Podstawowe prawa obywatela w urzedzie

Prawo uzyskiwania informacji

Kazdy zatatwiajacy sprawe w urzedzie ma prawo zadaé, zeby urzednik szczegotowo
poinformowat go o wszystkich okolicznosciach, ktére moga wplynaé na ustalenie jego praw i
obowigzkow. Dziatania urzgdu powinny zapobiega¢ poniesieniu przez zainteresowang osobe
szkody wynikajacej z nieznajomosci przepisow prawa. Gdy pojawig si¢ jakiekolwiek
watpliwosci, obywatel ( strona) powinien zwrdci¢ si¢ o wyjasnienia do urze¢dnika,
zajmujacego si¢ zagadnieniami, ktorych te watpliwosci dotycza. Jest on zobowigzany takich
wyjasnien udzieli¢. Jezeli urzednik nie zajmuje si¢ dang problematyka, powinien on ustali€ i
wskazaé osobe kompetentng do udzielenia niezbgdnych wyjasnien i wskazoéwek.

Prawo udzialu w postepowaniu

Osoba, ktorej praw lub obowigzkow dotyczy postepowanie przed urzedem, ma prawo
czynnego uczestniczenia w tym postepowaniu. W szczegolnosci moze ona wypowiadac si¢ co
do zgromadzonych w sprawie dowodéw oraz zgloszonych zadan, jeszcze przed wydaniem
decyzji. Strony moga przeglada¢ akta sprawy, sporzadza¢ z nich notatki i odpisy. Przed
wydaniem decyzji musza mie¢ zapewniong mozliwos¢ zapoznania si¢ W wyznaczonym
terminie z calym zebranym materialem dowodowym zebranym w aktach sprawy aby miaty
mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ co do kompletnosci 1 poprawnosci ustalonego stanu
faktycznego i prawnego.

Strona moze zostaé pozbawiona tego prawa jedynie w $cisle okreslonych sytuacjach, a
mianowicie wtedy, gdy sprawe nalezy zatatwi¢ niezwlocznie z uwagi na niebezpieczenstwo
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, albo na grozaca niepowetowang szkod¢ materialng. Urzad
musi woéwczas w dokumentach sprawy zamies$ci¢ informacj¢ o przyczynie, dla ktorej
obywatel pozbawiony byl prawa uczestniczenia w postgpowaniu.

Inicjatywa osoby zainteresowanej

Obywatel ma prawo podejmowania aktywnych dziatan, stuzacych wyjasnieniu sytuacji
faktycznej 1 prawnej. Strona powinna ( we wlasnym interesie) wykazywac¢ inicjatywe,
zwlaszcza w zakresie przedstawiania dowodow. W sprawach skomplikowanych moze to by¢
sposob uniknigcia dlugotrwatego postgpowania administracyjnego.

Terminy zalatwienia spraw przez urzad

Obywatel ma prawo zada¢ terminowego zalatwiania spraw przez urzad.

Sprawy powinny by¢ zatatwiane w urzedzie bez zbednej zwloki. Warunkiem niezwlocznego
zalatwienia sprawy jest przedstawienie przez zainteresowanga osob¢ odpowiednich
dokumentow. Urzad powinien takze zatatwi¢ sprawe niezwlocznie, jezeli posiada wszystkie
informacje potrzebne do jej zatatwienia lub gdy nie wymaga to gromadzenia dowoddéw,
informacji lub wyjasnien

Najczescie] jednak zdarza sie, ze na rozstrzygnigcie sprawy trzeba poczekaé. Sprawy
wymagajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego- zbierania dowodoéw- powinny
zosta¢ zatatwione nie pdzniej niz w ciggu miesigca. Sprawy szczeg6Olnie skomplikowane
powinny by¢ zalatwione nie pozniej niz w ciggu dwoch miesiecy. W takim wypadku urzad



powinien poinformowa¢ o tym obywatela i okresli¢ termin, w jakim to rozstrzygnigcie
nastapi.

