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Wstep

Kazdy mieszkaniec ma prawo kwestionowaé decyzje urzeddw, sktadac
odwotania, ponaglenia, skargi i wnioski. W praktyce najwazniejsze sg
jednak terminy — ich przekroczenie czesto powoduje utrate prawa do

obrony swoich interesow.

Ten poradnik wyjasnia krok po kroku:

® jakie sg podstawowe terminy administracyjne,

® jak liczy¢ dni,
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® jak skutecznie sktada¢ odwotania,

® gdzie kierowac pisma,

® co zrobi¢, gdy urzad milczy lub dziata zbyt dtugo.
Podstawg sg przepisy:

® Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA),

® Ordynacji podatkowej,

® ustawy o doreczeniach elektronicznych.

1. Terminy - najwazniejsza zasada:

pilnuj terminu

W postepowaniu administracyjnym termin jest czesto wazniejszy niz

sama tresc¢ pisma. Jezeli:
® odwolasz sie za pézno,
® nie uzupetnisz brakéw,

® nie odbierzesz pisma,

mozesz utraci¢ mozliwos¢ dalszej obrony swoich praw.

JAK LICZY SIE TERMINY ADMINISTRACYJNE?

® Zasada podstawowa: Bieg terminu rozpoczyna sie od dnia

nastepnego po doreczeniu pisma.
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® Koniec terminu: Jezeli ostatni dzien przypada:

= w sobote,
= niedziele,

= Swieto,

termin przesuwa sie na najblizszy dzien roboczy.

NAJWAZNIEJSZE TERMINY DLA MIESZKANCA

Rodzaj sprawy Termin
Uzupetnienie brakow

7 dni
formalnych
Odwotanie od decyzji 14 dni
Zazalenie 7 dni
Skarga do WSA 30 dni

2. Kiedy pismo uwaza sie za doreczone?

Pismo uwaza sie za doreczone:

a) w dniu odbioru

Jezeli adresat zalogowat sie i odebrat pismo.

Przyktad: Urzad wystat pismo 1 czerwca. Adresat odebrat je 3 czerwca,

Ddoreczenie nastgpito 3 czerwca.
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b) po uptywie 14 dni (tzw. fikcja doreczenia)

Jezeli adresat nie odbierze pisma, po uptywie 14 dni od dnia wptyniecia

korespondencji do skrzynki elektronicznej pismo uznaje sie za skutecznie

doreczone.

Przyktad: Pismo wptyneto do skrzynki 1 czerwca i nie zostato odebrane.

Doreczenie nastepuje z mocy prawa 15 czerwca. Od tego dnia biegng

terminy na:

3.

odwotanie,
zazalenie,
wniesienie skargi,

wykonanie obowigzku wynikajgcego z decyzji.

Jak sprawdzié, czy urzad wystatl pismo?

Warto regularnie sprawdzac:

skrzynke ePUAP,
skrzynke do doreczeh elektronicznych,
poczte elektroniczng (powiadomienia),

aplikacje mObywatel (jezeli jest powigzana z ustuga).

Brak odczytania wiadomosci nie powoduje wstrzymania biegu termindw,

jezeli nastgpita juz fikcja doreczenia.
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4. Co zrobi¢, gdy nie mozna odebra¢ pisma?

Jezeli termin zostat przekroczony z przyczyn niezaleznych od adresata
(np. ciezka choroba, pobyt w szpitalu, awaria uniemozliwiajgca odbior),

mozna ztozy¢é wniosek o przywrécenie terminu (art. 58-60 KPA).
Nalezy go ztozyc¢:
@ w ciggu 7 dni od ustania przeszkody,

® wraz z dokonaniem czynnosci, ktorej termin zostat uchybiony

(np. z odwotaniem od decyzji).

W takim przypadku trzeba uprawdopodobnié, Zze uchybienie terminu

nastagpito bez winy strony.

5. Terminy zalatwiania spraw przez urzad

a) Sprawa prosta (niewymagajgca postepowania wyjasniajgcego)

Powinna zosta¢ zatatwiona niezwtocznie, czyli tak szybko, jak jest to

mozliwe na podstawie dokumentéw i informacji posiadanych przez urzad.

b) Sprawa wymagajaca postepowania wyjasniajacego (zasitek,

Swiadczenie, decyzja podatkowa)

Powinna zostaé zatatwiona w ciggu 1 miesigca od dnia wszczecia

postepowania.

c) Sprawa szczegdlnie skomplikowana (np. pozwolenie na budowe

duzej inwestyciji, decyzja srodowiskowa, rozgraniczenie nieruchomosci)
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Powinna zosta¢ zatatwiona w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia

postepowania.

KPA nie zawiera zamknietego katalogu takich spraw. O tym, czy sprawa
jest zwykta, czy szczegdlnie skomplikowana, decyduje jej charakter,
liczba dowodéw, liczba stron oraz stopien trudnosci ustalen faktycznych

i prawnych.
d) Postepowanie odwolawcze

Organ Il instancji powinien rozpatrzy¢ odwotanie w ciggu 1 miesigca

od dnia otrzymania odwotania.

Uwaga! Do powyzszych termindéw nie wlicza sie m.in.:
® okreséw zawieszenia postepowania,
® czasu mediaciji,
® opobznien spowodowanych przez strone,

® przyczyn niezaleznych od organu.

Co musi zrobi¢ urzad, gdy nie zdazy w terminie?

