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T ienia Ol | Urzedzi

Podstawowym aktem prawnym, regulujagcym sposéb zatatwiania spraw przez
organy administracji publicznej jest ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. Nr 98 poz. 1071 z 2000r.) -
w skrocie okreslana jako k.p.a. Zatem do niej przede wszystkim nalezy siegng¢ w
celu pogtebienia wiedzy o zagadnieniach poruszonych w tej informacji.

p Kania inf .

Obywatel ma prawo zadaé, zeby urzednik szczegétowo poinformowat go o
wszystkich okolicznosciach, ktére moga wptyna¢ na ustalenie jego praw i
obowigzkéw. Dziatania urzedu powinny zapobiegal poniesieniu przez
zainteresowang osobe szkody wynikajacej z nieznajomosci przepiséw prawa. W
razie pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci, obywatel powinien zwrdéci¢ sie o
wyjasnienia do urzednika, zajmujacego sie zagadnieniami, ktérych te watpliwosci
dotycza. Jest on zobowigzany takich wyjasnien udzieli¢. Jezeli zapytany urzednik
nie zajmuje sie dang problematyka, powinien on ustali¢ i wskazal osobe
kompetentng do udzielenia niezbednych wyjasnien i wskazowek. Podstawa
prawna: art. 9 k.p.a.

Termi tatwieni Urzad

Obywatel ma prawo zadac¢ terminowego zatatwiania spraw przez urzad. Ponizej
wskazane sg obowigzujgce terminy zatatwiania spraw. Sprawy powinny by¢
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zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwtoki. Warunkiem niezwtocznego zatatwienia
sprawy jest przedstawienie przez zainteresowang osobe odpowiednich
dokumentéw. Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwtocznie, jezeli posiada
wszystkie informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to
gromadzenia dowoddéw, 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 poinformowac¢ o tym obywatela i
okresli¢ termin, w jakim 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 powinien te okolicznosci wyjasni¢ oraz rozstrzygng¢ sprawe w ciggu
jednego miesigca od dnia ztozenia wniosku wraz z dokumentami. Jezeli sprawa
jest wyjatkowo skomplikowana, woOwczas urzagd ma dwa miesigce na jej
rozpatrzenie. Jezeli strona odwotuje sie od decyzji lub postanowienia do organu
wyzszego stopnia, wéwczas ta instancja powinna rozstrzygna¢ sprawe w ciggu
jednego miesigca. Niekiedy terminy, o ktérych mowa powyzej, mogg zostac
przekroczone. Przedtuzenie termindw moze nastgpi¢ w szczegdlnosci wowczas,
gdy opdéznienie 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 dziata¢ z powodu powodzi).
Urzad powinien o spodziewanym przekroczeniu terminu powiadomié
zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia
sprawy. Podstawa prawna: art. 35 i art. 36 oraz art. 12 k.p.a.

Wymagane dokumenty

Przed ztozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedzie¢ sie, jakie
dokumenty bedg musiaty by¢ ziozone razem z tym wnioskiem. Szczegdtowej
informacji na ten temat powinien udzieli¢ urzednik, zajmujacy sie zatatwianiem
danego rodzaju spraw. Nalezy sie upewni¢, czy informacja o wymaganych
dokumentach jest petna,

Optata skarbowa

Obywatel ma prawo do uzyskania informacji na temat odptatnosci zwigzanej ze



ztozeniem wniosku. Urzednik powinien go takze poinformowad, czy ztozenie
wniosku tgczy sie z koniecznoscig uiszczenia optaty skarbowej oraz podad
wysokos¢ tej optaty i sposdb jej uiszczenia. Najczesciej optate skarbowg mozna
uisci¢ w kasie w siedzibie urzedu. Nalezy jednak upewni¢ sie, w jakich godzinach
kasa jest otwarta, poniewaz czesto godziny pracy kasy sg krétsze niz godziny
pracy urzedu. Optate skarbowg mozna takze uisci¢ za pomoca znaczkéw
skarbowych nabytych poza siedzibg urzedu, np. na poczcie albo w banku.
Wysokos¢ optaty skarbowej mozna ustali¢ takze na podstawie odpowiednich
przepiséw.

Odwotania

Prawo sktadania odwotan do organu wyzszego stopnia. Obywatel ma prawo
odwotywania sie od decyzji wydanej przez urzad w pierwszej instancji. Urzad
umieszcza na decyzji informacje o mozliwosciach odwotania sie. W pouczeniu
takim urzad okresla, do jakiej instancji mozna sie odwota¢ oraz w jakim terminie
mozna wnies¢ odwotanie. Odwotanie wnosi sie do organu wyzszej instancji w ciggu
14 dni, za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje. Tres¢ odwotania nie musi
spetnia¢ szczegblnych wymogdéw. Zupetnie wystarczy, jezeli wynika z niej, ze
obywatel jest niezadowolony z rozstrzygniecia. Poniewaz jednak przytoczenie
istotnych argumentow faktycznych i prawnych moze mie¢ znaczenie dla
rozstrzygniecia sprawy przez organ wyzszej instancji, w niektorych, bardziej
skomplikowanych sytuacjach warto skorzysta¢ z pomocy radcy prawnego,
adwokata lub doradcy z organizacji spotecznej zajmujgcej sie pomocg obywatelom.

E karsenia do sadu admini :

Jezeli decyzja jest niezgodna z prawem, to mozna ja zaskarzy¢ do Naczelnego
Sadu Administracyjnego (NSA). Skarge mozna wnies¢ jedynie po wyczerpaniu
mozliwosci odwotywania sie od decyzji. Zainteresowana osoba ma na ztozenie
skargi 30 dni od dnia uzyskania wiadomosci o decyzji. Od ztozonej skargi nalezy
optaci¢ wpis. NSA rozpoznaje réwniez skargi na bezczynnos$¢ organdw. Podstawa
prawna: przepisy ustawy z dnia 11 maja 1995 r. o Naczelnym Sadzie
Administracyjnym (Dz. U. Nr 74, poz. 368, ze zmianami)

Skarai iwnioski

Obywatel ma prawo sktadac petycje, wnioski i skargi w zwigzku z dziatalnoscig
urzedu. Moze je sktada¢ we wtasnym 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 organdéw
samorzadu terytorialnego (np. do wéjta, burmistrza, prezydenta miasta).
Podstawa prawna: art. 63 Konstytucji oraz art. 221 k.p.a. Przedmiotem skargi
moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wtasciwe 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.
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