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Nasze prawa w urz´dzie

Wst´p

Niejednokrotnie w ˝yciu ka˝dego z nas pojawia si´ potrzeba kontaktu z urz´d-
nikiem i urz´dem. Dla wielu osób jeszcze przed przekroczeniem progu jakiej-
kolwiek instytucji paƒstwowej wydaje si´ to byç drogà przez m´k´. Tymcza-
sem, je˝eli ka˝dy z nas b´dzie Êwiadom pewnych zasad obowiàzujàcych w ze-
tkni´ciu z administracjà, w tym praw i obowiàzków obywatela i urz´du – za∏a-
twienie spraw stanie si´ prostsze, szybsze i mniej stresujàce dla ka˝dej ze stron.

Pomimo rosnàcej liczby urz´dów, w ka˝dym z nich obowiàzujà podobne,
a czasem identyczne zasady post´powania. Warto je znaç i z nich korzystaç. 

Niniejsza broszura ma na celu przybli˝enie Ci tych regu∏, które zawarte sà
w podstawowym akcie prawnym, tj. ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. – Ko-
deks post´powania administracyjnego (kpa). W sprawach skarbowych zastoso-
wanie maja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Masz do za∏atwienia spraw´ urz´dowà…

Wyobraê sobie, ˝e:
❖ powinieneÊ wymieniç dowód osobisty, bo w∏aÊnie zosta∏eÊ szcz´Êliwym ma∏-

˝onkiem;
❖ marzysz o wyjeêdzie na wymarzone wakacje, ale Twój paszport straci∏ 

wa˝noÊç;
❖ kupi∏eÊ samochód, który musisz zarejestrowaç;
❖ krewny zostawi∏ Ci du˝y spadek, ale fiskus upomina si´ o podatek.
Takich przyk∏adów mo˝e byç wiele – co wtedy robiç? 

Jaki urzàd pomo˝e Ci za∏atwiç spraw´…

Zastanów si´, który urzàd by∏by w∏aÊciwy do za∏atwienia Twojej sprawy. Dla
rozwiania wàtpliwoÊci warto skontaktowaç si´ z punktem informacyjnym
w najbli˝szym Ci urz´dzie, którego pracownik skieruje Ci´ do celu.

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Je˝eli znalaz∏eÊ ju˝ „swój” urzàd, przed przyjÊciem upewnij si´, w jakich godzi-
nach przyjmuje si´ w nim klientów administracji.

Przygotuj pismo…

Pami´taj o tym, ˝e przewa˝ajàcà wi´kszoÊç spraw urz´dowych za∏atwia si´
w formie pisemnej, co oznacza, ˝e zarówno Twoje ˝àdanie jak i odpowiedê
urz´du powinny byç sformu∏owane na piÊmie (art. 14 kpa). Pisz wyraênie i czy-
telnie, zaoszcz´dzisz czas swój i osoby za∏atwiajàcej Twojà spraw´. Postaraj
si´, aby Twoje ˝àdanie by∏o jasno sformu∏owane. Nie zapomnij te˝ podaç swo-
ich danych osobowych, ∏àcznie z adresem zamieszkania. 

We wspó∏czesnym Êwiecie, oprócz tradycyjnych form korespondencji (poczta),
dla za∏atwienia sprawy coraz powszechniej korzysta si´ z internetu. Obecnie
prawie ka˝dy polski urzàd ma w∏asnà stron´ internetowà (patrz za∏àcznik), na
której dost´pne sà nie tylko dane teleadresowe, ale równie˝ formularze wyma-
gane do za∏atwienia sprawy. Przepisy prawa pozwalajà na kontakt z urz´dem
drogà elektronicznà. 

Nie musisz si´ martwiç je˝eli skierujesz podanie do nie tej instytucji do której
powinieneÊ; adresat ma obowiàzek przekazaç je do w∏aÊciwego urz´du, jedno-
czeÊnie Ci´ o tym informujàc (art. 65 kpa). 

JesteÊ w urz´dzie…

W kontakcie z urz´dem, podobnie jak w innych sytuacjach ˝ycia codziennego,
warto przestrzegaç uniwersalnych zasad dobrego wychowania i kultury osobistej.

