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Obywatel w urzedzie

I. WSTEP

Podstawa prawna:

— ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071
z pézn. zm.),

— ustawa z dn. 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu
przed sqgdami administracyjnymi (Dz. U. z 2002 r., Nr 153,
poz. 1270).

Informacje zawarte w niniejszym poradniku odnoszg sie
ogolnie do postepowan przed urzedami i przed sgdami
administracyjnymi. Nie odnosza si¢ do postepowania
przed urzedami skarbowymi i izbami skarbowymi.
Postepowanie to jest regulowane przepisami Ordynacji
podatkowej z dn. 29 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 1997
r., Nr 137, poz. 926 z p6zn. zm.) i kieruje sie nieco inny-
mi zasadami.

II. SKEADANIE PODAN

Zwracajac sie do urzedu dobrze jest przedstawic
sprawe w formie pisemnej — pozwala to zwiezle
i logicznie opisa¢ sprawe. Jesli nasza sprawa jest
udokumentowana na piSmie i mamy dowodd, ze
ztozyliSmy pismo w urzedzie (kopia z pieczatka zostaje
u nas) latwiej bedzie nam wymagaé¢ odpowiedzi od
urzedu, w sytuacji gdy okaze sie to konieczne. Jednak
pamietajmy, ze zlozenie podania nie gwarantuje
pisemnego zalatwienia sprawy przez urzad (art. 14
kpa — kodeksu postepowania administracyjnego).

Pismo sklada sie w urzedzie administracji publicznej,
ktory ze wzgledu na swoje kompetencje, ma obowigzek
rozpatrywania spraw danego rodzaju. Urzedy adminis-
tracji publicznej to np.: przewodniczacy zarzadu gminy
(np. burmistrz); przewodniczacy zarzadu powiatu
(starosta); minister. Dzialajg oni przez swoje ,aparaty
pomocnicze”, czyli odpowiednio: urzad gminny, urzad
powiatowy, ministerstwo. Na przykiad: Decyzje
o wymeldowaniu wydaje burmistrz — poprzez
upowaznionego do tego urzednika.
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Jezeli ztozymy podanie do niewlasciwego urzedu, wow-
czas ma on obowigzek niezwlocznie przekazac nasze
pismo do urzedu wlasciwego.

Zasady odwotan, opisane w opracowaniu, obowigzujg
takze, gdy odwolujemy sie od decyzji instytucji i orga-
nizacji spotecznych m.in. zawodowych, samorzado-
wych, spoldzielczych, jesli wykonuja one zadania zle-
cone przez administracje panstwowa.

Gdzie i do kogo sklada¢ podania?

Wlasciwos§é rzeczowa oznacza, ze dany urzad ma
obowigzek (poniewaz zostal do tego upowazniony)
zalatwiania okreslonej kategorii spraw np. meldunka-
mi zajmuje sie prezes zarzqgdu gminy (wojt, burmistrz,
prezydent).

Wlasciwos¢é miejscowa oznacza, ze dany urzad jest
upowazniony do zalatwiania spraw tylko na danym
terenie np. Urzqd Gminy Garwolin zatatwia wytgcznie
sprawy mieszkancow tej gminy.

Co powinno byé zawarte w podaniu?

Podanie powinno zawierac:

— date i miejsce sporzadzenie podania,

— podstawowe dane osoby, ktora je sktada czyli imie
1 nazwisko oraz adres miejsca zameldowania staltego;
jesli osoba nie przebywa w miejscu zameldowania,
nalezy rowniez podac¢ adres korespondencyjny, czyli
miejsce pobytu,

— podstawowe dane instytucji, do ktorej kierujemy
pismo, czyli nazwa instytucji oraz jej adres,

— wyjasnienie, czego pismo dotyczy, najlepiej wraz
z uzasadnieniem,

— podpis osoby sktadajacej podanie.

Jak zlozy¢é podanie?

Podanie najlepiej przygotowa¢ w dwoch egzem-
plarzach. Jeden trafia do urzedu. Drugi egzemplarz
(kopie) zachowujemy jako dowod zlozenia pisma.

Stan prawny na dzien 1 marca 2004 r.
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Obywatel w urzedzie

Podanie najlepiej jest zlozy¢ na piSmie.

» Jedli podanie skladamy bezposrednio w urzedzie
np. w biurze podawczym, w sekretariacie wydziatu) na
kopii powinno znalez¢ sie potwierdzenie zlozenia, czyli
pieczatka urzedu i data zlozenia.

» Jesli wysylamy podanie najlepiej jest zrobi¢ to lis-
tem poleconym, dzieki czemu mamy potwierdzenie
wysylki. Pamietajmy o zachowaniu dowodu nadania!

» Mozna tez zglosi¢ podanie ustnie do protokolu
(wtedy musi by¢ potwierdzone naszym podpisem). Do
podania dotgczamy zalgczniki, czyli kopie dokumentow
istotnych dla sprawy (jezeli je posiadamy i powotujemy
sie na nie w podaniu). Oryginaly dokumentow
zachowujemy! Przedstawiamy je do wgladu na zadanie
urzednika, ktory potwierdza zgodnosc¢ kopii dokumen-
tu z jego oryginalem. Np. ubiegajqgc sie o status bezro-
botnego nalezy przedstawi¢ m.in. Swiadectwo pracy;
wnioskujgc o pozwolenie na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej nalezy zatgczyé kopie aktu wtasnosci lub
umowy najmu lokalu, w ktérym bedzie prowadzona ta
dziatalnosé.

