Prawo administracyjne

O Uczniowie beda wiedzieli:

Czym jest administracja i prawo administracyjne.

Prawo administracyjne jest bardzo skomplikowang i rozbudowang gatezig prawa.
Wszyscy mamy z nig trudnosci.

Po co nam dowdd i PESEL.

Jak rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarczg i na co nam NIP, REGON.

Jak zmieni¢ imi¢ 1 nazwisko.

Co to jest decyzja i jak si¢ od niej odwotac: co to jest wywlaszczenie, jak uzyskaé
pozwolenie na budowe, czym jest nakaz rozbiorki i sposdb odwotania si¢ od niego.

Kiedy nalezy nam si¢ order.

Jak powinien wyglada¢ dobry urzednik.
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0 Uczniowie beda umieli:
1. Uczestniczy bgda umieli porusza¢ si¢ w obszarze prawa administracyjnego.
Dowiedzg si¢ : gdzie si¢ zglosi¢, z jakimi dokumentami w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Np. jak rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

2. Beda znali swoje prawa jako petenci, udajacy si¢ do urzedu.

Plan lekcji

1. Wprowadzenie

2. Po nam dowaod osobisty i PESEL? (

3. Jak rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarczg i co to jest NIP?

4. Jak zmieni¢ imi¢ 1 nazwisko?

5. Czym jest decyzja administracyjna? 3 Kazusy: 1. Co to jest wywlaszczenie?

2. Co to jest nakaz rozbiorki ? 3. Jak uzyska¢ pozwolenie na budowe?
Ja tez moge otrzymac order!
Jak nie powinien zachowywac si¢ urzednik, a jaki by¢ powinien ?

~No

1. Wprowadzenie do tematu zaje¢— burza mézgow.

Zapisujemy na tablicy hasto ADMINISTRACIJA 1 pytamy uczestnikow z czym im si¢ kojarzy to
stowo.

Zapisujemy wszystkie odpowiedzi na tablicy. P6zniej patrzymy, czy da si¢ z podanych skojarzen
zbudowac definicje administracji.

a) Podajemy definicj¢ administracji. (Staramy si¢ nawigza¢ do odpowiedzi podanych przez
uczestnikow.)

ADMNISTRACIJA: to wszelka zorganizowana dziatalno$¢ zmierzajaca do osiagniecia pewnych
celéw, wyznaczanych przez parlament.

(TLUMACZYMY: Czyli musimy mie¢ do czynienia z DZIALANIEM, ktore jest uporzadkowane,
przemyslane, zaplanowane, musi dazy¢ do osiagnigcia jaki§ celéw. Np. zapewnianie odpowiedniej
infrastruktury w gminie, jest CELEM, a wszystko zmierzajace do osiggnigcia tego celu jest tym
dziataniem, np. zbieranie sSrodkow na ten cel).

Administracje prowadzi PANSTWO. Wiemy jednak, ze panstwo wykonuje wiele funkcji. Ustala
obowigzujagce nas prawo, czyli jest USTAWODAWCA, jak rowniez egzekwuje od nas
przestrzegania prawa, wtedy mamy do czynienia z WLADZA SADOWNICZA. Mozemy



powiedzie¢ (rysujemy graf), ze administracja panstwowa to ta dziatalno$¢ panstwa, ktora nie jest
ani ustawodawstwem ani sgdownictwem. Mamy wtedy do czynienia z administracjg panstwowa.
Jest to zespot roznych urzedow, instytucji zarzadzajacych roznymi sprawami. Np. do administracji
zaliczamy wojta, prezydenta miasta, Inspektora Pracy, Komendant Gtéwny Polic;ji.

b) Po wyprowadzeniu pojecia  administracji, skupiamy si¢ na hasle PRAWO
ADMINISTRACYJNE.

Tutaj mowimy krotko, ze prawo administracyjne jest to gataz prawa, zawierajaca normy
regulujace dziatanie tej administracji. Jest to zespdt norm regulujacych takie kwestie jak:
sposOb zatatwiania poszczegolnego rodzaju spraw (czyli np. procedur¢ uzyskania
dowodu), reguluje budowe administracji ( z jakich organow si¢ sktada i jak sa one
powigzane, np. w powiecie mamy starost¢) jak réwniez mamy tutaj przepisy regulujace
dziatalno$¢ organow administracji ( czyli np. dziatalnos¢ zmierzajagca do wybudowania
Mostu Pdélnocnego w  Warszawie; miasto jest zwigzane przepisami prawa
administracyjnego, mowigcego np. ze trzeba przeprowadzi¢ przetarg i sprawdzi¢, ktora
firma proponuje najkorzystniejsze warunki.; kazde dziatanie, aktywno$¢ organu jest
regulowana przepisami).

Podawanie przyktadow utatwi uczestnikom zrozumienie tych abstrakcyjnych pojec.

¢) Pokazujemy, jak skomplikowane jest zagadnienie, ktérym bedziemy si¢ dzisiaj zajmowac.

