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Prawo administracyjne reguluje wiele ob-

szarOw naszego zycia, wiele spraw musimy

tez zatatwia¢ w urzedach. Znajomos¢ swo-

ich praw jest zatem dla senioréw bardzo

istotna.

Do najistotniejszych praw w urzedzie, jakie

przystuguja obywatelom, w tym seniorom,

zaliczy¢ mozna m. in.:

1. prawo do czynnego udziatu w postepo
waniu

2. prawo dostepu do akt

3. prawo do zatatwienia sprawy w terminie

4. prawo do wniesienia odwotania

5. prawo do sktadania skarg i wnioskow

PRAWO DO CZYNNEGO
UDZIAtU W POSTEPOWANIU

Prawo obywatela do czynnego udziatu
w postepowaniu obowigzuje na kazdym
etapie procedury administracyjnej. Ozna-
cza to w szczegolnosci, ze obywatel moze
sktadac np. wnioski dowodowe i wypowia-
dac sie co do zebranych dowododw.

Na wniosek i z urzedu.

Istnieja dwa sposoby wszczecia postepo-
wania: z urzedu i na wniosek. Jesli postepo-
wanie jest wszczynane ,z urzedu” , oznacza
to, ze organ administracji, w ramach posia-
danych przez siebie kompetencji wszczyna
postepowanie z wiasnej inicjatywy. Wiele
spraw jest jednak wszczynanych i zatatwia-
nych na wniosek, gdyz organ administracji
sam czesto nie posiada informacji, ze senior
jest zainteresowany zatatwieniem jakiejs$
sprawy. Podania (zadania, wyjasnienia, od-
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wotania, zazalenia) moga by¢ wnoszone pi-
semnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu
lub ustnie do protokotu, a od kilku lat ist-
nieje tez mozliwos¢ ztozenia podania tak-
ze za pomocg innych srodkéw komunikacji
elektronicznej przez elektroniczng skrzynke
podawcza organu administracji. Najczesciej
jednak sktadamy podania tradycyjna droga,
w formie pisemnej. Sktadajagc podanie nie
musimy tego zrobi¢ w szczegdlnie sforma-
lizowany sposéb — wyjatkiem sg sytuacje,
gdy przepisy wymagaja od nas postuzenia
sie formularzem lub zataczeniem jakichs
dokumentow. Podanie powinno zawierac
co najmniej wskazanie osoby, od ktérej
pochodzi, jej adres i zadanie oraz czyni¢
zados¢ innym wymaganiom ustalonym
w przepisach szczegdlnych. Podanie po-
winno by¢ podpisane przez wnoszacego.
Pamietaj! Sktadajac podanie w formie pi-
semnej nie zapomnij ztozy¢ podpisu pod
pismem. Wydruk komputerowy lub maszy-
nowy naszego imienia i nazwiska nie spet-
nia wymogu podpisania pisma!

Warto wiedzie¢

Gdy senior ma trudnosci w sporzadzeniu
pisma moze wnies¢ podanie ustnie do pro-
tokotu.

