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MOJE PRAWA W URZEDZIE

Poradnik klienta administracji rzadowe;

Warszawa, czerwiec 2000 r.



Szanowni Panstwo!

1 lipca ub.r. weszla w Zycie ustawa z dnia 18 grudnia 1998 roku o stuzbie cywilnej, a w ciggu nastep-
nych kilku miesigcy — wydane na jej podstawie akty wykonawcze. Tym samym zakoriczony zostat dtugo-
trwaly i niefatwy proces budowania prawnych podstaw nowoczesnej stuzby cywilnej w Polsce. Nie zna-
czy to jednak, ze nasza administracja rzqdowa - jak za dotknigciem czarodziejskiej rozdzki — osiggneta
Juz stan doskonatosci i jedyne, co jej pozostalo, to stan ten pieczolowicie konserwowac. Przeciwnie - za-
réwno jednostkowe doswiadczenia wielu obywateli, jak i bardziej uogolnione oceny jej funkcjonowania,
utwierdzajg nas w przekonaniu, ze wymaga ona dalszych, gruntownych zmian.

W tym momencie musimy sobie zadac pytanie o kierunek tych zmian, o to, jaka powinna byc polska
administracja. Po przeszlo roku prowadzenia przez Urzqd Stuzby Cywilnej badaii i obserwacji oraz do-
konaniu analizy réznych aspektow jej funkcjonowania, nasuwajgcq sig odpowiedz mozna najkrécej ujgé
w jednym stowie: przyjazna. Wiasnie tak - polska administracja powinna by¢ przyjazna. Przyjazna oby-
watelom, ktorzy placq podatki na jej utrzymanie i majq prawo oczekiwac rzetelnego, terminowego
i uprzejmego zatatwiania ich spraw. Przyjazna przedsigbiorcom, ktorzy tez placq podatki i cheq by¢ trak-
towani bezstronnie i sprawiedliwie przy rozdziale rozmaitych koncesji, zezwoleri itp. Przyjazna wreszcie
organizacjom pozarzqdowym, ktore realizujg swoje — czestokro¢ bardzo szczytne - cele statutowe i nie
cheg byc traktowane jak przystowiowe ,pigte kolo u wozu”, gdy zwracajg sig o pomoc do paristwowych
urzednikow.

Z myslg o tych wszystkich klientach administracji (tak, wlasnie klientach, a nie petentach, intere-
santach itp.) w Urzedzie Stuzby Cywilnej opracowany zostat program dzialan, ktorego celem jest przede
wszystkim poprawa jakosci ustug swiadczonych przez administracje rzqdowgq. Program ten nazwalismy
SPrzyjazna Administracja”. Jednym z pierwszych posunieé, jakie wykonalismy w ramach jego realiza-
cji, bylo opracowanie i wydanie niniejszej broszury. Uwazamy bowiem, ze uswiadomienie obywatelom
praw, ktore im przystugujq w kontaktach z urzedami, jest warunkiem koniecznym (choc¢ oczywiscie nie
wystarczajgcym) do zainicjowania oczekiwanych zmian. Trzymajgc sie rynkowej terminologii, mozna
powiedziec, ze chodzi o wykreowanie wsrod klientéw administracji zwigkszonego popytu na ustugi o wy-
sokiej jakosci, swiadczone przez prawdziwych profesjonalistow. Ze swej strony uczynimy wszystko, zeby
reakcjg na ten popyt byla stale rosngca podaz.

Warszawa, czerwiec 2000 r.

