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Podstawa prawna:

→ ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postêpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 
z póŸn. zm.),

→ ustawa z dn. 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postêpowaniu
przed s¹dami administracyjnymi (Dz. U. z 2002 r., Nr 153,
poz. 1270).

Informacje zawarte w niniejszym poradniku odnosz¹ siê
ogólnie do postêpowañ przed urzêdami i przed s¹dami
administracyjnymi. Nie odnosz¹ siê do postêpowania
przed urzêdami skarbowymi i izbami skarbowymi.
Postêpowanie to jest regulowane przepisami Ordynacji
podatkowej z dn. 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 1997
r., Nr 137, poz. 926 z póŸn. zm.) i kieruje siê nieco inny-
mi zasadami.
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I. WSTÊP

II. SK£ADANIE PODAÑ

Zwracaj¹c siê do urzêdu dobrze jest przedstawiæ
sprawê w formie pisemnej – pozwala to zwiêŸle 
i logicznie opisaæ sprawê. Jeœli nasza sprawa jest
udokumentowana na piœmie i mamy dowód, ¿e
z³o¿yliœmy pismo w urzêdzie (kopia z piecz¹tk¹ zostaje
u nas) ³atwiej bêdzie nam wymagaæ odpowiedzi od
urzêdu, w sytuacji gdy oka¿e siê to konieczne. Jednak
pamiêtajmy, ¿e z³o¿enie podania nie gwarantuje
pisemnego za³atwienia sprawy przez urz¹d (art. 14
kpa – kodeksu postêpowania administracyjnego).

Pismo sk³ada siê w urzêdzie administracji publicznej,
który ze wzglêdu na swoje kompetencje, ma obowi¹zek
rozpatrywania spraw danego rodzaju. Urzêdy adminis-
tracji publicznej to np.: przewodnicz¹cy zarz¹du gminy
(np. burmistrz); przewodnicz¹cy zarz¹du powiatu
(starosta); minister. Dzia³aj¹ oni przez swoje „aparaty
pomocnicze”, czyli odpowiednio: urz¹d gminny, urz¹d
powiatowy, ministerstwo. Na przyk³ad: Decyzjê 
o wymeldowaniu wydaje burmistrz – poprzez
upowa¿nionego do tego urzêdnika.
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Gdzie i do kogo sk³adaæ podania?

W³aœciwoœæ rzeczowa oznacza, ¿e dany urz¹d ma
obowi¹zek (poniewa¿ zosta³ do tego upowa¿niony)
za³atwiania okreœlonej kategorii spraw np. meldunka-
mi zajmuje siê prezes zarz¹du gminy (wójt, burmistrz,
prezydent).

W³aœciwoœæ miejscowa oznacza, ¿e dany urz¹d jest
upowa¿niony do za³atwiania spraw tylko na danym
terenie np. Urz¹d Gminy Garwolin za³atwia wy³¹cznie
sprawy mieszkañców tej gminy.

Co powinno byæ zawarte w podaniu?

Podanie powinno zawieraæ: 
→ datê i miejsce sporz¹dzenie podania,
→ podstawowe dane osoby, która je sk³ada czyli imiê 

i nazwisko oraz adres miejsca zameldowania sta³ego;
jeœli osoba nie przebywa w miejscu zameldowania,
nale¿y równie¿ podaæ adres korespondencyjny, czyli
miejsce pobytu,

→ podstawowe dane instytucji, do której kierujemy
pismo, czyli nazwa instytucji oraz jej adres,

→ wyjaœnienie, czego pismo dotyczy, najlepiej wraz 
z uzasadnieniem,

→ podpis osoby sk³adaj¹cej podanie.

Je¿eli z³o¿ymy podanie do niew³aœciwego urzêdu, wów-
czas ma on obowi¹zek niezw³ocznie przekazaæ nasze
pismo do urzêdu w³aœciwego.

Zasady odwo³añ, opisane w opracowaniu, obowi¹zuj¹
tak¿e, gdy odwo³ujemy siê od decyzji instytucji i orga-
nizacji spo³ecznych m.in. zawodowych, samorz¹do-
wych, spó³dzielczych, jeœli wykonuj¹ one zadania zle-
cone przez administracjê pañstwow¹. 

Jak z³o¿yæ podanie?

Podanie najlepiej przygotowaæ w dwóch egzem-
plarzach. Jeden trafia do urzêdu. Drugi egzemplarz
(kopiê) zachowujemy jako dowód z³o¿enia pisma.
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W jakim terminie urz¹d ma obowi¹zek 
rozpatrzenia sprawy?

Podanie najlepiej jest z³o¿yæ na piœmie.
➨ Jeœli podanie sk³adamy bezpoœrednio w urzêdzie
(np. w biurze podawczym, w sekretariacie wydzia³u) na
kopii powinno znaleŸæ siê potwierdzenie z³o¿enia, czyli
piecz¹tka urzêdu i data z³o¿enia.
➨ Jeœli wysy³amy podanie najlepiej jest zrobiæ to lis-
tem poleconym, dziêki czemu mamy potwierdzenie
wysy³ki. Pamiêtajmy o zachowaniu dowodu nadania!
➨ Mo¿na te¿ zg³osiæ podanie ustnie do protoko³u
(wtedy musi byæ potwierdzone naszym podpisem). Do
podania do³¹czamy za³¹czniki, czyli kopie dokumentów
istotnych dla sprawy (je¿eli je posiadamy i powo³ujemy
siê na nie w podaniu). Orygina³y dokumentów
zachowujemy! Przedstawiamy je do wgl¹du na ¿¹danie
urzêdnika, który potwierdza zgodnoœæ kopii dokumen-
tu z jego orygina³em. Np. ubiegaj¹c siê o status bezro-
botnego nale¿y przedstawiæ m.in. œwiadectwo pracy;
wnioskuj¹c o pozwolenie na rozpoczêcie dzia³alnoœci
gospodarczej nale¿y za³¹czyæ kopiê aktu w³asnoœci lub
umowy najmu lokalu, w którym bêdzie prowadzona ta
dzia³alnoœæ.

