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Zaġatwianie spraw urződowych nieodzownie wiŌűe siő ze stycznoťciŌ  

z pismami urződowymi. Wok·ġ nich narosġo wiele mit·w. U wielu os·b budzŌ one 

zrozumiaġy niepok·j i strach przed niezrozumieniem, a w konsekwencji utratŌ 

swoich praw lub niedopeġnieniem obowiŌzk·w.  

 

 

 

 

  

 

Jak sobie radził 

z pismami urződowymi   
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Jőzyk pism urződowych  
 

Pisma urződowe zwykle pisane sŌ doťł specyficznym jőzykiem, kt·ry moűe rodził pewne 

trudnoťci w zrozumieniu. Niestety jest to prawda i wiele spraw, kt·rych dotyczŌ pisma urződowe, 

wymaga uűycia specjalistycznego sġownictwa lub okreťleś. Nie wszystko da siő wyjaťnił prostym 

jőzykiem. Oczywiťcie w urződach, tak jak w wielu innych instytucjach, dŌűy siő do uproszczenia 

komunikacji publicznej. 

 

SŌ jednak sytuacje, w kt·rych przystőpny jőzyk musi ustŌpił miejsca jőzykowi 

specjalistycznemu. Tu kluczowŌ rolő odgrywa wnikliwe, czősto wielokrotne przeczytanie danego 

tekstu. Warto zauwaűył, űe niekt·re sprawy ze wzglődu na swojŌ specyfikő i doťł skomplikowanŌ 

sytuacjő prawnŌ bődŌ wymagaġy skorzystania z pomocy prawnika. 

 

 

 

 

 

Dowiedz  siő wiőcej i sprawdů zakres  

nieodpġatnej pomocy  prawnej   

oraz nieodpġatnego poradnictwa  

obywatelskiego  na:  

 

darmowapomocprawna.ms.gov.pl   

Na szczőťcie w kaűdym powiecie funkcjonujŌ punkty  nieodpġatnej 

pomocy  prawnej  oraz nieodpġatnego poradnictwa  obywatelskiego ,  

w kt·rych moűemy skorzystał z takiej  pomocy, nawet w tak 

wydawaġoby siő bġahej sprawie, jak  pomoc w zrozumieniu pisma 

urződowego. 
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Co zrobił z pismem urződowym, krok po kroku 
  

NajwaűniejszŌ kwestiŌ po otrzymaniu pisma urződowego jest odnotowanie daty jego odbioru. 

Ma to ogromne znaczenie, poniewaű otrzymanie korespondencji urződowej czősto wiŌűe siő  

z terminem, w jakim powinniťmy dopeġnił pewnych obowiŌzk·w, aby nie stracił swoich praw lub nie 

ponieťł innych prawnych konsekwencji. Najlepiej wiőc na kartce i kopercie umieťcił datő z adnotacjŌ 

ăodebraneó. Wtedy zawsze bődziemy mieł pewnoťł, űe ta informacja bődzie dla nas dostőpna i 

przejrzysta.  

A w przyszġoťci moűe pom·c nam to uniknŌł nieporozumieś i trudnych do ustalenia bez tej informacji 

termin·w. 

ůr·dġo: www.pixabay.com 

 

 KolejnŌ kwestiŌ, na jakŌ naleűy zwr·cił uwagő po zapoznaniu siő z treťciŌ pisma,  

jest upewnienie siő, űe dobrze zrozumieliťmy nasze prawa i obowiŌzki. Te zwykle wymienione  

sŌ w tzw. pouczeniu umieszczonym na koścu pisma. To tam znajdziemy informacjő o dalszych krokach, 

jakie musimy ewentualnie podjŌł w zwiŌzku ze sprawŌ, obowiŌzujŌcych nas terminach oraz instytucji, 

do kt·rej musimy wnieťł pismo. W wielu przypadkach moűe chodził o odwoġanie od otrzymanej 

decyzji, wiőc w pouczeniu na koścu pisma znajdziemy nazwő organu, do kt·rego takie odwoġanie 

musimy skierował. 

 

Jeťli interesuje nas podstawa prawna, czyli przepisy, na podstawie kt·rych toczy siő 

nasza sprawa, warto zwr·cił uwagő na poczŌtek - tam we wstőpie podana jest 

szczeg·ġowa lista przepis·w i ustaw.  