W jakim terminie urzad ma obowigzek
rozpatrzenia sprawy?

» Urzedy sg zobowigzane zalatwiac¢ sprawy bez zbed-
nej zwloki, czyli najszybciej jak jest to mozliwe.

» Sprawa, ktora wymaga dodatkowych wyjasnien,
powinna by¢ rozpatrzona przed uplywem jednego
miesigca.

» Sprawa szczegélnie skomplikowana powinna byc¢
zalatwiona przed uplywem dwoéch miesiecy.

Organ II instancji, czyli rozpatrujacy odwotanie, ma
czas na rozstrzygniecie w ciggu miesigca od dnia otrzy-
mania odwolania (wiecej o odwotaniu piszemy w dal-
szej czesci opracowania).

UWAGA: Urzad jest zobowigzany poinformowac osobe
zainteresowang o kazdym przypadku niezalatwienia
sprawy w terminie, z podaniem przyczyn zwloki oraz
wskazaniem nowego terminu rozpatrzenia sprawy.
Wedtug przepisow kpa, to urzad ma podjac¢ czynnosé
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zawiadomienia strony, a zatem to on np. powinien
wystac pismo informujgce o takim stanie rzeczy, nato-
miast w praktyce zdarza sie, ze urzedy nie spelniajg
tego obowigzku.

Co zrobié, jesli urzad nie odpowiada

w ustawowym terminie?

Jezeli nie otrzymujemy odpowiedzi w wyznaczonym
czasie, przystuguje nam zazalenie do organu wyzszej

instancji z powodu nie zalatwienia sprawy w urze-
dowym terminie.

Przyktadowe organy I instancji i odpowiadajgce im

organy wyzszego rzedu — II instancji:

— Administracja Domow Mieszkalnych »
Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze,

— Powiatowy Urzqd Pracy = Wojewodzki Urzqd
Pracy,

— Prezydent Miasta — Wydziat Finansowy Urzedu
Miasta » Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze.
Organ II instancji uwzgledniajac naszg skarge wyz-
nacza organowi I instancji termin na zalatwienie danej

sprawy.

Co to jest skarga na bezczynnosé

administracji?

Jesli mimo zazalenia do organu II stopnia i wyz-
naczenia przez niego ponownego terminu zalatwienia
danej sprawy, organ I stopnia nadal jej nie zalatwia,
wowczas przystuguje nam skarga na bezczynnosc
administracji do Wojewddzkiego Sadu Administra-
cyjnego (WSA).

Skarga na bezczynno$¢ do WSA powinna zawierac
takie same elementy jak skarga skladana do WSA na
decyzje lub postanowienie (patrz rozdzial: Skarga do
sgdu administracyjnego).

Skarge na bezczynnosé¢ trzeba wnie$¢ za posred-
nictwem danego urzedu w ciagu 30 dni od daty,
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Obywatel w urzedzie

w ktorej urzad mial podjaé dzialanie (w terminie wyz-
naczonym mu przez organ II stopnia).

Sad, uwzgledniajgc skarge na bezczynno$¢ adminis-
tracji, zobowigzuje urzad do wydania aktu, dokonania
czynnos$ci, bgdz przyznania/stwierdzenia uprawnienia
lub obowigzku, wynikajacych z przepisow.

W razie niewykonania wyroku uwzgledniajgcego
skarge na bezczynno$¢ strona, powinna pisemnie
wezwaC wiaSciwy organ do wykonania wyroku lub
zalatwienia sprawy. Nastepnie moze ona wniesc
skarge, w ktorej zazgda wymierzenia temu organowi
grzywny za niewykonanie wyroku.

ITII. ODPOWIEDL | URZEDU NA PISMO

Urzad udziela odpowiedzi na pismo w formie
postanowienia lub decyzji.

Nie kazda odpowiedz na pismo jest decyzjg lub
postanowieniem. Sg tez tzw. czynnos$ci materialno-
-techniczne np. zameldowanie. Korzystne jest jed-
nak, gdy rozstrzygniecie wydano w formie decyzji,
poniewaz od decyzji mozemy odwotaé sie, a ponadto
przy jej wydawaniu muszg by¢ zachowane pewne
zasady (m.in. pisemnosci, prawo wgladu do akt doty-
czacych sprawy, zglaszania dowodow), co nie dotyczy
wydawania zaswiadczen, poswiadczen.

W zaleznos$ci od tego, czy urzad ustosunkowuje sie do
czesci, czy do caloSci sprawy jego odpowiedz moze by¢:
— postanowieniem,

— decyzja (administracyjna).

To, czy dane pismo jest postanowieniem, czy decyzja,
moze wynikaé¢ z tresci pisma (np. Postanowieniem /
decyzjg z dnia...) lub z nagltowka — tytulu pisma. Ale
pamietajmy, ze decyzja administracyjna to takze: poz-
wolenie, zezwolenie, zakaz, nakaz — wlasnie jedna
z tych nazw moze pojawic sie w naglowku/tresci pisma.
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Czym jest postanowienie?

