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Wstep

Podczas prowadzonych przeze mnie spotkan z mieszkafncami staram
sie pokazywad, iz duza czes$¢ zycia kazdego z nas jest zwigzana
z wchodzeniem w interakcje z administracja. Od samego poczatku zycia
podejmowane przez nas czy za nas aktywnosci prowadzg nas do urzedéw
i instytucji publicznych. Obecnie bardzo duzo zalezy od tego, jak sobie
radzimy w kontaktach z administracjq i na ile znamy swoje prawa oraz
wiemy, w jaki sposéb z nich korzystaé. Ponadto, dzieki wykorzystaniu
internetu w kazdej chwili mozemy odszukac informacje dotyczace mozli-
wosci zatatwienia sprawy oraz zapoznac sie z ewentualnymi sposobami
postepowania w przypadku jakichkolwiek trudnosci.

Nie musimy sie zastanawiac, dlaczego cos sie dzieje w naszym otocze-
niu, jakie beda inwestycje, jak funkcjonuje urzad czy jak zatatwic¢ sprawe
- mamy prawo o to pytac i nie ma znaczenia, dlaczego o to pytamy.
Zatatwienie sprawy w urzedzie nie musi sie wigza¢ z bezposrednig wizyta
i wypetnianiem formularzy, czasem wszystko mozna zatatwi¢ w domu lub
w bibliotece - korzystajac z internetu. W tym kontekscie réownie wazne
jest pamietanie o mozliwosciach wptywania na swoje otoczenie, zaréwno
poprzez mozliwo$¢ uczestnictwa w tworzeniu lokalnego prawa, jak
i kwestionowanie tego, co uchwalita rada gminy lub miasta.

Podczas spotkan z mieszkarcami czesto pojawia sie pytanie ,Jak,
nie bedac prawnikiem, moge to wszystko zrobi¢?”. Odpowiedz jest
zawsze ta sama: prawa przystugujace kazdej osobie w kontak-
tach z administracjg nie sg przeznaczone dla prawnikéw, ale wia-
$nie dla kazdego mieszkanca. Mogtoby sie wydawac, ze zaréwno
skomplikowany jezyk tekstéw prawnych, jak i ogrom przepiséw nie
pozwalajq skutecznie egzekwowac swoich praw. Rzeczywistos¢ pokazuje,
Ze jest odwrotnie - to wtasnie mieszkancy sami skutecznie korzystajq
ze swoich praw i bez problemoéw zatatwiajg sprawy w urzedzie. Prawnicy
zazwyczaj w ogole nie sg potrzebni.

Ten podrecznik oraz proponowane szkolenie majg nam pomaoc
wspdlnie spojrze¢ na dziatanie administracji oraz zastanowic sie,
w jaki sposdb wykorzystac internet do kontaktéw z administracja.
W okresie rozwoju internetu wydaje sie niemozliwe, aby zatatwianie
spraw w urzedzie nie mogto sie odby¢ za pomoca komputera.
Przeciwnie - od kilku lat postepuje internetowa rewolucja zwigzana
z funkcjonowaniem administracji publicznej. W czerwcu 2010 roku
weszta w zycie nowelizacja Ustawy o informatyzacji podmiotow
realizujqcych zadania publiczne, ktéra ma zapewni¢ zwiekszenie
dostepnosci ustug realizowanych w urzedach przez internet. Czesto



wsrod wymienianych trudnosci w korzystaniu z mozliwosci zata-
twiania urzedowych spraw przez internet jest wskazywany koszt
podpisu elektronicznego. Teraz czes$¢ spraw bedzie juz mozna
zatatwic¢ bez specjalnego podpisu.

Wspomniatem o dwdch czesto budzacych opdr sprawach: o prawie
i 0 wykorzystaniu internetu do zatatwiania spraw administracyjnych.
Potaczenie prawa i internetu utatwia korzystanie z jednego i dru-
giego w kontaktach z administracjq, a co za tym idzie, przyspiesza
zatatwienie spraw. Ponadto wiedzac, ktdre instytucje i podmioty
sg w internecie zrédtem wskazéwek dotyczacych funkcjonowania
e-administracji, nie trzeba korzystac z zadnej dodatkowej pomocy.
Doswiadczenie i mozliwos¢ przecwiczenia kazdego z proponowanych
rozwigzan podczas szkolenia umozliwi ponadto doradzanie innym,
jak szybko i skutecznie zatatwiaé sprawy w urzedzie oraz korzystac
z przystugujacych praw.

Poznanie mozliwo$ci wykorzystywania prawa w celu wptywania
na administracje, réwniez dzieki ustugom e-administracji, jest
bardzo absorbujace i czesto staje sie pasjq w celach spotecznych.
Najwazniejsze jest jednak bycie skutecznym i z takim zatozeniem
zostaty przygotowane podrecznik oraz szkolenie - jak wspodlnie
zatatwiac, wptywac i dziataé.

Szymon Osowski

Szymon Osowski - certyfikowany trener Stowarzyszenia Trene-
réw Organizacji Pozarzadowych. Koordynator dziatar zwigzanych
z programami szkoleniowymi SLLGO w zakresie informacji publicznej
i funduszu soteckiego. Wspdtautor internetowego kursu dotyczacego
dostepu do informacji publicznej. Przygotowuje opinie SLLGO w zakresie
nowelizacji Ustawy o dostepie do informacji publicznej, uczestniczy
w konferencjach, sprawach sagdowych i rozwigzuje przypadki napty-
wajgce do Pozarzgdowego Centrum Dostepu do Informacji Publicznej.
Zajmuje sie doradztwem w zakresie kontaktéw z administracjg
i rozwojem ustug $wiadczonych przez administracje. Od 2009 r.
jest zwigzany z obywatelskim podejsciem do funduszy soteckich.






Rozdziat 1

Wprowadzenie do e-administracji

>>O 1 Wprowadzenie do e-administracji

Rozdziat stanowi wprowadzenie w problematyke e-administracji.
Informacje w nim zawarte sg niezbedne do zrozumienia tresci
kolejnych dwdch rozdziaté+w poswieconych e-administracji i roli
biblioteki we wspieraniu rozwoju tej idei.

W tym rozdziale poznasz: » pojecie e-administracja,
» rdznice miedzy pojeciami: e-government, e-governance
i e-democracy,
» krotka historie idei e-administracji,
» 20 ustug, ktére Komisja Europejska uwaza za kluczowe dla rozwoju
e-administracji,
» mozliwe poziomy wdrozenia e-ustugi.

Czym jest e-administracja?

E-administracja (ang. e-government) to wykorzystanie technologii informatycznych i komunikacyjnych,
nazywanych technologiami ICT (Information and Communications Technologies) do $wiadczenia ustug
przez administracje publiczna.

Obejmuje ona zaréwno ustugi wewnetrzne: miedzy urzedami czy komdrkami organizacyjnymi tego samego urze-
du, jak i ustugi zewnetrzne, $wiadczone dla obywateli, podmiotéw gospodarczych, organizacji spotecznych i in-
nych instytucji. Oczywiscie nie kazda ustuga publiczna moze by¢ realizowana przy wykorzystaniu technologii ICT.
Na przykfad ustugi odbioru i transportu odpadéw komunalnych, ustuga przedszkolna, ustuga opiekuna spo-
tecznego wymagajg bezposredniego kontaktu osoby, ktéra te ustuge $wiadczy, z jej klientem. Z tego powodu
wykorzystanie technologii ICT dotyczy gtéwnie ustug administracyjnych takich jak: wydawanie zaswiadczen,
zezwolen, licencji, ptacenie podatkéw itd. Jednak nawet w przypadku tych ustug, ktérych swiadczenie wy-
maga bezposredniego kontaktu dwdoch oséb, pewne aspekty tych ustug moga by¢ wykonywane przy uzyciu
nowoczesnych technologii teleinformacyjnych. Na przyktad podczas swiadczenia ustug zwigzanych ze zdrowiem
technologie te mogg by¢ wykorzystane do rejestracji pacjenta na wizyte, ogdlnych testéw pozwalajacych
okresli¢ stopien zagrozenia dang chorobg czy dziatan informacyjnych. Generalnie e-administracja ma umozliwia¢
zatatwianie pewnych spraw urzedowych bez wychodzenia z domu.

Wprowadzenie e-administracji nie ogranicza sie tylko do zamiany tradycyjnego kontaktu z urzedem
na kontakt dokonywany online, ale ma przede wszystkim usprawnic¢ dziatanie administracji i polepszy¢
jakos$¢ swiadczonych przez nig ustug. E-administracja wymusza modernizacje urzeddw, zwieksza dostep
do urzeddéw dla oséb niepetnosprawnych, zwieksza przejrzysto$¢ dziatan urzednikdw, wspiera mobilnos¢
obywateli, zmniejsza koszty dziatania urzeddéw i przynosi wiele innych korzysci zaréwno dla samych urzedni-
kéw, jak i ich klientéw.

Poszukujac informacji o e-administracji, mozna sie spotkac z takimi pojeciami jak ,e-governance” i ,e-democracy”.
Co one oznaczajq i czym sie réznig od e-administracji?
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E-democracy (ang.) to e-demokracja - zastosowanie nowoczesnych technologii informatycznych i komuni-
kacyjnych do takich mechanizmoéw demokratycznych jak gtosowanie, dyskusja, debata, konsultacja, zadanie
pytania parlamentarzystom itp. Dzieki technologiom ICT w e-demokracji obywatel bedzie mdgt oddac swdj
gtos lub wyrazi¢ opinie bez wychodzenia z domu.

E-governance (ang.) to inaczej e-rzadzenie, a wiec pojecie szersze, mieszczace zaréwno e-administracje, jak
i e-demokracje oraz inne obszary zycia spotecznego, w ktérych moga by¢ swiadczone e-ustugi, np. e-edu-
kacja i inne.

Krotka historia e-administracji

Rozwdj e-administracji od poczatku jest zwigzany z inicjatywami i dziataniami politycznymi. W 1994 roku
Komisja Europejska zaprezentowata dokument ,Europa i spoteczenstwo globalnej informacji. Zalecenia
dla Rady Europejskiej” zwany od nazwiska jednego z jego twércéw raportem Bangemanna. Rozpoczat
on publiczng debate nad wykorzystywaniem w zyciu codziennym technologii teleinformatycznych. W efekcie
w 1999 roku zostat ogtoszony program ,eEurope: An Information Society For All” (e-Europa: spoteczenstwo
informacyjne dla wszystkich), ktérego celem jest budowa najbardziej rozwinietej na Swiecie gospodarki
opartej na wiedzy. W planie operacyjnym programu ,eEuropa 2002” jednym z dziatan podejmowanych
dla osiggniecia tego celu miata by¢ e-administracja. Dziatanie to znalazto sie takze w nastepnym planie
operacyjnym - ,eEuropa 2005” - obejmujacym lata 2003-2005.

W kolejnym dokumencie - ,i2010 - Europejskie Spoteczenstwo Informacyjne do 2010 roku” - jest mowa
m.in. o wspdlnym rynku dla komunikacji elektronicznej i ustug cyfrowych.

20 kluczowych e-ustug

W Unii Europejskiej nie ma jednolitego rozwigzania w zakresie e-administracji, natomiast istnieje rekomendacja
Komisji Europejskiej! dotyczaca tych ustug, ktére przede wszystkim powinny by¢ realizowane poprzez e-admi-
nistracje. Sg to ustugi skierowane zaréwno do obywateli, jak i do przedsiebiorcow:

Ustugi adresowane do obywateli Ustugi adresowane do przedsiebiorcow

1. Ustugi zwigzane ze zdrowiem . Zamowienia publiczne

2. Zameldowanie, informacja o zmianie miejsca . Zezwolenia i certyfikaty
pobytu . Deklaracje celne
3. Rejestracja kandydatow na wyzsze uczelnie . Wysytanie danych statystycznych
4. Akty urodzenia, matzenstwa, zgonu . Rejestracja dziatalnosci gospodarczej
. VAT

. Podatek od oséb prawnych

5. Katalogi bibliotek publicznych i ich

przeszukiwanie

0 N O U b~ WN =

6. Policja — obstuga zgtoszen . Obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne
7. Pozwolenia na budowe

8. Rejestracja pojazdow

9. Dokumenty tozsamosci

10. Swiadczenia spoteczne

11. Posrednictwo pracy

12. Podatek od oséb fizycznych

W krajach Unii Europejskiej cyklicznie bada sie tych 20 ustug, dokonujac poréwnania stopnia ich wdrozenia
jako e-ustugi. Raporty z badan wykonywanych w Polsce sg publikowane w internecie.

1 Strategia rozwoju spoteczeristwa informacyjnego w Polsce do roku 2013, Zatgacznik nr 1, Warszawa 2008, s. 49, dokument elektroniczny,
http://www.mswia.gov.pl/download.php?s=56&id=6110
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Poziomy wdrozenia e-ustugi
Poziomy wdrozenia e-ustugi wynikajg ze stopnia rozwoju e-administracji. Wyrézniamy nastepujace stop-

nie wdrozenia e-ustugi:

»

poziom pierwszy - informacja online, a wiec mozliwos¢ dostepu do informacji o danym urzedzie i $wiad-
czonych przez niego ustugach zamieszczonych na jego stronie internetowej,

poziom drugi - jednostronna interakcja jednokierunkowa - mozliwos¢ dostepu do informacji zamiesz-
czonych na stronie internetowej urzedu oraz pobrania z niej oficjalnych, urzedowych formularzy,
poziom trzeci - jednostronna interakcja dwukierunkowa - mozliwo$¢ wyszukania informacji oraz po-
brania i odestania przez internet wypetnionych i podpisanych formularzy,

poziom czwarty - dwustronna interakcja dwukierunkowa, nazywana transakcjg — mozliwos¢ wykona-
nia przez internet wszystkich czynnosci koniecznych do zatatwienia danej sprawy, w tym dokonania
ptatnosci i otrzymania dokumentu korniczacego sprawe takze drogg elektroniczng,

poziom pigty — personalizacja - organizacja ustug wokét potrzeb uzytkownikow.

Pytania:

»

Jedng z kluczowych e-ustug UE jest przeszukiwanie katalogoéw bibliotek publicznych. Czy katalog twojej
biblioteki jest dostepny online i jest mozliwos¢ jego przeszukiwania? Jezeli taka ustuga nie jest jeszcze
dostepna, to czy wiesz, kiedy zostanie wprowadzona?

Na ktérym z przedstawionych poziomoéw jest lub bedzie w przysztosci wdrozona e-ustuga w twojej
bibliotece?

Wprowadzenie e-ustug wigze sie z wieloma korzysciami dla klientoéw. A jakie mogg sie pojawi¢ zagrozenia?

Polecane strony internetowe:

http://www.ec.europa.eu/information_society/ - Portal tematyczny Komisji Europejskiej poswie-

cony europejskiemu spoteczenstwu informacyjnemu

http://www.e-administracja.net/ - Blog dotyczacy zagadnien zwigzanych z informatyzacjg administracji

publicznej i wptywem nowych technologii na jej funkcjonowanie

http://www.mswia.gov.pl/ - Portal MSWiA poswiecony informatyzacji administracji publicznej
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>>O 2 E-administracja w Polsce

Rozdziat ukazuje, na jakim poziomie rozwoju jest e-administracja
w Polsce, przedstawia plany dotyczace jej rozwoju oraz zasady
dziatania e-urzedu. Wiedza ta pozwoli bibliotekarzom sie przekonac,
ze ich dziatania w zakresie zwiekszania dostepu do e-administracji
sq i bedq potrzebne, jak réwniez zrozumieé, jak dziata e-urzad.

W tym rozdziale poznasz: » gtéwne dokumenty strategiczne i programowe dotyczace rozwoju

spoteczenstwa informacyjnego i e-administracji w Polsce,

» wytyczne strategii rozwoju spoteczenstwa informacyjnego
w Polsce w zakresie e-administracji,

» poziom rozwoju e-administracji w Polsce,

» wybrane projekty z zakresu e-administracji,

» o0gblne zasady dziatania cyfrowego urzedu,

» wybrane pojecia uzywane w e-administracji.

Krotka historia rozwoju e-administracji w Polsce

Pierwsze dyskusje o e-administracji w Polsce rozpoczety sie po przedstawieniu raportu Komisji Europejskiej ,,Eu-
ropa i spoteczenstwo globalnej informacji. Zalecenia dla Rady Europejskiej”, ale pierwsze konkretne dziatania
zostaty podjete dopiero w 2000 roku W tym roku Sejm RP podjat uchwate w sprawie budowania podstaw spo-
teczenstwa informacyjnego w Polsce (MP z 2000 roku, nr 22, poz. 448), a kilka miesiecy p6zniej Rada Mini-
stréw przyjeta program ,Cele i kierunki rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce”. Rok p6zniej zostaty
uchwalone istotne dla rozwoju e-administracji ustawy: o dostepie do informacji publicznej oraz o podpisie
elektronicznym. Kolejnym wydarzeniem byto opracowanie dokumentu pt. ,ePolska. Plan dziatan na rzecz roz-
woju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce na lata 2001-2006” wzorowanego na europejskim planie rozwoju
~€Europe 2002 - An Information Society For All”, ktérego celem byta transformacja spoteczenstwa europejskiego
w globalne spoteczenstwo informacyjne. Zaktualizowana wersja tego dokumentu nosita nazwe ,,ePolska 2006".

W 2003 roku Komitet Badan Naukowych przygotowat opartg na zatozeniach strategii lizboriskiej oraz na ini-
cjatywie ,eEurope” ,Strategie informatyzacji Rzeczypospolitej Polskiej — ePolska”. Wymieniono w niej cztery
zasadnicze obszary dziatan:

» powszechny internet dla szkdt,

» Wrota Polski — plan wdrozenia e-administracji,

» polskie tresci w internecie

» powszechng edukacje informatyczna.

Rok p6zniej nowo powstate Ministerstwo Nauki i Informatyzacji opublikowato zaktualizowanga i rozszerzong
wersje ww. dokumentu - ,Strategia informatyzacji Rzeczypospolitej Polskiej — ePolska na lata 2004-2006",
ktérej gtownym celem byta budowa konkurencyjnej gospodarki opartej na wiedzy oraz poprawa jakosci
zycia mieszkancow poprzez skuteczng informatyzacje. W tym samym roku powstaty dwa inne istotne
dokumenty: ,Plan dziatan na rzecz rozwoju elektronicznej administracji (eGovernment) na lata 2005-2006"
oraz raport ,Proponowane kierunki rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do 2020 roku”.
W 2005 roku Ministerstwo Nauki i Informatyzacji przygotowato ,Strategie kierunkowg rozwoju informa-
tyzacji Polski do roku 2013 oraz perspektywiczng prognoze transformacji spoteczenstwa informacyjnego
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do roku 2020”. W tym samym roku weszta w zycie Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw reali-
zujacych zadania publiczne, ktéra m.in. okresla zasady funkcjonowania elektronicznej administracji.

Wytyczne strategii rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w obszarze
e-administracji

Dokumentem okreslajacym kierunki rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce jest ,Strategia rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do roku 2013" przygotowana w grudniu 2008 roku przez Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji. Dokument ten jest dostepny na stronie internetowej MSWiA. Znajduje
sie w nim wiele informacji przydatnych do kreowania i wdrazania nowych ustug $wiadczonych przez biblioteki
publiczne. Sg tam takze istotne informacje dotyczace e-administracji. Wynika z nich, ze bedziemy dazy¢ do
udostepnienia szerokiego zakresu ustug administracji publicznej Swiadczonych droga elektroniczng wedtug
okreslonych priorytetéw.

Na pierwszym miejscu znajdujg sie te ustugi dla biznesu, ktére obecnie sg najstabiej rozwiniete w stosunku
do innych krajéw UE, a ktdrych realizacja przyniesienie najwieksze korzysci w zakresie relacji administracja
- biznes: podatek od oséb prawnych, deklaracje i notyfikacje VAT, rejestracja dziatalnosci gospodarczej,
zamowienia publiczne.

Jako drugi priorytet zostaty wskazane ustugi, ktére odbiegajq od sredniej unijnej, skierowane do przed-
siebiorcéw: zezwolenia i certyfikaty oraz ustugi dla obywateli (podatek od 0sdb fizycznych, swiadczenia
spoteczne: zasitek dla bezrobotnych, zasitek rodzinny, koszty opieki medycznej, stypendia studenckie,
rejestracja pojazdow, obstuga zgtoszen na policje, akty stanu cywilnego: akt urodzenia, matzenstwa
i zgonu, meldunki, ustugi zwigzane ze zdrowiem).

Priorytet trzeci otrzymaty pozostate ustugi dla obywateli: dokumenty tozsamosci, pozwolenia na budowe,
katalog bibliotek publicznych i jego przeszukiwanie, rejestracja kandydatow na wyzsze uczelnie.

Wsrod wyzej wymienionych ustug nie znalazty sie takie, jak: posrednictwo pracy i ustugi urzedéw pracy,
obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne, deklaracje celne. Poziom ich wdrozenia jako e-ustug nie odbiega
od pozostatych krajow UE - plasuje sie na poziomie czwartym.

Kolejnym celem wynikajacym z przyjetej strategii jest udostepnienie obywatelom oraz firmom i samo-
rzgdom danych z rejestréw referencyjnych oraz innych informacji sektora publicznego. Chodzi o takie
rejestry publiczne, jak: Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci (PESEL), Rejestr Gospodarki
Narodowej (REGON), Krajowy Rejestr Sgdowy (KRS), Centralny Rejestr Aktow Stanu Cywilnego, Ogdlnopolska
Ewidencja Wydanych i Utraconych Dowodéw Osobistych oraz Krajowa Ewidencja Podatnikdéw NIP. Obecnie
kazdy z tych rejestréw jest odrebnym zbiorem, nie ma miedzy nimi zadnych zaleznosci ani zasad wymiany
danych. Nie sg takze dostepne dla podmiotéw gospodarczych online, co utrudnia ich wykorzystanie
do rozbudowy i tworzenia nowych ustug.

Ostatnim celem bezposrednio zwigzanym z e-administracjg jest wsparcie rozwoju ustug o zasiegu
ogolnoeuropejskim dla obywateli i przedsiebiorcéw oraz miedzy jednostkami administracji, a takze wza-
jemnego uznawania rozwigzan i narzedzi teleinformatycznych. Cel ten nie przektada sie wprost na dziatania
bibliotek publicznych, ktére podejma sie $wiadczenia ustug z zakresu e-administracji, ale daje nadzieje,
ze za jaki$ czas rozszerzy sie zasieg terytorialny swiadczenia takich ustug przez biblioteki.

Poziom rozwoju e-administracji w Polsce

Oceniajac poziom rozwoju e-administracji na podstawie poziomu rozwoju 20 kluczowych ustug KE, mozna
powiedzie¢, ze nie jest on zbyt wysoki. Tylko cztery z 20 kluczowych ustug osiggnety poziom czwarty
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nazywany transakcja, a pozostatych 16 jest na poziomie drugim, czyli jednokierunkowej interakcji. Warto
wiedzie¢, ze przed rokiem 2004 realizacja wszystkich e-ustug znajdowata sie na poziomie pierwszym
- informacji, a wiec nastgpit pewien postep w ich rozwoju.

Oprécz ogdlnej oceny cennym zrédtem wiedzy na temat poziomu rozwoju e-administracji sq projekty, ktére
zostaty w tym obszarze zrealizowane lub znajdujg sie w trakcie realizacji. Ze wzgledu na ograniczong ilo$¢
miejsca zostanie przedstawionych tylko kilka inicjatyw.