Szef Stuzby Cywilnej
Jan Pastwa



MOJE PRAWA W URZEDZIE

Wstep

Celem wydania niniejszej broszury jest przekazanie podstawowych informacji na temat upraw-
nien obywatela w stosunku do organéw administracji. Jej lektura dostarczy czytelnikowi kilku
praktycznych wskazowek, jak postepowac zafatwiajac rozne sprawy w urzedach. Swiadomosé
uprawnien posiadanych przez obywateli i umiejetno$¢ korzystania z nich powinny ograniczy¢
ucigzliwos¢ zatatwiania spraw urzedowych, a w efekcie wplyna¢ na poprawe relacji administracja-
-obywatel. Z uwagi na szeroki krag adresatdw oraz ograniczong objeto$¢ niniejszej publikacii,
$wiadomie i celowo niektore zagadnienia zostaly przedstawione w sposob wybiorczy i skrotowy,
za$ pewne szczegotowe regulacje prawne — pominiete. Dzieki temu jednak zyskata ona walor
uniwersalnosci - z zamieszczonych rad i wskazéwek mozna korzysta¢ bedac w kazdym urzedzie.

Podstawowym aktem prawnym, regulujgcym sposob zatatwiania spraw przez organy admini-
stracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity: Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26, ze zmianami) — w skrocie okreslana jako k.p.a. Za-
tem do niej przede wszystkim nalezy siegna¢ w celu pogtebienia wiedzy o zagadnieniach poru-
szonych w tej broszurze. Nalezy jednak pamietad, ze zagadnienia praw obywatela wobec urzedu
s3 rowniez regulowane innymi aktami prawnymi, z ktorych najwazniejszym jest ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926, ze zmianami).

Podstawowe prawa obywatela w urzedzie

[Prawo uzyskiwania informacji] Obywatel ma prawo zada¢, zeby urzednik szczegotowo
poinformowat go o wszystkich okolicznosciach, ktére moga wplyna¢ na ustalenie jego praw
i obowigzkow. Dziatania urz¢du powinny zapobiega¢ poniesieniu przez zainteresowang osobe
szkody wynikajgcej z nieznajomosci przepisow prawa.

W razie pojawienia si¢ jakichkolwiek watpliwosci, obywatel powinien zwrdci¢ si¢ o wyjasnienia
do urzednika, zajmujacego si¢ zagadnieniami, ktérych te watpliwosci dotycz. Jest on zobowigza-
ny takich wyjasnien udzieli¢. Jezeli zapytany urzednik nie zajmuje si¢ dang problematyka, powi-
nien on ustali¢ i wskaza¢ osobe kompetentng do udzielenia niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Podstawa prawna: art. 9 k.p.a.

[Prawo udzialu w postepowaniu] Obywatel, ktorego praw lub obowigzkéw dotyczy poste-
powanie przed urzedem, ma prawo uczestniczenia w tym postepowaniu. W szczegdlnosci moze
on wypowiadac sie co do zgromadzonych w sprawie dowodow oraz zgtoszonych zadan, jeszcze
przed wydaniem decyzji. Obywatel moze zosta¢ pozbawiony tego prawa jedynie w $cile okreslo-
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nych sytuacjach, a mianowicie wtedy, gdy sprawe nalezy zatatwi¢ niezwlocznie z uwagi na niebez-
pieczenstwo dla zycia lub zdrowia ludzkiego, albo na grozaca niepowetowang szkode materialng.
Urzad musi wowczas w dokumentach sprawy zamiesci¢ informacj¢ o przyczynie, dla ktorej oby-
watel pozbawiony byt prawa uczestniczenia w postgpowaniu.

Podstawa prawna: art. 10 k.p.a.

[Inicjatywa osoby zainteresowanej] Obywatel ma prawo podejmowania dziatan, stuzgcych
wyjasnieniu sytuacji faktycznej i prawnej. Dziatania takie sg korzystne dla jego interesow, ponie-
waz sprzyjaja uzyskaniu prawidfowego rozstrzygniecia w mozliwie krotkim terminie. Aktywnie
uczestniczac w postepowaniu, ma on mozliwos¢ wyjasnienia okolicznosci, ktore podlegaja oce-
nie urz¢dnika w trakcie zatatwiania sprawy. Powinien zatem — we wlasnym interesie — wykazywac
inicjatywe, zwlaszcza w zakresie przedstawiania dowodow. Najbardziej pozadana z punktu widze-
nia obywatela jest sytuacja, gdy pomiedzy nim a urzednikiem dochodzi do otwartej wymiany po-
gladow, zblizonej do zwyktego dialogu. W sprawach skomplikowanych moze to by¢ jedyny spo-
sob unikniecia dtugotrwatych procedur odwotawczych.

