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Narzedzia i techniki
komunikacji w sprawnym
udzielaniu zamowien




Wstep

XXI wiek jest czasem komunikacji. Wtasnie komunikacji, a nie tylko informacji
czy wiedzy. Zatem o wiarygodnosci osoby, urzedu, instytucji czy firmy decydujg
dzisiaj w rownym stopniu trzy cechy: mowienie prawdy, kompetencja

i komunikacja, choc taki ich porzadek to zdecydowanie bardziej XX niz XXI wiek.

W XXI wieku ich hierarchia wyglada nastepujgco:

. komunikacja - budowanie relacji z innymi, zaspokajanie w jak najwiekszym
stopniu ich potrzeb i pragnien, zgodnos$c¢ z ich poglagdami i opiniami,
prezentowanie podobnej lub takiej samej jak ich interpretacji Swiata.

. kompetencja - znajomosc¢ tego, czym sie osoba lub instytucja zajmuje
zawodowo, sprawnos¢ w rozwigzywaniu problemoéw klientéw i klientek,
umiejetnos¢ pokazania im swojej wiedzy i odpowiedniego potraktowania
sprawy, z ktérg przychodza.

. moéwienie prawdy - istotne etycznie i, oczywiscie, zwigzane z kompetencjg
i komunikacja. Kiedys kluczowe, dzis w dobie postprawdy (relatywizmu prawdy,
subiektywizmu prawdy) wazne, gdy ma praktyczne przetozenie.

Ta zmiana hierarchii i znaczenia komunikacji, kompetencji i prawdy wigze sie

z kontekstem, w jakim osoby zyjg i dziatajg. Postep techniczny, a w zasadzie
rewolucja technologiczna, mobilnos$¢ (migracje) spoteczna, globalizacja i tatwos¢
dystrybucji (pseudo)wiedzy oraz zmiany w zarzgdzaniu nig i dostepie do niej
spowodowaty, ze osoba, ktéra przygotowuje jakas dokumentacje, zgtasza sie

do przetargu czy zapoznaje sie z dowolnymi dokumentami administracyjnymi,
urzedowymi czy prawnymi, chciataby, aby te czynnosci zajmowaty jej jak najmniej
czasu. Jednoczesnie oczekuje, ze instytucje, ktore odpowiadajg za tego rodzaju
dziatania przygotujg zrozumiate, krétkie i poprawne dokumenty zwigzane

z przetargami, funduszami europejskimi czy zamowieniami publicznymi

I tu pojawia sie konflikt - skomplikowanie i objetos¢ dokumentacji kazdego

z tych dziatarn wymagane i przygotowane przez Unie Europejska, ministerstwa
czy inne organy wtadzy panstwowej i samorzgdowej nie odpowiadajg na potrzeby
i pragnienia klientéw i klientek, ktére chcg sie z nimi zapoznad i starac sie

o kontrakt, dofinansowanie czy grant.

Nie ma jednej recepty na natychmiastowe rozwigzanie tego konfliktu,

ale jest sposdb na jego ztagodzenie, utatwienie realizacji wyznaczonych zadan
wszystkim osobom w nich uczestniczgcym, a jest nim wspotczesna, zrozumiata,
ekonomiczna i poprawna komunikacja jezykowo-wizualna we wszystkich formach
tego rodzaju dokumentacji.
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Co to jest komunikacja
jezykowo-wizualna?



Komunikacja jezykowo-wizualna

Wedtug klasycznych, tradycyjnych podziatéw komunikacji ze wzgledu
na kody (systemy znakdéw) w niej uzywane mozna wyrdzni¢ komunikacje
werbalng i niewerbalna.

W dziatalnosSci instytucji typu Urzagd Zamowien Publicznych komunikacja
werbalna to po prostu jezyk polski w dokumentacji, pismach, mejlach,
telefonach czy rozmowach, a komunikacja niewerbalna to dla wiekszosci
0sOb jezyk ciata/mowa ciata, czyli przede wszystkim gesty i mimka,

chod nie tylko.

