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Od Redakgji

Rekomencdacie, ktdre trzymajq Paristwo w rekach, majq jeden zasadniczy cel — zachecenie urzednikéw do pisania
prostym jezykiem. Inaczej mowigc, cheielibysmy przekonaé Was do wypowiadania si¢ w sposéb zrozumiaty dla

odbiorcy. Taki rodzaj komunikacji nie jest powszechny w urzgdach, warto to zmienic.

10 nie jest klasyczny poradnik napisany przez jezykoznawcéw. Nie ma w nim typologii najwazniejszych bledéw
spotykanych w jezyku urzedniczym wraz z ich opisami i propozycjami wtasciwych form. Te rekomendacje sq na-
pisane przez urzgdnikéw dla urzednikéw. Dlaczego powstaly? Niedostateczna sprawnosé¢ komunikacyjna sta-
nowi powazng bariere w pracy administracji publicznej. Informacja przekazywana przez urzednika klientowi
— obywatelowi spetni swojq rolg tylko wtedy, kiedy bedzie jasna. Obywatel ma prawo rozumiel procedure, ktérg
zostat objety. Ma prawo wiedzied, jakie ma mozliwosci dziatania. Sprawna komunikacja to niezbedny sktadnik

warsztatu pracy administracji publicznej przyjaznej obywatelows.

Urzgdnik moze dziataé tylko na podstawie prawa i w zgodzie z licznymi regulacjami, nie moze jednak tracié z oczu
najwazniejszego celu. Pracujqc dla dobra wszystkich obywateli, pracuje takze dla dobra kazdego obywatela z osob-
na. Kazdy klient zwracajqcy si¢ z pytaniem czy wnioskiem jest wiasnie tym obywatelem. W jego interesie urzednik
powinien uzywac swojej profesjonalnej wiedzy, doswiadczenia i przypisanych mu uprawniers. Musi umiec wszystko
prosto wyjasnicé. Obstuga klienta polega na tym, aby doprowadzic stosowng procedure do kovica, ale takze na tym,
aby klient zostat odpowiednio jasno poinformowany o istotnych dla niego okolicznosciach sprawy i aby rozumiat,

czemu stuzq te wszystkie formalnosci.

Informacje pisane w urzedach nierzadko sq niezrozumiate i petne specjalistycznego, hermetycznego stownictwa,
czgsto niepotrzebnie. Urzgdnicy, chege dodaé dziataniom powagi czy prestizu, czgsto siggajg po skomplikowane
stownictwo lub wysublimowane konstrukcje. Czasami, nie cheqe wprost odpowiadad na pytania klientéw, chowajq

sig za ggszczem paragrafow. Tymcezasem komunikaty i pisma wychodzqce do obywatela powinny byé zrozumiale.

Claudia Torres-Bartyzel
Szef Stuzby Cywilnej
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Prosta polszczyzna nowoczesnego urzednika

Ruch spoteczny prostego jezyka dotart do Polski w roku 2010. Wredy to Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
rozpoczeto badania trudnosci jezyka tekstéw o Funduszach Europejskich. Dzi$ na prosty jezyk przechodza

banki, firmy ubezpieczeniowe i — powoli — takze polskie urzedy.

Dlaczego obywatele potrzebuja prostego jezyka? Czy rzeczywiscie urzednicy powinni zmienié¢ sposéb pisania

do obywateli?

Zacznijmy od obalenia dwéch bardzo krzywdzacych mitéw, upowszechnianych najczesciej przez media,

a czgsto tez przez ekspertdw.

Mit 1. Urzednicy majg niskie kompetengje jezykowe i zle pisza. To nieprawda! Polscy urzednicy pisza zgod-
nie z wypracowanymi przez lata konwencjami. Pisza jednak w stylu, ktéry historycznie nie byt przeznaczony
do komunikacji na tak masows skalg, a jego celem byla kontrola obywateli (zabory, okres PRL). I nie da si¢
ukry¢, ze ten jezyk musial by¢ skomplikowany. Dlaczego? Trudny i bezosobowy jezyk pozwala budowaé po-
wagg i autorytet, obiektywizowa¢ decyzje, kiedy trzeba — straszy¢, kiedy mozna — pouczaé. Pisma urzedowe

s trudne takze dlatego, ze nieprzystepny jest jezyk polskiego prawa, ktdre urzednik musi wiernie referowac.

Polskim urz¢dnikom nie brakuje zatem jezykowej sprawnosci (po czterech latach rozmawiania z urzednikami
jestem tego pewien). Brakuje im odwagi do zmiany tego, co zastane i utrwalone. Odwagi w projektowaniu
nowych wzorédw pism, odwagi w parafrazowaniu regulacji, odwagi w nawiazywaniu z obywatelem relacji,
ktérych podstawa jest profesjonalizm partnera, a nie dystans czy surowos$¢ ojca. A przede wszystkim — polscy

urzednicy potrzebuja odwaznych zwierzchnikéw, ktdrzy im w t¢ nowa wizjg pomoga uwierzy<.

Mit 2. Obywatele maja niskie kompetencje jezykowe i coraz gorzej radza sobie z czytaniem ze zrozumieniem, a prosty
jezyk jest zejéciem do poziomu tych najgorszych, najstabszych i wykluczonych. To nieprawda! Nasze spofeczeristwo
nie znalazlo si¢ na intelektualnej réwni pochylej. Potrzebujemy nowego jezyka z powoddéw cywilizacyjnych. Po pro-
stu zalewa nas zbyt wiele informagji, kedrych nie jeste$Smy w stanie przetworzy¢. Informacje te pisane sa zazwyczaj
stylem z czaséw spokojnego zycia na informacyjnej pustyni. Dzi§ obywatel (kazdy, bez wzgledu na wyksztalcenie)
potrzebuje pism urzedowych w wersji light, potrzebuje jezykowej diety.

A zatem twérzmy nowe pisma, portale informacyjne, porady konsumenckie, ktére minimalnie zajmuja oby-
wateli, za to o wszystkim informuja po jednokrotnej lekturze. Aby tworzy¢ tak przyjazne teksty, nie potrze-
bujemy skomplikowanych zasad, wielodniowych szkoleri czy skomplikowanych narzedzi IT. Wystarczy kilka
prostych pomystéw kompozycyjnych, garé¢ zabiegéw jezykowych i... duzo odwagi.

To o tym jest niniejszy poradnik. Goraco wszystkim Paristwu polecam ten pierwszy krok w strong urzednika

przysztosci — urzgdnika, kedry szanuje czas pedzacego przez zycie obywatela.

Tomasz Piekot

Pracownia Prostej Polszczyzny, Uniwersytet Wroctawski
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Przyjazny jezyk urzedowy

Czy urzednik moze pisa¢ prosta polszczyzna?

Kazdy z nas potrafi porozumiewa¢ si¢ w sposéb zrozumialy, uzywad prostego jezyka. Tak rozmawiamy przeciez
z rodzing lub przyjaciétmi. Méwimy im na przyktad: ,Lekarz musi ci da¢ znag, ze przesuwa wizyte”. Kiedy
jednak wystepujemy w roli urzednika, a przed nami stoi obywatel — klient, nasz jezyk si¢ zmienia. Méwi-
my wtedy: ,,Swiadczeniodawca powinien poinformowa¢ pacjenta o ewentualnej zmianie terminu udzielenia

$wiadczenia™'.