[Przestrzeganie dobrych obyczajow] Zawsze nalezy pamietaé, Ze bezposrednie kontakty,
a zwhaszcza trudnosci z zalatwieniem sprawy, mogg si¢ fgczy¢ z pewnym napieciem, ktdrego nie
nalezy roztadowywac na urzedniku. Przekroczenie zasad dobrego wychowania, postugiwanie si¢
sfowami powszechnie uznanymi za obelzywe, a wreszcie akt agresji fizycznej nie powinny mie¢
miejsca po Zadnej ze stron. Funkcjonariusz publiczny podlega szczegolnej ochronie wynikajacej
7 przepisow karnych. Mozna ponie$¢ surowg kare za zniewazenie stowne lub uderzenie urzedni-
ka. 7 drugiej jednak strony, odpowiedzialno$¢ taka moze by¢ wylgczona, jezeli okreslone zajscie
zostalo przez tegoz urzednika sprowokowane.

Podstawa prawna:

-art. 222 kodeksu karnego:

§ 1. Kto narusza nietykalno$¢ cielesng funkcjonariusza publicznego lub osoby do pomocy mu przybranej
podczas lub w zwigzku z petnieniem obowigzkéw stuzbowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 2. Jezeli czyn okreslony w § 1 wywofato niewtasciwe zachowanie si¢ funkcjonariusza lub osoby do pomocy mu
przybranej, sad moze zastosowa¢ nadzwyczajne zlagodzenie kary, a nawet odstapi¢ od jej wymierzenia.

-art. 226 kodeksu karnego:

§ 1. Kto zniewaza funkcjonariusza publicznego albo osob¢ do pomocy mu przybrang podczas lub w zwigz-
ku z petnieniem obowigzkow stuzbowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozba-
wienia wolno$ci do roku.

§ 2. Przepis art. 222 § 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3. Kto publicznie zniewaza lub poniza konstytucyjny organ Rzeczypospolitej Polskiej, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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Zalatwianie spraw

[Terminy zalatwienia sprawy przez urzad] Obywatel ma prawo zada¢ terminowego zafa-
twiania spraw przez urzad. Ponizej wskazane s obowigzujgce terminy zatatwiania spraw.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwloki. Warunkiem niezwtocznego za-
tatwienia sprawy jest przedstawienie przez zainteresowang osob¢ odpowiednich dokumentow.
Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwlocznie, jezeli posiada wszystkie informacje potrzeb-
ne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddw, informacji lub wyjasnien.

7 punktu widzenia obywatela najkorzystniejsze jest oczywiscie zafatwianie spraw od reki,
w czasie pierwszej bytnosci w urzedzie. Najczesciej jednak na rozstrzygniecie sprawy trzeba po-
czeka¢. W takim wypadku urzad powinien poinformowac o tym obywatela i okresli¢ termin, w ja-
kim to rozstrzygniecie nastapi. Na jego zadanie urzad zobowigzany jest przesta¢ wydang decyzje
lub postanowienie pod wskazanym adresem.

Jezeli konieczne jest wyjasnianie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych sprawy, urzad powi-
nien te okoliczno$ci wyja$nic oraz rozstrzygna¢ sprawe w ciggu jednego miesigca od dnia ztoze-
nia wniosku wraz z dokumentami.

Jezeli sprawa jest wyjatkowo skomplikowana, wowczas urzgd ma dwa miesigce na jej rozpatrzenie.

