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1. Wstep, czyli dla kogo to jest napisane?

Polska zajmuje $rodkowe miejsce w rankingach korupcyjnych
JJIransparency International”. Oznacza to, ze jesteSmy skorumpowani
mniej wiecej w potowie.

Moze masz to szczescie, ze spotykasz sie z tg lepszg potowg na-
szej biurokracji, ktéra zatatwia Twoje sprawy wzorujac sie na Finlandii.
Moze w Twoim urzedzie nie trzeba ptaci¢ bakszyszu za wydanie decy-
zji albo za przys$pieszenie sprawy. Moze urzednicy, ktorzy Cie obstugu-
ja, z checia udzielajg Ci niezbednych informacji, zamiast je zataja¢. Mo-
ze Twodj urzad ma szefa, ktory jest nie tylko politycznie stuszny, ale
i kompetentny. Jezeli zatatwiajgc swoje sprawy stykasz sie z takimi
urzedami i takimi urzednikami — to nie czytaj dalej. To nie jest poradnik
dla Ciebie. Korzystaj raczej ze zwyktych poradnikéw prawnych.

A moze jest przeciwnie? Moze zetknates$ sie z tg drugg potowa na-
szej biurokracji, ktéra ciggnie nas w kierunku Bangladeszu? Moze wta-
dza urzedowa data ci sie ostro we znaki? Zetknates$ sie z niekompeten-
cjg, opieszatoscig, niegospodarnoscig albo famaniem prawa. Podej-
rzewasz, ze za tym wszystkim stoi jeszcze korupcja. A Twoje dotych-
czasowe proby komunikacji z urzedem przypominaty rzucanie grochu
o Sciane. Jesli tak — to jeste$ osobg, dla ktérej napisatem ten poradnik.

Zaktadam, ze jeste$ zdeterminowany broni¢ swoich stusznych
praw i interesu publicznego.

Ten poradnik napisatem po to, aby$ byt skuteczny i wygrat.



2. Przygotowania, czyli co ci jest potrzebne?

Spokdj i pogoda ducha

Stajgc do walki z korupcjg musisz sie przede wszystkim uzbroié
duchowo. W kazdej sytuacji zachowa¢ spokdj i pogode ducha. Pamie-
ta¢, ze twoim celem jest obrona stusznych praw i zmiana sposobu
dziatania urzedu na lepszy. Daruj sobie cheé¢ odwetu i upokorzenia
urzednikéw. Pieniacze pieniacy sie dla samej przyjemnosci pieniactwa
i tak przegrywaija.

Determinacja i cierpliwosé

Ty walczysz o interes publiczny w czasie wolnym, ktérego masz
zawsze za mato. Doktadasz do tego swoje pienigdze. Chciatby$ szyb-
ko uzyskac¢ efekty — ale IM sie nie spieszy.

Istniejg dziesigtki sposobow na przewlekanie, odwlekanie
i opdznianie. Mozna je stosowaé w godzinach dobrze ptatnej pracy.
Czym skala korupcji wieksza, tymm metody zto$liwego przewlekania
sprytniejsze.

A wszystko to w jednym celu: abys sie zniechecit i dat sobie spo-
koj; abys uznat ze ta walka nie ma sensu, bo nic sie nie da zmienic.

Dlatego TY musisz sie uzbroi¢ w determinacje i cierpliwosé. A ja
dam Ci kilka rad, jak zmusié opieszate urzedy do dziatania.

w gt !

A ‘i Przewlekanie zatatwienia prostej sprawy przez urzad
jest sygnatem, ze moze chodzi¢ o wymuszenie

k = »  tapowki.

Komputer, maszyna do pisania

Z urzedem nalezy porozumiewacé sie pisemnie (dlaczego — o tym
nizej). Musisz mie¢ swiadomos¢, ze dla urzednika forma twojego pi-
sma ma bardzo istotne znaczenie!

Po pierwsze — czytelno$é. Odreczne kulfony na papierze w kratke
zazwyczaj bywajg nieczytelne. Nawet jezeli urzednik ma dobrg wole, to
zazwyczaj nie ma czasu ani checi na odcyfrowywanie czyich$ bazgro-
téw. W pismie nieczytelnym tatwiej urzednikowi poming¢ istotne
szczegoty, a nastepnie udzieli¢ odpowiedzi nie na temat.
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Po drugie — ocena Ciebie. Otrzymujgc pismo urzednik pod$wiado-
mie ocenia nadawce. Z najwiekszym respektem zostanie potraktowa-
ny nadawca pisma opracowanego na komputerze i wydrukowanego
na drukarce.

