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MOJE PRAWA W URZ¢DZIE

Poradnik klienta administracji rzàdowej



Szanowni Paƒstwo!

1 lipca ub.r. wesz∏a w ˝ycie ustawa z dnia 18 grudnia 1998 roku o s∏u˝bie cywilnej, a w ciàgu nast´p-

nych kilku miesi´cy – wydane na jej podstawie akty wykonawcze. Tym samym zakoƒczony zosta∏ d∏ugo-

trwa∏y i nie∏atwy proces budowania prawnych podstaw nowoczesnej s∏u˝by cywilnej w Polsce. Nie zna-

czy to jednak, ˝e nasza administracja rzàdowa – jak za dotkni´ciem czarodziejskiej ró˝d˝ki – osiàgn´∏a

ju˝ stan doskona∏oÊci i jedyne, co jej pozosta∏o, to stan ten pieczo∏owicie konserwowaç. Przeciwnie – za-

równo jednostkowe doÊwiadczenia wielu obywateli, jak i bardziej uogólnione oceny jej funkcjonowania,

utwierdzajà nas w przekonaniu, ˝e wymaga ona dalszych, gruntownych zmian.

W tym momencie musimy sobie zadaç pytanie o kierunek tych zmian, o to, jaka powinna byç polska

administracja. Po przesz∏o roku prowadzenia przez Urzàd S∏u˝by Cywilnej badaƒ i obserwacji oraz do-

konaniu analizy ró˝nych aspektów jej funkcjonowania, nasuwajàcà si´ odpowiedê mo˝na najkrócej ujàç

w jednym s∏owie: przyjazna. W∏aÊnie tak – polska administracja powinna byç przyjazna. Przyjazna oby-

watelom, którzy p∏acà podatki na jej utrzymanie i majà prawo oczekiwaç rzetelnego, terminowego

i uprzejmego za∏atwiania ich spraw. Przyjazna przedsi´biorcom, którzy te˝ p∏acà podatki i chcà byç trak-

towani bezstronnie i sprawiedliwie przy rozdziale rozmaitych koncesji, zezwoleƒ itp. Przyjazna wreszcie

organizacjom pozarzàdowym, które realizujà swoje – cz´stokroç bardzo szczytne – cele statutowe i nie

chcà byç traktowane jak przys∏owiowe „piàte ko∏o u wozu”, gdy zwracajà si´ o pomoc do paƒstwowych

urz´dników.

Z myÊlà o tych wszystkich klientach administracji (tak, w∏aÊnie klientach, a nie petentach, intere-

santach itp.) w Urz´dzie S∏u˝by Cywilnej opracowany zosta∏ program dzia∏aƒ, którego celem jest przede

wszystkim poprawa jakoÊci us∏ug Êwiadczonych przez administracj´ rzàdowà. Program ten nazwaliÊmy

„Przyjazna Administracja”. Jednym z pierwszych posuni´ç, jakie wykonaliÊmy w ramach jego realiza-

cji, by∏o opracowanie i wydanie niniejszej broszury. Uwa˝amy bowiem, ˝e uÊwiadomienie obywatelom

praw, które im przys∏ugujà w kontaktach z urz´dami, jest warunkiem koniecznym (choç oczywiÊcie nie 

wystarczajàcym) do zainicjowania oczekiwanych zmian. Trzymajàc si´ rynkowej terminologii, mo˝na 

powiedzieç, ˝e chodzi o wykreowanie wÊród klientów administracji zwi´kszonego popytu na us∏ugi o wy-

sokiej jakoÊci, Êwiadczone przez prawdziwych profesjonalistów. Ze swej strony uczynimy wszystko, ˝eby 

reakcjà na ten popyt by∏a stale rosnàca poda˝.

Warszawa, czerwiec 2000 r.

