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Prawo administracyjne reguluje wiele ob-
szarów naszego życia, wiele spraw musimy 
też załatwiać w urzędach. Znajomość swo-
ich praw jest zatem dla  seniorów bardzo 
istotna.
Do najistotniejszych praw w urzędzie, jakie 
przysługują obywatelom, w tym seniorom, 
zaliczyć można m. in.:
1. prawo do czynnego udziału w postępo  
    waniu
2. prawo dostępu do akt
3. prawo do załatwienia sprawy w terminie
4. prawo do wniesienia odwołania
5. prawo do składania skarg i wniosków

  PRAWO DO CZYNNEGO  
  UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

Prawo obywatela do czynnego udziału  
w postępowaniu obowiązuje na każdym 
etapie procedury administracyjnej.  Ozna-
cza to w szczególności, że obywatel może 
składać np. wnioski dowodowe i wypowia-
dać się co do zebranych dowodów.
Na wniosek i z urzędu.
Istnieją dwa sposoby wszczęcia postepo-
wania: z urzędu i na wniosek. Jeśli postepo-
wanie jest wszczynane „z urzędu” , oznacza 
to, że organ administracji,  w ramach posia-
danych przez siebie kompetencji wszczyna 
postępowanie z własnej inicjatywy.  Wiele 
spraw jest jednak wszczynanych i załatwia-
nych na wniosek, gdyż organ administracji 
sam często nie posiada informacji, że senior 
jest zainteresowany załatwieniem jakiejś 
sprawy. Podania (żądania, wyjaśnienia, od-

wołania, zażalenia) mogą być wnoszone pi-
semnie, telegraficznie, za pomocą telefaksu 
lub ustnie do protokołu, a od kilku lat ist-
nieje też możliwość złożenia podania  tak-
że za pomocą innych środków komunikacji 
elektronicznej przez elektroniczną skrzynkę 
podawczą organu administracji. Najczęściej 
jednak składamy podania tradycyjną drogą, 
w formie pisemnej. Składając podanie nie 
musimy tego zrobić w szczególnie sforma-
lizowany sposób – wyjątkiem są sytuacje, 
gdy przepisy wymagają od nas posłużenia 
się formularzem lub załączeniem jakichś 
dokumentów. Podanie powinno zawierać 
co najmniej wskazanie osoby, od której 
pochodzi, jej adres i żądanie oraz czynić 
zadość innym wymaganiom ustalonym  
w przepisach szczególnych. Podanie po-
winno być podpisane przez wnoszącego. 
Pamiętaj! Składając podanie w formie pi-
semnej nie zapomnij złożyć podpisu pod 
pismem. Wydruk komputerowy lub maszy-
nowy naszego imienia i nazwiska nie speł-
nia wymogu podpisania pisma!
Warto wiedzieć
Gdy senior ma trudności w sporządzeniu 
pisma może wnieść podanie ustnie do pro-
tokołu.
Podanie nie musi być złożone osobiście.
Możemy swoje podanie przesłać na odle-
głość pocztą lub posłużyć się posłańcem. 
Jeżeli jednak wysyłamy korespondencję 
droga pocztową, koniecznie zróbmy to li-
stem poleconym – mamy wtedy pewność, 
że przesyłka nie zaginie, a poza tym bę-
dziemy dysponować dowodem nadania li-
stu wraz ze wskazaniem daty nadania. Nie 
należy wysyłać pism zwykłym listem gdyż 
jesteśmy wtedy pozbawieni tych korzyści. 
Nie ma natomiast obowiązku posługiwania 
się listem poleconym za potwierdzeniem 
odbioru, aczkolwiek jest to wskazane– ta 
forma przesyłki daje pewność, że adre-
sat list otrzymał oraz daje nam informację 
zwrotną o dacie, w której adresat (urząd) 
otrzymał naszą przesyłkę. W takiej sytu-
acji na nasz adres zostanie doręczona tzw. 
„zwrotka” na której potwierdzona będzie 
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m. in. data odbioru pisma przez adresata. 
Dobrą i wielce wskazana praktyką jest 
zachowanie kopii pisma dla siebie. Jeśli 
osobiście składamy pismo w urzędzie – 
zażądajmy potwierdzenia wpływu na ko-
pii. Potwierdzenie to  stanowi dla nas do-
wód, ze pismo zostało złożone w urzędzie  
i z jaką datą.
Czy przed urzędem senior może posłużyć 
się pełnomocnikiem?
Tak, w toku postępowania administracyj-
nego można posłużyć się pełnomocnikiem, 
jeśli sami nie możemy załatwić sprawy 
 z powodu np. braku czasu lub ograni-
czeń spowodowanych niepełnosprawno-
ścią. Możliwość posłużenia się pełnomoc-
nikiem wydaje się być szczególnie istotna 
w przypadku seniorów. Pełnomocnikiem 
może być ktoś z rodziny, ale też np. sąsiad 
lub inna osoba dowolnie wybrana, mająca 
pełną zdolność do czynności prawnych, do 
której mamy zaufanie i która zgodzi się być 
naszym pełnomocnikiem. 
Jak udzielić pełnomocnictwa?
Pełnomocnictwo do załatwienia sprawy 
w urzędzie powinno być udzielone na pi-
śmie lub zgłoszone ustnie do protokołu. 
Nie musi być udzielone przed notariuszem,  
a nasz podpis nie musi tez być potwierdza-
ny ani przez notariusza ani przez organ ad-
ministracji. Jeśli wystawiamy pełnomocnic-
two, wskazane  jest jednak oznaczenie jego 
zakresu (np. że jest to pełnomocnictwo do 
załatwienia konkretnej czynności w urzę-
dzie), a wskazując osobę pełnomocnika, 
należy wskazać też m. in. serię i numer jego 
Dowodu Osobistego – ułatwi to identyfika-
cję pełnomocnika. 
Czasami nawet pełnomocnictwo na piśmie 
nie musi być udzielone.
Organy administracji mogą niekiedy nie żą-
dać pełnomocnictwa. W sprawach mniejszej 
wagi organ administracji publicznej może 
nie żądać pełnomocnictwa, jeśli pełnomoc-
nikiem jest członek najbliższej rodziny lub 
domownik strony, a nie ma wątpliwości co 
do istnienia i zakresu upoważnienia do wy-
stępowania w imieniu strony.