Komunikacja jezykowo-wizualna, ktorej dotyczy ten poradnik, jest dos¢
podobna do typowej komunikacji jezykowej, cho¢ w administracji, urzedach
i wymiarze sprawiedliwosci ma (a bardziej miata) swoje odrebne zasady

i cechy, ale jednoczes$nie rézni sie bardzo od zwyczajnego rozumienia
komunikacji niewerbalnej. Poniewaz wigze sie ona z komunikacjg

na odlegtos¢ oraz sposobem jej prowadzenia jest tekst - wydrukowany

(w ostatnich latach na szczescie coraz rzadziej) lub wyswietlony

na ekranie/elektroniczny (w ostatnich latach na szczescie coraz czesciej) -
jej wizualno$¢ nie dotyczy osoby i jej ciata, tylko wygladu, ksztattu, uktadu
tekstu na kartce lub na ekranie.

Prowadzone przez instytuty naukowe na catym Swiecie badania
potwierdzajg, ze uktad tekstu, jego wyglad, wybdr czcionki (druk)
lub fontu (ekran), odlegtos$ci miedzy wersami i akapitami, kolejnos¢
informacji i inne elementy graficzne wptywajg na tatwos¢ odbioru

i przyjemnos¢ poznawania tresci takiego komunikatu.

| chod byto tak od wielu wiekdw i tysigcleci (w zasadzie od poczatku pisma),
to w ostatnich dwoch dekadach, gdy kultura druku ustgpita miejsca
kulturze obrazu, wizualno$¢ tekstu stata sie nie tyle estetyczng,

ile pragmatyczng, uzytkowg koniecznoscia.

Przygotowywane dokumenty przy zamoéwieniach, ofertach

czy przetargach sg przez wiekszos¢ oséb skanowane, a nie czytane,
bo ksigzki czyta w Polsce w 2025 roku jedynie 30% spoteczenstwa,

a inne teksty takze niewiele wiecej.

Uwazna lektura strony tekstu zajmuje okoto 1-2 minut,
a skanowanie tego samego tekstu od 2 do 10 sekund



Komunikacja jezykowo-wizualna

Jasng sprawg jest, ze teksty, z ktorymi pracuje Urzgd Zamowien Publicznych
i inne instytucje oraz urzedy, wymagajg znacznie uwazniejszej lektury,

a ich czytanie ze zrozumieniem zajmuje wiecej czasu niz lektura mniej
specjalistycznego i ,nienabitego” fachowymi terminami tekstu. Moze zatem
wydawac sie, ze takie komunikaty nie nadajg sie do skanowania i to nawet,
gdyby wydtuzy¢ to skanowanie do np. 20-30 sekund.

Ten poradnik jest przede wszystkim o tym, ze w przypadku trudniejszych
poznawczo tekstow, do ktorych z catg pewnoscig zalicza sie teksty
regulamindéw, umow, zamowien, przetargdw czy decyzji lub ogtoszen,
mozna potgczyc¢ te dwa jakze rézne sposoby odbioru takich tekstow.
Zeby to osiggna¢, trzeba postugiwac sie komunikacjg jezykowo-wizualng
i stworzy¢ komunikaty, ktére mozna efektywnie skanowag, a nastepnie,
jesli jest to niezbedne osobie, ktéra je poznaje, informacyjnie

czy perswazyjnie czytac.
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Do kogo adresowac
teksty i z kim sie
komunikowac?
Zasada , lustra
komunikacyjnego”



Zasada ,lustra komunikacyjnego”

Ksztatt jezykowo-wizualny tekstu oraz jego skanowalnosc¢ i niezbednos¢
czytania zalezg przede wszystkim od odpowiedzi na pytania, ktore trzeba
zawsze zadac sobie przed jego pisaniem:

Kto ma przeczytac ten tekst?
Do kogo bedzie adresowany?

Co wiadomo o osobach, ktore go poznajg?

