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Nasze prawa w urzedzie

Wstep

Niejednokrotnie w zyciu kazdego z nas pojawia sie potrzeba kontaktu z urzed-
nikiem i urzedem. Dla wielu 0s6b jeszcze przed przekroczeniem progu jakiej-
kolwiek instytucji panstwowej wydaje sie to by¢ droga przez meke. Tymcza-
sem, jezeli kazdy z nas bedzie swiadom pewnych zasad obowiazujacych w ze-
tknieciu z administracja, w tym praw i obowiazkéw obywatela i urzedu — zata-
twienie spraw stanie sie prostsze, szybsze i mniej stresujace dla kazdej ze stron.

Pomimo rosnacej liczby urzedéw, w kazdym z nich obowiazuja podobne,
a czasem identyczne zasady postepowania. Warto je zna¢ i z nich korzystaé.

Niniejsza broszura ma na celu przyblizenie Ci tych regut, ktére zawarte sa
w podstawowym akcie prawnym, tj. ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Ko-
deks postepowania administracyjnego (kpa). W sprawach skarbowych zastoso-
wanie maja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Masz do zatatwienia sprawe urzedowa...

Wyobraz sobie, ze:

< powiniene$ wymieni¢ dowdd osobisty, bo wtasnie zostates szcze$liwym mat-
zonkiem;

< marzysz o wyjezdzie na wymarzone wakacje, ale Twdj paszport stracit
waznos¢;

< kupite$ samochéd, ktéry musisz zarejestrowac;

< krewny zostawit Ci duzy spadek, ale fiskus upomina sie o podatek.

Takich przyktadéw moze by¢ wiele — co wtedy robic¢?

Jaki urzad pomoze Ci zatatwic sprawe...
Zastanéw sie, ktéry urzad bytby wtasciwy do zatatwienia Twojej sprawy. Dla

rozwiania watpliwosci warto skontaktowaé sie z punktem informacyjnym
w najblizszym Ci urzedzie, ktérego pracownik skieruje Cie do celu.
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Jezeli znalazte$ juz ,swéj” urzad, przed przyjsciem upewnij sie, w jakich godzi-
nach przyjmuje sie w nim klientéw administracji.

Przygotuj pismo...

Pamietaj o tym, ze przewazajaca wiekszo$¢ spraw urzedowych zatatwia sie
w formie pisemnej, co oznacza, ze zaréwno Twoje zadanie jak i odpowiedz
urzedu powinny by¢ sformutowane na pismie (art. 14 kpa). Pisz wyraznie i czy-
telnie, zaoszczedzisz czas swéj i osoby zatatwiajacej Twoja sprawe. Postaraj
sie, aby Twoje zadanie byto jasno sformutowane. Nie zapomnij tez poda¢ swo-
ich danych osobowych, tacznie z adresem zamieszkania.

We wspétczesnym Swiecie, oprécz tradycyjnych form korespondencji (poczta),
dla zatatwienia sprawy coraz powszechniej korzysta sie z internetu. Obecnie
prawie kazdy polski urzad ma wtasna strone internetowa (patrz zatacznik), na
ktorej dostepne sa nie tylko dane teleadresowe, ale réwniez formularze wyma-
gane do zatatwienia sprawy. Przepisy prawa pozwalaja na kontakt z urzedem
droga elektroniczna.

Nie musisz sie martwi¢ jezeli skierujesz podanie do nie tej instytucji do ktérej
powinienes; adresat ma obowiazek przekaza¢ je do wtasciwego urzedu, jedno-
cze$nie Cie o tym informujac (art. 65 kpa).

Jestes w urzedzie...

W kontakcie z urzedem, podobnie jak w innych sytuacjach zycia codziennego,
warto przestrzegac uniwersalnych zasad dobrego wychowania i kultury osobistej.