Szef S∏u˝by Cywilnej

Jan Pastwa



MOJE PRAWA W URZ¢DZIE

Wst´p 

Celem wydania niniejszej broszury jest przekazanie podstawowych informacji na temat upraw-

nieƒ obywatela w stosunku do organów administracji. Jej lektura dostarczy czytelnikowi kilku

praktycznych wskazówek, jak post´powaç za∏atwiajàc ró˝ne sprawy w urz´dach. ÂwiadomoÊç

uprawnieƒ posiadanych przez obywateli i umiej´tnoÊç korzystania z nich powinny ograniczyç

ucià˝liwoÊç za∏atwiania spraw urz´dowych, a w efekcie wp∏ynàç na popraw´ relacji administracja-

-obywatel. Z uwagi na szeroki kràg adresatów oraz ograniczonà obj´toÊç niniejszej publikacji,

Êwiadomie i celowo niektóre zagadnienia zosta∏y przedstawione w sposób wybiórczy i skrótowy,

zaÊ pewne szczegó∏owe regulacje prawne – pomini´te. Dzi´ki temu jednak zyska∏a ona walor

uniwersalnoÊci - z zamieszczonych rad i wskazówek mo˝na korzystaç b´dàc w ka˝dym urz´dzie. 

Podstawowym aktem prawnym, regulujàcym sposób za∏atwiania spraw przez organy admini-

stracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post´powania administracyjnego

(tekst jednolity: Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26, ze zmianami) – w skrócie okreÊlana jako k.p.a. Za-

tem do niej przede wszystkim nale˝y si´gnàç w celu pog∏´bienia wiedzy o zagadnieniach poru-

szonych w tej broszurze. Nale˝y jednak pami´taç, ˝e zagadnienia praw obywatela wobec urz´du

sà równie˝ regulowane innymi aktami prawnymi, z których najwa˝niejszym jest ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz. 926, ze zmianami).

Podstawowe prawa obywatela w urz´dzie

[Prawo uzyskiwania informacji] Obywatel ma prawo ˝àdaç, ˝eby urz´dnik szczegó∏owo

poinformowa∏ go o wszystkich okolicznoÊciach, które mogà wp∏ynàç na ustalenie jego praw

i obowiàzków. Dzia∏ania urz´du powinny zapobiegaç poniesieniu przez zainteresowanà osob´

szkody wynikajàcej z nieznajomoÊci przepisów prawa. 

W razie pojawienia si´ jakichkolwiek wàtpliwoÊci, obywatel powinien zwróciç si´ o wyjaÊnienia

do urz´dnika, zajmujàcego si´ zagadnieniami, których te wàtpliwoÊci dotyczà. Jest on zobowiàza-

ny takich wyjaÊnieƒ udzieliç. Je˝eli zapytany urz´dnik nie zajmuje si´ danà problematykà, powi-

nien on ustaliç i wskazaç osob´ kompetentnà do udzielenia niezb´dnych wyjaÊnieƒ i wskazówek.

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

[Prawo udzia∏u w post´powaniu] Obywatel, którego praw lub obowiàzków dotyczy post´-

powanie przed urz´dem, ma prawo uczestniczenia w tym post´powaniu. W szczególnoÊci mo˝e

on wypowiadaç si´ co do zgromadzonych w sprawie dowodów oraz zg∏oszonych ˝àdaƒ, jeszcze

przed wydaniem decyzji. Obywatel mo˝e zostaç pozbawiony tego prawa jedynie w ÊciÊle okreÊlo-
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nych sytuacjach, a mianowicie wtedy, gdy spraw´ nale˝y za∏atwiç niezw∏ocznie z uwagi na niebez-

pieczeƒstwo dla ˝ycia lub zdrowia ludzkiego, albo na gro˝àcà niepowetowanà szkod´ materialnà.

Urzàd musi wówczas w dokumentach sprawy zamieÊciç informacj´ o przyczynie, dla której oby-

watel pozbawiony by∏ prawa uczestniczenia w post´powaniu. 

