(miejscowość, data)
(imię i nazwisko odwołującego się)

(adres) 

(organ odwoławczy)

za pośrednictwem

(organ, który wydał decyzję)

(sygnatura/znak sprawy)

Odwołanie

od decyzji (nazwa organu, który wydał decyzję) z dnia (data wydania decyzji), odpis decyzji wraz z uzasadnieniem doręczono stronie dnia  (data doręczenia decyzji) roku.
Na podstawie art. 127 i art. 129 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postępowania administracyjnego, zwanej dalej k.p.a. wnoszę odwołanie od decyzji (nazwa organu, który wydał decyzję) z dnia (data wydania decyzji) roku w przedmiocie (czego dotyczyła decyzja).

Zaskarżonej decyzji zarzucam (opisać uchybienia organu I instancji, np. naruszenie przepisów postępowania lub przepisów prawa materialnego, które legły u podstaw wydania decyzji).
W związku z powyższym wnoszę o (czego żądamy, np. uchylenie decyzji i przekazanie sprawy organowi I instancji do ponownego rozpoznania albo uchylenie decyzji i rozstrzygnięcie przez organ II instancji sprawy co do istoty – więcej wniosków patrz art. 138 k.p.a.)
Uzasadnienie

W uzasadnieniu należy rozwinąć zarzuty, jakie stawiamy decyzji oraz podać argumentację, dlaczego nie zgadzamy się z zaskarżoną decyzję. Podnieść należy, iż w postępowaniu administracyjnym organ II instancji nie ogranicza się wyłącznie do badania zarzutów, podniesionych przez stronę w odwołaniu, lecz rozpoznaje sprawę od początku. Powyższe oznacza, iż w przypadku niesprecyzowania przez stronę zarzutów lub niewskazania przez nią uchybień, jakich dopuścił się organ I instancji wydając decyzję to na organie II instancji spoczywa obowiązek przeprowadzenie od początku postępowania wyjaśniającego zmierzającego do ustalenia wszystkich istotnych okoliczności sprawy.

W załączeniu odpis odwołania.
(podpis)