Postanowienie to odpowiedz instytucji na zlozone
podanie, odnoszgca sie do wybranych kwestii danej
sprawy, ale nie rozstrzygajaca jej (temu stuzy decyzja).
Jest to rozstrzygniecie proceduralne np. postanowienie
o kosztach postepowania, o przywroceniu terminu.

Postanowienie powinno zawieragc:

— nazwe i adres urzedu, ktory je wydaje,

— date wydania postanowienia,

— dane o0s6b (imiona, nazwiska, adresy), ktorych
postanowienie dotyczy,

— podstawe prawng rozstrzygniecia (podanie pod-
stawy musi by¢ konkretne — tzn. wskazujgce
okreslony paragraf lub artykul danej regulacji,
a nie tylko wybrany akt prawny),

— rozstrzygniecie, czyli tres¢ postanowienia,

— pouczenie, czy i w jakim terminie, stuzy skarga lub
zazalenie na dane postanowienie,

— imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe i podpis
osoby upowaznionej do wydania postanowienia.

Czym jest decyzja?

Decyzja to odpowiedz instytucji na zlozone podanie,
ktora w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
rozstrzyga calo$¢ sprawy i konczy jej rozpatrywanie
w danej instancji.

Decyzja powinna zawierac:

— nazwe i adres urzedu, ktory jg wydaje,

— date wydania decyzji,

— wskazanie do kogo jest skierowana,

— tres¢ rozstrzygniecia — jest to najwazniejszy
sktadnik decyzji (np. Przydziela si¢ Pani/u ... lokal
mieszkalny nr 12 w budynku przy ul. Polnej 42
sktadajgcy sie z ... o tgcznej powierzchni ... m2),

— uzasadnienie faktyczne tzn. podanie dowodow,
przyczyn, na podstawie ktorych urzad wydal
decyzje,

Stan prawny na dzien 1 marca 2004 r. 7



Obywatel w urzedzie

UWAGA: Istniejg sytuacje, w ktorych nie ma

obowigzku podawania uzasadnienia, np.:

— gdy decyzja jest korzystna dla skladajgcego
podanie (ale nie dotyczy to spraw, w ktorych jest
kilka stron konfliktu, gdyz w takich sytuacjach
istnieje prawdopodobienstwo, ze decyzja korzyst-
na dla jednej ze stron, bedzie niekorzystna dla
drugiej),

— ze wzgledu na bezpieczenstwo panstwa lub
porzadek publiczny np. gdy chodzi o ochrone
tajemnicy panstwowe;j.

— informacje o mozliwosci odwotania od danej decyz;ji.
Jesli odwolanie przystuguje decyzja powinna za-
wiera¢ informacje do kogo i w jakim terminie
mozna je wnieS¢ (np. Od niniejszej decyzji stuzy
stronie odwotanie do ... za posrednictwem ... w ter-
minie ... dni od jej doreczenia) lub, jesli odwotanie
nie przystluguje (Decyzja niniejsza jest ostateczna
I nie przystuguje od niej odwotanie),

— imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis
osoby uprawnionej do wydania decyzji.

Jak moze byé¢ doreczona decyzja?

Decyzje wydaje sie i dorecza na piSmie. Doreczana jest za
posrednictwem poczty, pracownikow urzedu lub innych
upowaznionych do tego osob, do miejsca zamieszkania,
miejsca pracy lub przebywania adresata.

Osoba odbierajgca pismo powinna potwierdzi¢ fakt
odbioru wlasnorecznym podpisem i zaznaczy¢ date
doreczenia. Od tego moze zaleze¢ mozliwosé
skutecznego odwolania sie.

IV. MOZLIWOSC ZMIANY DECYZJI LUB
POSTANOWIENIA

Jesli nie zgadzamy sie z wydang decyzja lub wydanym
postanowieniem przystuguje nam mozliwos¢ ztozenia:
— odwolania od decyzji,

— zazalenia na postanowienie.
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Jak odwolac¢ sie od wydanej decyzji?

Tryb odwolania

Od decyzji organu I instancji mozemy odwolac sie do
organu II instancji (wskazanego w decyzji). Odwolania
dokonuje sie za posrednictwem organu wydajgcego
decyzje (organu I instancji), chyba ze przepisy
szczegotowe mowig inaczej. Odwolanie najlepiej przygo-
towa¢ w dwoch egzemplarzach i uzyskac potwierdzenie
jego zlozenia na kopii lub wysla¢ listem poleconym.
Mozna tez wniesc je ustnie do protokotu.

Terminy

Odwolanie wnosimy w terminie wskazanym w decyzji,
najczesciej w ciggu 14 dni, liczac od daty otrzymania
decyzji (liczy sie data, ktorg zapisaliSmy, otrzymujac
pismo, na poswiadczeniu odbioru). Po uplywie tego czasu
odwolanie jest nieskuteczne.

UWAGA: Osoba, ktora chce odwotac sie od decyzji,
a z waznych powodow (np. choroba, smierc bliskiej
osoby) nie mogla tego zrobi¢ w wyznaczonym ter-
minie, moze wystapi¢ o przywrocenie terminu.