W wypadku dokumentodw, ktore sg tekstami specjalistycznymi,
adresowanymi do osob, dla ktorych terminy i konstrukcje jezykowe
nazywajgce rézne procesy i dziatania sg catkowicie zrozumiate,

nie ma potrzeby wyjasniania uzywanych nazw specjalistycznych

i wyrazen, zwrotow i fraz urzedowo-prawniczych czy specjalistycznych,
np. ekonomicznych czy finansowych. Jednak zamowienia publiczne,
procedury przetargowe, regulaminy, wzory umow czy innych dokumentow
i zatgcznikdw mogg byc¢ takze skanowane, czytane czy poznawane przez
osoby o réznym stopniu kompetencji, zaczynajgce swojg dziatalnosc

na rynku, zainteresowane tematem, ale sie na nim nieznajgce,
postugujgce sie jezykiem polskim i jego specjalistyczng odmiang

gorzej od innych.

Dobrym rozwigzaniem komunikacyjnym jest wtedy nowoczesny,
komunikatywny i przyjazny stownik poprzedzajgcy tekst gtdwny,
a w wypadku tekstow w formie elektronicznej, zamiast stownika,
leksje/wezty/odnosniki do wyjasnien trudnych, specjalistycznych
stéw i sformutowan, ktére bedg aktywowac jedynie osoby,

ktore nie sg specjalistami.

Bardzo wazne jest to, Zzeby stownik i wyjasnienia
pod odnosnikami byty zrozumiate dla kazdej osoby,
czyli byty napisane jezykiem ogolnym,

zwanym tez publicznym, bardzo bliskim

prostemu jezykowi.

W tym jezyku uzyte stowa i formy gramatyczne wyrazow sg dla osob,
ktére czytajg te wyjasnienia ,przezroczyste” (dobrze im znane

i czesto widywane), bo wtedy skupig sie one na sensie i celu tekstu,
a nie na jego estetyce (te zostawia sie wspotczesnie

komunikatom artystycznym).



Zasada ,lustra komunikacyjnego”

Taka komunikacja jezykowo-wizualna powinna by¢ punktem wyjscia, wersjg
podstawowg i uniwersalng kazdego komunikatu publicznego, natomiast
na jego podstawie mozna tworzy¢ komunikaty bardziej skomplikowane,
gdy osobami je czytajgcymi bedg jedynie specjalisci i/lub osoby o bardzo
wysokiej kompetencji jezykowej. Z wersji podstawowej mozna takze,

i jest to coraz czestsze w roznych urzedach i instytucjach publicznych,
stworzyc teksty tatwiejsze, prostsze, przeznaczone do skanowania

i czytania dla osob, ktore majg niskie kompetencje poznawcze,

jezykowe i specjalistyczne (standardy AAC i ETR).

Zatem, i warto to powtarzac wielokrotnie, przede wszystkim trzeba
zawsze wiedzie¢, jakie osoby bedg odbierac przygotowywany komunikat.

Jesli natomiast jest to komunikacja z jedng osobag,
zwitaszcza odpowiedz na mejl lub pismo, ktére
wptyneto do organizacji czy instytucji, warto
zastosowac zasade ,,lustra komunikacyjnego”.

Polega ona na nasladowaniu sposobu i formy
komunikacji osoby, ktéra jg rozpoczeta,

np. jedna osoba uzywa formy Szanowna Pani

na poczatku pisma, a druga rozpoczyna je bez
formy adresatywnej - w takiej sytuacji pierwszej
odpisuje sie z poczatkiem Szanowny

lub Szanowna (w zaleznosci od form
rodzajowych, ktérych uzywa w tekscie),

a drugiej bez zadnych form adresatywnych.

Jesli natomiast to osoba z organizacji inicjuje
komunikacje mejlowg, to na poczatku wiadomosci
zaleca sie w nowoczesnej komunikacji jezykowo-
wizualnej uzycie powitania (Dzier dobry

lub Dobry wieczér w zaleznosci od tego,

kiedy mejl jest pisany), a w piSmie zastosowanie
nagtowka/tytutu, ktory tatwo pozwoli zorientowac
sie osobie, do ktérej sie je wysyta, czego dotyczy
pismo, np. Nabor w projekcie nr 8346/08/2025.
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Public design

Na poczatku omdwione zostang aspekty wizualne komunikacji jezykowo-
wizualnej, bo w XXI wieku wiekszos¢ oséb najpierw tekst oglada, a dopiero
potem zaczyna go poznawac i rozumiec oraz interpretowac i na niego
reagowac. Wizualnosc¢ tekstu, zwana w administracji i urzedach

public design, zalezy od wielu czynnikdw, ale najwazniejszym

z nich jest podziat na wizualnos$c¢ tekstow drukowanych

i wizualnos¢ tekstow elektronicznych/na ekranie.