Prawo administracyjne jest ta dziedzing prawa, z ktorg wszyscy mamy do czynienia na co dzien.
Jest to pojecie bardzo szerokie, a przez to niezwykle trudne Znajomos$¢ prawa administracyjnego
sprawi, ze poznamy swoje prawa, obowigzki oraz sposob ich egzekwowania. Wzroénie nasza
pewnos¢ siebie. Mowimy uczestnikom, ze podczas zaje¢ zdotamy omowi¢ jedynie czesc
najwazniejszych zagadnien (dowdd osobisty, numer PESEL i NIP, jak rozpoczaé dziatalnos¢
gospodarcza, zmiana imienia i nazwiska, decyzje administracyjne , ordery i odznaczenia oraz jak
powinien zachowywac si¢ urzednik). Celem =zaje¢ jest przede wszystkim przedstawienie
praktycznych aspektow prawa administracyjnego, a przez to przygotowanie uczestnikéw do
samodzielnosci 1 aktywno$ci po opuszczeniu zakladu karnego. Na poczatku zaje¢ mozemy
powiedzie¢ o tym ,ze ” organy administracji publicznej przestrzegaja z urzedu swojej wlasciwosci
rzeczowej i miejscowej” (art. 19 Kodeksu postgpowania administracyjnego). W praktyce oznacza
to brak mozliwosci pomytki po stronie obywatela, poniewaz W Sytuacji gdy napiszemy do organu
zupelnie niekompetentnego to nic si¢ nie dzieje, poniewaz przekaze on dang sprawe tam gdzie
nalezy, a co najwazniejsze jest do tego zobligowany przepisem prawnym .

2.Po co nam dowdd osobisty i PESEL?

(CO) Obywatel Polski zobowigzany jest do posiadania dowodu osobistego.

(PO CO) Aby wiedzie¢ jakie materiaty sa potrzebne do wyrobienia tego podstawowego dla nas
dokumentu.

(JAK) Mini — wyktad z elementami rozmowy kierowane;j.

Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
oraz ustawy o dzialalno$ci gospodarczej naklada na osobe¢ bedaca obywatelem polskim i
zamieszkatg na terytorium Rzeczypospoiltej Polskiej obowigzek posiadania dowodu osobistego.
Dowo6d osobisty jest dokumentem stwierdzajacym tozsamo$¢ osoby oraz poswiadczajagcym
obywatelstwo polskie i uprawniajacym obywateli polskich do przekraczania granic miedzy
panstwami cztonkowskimi Unii Europejskie;.



Osoba bedaca obywatelem polskim i zamieszkata w Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzana
posiada¢ dowod osobisty:
. od ukonczenia 18 roku zycia,
. od ukonczenia 15 roku zycia, jezeli pozostaje w stosunku pracy lub nie zamieszkuje
wspolnie z osobami, pod ktorych wladza rodzicielskg lub opieka si¢ znajduje, albo nie pozostaje
pod wiladzg rodzicielska lub opieka.
Osoba bedaca obywatelem polskim ma prawo otrzyma¢ dowdd osobisty od ukonczenia 13 roku
zycia a na uzasadniony wniosek rodzicdw lub opiekundéw dowdd osobisty moze by¢ wydany
osobie, ktora nie ukonczyta 13 roku zycia.

Dowdd osobisty jest co do zasady wazny przez 10 lat od dnia wydania, z dwoma wyjatkami:

. dowdd osobisty wydany osobie, ktdra nie ukonczyta 18 lat wydaje si¢ na 5 lat,

. dowdd osobisty, osobie, ktora ukonczyta 65 rok zycia, jest wydawany bezterminowo, ale
tylko na wniosek tej osoby.

Wriasciciel dowodu osobistego ma obowiazek wymienienia go na nowy dokument, jezeli:
* nastgpita zmiana danych, zamieszczonych w dowodzie osobistym,
¢ nastgpito uszkodzenie dowodu osobistego,
. wystgpita inna okoliczno$¢ utrudniajaca ustalenie tozsamosci osoby,
. uplynal termin wazno$ci dowodu osobistego.

W razie utraty dowodu osobistego, wlasciciel jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ o tym
najblizszy organ gminy.

W jaki sposob zlozy¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego?

. osobiscie

. po uiszczeniu optaty za wydanie dowodu osobistego

. zalgczajac dwie aktualne wyrazne fotografie

. odpis skrécony aktu urodzenia

. odpis skrocony aktu matzenstwa wraz z adnotacja o aktualnie uzywanym nazwisku

Ile kosztuje wydanie dowodu osobistego?

Dowod osobisty wydaje si¢ po uiszczeniu naleznej optaty stanowigcej rownowartos¢ kosztow jego
wydania. Za wydanie dowodu osobistego pobiera si¢ optat¢ w wysokosci 30 zt.
Nie pobiera si¢ optaty za wydanie dowodu osobistego od oséb:

1. ubiegajacych si¢ o wymian¢ dowodu osobistego z powodu jego wady technicznej
lub sporzadzonego niezgodnie z danymi zawartymi we wniosku,

2. zobowigzanych do wymiany dowodu osobistego z powodu administracyjnej
zmiany nazwy miejscowosci, nazwy ulicy lub numeru domu,

3 ktore utracity dowod osobisty w wyniku klesk zywiolowych,

4. przebywajacych w domach opieki spolecznej lub korzystajacych z pomocy
spotecznej w formie zasitkow statych,

5. matoletnich przebywajacych w domach dziecka.

Optate za wydanie dowodu osobistego wptaca si¢ do kasy wiasciwego urzedu gminy
wydajacego dowdd osobisty lub na rachunek bankowy tego urzedu.

1. Osoba, ktora utracita dowod osobisty, jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
najblizszy organ gminy lub wtasciwg ze wzglgedu na miejsce pobytu polska placowke konsularna.
Organy te wydaja zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego, wazne do czasu wydania nowego



dokumentu, oraz powiadamiaja o tym przy uzyciu dostepnych $rodkéw, w szczegolnosci
telefaksu Iub poczty elektronicznej, organ, ktory wydal dowod osobisty, w celu uniewaznienia
dokumentu.