Dlaczego tak si¢ dzieje? Przyczyn jest wiele. Przede wszystkim jednak chcemy by¢ precyzyjni. Opisujac jakas
sytuacje, bierzemy pod uwage liczne uwarunkowania. Nie wolno przeciez wprowadzi¢ obywatela w btad.
Whasnie dlatego jezyk urzedniczy jest naszpikowany skomplikowang terminologia i bezposrednimi cytata-
mi z przepiséw. Kiedy jednak przygotowujemy pismo, ktére zawiera wszelkie wymagane prawem elementy
i jest w kazdym punkcie zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, czgsto zapominamy o celu, w jakim ono

powstalo — aby udzieli¢ obywatelowi informacji.

Czy mozna uznad, ze kogo$ poinformowali$my, jezeli odbiorca nie rozumie tekstu, ktéry ma przed oczami?
Cytowane wyzej zdanie o obowiazkach $wiadczeniodawcy — wzigte z poradnika dla pacjentéw — to jezyk na
poziomie studiéw doktoranckich. Tak wynika z analizy przeprowadzonej przez darmowa internetowa aplika-
cj¢ do mierzenia mglistosci tekstéw, czyli tego, jak duze wyzwania nasza wypowiedZ stawia przed odbiorca?.
Skoro ogromna wigkszo$¢ Polakéw jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym, poradnik dla pacjenta powi-
nien by¢ zrozumialy dla kazdego. Nasze zdanie zrozumie, w najlepszym razie, co piaty pacjent, bo wyzsze
wyksztalcenie ma 17,5% Polakéw?. Majac w pamieci znakomita wickszo$¢ obywateli bez tytutu magistra,
warto ponownie zacytowaé Konstytucje: ,, Wszyscy sa wobec prawa rowni. Wszyscy maja prawo do réwnego
traktowania przez wladze publiczne. Nikt nie moze by¢ dyskryminowany w zyciu politycznym, spotecznym

lub gospodarczym z jakiejkolwiek przyczyny™.

W rozmowach o jezyku urzedniczym czesto stycha¢ argumenty, ze inaczej pisaé po prostu nie wolno. Ad-
ministracja dziala przeciez na podstawie i w granicach prawa. Przepisy wymieniaja rézne typy dokumentéw
i doktadnie wskazuja to, co ma si¢ w nich znalez¢. Na przyktad decyzja administracyjna musi zawierad datg,
miejsce wydania, oznaczenie organu i adresata, podstawe prawna, rozstrzygniecie, uzasadnienie faktyczne

i prawne, pouczenie o przystugujacym prawie do odwotania oraz podpis autora.

Wymogi prawne dotyczace zawarto$ci dokumentéw urzedowych sa tylko pozornie sprzeczne z zasadami prostej
polszczyzny. Nie chodzi przeciez o to, aby na przyktad rezygnowac z pouczenia o prawie do odwotania, ale o to,
aby takie pouczenie bylo sformutowane w sposéb zrozumialy. Prosto napisana porada dla obywatela, méwiaca,
jakie ma mozliwosci dziatania, wypelni wymogi Kodeksu postepowania administracyjnego. Bedzie tez zgodna
z duchem ustawy — przeciez celem przepisu bylo zagwarantowanie obywatelowi dostgpu do waznej dla niego

informacji. O faktycznym dostgpie mozemy méwi¢ tylko wtedy, kiedy pouczenie jest zrozumiate.

Zob. www.bpp.gov.pl - DLA PACJENTA — 7 zasad post¢powania przy rejestracji w placdwce medyczne;.
Zob. www.logios.pl, podobny mechanizm dostgpny réwniez pod adresem www.jasnopis.pl.

Narodowy Spis Powszechny Ludnosci i Mieszkari, 2011.

Art. 32 Konstytugji RP.
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Co o jezyku urzedowym moéwia przepisy?

Konstytucja méwi, ze ,,w Rzeczypospolitej Polskiej jezykiem urzedowym jest jezyk polski™. Ustawa o jezyku
polskim dodaje, ze ,wszystkie organy wladzy publicznej oraz instytucje i organizacje uczestniczace w zyciu
publicznym” s3 zobowiazane do dbania ,,0 poprawne uzywanie jezyka i doskonalenie sprawnosci jezykowej
jego uzytkownikéw” oraz do stwarzania ,warunkéw do whasciwego rozwoju jezyka jako narzedzia miedzyludz-

kiej komunikacji”®. Proste i zrozumiate redagowanie pism z pewnoscia jest zgodne z duchem tych przepiséw.

W tym kontekscie warto réwniez mie¢ na uwadze, ze ,kazda informacja o sprawach publicznych stanowi in-
formacjg¢ publiczng””. Organy administracji sa zobowiazane do jej udostgpniania. Warto powtérzy¢ pytanie
z poprzedniego rozdziatu: czy mozna uznaé, ze kogo$ poinformowali$my, jezeli odbiorca nie rozumie tekstu,

keéry ma przed oczami?

Skad wiadomo, ze teksty urzedowe sa niejasne?

Rada Jezyka Polskiego przy Prezydium Polskiej Akademii Nauk, zgodnie z Ustawg o jezyku polskim, co dwa
lata przedstawia Sejmowi i Senatowi Rzeczypospolitej Polskiej sprawozdanie o stanie ochrony jezyka polskie-
go. Ostatnie sprawozdanie dotyczylo poprawnosci jezykowej i sprawnosci komunikatywnej internetowych

materiatéw pisemnych, kierowanych do obywateli przez ministerstwa i wybrane instytucje centralne.

»Tekstom takim stawia si¢ bardzo duze wymagania, nie tylko pod wzgledem merytorycznym, lecz takze
w zakresie kultury komunikadji jezykowej. Osoby odwiedzajace strony internetowe instytucji paristwowych
taczy potrzeba informagji, rézni natomiast wyksztalcenie, status spoteczny, poziom sprawnosci jezykowej.
Tacy réznorodni odbiorcy wymagaja komunikatéw zréznicowanych pod wzgledem jezykowo-stylistycznym.
Tymczasem zdecydowana wickszo$¢ analizowanych tekstéw ma charakter oficjalny. Autorzy analizowanych
tekstéw sa widocznie przekonani o tym, ze zadaniem instytucji paristwowej jest tworzenie komunikatéw
o0 najwyzszym stopniu oficjalnosci, odwotujacych si¢ do zrédet prawnych. Nie umieja badz nie cheg albo si¢
boja pisa¢ jezykiem prostym. Tworza teksty hermetyczne, przesycone informacja, szablonowe, trudne w od-
biorze, bardzo rzadko zréznicowane w zaleznoci od adresata, co obniza ich skuteczno$é¢ komunikacyjna.
Jezykiem urzedowym sa pisane nawet informacje o biezacych wydarzeniach. Moze to osobe mniej sprawna

jezykowo skutecznie zniecheci¢ do statego korzystania ze stron internetowych tych instytucji™.

