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PODSTAWOWE PRAWA OBYWATELA W URZEDZIE

Prawo uzyskiwania informacji

Obywatel ma prawo Zzada¢, Zzeby urzednik szczeg6towo poinformowat go o
wszystkich okoliczno$ciach, ktére moga wptynaé na ustalenie jego praw i
obowigzkdw. Dzatania urzedu powinny zapobiegaé poniesieniu przez
zainteresowang osobe szkody wynikajgcej z nieznajomosci przepis6w prawa.
W razie pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci, obywatel powinien zwrécic¢
sie o wyjasnienia do urzednika, zajmujacego sie zagadnieniami, ktérych te
watpliwoséci dotycza. Jest on zobowigzany takich wyjasnien udzelié. Jezeli
zapytany urzednik nie zajmuje sie dana problematyka, powinien on ustali¢ i
wskaza¢ osobe kompetentng do udzelenia niezbednych wyjasnien i
wskazdwek.

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

Prawo udziatu w postepowaniu

Obywatel, ktérego praw lub obowigzkéw dotyczy postepowanie przed
urzedem, ma prawo uczestniczenia w tym postepowaniu. W szczegdlnosci
moze on wypowiadac sie co do zgromadzonych w sprawie dowoddéw oraz
zgtoszonych zadan, jeszcze przed wydaniem decyzji. Obywatel moze zostac
pozbawiony tego prawa jedynie w $ciSle okreslonych sytuacjach, a
mianowicie wtedy, gdy sprawe nalezy zatatwi¢ niezwlocznie z uwagi na
niebezpieczehstwo dla Zzycia lub zdrowia ludzkiego, albo na grozaca
niepowetowang szkode materialng. Urzad musi woéwczas w dokumentach
sprawy zamiesci¢ informacje o przyczynie, dla ktdrej obywatel pozbawiony byt
prawa uczestniczenia w postepowaniu.

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

Inicjatywa osoby zainteresowanej

Obywatel ma prawo podejmowania dziatan, stuzacych wyjasnieniu sytuacji
faktycznej i prawnej. Dzatania takie sa korzystne dla jego intereséw,
poniewaz sprzyjaja uzyskaniu prawidtowego rozstrzygniecia w moZiwie
krétkim terminie. Aktywnie uczestniczagc w postepowaniu, ma on moziwos¢
wyjasnienia okolicznosci, ktére podlegaja ocenie urzednika w trakcie
zatatwiania sprawy. Powinien zatem - we wilasnym interesie - wykazywad
inicjatywe, 2zwlaszcza w zakresie przedstawiania dowoddéw. Najbardzej
pozadana z punktu widzenia obywatela jest sytuacja, gdy pomiedzy nim a
urzednikiem dochodz do otwartej wymiany pogladdéw, zblizonej do zwyktego
dialogu. W sprawach skomplikowanych moZze to by¢ jedyny sposéb
uniknigcia dtugotrwatych procedur odwotawczych.

Przestrzeganie dobrych obyczajéw

Zawsze nalezy pamietad, ze bezposrednie kontakty, a zwlkaszcza trudnosci z
zatatwieniem sprawy, moga sie taczy¢ z pewnym napieciem, ktérego nie
nalezy roztadowywa¢ na urzedniku. Przekroczenie zasad dobrego
wychowania, postugiwanie sie stowami powszechnie uznanymi za obelzywe, a
wreszcie akt agresji fizycznej nie powinny mie¢ miejsca po zadnej ze stron.
Funkcjonariusz publiczny podlega szczegdlnej ochronie wynikajacej z
przepiséw karnych. Mozna ponies¢ surowa kare za zniewazenie stowne lub
uderzenie urzednika. Z drugiej jednak strony, odpowiedzalno$¢ taka moze
by¢ wytaczona, jezeli okreslone zajScie zostato przez tegoz urzednika
sprowokowane.

Podstawa prawna:

» art. 222 kodeksu karnego:

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

§ 2. Jezeli czyn okreslony w § 1 wywotato niewlasciwe zachowanie sie
funkcjonariusza lub osoby do pomocy mu przybranej, sad moze
zastosowaé nadzwyczajne zagodzenie kary, a nawet odstapi¢ od jej
wymierzenia.