A respekt, jaki wzbudzisz jest bardzo wazny. Od niego zalezy, jak
urzednik przytozy sie do odpowiedzi.

‘?"3— Staraj sie pisa¢ pisma na komputerze. W ostatecznosci
A "'i na maszynie do pisania. Zdecydowanie unikaj

k@# wysytania pism odrecznych.

Poradniki prawne, znajomy prawnik

Batalia z opornym urzedem jest przede wszystkim batalig prawna.

Lubisz czytaé ustawy albo rozporzadzenia? Brrr... — zgadzam sie
z Tobg, zazwyczaj jest to co$ okropnego. Ale i okropienstwa mozna
polubié. Tak jak gorzkie lekarstwo.

W odniesieniu do ksigzek popularno-naukowych jest pewna zasa-
da: kazdy wzdér matematyczny zamieszczony w ksigzce zmniejsza
grono jej czytelnikdw o potowe.

W odniesieniu do pism wysytanych do urzedu istnieje inna
zasada:

w - !

A "-i Kazdy przepis prawny przywotfany w pismie zwieksza
k w jego skuteczno$é o 50%
=

Dlatego warto zaopatrzy¢ sie w prawng ,amunicje”.

Dobrze mie¢ do dyspozycji teksty prawne z komentarzami, zwta-
szcza Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarze pozwolg
tatwiej zrozumieé przepisy i unikngé wielu pomytek.

Na bardziej zaawansowanych etapach dziatalnosci przydajg sie
ksigzki lub programy komputerowe z orzecznictwem sadowym (np.
Lex). W orzecznictwie mozna czasami znalez¢ sprawy podobne do
swojej.

Ksigzki radze sobie kupi¢ i czasami poczyta¢ do snu (w ostatecz-
nosci jezeli nas kompletnie zanudzg, to przynajmniej tatwo zasniemy).
Programy sg drogie, ale warto z nich korzystaé. Jezeli nie sta¢ Cie na
zakup to rozejrzyj sie, czy nie moégtbys z nich skorzystaé w znajomej
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firmie lub kancelarii prawniczej. Bezptatne serwisy prawne istniejg tak-
ze w internecie.

Po przetamaniu niecheci do sztucznego jezyka, jakim sg pisane te-
ksty prawne, znajdziesz przyjemno$¢ w ich odcyfrowywaniu. Zwta-
szcza, gdy spostrzezesz, o ilu swoich prawach nie miate$ do tej pory
pojecia.

Pismo zawierajgce przepisy prawne mozna skonsultowac¢ z pra-
whnikiem. Nie musi to by¢ od razu adwokat czy radca prawny. Czesto
student lub absolwent prawa z checig udzieli porady za darmo.

Czasami potrzebujemy porady dos$wiadczonego prawnika.
W wielu mniejszych miejscowosciach taka osoba bedzie miata opory,
aby firmowac¢ swoim podpisem pismo, godzace w lokalne uktady wta-
dzy. Nie musi tego robié. Wystarczy, ze pomoze je napisaé, a podpis
niech bedzie Two;j.

Porzadek w papierach

Prowadzenie sprawy nierozerwalnie wigze sie z produkowaniem
pism i dokumentéw. Géra papieréow rosnie. Warto zaprowadzi¢ w niej
porzadek.

Najlepiej do kazdej prowadzonej sprawy zatozyé osobny skoro-
szyt lub segregator. Dokumenty zalecam utozyé chronologicznie, we-
dtug dat ich wytworzenia.

-ur-‘h_ Chronologiczna analiza dokumentéw danej sprawy

A 'ui pozwala zapoznac sie z jej rozwojem, co bywa bardzo

k *, pouczajgce. Pozwala dostrzec, czy pojawiajg sie watki
= korupcyjne.

Jezeli segregator pecznieje tak, ze trudno znalez¢ dane pismo, to
pomocne moze byé ,okarteczkowanie” dokumentéw. Za pomoca
26ttych karteczek samoprzylepnych mozemy zaznaczyé dokumenty
kluczowe dla sprawy, do ktérych najczesciej wracamy.

Inng metodg utatwiajgcg dostep do dokumentdw, jest zrobienie
recznego, lub — jeszcze lepiej — komputerowego spisu pism w danym
segregatorze.



