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Jednym z kluczowych warunkéw szybkiego rozwoju gospo-

przy wspétpracy z Ministerstwem Rozwoju i Polskg Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
darczego kraju jest wysoka jako$é¢ wspotpracy pomiedzy
pracownikami administracji panstwowej i przedsiebior-
Egzemplarz bezptatny cami. Niezbedne jest osiggniecie stanu, w ktérym obie
strony bedg ze sobg wspétdziataé w poczuciu wzajemnego
zaufania i poszanowania swoich rél w systemie spotecz-
ISBN 978-83-63582-02-9 no-gospodarczym panistwa. Zaréwno przedsiebiorcy, jak
i przedstawiciele administracji dostrzegajg znaczacy po-
prawe faczacych ich relacji, jednak nadal nie wypracowano
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jac swoje role, podmioty te bedg w stanie wypracowacd
rozwigzania stuzgce coraz efektywniejszej wspotpracy.

Z uwagi na powyzsze stworzono dokument ,Wspotpraca
Biznesu i Administracji. Uwarunkowania i dobre prakty-
ki”. Jest to zbidér zasad i regut, ktérymi kierowac powinni
sie przedsiebiorcy i przedstawiciele administracji we wza-
jemnych kontaktach, by uczyni¢ efektywna prace zaréwno
swojg, jak i drugiej strony.

Tres¢ zostata wypracowana w trakcie licznych spotkan
o charakterze warsztatowym, w ktoérych udziat brali przed-
siebiorcy i przedstawiciele administracji publicznej. Wie-
le zgtoszonych wéwczas uwag byto cennym wktadem dla
autoréw niniejszego opracowania. Serdecznie dziekujemy
za chec¢ wspdtpracy oraz wskazanie wielu przyktaddw z zy-
cia codziennego i regularnej praktyki funkcjonowania ich

przedsiebiorstw oraz urzedow.

§ 1. Zasady ogdlne

Zaréwno organy administracji publicznej, jak i przedsie-
biorcy powinni dgzy¢ do wypracowania najwyzszych stan-
dardéw wspodtpracy. W tym celu niezbedne jest okreslenie
podstawowych zasad, ktérymi kierowac sie bedg obie stro-
ny w codziennych kontaktach.

W pierwszej kolejnosci nalezy pamieta¢ o tym, ze szacu-
nek i relacje oparte na zasadach partnerstwa sg koniecz-
ne do wypracowania wzajemnego zrozumienia obu stron.
Kwestia tak oczywista, jak jezyk uzywany w kontaktach
z drugg osobg czesto potrafi w istotnym stopniu wpty-
na¢ na jakosc relacji. Zaréwno swoje potrzeby, uwagi czy
zastrzezenia, przedsiebiorcy i pracownicy organéw ad-
ministracji publicznej powinni formutowaé¢ w sposdb zro-
zumiaty i uprzejmy. Wiele probleméw w ramach relacji
pomiedzy tymi dwiema grupami podmiotéw wynika z pro-
stych nieporozumien.

Drugg kwestig jest poczucie wspdtodpowiedzialnosci za za-
tatwienie sprawy. Przedsiebiorca powinien by¢ proaktyw-
ny w toku postepowania, regularnie dopytywac sie o jego



stan i w razie koniecznosci udziela¢ stosownych wyjasnien,
réwniez telefonicznie. Po obu stronach znajduja sie ludzie,
ktorzy w gruncie rzeczy majg te same interesy wyrazajgce
sie w checi szybkiego i rzetelnego zatatwienia sprawy.