O przywrocenie terminu mozna wystapic, jezeli
zostal on przekroczony bez naszej winy (np. pobyt
w szpitalu, choroba). We wniosku o przywrocenie ter-
minu przedstawiamy doktadnie powody, dla ktorych
nie dotrzymaliSmy terminu i jednocze$nie wykonuje-
my czynnosci, ktérych nie wykonali§my w terminie.
Przyktad: Wnoszqc o przywraécenie terminu do wniesie-
nia odwotania trzeba jednoczesnie wniesé odwotanie.

Z prosbg o przywrocenie terminu zwracamy sie do
organu odwotawczego w ciggu 7 dni od ustania przy-
czyny niedotrzymania terminu (np. w ciggu 7 dni od
dnia opuszczenia szpitala). Tego 7-dniowego terminu
nie mozna przywroéci¢ — tzn. jesli w tym czasie nie
wystapimy o przywrocenie terminu juz nie bedziemy
mogli tego zrobic.

Na postanowienie o odmowie przywroécenia terminu

mozna zlozy¢ zazalenie (skladanie zazalenia na
postanowienie opisujemy w kolejnym podrozdziale).
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Obywatel w urzedzie

Osoba zainteresowana, ktora wystapita o przywroce-
nie terminu, moze jednoczesnie wystapi¢ o wstrzy-
manie wykonania decyzji lub postanowienia do czasu
rozpatrzenia jej prosby. Nie oznacza to jednak, ze
wstrzymanie to nastgpi automatycznie, poniewaz
decyzja o wstrzymaniu nalezy do urzedu.

Tres¢ odwolania

Nie ma wymogu ,dostatecznego uzasadnienia odwola-
nia”, to znaczy osoba skladajgca odwolanie nie musi
szczegolnie uzasadnia¢ powodu, dla ktorego to czyni.
Wystarczy, ze nie jest zadowolona z rozstrzygniecia
swojej sprawy. Tym niemniej dobrze jest wskazac uchy-
bienia jakich, w naszym przekonaniu, dopuscil sie
organ I instancji.

Jakie moga by¢ konsekwencje odwolania?
Odwolanie wstrzymuje wykonanie decyzji. Wyjatek
stanowig decyzje, ktorym nadano rygor natychmias-
towej wykonalnosci. Wykonuje sie je jeszcze przed
uplywem terminu do wniesienia odwotania (np. nakaz
rozbiorki domu w sytuacji, gdy grozi jego zawalenie).

Odwotujac sie nie nalezy obawiaé sie decyzji gorszej
niz pierwsza, gdyz organ odwolawczy nie moze wydac
decyzji niekorzystnej dla strony odwolujacej sie, to
znaczy nie moze pogorszy¢ sytuacji osoby odwotujacej
sie. W najgorszym przypadku mozemy otrzymac takag
samg decyzje. Instytucja odwolawcza moze wydaé
decyzje niekorzystna dla osoby odwolujacej sie tylko
w_sytuacji, gdy zaskarzona decyzja razaco narusza
prawo lub interes spoleczny.

Jak zlozy¢ zazalenie na wydane postanowienie?

Jedynym sSrodkiem odwolawczym od postanowienia
jest zazalenie (nie nalezy go myli¢ z zazaleniem na
nie zalatwienie sprawy w urzedowym terminie opisane
w rozdziale II). Zazalenie mozna wnies$¢ tylko wtedy,
gdy w treSci postanowienia znajduje sie informacja
o tym, ze w danym przypadku mozna wnies¢ zazalenie.
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UWAGA: Postanowienie, na ktore nie przystuguje
zazalenie mozna zaskarzy¢ tylko w odwolaniu od
decyzji np. Odwotuje sie od decyzji dyrektora Zarzgdu
Doméw Komunalnych w sprawie ... . Jednoczesnie
zaskarzam postanowienie z dnia ... dotyczqgce... .

Zazalenie wnosi sie:

— w terminie 7 dni od doreczenia postanowienia lub
ustnego ogloszenia,

— w takiej samej formie i trybie jak odwolanie (patrz
informacje dotyczgce odwotlania od decyz;ji).

Prawo wniesienia zazalenia przystuguje kazdemu
adresatowi postanowienia, czyli np. $wiadkom,
bieglym, a nie tylko stronie postepowania.

V. WZNOWIENIE POSTEPOWANIA

Wznowienie postepowania umozliwia odwolanie sie od

decyzji ostatecznej, w sytuacji, gdy:

— wniesiono odwotanie i juz zapadla decyzja
odwolawcza, lub

— uplynal termin odwotania.

Postepowanie mozna wznowic jesli:

— podstawg wydania decyzji byly falszywe dowody,

— decyzja zostala wydana w wyniku przestepstwa,
np. w wyniku przekupstwa,

— decyzja zostala wydana przez pracownika, ktory
mial osobisty stosunek do sprawy lub jednej ze
stron (np. jest krewnym),

— pojawily sie nowe, wazne dowody, ktore moglyby by¢
podstawg do wydania decyzji o innej tresci (jednak
musialy one istnie¢ juz w trakcie postepowania),

— nie spelniono wymogu uzyskania stanowiska innego
urzedu (jezeli taki wymog istniat),

— decyzja zostala wydana w oparciu o inng decyzje lub
orzeczenie sadu, ktore zostalo nastepnie uchylone lub
zmienione,

— strona, bez wlasnej winy, nie brala udzialu w po-
stepowaniu (np. otrzymata decyzje, a nic nie wie-
dziata o toczgcym sie postepowaniu).