2. Osoba, ktora utracita dowod osobisty, jest obowigzana wystgpi¢ niezwtocznie o wydanie nowego
dokumentu do witasciwego organu gminy.

3. Osoba, ktoéra znalazta dowod osobisty innej osoby, jest obowigzana niezwlocznie przekazac ten
dokument najblizszemu organowi gminy, Policji lub innemu organowi administracji publiczne;.
Organy te przekazuja niezwlocznie dowdd osobisty organowi, ktory go wydat, w celu
uniewaznienia dokumentu.

4. Osoba, ktora znalazta dowod osobisty innej osoby, moze, bez zbednej zwloki, przekazac¢ ten
dokument posiadaczowi dowodu osobistego. W tym przypadku posiadacz dokumentu moze
rowniez zawiadomi¢ organy, o ktorych mowa w ust. 1, o utracie dowodu osobistego, w celu jego
uniewaznienia.

5. W razie znalezienia wlasnego dowodu osobistego zgloszonego jako utracony nalezy
niezwlocznie zwroci¢ go organowi, ktoéry wydat ten dokument.

6. Osoba, ktora utracita obywatelstwo polskie, jest obowigzana zwrdci¢ niezwlocznie dowod
osobisty organowi, ktory wydal ten dokument, albo wtasciwej ze wzgledu na miejsce jej pobytu
polskiej placowce konsularnej.

Co to jest numer PESEL i do czego jest nam potrzebny?

(CO) Zapoznanie si¢ z pojeciem numeru PESEL

(PO CO) seby wiedzie¢ jakie informacje znajduja si¢ w naszych dowodach osobistych i jakie majg
znaczenie z punktu widzenia prawa administracyjnego.

(JAK) Mini wyktad ( 5 minut).Pytamy uczestnikow czy na ich dowodach osobistych znajduja si¢
numery?

Dochodzimy do numeru PESEL i wyjasniamy uczestnikom czym jest ?
Numer Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci. to 11 cyfrowy staty symbol

numeryczny, pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacj¢ osoby fizycznej. Zbudowany jest z
nastepujacych elementow:

. daty urodzenia

. liczby porzadkowe;j
. plei

. cyfry kontrolnej

W ktorym szes¢ pierwszych cyfr oznacza date urodzenia (rok, miesigc, dzien), kolejne cztery
liczbe porzadkows i pte¢ osoby cyfry 0, 2, 4, 6, 8 (parzyste) - oznaczaja ptec zenska ; cyfry 1, 3,
5, 7, 9 (nieparzyste) - oznaczajg pte¢ meska a ostatnia jest cyfrg kontrolng, stuzacg do kontroli
komputerowej poprawnosci nadanego numeru ewidencyjnego.

3. Jak rozpocza¢ dzialalno$é gospodarczg i co to jest NIP, REGON?

(CO) Pokazujemy jak rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza, co to jest NIP, REGON i do czego
beda nam potrzebne. Wskazujemy, ze niektore rodzaje dziatalno$ci wymagajac zezwolen czy
konces;ji.



(PO CO) Pokaza¢, jak wyglada proces zaktadania wilasnej firmy, i zwrocenie uwagi, ze nie jest
bardzo skomplikowany.

(JAK) Kazus + mini wyktad.

Kazus 1.

Pan Jurek po 10 latach pracy w zaktadzie stolarskim, stwierdzit, ze ma juz do$¢ pracy na czyjs
rachunek i ze chce sam by¢ swoim szefem. Postanowit rozpocza¢ wiasng dziatalnos¢. W garazu
teSciowej zamontowat caly sprzet, kupil materiaty i dat ogloszenie w Internecie 1 gazecie, ze
Swiadczy ushugi stolarski: meble na zaméwienie, renowacja starych mebli itp. Czy Pan Jurek
postepuje zgodnie z przepisami prawa administracyjnego?

Pan Jurek musi:

1) uzyska¢ wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

2) uzyska¢ numer statystyczny REGON

3) otworzy¢ rachunek bankowy zwigzany ze swoja dziatalno$cia
gospodarczg

4) zgtosi¢ si¢ do ZUS (w celu sporzadzenia i przekazania

do Zaktadu odpowiednich dokumentow ubezpieczeniowych,)

Whiosek o wpis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej sktadamy w urzedzie gminy(lub miasta). W
wydziale zajmujacym si¢ ewidencja dzialalnosci gospodarczej, otrzymamy do wypelnienia
specjalny formularz, gdzie trzeba poda¢ m.in.: pod jakg nazwg bedzie dziatata firma (musi by¢ w
niej zawarte nasze imi¢ i nazwisko), termin kiedy planujemy rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
Po uciszeniu optaty (100 z1), po 14 dniach zostaje wystawiony wpis do ewidencji.

- Nastepnie pan Jurek musi uzyska¢ Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) Iub jesli go juz posiada
, musi go aktualizowaé. Moze wniosek o nadanie nr NIP przekaza¢ w urz¢dzie gminy, ktora
przekaze go odpowiedniemu naczelnikowi Urzedu Skarbowego, nadajacego ten numer. Numer NIP
jest niezbedny do prawidlowego rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym. Kazdy podatnik musi go
posiadac.