Przychodzàc do urz´du, pami´taj o tym, ˝e ∏atwiej b´dzie Ci za∏atwiç spraw´,
je˝eli odpowiednio si´ do tego przygotujesz. Warto wczeÊniej dowiedzieç si´,
jakie dodatkowe dokumenty powinieneÊ z∏o˝yç oraz czy przy wnoszeniu poda-
nia lub na dalszym etapie za∏atwienia sprawy zobowiàzany b´dziesz do uisz-
czenia op∏aty (je˝eli tak, to w jakiej wysokoÊci).
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Je˝eli sk∏adasz w urz´dzie orygina∏y dokumentów, które majà dla Ciebie du˝à
wartoÊç albo mogà okazaç si´ potrzebne w innych sytuacjach, poproÊ urz´dni-
ka o sporzàdzenie z nich uwierzytelnionych kopii, które w∏àczone zostanà do
akt sprawy.

Je˝eli charakter czynnoÊci nie wymaga Twojego osobistego stawienia si´
w urz´dzie (co dotyczy wi´kszoÊci spraw), masz prawo do upowa˝nienia innej
osoby – pe∏nomocnika (art. 32 KPA). Pami´taj jednak, ˝e wszelkie jego dzia∏a-
nia wywo∏ajà skutki w stosunku do Ciebie, a za ka˝dy jego b∏àd Ty poniesiesz
odpowiedzialnoÊç. Dlatego tak wa˝ne jest, by by∏a to osoba, do której masz za-
ufanie. Dla wa˝noÊci czynnoÊci dokonywanych przez pe∏nomocnika nale˝y
sporzàdziç w formie pisemnej dokument, z którego jasno b´dzie wynika∏o upo-
wa˝nienie do wyst´powania w Twoim imieniu (pe∏nomocnictwo).

Twoje prawa w urz´dzie…

Wbrew potocznej opinii nie jest tak, ˝e urz´dnik prowadzàc Twojà spraw´ ma
nad Tobà przewag´. Pami´taj i korzystaj z przys∏ugujàcych Ci praw, z których
najwa˝niejsze to:

❖ prawo do informacji (art. 9 kpa) – na ka˝dym etapie za∏atwienia sprawy
w urz´dzie masz prawo do uzyskania rzetelnej, wyczerpujàcej informacji,
mo˝esz domagaç si´ wyjaÊnienia wszelkich wàtpliwoÊci np. je˝eli nie rozu-
miesz treÊci przepisów majàcych zastosowanie w Twojej sprawie, proÊ o ich
wyt∏umaczenie w przyst´pny dla Ciebie sposób. Masz prawo oczekiwaç pro-
fesjonalnego za∏atwienia sprawy przez urz´dnika, bowiem jego obowiàz-
kiem jest zapobieganie naruszeniom prawa przez obywateli i ich ochrona
przed szkodà wynikajàcà z nieznajomoÊci przepisów.

❖ prawo do czynnego udzia∏u w post´powaniu (art. 10 kpa) – nie jest tak, ˝e
zawsze musisz czekaç na wezwanie ze strony urz´du, wskazane jest abyÊ
z w∏asnej inicjatywy podejmowa∏ dzia∏ania zmierzajàce do wyjaÊnienia
wszelkich wàtpliwoÊci czy te˝ szybszego za∏atwienia sprawy. Na ka˝dym
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etapie post´powania masz prawo wypowiadaç si´ co do zgromadzonych
w sprawie dowodów oraz zg∏oszonych przez innych uczestników ˝àdaƒ. Je-
dynie w szczególnych przypadkach, gdy zagro˝one jest ˝ycie lub zdrowie
ludzkie, albo mog∏aby wystàpiç znaczna szkoda materialna i konieczne jest
jak najszybsze podj´cie decyzji, urz´dnik mo˝e to prawo ograniczyç.

❖ prawo do wglàdu w akta twojej sprawy (art. 73 kpa) – w godzinach pracy
urz´du, albo w czasie wyznaczonym dla przyjmowania klientów mo˝esz za-
poznaç si´ z ca∏oÊcià dokumentacji zebranej w Twojej sprawie. Je˝eli wyka-
˝esz uzasadnionà potrzeb´, organ mo˝e Tobie wydaç uwierzytelnione kopie
akt sprawy. 