Wizualnos¢ tekstéw drukowanych

Od wielu lat zajmuje sie nig edytorstwo, ktore okresla sposob edycji

i redakgji tekstéw drukowanych w roznych formatach i na réznych
nosnikach. Najwazniejsze niewatpliwie jest drukowanie tekstu

na papierze A4, czyli typowy tekst administracyjno-urzedowo-prawniczy.
W kulturze druku lektura tekstu polegata na jego szczegétowym

i uporzgdkowanym czytaniu, w zwigzku z tym mniejsze znaczenie

miata liczba znakdéw na stronie, wybor czcionki (w Polsce zresztg

bardzo ograniczony najczesciej do czcionek z maszyn do pisania),
odstepow miedzy wersami, wyrownanie tekstu, tabulatory

Czy przenoszenie wyrazow.

W kulturze obrazu tekst jest najpierw skanowany, a czasami tylko

skanowany, dlatego wszystkie te parametry majg swojg wage i funkcje.
Najlepiej zatem:

Uzywac czcionki o wielkosci od 12 do 14 pkt,

ktora jest krojem bezszeryfowym

czyli litery pisane tymi krojami nie majg poprzecznych

lub ukosnych zakonczen kresek gtéwnych. W wielu
instytucjach nadal uzywa sie w pismach Ariala, ale jest

to krdj, ktéry ma juz kilkadziesiagt lat. Lepszym rozwigzaniem
jest Calibri (od 2006 do 2023 roku kroj ten byt instalacyjnym
fontem MS Office), wskazane przez wtadze panstwowe w 2022
roku Lato, a najnowszy i instalacyjny w MS Office od 2024 roku
jest Aptos.

Font Aptos jest najbardziej praktyczny i najlepszy
komunikacyjnie, bo zajmuje odpowiednig ilos¢ miejsca
w tzw. polu znaku, czyli nie jest ani za duzy, ani za maty,
ani za szeroki, ani za waski, a ma to znaczenie przy
skanowaniu lub skanowaniu i czytaniu tekstu drukowanego.
10



Public design

Odradza sie stosowanie tradycyjnie uzywanych czcionek
szeryfowych, wsrdd ktorych najczesciej korzystano i korzysta
sie z Times New Romana. Kro¢j szeryfowy ma poprzeczne

lub ukosne zakonczenia kresek gtéwnych liter, ktére
przeszkadzajg w odbiorze tekstu na ekranie, mogg sie ze sobg
zlewad, nie wygladajg naturalnie i absorbujg uwage swoim
wygladem, a to zaburza efektywnos$¢ skanowania i czytania
tekstu przez osoby, ktore go poznaja.

Kroje szeryfowe i bezszeryfowe mogg by¢ skutecznie
stosowane w tekstach drukowanych, bo gazety i ksigzki

sg od wiekdéw drukowane w krojach szeryfowych, ale dobrze
bytoby wtedy siegac po nowe kroje z literami ,,zakornczonymi
ogonkami”, np. Apolonie.

Przewaga krojow bezszeryfowych nad szeryfowym wynika
zich ,przezroczystosci”, ,niewidocznosci”, bo osoby,

ktére czytajg tekst, w ogdle nie zwracajg na nie uwagi,

a kroje szeryfowe, zwtaszcza te mniej typowe, czesto
rozpraszajg i odbierajg czes¢ percepcji osoby, ktéra skanuje
i/lub czyta tekst, na ich zauwazenie i rozszyfrowanie.

Stosowac odpowiednig interlinie

(odlegtos¢ miedzy wersami)

najlepiej 1,5, ale 1,3 czy 1,4 tez wystarczy.