Wrota Matopolski
Wrota Matopolski to wojewddzki portal informacyjno-urzedowy.Sktada sie z dwdch zasadniczych czesci:

portalu obywatelskiego, w ktérego sktad wchodza Cyfrowy Urzad i Matopolski Biuletyn Informacji Publicznej,
oraz portalu udostepniajacego informacje o wojewddztwie, m.in. o jego specyficznych cechach odrézniaja-
cych go od innych regionéw, srodowisku przyrodniczym, historii regionu, informacje potrzebne kazdemu,
kto odwiedza wojewodztwo, oraz informacje dotyczace réznych aspektédw zycia spotecznego: edukacii,
kultury, pomocy spotecznej, pracy, przedsiebiorczosci, $rodowisk i obszardw wiejskich, turystyki i sportu,
zdrowia, niepetnosprawnosci, produktéw tradycyjnych i regionalnych. Ciekawym elementem portalu
informacyjnego jest sklep online, w ktérym mozna kupi¢ mapy oferowane przez Wojewddzki Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zaréwno na nosniku papierowym, jak i w postaci cyfrowej.

Zadaniem Cyfrowego Urzedu jest umozliwienie dostepu do zasobdéw informacji i ustug elektronicznych
urzeddw administracji. Ideg Cyfrowego Urzedu byto zebranie w jednym miejscu spraw nalezacych do kom-
petencji urzedéw gmin, starostw powiatowych, urzedu marszatkowskiego, a takze urzedu wojewddzkiego
i innych urzedéw administracji publicznej realizujacych ustugi elektroniczne.

Cyfrowy Urzad umozliwia:

» realizacje przez internet 150 spraw urzedowych,

» wykorzystanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego do realizacji spraw urzedowych,
» sprawdzanie stanu zatatwiania sprawy,

» mozliwos$¢ integracji z wewnetrznymi systemami obiegu dokumentoéw.

Matopolski Biuletyn Informacji Publicznej to najwiekszy dziat portalu, obejmujacy 280 Biuletynéw
Informacji Publicznej, dajacy m.in. mozliwo$¢ przegladania ogtoszen o zamoéwieniach publicznych w jed-
nym miejscu w internecie.

Innym elementem portalu jest platforma edukacyjna e-Szkota, ktdérej celem jest dostarczenie internetowego
narzedzia utatwiajgcego kontakty na platformie uczen - szkota - rodzic.

Portal jest dostepny pod adresem http://www.wrotamalopolski.pl/. Inne podobne inicjatywy to Wrota Opolsz-
czyzny, Wrota Podlasia, Wrota Podkarpackie, Wrota Pomorza, Wrota Warmii i Mazur, Wrota Swietokrzyskie.

pl.ID

elD to elektroniczne poswiadczenie tozsamosci — wielofunkcyjny elektroniczny dokument tozsamosci
z uwierzytelnieniem (tzw. dowdd biometryczny), ktérym w systemach informatyczno-telekomunikacyjnych
jednostek sektora publicznego bedzie potwierdzana tozsamos$¢ obywateli.

W Polsce elD jest wprowadzany w ramach projektu ,pl.ID"”. Oprécz elektronicznego dowodu osobistego
w ramach tego projektu planowana jest informatyzacja urzedéw stanu cywilnego oraz modernizacja
i integracja istniejacych rejestrow panstwowych. Projekt jest w trakcie realizacji. Od 2011 roku ma by¢
mozliwe wydawanie e-dowoddw, a caty proces ma sie zakonczy¢é w 2013 roku.
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e-PUAP

E-PUAP to projekt budowy elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, ktéra ma stuzy¢
obywatelom i przedsiebiorcom do zatatwiania spraw przez internet. W ramach projektu powstat Katalog
Ustug Publicznych, ktéry ma by¢ ogdlnopolskim zbiorem ustug swiadczonych drogq elektroniczng, takze
tych, ktére nie sg Swiadczone przez e-PUAP, z mozliwoscig jego przeszukiwania, filtrowania i nawigowania.
Platforma ma takze umozliwia¢ przekazywanie dokumentéw miedzy urzedem a klientem z zachowaniem
wszystkich wymagan prawnych oraz miedzy urzedami. Platforma e-PUAP nie uzyskata jeszcze petnej funk-
cjonalnosci. Wiecej informacji: http://www.epuap.gov.pl/

e-Deklaracje
http://www.e-deklaracje.gov.pl/ — to system, ktéry umozliwia sktadanie deklaracji podatkowych droga elek-

troniczna. Z tego systemu moga korzystaé¢ podmioty, ktére uzyskaty zaswiadczenie ZAS-E (zaswiadczenie
o potwierdzeniu zgodnosci danych zawartych w zawiadomieniu o zamiarze sktadania deklaracji w formie
elektronicznej z danymi podanymi w zgtoszeniu przez osobe upowazniong) i majq podpis elektroniczny,
a w przypadku PIT-37 kazdy obywatel (nie ma wymogu posiadania podpisu kwalifikowanego).

e-Inspektorat
e-Inspektorat to serwis obstugi klientéw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Jest w nim dostepnych wiele

informacji dotyczacych dziatalnosci ZUS adresowanych do ptatnikéw sktadek, oséb ubezpieczonych, $swiad-
czeniobiorcéw i lekarzy. Dane sg dobrze zorganizowane i tatwo je odnalez¢. Informacje o ustugach majg
forme kart informacyjnych, wskazoéwki potrzebne do podjecia wtasciwych dziatan sg ujete w formie
instrukcji, a niektdre tematy zostaty opracowane w postaci poradnikdw. Strona kieruje takze do e-ustug
$wiadczonych przez ZUS. Niektére moga by¢ realizowane przez program ,Ptatnik”, inne poprzez platforme
http://www.eup.zus.pl/ i bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg kwalifikowanego certyfikatu.
Jest mozliwo$¢ sprawdzenia stanu zatatwiania sprawy oraz kontaktu z ZUS-em w mniej istotnych sprawach,
przy ktérych ww. podpis nie jest juz wymagany, takich jak zamdéwienie newslettera czy przestanie uwag
dotyczacych funkcjonowania infolinii ZUS.

Jak dziata cyfrowy urzad?
Cyfrowym urzedem, e-urzedem lub urzedem elektronicznym nazywane sg systemy informatyczne do obstugi
klientéw, ktorzy kontaktuja sie z urzedem przez internet.

Kontakt z takim urzedem klient rozpoczyna poprzez wejscie na strone internetowa wskazang przez dany urzad,
na ktérej sg zamieszczone informacje dotyczace swiadczonych przez niego ustug oraz formularze podan.
Dla wielu urzedoéw taka funkcje petni regionalna platforma internetowa, np. umozliwiajaca wyszukiwanie ustu-
gi, ktdérg zainteresowany jest klient, oraz urzad, ktdéry taka ustuge bedzie dla niego $wiadczy¢. Kontakt ten
odbywa sie za posrednictwem przegladarki internetowej.

Informacje o ustugach swiadczonych przez urzedy sq nazywane kartami ustug i zawierajq takie dane, jak:
wykaz dokumentdéw koniecznych do zatatwienia sprawy, wysokos¢ optat, jakie trzeba poniesc¢, przewidywany
termin zatatwienia sprawy, sposob jej zatatwienia, dane do kontaktu z urzedem i pracownikiem, ktory taka,
sprawe zatatwia, informacje o trybie odwotawczym i przepisach prawa, ktore regulujg postepowanie
w danej sprawie, i inne istotne dla zatatwienia sprawy informacje. Karty pozwalajg na przygotowanie sie
do rozpoczecia zatatwiania sprawy. Do kart ustug zataczone sg formularze podan w formie tradycyjnej lub
elektronicznej. W przypadku formy tradycyjnej klient albo wypetnia takie podanie w komputerze, albo po
wydrukowaniu podpisuje, a nastepnie dostarcza wraz wymaganymi zatgcznikami i optatami bezposrednio
do urzedu lub za posrednictwem poczty. Dostep do formularza elektronicznego wymaga od klienta
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wczesniejszej rejestracji i utworzenia skrzynki kontaktowej specjalnie do kontaktéw z urzedem. Dane
podane w czasie rejestracji mogg by¢ automatycznie kopiowane do formularza podania, co utatwia jego
poézniejsze wypetnianie. Formularz elektroniczny jest wypetniany w komputerze. Jezeli do zatatwienia
danej sprawy sg potrzebne jeszcze inne dokumenty i z informacji podanych w karcie wynika, ze moga by¢
zataczone w formie kopii, klient skanuje te dokumenty i dotacza do formularza. Jezeli do podania muszg
by¢ zataczone oryginaty dokumentdw lub urzad wymaga przedstawienia dokumentéw do wgladu, klient
bedzie musiat wykonac te czynnosci w tradycyjny sposéb. Nastepnie podanie elektroniczne jest podpisywane
podpisem elektronicznym i wysytane pocztg elektroniczng na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu.
Potwierdzenie dokonania optaty, jezeli jest wymagane, takze moze by¢ dotgczone do formularza elektronicz-
nego, o ile ma postac cyfrowa. Po przestaniu wypetnionego formularza elektronicznego wraz z zatgcznikami
jest on sprawdzany pod wzgledem kompletnosci, formatu oraz poprawnosci wprowadzonych danych,
a nastepnie trafia do wtasciwego urzedu, a klient otrzymuje potwierdzenie dostarczenia dokumentéw oraz
numer sprawy.

Do kontaktéw z urzedem cyfrowym wymagane jest posiadanie podpisu elektronicznego. Podpis elektroniczny
- zgodnie z Ustawg o podpisie elektronicznym - stanowig dane elektroniczne, ktére wraz z danymi dota-
czonymi do nich lub z nimi powigzanymi stuza do identyfikacji osoby sktadajacej podpis. W niektérych urze-
dach (np. w UM w Rybniku) lub firmach mozliwe jest uzyskanie podpisu elektronicznego, ale cho¢ spetnia
on wymogi podpisu bezpiecznego (jednoznacznie i w sposéb trudny do sfatszowania zwigzanego z dokumentem
i autorem), to w wiekszosci e-ustug nie moze byc¢ stosowany, poniewaz wymagajg one bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Zgodnie z polskim prawem tylko podpis kwalifikowany powoduje takie same skutki prawne jak podpis wta-
snoreczny. Certyfikat kwalifikowany to certyfikat wystawiony przy zastosowaniu odpowiednich procedur
weryfikacji tozsamosci oraz przechowywany w bezpieczny sposéb, np. na karcie elektronicznej. Wyrobie-
nie podpisu kwalifikowanego wigze sie z poniesieniem okreslonych kosztéw, ok. 250 zt. Obecnie trwaja
prace nad uproszczeniem wymogdéw prawnych w zakresie podpisu elektronicznego przy zatatwianiu spraw
w urzedach, a tam, gdzie nie sg one obowigzujace, coraz wiecej urzedéw decyduje sie na stosowanie bezpiecz-
nego podpisu, np. w realizowanym od 2010 roku e-sadzie w postepowaniu upominawczym taki podpis bedzie
wystarczajacy, a od 2009 roku mozliwe jest sktadanie zeznania PIT-37 tylko poprzez podanie danych osobowych
oraz informacji z deklaracji PIT z poprzedniego roku.

Po wptynieciu podania do urzedu dokument jest elektronicznie dekretowany i wewnetrzna poczta elektroniczng
zostaje przekazany do zatatwienia. Pracownik potwierdza otrzymanie pisma i w zaleznosci od sytuacji zaktada
nowa sprawe i nadaje jej numer lub dotacza pismo do sprawy istniejgcej. Czynnos¢ ta jest wykonywana
automatycznie poprzez korzystanie z menu programu komputerowego do elektronicznego obiegu dokumentéw
i wybieranie odpowiednich polecen. Tworzac wtasne pismo, na przyktad w odpowiedzi na otrzymane podanie,
pracownik pracuje caty czas w tym programie w obrebie danej sprawy i korzysta z wczesniej przygotowanych
wzorow. Dzieki temu wszystkie czynnosci, ktére wykonuje pracownik zatatwiajacy sprawe, sg odnotowywane
w systemie komputerowym i na ich podstawie moga by¢ generowane informacje o postepie w sprawie.

Pismo przygotowywane przez pracownika elektronicznie jest wysytane do aprobaty jego przetozonego.
Aprobata polega na wybraniu odpowiedniego polecenia z menu programu. W sytuacji gdy do zatatwienia
sprawy potrzebna jest opinia innej komorki organizacyjnej, takze odbywa sie to drogg elektroniczna.

Komunikacja zwrotna z klientem, ktory ztozyt podanie, odbywa sie poprzez skrzynke kontaktowg powstatg,

w chwili rejestracji na platformie cyfrowego urzedu. Wystanie pisma jest odnotowywane w rejestrze kore-
spondencji wychodzacej systemu do obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw urzedu.
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Dostep do informacji o postepie w zatatwianiu sprawy dla klienta urzedu jest mozliwy online dzieki nume-
rowi sprawy lub numerowi dokumentu w sytuacjach, kiedy sprawa wptyneta do urzedu drogq tradycyjna,
lub poprzez konto klienta w przypadku podan sktadanych przez cyfrowy urzad.

Dokument konczacy sprawe takze moze by¢ wydany i podpisany cyfrowo. Miejscem jego odbioru bedzie
skrzynka kontaktowa klienta. W przypadku gdy klient bedzie chciat otrzymac tradycyjny dokument,
zostanie on do niego wystany w tradycyjny sposéb, a informacje o tym otrzyma pocztg elektroniczng
lub tez poczta elektroniczng zostanie powiadomiony o tym, ze dokument jest do odbioru w urzedzie
- jezeli charakter sprawy wymaga osobistego stawiennictwa w urzedzie lub klient takg forme odbioru
dokumentu wybierze przy sktadaniu podania.

Jak wynika z powyzszego opisu, niektére sprawy mozna zatatwia¢ w urzedzie cyfrowym przez 24 godziny
na dobe 7 dni w tygodniu.

Pytania:

» Jak sadzisz, dlaczego rozwoj spoteczenstwa informacyjnego w Polsce w znacznym stopniu byt skon-
centrowany na procesie informatyzacji?

» Czy w twoim urzedzie gminy sg dostepne karty ustug? Czy wiesz, gdzie mozna sie z nimi zapoznac?
Od czego zalezy ich uzytecznosc?

» Jakie ustugi biblioteki mogtyby zostac opisane w formie kart ustug?

Polecane strony internetowe:

http://www.egov.pl/ - Forum nowoczesnej administracji publicznej

http://www.spoleczenstwoinformacyjne.pl/ - Portal poswiecony spoteczenstwu informacyjnemu

http://www.mswia.gov.pl/portal/SZS - Jeden z serweréow MSWIiA poswiecony strategii rozwoju spote-
czenstwa informacyjnego

http://www.peup.pl/ - Platforma e-ustug publicznych, ktérej wiascicielem jest Fundacja Informatyki
i Zarzadzania, adresowana do jednostek samorzadu terytorialnego
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>>O 3 Rola biblioteki publiczne;
w utatwianiu dostepu do e-administracji

Biblioteka publiczna moze odegrac istotng role w utatwianiu dostepu
do e-administracji.

W tym rozdziale poznasz: » niektore bariery, ktére ograniczajg rozwoj e-administraciji,
» formy, w jakich biblioteka publiczna moze wesprze¢ rozwéj
e-administracji,
» korzysci, jakie moze odnies¢ biblioteka publiczna z wprowa-
dzenia nowych ustug,
» kilka wskazdéwek dotyczacych promocji nowych ustug.

Niektdére bariery rozwoju e-administracji

Wyniki badan rozwoju spoteczenstwa informacyjnego? pokazujg, ze wsrdd barier, ktére uniemozliwiajg
lub opo6zniaja wprowadzenie e-administracji, sq m.in. wykluczenie cyfrowe/brak umiejetnosci oraz brak
zaufania do tego typu formy zatatwiania spraws.

W Polsce jest znacznie nizszy niz $rednio w krajach UE wskaznik dostepu do komputerdw i internetu, przede
wszystkim w gospodarstwach domowych*. W 2007 roku w UE érednia liczba gospodarstw domowych maja-
cych dostep do komputera wynosita 64%, a odsetek obywateli korzystajacych regularnie z komputera 58%,
natomiast dostep do internetu miato 54% gospodarstw, a regularnie z niego korzystato 51%.

W tym samym czasie w Polsce dostep do komputera miato 54% gospodarstw domowych, regularnie ko-
rzystato z niego 46%, natomiast dostep do internetu miato 41%, a regularnie z niego korzystato 39%.

W przypadku przedsiebiorstw ta réznica miedzy $rednig unijng a Polska nie jest az tak znaczna. W 2007 roku
92% polskich przedsiebiorstw deklarowato dostep do internetu przy $redniej dla UE - 93% Gorzej pol-
skie przedsiebiorstwa wypadty, jezeli chodzi o dostepu do internetu szerokopasmowego. W Polsce
dostep do tego typu taczy ma jedynie 53% firm, w UE-27 - 77%, a UE-15 - 82%.

Warto wspomniec¢®, ze poziom umiejetnosci informatycznych Polakdw tez nie jest wysoki. Sredni poziom
umiejetnosci w UE-27 jest dwukrotnie wyzszy niz w Polsce. Chodzi o takie umiejetnosci, jak: rozwigzywanie
problemoéw zwigzanych z pracg komputera, podtgczanie komputera do sieci lokalnej, kopiowanie pliku,
korzystanie z narzedzi do wycinania i wklejania tekstu, uzywanie funkcji matematycznych w arkuszu
kalkulacyjnym, kompresowanie plikdw, instalowanie nowych urzadzen typu drukarka, skaner, programo-
wanie w specjalistycznym jezyku.

Wedtug badan Eurostatu z 2007 roku® rozwdéj e-ustug w Polsce jest bardzo staby - wynosi 25% przy $red-
niej unijnej 59% W rankingu krajow UE Polska zajmuje pod tym wzgledem przedostatnie miejsce, wyprze-
dzajac jedynie Butgarie. Nieco lepiej przedstawia sie sytuacja dotyczaca poziomu swiadomosci uzytkow-
nikdw o dostepnosci e-ustug — drugi kluczowy element majacy wptyw na rozwéj e-administracji.

2 Badania wykonane przez Oxford Internet Institute na zlecenie Komisji Europejskiej w ramach projektu , Breaking Barriers to e-Government”,
w: Strategia rozwoju spoteczeristwa informacyjnego w Polsce do roku 2013, Zatacznik nr 1, s. 57,

3 W Polsce poziom zaufania do transakcji dokonywanych drogq elektroniczng jest wysoki, ale nie wiadomo, czy przetozy sie on takze na kontakty
z urzedami.

4 Spoteczenstwo informacyjne w Polsce. Wyniki badar statystycznych z lat 2004-2007, Gtdwny Urzad Statystyczny, Warszawa 2008,
http://www.stat.gov.pl/cps/rde/xbcr/gus/PUBL_NTS_spoleczenstwo_informacyjne_w_Polsce_2004_2007.pdf

5 Strategia rozwoju spoteczeristwa informacyjnego w Polsce do roku 2013, Zatacznik nr 1, s. 35,
http://www.mswia.gov.pl/download.php?s=56&id=6108

6 Tamze, s. 51.
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W tej dziedzinie Polska zajmuje czwarte miejsce od konca, osiggajac poziom 15% obywateli korzystaja-
cych z e-ustug przy s$redniej unijnej 30% Znacznie lepiej jest wsrdod przedsiebiorstw, dla ktérych wiek-
sza jest dostepnos¢ ustug dwukierunkowych, co przektada sie na 64% poziom uzytkownikdw, tylko o 1%
nizszy od $redniej unijnej.

Warto sie zastanowic¢, dlaczego polscy obywatele nie korzystajq z e-ustug. Wyniki jednego z przeprowadzonych
badan’ pokazuja, ze gtéwnymi powodami sa:

» brak przekonania, ze mozna sprawe zatatwié przez internet (33,3%),

» brak takiej potrzeby (28,9%),

» nieznajomos¢ adresow WWW stron administracji (27,2%).

Formy wsparcia rozwoju e-administracji przez biblioteke
Przedstawione badania pokazujq, jak znaczny jest obszar potrzeb, ktére mogtaby zaspokoic biblioteka
publiczna w zakresie korzystania z e-ustug.

Najprostsza forma wsparcia rozwoju e-administracji to udostepnienie stanowisk komputerowych
wyposazonych w dodatkowy sprzet (drukarka, skaner) oraz majacych dostep do internetu.

Nieco bardziej zaawansowane wsparcie bedzie dodatkowo obejmowato pomoc w obstudze tego sprzetu
oraz w korzystaniu z oprogramowania, szczegdlnie przegladarek i wyszukiwarek internetowych, prze-
gladarek dokumentéw, edytora tekstu. Na tym poziomie moze by¢ réwniez konieczna pomoc w wyszukiwaniu
informacji, zapisywaniu lub drukowaniu pliku i skanowaniu.

Uzytkownicy moga miec takze ktopoty ze zrozu- ‘>> Dobra praktyka

mieniem tresci znalezionych informacji, poniewaz

jezyk urzedowy dla przecietnego obywatela moze Rozwigzaniem, z ktérego moze skorzystac bi-
by¢ zbyt trudny. Pomoc w tym zakresie w zasadzie blioteka oferujaca ustugi z zakresu utatwienia
bedzie dotyczyta gtéwnie e-ustug rozwinietych na dostepu do e-administracji, jest przygotowanie
poziomie pierwszym i drugim, a wiec pozyskania minibiblioteczki z literaturg prawna i poradnikami
informacji i korzystania z tradycyjnego for- obywatelskimi.

mularza do wydruku.

Niektére urzedy, np. jednostek samorzadu terytorialnego, wprowadzajg nowe formy kontaktu z wéjtem/
burmistrzem lub pracownikami urzedu, np. poprzez poczte elektroniczng, SMS (po uprzednim wypetnieniu
odpowiednich dokumentéw), komunikator Skype, czat, newsletter (po zapisaniu sie na liste wysytkowaq).
Korzystanie z nich wymaga okreslonych umiejetnosci, ktére nie wszyscy majg. Jest to nastepny obszar,
w ktérym swojg pomoc mogaq zaoferowac pracownicy biblioteki.

Kolejny poziom zaawansowania to - oprdocz udostepnienia stanowisk komputerowych czy prostej pomocy
technicznej i merytorycznej - pomoc w korzystaniu z e-ustug z poziomu trzeciego i czwartego.
Tu moze by¢ potrzebny instruktaz dotyczacy rejestrowania sie na platformach urzedowych, tworzenia
skrzynek kontaktowych, wypetniania formularzy elektronicznych, uzyskiwania i korzystania z podpisu
elektronicznego, korzystania z elektronicznych skrzynek podawczych, uzyskiwania elektronicznego
pos$wiadczenia odbioru czy informacji, na jakim etapie znajduje sie zatatwiana sprawa, odbierania pism
kierowanych przez urzad.