Pami´taj o tym, ˝e Twoje prawa w urz´dzie przek∏adajà si´ na obowiàzki urz´-
du oraz urz´dnika za∏atwiajàcego Twojà spraw´. Zasady post´powania urz´d-
ników wobec klientów administracji uj´te zosta∏y w Kodeksie Etyki S∏u˝by Cy-
wilnej, stanowiàcym za∏àcznik do stosownego Zarzàdzenia Prezesa Rady Mi-
nistrów z dnia 11 paêdziernika 2002 r. Tak wi´c, zgodnie z Kodeksem urz´d-
nik powinien traktowaç swojà prac´ jako s∏u˝b´ publicznà, majàc na wzgl´-
dzie dobro Paƒstwa i uzasadnione interesy ka˝dej osoby. Ponadto winien on
wykonywaç swoje obowiàzki na podstawie prawa, w sposób rzetelny i bez-
stronny, dbaç o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz byç neu-
tralnym politycznie, tj. nie manifestowaç publicznie swoich poglàdów i sym-
patii politycznych.

Twoje obowiàzki w urz´dzie…

W post´powaniu administracyjnym, obok wskazanych wy˝ej praw, cià˝y na
Tobie obowiàzek wspó∏pracy z urz´dem za∏atwiajàcym spraw´. 

W praktyce oznacza to stawianie si´ na wezwania urz´du, dostarczanie doku-
mentów, uiszczanie op∏at oraz informowanie urz´du o wszelkich okoliczno-
Êciach majàcych wp∏yw na Twojà spraw´. Niedope∏nienie tych obowiàzków
zmniejsza szanse na w∏aÊciwe i terminowe jej za∏atwienie.

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Najcz´stszym uchybieniem jest nieinformowanie urz´du o zmianie adresu za-
mieszania lub adresu do korespondencji. W takich przypadkach wszelkà kore-
spondencj´ skierowanà do Ciebie na „stary” adres uznaje si´ za prawid∏owo
dor´czonà.

Sposób za∏atwienia Twojej sprawy…

Sprawy nale˝y za∏atwiaç wnikliwe i mo˝liwie szybko przy zastosowaniu naj-
prostszych Êrodków (art. 12 kpa). 

Kodeks post´powania administracyjnego wyznacza organowi miesi´czny ter-
min na rozpatrzenie Twojego podania (liczàc od dnia jego z∏o˝enia). W spra-
wach szczególnie skomplikowanych, kiedy konieczne jest zebranie dokumen-
tów, przes∏uchanie stron, lub te˝ gdy wystàpià okolicznoÊci niezawinione przez
urzàd (np. kl´ska ˝ywio∏owa), dopuszcza si´ przed∏u˝enie terminu za∏atwienia
sprawy do dwóch miesi´cy. O ka˝dej przyczynie zw∏oki i nowym terminie za-
∏atwienia sprawy urzàd zobowiàzany jest pisemnie Ci´ poinformowaç.

Twój urzàd „milczy”…

W nat∏oku spraw administracyjnych zdarza si´, ˝e wy˝ej wymienione terminy
nie sà przestrzegane – urzàd „milczy”. Mo˝na próbowaç go „zdyscyplinowaç”:
❖ zwracajàc si´ z pisemnym zapytaniem o przyczyny zw∏oki bezpoÊrednio do

urz´du,
❖ kierujàc za˝alenie do organu administracji paƒstwowej wy˝szego stopnia

(art. 37 kpa).

Je˝eli dzia∏ania te oka˝à si´ nieskuteczne, mo˝esz skierowaç skarg´ na bez-
czynnoÊç „milczàcego” urz´du bezpoÊrednio do wojewódzkiego sàdu admini-
stracyjnego. 

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Twój urzàd „znika”…

W dobie cz´stych reorganizacji administracji publicznej czasem mo˝e zdarzyç
si´, ˝e urzàd zajmujàcy si´ Twojà sprawà przestaje istnieç. Nie oznacza to jed-
nak, ˝e z∏o˝one przez Ciebie podanie nie zostanie rozpatrzone. W praktyce
obowiàzki likwidowanego urz´du przejmie inna jednostka administracji, infor-
mujàc Ci´ o przekazaniu jej Twojej sprawy.

Otrzymujesz decyzj´ w Twojej sprawie…

Sprawy administracyjne zazwyczaj za∏atwia si´ w drodze decyzji administra-
cyjnej, czasem rozstrzygni´cie mo˝e przybraç form´ postanowienia. 