➨ Urzêdy s¹ zobowi¹zane za³atwiaæ sprawy bez zbêd-
nej zw³oki, czyli najszybciej jak jest to mo¿liwe. 
➨ Sprawa, która wymaga dodatkowych wyjaœnieñ,
powinna byæ rozpatrzona przed up³ywem jednego
miesi¹ca. 
➨ Sprawa szczególnie skomplikowana powinna byæ
za³atwiona przed up³ywem dwóch miesiêcy. 

Organ II instancji, czyli rozpatruj¹cy odwo³anie, ma
czas na rozstrzygniêcie w ci¹gu miesi¹ca od dnia otrzy-
mania odwo³ania (wiêcej o odwo³aniu piszemy w dal-
szej czêœci opracowania).

UWAGA: Urz¹d jest zobowi¹zany poinformowaæ osobê
zainteresowan¹ o ka¿dym przypadku nieza³atwienia
sprawy w terminie, z podaniem przyczyn zw³oki oraz
wskazaniem nowego terminu rozpatrzenia sprawy.
Wed³ug przepisów kpa, to urz¹d ma podj¹æ czynnoœæ



zawiadomienia strony, a zatem to on np. powinien
wys³aæ pismo informuj¹ce o takim stanie rzeczy, nato-
miast w praktyce zdarza siê, ¿e urzêdy nie spe³niaj¹
tego obowi¹zku.
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Co zrobiæ, jeœli urz¹d nie odpowiada 
w ustawowym terminie?

Je¿eli nie otrzymujemy odpowiedzi w wyznaczonym
czasie, przys³uguje nam za¿alenie do organu wy¿szej
instancji z powodu nie za³atwienia sprawy w urzê-
dowym terminie.

Przyk³adowe organy I instancji i odpowiadaj¹ce im
organy wy¿szego rzêdu – II instancji:
→ Administracja Domów Mieszkalnych ➨

Samorz¹dowe Kolegium Odwo³awcze,

→ Powiatowy Urz¹d Pracy ➨ Wojewódzki Urz¹d
Pracy,

→ Prezydent Miasta – Wydzia³ Finansowy Urzêdu
Miasta ➨ Samorz¹dowe Kolegium Odwo³awcze.

Organ II instancji uwzglêdniaj¹c nasz¹ skargê wyz-
nacza organowi I instancji termin na za³atwienie danej
sprawy.

Co to jest skarga na bezczynnoœæ 
administracji?

Jeœli mimo za¿alenia do organu II stopnia i wyz-
naczenia przez niego ponownego terminu za³atwienia
danej sprawy, organ I stopnia nadal jej nie za³atwia,
wówczas przys³uguje nam skarga na bezczynnoœæ
administracji do Wojewódzkiego S¹du Administra-
cyjnego (WSA).

Skarga na bezczynnoœæ do WSA powinna zawieraæ
takie same elementy jak skarga sk³adana do WSA na
decyzjê lub postanowienie (patrz rozdzia³: Skarga do
s¹du administracyjnego).

Skargê na bezczynnoœæ trzeba wnieœæ za poœred-
nictwem danego urzêdu w ci¹gu 30 dni od daty, 



w której urz¹d mia³ podj¹æ dzia³anie (w terminie wyz-
naczonym mu przez organ II stopnia).

S¹d, uwzglêdniaj¹c skargê na bezczynnoœæ adminis-
tracji, zobowi¹zuje urz¹d do wydania aktu, dokonania
czynnoœci, b¹dŸ przyznania/stwierdzenia uprawnienia
lub obowi¹zku, wynikaj¹cych z przepisów.

W razie niewykonania wyroku uwzglêdniaj¹cego
skargê na bezczynnoœæ strona, powinna pisemnie
wezwaæ w³aœciwy organ do wykonania wyroku lub
za³atwienia sprawy. Nastêpnie mo¿e ona wnieœæ
skargê, w której za¿¹da wymierzenia temu organowi
grzywny za niewykonanie wyroku.
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III. ODPOWIED� URZÊDU NA PISMO

Urz¹d udziela odpowiedzi na pismo w formie
postanowienia lub decyzji.

Nie ka¿da odpowiedŸ na pismo jest decyzj¹ lub
postanowieniem. S¹ te¿ tzw. czynnoœci materialno-
-techniczne np. zameldowanie. Korzystne jest jed-
nak, gdy rozstrzygniêcie wydano w formie decyzji,
poniewa¿ od decyzji mo¿emy odwo³aæ siê, a ponadto
przy jej wydawaniu musz¹ byæ zachowane pewne
zasady (m.in. pisemnoœci, prawo wgl¹du do akt doty-
cz¹cych sprawy, zg³aszania dowodów), co nie dotyczy
wydawania zaœwiadczeñ, poœwiadczeñ.

W zale¿noœci od tego, czy urz¹d ustosunkowuje siê do
czêœci, czy do ca³oœci sprawy jego odpowiedŸ mo¿e byæ: 
→ postanowieniem,
→ decyzj¹ (administracyjn¹).

To, czy dane pismo jest postanowieniem, czy decyzj¹,
mo¿e wynikaæ z treœci pisma (np. Postanowieniem/
decyzj¹ z dnia...) lub z nag³ówka – tytu³u pisma. Ale
pamiêtajmy, ¿e decyzja administracyjna to tak¿e: poz-
wolenie, zezwolenie, zakaz, nakaz – w³aœnie jedna 
z tych nazw mo¿e pojawiæ siê w nag³ówku/treœci pisma.
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Postanowienie to odpowiedŸ instytucji na z³o¿one
podanie, odnosz¹ca siê do wybranych kwestii danej
sprawy, ale nie rozstrzygaj¹ca jej (temu s³u¿y decyzja).
Jest to rozstrzygniêcie proceduralne np. postanowienie
o kosztach postêpowania, o przywróceniu terminu.