To nie pierwsze takie rekomendacje

W 2010 r. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego wydato podrecznik jak pisac o Funduszach Europejskich?,
ktéry ma utatwi¢ tworzenie prostych i przystgpnych dokumentéw informacyjnych. Ten zbidr praktycznych
wskazéwek i porad, przygotowany przez ekspertéw — polonistéw pracujacych pod kierunkiem profesora Jana
Miodka — opracowany zostal na podstawie obszernych badad empirycznych. W roku 2012 Rzecznik Praw
Obywatelskich, Wojewoda Mazowiecki i Rada Jezyka Polskiego zainicjowali projeke , Jezyk urzedowy przyja-
zny obywatelom”, a dotaczyli do nich wkrétce Senat RP oraz Szef Stuzby Cywilnej. Zdaniem Rzecznika Praw

Obywatelskich podnoszenie poziomu kultury jezyka urzedowego jest waznym, wreez niezbednym wsparciem

5 Art. 27 Konstytugji RP.

6 Art. 3 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U.2011.43.224).

7 Art. 1 Ustawy o dostepie do informagji publiczne;j.

8 ,Sprawozdanie ze stanu ochrony jezyka polskiego w latach 2010-2011”, druk sejmowy nr 1083, 23 stycznia 2013.
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dla dalszego rozwoju spoleczefistwa obywatelskiego i demokratycznego paristwa. W 2013 r., pod redakeja
naukowa E. Czerwinskiej i R. Pawelca, ukazata si¢ ksiazka Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzedowego,
w ktérej m.in. A. Markowski omawia podstawowe pojecia kultury jezyka w odniesieniu do jezyka urzgdowego
oraz podstawowe cechy stylu urzedowego i ogdlne zasady poprawnego formulowania tekstéw urzedowych,

a I. Burkacka — charakterystyczne dla stylu urzedowego stownictwo.

Podobnie jest w innych krajach

Administracja publiczna wszedzie zmaga si¢ z problemem, w jaki sposéb prosto przekazywaé obywatelom
informacje o nierzadko bardzo skomplikowanych procesach. W niektérych panstwach zasady prostego jezy-
ka (,plain language”) sa skodyfikowane. Przyktadem moga by¢ Stany Zjednoczone. Przyjety przez Kongres
Plain Writing Act z 2010 r.” nakazuje wszystkim agencjom federalnym, aby prowadzity komunikacje rzadowa
w sposob zrozumiaty dla odbiorcéw. Ponadto trzy dekrety prezydenckie formutuja zasady redagowania regu-

lacji, ktére powinny by¢: dostepne, spdjne, napisane prostym jezykiem i fatwe do zrozumienia'.

9 PUBLIC LAW 111-274—OCT. 13, 2010 124 STAT. 2861.
10 E.O. 13563, E.O. 12866 i E.O. 12988.

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw

Komunikacja pisemna

Rekomendacje



Komunikacja pisemna

10

Rekomendacje

Zasady komunikacji pisemnej

Mysl o odbiorcy

Zastanéw si¢, kto bedzie odbiorcg Twojego pisma. Nie jest prawda, ze pisanie prostym jezykiem oznacza
pisanie jezykiem prymitywnym — obnizajacym merytoryczny poziom komunikacji. Chodzi tylko o to, zeby
czytelnik zrozumial, co si¢ do niego pisze. Konstruuj wigc tekst ze $wiadomodcia istnienia odbiorcy, jego
potrzeb i kompetencji jezykowych. Jezeli piszesz wytyczne dla inspektoréw budowlanych, jezyk techniczny
bedzie jak najbardziej na miejscu. Prostota Twojego pisma bedzie si¢ wyrazaé przede wszystkim w sposobie
uporzadkowania informagji. Jezeli jednak piszesz do szerokiego grona odbiorcéw, na przyktad przygotowujesz

na potrzeby strony internetowej informacje, w jaki sposéb wyrobié paszport, stosuj regule

'" 0 Pisz tak, jakbys pisat do swojego ukochanego, ale stabo wyksztalconego cztonka rodziny.
To oznacza, ze nalezy pisa¢ w mozliwie prosty i przystgpny sposob. Kazdy przecigtnie wyksztalcony cztowiek musi

Cig zrozumied. Taka redakeja pisma pozwoli uniknaé zarzutu, ze administracja postuguje si¢ hermetycznym jezykiem.

'" Sprébuj odpowiedzied na nast¢pujace pytania'':
J *  Kto jest moim odbiorcg?
o Coodbiorca juz o sprawie wie?
*  Co odbiorca powinien wiedziec?
o Jakie pytania stawia sobie odbiorca?
o Jaki jest cel mojego pisma, co musz¢ napisaé, zeby to osiqangc?
o Jakie sq cele odbiorcy, co musze napisac, zeby je osiqgnat?

Jezeli Twoje pismo skierowane jest do réznych grup odbiorcéw; o réznym poziomie kompetendji, warto uwzgledni¢
to w strukeurze dokumentu. Kiedy na przyktad tworzysz zasady organizacji prakeyk studenckich w administracji,
w jednym miejscu musisz zebra¢ informacje wazne dla urzgdéw (organizatorzy), studentéw (praktykanci) i uczelni

(rozliczaja studentéw). Warto, aby Twdj tekst miat osobne sekcje z kluczowymi informacjami dla kazdej z tych grup.

Jezeli to mozliwe, kieruj tekst do jednej osoby, nawet jezeli Twoj dokument odnosi si¢ do duzej grupy. Urze-
dowa polszczyzna preferuje formy bezosobowe. Twéj przekaz zostanie lepiej zrozumiany, jezeli zwrdcisz si¢

do czytelnika wprost.

Przyktady:
Nalezy zataczy¢ zdjecie do wniosku o wydanie paszportu.
k: Do whniosku o wydanie paszportu dofacz zdjecie.
C—d
C_J

11 Opracowane na podstawie: J. Jaworowski, Redagowanie pism. Czego uczy do§wiadczenie dziennikarskie?, ,Przeglad Stuzby

Cywilnej” 2013, nr 2, s. 34-36.
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W celu uzyskania odpisu z aktu stanu cywilnego wnioskodawca wypetnia na miejscu podanie,
w ktdrym okresla cel, do jakiego dany dokument ma stuzy¢, oraz legitymuje si¢ dowodem

osobistym dla ustalenia stopnia pokrewieristwa.

&: Jesli potrzebujesz odpisu aktu stanu cywilnego, wypetnij wniosek. Odpis odbierzesz od razu
C 4
C__J . .
po okazaniu dowodu osobistego.
W przypadku odmowy wydania zaswiadczenia, ktdra zostaje przez kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego wydana w formie pisemnej, mozna w terminie 14 dni, liczac od dnia otrzymania
pisma, wystapi¢ do Sadu Rejonowego w Gdyni o rozstrzygnigcie, czy okolicznoci przedstawio-
ne przez kierownika uzasadniaja odmowg dokonania czynnosci.
&: Jesli kierownik USC odméwi wydania zaswiadczenia, mozesz wystapi¢ do Sadu Rejonowego
C__J

w Gdyni, aby dowiedzie¢ sig, czy zrobit to stusznie. Pamigtaj — masz na to 14 dni od dnia

otrzymania pisemnej odmowy.

