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Art. 41. [Zmiana adresu]
§ 1. W toku postępowania strony oraz ich przedstawi-
ciele i pełnomocnicy mają obowiązek zawiadomić or-
gan administracji publicznej o każdej zmianie swojego 
adresu, w tym adresu elektronicznego.
§ 2. W razie zaniedbania obowiązku określonego w § 1 
doręczenie pisma pod dotychczasowym adresem ma 
skutek prawny.

Art. 42. [Miejsce doręczenia pism]
§ 1. Pisma doręcza się osobom fizycznym w ich miesz-
kaniu lub miejscu pracy. 
§ 2. Pisma mogą być doręczane również w lokalu organu 
administracji publicznej, jeżeli przepisy szczególne nie 
stanowią inaczej. 
§  3.  W razie niemożności doręczenia pisma w sposób 
określony w § 1 i 2, a także w razie koniecznej potrzeby, 
pisma doręcza się w każdym miejscu, gdzie się adresata 
zastanie. 

Art. 43. [Doręczenie pisma domownikowi]
W przypadku nieobecności adresata pismo doręcza się, 
za pokwitowaniem, dorosłemu domownikowi, sąsiado-
wi lub dozorcy domu, jeżeli osoby te podjęły się oddania 
pisma adresatowi. O doręczeniu pisma sąsiadowi lub do-
zorcy zawiadamia się adresata, umieszczając zawiado-
mienie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie 
jest możliwe, w drzwiach mieszkania.
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Art. 44. [Doręczenie zastępcze]
§  1.  W razie niemożności doręczenia pisma w sposób 
wskazany w art. 42 i 43:
1) operator pocztowy w rozumieniu ustawy z dnia 23 li-

stopada 2012 r. – Prawo pocztowe przechowuje pismo 
przez okres czternastu dni w swojej placówce poczto-
wej – w przypadku doręczania pisma przez operatora 
pocztowego;

2) pismo składa się na okres czternastu dni w urzędzie 
właściwej gminy (miasta) – w przypadku doręczania 
pisma przez pracownika urzędu gminy (miasta)  lub 
upoważnioną osobę lub organ.

§ 2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z  in-
formacją o możliwości jego odbioru w terminie sied-
miu dni, licząc od dnia pozostawienia zawiadomienia 
w miejscu określonym w § 1, umieszcza się w oddaw
czej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to możliwe, na 
drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego po-
mieszczenia, w którym adresat wykonuje swoje czynno-
ści zawodowe, bądź w widocznym miejscu przy wejściu 
na posesję adresata.
§  3.  W przypadku niepodjęcia przesyłki w terminie, 
o którym mowa w § 2, pozostawia się powtórne zawia-
domienie o możliwości odbioru przesyłki w terminie nie 
dłuższym niż czternaście dni od daty pierwszego zawia-
domienia.
§ 4. Doręczenie uważa się za dokonane z upływem ostat
niego dnia okresu, o którym mowa w § 1, a pismo pozo-
stawia się w aktach sprawy.
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Art. 45. [Doręczenie jednostkom organizacyjnym]
Jednostkom organizacyjnym i organizacjom społecz-
nym doręcza się pisma w lokalu ich siedziby do rąk osób 
uprawnionych do odbioru pism. Przepis art. 44 stosuje 
się odpowiednio.

Art. 46. [Potwierdzenie odbioru]
§ 1. Odbierający pismo potwierdza doręczenie mu pisma 
swoim podpisem ze wskazaniem daty doręczenia.
§ 2. Jeżeli odbierający pismo uchyla się od potwierdze-
nia doręczenia lub nie może tego uczynić, doręczający 
sam stwierdza datę doręczenia oraz wskazuje osobę, któ-
ra odebrała pismo, i przyczynę braku jej podpisu.
§ 3. W przypadku doręczenia pisma za pomocą środków 
komunikacji elektronicznej doręczenie jest skuteczne, 
jeżeli adresat potwierdzi odbiór pisma w sposób, o któ-
rym mowa w § 4 pkt 3.
§ 4. W celu doręczenia pisma w formie dokumentu elek-
tronicznego organ administracji publicznej przesyła na 
adres elektroniczny adresata zawiadomienie zawierające:
1) wskazanie, że adresat może odebrać pismo w formie 

dokumentu elektronicznego;
2) wskazanie adresu elektronicznego, z którego adresat 

może pobrać pismo i pod którym powinien dokonać 
potwierdzenia doręczenia pisma;

