NIEZBEDNIK
PRAWNY
Terminy i sSrodki
odwotawcze

w administracji publicznej
Dane aktualne na dzien 28.09.2026 r.

Masz prawo odwotaé¢ sie od decyzji kazdego urzedu - pod warunkiem,
ze zrobisz to na czas. Cho¢ przepisy dajg nam szerokie mozliwosci sktadania
skarg, wnioskdw czy ponaglen, w starciu z administracjg licza sie przede
wszystkim daty. Spéznienie choéby o jeden dzien czesto bezpowrotnie
zamyka droge do obrony Twoich interesow.

Ten poradnik wyjasnia krok po kroku:
. jakie sg podstawowe terminy administracyjne;
. jak prawidtowo liczy¢ dni;
. jak skutecznie sktada¢ odwotania i gdzie kierowac pisma;
. co zrobi¢, gdy urzad milczy lub dziata zbyt dtugo.

Podstawg prawnag poradnika sa przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego  (KPA), Ordynacji podatkowej oraz ustawy

o doreczeniach elektronicznych.

|. TERMINY. NAJWAZNIEJSZA ZASADA:
PILNUJ KALENDARZA!

W postepowaniu administracyjnym termin jest czesto wazniejszy niz sama
tres¢ pisma. Jesli odwotasz sie za podzno, nie uzupetnisz brakdéw
w terminie lub nie odbierzesz pisma, mozesz bezpowrotnie utracic

mozliwos¢ obrony swoich praw.



1) Jak liczy sie terminy administracyjne?

® Poczatek biegu terminu: Liczy sie od dnia nastepnego po dniu doreczenia pisma.
Jesli odbierzesz decyzje w poniedziatek, pierwszy dzien terminu to wtorek.

® Koniec terminu: Jezeli ostatni dzien przypada w sobote, niedziele lub dzien
ustawowo wolny od pracy ($wieto), termin automatycznie przesuwa sie na najblizszy

dzien roboczy.

2) Najwazniejsze terminy dla mieszkanca

RODZAJ SPRAWY TERMIN

Uzupetnienie brakdw formalnych

w terminie nie krotszym niz 7 dni
(np. brak podpisu na wniosku)

Zazalenie na postanowienie urzedu 7 dni
Odwotanie od decyzji urzedu 14 dni

Skarga do Wojewodzkiego Sadu
30 dni
Administracyjnego (WSA)

. KIEDY PISMO UWAZA SIE ZA DORECZONE?

Sposob doreczania pism zalezy od tego, czy korzystasz z tradycyjnej poczty, czy z systemow

elektronicznych (e-Doreczenia, ktére zastepuja stary system ePUAP).

A. Doreczenie osobiste (w dniu odbioru)

Doreczenie nastepuje w dniu, w ktorym odbierzesz list od listonosza lub w przypadku
awizowania na poczcie albo w urzedzie lub zalogujesz sie do swojej skrzynki e-Doreczen

I pobierzesz pismo.

Przyktad: Urzad wystat pismo elektroniczne 1 czerwca. Logujesz sie | odbierasz je

3 czerwca. Doreczenie nastapito 3 czerwca i od tego dnia liczy sie termin.



Uwaga: Jesli odmowisz przyjecia pisma uznaje sie ze doreczone zostato w dniu odmowy

jego przyjecia.

B. Automatyczne doreczenie po 14 dniach (tzw. fikcja doreczenia)

Jezeli nie odbierzesz przesytki, moze ona zosta¢ uznana za doreczong z mocy prawa,

ale data doreczenia zalezy od sposobu doreczenia.

1) List polecony (Kodeks postepowania administracyjnego)

Jezeli nie odbierzesz listu poleconego mimo dwukrotnego awizowania, pismo uwaza sie
za doreczone z uptywem T4. dnia od pierwszego awiza.

Przyktad:
® Pierwsze awizo: 1 czerwca.
® Ostatnidzien odbioru przesytki: 15 czerwca.
® Doreczenie nastepuje 15 czerwca.

® Termin na wniesienie odwotania rozpoczyna bieg 16 czerwca.

2) e-Doreczenia (Ustawa o doreczeniach elektronicznych)

Jezeli nie odbierzesz pisma w swojej skrzynce e-Doreczen, korespondencje uznaje sie za

doreczong w dniu nastepujacym po uptywie 14 dni od dnia wptywu pisma do skrzynki.

Przyktad
® Pismo wptyneto do skrzynki e-Doreczen: 1 czerwca.
® Uptyw 14dni: 15 czerwca.
® [Doreczenie nastepuje 16 czerwca.

® Termin na wniesienie odwotania rozpoczyna bieg 17 czerwca.



Jak sprawdzi¢, czy urzad wystat pismo?