W powyzszych przyktadach nadawca zwraca si¢ do odbiorcy ,,ty”. W odpowiedziach na listy i pismach do klientéw
stosowna forma to zwykle ,,Szanowna Pani” lub ,,Szanowny Panie”. Tworzac kazdy komunikat, musisz oceni¢, jak
bedziesz tytutowa¢ odbiorcg. Unikanie bezposredniego zwracania si¢ do czytelnika, np. ,nalezy uisci¢ optate®, to
typowa wada jezyka urzedniczego. Pisanie do odbiorcy w drugiej osobie (,,ty”) jest powszechne w instrukcjach, in-
formatorach i internetowych serwisach transakcyjnych. Na stronach internetowych sa przeciez przyciski ,Zaloguj
si¢”, a nie ,,Nalezy si¢ zalogowa¢”. Warto o tym pamigtaé, piszac porady i instrukgje dla klientéw.

Wiele 0s6b w urzedach uwaza, ze zwracanie si¢ do odbiorcy per ,,ty” razi i nie przystoi w sytuacji urzedo-
wej. Pomysl chwile o stronie internetowej swojego banku. Trzymasz w nim swoje pieniadze (nie ,$rodki”)
i chcesz, aby ta instytucja kojarzyla ci si¢ z profesjonalizmem, bezpieczeristwem, sprawnym obrotem kapi-
tatem. A jednak Twdéj bank z powodzeniem korzysta z bezposredniego zwracania si¢ do klienta, prawda? Na
gléwnej stronie mojego banku mogg przeczytaé: ,, Wykonaj przelew”, , Kliknij po szybka gotéwke”, czy ,Pta¢
karta na stacjach...”. Instrukcje i informacje sa napisane w drugiej osobie. Podobna prosta komunikacje sto-
suja firmy troszczace si¢ o nasze zdrowie, czy ubezpieczeniowe. Zreszta, czy w wypunktowanej instrukji, jak

wyrobi¢ dowdd osobisty, urazi Cig zdanie: ,,Dotacz zdjecie”?

Pisz krotkie zdania'

Zeby zbudowaé krétkie i zrozumiale zdanie, wez orzeczenie i podmiot, a nastepnie dodaj do nich kilka
(nie wigcej!) okreslert. Zadbaj o to, by cztony okreslane i okreslajace byly obok siebie. Najlepiej, jezeli wszyst-
kie wyrazy pochodza z jezyka ogdlnego, czyli sa zrozumiate dla kazdego, a nie tylko dla ekspertéw.

Typowa cecha jezyka urzedniczego jest tendencja do tworzenia dtugich, skomplikowanych zdan. Czasami

prosty, zrozumialy dla kazdego wyraz, jest zamieniany w dtuga i niejasna konstrukeje wielowyrazowa.

12 Pomyst i przyklad pochodza od recenzenta, dr. hab. Jarostawa Liberka z Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.
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1. Kupic¢
2. Dokonad kupna
3. Naby¢ drogq kupna
4. Dokonac nabycia drogg kupna
5. Dokonaé nabycia na drodze kupna
6. Dokonac nabycia na drodze transakcji kupna-sprzedazy
7. Dokonac nabycia na drodze przeprowadzenia transakcji kupna-sprzedazy
8. Dokonac realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia transakcji kupna-sprzedazy
9. Dokona¢ realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia uskutecznionej transakcji kupna-sprzedazy
10. Dokonac wdrozenia i realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia uskutecznionej transakcji kupna-sprzedazy

Zawsze w pierwszej kolejnosci stosuj najprostsze formy, czyli ,kupi¢”. Trudniejszych okreslen uzywaj tylko
w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach.

Zadbaj o strukture pisma

Tekst zaczynaj od najwazniejszych informagji, ktére nizej powinny by¢ uzupetnione o szczegély i kontekst.
Tak samo konstruowane sa artykuty prasowe — dobry tytut i pierwszy akapit zawieraja wszystkie informacje,
ktére dziennikarz chee przekazaé czytelnikom.

Badania pokazuja, ze pierwsze 30 sekund

czytania decyduje o tym, czy tre$¢ teks-

tu wzbudzi zainteresowanie. To oznacza,

ze poczatek pisma jest jego najwazniejsza

czgscia. Pierwszy akapit, sktadajacy si¢ z oko-

to 40-60 stéw, powinien by¢ tak sformuto-
wany, zeby wyjasnial istot¢ sprawy opisang

w calym tekscie i budowat zaufanie obywa-
tela do naszego dziatania. Po przeczytaniu

pierwszego akapitu czytelnik powinien by¢

w stanie powiedzie¢ doktadnie, o czym jest

pismo, co jego autor postuluje, by mu po- “

mdc, i czym to uzasadnia. Dalsza cz¢s¢ teks-

tu stuzy opisaniu kontekstu sprawy, uzupet-

nieniu szczeg6téw (np. danych liczbowych),

a takze rozwinigciu tezy zawartej w pierw-

szym zdaniu albo dwéch pierwszych.

Jesli masz problem ze sformutowaniem pierw-

szego, kluczowego, akapitu, zacznij od wypisa-
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nia 10 stéw, bez ktdrych nie da si¢ napisa¢ catego pisma. Wigkszo$¢ z nich powinna znalez¢ si¢ w pierwszym akapi-
cie. Kiedy bedziesz juz mie¢ wypisane stowa kluczowe, ulozenie ich w jedno lub dwa zdania nie powinno stanowi¢

problemu.

Dobre pismo powinno zawiera¢ krétki opis problemu, postulowane przez nadawce dziatanie adresata oraz
uzasadnienie dla postulatu. Dodatkowo nalezy oméwi¢ kontekst sprawy, ale tylko w takim zakresie, w jakim
dany problem tego wymaga. Nie ma sensu powtarzanie prawd ogdlnie znanych i cytowanie pisanych praw-

niczym jezykiem przypiséw, bo to tylko niepotrzebnie zabiera czas autorowi i czytelnikowi.

Pismo powinno odpowiadad na pytania:
'" | Kt — kto pisze, do kogo, w czyjej sprawie.
Co? — co si¢ wydarzylo, jaka jest sytuacja.
Dlaczego?  — dlaczego sytuacja jest taka, a nie inna.
Co z tego? — co z te] sytuacji wynika, dlaczego sprawa jest wazna, dlaczego oczekuje si¢ dziatania.
Jak? — jak zdaniem autora nalezy rozwiaza¢ problem, jakie dziatania powinien podjaé adresat.

Gdzie i kiedy? — gdzie i kiedy nalezy dokona¢ postulowanych dziatan.

Czasami z kontekstu sprawy wynika, ze niekt6re z odpowiedzi na powyzsze pytania sa oczywiste. Wtedy nie

ma potrzeby odpowiada¢ na nie dodatkowo.

Twoérz uporzadkowany tadicuch mysli. Kolejne zdanie powinno logicznie wynikaé z poprzedniego. To ufatwia

czytanie i zrozumienie tekstu.

Buduj zamkniete catosci. Kazda oddzielna my$l lub element sprawy powinnny by¢, w miar¢ mozliwosci,
opisane w jednym akapicie. Jesli wspominasz o czyms$ w nastepnym akapicie, to opisz t¢ kwesti¢ do korica.

Nie powracaj do niej pézniej w kolejnym akapicie.