Postanowienie powinno zawieraæ:
→ nazwê i adres urzêdu, który je wydaje,
→ datê wydania postanowienia,
→ dane osób (imiona, nazwiska, adresy), których

postanowienie dotyczy,
→ podstawê prawn¹ rozstrzygniêcia (podanie pod-

stawy musi byæ konkretne – tzn. wskazuj¹ce
okreœlony paragraf lub artyku³ danej regulacji, 
a nie tylko wybrany akt prawny),

→ rozstrzygniêcie, czyli treœæ postanowienia,
→ pouczenie, czy i w jakim terminie, s³u¿y skarga lub

za¿alenie na dane postanowienie, 
→ imiê i nazwisko, stanowisko s³u¿bowe i podpis

osoby upowa¿nionej do wydania postanowienia. 

Czym jest postanowienie?

Czym jest decyzja?

Decyzja to odpowiedŸ instytucji na z³o¿one podanie,
która w oparciu o obowi¹zuj¹ce przepisy prawa,
rozstrzyga ca³oœæ sprawy i koñczy jej rozpatrywanie 
w danej instancji.

Decyzja powinna zawieraæ:
→ nazwê i adres urzêdu, który j¹ wydaje,
→ datê wydania decyzji,
→ wskazanie do kogo jest skierowana,
→ treœæ rozstrzygniêcia – jest to najwa¿niejszy

sk³adnik decyzji (np. Przydziela siê Pani/u ... lokal
mieszkalny nr 12 w budynku przy ul. Polnej 42
sk³adaj¹cy siê z ... o ³¹cznej powierzchni ... m2),

→ uzasadnienie faktyczne tzn. podanie dowodów,
przyczyn, na podstawie których urz¹d wyda³
decyzjê, 



→ informacjê o mo¿liwoœci odwo³ania od danej decyzji.
Jeœli odwo³anie przys³uguje decyzja powinna za-
wieraæ informacjê do kogo i w jakim terminie
mo¿na je wnieœæ (np. Od niniejszej decyzji s³u¿y
stronie odwo³anie do ... za poœrednictwem ... w ter-
minie ... dni od jej dorêczenia) lub, jeœli odwo³anie
nie przys³uguje (Decyzja niniejsza jest ostateczna 
i nie przys³uguje od niej odwo³anie),

→ imiê, nazwisko, stanowisko s³u¿bowe oraz podpis
osoby uprawnionej do wydania decyzji.

Jak mo¿e byæ dorêczona decyzja?
Decyzjê wydaje siê i dorêcza na piœmie. Dorêczana jest za
poœrednictwem poczty, pracowników urzêdu lub innych
upowa¿nionych do tego osób, do miejsca zamieszkania,
miejsca pracy lub przebywania adresata.

Osoba odbieraj¹ca pismo powinna potwierdziæ fakt
odbioru w³asnorêcznym podpisem i zaznaczyæ datê
dorêczenia. Od tego mo¿e zale¿eæ mo¿liwoœæ
skutecznego odwo³ania siê.
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UWAGA: Istniej¹ sytuacje, w których nie ma
obowi¹zku podawania uzasadnienia, np.: 
– gdy decyzja jest korzystna dla sk³adaj¹cego

podanie (ale nie dotyczy to spraw, w których jest
kilka stron konfliktu, gdy¿ w takich sytuacjach
istnieje prawdopodobieñstwo, ¿e decyzja korzyst-
na dla jednej ze stron, bêdzie niekorzystna dla
drugiej),

– ze wzglêdu na bezpieczeñstwo pañstwa lub
porz¹dek publiczny np. gdy chodzi o ochronê
tajemnicy pañstwowej. 

IV. MO¯LIWOŒÆ ZMIANY DECYZJI LUB
POSTANOWIENIA

Jeœli nie zgadzamy siê z wydan¹ decyzj¹ lub wydanym
postanowieniem przys³uguje nam mo¿liwoœæ z³o¿enia:
→ odwo³ania od decyzji,
→ za¿alenia na postanowienie. 



Tryb odwo³ania
Od decyzji organu I instancji mo¿emy odwo³aæ siê do
organu II instancji (wskazanego w decyzji). Odwo³ania
dokonuje siê za poœrednictwem organu wydaj¹cego
decyzjê (organu I instancji), chyba ¿e przepisy
szczegó³owe mówi¹ inaczej. Odwo³anie najlepiej przygo-
towaæ w dwóch egzemplarzach i uzyskaæ potwierdzenie
jego z³o¿enia na kopii lub wys³aæ listem poleconym.
Mo¿na te¿ wnieœæ je ustnie do protoko³u.

Terminy
Odwo³anie wnosimy w terminie wskazanym w decyzji,
najczêœciej w ci¹gu 14 dni, licz¹c od daty otrzymania
decyzji (liczy siê data, któr¹ zapisaliœmy, otrzymuj¹c
pismo, na poœwiadczeniu odbioru). Po up³ywie tego czasu
odwo³anie jest nieskuteczne.
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Jak odwo³aæ siê od wydanej decyzji?

UWAGA: Osoba, która chce odwo³aæ siê od decyzji, 
a z wa¿nych powodów (np. choroba, œmieræ bliskiej
osoby) nie mog³a tego zrobiæ w wyznaczonym ter-
minie, mo¿e wyst¹piæ o przywrócenie terminu. 