Postepowanie mozna wznowi¢ w ciagu 5 lat od chwili
otrzymania decyzji.
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Obywatel w urzedzie

UWAGA: Jezeli przyczyng wznowienia postepowania
jest to, ze decyzja zostala wydana na podstawie
falszywych dowodow lub w wyniku przestepstwa,
wznowienie moze nastgpi¢ w ciggu 10 lat od chwili
otrzymania decyzji.

Strona musi ztozy¢ podanie o wznowienie postepowa-
nia w ciggu jednego miesigca od dnia, w ktorym
dowiedziala sie o istnieniu okolicznosci bedgcych powo-
dem wznowienia.

Wznawiajagc postepowanie trzeba liczyé sie
z tym, ze ponowne rozstrzygniecie moze by¢ dla
nas mniej korzystne.

VI. SKARGA

Przyczynag skargi moze by¢ m.in.:

— naruszenie praworzgadnosci lub interesow
skarzgacych,

— przewlekle, biurokratyczne zalatwianie spraw,

— zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan
przez dany urzad lub jego pracownikow.

Skarge moze zlozy¢ kazdy nie tylko we wilasnym
interesie, ale takze na rzecz osob trzecich. Zlozenie
skargi jest wolne od oplat. Jest rzadko uzywana,
chociaz w pewnych sytuacjach moze okaza¢ sie
uzyteczna np. w ten sposéb mozemy wplynac na
prace urzedu.

Skarge mozna zlozy¢ pisemnie lub ustnie do protokotu.
Nie ma zadnego ograniczenia czasowego skladania
skarg. Skarge kierujemy do wlasciwego organu, ktore-
mu podlega ten, na ktory skarzymy sie, lub
sprawujgcego nad nim bezposredni nadzor, kontrole.
Np. skarge na pracownika mozna przekazaé jego
przetozonemu, na kierownika urzedu rejonowego woje-
wodzie (doktadniej patrz art. 229 kodeksu postepowa-
nia administracyjnego).

UWAGA: Jezeli urzad, ktory otrzyma skarge nie jest
tym, do ktorego skarga powinna by¢ skierowana, ma

on obowigzek przekaza¢ ja w terminie 7 dni do
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wlasciwej instytucji. O przekazaniu zawiadamia
wnoszgcego skarge.

Jezeli skarga nie zawiera zarzutow dotyczacych
dziatalnosci danego urzedu, urzad wiasciwy do jej roz-
patrywania moze jg skierowa¢ do organu nizszego
rzedu.

Skarga powinna zosta¢ rozpatrzona bez zbednej
zwloki, nie p6zniej niz w ciggu miesigca.

UWAGA: W pewnych sytuacjach mozemy tez wnies¢
skarge na bezczynno$¢ administracji do Wojewodz-
kiego Sadu Administracyjnego (doktadniej patrz infor-
macje w czesci 1I).

VII. WEZWANIE DO URZEDU

Wezwanie, czyli nakaz zlozenia w urzedzie zez-
nan lub wyjasnien w danej sprawie, jest
skierowane do okreslonej osoby. Do skladania
wyjasnien lub zeznan mogg wzywac organy adminis-
tracji panstwowej np. Urzad Skarbowy, ZUS, Urzad
Dzielnicy.

Stawienie sie na wezwanie jest obowigzkowe.
Osobie, ktéra nie stawi sie grozi grzywna. Swiadek,
ktory nie stawi sie¢ moze byé doprowadzony sitg w celu
zlozenia zeznan.

Wyjasnienia i zeznania mozna skladac:

— osobiscie: ustnie lub pisemnie,

— przez pelnomocnika (wyznaczonego na pismie lub
ustnie do protokotu), ktory sktada wyjasnienia ust-
nie lub na piSmie.

UWAGA: Wezwania nie nalezy myli¢ z zawiadomie-
niem. Zawiadomienie (w przeciwienstwie do wezwa-
nia) nie naklada na nas obowigzku uczestniczenia
w postepowaniu administracyjnym (czyli np. udzialu
w rozprawie, skladania wyjasnien na piSmie). Mozemy,
ale nie musimy bra¢ w nim udziatu.

Urzad moze wezwac¢ obywatela tylko wtedy, gdy
jest to niezbedne dla wyjasnienia lub zalatwienia
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Obywatel w urzedzie

danej sprawy, czy tez wykonania pewnych czynnoSci
urzedniczych (np. ztozenie brakujgcego podpisu na zez-
naniu podatkowym). W sprawach pilnych mozemy by¢
wezwani, np. telefonicznie, telegraficznie.

Wezwanie powinno zawierac:

— nazwe i adres organu, ktory wzywa dang osobe,

— imie, nazwisko, stopien stuzbowy i podpis pracow-
nika organu wzywajacego,

— imie i nazwisko osoby, ktora jest wzywana,

— informacje czego dotyczy sprawa, oraz w jakim
charakterze i w jakim celu dana osoba jest wzywana,

— termin (tzw. graniczny), do ktorego osoba wzywana
ma sie zglosic¢ lub dzien, godzine i miejsce stawienia
sie,

— jakie bedg skutki niestawienia sie,

— okreslenie, czy osoba powinna stawic sie osobiscie,
czy moze to zrobi¢ w inny sposob.