* Przedsiebiorcy i organy administracji publicznej po-
winni wspétpracowa¢ w celu mozliwie najszybszego
rozstrzygniecia danej sprawy. Wspodtpraca taka obej-
mowac powinna zespot wszystkich czynnosci towarzy-
szagcych danemu zagadnieniu.

e Organy administracji publicznej powinny w taki sposéb
udziela¢ stronie informacji dotyczacych okolicznosci
prawnych i faktycznych danej sprawy, by ta nie ucier-
piata wskutek nieznajomosci prawa. Podstawowg rolg
organu jest udzielanie informacji i wskazéwek przed-
siebiorcom w zakresie dozwolonym przez przepisy.
Analogiczny obowigzek lezy po stronie przedsiebior-
cow, ktdrzy nie powinni ukrywaé lub znieksztatcac in-
formacji, mogacych miec istotne znaczenie dla sprawy.

e Wszystkie sprawy powinny by¢ rozstrzygane mozli-
wie jak najszybciej. W tym celu organy administracji
publicznej powinny podejmowaé stosowne dziatania
i funkcjonowac sprawnie oraz wnikliwie, a przedsie-
biorcy by¢ otwarci na wspotprace z organem. Réwniez
przedsiebiorcy we wtasnym interesie nie powinni zwle-
ka¢ z realizacjg swoich obowigzkdéw, przede wszystkim
informacyjnych, wzgledem urzedéw.

e Relacje przedsiebiorcéw z pracownikami administracji
publicznej powinny by¢ uzupetniane podstawowymi
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mozliwie wnikliwie, ostroznie, lecz bez zbednej zwtoki,
wraz z poczuciem ponoszenia wtasnej odpowiedzial-
nosci za podejmowane decyzje. Réwniez przedsie-
biorcy sg odpowiedzialni za tres¢, forme i terminowos¢
realizacji swoich powinnosci.

e Jedli przedtozone przez przedsiebiorce dokumenty sg
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iz dziatanie przedsiebiorcy byto umysine, to pracownik obowiazkow naktadanych na nich przez przepisy prawa.

urzedu powinien przed wszczeciem oficjalnej éciezki Niezmiernie wazne jest usuniecie takich praktyk z rela-

postepowania administracyjnego niezwtocznie powia- cji przedsiebiorca — pracownik administracji publicznej.
domi¢ o zaistniatej sytuacji. Istotnym elementem efektywnej wspdtpracy jest dziata-
nie przedsiebiorcy z poszanowaniem dobrych obyczajéw.
Przedsiebiorcy powinni starac sie zrozumied istote funkcjo-
nowania danego rzedu i jego role w systemie administracji,
woéweczas podjecie wspotpracy opartej na zasadzie zaufa-
nia bedzie tatwiejsze. Administracja publiczna funkcjonuje
w interesie wszystkich przedsiebiorcow, umozliwiajgc im
prowadzenie dziatalnosci na réwnych dla wszystkich za-
sadach oraz dyscyplinujgc jednostki, ktdre postepujg nie-
uczciwie. W rzeczywistosci interesy przedsiebiorcow i pra-
cownikédw administracji w toku zatatwiania danej sprawy
powinny byé¢ zbiezne. Obie strony majg na celu sprawne
i rzetelne jej zakonczenie potaczone z wydaniem decyzji
lub postanowienia odpowiadajgcemu danemu stanowi

faktycznemu oraz przepisom prawa. Przedsiebiorcy nie



powinni dodatkowo nagradza¢ oséb zatrudnionych w urze-
dach za wykonang prace — zwykte dziekuje potaczone z kul-
turg osobistg jest wystarczajgcym sposobem na wyrazenie
swojego zadowolenia. Nierzadko przedsiebiorcy wystepujg
jako dostawcy débr lub ustug do administracji. Zamdwienia
publiczne nie powinny by¢ traktowane przez nich jako kon-
trakty drugiej kategorii lub Zrédto tatwego zarobku, a przepisy
prawa naduzywane w celu wykorzystywania poddostawcow.
Kontrakty publiczne wymagajg od dostawcy réwnie wysokiej
starannosci i dbatosci o jakos¢, co umowy z prywatnymi klien-
tami — w koricu ich efekty stuzg wszystkim obywatelom.