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

[Inicjatywa osoby zainteresowanej] Obywatel ma prawo podejmowania dzia∏aƒ, s∏u˝àcych

wyjaÊnieniu sytuacji faktycznej i prawnej. Dzia∏ania takie sà korzystne dla jego interesów, ponie-

wa˝ sprzyjajà uzyskaniu prawid∏owego rozstrzygni´cia w mo˝liwie krótkim terminie. Aktywnie

uczestniczàc w post´powaniu, ma on mo˝liwoÊç wyjaÊnienia okolicznoÊci, które podlegajà oce-

nie urz´dnika w trakcie za∏atwiania sprawy. Powinien zatem – we w∏asnym interesie – wykazywaç

inicjatyw´, zw∏aszcza w zakresie przedstawiania dowodów. Najbardziej po˝àdana z punktu widze-

nia obywatela jest sytuacja, gdy pomi´dzy nim a urz´dnikiem dochodzi do otwartej wymiany po-

glàdów, zbli˝onej do zwyk∏ego dialogu. W sprawach skomplikowanych mo˝e to byç jedyny spo-

sób unikni´cia d∏ugotrwa∏ych procedur odwo∏awczych. 

[Przestrzeganie dobrych obyczajów] Zawsze nale˝y pami´taç, ˝e bezpoÊrednie kontakty,

a zw∏aszcza trudnoÊci z za∏atwieniem sprawy, mogà si´ ∏àczyç z pewnym napi´ciem, którego nie

nale˝y roz∏adowywaç na urz´dniku. Przekroczenie zasad dobrego wychowania, pos∏ugiwanie si´

s∏owami powszechnie uznanymi za obel˝ywe, a wreszcie akt agresji fizycznej nie powinny mieç

miejsca po ˝adnej ze stron. Funkcjonariusz publiczny podlega szczególnej ochronie wynikajàcej

z przepisów karnych. Mo˝na ponieÊç surowà kar´ za zniewa˝enie s∏owne lub uderzenie urz´dni-

ka. Z drugiej jednak strony, odpowiedzialnoÊç taka mo˝e byç wy∏àczona, je˝eli okreÊlone zajÊcie

zosta∏o przez tego˝ urz´dnika sprowokowane.

Podstawa prawna: 

-art. 222 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto narusza nietykalnoÊç cielesnà funkcjonariusza publicznego lub osoby do pomocy mu przybranej

podczas lub w zwiàzku z pe∏nieniem obowiàzków s∏u˝bowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnoÊci albo pozbawienia wolnoÊci do lat 3. 

§ 2. Je˝eli czyn okreÊlony w § 1 wywo∏a∏o niew∏aÊciwe zachowanie si´ funkcjonariusza lub osoby do pomocy mu

przybranej, sàd mo˝e zastosowaç nadzwyczajne z∏agodzenie kary, a nawet odstàpiç od jej wymierzenia. 

-art. 226 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto zniewa˝a funkcjonariusza publicznego albo osob´ do pomocy mu przybranà podczas lub w zwiàz-

ku z pe∏nieniem obowiàzków s∏u˝bowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoÊci albo pozba-

wienia wolnoÊci do roku. 

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

§ 3. Kto publicznie zniewa˝a lub poni˝a konstytucyjny organ Rzeczypospolitej Polskiej, podlega grzywnie,

karze ograniczenia wolnoÊci albo pozbawienia wolnoÊci do lat 2.
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Za∏atwianie spraw

[Terminy za∏atwienia sprawy przez urzàd] Obywatel ma prawo ˝àdaç terminowego za∏a-

twiania spraw przez urzàd. Poni˝ej wskazane sà obowiàzujàce terminy za∏atwiania spraw.

Sprawy powinny byç za∏atwiane w urz´dzie bez zb´dnej zw∏oki. Warunkiem niezw∏ocznego za-

∏atwienia sprawy jest przedstawienie przez zainteresowanà osob´ odpowiednich dokumentów.

Urzàd powinien tak˝e za∏atwiç spraw´ niezw∏ocznie, je˝eli posiada wszystkie informacje potrzeb-

ne do jej za∏atwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowodów, informacji lub wyjaÊnieƒ. 

