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Wprowadzenie

Urzedy sa na kazdym szczeblu samorzadu terytorialnego najwazniejszym lacznikiem
miedzy obywatelem a wladza. Ich sprawne dzialanie warunkuje realizacje podstawowych
zadan samorzadu i umozliwia obywatelom normalne funkcjonowanie. Obok urzedow
charakterystycznych dla samorzadu terytorialnego istnieje tez urzad wojewody, ktory
jest lacznikiem miedzy samorzadem a administracja rzadowa.

Juz wiesz

Przed zapoznaniem si¢ z e-materiatem nalezy wiedziec:

* jaka jest struktura samorzadu terytorialnego w Polsce;
* jaka role w zyciu cztowieka odgrywa jego mala ojczyzna;
e czym s3 dowod osobisty i paszport.

Nauczysz sie

» przedstawisz swoje prawa jako petenta w urzedzie oraz swoje obowiazki jako
obywatela panstwa;

» przedstawisz rodzaje spraw, ktore mozna zatatwi¢ w urzedach réznych jednostek
samorzadu terytorialnego;

» wyjasnisz, gdzie i w jaki sposob obywatel moze si¢ odwota¢ od niekorzystnych
decyzji podejmowanych przez urzednikow;

» przedstawisz przyklady etycznego zachowania urzednikow;

» wyjasnisz, do czego stuzg dokumenty tozsamosci (dowod osobisty i paszport);

» wyjasnisz, do czego stuzy platforma internetowa ePUAP.



Film

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https: //zpe.gov.pl /a /DBTuvQXCi

Film pod tytulem ,Obywatel w urzedzie”
Zrédto: LEARNETIC SA.


https://zpe.gov.pl/a/DBTuvQXCi

Interaktywne ¢wiczenia multimedialne

Zasob interaktywny dostepny pod adresem https: //zpe.gov.pl/a/DsyHUx9h6
Zr6dto: LEARNETIC SA, licencja: CC BY 4.0.


https://zpe.gov.pl/a/DsyHUx9h6

Podsumowanie

Podsumowanie

1. Samorzad terytorialny w Polsce sktada si¢ z trzech jednostek - gminy, powiatu
i wojewodztwa.

2. Wojewoda jest przedstawicielem administracji rzgdowejw terenie. Stanowi tgcznik
miedzy samorzadem oraz wladzg centralng.

3. Podstawowym dokumentem zawierajacym prawa obywatela jako petenta w urzedzie
jest Kodeks postepowania administracyjnego. Prawa petenta sg tez zawarte w ustawie
o samorzadzie gminnym i ustawie o samorzgdzie powiatowym.

4. Jezeli obywatel nie jest zadowolony z decyzji podjetej przez urzednikow, przystuguje
mu prawo do ztozenia odpowiedniego wniosku lub skargi. W zaleznosci od przedmiotu
wniosku lub skargi, obywatel moze je ztozy¢ do odpowiedniejinstytucii.

5. Urzednikow w pracy zawodoweji postepowaniu wobec petentéw obowiazuja
okreslone zasady. Czesto sg one ujete w formie Kodeksu etycznego postepowania.

6. Kazdy obywatel posiada numer PESEL, ktory jest numerem ewidencyjnym
pozwalajgcym urzednikowi poznac¢ dane personalne obywatela.

7. Obywatel ma obowiazek posiada¢ dowdd osobisty jako dokument tozsamosci. Moze
rowniez posiada¢ drugi dokument tozsamosci, jakim jest paszport.

8. Jednym z obowigzkoéw obywatela jest ptacenie podatkéw. Odbywa si¢ ono poprzez
wypehienie deklaracji podatkowej PIT - podatku dochodowego od o0sob fizycznych.

9. Obecnie cze$¢ spraw urzedowych mozna zatatwic¢ za posrednictwem platformy
internetowej ePUAP.

Cwiczenie 1
Przeczytaj ponizsze zdania i zaznacz, czy sg one prawdziwe, czy fatszywe.

Prawda Fatsz
Prawa obywatela, jako petenta w urzedzie, O O
znajdziemy w kodeksie administracyjnym.
Zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci, w Polsce zostat O O
zniesiony obowigzek meldunku.
Prawa obywatela wobec urzedu reguluje miedzy innymi O O

ustawa o samorzadzie gminnym.

Zrédto: LEARNETIC SA, licencja: CC BY 4.0.