   PRAWO DOSTĘPU DO AKT

Akta sprawy – z rzadkimi wyłączeniami – 
są jawne dla stron postępowania. Oznacza 
to, że możemy iść do urzędu i bez podania 
przyczyny zażądać udostepnienia nam akt 
postępowania w naszej sprawie. Możemy 
przeglądać akta sprawy, uzyskiwać z nich 
kopie, itd. Prawo to przysługuje nam także 
po zakończeniu postępowania. 
Zapamiętaj!
Masz prawo dostępu do akt swojej sprawy, 
w tym także sporządzania notatek, uzyski-
wania kopii lub odpisów, również po za-
kończeniu postepowania!

  PRAWO DO ZAŁATWIENIA   
  SPRAWY W TERMINIE

Przepisy nakładają na organ administracji 
obowiązek przeciwdziałania przewlekłości 
postępowania. Organy administracji pu-
blicznej obowiązane są załatwiać sprawy 
bez zbędnej zwłoki. Załatwienie sprawy 
wymagającej postępowania wyjaśniające-
go powinno nastąpić, o ile przepisy szcze-
gólne nie stanowią inaczej, nie później niż  
w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie 
skomplikowanej – nie później niż w ciągu 
dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postę-
powania, zaś w postępowaniu odwoław-
czym – w ciągu miesiąca od dnia otrzy-
mania odwołania. O każdym przypadku 
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niezałatwienia sprawy w terminie organ ad-
ministracji publicznej jest obowiązany za-
wiadomić strony, podając przyczyny zwłoki 
i wskazując nowy termin załatwienia sprawy 
– dotyczy to również sytuacji, gdy zwłoka 
w załatwieniu sprawy wystąpiła z przyczyn 
niezależnych od organu. Na niezałatwienie 
sprawy w terminie lub na przewlekłe pro-
wadzenie postępowania stronie służy zaża-
lenie do organu wyższego stopnia, a jeżeli 
nie ma takiego organu – wezwanie do usu-
nięcia naruszenia prawa. 

  PRAWO DO WNIESIENIA  
  ODWOŁANIA

Zasadą jest dwuinstancyjność postępowa-
nia, dlatego z reguły prawo pozwala na 
wniesienie odwołania od decyzji admini-
stracyjnej, jeśli nie jesteśmy z niej zado-
woleni. W każdej decyzji musi się znaleźć 
pouczenie o prawie odwołania. Obowią-
zek pouczenia spoczywa na organie za-
wsze, nawet wtedy jeśli decyzja jest w pełni 
zgodna z naszymi żądaniami. O ile przepisy 
szczególne nie stanowią inaczej, odwołanie 
możemy wnieść w ciągu 14 dni od daty do-
ręczenia decyzji.
Dobrą praktyką jest zamieszczanie adnota-
cji (np. na kopercie) o dniu, w którym de-
cyzja została nam doręczona. Wiele osób 
zaniedbuje oznaczenia dostarczenia decy-
zji, a pod koniec terminu na wniesienie od-
wołania ma problem z odtworzeniem daty 
doręczenia decyzji. Może to mieć bardzo 
przykre konsekwencje, gdyż łatwo można 