Przychodzac do urzedu, pamietaj o tym, ze tatwiej bedzie Ci zatatwi¢ sprawe,
jezeli odpowiednio sie do tego przygotujesz. Warto wcze$niej dowiedziec sie,
jakie dodatkowe dokumenty powinienes$ ztozy¢ oraz czy przy wnoszeniu poda-
nia lub na dalszym etapie zatatwienia sprawy zobowiazany bedziesz do uisz-
czenia opfaty (jezeli tak, to w jakiej wysokosci).
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Jezeli sktadasz w urzedzie oryginaty dokumentéw, ktére maja dla Ciebie duza
warto$¢ albo moga okazac sie potrzebne w innych sytuacjach, popro$ urzedni-
ka o sporzadzenie z nich uwierzytelnionych kopii, ktére wtaczone zostana do
akt sprawy.

Jezeli charakter czynno$ci nie wymaga Twojego osobistego stawienia sie
w urzedzie (co dotyczy wiekszosci spraw), masz prawo do upowaznienia innej
osoby — petnomocnika (art. 32 KPA). Pamietaj jednak, ze wszelkie jego dziata-
nia wywotaja skutki w stosunku do Ciebie, a za kazdy jego btad Ty poniesiesz
odpowiedzialnos$¢. Dlatego tak wazne jest, by byta to osoba, do ktérej masz za-
ufanie. Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez petnomocnika nalezy
sporzadzi¢ w formie pisemnej dokument, z ktérego jasno bedzie wynikato upo-
waznienie do wystepowania w Twoim imieniu (petnomocnictwo).

Twoje prawa w urzedzie...

Whbrew potocznej opinii nie jest tak, ze urzednik prowadzac Twoja sprawe ma
nad Toba przewage. Pamietaj i korzystaj z przystugujacych Ci praw, z ktérych
najwazniejsze to:

< prawo do informacji (art. 9 kpa) — na kazdym etapie zatatwienia sprawy
w urzedzie masz prawo do uzyskania rzetelnej, wyczerpujacej informacji,
mozesz domagac sie wyjasnienia wszelkich watpliwosci np. jezeli nie rozu-
miesz treSci przepiséw majacych zastosowanie w Twojej sprawie, pros o ich
wyttumaczenie w przystepny dla Ciebie sposéb. Masz prawo oczekiwaé pro-
fesjonalnego zatatwienia sprawy przez urzednika, bowiem jego obowiaz-
kiem jest zapobieganie naruszeniom prawa przez obywateli i ich ochrona
przed szkoda wynikajaca z nieznajomosci przepisow.

< prawo do czynnego udziatu w postepowaniu (art. 10 kpa) — nie jest tak, ze
zawsze musisz czeka¢ na wezwanie ze strony urzedu, wskazane jest aby$
z wiasnej inicjatywy podejmowat dziatania zmierzajace do wyjasnienia
wszelkich watpliwosci czy tez szybszego zatatwienia sprawy. Na kazdym
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etapie postepowania masz prawo wypowiada¢ sie co do zgromadzonych
w sprawie dowodow oraz zgtoszonych przez innych uczestnikéw zadan. Je-
dynie w szczegdblnych przypadkach, gdy zagrozone jest zycie lub zdrowie
ludzkie, albo mogtaby wystapi¢ znaczna szkoda materialna i konieczne jest
jak najszybsze podjecie decyzji, urzednik moze to prawo ograniczy¢.

% prawo do wgladu w akta twojej sprawy (art. 73 kpa) — w godzinach pracy
urzedu, albo w czasie wyznaczonym dla przyjmowania klientéw mozesz za-
poznac sie z catoécia dokumentacji zebranej w Twojej sprawie. Jezeli wyka-
zesz uzasadniona potrzebe, organ moze Tobie wydac¢ uwierzytelnione kopie
akt sprawy.