3. Zasady dziatania.

Aby dziata¢ skutecznie musisz przestrzegaé kilku zasad:
Nic na gebe, wszystko na pismie.

Z urzedem rozmawiasz tylko pisemnie.

Nie nachodzisz urzednikéw w ich pokojach, nie prowadzisz telefo-
nicznych negocjacji, nie zatatwiasz nic na gebe. Stowo jest ulotne.
Stownie mozna wszystko obiecac i wszystko uzgodnié — ale nie zdziw
sie, jezeli potem nic nie zostanie zrealizowane.

Zdarzajg sie sytuaCJe gdy to nie ty dzwonisz do urzednika, ale on
do ciebie. Jezeli namawia ciebie, aby$ zaniechat Jaklegos dziatania, bo
twoje sprawa zostanie juz lada moment zatatwiona — nie wierz w to!
Niektorzy urzednicy potrafig doskonale wykorzystywaé¢ naiwnosé i ta-
twowiernos¢ obywateli.

Jezeli sytuacja wymagata negocjacji lub rozmowy w urzedzie -
domagaj sie sporzadzenia protokotu. Protokét spokojnie przeczytaj
przed podpisaniem i parafuj go na kazdej stronie. Zwtaszcza jezeli pod-
jeto jakies$ ustalenia — domagaj sie sporzadzenia ich na pismie.

Jezeli sytuacja tego nie wymaga to stanowczo odradzam wizyty
w urzedowych gabinetach. Sg one zazwyczaj mocno stresujgce, a ich
efekt zaden. Lepszy efekt da ztozenie pisma w sekretariacie.

Forma wzbudzajaca respekt.

Urzednicy bedg cie oceniali po formie i tresci, w jakiej sie do nich
zwracasz. Jezeli wzbudzisz respekt, to masz wiekszg szanse zwycie-
stwa. Dlatego warto pisa¢ pisma na komputerze i wykazywac sie pew-
ng znajomoscig prawa.

Pilnuj termindéw.

Przepisy prawne petne sg waznych terminéw. Jedne terminy zo-
bowigzujg urzad, inne ciebie. Nalezy stanowczo pilnowac ich obu.

Jezeli urzad jest zobowigzany w okreslonym terminie wyda¢ de-
cyzje lub udzieli¢ odpowiedzi, a termin mingt — to musisz ztozy¢ do
wtasciwego organu pisemng skarge na opieszatos¢ urzedu. Da ona
znacznie lepszy efekt, niz wydzwanianie lub nachodzenie urzednikéw
i pytanie sig, kiedy sprawa zostanie zatatwiona.



Jezeli to ty masz $cisle okreslony termin na ztozenie odwotania
lub zazalenia — to tym bardziej musisz go pilnowaé. (Pamietaj, ze
w kazdej urzedowej decyzji powinno znalezé sie pouczenie, czy moz-
na sie od niej odwotaé, w jakim terminie i do kogo).

Y3 - | o
A Nawet najlepiej uzasadnione odwotanie ztozone po
k # terminie bedzie nieskuteczne.
&

Powotuj sie na przepisy prawa.

Walczac o praworzgdnos$¢ walcz prawem. Powotuj sie na konkret-
ne przepisy prawa lub zasady wynikajgce z konstytucji. Korzystaj ze
wszystkich mozliwosci, ktére daje prawo. Wbrew pozorom, nie jest ich
tak mato.

Nie wchodz w pyskowki.

Jezeli bedziesz przestrzegat zasady pisemnego komunikowania
sie z urzedem — to w zasadzie pyskoéwki ci nie groza. Jezeli spotkasz sie
z urzednikiem twarzg w twarz, to tym bardziej zachowaj $wiety spokd;.
Wszelkie grozby kary ludzkiej i Boskiej nie zrobig na skorumpowanym
urzedniku wiekszego wrazenia, a na urzedniku uczciwym tylko zte wra-
zenie i zle nastawig go do ciebie i twojej sprawy.

Podobnie w pismach — staraj sie zachowac¢ rzeczowy ton i nie
uno$ sie. Zimny, logiczny styl zrobi na urzedniku o wiele wieksze
wrazenie, niz najwymyslniejsze figury retoryczne.

Nigdy nie strasz. Jezeli zamierzasz np. wystgpi¢ o kontrole, to po
prostu o tym poinformuj. Efekt bedzie bardziej piorunujgcy.