- Na podstawie wpisu do ewidencji gospod. otrzymujemy od Urzgdu Statystycznego nr REGON
(wniosek 0 jego otrzymanie, mozemy ztozy¢ w urzedzie gminy lub miasta, ktory to urzad przekaze
ten wniosek odpowiedniemu organowi). Nr REGON oznacza nasza firm¢ w krajowym rejestrze
urzedowym podmiotow gospodarki narodowe;.

- Po otrzymaniu wpisu do ewidencji gospod., numeru NIP 1 REGON pan Jurek musi uda¢ si¢ do
banku, w celu zalozenia konta zwigzanego z dziatalnoscia. Bedzie on mu potrzebny do rozliczania
si¢ z ZUSem 1 urzedem skarbowym.

Po dokonaniu wszystkich formalnosci, pan Jurek moze spokojnie prowadzi¢ swoj zaktad.

Sygnalizujemy, Se niektore rodzaje dzialalno$ci wymagaja specjalnych zezwolen, koncesji. Na
przyktad dzialalno$¢ : wytwarzania i obrotu materialami wybuchowymi, bronig i amunicja oraz
wyrobami i technologlq 0 przeznaczeniu WOJskowym lub pohcyjnym, wytwarzanla przetwarzanla
magazynowania, przesylania, dystrybucji i obrotu paliwami i energlq, ochrony os6b 1 mienia,
przewozu lotniczego, sprzedaz alkoholu i tytoniu. Mozemy zastanowi¢ si¢ z uczestnikami, dlaczego
panstwo wymaga dodatkowych ,,papierkow”, zezwolen.



Omoéwienie szersze:

Jak zatozy¢ firme - krok po kroku

Zalozenie wtasnej firmy nie jest tak trudne, jakby si¢ wydawato. Majac dobry biznesplan oraz
odpowiedni wktad finansowy, mozemy $miato zarejestrowac swoje przedsigbiorstwo i rozpoczaé
dziatalno$¢. Wystarczy 8 krokdw, aby nasze marzenia o wlasnym biznesie staly si¢ prawda!

Krok 1. - Biznesplan i wybor rodzaju dziatalnosci gospodarczej

Proces zaktadania firmy rozpoczyna si¢ w momencie, kiedy mamy pomyst na biznes. Sporzagdzamy
biznesplan, poddajemy go ocenie, weryfikujemy zalozenia. Warto zastanowi¢ si¢, czy nasza
dzialalno$¢ gospodarcza bedzie firmg jednoosobowsa, spotka z o. o., spotka akcyjng czy spotka
0sobow3.

W zalezno$ci od tego, na jakg forme¢ prawng si¢ zdecydujemy, potrzebne nam bgda mniejsze lub
wicksze srodki finansowe.

Po podjeciu decyzji, jakg forme¢ bedzie miata nasza dziatalno$¢ gospodarcza oraz zebraniu
wystarczajacych $rodkdw na jej otwarcie, przystepujemy do drugiego kroku — rejestracji firmy
poprzez wypehienie formularza CEIDG-1. W tym celu udajemy si¢ do wlasciwego urzgdu gminy
lub wypelniamy wniosek online.

Krok 2. - Urzad gminy - rejestracja firmy i formularz CEIDG-1

Wypehienie formularza CEIDG-1 to poczatek administracyjnej drogi zaktadania firmy. Do 1 lipca
2011 roku, aby otworzy¢ wilasng dziatalno$¢ gospodarcza, trzeba bylo uda¢ si¢ do urzedu gminy,
ZUS-u, oraz innych instytucji.

Dzi$ rejestracj¢ firmy mozemy rozpocza¢ od odwiedzenia strony internetowej http://firma.gov.pl.
Wprowadzamy do zamieszczonego tu wniosku CEIDG-1 nasze dane osobowe oraz dane dotyczace
zaktadanego przedsigbiorstwa.

Whiosek CEIDG-1 zawiera:

e podanie o nadanie numeru NIP

e wniosek o formg¢ opodatkowania przedsiebiorstwa

¢ wniosek 0 nadanie numeru REGON (dla przedsigbiorstw nie bedacych spotkami jawnymi)
¢ informacj¢ o numerze firmowego konta bankowego

e zgloszenie platnikow sktadek osob ubezpieczonych

Nastepnie dostarczamy wypetniony formularz do wtasciwego urzedu gminy.

Krok 3. - Zatozenie firmowego rachunku bankowego

Zalozenie firmy wigze si¢ rOwniez z otworzeniem specjalnego rachunku bankowego. W tym
momencie dotyczy to juz wlasciwie wszystkich nowych przedsiebiorcéw, gdyz na skutek zmian
podatkowych wprowadzonych od stycznia 2017 roku kazda transakcja na kwote wyzsza niz 15 tys.
zt musi by¢ optacona przelewem. Jesli zostanie oplacona gotowka, nie bedzie mozna uznac jej za
koszt uzyskania przychodu.


http://firma.gov.pl/

Istnieje mozliwos$¢ uzycia prywatnego konta bankowego jako konta firmowego. Zanim jednak to
zrobimy, musimy powiadomi¢ o naszych zamiarach urzad skarbowy i ZUS. Robimy to za pomocg
formularzy: CEIDG-RB (zatacznik do CEIDG-1) oraz ZBA.

Niektore banki do zatozenia rachunku bankowego wymagaja pieczatki firmowej. Warto wigc ja
wczesniej wyrobi¢. Powinna zawiera¢: nazwe firmy, imi¢ i nazwisko przedsigbiorcy, adres firmy,
telefon, faks, REGON oraz NIP.