Bez wzgl´du na rodzaj rozstrzygni´cia, sposób jego dor´czenia Tobie i innym
uczestnikom post´powania jest taki sam – zasadà jest dor´czanie rozstrzygni´ç
za poÊrednictwem poczty, przy jednoczesnym pokwitowaniu odbioru przesy∏ki
przez adresata. Czasem jednak, z uwagi na szczególny charakter spraw, wymaga-
ne jest Twoje osobiste stawiennictwo w terminie wskazanym ju˝ w momencie z∏o-
˝enia podania i potwierdzenie odbioru rozstrzygni´cia w∏asnor´cznym podpisem.
Z takim sposobem za∏atwienia sprawy spotkasz si´ przy odbiorze wszelkiego ro-
dzaju dokumentów osobistych m.in. dowodu osobistego, prawa jazdy, paszportu.

Je˝eli wczeÊniej wystàpi∏eÊ do urz´du o dor´czenie Ci rozstrzygni´cia Êrodka-
mi komunikacji elektronicznej lub wyrazi∏eÊ zgod´ na ten sposób dor´czenia,
organ mo˝e zastosowaç ten tryb (art. 391 kpa).

Pismo powinno byç Ci dor´czone na adres wskazany w podaniu. Pami´taj jed-
nak, ˝e je˝eli planujesz d∏u˝szy wyjazd i nie b´dzie Ci´ w dotychczasowym
miejscu zamieszkania, a jednoczenie nie poinformujesz o tym urz´du, ma on
prawo zastosowaç dor´czenie poprzez awizo. Nieodebrane przez Ciebie pismo
z∏o˝one zostanie wówczas na okres 14 dni we w∏aÊciwym urz´dzie poczto-
wym, a zawiadomienie o przesy∏ce listonosz umieÊci w Twojej skrzynce pocz-
towej lub w innym widocznym miejscu np. na drzwiach mieszkania.

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Podczas Twojej nieobecnoÊci korespondencj´ z urz´du mo˝e odebraç równie˝
doros∏y domownik, sàsiad lub dozorca domu, pod warunkiem ˝e podejmà si´
oddania Tobie pisma (art. 43 kpa).

Zauwa˝y∏eÊ b∏´dy w treÊci decyzji...

Otrzymawszy rozstrzygni´cie z urz´du, uwa˝nie je przeczytaj, sprawdê czy nie
zawiera b∏´dów, zw∏aszcza czy wszystkie dane w nim zawarte sà zgodne
z prawdà. Czasem bowiem nawet drobna pomy∏ka mo˝e mieç powa˝ne skutki
w przysz∏oÊci, np. b∏àd pisarski w Twoim nazwisku mo˝e utrudniç Tobie za∏a-
twianie spraw w innych urz´dach. Je˝eli rozstrzygni´cie zawiera powa˝ne b∏´dy
(np. mylnie podaje Twoje dane osobowe), mo˝esz w ka˝dym czasie za˝àdaç ich
sprostowania przez organ, który przes∏a∏ Tobie wadliwe pismo (art. 113 kpa).

Nie zgadzasz si´ ze sposobem za∏atwienia Twojej sprawy…

Najpierw kierujesz spraw´ do organu II instancji...

Ka˝de post´powanie administracyjne jest dwuinstancyjne (art. 15 kpa). 

Oznacza to w praktyce, ˝e masz prawo wystàpiç do innego organu (urz´du), ˝e-
by po raz kolejny zbada∏ Twojà spraw´. Je˝eli zdecydujesz si´ na ten krok,
zwróç uwag´ na zamieszczone w rozstrzygni´ciu pouczenie wskazujàce na ter-
min i sposób wniesienia Êrodka zaskar˝enia. Je˝eli otrzyma∏eÊ decyzj´, mo˝esz
wnieÊç odwo∏anie w terminie 14 dni od dnia jej dor´czenia (w przypadku po-
stanowieƒ termin na z∏o˝enie za˝alenia wynosi 7 dni).

Odwo∏anie (za˝alenie – porównaj art. 144 kpa) nie musi byç szczegó∏owo uza-
sadnione, istotne jest to, by z jego treÊci wynika∏o, ˝e nie jesteÊ zadowolony
z rozstrzygni´cia (art. 128 kpa).

Zarówno odwo∏anie jak i za˝alenie sk∏ada si´ za poÊrednictwem urz´du, który
jako pierwszy za∏atwi∏ spraw´, do organu wy˝szej instancji wskazanego w po-

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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uczeniu o sposobie zaskar˝enia. Przyk∏adowo, je˝eli decyzj´ wyda∏ prezydent
miasta, odwo∏anie sk∏adasz do samorzàdowego kolegium odwo∏awczego lub
wojewody; od decyzji wydanej przez wojewod´ odwo∏asz si´ do ministra. 