W bardzo wielu tekstach administracyjno-prawno-urzedowych
uzywana jest interlinia 1 lub 1,2. Dla 0oséb, ktore najpierw
skanujg, a dopiero pdzniej czytajg tekst, to zdecydowanie

za mato. Przy takiej odlegtosci miedzy wersami tekst
dokumentu zlewa sie w jedno, pomijane sg niektore wyrazy,
co prowadzi do niewtasciwego zrozumienia tekstu

lub jego catkowitego niezrozumienia.

Nieche¢ do rozsuwania linii tekstu jest ttumaczona
czesto zwiekszeniem objetosci catego dokumentu,

ale przy odpowiedniej komunikacji jezykowo-wizualne;
ten problem nie istnieje, poniewaz dobrze przygotowany
tekst jest znacznie krétszy od tradycyjnego.

1



Public design

Uzywac tabulatoréw
(wcie€ akapitowych)

lub odsuwac od siebie poszczegdlne akapity -
dobry informacyjnie akapit ma z reguty od 4 do 8 werséw
i tworzy catos¢ informacyjno-komunikacyjna.

Tradycyjnie, w tekstach pisanych na maszynie, stosowano
wciecia akapitowe i jest to nadal bardzo dobre rozwigzanie,
jesli osobg, ktora czyta dokument, jest osoba,

ktéra wychowata sie w XX wieku. Warto pamietac,

zeby to wciecie akapitowe pierwszego wersu nie byto
gtebsze niz 0,75 cm (standardowo MS Office proponuje
1,25 cm).

Wspobiczesnie, zwtaszcza w tekstach adresowanych do oséb
urodzonych w XXI wieku zamiast wciecia akapitowego stosuje
Sie czesciej odsuniecie akapitow przez dodanie odstepu
przed akapitem i/lub po akapicie. Nie warto wtedy

zostawiac wolnego catego wersu, tylko odsung¢

od siebie akapity na 6 pkt. Jest to wystarczajgcy sygnat,

ze w kolejnej czesci tekstu pojawi sie nowa catosc
informacyjno-komunikacyjna.

Wyréwnywac (justowac) tekst
do lewej i do prawej

ze wzgledu na tradycje drukowania tekstu lub pisania

ich na maszynie wiekszos$¢ oséb przyzwyczaita sie do tekstu
wyréwnanego z lewej i z prawej strony. Kazdy wers tekstu
zaczyna sie od pierwszej kolumny (chyba ze stosujemy wciecie
akapitowe) i konczy w ostatniej kolumnie po prawej - zajmuje
catg szerokos¢ papieru - od marginesu do marginesu.

Wydaje sie, ze wtedy tekst jest bardziej estetyczny i staranny.
W ostatnich latach ze wzgledu na dostepnos¢ i inkluzywnos¢
komunikacji coraz czesciej teksty sg wyrownywane jedynie

do lewej, a prawa strona tekstu jest nieréwna (o dtugosci
kazdego wersu decyduje liczba znajdujgcych sie w nim
wyrazow i ich dtugosc). Wyrownywanie tekstu jedynie do lewej
strony jest takze wazne dla wizualnosci tekstow na ekranie.
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Public design

Wizualnosé tekstow na ekranie

Determinuje jg zaréwno kroétki kontakt z tekstem osoby skanujgcej/
czytajacej go na ekranie, jak i znaczenie poszczegdlnych czesci ekranu
w odbiorze tekstu czy komunikatu jezykowo-wizualnego.

Teksty ekranowe skanowane i czytane sg szybciej i mniej uwaznie,

a najwazniejsze miejsca przy ich odbiorze to gbéra i lewa strona ekranu,
Srednie znaczenie ma jego srodek, a najmniej wazna jest prawa strona
i dot ekranu. Z tych wzgledow nalezy w nich:

Uzywac kroju bezszeryfowego

do wyboru wsréd tych najbardziej popularnych jest Calibri,
Lato i Aptos, ale najlepszym z nich réwniez w tekstach
ekranowych jest Aptos. Coraz mniejsze znaczenie ma wielkos$¢
fontu, poniewaz w najnowszych komputerach, laptopach

i smartfonach systemy operacyjne dopasowujg wielkosc
fontu do rozmiaru ekranu lub preferencji osoby,

ktéra wtasnie go skanuje i/lub czyta.

