
10 TIPÓW DLA MIESZKAŃCA – Materiał PRO

Materiał PRO przygotowany dla mieszkańców – praktyczne wskazówki, jak
skutecznie pisać wnioski, skargi i petycje do urzędu.

1. Wskaż adresata i podstawę prawną
Kieruj pismo do wójta/burmistrza/prezydenta i powołaj się np. na KPA (art.
221–227) albo ustawę o dostępie do informacji publicznej.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

2. Nadaj sprawie numer i temat
W nagłówku wskaż konkretnie, czego dotyczy wniosek (np. „Wniosek o
udostępnienie informacji publicznej – dot. umów z firmami odbierającymi odpady w
2024 r.”).

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

3. Żądaj odpowiedzi w terminie
Np. 14 dni (informacja publiczna) albo 30 dni (petycja, skarga).

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.



4. Zachowaj dowód złożenia
Złóż pismo w dzienniku podawczym, poproś o pieczątkę z datą albo wyślij przez
ePUAP.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

5. Bądź konkretny
Jeden wniosek = jedna sprawa. Zbyt ogólne pisma trudniej rozpatrzyć.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

6. Sprawdź wzory pism
Gotowe wzory znajdziesz w internecie lub na stronie urzędu – łatwiej wtedy uniknąć
błędów formalnych.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

7. Używaj prostego języka
Unikaj prawniczego żargonu – urzędnik szybciej zrozumie Twój problem.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.



8. Podawaj dane kontaktowe
Telefon i e-mail ułatwią urządowi szybki kontakt z Tobą.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

9. Korzystaj z ePUAP i profilu zaufanego
To przyspiesza sprawę i pozwala załatwić ją bez wychodzenia z domu.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

10. Śledź status sprawy
Możesz dopytać w urzędzie lub sprawdzić elektronicznie, czy sprawa jest w toku.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedź i
mniej formalności.
Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlekłości postępowania.

Umów się na poradę | Zamów roczny audyt dla swojej jednostki lub mini audyt
wstępny w ciągu 7 dni – pomagam samorządom działać lepiej i skuteczniej dla
mieszkańców.

www.adamsnarski.pl | kontakt@adamsnarski.pl