Z punktu widzenia obywatela najkorzystniejsze jest oczywiÊcie za∏atwianie spraw od r´ki,

w czasie pierwszej bytnoÊci w urz´dzie. Najcz´Êciej jednak na rozstrzygni´cie sprawy trzeba po-

czekaç. W takim wypadku urzàd powinien poinformowaç o tym obywatela i okreÊliç termin, w ja-

kim to rozstrzygni´cie nastàpi. Na jego ˝àdanie urzàd zobowiàzany jest przes∏aç wydanà decyzj´

lub postanowienie pod wskazanym adresem.

Je˝eli konieczne jest wyjaÊnianie jakichkolwiek wàtpliwoÊci dotyczàcych sprawy, urzàd powi-

nien te okolicznoÊci wyjaÊniç oraz rozstrzygnàç spraw´ w ciàgu jednego miesiàca od dnia z∏o˝e-

nia wniosku wraz z dokumentami. 

Je˝eli sprawa jest wyjàtkowo skomplikowana, wówczas urzàd ma dwa miesiàce na jej rozpatrzenie.

Je˝eli strona odwo∏uje si´ od decyzji lub postanowienia do organu wy˝szego stopnia, wówczas

ta instancja powinna rozstrzygnàç spraw´ w ciàgu jednego miesiàca.

Niekiedy terminy, o których mowa powy˝ej, mogà zostaç przekroczone. Przed∏u˝enie termi-

nów mo˝e nastàpiç w szczególnoÊci wówczas, gdy opóênienie wynika z winy samego zaintereso-

wanego (np. je˝eli nie dostarczy∏ on dokumentów, do których dostarczenia by∏ zobowiàzany) al-

bo z przyczyn niezale˝nych od urz´du (np. je˝eli urzàd nie mo˝e dzia∏aç z powodu powodzi).

Urzàd powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu powiadomiç zainteresowanego, poda-

jàc przyczyny zw∏oki i wskazujàc nowy termin za∏atwienia sprawy.

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

[Wymagane dokumenty] Przed z∏o˝eniem wniosku w okreÊlonej sprawie nale˝y dowiedzieç

si´, jakie dokumenty b´dà musia∏y byç z∏o˝one razem z tym wnioskiem. 

Szczegó∏owej informacji na ten temat powinien udzieliç urz´dnik, zajmujàcy si´ za∏atwianiem

danego rodzaju spraw. Nale˝y si´ upewniç, czy informacja o wymaganych dokumentach jest pe∏-
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na, tj. upewniç si´, czy wiemy jakie dokumenty musimy dostarczyç oraz w jakiej formie powinny

one zostaç dostarczone (np. orygina∏y, kopie, kopie poÊwiadczone notarialnie). Niekiedy akcep-

towane jest dostarczenie kopii dokumentów za pomocà faksu. Warto upewniç si´ tak˝e, w jakich

godzinach przyjmowane sà wnioski lub inne dokumenty.

Dla zaoszcz´dzenia czasu mo˝na zwróciç si´ o udzielenie takiej informacji telefonicznie.

W przypadku kontaktów telefonicznych dobrze jest poprosiç urz´dnika o podanie nazwiska, tak

˝eby w dalszych kontaktach powo∏ywaç si´ na t´ osob´. 

Je˝eli osobista wizyta w urz´dzie nie jest nadmiernie ucià˝liwa, to wymagane informacje mo˝-

na uzyskaç na miejscu. W wielu urz´dach informacje na temat wymaganych dokumentów znaj-

dujà si´ w gablotach. Cz´sto udost´pnione sà tam równie˝ wzory prawid∏owego wype∏nienia for-

mularzy. Po przyjÊciu do urz´du nale˝y zatem sprawdziç, czy potrzebne nam informacje nie zo-

sta∏y ju˝ udost´pnione w takiej formie.