Jezeli strona odwotuje sie od decyzji lub postanowienia do organu wyzszego stopnia, wowczas
ta instancja powinna rozstrzygna¢ sprawe w ciggu jednego miesigca.

Niekiedy terminy, o ktorych mowa powyzej, mogg zosta¢ przekroczone. Przedtuzenie termi-
néw moze nastapic¢ w szczegdlnosci wowezas, gdy opodznienie wynika z winy samego zaintereso-
wanego (np. jezeli nie dostarczyt on dokumentdw, do ktorych dostarczenia byt zobowiazany) al-
bo z przyczyn niezaleznych od urzedu (np. jezeli urzad nie moze dziata¢ z powodu powodzi).
Urzad powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu powiadomic¢ zainteresowanego, poda-
jac przyczyny zwloki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Podstawa prawna: art. 35 i art. 36 oraz art. 12 k.p.a.

[ Wymagane dokumenty] Przed zlozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedziec
sie, jakie dokumenty bedg musiaty by¢ ztozone razem z tym wnioskiem.

Szczegotowej informacii na ten temat powinien udzieli¢ urzednik, zajmujacy si¢ zatatwianiem
danego rodzaju spraw. Nalezy sie upewnic, czy informacja o wymaganych dokumentach jest pet-
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na, tj. upewnic sie, czy wiemy jakie dokumenty musimy dostarczy¢ oraz w jakiej formie powinny
one zosta¢ dostarczone (np. oryginaly, kopie, kopie poswiadczone notarialnie). Niekiedy akcep-
towane jest dostarczenie kopii dokumentéw za pomocg faksu. Warto upewnic sig takze, w jakich
godzinach przyjmowane sq wnioski lub inne dokumenty.

Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwréci¢ sie o udzielenie takiej informacji telefonicznie.
W przypadku kontaktow telefonicznych dobrze jest poprosi¢ urzednika o podanie nazwiska, tak
7eby w dalszych kontaktach powotywac sie na te osobe.

Jezeli osobista wizyta w urzedzie nie jest nadmiernie ucigzliwa, to wymagane informacje moz-
na uzyska¢ na miejscu. W wielu urzedach informacje na temat wymaganych dokumentow znaj-
dujg si¢ w gablotach. Czesto udostepnione s tam rowniez wzory prawidtowego wypetnienia for-
mularzy. Po przyjsciu do urzedu nalezy zatem sprawdzi¢, czy potrzebne nam informacje nie zo-
staly juz udostepnione w takiej formie.

W wielu urzedach zostaly utworzone specjalne punkty informacyjne, w ktorych mozna otrzy-
mac¢ formularze wnioskow, a takze uzyska¢ podstawowe informacje o sposobie ich wypetnienia
oraz 0 wymaganych dokumentach, ktére nalezy dotgczy.

Wydaje si¢, ze w przysziosci wzrasta¢ bedzie znaczenie Internetu, jako Zrodta pozyskiwania po-
wyzszych informacji.

Nalezy zwrdcic uwage, ze przedstawiane dokumenty muszg by¢ autentyczne. Wykorzystywanie
nieprawdziwych dokumentéw jest powaznym przestepstwem, zagrozonym surowymi karami.
Nie wolno dokumentow niszczy¢, ani przerabia¢. Nie mozna tez wprowadza¢ w btad urzednika
za pomocg dokumentdw sfatszowanych. Zagrozenie karg dotyczy takze urzednika poswiadczaja-
cego nieprawde. Naruszenie tych zasad rowniez powoduje odpowiedzialno$¢ karng.

Podstawa prawna:

-art. 270 kodeksu karnego:

§ 1. Kto, w celu uzycia za autentyczny, podrabia lub przerabia dokument lub takiego dokumentu jako au-
tentycznego uzywa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci od 3
miesiecy do lat 5.

§ 2. Tej samej karze podlega, kto wypetnia blankiet, opatrzony cudzym podpisem, niezgodnie z wolg pod-
pisanego i na jego szkode albo takiego dokumentu uzywa.

