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Jak sobie radzic

Z pismami urzedowymi

Zatatwianie spraw urzedowych nieodzownie wiaze sie ze stycznoscia
z pismami urzedowymi. Wokét nich narosto wiele mitéw. U wielu oséb budza one
zrozumiaty niepokodj i strach przed niezrozumieniem, a w konsekwencji utrata

swoich praw lub niedopetnieniem obowigzkow.
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Jezyk pism urzedowych

Pisma urzedowe zwykle pisane sa dos¢ specyficznym jezykiem, ktory moze rodzi¢ pewne
trudnosci w zrozumieniu. Niestety jest to prawda i wiele spraw, ktorych dotycza pisma urzedowe,
wymaga uzycia specjalistycznego stownictwa lub okreslen. Nie wszystko da sie wyjasni¢ prostym
jezykiem. Oczywiscie w urzedach, tak jak w wielu innych instytucjach, dazy sie do uproszczenia

komunikacji publicznej.

Sa jednak sytuacje, w ktorych przystepny jezyk musi ustgpi¢ miejsca jezykowi
specjalistycznemu. Tu kluczowa role odgrywa wnikliwe, czesto wielokrotne przeczytanie danego
tekstu. Warto zauwazyc, ze niektore sprawy ze wzgledu na swojg specyfike i dos¢ skomplikowana

sytuacje prawna beda wymagaty skorzystania z pomocy prawnika.

Na szczescie w kazdym powiecie funkcjonuja punkty nieodptatnej
pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,
w ktorych mozemy skorzystac z takiej pomocy, nawet w tak
wydawatoby sie btahej sprawie, jak pomoc w zrozumieniu pisma

urzedowego.

DLA KOGO
POMOC
Dowiedz sie wiecej i sprawdz zakres

nieodptatnej pomocy prawnej
oraz nieodptatnego poradnictwa

obywatelskiego na:
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Co zrobic z pismem urzedowym, krok po kroku

Najwazniejsza kwestig po otrzymaniu pisma urzedowego jest odnotowanie daty jego odbioru.
Ma to ogromne znaczenie, poniewaz otrzymanie korespondencji urzedowej czesto wigze sie
z terminem, w jakim powinnismy dopetni¢ pewnych obowiazkow, aby nie straci¢ swoich praw lub nie
ponies¢ innych prawnych konsekwencji. Najlepiej wiec na kartce i kopercie umiescic¢ date z adnotacja
»,odebrane”. Wtedy zawsze bedziemy mie¢ pewnosc, ze ta informacja bedzie dla nas dostepna i
przejrzysta.
Aw przysztosci moze pomoc nam to uniknac nieporozumien i trudnych do ustalenia bez tej informacji

terminow.

Kolejng kwestia, na jaka nalezy zwrdcic uwage po zapoznaniu sie z trescig pisma,
jest upewnienie sie, ze dobrze zrozumieliSmy nasze prawa i obowiazki. Te zwykle wymienione
sa w tzw. pouczeniu umieszczonym na koncu pisma. To tam znajdziemy informacje o dalszych krokach,
jakie musimy ewentualnie podja¢ w zwiazku ze sprawa, obowiazujacych nas terminach oraz instytucji,
do ktérej musimy wnies¢ pismo. W wielu przypadkach moze chodzi¢ o odwotanie od otrzymanej
decyzji, wiec w pouczeniu na koncu pisma znajdziemy nazwe organu, do ktorego takie odwotanie

musimy skierowac.

Jesli interesuje nas podstawa prawna, czyli przepisy, na podstawie ktorych toczy sie
nasza sprawa, warto zwrdci¢ uwage na poczatek - tam we wstepie podana jest

szczegoOtowa lista przepisow i ustaw.

zrédto: www.pixabay.com
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Termin, w ktorym zobowiazano nas do podjecia pewnych czynnosci jest jedna z istotniejszych
informacji zawartych w pismie. To on mowi nam o czasie, jaki mamy na podjecie danych dziatan.
Jego niedopetnienie zwykle wigze sie z utrata pewnych praw. Terminy moga by¢ okreslone w dniach,
tygodniach, miesigcach lub latach. Przy obliczaniu terminu wyrazonego w dniach, ktorego poczatkiem
jest pewne zdarzenie, nie uwzglednia sie dnia tego zdarzenia. Jesli wiec z tresci pisma wynika,

Ze na wniesienie odwotania mamy 14 dni, to termin ten bedziemy liczy¢ od dnia nastepnego.

v" Inaczej policzymy termin wyrazony w tygodniach. Przyktadowo, jezeli pouczenie mowi
0 wniesieniu odwotania w terminie jednego tygodnia, termin ten uptynie w dniu odpowiadajacym
nazwa temu, w ktorym otrzymaliSmy pismo. Jesli odebralismy je w srode, to rowniez w srode

w nastepnym tygodniu termin sie zakonczy.

v' Terminy okreslone w miesigcach koncza sie z uptywem tego dnia w ostatnim miesigcu, ktory
odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim miesiacu nie byto -
w ostatnim dniu tego miesiaca. Przyktadowo, 3-miesieczny termin, ktorego poczatek przypada na

30 kwietnia, uptynie 30 lipca.

v" Podobnie bedzie wyglada¢ obliczanie termindw w przypadku tych okreslonych w latach.
Te terminy koncza sie z uptywem tego dnia w ostatnim roku, ktory odpowiada poczatkowemu
dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim roku nie byto - w dniu poprzedzajacym
bezposrednio ten dzien. Jesli wiec poczatek biegu terminu przypada na 30 kwietnia 2020 roku, to

jego koniec przypadnie na 30 kwietnia 2021 roku.