W wielu urz´dach zosta∏y utworzone specjalne punkty informacyjne, w których mo˝na otrzy-

maç formularze wniosków, a tak˝e uzyskaç podstawowe informacje o sposobie ich wype∏nienia

oraz o wymaganych dokumentach, które nale˝y do∏àczyç.

Wydaje si´, ˝e w przysz∏oÊci wzrastaç b´dzie znaczenie Internetu, jako êród∏a pozyskiwania po-

wy˝szych informacji.

Nale˝y zwróciç uwag´, ˝e przedstawiane dokumenty muszà byç autentyczne. Wykorzystywanie

nieprawdziwych dokumentów jest powa˝nym przest´pstwem, zagro˝onym surowymi karami.

Nie wolno dokumentów niszczyç, ani przerabiaç. Nie mo˝na te˝ wprowadzaç w b∏àd urz´dnika

za pomocà dokumentów sfa∏szowanych. Zagro˝enie karà dotyczy tak˝e urz´dnika poÊwiadczajà-

cego nieprawd´. Naruszenie tych zasad równie˝ powoduje odpowiedzialnoÊç karnà.

Podstawa prawna: 

-art. 270 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto, w celu u˝ycia za autentyczny, podrabia lub przerabia dokument lub takiego dokumentu jako au-

tentycznego u˝ywa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoÊci albo pozbawienia wolnoÊci od 3

miesi´cy do lat 5. 

§ 2. Tej samej karze podlega, kto wype∏nia blankiet, opatrzony cudzym podpisem, niezgodnie z wolà pod-

pisanego i na jego szkod´ albo takiego dokumentu u˝ywa.

§ 3. Kto czyni przygotowania do przest´pstwa okreÊlonego w § 1, podlega grzywnie, karze ograniczenia

wolnoÊci albo pozbawienia wolnoÊci do lat 2. 

-art. 271 kodeksu karnego: 

§ 1. Funkcjonariusz publiczny lub inna osoba uprawniona do wystawienia dokumentu, która poÊwiadcza

w nim nieprawd´ co do okolicznoÊci majàcej znaczenie prawne, podlega karze pozbawienia wolnoÊci

od 3 miesi´cy do lat 5. 

4



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

§ 3. Je˝eli sprawca dopuszcza si´ czynu okreÊlonego w § 1 w celu osiàgni´cia korzyÊci majàtkowej lub oso-

bistej, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od 6 miesi´cy do lat 8. 

-art. 272 kodeksu karnego: 

Kto wy∏udza poÊwiadczenie nieprawdy przez podst´pne wprowadzenie w b∏àd funkcjonariusza publicznego

lub innej osoby upowa˝nionej do wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnoÊci do lat 3.

-art. 273 kodeksu karnego: 

Kto u˝ywa dokumentu okreÊlonego w art. 271 lub 272, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoÊci al-

bo pozbawienia wolnoÊci do lat 2.

-art. 275 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto pos∏uguje si´ dokumentem stwierdzajàcym to˝samoÊç innej osoby albo jej prawa majàtkowe lub

dokument taki kradnie lub go przyw∏aszcza, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoÊci albo po-

zbawienia wolnoÊci do lat 2. 

-art. 276 kodeksu karnego: 

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezu˝ytecznym, ukrywa lub usuwa dokument, którym nie ma prawa wy-

∏àcznie rozporzàdzaç, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoÊci albo pozbawienia wolnoÊci do

lat 2.

[Op∏ata skarbowa] Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odp∏atnoÊci zwià-

zanej ze z∏o˝eniem wniosku. Urz´dnik powinien go tak˝e poinformowaç, czy z∏o˝enie wniosku

∏àczy si´ z koniecznoÊcià uiszczenia op∏aty skarbowej oraz podaç wysokoÊç tej op∏aty i sposób jej

uiszczenia. Najcz´Êciej op∏at´ skarbowà mo˝na uiÊciç w kasie w siedzibie urz´du. Nale˝y jednak

upewniç si´, w jakich godzinach kasa jest otwarta, poniewa˝ cz´sto godziny pracy kasy sà krót-

sze ni˝ godziny pracy urz´du. Op∏at´ skarbowà mo˝na tak˝e uiÊciç za pomocà znaczków skarbo-

wych nabytych poza siedzibà urz´du, np. na poczcie albo w banku. WysokoÊç op∏aty skarbowej

mo˝na ustaliç tak˝e na podstawie odpowiednich przepisów.