VIII. SKARGA DO SADU
ADMINISTRACYJNEGO

Sady administracyjne sprawuja kontrole nad dzia-
lalnoscig urzedoéw, m.in. poprzez rozpatrywanie skarg
na decyzje administracyjne i na niektore posta-
nowienia wydane w II instancji.

Skarga do Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego

rozni sie od odwotania do II instancji:

— samo zlozenie skargi nie powoduje wstrzymania
wykonania decyzji (cho¢ istnieje mozliwos¢ zlozenia
wniosku o wstrzymanie wykonania decyzji, ktory
nalezy dolgczy¢ do skargi),

— (co rozni skarge do WSA od odwotania od decyzji?)
odwotanie nie ma sprecyzowanej formy — mozemy
W nim zaznaczy¢ tylko tyle, ze nie jesteSmy zado-
woleni z orzeczenia organu I instancji i nie musimy
wskazywa¢ naruszenia prawa, natomiast piszac
skarge do WSA nalezy wskaza¢ naruszenie
przez organy administracji konkretnych
przepisow prawa.
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Jak zlozy¢ skarge do wojewodzkiego sadu

administracyjnego?

Skarge na dang decyzje lub postanowienie wydane
przez urzad skladamy do wlasciwego miejscowo
Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego. Pouczenie co
do mozliwosci zlozenia skargi powinno znajdowac sie
na decyzji lub postanowieniu.

Skarge do WSA sklada si¢ w terminie 30 dni od dnia
doreczenia rozstrzygniecia.

Skarge te wnosi sie za posrednictwem organu, ktory
wydal dane rozstrzygniecie. Organ ten, do dnia
rozpoczecia rozprawy przed WSA moze sam uwzgled-
nic¢ skarge w catosci.

Co powinna zawieraé¢ skarga do WSA?

Skarga powinna zawierac:

— oznaczenie sgdu do ktorego kierowana jest skarga,

— imie, nazwisko lub nazwe oraz adres skarzgcego
(lub tez przedstawiciela ustawowego lub pelnomoc-
nika),

— wskazanie zaskarzonej decyzji lub postanowienia,

— oznaczenie organu, ktorego dzialania skarga dotyczy,

— okreslenie naruszenia prawa lub interesu
prawnego,

— podpis wnoszgcego skarge, albo jego przedstawi-
ciela ustawowego lub pelnomocnika,

— oznaczenie zatgcznikow do skargi.

Rozpatrzenie skargi przez WSA

Sad rozpatruje sprawe na jawnych rozprawach i po-

siedzeniach. W razie uwzglednienia skargi na decyzje

lub postanowienie sad:

— uchyla decyzje lub postanowienie w calosci albo
w czesci,

— stwierdza niewaznos¢ decyzji lub postanowienia,

— stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia
Z naruszeniem prawa.
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Obywatel w urzedzie

W takim wypadku sad zazwyczaj wskazuje, jakie
przepisy prawa zostaly naruszone przez urzad i kieru-
je sprawe do ponownego rozpatrzenia.

W razie nieuwzglednienia skargi sad skarge oddala.

W razie bezczynnosci organu po wyroku uchylajacym
lub stwierdzajgcym niewaznos¢ decyzji lub posta-
nowienia, strona, powinna pisemnie wezwac wtasciwy
organ do wykonania wyroku lub zalatwienia sprawy.
Nastepnie moze ona wnies¢ skarge, w ktorej moze
zazgda¢ wymierzenia temu organowi grzywny za
niewykonanie wyroku.

Skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu
Administracyjnego

Od wydanego przez WSA wyroku lub postanowienia
konczacego postepowanie przystluguje stronie skarga
kasacyjna do Naczelnego Sgdu Administracyjnego.

Skarga kasacyjna powinna by¢ sporzadzona przez
adwokata lub radce prawnego

Skarge kasacyjng wnosi sie do sadu, ktory wydal
zaskarzony wyrok lub postanowienie w terminie 30 dni
od doreczenia wyroku wraz z uzasadnieniem.

Adres NSA:

Naczelny Sad Administracyjny
ul. Jasna 6

00-013 Warszawa

Naczelny Sad Administracyjny w razie uwzglednienia
skargi uchyla zaskarzone orzeczenie w calosci albo
w czeSci 1 przekazuje do ponownego rozpoznania
sadowi, ktory wydal dane orzeczenie.

IX. WYBRANE UPRAWNIENIA
OBYWATELA W POSTEPOWANIU
ADMINISTRACYJNYM

W trakcie postepowania przed urzedami obywatelom
przystuguja pewne prawa. Zawarte sg one w Kodeksie
postepowania administracyjnego i ich nieprzestrze-
ganie przez urzad moze by¢ podstawg wzruszenia
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danej decyzji przed organem odwolawczym lub tez
przed sagdem administracyjnym. Ponizej przedstawia-
my najistotniejsze z nich.