Termin bedzie uwazany za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostanie albo ztozone
osobiscie w danym urzedzie. Przy takim rozwiazaniu warto pamieta¢ o otrzymaniu potwierdzenia
ztozenia takiego pisma. Najprostszym sposobem jest poproszenie o przybicie potwierdzenia

wraz z data i podpisem pracownika, ktory je przyjat na kopii pisma, ktore zabierzemy ze soba.

To warto wiedziec !

Moze zdarzyc sie tak, ze ostatni dzien terminu przypada na dzien uznany ustawowo

za wolny od pracy lub na sobote. W takiej sytuacji koniec terminu przesuwa sie na
dzien nastepny. Termin uptynie wiec nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym
od pracy ani sobota.

Innym rozwiazaniem jest wystanie pisma poczta. Tu rowniez warto pamieta¢ o wypetnieniu
potwierdzenia nadania. W ostatnim czasie istnieje rowniez mozliwos¢ wystania dokumentu w formie

elektronicznej, pod warunkiem, ze otrzymamy urzedowe poswiadczenie odbioru.
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Idealna mozliwoscia zatatwiania spraw urzedowych jest postugiwanie sie Profilem Zaufanym,
ktory umozliwia nam m.in. dostep do Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej.
Dzieki Profilowi Zaufanemu wiele spraw mozemy zatatwic za posrednictwem Internetu, nie wychodzac

z domu.

Tu zatozysz Profil Zaufany:
https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage

Tu znajdziesz potrzebne informacje dotyczace Profilu Zaufanego:
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
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Publikacja opracowana w ramach dziatan z zakresu edukacji prawnej,
prowadzonych przez Stowarzyszenie Sursum Corda w 2020r
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System nieodptatnej pomocy prawnej oraz

nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego
dziata w Polsce od 2016 roku i pozwala na dostep do wybranych
ustug prawnych i poradniczych osobom, ktore ze wzgledu na
bariery finansowe maja takie mozliwosci ograniczone.

Zakres i zasady pomocy reguluje ustawa z dnia 5 sierpnia 2015
roku o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie
obywatelskim oraz edukacji prawnej.

Dziatajace w kazdym powiecie punkty nieodptatnej pomocy
od 2020 roku swiadcza dodatkowo nieodptatng mediacje.

Aby skorzysta¢ z darmowej pomocy nalezy sie wczesniej zarejestrowac. Mozesz to zrobic
telefonicznie w starostwie powiatowym lub urzedzie miasta (dotyczy duzych miast, na prawach
powiatu). Numery telefonow znajdziesz na urzedowych stronach internetowych powyzszych
samorzadow. Rejestracja elektroniczna przez strong: NP.MS.GOV.PL

NIE@DRATINE

PORADNICTWO RIEODEL

NIE@DREATINA
POMOC PRAWNA

MEDIACJA
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Mozesz liczy¢ na

OBYWATELSKIE
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Mozesz liczy¢ na Mozesz liczy¢ na

poinformowanie o mozliwosciach
i udzielenie porady i korzysciach polubownych metod

dostosowanej do indywidualnej rozwiazywania sporow
sytuacji, zwtaszcza L

w sprawach zadtuzenia, przygotowanie projektu umowy
mieszkaniowych o mediacje lub wniosku

informacje o stanie prawnym rozpoznanie problemu

lub obowiazkach i uprawnieniach

L ]
wskazanie sposobow
rozwiazania problemu prawnego
L ]

sporzadzenie projektu pisma

(z wytaczeniem spraw
w toczacych sie juz
postepowaniach), w tym
o zwolnienie z kosztow sadowych
lub o ustanowienie petnomocnika
@

poinformowanie o kosztach
i ryzyku finansowym
skierowania sprawy do sadu
@

wsparcie w zakresie prowadzonej
jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej, jesli nie
zatrudniasz od roku innych osob

[
nieodptatng mediacje

®
informacje o mozliwosciach
innej, darmowej pomocy

oraz zabezpieczenia spotecznego
[ J

poinformowanie
o przystugujacych uprawnieniach
lub cigzacych obowiazkach
&

wsparcie w samodzielnym
rozwigzywaniu problemu,
np.poprzez sporzadzenie
planu wyjscia z trudnej sytuacji
oraz udzielenie pomocy
w jego realizacji, a takze
skierowanie do odpowiednich
instytucji lub placowek
nieodptatnej pomocy
[ ]

skorzystanie
z nieodptatnej mediacji

o przeprowadzenie mediacji

przygotowanie projektu wniosku
o przeprowadzenie mediacji
w sprawie karnej
D
przeprowadzenie mediacji
[ J

udzielenie pomocy
w sporzadzeniu do sadu
wniosku o zatwierdzenie ugody
zawartej przed mediatorem

MEDIACJA
jest dobrowolna,
nieformalna i poufna,
a mediator
jest osoba bezstronna

. Kazda osoba fizyczna po ztozeniu oswiadczenia, ze nie jest

KTO MOZE KORZYSTAC w stanie ponies¢ kosztow odptatnej pomocy prawnej oraz prowadzacy

Z NIEODPLATNEJ POMOCY jednoosobowga dziatalnos¢ gospodarcza, po ztozeniu dodatkowego
oswiadczenia o niezatrudnianiu innych osob w ciagu ostatniego roku.

Pomoc jest udzielana co do zasady podczas osobistej wizyty w punkcie.

Osoby ze znaczna niepetnosprawnoscia moga liczy¢ na pomoc zdalna,

@ UDZIELANIE PORAD | MEDIACJI
poza punktem lub przy uzyciu srodkéw wspomagajacych komunikacje.

OSOBOM Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

@ e O rovocy  WWW. DarmowaPomocPrawna.ms.gov.pl

Publikacja bezptatna, nieprzeznaczona do sprzedazy
Zawiera stan prawny na 15 czerwca 2020 roku