Najwyzszy poziom zaawansowania to kompleksowa pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych obej-
mujaca takie dziatania, jak: identyfikacja problemu i instytucji, ktéra jest wiasciwa do jego rozwigzania,

7 W badaniu wzieto udziat 268 0séb (w tym przedsiebiorcow), ktére wypetnity ankiety przez internet; T. Kulisiewicz, e-Administracja - jaka i dla kogo,
prezentacja wygtoszona w trakcie sesji Informatyczna infrastruktura Polski i europejskie spoteczeristwo informacyjne - i2010, Warszawa, 8 grudnia
2005 r., http://www.sap.com/poland/about/events/sap4europe/i2010/prezentacje/4_SAP4Europe_Tomasz_Kulisiewicz.pdf
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zebranie informacji, jak zatatwia sie dang sprawe, pomoc w przygotowaniu i ztozeniu podania oraz w prowadze-
niu korespondencji z urzedem w aspekcie technicznym (np. korzystania z elektronicznej skrzynki podawczej)
i informacyjnym (np. pomoc w zrozumieniu tresci pisma urzedowego, wskazanie zrédet informacji na temat
przepisow, ktore regulujg dane postepowanie, lub instytucji, do ktérej mozna sie uda¢ po pomoc w danej sprawie,
przekazanie informacji na temat $srodkéw odwotawczych).

Warto podkresli¢, ze przy swiadczeniu takich ustug bibliotekarz nie powinien wchodzi¢ w role doradcy praw-
nego, poniewaz nie ma takich kompetencji. Jego zadaniem jest jedynie wskazanie wiarygodnego zrddta
informacji lub zebranie danych z takiego zrédta. W zadnym wypadku bibliotekarz nie powinien dokonywac
interpretacji przepiséw prawa czy doradzac sposobu, w jaki sprawa powinna byc¢ zatatwiona.

W trakcie $wiadczenia wiekszoéci ww. ustug moze by¢ potrzebna pomoc w napisaniu prostego pisma urzedowego,
poniewaz nie dla wszystkich spraw i etapéw postepowania sg przygotowane wzorce podan lub elektroniczne for-
mularze wnioskéw. Takze w tym przypadku chodzi jedynie o pomoc w spetnieniu wymogdéw formalnych podania,
a nie pisanie uzasadnienia faktycznego lub prawnego.

W przypadkach gdy bibliotekarz nie czuje sie kompetentny do udzielania informacji lub tam, gdzie potrzebne
jest doradztwo specjalistyczne, a danym zagadnieniem jest zainteresowana pewna grupa ludzi, dobrym
rozwigzaniem bedzie zorganizowanie spotkania z kompetentnymi osobami, np. przedstawicielami odpowiednich
urzeddéw lub organizacji spotecznych. Takie spotkania bedg jedng z form edukacji obywatelskiej, ktora takze
moze sie sta¢ przedmiotem ustug bibliotek publicznych, podobnie jak edukacja konsumencka, finansowa,
zdrowotna i inne dziedziny edukacji.

Korzysci, jakie odniesie biblioteka z wprowadzenia nowych ustug
Wprowadzenie nowych ustug w zakresie utatwiania korzystania z e-administracji moze przynies¢ bibliotece
publicznej wiele korzysci.

Nowe ustugi przyciggajg do biblioteki nowych uzytkownikéw. Zwiekszajaca sie liczba uzytkownikéw
pokazuje, ze biblioteka jest potrzebna, i uzasadnia koszty jej utrzymania. Dzieki temu wtadze lokalne
przestajg myslec o likwidacji biblioteki, spotecznos¢ lokalna dalej moze korzystac z jej ustug, a bibliotekarze
utrzymujg swoje miejsca pracy.

Zwiekszenie liczby uzytkownikéw przy zachowaniu dotychczasowego poziomu finansowania dziatalnosci
biblioteki przektada sie takze na polepszenie efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.
Wzrost efektywnosci jest jednym z najwazniejszych celdw kazdej instytucji publicznej.

Rozszerzenie oferty biblioteki moze by¢ takze powodem otrzymania dodatkowych srodkéw finansowych
na zakup sprzetu i wyposazenia lub unowoczesnienia tego, ktéry biblioteka posiada. Taki sprzet moze byc¢
wykorzystywany do $wiadczenia réznych ustug oferowanych przez biblioteke, a wiec réwniez uzywany w sposéb
efektywny, a takze przyczyniac sie do rozszerzania jej oferty.

Wprowadzenie nowych ustug zawsze stanowi okazje do podniesienia kwalifikacji pracownikow,
a wiec takze do rozwoju zawodowego. W przypadku e-administracji sg to umiejetnosci zwigzane z obstugg
komputera i oprogramowania komputerowego oraz zatatwianiem spraw urzedowych. Nie sg to umiejetnosci
powszechnie dostepne w spoteczenstwie, a osoby, ktére je majq, cieszq sie duzym uznaniem. Ozna-
cza to dla bibliotekarzy zwiekszenie ich prestizu i roli biblioteki publicznej w zyciu spotecznosci
lokalnej.
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Jezeli nowe ustugi zostang z sukcesem wdrozone, bedzie to powdd do zadowolenia, a Swiadczenie ustug,
ktérych przedmiotem jest pomoc innym w zatatwianiu istotnych dla nich spraw, moze stanowi¢ zrédto
codziennej, dodatkowej satysfakcji z wykonywanej pracy.

Wspomaganie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego jest przedmiotem wsparcia ze strony funduszy
pomocowych, co stwarza mozliwos¢ pozyskiwania dodatkowych srodkéw na projekty realizowane
przez biblioteke.

Kilka wskazéwek dotyczacych promocji nowych ustug

Wprowadzenie nowych ustug do oferty biblioteki nie oznacza, ze mieszkancy beda z nich od razu korzystali.
Dzisiaj kazdy produkt (idea, dobro, ustuga, organizacja, osoba) wymaga promocji. Promocja to sposéb
komunikowania sie z potencjalnymi odbiorcami tego produktu majacy na celu naktonienie ich do jego nabycia.
To nabycie moze miec rézng postac¢ w zaleznosci od tego, co jest przedmiotem promocji. Moze to by¢ np. zakup,
skorzystanie z ustugi, oddanie swojego gtosu na kogos, zmiana zachowania lub wsparcie organizacji poprzez
wykonanie na jej rzecz okreslonych dziatan.

Promocja jest czescig szerszej koncepcji - marketingu danego produktu. Wedtug Philipa Kotlera marketing
to ,proces spoteczny i zarzadczy, dzieki ktéremu jednostki i grupy otrzymujg to, czego potrzebuja i pragng,
przez tworzenie oraz wymiane produktéw i wartosci z innymi grupami lub jednostkami”®. Istniejg rézne
poglady na to, co - oprdécz promocji — sktada sie na dziatania marketingowe. W ujeciu klasycznym tzw. mar-
keting mix jest tworzony przez:

» produkt,

»  ceng,

» promocje,

» dystrybucje.

Produkt powstaje na podstawie badan potrzeb klientéw, na ktére powinien odpowiada¢; ma okreslong
jakos¢, opakowanie i marke. Jego cena powinna by¢ na tyle atrakcyjna, zeby klient go kupit. Zadaniem
promocji jest poinformowanie i zachecenie nabywcy do zakupu, a sposdb dystrybucji powinien zapewnic,
zeby produkt szybko dotart do konsumenta. W ujeciu nowoczesnym Kotler zastepuje produkt korzyscig
klienta, cene - kosztem, jaki klient musi ponies$¢ za otrzymanie tej korzysci, dystrybucje - wygoda
nabycia, a promocje - komunikacjg z klientem. Warto wiec pamietaé, ze przedmiot promocji jest ksztattowany
takze przez inne czynniki marketingowe i dziatania promocyjne nie mogg by¢ od nich oderwane. Na przyktad
nie warto promowac ustugi utatwienia korzystania z e-administracji na obszarach, na ktérych koszt dojazdu
do biblioteki publicznej jest poréwnywalny z kosztem dojazdu do urzedu, ktéry swiadczy dang ustuge, a sko-
rzystanie z niej nie wymaga zbyt dtugiego czekania.

Promocja dysponuje réznymi instrumentami, w ktorych sktad wchodzg m.in.:

» reklama - forma nieosobistej prezentacji i promocji produktu, zazwyczaj odptatna,

» sprzedaz osobista — osobiste informowanie i zachwalanie produktu,

» public relations - kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji,

» marketing bezposredni - indywidualne komunikowanie sie z potencjalnym nabywcg za pomoca réznych
narzedzi, np. listow, telefondw, ktére umozliwiajg kontakt nieosobisty,

» promocja sprzedazy - stosowanie krétkotrwatych bodzcéw ekonomicznych w celu zachecenia do nabycia
produktu, np. mozliwosci wczes$niejszego jego przetestowania.

8 1. Penc-Pietrzak, Strategie biznesu i marketingu, Wydawnictwo Profesjonalnej Szkoty Biznesu, Krakéw 2000, s. 206.
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Instrumenty te rdéznig sie od siebie specyficznym sposobem postepowania oraz zastosowaniem odmiennych
$rodkéw, choé nieraz $rodki te sie krzyzuja, np. broszura moze by¢ elementem kampanii reklamowej i mar-
ketingu bezposredniego. Wiekszo$¢ z przedstawionych instrumentéw moze by¢ stosowana do promocji
nowych ustug biblioteki.

Nie ma miejsca na szczegbétowe omowienie poszczegdlnych instrumentéw promocji i stosowanych przez
nie narzedzi. Osoby zainteresowane tg tematykg powinny siegna¢ do podrecznika poswieconego zagadnieniu
promocji czytelnictwa i kultury. Poniewaz wiedza ta ma charakter uniwersalny, moze by¢ wykorzystywana
do promocji réznych ustug.

Dziatania promocyjne podlegajq planowaniu. Najpierw nalezy okresli¢ cele promocji, a nastepnie opracowac
strategie ich osiggania. Wskazowki, jak przygotowac plan promocji, znajdujq sie w ww. podreczniku.

Wsréd celdw dziatan promocyjnych ustug w zakresie utatwienia korzystania z e-administracji nie moze
zabrakng¢:

» wytworzenia, utrwalenia i rozpowszechnienia zainteresowania nowymi ustugami,

» upowszechnienia szczegbétowej wiedzy o nowych ustugach,

» pokazania i uSwiadomienia korzysci, jakie sie z nimi wigza,

» zbudowania i utrwalenia pozytywnego wizerunku biblioteki jako ustugodawcy w danym obszarze,

» korygowania btednych informacji o tych ustugach,

» zachecania do korzystania z ustug.

Adresatem dziatan promocyjnych beda zaréwno dotychczasowi, jak i potencjalni uzytkownicy biblioteki.
Nalezy jednak pamietac o tym, ze grupa potencjalnych odbiorcéw produktu nie jest jednolita, dzieli sie na
segmenty, a kazdy z nich ma nieco inne potrzeby i wymaga specyficznych dziatan promocyjnych.

Informacje o nowej ofercie biblioteki mozna rozpo- ‘>> Warto wiedzieé

wszechnia¢ m.in. poprzez tablice ogtoszen, ogtoszenie

w lokalnej gazecie, ogtoszenia parafialne, poinfor- W reklamie ten sposdb komunikowania sie z klientem
mowanie kluczowych osoéb: sottysdw, cztonkéw rady nosi nazwe AIDA. tatwo go zapamigtac, poniewaz
soeckiej, wystgpienia w trakcie spotkan grup formalnych nazwa kojarzy sie z tytutem opery Verdiego. Jest
i nieformalnych, bezposrednie rozmowy, rozdawanie to akronim utworzony z angielskich wyrazéw:
wizytowek, zaktadek do ksigzek, ulotki kolportowane Attention - uwaga,

przez sklepy i kioski, zamieszczenie informacji na stronie Interest - zainteresowanie,

internetowej urzedu, biblioteki, o$rodka kultury, Desire - pragnienie, pozadanie,

wystanie newslettera. Dobrym pomystem jest przygo- Action - dziatanie, czyn.

towanie ulotki, ktéra bedzie rozsytana lub roznoszona
w trakcie dystrybucji decyzji o wymiarze podatku od
nieruchomosci.

Jest wiele mozliwosci przekazywania informacji, ale trzeba pamietac, ze samo otrzymanie informacji nie
jest wystarczajace do tego, zeby jej odbiorca stat sie uzytkownikiem biblioteki. Konieczne jest jeszcze
zwrocenie uwagi odbiorcy, wywotanie jego zainteresowania, a nastepnie przekazanie mu takich tresci,
ktére spowoduja, ze bedzie chciat skorzystac z tej ustugi.

W przypadku ustug, ktore sg przedmiotem tego podrecznika, rozpowszechnianie informacji, ze biblioteka
pomaga w korzystaniu z e-administracji, nawet w atrakcyjnej formie, jest bezcelowe, poniewaz wiele oséb
nie zna terminu ,e-administracja”. Informacja ta nie jest takze podana w sposéb, ktéry wzbudzatby zain-
teresowanie odbiorcy. Inaczej bedzie w przypadku, kiedy otrzyma on ciekawie opracowang ulotke, z ktdrej
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dowie sie, ze moze zaoszczedzi¢ swdj czas i pienigdze, a takze poczuc sie cztowiekiem nowoczesnym,
jezeli ztozy swdj PIT-37 przez internet, w czym pomoze mu biblioteka. W takiej ulotce nie moze zabrakna¢
informacji o tym, co jest potrzebne do tego, by mdc ztozy¢ swoéj PIT przez internet, oraz danych utatwiaja-
cych kontakt z biblioteka, a takze wyraznego wskazania, ze pomoc bibliotekarza nie polega na wypetnianiu
formularza PIT, ale jedynie na utatwieniu jego przekazania do urzedu skarbowego.

Warto podkresli¢, ze w przypadku takich zjawisk jak e-administracja i telepraca, a wiec mozliwosci, ktére
wczesniej nie istniaty, promocja nie tylko dotyczy oferowanych ustug, ale takze obszaru, w ktérym sa
$wiadczone. Bibliotekarz, promujac swoje ustugi, musi jednoczesnie promowac e-administracje, poniewaz
pragnienie skorzystania z ustug biblioteki w tym zakresie moze sie pojawic¢ dopiero po tym, kiedy mieszkancy
uswiadomig sobie, Ze istnieje e-administracja, poznajg mozliwosci, jakie daje, i zechcg z niej korzystac.

Kolejna kwestia, na ktérg warto zwrdci¢ uwage, poniewaz bedzie wymagata podjecia celowych dziatan
promocyjnych, to konieczno$¢ zbudowania autorytetu bibliotekarza jako osoby, ktéra potrafi pomdc w korzy-
staniu z e-administracji, oraz wizerunku biblioteki jako miejsca utatwiajacego korzystanie z nowoczesnych tech-
nologii ITC i ustug administracji publicznej. Przy wykonywaniu takich dziatan moze by¢ pomocne wykorzystanie
lokalnych autorytetéw czy rozpowszechnianie informacji o odniesionych na tym polu przez biblioteke sukcesach
(na przyktad w formie artykutu w lokalnej gazecie o tym, komu i w jakich sprawach bibliotekarz juz pomagt).

Wprowadzanie ustug bez podjecia skutecznych dziatan promocyjnych skazane jest na kleske. Warto o tym pamietac.

Stownik pojec:

EU-27 - obszar Unii Europejskiej po rozszerzeniu w 2007 roku liczacy obecnie 27 panstw.

EU-15 - tzw. ,stara Unia Europejska”, przed akcesjg nowych cztonkéw w 2004 roku sktadajgca sie z 15 parnistw.

Pytania:

» Czy masz doswiadczenie w korzystaniu z e-ustug? Jezeli nie, to jakie sgq powody niekorzystania przez
ciebie z e-administracji?

» W jakiej formie chciatby$ wspierac korzystanie z e-administracji przez uzytkownikéw twojej biblioteki?

» Czy w zwigzku z wprowadzeniem takiej ustugi do oferty swojej biblioteki potrzebujesz podwyzszy¢

swoje kompetencje? W jakich obszarach?

Polecane strony internetowe:
Jeden z serwerow MSWIiA poswiecony strategii rozwoju spoteczenstwa informacyjnego:

http://www.stat.gov.pl/ - Portal informacyjny Gtéwnego Urzedu Statystycznego
http://www.egospodarka.pl/ - Portal adresowany do firm, a w nim dziat dotyczacy internetu
http://www.internetstats.pl/ - Analizy, badania, trendy polskiego internetu

http://www.marketing-news.pl/ - Strona Marketingu przy Kawie - e-magazynu o marketingu, reklamie
i kulturze popularnej

http://www.rynkologia.pl/ - Strona poswiecona marketingowi prowadzona przez Jolante Tkaczyk,
dr nauk ekonomicznych w zakresie zarzadzania

http://www.dobrepraktyki.silesia.org.pl/ - Strona dobrych praktyk samorzaddéw terytorialnych,
w e-bibliotece m.in. materiaty o marketingu i promocji

http://www.marketing.nf.pl/ - Portal wiedzy dla biznesu, w nim dziat poswiecony marketingowi
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>>O 4 Podstawy wiedzy o wybranych
organach panstwa

Celem rozdziatu jest przypomnienie i uporzadkowanie wiedzy czytel-
nikdw na temat zakresu dziatania réznych organéw panstwa. Wiedza
ta bedzie pomocna przy $wiadczeniu pomocy w korzystaniu z ustug
e-administracji i ustug administracji publicznej w ogdle oraz pozwoli
na prawidtowg identyfikacje organéw powotanych do zatatwiania
okreslonych spraw.

W tym rozdziale poznasz: » organy administracji publicznej,
» pojecie stosunku cywilnoprawnego i administracyjnoprawnego,
» zasady zgtaszania podejrzenia popetnienia przestepstwa i wy-
kroczenia,
» instytucje rzecznika praw obywatelskich i jego podstawowe
kompetencje.

Organy administracji publicznej

Organ administracji publicznej to osoba lub grupa oséb (organ kolegialny) znajdujaca sie w strukturze
organizacyjnej panstwa, powotana do realizacji norm prawa administracyjnego w granicach przyznanych
kompetencji.

Organy administracji publicznej mozna podzieli¢ na:

» organy administracji rzadowej:

» naczelne organy administracji rzadowej — powotywane przez Sejm lub prezydenta, zwierzchnie
wobec pozostatych organéw administracji rzadowej; ich wasciwos¢ terytorialna obejmuje terytorium
catego panstwa: prezes Rady Ministrow, minister kierujacy okreslonym dziatem administracji rzado-
wej, kierownik centralnego urzedu administracji rzadowej (np. komendant gtdwny policji, generalny
konserwator zabytkow, gtéwny inspektor sanitarny),

» terenowe organy rzadowej administracji zespolonej: wojewoda, kierownicy zespolonych stuzb,
inspekcji i strazy (m.in. policji, ochrony zabytkdw, inspekcji sanitarnej, inspekcji ochrony $rodo-
wiska, inspekcji budowlanej, panstwowej strazy pozarnej),

» terenowe organy rzgadowej administracji niezespolonej — organy podlegajace organom centralnym
tworzace wraz z nimi tzw. quasi-resorty, np.: dyrektorzy urzedéw morskich, gérniczych i celnych;

» organy samorzadu terytorialnego: organy gminy — wojt, burmistrz, prezydent miasta; organy powiatu
- starosta, zarzad powiatu; organy wojewodztwa — marszatek wojewddztwa, zarzad wojewddztwa;
organy zwigzkdéw gmin i zwigzkéw powiatéw - zarzad zwigzku, zgromadzenie zwigzku, samorzadowe
kolegia odwotawcze, kierownicy stuzb, inspekcji i strazy dziatajgcy w imieniu wéjta, burmistrza, starosty,
prezydenta miasta lub marszatka wojewddztwa;

» organy administrujace — podmioty niebedace organami administracyjnymi, ale mogace prowadzi¢ po-
stepowania administracyjne na mocy prawa lub porozumien administracyjnych, np. organy organizacji
zawodowych, spotecznych i samorzadowych.

Zakres dziatania organu, czyli ogét czynnosci i zadan, do ktérych petnienia jest zobowigzany, okreslaja

ustawy powotujace dany organ do zycia (tak jest w przypadku réznych inspekcji, strazy czy organéw ad-
ministracji rzadowej) lub ustawy merytorycznie regulujace dang dziedzine zycia, np. Ustawa o ochronie
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przyrody, Prawo ochrony srodowiska, Ustawa o odpadach. Informacje te mozna takze uzyskac¢ w Biu-
letynach Informacji Publicznej. Moze sie zdarzy¢, ze niektérymi zadaniami bedzie sie zajmowato kilka
réznych organdw, np. niektdre sprawy tego samego rodzaju z zakresu ochrony srodowiska sg zatatwiane
przez rézne organy, np. staroste i marszatka, w zaleznosci od zasiegu oddziatywania przedsiewziecia, kto-
re jest przedmiotem tej sprawy, co wynika z odpowiedniej ustawy. Informacja o tym zazwyczaj znajdu-
je sie na stronie internetowej lub w BIP urzedu. Mogg wystepowac takze takie sytuacje, w ktorych kilka
réznych organdow zajmuje sie ta samg sprawg, badajac rézne jej aspekty, na przyktad w przypadku zZle
prowadzonej budowy wtasciwe dla sprawy mogg by¢: powiatowy inspektorat nadzoru budowlanego, Pan-
stwowa Inspekcja Pracy, policja lub straz gminna, wojewddzki inspektorat ochrony srodowiska, panstwo-
wa straz pozarna i inne.

Kiedy do urzedu, a kiedy do sadu cywilnego?

Wiele stosunkow spotecznych jest regulowanych przez prawo, co oznacza, ze normy prawne okreslajg
prawa i obowigzki podmiotéw, miedzy ktérymi ten stosunek zachodzi. Wsrdd stosunkéw prawnych wyrdznia
sie stosunki cywilnoprawne, administracyjnoprawne oraz karnoprawne. Na potrzeby rozdziatu istotne jest
rozréznienie stosunkdéw administracyjnoprawnych i cywilnoprawnych.

Stosunek cywilnoprawny jest regulowany przez prawo cywilne. Taki stosunek powstaje, zmienia sie
i ustaje na skutek zdarzen cywilnoprawnych - zachowania stron, np. umowa kupna-sprzedazy. Cechami
charakterystycznymi tego stosunku jest: réwnorzednos$c¢ stron (zadna ze stron takiej umowy nie ma
pozycji dominujacej nad drugq), wolnos¢ stron we wstepowaniu w ten stosunek (umowa jest zawierana
z woli obu stron), pewna dowolnos¢ w jego ksztattowaniu (np. wysokosci ceny) oraz sgdowa ochrona
intereséw stron (w razie wystgpienia kwestii spornych rozstrzyga je sad powszechny).

Stosunek administracyjnoprawny jest regulowany przez prawo administracyjne. Powstaje miedzy
organem administracyjnym a strong lub stronami. Konieczno$¢ nawigzania takiego stosunku w wielu przy-
padkach jest niezalezna od woli danej osoby (np. obowigzek ptacenia podatkdéw wynika wprost z przepisow
prawa, prawo nakazuje uzyskanie pozwolenia na budowe), cho¢ sg takze sytuacje, w ktérych z wiasnej
woli wystepuje sie o uregulowanie jakiej$ kwestii, ktéra mozna rozwigza¢ w formie administracyjnej.

Przedmiot tego stosunku dotyczy sfery publicznej i jest normowany poprzez wydawane przez organy
administracji publicznej akty administracyjne. Cechga tego stosunku jest brak rownorzednosci stron;
to organ administracji publicznej jednostronnie rozstrzyga — na podstawie przepiséw prawa wyraznie
dopuszczajacych dane rozwigzanie — o prawach i obowigzkach podmiotu tego stosunku. Kwestie sporne
sg rozstrzygane w postepowaniu odwotawczym, a wiec przez organy administracyjne. Ostatnig instancjq
tego postepowania jest sad administracyjny, ktéry odnosi sie jednak wytacznie do kwestii formalnych,
nie rozstrzyga merytorycznie.