e Przedsiebiorcy powinni znaé podstawowe przepisy pra-
wa w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
oraz podnosi¢ poziom swojej wiedzy w tym zakresie.

e Przedsiebiorca udziela wszystkich informacji w sposéb
jasny i rzetelny.

e W celu utatwienia pracy organom administracji pub-
licznej przedsiebiorcy powinni postugiwac sie nume-
rem identyfikacji podatkowej (NIP) w pismach kiero-
wanych do poszczegdlnych organdw.

e Terminowe wykonywanie zobowigzan przez przedsie-
biorcéw usprawnia prace urzedéw oraz dziata na ich
korzys¢. W ten sposdéb mogg oni unikngé problemoéw
zwigzanych z powstaniem zalegtosci po ich stronie.

e Przedsiebiorcy nie mogg zadaé od organu okreslonego
zachowania, w tym wydania decyzji na ich korzysé tylko
dlatego, ze w zblizonej sprawie lecz w innym stanie fak-
tycznym i prawnym, organ wydat decyzje korzystna dla
innego przedsiebiorcy.
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Dla udowodnienia swoich racji przed organem admini-
stracji publicznej przedsiebiorcy nie powinni postugiwaé
sie informacjami niepotwierdzonymi.

Przedsiebiorcy nie powinni dostarcza¢ dokumentow,
o ktore urzad nie prosi badz przedktadaé ich w formie
bardzo trudnej do przeczytania i przeanalizowania. Na-
lezy zauwazy¢, ze im szybciej organ administracji publicz-
nej bedzie mégt zapoznac sie z przedtozonymi mu doku-
mentami, tym szybciej sprawa zostanie rozstrzygnieta.

Przedsiebiorcy powinni czytac pouczenia i komunikaty,
ktore sg do nich zaadresowane oraz zapoznawac sie
z broszurami informacyjnymi dostepnymi online.

Przedsiebiorca nie powinien lekcewazy¢ zalecen pokon-
trolnych. Ich realizacja sprawi, ze mozliwe bedzie unik-
niecie komplikacji zwigzanych z powtdrzonymi uchybie-
niami zidentyfikowanymi w toku dalszych kontroli.

Nie nalezy utrudnia¢ pracownikom administracji przepro-
wadzania kontroli. Im lepsze warunki do pracy beda mieli
kontrolerzy, tym sprawniej wykonajg swoje obowigzki.

Przedsiebiorca nie powinien obawiac sie podania pra-
cownikowi administracji dodatkowych danych osobo-
wych czy kontaktowych. Nigdy nie wptynie to nega-
tywnie na jego sytuacje.

Nalezy pamietaé o tym, iz udzielenie informacji nie nada-
je biegu terminom procesowym. Nie trzeba zatem oba-
wiac sie podawania informacji wczesniej, niz jest to przez
urzad wymagane czy tez biezgcego informowania o istot-
nych zagadnieniach lub zmianach danych osobowych.