§ 3. Kto czyni przygotowania do przestgpstwa okreslonego w § 1, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

-art. 271 kodeksu karnego:

§ 1. Funkcjonariusz publiczny lub inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, ktéra poswiadcza
w nim nieprawde co do okolicznosci majacej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 3 miesigcy do lat 5.



§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci.

§ 3. Jezeli sprawca dopuszcza si¢ czynu okreSlonego w § 1w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub oso-
bistej, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8.

-art. 272 kodeksu karnego:

Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie w blad funkcjonariusza publicznego

lub innej osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

-art. 273 kodeksu karnego:

Kto uzywa dokumentu okreslonego w art. 271 lub 272, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci al-

bo pozbawienia wolnosci do lat 2.

-art. 275 kodeksu karnego:

§ 1. Kto postuguje sie dokumentem stwierdzajgcym tozsamo$¢ innej osoby albo jej prawa majgtkowe lub
dokument taki kradnie lub go przywlaszcza, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo po-
zbawienia wolnosci do lat 2.

-art. 276 kodeksu karnego:

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, ktérym nie ma prawa wy-

tacznie rozporzadzad, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do

lat 2.

[Opfata skarbowa] Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odptatnosci zwig-
zanej ze zfozeniem wniosku. Urzednik powinien go takze poinformowad, czy ztozenie wniosku
taczy sie z koniecznoscig uiszczenia optaty skarbowej oraz poda¢ wysoko$¢ tej opfaty i sposdb jej
uiszczenia. Najczesciej opfate skarbowg mozna uisci¢ w kasie w siedzibie urzedu. Nalezy jednak
upewnic sie, w jakich godzinach kasa jest otwarta, poniewaz czesto godziny pracy kasy sg krot-
sze niz godziny pracy urzedu. Optat¢ skarbowa mozna takze uisci¢ za pomocg znaczkdw skarbo-
wych nabytych poza siedzibg urzedu, np. na poczcie albo w banku. Wysokos¢ optaty skarbowej
mozna ustali¢ takze na podstawie odpowiednich przepisow.

Odwotania

[Prawo skladania odwolaf do organu wyzszego stopnia] Obywatel ma prawo odwoly-
wania sie od decyzji wydanej przez urzad w pierwszej instancji. Urzad umieszcza na decyzji in-
formacje o mozliwosciach odwotania si¢. W pouczeniu takim urzad okresla, do jakiej instancji
mozna si¢ odwota¢ oraz w jakim terminie mozna wnie$¢ odwotanie. Odwotanie wnosi si¢ do or-
ganu wyzszej instancji w ciagu 14 dni, za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje. Tres¢ od-
wolania nie musi spetnia¢ szczegdlnych wymogow. Zupetnie wystarczy, jezeli wynika z niej, ze
obywatel jest niezadowolony z rozstrzygniecia. Poniewaz jednak przytoczenie istotnych argu-
mentéw faktycznych i prawnych moze mie¢ znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy przez organ
wyzszej instancji, w niektorych, bardziej skomplikowanych sytuacjach warto skorzystac z pomo-
cy radey prawnego, adwokata lub doradcy z organizacji spotecznej zajmujgcej si¢ pomocg oby-
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watelom. Whiesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych de-
cyzji, z ktorych tresci wynika, Ze majg by¢ wykonane natychmiast lub ich natychmiastowe wyko-
nanie nast¢puje z mocy ustawy.

Podstawa prawna: art. 127 i nast. k.p.a.

[Zakaz orzekania na niekorzy$¢ odwolujacego si¢ — zakaz reformationis in peius]
Nalezy zwrdci¢ uwage na wyrazny zakaz wydawania przez instancje odwotawczg decyzji na nie-
korzys¢ strony odwolujacej sie, chyba ze zaskarzona decyzja razgco narusza prawo lub razaco
narusza interes spoteczny. Wniesienie odwolania nie powinno zatem pogorszy¢ sytuacji skarzg-
cego.