3)  pouczenie dotyczące sposobu odbioru pisma, a w 
szczególności sposobu identyfikacji pod wskazanym 
adresem elektronicznym w systemie teleinformatycz-
nym organu administracji publicznej, oraz informację 
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o wymogu podpisania urzędowego poświadczenia od-
bioru w sposób wskazany w art. 20a ustawy z dnia 
17  lutego 2005 r. o informatyzacji działalności pod-
miotów realizujących zadania publiczne.

§ 5. W przypadku nieodebrania pisma w formie doku-
mentu elektronicznego w sposób, o którym mowa w § 4 
pkt 3, organ administracji publicznej po upływie 7 dni, 
licząc od dnia wysłania zawiadomienia, przesyła powtór-
ne zawiadomienie o możliwości odebrania tego pisma.
§ 6. W przypadku nieodebrania pisma doręczenie uważa 
się za dokonane po upływie czternastu dni, licząc od dnia 
przesłania pierwszego zawiadomienia.
§ 7. Zawiadomienia, o których mowa w § 4 i 5, mogą 
być automatycznie tworzone i przesyłane przez system 
teleinformatyczny organu administracji publicznej, a od-
bioru tych zawiadomień nie potwierdza się.
§ 8. W przypadku uznania pisma w formie dokumentu 
elektronicznego za doręczone na podstawie § 6 organ 
administracji publicznej umożliwia adresatowi pisma 
dostęp do treści pisma w formie dokumentu elektronicz-
nego przez okres co najmniej 3 miesięcy od dnia uznania 
pisma w formie dokumentu elektronicznego za doręczo-
ne oraz do informacji o dacie uznania pisma za dorę-
czone i datach wysłania zawiadomień, o których mowa 
w § 4 i 5, w swoim systemie teleinformatycznym.
§ 9. Warunki techniczne i organizacyjne doręczenia 
pisma w formie dokumentu elektronicznego określają 
przepisy ustawy, o której mowa w § 4 pkt 3.
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§ 10. Doręczenie pisma w formie dokumentu elektronicz-
nego do podmiotu publicznego w rozumieniu przepisów 
ustawy, o której mowa w § 4 pkt 3, następuje przez elek-
troniczną skrzynkę podawczą tego podmiotu, w sposób 
określony w tej ustawie.

Art. 47. [Odmowa przyjęcia pisma]
§ 1. Jeżeli adresat odmawia przyjęcia pisma przesłanego 
mu przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy 
z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe lub inny 
organ albo w inny sposób, pismo zwraca się nadawcy 
z adnotacją o odmowie jego przyjęcia i datą odmowy. 
Pismo wraz z adnotacją włącza się do akt sprawy. 
§ 2. W przypadkach, o których mowa w § 1, uznaje się, 
że pismo doręczone zostało w dniu odmowy jego przy-
jęcia przez adresata.

Art. 48. [Pisma do osób nie znanych z miejsca pobytu 
oraz posiadających immunitet]
§ 1. Pisma skierowane do osób nie znanych z miejsca po-
bytu, dla których sąd nie wyznaczył przedstawiciela, dorę-
cza się przedstawicielowi ustanowionemu w myśl art. 34. 
§ 2. Pisma kierowane do osób korzystających ze szcze
gólnych uprawnień wynikających z immunitetu dyplo-
matycznego lub konsularnego doręcza się w sposób 
przewidziany w przepisach szczególnych, w umowach 
i zwyczajach międzynarodowych.