Stowniczek

Kodeks postepowania administracyjnego

ustawa regulujaca dziatania urzednikow rozstrzygajacych indywidualne sprawy
obywateli
PESEL

Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnos$ci
PIT

podatek dochodowy od osob fizycznych
ePUAP (Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej)

platforma stuzgca do komunikacji miedzy obywatelem a jednostkami administraci
publicznejw sposob ujednolicony




Dla nauczyciela

Scenariusz
Autor

Learnetic

Temat zajec

Obywatel w urzedzie

Grupa docelowa

szkota ponadgimnazjalna, zakres podstawowy / szkota podstawowa, klasa 8

Ogolny cel ksztatcenia

Uczen charakteryzuje funkcjonowanie samorzadu terytorialnego w Polsce

Ksztattowane kompetencje kluczowe
1. Porozumiewanie sie w jezyku ojczystym,
2. Porozumiewanie si¢ w jezykach obcych,
3. Kompetencje matematyczne i podstawowe kompetencje naukowo-techniczne,
4. Kompetencje informatyczne,
5. UmiejetnoSc uczenia sie,
6. Kompetencje spoteczne i obywatelskie,
7. Inicjatywnosc¢ i przedsiebiorczos¢,

8. Swiadomo$¢ i ekspresja kulturalna.

Cele (szczeg6towe) operacyjne

Uczen:



e wie, w ktorym urzedzie mozna zatatwic¢ konkretne sprawy,
e wyjasnia, kiedy i do kogo mozna si¢ odwotac¢ od niekorzystnej decyzji urzedowej,
e potrafi wypemic przyktadowe formularze urzedowe, umie wypetnic PIT,

e uzyskuje informacje o podstawowych zasadach opodatkowania i sposobach

obliczania podatkow w danym roku,

e rozumie podstawy etyki pracy urzednika panstwowego.

Metody/techniki ksztatcenia

e burza mozgow,
e pogadanka,
e wyklad.

Formy organizacji pracy

e indywidualna,
e grupowa,

e zbiorowa.

Przebieg lekcji

Faza wprowadzajaca
Czynnosci organizacyjne. Nauczyciel podaje temat i cele zajec.

W krotkim wykladzie nauczyciel przypomina strukture samorzadu terytorialnego
w Polsce oraz okolicznosci jej powstania. Positkujgc si¢ fragmentem filmu (sceny 1-2),
omawia podstawe prawng funkcjonowania samorzgdu terytorialnego oraz dzialan

reprezentujacych go urzednikow.

Faza realizacyjna



W kolejnej czesci lekeji nauczyciel organizuje w klasie krotki quiz na temat znajomosci
spraw, ktore obywatele zatatwiaja w urzedach poszczeg6lnych jednostek samorzadu
terytorialnego. W przypadku trudnosci z jego rozwigzaniem, nauczyciel jeszcze raz
dokladnie wyja$nia, jakie sprawy obywatele mogg zatatwic¢ w jednostkach gminy,
powiatu i wojewodztwa. W podsumowaniu tej czesci lekeji uczniowie ogladajg kolejny
fragment filmu (scena 3).

Uczniowie rozwiazuja zadania interaktywne (od nr 1 do nr 3) utrwalajgce wiadomosci
zdobyte w trakcie ogladania filmu. Nauczyciel omawia wszystkie zadania, uczniowie
podaja odpowiedzi.

Positkujac sie kolejnym fragmentem filmu (scena 4), nauczyciel omawia kwestie
mozliwosci odwotania od decyzji urzedu. Zwraca uwage, ze obowigzuje tu zasada
rozpatrywania odwotania przez organ wyzszej instancji, jednak obywatel sktada to
odwotlanie za posrednictwem organu, ktory niekorzystnag dla niego decyzje wydat. Jesli
i z ta decyzja obywatel si¢ nie zgodzi, ma prawo odwolac sie do Naczelnego Sadu
Administracyjnego.

W kolejnej czesSci zaje¢ nauczyciel zwraca uwage, ze skuteczna praca urzednika
wymaga speklienia podstawowego warunku, jakim jest wiedza o naszych danych
osobowych. Bez niej urzednik nie bedzie w stanie rozpatrzy¢ zadnej z naszych spraw.

Nauczyciel zadaje pytanie:

W jaki sposob urzednik identyfikuje nas jako obywateli panstwa i mieszkancow danej

jednostki samorzadu terytorialnego?

Uczniowie metodg burzy mozgow formutujg propozycje. W razie potrzeby nauczyciel
tak kieruje odpowiedziami uczniow, aby pojawily si¢ informacje na temat numeru
PESEL oraz dowodu osobistego. Nastepnie uczniowie ogladajg kolejny fragment filmu
(scena 5-7).

Uczniowie rozwiazuja zadania interaktywne (od nr 4 do nr 6) utrwalajace wiadomosci
zdobyte w trakcie ogladania filmu. Nauczyciel omawia wszystkie zadania, uczniowie
podajg odpowiedzi.



Odwolujac si¢ do zapisOw konstytucji RP na temat obowigzkoéw obywateli, nauczyciel
poleca uczniom, aby wymienili obowigzki obywateli. Gdy pojawia si¢ informacja

o podatkach, nauczyciel pyta, czy ktorys z uczniow widziat juz zeznanie podatkowe,
jakie wypelnia kazda dorosta osoba osiagajaca dochody. Nastepnie rozdaje wzory
zeznan podatkowych PIT i wyjasnia, ze zadaniem uczniow bedzie ich wypetnienie.
Uczniowie ogladajg fragment filmu (sceny 8), a nastepnie uzupetniajg zeznanie.