O przywrócenie terminu mo¿na wyst¹piæ, je¿eli
zosta³ on przekroczony bez naszej winy (np. pobyt 
w szpitalu, choroba). We wniosku o przywrócenie ter-
minu przedstawiamy dok³adnie powody, dla których
nie dotrzymaliœmy terminu i jednoczeœnie wykonuje-
my czynnoœci, których nie wykonaliœmy w terminie.
Przyk³ad: Wnosz¹c o przywrócenie terminu do wniesie-
nia odwo³ania trzeba jednoczeœnie wnieœæ odwo³anie.

Z proœb¹ o przywrócenie terminu zwracamy siê do
organu odwo³awczego w ci¹gu 7 dni od ustania przy-
czyny niedotrzymania terminu (np. w ci¹gu 7 dni od
dnia opuszczenia szpitala). Tego 7-dniowego terminu
nie mo¿na przywróciæ – tzn. jeœli w tym czasie nie
wyst¹pimy o przywrócenie terminu ju¿ nie bêdziemy
mogli tego zrobiæ.

Na postanowienie o odmowie przywrócenia terminu
mo¿na z³o¿yæ za¿alenie (sk³adanie za¿alenia na
postanowienie opisujemy w kolejnym podrozdziale).
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Jak z³o¿yæ za¿alenie na wydane postanowienie?

Treœæ odwo³ania
Nie ma wymogu „dostatecznego uzasadnienia odwo³a-
nia”, to znaczy osoba sk³adaj¹ca odwo³anie nie musi
szczególnie uzasadniaæ powodu, dla którego to czyni.
Wystarczy, ¿e nie jest zadowolona z rozstrzygniêcia
swojej sprawy. Tym niemniej dobrze jest wskazaæ uchy-
bienia jakich, w naszym przekonaniu, dopuœci³ siê
organ I instancji.

Jakie mog¹ byæ konsekwencje odwo³ania?
Odwo³anie wstrzymuje wykonanie decyzji. Wyj¹tek
stanowi¹ decyzje, którym nadano rygor natychmias-
towej wykonalnoœci. Wykonuje siê je jeszcze przed
up³ywem terminu do wniesienia odwo³ania (np. nakaz
rozbiórki domu w sytuacji, gdy grozi jego zawalenie).

Osoba zainteresowana, która wyst¹pi³a o przywróce-
nie terminu, mo¿e jednoczeœnie wyst¹piæ o wstrzy-
manie wykonania decyzji lub postanowienia do czasu
rozpatrzenia jej proœby. Nie oznacza to jednak, ¿e
wstrzymanie to nast¹pi automatycznie, poniewa¿
decyzja o wstrzymaniu nale¿y do urzêdu.

Odwo³uj¹c siê nie nale¿y obawiaæ siê decyzji gorszej
ni¿ pierwsza, gdy¿ organ odwo³awczy nie mo¿e wydaæ
decyzji niekorzystnej dla strony odwo³uj¹cej siê, to
znaczy nie mo¿e pogorszyæ sytuacji osoby odwo³uj¹cej
siê. W najgorszym przypadku mo¿emy otrzymaæ tak¹
sam¹ decyzjê. Instytucja odwo³awcza mo¿e wydaæ
decyzjê niekorzystn¹ dla osoby odwo³uj¹cej siê tylko
w sytuacji, gdy zaskar¿ona decyzja ra¿¹co narusza
prawo lub interes spo³eczny.

Jedynym œrodkiem odwo³awczym od postanowienia
jest za¿alenie (nie nale¿y go myliæ z za¿aleniem na
nie za³atwienie sprawy w urzêdowym terminie opisane
w rozdziale II). Za¿alenie mo¿na wnieœæ tylko wtedy,
gdy w treœci postanowienia znajduje siê informacja 
o tym, ¿e w danym przypadku mo¿na wnieœæ za¿alenie. 
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UWAGA: Postanowienie, na które nie przys³uguje
za¿alenie mo¿na zaskar¿yæ tylko w odwo³aniu od
decyzji np. Odwo³ujê siê od decyzji dyrektora Zarz¹du
Domów Komunalnych w sprawie ... . Jednoczeœnie
zaskar¿am postanowienie z dnia ... dotycz¹ce... .

Za¿alenie wnosi siê:
→ w terminie 7 dni od dorêczenia postanowienia lub

ustnego og³oszenia,
→ w takiej samej formie i trybie jak odwo³anie (patrz

informacje dotycz¹ce odwo³ania od decyzji).

Prawo wniesienia za¿alenia przys³uguje ka¿demu
adresatowi postanowienia, czyli np. œwiadkom,
bieg³ym, a nie tylko stronie postêpowania.

V. WZNOWIENIE POSTÊPOWANIA

Wznowienie postêpowania umo¿liwia odwo³anie siê od
decyzji ostatecznej, w sytuacji, gdy:
→ wniesiono odwo³anie i ju¿ zapad³a decyzja

odwo³awcza, lub
→ up³yn¹³ termin odwo³ania.

Postêpowanie mo¿na wznowiæ jeœli:
→ podstaw¹ wydania decyzji by³y fa³szywe dowody,
→ decyzja zosta³a wydana w wyniku przestêpstwa,

np. w wyniku przekupstwa,
→ decyzja zosta³a wydana przez pracownika, który

mia³ osobisty stosunek do sprawy lub jednej ze
stron (np. jest krewnym),

→ pojawi³y siê nowe, wa¿ne dowody, które mog³yby byæ
podstaw¹ do wydania decyzji o innej treœci (jednak
musia³y one istnieæ ju¿ w trakcie postêpowania),

→ nie spe³niono wymogu uzyskania stanowiska innego
urzêdu (je¿eli taki wymóg istnia³),

→ decyzja zosta³a wydana w oparciu o inn¹ decyzjê lub
orzeczenie s¹du, które zosta³o nastêpnie uchylone lub
zmienione,

→ strona, bez w³asnej winy, nie bra³a udzia³u w po-
stêpowaniu (np. otrzyma³a decyzjê, a nic nie wie-
dzia³a o tocz¹cym siê postêpowaniu).

