
Piszemy podanie 

 

Co to jest podanie? 

Większość z nas samodzielnie pierwsze swoje podanie w życiu, pisze kiedy 

musi złożyć dokumenty o przyjęcie do szkoły średniej. Wcześniej swoje 

dzieci z tego obowiązku, na przykład kiedy trzeba napisać wniosek o 

wyrobienie legitymacji w szkole podstawowej, zapewne musieli wyręczać 

rodzice. 

Podanie to pismo urzędowe i jest formą wypowiedzi, która powinna 

zawierać naszą prośbę skierowaną do osoby, instytucji, placówki oświatowej, 

firmy lub zakładu pracy o załatwienie konkretnej rzeczy. Taki wniosek 

najczęściej trzeba napisać na papierze w formacie A4. Najlepiej na 

komputerze, ale nie zawsze mamy taką możliwość.  

 

Podanie, wzór i jego elementy 

. Każde podanie powinno mieć podobny układ. 

. Miasto i data (prawy górny róg). 

. W lewym górnym rogu wpisujemy swoje dane (imię i nazwisko, 

adres, numer telefonu). Możemy także podać informację kim jest 

autor podania. 

. Dane adresata. Wpisujemy je po prawej stronie pod miastem i datą. 

To może być jedna osoba: prezes, dyrektor, rektor, dziekan lub kilka 

osób, zarząd firmy lub spółdzielni mieszkaniowej, rada spółdzielni 

albo osiedla. 

. Tytuł „Podanie” lub „Wniosek”. Na środku. 

. Wstęp. Najlepiej zacząć od sformułowań w stylu „Zwracam się prośbą 

o...” „uprzejmie proszę o...”, „Proszę o przyjęcie mnie do..” 

. Uzasadnienie, piszemy tylko w przypadku jeśli jest taka potrzeba. 

Wtedy należy użyć sformułowań „swoją prośbę uzasadniam tym, że”. 

. Zakończenie. W tym miejscu znów prosimy o pozytywne 

rozpatrzenie mojej prośby. 

. Pod treścią w prawym dolnym rogu dodajemy zwrot grzecznościowy 

„Z poważaniem”, Z wyrazami szacunku”. Pod nim czytelny 

odręczny podpis, nawet jeśli podanie jest wydrukiem z komputera. 



. Do padania możemy dołączyć również załączniki. Wówczas 

powinniśmy je wymienić na końcu podania. 

 

 

                 Proszę uzupełnić wzór podania 

 

                  ………………………… 

(miejscowość, data) 

………………………… 
………………………… 

………………………… 
(dane nadawcy) 

………………………… 

………………………… 

………………………… 

(dane adresata) 

 

 

PODANIE 

 

Zwracam się z uprzejmą prośbą o …………………………(treść 
podania)………………………… 

Prośbę swoją uzasadniam ……………………………………………………………………………… 

Proszę o pozytywne rozpatrzenie mojej prośby. 

Z poważaniem 

………………………… 

(podpis) 

           



 

                                      Serdecznie pozdrawiam -Iwona Sadowska 


