TERMINY, DORĘCZENIA, WEZWANIA
Doręczenia
Zgodnie z zasadą pisma doręczane są podmiotowi do którego są kierowani. Wyjątkiem jest doręczenie zastępcze oraz zawiadomienie o decyzjach i innych czynnościach organów poprzez obwieszczenie (ogłoszenie) lub inny zwyczajowo przyjęty sposób ogłaszania w danej miejscowości pod warunkiem, że prawo na to pozwala.
Jeżeli chodzi o postępowanie administracyjnym to kodeks wymaga aby pisma były dostarczany wszystkim stronom i pełnomocnikom, sposób doręczenia wybiera organ administracyjny. 
Miejsce doręczenia:
a) osobom fizycznym doręcza się w miejscu zamieszkania, w miejscu pracy lub w miejscu gdzie adresat się znajduje;
b) jednostkom organizacyjnym doręcza się w lokalu ich siedziby do rąk osób upoważnionych
Doręczenie drogą elektroniczną:
- miejsca brak, więc organ w ciągu 7 dni od wysłania musi otrzymać potwierdzenie jeśli nie otrzyma doręcza w inny sposób.
Doręczenie zastępcze :
Brak osoby której pismo należy dostarczyć może powodować dostarczenie pisma innemu dorosłemu domownikowi który zobowiążą się do przekazania pisma. 
Listonosz umieszcza zawiadomienie w skrzynce pocztowej lub w drzwiach mieszkania.
Jeśli nie można doręczyć pisma osobie fizycznej pozostawia się zawiadomienie, że w ciągu 7 dni można je odebrać we wskazanym miejscu.
W przypadku nie podjęcia w terminie 7 dni pozostawia się powtórne zawiadomienie o możliwości odbioru w terminie 14 dni od pierwszego zawiadomienia. Po upływie tego terminu pismo uważa się za doręczone.
Jeżeli odmawia się przyjęcia, na piśmie (pisemnie), pismo uznaje się za doręczone w dniu odmowy przyjęcia.
Nie aktualny adres i brak powiadomienia o nowym, pismo traktujemy za doręczone. 





Wezwania 
Organ ze stroną kontaktuje się za pomocą pism, do wezwania danej osoby przez organ do udziału w czynnościach i do złożenia wyjaśnień i zeznań, również odbywa się za pomocą pisma. 
Organ może wyzwać :
- osoby fizyczne
- osoby prawne
- biegłych
- osoby u których znajdują się dowody (dokumenty, rzeczy, i wszelkie inne informacje które mogą przyczynie się lub są przydatne do rozwiązania sprawy) 
W wezwaniu powinno się znaleźć :
1) nazwa i adres organu, który nas wzywa;
2) imię i nazwisko osoby, która ma być wezwana;
3) sprawa w której jesteśmy wezwani, w jakim charakterze i celu jesteśmy wezwani;
4) czy mamy stawić się osobiście czy przez pełnomocnika, czy mamy złożyć wyjaśnienia lub zeznania na piśmie;
5) termin do którego żądanie powinno być spełnione oraz miejsce (data);
6) podpis pracownika z organu, który nas wzywa (imię, nazwisko, stanowisko służbowe);
7) skutki niestawienniascie  
Z zasady organ wzywa pisemnie, może jednak wezwać telefonicznie lub użyć innych środków jeżeli sprawa jest pilna.    
Terminy
Rodzaje terminów:
Ze względu na sposób oznaczenia (bezwzględny, ostateczny) terminów: 
a) terminy bezwzględnie oznaczone – w dniach, tygodniach (może być 3 tygodni albo 21 dzień) miesiącach, latach lub datą.
b) terminy względnie oznaczone – niezwłoczne załatwienie sprawy, bez zbędnej zwłoki (nie należy przedłużać) z możliwym pośpiechem (już teraz, od razu, niezwłocznie = od ręki) 
Ze względu kto decyduje o długości terminu:
a) terminy ustawowe o długości terminu decyduje wprost USTAWA!
b) terminy wyznaczone – o długości decyduje organ prowadzący postępowanie administracyjne. Na przykład urzędnik wyznacza termin na zawarcie ugody.
Podział ze względu na skutki uchybienia (nie w terminie) terminu:
a) zwykłe terminy: ich uchybienie nie powoduje negatywnych skutków prawnych ani dla czynności, ani dla osoby. Ich naruszenie to naruszenie przepisów prawa.
b) terminy zawite (czyli trudne) nie wolno ich naruszać. Gdy czynność prawna dokonana po ich upływie jest nieważna i prawnie bezskuteczna.
c) terminy przedawniające – są nieprzywracane i ich uchybienie powoduje bezwzględne wygaśniecie mocy prawnej czynności. 
Miesiąc nie znaczy 30 dni
Tydzień nie znaczy 7 dni

Przywrócenie terminu
Urząd nie przywraca terminów:
Zainteresowany podmiot musi:
a) złożyć wniosek do organu o przywróceniu terminu
b) umotywować ten wniosek, że przekroczenie lub uchybienie nie było z mojej winy;
c) złożyć wniosek w ciągu 7 dni od dnia ustąpienia przyczyny uchybienia inaczej niedotrzymania terminów;
d) razem z wnioskiem o przywróceniu terminu należy złożyć również na przykład odwołanie od decyzji pod warunkiem, że ono przysługiwało.
Obliczanie terminów (tabela 1)
Zachowanie terminów 
Termin uważa się za zachowany, kiedy nie upłynął, czyli pismo zostało dostarczone przed upływem (przed końcem).
Terminy załatwiania spraw administracyjnych:
a) niezwłocznie;
b) termin miesiąca;
c) termin dwóch miesięcy;
Legalne wydłużenie terminów jest możliwe wtedy, gdy prawo na to pozwala.
Milczenie w administracji (tabela 2)







 