Podanie nie musi by¢ ztozone osobiscie.
Mozemy swoje podanie przesta¢ na odle-
gtos¢ poczta lub postuzy¢ sie postancem.
Jezeli jednak wysytamy korespondencje
droga pocztowa, koniecznie zrobmy to li-
stem poleconym — mamy wtedy pewnos¢,
ze przesytka nie zaginie, a poza tym be-
dziemy dysponowac¢ dowodem nadania li-
stu wraz ze wskazaniem daty nadania. Nie
nalezy wysyta¢ pism zwyktym listem gdyz
jestesmy wtedy pozbawieni tych korzysci.
Nie ma natomiast obowigzku postugiwania
sie listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru, aczkolwiek jest to wskazane- ta
forma przesytki daje pewnos$¢, ze adre-
sat list otrzymat oraz daje nam informacje
zwrotng o dacie, w ktorej adresat (urzad)
otrzymat nasza przesytke. W takiej sytu-
acji na nasz adres zostanie doreczona tzw.
.zwrotka” na ktoérej potwierdzona bedzie
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m. in. data odbioru pisma przez adresata.
Dobrg i wielce wskazana praktyka jest
zachowanie kopii pisma dla siebie. Jesli
osobiscie sktadamy pismo w urzedzie -
zazadajmy potwierdzenia wptywu na ko-
pii. Potwierdzenie to stanowi dla nas do-
wdd, ze pismo zostato ztozone w urzedzie
i z jaka data.
Czy przed urzedem senior moze postuzyc
sie petnomocnikiem?
Tak, w toku postepowania administracyj-
nego mozna postuzyc¢ sie petnomocnikiem,
jesli sami nie mozemy zatatwi¢ sprawy
z powodu np. braku czasu lub ograni-
czen spowodowanych niepetnosprawno-
Scig. Mozliwos¢ postuzenia sie petnomoc-
nikiem wydaje sie by¢ szczegdlnie istotna
w przypadku seniorow. Petnomocnikiem
moze byc¢ kto$ z rodziny, ale tez np. sasiad
lub inna osoba dowolnie wybrana, majaca
petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, do
ktorej mamy zaufanie i ktéra zgodzi sie by¢
naszym petnomocnikiem.
Jak udzieli¢ petnomocnictwa?
Petnomocnictwo do zatatwienia sprawy
w urzedzie powinno by¢ udzielone na pi-
Smie lub zgtoszone ustnie do protokotu.
Nie musi by¢ udzielone przed notariuszem,
a nasz podpis nie musi tez by¢ potwierdza-
ny ani przez notariusza ani przez organ ad-
ministracji. Jesli wystawiamy petnomocnic-
two, wskazane jest jednak oznaczenie jego
zakresu (np. ze jest to petnomocnictwo do
zatatwienia konkretnej czynnosci w urze-
dzie), a wskazujac osobe petnomocnika,
nalezy wskazac tez m. in. serie i numer jego
Dowodu Osobistego — utatwi to identyfika-
cje petnomocnika.
Czasami nawet petnomocnictwo na pismie
nie musi by¢ udzielone.
Organy administracji moga niekiedy nie z3-
dac petnomocnictwa. W sprawach mniejszej
wagi organ administracji publicznej moze
nie zada¢ petnomocnictwa, jesli petnomoc-
nikiem jest cztonek najblizszej rodziny lub
domownik strony, a nie ma watpliwosci co
do istnienia i zakresu upowaznienia do wy-
stepowania w imieniu strony.
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PRAWO DOSTEPU DO AKT

Akta sprawy — z rzadkimi wytaczeniami —
sg jawne dla stron postepowania. Oznacza
to, ze mozemy i$¢ do urzedu i bez podania
przyczyny zazada¢ udostepnienia nam akt
postepowania w naszej sprawie. Mozemy
przegladac akta sprawy, uzyskiwac z nich
kopie, itd. Prawo to przystuguje nam takze
po zakonczeniu postepowania.
Zapamietaj!

Masz prawo dostepu do akt swojej sprawy,
w tym takze sporzadzania notatek, uzyski-
wania kopii lub odpiséw, rowniez po za-
konczeniu postepowania!

PRAWO DO ZAtATWIENIA
SPRAWY W TERMINIE

Przepisy naktadaja na organ administracji
obowigzek przeciwdziatania przewlektosci
postepowania. Organy administracji pu-
blicznej obowigzane sa zatatwiaC sprawy
bez zbednej zwioki. Zatatwienie sprawy
wymagajacej postepowania wyjasniajace-
go powinno nastapi¢, o ile przepisy szcze-
golne nie stanowia inaczej, nie pozniej niz
W ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie
skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciagu
dwdch miesiecy od dnia wszczecia poste-
powania, za$ w postepowaniu odwotaw-
czym — w ciggu miesigca od dnia otrzy-
mania odwotania. O kazdym przypadku



niezatatwienia sprawy w terminie organ ad-
ministracji publicznej jest obowigzany za-
wiadomic strony, podajac przyczyny zwtoki
i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy
- dotyczy to rowniez sytuacji, gdy zwtoka
w zatatwieniu sprawy wystapita z przyczyn
niezaleznych od organu. Na niezatatwienie
sprawy w terminie lub na przewlekte pro-
wadzenie postepowania stronie stuzy zaza-
lenie do organu wyzszego stopnia, a jezeli
nie ma takiego organu — wezwanie do usu-
niecia naruszenia prawa.