Praktyka pracy wielu urzedéw pokazuje, ze niejednokrotnie osoby lub podmioty zwracajg sie do tych urzeddw
z podaniami dotyczacymi spordw z zakresu stosunkéw cywilnoprawnych, a jak wynika z przedstawionych
wyzej informacji, organy administracji publicznej nie sq wtasciwe do rozstrzygania takich sporéw, cho¢
w wyjatkowych i bardzo nielicznych przypadkach przepisy prawa przewidujg ich udziat jako mediatorow.
Przyktadem sporu o charakterze cywilnoprawnym jest typowy spor sgsiedzki o budowe ogrodzenia, ktore
nie podlega w wiekszosci sytuacji obowigzkowi uzyskania pozwolenia od organu administracyjnego czy
obowigzkowi zgtoszenia, lub sp6r o prawo przejazdu przez posesje sasiada.

W pewnych sytuacjach niektdre elementy sporu mogg sie sta¢ przedmiotem postepowania administracyjne-
go. Na przyktad spér o drzewa, ktére wchodzg korzeniami na dziatke sgsiada, ma charakter cywilnoprawny.
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Jezeli jednak sgsiad, dziatajac na podstawie przepisow kodeksu cywilnego, po bezskutecznym wezwa-
niu wtasciciela drzew do usuniecia wychodzacych poza obreb jego dziatki korzeni drzew sam je usunie -
do czego w mysl tych przepiséw ma prawo - a drzewa wskutek takiego zabiegu uschng i okaze sie, ze byty
to drzewa podlegajace ochronie (nha podstawie Ustawy o ochronie przyrody), to organ administracyjny
za zniszczenie drzew bedzie miat prawo natozenia w drodze decyzji administracyjnej kary pienieznej na wita-
$ciciela drzewa.

Przyktadem sporu, w ktérym organ administracyjny prébuje najpierw sam zatatwiaé sprawe, a nastepnie
kieruje ja do sadu, jest postepowanie rozgraniczeniowe w sytuacji, kiedy nie ma dowodéw do ustalenia
przebiegu granic.

W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych charakteru sprawy warto sie upewnié, czy jest ona przed-
miotem stosunku administracyjnoprawnego, najlepiej siegajac do odpowiedniej ustawy merytorycznej
lub kodeksu cywilnego.

Kiedy na Policje lub do Prokuratury?

Podejrzenie popetnienia przestepstwa nalezy zgtasza¢ na policje lub do prokuratury. Zgtoszenia mozna
dokonac ustnie lub pisemnie we wtasciwym ze wzgledu na miejsce popetnienia przestepstwa komisariacie
lub prokuraturze rejonowej. Pisemne zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa powinno zawierac:

» wskazanie osoby zawiadamiajacej wraz z adresem korespondencyjnym,

» wskazanie osoby pokrzywdzonej, jezeli jest nig inna osoba niz zawiadamiajacy,

» podanie czasu i miejsca popetnienia czynu,

» mozliwie jak najdoktadniejszy opis zdarzenia,

» okreslenie wysokosci poniesionej szkody w przypadku przestepstw przeciwko mieniu,

» dane ewentualnych $wiadkdw,

» informacje o posiadanych dowodach,

» jezeli jest to mozliwe - wskazanie osoby podejrzewanej o popetnienie przestepstwa lub sprawcy,

» date i podpis osoby dokonujacej zawiadomienia.

Takie zawiadomienie mozna ztozy¢ takze poprzez elektroniczng skrzynke podawczg pod warunkiem po-
siadania podpisu kwalifikowanego. W razie watpliwosci, czy czyn bedacy przedmiotem zawiadomienia jest
przestepstwem, warto siegna¢ do ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny (Dz.U. z 1997 roku,
nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.). Przedmiotem zgtoszenia moze by¢ takze popetnienie wykroczenia. Takie
zgtoszenie nalezy kierowac¢ wytacznie do policji. Wykaz czyndw uznawanych za wykroczenia znajduje
sie m.in. w ustawie z dnia 20 maja 1971 roku Kodeks wykroczen (tekst jednolity Dz.U. z 2007 roku, nr 109,
poz. 756 z pdzn. zm.) oraz w ustawach regulujacych dany obszar zycia, np. w Ustawie o utrzymaniu
porzadku i czynnosci w gminach.

Kiedy do Rzecznika Praw Obywatelskich?

Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO) to organ konstytucyjny, niezalezny od innych organdw i niezawisty
w swojej dziatalnosci, powotany w celu ochrony praw cztowieka i obywatela okreslonych w konstytucji
i w innych aktach prawnych. Do rzecznika praw obywatelskich mozna sie zwréci¢ w sytuacji, kiedy zosta-
ty wyczerpane wszystkie mozliwosci zatatwienia sprawy we wiasciwym trybie, a doszto do naruszenia wol-
nosci lub praw obywatelskich poprzez dziatanie lub zaniechanie dziatania organdéw, instytucji lub organizacji
zobowigzanych do przestrzegania i realizacji tych wolnoéci i praw. Wnioski do RPO mozna sktadac¢ online
za posrednictwem strony . Po ztozeniu wniosku RPO zbada, czy doszto do naruszenia prawa oraz zasad wspot-
zycia i sprawiedliwosci spotecznej, i podejmie odpowiednie dziatania, ograniczone jego kompetencjami.
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Pytania:

» Jaka relacja zachodzi miedzy wojtem a starostg? Czy jest to relacja podlegtosci, czy rownorzednosci?

» Czy wiesz, czym sie zajmujg izby inzynieréw budownictwa? Do jakiego rodzaju administracji je zaliczysz?

» Czy stosunek pracy jest stosunkiem cywilnoprawnym, czy administracyjnoprawnym?

»  Z ustug jakich innych rzecznikéw oprécz rzecznika praw obywatelskich moga korzystaé polscy oby-
watele?

Polecane strony internetowe:
http://www.rpo.gov.pl/ - Strona rzecznika praw obywatelskich

http://www.student.lex.pl/ - Strona z bazq aktéw prawnych oraz opracowan przygotowanych przez
studentéw prawa

http://www.sejm.gov.pl/ - Strona Sejmu RP, na ktérej jest dostepna baza polskich aktéw prawnych,
w tym ujednoliconych tekstow ustaw

http://www.zielona-gora.po.gov.pl/ - Jedna z najlepszych stron prokuratur, dobre zrédto wiedzy na

wiele tematow zwigzanych z dziatalnoscig prokuratury, np. pomocy dla ofiar przestepstw, dzieci bedgacych
ofiarami przemocy i innych
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>>O 5 Podstawy prawa administracyjnego

Celem rozdziatu jest przygotowanie bibliotekarzy do $wiadczenia
pomocy w zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej. Oczywiscie, pomoc ta bedzie miata charakter mocno
ograniczony, ale dla wielu oséb moze by¢ cenna. Bibliotekarz
podejmujacy sie jej Swiadczenia powinien umiec napisac proste
pismo urzedowe.

W tym rozdziale poznasz: » podstawowy akt regulujacy ogolne postepowanie administracyjne,
» sposoOb okreslania wtasciwosci organu,
» pojecie strony i interesu prawnego,
» pojecie zdolnosci procesowej,
» wymagania, jakie musi spetnia¢ podanie,
» terminy zatatwiania spraw.

Kodeks Postepowania Administracyjnego

Zasadniczym aktem prawnym regulujgcym procedure administracyjng jest ustawa z 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 roku, nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).
Kodeks postepowania administracyjnego (k.p.a.) okresla podstawowe zasady postepowania. Oprocz nie-
go procedure administracyjng okreslaja jeszcze przepisy regulujace postepowanie egzekucyjne, podatkowe
czy sadowoadministracyjne. Ponadto wiele ustaw zawiera przepisy proceduralne, ktére majg charakter przepi-
sow szczegolnych w stosunku do k.p.a., a wiec zmieniajacych wynikajace z niego zasady procedowania. Z tego
powodu w niemal kazdej sprawie nalezy sie postugiwac zaréwno przepisami k.p.a., jak i wlasciwej ustawy
merytorycznej.

Wiasciwosé organu

Organy administracji publicznej majq wtasciwos¢ miejscowq i rzeczowa. Wiasciwos¢ rzeczowa to inaczej
wiasciwos¢ merytoryczna, a wiec rodzaje spraw, ktéorymi dany organ sie zajmuje. Aby uzyskac pozwolenie
na budowe, nalezy sie udac do starostwa powiatowe-

go, poniewaz tego rodzaju decyzje wydaje starosta, ‘>> Warto wiedzieé

natomiast by otrzyma¢ decyzje o warunkach zabu-

dowy, nalezy sie zgtosi¢ do urzedu gminy, poniewaz Petny zbidr ustaw oraz rozporzadzen i innych aktow

kompetencje do wydania tej decyzji ma wojt. Wiasci- prawnych mozna znalezc¢ na stronie internetowej

wos¢ rzeczowgq okreslajg ustawy. W wyzej opisanym Sejmu: w dziale ,Prawo”. Ustawy sa tam publi-
przyktadzie bedzie to w pierwszym przypadku ustawa kowane w wersji ujednoliconej, a rozporzadzenia

Prawo budowlane, a w drugim Ustawa o planowaniu maja informacje o aktach je zmieniajacych.

i zagospodarowaniu przestrzennym. Poszukujac wta-
$ciwego organu do zatatwienia sprawy, najlepiej siegna¢ do ustawy, ktéra reguluje dana dziedzine spraw.

Aby sie przekonaé, czy dany urzad zatatwia okreslony rodzaj spraw, warto skorzystac z jego BIP, w ktérym
taka informacja powinna by¢ zamieszczona.
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Wiasciwos¢ miejscowa organu jest zwigzana z terytorialnym zasiegiem jego oddziatywania. Wtasciwos$¢ miej-

scowgq ustala sie:

» W sprawach dotyczacych nieruchomosci — wedtug miejsca jej potozenia, a przypadku gdy potozenie
nieruchomosci nie wskazuje jednoznacznie urzedu, przyjmuje sie, ze wtasciwy bedzie ten organ, na
ktérego obszarze dziatania znajduje sie wieksza czes$¢ nieruchomosci,

» W sprawach dotyczacych zaktadow pracy — wedtug miejsca, w ktorym zaktad jest, byt lub miat by¢
zlokalizowany,

» W innych sprawach - wedtug miejsca zamieszkania strony, a jezeli nie zamieszkuje ona w kraju, wedfug
miejsca pobytu strony lub jednej ze stron; jezeli zadna ze stron nie ma miejsca zamieszkania ani pobytu
w kraju — wedtug miejsca ostatniego ich zamieszkania lub pobytu.

Jezeli zaden z ww. sposobow nie pozwala na ustalenie wtasciwoséci organu, ustala sie go ze wzgledu na
miejsce zdarzenia, ktore rozpoczyna cata sprawe, a jezeli tego miejsca nie mozna ustali¢, sprawe zata-
twia urzad wiaéciwy dla Warszawy-Srédmieécie.

Jezeli podanie zostanie ztozone do organu, ktory nie jest wtasciwy w sprawie, ma on obowigzek przekazania
go do organu wtasciwego. Co istotne, jezeli byt okreslony jakis termin do wniesienia podania i zostato ono
z zachowaniem tego terminu wniesione do organu, ktéry nie byt wtasciwy w sprawie, to uznaje sie go za
zachowany. Nieco inaczej bedzie wygladato postepowanie w sytuacji, kiedy takie podanie bedzie dotyczyto
kilku spraw zatatwianych przez rézne organy lub kiedy wiasciwy w sprawie jest sad powszechny — kwestie
te reguluje art. 66 k.p.a.

Ze wzgledu na znaczenie tych zagadnien przy postepowaniach odwotawczych oraz identyfikacji wtasciwosci
rzeczowej organu warto omowic¢ jeszcze jeden rodzaj wtasciwosci organu administracyjnego - wiasci-
wos¢ instancyjng. Jest to zdolnos¢ organu do zatatwiania okreslonych spraw w danej instancji. W Polsce
istnieje administracja dwuinstancyjna, co oznacza, ze - poza dwoma wyjatkami — kazda decyzje wydang
w pierwszej instancji mozna zaskarzy¢ do organu administracji wyzszego stopnia, czyli organu drugiej
instancji w celu jej weryfikacji.

Wiasciwos¢ instancyjna ksztattuje sie nastepujaco:

Pierwsza instancja Druga instancja

Gmina
Wéjt, burmistrz Samorzadowe kolegium odwotawcze - w zakresie zadan wiasnych
lub prezydent miasta wynikajacych z Ustawy o samorzadzie gminnym lub ustaw

kompetencyjnych oraz zadan powierzonych gminie do wykonywania
na mocy porozumien przez inne jednostki samorzadu terytorialnego

Wojewoda - w zakresie zadan powierzonych gminie do wykonywania
przez ustawy kompetencyjne jako zadania rzagdowe oraz zadan

powierzonych na mocy porozumien przez organy administracji rzadowej

Powiat
Starosta lub prezydent miasta Samorzadowe kolegium odwotawcze - w zakresie zadan wtasnych
(na prawach powiatu) wynikajacych z Ustawy o samorzadzie powiatowym lub ustaw

kompetencyjnych oraz zadan powierzonych powiatowi do wykonywania
na mocy porozumien przez inne jednostki samorzadu terytorialnego

Samorzadowe kolegium odwotawcze lub inne organy okreslone ustawowo
- w zakresie zadan powierzonych powiatowi do wykonywania przez
ustawy kompetencyjne jako zadania rzadowe oraz zadan powierzonych
na mocy porozumien przez organy administracji rzagdowej

>> Strona 26



Podstawy prawa administracyjnego

Rozdziat 5

Pierwsza instancja Druga instancja

Wojewddztwo samorzadowe

Marszatek wojewodztwa Samorzadowe kolegium odwotawcze - w zakresie zadan wiasnych
powierzonych wojewddztwu samorzadowemu do wykonywania przez
Ustawe o samorzadzie wojewddzkim lub ustawy kompetencyjne

Minister lub kierownik urzedu centralnego - w zakresie zadan
powierzonych wojewddztwu samorzadowemu do wykonywania przez
wojewode

Administracja rzadowa

Wojewoda lub kierownik stuzby, = Naczelny lub centralny organ administracji rzadowej
inspekcji lub strazy

Pojecie strony i interesu prawnego

Strona to pojecie z zakresu prawa administracyjnego. Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego
lub obowigzku dotyczy postepowanie administracyjne albo kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swoj
interes prawny.

Stronami moga by¢: osoba fizyczna, osoba prawna oraz — nawet jezeli nie ma osobowosci prawnej — pan-
stwowa lub samorzadowa jednostka organizacyjna i organizacja spoteczna. Takie podmioty jak spotka
cywilna lub jawna moga by¢ stronami postepowania administracyjnego tylko wtedy, gdy wynika to z prze-
piséw szczegdlnych.

Kluczowe dla zrozumienia definicji strony jest pojecie interesu prawnego. Jest to interes wynikajacy
z przepiséw prawa, musi zatem istnie¢ przepis prawa materialnego: administracyjnego, finansowego,
prawa pracy, prawa cywilnego, z ktorego ten interes wynika i ktéry przewiduje zatatwienie sprawy w formie
decyzji administracyjnej przez organ administracyjny wtasciwy w danej sprawie indywidualnej.

Zdolnos¢ procesowa

Nie kazda strona postepowania administracyjnego ma zdolno$¢ procesowg, czyli uprawnienie do podejmowania
czynnoséci procesowych. Osoby fizyczne majg petng lub ograniczong zdolnos$¢ procesowa w zaleznosci
od posiadanego zakresu zdolnosci do czynnosci prawnych. Zdolno$¢ do czynnosci prawnych to zdolnosé
do tego, by poprzez wtasne dziatania nabywac prawa lub zacigga¢ zobowigzania.

Osoba fizyczna wystepujaca przed organami administracyjnymi musi miec¢ petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych. Osoby niemajace tej zdolnosci lub majace jedynie ograniczong zdolno$¢ dziataja w postepowaniu
administracyjnym poprzez przedstawicieli ustawowych.

Przedstawicielem ustawowym jest:

» rodzic lub opiekun — w przypadku oséb matoletnich,

» kurator — w przypadku osoby ubezwtasnowolnionej,

» opiekun — w przypadku osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie.

Rodzice sq przedstawicielami ustawowymi z mocy prawa, a opiekunowie i kuratorzy na podstawie posta-
nowienia sadu.
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Wymagania, jakie musi spetnia¢ podanie

Podanie (zadanie, wniosek, odwotanie, zazalenie itp.) moze by¢ wnoszone ustnie - do protokotu, oraz pisemnie
- drogq pocztowgq, pocztg elektroniczng, za pomoca specjalnego formularza umieszczonego na stronie inter-
netowej wtasciwego urzedu, faksem itp. Podanie powinno zawierac¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej
pochodzi, jej adres, tre$¢ zadania oraz spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach szczegdlnych. Poda-
nie powinno by¢ podpisane przez osobe, ktéra je wnosi, a jezeli jest wnoszone do protokotu, takze przez
pracownika, ktory je przyjmuje. Podanie wnoszone w formie dokumentu elektronicznego powinno byc¢ pod-
pisane podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz
zawiera¢ dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania, jezeli przepisy nakazujg wnoszenie
podan wedtug okresowego wzoru.

Przepisy szczegolne, ktore okreslajg dodatkowe elementy podania, to zazwyczaj ustawy merytoryczne regu-
lujace dang dziedzine zycia i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze oraz ustawa o optacie skarbowej.
Poszukujac informacji o tym, co powinno zawiera¢ podanie w danej sprawie, najlepiej skorzystac z kart ustug
zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej danego urzedu lub na jego stronie internetowej.

Warto wiedzieé, ze jezeli podanie nie bedzie spetniato wymagan okreslonych w przepisach prawa, to skta-
dajacy podanie otrzyma pisemne wezwanie do uzupetnienia brakéw w terminie siedmiu dni. Nieuzupetnie-
nie brakdow w wyznaczonym terminie bedzie skutkowato pozostawieniem podania bez rozpoznania.

Z kolei w przypadku, gdy przepisy wymagajq uiszczenia optaty skarbowej i dotaqczenia dowodu wptaty do

podania, a taka optata nie zostanie wniesiona, osoba sktadajgca podanie takze zostanie pisemnie wezwana

do uzupetnienia tej optaty w okreslonym terminie (7-14 dni). Jezeli optata nie zostanie w tym terminie

uzupetniona, podanie zostanie zwrdcone lub pozostawione bez dalszego biegu. Wyjatkiem od tej zasady

sg nastepujace sytuacje:

» za niezwtocznym zatatwieniem sprawy przemawiajg wzgledy spoteczne lub wazny interes strony,

» podanie wniosta osoba zamieszkata za granica,

» jezeli termin wniesienia podania zostanie przekroczony, to czynno$¢ dokonana po jego przekroczeniu
nie bedzie wazna.

Jezeli podanie z powodu brakéw formalnych zostanie pozostawione bez rozpoznania, po ich uzupetnieniu
moze by¢ ztozone ponownie, o ile stanowito wniosek rozpoczynajacy sprawe.

W przypadku gdy podanie jest sktadane w trakcie prowadzonego postepowania w terminie okreslonym prze-
pisami prawa, np. stanowi odwotanie, ktére ma by¢ ztozone w terminie 14 dni od otrzymania decyzji, w nie-
ktérych wypadkach mozna wystapi¢ o przywrdcenie terminu, jezeli wnoszacy podanie uprawdopodobni,
ze uchybienie tego terminu nastgpito bez jego winy. Prosbe o przywrdcenie terminu nalezy ztozy¢ w ciggu
siedmiu dni od ustania przyczyny, ktéra spowodowata, ze wyznaczony termin nie mogt by¢ dotrzymany.
Jednoczesnie z wniesieniem tej prosby nalezy dopetni¢ czynnosci, ktéra miata by¢ dokonana w wyznaczo-
nym terminie. Warto wiedzie¢, ze nie jest mozliwe przywrdcenie terminu do ztozenia prosby o przywrdcenie
terminu. Organ, do ktérego zostata ztozona prosba o przywrdcenie terminu, odpowiada w formie posta-
nowienia, na ktére przystuguje ztozenie zazalenia do wyzszej instancji.

Terminy zatatwiania spraw

Organy administracyjne sa zobowigzane do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki. Kodeks postepowania

administracyjnego okresla nastepujace terminy zatatwiania spraw w pierwszej instancji:

» niezwtocznie - w sprawach, ktére mozna rozstrzygna¢ na podstawie faktéw lub dowodéw znanych
powszechnie organowi z urzedu, przedstawionych przez strone oraz mozliwych do ustalenia na pod-
stawie danych, ktérymi dysponuje organ,

>> Strona 28



Podstawy prawa administracyjnego

Rozdziat 5

» nie dtuzej niz miesigc od wszczecia postepowania - w sprawach wymagajacych przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego,
» nie diuzej niz dwa miesigce - w sprawach szczegélnie skomplikowanych.

Co istotne, do terminéw zatatwiania spraw nie wlicza sie:

» przewidzianych w przepisach terminéw dokonania okreslonych czynnosci,
» okresdéw zawieszenia postepowania,

» okreséw opdznien spowodowanych przez strony,

» okreséw opdznien wynikajacych z przyczyn niezaleznych do organu.

Organ, ktéry nie zatatwit sprawy w terminie, jest zobowigzany powiadomi¢ o tym strone, podajac powody
zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy. Na niezatatwienie sprawy w terminie przystuguje zaza-
lenie do organu wyzszego stopnia, a po wyczerpaniu tego $rodka - skarga do sqdu administracyjnego.

Warto wiedzie¢, ze termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem nadano pismo w polskim
urzedzie pocztowo-telekomunikacyjnym albo ztozono w polskim urzedzie konsularnym.

Pytania:

» Jakie inne nazwy ma podanie? Jak sadzisz, z czego wynika ta réoznorodnos$¢ nazewnictwa?

» Kiedy podanie musi by¢ ztozone na urzedowym formularzu? Jakie znasz ustugi, przy ktérych zatatwianiu
obowigzujq urzedowe formularze?

» Czy nadanie listu urzedowego w ostatnim dniu uptywu wyznaczonego terminu bedzie miato ten sam
skutek prawny jak nadanie go w placéwce pocztowej?

Polecane strony internetowe:

http://www.batory.org.pl/ - Strona Fundacji im. Stefana Batorego, gdzie m.in. mozna znalez¢ poradnik
dotyczacy postepowania administracyjnego

http://www.gsia.infor.pl/ - Strona ,Gazety Samorzadu i Administracji” (wydawnictwo Infor)
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I >>O 6 Przebieg postepowania administracyjnego.
Wybrane uprawnienia stron postepowania

Celem rozdziatu jest przygotowanie bibliotekarzy do $wiadczenia
pomocy w zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej. W trakcie toczacego sie postepowania administracyjnego
strony postepowania majg wiele uprawnien majacych na celu
zapewnienie ochrony ich intereséw. O niektérych uprawnieniach sg
informowane, poniewaz wymagajq tego przepisy prawa, a o innych nie.
Niezwykle rzadko na stronach internetowych urzedéw administracji
publicznej mozna znalez¢ informacje o uprawnieniach stron postepo-
wania. Dzieki wiedzy zawartej w tym rozdziale bibliotekarze beda mogli
o niektdrych z tych uprawnien informowac.