Postêpowanie mo¿na wznowiæ w ci¹gu 5 lat od chwili
otrzymania decyzji. 
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Przyczyn¹ skargi mo¿e byæ m.in.:
→ naruszenie praworz¹dnoœci lub interesów

skar¿¹cych,
→ przewlek³e, biurokratyczne za³atwianie spraw,
→ zaniedbanie lub nienale¿yte wykonanie zadañ

przez dany urz¹d lub jego pracowników.

Skargê mo¿e z³o¿yæ ka¿dy nie tylko we w³asnym
interesie, ale tak¿e na rzecz osób trzecich. Z³o¿enie
skargi jest wolne od op³at. Jest rzadko u¿ywana,
chocia¿ w pewnych sytuacjach mo¿e okazaæ siê
u¿yteczna np. w ten sposób mo¿emy wp³yn¹æ na
pracê urzêdu.

Skargê mo¿na z³o¿yæ pisemnie lub ustnie do protoko³u.
Nie ma ¿adnego ograniczenia czasowego sk³adania
skarg. Skargê kierujemy do w³aœciwego organu, które-
mu podlega ten, na który skar¿ymy siê, lub
sprawuj¹cego nad nim bezpoœredni nadzór, kontrolê.
Np. skargê na pracownika mo¿na przekazaæ jego
prze³o¿onemu, na kierownika urzêdu rejonowego woje-
wodzie (dok³adniej patrz art. 229 kodeksu postêpowa-
nia administracyjnego).

UWAGA: Je¿eli przyczyn¹ wznowienia postêpowania
jest to, ¿e decyzja zosta³a wydana na podstawie
fa³szywych dowodów lub w wyniku przestêpstwa,
wznowienie mo¿e nast¹piæ w ci¹gu 10 lat od chwili
otrzymania decyzji.

Strona musi z³o¿yæ podanie o wznowienie postêpowa-
nia w ci¹gu jednego miesi¹ca od dnia, w którym
dowiedzia³a siê o istnieniu okolicznoœci bêd¹cych powo-
dem wznowienia.

Wznawiaj¹c postêpowanie trzeba liczyæ siê 
z tym, ¿e ponowne rozstrzygniêcie mo¿e byæ dla
nas mniej korzystne.

VI. SKARGA

UWAGA: Je¿eli urz¹d, który otrzyma skargê nie jest
tym, do którego skarga powinna byæ skierowana, ma
on obowi¹zek przekazaæ j¹ w terminie 7 dni do
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Skarga powinna zostaæ rozpatrzona bez zbêdnej
zw³oki, nie póŸniej ni¿ w ci¹gu miesi¹ca.

UWAGA: W pewnych sytuacjach mo¿emy te¿ wnieœæ
skargê na bezczynnoœæ administracji do Wojewódz-
kiego S¹du Administracyjnego (dok³adniej patrz infor-
macje w czêœci II).

Wezwanie, czyli nakaz z³o¿enia w urzêdzie zez-
nañ lub wyjaœnieñ w danej sprawie, jest
skierowane do okreœlonej osoby. Do sk³adania
wyjaœnieñ lub zeznañ mog¹ wzywaæ organy adminis-
tracji pañstwowej np. Urz¹d Skarbowy, ZUS, Urz¹d
Dzielnicy.

Stawienie siê na wezwanie jest obowi¹zkowe.
Osobie, która nie stawi siê grozi grzywna. Œwiadek,
który nie stawi siê mo¿e byæ doprowadzony si³¹ w celu
z³o¿enia zeznañ.

Wyjaœnienia i zeznania mo¿na sk³adaæ: 
→ osobiœcie: ustnie lub pisemnie,
→ przez pe³nomocnika (wyznaczonego na piœmie lub

ustnie do protoko³u), który sk³ada wyjaœnienia ust-
nie lub na piœmie.

UWAGA: Wezwania nie nale¿y myliæ z zawiadomie-
niem. Zawiadomienie (w przeciwieñstwie do wezwa-
nia) nie nak³ada na nas obowi¹zku uczestniczenia 
w postêpowaniu administracyjnym (czyli np. udzia³u 
w rozprawie, sk³adania wyjaœnieñ na piœmie). Mo¿emy,
ale nie musimy braæ w nim udzia³u.

Urz¹d mo¿e wezwaæ obywatela tylko wtedy, gdy
jest to niezbêdne dla wyjaœnienia lub za³atwienia

w³aœciwej instytucji. O przekazaniu zawiadamia
wnosz¹cego skargê.

Je¿eli skarga nie zawiera zarzutów dotycz¹cych
dzia³alnoœci danego urzêdu, urz¹d w³aœciwy do jej roz-
patrywania mo¿e j¹ skierowaæ do organu ni¿szego
rzêdu.

VII. WEZWANIE DO URZÊDU



danej sprawy, czy te¿ wykonania pewnych czynnoœci
urzêdniczych (np. z³o¿enie brakuj¹cego podpisu na zez-
naniu podatkowym). W sprawach pilnych mo¿emy byæ
wezwani, np. telefonicznie, telegraficznie.

Wezwanie powinno zawieraæ:
→ nazwê i adres organu, który wzywa dan¹ osobê,
→ imiê, nazwisko, stopieñ s³u¿bowy i podpis pracow-

nika organu wzywaj¹cego,
→ imiê i nazwisko osoby, która jest wzywana,
→ informacje czego dotyczy sprawa, oraz w jakim

charakterze i w jakim celu dana osoba jest wzywana,
→ termin (tzw. graniczny), do którego osoba wzywana

ma siê zg³osiæ lub dzieñ, godzinê i miejsce stawienia
siê,

→ jakie bêd¹ skutki niestawienia siê,
→ okreœlenie, czy osoba powinna stawiæ siê osobiœcie,

czy mo¿e to zrobiæ w inny sposób.
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S¹dy administracyjne sprawuj¹ kontrolê nad dzia-
³alnoœci¹ urzêdów, m.in. poprzez rozpatrywanie skarg
na decyzje administracyjne i na niektóre posta-
nowienia wydane w II instancji.