Odwo∏ania

[Prawo sk∏adania odwo∏aƒ do organu wy˝szego stopnia] Obywatel ma prawo odwo∏y-

wania si´ od decyzji wydanej przez urzàd w pierwszej instancji. Urzàd umieszcza na decyzji in-

formacj´ o mo˝liwoÊciach odwo∏ania si´. W pouczeniu takim urzàd okreÊla, do jakiej instancji

mo˝na si´ odwo∏aç oraz w jakim terminie mo˝na wnieÊç odwo∏anie. Odwo∏anie wnosi si´ do or-

ganu wy˝szej instancji w ciàgu 14 dni, za poÊrednictwem organu, który wyda∏ decyzj´. TreÊç od-

wo∏ania nie musi spe∏niaç szczególnych wymogów. Zupe∏nie wystarczy, je˝eli wynika z niej, ˝e

obywatel jest niezadowolony z rozstrzygni´cia. Poniewa˝ jednak przytoczenie istotnych argu-

mentów faktycznych i prawnych mo˝e mieç znaczenie dla rozstrzygni´cia sprawy przez organ

wy˝szej instancji, w niektórych, bardziej skomplikowanych sytuacjach warto skorzystaç z pomo-

cy radcy prawnego, adwokata lub doradcy z organizacji spo∏ecznej zajmujàcej si´ pomocà oby-
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watelom. Wniesienie odwo∏ania wstrzymuje wykonanie decyzji. Nie dotyczy to jednak tych de-

cyzji, z których treÊci wynika, ˝e majà byç wykonane natychmiast lub ich natychmiastowe wyko-

nanie nast´puje z mocy ustawy.

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

[Zakaz orzekania na niekorzyÊç odwo∏ujàcego si´ – zakaz reformationis in peius]

Nale˝y zwróciç uwag´ na wyraêny zakaz wydawania przez instancj´ odwo∏awczà decyzji na nie-

korzyÊç strony odwo∏ujàcej si´, chyba ˝e zaskar˝ona decyzja ra˝àco narusza prawo lub ra˝àco

narusza interes spo∏eczny. Wniesienie odwo∏ania nie powinno zatem pogorszyç sytuacji skar˝à-

cego.

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

[Prawo zaskar˝ania do sàdu administracyjnego] Je˝eli decyzja jest niezgodna z prawem,

to mo˝na jà zaskar˝yç do Naczelnego Sàdu Administracyjnego (NSA). Skarg´ mo˝na wnieÊç jedy-

nie po wyczerpaniu mo˝liwoÊci odwo∏ywania si´ od decyzji. Zainteresowana osoba ma na z∏o˝e-

nie skargi 30 dni od dnia uzyskania wiadomoÊci o decyzji. Od z∏o˝onej skargi nale˝y op∏aciç wpis.

NSA rozpoznaje równie˝ skargi na bezczynnoÊç organów.

Podstawa prawna: przepisy ustawy z dnia 11 maja 1995 r. o Naczelnym Sàdzie Administracyjnym (Dz. U.

Nr 74, poz. 368, ze zmianami)

Skargi i wnioski

Obywatel ma prawo sk∏adaç petycje, wnioski i skargi w zwiàzku z dzia∏alnoÊcià urz´du. Mo-

˝e je sk∏adaç we w∏asnym imieniu, a tak˝e w imieniu innych osób, je˝eli uzyska na to ich zgo-

d´. Petycje, skargi i wnioski mo˝na kierowaç w szczególnoÊci do organów paƒstwowych (np.

do ministra, wojewody) oraz do organów samorzàdu terytorialnego (np. do burmistrza, prezy-

denta miasta).