PRAWO DO WNIESIENIA
ODWOLANIA

Zasada jest dwuinstancyjnos¢ postepowa-
nia, dlatego z reguty prawo pozwala na
wniesienie odwotania od decyzji admini-
stracyjnej, jesli nie jestesmy z niej zado-
woleni. W kazdej decyzji musi sie znalez¢
pouczenie o prawie odwotania. Obowig-
zek pouczenia spoczywa na organie za-
wsze, nawet wtedy jesli decyzja jest w petni
zgodna z naszymi zgdaniami. O ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej, odwotanie
mozemy wnies¢ w ciggu 14 dni od daty do-
reczenia decyzji.

Dobra praktyka jest zamieszczanie adnota-
¢ji (np. na kopercie) o dniu, w ktérym de-
cyzja zostata nam doreczona. Wiele oséb
zaniedbuje oznaczenia dostarczenia decy-
zji, a pod koniec terminu na wniesienie od-
wotania ma problem z odtworzeniem daty
doreczenia decyzji. Moze to mie¢ bardzo
przykre konsekwencje, gdyz tatwo mozna
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sie pomyli¢, a w konsekwencji ztozy¢ od-
wotanie juz po terminie. W takiej sytuacji
odwotanie zostanie odrzucone. Decyzja, od
ktorej nie odwotaliSmy sie staje sie osta-
teczna.

Gdy odwotanie wysytamy poczta.
Pamietajmy, ze odwotanie mozemy takze
wysta¢ drogg pocztowa. Termin uwaza sie
za zachowany, jezeli przed jego uptywem
pismo zostato nadane w polskiej placow-
ce pocztowej operatora wyznaczonego.
Obecnie operatorem wyznaczonym jest
Poczta Polska S.A.

Przyktady

Pani Janina odwotata sie od decyzji z dnia
12 lutego, ktora otrzymata dnia 14 lutego.
Odwotanie zostato nadane na poczcie 27
lutego, a organ administracji otrzymat je
3 marca. Poniewaz liczy sie dzien nadania
listu na poczcie, a nie data wptywu pisma
do organu administracji, termin zostat za-
chowany.

Niekiedy mozliwos¢ wniesienia odwota-
nia za pomoca poczty jest ostatnig deska
ratunku dla osob, ktore zwlekaty dtugo
z wniesieniem odwotania w terminie i nie
zdazyty wnie$¢ dokumentu przed godzina
zamkniecia urzedu.

Przyktad

Pan Jan postanowit odwotac sie od decyzji,
jednak zrobit to ostatniego dnia. Gdy dotart
do urzedu, okazato sig, ze sie spdznit o kil-
ka minut - drzwi urzedu byty juz zamknie-
te. Dlatego udat sie do pobliskiej poczty,
aby nadac korespondencje. Odwotanie zo-
stanie wniesione w terminie, gdyz przed
uptywem terminu do wniesienia odwotania
zostato nadane.

Jak napisa¢ odwotanie? Czy nalezy szcze-
gotowo odnies¢ sie do uzasadnienia decy-
zZji i przedstawi¢ swoje zarzuty?

Odwotanie nie wymaga szczegdtowego
uzasadnienia. Wystarczy, jezeli z odwota-
nia wynika, ze strona nie jest zadowolona
z wydanej decyzji. Przepisy szczegolne
moga ustala¢ inne wymogi co do tresci od-
wotania. Z drugiej strony jednak koniecz-
nos$¢ dbatosci o ochrone swoich intereséw
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nakazuje, abysSmy zamiescili w odwotaniu
swoje argumenty i zarzuty. Pozwoli to or-
ganowi odwotawczemu na tatwiejsza oce-
ne prawidtowosci rozstrzygniecia.

Czy sktadajac odwotanie ryzykujemy, ze
decyzja organu odwotawczego moze byc
dla nas jeszcze mniej korzystna niz decyzja
organu pierwszej instancji ?

Organ odwotawczy nie moze wydac decyzji
na niekorzysc strony odwotujacej sie, chyba
ze zaskarzona decyzja razgco narusza pra-
wo lub razaco narusza interes spoteczny.
Gdzie sktadamy odwotanie?

Odwotanie zawsze sktadamy za posrednic-
twem organu, ktéry wydat zaskarzong de-
cyzje, a nie od razu do organu odwotawcze-
go. Organ administracji publicznej, ktory
wydat decyzje, obowigzany jest przestac
odwotanie wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu w terminie siedmiu dni od
dnia, w ktérym otrzymat odwotanie, jezeli
w tym terminie nie wydat nowej decyzji.
Zapamietaj!