Krok 4. - Wizyta w urzg¢dzie skarbowym

Do rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej potrzebny nam bedzie NIP. Musimy tez wybra¢ forme
opodatkowania naszego przedsigbiorstwa oraz dokona¢ rejestracji firmy jako podatnika VAT. W
tym celu musimy udac¢ si¢ do odpowiedniego urzedu skarbowego.

Whiosek CEIDG-1 jest formularzem zawierajacym podanie o nadanie numeru identyfikacji
podatkowej (NIP). Zawiera tez oswiadczenie o wyborze formy opodatkowania. W celu rejestracji
firmy jako podatnika VAT musimy wypeltni¢ wnioski VAT-R oraz VAT-5.

Krok 5. - Gléwny Urzad Statystyczny
W Gtownym Urzedzie Statystycznym (GUS) uzyskamy 9. numer podmiotu gospodarczego —

REGON. Firmy, ktére nie sg przedsi¢biorstwami jawnymi, otrzymajag numer REGON droga
pocztowg W ciggu miesigca od ztozenia wniosku CEIDG-1.

Wspdlnicy zaktadajacy spotke jawna musza osobiscie uda¢ si¢ do Glownego Urzedu
Statystycznego w celu nadania numeru REGON. Po zlozeniu wniosku RG-1, przedstawieniu
umowy spotki i zaswiadczen od kazdego ze wspOlnikow o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, numer REGON zostanie nadany automatycznie.

Krok 6. - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

Zgloszenie platnikow sktadek — przedsigbiorcy oraz pracownikdw, nastgpuje po wypelnieniu
wniosku CEIDG-1. Aby dokona¢ wszelkich formalno$ci nalezy w ciggu 7 dni zgtosi¢ do ZUS-u
osoby ubezpieczone. Zrobimy do za pomoca druku ZUA.

Druk ZUA wypeliamy wpisujac dane:

e REGON przedsiebiorstwa

e numer rachunku bankowego firmy

e dane personalne

e numery NIP

e numer i seria dokumentdw tozsamosci zgtaszanych osob

e numer wpisu do ewidencji 1 nazwa instytucji prowadzgcej rejestracji

Osobom, ktore po raz pierwszy zaktadaja firme, przystuguja ulgi w ptaceniu sktadek ZUS. Dotyczy
to rowniez przedsigbiorcow, ktorzy w ciagu ostatnich 5 lat nie prowadzili dziatalno$ci gospodarcze;j
(nie byli tez wspdlnikami w spétce) oraz nie swiadczg ushug na rzecz bytego pracodawcy.

Uwagal!
Jesli przedsigbiorca zatrudniony jest na pelen etat w innej firmie, ptaci jedynie ubezpieczenie



zdrowotne.

Krok 7. - Panstwowa Inspekcja Pracy i sanepid

Osoby, ktore planuja zatrudnia¢ pracownikdéw, musza uda¢ si¢ do siedziby Panstwowej Inspekcji
Pracy (PIP) oraz sanepidu. Na zgtoszenie do PIP przewiduje si¢ 30 dni od daty zatozenia firmy, do
sanepidu — 14 dni.

Uwagal!
Jesli rodzaj prowadzonej przez nas dziatalno$ci zwigzany jest z branza spozywcza czy
gastronomiczng, obowigzuja nas dodatkowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Krok 8. - Uzyskanie koncesji i zezwolen

Koncesja to akt administracyjny upowazniajacy przedsigbiorce do prowadzenia dziatalnosci, ktora
ma szczegolne znaczenie dla interesu publicznego, bezpieczenstwa panstwa oraz obywateli. Forma
przypomina pozwolenia. Rozni si¢ od niego tym, ze obejmuje tylko pewien zakres prowadzonej
dzialalnosci.

Udzielana jest na czas okreslony — od 5 do 50 lat. Koncesji udziela minister odpowiedzialny za
dany dzial gospodarki. Dlatego to do niego kierowane sg prosby o przyznanie koncesji.

Zezwolenie to uprawnienie przyznawane danej firmie na wykonywanie jej dziatalnosci zgodnie z
prawem. Aby je uzyskac, nalezy spetni¢ $cisle okreslone warunki ujgte w przepisach.

Zezwolenie nie nadaje firmie nowych praw. Stanowi jednak konkretyzacje jej dziatalnosci.
Zezwolen udzielajg organy zezwalajace, okreslone w odpowiednich ustawach.

Krok 9. - Ksiggowos¢

Jednym z ostatnich krokow, ktory bedziemy musieli podjac po zatozeniu dziatalnos$ci gospodarcze;,
bedzie decyzja kto zajmie si¢ prowadzeniem naszej ksiegowosci.

Mamy tutaj co najmniej 3 mozliwosci:

e program do ksiegowosci - wykupujemy dostep do internetowego systemu ksiegowego 1 sami
wprowadzamy nasze przychody i wydatki. Na koniec miesigca system wylicza nam
wysoko$¢ podatkéw do zaplaty oraz generuje odpowiednie dokumenty (KPiR, rejestry VAT,
deklaracje VAT, deklaracje PIT-5).

Jest to z pewnoscig najtansza opcja (koszt od ok 40zt netto na miesigc), jednak musimy
orientowac si¢ w zasadach rachunkowosci, a w razie watpliwos$ci poglebia¢ nasza wiedze w
danym temacie. Zazwyczaj w ramach abonamentu mamy dost¢p do infolinii lub czatu, na
ktorej ksiegowe pomoga nam zaksiggowa¢ dokument, wiec nie jesteSmy zdani tylko na
siebie.