Struktura tekstu powinna odpowiada¢ oczekiwaniom odbiorcy. Jezeli opisujemy komus procedure, warto
zachowac porzadek chronologiczny — krok po kroku opisa¢ kolejne czynnosci. To pozwoli fatwiej zrozumieé
istotg przedstawianego procesu. Warto tez sprobowad przewidzieé pytania, jakie postawia sobie czytelnicy.

Mozna je wprost sformutowaé w tekscie.

Przyklad:

Na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl informacje o dostgpnych dotacjach opisane sa jednolicie wedtug

schematu:

Na co? - zwigzla informacja, co moze by¢ przedmiotem dotagji.
Dla kogo? - kto moze ubiegac¢ si¢ o pieniadze.

1le? — jaki jest poziom dofinansowania.

Dodatkowe informacje — jezeli czytelnik uznal, ze dotacja jest dla niego, tu znajdzie wszystkie istotne szcze-

gbly techniczne.
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Przyklady:

m

Odpowiadajac na Pani pismo z dnia 30 pazdziernika 2013 r., Departament uprzejmie informu-
je, ze merytoryczne rozpatrzenie opisanej sprawy nie nalezy do kompetencji Pani Prezes Rady
Ministréw. Obowiazujace przepisy prawa nie daja bowiem Prezesowi Rady Ministréw i Kan-
celarii uprawnien do ingerencji w sprawy, ktérych rozpoznanie nalezy do whasciwosci innych

organéw administracji.

Jednoczes$nie Departament wyjasnia, ze Kancelaria Prezesa Rady Ministréw nie jest
uprawniona do badania prawidtowosci stosowania przepiséw prawa przez o$rodki pomocy
spolecznej w postepowaniu administracyjnym, ktdre jest uregulowane przepisami Ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolicy Dz.U.
RP z 2013 r., poz. 267). Kontrolg takq sprawuje samorzadowe kolegium odwotawcze i wta-
$ciwy sad administracyjny. Od kazdej decyzji osrodka pomocy spolecznej stuzy odwolanie
do samorzadowego kolegium odwotawczego. W zataczonych przez Pania decyzjach MOPS

wskazane jest SKO we Wroctawiu.

Dzigkujg za Pani pismo z 30 pazdziernika 2013 r. na temat Miejskiego Osrodka Pomo-

cy Spotecznej (MOPS) we Wroctawiu. Ma Pani prawo odwota¢ si¢ od decyzji MOPS do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego we Wroctawiu. To jest instytucja, ktéra zgodnie

z Kodeksem postgpowania administracyjnego moze ocenié, czy decyzje, o ktérych Pani pisze,

byly prawidlowe.

Ocenia¢ dziatania MOPS-u moze wylacznie Samorzadowe Kolegium Odwotawcze. Ani
premier, ani Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, nie majg takich uprawnieri. Jezeli uzna
Pani decyzje kolegium za niesprawiedliwa, bedzie Pani mogta zwréci¢ si¢ do sadu admini-

stracyjnego.

W odpowiedzi na Pana list z dnia 3 lutego 2011 r. Departament Skarg, Wnioskéw i Obstugi
Rady do Spraw Uchodzcow informuje, ze wszelkie przemyslenia, spostrzezenia i rady dotycza-
ce probleméw o charakterze ogélnospotecznym nalezy kierowa¢ bezposrednio do whasciwych
resortéw. Na podstawie Ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 1. o dzialach administracji rzadowej
(tekst jedn. Dz.U. RP z 2007 r. nr 65, poz. 437 ze zm.) minister kierujacy dziatem administracji
rzadowej jest wlasciwy w sprawach z zakresu administracji rzadowej okreslonych w ustawie, a co
za tym idzie obowiazany jest do ksztaltowania, inicjowania i opracowywania polityki Rady Mi-
nistréw w stosunku do dziatu, ktérym kieruje, oraz do przedkiadania w tym zakresie inicjatyw

i projektéw aktéw normatywnych na posiedzenia Rady Ministrow.

Departament informuje takze, ze wszelkie pisma kierowane do organéw administracji publicz-
nej powinny zawiera¢ imig, nazwisko i adres pocztowy piszacego. W przeciwnym razie nie ma

obowiazku udzielania na nie odpowiedzi.
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&: Dzigkuje za Pana list z 3 lutego 2011 r. Poruszyt Pan w nim sprawy, za ktére w rzadzie

C—d

- odpowiada wielu ministrow. Kazdy z nich samodzielnie decyduje o tym, w jaki sposéb roz-
wigzywaé problemy stojace przed kierowanym przez niego urzedem. Dlatego proponuje, aby

przestat Pan swoje uwagi bezposrednio do instytucji, o ktérych Pan pisze.

Urzedy maja obowiazek odpowiadac na te listy, ktdre zawieraja imie, nazwisko i adres poczto-

wy nadawcy.

partament ponownie uprzejmie informuje, ze wyjasnienia zawarte w prowadzonej z Panem

=’ W odpowiedzi na kolejne Pariskie wystapienie (data wptywu — 12 listopada 2014 r.), De-
korespondencii sa aktualne.

Mimo skierowania listu na r¢ce Pani Premier, Departament uprzejmie informuje, ze na mocy
§ 28 Regulaminu Organizacyjnego Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, stanowiacego zatacz-

nik do Zarzadzenia nr 2 Szefa KPRM z dnia 21 lutego 2008 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego KPRM, udzielaniem odpowiedzi na korespondencje obywateli kierowana do

Prezesa Rady Ministréw oraz Kancelarii zajmuje si¢ Departament Spraw Obywatelskich.

Dodatkowo Departament zaznacza, ze mimo zrozumienia Par'lskiego rozczarowania i niezado-
wolenia, sposob rozpatrzenia opisanej sprawy wynika z bezwzglednego obowiazku przestrze-
gania obowigzujacych przepiséw, a nie z braku dobrej woli organéw, ktére analizujg zgtaszane

problemy i zajmuja w tym zakresie stosowne stanowiska.

&— Dzigkuje za Pana list z 12 listopada 2014 r. i potwierdzam udzielane Panu wczesniej infor-
macje. Na podstawie obowiazujacego Regulaminu organizacyjnego Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw to Departament Spraw Obywatelskich odpowiada na listy od obywateli pisane

i do kancelarii, i do premiera.

Rozumiem Pariskie niezadowolenie, jednak jako urzednik jestem zobowiazany postgpowacd
zgodnie z prawem. Przepisy jednoznacznie méwia, kto powinien odpowiada¢ na listy

do premiera.