Stosowac odpowiednig interlinie
(odlegtos¢ miedzy wersami)

w przypadku tekstow na ekranie czesSciej stosuje sie
1,2 lub 1,3 niz 1,5, bo ekrany sg z reguty mniejsze
niz kartka A4 i duze odstepy pomiedzy wersami
bardziej wtedy niepokojg i odwracajg uwage

od tresci komunikatu niz pomagajg w jego odbiorze.

Nie uzywac tabulatoréow
(wcie€ akapitowych)

ale mozna odsuwac od siebie poszczegdlne akapity,

jesli tekst trzeba przewijac (jest dtuzszy niz jeden ekran),
zeby go przeczytac. Dobry informacyjnie akapit ekranowy
jest krétszy niz drukowany i ma z reguty od 3 (a nawet od 2)
do 5 wersow i tworzy cato$¢ informacyjno-komunikacyjna.

13



Public design

Jesli odsuwa sie od siebie akapity, to na ekranie przerwa
pomiedzy nimi moze wynosi¢ maksymalnie 6 pkt (czesto
tez ich nie ma lub odstep ma tylko 3 pkt wysokosci).

Jest to wystarczajgcy sygnat, ze w kolejnej czesci tekstu
pojawi sie nowa catos¢ informacyjno-komunikacyjna.

Wyréwnywac (justowac) tekst
tylko do lewej

zaréwno ze wzgledu na to, ze najlepiej widoczne
czesci ekranu to goéra i lewa strona oraz czes¢
Srodkowa, jak i ze wzgledu na dostepnos¢

i inkluzywnos¢ (teksty wyréwnane do lewej strony

sg dla 0s6b neuroréznorodnych i z dysfunkcjg
widzenia tatwiejsze do czytania i bardziej zrozumiate,
bo nie rozpraszajg percepcyjnie).
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Public design

Struktura i uktad tekstu w komunikacji jezykowo-wizualnej

Opisane elementy wizualnosci tekstéw drukowanych i ekranowych
majg utatwi¢, a czasami wrecz umozliwi¢ osobie, ktéra chce skanowacd
lub przeczytac tekst, jego zrozumienie i wykorzystanie zawartych

w nim informacji do wtasnych celéw. Pomocne w realizacji tych celéw
i zadan sg takze: odpowiednie podzielenie tekstu na czesci

i ich wtasciwy porzadek.

Kazdy tekst administracyjno-prawno-urzedowy
powinien by¢ skonstruowany w nastepujgcy sposéb:

n Modut nadawczy

stuzy wskazaniu, kto jest nadawcg danego tekstu,
kto za niego odpowiada i/lub kto go przygotowat.

W zaleznosci od kultury komunikacyjnej urzedu,
organizacji czy instytucji, ktéra przygotowuje taki
tekst, modut nadawczy moze wyglada¢ nastepujgco:

= w tekstach drukowanych na papierze firmowym
i w mejlach nie jest zupetnie potrzebny,
bo wszystkie informacje o nadawcy
juz sg ujawnione;

= w tekstach drukowanych na zwyktym papierze
lub w PDF-ach tych tekstéw zatgczanych
do mejli umieszcza sie go w lewym gérnym rogu
i zawiera on przede wszystkim imie i nazwisko
lub nazwe instytucji w pierwszym wersie,
ponizej adres, a nastepnie w oddzielnych
wersach telefon i mejl w kolejnosci,
ktérag preferuje osoba lub instytucja,
ktéra przygotowata pismo (wyzej telefon,
nizej mejl, jesli woli kontakt telefoniczny,
albo na odwroét w przeciwnym wypadku).