Pamietaj o tym, ze Twoje prawa w urzedzie przektadaja sie na obowiazki urze-
du oraz urzednika zatatwiajacego Twoja sprawe. Zasady postepowania urzed-
nikéw wobec klientéw administracji ujete zostaty w Kodeksie Etyki Stuzby Cy-
wilnej, stanowiacym zatacznik do stosownego Zarzadzenia Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 11 pazdziernika 2002 r. Tak wiec, zgodnie z Kodeksem urzed-
nik powinien traktowa¢ swoja prace jako stuzbe publiczna, majac na wzgle-
dzie dobro Panstwa i uzasadnione interesy kazdej osoby. Ponadto winien on
wykonywac swoje obowiazki na podstawie prawa, w sposéb rzetelny i bez-
stronny, dba¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz by¢ neu-
tralnym politycznie, tj. nie manifestowac publicznie swoich pogladéw i sym-
patii politycznych.

Twoje obowiazki w urzedzie...

W postepowaniu administracyjnym, obok wskazanych wyzej praw, ciazy na
Tobie obowiazek wspétpracy z urzedem zatatwiajacym sprawe.

W praktyce oznacza to stawianie sie na wezwania urzedu, dostarczanie doku-
mentéw, uiszczanie optat oraz informowanie urzedu o wszelkich okoliczno-
$ciach majacych wptyw na Twoja sprawe. Niedopetnienie tych obowiazkéw
zmniejsza szanse na witasciwe i terminowe jej zatatwienie.
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Najczestszym uchybieniem jest nieinformowanie urzedu o zmianie adresu za-
mieszania lub adresu do korespondencji. W takich przypadkach wszelka kore-
spondencje skierowana do Ciebie na ,stary” adres uznaje sie za prawidtowo
doreczona.

Sposo6b zatatwienia Twojej sprawy...

Sprawy nalezy zatatwia¢ wnikliwe i mozliwie szybko przy zastosowaniu naj-
prostszych Srodkéw (art. 12 kpa).

Kodeks postepowania administracyjnego wyznacza organowi miesieczny ter-
min na rozpatrzenie Twojego podania (liczac od dnia jego ztozenia). W spra-
wach szczegdélnie skomplikowanych, kiedy konieczne jest zebranie dokumen-
téw, przestuchanie stron, lub tez gdy wystapia okolicznosci niezawinione przez
urzad (np. kleska zywiotowa), dopuszcza sie przediuzenie terminu zatatwienia
sprawy do dwéch miesiecy. O kazdej przyczynie zwitoki i nowym terminie za-
tatwienia sprawy urzad zobowiazany jest pisemnie Cie poinformowac.

Twéj urzad ,milczy” ...

W nattoku spraw administracyjnych zdarza sie, ze wyzej wymienione terminy

nie sa przestrzegane — urzad ,milczy”. Mozna prébowac go ,zdyscyplinowac”:

< zwracajac sie z pisemnym zapytaniem o przyczyny zwtoki bezposrednio do
urzedu,

« kierujac zazalenie do organu administracji panstwowej wyzszego stopnia
(art. 37 kpa).

Jezeli dziatania te okaza sie nieskuteczne, mozesz skierowac skarge na bez-
czynno$¢ ,milczacego” urzedu bezposrednio do wojewdédzkiego sadu admini-
stracyjnego.
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Twoj urzad ,,znika”...

W dobie czestych reorganizacji administracji publicznej czasem moze zdarzy¢
sie, ze urzad zajmujacy sie Twoja sprawa przestaje istnie¢. Nie oznacza to jed-
nak, ze ztozone przez Ciebie podanie nie zostanie rozpatrzone. W praktyce
obowiazki likwidowanego urzedu przejmie inna jednostka administracji, infor-
mujac Cie o przekazaniu jej Twojej sprawy.

Otrzymujesz decyzje w Twojej sprawie...

Sprawy administracyjne zazwyczaj zatatwia sie w drodze decyzji administra-
cyjnej, czasem rozstrzygniecie moze przybra¢ forme postanowienia.