Wariant dobry dla oséb na samozatrudnieniu, ktére co miesigc maja podobne, typowe
koszty.
o ksiggowo$¢ internetowa - wykupujemy dostep do systemu internetowego, jednak to juz nie



my, lecz dedykowany dla nas ksiegowy, ksigguje dokumenty i wylicza podatki jakie musimy
zaptaci¢. Mamy pewnos¢, ze wszystkie faktury zostang zaksiggowane poprawnie 1 nie
musimy zna¢ zasad ksiggowosci. Dodatkowo, mozemy naszego ksiegowego pytaé, gdy
mamy watpliwosci np. czy dany zakup moze by¢ dla nas kosztem uzyskania przychodu
Taki pakiet wykupimy juz od 99zt netto (w zaleznos$ci od tego ile mamy faktur kosztowych).

Opcja dobra dla wszystkich, ktérzy nie muszg mie¢ osobistego kontaktu z ksiegowa.
Ksiggowi zazwyczaj s3 osobami o S$rednim-doswiadczeniu, a wigc moga nam nie
podpowiedzie¢ jak sprytnie zaksiggowac "nietypowe" koszty.

ksiegowy w biurze ksieggowym - opcja porownywalna do powyzszej, jednak decydujemy si¢
na wspotprace z biurem ksiegowym dziatajagcym na lokalnym rynku. Czasem nic nie zastapi
kontaktu z ksieggowym "na zywo". Koszt od 99z} netto w zalezno$ci od tego ile mamy
dokumentow kosztowych do zaksiggowania. Zazwyczaj biuro ksiegowe wysyla za nas
wszystkie potrzebne deklaracje do Urzedu Skarbowego, wigc nie musimy si¢ o nic martwic -
dostarczamy dokumenty ksiggowej 1 na tym konczy si¢ nasza rola.

4. Zmiana imienia i nazwiska

(CO) Wyjasnienie ,ze prawo administracyjne umozliwia zmiane imienia i nazwiska .

(PO CO ) zeby zapozna¢ si¢ z pewnymi procedurami administracyjnymi i pokaza¢ praktyczny
aspekt prawa.

(JAK) Kazusy + mini wyktad

Sprawy zwigzane ze zmiang imion i nazwisk realizowane s3 przez starostéw powiatowych na
wniosek 0sOb zainteresowanych. Zmiana imienia lub nazwiska nastgpuje na wniosek obywatela
polskiego na nazwisko lub imi¢ wskazane przez wnioskodawceg. Wniosek o zmiang nazwiska
podlega uwzglednieniu jezeli jest uzasadniony ,waznymi wzgledami”, a w szczeg6élnosci gdy
wnioskodawca nosi nazwisko :

1.0$mieszajace albo nie licujace z godnoscia cztowieka;

2.0 brzmieniu niepolskim;

3.posiadajace forme imienia;

4.jezeli wnioskodawca pragnie zmieni¢ swoje nazwisko na nazwisko, ktorego od wielu lat uzywa.

Procz powyzszych zmian, starosta moze takze ustali¢ na wniosek strony:

- pisowni¢ imienia lub nazwiska,

brzmienie imienia lub nazwiska.

Nazwisko moze sktadac si¢ najwyzej z dwoch cztonow.

Kazus 1

Pan Mariusz Swir przez wiele lat cierpiat z powodu swojego nazwiska. Koledzy w liceum, a nawet
na studiach dokuczali mu z powodu $miesznego nazwiska, nauczyciele usmiechali si¢ pod nosem
wyczytujac z listy jego nazwisko. Pan Mariusz pewnego dnia powiedziat dos¢ ! Czy moSe je
zmieni¢?



Art.2 Wazne wzgledy zachodza w szczegolnosci, gdy wnioskodawca:
1) nosi nazwisko:
a) osmieszajace albo nielicujace z godnoscia cztowieka.

Kazus 2

Pani Weronika Kierlanczyk od lat miata problem z pisownia swojego nazwiska. Raz pisala je przez
1" raz przez ,,n”. Rowniez pisma urzgdowe czy rachunki, jakie dostawata byty roznie adresowane.
Pani Weronika po kilku latach stwierdzita, ze dluzej tak by¢ nie moze! Czy moze jako$ rozwigzaé
ten problem?

Art.10§1. W razie watpliwos$ci pisowni¢ imienia lub nazwiska ustala kierownik urzg¢du stanu
cywilnego na wniosek strony. Ustaleniem pisowni jest wybor jednej
z form pisowni imienia lub nazwiska, ktore zostaly zapisane w aktach stanu cywilnego.”;

Kazus 3

Pani Wiktoria Mnichowska byla bardzo aktywna dzialaczka SOLIDARNOSCI. Mieszkata w
Gdansku 1 byta bliskim wspoétpracownikiem Lecha Watesy. Po kilkunastu latach stwierdzita, ze w

ramach hotdu panu Lechowi zmieni sobie nazwisko na Walgsa. Czy Pani Wiktoria moze to uczyni¢
?

»Art. 3. Wniosek o zmian¢ nazwiska nie podlega uwzglednieniu, gdy wnioskodawca
ubiega si¢ o zmian¢ nazwiska na nazwisko historyczne,

wstawione na polu kultury i nauki, dziatalno$ci politycznej, spotecznej albo

wojskowej, chyba ze posiada cztonkow rodziny o tym

nazwisku lub jest powszechnie znany pod tym nazwiskiem.”;

Starosta moze takze ustali¢ na wniosek strony:

- pisowni¢ imienia lub nazwiska,

- brzmienie imienia lub nazwiska.