się pomylić, a w konsekwencji złożyć od-
wołanie już po terminie. W takiej sytuacji 
odwołanie zostanie odrzucone. Decyzja, od 
której nie odwołaliśmy się staje się osta-
teczna. 
Gdy odwołanie wysyłamy pocztą.
Pamiętajmy, że odwołanie możemy także 
wysłać drogą pocztową. Termin uważa się 
za zachowany, jeżeli przed jego upływem 
pismo zostało nadane w polskiej placów-
ce pocztowej operatora wyznaczonego. 
Obecnie operatorem wyznaczonym jest 
Poczta Polska S.A.
Przykłady
Pani Janina odwołała się od decyzji z dnia 
12 lutego, którą otrzymała dnia 14 lutego. 
Odwołanie zostało nadane na poczcie 27 
lutego, a organ administracji otrzymał je 
3 marca. Ponieważ liczy się dzień nadania 
listu na poczcie, a nie data wpływu pisma 
do organu administracji, termin został za-
chowany.
Niekiedy możliwość wniesienia odwoła-
nia za pomocą poczty jest ostatnią deską 
ratunku dla osób, które zwlekały długo  
z wniesieniem odwołania w terminie i nie 
zdążyły wnieść dokumentu przed godziną 
zamknięcia urzędu.
Przykład
Pan Jan postanowił odwołać się od decyzji, 
jednak zrobił to ostatniego dnia. Gdy dotarł 
do urzędu, okazało się, że się spóźnił o kil-
ka minut - drzwi urzędu były już zamknię-
te. Dlatego udał się do pobliskiej poczty,  
aby nadać korespondencję. Odwołanie zo-
stanie wniesione w terminie, gdyż przed 
upływem terminu do wniesienia odwołania 
zostało nadane.
Jak napisać odwołanie? Czy należy szcze-
gółowo odnieść się do uzasadnienia decy-
zji i przedstawić swoje zarzuty?
Odwołanie nie wymaga szczegółowego 
uzasadnienia. Wystarczy, jeżeli z odwoła-
nia wynika, że strona nie jest zadowolona  
z wydanej decyzji. Przepisy szczególne 
mogą ustalać inne wymogi co do treści od-
wołania. Z drugiej strony jednak koniecz-
ność dbałości o ochronę swoich interesów 
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nakazuje, abyśmy zamieścili w odwołaniu 
swoje argumenty i zarzuty.  Pozwoli to or-
ganowi odwoławczemu na łatwiejszą oce-
nę prawidłowości rozstrzygnięcia.
Czy składając odwołanie ryzykujemy, ze 
decyzja organu odwoławczego może być 
dla nas jeszcze mniej korzystna niż decyzja 
organu pierwszej instancji ?
Organ odwoławczy nie może wydać decyzji 
na niekorzyść strony odwołującej się, chyba 
że zaskarżona decyzja rażąco narusza pra-
wo lub rażąco narusza interes społeczny.
Gdzie składamy odwołanie?
Odwołanie zawsze składamy za pośrednic-
twem organu, który wydał zaskarżoną de-
cyzję, a nie od razu do organu odwoławcze-
go. Organ administracji publicznej, który 
wydał decyzję, obowiązany jest przesłać 
odwołanie wraz z aktami sprawy organowi 
odwoławczemu w terminie siedmiu dni od 
dnia, w którym otrzymał odwołanie, jeżeli 
w tym terminie nie wydał nowej decyzji.
Zapamiętaj!
Odwołanie składamy za pośrednictwem or-
ganu, który wydał zaskarżoną decyzję!

A potem do sądu…
Jeżeli decyzja organu drugiej instancji jest 
dla nas niekorzystana, możemy na zasa-
dach określonych ustawą z dnia 30 sierpnia 
2002 r. Prawo o postepowaniu przed sąda-
mi administracyjnymi - wnieść skargę do 
wojewódzkiego sądu administracyjnego.