Badz konsekwentny. Jesli zapowiedziates jakis krok prawny, to go
wykona;j.

Zainteresuj media.

Twoim sprzymierzencem moga by¢ media. Zawsze warto je
zainteresowaé prowadzong sprawg. Wspotpracuj z dziennikarzami
niezaleznie od ich opcji politycznej. Nie licz jednak, ze rozwiazg sprawe
za ciebie.

Jezeli zablokowanie danej sprawy wynika ze zwyktej opieszatosci,
to nacisk mediéw moze przynie$¢ natychmiastowe efekty.



P;rlh‘ Jezeli sprawa ma podtoze korupcyjne, to zazwyczaj
‘i zainteresowanie mediow nie daje natychmiasto-
k S F‘ wych, pozytywnych efektow.

Skorumpowanym urzednikom rzadko zalezy na pozytywnej
opinii. Dziatajg wedle zasady ,psy szczekaja, a karawana jedzie dalej”.
Reakcjg tych bardziej czutych mogg byé procesy o zniestawienie
i préba zastraszenia dziennikarzy.

Uaktywnij swoich przedstawicieli.

W niektérych wypadkach przydatne mogg byé interwencje rad-
nych, postow lub senatoréw. | w tym wypadku traktuj je jednak jako je-
den z instrumentéw walki z nieuczciwoscia, a nie jako sposdéb na ,zwa-
lenie sprawy” na kogos, kto jg zatatwi za ciebie.

Interpelacja posta czy radnego jest szczegdlnie cenna:

* gdy chcesz uzyskaé informacje, ktérych urzad ci odmawia,

* gdy nie mozesz w ogéle doczeka¢ sie na odpowiedz z urzedu,
* gdy trzeba sprawg zainteresowa¢é instytucje nadzorcza,

* gdy sprawa wymaga zmian prawnych.

Warto zainteresowaé¢ swoich przedstawicieli swoimi problemami
z jeszcze jednego powodu. Po ich reakcji poznasz, czy sg sprzymie-
rzehcami Twoimi, czy urzednikow.



4. Sekrety urzedu

Walczac z urzedem o swoje prawa musisz poznaé sekrety jego
funkcjonowania. Urzedy to wyjgtkowe $wiaty rzadzace sie swoimi pra-
wami.

Kto naprawde rzadzi w urzedzie?
Przyjrzyjmy sie temu na przyktadzie urzedu gminy.
1. Pierwszy szczebel — burmistrz i zarzad.

Urzedem gminy rzgdzi burmistrz. Burmistrz jest , kierownikiem za-
ktadu pracy”. Oznacza to, ze zatrudnia i zwalnia pracownikow i jest ich
zwierzchnikiem stuzbowym. Jako zwierzchnik moze wydawaé im po-
lecenia, a oni powinni je wykonywac.

Burmistrz ma do pomocy zarzad gminy. Cztonkowie zarzadu z jed-
nej strony sg urzednikami podlegtymi burmistrzowi, ale z drugiej stro-
ny sg cztonkami kolegialnego organu wtadzy wykonawczej. Nie sg po
prostu zatrudniani przez burmistrza, ale na jego wniosek wybierani
przez rade gminy. Ich pozycja w stosunku do burmistrza jest wiec sil-
niejsza, niz zwyktego urzednika. Cztonkowie zarzadu wydajg decyzje
w takim zakresie, w jakim zostali upetnomocnieni przez burmistrza.

Zazwyczaj zarzad gminy rozdziela miedzy swoich cztonkéw
nadzor nad poszczegdlnymi czesciami urzedu. Kazdy wydziat ma swo-
jego cztonka zarzadu, ktéremu bezposrednio podlega.

2. Drugi szczebel — $rednia kadra kierownicza.

Urzad gminy jest podzielony na wydziaty, zajmujgce sie poszcze-
golnymi zagadnieniami. Wieksze wydziaty moga by¢ podzielone na re-
feraty. Np. wydziat architektury i urbanistyki moze byé podzielony na
referat architektury i referat urbanistyki.