-

art. 226 kodeksu karnego:

§ 1. Kto zniewaza funkcjonariusza publicznego albo osobe do pomocy
mu przybrang podczas lub w zwigzku z petnieniem obowigzkéw
stuzbowych, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

§ 2. Przepis art. 222 § 2 stosuje sie odpowiednio.

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

» Terminy zatatwienia sprawy przez urzad

Obywatel ma prawo zgda¢ terminowego zatatwiania spraw przez urzad.
Ponizej wskazane sa obowigzujace terminy zafatwiania spraw. Sprawy
powinny by¢ zatatwiane w urzedze bez zbednej zwloki. Warunkiem
niezwlocznego zatatwienia sprawy jest przedstawienie przez zainteresowang
osobe odpowiednich dokumentéw. Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe
niezwlocznie, jezeli posiada wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia
lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddw, informacji lub wyjasnien. Z
punktu widzenia obywatela najkorzystniejsze jest oczywiscie zatatwianie
spraw od reki, w czasie pierwszej bytnosci w urzedzie. Najczesciej jednak na
rozstrzygniecie sprawy trzeba poczeka¢. W takim wypadku urzad powinien
poinformowa¢ o tym obywatela i okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygniecie
nastapi. Na jego zadanie urzad zobowigzany jest przesta¢ wydana decyze
lub postanowienie pod wskazanym adresem. Jezeli konieczne jest
wyjasnianie jakichkolwiek watpliwos$ci dotyczacych sprawy, urzad powinien te
okolicznos$ci wyjasni¢ oraz rozstrzygna¢ sprawe w ciggu jednego miesigca od
dnia zZtozenia wniosku wraz z dokumentami. Jezeli sprawa jest wyjatkowo
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skomplikowana, wéwczas urzad ma dwa miesigce na jej rozpatrzenie. Jezeli
strona odwotuje sie od decyzi lub postanowienia do organu wyzszego
stopnia, wdéwczas ta instancja powinna rozstrzygnaé sprawe w ciggu
jednego miesigca. Niekiedy terminy, o ktdrych mowa powyzej, mogg zostad
przekroczone. Przediuzenie termindw moze nastapi¢ w szczegdlnosci
woéwczas, gdy opdznienie wynika z winy samego zainteresowanego (np. jezeli
nie dostarczyt on dokumentéw, do ktérych dostarczenia byt zobowigzany)
albo z przyczyn niezaleznych od urzedu (np. jezeli urzad nie moze dzata¢ z
powodu powodz). Urzad powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu
powiadomi¢ zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy.