W tym rozdziale poznasz: » zarys podstawowego przebiegu postepowania administracyjnego,
» wybrane uprawnienia stron postepowania,
» wybrane $rodki odwotawcze.

Przebieg postepowania administracyjnego
Uproszczony przebieg postepowania administracyjnego mozna przedstawi¢ w nastepujacy sposob:

Ocena wstepna

Podanie Wszczecie postepowania

Roztrzygniecie Postepowanie wyjasniajace (dowodowe)

Pierwszy etap postepowania to ocena wstepna, w ktorej sprawdza sie, czy podanie zostato skierowane
do wtasciwego urzedu oraz czy spetnia wszystkie wymagania okreslone przepisami prawa. Jezeli ocena
ta zostanie zakonczona wynikiem pozytywnym, postepowanie administracyjne zostanie wszczete, a o tym
fakcie zostang zawiadomione wszystkie strony postepowania. O tym, co sie dzieje, gdy podanie nie
zostato wtasciwe skierowane oraz gdy nie spetnia wymagan okreslonych przepisami prawa, mowi
poprzedni rozdziat.

Nastepnie rozpoczyna sie postepowanie dowodowe, ktérego celem jest ustalenie faktow i okolicznosci, na pod-
stawie ktérych zostanie wydane rozstrzygniecie w sprawie. Postepowanie dowodowe przeprowadza sie przy
uzyciu réznych srodkéw dowodowych, m.in. dokumentow, oswiadczen ztozonych pod rygorem odpowiedzial-
nosci za fatszywe zeznania, zeznan $wiadkdw, opinii biegtych, ogledzin, przestuchania stron. W niektérych
sytuacjach wskazanych w przepisach prawa przeprowadzanie dowoddw nie jest konieczne, np. kiedy fakty sg
znane organowi administracyjnemu, a czasem wystarczy tylko uprawdopodobnic okreslony fakt, np. istnienie
okolicznos$ci mogacych wywotacé watpliwosci co do bezstronnosci pracownika organu. W szczegdlnych sytu-
acjach, opisanych w art. 89 k.p.a., w ramach postepowania wyjasniajgcego nalezy przeprowadzi¢ rozprawe
administracyjng, czyli rodzaj spotkania wszystkich osdb zaangazowanych w sprawe: stron, sSwiadkoéw,
biegtych, ktére prowadzi i protokotuje pracownik organu.
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Po zakonczeniu postepowania dowodowego dochodzi do wydania rozstrzygniecia w sprawie. Najczesciej
ma ono postac decyzji administracyjnej konczacej sprawe przed organem pierwszej instancji. Moze ona by¢
nazywana pozwoleniem, zezwoleniem itd. Od decyzji administracyjnej prawie zawsze przystuguje prawo
odwotania. W niektdrych sytuacjach sprawa moze sie zakonczy¢ ugoda administracyjng, w ktérej strony
bedace w sporze, dochodza - przy udziale organu administracyjnego — do porozumienia. Ugoda jest zatwier-
dzana postanowieniem. Jest to takze rodzaj rozstrzygniecia administracyjnego, ale majacego zastosowanie
w kwestiach proceduralnych pojawiajacych sie w toku postepowania, z wyjatkiem postanowienia o zatwierdze-
niu badZz odmowie zatwierdzenia ugody. W wielu postepowaniach przed wydaniem decyzji konieczne jest jej
uzgodnienie z innymi organami administracji publicznej lub zasiegniecie opinii tych organéw. Te uzgodnienia
i opinie najczesciej maja forme postanowien, wobec ktérych przystuguje zazalenie.

Wybrane uprawnienia stron postepowania
Ponizej zostaty omowione wybrane uprawnienia stron postepowania.

Uprawnienia strony w postepowaniu dowodowym
Strona ma prawo:

» zadac przeprowadzenia dowodu w sprawie; organ administracyjny ma obowigzek taki wniosek uwzgledni,
jezeli przedmiotem dowodu jest okolicznos$¢ istotna dla sprawy, natomiast moze nie uwzglednic¢ tego
zadania, jezeli dotyczy ono okolicznosci stwierdzonych innymi dowodami,

» by¢ zawiadomiona o terminie i miejscu przeprowadzenia dowodu co najmniej siedem dni wczesniej,

» brac udziat w przeprowadzeniu dowodu: zadawac pytania $wiadkom, biegtym, stronom oraz sktadac
wyjasnienia,

»  wypowiedzie¢ sie co do przeprowadzonych w sprawie dowodéw - organ moze uznac okoliczno$¢ za udo-
wodniong jedynie wtedy, gdy strona miata mozliwo$¢ skorzystania z tego uprawnienia; wyjatkiem od tej
zasady sq jedynie sytuacje, w ktérych sprawa nie cierpi zwtoki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla zycia
lub zdrowia ludzi badz grozi niepowetowang szkodq materialna.

Wytaczenie organu lub pracownika organu
Wytaczenie organu lub pracownika organu z udziatu w postepowaniu polega na odsunieciu konkretnych osob

lub organdw od prowadzenia postepowania administracyjnego, w stosunku do ktérych rézne okolicznosci
faktyczne wskazujg, ze mogq zachodzi¢ watpliwosci co do obiektywizmu tych oséb.

K.p.a. w art. 24-27 okresla, w jakich sytuacjach organ lub jego pracownik podlegajq wytaczeniu. Stanowi
takze, ze bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na zgdanie strony albo
z urzedu wytaczy¢ go od udziatu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie innych
okolicznosci, ktére mogg wywotaé watpliwos¢ co do bezstronnosci pracownika. Z tego uprawnienia warto
skorzystac, jezeli mamy podstawy sadzi¢, ze pracownik, ktéry prowadzi naszg sprawe, moze nie by¢
obiektywny.

Udostepnianie akt
W kazdym stadium postepowania organ obowigzany jest umozliwic¢ stronie przegladanie akt sprawy oraz spo-

rzadzanie z nich notatek i odpiséw. Jedynym wyjatkiem od tej zasady sq akta objete tajemnicg panstwowaq
lub wytaczone z udostepniania ze wzgledu na wazny interes panstwowy. Strona moze takze zgdac uwierzy-
telnienia sporzadzonych przez siebie odpiséw z akt sprawy lub wydania jej z akt sprawy uwierzytelnionych
odpiséw, o ile jest to uzasadnione waznym interesem strony. Odmowa umozliwienia stronie przegladania akt
sprawy, sporzadzania z nich notatek i odpiséw, uwierzytelnienia tych odpiséw lub wydania uwierzytelnionych
odpiséw nastepuje w drodze postanowienia, ktorego dotyczy zazalenie.
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Srodki odwotawcze
Srodki odwotawcze to okreslone w k.p.a. érodki stuzace do weryfikowania rozstrzygnie¢ - decyzji lub postano-
wien - organéw administracji publicznej.

W postepowaniu administracyjnym wyroéznia sie:

» érodki zwyczajne: odwotania - przystugujace stronom od decyzji, zazalenia - przystugujace od postano-
wien, i wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy;

» $érodki nadzwyczajne: zadanie wznowienia postepowania, zadanie stwierdzenia niewaznosci decyzji,
sprzeciw prokuratora.

Ze wzgledu na ograniczony charakter tego opracowania zostang przedstawione jedynie $rodki zwyczajne
- odwotanie i zazalenie. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy wystepuje niezwykle rzadko — w przy-
padku decyzji, w ktérych pierwszg instancjg jest minister lub samorzadowe kolegium odwotawcze - i za-
stepuje odwotanie od decyzji.

Odwotanie

Odwotanie moze by¢ wniesione w taki sam sposob jak kazde podanie. Wniesienie odwotania nie podlega
optacie. W tresci odwotania mozna zawrze¢ wszelkie zarzuty, zaréwno dotyczace zgodnosci decyzji z prawem,
jak i jej stusznosci. Przedmiotem odwotania moze byc tresc¢ rozstrzygniecia decyzji lub jej uzasadnienie.

Odwotanie wnosi sie do organu odwotawczego za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje w pierwszej
instancji, w terminie 14 dni od doreczenia decyzji stronie lub jej ogtoszenia.

Organ pierwszej instancji jest zobowigzany do przestania odwotania wraz z aktami sprawy do organu
odwotawczego w terminie siedmiu dni od dnia, w ktérym otrzymat odwotanie, powiadamiajac o tym wszystkie
strony postepowania. Warto wiedzieé, ze organ pierwszej instancji moze sam zmieni¢ lub uchyli¢ swoja
decyzje, jezeli uzna, ze wniesione odwotanie w catosci zastuguje na uwzglednienie. Z tego prawa organ
moze skorzysta¢ w sytuacjach opisanych w art. 132 k.p.a.

Whniesienie odwotania wstrzymuje wykonanie decyzji, chyba ze podlega ona natychmiastowemu wykona-
niu z mocy prawa lub nadano jej rygor natychmiastowej wykonalnosci.

Postepowanie przed organem odwotawczym

W pierwszej kolejnosci organ odwotawczy bada dopuszczalno$¢ odwotania. Jezeli uznaje je za niedopuszczalne
(wyczerpano juz tok instancji, wnosi je osoba nieuprawniona, wniesiono je po terminie i terminu do wniesienia
odwotania nie przywrdcono, przepisy prawa nie przewidujg mozliwosci zaskarzenia decyzji), wydaje posta-
nowienie o niedopuszczalnosci odwotania, w zwigzku z ktérym nie przystuguje zazalenie, ale jedynie skarga
do sadu administracyjnego. Organ drugiej instancji, rozpatrujac sprawe, nie jest zwigzany ustaleniami
faktycznymi poczynionymi przez organ pierwszej instancji ani zgdaniami zawartymi w odwotaniu. Jezeli
zachodzi taka potrzeba, moze nawet przeprowadzi¢ dodatkowe postepowanie wyjasniajgce. Do momentu
rozstrzygniecia sprawy przez organ drugiej instancji strona moze cofng¢ odwotanie. Organ drugiej instancji
nie uwzgledni cofniecia odwotania jedynie wtedy, kiedy prowadzitoby to do utrzymania decyzji naruszajacej
prawo lub interes spoteczny.
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Rodzaje rozstrzygniec¢ organu odwotawczego:

Rodzaj rozstrzygniecia Co ono oznacza

Decyzja utrzymujaca w mocy zaskarzong decyzje Zaskarzona decyzja jest prawidtowa lub obarczona
wada nieistotng

Decyzja uchylajaca zaskarzong decyzje w catosci Organ drugiej instancji orzeka, ze sprawe nalezy
lub w czesci i orzekajaca w tym zakresie o istocie rozstrzygna¢ odmiennie od orzeczenia organu pierwszej
sprawy instancji, poniewaz decyzja tego organu jest obarczona

wada istotng, np. oparto sie na nieudowodnionych
okolicznosciach

Decyzja uchylajaca zaskarzong decyzje w catosci Postepowanie pierwszej instancji nie powinno
i umarzajgca postepowanie pierwszej instancji by¢ wszczete
Decyzja umarzajaca postepowanie odwotawcze Postepowanie odwotawcze stato sie

bezprzedmiotowe, np. odwotanie zostato wycofane

Decyzja uchylajaca zaskarzong decyzje w catosci Organ drugiej instancji uznaje, ze rozstrzygniecie
i przekazujaca sprawe do ponownego rozpatrzenia sprawy wymagda uprzedniego przeprowadzenia
przez organ pierwszej instancji postepowania wyjasniajacego w catosci lub czesci

lub gdy decyzja ma charakter uznaniowy i nalezy
do wilasciwosci organéw samorzadowych,

np. w sprawach ulg podatkowych

Warto wiedzieé, ze organ odwotawczy nie moze wydac decyzji na niekorzysc strony odwotujacej sie, chyba
ze zaskarzona decyzja razaco narusza prawo lub interes spoteczny.

Zakaz ten nie obowigzuje takze wowczas, gdy odwotanie wniosty co najmniej dwie strony o sprzecznych
interesach. Decyzja organu drugiej instancji jest ostateczna. Mozna jg zaskarzy¢ do wojewddzkiego sadu
administracyjnego.

Zazalenie

Zazalenie przystuguje tylko w stosunku do postanowien wyraznie wskazanych przez k.p.a. Zazalenia przy-
stugujqg nie tylko stronom postepowania, ale takze innym uczestnikom - np. biegtym lub swiadkom. Termin
do wniesienia zazalenia wynosi siedem dni i liczy sie go od dnia doreczenia lub ogtoszenia postanowienia.
Zazalenie nie wstrzymuje wykonania postanowienia. Do zazalen i postepowania zazaleniowego stosuje sie
odpowiednio przepisy k.p.a. o odwotaniach, a wiec znajdujq tu zastosowanie takze reguty opisane we wcze-
éniejszej czesci rozdziatu.

Stownik pojec:

Uwierzytelnienie odpisu - urzedowe potwierdzenie jego zgodnosci z oryginatem.

Pytania:

» Jakie sytuacje lub zdarzenia mogg wptywac na obiektywizm pracownika prowadzacego twojq sprawe?

» Czy strona ma prawo skserowac lub sfotografowac udostepnione jej akta?

» Czy pracownik urzedu gminy moze zgodnie z prawem odméwic¢ udostepnienia akt stronie, powotujac sie
na ochrone danych osobowych?
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Polecane strony internetowe:

http://www.batory.org.pl/ - Strona Fundacji im. Stefana Batorego, gdzie m.in. mozna znalez¢ poradnik
dotyczacy postepowania administracyjnego

http://www.gsia.infor.pl/ - Strona ,Gazety Samorzadu i Administracji” (wydawnictwo Infor)

http://www.nsa.gov.pl/ - Strona Naczelnego Sadu Administracyjnego, na ktorej jest dostepna baza
orzeczen sadéw administracyjnych
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Interwencje postow i senatorow

Sktadanie skarg i wnioskow. Zaskarzenie
uchwaty lub zarzadzenia organu samorzadu
terytorialnego. Interwencje postow i senatorow

Celem rozdziatu jest zwiekszenie wiedzy bibliotekarzy o uprawnie-

niach obywateli w sytuacji niewtasciwej pracy organéw panstwo-

wych, organow i jednostek samorzadowych, organizacji i instytucji

spotecznych oraz w razie naruszenia interesu prawnego lub upraw-

nienia przez rozstrzygniecia organdw samorzadu terytorialnego,

a takze mozliwosci korzystania z pomocy postow i senatoréw

w zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli. Wiedza ta bedzie

przydatna w dziataniach zwigzanych z edukacja obywatelska.

W tym rozdziale poznasz: » zasady sktadania skarg i wnioskow,

» SsposOb postepowania w sytuacji naruszenia przez rozstrzygniecia

organéw samorzadu terytorialnego interesu prawnego lub

uprawniania obywateli,

» uprawnienia postow i senatoréw w zakresie zatatwia indywidu-

alnych spraw obywateli.

Instytucja skarg i wnioskow

Konstytucja RP w art. 63 gwarantuje kazdemu prawo sktadania petycji, wnioskow i skarg w interesie

publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej zgoda do organdw wtadzy publicznej oraz do organizacji

i instytucji spotecznych w zwigzku z wykonywanymi przez nie zadaniami zleconymi z zakresu administracji

publicznej. Tryb rozpatrywania tych petycji, skarg i wnioskéw okreslajg dwa akty prawne: ustawa

z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 roku, nr 98,

poz. 1071 z pézn. zm.) i wydane na jego podstawie rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku

W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 roku, nr 5, poz. 46).

Skarga
Przedmiotem skargi moze by¢ m.in.:

» zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez organy lub pracownikéw,

» naruszenie praworzadnosci,
» naruszenie interesow skarzacych,
» przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw,

» nienalezyte zatatwienie wniosku opisanego w dalszej czesci rozdziatu lub niezatatwienie takiego wniosku

w terminie.

Skargi nalezy kierowac¢ wedtug zasad przedstawionych w tabeli ponizej.

Organ, ktorego dziatalnosci dotyczy skarga

Organ, do ktérego
nalezy skierowac skarge

Rada gminy, powiatu, sejmik wojewddztwa - w sprawach niefinansowych

Wojewoda

Rada gminy, powiatu, sejmik wojewddztwa - w sprawach finansowych

Regionalna Izba
Obrachunkowa

Organy wykonawcze jednostek samorzadu terytorialnego (wojt/burmistrz,
zarzad powiatu zarzad wojewoddztwa) w sprawach zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej

Wojewoda
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Organ, ktorego dziatalnosci dotyczy skarga

Organ, do ktérego
nalezy skierowac skarge

Wajt/burmistrz oraz kierownicy gminnych jednostek samorzadowych - jezeli
sprawa nie dotyczy zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej

Rada gminy

Zarzad powiatu, starosta, kierownicy powiatowych stuzb, inspekcji, strazy
i innych jednostek organizacyjnych - jezeli sprawa nie dotyczy zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej

Rada powiatu

Zarzad i marszatek wojewddztwa - jezeli sprawa nie dotyczy zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej

Sejmik wojewodztwa

Wojewoda w sprawach, w ktorych zastosowanie ma k.p.a.

Wiasciwy minister

Wojewoda w innych sprawach

Prezes Rady Ministrow

Inny organ administracji rzadowej, organ przedsiebiorstwa panstwowego lub Organ wyzszego stopnia

innej panstwowej jednostki organizacyjnej lub sprawujacy bezposredni

nadzér

Minister Prezes Rady Ministrow

Organ centralny i jego kierownik Organ, ktéremu podlega

Organizacja spoteczna Organ bezposrednio
wyzszego stopnia tej

organizacji

Organ naczelny organizacji spotecznej Prezes Rady Ministrow
lub wtasciwi ministrowie
sprawujacy nadzor nad ta

organizacjq

Skargi moggq by¢ przekazane do rozpatrzenia organom nizszego stopnia niz wyzej wymienione, pod warun-
kiem ze nie dotyczq dziatalnosci tego organu. Roéwniez skarga dotyczaca pracownika moze by¢ przekazana
do zatatwienia jego bezposredniemu przetozonemu stuzbowemu. O przekazaniu skargi do rozpatrzenia
nalezy zawiadomic skarzacego.

Skarga powinna by¢ zatatwiona bez zbednej zwtoki, najpdzniej w ciagu miesigca. Skarzacy w tym terminie
powinien otrzymac zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi. Jezeli tak sie nie stanie, organ ma obowia-
zek zawiadomi¢ skarzacego o nowym terminie zatatwienia skargi i podac¢ powody zwioki. Na niezatatwienie
sprawy w terminie, zaréwno tym pierwszym, jak i nowo wyznaczonym, przystuguje skarzacemu zazalenie
do organu wyzszego stopnia. Organ wyzszego stopnia, jezeli uzna zazalenie za zasadne, wyznaczy dodatkowy
termin zatatwienia sprawy oraz zarzadzi wyjasnienie przyczyn oraz ustalenie oséb winnych niezatatwienia
sprawy w terminie. Pracownik, ktdéry nie zatatwit sprawy w terminie, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej
lub dyscyplinarnej albo innej ustalonej w przepisach prawa.

W przypadku gdy skarga zostata uznana za bezzasadng i jej bezzasadnos$¢ wykazano w odpowiedzi na
skarge (w takiej sytuacji zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne i prawne), a skarzacy ponowi skarge bez wskazania nowych okolicznosci, organ w odpowiedzi
na ponowiong skarge moze podtrzymac swoje poprzednie stanowisko i zawiadomic o takim zatatwieniu
sprawy organ wyzszego stopnia.
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Interwencje postow i senatorow

Whnioski

Przedmiotem wniosku mogg by¢ m.in. sprawy:

» ulepszenia organizacji,

» wzmocnienia praworzadnosci,

» usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
» ochrony wiasnosci,

» lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Whnioski sktada sie do organow witasciwych ze wzgledu na przedmiot wniosku, a wiec aby zwrdéci¢ uwage
wojtowi, ze sposdb organizacji pracy urzedu stwarza spore zagrozenie korupcjg, nalezy wniosek w tej spra-
wie ztozy¢ wtasnie do wojta, ktory jest kierownikiem tego urzedu i odpowiada za jego wtasciwa prace.

Whniosek powinien by¢ rozpatrzony bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od ztozenia wniosku.
Jezeli wniosek nie zostanie zatatwiony w ww. terminie, sktadajacy go powinien otrzymaé pismo informujace
o czynnosciach podjetych w celu zatatwienia wniosku oraz przewidywanym terminie jego zatatwienia. W przy-
padku gdy wniosek nie zostanie zatatwiony w terminie (zaréwno pierwszym, jak i drugim, wskazanym w pismie)
lub gdy wnioskodawca jest niezadowolony ze sposobu rozpatrzenia wniosku, ma prawo wniesienia skargi.

Zaskarzanie uchwat i zarzadzen organdéw samorzadu terytorialnego

Kazdy, czyj interes prawny lub uprawnienie zostato naruszone uchwatg lub zarzadzeniem podjetymi przez
organy samorzadu terytorialnego (gminy, powiatu, wojewddztwa) w sprawie z zakresu administracji
publicznej, moze zaskarzy¢ to rozstrzygniecie do wojewddzkiego sadu administracyjnego. Takg skarge
mozna wnie$¢ w imieniu wtasnym lub reprezentujac grupe mieszkancéw, ktérzy wyraza na to pisemna
zgode. Whniesienie skargi musi by¢ poprzedzone okreslonymi dziataniami, poniewaz w innym przypadku
bedzie nieskuteczne.

Najpierw nalezy wezwac organ, ktory wydat zarzadzenie lub podjat uchwate, do usuniecia naruszenia inte-
resu prawnego. Wezwanie to powinno mie¢ charakter pisemny, wskazywac¢, ktorej uchwaty lub zarzadzenia
dotyczy, wyjasniac, w jaki sposéb ta uchwata lub zarzadzenie narusza interes prawny lub uprawnienie osoby
badz osob, ktére to wezwanie wnosza, oraz by¢ przez te osoby podpisane. Wezwanie do usuniecia naruszenia
interesu prawnego lub uprawnienia mozna ztozy¢ w dowolnym momencie po wejsciu uchwaty lub zarzadzenia
w zycie. Ztozenie wezwania nie podlega optatom.

Na ztozone wezwanie powinien odpowiedzie¢ organ, ktéry wydat to zarzadzenie lub podjat uchwate.
W przypadku organéw stanowigcych beda to rada gminy, rada powiatu, sejmik wojewddztwa, a w przypadku
organow wykonawczych: wéjt/burmistrz, zarzad powiatu lub zarzad wojewddztwa. Nalezy podkresli¢, ze ma
to by¢ odpowiedz organu, a nie jego przewodniczacego, a wiec odpowiedz ta bedzie miata charakter uchwaty
lub zarzadzenia, a nie zwyktego pisma.

Jezeli organ zmieni swoje rozstrzygniecie, nie bedzie potrzeby sktadania skargi, natomiast jesli organ od-
mowi zmiany uchwaty lub zarzadzenia badz w okreslonym terminie nie odpowie na wezwanie, bedzie mozna
ztozy¢ skarge. Mozna jq ztozy¢ w terminie do 60 dni od dnia ztozenia wezwania do usuniecia naruszenia
interesu prawnego lub uprawnienia, ale nie pdézniej niz 30 dni od dnia doreczenia odpowiedzi organu
na wezwanie. Wniesienie skargi podlega optatom sadowym.
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Interwencje postow i senatorow

Uprawnienia postéw i senatoréw w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
Poset lub senator ma prawo w ramach wykonywania swoich obowigzkéw podjac interwencje w celu zatatwienia
sprawy, ktdérg wnosi we wtasnym imieniu lub imieniu swojego wyborcy albo grupy wyborcéw. Interwencja
ta moze by¢ skierowana do organu administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego, zaktadu lub przed-
siebiorstwa panstwowego, organizacji spotecznej oraz jednostek gospodarki niepanstwowej. Oprocz podjecia
interwencji poset ma prawo do uzyskania informacji o toku rozpatrywania sprawy.