Na czele wydziatéw i referatdéw stojg naczelnicy i kierownicy. To
oni na biezaco kierujg pracg swoich wydziatéw, wykonujg polecenia
zarzagdu lub ,swoich” cztonkéw zarzgdu, przygotowujg projekty
uchwat, decyzji i pism, ktére podpisujg cztonkowie zarzgdu. W wielu
wypadkach naczelnicy wydziatéw takze dysponujg petnomocnictwem
burmistrza do samodzielnego wydawania decyzji.
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3 Trzeci szczebel — szeregowi urzednicy

Codzienng prace wykonujg szeregowi urzednicy. Wykonujg oni
wszelkie czynnosci rutynowe jakie obejmuje nadany im przez burmi-
strza lub naczelnika zakres obowigzkéw. Szeregowi urzednicy rozpa-
trujg poszczegodlne sprawy i przygotowujg projekty pism i decyzji do
akceptacji swoich kierownikéw.

4. Teoria i praktyka.

Formalnie urzedem rzadzi burmistrz i zarzad. Podlegajg im naczel-
nicy wydziatow i kierownicy, a tym z kolei szeregowi urzednicy.
Praktyka czesto bywa inna.

-2 . o
A \i W niejednym urzedzie kierownicy sredniego szczebla
t sterujg swoimi formalnymi zwierzchnikami.
oW

Wszystko zalezy od posiadanych kompetenciji i sity woli.

Burmistrz i jego zastepcy sa politykami, powotanymi na swoje
stanowiska przez rade gmlny Przy wyborze radni biorg pod uwage po-
zyCJe kandydata W swoim ugrupowanlu i jego zastugi dla partu albo
popierajacej go grupy. Program i kompetencje kandydata majg czesto
drugorzedne znaczenie. Ba, jezeli za jego wyborem stoi nieformalna
grupa, wolgca pozostawac¢ w cieniu, to nadmiar kompetencji i nieza-
leznosci moze byé nawet wada.

Jezeli naczelnik ma nad sobg wiceburmistrza, ktéry stabo orientu-
je sie w kwestiach prawnych i praktycznych dotyczacych jego wydzia-
tu — to moze mu wszystko wmowi¢. Wiceburmistrz staby merytorycz-
nie i nie majgcy checi do uzupetnienia swojej wiedzy bezgranicznie
polega na zdaniu swojego naczelnika. Oczywiscie w tym momencie ja-
kikolwiek nadzér nad dziatalno$cig wydziatu staje sie fikcjg. To raczej
naczelnik steruje dziataniami wiceburmistrza przygotowujgc pisma
i decyzje do jego podpisu.

Praktycznym testem na to, kto rzadzi w urzedzie moze by¢ napisa-
nie skargi na naczelnika. Jezeli odpowiedz burmistrza bedzie $wiadczy¢,
ze przygotowat jg naczelnik, a burmistrz nawet jej nie przeczytat przed
podpisaniem — bedzie to widomy znak, kto kim naprawde steruje.

Jak to pozna¢? Zastosuj dwa proste testy: 1. Czy pod pismem,
bez zmieniania jego formy gramatycznej, mogtby sie podpisaé
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naczelnik? 2. Czy odpowiedz zawiera jakiekolwiek informacje, ktore
nie pochodza od naczelnika?)

Czasami z odwréceniem rél mamy do czynienia takze na nizszych
szczeblach. Wielokrotnie do puli ,politycznych tupow” nalezg takze
srednie stanowiska kierownicze. Jednak sterowanie naczelnikiem
przez referenta rzadko ma miejsce w wydziatach, ktére majg przynosic
nielegalne dochody (czyli ,robié kase” — jak nazywaija to politycy). Je-
zeli partia ma czerpac¢ zyski (w zargonie: ,kreci¢ lody”) np. na wyda-
waniu pozwoleh na budowe, to na naczelnika wydziatu architektury
kieruje osobe bez skruputéw, ale jednak znajaca sie na rzeczy. Inaczej
zadne pienigdze do partyjnej kasy nie poptyna.

5. Inne urzedy.

Podobnie sprawy majg sie w innych urzedach samorzagdowych.
Rdéznice dotyczag gtéwnie nazewnictwa. Zamiast burmistrza bedzie wy-
stepowac wojt (gmina wiejska) lub prezydent (duze miasto), starosta
(powiat), marszatek (wojewddztwo samorzgdowe). Zamiast zarzadu
gminy bedziemy mieli do czynienia z zarzadem miasta, powiatu lub
wojewddztwa. W niektérych urzedach zamiast wydziatéw sg referaty,
zamiast naczelnikdw sg dyrektorzy lub kierownicy. Zasada dziatania
pozostaje ta sama.