Osoby, ktore natrafiajg na trudnosci w pomySlnym
zalatwieniu swoich spraw w urzedach powinny
wiedzie¢ jakie sg ich prawa i korzystac z nich. Wiedza
taka pomaga zachowac¢ sie prawidlowo w trakcie
postepowania, a nasze kompetentne i konsekwentne
dzialanie powoduje, ze jesteSmy lepiej (powazniej)
traktowani przez bedacych strong sprawy, urzad i jego
pracownikow.

Prawo do informacji

Urzedy maja obowiazek w sposob nalezyty i wyczer-
pujacy informowa¢é strony postepowania o wszystkich
faktach i przepisach prawnych, ktéore mogg miec
wplyw na ustalenie ich praw i obowigzkow, ktore to sag
przedmiotem tego postepowania. Co wiecej, urzad ma
obowigzek czuwaé nad tym, aby strony biorgce udziat
w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu niezna-
jomosci prawa i sg zobowigzane udziela¢ im niezbed-
nych wskazowek.

Nalezy rowniez pamietac, ze strona nie ponosi negaty-
wnych konsekwencji btednego pouczenia przez urzad
co do prawa odwolania albo wniesienia powodztwa do
sgdu powszechnego lub skargi do sgdu administra-
cyjnego (np. co do terminu wniesienia odwolania).

Prawo do czynnego udzialu w postepowaniu
przed urzedem

Urzedy majg obowigzek zapewnic stronom postepowa-
nia czynny udzial w postepowaniu (czyli np. swobodne
wypowiedzenie sie co do ustalen poczynionych w jego
trakcie, sktadanie wnioskow dowodowych itp.), a przed
wydaniem decyzji majg obowigzek umozliwi¢ im
wypowiedzenie sie co do zebranych dowodow i mate-
rialow oraz zgloszonych zgdan.

Urzedy moga odstapic¢ od tej zasady tylko wtedy, gdy
zalatwienie danej sprawy nie cierpi zwloki ze wzgledu
na niebezpieczenstwo dla zycia i zdrowia ludzkiego,
albo ze wzgledu na niepowetowang szkode materialng.
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Prawo do przegladania akt sprawy i sporzadza-
nia odpisow

W trakcie postepowania urzedy sg zobowigzane
umozliwi¢ stronom przegladanie akt sprawy oraz
sporzadzanie z nich notatek i odpisow. Jezeli jest to
uzasadnione jej waznym interesem, strona moze
rowniez zazgdaé uwierzytelniania sporzadzonych
przez siebie odpisow lub wydania jej z akt sprawy
uwierzytelnionych odpisow.

Prawo do obiektywnego zalatwienia sprawy
Prawo to polega na tym, ze pracownik urzedu, ktory
bierze udzial w postepowaniu i ktory moglby byé oso-
biscie zainteresowany okreslonym wynikiem tego
postepowania zostaje wylaczony z udzialu w tym
postepowaniu.

Umotywowany wniosek o wylaczenie strona postepowa-
nia moze zlozy¢ do bezposredniego przelozonego danego
pracownika (dokladne wyliczenie powodow dla ktorych
mozna zlozyé wniosek o wylaczenie danego pracownika
urzedu znajduje sie w art. 24 kpa).

Prawo do ustanowienia pelmomocnika

Na kazdym etapie postepowania strona moze ustano-
wi¢ pelmomocnika. Pelnomocnik moze dokonywacé
wszelkich dzialan w imieniu strony (moze wystepowac
w calym postepowaniu jak i podejmowac tylko niektore
czynnosci). Tym niemniej jednak nie moze on wys-
tepowac jesli charakter danej czynno$ci wymaga oso-
bistego dzialania strony.

Pelnomocnikiem moze by¢ dorosta osoba posiadajgca
zdolno$¢ do czynnoSci prawnych. Pelnomocnictwo
powinno by¢ udzielone na pismie lub tez mozna je
zglosi¢ do protokotu.
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X. WZORY PISM - PRZYKLADY

Warszawa, dnia 3 marca 2000 r.

Arkadiusz Was
ul. Polna 42 m. 1
05-420 Jozefow

Samorzadowe Kolegium Odwolawcze
w Warszawie

Zazalenie na postanowienie o ukaraniu grzywna

Na podstawie art. 141 w zwigzku z art. 88 kpa
wnosze o uchylenie postanowienie Burmistrza mias-
ta Jozefowa o ukaraniu mnie karg grzywny
w wysokosci 50 zl, wydanego w toczacym sie
postepowaniu o wymeldowanie Magdaleny Was.

Uzasadnienie

W dniu 2 lutego 2000 r. zlozylem wniosek
w Urzedzie Gminy Joézefow o wymeldowanie mojej
zony, Magdaleny Was, ze wspélnego mieszkania na ul.
Polnej 42 m. 1 w Jozefowie. Zona nie przebywa
w mieszkaniu od ponad 6 miesiecy, nie znam miejsca
jej aktualnego pobytu, tak wiec na podstawie art. 15
ustawy o ewidengji ludnosci wnosilem o jej wymel-
dowanie.