Dziatania te sq wykonywane na podstawie art. 20 Ustawy z dnia 9 maja 1996 roku o wykonywaniu mandatu
posta i senatora (tekst jednolity Dz.U. z 2003 roku, nr 221, poz. 2199 z pézn. zm.). Organy i jednostki, do kto-
rych poset lub senator skierowat swojg interwencje, majg obowigzek w ciqgu 14 dni poinformowac go o stanie
rozpatrywania sprawy i w terminie uzgodnionym z postem lub senatorem ostatecznie jg zatatwic. Ostateczne
zatatwienie sprawy nie oznacza, ze sprawa zostanie zatatwiona zgodnie z oczekiwaniem osoby, ktéra zwro-
cita sie do posta lub senatora z prosba o interwencje, ale jedynie to, ze w sprawie zapadnie rozstrzygniecie.
Rowniez uzgodnienie z postem lub senatorem terminu zatatwienia sprawy nie przyspieszy jej biegu, poniewaz
moze ono dotyczy¢ jedynie terminu wynikajacego z przepiséw prawa.

Uzyskanie interwencji posta lub senatora wymaga kontaktu z jego biurem. Wiele biur publikuje na swo-
ich stronach internetowych wzory wnioskéw, a nawet elektroniczne formularze présb o interwencje
poselska lub senatorska.

Pytania:

» W poprzednim rozdziale byta mowa o tym, ze po otrzymaniu rozstrzygniecia odwotania przez organ
drugiej instancji strona ma prawo zaskarzy¢ to rozstrzygniecie do sagdu administracyjnego. Czym rozni sie
skarga opisana w tym rozdziale od skargi sktadanej do sadu?

» Co zrobisz, jezeli organ wezwany do usuniecia naruszenia interesu prawnego odpowie na twoje
wezwanie zwyktym pismem podpisanym przez swojego przewodniczacego? Czy takie dziatanie mozna
uznac¢ za brak odpowiedzi organu?

» Czy skorzystanie z pomocy posta lub senatora przy zatatwianiu sprawy indywidualnej z zakresu
administracji publicznej moze sie przyczynic do jej lepszego zatatwienia? Jezeli tak, to jakie moga by¢
powody powstania takiej sytuacji?

Polecane strony internetowe:

http://www.batory.org.pl/ - Strona Fundacji im. Stefana Batorego, na ktérej mozna znalez¢ m.in.
poradnik dotyczacy postepowania administracyjnego

http://www.gsia.infor.pl/ - Strona ,Gazety Samorzadu i Administracji” (wydawnictwa Infor)

http://www.nsa.gov.pl - Strona Naczelnego Sadu Administracyjnego, na ktérej jest dostepna baza
orzeczen sadéw administracyjnych/
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Rozdziat 8

>>O 8 Dostep do informacji publicznej

Rozdziat przedstawia zasady dostepu do informacji publicznej,
ktorych znajomos$¢ utatwi bibliotekarzom wspieranie obywateli
w korzystaniu z prawa do tej informaciji.

W tym rozdziale poznasz: » trzy podstawowe formy udostepniania informacji publicznej,
» uprawnienia obywateli wynikajace z ustawy o dostepie do in-
formacji publicznej.

Prawo dostepu do informacji publicznej

Prawo dostepu do informacji publicznej jest prawem konstytucyjnym (art. 61 Konstytucji RP) i gwaran-
tuje kazdemu obywatelowi mozliwos$¢ uzyskania informacji o dziatalnosci organéw wtadzy publicznej
oraz 0sob petnigcych funkcje publiczne. Prawo to obejmuje rowniez uzyskiwanie informacji o dziatalnosci
organdéw samorzadu gospodarczego i zawodowego, a takze innych oséb oraz jednostek organizacyjnych
w zakresie, w jakim wykonujg one zadania wtadzy publicznej i gospodarujg mieniem komunalnym lub
|majatkiem Skarbu Panstwa.

Szczegdtowe uregulowania korzystania z tego prawa zostaty zawarte w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 roku, nr 112, poz. 1198 z p4zn. zm.).

Prawo do informacji publicznej przystuguje kazdemu, bez wzgledu na to, czy osoba ta ma interes prawny
lub faktyczny w pozyskaniu informacji. W praktyce oznacza to, ze zwracajac sie o udostepnienie informacji,
nie trzeba uzasadnia¢, dlaczego ta informacja jest potrzebna, po prostu zawsze ma sie prawo jg uzyskac,
o ile tylko dotyczy spraw publicznych.

Prawo do informacji publicznej obejmuje nastepujace uprawnienia:

» uzyskanie informacji publicznej, w tym informacji przetworzonej w takim zakresie, w jakim jest to
szczegolnie istotne dla interesu publicznego,

» wgladu do dokumentéw urzedowych,

» dostepu do posiedzen kolegialnych organdéw wtadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyborow.

Informacja przetworzona to informacja, ktorej podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji publicz-
nej nie ma obowigzku posiadacd, ale dysponuje danymi niezbednymi do skonstruowania takiej informacji,
co bedzie wymagato wykonania dodatkowej pracy, np. przygotowania zestawienia danych, dokonania ich
analizy.

Uzyskanie informacji przetworzonej wymaga wykazania, ze wykonanie dodatkowej pracy znajduje
uzasadnienie w szczegdlnie istotnym interesie publicznym. Oznacza to, ze wnioskujacy o udostepnienie
takiej informacji musi wykaza¢, ze dziata w interesie publicznym, a nie wtasnym, oraz ze uzyskanie infor-
macji przetworzonej ma szczegdlne znaczenie dla tego interesu.

Z orzecznictwa saqdowego wynika, ze wnioskujacy o udostepnienie informacji przetworzonej nie musi

takiego uzasadnienia zawrze¢ w swoim wniosku, poniewaz moze nie zdawac sobie sprawy z tego, ze wy-
stepuje o informacje przetworzona. To zadaniem organu jest wykazanie — w razie odmowy udostepnienia
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takiej informacji - ze jej przetworzenie nie lezy w szczegdlnie istotnym interesie publicznym. Organ moze
jednak wczesniej wezwac¢ wnioskodawce do przedstawienia koniecznych informacji. Nalezy pamieta¢,
ze odmowa przetworzenia informacji nie oznacza odmowy udostepniania informacji publicznej w formie
informacji prostych (nieprzetworzonych).

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu ze wzgledu na tajemnice: panstwowgq, stuzbowa, skarbowa,
statystyczng, tajemnice przedsiebiorcy, ochrone danych osobowych, prywatnosc osoby fizycznej oraz inne
tajemnice ustawowo chronione, np. tajemnice bankowg, lekarskg, notarialng, adwokacka, radcowskg, dzienni-
karska, komornicza itd.

Wyjatkiem od reguty ograniczenia prawa do informacji publicznej ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej

lub tajemnice przedsiebiorcy sg nastepujace sytuacje:

» informacje dotycza 0sob petnigcych funkcje publiczne i majg zwigzek z petnieniem tych funkcji, w tym
takze informacje o warunkach powierzenia i wykonywania tych funkcji,

» osoba fizyczna lub przedsiebiorca zrezygnowali z przystugujgcego im prawa do ochrony swojej pry-
watnosci lub tajemnicy przedsiebiorcy.

Nie mozna takze ogranicza¢ dostepu do informacji o sprawach rozstrzyganych w postepowaniu przed
organami panstwa, w szczegolnosci w postepowaniu administracyjnym, karnym lub cywilnym, ze wzgledu
na ochrone interesu strony, jezeli postepowanie dotyczy wtadz publicznych lub innych podmiotéw wyko-
nujacych zadania publiczne albo oséb petnigcych funkcje publiczne - w zakresie tych zadan lub funkcji.
Ograniczenia dostepu nie naruszajg prawa do informacji o organizacji i pracy organéw prowadzacych
postepowania, w szczegdlnosci o czasie, trybie i miejscu oraz kolejnosci rozpatrywania spraw.

Podstawowe formy udostepniania informacji publicznej

Informacja publiczna moze by¢ udostepniania poprzez:

» publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), ktéry jest urzedowym publikatorem teleinforma-
tycznym stuzgacym do bezptatnego upowszechniania informacji publicznej,

» udostepnienie na wniosek,

» wstep na posiedzenia organdw kolegialnych wybranych w powszechnych wyborach oraz udostepnianie
materiatow z tych posiedzen.

Informacja publiczna moze by¢ takze udostepniania poprzez wytozenie lub wywieszenie w miejscach ogdl-
nodostepnych badz poprzez zainstalowanie w takich miejscach urzadzen umozliwiajacych zapoznanie sie
z ta informacja.

Istotne jest to, ze podmiot udostepniajacy informacje jest zobowigzany zapewni¢ mozliwo$¢ kopiowania
informacji lub jej wydruku albo przestania informacji publicznej badz przeniesienia jej na odpowiedni
powszechnie stosowany nosnik informacji.

Udostepnianie informacji publicznej poprzez BIP

Kazdy podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej ma takze obowigzek prowadzenia
BIP i jest odpowiedzialny za jego opracowanie, utrzymanie i aktualizacje. Takg funkcje moze takze petnic
strona internetowa tego podmiotu pod warunkiem spetnienia okreslonych wymagan.

Szczegotowe zasady dziatania BIP okresla Ustawa o dostepie do informacji publicznej oraz wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze. Adresy BIP sq dostepne na stronie http://www.bip.gov.pl/.
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Zgodnie z przepisami prawa w BIP obowigzkowo sg publikowane wszystkie informacje publiczne okreslone
w art. 6 Ustawy o dostepie do informacji publicznej z wyjatkiem: tresci aktéw administracyjnych i innych
rozstrzygnie¢ oraz stanowisk w sprawach publicznych zajetych przez inne organy wtadzy publicznej i funk-
cjonariuszy publicznych.

Obowigzek publikacji w BIP niektdrych informacji naktadajg tez na okreslone podmioty przepisy szcze-
goétowe, np. BIP urzedéw gmin powinny zawiera¢ m.in. jawne informacje zawarte w oswiadczeniach
majatkowych, ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko,
a takze wyniki naboru.

Wiele podmiotow publikuje w BIP informacje w znacznie szerszym zakresie, niz okresla to ustawa,
wychodzac z zatozenia, ze jezeli informacja publiczna znajduje sie w BIP, to podmiot zobowigzany do jej
udostepnienia nie ma obowigzku udostepniania jej na wniosek. Dzieki temu coraz wiekszy zasob informacji
publicznej jest dostepny online bez koniecznosci sktadania wniosku.

Nie ma mozliwosci rezygnacji z prowadzenia BIP. W stosunku do podmiotu, ktéry uchylit sie od tego
obowigzku, mozna wnies$¢ do sadu administracyjnego skarge na bezczynnosc.

Jezeli zajdzie konieczno$¢ wytaczenia jawnosci informacji publicznej publikowanej w BIP, podaje sie
zakres wytaczenia, podstawe prawng, na podstawie ktérej dokonano wytgczenia, organ lub osobe, ktére
dokonaty wytaczenia, a w przypadku gdy wytaczenie jest dokonane ze wzgledu na konieczno$¢ ochrony
tajemnicy przedsiebiorcy lub prywatnos¢ osoby fizycznej - podmiot, w ktérego interesie dokonano
wytaczenia jawnosci.

Warto wiedzie¢, ze tresc informacji zamieszczanych w BIP powinna byc¢ publikowana w jakosci niepozostawia-
jacej watpliwosci co do ich zawartosci. Informacje nie powinny by¢ takze zabezpieczone przed drukowaniem
czy kopiowaniem. Ponadto BIP powinien zawiera¢ m.in. instrukcje korzystania ze strony podmiotowej BIP,
menu, wyszukiwarke oraz dane umozliwiajace kontakt z co najmniej jedng osobg redagujaca, a takze informa-
cje, w jaki sposdb mozna uzyskac informacje publiczne nieudostepnione w BIP.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek

Informacja publiczna, ktora nie zostata zamieszczona w BIP, jest udostepniania na wniosek. W przypadku
informacji, ktére mogg by¢ udostepnione niezwtocznie, wystarcza wniosek ustny, w pozostatych przypadkach
powinien mie¢ forme pisemnga. Nie ma obowigzujacego formularza wniosku ani odgoérnie ustalonego zakresu
danych, jakie nalezy poda¢, niemniej konieczne jest podanie informacji, ktdére pozwolg na ustalenie przedmiotu
i istoty zadania oraz identyfikacje wnioskodawcy®. Zadanie od wnioskodawcy innych danych nie ma podstawy
prawnej.

Jak wczeséniej wspomniano, wniosek nie musi zawiera¢ zadnego uzasadnienia. Jego ztozenie nie podlega
optacie.

Udostepnianie informacji na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od ztozenia wniosku. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, przed upty-
wem 14. dnia wnioskodawca powinien zosta¢ powiadomiony o powodach opdéznienia oraz o terminie, w jakim
informacja zostanie mu udostepniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz dwa miesigce od dnia ztozenia
whiosku.

9 Osoba fizyczna powinna podac imie i nazwisko oraz adres do korespondencji, a inne podmioty - zataczy¢ dokumenty umozliwiajgce ustalenie
ich statusu prawnego oraz zasad reprezentacji.
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Jezeli podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej w terminie 14 dni od otrzymania wnio-
sku nie podejmie zadnych czynnosci majacych na celu zatatwienie wniosku lub poinformowanie o op6z-
nieniu, wnioskodawcy przystuguje skarga do sqdu administracyjnego na bezczynnosé.

Udostepnienie informacji nastepuje w sposob zgodny z wnioskiem i w zgodnej formie. Jedynym wyjatkiem
od tej zasady jest brak $rodkéw technicznych umozliwiajacych udostepnienie informacji w zadanych we
wniosku sposobie i formie. W takiej sytuacji wnioskodawca takze powinien otrzymac pisemne powiadomie-
nie o przyczynach braku mozliwosci udostepnienia informacji zgodnie z wnioskiem zawierajace informacje
o tym, w jaki sposdb i w jakiej formie informacja moze by¢ udostepniona niezwtocznie. Jezeli w terminie
14 dni od otrzymania powiadomienia wnioskodawca nie wystgpi ponownie o udostepnienie informacji w
sposéb lub w formie wskazanych jako dostepne, postepowanie jest umarzane. Umorzenie nastepuje po-
przez wydanie decyzji administracyjnej, od ktérej przystuguje odwotanie do organu wyzej instancji.

Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, o ile w stosunku do danych informacji nie majg zasto-
sowania inne ustawy, ktére taka odptatnos$¢ wprowadzity. Podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji
moze pobrac¢ od wnioskodawcy jedynie optate w wysokosci odpowiadajacej dodatkowym kosztom wynikajacym
ze wskazanego we wniosku sposobu udostepnienia informacji publicznej lub koniecznosci przeksztatcenia
informacji w forme okreslong we wniosku. Pobieranie tej optaty nie jest obowigzkowe. Gtdwnymi sktad-
nikami dodatkowych kosztéw sg przede wszystkim koszty nosénikéw informacji oraz ustug kserowania.
Z pewnoscig nie powinny do nich nalezec¢ takie czynnosci jak wyszukanie informacji, wystanie wiadomosci
e-mail, zapisanie na dysku CD itp. Ww. koszty musza byc¢ okreslane indywidualnie i dotyczy¢ rzeczywistych
kosztéw poniesionych w zwigzku z okreslonym sposobem udostepnienia informacji.

W przypadku pobierania optaty podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej w terminie
do 14 dni od wptyniecia wniosku powiadamia wnioskodawce o wysokos$ci optaty, a ten w ciqgu 14 dni od otrzy-
mania tego powiadomienia moze zmieni¢ sposéb lub forme udostepnienia informacji badz wniosek wycofac.
Jezeli tego nie uczyni, po uptywie ww. terminu otrzyma informacje udostepniong w formie i sposobie okreslo-
nych we wniosku i bedzie zobowigzany do dokonania optaty. Warto wiedzie¢, ze nie ma mozliwosci uzaleznienia
udostepnienia informacji od wczesniejszego dokonania optaty.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej moze nastapi¢ w nastepujacych przypadkach:

» ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych lub innych tajemnic ustawowo chronionych (art. 5 ust.
1 Ustawy o dostepie do informacji),

» ze wzgledu na prywatnos$c osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy (art. 5 ust. 2 ww. ustawy),

» ze wzgledu na ochrone danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz tajemnica
panstwowa, stuzbowa, skarbowa i statystyczna (art. 22 ww. ustawy).

Odmowa udostepnienia informacji nastepuje w formie decyzji administracyjnej, od ktérej przystuguje
odwotanie do organu wyzszej instancji z wyjatkiem sytuacji, kiedy powodem odmowy jest ochrona
danych osobowych, prawo do prywatnosci lub tajemnica inna niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub
statystyczna przedsiebiorcy - wtedy przystuguje prawo wniesienia powddztwa do sadu powszechnego
o udostepnienie takiej informacji.

W nastepujacych sytuacjach wnioskodawca nie otrzyma decyzji o odmowie udostepnienia informacji

publicznej i nie otrzyma zadanej informacji, lecz jedynie pismo wyjasniajace, od ktérego nie przystuguje

odwotanie:

» podmiot zobowigzany do udostepnienia informacji publicznej nie dysponuje informacja, ktora jest
przedmiotem wniosku, i nie jest zobowigzany do jej posiadania,

» wniosek nie dotyczy informacji publicznej,
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» whniosek dotyczy informacji publicznej takiego rodzaju, ktérego zasady i tryb dostepu sg odmiennie
uregulowane w innej ustawie,
» wniosek zostat skierowany do niewtasciwego podmiotu.

Wstep na posiedzenia kolegialnych organdw witadzy publicznej oraz udostepnianie materiatéw dokumen-
tujacych te posiedzenia

Posiedzenia organéw kolegialnych witadzy publicznej pochodzacych z powszechnych wyboréw sg jawne
i dostepne, a organy te majg obowigzek zapewnic lokalowe lub techniczne $rodki umozliwiajgce skorzystanie
z tego prawa. Warto wiedzie¢, ze prawo wstepu na posiedzenia obejmuje takze prawo do rejestracji
dzwieku lub obrazu z tych posiedzen.

Wszystkie podmioty zobowigzane do zagwarantowania dostepu do swoich posiedzen maja takze obowigzek
sporzadzania i udostepniania do publicznej wiadomosci protokotdow lub stenogramdw ze swoich obrad.
Z tego obowigzku sg zwolnione jedynie wtedy, gdy sporzadza i udostepnig materiaty audiowizualne lub
teleinformatyczne w petni rejestrujace te obrady.

Stownik pojec:

Dokument urzedowy - tresc¢ oswiadczenia woli lub wiedzy utrwalona i podpisana w dowolnej formie
przez funkcjonariusza publicznego w rozumieniu przepisow kodeksu karnego: pracownika urzedu (chyba
Zze wykonuje wytacznie czynnosci ustugowe, jak np. sprzataczka), nauczyciela, straznika gminnego, w ramach
jego kompetencji, skierowana do innego podmiotu lub ztozona do akt sprawy.

Informacja publiczna - kazda informacja o sprawach publicznych, np. informacje okreslone w art. 6 Ustawy
o dostepie do informacji publicznej.

Podmioty zobowigzane do udostepniania informacji publicznej — podmioty wymienione w art. 4 Ustawy
o dostepie do informacji publicznej, m.in. organy wtadzy publicznej, organy samorzaddow gospodarczych
i zawodowych.

Tajemnica panstwowa - informacja okreslona w wykazie rodzajow informacji stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2005 roku,
nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.), ktérej nieuprawnione ujawnienie moze spowodowac istotne zagrozenie
dla podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej dotyczacych porzadku publicznego, obronnosci,
bezpieczeristwa, stosunkéw miedzynarodowych lub gospodarczych parstwa.

Tajemnica stuzbowa - informacja niejawna niebedgca tajemnicg panistwowq, uzyskana w zwigzku
z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktérej nieuprawnione ujawnienie mogtoby
narazi¢ na szkode interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo jednostki
organizacyjnej.

Tajemnica statystyczna - informacja o danych indywidualnych i danych osobowych zbieranych i gromadzonych
w badaniach statystyki publicznej, ktéra podlega szczegdlnej ochronie.

Tajemnica skarbowa - indywidualne dane zawarte w deklaracji oraz innych dokumentach sktadanych przez
podatnikow, ptatnikéw lub inkasentdow, informacjach podatkowych przekazywanych organom podatkowym
przez te podmioty, a takze zawarte w aktach dokumentujgcych czynnosci sprawdzajace, aktach postepowania
podatkowego, kontroli podatkowej, aktach spraw karnych skarbowych oraz informacje uzyskane przez organy
podatkowe z bankdéw oraz z innych Zrédet.
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Tajemnica przedsiebiorcy - nie jest zdefiniowana w przepisach prawa, cho¢ wystepuje w wielu ustawach. Przy
Jjej definiowaniu mozna sie postuzy¢ okreslong w Ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (tekst jednolity Dz.U. z 2003 roku, nr 153, poz. 1503 z p6zn. zm.) definicjg tajemnicy przedsiebiorstwa.
Tajemnica przedsiebiorstwa to nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje o charakterze technicznym,
technologicznym, organizacyjne lub inne informacje majace wartos¢ gospodarcza, co do ktdrych przedsiebior-
ca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufnosci. Tajemnica przedsiebiorcy moze by¢ rozszerzona
na inne zagadnienia, ktore nie zostaty wymienione w definicji pojecia tajemnicy przedsiebiorstwa.

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej.

Ochrona danych osobowych - zasady przetwarzania danych osobowych oraz prawa o0soéb fizycznych,
ktorych dane osobowe sg lub mogg by¢ przetwarzane w zbiorach danych, okreslone w Ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 roku, nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Prywatnos¢ osoby fizycznej - prawo do prywatnosci wynika z umoéw miedzynarodowych oraz Konstytu-
cji RP. W art. 47 Konstytucja gwarantuje kazdemu prawo do ochrony prawnej zycia prywatnego, rodzinnego,
czci i dobrego imienia oraz do decydowania o swoim Zyciu osobistym, natomiast w art. 49 zapewnia wolnos¢
i ochrone tajemnicy komunikowania sie, a w art. 51 ust. 1 stanowi, ze nikt nie moze by¢ zobowigzany inaczej
niz na podstawie ustawy do ujawniania informacji dotyczgcych jego osoby.

Inne tajemnice ustawowo chronione - np.: tajemnica bankowa, lekarska, aptekarska, notarialna,
adwokacka, radcowska, dziennikarska, komornicza, tajemnica przedsiebiorstwa, tajemnica celna itd.

Pytania:

» Czy zwracajac sie o udostepnienie informacji publicznej dotyczacej konkretnego postepowania admi-
nistracyjnego, np. budowy prowadzonej przez jednego z sasiadéw, musisz wykazac, ze jestes strong
postepowania?

» Jak oceniasz, czy BIP twojego urzedu gminy zawiera aktualne informacje? Czy jest przyjaznie zorganizo-
wany? Czy tatwo w nim wyszukac¢ potrzebne informacje?