Nazwisko moze sktadac si¢ najwyzej z dwoch cztonow.5. Decyzja administracyjna.

(CO) Wyjasnienie, czym jest decyzja administracyjna.

(PO CO) zeby zapozna¢ si¢ z podstawowymi procedurami administracyjnymi i umie¢ sobie z
nimi radzi¢.

(JAK) Kazus.

Kazus 4

Malzenstwo Malinowskich mieszka od wielu wielu lat na przepigknej dzialce w poblizu Halinowa,
pod Warszawa. Wiladze wojewddztwa planujg przeprowadzi¢ przez ich dziatke trasg szybkiego
ruchu, laczacg Halindbw z Warszawg. Panstwo Malinowscy dostajg pismo, z ktérego wynika, ze
musza odda¢ swoja dzialke Panstwu ,,dla dobra ogotu”. W zamian za to, mogg zaja¢ grunty
znajdujace si¢ w Mlaczyncu w Beskidach. Czy postgpowanie wtadz wojewddztwa jest zgodne z
prawem ?

Art. 112. (ust. o gospodarce nieruchomos$ciami)



2. Wywlaszczenie nieruchomosci polega na pozbawieniu albo ograniczeniu, w drodze decyzji,
prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego lub innego prawa rzeczowego na
nieruchomosci.

3. Wywlaszczenie nieruchomo$ci moze by¢ dokonane, jezeli cele publiczne nie mogg byc
zrealizowane w inny sposéb niz przez pozbawienie albo ograniczenie praw do nieruchomosci, a
prawa te nie mogg by¢ nabyte w drodze umowy.

4. Organem wlasciwym w sprawach wywlaszczenia jest starosta, wykonujacy zadanie z
zakresu administracji rzgdowe;.

Art. 21. Konstytucji

1. Rzeczpospolita Polska chroni wlasno$¢ i prawo dziedziczenia.

2. Wywlaszczenie jest dopuszczalne jedynie woéwczas, gdy jest dokonywane na cele
publiczne i za stusznym odszkodowaniem

Sygnalizujemy, ze zanim zostanie wszczgte postgpowanie wywlaszczeniowe prowadzone sa
rokowania, majace na celu ,,dogadanie si¢” stron, sporzadzenie cywilnoprawnej umowy.

Kazus 5

Pani Jadzia postanowita sobie wybudowa¢ dom , na otrzymanej w spadku dzialce na Mazurach.
Wraz z przyjacielem, architektem przygotowali projekt domu, w ktorym Pani Jadzia planowata
zamieszkac. Zakupita niezbedne materiaty budowlane: cegly, cement, drewno, dachowki itp. Na 15
czerwca umowila si¢ juz z firmg budowlang znajomego, zeby zaczg¢ta budowe. Czy Pani Jadzia
dopetnita niezbednych formalnosci ?

Aurt. 28 pr. budowlanego

1. Roboty budowlane mozna rozpoczaé jedynie na podstawie ostatecznej decyzji o
pozwoleniu na budowe, z zastrzezeniem art. 29-31.

2.

Stronami w postgpowaniu w sprawie pozwolenia na budowe s3: inwestor oraz wiasciciele,
uzytkownicy wieczysci lub zarzadcy nieruchomosci znajdujacych sie¢ w obszarze oddzialywania
obiektu. Pozwolenie na budowg, uzytkowanie lub rozbiorke wydaje starosta powiatowy. Moze on
przekaza¢ gminom uprawnienie do wydawania tych pozwolen. Wowczas decyzje wydaje wojt,
burmistrz lub prezydent miast

Mozemy jako ciekawostke powiedzie¢, co nalezy do takiego wniosku dolaczy¢:

Art. 33
2. Do wniosku o pozwolenie na budowe nalezy dotaczy¢:

1)4 egzemplarze projektu budowlanego wraz z opiniami, uzgodnieniami, pozwoleniami i innymi
dokumentami wymaganymi przepisami szczeg6lnymi oraz za§wiadczeniem, o ktérym mowa w art.
12 ust. 7,

2) oswiadczenie o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane,

3) decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, jezeli jest ona wymagana zgodnie
z przepisami o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4)w przypadku obiektow zaktadow goérniczych oraz obiektow usytuowanych na terenach
zamknigtych i terenach, o ktorych mowa w art. 82 ust. 3 pkt 1, postanowienie 0 uzgodnieniu
z organem administracji architektoniczno-budowlanej, o ktérym mowa w art. 82 ust. 2,
projektowanych rozwigzan w zakresie:

a) linii zabudowy oraz elewacji obiektow budowlanych projektowanych od strony drég, ulic,
placow i innych miejsc publicznych,

b) przebiegu i charakterystyki technicznej drég, linii komunikacyjnych oraz sieci uzbrojenia
terenu, wyprowadzonych poza granice terenu zamknigtego, portdéw morskich 1 przystani



morskich, a takze podtaczen tych obiektow do sieci uzytku publicznego.

5.0rdery i odznaczenia

(CO) Zapoznanie si¢ z pojeciem i rodzajami orderéw i odznaczen.

(PO CO) zeby wiedzie¢ ,ze prawo administracyjne to bardzo szerokie pojecie i ze wiele kwestii
regulowanych jest przez ustawy.

(JAK) Mini wyktad.