Spóźniliśmy się z wniesieniem
odwołania…
Może się zdarzyć, że jakaś czynności nie 
została dokonana w terminie z przyczyn od 
nas niezależnych, takich jak np. ciężka cho-
roba, wypadek, itd. Przysługuje nam prawo 
wnioskowania o przywrócenie terminu.
W razie uchybienia terminu na dokonanie 
czynności (nie dotyczy to tylko wnosze-
nia odwołań) należy przywrócić termin na 
prośbę zainteresowanego, jeżeli upraw-
dopodobni, że uchybienie nastąpiło bez 
jego winy. Prośbę o przywrócenie terminu 
obywatel musi wnieść w ciągu siedmiu dni 

od dnia ustania przyczyny uchybienia ter-
minu. Jednocześnie z wniesieniem prośby 
należy dopełnić czynności, dla której okre-
ślony był termin (np. wnieść odwołanie).  
O przywróceniu termiu postanawia właściwy  
w sprawie organ administracji publicznej. 
Od postanowienia o odmowie przywróce-
nia terminu służy zażalenie. O przywróce-
niu terminu do wniesienia odwołania lub 
zażalenia postanawia ostatecznie organ 
właściwy do rozpatrzenia odwołania lub 
zażalenia.

  PRAWO DO SKŁADANIA  
  SKARG I WNIOSKÓW

Prawo to znajdzie zastosowanie m. in.  
w razie składania petycji przez seniorów.
Przedmiotem skargi może być na przykład 
zaniedbanie lub nienależyte wykonywanie 
zadań przez właściwe organy albo przez ich 
pracowników, naruszenie praworządności 
lub interesów skarżących, a także przewle-
kłe lub biurokratyczne załatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku mogą być na przy-
kład sprawy ulepszenia organizacji, wzmoc-
nienia praworządności, usprawnienia pracy 
i zapobiegania nadużyciom, ochrony wła-
sności, lepszego zaspokajania potrzeb lud-
ności.
Organ administracji powinien załatwić 
skargę bez zbędnej zwłoki, nie później jed-
nak niż w ciągu miesiąca. O sposobie zała-
twienia zawiadamia się wnoszącego.
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Zakład Ubezpieczeń Społecznych
W postepowaniu przed ZUS również obo-
wiązują reguły postepowania administra-
cyjnego – z uwzględnieniem specyfiki po-
stepowania przed Zakładem. Przepisów 
odmiennie regulujących kwestie związane 
z postepowaniem przed ZUS jest jednak 
sporo. Jako przykład specyfiki procedury 
może służyć to, że ZUS wydaje decyzję w 
sprawach przyznania świadczeń w terminie 
30 dnia od dnia wyjaśnienia ostatniej oko-
liczności niezbędnej do wydania decyzji. Od 
decyzji wydanej przez Zakład Ubezpieczeń 
Społecznych w sprawie przyznania świad-
czeń, np. w sprawie wysokości emerytury, 
odwołujemy się do sądu powszechnego. 
Musimy to zrobić w terminie miesiąca od 
daty otrzymania decyzji. 
Warto pokazać specyfikę postępowania na 
przykładzie przyznawania dodatku pielę-
gnacyjnego.
Dodatek pielęgnacyjny jest świadczeniem, 
przysługującym osobom uprawnionym do 
emerytury lub renty, które:
1) ukończyły 75 lat życia (w tym przy-
padku ZUS przyznaje seniorom dodatek  
z urzędu, bez składania wniosku)
2) nie ukończyły 75 lat, ale zostały uznane 
za całkowicie niezdolnych do pracy oraz do 
samodzielnej egzystencji
(aby otrzymać dodatek pielęgnacyjny 
przed 75 r. ż. należy złożyć wniosek)
Oceny, czy emeryt lub rencista jest całkowi-
cie niezdolny do pracy oraz do samodziel-
nej egzystencji dokonuje jednoosobowo 
lekarz orzecznik wydając orzeczenie. Lekarz 
orzecznik  wydaje orzeczenie na podstawie 
dokumentacji dołączonej do wniosku oraz 
po przeprowadzeniu bezpośredniego ba-
dania stanu zdrowia osoby, w stosunku do 
której ma być wydane orzeczenie. Może też 
wydać orzeczenie bez bezpośredniego ba-
dania stanu zdrowia, jeżeli dokumentacja 
dołączona do wniosku jest wystarczająca 
do wydania orzeczenia. Lekarz orzecznik 
może przed wydaniem orzeczenia uzupeł-
nić dokumentację dołączoną do wniosku  
w szczególności o opinie lekarza konsultan-