Warto regularnie kontrolowac:
® Adres do Doreczen Elektronicznych (ADE) w nowym systemie e-Doreczen
® Skrzynke ePUAP (w okresie przejsciowym)
® Aplikacje mObywatel (powiazana z ustuga powiadomien)

® Tradycyjna skrzynke na listy

Wazne: Brak odczytania wiadomosci lub nieodebranie listu z poczty nie wstrzymuje biegu

terminow!

Co zrobi¢, gdy nie mozna byto odebraé pisma?

Jesli przekroczysz termin z przyczyn catkowicie od Ciebie niezaleznych (np. nagty pobyt
w szpitalu, ciezka choroba, katastrofa naturalna), mozesz ztozy¢ wniosek o przywrécenie

terminu (art. 58-60 KPA).
Musisz spetni¢ dwa warunkijednoczesnie:
® Ztozy¢ wniosek w ciagu 7 dni od ustania przeszkody (np. od dnia wyjscia ze szpitala).

® Do wniosku dotaczyé pismo, ktorego nie udato sie ztozy¢é na czas (np. gotowe

odwotanie).

® W pismie nalezy uprawdopodobnic, ze uchybienie nastapito bez Twojej winy.



l1l. TERMINY ZALATWIANIA SPRAW PRZEZ URZAD

Urzad rowniez ma rygorystyczne terminy na wydanie decyzji:
® Sprawa prosta: Niezwtocznie (na podstawie posiadanych dokumentdéw).

® Sprawa zwykta (wymagajaca postepowania wyjaséniajacego, np. zasitek, podatek):

Do 1 miesigca.

® Sprawa szczegélnie skomplikowana (np. pozwolenie na budowe, decyzja
$rodowiskowa): Do 2 miesiecy. O stopniu skomplikowania decyduje liczba dowodow,

stron postepowania oraz trudnosc przepisow.

® Postepowanie odwotawcze: Organ wyzszego stopnia (np. SKO) powinien rozpatrzy¢

odwotanie w ciggu 1 miesigca od momentu, gdy je otrzyma.

Uwaga: Do tych termindw urzedowych nie wlicza sie okresow zawieszenia postepowania,
czasu trwania mediacji oraz opdznien wynikajacych z winy samej strony lub przyczyn

niezaleznych od urzedu (np. oczekiwanie na opinie zewnetrznego biegtego).

Co musi zrobi¢ urzad, gdy nie zdazy w terminie?
Jesli urzad nie jest w stanie zatatwi¢ sprawy na czas, ma obowiazek zawiadomi¢ Cie
0 opoznieniu, podac jego przyczyne, wskaza¢ nowy termin oraz pouczy¢ o prawie do

wniesienia ponaglenia.

Srodki prawne na opieszatos¢ urzedu

® Ponaglenie (art. 37 KPA): Mozesz je wnies¢, gdy urzad milczy (bezczynnosc)
lub prowadzi sprawe dtuzej niz to konieczne (przewlektosc¢). Wnosi sie je do organu

wyzszego stopnia za posrednictwem urzedu, ktory spdznia sie ze sprawa.



Skarga do WSA: Jesli ponaglenie nie przyniesie skutku, masz prawo ztozyc¢ skarge
na bezczynnos$¢ urzedu do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego. Sad moze

nakazac urzedowi wydanie decyzji, a w razacych przypadkach ukarac¢ go grzywna.

IV. SRODKI ZASKARZENIA (ODWOLANIE VS ZAZALENIE)

O tym, jakie pismo musisz ztozyc¢, decyduje rodzaj rozstrzygniecia wydanego przez urzad,

anieto, jak sam je nazwiesz.

1) Odwotanie (od DECYZJI)

Wnosi sie je od decyzji administracyjnej, ktora rozstrzyga sprawe co do istoty (np. odmawia

przyznania $wiadczenia).

Podstawa prawna: art. 127 § 1 KPA
Termin: 14 dni od dnia doreczenia.

Gdzie ztozy¢: Do organu wyzszego stopnia, ale za posrednictwem urzedu, ktory

wydat decyzje.

Przyktad: Jesli decyzje wydat Burmistrz, odwotanie adresujesz do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego (SKO), ale fizycznie sktadasz/wysytasz je do Urzedu

Miasta.

Przyktady decyzji: Odmowa zasitku, ustalenie podatku od nieruchomosci, odmowa

pozwolenia na budowe.

2) Zazalenie (od POSTANOWIENIA)

Whnosi sie je od postanowien, czyli pism technicznych w trakcie sprawy, ale tylko wtedy, gdy

przepisy KPA wprost na to pozwalajg.

Podstawa prawna: art. 141 KPA



® Termin: /7 dnioddnia doreczenia.

® (Gdzie ztozy¢: Do organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu, ktéry wydat

postanowienie.

® Przyktady: Postanowienie o odmowie przywrocenia terminu, postanowienie

0 zawieszeniu postepowania.