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

Wymagane dokumenty

Przed Zlozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sie, jakie
dokumenty beda musiaty by¢ zlozone razem z tym wnioskiem. Szczegétowej
informacji na ten temat powinien udzeli¢ urzednik, zajmujacy sie
zatatwianiem danego rodzaju spraw. Nalezy sie upewni¢, czy informacja o
wymaganych dokumentach jest petna, tj. upewni¢ sie, czy wiemy jakie
dokumenty musimy dostarczy¢ oraz w jakiej formie powinny one zostac
dostarczone (np. oryginaty, kopie, kopie poswiadczone notarialnie). Niekiedy
akceptowane jest dostarczenie kopii dokumentéw za pomoca faksu. Warto
upewni¢ sie takze, w jakich godzinach przyjmowane sa wnioski lub inne
dokumenty. Dla zaoszczedzenia czasu mozna zwréci¢ sie o udzelenie takiej
informacji telefonicznie. W przypadku kontaktéw telefonicznych dobrze jest
poprosi¢ urzednika o podanie nazwiska, tak zeby w dalszych kontaktach
powotywal sie na te osobe. Jezeli osobista wizyta w urzedzie nie jest
nadmiernie ucigzliwa, to wymagane informacje mozna uzyska¢ na miejscu. W
wielu urzedach informacje na temat wymaganych dokumentéw znajduja sie
w gablotach. Czesto udostepnione sa tam réwniez wzory prawidiowego
wypemienia formularzy. Po przyjsciu do urzedu nalezy zatem sprawdzdé, czy
potrzebne nam informacje nie zostaty juz udostepnione w takiej formie. W
wielu urzedach zostaty utworzone specjalne punkty informacyjne, w ktérych
mozna otrzymac¢ formularze wnioskéw, a takze uzyska¢ podstawowe
informacje o sposobie ich wypetnienia oraz o wymaganych dokumentach,
ktére nalezy dotaczy¢. Wydaje sie, ze w przyszosci wzrastaé bedzie znaczenie
Internetu, jako Zrédta pozyskiwania powyzszych informacji. Nalezy zwréci¢
uwage, 2ze przedstawiane dokumenty musza by¢ autentyczne.
Wykorzystywanie nieprawdziwych dokumentéw jest powaznym
przestepstwem, zagrozonym surowymi karami. Nie wolno dokumentéw
niszczy¢, ani przerabiaé. Nie mozna tez wprowadza¢ w btad urzednika za
pomoca dokumentéw sfatszowanych. Zagrozenie karg dotyczy takze
urzednika poswiadczajacego nieprawde. Naruszenie tych zasad rdéwniez
powoduje odpowiedzialno$¢ karng.

Podstawa prawna:

= art. 270 kodeksu karnego:
§ 1. Kto, w celu uzyia za autentyczny, podrabia lub przerabia
dokument lub takiego dokumentu jako autentycznego 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 wola podpisanego i na jego szkode albo
takiego dokumentu uzywa.
§ 3. Kto czyni przygotowania do przestepstwa okreslonego w § 1,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnodci do lat 2.

v

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 miesiecy do lat 5.

§ 2. W wypadku mniejszej wagi, sprawca podlega grzywnie albo karze
ograniczenia wolnosci. § 3. Jezeli sprawca dopuszcza sie czynu
okreslonego w & 1 w celu osiggniecia korzysci majatkowej lub
osobistej, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

-

art. 272 kodeksu karnego:

Kto wyludza poswiadczenie nieprawdy przez podstepne wprowadzenie
w bfad funkcjonariusza publicznego lub innej osoby upowaznionej do
wystawienia dokumentu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

v

art. 273 kodeksu karnego:

Kto uzywa dokumentu okreslonego w art. 271 lub 272, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2.

-

art. 275 kodeksu karnego:

§ 1. Kto postuguje sie dokumentem stwierdzajacym tozsamos¢ innej
osoby albo jej prawa majatkowe lub dokument taki kradnie lub go
przywlaszcza, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

-

art. 276 kodeksu karnego:

Kto niszczy, uszkadza, czyni bezuzytecznym, ukrywa Ilub usuwa
dokument, ktérym nie ma prawa wylacznie rozporzadzaé, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
2.

Optata skarbowa

Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odptatnosci zwigzane;j
ze Zozeniem wniosku. Urzednik powinien go takze poinformowa¢, czy zozenie
wniosku taczy sie z koniecznoscig uiszczenia opfaty skarbowej oraz podac
wysoko$¢ tej optaty i sposdb jej uiszczenia. Najcze$ciej optate skarbowa
mozna uisci¢ w kasie w siedzibie urzedu. Nalezy jednak upewnic sie, w jakich
godzinach kasa jest otwarta, poniewaz czesto godzny pracy kasy sa krétsze
niz godziny pracy urzedu. Optate skarbowa mozna takze uisci¢ za pomocag
znaczkéw skarbowych nabytych poza siedzibg urzedu, np. na poczcie albo w
banku. Wysokos$¢ opfaty skarbowej mozna ustali¢ takze na podstawie
odpowiednich przepisow.