Odwotanie sktadamy za posrednictwem or-
ganu, ktory wydat zaskarzona decyzje!

A potem do sadu...

Jezeli decyzja organu drugiej instangji jest
dla nas niekorzystana, mozemy na zasa-
dach okreslonych ustawa z dnia 30 sierpnia
2002 r. Prawo o postepowaniu przed sada-
mi administracyjnymi - wnie$¢ skarge do
wojewddzkiego sagdu administracyjnego.

SpozniliSmy sie z wniesieniem
odwotania...

Moze sie zdarzy¢, ze jakas czynnosci nie
zostata dokonana w terminie z przyczyn od
nas niezaleznych, takich jak np. ciezka cho-
roba, wypadek, itd. Przystuguje nam prawo
wnioskowania o przywrdcenie terminu.

W razie uchybienia terminu na dokonanie
czynnosci (nie dotyczy to tylko wnosze-
nia odwotan) nalezy przywréci¢ termin na
prosbe zainteresowanego, jezeli upraw-
dopodobni, ze uchybienie nastgpito bez
jego winy. Prosbe o przywrdcenie terminu
obywatel musi wnie$¢ w ciagu siedmiu dni
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od dnia ustania przyczyny uchybienia ter-
minu. Jednoczesnie z wniesieniem prosby
nalezy dopetni¢ czynnosci, dla ktorej okre-
Slony byt termin (np. wnies¢ odwotanie).
O przywroceniu termiu postanawia wtasciwy
w sprawie organ administracji publicznej.
Od postanowienia o odmowie przywréce-
nia terminu stuzy zazalenie. O przywroce-
niu terminu do wniesienia odwotania lub
zazalenia postanawia ostatecznie organ
wiasciwy do rozpatrzenia odwotania lub
zazalenia.

PRAWO DO SKtADANIA
SKARG I WNIOSKOW

Prawo to znajdzie zastosowanie m. in.

w razie sktadania petycji przez senioréw.
Przedmiotem skargi moze by¢ na przyktad
zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wtasciwe organy albo przez ich
pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci
lub interesow skarzacych, a takze przewle-
kte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
Przedmiotem wniosku moga by¢ na przy-
ktad sprawy ulepszenia organizacji, wzmoc-
nienia praworzadnosci, usprawnienia pracy
i zapobiegania naduzyciom, ochrony wita-
snosci, lepszego zaspokajania potrzeb lud-
nosci.

Organ administracji powinien zatatwic
skarge bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jed-
nak niz w ciggu miesigca. O sposobie zata-
twienia zawiadamia sie wnoszacego.



Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

W postepowaniu przed ZUS réwniez obo-
wigzuja reguty postepowania administra-
cyjnego — z uwzglednieniem specyfiki po-
stepowania przed Zaktadem. Przepisow
odmiennie regulujacych kwestie zwigzane
z postepowaniem przed ZUS jest jednak
sporo. Jako przyktad specyfiki procedury
moze stuzy¢ to, ze ZUS wydaje decyzje w
sprawach przyznania $wiadczen w terminie
30 dnia od dnia wyjasnienia ostatniej oko-
licznosci niezbednej do wydania decyzji. Od
decyzji wydanej przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych w sprawie przyznania swiad-
czen, np. w sprawie wysokosci emerytury,
odwotujemy sie do sadu powszechnego.
Musimy to zrobi¢ w terminie miesigca od
daty otrzymania decyzji.

Warto pokazac specyfike postepowania na
przyktadzie przyznawania dodatku piele-
gnacyjnego.

Dodatek pielegnacyjny jest Swiadczeniem,
przystugujacym osobom uprawnionym do
emerytury lub renty, ktore:

1) ukonczyty 75 lat zycia (w tym przy-
padku ZUS przyznaje seniorom dodatek
z urzedu, bez sktadania wniosku)

2) nie ukonczyty 75 lat, ale zostaty uznane
za catkowicie niezdolnych do pracy oraz do
samodzielnej egzystenc;ji