Niekiedy moze si¢ zdarzy¢, ze terminy, o ktérych mowa powyzej, moga zosta¢ przekroczone.
Przedhuzenie terminéw moze nastgpi¢ w szczegolnosci wowczas, gdy opdznienie wynika z
winy samego zainteresowanego (np. jezeli nie dostarczyt on dokumentéow, do ktoérych
dostarczenia byl zobowigzany) albo z przyczyn niezaleznych od urzgdu (np. jezeli urzad nie
moze dziata¢ ). Urzad powinien o przewidywanym przekroczeniu terminu powiadomié
zainteresowanego, podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy

Wymagane dokumenty

Przed zlozeniem wniosku w okreslonej sprawie nalezy dowiedziec si¢, jakie dokumenty beda
musiaty by¢ zlozone razem z wnioskiem. Szczegotowej informacji na ten temat powinien
udzieli¢ urzednik, zajmujacy si¢ zatatwianiem spraw danego rodzaju

Bardzo czesto zdarza si¢, ze wnioski sktada si¢ na urzedowych formularzach, wowczas takie
formularze powinny by¢ dostepne w samym urzegdzie

Nalezy dowiedzie¢ si¢, czy urzad wymaga dostarczenia dokumentéw w postaci kopii,
oryginatu lub czy mozliwe jest przedstawienie dokumentéw za pomocg faksu.

Informacje powyzsze powinny zosta¢ udzielone réwniez telefonicznie. W przypadku
kontaktow telefonicznych dobrze jest zapyta¢ urzgdnika o imi¢ i nazwisko, tak aby moc w
dalszych kontaktach powotywac¢ si¢ na tg osobe.

Wykaz takich dokumentéw i1 wzory formularzy mozna na stronie internetowej
https://www.e-urzad.tarnowskiegory.pl/

Oplata skarbowa

Generalng zasadg jest, ze za czynno$ci organdw pobiera si¢ oplate skarbowa. Urzednik
powinien poinformowaé osobe, czy zlozenie wniosku w konkretnej sprawie taczy si¢ z
koniecznos$cig uiszczenia optaty skarbowej oraz poda¢ wysokos$¢ tej optaty i sposob jej
uiszczenia. Najczesciej optate skarbowa mozna uisci¢ w kasie znajdujacej sie¢ w urzedzie

Prawo do skladania skarg i wnioskow

Obywatel ma prawo sktada¢ petycje, wnioski 1 skargi w zwigzku z dzialalno$cig urzedu.
Moze je sktada¢ we wlasnym imieniu, a takze w imieniu innych osob, jezeli uzyska na to ich
zgode. Petycje, skargi 1 wnioski mozna kierowa¢ w szczegdlnosci do organdéw administracji
rzagdowej (np. do ministra, wojewody) oraz do organéw samorzadu terytorialnego (np. do
burmistrza, prezydenta miasta).

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegodlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub
stusznych interesow obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Pracownik samorzadowy, winny niewlasciwego 1 nieterminowego zalatwiania skarg i
wnioskoéw, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo innej
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

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


https://www.e-urzad.tarnowskiegory.pl/

Whioski moga dotyczy¢ w szczegolnosci ulepszenia organizacji urzedu, usprawnienia pracy i
zapobiegania naduzyciom, lepszego zaspokajania potrzeb ludno$ci. Przepisy nie zawieraja
petlnego wykazu zagadnien, ktére moga by¢ objete wnioskami, a jedynie wskazanie kilku
mozliwych problemow.

Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegolnosci, zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygnigcia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje,
zycia zbiorowego lub warto$ci wymagajacych szczegolnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego,
mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji adresata petycji.

Przestrzeganie dobrych obyczajow

Przekroczenie zasad dobrego wychowania, postugiwanie si¢ 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 przepisow karnych.
Mozna ponie$¢ surowg kare za zniewazenie stowne lub uderzenie urz¢dnika.