Ordery i odznaczenia stanowig najwyzsze wyrOznienie zastug cywilnych i wojskowych, w czasie
pokoju lub wojny, dla chwaty i rozwoju Rzeczypospolitej Polskiej. Nadawane sg 3 ordery:
- Order Orta Biatego,

Order Odrodzenia Polski (pigcioklasowy),

- Order Zastugi Rzeczypospolitej Polskiej (pigcioklasowy).

5 odznaczen:

Krzyz Zashugi (trzystopniowy),

Krzyz Zashugi Za Dzielnos¢,

Medal Za Ofiarnos¢ i Odwage,

Medal Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie,

- Krzyz Zestancow Sybiru.

Ordery i odznaczenia wojenne moga byé nadawane tylko w czasie wojny oraz nie pozniej niS pieé
lat po jej zakonczeniu:

- Order Wojenny Virtuti Militari (pigcioklasowy),

- Krzyz Walecznych,

- Krzyz Zashugi z Mieczami (trzystopniowy).

Nadawanie orderéw i odznaczen wojennych za dotychczasowe zastugi zostato zakonczone.

Ordery i odznaczenia nadaje prezydent RP z wtasnej inicjatywy lub na wniosek:

- ordery — prezesa Rady Ministrow lub Kapitut Orderéw,

odznaczenia — prezesa Rady Ministrow, ministrow, kierownikow urzedow centralnych lub
wojewodow. Zasady szczegolne:

- Wnioski o0 nadanie orderu lub odznaczenia obywatelowi polskiemu stale
mieszkajagcemu za granica oraz osobie nie posiadajacej obywatelstwa polskiego
przedstawia prezydentowi RP minister spraw zagranicznych.

- Wnioski 0 nadanie Krzyza Zestancow Sybiru przedstawia prezydentowi RP minister
wiasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego.

- Whnioski 0 nadanie Krzyza Zastugi Za Dzielno$¢ przedstawia prezydentowi RP minister spraw
wewnetrznych albo minister obrony narodowe;.

- Wnioski o nadanie Medalu Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie przedstawiaja
prezydentowi RP wojewodowie.

WYMAGANE DOKUMENTY
1. Kserokopie dowoddw osobistych jubilatow



2. Kserokopia odpisu aktu malzenstwa, jezeli zwigzek matzenski nie zostat zawarty w
miejscowosci w ktorej ma zostac¢ przyznany medal.

MIEJSCE ZEOZENIA DOKUMENTOW
Urzad Stanu Cywilnego

Cudzoziemcy
Ordery 1 odznaczenia polskie moga by¢ nadawane cudzoziemcom za zastugi dla Rzeczypospolitej
Polskiej lub jej obywateli, a takze stosownie do zwyczajow migdzynarodowych.( Art. 4 ustawy o
orderach i odznaczeniach z 16 pazdziernika 1992 roku)

Obywatel polski moze przyja¢ order lub odznaczenie nadane przez najwyzsze wiladze obcego
panstwa, po uzyskaniu na to zgody prezydenta RP. Mozliwa jest takze sytuacja nadawania orderow
posmiertnie.

Wreczanie

Odznaki orderbw 1 odznaczen W imieniu prezydenta RP mogg wreczaé:

- osoby uprawnione do wystgpowania z wnioskami o nadanie orderow 1 odznaczen oraz ich
zastepcey,

- w Sitach Zbrojnych - dowodcy upowaznieni przez ministra obrony narodowej oraz ministra spraw
- za granicg - Kierownicy polskich placéwek dyplomatycznych i konsularnych, - odznak¢ Medalu
Za Dtugoletnie Pozycie Matzefiskie moga, w imieniu prezydenta RP, wrecza¢: marszatek
wojew0dztwa, starosta, prezydent miasta, burmistrz oraz wojt. Prezydent RP moze wyjatkowo
upowazni¢ inng osobe¢ do wreczania. Osoba odznaczona otrzymuje nieodptatnie odznake orderu
oraz legitymacj¢ (ponowne wydanie odznaki orderu lub odznaczenia, w razie jej zagubienia lub
zniszczenia, moze nastgpi¢ jedynie za zwrotem kosztow jej wytworzenia, wtornik legitymacji
wydawany jest nieodptatnie).

6. Jaki powinien by¢ dobry urzednik.

(CO) Zapoznanie si¢ z problematykg zatatwiania czego§ w urzedach.
(PO CO) zeby uczestnicy wiedzieli jak powinni by¢ traktowani w urzedach

Na poczatku pytamy uczestnikow czy zatatwiali kiedy$ co$ w urzedzie. Prosimy o zastanowienie
si¢, jakie cechy powinien mie¢ dobry urze¢dnik, a w jaki sposob zachowywac si¢ nie powinien.

Sprawdzenie

1.Gdzie sktadamy dokumenty, aby otrzyma¢ Medal Za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie?
Jakie imi¢ nie moze by¢ nadane dziecku?

Dziatalnos¢ panstwa, ktora nie jest ani ustawodawstwem ani sagdownictwem.?
Inaczej Numer Identyfikacji Podatkowej.
11-cyfrowy symbol numeryczny znajdujacy si¢ w dowodzie?
Jaki wiek uprawnia ,w naszym kraju, do ubiegania si¢ o0 wydanie dowodu osobistego?
Do jego sprzedazy niezbgdne zezwolenie?
Potrzebne do rozpoczecia budowy domu?

N~ WN



0. Niezbedna do legalnej sprzedazy broni, amunicji i materiatéw wybuchowych?
10. Mozliwe tylko na cele publiczne i za odpowiednim odszkodowaniem?
11. Co oprocz nazwiska mozemy zmienic¢?
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