Podstawa prawna: art. 139 k.p.a.

[Prawo zaskarzania do sadu administracyjnego] Jezeli decyzja jest niezgodna z prawem,
to mozna ja zaskarzy¢ do Naczelnego Sadu Administracyjnego (NSA). Skarge mozna wnies¢ jedy-
nie po wyczerpaniu mozliwosci odwotywania si¢ od decyzji. Zainteresowana osoba ma na ztoze-
nie skargi 30 dni od dnia uzyskania wiadomosci o decyzji. Od ztozonej skargi nalezy opfaci¢ wpis.
NSA rozpoznaje rowniez skargi na bezczynnos¢ organdw.

Podstawa prawna: przepisy ustawy z dnia 11 maja 1995 . o Naczelnym Sgdzie Administracyjnym (Dz. U.
Nr 74, poz. 368, ze zmianami)

Skargi i wnioski

Obywatel ma prawo sktada¢ petycje, wnioski i skargi w zwigzku z dziatalnoscia urzedu. Mo-
7e je sktada¢ we wlasnym imieniu, a takze w imieniu innych osob, jezeli uzyska na to ich zgo-
de. Petycje, skargi i wnioski mozna kierowa¢ w szczegolnosci do organdéw pafstwowych (np.
do ministra, wojewody) oraz do organdw samorzadu terytorialnego (np. do burmistrza, prezy-
denta miasta).

Podstawa prawna: art. 63 Konstytucji oraz art. 221 k.p.a.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie za-
dan przez whasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub stusz-

nych intereséw obywateli, a takze przewlekte lub biurokratyczne zafatwianie spraw.

Podstawa prawna: art. 227 k.p.a.



Pracownik organu paistwowego, a takze pracownik samorzadowy, winny niewfasciwego i nie-
terminowego zafatwiania skarg i wnioskow, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscy-
plinarnej albo innej odpowiedzialno$ci przewidzianej w przepisach prawa.

Podstawa prawna: art. 223 § 2 k.p.a.

Skarge nalezy skierowa¢ do wlasciwego organu. Przepisy szczegdtowo okreslaja, ktéry organ
powinien by¢ adresatem skargi.

Zgodnie z art. 229 k.p.a., jezeli przepisy szczegolne nie okreslajg innych organow wiasciwych do rozpatry-

wania skarg, organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — re-
gionalna izba obrachunkowa,

2) organow wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do zadan zleco-
nych z zakresu administracji rzadowej jest wojewoda,

3) zarzadu gminy oraz wojta (burmistrza lub prezydenta miasta) i kierownikow gminnych jednostek orga-
nizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 jest rada gminy,

4) zarzadu powiatu oraz starosty, a takze kierownikow powiatowych stuzb, inspekdji, strazy i innych jedno-
stek organizacyjnych, z wyjgtkiem spraw okreslonych w pkt 2 jest rada powiatu,

5) zarzadu i marszatka wojewddztwa, z wyjatkiem spraw okreslonych w pkt 2 jest sejmik wojewddztwa

6) wojewody w sprawach podlegajacych rozpatrzeniu wedtug kodeksu jest wtasciwy minister, a w innych
sprawach — Prezes Rady Ministrow,

7) innego organu administracji rzagdowej, organu przedsigbiorstwa panstwowego lub innej paistwowej
jednostki organizacyjnej jest organ wyzszego stopnia lub sprawujacy bezposredni nadzor,

8) ministra jest Prezes Rady Ministrow,

9) organu centralnego i jego kierownika jest organ, ktoremu on podlega.

Jezeli skarga obywatela zostata skierowana do niewtasciwego organu, powinien on ustalic, kto-
ry urzad jest whasciwy do jej rozpatrzenia i niezwlocznie mu ja przekaza¢, albo poinformowac
obywatela, gdzie powinien swojq skarge skierowac.