Burmistrz wezwal mnie do urzedu, w celu zlozenia
wyjasnien, na dzien 15 lutego 2000 r. Nie moglem sie
stawi¢ w tym dniu ze wzgledu na chorobe infek-
cyjna. W dniu 28 lutego doreczono mi postanowienie
o ukaraniu grzywng za niestawiennictwo w wysokosci
50 zk.

Podkreslam, w dniu 15 lutego bardzo zle sie
czulem, nie mialem takze mozliwosci wczesniejszego
zawiadomienia.

W zwigzku z powyzszym, wnosze jak na wstepie.
Arkadiusz Was

Zalacznik: zwolnienie lekarskie z dnia 15 lutego 2000 r.
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Szczuczyn, dnia 12 lipca 2000 r.

Liliana Dawidowska
ul. Szpitalna 5/5
18-230 Szczuczyn

Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Lomzy
za poSrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy
Szczuczyn

Odwolanie

od decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Szczuczyn
z dnia 8 lipca 2000 r. o sygnaturze ... o odmowie
wydania zezwolenia na sprzedaz napojow alko-
holowych

Wnosze o (na podstawie art. ... kpa):
1) uchylenie decyzji organu pierwszej instancji i

2) wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alko-
holowych.

Uzasadnienie

W dniu 6 czerwca 2000 r. wystgpitem do
Burmistrza Miasta i Gminy Szczuczyn z wnioskiem o
wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alko-
holowych, przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy. Decyzja z dnia 8 lipca 2000 r. Burmistrz
odmowil wydania powyzszego zezwolenia. W uzasad-
nieniu podano, iz ... , na podstawie uchwaly rady
gminy ... . Okolicznos$¢ ta nie znajduje potwierdzenia,
gdyz powyzsza uchwala pozwala na ... , zas ... .
Nalezy ponadto dodag, iz ... .

Z powyzszych przyczyn wnosze o uchylenie
decyzji i wydanie decyzji pozytywne;.

Liliana Dawidowska
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Obywatel w urzedzie

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE — PRZED URZEDEM

ZLOZENIE I INSTANC-
PODANIA | > JA
‘I;Vi’ZTFEZLgBY ODPOWIEDL]
URZEDU NA
(pisemnie Czas oz PISMO W wypadku
albo ustnie) VgEA0) [ oda- X niekorzyst-
nia przez (decyzja lub nego
urzqd: postanowie- rozstrzygnie-
maksymalnie | | nie) cia mozemy
2 miesiqgce ztozy¢é
odwotanie od
decyzji (w
ciggu 14
dni) lub
N7 zazalenie na
Jezeli nie postanowie-
otrzymujemy nie (w ciggu
odpowiedzi 7 dni).
w wyzna-
czonym cza-
sie,
przystuguje
nam zazale-
nie do
organu
wyzszej
instancji
z powodu nie
zatatwienia
sprawy w
urzedowym
terminie.
Skarga na
bezczynnosé
adminis-
tracji do
WSA

W ciggu trwania calego postepowania przystuguje nam SKARGA m.in. na:
— naruszenie praworzgdnosci lub interesow skarzgcych,
— przewlekle, biurokratyczne zalatwianie spraw,
— nienalezyte wykonanie zadan przez dany urzad lub jego pracownikow.

y
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POSTEPOWANIE SADOWO-ADMINISTRACYJNE

IT INSTANCJA

(rozpatrzenie odwotania lub zazalenia, rozstrzyg-
niecie wydane w II instancji jest prawomocne
i podlega wykonaniu)

W wypadku niekorzystnego prawomocnego
orzeczenia mozna skierowac skarge do
\/7 Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego

w ciggu 30 dni.

Wyrok lub postanowienie WSA

(oddalenie skargi lub jej uwzglednienie, w razie
uwzglednienia skargi WSA moze: uchyli¢ decyzje)

Od orzeczenia WSA mozna w ciggu 30 dni ztozyé
skarge kasacyjng do Naczelnego Sqdu
Administracyjnego — skarga powinna byé

v sporzaqdzona przez adwokata albo radce prawnego.

Orzeczenie NSA

(oddalenie skargi lub uchylenie orzeczenia WSA
w calosci lub czesci i przekazanie do ponownego
rozpoznania)
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Obywatel w urzedzie

www.pomocspoleczna.ngo.pl

Serwis skierowany do pracownikéw organizacji
pozarzgdowych i instytucji, ktore dziatajg na polu
pomocy spolecznej, zajmujg sie poradnictwem,
pomagajg osobom w trudnej sytuacji zyciowej,
a takze do osob indywidualnych, ktore mogg tu
znalez¢ informacje o swoich podstawowych
uprawnieniach w publikacjach z serii

»Poznaj Swoje Prawa”.

Serwis gromadzi aktualne informacje wazne dla

srodowiska pomocy spoteczne;j:

— 0 zmianach w prawie (m.in. ustawa o pomocy
spolecznej, o §wiadczeniach rodzinnych, o reha-
bilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnia-
niu 0s6b niepelnosprawnych, o promocji zatrud-
nienia),

— o0 konferencjach, spotkaniach, szkoleniach,
konkursach, dostepnych funduszach,

— wskazniki (wysoko$¢ swiadczen, kryteriow
dochodowych, rent, dodatkow),

— adresy placowek pomocowych.

zapraszamy do Interentu!
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