(aby otrzymac¢ dodatek pielegnacyjny
przed 75 r. z. nalezy ztozy¢ wniosek)
Oceny, czy emeryt lub rencista jest catkowi-
cie niezdolny do pracy oraz do samodziel-
nej egzystencji dokonuje jednoosobowo
lekarz orzecznik wydajac orzeczenie. Lekarz
orzecznik wydaje orzeczenie na podstawie
dokumentacji dotagczonej do wniosku oraz
po przeprowadzeniu bezposredniego ba-
dania stanu zdrowia osoby, w stosunku do
ktorej ma by¢ wydane orzeczenie. Moze tez
wydac orzeczenie bez bezposredniego ba-
dania stanu zdrowia, jezeli dokumentacja
dotaczona do wniosku jest wystarczajaca
do wydania orzeczenia. Lekarz orzecznik
moze przed wydaniem orzeczenia uzupet-
ni¢ dokumentacje dotaczong do wniosku
w szczegolnosci o opinie lekarza konsultan-
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ta lub psychologa albo o wyniki badan do-
datkowych lub obserwacji szpitalnej. Orze-
czenie nie jest tozsame z decyzjg w sprawie
Swiadczenia. Jesli osoba zainteresowana
nie zgadza sie z wydanym orzeczeniem,
koniecznie powinna wnies¢ sprzeciw do
komisji lekarskiej. Informacja o mozliwo-
$ci wniesienia sprzeciwu znajduje sie na
dokumencie doreczanego orzeczenia, wiec
nalezy z uwaga zapoznac sie z trescig po-
uczenia. Sprzeciw nalezy wnie$¢ w terminie
14 dni od daty doreczenia tego orzeczenia
za posrednictwem jednostki organizacyj-
nej ZUS wiasciwej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania. Komisja lekarska ZUS dzia-
tajac w sktadzie trzyosobowym rozpatruje
sprzeciw i wydaje orzeczenie. Orzeczenie
lekarza orzecznika, od ktdérego nie wniesio-
no sprzeciwu lub co do ktorego nie zgto-
szono zarzutu wadliwosci (moze to zrobié
Prezes ZUS), albo orzeczenie komisji lekar-
skiej, stanowi dla organu rentowego pod-
stawe do wydania decyz;ji.

Dodatek pielegnacyjny jest bardzo czesto
mylony z zasitkiem pielegnacyjnym

JJest to podobne swiadczenie przystuguja-
ce miedzy innymi niektorym osobom
niepetnosprawnym jednak jest przyznawa-
ne i wyptacane na nieco innych zasadach
- nie przez ZUS, lecz przez osrodki pomocy
spotecznej Nalezy pamietac, ze nie mozna
pobierac¢ jednoczesnie dodatku pielegna-
cyjnego i zasitku pielegnacyjnego. Ten dru-
gi nie bedzie przystugiwal, jesli jestesmy
uprawnieni do dodatku pielegnacyjnego.
Osoby pobierajace zasitek pielegnacyjny,
ktorym decyzja ZUS przyznano dodatek
pielegnacyjny, obowigzane sg niezwtocznie
powiadomi¢ o tym osrodek pomocy spo-
tecznej wyptacajacy Swiadczenie. Gdyby
okazato sie, ze emeryt lub rencista pobie-
rajacy zasitek pielegnacyjny pobierat jed-
noczesnie dodatek — zobowigzany bedzie
do zwrotu pobranej kwoty zasitku, gdyz
bytoby to swiadczenie nienalezne.

Senior w ZUSie i urzedzie




Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przyjmuje w Starostwie Powiatowym w Bochni,
ul. Kazimierza Wielkiego 31, pokdj nr 219, godziny urzedowania: poniedziatek od 8:00 do 16:00,
wtorek-czwartek 7:30 — 15:30, piatek dzien wewnetrzny, tel. 14 615 37 00 lub 14 615 37 58,
e- mail: konsumenci@powiat.bochnia.pl

Punkt Informacyjno-Ewidencyjny Narodowego Funduszu Zdrowia
miesci si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Bochni pokdj nr 6, parter.
Czynny w godzinach:
poniedziatek-wtorek: 8.00-12.00, $roda: 10.00-14.00, czwartek-pigtek: 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 O$rodek Pomocy Spolecznej w Bochni
ul. Kolejowa 14, tel: 14 615 39 10
e-mail: mopsbochnia@wp.pl strona internetowa: www.mopsbochnia.pl

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 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 Zaktad 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. Stanistawa 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

Stowarzyszenie ,,Rodzina Kolpinga w Bochni”
Biuro projektu ,,Obywatel Senior”
32-700 Bochnia , ul. Wyspianskiego 25
tel./fax 14 6351117
bochnia@kolping.pl

FORUM SENIORA: www.kolping-bochnia.pl

HKOLPING

Bochnia