Je˝eli spóênisz si´ z wniesieniem odwo∏ania (za˝alenia) rozstrzygni´cie, które
otrzyma∏eÊ, stanie si´ wià˝àce (ostateczne).

Nast´pnie kierujesz spraw´ do sàdu administracyjnego…

Je˝eli decyzja wydana przez organ odwo∏awczy w Twojej ocenie narusza pra-
wo, zgodnie z pouczeniem w niej zawartym, mo˝esz zaskar˝yç jà do woje-
wódzkiego sàdu administracyjnego. Skarg´ wnosisz za poÊrednictwem organu,
który wyda∏ decyzj´ w II instancji, w terminie 30 dni od dnia jej dor´czenia.
Wniesienie skargi wià˝e si´ z uiszczeniem wpisu sàdowego bezpoÊrednio w ka-
sie sàdu lub na wskazany numer rachunku bankowego.

Czy mo˝na zmieniç decyzj´ ostatecznà…

W pewnych okreÊlonych prawem przypadkach, zwiàzanych z wystàpieniem
szczególnych okolicznoÊci, nawet ostateczne rozstrzygni´cie mo˝e zostaç
zmienione. Kodeks post´powania administracyjnego przewiduje do tego celu
tzw. tryby nadzwyczajne, tj. wznowienie post´powania (art. 145 kpa), uchyle-
nie lub zmiana rozstrzygni´cia (154, 155 kpa) oraz stwierdzenie jego niewa˝-
noÊci (art. 156 kpa). 
Przyk∏adowo, mo˝esz ˝àdaç wznowienia post´powania:

❖ je˝eli dowiedzia∏eÊ si´, ˝e w stosunku do Twojej osoby wydana zosta∏a de-
cyzja, jednak nikt Ci´ o niej nie powiadomi∏ (art. 145 § 1 pkt 4 kpa),

❖ je˝eli by∏eÊ uczestnikiem post´powania zakoƒczonego rozstrzygni´ciem,
a po pewnym czasie dowiedzia∏eÊ si´ o nowych istotnych faktach, które mo-
g∏yby zmieniç bieg post´powania (art. 145 § 1 pkt 5 kpa).

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Mo˝esz ˝àdaç stwierdzenia niewa˝noÊci decyzji:

❖ je˝eli dotyczy ona sprawy ju˝ poprzednio rozstrzygni´tej innà decyzjà osta-
tecznà (art. 156 § 1 pkt 3 kpa),

❖ je˝eli uwa˝asz, ˝e z ró˝nych wzgl´dów nie Ty powinieneÊ byç jej adresatem
(art. 156 § 1 pkt 4 kpa).

Ze wskazanych wy˝ej mo˝liwoÊci korzysta si´ sporadycznie, warto jednak abyÊ
o nich pami´ta∏. 
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Aneks – strony internetowe

www.bip.gov.pl – Biuletyn Informacji Publicznej; na stronie znajdujà si´ infor-
macje o wszystkich organach administracji rzàdowej i samorzàdowej, na szcze-
blu centralnym, wojewódzkim, powiatowym i lokalnym, informacje o innych in-
stytucjach w∏adzy publicznej, w tym Sejmu i Senatu, organów kontroli paƒstwo-
wej i ochrony prawa, sàdów i trybuna∏ów oraz wszystkich innych instytucjach
realizujàcych zadania publiczne lub dysponujàcych majàtkiem publicznym.

www.mswia.gov.pl – Ministerstwo Spraw Wewn´trznych i Administracji; na
stronie znajdujà si´ dane adresowe jednostek podleg∏ych np. urz´dów woje-
wódzkich, komend s∏u˝b mundurowych.

www.mf.gov.pl- Ministerstwo Finansów; na stronie znajdujà si´ dane adresowe
wszystkich wa˝niejszych urz´dów administracji podatkowej.

www.men.gov.pl – Ministerstwo Edukacji Narodowej; na stronie znajdujà si´
dane adresowe kuratoriów oÊwiaty.

www.mpips.gov.pl – Ministerstwo Pracy i Polityki Spo∏ecznej; na stronie znaj-
dujà si´ dane adresowe wojewódzkich i powiatowych urz´dów pracy oraz
oÊrodków pomocy spo∏ecznej i jednostek z nimi zwiàzanych.

www.mb.gov.pl – Ministerstwo Budownictwa.

www.mt.gov.pl – Ministerstwo Transportu.

www.mz.gov.pl – Ministerstwo Zdrowia.

www.uokik.gov.pl – Urzàd Ochrony Konkurencji i Konsumentów.

www.uric.gov.pl – Urzàd ds. Repatriacji i Cudzoziemców.

www.nsa.gov.pl – Naczelny Sàd Administracyjny w Warszawie; na stronie znaj-
dujà si´ dane adresowe wojewódzkich sàdów administracyjnych.