Art. 49. [Obwieszczenie]
Strony mogą być zawiadamiane o decyzjach i innych 
czynnościach organów administracji publicznej przez 
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obwieszczenie lub w inny zwyczajowo przyjęty w da-
nej miejscowości sposób publicznego ogłaszania, jeżeli 
przepis szczególny tak stanowi; w tych przypadkach za-
wiadomienie bądź doręczenie uważa się za dokonane po 
upływie czternastu dni od dnia publicznego ogłoszenia.

Rozdział 9 
Wezwania 

Art. 50. [Wezwania do udziału w czynnościach]
§ 1. Organ administracji publicznej może wzywać osoby 
do udziału w podejmowanych czynnościach i do złoże-
nia wyjaśnień lub zeznań osobiście, przez pełnomocni-
ka, na piśmie lub w formie dokumentu elektronicznego, 
jeżeli jest to niezbędne dla rozstrzygnięcia sprawy lub 
dla wykonywania czynności urzędowych.
§ 2. Organ obowiązany jest dołożyć starań, aby zadość
uczynienie wezwaniu nie było uciążliwe. 
§ 3. W przypadkach, w których osoba wezwana nie może 
stawić się z powodu choroby, kalectwa lub innej nie dają-
cej się pokonać przeszkody, organ może dokonać określo-
nej czynności lub przyjąć wyjaśnienie albo przesłuchać 
osobę wezwaną w miejscu jej pobytu, jeżeli pozwalają na 
to okoliczności, w jakich znajduje się ta osoba.

Art. 51. [Osobiste stawiennictwo]
§  1.  Do osobistego stawienia się wezwany jest obo
wiązany tylko w obrębie gminy lub miasta, w którym 
zamieszkuje albo przebywa. 
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§ 2. Obowiązek osobistego stawiennictwa dotyczy rów-
nież wezwanego, zamieszkałego lub przebywającego 
w sąsiedniej gminie albo mieście.

Art. 52. [Pomoc prawna]
W toku postępowania organ administracji publicznej 
zwraca się do właściwego terenowego organu admi
nistracji rządowej lub organu samorządu terytorialne-
go o wezwanie osoby zamieszkałej lub przebywającej 
w danej gminie lub mieście do złożenia wyjaśnień lub 
zeznań albo do dokonania innych czynności, związanych 
z toczącym się postępowaniem. Organ prowadzący po-
stępowanie oznaczy zarazem okoliczności będące przed-
miotem wyjaśnień lub zeznań albo czynności, jakie mają 
być dokonane. 

Art. 53. [Wyłączenie stosowania przepisów]
Przepisów art. 51 i 52 nie stosuje się w przypadkach, 
w których charakter sprawy lub czynności wymaga do-
konania czynności przed organem administracji publicz-
nej prowadzącym postępowanie.

Art. 54. [Elementy wezwania]
§ 1. W wezwaniu należy wskazać:
1) nazwę i adres organu wzywającego;
2) imię i nazwisko wzywanego;
3) w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze i w jakim 

celu zostaje wezwany;
4) czy wezwany powinien się stawić osobiście lub przez 

pełnomocnika, czy też może złożyć wyjaśnienie lub 
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zeznanie na piśmie lub w formie dokumentu elektro-
nicznego;

5)  termin, do którego żądanie powinno być spełnione, 
albo dzień, godzinę i miejsce stawienia się wezwane-
go lub jego pełnomocnika;

6) skutki prawne niezastosowania się do wezwania. 
§  2.  Wezwanie powinno być zaopatrzone podpisem 
pracownika organu wzywającego, z podaniem imienia, 
nazwiska i stanowiska służbowego podpisującego lub, 
jeżeli dokonywane jest z użyciem dokumentu elektro-
nicznego, powinno być opatrzone bezpiecznym podpi-
sem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważne-
go kwalifikowanego certyfikatu.