Prawo skfadania odwotan do organu wyzszego stopnia

Obywatel ma prawo odwotywania sie od decyzi wydanej przez urzad w
pierwszej instancji. Urzad umieszcza na decyzi informacje o moZiwosciach
odwotania sie. W pouczeniu takim urzad okresla, do jakiej instancji mozna
sie odwotac oraz w jakim terminie mozna wnies¢ odwotanie. Odwotanie wnosi
sie do organu wyzszej instancji w ciggu 14 dni, za posrednictwem organu,
ktéry wydat decyze. Tres¢ odwofania nie musi spetnia¢ szczegdinych
wymogéw. Zupetnie wystarczy, jezeli wynika z niej, ze obywatel jest
niezadowolony z rozstrzygniecia. Poniewaz jednak przytoczenie istotnych
argumentéw faktycznych i prawnych moze mieé znaczenie dla rozstrzygniecia
sprawy przez organ wyzszej instancji, w niektérych, bardziej skomplikowanych
sytuacjach warto skorzysta¢ z pomocy radcy prawnego, adwokata lub
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doradcy z organizacji spotecznej zajmujacej sie pomocg obywatelom.
Whniesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzi. Nie dotyczy to jednak
tych decyzji, z ktérych tresci wynika, ze maja by¢ wykonane natychmiast lub
ich natychmiastowe wykonanie nastepuje zmocy ustawy.

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

Zakaz orzekania na niekorzys¢ odwotujacego sie - zakaz
reformationis in peius

Nalezy zwr6ci¢ uwage na wyrazny zakaz wydawania przez instancje
odwotawcza decyzi na niekorzys¢ strony odwotujacej sie, chyba ze
zaskarzona decyza razgco narusza prawo lub razgco narusza interes
spoteczny. Wniesienie odwotania nie powinno zatem pogorszy¢ sytuacji
skarzacego.

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

Prawo zaskarzania do sadu administracyjnego

Jezeli decyzja jest niezgodna z prawem, to mozna jg zaskarzy¢ do Naczelnego
Sadu Administracyjnego (NSA). Skarge mozna wnies¢ jedynie po
wyczerpaniu mozliwosci odwotywania sie od decyzi. Zainteresowana osoba
ma na Zlozenie skargi 30 dni od dnia uzyskania wiadomosci o decyzi. Od
zZozonej skargi nalezy optaci¢ wpis. NSA rozpoznaje réwniez skargi na
bezczynnos$é organdw.

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

Skargi i wnioski

Obywatel ma prawo skitada¢ petycje, wnioski i skargi w zwigzku z
dziatalnoscig urzedu. Moze je sktada¢ we wlasnym imieniu, a takze w imieniu
innych oséb, jezeli uzyska na to ich zgode. Petycje, skargi i wnioski mozna
kierowa¢ w szczegdlnosci do organéw panstwowych (np. do ministra,
wojewody) oraz do organéw samorzadu terytorialnego (np. do burmistrza,
prezydenta miasta).

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

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw,
naruszenie praworzadnosci lub stusznych intereséw obywateli, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

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

Pracownik organu panstwowego, a takze pracownik samorzadowy, winny
niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskéw, podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzalnos$ci przewidzianej w przepisach prawa.

Podstawa prawna: art. 223 § 2 k.p.a.

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

Zgodnie z art. 229 k.p.a., jezeli przepisy szczegdlne nie okreslaja innych
organéw wasciwych do rozpatrywania skarg, organem wasciwym do
rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dzatalnosci:

-

rady gminy, rady powiatu i sejmiku wojewddztwa jest wojewoda, a w
zakresie spraw finansowych - regionalna izba obrachunkowa,

-

organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w
sprawach nalezgcych do zadan zeconych z zakresu administracji
rzadowej jest wojewoda,

-

zarzadu gminy oraz wdjta (burmistrza lub prezydenta miasta) i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2 jest rada gminy,

-

zarzadu powiatu oraz starosty, a takze kierownikdw powiatowych stuzb,
inspekgcji, strazy i innych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w pkt 2 jest rada powiatu,

v

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

v

wojewody w sprawach podlegajgcych rozpatrzeniu wedtug kodeksu jest
wilasciwy minister, a w innych sprawach - Prezes Rady Ministréw,

v

innego organu administracji rzadowej, organu przedsiebiorstwa
panstwowego lub innej panstwowej jednostki organizacyjnej jest organ
wyzszego stopnia lub sprawujacy bezposredni nadzér,

-

ministra jest Prezes Rady Ministréw,

v

organu centralnego i jego kierownika jest organ, ktéremu on podlega.