Poszukaj synoniméw
Tendencja do precyzji i zachowania oficjalnego tonu w pismach urzgdowych powoduje, ze stosuje si¢ w nich
wyrazy i formuly, ktére maja w codziennej polszczyznie lepsze, proste odpowiedniki. Sposréd dostepnych form

stosuyj te, ktdre sa bardziej zrozumiate. To bardzo skuteczna metoda na poprawe komunikatywnosci tekstu.
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celem

Jezyk urzedniczy Potoczna polszczyzna

aby

dokona¢ formalnej oceny

formalnie oceni¢

dedykowany przeznaczony
kazuistyczny drobiazgowy, szczegétowy
komponent sktadnik, czynnik, element
kula zaczepu urzadzenia sprz¢gajacego pojazd hak holowniczy

niniejszy ten

nupturienci narzeczeni

sktadam zapytanie zadaj¢ pytanie

odby¢ spotkanie

spotkac si¢

udzielono wsparcia

przyznano dotacje

ulec pogorszeniu

pogorszyc sie

uzyska¢ $rodki otrzyma¢ pieniadze
w dniu dzisiejszym dzisiaj
W miesiacu maju W maju
z uwagi na fake, iz poniewaz
Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych
Przyklady:
=X Po otrzymaniu zgloszenia o nadchodzacym jubileuszu ,,Pozycia Matzenskiego” urzad przystepuje
L
- do kompletowania dokumentéw niezbednych do wystapienia z wnioskiem o nadanie medalu.
&: Zgtos do urzedu gminy informacje o jubileuszu ,,Pozycia Malzeniskiego”. Nastepnie urzad
skompletuje dokumenty i ztozy wniosek o nadanie medalu.
=N Termin odbioru paszportu albo paszportu tymczasowego okresla organ wydajacy dokument
L
-, (wojewoda lub konsul) w momencie przyjmowania wniosku paszportowego. Czas oczekiwania
na wydanie paszportu w kraju nie powinien by¢ dtuzszy niz 30 dni.
&: Czas oczekiwania na wydanie paszportu w Polsce wynosi do 30 dni. Dowiesz si¢, kiedy Twoj
C_d
¢ _J

paszport bedzie gotowy do odbioru, od razu gdy zlozysz wniosek o wydanie go.
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Strong bierna czasownikéw zastap strona czynna

=X Do zwracanego towaru powinien zosta¢ dotaczony dowéd zakupu oraz poprawnie wypetniony
—° .
formularz reklamacyjny.
&: Jezeli cheesz zwréci¢ towar, dotacz do niego dowdd zakupu i wypetniony formularz reklama-
C 4
C_J

cyjny.
Twérz jasne komunikaty

Kazdy (np. podatnik, platnik, inkasent, nastgpca prawny lub inny podmiot) kto ma watpliwosci
zwiazane z wyktadnia prawa podatkowego, ktdre dotycza zaistniatego u niego stanu faktycznego

lub zdarzenia przysztego i moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego.

Kazda osoba, ktora ma watpliwosci, czy whasciwie stosuje przepisy prawa podatkowego.

3
&

Nie uzywaj stéw obcojezycznych, jedli istnieja ich polskie odpowiedniki. Nie uzywaj zargonu oraz stéw nadmiernie
wyszukanych i skomplikowanych. Urzednicy zwykle pisza o sprawach prostych trudnym jezykiem, aby pokaza¢
(zupetnie niepotrzebnie) swoja bieglo$¢ w temacie lub profesjonalizm. Dlatego zamiast: ,,oddalit si¢ w kierunku mi

nieznanym’, lepiej powiedziec ,,nie wiem, gdzie poszed!” i lepiej napisaé ,,odbi6r” niz ,,percepcja’.

Opracuj tekst graficznie
Nie tylko whasciwy dob6r wyrazéw, kolejnosé i konstrukeja zdari poprawiaja komunikatywnos¢ tekstu. Stosuj na-
glowki i dziel diuzsze teksty na rozdzialy. Kluczowe wyrazenia mozesz pogrubié. Stosuj punkrory i listy. Dziel tekst

na akapity ze $rédtytutami. Czasem zamiast opisywa¢ skomplikowany proces wystarczy narysowaé prosty schemat.

Szanuj czas czytelnika

W tekscie przedstawiaj tylko to, czego odbiorca nie wie. Przedzieranie si¢ przez gaszcz znanych faktow to
dla czytelnika strata cennego czasu. To z kolei moze wywotad irytacje, ktdra w sposéb niezamierzony moze
by¢ skierowana na autora tekstu. W efekcie — natok faktéw moze doprowadzi¢ do negatywnego nastawienia

czytelnika do opisywanej sprawy.

Pisz krétkie, proste zdania, do dwudziestu wyrazéw. Jezyk urzedowy ma tendencje do rozwleklosci. Zdania

potrafia si¢ ciagna¢ przez wiele linijek. Trudno je zrozumie¢, za to fatwo w nich o btad gramatyczny.

Przyktady:
=X Obywatel paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej i cztonek jego rodziny niebedacy obywate-
o lem paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, ktorzy dokonuja zameldowania na pobyt czaso-

wy trwajacy ponad 3 miesiace, zglaszaja dane wymagane do zameldowania, przy czym obywatel

paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej przedstawia wazny dokument potwierdzajacy prawo
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stalego pobytu lub zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE lub w przypadku bra-
ku zaswiadczenia sktada o§wiadczenie o zarejestrowaniu pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, a cztonek jego rodziny niebgdacy obywatelem parstwa cztonkowskiego Unii Europej-
skiej — wazny dokument podrézy oraz wazna karte statego pobytu cztonka rodziny obywatela

UE lub wazna kart¢ pobytu czfonka rodziny obywatela UE.

Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy

m

Jakie dokumenty przygotowad

Obywatel paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej (UE) sklada jeden z ponizszych dokumentdw:
* wazny dokument, ktéry potwierdza prawo statego pobytu,

* za§wiadczenie o zarejestrowaniu pobytu,

* o$wiadczenie, ze jego pobyt na terytorium Polski jest zarejestrowany.

Czlonek rodziny obywatela UE, ktéry sam nie jest obywatelem UE, sktada:

* wazny dokument podrézy,

* wazng karte pobytu czlonka rodziny, keéry jest obywatelem UE.

Komentarz: Jedno trudne do zrozumienia zdanie dtugosci akapitu zostato przeksztatcone w przejrzysty

wypunktowany schemat postgpowania.

Paragrafy do przypisow
Pisma urzgdowe czgsto musza odwolywac si¢ do przepiséw, cytowaé nierzadko dlugie nazwy ustaw i po-
dawa¢ doktadne dane publikacji. Dla jasnosci wywodu warto si¢ zastanowi¢, jaka cze$¢ tych formalnych

danych jest niezbedna w gtéwnej czeéci dokumentu. By¢ moze wiele z nich mozna po prostu przenies¢

do przypiséw.
Przyklady:
. W nawigzaniu do Panskiego zapytania skierowanego w dniu 21 grudnia br. na adres poczty
L_
- elektronicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw uprzejmie wyjasniam, ze zgodnie z art. 25
ust. 4 pke 2 lit ¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. RP nr 227, poz.
1505 ze zm.) dyrektor generalny urzedu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
0s6b zatrudnionych w urzedzie oraz realizuje polityke personalna, w szczeg6lnosci przez m.in.
organizowanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej.
3 Dzigkuje za pytanie. Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze stanowiska
C—d
C_J

w stuzbie cywilnej, organizuje dyrektor generalny urzedu*.

* Art. 25 ust. 4 pke 2 lit ¢ Ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. RP nr 227, poz. 1505 ze zm.).

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw



Darowizna dla wnuka a podatek

Babcia chce darowaé wnukowi dziatke z domem. Jakiego nalezy spodziewa¢ sie podatku?