§ 3. Pracownicy organow
administracji publicznej
w kontaktach z przedsiebiorcami

Pracownicy organdw administracji majg kontakt z przed-
siebiorcami w wielu réznych okolicznosciach: rejestracja
dziatalnosci, optacanie podatkéw, sktadanie wnioskéw, za-
pytan, uczestnictwo w zaméwieniach publicznych, prowa-
dzenie postepowania kontrolnego itd. Powstaje pytanie,
w jaki sposob administracja moze lepiej swiadczy¢ ustugi
i wykonywa¢ czynnosci, w ktdrych uczestniczg przedsie-
biorcy? Wspdtczesnie oczekuje sie przede wszystkim po-
dejscia zorientowanego na klienta, szybkiego i petnego
przeptywu danych pomiedzy organami oraz zatatwiania
wiekszosci czynnosci drogg elektroniczng. Zatem zbidr
zasad, jakimi powinni kierowac¢ sie pracownicy organdow
nie ogranicza sie jedynie do dobrych manier, uzywania
mozliwie zrozumiatego jezyka w korespondencji i pismach
urzedowych czy wydfuzonych godzin prac urzedéw. To
przede wszystkim zmiana sposobu myslenia i nastawienia
do wykonywania zadan. Od pracownika urzedu wymaga-
my wysokich kompetencji, profesjonalizmu, bardzo dobrej
organizacji pracy, aby sprawa, ktorg zgtasza przedsiebiorca
byta zatatwiona mozliwie szybko i zgodnie z intencjg stro-
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ny, a ustawowy termin byt maksymalny, a nie domysiny.
Zalecenia te kierowane sg takze do pracownikdéw wyzsze-
go szczebla, na nich bowiem spoczywa jeszcze wieksza
odpowiedzialno$¢. Kierownicy nie mogg ucieka¢ od po-
dejmowania decyzji, odsytajac sprawy do innych komarek,
a zbieranie informacji od innych instytucji powinno by¢ sta-
le monitorowane w interesie przedsiebiorcy czekajgcego
na rozstrzygniecie swojego problemu. W obecnych czasach
przedsiebiorcy oczekujg takze od pracownikow administra-
cji wysokich kompetencji cyfrowych. Niezaleznie od wieku
czy wyksztatcenia osoby zatrudnione w urzedach musza
rozwijac i nabywac nowe umiejetnosci zwigzane z obstuga
programéw komputerowych i innych narzedzi informatycz-
nych — od szybkiej edycji tekstu po efektywne wyszukiwanie
informacji w Internecie. Przedstawione zalecenia kierowane
sg do wszystkich urzedéw terenowych i centralnych.

e Organy administracji publicznej dziatajg w granicach
wyznaczonych przez przepisy prawa, dlatego tez pra-
cownicy administracji nie powinni wymaga¢ od przed-
siebiorcéw wiecej, niz to, co jest wymagane. Jest to
podstawowa zasada praworzadnosci, ktérg kierowac
sie powinni wszyscy urzednicy.

e W postepowaniach przed organami administracji pub-
licznej, decydujac o prawach albo obowigzkach strony,
niedajace sie usungé¢ watpliwosci organ powinien roz-
strzygaé na korzysé strony. W przypadkach spornych
lub gdy tre$¢ danej normy nie jest jednoznaczna organ
powinien stosowac interpretacje korzystniejszg dla
przedsiebiorcy.
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Organy administracji publicznej nie powinny oczeki-
wac od przedsiebiorcy dostarczenia informacji lub do-
kumentu, ktére mogg uzyskaé od innego organu.

Przy rozstrzyganiu spraw przedsiebiorcy organy po-
winny stosowac zasade proporcjonalnosci. Oznacza to,
Ze stosowane przez nie srodki powinny by¢ wspétmier-
ne do wagi danego przypadku.

Pracownicy administracji publicznej udzielajg przed-
siebiorcom mozliwie szerokiej informacji na temat
okolicznos$ci istotnych w danym stanie faktycznym.

Przedstawiciele administracji publicznej powinni jak
najczesciej wykorzystywa¢ mozliwosci cyfrowe plat-
form komunikacji. Porozumiewanie sie na odlegtos¢
jest z reguty o wiele szybsze i bardziej efektywne niz
koniecznos¢ skfadania osobistych wizyt w danym
urzedzie.

Na podejmowane przez pracownika danego urzedu
decyzje i czynnosci nie powinny wptywac osobiste re-
lacje z danym przedsiebiorcg ani tez jakiekolwiek inne
czynniki nieujete w przepisach prawa. Pracownik ad-
ministracji musi by¢ w swoim postepowaniu obiektyw-
ny i profesjonalny.

Pracownik administracji publicznej powinien rozumiec
i uwzglednia¢ w swoim postepowaniu specyfike bran-
2y, w ktérej funkcjonuje dany przedsiebiorca, co ozna-
Cza, ze powinien w swojej pracy zwraca¢ uwage na in-
dywidualne cechy okreslonej dziatalnosci.



