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Co trzeba brać pod uwagę, by pisać zrozumiale 
pisma w postępowaniu administracyjnym?  

• poprawność prawna 

• poprawność językowa 

• komunikatywność 

• czytelność 

• indywidualizacja 

• zwięzłość 

 



Dlaczego język pism w postępowaniu  
administracyjnym jest inny? – 1 

• struktura pism wynikająca z przepisów k.p.a. i innych przepisów 
procesowych 
• elementy 

• kolejność ich zamieszczania 

• przykłady: 
• art. 107 § 1 k.p.a. „Decyzja powinna zawierać: oznaczenie organu administracji 

publicznej, datę wydania, oznaczenie strony lub stron, powołanie podstawy prawnej, 
rozstrzygnięcie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie służy 
od niej odwołanie oraz o prawie do zrzeczenia się odwołania i skutkach zrzeczenia się 
odwołania, podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego osoby 
upoważnionej do wydania decyzji (…)” 

 

 



Dlaczego język pism w postępowaniu  
administracyjnym jest inny? – 2 

• funkcje pism i ich poszczególnych elementów wynikające z przepisów 
k.p.a. i innych przepisów procesowych  
• przykłady 

• art. 107 § 3 k.p.a. „Uzasadnienie prawne decyzji powinno zawierać 
wyjaśnienie podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisów prawa” 

• wymogi formułowane przez orzecznictwo sądowe dotyczące 
poszczególnych elementów pism 
• przykłady 

• wymóg pełnego, spójnego i logicznego redagowania uzasadnienia decyzji i 
odzwierciedlenia logicznych związków między poszczególnymi jego 
fragmentami  

 



Dlaczego język pism w postępowaniu  
administracyjnym jest inny? – 3 

• kultura sporządzania pism w postępowaniu administracyjnym  
• elementy 

• kolejność ich zamieszczania 

• język 

• ograniczenia techniczne 
• przygotowywanie pism z wykorzystaniem wzorów, szablonów i przykładów 

• przygotowywanie pism z wykorzystaniem dedykowanych w tym celu 
programów komputerowych 

 



Pisma w postępowaniu administracyjnym 

• decyzje 

• postanowienia 

• wezwania 

• zawiadomienia  

• zaświadczenia 



Decyzje i postanowienia. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu – 1 

• konieczność przestrzegania struktury decyzji i postanowień wynikającej z 
przepisów prawa  

• konieczność zamieszczenia w podstawie prawnej jednostek redakcyjnych 
przepisów prawa, tytułów i dat aktów normatywnych, publikatorów 

• konieczność zamieszczenia w rozstrzygnięciu wyczerpującej i bezpośredniej 
informacji o treści i zakresie uprawnień lub obowiązków strony 

• konieczność przytaczania w uzasadnieniu prawnym przepisów prawa i 
ograniczona możliwość ich omawiania 

• konieczność stosowania terminów prawnych 

• konieczność odzwierciedlania związków logicznych między poszczególnymi 
elementami pisma, przede wszystkim w uzasadnieniu 

 



Decyzje i postanowienia. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu – 2 

• konieczność przytaczania w uzasadnieniu prawnym przepisów prawa i 
ograniczona możliwość ich omawiania 

• konieczność stosowania terminów prawnych 

• konieczność odzwierciedlania związków logicznych między 
poszczególnymi elementami pisma, przede wszystkim w uzasadnieniu 

• praktyka przywoływania orzeczeń sądowych  

 



Wezwania. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu  

• konieczność przestrzegania struktury wezwania wynikającej z 
przepisów prawa 

• brak konieczności przytaczania przepisów prawa 

• brak konieczności przytaczania orzecznictwa 

• brak konieczności podawania podstawy prawnej i formułowania 
uzasadnienia  

• brak szczegółowych wymogów dotyczących poszczególnych 
elementów wezwania 

• brak bezpośredniej kontroli sądowej wezwań 



Zawiadomienia. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu – 1 

• brak regulacji w k.p.a. 

• zawiadomienie powinno odpowiadać ogólnemu standardowi pism w 
postępowaniu administracyjnym 

• zawiadomienie powinno odpowiadać na wszystkie pytania, jakie może 
postawić sobie jego przeciętny odbiorca w związku z otrzymaniem 
tego pisma 



Zawiadomienia. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu – 2 

• brak konieczności przestrzegania struktury zawiadomienia wynikającej 
z przepisów prawa 

• brak konieczności przytaczania przepisów prawa 

• brak konieczności przytaczania orzecznictwa 

• brak konieczności podawania podstawy prawnej i formułowania 
uzasadnienia  

• brak bezpośredniej kontroli sądowej zawiadomień 

 



Zaświadczenie. 
Problemy językowe i ograniczenia w ich rozwiązywaniu 

• brak regulacji w k.p.a. 

• zaświadczenie w sposób precyzyjny, zgodny z treścią żądania 
zainteresowanego powinno wskazywać okoliczności, które potwierdza 

• brak konieczności zamieszczania podstawy prawnej, uzasadnienia i 
pouczenia  



Podsumowanie 

• przepisy k.p.a. nie stanowią istotnej bariery w uproszczaniu pism w 
postępowaniu administracyjnym 

• upraszczanie decyzji i postanowień wymaga znacznej ostrożności dla 
zapewnienia poprawności prawnej tych pism  

• upraszczanie wezwań, zawiadomień i zaświadczeń nie rodzi istotnego 
ryzyka dla poprawności prawnej tych pism 

 

 

 