Podstawa prawna: art. 63 Konstytucji oraz art. 221 k.p.a.

Przedmiotem skargi mo˝e byç w szczególnoÊci zaniedbanie lub nienale˝yte wykonywanie za-

daƒ przez w∏aÊciwe organy albo przez ich pracowników, naruszenie praworzàdnoÊci lub s∏usz-

nych interesów obywateli, a tak˝e przewlek∏e lub biurokratyczne za∏atwianie spraw.

Podstawa prawna: art. 227 k.p.a.
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Pracownik organu paƒstwowego, a tak˝e pracownik samorzàdowy, winny niew∏aÊciwego i nie-

terminowego za∏atwiania skarg i wniosków, podlega odpowiedzialnoÊci porzàdkowej lub dyscy-

plinarnej albo innej odpowiedzialnoÊci przewidzianej w przepisach prawa.

Podstawa prawna: art. 223 § 2 k.p.a.

Skarg´ nale˝y skierowaç do w∏aÊciwego organu. Przepisy szczegó∏owo okreÊlajà, który organ

powinien byç adresatem skargi.

Zgodnie z art. 229 k.p.a., je˝eli przepisy szczególne nie okreÊlajà innych organów w∏aÊciwych do rozpatry-

wania skarg, organem w∏aÊciwym do rozpatrzenia skargi dotyczàcej zadaƒ lub dzia∏alnoÊci: 

1) rady gminy, rady powiatu i sejmiku województwa jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych – re-

gionalna izba obrachunkowa, 

2) organów wykonawczych jednostek samorzàdu terytorialnego w sprawach nale˝àcych do zadaƒ zleco-

nych z zakresu administracji rzàdowej jest wojewoda, 

3) zarzàdu gminy oraz wójta (burmistrza lub prezydenta miasta) i kierowników gminnych jednostek orga-

nizacyjnych, z wyjàtkiem spraw okreÊlonych w pkt 2 jest rada gminy, 

4) zarzàdu powiatu oraz starosty, a tak˝e kierowników powiatowych s∏u˝b, inspekcji, stra˝y i innych jedno-

stek organizacyjnych, z wyjàtkiem spraw okreÊlonych w pkt 2 jest rada powiatu, 

5) zarzàdu i marsza∏ka województwa, z wyjàtkiem spraw okreÊlonych w pkt 2 jest sejmik województwa

6) wojewody w sprawach podlegajàcych rozpatrzeniu wed∏ug kodeksu jest w∏aÊciwy minister, a w innych

sprawach – Prezes Rady Ministrów, 

7) innego organu administracji rzàdowej, organu przedsi´biorstwa paƒstwowego lub innej paƒstwowej

jednostki organizacyjnej jest organ wy˝szego stopnia lub sprawujàcy bezpoÊredni nadzór, 

8) ministra jest Prezes Rady Ministrów, 

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

Je˝eli skarga obywatela zosta∏a skierowana do niew∏aÊciwego organu, powinien on ustaliç, któ-

ry urzàd jest w∏aÊciwy do jej rozpatrzenia i niezw∏ocznie mu jà przekazaç, albo poinformowaç

obywatela, gdzie powinien swojà skarg´ skierowaç.

Podstawa prawna: art. 231 k.p.a. „ Je˝eli organ, który otrzyma∏ skarg´, nie jest w∏aÊciwy do jej rozpatrzenia,

obowiàzany jest niezw∏ocznie, nie póêniej jednak ni˝ w terminie siedmiu dni, przekazaç jà w∏aÊciwemu or-

ganowi, zawiadamiajàc równoczeÊnie o tym skar˝àcego, albo wskazaç mu w∏aÊciwy organ.”

Urzàd w∏aÊciwy do za∏atwienia skargi powinien jà rozpatrzyç bez zb´dnej zw∏oki, nie póêniej

jednak ni˝ w ciàgu jednego miesiàca, a nast´pnie zawiadomiç skar˝àcego o sposobie za∏atwienia

jego skargi.