Podstawa prawna: art. 231 k.p.a. ,Jezeli organ, ktéry otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac ja wasciwemu or-
ganowi, zawiadamiajac réwnoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy organ.”

Urzad wiasciwy do zatatwienia skargi powinien ja rozpatrzy¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu jednego miesigca, a nastepnie zawiadomic skarzacego o sposobie zatatwienia
jego skargi.

Podstawa prawna: art. 237 § 113 k.p.a.

Whioski mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci ulepszenia organizacji urzedu, usprawnienia pracy
i zapobiegania naduzyciom, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci. Przepisy nie zawierajg pel-
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nego wykazu zagadnien, ktore mogg by¢ objete wnioskami, a jedynie wskazanie kilku mozliwych
probleméw.

Podstawa prawna: art, 241 k.p.a.

Whioski nalezy kierowa¢ do urzedow wiasciwych ze wzgledu na ich przedmiot, a wige w szcze-
golnosci do tych urzeddw, ktorych funkcjonowanie moze by¢ poprawione przy wykorzystaniu
propozycji lub uwag zawartych w tych wnioskach.

Podstawa prawna: art. 242 §1 k.p.a.

Jezeli urzad, ktory otrzymat wniosek, nie jest wlasciwy do jego rozpatrzenia, obowigzany jest
w ciggu siedmiu dni przekaza¢ go wtasciwemu urzedowi, informujac o tym wnioskodaweceg.
Podstawa prawna: art. 243 k.p.a.

Whnioskodawca moze wnie$¢ skarge, jezeli jest niezadowolony ze sposobu zatatwienia wniosku,
a takze jezeli wniosek nie zostat zatatwiony w terminie.
Podstawa prawna: art. 246 k.p.a.

Lapownictwo

Jednym z najpowazniejszych probleméw polskiego zycia publicznego jest szeroko rozumiana
korupcja. Z punktu widzenia prawa nie jest istotne, czy fapdwka przybiera posta¢ koperty z go-
towka, czy tez obietnicy spetnienia jakichkolwiek Swiadczen na rzecz urzednika. W kazdym przy-
padku nalezy jednak pamietad, ze polskie prawo przewiduje surowe kary zarowno dla wreczaja-
cego tapowke, jak i dla osoby, ktora jg przyimuie.

Podstawa prawna:

-art. 228 kodeksu karnego:

§ 1. Kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzy$¢ majatkowa lub osobistg albo jej
obietnice lub takiej korzysci zgda, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.

§ 3. Jezeli czyn okreslony w § 1 zostal popetniony w zwiazku z naruszeniem przepisow prawa, sprawca
podlega karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 4. Karze okreslonej w § 3 podlega takze ten, kto, w zwigzku z pefnieniem funkcji publicznej, uzaleznia
wykonanie czynnosci stuzbowej od otrzymania korzysci majatkowe;.

§ 5. Kto, w zwigzku z petnieniem funkgji publicznej, przyjmuje korzy$¢ majatkows znacznej wartosci lub jej
obietnicg, podlega karze pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.



-art. 229 kodeksu karnego:

§ 1. Kto udziela lub obiecuje udzieli¢ korzysci majatkowej lub osobistej osobie petnigcej funkcje publicz-
ng, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

§ 2. Wwypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do roku.

§ 3. Kto udziela lub obiecuje udzieli¢ korzysci majatkowej lub osobistej osobie petnigeej funkeje publicz-
ng, aby skfonic jg do naruszenia obowigzku stuzbowego, albo udziela korzysci takiej osobie za narusze-
nia obowigzku stuzbowego, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 4. Karze okreslonej w § 3 podlega, kto osobie petnigeej funkeje publiczng udziela lub obiecuje udzieli¢
korzysci majatkowej znacznej wartoSci.
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