Bez wzgledu na rodzaj rozstrzygniecia, sposob jego doreczenia Tobie i innym
uczestnikom postepowania jest taki sam — zasada jest doreczanie rozstrzygnieé
za posrednictwem poczty, przy jednoczesnym pokwitowaniu odbioru przesytki
przez adresata. Czasem jednak, z uwagi na szczegoélny charakter spraw, wymaga-
ne jest Twoje osobiste stawiennictwo w terminie wskazanym juz w momencie zto-
Zenia podania i potwierdzenie odbioru rozstrzygniecia wtasnorecznym podpisem.
Z takim sposobem zatatwienia sprawy spotkasz sie przy odbiorze wszelkiego ro-
dzaju dokumentéw osobistych m.in. dowodu osobistego, prawa jazdy, paszportu.

Jezeli wczesniej wystapites do urzedu o doreczenie Ci rozstrzygniecia $rodka-
mi komunikacji elektronicznej lub wyrazite$ zgode na ten sposéb doreczenia,
organ moze zastosowac ten tryb (art. 391 kpa).

Pismo powinno by¢ Ci doreczone na adres wskazany w podaniu. Pamietaj jed-
nak, ze jezeli planujesz dtuzszy wyjazd i nie bedzie Cie w dotychczasowym
miejscu zamieszkania, a jednoczenie nie poinformujesz o tym urzedu, ma on
prawo zastosowac doreczenie poprzez awizo. Nieodebrane przez Ciebie pismo
ztozone zostanie wéwczas na okres 14 dni we witasciwym urzedzie poczto-
wym, a zawiadomienie o przesytce listonosz umiesci w Twojej skrzynce pocz-
towej lub w innym widocznym miejscu np. na drzwiach mieszkania.
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Podczas Twojej nieobecnosci korespondencje z urzedu moze odebrac réwniez
dorosty domownik, sasiad lub dozorca domu, pod warunkiem ze podejma sie
oddania Tobie pisma (art. 43 kpa).

Zauwazytes btedy w tresci decyziji...

Otrzymawszy rozstrzygniecie z urzedu, uwaznie je przeczytaj, sprawdz czy nie
zawiera btedéw, zwtaszcza czy wszystkie dane w nim zawarte sa zgodne
z prawda. Czasem bowiem nawet drobna pomytka moze mie¢ powazne skutki
w przysztosci, np. btad pisarski w Twoim nazwisku moze utrudni¢ Tobie zata-
twianie spraw w innych urzedach. Jezeli rozstrzygniecie zawiera powazne btedy
(np. mylnie podaje Twoje dane osobowe), mozesz w kazdym czasie zazadac ich
sprostowania przez organ, ktéry przestat Tobie wadliwe pismo (art. 113 kpa).

Nie zgadzasz si¢ ze sposobem zatatwienia Twojej sprawy...
Najpierw kierujesz sprawe do organu Il instancji...
Kazde postepowanie administracyjne jest dwuinstancyjne (art. 15 kpa).

Oznacza to w praktyce, ze masz prawo wystapi¢ do innego organu (urzedu), ze-
by po raz kolejny zbadat Twoja sprawe. Jezeli zdecydujesz sie na ten krok,
zwréé uwage na zamieszczone w rozstrzygnieciu pouczenie wskazujace na ter-
min i sposéb wniesienia $rodka zaskarzenia. Jezeli otrzymates decyzje, mozesz
wnie$¢ odwotanie w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia (w przypadku po-
stanowien termin na ztozenie zazalenia wynosi 7 dni).

Odwotanie (zazalenie — poréwnaj art. 144 kpa) nie musi by¢ szczegétowo uza-
sadnione, istotne jest to, by z jego treSci wynikato, ze nie jeste§ zadowolony
z rozstrzygniecia (art. 128 kpa).

Zaréwno odwotanie jak i zazalenie sktada sie za posrednictwem urzedu, ktéry
jako pierwszy zatatwit sprawe, do organu wyzszej instancji wskazanego w po-
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uczeniu o sposobie zaskarzenia. Przyktadowo, jezeli decyzje wydat prezydent
miasta, odwotanie sktadasz do samorzadowego kolegium odwotawczego lub
wojewody; od decyzji wydanej przez wojewode odwotasz sie do ministra.