Skarga do Wojewódzkiego S¹du Administracyjnego
ró¿ni siê od odwo³ania do II instancji:
→ samo z³o¿enie skargi nie powoduje wstrzymania

wykonania decyzji (choæ istnieje mo¿liwoœæ z³o¿enia
wniosku o wstrzymanie wykonania decyzji, który
nale¿y do³¹czyæ do skargi),

→ (co ró¿ni skargê do WSA od odwo³ania od decyzji?)
odwo³anie nie ma sprecyzowanej formy – mo¿emy 
w nim zaznaczyæ tylko tyle, ¿e nie jesteœmy zado-
woleni z orzeczenia organu I instancji i nie musimy
wskazywaæ naruszenia prawa, natomiast pisz¹c
skargê do WSA nale¿y wskazaæ naruszenie
przez organy administracji konkretnych
przepisów prawa.

VIII. SKARGA DO S¥DU 
ADMINISTRACYJNEGO
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Jak z³o¿yæ skargê do wojewódzkiego s¹du
administracyjnego?

Skargê na dan¹ decyzjê lub postanowienie wydane
przez urz¹d sk³adamy do w³aœciwego miejscowo
Wojewódzkiego S¹du Administracyjnego. Pouczenie co
do mo¿liwoœci z³o¿enia skargi powinno znajdowaæ siê
na decyzji lub postanowieniu.

Skargê do WSA sk³ada siê w terminie 30 dni od dnia
dorêczenia rozstrzygniêcia.

Skargê tê wnosi siê za poœrednictwem organu, który
wyda³ dane rozstrzygniêcie. Organ ten, do dnia
rozpoczêcia rozprawy przed WSA mo¿e sam uwzglêd-
niæ skargê w ca³oœci.

Co powinna zawieraæ skarga do WSA?

Skarga powinna zawieraæ:
→ oznaczenie s¹du do którego kierowana jest skarga,
→ imiê, nazwisko lub nazwê oraz adres skar¿¹cego

(lub te¿ przedstawiciela ustawowego lub pe³nomoc-
nika),

→ wskazanie zaskar¿onej decyzji lub postanowienia,
→ oznaczenie organu, którego dzia³ania skarga dotyczy,
→ okreœlenie naruszenia prawa lub interesu

prawnego,
→ podpis wnosz¹cego skargê, albo jego przedstawi-

ciela ustawowego lub pe³nomocnika,
→ oznaczenie za³¹czników do skargi.

Rozpatrzenie skargi przez WSA

S¹d rozpatruje sprawê na jawnych rozprawach i po-
siedzeniach. W razie uwzglêdnienia skargi na decyzjê
lub postanowienie s¹d:
→ uchyla decyzjê lub postanowienie w ca³oœci albo 

w czêœci, 
→ stwierdza niewa¿noœæ decyzji lub postanowienia,
→ stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia 

z naruszeniem prawa. 
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W takim wypadku s¹d zazwyczaj wskazuje, jakie
przepisy prawa zosta³y naruszone przez urz¹d i kieru-
je sprawê do ponownego rozpatrzenia.

W razie nieuwzglêdnienia skargi s¹d skargê oddala.

W razie bezczynnoœci organu po wyroku uchylaj¹cym
lub stwierdzaj¹cym niewa¿noœæ decyzji lub posta-
nowienia, strona, powinna pisemnie wezwaæ w³aœciwy
organ do wykonania wyroku lub za³atwienia sprawy.
Nastêpnie mo¿e ona wnieœæ skargê, w której mo¿e
za¿¹daæ wymierzenia temu organowi grzywny za
niewykonanie wyroku. 

Skarga kasacyjna do Naczelnego S¹du
Administracyjnego

Od wydanego przez WSA wyroku lub postanowienia
koñcz¹cego postêpowanie przys³uguje stronie skarga
kasacyjna do Naczelnego S¹du Administracyjnego.

Skarga kasacyjna powinna byæ sporz¹dzona przez
adwokata lub radcê prawnego

Skargê kasacyjn¹ wnosi siê do s¹du, który wyda³
zaskar¿ony wyrok lub postanowienie w terminie 30 dni
od dorêczenia wyroku  wraz z uzasadnieniem.

Adres NSA:
Naczelny S¹d Administracyjny
ul. Jasna 6
00-013 Warszawa

Naczelny S¹d Administracyjny w razie uwzglêdnienia
skargi uchyla zaskar¿one orzeczenie w ca³oœci albo 
w czêœci i przekazuje do ponownego rozpoznania
s¹dowi, który wyda³ dane orzeczenie.

IX. WYBRANE UPRAWNIENIA
OBYWATELA W POSTÊPOWANIU

ADMINISTRACYJNYM

W trakcie postêpowania przed urzêdami obywatelom
przys³uguj¹ pewne prawa. Zawarte s¹ one w Kodeksie
postêpowania administracyjnego i ich nieprzestrze-
ganie przez urz¹d mo¿e byæ podstaw¹ wzruszenia
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danej decyzji przed organem odwo³awczym lub te¿
przed s¹dem administracyjnym. Poni¿ej przedstawia-
my najistotniejsze z nich. 

Osoby, które natrafiaj¹ na trudnoœci w pomyœlnym
za³atwieniu swoich spraw w urzêdach powinny
wiedzieæ jakie s¹ ich prawa i korzystaæ z nich. Wiedza
taka pomaga zachowaæ siê prawid³owo w trakcie
postêpowania, a nasze kompetentne i konsekwentne
dzia³anie powoduje, ¿e jesteœmy lepiej (powa¿niej)
traktowani przez bêd¹cych stron¹ sprawy, urz¹d i jego
pracowników.