Kiedy zazalenie nie przystuguje?

0d wielu postanowien w trakcie sprawy (np. o dopuszczeniu dowodu z dokumentu
czy wyznaczeniu terminu rozprawy) zazalenie nie przystuguje. Mozesz je zakwestionowac

dopiero pozniej, w samym odwotaniu od koncowej decyzji.

Gdzie szukac informac;ji?

Zawsze doktadnie czytaj pouczenie znajdujgce sie na samym koncu kazdego pisma z urzedu.
Urzad ma prawny obowiazek napisac¢ tam, czy przystuguje Ci odwotanie/zazalenie, w jakim

terminie i do jakiej instytucji musisz je skierowac.

W przypadku skomplikowanych spraw lub watpliwosci, udaj sie do najblizszego Punktu
Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Swiadczenia Poradnictwa Obywatelskiego, gdzie bezptatnie

pomoze Ciadwokat lub radca prawny.



JAK ZAPISAC SIE NA PORADE

@ np.ms.gov.pl

R, 327763031
& npp@umtychy.pl
& Biuro Obstugi Klienta, Urzad Miasta Tychy, al. Niepodlegtosci 49

LOKALIZACJA PUNKTOW

Punkt Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Mediacji pn - pt
Wielofunkcyjny Budynek ,Balbina Centrum” (o,"x @ 9:00 - 13:00
ul. Barona 30/212 - |

Punkt Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Mediacji pn - pt
Osrodek Interwencji Kryzysowej (o,"\ @ 13:00 - 17:00
ul. Nowokoscielna 27 . -

Punkt Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego i Mediacji pn - pt
Wielofunkcyjny Budynek ,Balbina Centrum” CN @ 13:30 - 17:30
ul. Barona 30/212

Punkt Nieodptatnego Poradnictwa Obywatelskiego i Mediacji 0 @ pn - pt
ul. Grota Roweckiego 42/135 & 8:00-12:00

Punkt Nieodptatnej Pomocy Prawnej i Mediacji £ @ pn - pt
ul. Grota Roweckiego 42/135 G 12:30 - 16:30
Ministerstwo . q e [ MEODPLATNE LIS Zadanie sfinansowano ze srodkéw T”""'
Sprawiedliwosci ] -POMOC PRAWNA miasta Tychy pozyskanych w ramach Y
P Eb REpIAetA T AT dotacji z budzetu Panstwa. ey

Ministerstwo Sprawiedliwosci Urzad Miasta Tychy




	NIEZBĘDNIK PRAWNY
	w administracji publicznej
	Z dniem 1 października 2023 r. weszły w życie ZMIANY w Kodeksie karnym:

	Terminy i środki
	odwoławcze
	Masz prawo odwołać się od decyzji każdego urzędu – pod warunkiem,                           że zrobisz to na czas. Choć przepisy dają nam szerokie możliwości składania skarg, wniosków czy ponagleń, w starciu z administracją liczą się przede wszystkim daty. Spóźnienie choćby o jeden dzień często bezpowrotnie zamyka drogę do obrony Twoich interesów.
	Wprowadzono NO
	WE TYPY PRZESTĘPSTW:
	I. TERMINY. NAJWAŻNIEJSZA ZASADA:
	PILNUJ KALENDARZA!


	II. KIEDY PISMO UWAŻA SIĘ ZA DORĘCZONE?
	III. TERMINY ZAŁATWIANIA SPRAW PRZEZ URZĄD
	IV. ŚRODKI ZASKARŻENIA (ODWOŁANIE VS ZAŻALENIE)
	JAK ZAPISAĆ SIĘ NA PORADĘ
	np.ms.gov.pl
	32 776 30 31
	npp@umtychy.pl
	Biuro Obsługi Klienta, Urząd Miasta Tychy, al. Niepodległości 49
	LOKALIZACJA PUNKTÓW
	Punkt Nieodpłatnej Pomocy Prawnej i Mediacji
	Wielofunkcyjny Budynek „Balbina Centrum”
	ul. Barona 30/212
	pn – pt

	9:00 – 13:00
	Punkt Nieodpłatnej Pomocy Prawnej i Mediacji
	Ośrodek Interwencji Kryzysowej
	ul. Nowokościelna 27
	pn – pt

	13:00 – 17:00
	Punkt Nieodpłatnego Poradnictwa Obywatelskiego i Mediacji
	Wielofunkcyjny Budynek „Balbina Centrum”
	ul. Barona 30/212
	pn – pt

	13:30 – 17:30
	Punkt Nieodpłatnego Poradnictwa Obywatelskiego i Mediacji
	ul. Grota Roweckiego 42/135
	pn – pt

	8:00 – 12:00
	Punkt Nieodpłatnej Pomocy Prawnej i Mediacji
	ul. Grota Roweckiego 42/135
	pn – pt

	12:30 – 16:30