Nie powstanie tu zobowigzanie podatkowe, albowiem wnuk skorzysta ze zwolnienia od
podatku od spadkéw i darowizn. Zgodnie z art. 4a ust. 1 Ustawy z dnia 28 lipca 1983 r.

o podatku od spadkéw i darowizn, zwalnia si¢ od podatku nabycie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych przez m.in. zstgpnych (wnuk jest wlasnie zstgpnym), jesli zglosza nabycie wia-
snosci rzeczy lub praw majatkowych wiasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego w terminie

6 miesiccy od dnia powstania obowiazku podatkowego.

Zgloszenie nie jest potrzebne jednak w przypadku wnuka, albowiem zgodnie z art. 4a ust.
1 pkt 2 obowiazek zgloszenia nie obejmuje przypadkéw, gdy nabycie nastgpuje na podstawie
umowy zawartej w formie aktu notarialnego, a dla darowizny nieruchomosci forma aktu nota-

rialnego jest konieczna.

PoradaPodatkowa.pl; http://www.poradapodatkowa.pl/darowizna_dla_wnuka_a_podatek,282.
pheml, dostgp 28 maja 2015 r.

Darowizna dla wnuka a podatek

Babcia chee darowa¢ wnukowi dziatke z domem. Jakiego nalezy spodziewa¢ si¢ podatku?

Wnuk weale nie bedzie musiat zaptaci¢ podatku, poniewaz skorzysta ze zwolnienia podatko-
wego. Wedlug prawa jest ,,zstepnym” swojej babci, a to wystarczy, zeby nie placi¢ podatku od

spadkéw i darowizn.

Zwykle, zeby mie¢ prawo do zwolnienia od podatku, wnuk powinien zglosi¢ darowizne do
urzedu skarbowego. Jednak nie w tym przypadku. Aby dom z dziatka zmienit wiasciciela,
potrzebne jest podpisanie aktu notarialnego. Poniewaz darowizny dokonano w akcie notarial-

nym, osobne zgloszenie do urzedu skarbowego nie bedzie juz potrzebne.
Podstawa prawna — Ustawa z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku od spadkéw i darowizn.

art. 4a ust. 1 pke 1

zwalnia si¢ od podatku nabycie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych przez m.in. zstgpnych
(wnuk jest wlasnie zstepnym), jesli zglosza nabycie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
wlasciwemu naczelnikowi urzgdu skarbowego w terminie 6 miesigcy od dnia powstania

obowiazku podatkowego.

art. 4a ust. 4 pke 2
obowiazek zgloszenia nie obejmuje przypadkéw, gdy nabycie nastgpuje na podstawie umowy
zawartej w formie aktu notarialnego, a dla darowizny nieruchomosci forma akeu notarialnego

jest konieczna.
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Gdzie znalez¢ porade?

Stowniki

Jesli masz jezykowe watpliwosci, koniecznie siggnij do internetowych stownikéw jezyka polskiego, jak np.:

o Wielki stownik jezyka polskiego (opracowywany przez zesp6t jezykoznawcéw z catego kraju w ramach pro-
jektu koordynowanego przez Instytut Jezyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk): hetp://www.wsjp.pl/;

o Stownik jezyka polskiego i Wielki stownik ortograficzny Palistwowego Wydawnictwa Naukowego:
htep://sjp.pwn.pl;

o Stownik wyrazéw obcych i zwrotdw obcojezycznych Wiadystawa Kopaliriskiego: http://www.slownik-online.pl/.

Poczujesz si¢ pewniej, jesli na Twej pétce znajda si¢ stowniki drukowane, w tym m.in.:

o Stownik skrétéw i skrétowcéw, J. Podracki, Wydawnictwo Naukowe PWN SA, wyd. I, Warszawa 1999;

o Uniwersalny stownik jezyka polskiego, red. S. Dubisz, Warszawa 2003, t. 1—4;

o Wielki stownik ortograficzno-fleksyjny, B. Janik-Plocinska, M. Sas, R. Turczyn, red. J. Podracki,
Bertelsmann Media Sp. z o.0., Horyzont, wyd. I, Warszawa 2001;

o Wielki stownik ortograficzny PWN, red. E. Polariski, Warszawa 2012;

o Wielki stownik poprawnej polszczyzny PWN, red. A. Markowski, Warszawa 2012;

o Wispdtezesny stownik jezyka polskiego, red. naukowy B. Dunaj, t. I-1I, Warszawa 2007;
oraz

o Stownik dobrego stylu, czyli wyrazy, ktdre si¢ lubigq autorstwa M. Baniki, Warszawa 2006.

Poradnie jezykowe

Wiele pytari o problemy jezyka urzedowego kto§ juz kiedys zadal. Po prostu zajrzyj do wyszukiwarek inter-

netowych poradni jezykowych. Na pewno znajdziesz tam wiele odpowiedzi. Do niektdrych poradni mozesz

tez zadzwonié. Poradami stuza m.in.:

* Internetowa Poradnia Jezykowa Wydawnictwa Naukowego PWN: http://sjp.pwn.pl/poradnia

e Telefoniczna i Internetowa Poradnia Jezykowa Uniwersytetu Warszawskiego: http://www.poradniajezy-
kowa.uw.edu.pl/

* Poradnia Jezykowa Instytutu Jezyka Polskiego Uniwersytetu Slaskiego: http://www.poradniajezykowa.
us.edu.pl/

e Telefoniczna Poradnia Jezykowa Uniwersytetu Gdariskiego: http://arch.ug.edu.pl/pl/
ciekawe/?tpl=poradnia_jezykowa

¢ Telefoniczna Poradnia Jezykowa Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza

w Poznaniu: hteps://polonistyka.amu.edu.pl/ifp/ifp/poradnie/poradnia-jzykowa.

Pisma jezykoznawcze

Warto réwniez zaglada¢ do pism jezykoznawczych opisujacych na biezaco najnowsze zjawiska jezykowe, tj. do:
* miesi¢cznika ,Poradnik Jezykowy” (http://www.tkj.uw.edu.pl/porjez/poradnik_jezykowy.html)

oraz

e czasopisma ,,Jezyk Polski” (htep://www.jezyk-polski.pl/).
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Prosty jezyk

Jak pisa¢ prosto i zrozumiale, jak znalez¢ wspdlny jezyk z odbiorca, podpowiada Pracownia Prostej Polsz-
czyzny Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu Wroclawskiego — PPP (http://www.ppp.uni.wroc.pl). Za-
sady propagowanego przez Pracownie prostego jezyka — plain language — przeznaczonego do komunikacji
publicznej, a zwhaszcza do komunikagji instytucji, urzedéw i firm z ogélem spoteczenistwa, dostgpne sa na

stronie: http://ppp.uni.wroc.pl/w-mediach.

Standard plain language, opracowany w USA, zawarty zostat w Federal Plain Language Guidelines i opu-
blikowany = pod  adresem  http://www.plainlanguage.gov/howto/guidelines/Federal PLGuidelines/
FederalPLGuidelines.pdf. Wyznacza amerykariskie wzorce stosowania prostego jezyka w komunikacji admi-

nistracji ze spofeczeristwem.

Program, ktéry bada tekst, wskazujac poziom mglistosci jezyka (indeks FOG-PL), dostepny jest pod adresem
www.logios.pl. Grupa badawcza Logios, w skfad ktérej wchodza naukowcey z Uniwersytetu Wroctawskiego
i Politechniki Wroctawskiej, udostgpnita aplikacje FOG-PL w 2012 r.