Jezeli sp6znisz sie z wniesieniem odwotania (zazalenia) rozstrzygniecie, ktére
otrzymate$, stanie sie wiazace (ostateczne).

Nastepnie kierujesz sprawe do sadu administracyjnego...

Jezeli decyzja wydana przez organ odwotawczy w Twojej ocenie narusza pra-
wo, zgodnie z pouczeniem w niej zawartym, mozesz zaskarzy¢ ja do woje-
wédzkiego sadu administracyjnego. Skarge wnosisz za po$rednictwem organu,
ktéry wydat decyzje w Il instancji, w terminie 30 dni od dnia jej doreczenia.
Whiesienie skargi wiaze sie z uiszczeniem wpisu sadowego bezposrednio w ka-
sie sadu lub na wskazany numer rachunku bankowego.

Czy mozna zmieni¢ decyzje ostateczna...

W pewnych okreslonych prawem przypadkach, zwiazanych z wystapieniem
szczegblnych okolicznosci, nawet ostateczne rozstrzygniecie moze zostaé
zmienione. Kodeks postepowania administracyjnego przewiduje do tego celu
tzw. tryby nadzwyczajne, tj. wznowienie postepowania (art. 145 kpa), uchyle-
nie [ub zmiana rozstrzygniecia (154, 155 kpa) oraz stwierdzenie jego niewaz-
nosci (art. 156 kpa).

Przyktadowo, mozesz zada¢ wznowienia postepowania:

“ jezeli dowiedziates$ sie, ze w stosunku do Twojej osoby wydana zostata de-
cyzja, jednak nikt Cie o niej nie powiadomit (art. 145 § 1 pkt 4 kpa),

< jezeli bytes uczestnikiem postepowania zakonczonego rozstrzygnieciem,
a po pewnym czasie dowiedziates$ sie o nowych istotnych faktach, ktére mo-
gtyby zmieni¢ bieg postepowania (art. 145 § 1 pkt 5 kpa).
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Mozesz zadac stwierdzenia niewaznosci decyzji:

< jezeli dotyczy ona sprawy juz poprzednio rozstrzygnietej inna decyzja osta-
teczna (art. 156 § 1 pkt 3 kpa),

< jezeli uwazasz, ze z ré6znych wzgledéw nie Ty powinienes by¢ jej adresatem
(art. 156 § 1 pkt 4 kpa).

Ze wskazanych wyzej mozliwosci korzysta sie sporadycznie, warto jednak aby$
0 nich pamietat.

Poradnik powstat w ramach Projektu Blizniaczego PHARE PL03/IB/OT-06
»,Wzmocnienie zdolnosci administracyjnych”

11



12

Niezbednik klienta administracji

Aneks — strony internetowe

www.bip.gov.pl — Biuletyn Informacji Publicznej; na stronie znajduja sie infor-
macje o wszystkich organach administracji rzadowej i samorzadowej, na szcze-
blu centralnym, wojewddzkim, powiatowym i lokalnym, informacje o innych in-
stytucjach wtadzy publicznej, w tym Sejmu i Senatu, organéw kontroli paistwo-
wej i ochrony prawa, sadow i trybunatéw oraz wszystkich innych instytucjach
realizujacych zadania publiczne lub dysponujacych majatkiem publicznym.

www.mswia.gov.pl — Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji; na
stronie znajduja sie dane adresowe jednostek podlegtych np. urzedéw woje-

wédzkich, komend stuzb mundurowych.

www.mf.gov.pl- Ministerstwo Finanséw; na stronie znajduja sie dane adresowe
wszystkich wazniejszych urzedéw administracji podatkowe;j.

www.men.gov.pl — Ministerstwo Edukacji Narodowej; na stronie znajduja sie
dane adresowe kuratoriow odwiaty.