» Czy w BIP twojego urzedu jest szczegdtowa informacja o tym, w jaki sposéb mozna uzyskac dane,
ktére tam nie sg opublikowane?

» Jak sadzisz, jaki procent mieszkancow twojej gminy wie, czym jest BIP i jakie informacje mozna
w nim znalez¢?

Polecane strony internetowe:

http://www.informacjapubliczna.org.pl/ - Portal gromadzacy wiedze o prawnym i faktycznym stanie
realizacji obywatelskiego prawa do informacji publicznej

http://www.jawnosc.pl/ - Strona poswiecona problematyce jawnosci zycia publicznego prowadzona
przez stowarzyszenie Centrum Aktywnosci Spotecznej ,Pryzmat”

http://www.bip.gov.pl/ - Strona gtéwna Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.iniejawna.pl/pomoce/przyc_pom/tajemnica.html - Strona, na ktérej mozna sie
zapoznac z wykazem aktow prawnych, w ktdrych zostaty opisane réznego rodzaje tajemnice prawnie chronione

wraz z podaniem ich danych publikacyjnych, wskazaniem rodzaju tajemnicy oraz konkretnych artykutéw
opisujacych zwigzane z tym kwestie
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>> O 9 Poszukiwanie zatrudnienia

Rozdziat wskazuje dostepne dla biblioteki publicznej formy wspierania
zatrudnienia wérdd spotecznoséci lokalnej.

W tym rozdziale poznasz: » powody, dla ktérych biblioteka publiczna powinna wspierac
zatrudnienie wsréd spotecznosci lokalnej,
» zakres proponowanego wsparcia zatrudnienia,
» formy wspierania zatrudnienia, z jakich moze skorzystac biblio-
teka publiczna.

Dlaczego biblioteka ma wspiera¢ zatrudnienie?

Dlaczego biblioteka publiczna ma sie zajmowac wspieraniem o0sdb poszukujacych zatrudnienia, przeciez
sq do tego powotane odpowiednie instytucje, np. urzad pracy? Takie pytanie moze sobie postawi¢ wielu
bibliotekarzy czytajacych ten podrecznik. Warto wiec na nie od razu odpowiedziec.

Ustawowym celem dziatania biblioteki publicznej jest zaspokajanie potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i in-
formacyjnych ogétu spoteczenstwa oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury. Poszukiwanie
zatrudnienia rodzi wiele potrzeb informacyjnych, np. informacji o wolnych miejscach pracy, szkoleniach,
niejednokrotnie wymaga nabycia nowych umiejetnosci: przygotowania i zamieszczenia ogtoszenia, napisania
CV i listu motywacyjnego, odpowiedniej prezentacji, udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej — a wiec rodzi
potrzeby edukacyjne. A biblioteka publiczna moze pomoc te potrzeby zaspokoié.

Urzad pracy, Gminne Centrum Informacji a biblioteka publiczna

Istniejq instytucje powotane w celu wspierania os6b poszukujacych zatrudnienia, np. urzad pracy czy
gminne centrum informacji. Warto sie zastanowi¢, w jaki sposéb biblioteka publiczna moze uzupetnic ich
dziatalnosc¢.

Zakres dziatalnosci urzedu pracy znacznie odbiega od tego, co moze zaoferowac¢ osobom poszukujacym
zatrudnienia biblioteka publiczna. Po pierwsze, urzad pracy zajmuje sie przede wszystkim osobami zarejestro-
wanymi jako bezrobotne, a tylko w niewielkim stopniu obejmuje swoim dziataniem osoby poszukujace pracy.
Po drugie, zasiegiem obejmuje spore terytorium, a wiec sitg rzeczy nie jest w stanie zapewnic¢ indywidualnego
podejscia do kazdego klienta. Po trzecie, jest urzedem i jak kazdy urzad pracuje, opierajac sie na przepisach
prawa, procedurach i formularzach, co dla wielu 0séb jest sporym utrudnieniem w korzystaniu z jego ustug.

W wielu gminach dziata takze Gminne Centrum Informacji (GCI) - instytucja wspierajaca osoby poszuku-
jace zatrudnienia, majaca stanowiska komputerowe z dostepem do internetu i specjalizujaca sie¢ w pomocy
osobom poszukujacym pracy poprzez udostepnianie tych stanowisk i fachowa pomoc $wiadczong przez
pracujacy tam personel. Pomoc polega gtéwnie na informowaniu i dziataniach edukacyjnych zwigzanych m.in.
z obstugg komputera i korzystaniem z internetu oraz przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych. Celem
utworzenia tych centréw byt rozwdj spoteczenstwa informacyjnego oraz pomoc terenom zagrozonym struktu-
ralnym bezrobociem. Pierwsze centra powstaty w Polsce w 2000 roku w ramach programu , Agroalternatywa”,
a w nastepnych latach w ramach programu ,Pierwsza praca”. Obecnie w Polsce dziata okoto tysigca takich
centrow.
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GCI we wspieraniu 0séb poszukujacych pracy petni takg funkcje, jaka mogtaby petnic takze biblioteka publicz-
na. W gminach, w ktérych nie ma GCI, warto wiec, by biblioteka zaczeta realizowa¢ zadania zaspokajajace
te potrzeby informacyjne i oéwiatowe zwigzane z zatrudnieniem, ktérych nie jest w stanie zaspokoi¢ urzad
pracy. Dla bibliotekarzy zainteresowanych rozszerzeniem zakresu dziatan biblioteki o funkcje GCI cennym
zrédtem informacji bedzie kontakt z GCI dziatajacym w sasiedztwie i skorzystanie z jego doswiadczen.

W gminach, w ktérych dziata GCI, warto nawigzac¢ z nim wspotprace i zastanowic sie, w jaki sposéb
biblioteka publiczna moze poméc tej instytucji w realizowaniu jej zadan. Jezeli biblioteka ma siedzibe
w innej miejscowosci niz GCI, moze udostepni¢ swoje pomieszczenia i sprzet komputerowy pracownikowi
GCI, ktory raz lub kilka razy w tygodniu bedzie $wiadczyt ustugi zwigzane ze wsparciem zatrudnienia
dla tych oséb, ktdére z réznych powodoéw nie mogg dojechaé do GCI. Biblioteka moze takze w porozumieniu
z GCI zakupi¢ fachowag literature dla oséb poszukujacych zatrudnienia czy udostepni¢ swoj lokal na spotkanie
z doradcq zawodowym.

Jak Biblioteka publiczna moze wspierac¢ osoby poszukujgce zatrudnienia?

Biblioteka publiczna moze udostepniac¢ stanowiska komputerowe podtgczone do internetu i wyposazone

w drukarke oraz skaner w celu:

» przegladania stron adresowych do 0sdb poszukujacych pracy, osob, ktére chcg podnosi¢ swoje kwali-
fikacje czy zaktadac dziatalno$¢ gospodarcza,

» zarejestrowania sie w portalach oséb poszukujacych pracy,

» zatozenia wiasnego konta e-mail i wysytania ofert do pracodawcéw,

» korzystania z programow komputerowych w celu przygotowania CV i listu motywacyjnego i wydruko-
wania tych dokumentéw,

» korzystania z programéw komputerowych w celu redakcji ogtoszenia o prace.

Biblioteka moze gromadzi¢ i dystrybuowad informacje o:

» wolnych miejscach pracy (informacje pozyskane z powiatowego urzedu pracy oraz lokalnych przedsiebior-
cow), np. w formie kiosku z ofertami pracy umieszczonego na stronie internetowej biblioteki lub tradycyjnej
tablicy ogtoszen, zapewniania dostepu do codziennej prasy,

» pracy w charakterze wolontariusza (ogo6lne informacje o wolontariacie, adresy stron z ogtoszeniami
dotyczacymi wolontariatu, osobach zainteresowanych pozyskaniem wolontariuszy i zainteresowanych
praca w takim charakterze, np. formie bazy ofert znajdujacej sie na stronie internetowej,

» mozliwosciach podjecia nauki i podnoszenia kwalifikacji oraz innych inicjatywach skierowanych do oséb
poszukujacych pracy,

» stronach internetowych z ofertami pracy, informacjami pomocnymi osobom poszukujacym zatrudnienia,

» warunkach zatrudnienia w krajach Unii Europejskiej,

» formach finansowego wsparcia dziatan zawigzanych z uzyskiwaniem zatrudnienia,

» zasadach zaktadania dziatalnosci gospodarczej,

» prawie pracy.

Ponadto biblioteka moze pomdc osobom poszukujacych pracy w nabyciu umiejetnosci:

» przygotowania CV i listu motywacyjnego,

» korzystania z komputera, podstawowych programéw komputerowych i dodatkowego sprzetu: skanera,
drukarki,

» zaktadania skrzynki poczty elektronicznej i korzystania z niej,

» rejestrowania sie na platformach dla oséb poszukujacych pracy, np. http://www.eures.praca.gov.pl/,

» formutowania ogtoszenia o poszukiwaniu zatrudnienia,

» autoprezentacji i odbywania rozmowy kwalifikacyjnej,

» skutecznego poszukiwania pracy.

>> Strona 46



Poszukiwanie zatrudnienia

Rozdziat 9

Nabywanie tych umiejetnosci moze sie odbywac bezposrednio poprzez szkolenie indywidualne, doradztwo

oraz posrednio poprzez opracowania poradnikéw z danej dziedziny i ich upowszechnianie.

Biblioteka publiczna moze réwniez organizowac lub wspoétorganizowac:

spotkania, np. z doradcami zawodowymi, psychologami, przedstawicielami urzedu pracy,
szkolenia,

kluby integracji spotecznej,

projekty na rzecz aktywizacji zawodowej.

Wymienione pomysty nie wyczerpujg listy wszystkich istniejgcych mozliwosci. Warto zajrzec¢ na strony

internetowe GCI i poszukac inspiracji do wiasnych dziatan.

Pytania:

»

Czy w twojej gminie dziata GCI? Jezeli tak, to czy biblioteka wspdtpracuje z tg instytucja? Jesli taka
wspotpraca nie jest podejmowana, to jakie sg tego powody? Co mozna zrobi¢, zeby doszto do wspot-
dziatania tych dwdéch placowek?

Jak duzy jest problem bezrobocia w twojej gminie? Jezeli poziom bezrobocia jest wyzszy niz $rednia
krajowa, to czy twoim zdaniem mozliwe jest poradzenie sobie z tym problemem tylko poprzez dziatanie
jednej instytucji (urzedu pracy)?

Czy twoje umiejetnosci sg wystarczajace do tego, by pomagac¢ osobom bezrobotnym w znalezieniu
pracy? Jezeli sg obszary, w ktérych konieczne bytoby podwyzszenie twoich kompetencji, to czy jestes
w stanie dokonac tego samodzielnie? Jezeli nie, jakich argumentow uzyjesz, zeby przekonac wodjta
o koniecznosci skierowania cie na konieczne szkolenia lub inne formy edukacji?

Polecane strony internetowe:

http://www.gci.info.pl/ - Strona Krajowej Sieci Gminnych Centréw Informacji

http://www.infocentrum.com.pl/ Strona z wykazem placéwek GCI

http://www.eures.praca.gov.pl/ - Sie¢ Europejskich Ofert Pracy
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>> 1 O Telepraca i inne formy przedsiebiorczosci

Rozdziat przedstawia podstawowe informacje dotyczace telepracy
oraz potencjalnych mozliwosci wspierania przez biblioteki publiczne
rozwoju telepracy i innych form przedsiebiorczosci.

W tym rozdziale poznasz: » idee telepracy i krétkq historie jej rozwoju, rodzaje telepracy,
zawody wykonywane w formie telepracy,
» mozliwosci rozszerzenia dziatan biblioteki o ustugi zwigzane
z telepraca,
» inne formy wspierania przedsiebiorczosci dostepne dla biblioteki
publicznej.

Telepraca i jej historia

Telepraca to taka forma organizacji wykonywania pracy umystowej, w ktorej pracownik pracuje poza tradycyjnym
miejscem pracy, np. w domu, i przesyta wyniki swojej pracy przy wykorzystaniu technologii informacyjnych,
zwilaszcza internetu. Inne nazwy telepracy to praca na odlegtos¢, praca elastyczna, praca mobilna, e-praca,
teledojazdy.

Idea ta ma swoj poczatek w latach 70. XIX w., kiedy jeden z prezeséw bostonskiego banku kazat zainstalowac
linie telefoniczng z banku do wtasnego mieszkania zlokalizowanego kilka pieter wyzej po to, zeby w czasie swojej
nieobecnosci w banku mdc zarzadzaé pracownikami. Pojecie telepracy narodzito sie w latach 70. XX w. w zwigzku
z narastajacymi problemami komunikacyjnymi, ktére utrudniaty przemieszczanie sie miedzy pracg a domem.
Rozwazano wtedy zastgpienie dojazdow pracownikow do pracy przesytaniem rezultatéw ich pracy za pomoca,
technik telekomunikacyjnych. Prawdziwy rozwdj telepracy nastgpit jednak wraz rozpowszechnieniem sie dostepu
do internetu i dominacja sektora ustug w gospodarkach zachodnich.

Telepraca jest najpopularniejsza w USA, gdzie w tej formie pracuje ponad 40 mln osdb, co stanowi
32% ogobtu zatrudnionych!®, W Unii Europejskiej najwiecej telepracownikow jest w Skandynawii oraz kra-
jach Beneluksu. Szacuje sie, ze Europie w ten sposob pracuje 30 min osob.

Rodzaje telepracy i zawody wykonywane w telepracy

Telepraca moze by¢ wykonywana w domu, w telecentrach oraz moze mie¢ forme telepracy mobilnej.
Najczesciej spotykanym miejscem wykonywania telepracy jest dom. Pracownik w dowolnych godzinach
wykonuje swojg prace, a jej efekty przesyta przez internet. W ten sposdb moze pracowac przez caty czas lub
tylko w wybrane dni tygodnia, pozostate spedzajac w biurze. W domu pracujq zaréwno osoby zatrudnione
na umowe o prace, jak i osoby samozatrudniajace sie oraz przedsiebiorcy.

Telecentra to pomieszczenia wyposazone w infrastrukture teleinformatyczna i standardowe sprzety biurowe.
Mogq wystepowacé w dwdch rodzajach: telecentrow firmowych i telecentréow niezaleznych. Telecentra firmowe
sg uruchamiane przez firme, dla ktérej pracuja telepracownicy, w poblizu ich miejsca zamieszkania. Niejedno-
krotnie telecentra znajduja sie w innym kraju, a nawet na innym kontynencie niz macierzysta firma, poniewaz
sq tam nizsze koszty pracy. Na przyktad wiele anglojezycznych infolinii i telefonicznych dziatéw sprzedazy jest
obstugiwanych przez telecentra zlokalizowane w Indiach. Taka forma telepracy jest nazywana telepracg

10 Dabenme rek@loQdpBxlopingie/éelenoak asba Sinsise o QontityiStrateatedy) tErtetiabiainB:/EelewoAls #msatiati&n @ Gocih cHe Sitetizida?® 260, 5, &, w:
M. Wasniowski, Rozwdj techniki a nowe formy zatrudnienia, http://www.wsz-pou.edu.pl/biuletyn/?p=8&p==&strona=biul_roz&nr=7&p=#_ftn1
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zamorska. Z kolei telecentra niezalezne sq tworzone przez instytucje prywatne lub publiczne i odptatnie
lub bezptatnie udostepniane zainteresowanym telepracownikom. Jedng z form publicznego telecentrum
sg tzw. telechatki, ktére ze Skandynawii rozprzestrzenity sie w innych czesciach Europy. Telechatki sg
organizowane na terenach wiejskich w celu zapewnienia dostepu do nowych technologii i nauczenia
korzystania z nich ludzi mieszkajacych poza gtéwnymi centrami miejskimi. Telechatki organizujg szkolenia
z obstugi komputera, edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programéw przygotowujacych dokumenty
do druku, korzystania z poczty elektronicznej i innych, zapewniajac dostep do kosztowniejszego sprzetu.
Petnig funkcje popularyzatora nowoczesnych rozwigzan teleinformatycznych, integrujq i wspierajg tele-
pracownikdéw, a niejednokrotnie wspieraja takze walke z wykluczeniem cyfrowym.

W telepracy mobilnej pracownicy wykonuja swoje zadania poza biurem, ale nie we wtasnym domu, lecz tam,
gdzie akurat przebywaja: w czasie podrozy, w hotelu, na miejscu u klienta. Informacje o wynikach swojej pracy,
np. liczbie zawartych transakcji i ich wartosci, przesytajg do biura, na przyktad przez internet. Tg sama drogg
otrzymuja informacje o nowych zadaniach. W takiej formie pracuja handlowcy i serwisanci.

Zawody najczesciej wykonywane w formie telepracy to:

» wolne zawody, np.: architekci, projektanci, naukowcy, ttumacze, korektorzy tekstéw, redaktorzy, programisci
komputerowi, ksiegowi, prawnicy, analitycy, graficy, konsultanci,

» kadra zarzadzajaca, np.: menedzerowie, zarzadzajacy personelem, menedzerowie projektow,

» pracownicy pracujacy w terenie, np.: przedstawiciele handlowi, ankieterzy, agenci nieruchomosci,
dziennikarze, brokerzy ubezpieczeniowi, serwisanci, audytorzy,

» pracownicy biurowi, np.: pracujacy przy wprowadzaniu danych, obstudze przez telefon, prowadzeniu
korespondencji.

Telepraca moze by¢ $wiadczona wszedzie tam, gdzie wykonywanie pracy umystowej nie wymaga wyso-
kospecjalistycznych narzedzi i bezposredniego kontaktu z drugim cztowiekiem.

Mozliwosci rozszerzenia dziatan biblioteki o ustugi zwigzane z telepraca

Telepraca rozwija sie takze w Polsce. Coraz wyzszy poziom informatyzacji polskiego spoteczenstwa,
powszechne wykorzystywanie w pracy komputera i internetu oraz pozytywne zmiany w przepisach prawa
pracy stworzyty korzystne warunki do rozwoju tej formy pracy. Moze by¢ ona szansg na zwiekszenie
zatrudnienia w rejonach stabiej rozwinietych oraz znalezienie zrédta utrzymania dla oséb, ktérym z réznych
powodow trudniej podjac statg prace. Biblioteki publiczne mogg wspiera¢ rozwdj telepracy w Polsce. Naj-
prostsze dziatanie, jakie moze temu stuzy¢, to propagowanie idei telepracy wsrod spotecznosci
lokalnej, w tym przedsiebiorcéw, poprzez zbieranie i udostepnienie materiatéw informacyjnych czy
organizacje spotkan dla oséb zainteresowanych podjeciem telepracy.

Pomoc bardziej zaawansowana to udostepnianie stanowisk komputerowych do swiadczenia telepracy
- wykonywania pracy przez osoby niemajace w domu komputera lub przesytania rezultatéw pracy przez osoby
pozbawione dostepu do internetu. Wymaga to posiadania odpowiednich zasobdw sprzetu komputerowego
i dobrego zaplanowania ich wykorzystania, tak aby wypetnianie przez biblioteke innych funkcji, do ktérych
potrzebny jest dostep do komputera, odbywato sie bez zaktdcen. Istotne jest takze zapewnienie sprawnosci
i ciggtosci dziatania udostepnianych urzadzen oraz ich bezpieczenstwa. W ramach $wiadczenia pomocy sprze-
towej biblioteka moze takze zgromadzi¢ i udostepnia¢ bardziej zaawansowany technologicznie sprzet, np.
wysokiej jakosci skaner, drukarki, kserokopiarke czy specjalistyczne programy komputerowe, a nawet
stanowisko do obstugi telefonicznej. Sprzet ten moze stuzy¢ do szkolen lub by¢ udostepniany odptatnie.
Podejmujac decyzje o zakupie sprzetu i oprogramowania, nalezy wzig¢ pod uwage mozliwosci lokalowe
biblioteki, na przyktad to, ze korzystanie ze stanowiska do obstugi telefonicznej generuje hatas, koszty utrzymania
i serwisowania sprzetu oraz sporg liczbe oséb potencjalnie zainteresowanych korzystaniem z takich urzadzen.

>> Strona 49



Rozdziat 10 Telepraca i inne formy przedsiebiorczosci

Udostepnianie sprzetu dla klientdow biblioteki powinno by¢ zwigzane z wprowadzeniem odpowiedniego
regulaminu, ktory okresli zasady korzystania, odpowiedzialnosci za uszkodzenia itp.

Biblioteki moga wspierac teleprace takze poprzez szkolenia i doradztwo. Nawet jezeli placéwka nie bedzie
udostepniata wtasnego sprzetu do $wiadczenia telepracy, moze przy jego wykorzystaniu prowadzi¢ szkolenia,
przygotowujac potencjalnych telepracownikéw do pracy. Mogg one dotyczy¢ obstugi komputera i innych powia-
zanych z nim urzadzen, korzystania z réznych programoéw komputerowych, a takze samej telepracy: sposobu
jej organizacji, poszukiwania klientow, promocji, sprzedazy ustug, zawierania umdw, zarzadzania czasem,
automotywacji, samooceny, zasad bezpieczenstwa itp. W tych samym dziedzinach mozliwe jest prowadzenie
doradztwa. Mozna takze swiadczy¢ pomoc telepracownikom w rozwoju ich kompetencji zawodowych i warsz-
tatu pracy, ktéra moze polegaé na ocenie potrzeb szkoleniowych, wyszukiwaniu informacji o bezptatnych
kursach czy mozliwosciach dofinansowania zakupu sprzetu. Doradztwo moze by¢ prowadzone zaréwno
bezposrednio, jak i posrednio przez telefon, e-mail, komunikator internetowy.

Szkolenia i doradztwo mogg by¢ prowadzone przez odpowiednio przygotowanych pracownikéw biblioteki
lub osoby z zewnatrz. Mozliwe jest sfinansowanie szkolen ze srodkdw pomocowych, poniewaz wspieranie
rozwoju telepracy jest jednym z obszaréw wsparcia Unii Europejskiej.

Inne formy pomocy, ktére moze zaproponowac biblioteka, to poszukiwanie zlecen dla telepracownikéw,
tworzenie bazy ofert utatwiajqcej kontakt miedzy zleceniodawcyg a telepracownikiem czy kontaktowanie
z sobg telepracownikéw w celu tworzenia wiekszych zespotéw zdolnych realizowac powazniejsze zlecenia.

Inne formy wspierania przedsiebiorczosci
Biblioteka moze takze wspiera¢ rozwdj przedsiebiorczosci innymi sposobami, przede wszystkim poprzez
zwigekszanie dostepu do informacji i wiedzy.

Moze to by¢ organizowanie spotkan z ekspertami, ktorzy podzielg sie swojg wiedzg i odpowiedza na do-
datkowe pytania. Oczywiscie, tematyka spotkan powinna by¢ wynikiem analizy potrzeb lokalnych przedsie-
biorcéw, tak zeby faktycznie odpowiadata ich zainteresowaniom i byta w stanie przyciagna¢ odpowiednig liczbe
uczestnikoéw, np. zmiany w prawie podatkowym, mozliwosci uzyskania dotacji unijnych itd. Tego typu inicjaty-
wy moga byc¢ takze adresowane do 0sob, ktdre nie sg jeszcze przedsiebiorcami, ale sg zainteresowane pod-
jeciem takiej dziatalnosci, np. spotkanie dla 0sdb planujacych zatozenie dziatalnosci gospodarczej. Na takim
spotkaniu pracownik urzedu gminy moze omowic¢ zagadnienia formalne zwigzane z zaktadaniem dziatalno-
$ci gospodarczej i uzyskiwaniem numeru REGON, przedstawiciel lokalnego banku powie, jak zatozy¢ konto,
i przedstawi oferte skierowang do przedsiebiorcow, a doswiadczona ksiegowa omowi rozne formy opodatko-
wania i poradzi, jak napisac biznesplan. W takim spotkaniu moze wzig¢ udziat takze doswiadczony przedsie-
biorca, ktéry podzieli sie swojq wiedzg z prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, czy przedstawiciel osrodka
wspierania przedsiebiorczosci zorientowany w dotacjach unijnych.