Jezeli urzad nie moze zakonczy¢ sprawy w ustawowym terminie,

ma obowigzek:
® zawiadomié strone o opdznieniu,
® wskazac przyczyny zwtoki,
® wyznaczy¢ nowy termin zatatwienia sprawy,
® pouczyC o prawie wniesienia ponaglenia.
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6. Srodki prawne po przekroczeniu terminu
a) Ponaglenie (art. 37 KPA)
Strona moze wnies¢ ponaglenie, gdy:

® urzad nie zatatwit sprawy w terminie (bezczynnos¢),

® urzad prowadzi postepowanie diuzej niz jest to niezbedne

(przewlektosé).
Ponaglenie wnosi sie:

® do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu

prowadzgcego sprawe,

® albo bezposrednio do organu prowadzgcego sprawe, gdy nie ma

organu wyzszego stopnia.

b) Skarga do Wojewédzkiego Sadu Administracyjnego (WSA)

Jezeli mimo wniesienia ponaglenia urzad nadal pozostaje bezczynny lub
prowadzi sprawe przewlekle, mozna ztozy¢ skarge do wiasciwego

Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego. Sgd moze:
® zobowigza¢ urzad do wydania decyzji,
® stwierdzi¢ bezczynno$c¢ lub przewlektosc,
® stwierdzi¢ razgce naruszenie prawa,

® zasadzi¢ zwrot kosztow postepowania.
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7. Srodki zaskarzenia w postepowaniu

administracyjnym: odwotlanie i zazalenie

odwotanie — od decyzji administracyjne;j,

zazalenie — od postanowien gdy przepis wyraznie to przewiduje.

O tym, ktéry srodek nalezy zastosowaé, decyduje nie nazwa pisma

nadana przez strone, lecz rodzaj rozstrzygniecia wydanego przez organ.

JAK SPRAWDZIC, CZY PRZYSLUGUJE ODWOLANIE
LUB ZAZALENIE?

Nalezy przeczyta¢ pouczenie znajdujgce sie na koncu decyzji

lub postanowienia.

Urzad ma obowigzek wskazac:

czy przystuguje odwotanie,
czy przystuguje zazalenie,
w jakim terminie,

do jakiego organu nalezy je wnies¢.
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8. Kiedy sktada sie odwotanie?
Odwotanie wnosi si¢ od decyzji administracyjnej.
Podstawa prawna: art. 127 § 1 KPA.
Decyzja rozstrzyga sprawe co do istoty albo kohczy postepowanie.

Termin: Odwotanie wnosi sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia

decyzji.

Gdzie ztozy¢? Do organu wyzszego stopnia, ale za posrednictwem

organu, ktéry wydat decyzje.

Przyktad: Wojt wydat decyzje. Odwotanie rozpoznaje Samorzgdowe
Kolegium Odwotawcze (SKO). Pismo sktada sie do wojta, ktéry
przekazuje je do SKO.

Przyktady decyzji, od ktérych przystuguje odwotanie:
® decyzja odmawiajgca wydania pozwolenia na budowe,
® decyzja ustalajgca wysoko$¢ podatku od nieruchomosci,
® decyzja odmawiajgca przyznania $wiadczenia,

® decyzja umarzajgca postepowanie.
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9. Kiedy sktada sie zazalenie?

Zazalenie wnosi sie od postanowienia, ale tylko wtedy, gdy przepis

wyraznie przewiduje takg mozliwosé.
Podstawa prawna: art. 141 KPA.

Termin: Zazalenie wnosi sie w terminie 7 dni od dnia doreczenia

postanowienia.

Gdzie ztozy¢? Do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu,

ktéry wydat postanowienie.
Przyktady postanowien, od ktérych przystuguje zazalenie:

® postanowienie o zawieszeniu postepowania,
® postanowienie o odmowie przywrdcenia terminu,
® postanowienie o natozeniu grzywny porzadkowe;.

Kiedy NIE mozna ztozy¢ zazalenia? Jezeli KPA lub przepis szczegdiny

nie przewiduje zazalenia.
Przyktady:

® Organ wydaje postanowienie o dopuszczeniu dowodu
z dokumentu.

® Organ wydaje postanowienie o terminie  rozprawy
administracyjnej.

® Dopuszczenie opinii biegtego.

W przypadku watpliwosci udaj sie do Punktu Nieodptatnych Porad
Prawnych i Obywatelskich i skorzystaj z bezptatnej porady
prawnika lub doradcy obywatelskiego.

11|Strona



STOWARZYSZENIE "DOGMA" ZAPRASZA DO PUNKTOW
PORAD PRAWNYCH PROWADZONYCH NA TERENIE
MIASTA BIELSKO-BIALA

Punkt Nieodptatnej Pomocy Prawnej Nr |
ul. Ks. Stanistawa Stojatowskiego 32
Poniedziatek - pigtek 8.30 - 12.30

Punkt Nieodptatnej Pomocy Prawnej Nr Il
ul. Ks. Stanistawa Stojatowskiego 32
Poniedziatek - pigtek 13.30 - 17.30

ZAPISY NA PORADY

« telefonicznie pod nrtel. 33 497 1572
w godzinach pracy urzedu

« o0sobiscie — w urzedzie
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Zadanie publiczne jest zadaniem zleconym z zakresu administracji rzgdowej
i realizowane jest w oparciu o srodki otrzymane z budzetu panstwa
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