Prawo do informacji
Urzêdy maj¹ obowi¹zek w sposób nale¿yty i wyczer-
puj¹cy informowaæ strony postêpowania o wszystkich
faktach i przepisach prawnych, które mog¹ mieæ
wp³yw na ustalenie ich praw i obowi¹zków, które to s¹
przedmiotem tego postêpowania. Co wiêcej, urz¹d ma
obowi¹zek czuwaæ nad tym, aby strony bior¹ce udzia³
w postêpowaniu nie ponios³y szkody z powodu niezna-
jomoœci prawa i s¹ zobowi¹zane udzielaæ im niezbêd-
nych wskazówek.

Nale¿y równie¿ pamiêtaæ, ¿e strona nie ponosi negaty-
wnych konsekwencji b³êdnego pouczenia przez urz¹d
co do prawa odwo³ania albo wniesienia powództwa do
s¹du powszechnego lub skargi do s¹du administra-
cyjnego (np. co do terminu wniesienia odwo³ania).

Prawo do czynnego udzia³u w postêpowaniu
przed urzêdem
Urzêdy maj¹ obowi¹zek zapewniæ stronom postêpowa-
nia czynny udzia³ w postêpowaniu (czyli np. swobodne
wypowiedzenie siê co do ustaleñ poczynionych w jego
trakcie, sk³adanie wniosków dowodowych itp.), a przed
wydaniem decyzji maj¹ obowi¹zek umo¿liwiæ im
wypowiedzenie siê co do zebranych dowodów i mate-
ria³ów oraz zg³oszonych ¿¹dañ.

Urzêdy mog¹ odst¹piæ od tej zasady tylko wtedy, gdy
za³atwienie danej sprawy nie cierpi zw³oki ze wzglêdu
na niebezpieczeñstwo dla ¿ycia i zdrowia ludzkiego,
albo ze wzglêdu na niepowetowan¹ szkodê materialn¹.



Prawo do przegl¹dania akt sprawy i sporz¹dza-
nia odpisów
W trakcie postêpowania urzêdy s¹ zobowi¹zane
umo¿liwiæ stronom przegl¹danie akt sprawy oraz
sporz¹dzanie z nich notatek i odpisów. Je¿eli jest to
uzasadnione jej wa¿nym interesem, strona mo¿e
równie¿ za¿¹daæ uwierzytelniania sporz¹dzonych
przez siebie odpisów lub wydania jej z akt sprawy
uwierzytelnionych odpisów.

Prawo do obiektywnego za³atwienia sprawy
Prawo to polega na tym, ¿e pracownik urzêdu, który
bierze udzia³ w postêpowaniu i który móg³by byæ oso-
biœcie zainteresowany okreœlonym wynikiem tego
postêpowania zostaje wy³¹czony z udzia³u w tym
postêpowaniu. 

Umotywowany wniosek o wy³¹czenie strona postêpowa-
nia mo¿e z³o¿yæ do bezpoœredniego prze³o¿onego danego
pracownika (dok³adne wyliczenie powodów dla których
mo¿na z³o¿yæ wniosek o wy³¹czenie danego pracownika
urzêdu znajduje siê w art. 24 kpa).

Prawo do ustanowienia pe³nomocnika
Na ka¿dym etapie postêpowania strona mo¿e ustano-
wiæ pe³nomocnika. Pe³nomocnik mo¿e dokonywaæ
wszelkich dzia³añ w imieniu strony (mo¿e wystêpowaæ 
w ca³ym postêpowaniu jak i podejmowaæ tylko niektóre
czynnoœci). Tym niemniej jednak nie mo¿e on wys-
têpowaæ jeœli charakter danej czynnoœci wymaga oso-
bistego dzia³ania strony.

Pe³nomocnikiem mo¿e byæ doros³a osoba posiadaj¹ca
zdolnoœæ do czynnoœci prawnych. Pe³nomocnictwo
powinno byæ udzielone na piœmie lub te¿ mo¿na je
zg³osiæ do protoko³u.

18 Seria „Poznaj Swoje Prawa”
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X. WZORY PISM - PRZYK£ADY

Warszawa, dnia 3 marca 2000 r.

Arkadiusz Waœ 
ul. Polna 42 m. 1
05-420 Józefów

Samorz¹dowe Kolegium Odwo³awcze 
w Warszawie

Za¿alenie na postanowienie o ukaraniu grzywn¹

Na podstawie art. 141 w zwi¹zku z art. 88 kpa
wnoszê o uchylenie postanowienie Burmistrza mias-
ta Józefowa o ukaraniu mnie kar¹ grzywny 
w wysokoœci 50 z³, wydanego w tocz¹cym siê
postêpowaniu o wymeldowanie Magdaleny Waœ.

Uzasadnienie

W dniu 2 lutego 2000 r. z³o¿y³em wniosek 
w Urzêdzie Gminy Józefów o wymeldowanie mojej
¿ony, Magdaleny Waœ, ze wspólnego mieszkania na ul.
Polnej 42 m. 1 w Józefowie. ¯ona nie przebywa 
w mieszkaniu od ponad 6 miesiêcy, nie znam miejsca
jej aktualnego pobytu, tak wiêc na podstawie art. 15
ustawy o ewidencji ludnoœci wnosi³em o jej wymel-
dowanie.

Burmistrz wezwa³ mnie do urzêdu, w celu z³o¿enia
wyjaœnieñ, na dzieñ 15 lutego 2000 r. Nie mog³em siê
stawiæ w tym dniu ze wzglêdu na chorobê infek-
cyjn¹. W dniu 28 lutego dorêczono mi postanowienie 
o ukaraniu grzywn¹ za niestawiennictwo w wysokoœci
50 z³. 