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
„Wzmocnienie zdolnoÊci administracyjnych”
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www.rpo.gov.pl – Rzecznik Praw Obywatelskich.

www.powiaty.pl – Powiaty; portal samorzàdowy.

www.gminy.pl – Gminy; strona zawiera informacje o województwach, powia-
tach, gminach i miastach; adresy i telefony urz´dów oraz nazwiska szefów
w∏adz lokalnych.

www.bip.gov.pl – Biuletyn Informacji Publicznej – (na stronie znajdujà si´ in-
formacje o wszystkich organach administracji rzàdowej i samorzàdowej, na
szczeblu centralnym, wojewódzkim, powiatowym i lokalnym, informacje
o innych instytucjach w∏adzy publicznej, w tym Sejmu i Senatu, organów
kontroli paƒstwowej i ochrony prawa, sàdów i trybuna∏ów oraz wszystkich in-
nych instytucjach realizujàcych zadania publiczne lub dysponujàcych majàt-
kiem publicznym).

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
„Wzmocnienie zdolnoÊci administracyjnych”
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Niezb´dnik klienta administracji

Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
„Wzmocnienie zdolnoÊci administracyjnych”



SPRAWA ADMINISTRACYJNA

URZÑD

WSZCZ¢CIE POST¢POWANIA

TWOJE PRAWA I OBOWIÑZKI
❖ PRAWO DO INFORMACJI
❖ PRAWO DO CZYNNEGO UDZIA¸U W

POST¢POWANIU ❖
❖ PRAWO DO WGLÑDU W AKTA SPRAWY
❖ OBOWIÑZEK WSPÓ¸PRACY Z URZ¢DEM

(STAWIENNICTWO NA WEZWANIE URZ¢DU,
DOSTARCZANIE DOKUMENTÓW)

OBOWIÑZKI I PRAWA URZ¢DU
❖ OBOWIÑZEK INFORMOWANIA
❖ OBOWIÑZEK UDOSTEPNIANIA AKT SPRAWY
❖ OBOWIÑZEK PRZESTRZEGANIA TERMINÓW

KODEKSOWYCH
❖ OBOWIÑZEK WNIKLIWEGO I SZYBKIEGO

ZA¸ATWIENIA SPRAWY
❖ PRAWO DO ˚ÑDANIA DOKUMENTÓW
❖ PRAWO DO WZYWANIA DO URZ¢DU

SK¸ADASZ PODANIE

ZNALAZ¸EÂ W¸AÂCIWY URZÑD

ROZSTRZYGNI¢CIE
(DECYZJA, POSTANOWIENIE)

JESTEÂ ZADOWOLONY 
Z ROZSTRZYGNI¢CIA

NIE JESTEÂ ZADOWOLONY 
Z ROZSTRZYGNI¢CIA

ODWO¸UJESZ SI¢ DO
ORGANU II INSTANCJI

ROZSTRZYGNI¢CIE JEST
OSTATECZNE

POSTANOWIENIE
ZA˚ALENIE
W TERMINIE 7 DNI

DECYZJA
ODWO¸ANIE

W TERMINIE 14 DNI

ROZSTRZYGNI¢CIE
ORGANU II INSTANCJI

JESTEÂ ZADOWOLONY 
Z ROZSTRZYGNI¢CIA

NIE JESTEÂ ZADOWOLONY
Z ROZSTRZYGNI¢CIA

ROZSTRZYGNI¢CIE 
JEST OSTATECZNE

SK¸ADASZ SKARG¢ DO
WOJEWÓDZKIEGO SÑDU 

ADMINISTRACYJNEGO

SKARGA ZA POÂREDNICTWEM
ORGANU II INSTANCJI 

W TERMINIE 30 DNI
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Poradnik powsta∏ w ramach Projektu Bliêniaczego PHARE PL03/IB/OT-06 
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Urzàd S∏u˝by Cywilnej
Al. Szucha 2/4, 00-582 Warszawa

www.usc.gov.pl


