SPRAWDZONE ROZWIAZANIA

10 TIPOW DLA MIESZKANCA - Materiat PRO

Materiat PRO przygotowany dla mieszkancéw - praktyczne wskazéwki, jak
skutecznie pisa¢ wnioski, skargi i petycje do urzedu.

1. Wskaz adresata i podstawe prawng

Kieruj pismo do wdjta/burmistrza/prezydenta i powotfaj sie np. na KPA (art.
221-227) albo ustawe o dostepie do informacji publiczne;.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

2. Nadaj sprawie numer i temat

W nagtdwku wskaz konkretnie, czego dotyczy wniosek (np. ,Wniosek o
udostepnienie informacji publicznej - dot. uméw z firmami odbierajagcymi odpady w
2024 r.").

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedzZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosSci postepowania.

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

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedz i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.
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4. Zachowaj dowdd ztozenia

Zt6z pismo w dzienniku podawczym, popro$ o pieczatke z datg albo wyslij przez
ePUAP.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

5. Badz konkretny

Jeden wniosek = jedna sprawa. Zbyt ogdlne pisma trudniej rozpatrzyd¢.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

6. Sprawdz wzory pism

Gotowe wzory znajdziesz w internecie lub na stronie urzedu - tatwiej wtedy unikng¢
btedéw formalnych.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedzZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

7. Uzywaj prostego jezyka

Unikaj prawniczego zargonu - urzednik szybciej zrozumie Twdj problem.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.
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8. Podawaj dane kontaktowe

Telefon i e-mail utatwig urzgdowi szybki kontakt z Tobga.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

9. Korzystaj z ePUAP i profilu zaufanego

To przyspiesza sprawe i pozwala zatatwi¢ jg bez wychodzenia z domu.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

10. Sledz status sprawy

Mozesz dopytac¢ w urzedzie lub sprawdzi¢ elektronicznie, czy sprawa jest w toku.

Komentarz burmistrza: Dobrze przygotowany wniosek to szybsza odpowiedzZ i
mniej formalnosci.

Komentarz audytora: Jasne i konkretne pismo zmniejsza ryzyko odmowy lub
przewlektosci postepowania.

Uméw sie na porade | Zamédw roczny audyt dla swojej jednostki lub mini audyt
wstepny w ciggu 7 dni - pomagam samorzgdom dziata¢ lepiej i skuteczniej dla
mieszkancéw.

www.adamsnarski.pl | kontakt@adamsnarski.pl