Po wykonaniu zadania nauczyciel pyta uczniow o trudnosci, jakie pojawity sie

w trakcie wykonywania tego zadania. Nastepnie informuje, ze co roku wiele osob ma
z tym zadaniem ogromne problemy i kieruje si¢ z prosbg o pomoc do r6znych
instytucji. Warto jednak nauczy¢ sie robi¢ to samodzielnie, gdyz czesto z taka pomoca

wigzg sie dodatkowe koszty.

Odwolujac si¢ do ostatniego fragmentu filmu (scena 10), nauczyciel przedstawia cel
istnienia platformy ePUAP oraz przykladowe sprawy urzedowe, ktore obywatel za jej

poSrednictwem moze zatatwic.

Faza podsumowujaca

Uczniowie rozwiazuja zadania interaktywne (od nr 7 do nr 10) utrwalajgce wiadomosci
zdobyte w trakcie ogladania filmu. Nauczyciel omawia wszystkie zadania, uczniowie

podaja odpowiedzi.

Nauczyciel inicjuje pogadanke w celu omowienia i utrwalenia zagadnien poruszonych
w filmie i na zajeciach. Uczniowie oceniajg, w jakim stopniu poszerzyli swoje
wiadomosci o funkcjonowaniu i zadaniach urzedow roéznych szczebli samorzgdu
terytorialnego oraz urzedow panstwowych. Wyjasniajg rowniez jakie maja prawa

w relacjach z urzednikami.

Nauczyciel podsumowuje lekcje, wykorzystujac do tego ostatnig strone

,Podsumowanie”.

Praca domowa



Przygotuj tekst w formie instruktazu, w ktorym opiszesz sposob zalatwienia wybrane;j

przez siebie sprawy w urzedzie.

Metryczka

Tytut
Obywatel w urzedzie

Temat lekcji z e-podrecznika, do ktérego e-materiat sie odnosi

Obywatel w urzedzie

Przedmiot
WOS

Etap edukacyjny

IV/szkota ponadgimnazjalna, zakres podstawowy / VIII klasa szkoty podstawowej

Podstawa programowa

1. Mtody obywatel w urzedzie.

Uczen:

1) wyjasnia, jak nabywa sie obywatelstwo polskie i unijne,

2) ustala, w jakim urzedzie i w jaki sposob uzyskuje sie dowod osobisty, paszport,
prawo jazdy, jak rejestruje si¢ motocykl i samochod,

4) uzyskuje informacje publiczng na zadany temat w odpowiednim urzedzie,

5) wyjasnia, co moze zrobi¢ obywatel, gdy nie zgadza si¢ z decyzjg urzedu,

6) sporzadza urzedowy wniosek, skarge i odwotanie.

Nowa podstawa programowa



VI. Spotecznos¢ lokalna. Uczen:

2) przedstawia, jak zorganizowany jest urzad gminy (miasta /dzielnicy); podaje, w jakim
wydziale mozna zalatwi¢ wybrane sprawy; przedstawia mozliwoSci zatatwienia spraw
poprzez e-urzad; postuguje si¢ formularzami urzedowymi — wypetnia wniosek

o wydanie tymczasowego dowodu osobistego;

Kompetencje kluczowe
1. Porozumiewanie si¢ w jezyku ojczystym,
2. Porozumiewanie si¢ w jezykach obcych,
3. Kompetencje matematyczne i podstawowe kompetencje nauko-techniczne,
4. Kompetencje informatyczne,
5. Umiejetnosc uczenia sie,
6. Kompetencje spoteczne i obywatelskie,
7. Inicjatywnosc¢ i przedsiebiorczosc,

8. Swiadomos¢ i ekspresja kulturalna.

Cele edukacyjne zgodne z etapem ksztatcenia

Uczen:

e wie, w ktorym urzedzie mozna zatatwic¢ konkretne sprawy;
e wyjasnia, kiedy i do kogo mozna si¢ odwotac od niekorzystnej decyzji urzedowej;
e potrafi wypemi¢ przyktadowe formularze urzedowe, umie wypeini¢ PIT;

e uzyskuje informacje o podstawowych zasadach opodatkowania i sposobach

obliczania podatkow w danym roku;

e rozumie podstawy etyki pracy urzednika panstwowego.

Powiazanie z e-podrecznikiem

http: //www.epodreczniki.pl /reader/c /248295 /v /latest /t /student-
canon/m /tLDfBQHCR6



http://www.epodreczniki.pl/reader/c/248295/v/latest/t/student-canon/m/tLDfBQHcR6

http: //www.epodreczniki.pl /reader/c/248295/v/latest /t /student-
canon/m /tHUWSqjvOD



http://www.epodreczniki.pl/reader/c/248295/v/latest/t/student-canon/m/tHUWSqjvOD