Art. 55. [Wypadki niecierpiące zwłoki]
§ 1. W sprawach niecierpiących zwłoki wezwania można 
dokonać również telefonicznie albo przy użyciu innych 
środków łączności, z podaniem danych wymienionych 
w art. 54 § 1 oraz imienia, nazwiska i stanowiska służbo-
wego pracownika organu wzywającego. 
§  2.  Wezwanie dokonane w sposób określony w § 1 
powoduje skutki prawne tylko wtedy, gdy nie ma wątpli-
wości, że dotarło do adresata we właściwej treści i w od-
powiednim terminie.

Art. 56. [Zwrot kosztów podróży]
§ 1. Osobie, która stawiła się na wezwanie, przyznaje się 
koszty podróży i inne należności ustalone zgodnie z prze-
pisami zawartymi w dziale 2 tytułu III ustawy z dnia 28 lip-
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ca 2005 r. o kosztach sądowych w sprawach cywilnych 
(Dz.U. z 2010 r. Nr 90, poz. 594, z późn. zm.). Dotyczy to 
również kosztów osobistego stawiennictwa stron, gdy po-
stępowanie zostało wszczęte z urzędu albo gdy strona bez 
swojej winy została błędnie wezwana do stawienia się.
§ 2. Żądanie przyznania należności należy zgłosić orga-
nowi administracji publicznej, przed którym toczy się 
postępowanie, przed wydaniem decyzji, pod rygorem 
utraty roszczenia. 

Rozdział 10 
Terminy 

Art. 57. [Terminy]
§ 1. Jeżeli początkiem terminu określonego w dniach jest 
pewne zdarzenie, przy obliczaniu tego terminu nie uwzględ-
nia się dnia, w którym zdarzenie nastąpiło. Upływ ostatnie-
go z wyznaczonej liczby dni uważa się za koniec terminu. 
§ 2. Terminy określone w tygodniach kończą się z upły-
wem tego dnia w ostatnim tygodniu, który nazwą odpo-
wiada początkowemu dniowi terminu. 
§ 3. Terminy określone w miesiącach kończą się z upływem 
tego dnia w ostatnim miesiącu, który odpowiada początko-
wemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim 
miesiącu nie było – w ostatnim dniu tego miesiąca.
§ 4. Jeżeli koniec terminu przypada na dzień ustawowo 
wolny od pracy, za ostatni dzień terminu uważa się naj-
bliższy następny dzień powszedni. 
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§ 5. Termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego 
upływem pismo zostało:
1)  wysłane w formie dokumentu elektronicznego do 

organu administracji publicznej, a nadawca otrzymał 
urzędowe poświadczenie odbioru;

2) nadane w polskiej placówce pocztowej operatora wy-
znaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopa-
da 2012 r. – Prawo pocztowe;

3) złożone w polskim urzędzie konsularnym;
4) złożone przez żołnierza w dowództwie jednostki woj

skowej;
5) złożone przez członka załogi statku morskiego kapi-

tanowi statku;
6) złożone przez osobę pozbawioną wolności w admini

stracji zakładu karnego.

Art. 58. [Przywrócenie terminu]
§ 1. W razie uchybienia terminu należy przywrócić ter-
min na prośbę zainteresowanego, jeżeli uprawdopodob
ni, że uchybienie nastąpiło bez jego winy.
§ 2. Prośbę o przywrócenie terminu należy wnieść w cią-
gu siedmiu dni od dnia ustania przyczyny uchybienia ter-
minu. Jednocześnie z wniesieniem prośby należy dopeł-
nić czynności, dla której określony był termin. 
§ 3.  Przywrócenie terminu do złożenia prośby przewi-
dzianej w § 2 jest niedopuszczalne. 

Art. 59. [Tryb postępowania]
§ 1. O przywróceniu terminu postanawia właściwy w spra