Jasnopis — narzedzie informatyczne, ktére potrafi zmierzy¢ zrozumiatosé tekstu, wskazaé jego trudniejsze frag-
menty i zaproponowa¢ poprawki, opracowali specjalisci skupieni wokét Szkoty Wyzszej Psychologii Spotecznej
w Warszawie, realizujacy projekt badawczy pn. ,Mierzenie stopnia zrozumiatosci polskich tekstéw uzytko-
wych (pozaliterackich)”. Szczegétowy program seminarium ,Jak powstawat JASNOPIS, czyli narzedzie do

mierzenia zrozumiatosci polskich tekstéw” i linki do prezentacji sg dostgpne pod adresem http://jasnopis.pl/.

Rozstrzygniecia Rady Jezyka Polskiego
Instytucja, ktdra rozstrzyga watpliwosci jezykowe, ustala zasady ortografii i interpunkgji jezyka polskiego,
a takze przedstawia Sejmowi i Senatowi RP sprawozdanie o stanie ochrony jezyka polskiego, jest Rada Jezyka

Polskiego przy Prezydium Polskiej Akademii Nauk.
Porady i opinie jezykowe Rady; a takze uchwaly ortograficzne RJP dostepne sa pod adresem hetp://www.tjp.pan.pl/.

Poradniki jezykowe

Jak pisa¢ prosto, poprawnie, uprzejmie, gdzie postawi¢ przecinek, jakich btedéw unikna¢, wyjasniaja znani

i uznani jezykoznawcy:

e Bralczyk J., Mowi sig: porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa 2001;

e Bralczyk J., Stowo o stowie. Porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa 2009;

* Bralezyk ], Swiat przez stowa, Warszawa 2009;

* Formy i normy, czyli poprawna polszczyzna w praktyce, red. K. Mosiotek-Klosiniska, Chyliczki 2001;

e Kubiak-Sokét A., Piszemy poprawnie. Poradnik jezykowy PWN, Warszawa 2008;

* Marcjanik M., Méwimy uprzejmie. Poradnik jezykowego savoir-vivreu, Warszawa 2009;

o Markowski A., Jezyk polski. Poradnik Profesora Andrzeja Markowskiego, Warszawa 2003;

e Maziarz M., Piekot T., Poprawa M., Broda B., Radziszewski A., Zarzeczny G., Jezyk raportéw ewaluacyj-
nych, Warszawa 2012;
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Miodek J., Maziarz M., Piekot T., Poprawa M., Zarzeczny G., Jak pisaé o Funduszach Europejskich?,
‘Warszawa 2010;

Pawelec R., Zdunkiewicz-Jedynak D., Poradnik korespondencji uzytkowej. Jezyk polski, Wydawnictwo
Langenscheidt Polska, wyd. I, Warszawa 2007;

Podracki J., Polszczyzna ptata nam figle. Poradnik jezykowy dla kazdego, Czarnéw 1999;

Podracki J., Gatazka A., Gdzie postawic przecinek? Poradnik ze stownikiem, Warszawa 20105
o Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzgdowego, red. naukowa E. Czerwinska, R. Pawelec,
Warszawa 2013;
* Polszczyzna na co dziert, red. M. Batko, Warszawa 2006;
* Poprawnie po polsku. Poradnik jezykowy PWN, red. A. Kubiak-Sokdt, Warszawa 2007;
e Dolanski E., Skudrzykowa A., Jak pisac? Razem czy osobno? Poradnik ze stownikiem, Warszawa 2010;
o Zasko-Zieliriska M., Majewska-Tworek A., Piekot T., Szruka pisania. Przewodnik po tekstach uzytkowych,
‘Warszawa 2008.

Literatura uzupetniajaca

Co trzeba wiedzie¢, by poprawnie i z naleznym szacunkiem uzywaé jezyka polskiego w mowie i pi$mie,

informuja réwniez:

e Bralczyk J., 444 zdania polskie, Warszawa 2007

e Bralczyk J., Leksykon nowych zdar polskich, Warszawa 2005;

* Bralczyk J., Leksykon zdan polskich, Warszawa 2004;

e Jadacka H., Kultura jezyka polskiego. Fleksja. Stowotwdrstwo. Sktadnia, Warszawa 2005;

e Kaminska-Szmaj 1., Piekot T., Poprawa M., Tabloidyzacja jezyka i kultury, Wroctaw 2010;

 Karpowicz T., Kultura jezyka polskiego: wymowa, ortografia, interpunkcja, Warszawa 2009;

o Kurkowska H., Polszczyzna ludzi myslgcych, Warszawa 1991;

e Malinowski M., Co z g polszczyzng? Krakéw 2007;

* Malinowski M., Obcy jezyk polski, Krakéw—E6dz 2003;

e Markowski A., 500 zagadek o jezyku polskim, Warszawa 1990;

e Markowski A., Jak dobrze méwic i pisac po polsku, Warszawa 2000;

* Markowski A., Kultura jezyka polskiego. Teoria. Zagadnienie leksykalne, Warszawa 2005;

e Markowski A., Polszczyzna znana i nieznana. Porady, ciekawostki, dyktanda konkursowe, Warszawa 1993;

e Miodek J., Rozmyslajcie nad mowq!, Warszawa 2002;

* Miodek ]., Stowo jest w cztowiekn. Poradnik jezykowy, Wroctaw 2007;

» Mowa rozswietlona myslg: swiadomosé normatywno-stylistyczna wspdtezesnych Polakéw, red. J. Miodek,
M. Zasko-Zielifska, I. Borkowski, Wroctaw 1999;

* Polszezyzna 2000. Orgdzie o stanie jezyka na przefomie tysigcleci, red. W. Pisarek, Osrodek
Badan Prasoznawczych, Uniwersytet Jagielloniski, Krakéw 1999;

» Zmiany w publicznych zwyczajach jezykowych, red. J. Bralezyk, K. Mosiotek-Klosiriska, Warszawa 2001.
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Zrodta

Rekomendacje dotyczace komunikacji pisemnej zostaly opracowane w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Przy ich tworzeniu korzystalismy przede wszystkim z:

* wewnetrznych wytycznych obowiazujacych w KPRM;

o Federal Plain Language Guidelines — dokumentu opisujacego zasady prostego jezyka dla amerykariskiej
administragji;

e materialéw dotyczacych prostej polszczyzny opracowanych przez Centralny O$rodek Informatyki we wspét-
pracy z Pracownia Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego;

e poradnika: Miodek J., Maziarz M., Piekot T., Poprawa M., Zarzeczny G., Jak pisac o Funduszach Europej-
skich?, Warszawa 2010.
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Podziekowania

Bardzo serdecznie dzigkujemy ministrowi Jakubowi Jaworowskiemu i za inspiracjg, i zwrdcenie uwagi na no-

Rekomendacje

watorskie spojrzenie na warsztat urzednika, a takze dr. Tomaszowi Piekotowi i dr. hab. Jarostawowi Liberkowi

Komunikacja pisemna

za uwagi, wskazéwki i motywacje do dalszej pracy nad nowym stylem komunikacji urzedu z obywatelem.
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