Jezeli skarga obywatela zostata skierowana do niewtasciwego organu,
powinien on ustali¢, ktdry urzad jest wlasciwy do jej rozpatrzenia i
niezwlocznie mu jg przekazad, albo poinformowa¢ obywatela, gdzie powinien
swojg skarge skierowad.

Podstawa prawna: art. 231 k.p.a.

"lezeli organ, ktéry otrzymat skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia,
obowigzany jest niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekaza¢ ja whlasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnoczesnie o tym
skarzacego, albo wskaza¢ mu wiasciwy organ."

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

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

Wnioski moga dotyczy¢ w szczegélnosci ulepszenia organizacji urzedu,
usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci. Przepisy nie zawieraja petnego wykazu zagadnief, ktére
moga by¢ objete wnioskami, a jedynie wskazanie kilku moZiwych problemdéw.
Podstawa prawna: art. 241 k.p.a.

Wnioski nalezy kierowa¢ do urzeddw wiasciwych ze wzgledu na ich przedmiot,
a wiec w szczeg6lnosci do tych urzeddéw, ktérych funkcjonowanie moze byé
poprawione przy wykorzystaniu propozycji lub uwag zawartych w tych
wnioskach.

Podstawa prawna: art. 242 § 1 k.p.a.

Jezeli urzad, ktéry otrzymat wniosek, nie jest wiasciwy do jego rozpatrzenia,
obowigzany jest w ciggu siedmiu dni przekaza¢ go wiasciwemu urzedowi,
informujac o tym wnioskodawce.

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

Wnioskodawca 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.

tapownictwo
Jednym z najpowazniejszych probleméw polskiego Zycia publicznego jest
szeroko rozumiana korupcja. Z punktu widzenia prawa nie jest istotne, czy
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tapéwka przybiera postac koperty z gotdwka, czy tez obietnicy spetnienia
jakichkolwiek Swiadczeh na rzecz urzednika. W kazdym przypadku nalezy
jednak pamietaé, ze polskie prawo przewiduje surowe kary zaréwno dla
wreczajgcego tapdwke, jak i dla osoby, ktéra ja przyjmuje.

Podstawa prawna:

= art. 228 kodeksu karnego:
§ 1. Kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzys¢
majatkowa lub osobista albo jej obietnice lub takiej korzysci zada,
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 okredlony w § 1 zostat popetniony w zwigzku z
naruszeniem przepiséw prawa, sprawca podlega karze pozbawienia
wolnosci od roku do lat 10.
§ 4. Karze okreslonej w § 3 podlega takze ten, kto, w zwigzku z
petnieniem funkcji publicznej, uzaleznia wykonanie czynnosci stuzbowej
od otrzymania korzysci majatkowej.
§ 5. Kto, w zwigzku z petnieniem funkcji publicznej, przyjmuje korzys¢
majatkowa znacznej wartosci lub jej obietnice, podlega karze
pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.

-

art. 229 kodeksu karnego:

§ 1. Kto udzela lub obiecuje udzeli¢ korzySci majatkowej lub osobistej
osobie petnigcej funkcje publiczng, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

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

§ 3. Kto udziela lub obiecuje udzeli¢ korzySci majatkowej lub osobistej
osobie petnigcej funkcje publiczng, aby skioni¢ ja do naruszenia
obowigzku stuzbowego, albo udziela korzySci takiej osobie za
naruszenia obowigzku stuzbowego, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.

§ 4. Karze okreslonej w § 3 podlega, kto osobie petnigcej funkcje
publiczng udzela lub obiecuje udzeli¢ korzysci majatkowej znacznej
wartosci.

. Opracowanie: mec. Mariusz lInicki
Zrddto: Urzad Stuzby Cywilnej - Bezptatna broszura informacyjna
Warszawa, czerwiec 2000 r.
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