
LIST OFICJALNY 

List oficjalny jest to forma wypowiedzi, którą stosujemy, pisząc do urzędów, instytucji, 

organizacji, osób publicznych, dyrekcji szkoły itd.  

 

RÓŻNICE POMIĘDZY LISTEM OFICJALNYM A LISTEM PRYWATNYM: 

Od listu prywatnego różni się przede wszystkim słownictwem, które w nim stosujemy. W 

liście prywatnym, kierowanym do kogoś nam bliskiego, możemy sobie pozwolić na 

swobodniejszy, bardziej naturalny  ton wypowiedzi (nie potoczny!), wyrażanie emocji i opis 

spraw osobistych. Natomiast w liście oficjalnym zachowujemy dystans słowny w stosunku do 

adresata, stosujemy styl oficjalny; nasze wypowiedzi są zwięzłe, rzeczowe, m.in. w formie 

zaproszenia, podziękowania, powiadomienia, prośby albo wezwania kogoś do jakiegoś 

działania. 

 

ELEMENTY LISTU OFICJALNEGO: 

a) Miejscowość i data w prawym górnym rogu kartki. 

 

b) Zwroty grzecznościowe (i zaimki dotyczące adresata piszemy wielką literą): 

 

Szanowny Panie, Wielce Szanowni Państwo, Z poważaniem, Z wyrazami szacunku 

 

c) Podpis 

 

d) W najbardziej oficjalnej wersji zamieszcza się swoje dane w lewym górnym rogu 

kartki, np. 

 

Krzysztof Kościelniak 

ul. Wesoła 2/24 

56-284 Kraków 

 

e) Tekst (podobnie jak w liście prywatnym) ma trójdzielną kompozycję: wstęp, 

rozwinięcie, zakończenie) 

 

 

 



PRZYKŁAD LISTU OFICJALNEGO 

 

Warszawa, dn. 01.05.2001r. 

Anna Kowalska                                                              
ul. Kolorowa 4b/12 
78-100 Warszawa 
 

Szanowny Panie Ministrze! 
 
       Jesteśmy uczniami Gimnazjum nr 8 w Warszawie. 
       Protestujemy przeciwko otwarciu wysypiska śmieci w 
naszej miejscowości. Lokalizacja tego wysypiska znajduje się 
w lesie, w pobliżu budynków mieszkalnych. Zamiast czystego 
powietrza, zaczyna unosić się tam odór. Odpady przenikają 
do gleby, zatruwają ją, co spowoduje w najbliższym czasie 
wyginięcie niektórych gatunków kwiatów i roślin. Nie chcemy, 
aby odbierano nam czyste powietrze i bogactwo lasu. 
       Piszemy bezpośrednio do Pana, ponieważ władze naszego 
miasta nie odpowiadają na nasze listy.                                                                                       
Niecierpliwie czekamy na odpowiedź. 
 
                                                                                                      

                                                                                              Anna Kowalska 
                                                                                 z uczniami kl. I c  

        
                                                                                                                                   