www.mpips.gov.pl — Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej; na stronie znaj-
duja sie dane adresowe wojewddzkich i powiatowych urzedéw pracy oraz
osrodkéw pomocy spotecznej i jednostek z nimi zwiazanych.

www.mb.gov.pl — Ministerstwo Budownictwa.

www.mt.gov.pl — Ministerstwo Transportu.

www.mz.gov.pl — Ministerstwo Zdrowia.

www.uokik.gov.pl - Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

www.uric.gov.pl — Urzad ds. Repatriacji i Cudzoziemcow.

www.nsa.gov.pl — Naczelny Sad Administracyjny w Warszawie; na stronie znaj-
duja sie dane adresowe wojewddzkich sadéw administracyjnych.
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www.rpo.gov.pl — Rzecznik Praw Obywatelskich.
www.powiaty.pl — Powiaty; portal samorzadowy.

www.gminy.pl — Gminy; strona zawiera informacje o wojewddztwach, powia-
tach, gminach i miastach; adresy i telefony urzedéw oraz nazwiska szeféw
wtadz lokalnych.

www.bip.gov.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — (na stronie znajduja sie in-
formacje o wszystkich organach administracji rzadowej i samorzadowej, na
szczeblu centralnym, wojewddzkim, powiatowym i lokalnym, informacje
o innych instytucjach wtadzy publicznej, w tym Sejmu i Senatu, organéw
kontroli panstwowej i ochrony prawa, sadow i trybunatéw oraz wszystkich in-
nych instytucjach realizujacych zadania publiczne lub dysponujacych majat-
kiem publicznym).
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SPRAWA ADMINISTRACYJNA

!

ZNALAZLES WEASCIWY URZAD

URZAD

SKEADASZ

PODANIE

l

WSZCZECIE POSTEPOWANIA

TWOJE PRAWA | OBOWIAZKI
<+ PRAWO DO INFORMACII

+ PRAWO DO CZYNNEGO UDZIALtU W

POSTEPOWANIU

<+ PRAWO DO WGLADU W AKTA SPRAWY

« OBOWIAZEK WSPOtPRACY Z URZE

(STAWIENNICTWO NA WEZWANIE URZEDU,

DOSTARCZANIE DOKUMENTOW)

OBOWIAZKI | PRAWA URZEDU

+ OBOWIAZEK INFORMOWANIA

+ OBOWIAZEK UDOSTEPNIANIA AKT SPRAWY

+ OBOWIAZEK PRZESTRZEGANIA TERMINOW
KODEKSOWYCH

+ OBOWIAZEK WNIKLIWEGO | SZYBKIEGO
ZALATWIENIA SPRAWY

% PRAWO DO ZADANIA DOKUMENTOW

+ PRAWO DO WZYWANIA DO URZEDU

DEM

(DECYZJA, POSTANOWIENIE)

ROZSTRZYGNIECIE

JESTES ZADOWOLONY
Z ROZSTRZYGNIECIA

|

NIE JESTES ZADOWOLONY
Z ROZSTRZYGNIECIA

’

ROZSTRZYGNIECIE JEST

ODWOLUJESZ SIE DO

JEST OSTATECZNE

OSTATECZNE ORGANU II INSTANCJI
DECYZJA POSTANOWIENIE
ODWOLANIE ZAZALENIE
W TERMINIE 14 DNI W TERMINIE 7 DNI
ROZSTRZYGNIECIE
ORGANU II INSTANC]I
JESTES ZADOWOLONY NIE JESTES ZADOWOLONY
Z ROZSTRZYGNIECIA Z ROZSTRZYGNIECIA
ROZSTRZYGNIECIE SKtADASZ SKARGE DO

WOJEWODZKIEGO SADU
ADMINISTRACYJNEGO

:

SKARGA ZA POSREDNICTWEM
ORGANU II INSTANCJI
W TERMINIE 30 DNI

15
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Niezbednik klienta administracji
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Urzad Stuzby Cywilnej
Al. Szucha 2/4, 00-582 Warszawa
www.usc.gov.pl