Biblioteka publiczna moze gromadzic¢ i udostepniac potrzebna wiedze specjalistyczna z konkret-
nej dziedziny, ktora jest zainteresowana grupa oséb, np. o wymaganiach, jakie trzeba spetnic,
zeby prowadzi¢ dziatalno$¢ agroturystyczng, o tym, jak zatozy¢ grupe producencka itd.

Forma wspierania przedsiebiorczosci moze by¢ takze opracowanie mapy zrodet wiedzy na dany temat.
Na takiej mapie bedq zamieszczone informacje o osobach, ktére mogaq udzieli¢ informacji badz podzie-
li¢ sie swojq wiedza i doswiadczeniem, np. w zakresie eksportu produktéw, wymagan sanepidu. Takimi
zrodtami wiedzy mogaq by¢ eksperci, doradcy, urzednicy, inni przedsiebiorcy, osoby lub firmy $wiadcza-
ce okreslone ustugi.
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Biblioteka moze takze dziata¢ jako broker wiedzy, wyszukujgc konkretne informacje na zamodwienie
przedsiebiorcow.

Moze takze prowadzi¢ dzialalno$¢ promujaca przedsiebiorczos¢ wsréd miodziezy i dorostych ze szcze-
golnym uwzglednieniem 0séb bezrobotnych, kobiet pracujacych w domach, oséb niepetnosprawnych i star-
szych. Niejednokrotnie wystarczy pokazac tym osobom istniejagce mozliwosci, umozliwi¢ kontakt z osoba-
mi, ktére taka dziatalnos¢ juz prowadzg, zacheci¢ do dziatania. W wiekszosci przypadkow nie bedzie chodzito
o zaktadanie profesjonalnych firm, cho¢ i takie sytuacje moga sie zdarzy¢, ale o mozliwo$¢ dodatkowego
zarobkowania. Biblioteka ma warunki do prowadzenia edukacji ekonomicznej zaréwno w formie samo-
dzielnie prowadzonych zaje¢, np. gry w cashflow, dyskusji nad ksigzkami R.T. Kiyosakiego, nauki tworzenia
budzetu domowego, jak i szkolen, w ktérych wyktadowcami beda zatrudniani przez nig profesjonalisci.

Dla osdb, ktére rozpoczynajg prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, istotne jest, zeby w tym pierwszym,
najtrudniejszym okresie otrzymywac wsparcie od innych. Moze miec¢ ono forme zyczliwej rozmowy,
informacji o dziataniach, jakie trzeba wykona¢, zeby sprosta¢ wymogom prawnym, pomocy w wypetnianiu
formularza czy zorganizowaniu spotkania z doradca. Z kolei dla tych, ktorzy juz taka dziatalnos¢ prowadza,
przydatna bedzie wiedza o tym, jak jg rozwija¢, np. tworzac sklep internetowy czy sprzedajac swoje
produkty na aukcjach internetowych.

Mozliwosci wspierania przedsiebiorczosci przez biblioteke publiczng jest wiele i warto z nich skorzystac,
budujac jednoczesénie lokalng zamoznos¢ i prestiz zawodu bibliotekarza.

Stownik pojec:
Cashflow - gra planszowa wymyslona przez Roberta Kiyosakiego, ktorej celem jest nauczenie graczy zasad
inwestowania i zarabiania pieniedzy.

Pytania:

» Co moze stanowi¢ najwiekszg przeszkode w rozwoju telepracy w Polsce? Czy biblioteki publiczne mogg
pomdc te trudnosci przezwyciezy¢? W jaki sposob?

» Czy w twojej spotecznosci lokalnej moga by¢ osoby zainteresowane telepracg? Jakie ustugi mogtaby
im zaoferowac twoja biblioteka?

» Czy nowe ustugi, Swiadczone przez biblioteke w zakresie wspierania zatrudnienia, telepracy i wspierania
rozwoju przedsiebiorczosci, bytyby wystarczajgcym powodem do uzyskania od gminy srodkéw na zakup
nowego sprzetu i oprogramowania?

Polecane strony internetowe:

http://www.telepraca-efs.pl/ - Portal poswiecony telepracy

http://www.telepraca.org.pl/ - Forum poswiecone telepracy

http://www.parp.gov.pl/ - Strona Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci

http://www.ipis.pl/ - Wortal przedsiebiorczych
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W zakresie wspierania rozwoju e-administracji poprzez utatwienie klientom dostepu do $wiadczonych
przez nig ustug nie ma zbyt wielu dobrych praktyk. Taki stan rzeczy wynika przede wszystkim z tego,
ze e-administracja dopiero sie w Polsce rozwija i ten obszar potrzeb jeszcze sie nie ujawnit, cho¢ z pew-
noscig lada chwila to nastapi.

Nieco lepiej jest w zakresie wspierania poszukiwania zatrudnienia, rozwoju telepracy i przedsiebiorczosci,
cho¢ i w tym przypadku sg to w wiekszosci ustugi $wiadczone przez inne instytucje publiczne lub organizacje
spoteczne, a nie biblioteki publiczne. Zapewne nie odkryty one jeszcze tego obszaru potrzeb, w zaspokajaniu
ktérych mogtyby uczestniczy¢, umacniajac tym samym swojg pozycje w zyciu spotecznym.

Oczywiscie, nic nie stoi na przeszkodzie, zeby wykorzysta¢ doswiadczenie tych instytucji i organizacji
i zaproponowac wykonywane przez nie ustugi takze klientom bibliotek publicznych, tym bardziej ze sq
biblioteki, ktére tego typu ustugi $wiadcza.

Ponizej opisane przyktady pochodza z raportu ,Technologie informacyjne i komunikacyjne wspierajace
ustugi $wiadczone przez biblioteki na terenach wiejskich” opracowanego na zlecenie Fundacji Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego w ramach realizacji Programu Bibliotecznego oraz sg wynikiem wiasnych
poszukiwan autora.

Wspieranie rozwoju e-administracji

Biuro Porad Obywatelskich w Nakle jest prowadzone przez Fundacje Civitas. Cztery raz w tygodniu kazdy
moze tam otrzymac bezptatng porade lub informacje obywatelska. Porady dotyczg spraw mieszkaniowych,
rodzinnych, $wiadczen socjalnych, $wiadczen z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz zatrudnienia i bez-
robocia, a informacje takich obszardéw, jak: imigracja/repatriacja, finanse, niepetnosprawnos¢, obywatel
i instytucja, pozbawienie wolnosci, spadki, sprawy konsumenckie, stosunki miedzyludzkie, wiasnos¢. Udzielanie
porad polega na wyszukiwaniu w dostepnych zasobach informacyjnych réznych mozliwosci rozwigzania
problemu i przedstawianiu klientowi ich konsekwencji, wspieraniu go w podjeciu decyzji dotyczacej wyboru
konkretnego rozwigzania, a w razie potrzeby sporzadzeniu planu dziatania. Informacja obywatelska ogranicza
sie do wskazania specjalisty, instytucji lub organizacji wtasciwej do zatatwienia sprawy, wyjasniania obowia-
zujacegdo trybu postepowania oraz pojec specjalistycznych, wskazywania przepiséw, ktére majg zastosowanie
w przypadku danego problemu. Biuro powstato dzieki wsparciu ze $rodkéw UE.

Kontakt: Biuro Porad Obywatelskich w Nakle nad Notecig, ul. Gimnazjalna 10, pokdj 103, tel.: 52 385 16 18,
e-mail: bponaklo@wp.pl, strona: http://www.naklo.pl/content.php?cms_id=1435&lang=pl&p=p2

Wspieranie poszukiwania zatrudnienia

Gminne Centrum Informacji dziatajace w strukturze Gminnej Biblioteki Publicznej w Lnianie adresuje swojg
oferte do 0s6b poszukujacych pracy. Oprécz dostepu do sprzetu komputerowego (w tym drukarki i skanera)
i internetu oferuje mozliwos$¢ wystania faksu. Organizuje bezptatne porady radcy prawnego, pedagoga
spotecznego oraz doradcy zawodowego. Pomaga w sporzadzaniu dokumentéw aplikacyjnych oraz korzy-
staniu ze skrzynki e-mailowej oraz stron internetowych skierowanych do oséb poszukujacych zatrudnienia.
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Ma takze ksiegozbior dobrany do potrzeb oséb poszukujacych pracy. Centrum publikuje i rozpowszechnia
informacje o réznych warsztatach, dotyczacych np. prowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych, obierania zawodu
do typu osobowosci. Prowadzone sg tam rowniez szkolenia z zakresu autoprezentacji, doradztwa zawo-
dowego i posrednictwa pracy, planowania kariery, umiejetnego korzystania z internetu, sporzadzania
dokumentéw aplikacyjnych.

Kontakt: Gminna Biblioteka Publiczna, ul. Wyzwolenia 9, 86-141 Lniano, tel.: 52 332 30 22 wew. 33 lub 52 332 30 59,

e-mail: gcilniano@xl.wp.pl, strona: http://www.gbplniano.ovh.org/

Zblizong, dziatalno$¢ prowadzi Filia Nr 3 Miejskiej Biblioteki Publicznej w Katowicach, ktéra oferuje bez-
ptatny dostep do komputerdéw z internetem oraz $wiadczy pomoc w przepisaniu lub zredagowaniu CV,
listu motywacyjnego oraz réznych pism kierowanych do urzedéw. Na swojej stronie internetowej udostepnia
takze informacje o tym, gdzie mozna znalez¢ wzory dokumentow aplikacyjnych.

Kontakt: Miejska Biblioteka Publiczna Filia nr 3, ul. Gliwicka 93, 40-854 Katowice, tel.: 32 254 59 69,
e-mail: filia3@mbp.katowice.pl, informacje o dziatalnoSci biblioteki mozna znalez¢ na bibliotecznym blogu:

http://www.joan.bloog.pl/kat,400701,index.htm/

Planeta 11, filia Miejskiej Biblioteki Publicznej w Olsztynie, prowadzi doradztwo zawodowe dla mtodziezy
- indywidualne w postaci cotygodniowych dyzuréw doradcy zawodowego oraz grupowe w formie szkolen
i warsztatow. W swojej ofercie ma pieciodniowe szkolenia kompleksowo przygotowujace do poszukiwania
pracy, zajecia dotyczace planowania przysztosci zawodowej prowadzone metodami zaczerpnietymi z ar-
teterapii, warsztaty z komunikacji interpersonalnej oraz autoprezentacji. Przygotowuje takze zajecia na
zamowienie adresowane do konkretnej grupy odbiorcéw, np. gimnazjalistow stojacych przed wyborem
szkoty sredniej. Dodatkowo organizuje dyzury pracownikéw OHP, podczas ktérych mozna sie zapoznac z
ofertami pracy krotkoterminowej, dorywczej oraz statej. Ciekawa inicjatywa podjetq przez te placéwke
jest opracowanie wraz z wojewodzkim urzedem pracy programu komputerowego ,Detektyw” utatwiaja-
cego planowanie kariery zawodowej.

Kontakt: Miejska Biblioteka Publiczna w Olsztynie Filia nr 11, al. Pitsudskiego 38, 10-450 Olsztyn, tel.: 89 535 44 88,
e-mail: sekretariat@mbp.olsztyn.pl, strona: http://www.mbp.olsztyn.pl/, informacja na temat doradztwa dostepna jest

pod adresem: http://www.wbp.olsztyn.pl/bwm/1-2_08-ie/doradztwo.htm

W Bibliotece Publicznej w Babicach ma swoja siedzibe Sotecki Klub Aktywnosci Zawodowej. W klubie tym
pracujq liderzy aktywnos$ci zawodowej wytonieni sposrdd osdb bezrobotnych i odpowiednio przeszkoleni.
Ich zadaniem jest swiadczenie ustug doradczych, upowszechnianie oferty powiatowego urzedu pracy,
szkolenie w zakresie przygotowania dokumentéw aplikacyjnych oraz innych aspektéw zwigzanych z po-
szukiwaniem pracy. Projekt jest w trakcie realizacji.

Kontakt: Gminna Biblioteka Publiczna w Babicach, ul. Krakowska 47, 32-551 Babice, tel.: 32 613 40 09.

Wspieranie przedsiebiorczosci

Siedziba biblioteki publicznej moze by¢ dobrym miejscem organizacji szkolen dla przedsiebiorcéw.
Potwierdza to doswiadczenie Gminnej Biblioteki Publicznej w Ztotej, w ktérej odbywaty sie spotkania
dotyczace rejestracji dziatalnosci gospodarczej oraz przepiséw prawa podatkowego adresowane do przed-
siebiorcow i rolnikdw. W spotkaniach uczestniczyli pracownicy urzedu skarbowego. Byty one organizowane
z inicjatywy naczelnika Urzedu Skarbowego w Pinczowie, ale z takg inicjatywa moga takze wstapic¢ takze
sami bibliotekarze.

Kontakt: Gminna Biblioteka Publiczna w Ztotej, 28-425 Ztota, tel.: 41 356 16 19
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Dobre praktyki

W ramach programu ,e-Vita II” powstata gminna internetowa tablica ogtoszen dla mieszkancéw wspomagajaca
sprzedaz towarow i ustug oraz petnigca funkcje informatora o réznych ustugach $wiadczonych przez instytucje
publiczne i organizacje spoteczne. Tablica jest dostepna pod adresem http://www.i-jarmark.pl/. Administruje
nig Towarzystwo Mitosnikéw Ziemi Cekcynskiej.

Biblioteka publiczna Miasta i Gminy tapy prowadzi Maty Inkubator Przedsiebiorczoéci oraz Punkt Biznesu, ktére
$wiadczg pomoc w zakresie doradztwa przy zaktadaniu wtasnej dziatalnosci gospodarczej i zatatwianiu formal-
nosci z tym zwigzanych, a takze wyboru form rozliczen podatkowych oraz prowadzenia dokumentacji ksiego-
wo-finansowej. Dodatkowo instytucje te pomagaja w wypetnianiu wnioskdéw o dotacje na rozpoczecie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej, ktdre mozna uzyska¢ z powiatowego urzedu pracy, oraz w poszukiwaniu innych
zrodet finansowanego wsparcia, m.in. upowszechniajac informacje o placéwkach udzielajgcych pozyczek i kre-
dytéw o niskim oprocentowaniu. Dysponujg fachowg prasq, opracowaniami biznesowymi, a takze bazami kom-
puterowymi: Vademecum Gtéwnego Ksiegowego (informacje z zakresu rachunkowosci, prawa podatkowego,
wybrane elementy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych) i Lex Gamma (zbiory aktéow prawnych publikowa-
nych w ,,Dzienniku Ustaw” oraz ,Monitorze Polskim”, wojewddzkich dziennikach urzedowych, orzeczenia sagdowe
oraz wzory uméw i pism procesowych). Dziatalno$¢ ww. instytucji opiera sie gtéwnie na pracy stazystéw
i wolontariuszy oraz specjalistow, ktorzy prowadza szkolenia dla ich klientéw. Ciekawg inicjatywaq realizowang
w tej placoéwce sq ,Lekcje z przedsiebiorczosci”, w ramach ktérych odbywajg zaréwno spotkania z przedsie-
biorcami prezentujacymi zasady prowadzenia dziatalnosci w branzach, ktére reprezentujg, i opowiadajacymi
o poczatkach swojej dziatalnosci, jak i prezentacje ofert adresowanych do 0séb rozpoczynajacych dziatalnos¢
gospodarcza: bankowych, ubezpieczeniowych, telefonicznych, wsparcia ze strony réznych urzeddw i instytucji.
Biblioteka prowadzi takze kursy komputerowe.

Kontakt: Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy tapy, Nowy Rynek 15, 18-100 tapy, tel.: 85 715 23 49, 85 715 23 88,

e-mail: bibllapy@wp.pl, strona WWW: http://www.bibliotekalapy.pl/
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>> 1 2 Nota o zmianach

Czekajq nas zmiany w dostepie do informacji publicznej

0Od 2009 roku w Polsce trwajg prace nad implementacjg Dyrektywy o ponownym wykorzystaniu informa-
cji sektora publicznego.

Aktualnie uzyskujac informacje publiczng od administracji mozna jg wykorzysta¢ w kazdym dowolnym celu,
w tym rowniez komercyjnym. Stwierdzono, iz informacje publiczne przygotowywane przez administracje
(w tym np. mapy) majg duzg wartos¢ handlowg, tym samym nalezatoby wprowadzi¢ przepisy umozliwiajace ad-
ministracji kontrolowanie wykorzystania informacji publicznych i ewentualne uzyskiwanie zwrotu poniesionych
naktadéw na jej przygotowanie jezeli kto$ chce je wykorzystac.

W praktyce przepisy te majg umozliwi¢ wykorzystywanie informacji publicznych w innych celach niz pier-
wotnych. Dalej bedzie dostep do informacji publicznej, jednak nie bedzie jej mozna wykorzystac np. poprzez
umieszczenie otrzymanego dokumentu w internecie. Na przykfad uchwaty rady gminy moga by¢ teraz dowol-
nie wykorzystane (moze wydawnictwo je publikowac i sprzedawac), a po wprowadzeniu nowych przepiséw
urzad bedzie mdgt zastrzec sposdb ich wykorzystania i ewentualnie naliczy¢ zwigzang z tym optate.

Zawsze bedziemy mieli dostep do informacji publicznych, jednak juz tak swobodnie nie bedzie
mozna nimi dysponowac.

Jednakze z punktu widzenia dostepu do informacji publicznej wazne sg przy implementacji tej dyrektywy pla-
nowane zmiany w ustawie o dostepie do informacji publicznej. Prowadzace nowelizacje Ministerstwo
Spraw Wewnetrznych i Administracji zamierza zmieni¢ definicje informacji publicznej (art. 1 ust. 1 ustawy),
ujednolici¢ procedure odwotawczg (art. 22 ustawy) i wprowadzi¢ do ustawy o dostepie do informacji publicznej
druga czes¢ zwigzang z ponownym wykorzystaniem informacji publicznej. Wprowadzenie tych zmian moze zmienic¢
dostep do informacji publicznej, dlatego podczas szkolen specjalistycznych prezentowane bedg wprowadzane
zmiany.

Jednoczesnie w listopadzie 2009 roku MSWIiA ogtosito, iz pracuje nad nastepujgcymi zmianami zwigzanymi
z Biuletynami Informacji Publicznej:

Definicja poje¢:

» czas wytworzenia informaciji,

» czas udostepnienia informacji,

» czas rzeczywisty udostepnienia informacji.

Sankcje:

» brak zgtoszenia na stronie gtdwnej www.bip.gov.pl,

» nieprowadzenie strony podmiotowej BIP,

» nierzetelne prowadzenie BIP, czyli brak informacji publicznej wymienionej w art. 6 ustawy.

Rowniez od dtuzszego czasu zgtaszane sg postulaty duzej zmiany catego systemu dostepu do informacji
publicznej, poprzez catoéciowg nowelizacje ustawy o dostepie do informacji publicznej. Dlatego tez wpro-
wadzenie rozwigzan dotyczgcych ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego moze stac sie
podstawg do zmiany regulacji dostepu do informacji publicznej jeszcze w roku 2010.

>> Strona 55



10.
11.

12.

13.

Bibliografia

Strategia rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do 2013 r.,
http://www.mswia.gov.pl/portal/SZS.

S. Bilinski, Jak korzystac z podpisu elektronicznego, ,Monitor Prawa Pracy i Ubezpieczen” nr 10/2008,
dodatek Bezpieczny podpis elektroniczny, s. 10-13, http://www.podpis.infor.pl/drukowanie, 76271,
Jak%?20korzysta%C4%87%20z%20podpisu®%20elektronicznego.html.

Kurs e-learningowy dotyczacy obstugi elektronicznego systemu dokumentéw FINN 8 SQL oraz wdrozen
e-urzedow - https://www.kursy.fiiz.pl/.

Strategia rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do 2013 r., .

Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (DzU z 2001 r., nr 130, poz. 1450
z pézn. zm.).

R. Cialdini, Wywieranie wptywu na ludzi - teoria i praktyka, GWP, Gdansk 1994.

R. Junghardt, ABC promocji gmin, miast i regiondw, Fundacja im. Friedricha Eberta, Biuro na élasku,
Gliwice 1995.

W. Nowaczyk, Instrumenty promocji stosowane w szkolnictwie wyzszym - rola i znaczenie dziatan
promocyjnych, ,Swiat Marketingu”, czasopismo elektroniczne, lipiec 2002,
http://www.swiatmarketingu.pl/index.php?rodzaj=01&id_numer=970774.

1. Penc-Pietrzak, Strategie biznesu i marketingu, Wydawnictwo Profesjonalnej Szkoty Biznesu, Krakéw 2000.
Strategia Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego w Polsce do roku 2013,.

Z.R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie sgdowoadministracyjne, Zakamycze,
Krakéw 2000.

A. Redelbach, Wstep do prawoznawstwa. Podstawowe pojecia nauk o wtadzy, panstwie i prawie.
Suplement 2000. Nowa wersja regulaminu Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka, TNOiK Dom
Organizatora, Torun 2000.

Z.R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie sgdowoadministracyjne, Zakamycze,
Krakéw 2000.



14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity DzU z 2000 r., nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).
G. kaszczyca, C. Martysz, A. Matan, Kodeks postepowania administracyjnego. Komentarz. Tom I i II,
Zakamycze, Krakow 2007.

Z.R. Kmiecik, Postepowanie administracyjne i postepowanie sgdowoadministracyjne, Zakamycze,
Krakéw 2000.

Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity DzU z 2000 r., nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).
M. Susatko, Postepowanie administracyjne i sgdowoadministracyjne, Wydawnictwo Szkolne PWN,
Bielsko-Biata 2009.

Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity DzU z 2000 r., nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatry-
wania skarg i wnioskow (DzU z 2002 r., nr 5, poz. 46).

Ustawa z dnia 9 maja 1996 r. o wykonywaniu mandatu posta i senatora (tekst jednolity DzU z 2003 r.,
nr 221, poz. 2199 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity DzU z 2001 r., nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity DzU z 2001 r., nr 142,
poz. 1592 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie wojewoddztwa (tekst jednolity DzU z 2001 r., nr 142,
poz. 1590 z p6zn. zm.).

T.R. Aleksandrowicz, Komentarz do ustawy o dostepie do informacji publicznej, LexisNexis,
Warszawa 2008.

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (DzU z 2001 r., nr 112, poz. 1198
z poézn. zm.).

B. Koztowska, J. Krolikowski, P. Szczesny, Telepraca - poradnik dla Gminnych Centréw Informacji,
Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2006.

B. Koztowska, J. Krolikowski, P. Szczesny, Telepraca - poradnik dla Gminnych Centréw Informacji,
Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2006.















AKTYWNA BIBLIOTEKA

>>
>>
>>
>>
>>
>>
>>
>>

Wszystkie podreczniki z serii ,,Aktywna biblioteka”

mozna pobrac ze strony www.biblioteki.org/publikacje

www.biblioteki.org