Nieco inaczej wygladaja urzedy panstwowe. Ich zwierzchnikiem
nie jest wybieralna rada, ale urzad wyzszego szczebla, wojewoda, mi-
nister, a na koncu rzad i premier. Dopiero nad rzgdem stoi sejm i se-
nat.

Czasami podlegtos$é urzedoéw panstwowych jest dwutorowa. Np.
Wojewaddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego podlega stuzbowo wo-
jewodzie, przez ktérego jest mianowany. Ale jego dziatania kontroluje
takze Gtowny Inspektor Nadzoru Budowlanego.

Nie zmienia to faktu, ze sterowanie ministrami przez dyrektoréw
departamentow bywa tak samo czeste, jak sterowanie burmistrzami
przez naczelnikéw wydziatow.

Obieg pism - Dekretacje
Niezwykle istotng rzeczg dla zrozumienia jak dziata urzad, jest po-
znanie, jakg droge przechodzg w urzedzie pisma. Obieg pism to uktad

krwionos$ny urzedu: jest nierozerwalnie zwigzany z obiegiem informa-
cji oraz procesem podejmowania decyzji.
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Gdy piszemy do burmistrza czasami otrzymamy odpowiedz pod-
pisang przez niego, a czasami przez jednego z jego urzednikéw (wice-
burmistrza, naczelnika). Od czego to zalezy?

Jasne jest, ze burmistrz nie zatatwia osobiscie wszystkich spraw.
Inaczej nie byliby potrzebni inni urzednicy. W urzedzie kazdy pracow-
nik ma swoje zadania.

P‘ﬂki Zasady udzielania odpowiedzi i podpisywania pism
"i reguluje zazwyczaj regulamin organizacyjny urzedu.
t S P Warto sie w niego zaopatrzyé.

Urzad obowigzany jest go udostepni¢ kazdemu zainteresowane-
mu. Popros$ o niego w komadrce zajmujgcej sie informowaniem obywa-
teli. Gdyby wystgpity trudnosci — napisz skarge. (Wzér znajdziesz da-
lej.)

Pismo przystane do burmistrza musi trafi¢ do wtasciwego urze-
dnika, ktéry jest kompetentny do zatatwienia lub zreferowania sprawy.
Odbywa sie to za pomocg kolejnych dekretacji. Burmistrz dekretuje pi-
smMo na swojego zastepce, zastepca na naczelnika odpowiedniego wy-
dziatu, a naczelnik na wtasciwego referenta. Dekretacja okres$la kto
czyni kogo odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy, kiedy wydano po-
lecenie jej zatatwienia, a ponadto moze zawiera¢ dodatkowe polecenia
i uwagi, np. okresli¢ termin albo sposdb zatatwienia sprawy.

Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna
obowigzujgca w danym urzedzie, a w praktyce takze zwyczaje i upodo-
bania szefa. Mogg wiec one w réznych urzedach wygladaé nieco
odmiennie.

Gdy sprawa jest prosta i wymaga jedynie skierowania do wtasci-
wego urzednika, dekretacja moze mieé tres¢: ,wiceburmistrz Nowak,
wedtug wilasciwosci, 07-03-20071” i podpis burmistrza. W tym przy-
padku sprawa trafia do odpowiedniego wiceburmistrza, ktéry zgodnie
z podziatem kompetencji w zarzgdzie gminy jest odpowiedzialny za
dane zagadnienia. Jezeli sprawa wymaga udzielenia odpowiedzi to za-
zwyczaj udzieli jej juz wiceburmistrz. Jezeli burmistrz ma sugestie co
do sposobu zatatwienia sprawy to takze zawiera je w dekretacji. Np.
Wiceburmistrz Nowak, prosze przygotowac projekt uchwaly na za-
rzad w dniu. 16-03-2001".

Pismo przechodzi przez kolejne szczeble urzedu. Wiceburmistrz
dekretuje je na naczelnika odpowiedniego wydziatu, np. ,p. naczelnik
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Kowalska, prosze o zreferowanie sprawy w dniu 4-03-2001, 1-03-2001,
Nowak”. Z kolei naczelnik dekretuje na referenta, np. ,p. Zajgcéwna,
prosze o komplet materialtow i projekt uchwaty, Kowalska, 2-03-2001".