Podstawa prawna: art. 237 § 1 i 3 k.p.a.

Wnioski mogà dotyczyç w szczególnoÊci ulepszenia organizacji urz´du, usprawnienia pracy

i zapobiegania nadu˝yciom, lepszego zaspokajania potrzeb ludnoÊci. Przepisy nie zawierajà pe∏-
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nego wykazu zagadnieƒ, które mogà byç obj´te wnioskami, a jedynie wskazanie kilku mo˝liwych

problemów.

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

Wnioski nale˝y kierowaç do urz´dów w∏aÊciwych ze wzgl´du na ich przedmiot, a wi´c w szcze-

gólnoÊci do tych urz´dów, których funkcjonowanie mo˝e byç poprawione przy wykorzystaniu

propozycji lub uwag zawartych w tych wnioskach.

Podstawa prawna: art. 242 §1 k.p.a.

Je˝eli urzàd, który otrzyma∏ wniosek, nie jest w∏aÊciwy do jego rozpatrzenia, obowiàzany jest

w ciàgu siedmiu dni przekazaç go w∏aÊciwemu urz´dowi, informujàc o tym wnioskodawc´.

Podstawa prawna: art. 243 k.p.a.

Wnioskodawca mo˝e wnieÊç skarg´, je˝eli jest niezadowolony ze sposobu za∏atwienia wniosku,

a tak˝e je˝eli wniosek nie zosta∏ za∏atwiony w terminie.

Podstawa prawna: art. 246 k.p.a.

¸apownictwo

Jednym z najpowa˝niejszych problemów polskiego ˝ycia publicznego jest szeroko rozumiana

korupcja. Z punktu widzenia prawa nie jest istotne, czy ∏apówka przybiera postaç koperty z go-

tówkà, czy te˝ obietnicy spe∏nienia jakichkolwiek Êwiadczeƒ na rzecz urz´dnika. W ka˝dym przy-

padku nale˝y jednak pami´taç, ˝e polskie prawo przewiduje surowe kary zarówno dla wr´czajà-

cego ∏apówk´, jak i dla osoby, która jà przyjmuje.

Podstawa prawna: 

-art. 228 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto, w zwiàzku z pe∏nieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzyÊç majàtkowà lub osobistà albo jej

obietnic´ lub takiej korzyÊci ˝àda, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od 6 miesi´cy do lat 8. 

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

wolnoÊci do lat 2. 

§ 3. Je˝eli czyn okreÊlony w § 1 zosta∏ pope∏niony w zwiàzku z naruszeniem przepisów prawa, sprawca

podlega karze pozbawienia wolnoÊci od roku do lat 10. 

§ 4. Karze okreÊlonej w § 3 podlega tak˝e ten, kto, w zwiàzku z pe∏nieniem funkcji publicznej, uzale˝nia

wykonanie czynnoÊci s∏u˝bowej od otrzymania korzyÊci majàtkowej. 

§ 5. Kto, w zwiàzku z pe∏nieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzyÊç majàtkowà znacznej wartoÊci lub jej

obietnic´, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od lat 2 do 12. 

8



-art. 229 kodeksu karnego: 

§ 1. Kto udziela lub obiecuje udzieliç korzyÊci majàtkowej lub osobistej osobie pe∏niàcej funkcj´ publicz-

nà, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od 3 miesi´cy do lat 5. 

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

wolnoÊci do roku. 

§ 3. Kto udziela lub obiecuje udzieliç korzyÊci majàtkowej lub osobistej osobie pe∏niàcej funkcj´ publicz-

nà, aby sk∏oniç jà do naruszenia obowiàzku s∏u˝bowego, albo udziela korzyÊci takiej osobie za narusze-

nia obowiàzku s∏u˝bowego, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od 6 miesi´cy do lat 8. 

§ 4. Karze okreÊlonej w § 3 podlega, kto osobie pe∏niàcej funkcj´ publicznà udziela lub obiecuje udzieliç

korzyÊci majàtkowej znacznej wartoÊci.
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