ůr·dġo: www.pixabay.com  
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Termin, w kt·rym zobowiŌzano nas do podjőcia pewnych czynnoťci jest jednŌ z istotniejszych 

informacji zawartych w piťmie. To on m·wi nam o czasie, jaki mamy na podjőcie danych dziaġaś. 

Jego niedopeġnienie zwykle wiŌűe siő z utratŌ pewnych praw. Terminy mogŌ był okreťlone w dniach, 

tygodniach, miesiŌcach lub latach. Przy obliczaniu terminu wyraűonego w dniach, kt·rego poczŌtkiem 

jest pewne zdarzenie, nie uwzglődnia siő dnia tego zdarzenia. Jeťli wiőc z treťci pisma wynika,  

űe na wniesienie odwoġania mamy 14 dni, to termin ten bődziemy liczył od dnia nastőpnego. 

 

V Inaczej policzymy termin wyraűony w tygodniach. Przykġadowo, jeűeli pouczenie m·wi  

o wniesieniu odwoġania w terminie jednego tygodnia, termin ten upġynie w dniu odpowiadajŌcym 

nazwŌ temu, w kt·rym otrzymaliťmy pismo. Jeťli odebraliťmy je w ťrodő, to r·wnieű w ťrodő  

w nastőpnym tygodniu termin siő zakośczy. 

 

V Terminy okreťlone w miesiŌcach kośczŌ siő z upġywem tego dnia w ostatnim miesiŌcu, kt·ry 

odpowiada poczŌtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiŌcu nie byġo ð 

w ostatnim dniu tego miesiŌca. Przykġadowo, 3-miesiőczny termin, kt·rego poczŌtek przypada na 

30 kwietnia, upġynie 30 lipca.  

 
V Podobnie bődzie wyglŌdał obliczanie termin·w w przypadku tych okreťlonych w latach.  

Te terminy kośczŌ siő z upġywem tego dnia w ostatnim roku, kt·ry odpowiada poczŌtkowemu 

dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim roku nie byġo ð w dniu poprzedzajŌcym 

bezpoťrednio ten dzieś. Jeťli wiőc poczŌtek biegu terminu przypada na 30 kwietnia 2020 roku, to 

jego koniec przypadnie na 30 kwietnia 2021 roku. 

 
Termin bődzie uwaűany za zachowany, jeűeli przed jego upġywem pismo zostanie albo zġoűone 

osobiťcie w danym urződzie. Przy takim rozwiŌzaniu warto pamiőtał o otrzymaniu potwierdzenia 

zġoűenia takiego pisma. Najprostszym sposobem jest poproszenie o przybicie potwierdzenia  

wraz z datŌ i podpisem pracownika, kt·ry je przyjŌġ na kopii pisma, kt·re zabierzemy ze sobŌ. 

 

Innym rozwiŌzaniem jest wysġanie pisma pocztŌ. Tu r·wnieű warto pamiőtał o wypeġnieniu 

potwierdzenia nadania. W ostatnim czasie istnieje r·wnieű moűliwoťł wysġania dokumentu w formie 

elektronicznej, pod warunkiem, űe otrzymamy urződowe poťwiadczenie odbioru. 

 

To warto  wiedzieł ! 
 

Moűe zdarzył siő tak, űe ostatni dzieś terminu przypada na dzieś uznany ustawowo 

za wolny od pracy lub na sobotő. W takiej sytuacji koniec terminu przesuwa siő na 

dzieś nastőpny. Termin upġynie wiőc nastőpnego dnia, kt·ry nie jest dniem wolnym 

od pracy ani sobotŌ. 
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IdealnŌ moűliwoťciŌ zaġatwiania spraw urződowych jest posġugiwanie siő Profilem Zaufanym, 

kt·ry umoűliwia nam m.in. dostőp do Elektronicznej Platformy Usġug Administracji Publicznej.  

Dziőki Profilowi Zaufanemu wiele spraw moűemy zaġatwił za poťrednictwem Internetu, nie wychodzŌc 

z domu. 

 
 

 
 

 
Publikacja opracowana w ramach dziaġaś z zakresu edukacji prawnej, 

prowadzonych przez Stowarzyszenie Sursum Corda w 2020r

Tu zaġoűysz Profil Zaufany: 

https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage  

 

Tu znajdziesz potrzebne informacje dotyczŌce Profilu Zaufanego: 

https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany 

https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany


 