Na przyktad do burmistrza wptywa skarga mieszkancéw na za-
ktécanie spokoju w poblizu sklepu z alkoholem z wnioskiem o odebra-
nie koncesji. Burmistrz dekretuje skarge na wiceburmistrza, w ktérego
zakresie obowigzkoéw lezy wydawanie koncesji oraz sprawy porzadku
publicznego. Jezeli sprawy te lezg w kompetencjach dwéch wicebur-
mistrzow — to dekretacja moze by¢ podwadjna: ,p. wiceburmistrz No-
wak, prosze o zbadanie zarzutow mieszkancow na zakfdcanie porzad-
ku, p. wiceburmistrz Galgzka, prosze o sprawdzenie, czy sprzedaz al-
koholu odbywa sie zgodnie z koncesja, prosze o wnioski do dnia 5-05-
2001, Kaminski — 15-04-2007". Wiceburmistrz Nowak dekretuje na ko-
mendanta strazy miejskiej ,,p. Straznicki, prosze skontrolowac stan po-
rzadku wokdt sklepu trzy razy dziennie przez tydzien, Nowak, 16-04-
2001". Z kolei wiceburmistrz Gatgzka zadekretuje na naczelnika wy-
dziatu handlu: ,p. Handlowy, prosze sprawdzic¢ czy sprzedaz odbywa
sie zgodnie z koncesjg i ustawa, Gafazka, 16-04-2001".

Referent zbiera materiaty i pisze projekt odpowiedzi. Projekt facz-
nie z dokumentami dotyczacymi sprawy odbywa teraz odwrotng dro-
ge. Trafia do naczelnika, po zatwierdzeniu przez naczelnika do zastep-
cy burmistrza, a nastepnie na podpis burmistrza. Kazda akceptacja
projektu odpowiedzi powinna byé oznaczona parafg: pieczatkg urze-
dnika zatwierdzajgcego pismo przed przekazaniem na wyzszy szcze-
bel. Dodatkowo pisma moze oceni¢ radca prawny urzedu. | on przy-
stawia na nim swojg parafe.

Ostatecznie do burmistrza projekt pisma lub uchwaty dociera
w dwéch kopiach. Jedna — oryginat przeznaczony do wystania lub
przedstawienia zarzadowi — jest ,czysta”. Po zatwierdzeniu burmistrz
ztozy na niej swoj podpis i pismo pojdzie w swiat. Na drugiej kopii
znajduja sie parafy wszystkich oséb uczestniczgcych w podejmowaniu
decyzji. Ta kopia, wraz z kompletem dokumentéw wytworzonych
w danej sprawie, trafi do akt urzedu. Jest to odpowiedni segregator
w wydziale, ktéry zajmowat sie sprawg. Po pewnym czasie jest on
przenoszony do archiwum.
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Moze ta cata procedura wyda ci sie zbedna, skomplikowana lub
niestosowna. Ma ona jednak istotng zalete. Z dekretacji i paraf mozna
przesledzi¢ bieg sprawy, mozna dowiedzie¢ sig, kto byt o niej poinfor-
mowany, kto wydat jakie polecenia. Prawidtowe stosowanie dekretacji
— w formie notatek na oryginalnym wniosku — pozwala ustali¢ odpo-
wiedzialnos$é urzednikéw. Burmistrz lub naczelnik nie moze sie ttuma-
czy¢, ze nic nie wiedziat, jezeli na wniosku znajduje sie dekretacja z je-
go podpisem!

Nic wiec dziwnego, ze urzednicy zamieszani w ,przekrety” stara-
ja sie oming¢ ten tryb i nie zostawia¢ po sobie sladéw. W niektérych
urzedach rozpowszechnia sie wydawanie polecen stuzbowych na
osobnych kartkach przypinanych do wniosku zszywaczem, a nawet na
z6ttych karteczkach samoprzylepnych! Taka karteczka moze tatwo zgi-
nac¢, a nawet jesli sie zachowa, to jak tu udowodnié, ze dotyczyta ona
wtasnie tej sprawy?

"11 Jezeli w twoim urzedzie dekretacje nie sg wydawane

A "f w formie notatek na dokumencie, ale w formie

k P Lulotnej”, to widomy znak unikania odpowiedzialnosci
= przez urzednikow.

Czego boi sie urzednik?

Urzednik boi sie tylko dwdch rzeczy: swojego przetozonego i kon-
troli.

w a1

A ‘i Jezeli natrafiamy w urzedzie na bezprawie lub zjawi-
ska pachnace korupcjg to dobrze nimi zainteresowac
k S ﬁ' odpowiednie instytucje kontrolne.

15



D,

Poradnik