Podkreœlam, w dniu 15 lutego bardzo Ÿle siê
czu³em, nie mia³em tak¿e mo¿liwoœci wczeœniejszego
zawiadomienia. 

W zwi¹zku z powy¿szym, wnoszê jak na wstêpie.

Arkadiusz Waœ

Za³¹cznik: zwolnienie lekarskie z dnia 15 lutego 2000 r. 



20 Seria „Poznaj Swoje Prawa”

Obywatel w urzêdzie

Szczuczyn, dnia 12 lipca 2000 r.

Liliana Dawidowska
ul. Szpitalna 5/5
18-230 Szczuczyn

Samorz¹dowe Kolegium Odwo³awcze w £om¿y
za poœrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy

Szczuczyn

Odwo³anie

od decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Szczuczyn 
z dnia 8 lipca 2000 r. o sygnaturze ... o odmowie
wydania zezwolenia na sprzeda¿ napojów alko-
holowych

Wnoszê o (na podstawie art. ... kpa):

1) uchylenie decyzji organu pierwszej instancji i

2) wydanie zezwolenia na sprzeda¿ napojów alko-
holowych.

Uzasadnienie

W dniu 6 czerwca 2000 r. wyst¹pi³em do
Burmistrza Miasta i Gminy Szczuczyn z wnioskiem o
wydanie zezwolenia na sprzeda¿ napojów alko-
holowych, przeznaczonych do spo¿ycia poza miejscem
sprzeda¿y. Decyzj¹ z dnia 8 lipca 2000 r. Burmistrz
odmówi³ wydania powy¿szego zezwolenia. W uzasad-
nieniu podano, i¿ ... , na podstawie uchwa³y rady
gminy ... . Okolicznoœæ ta nie znajduje potwierdzenia,
gdy¿ powy¿sza uchwa³a pozwala na ... , zaœ ... .
Nale¿y ponadto dodaæ, i¿ ... .

Z powy¿szych przyczyn wnoszê o uchylenie
decyzji i wydanie decyzji pozytywnej.

Liliana Dawidowska
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POSTÊPOWANIE ADMINISTRACYJNE – PRZED URZÊDEM

Z£O¯ENIE
PODANIA
PRZEZ OBY-
WATELA

(pisemnie
albo ustnie)

W ci¹gu trwania ca³ego postêpowania przys³uguje nam SKARGA m.in. na:
→ naruszenie praworz¹dnoœci lub interesów skar¿¹cych,

→ przewlek³e, biurokratyczne za³atwianie spraw,

→ nienale¿yte wykonanie zadañ przez dany urz¹d lub jego pracowników.

Skarga na
bezczynnoœæ
adminis-
tracji do
WSA

Je¿eli nie
otrzymujemy
odpowiedzi
w wyzna-
czonym cza-
sie,
przys³uguje
nam za¿ale-
nie do
organu
wy¿szej
instancji 
z powodu nie
za³atwienia
sprawy w
urzêdowym
terminie.

W wypadku
niekorzyst-
nego
rozstrzygniê-
cia mo¿emy
z³o¿yæ
odwo³anie od
decyzji (w
ci¹gu 14
dni) lub
za¿alenie na
postanowie-
nie (w ci¹gu
7 dni).

Czas rozpa-
trzenia poda-
nia przez
urz¹d:
maksymalnie
2 miesi¹ce

I INSTANC-
JA

ODPOWIED�
URZÊDU NA
PISMO

(decyzja lub
postanowie-
nie)
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POSTÊPOWANIE S¥DOWO-ADMINISTRACYJNE

Orzeczenie NSA

(oddalenie skargi lub uchylenie orzeczenia WSA
w ca³oœci lub czêœci i przekazanie do ponownego
rozpoznania)

Od orzeczenia WSA mo¿na w ci¹gu 30 dni z³o¿yæ
skargê kasacyjn¹ do Naczelnego S¹du
Administracyjnego – skarga powinna byæ
sporz¹dzona przez adwokata albo radcê prawnego.

W wypadku niekorzystnego prawomocnego
orzeczenia mo¿na skierowaæ skargê do
Wojewódzkiego S¹du Administracyjnego 
w ci¹gu 30 dni.

Wyrok lub postanowienie WSA

(oddalenie skargi lub jej uwzglêdnienie, w razie
uwzglêdnienia skargi WSA mo¿e: uchyliæ decyzjê)

II INSTANCJA

(rozpatrzenie odwo³ania lub za¿alenia, rozstrzyg-
niecie wydane w II instancji jest prawomocne 
i podlega wykonaniu)
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www.pomocspoleczna.ngo.pl 

Serwis skierowany do pracowników organizacji
pozarz¹dowych i instytucji, które dzia³aj¹ na polu
pomocy spo³ecznej, zajmuj¹ siê poradnictwem,
pomagaj¹ osobom w trudnej sytuacji ¿yciowej, 
a tak¿e do osób indywidualnych, które mog¹ tu
znaleŸæ informacje o swoich podstawowych
uprawnieniach w publikacjach z serii 

„Poznaj Swoje Prawa”.

Serwis gromadzi aktualne informacje wa¿ne dla
œrodowiska pomocy spo³ecznej: 
→ o zmianach w prawie (m.in. ustawa o pomocy

spo³ecznej, o œwiadczeniach rodzinnych, o reha-
bilitacji zawodowej i spo³ecznej oraz zatrudnia-
niu osób niepe³nosprawnych, o promocji zatrud-
nienia),

→ o konferencjach, spotkaniach, szkoleniach,
konkursach, dostêpnych funduszach,

→ wskaŸniki (wysokoœæ œwiadczeñ, kryteriów
dochodowych, rent, dodatków),

→ adresy placówek pomocowych.

zapraszamy do Interentu!