ta lub psychologa albo o wyniki badań do-
datkowych lub obserwacji szpitalnej.  Orze-
czenie nie jest tożsame z decyzją w sprawie 
świadczenia.  Jeśli osoba zainteresowana 
nie zgadza się z wydanym orzeczeniem,  
koniecznie powinna wnieść sprzeciw do 
komisji lekarskiej. Informacja o możliwo-
ści wniesienia sprzeciwu znajduje się  na 
dokumencie doręczanego orzeczenia, więc 
należy z uwagą zapoznać się z treścią po-
uczenia. Sprzeciw należy wnieść w terminie 
14 dni od daty  doręczenia tego orzeczenia 
za pośrednictwem jednostki organizacyj-
nej ZUS właściwej ze względu na miejsce 
zamieszkania.  Komisja lekarska ZUS dzia-
łając w składzie trzyosobowym  rozpatruje 
sprzeciw i wydaje orzeczenie. Orzeczenie 
lekarza orzecznika, od którego nie wniesio-
no sprzeciwu lub co do którego nie zgło-
szono zarzutu wadliwości (może to zrobić 
Prezes ZUS), albo orzeczenie komisji lekar-
skiej, stanowi dla organu rentowego pod-
stawę do wydania decyzji.
Dodatek pielęgnacyjny jest bardzo często 
mylony z zasiłkiem pielęgnacyjnym
JJest to podobne świadczenie przysługują-
ce          między  innymi niektórym osobom 
niepełnosprawnym jednak jest przyznawa-
ne i wypłacane na nieco innych zasadach 
- nie przez ZUS, lecz przez ośrodki pomocy 
społecznej Należy pamiętać, że nie można 
pobierać jednocześnie dodatku pielęgna-
cyjnego i zasiłku pielęgnacyjnego. Ten dru-
gi nie będzie przysługiwał, jeśli jesteśmy 
uprawnieni do dodatku pielęgnacyjnego.  
Osoby pobierające zasiłek pielęgnacyjny, 
którym decyzją ZUS przyznano dodatek 
pielęgnacyjny, obowiązane są niezwłocznie 
powiadomić o tym ośrodek pomocy spo-
łecznej wypłacający świadczenie. Gdyby 
okazało się, że emeryt lub rencista pobie-
rający zasiłek pielęgnacyjny pobierał jed-
nocześnie dodatek – zobowiązany będzie 
do zwrotu pobranej kwoty zasiłku, gdyż 
byłoby to świadczenie nienależne. 
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wtorek-czwartek 7:30 – 15:30,  piątek dzień wewnętrzny, tel. 14 615 37 00 lub 14 615 37 58,
e- mail: konsumenci@powiat.bochnia.pl

Punkt Informacyjno-Ewidencyjny Narodowego Funduszu Zdrowia
mieści się w budynku Starostwa Powiatowego w Bochni  pokój nr 6, parter.

Czynny w godzinach:
poniedziałek-wtorek: 8.00-12.00, środa: 10.00-14.00, czwartek-piątek: 8.00-12.00

tel. 14 611 79 57

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bochni
ul. Windakiewicza 9/5, tel. 14 611 97 40 

e-mail: pcprbochnia@wp.pl   strona internetowa: www.bochnia.pcpr.pl 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Bochni
ul. Kolejowa 14, tel: 14 615 39 10

e-mail: mopsbochnia@wp.pl  strona internetowa: www.mopsbochnia.pl  

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Bochni (dla obszaru Gminy Bochnia)
ul. Kazimierza Wielkiego 26,   tel : 14 611 67 76 

e-mail  gopsbochnia@poczta.onet.pl strona internetowa: www.bochnia-gmina.pl/gzps.htm 

Samodzielny Publiczny Miejski Zakład Opieki Zdrowotnej
ul. Floris 22, tel. 14 612 48 66

e-mail: spmzoz@bochnia.pl  strona internetowa: www.zoz.bochnia.pl 

Miejski Dom Kultury,   
ul. Regis 1  tel. 14 611 69 35, 

e-mail: mdk@bochnia.pl   strona internetowa: www.mdk.bochnia.pl  
Kino REGIS  tel. 14 611 69 35 w. 27

e-mail: kinoregis@bochnia.pl  str5ona internetowa: www.kino.bochnia.pl 
 

Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna im. Jana Wiktora w Bochni,   
ul. Mickiewicza 5, tel.  14  612-22-32,  14 612-21-03,

e-mail:   biblioteka@biblioteka-bochnia.pl strona internetowa: www.biblioteka-bochnia.pl 

Muzeum im. prof. Stanisława Fischera w Bochni,
Rynek 20, tel. 14 612-24-26  14 612-32-85 

e-mail: kontakt@muzeum.bochnia.pl   strona internetowa: www.muzeum.bochnia.pl 


