Skuteczne praktyki,

czyli jak przedsiębiorca powinien załatwiać swoje sprawy w urzędzie
Forma pisemna

1. Załatwiaj wszystko w formie pisemnej. 

2. Składając pismo zawsze zachowaj kopię z poświadczeniem przyjęcia. 

3. Wysyłając pismo pocztą zachowaj potwierdzenie nadania listu poleconego. 

4. Jeżeli prowadzisz w urzędzie rozmowy domagaj się sporządzenia z nich protokołu, który będzie zawierał co najmniej podjęte uzgodnienia i rozbieżności oraz nazwiska osób uczestniczących w rozmowach. 
5. Zawsze parafuj każdą stronę dokumentu: wniosku, oferty czy protokołu. 
Rzeczowe podejście 

6. Staraj się ustalić relacje wzajemnego szacunku. 
7. Pisma do urzędu pisz na komputerze. 

8. Jeśli go nie masz to używaj maszyny do pisania. 

9. Pisz jasno o co Ci chodzi, jeśli trzeba to w punktach. Sprawdź czy Twoje pismo jest zrozumiałe (możesz je dać do przeczytania koledze).  
10. Unikaj argumentacji emocjonalnej i osobistej. 

11. Nie daj się ponieść emocjom, pod żadnym pozorem nie wdawaj się w pyskówki. 
Terminy. 

12. Pilnuj terminów, które Ciebie obowiązują. Po terminie sprawa jest przegrana. 
13. Jeżeli nie dotrzymałeś terminu to złóż wniosek o jego przywrócenie. Czasami skutkuje. 

14. Pilnuj terminów, które obowiązują urzędników. 

15. Jeżeli urząd nie dotrzymuje terminu załatwienia sprawy to składaj zażalenie na bezczynność urzędu do organu wyższego stopnia lub skargę na bezczynność urzędu do NSA. 
Stosowanie przepisów.  

16. We wnioskach i innych pismach argumentuj przepisami prawa. 
17. Korzystaj z prawnych książek (zwłaszcza komentarzy), prawnych programów komputerowych i serwisów internetowych. 
18. Konsultuj składane pisma ze znajomymi prawnikami. Nie musi to być wzięty adwokat, często wystarczy absolwent prawa udzielający porad bezpłatnie. 
Obrona swoich praw. 

19. Poznaj swoje prawa, zwłaszcza prawa oferenta i prawa strony w postępowaniu administracyjnym. 

20. Jeżeli Twoje prawa są łamane – reaguj. Możesz złożyć skargę. 

21. Wykorzystuj argument łamania Twoich praw w skargach do NSA i do sądów powszechnych. 

Porządek w dokumentach.
22. Archiwizuj dokumenty papierowe, najlepiej w porządku chronologicznym. Dla każdej sprawy załóż osobny segregator lub skoroszyt. 
23. Archiwizuj dokumenty komputerowe. Dla każdej sprawy załóż osobny folder. Pliki nazywaj tak, abyś łatwo mógł odszukać właściwy dokument. Warto w nazwie uwzględnić sprawę, odbiorcę i datę.
24. Archiwizuj korespondencję elektroniczną. Dla każdej sprawy lub adresata załóż osobny folder. W tematach listów opisuj jasno czego one dotyczą. 
Uaktywnianie radnych.
25. Sprawdź, która komisja zajmuje się zagadnieniami dotyczącymi Twojej sprawy. 
26. Sprawdź, którzy radni są członkami tej komisji. 

27. Odwiedź ich podczas ich dyżurów lub umów się z nimi w siedzibie rady.  
28. Przedstaw im krótką informację o swojej sprawie. Jeżeli wyrażą zainteresowanie to dostarcz materiały w uporządkowanej formie. 

29. Zaproponuj złożenie interpelacji. Aby to ułatwić możesz przygotować informacje o swojej sprawie, najlepiej w wersji elektronicznej.  
30. Zaproponuj omówienie sprawy na posiedzeniu komisji. 

31. Współpracuj z radnymi niezależnie od ich opcji politycznej. 

Współpraca z mediami
32. Współpracuj z dziennikarzami niezależnie od opcji politycznych, z którymi kojarzone są ich redakcje. 
33. Przedstaw im krótką informację o swojej sprawie. Pisz ją tak, jakby miała być notatką prasową, zwięźle i rzeczowo. Dla dziennikarzy najważniejsze są fakty. 

34. Jeżeli wyrażą zainteresowanie to dostarcz materiały w uporządkowanej formie. 
35. Jeżeli blokada ma głębsze przyczyny, to media pomogą uaktywnić nie tylko urzędników, ale i radnych. 