Public design

H Modut temporalno-lokatywny

wskazuje miejsce i date przygotowania tekstu.
Umieszcza sie go wedtug nastepujgcych zasad:

= w tekstach drukowanych oraz w PDF-ach pism
zatgczanych do mejli - zawsze w pierwszym
wersie (tym samym, w ktérym jest nazwa
instytucji albo imie i nazwisko) po prawej stronie
(nie musi konhczyc sie w ostatniej kolumnie,
ale wiekszos¢ oséb uznaje, ze tak jest najbardziej
estetycznie). Tradycyjnie sktada sie z nazwy
miejscowosci i daty, np. Warszawa, 10 czerwca
2025 r. (bez wyrazu dnia i z r. na koncu ze spacja
po liczbie - 2025 r. - nie wolno pisac¢ 2025r.).
Wspotczesnie postuluje sie rezygnacje z miejsca,
jesli zgadza sie ono z miejscem siedziby firmy
i/lub tekst pisany jest w tej miejscowosci albo
miejsce, w ktorym byt on pisany, nie ma zadnego
znaczenia, np. 10 czerwca 2025 r. bez Warszawa;

= w tekstach dostepnych i inkluzywnych (przede
wszystkim drukowanych) - w pierwszym wersie,
ale powyzej modutu nadawczego, wyréwnanie
do lewej. Miejsce i/lub data znajdujg sie
na poczgtku pisma w lewym gérnym rogu;

= w mejlach - nie ma tego modutu, bo date
wprowadza w metadanych sam program
poczty elektronicznej, a miejsce jest oczywiste,
niewazne lub wskazane w tresci mejla.
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H Modut odbiorczy

okresla osobe lub instytucje, do ktérej adresowany
jest dokument:

= w tekstach drukowanych - rozpoczyna sie
2-3 kolumny za Srodkiem strony w tym samym
wersie, w ktérym konczy sie modut nadawczy
lub w wersie kolejnym. Dobrym zwyczajem
wizualno-jezykowym jest zapis tego modutu
czcionkg o 2 pkt wiekszg niz modutu nadawczego,
temporalno-lokatywnego i tekstu gtéwnego,
np. jesli te czesci pisane sg Aptosem 12 pkt,
to modut odbiorczy dobrze jest zapisac
Aptosem 14 pkt. Zawiera nazwe instytucji
lub imie i nazwisko osoby, do ktérej adresowany
jest tekst, a pdzniej albo adres, albo stanowisko
w organizacji, jesli ta wiasciwos¢ osoby
jest najwazniejsza;

= w mejlach - nie ma tego modutu, jesli wysyta
sie mejl pod adres osoby, ktéra ma go odczytac.
Natomiast, jesli jest to mejl ogdlny instytucji
lub innej osoby (oba przypadki w 2025 roku
i w kolejnych latach sg marginalne i bedg
coraz rzadsze), w tytule mejla nalezy napisac
Dla Pawta Nowaka lub Do Pawta Nowaka.



Public design

n Oznaczenia administracyjno-urzedowe

sygnatury i identyfikatory spraw,
projektow programow, grantow
krajowych i miedzynarodowych:

= w tekstach drukowanych tradycyjnie umieszcza
sie je na samej gorze albo przed modutem
nadawczym, albo bezposrednio pod nim,
natomiast we wspotczesnych pismach
i dokumentach zaréwno wydrukowanych,
jak i przesytanych w PDF-ach mejlem
te oznaczania znajdujg sie po lewej stronie
(sq zapisywane od pierwszej kolumny po lewej)
ponizej modutu odbiorczego, a powyzej
tytutu/nagtéwka dokumentu;

= czasami w wydrukach te dane i oznaczenia
umieszcza sie w stopce (w dolnym marginesie)
papieru firmowego lub na samym dole
tekstu gtbwnego, ale to rozwigzanie
jest rzadziej spotykane;

= w mejlu - najczesciej w nagtdwku/tytule mejla,
na ktéry miejsce znajduje sie w wiekszosci
programow poczty elektronicznej, czasami
albo przy podpisie osoby, ktora wysyta mejl,
albo w stopce mejla. W komunikacji jezykowo-
wizualnej i profesjonalnej warto prowadzic catg
korespondencje w jednym watku i postugiwac sie
odpowiedziami, a nie tworzy¢ nowe mejle.
Dzieki temu sprawa zachowuje ciggtosc
i tatwo znalez¢ potrzebne do jej zatatwienia/
zamkniecia informacje.
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H Tytut tekstu

utatwia skanowanie/czytanie tekstu i pomaga
w zrozumieniu powodow i celu jego wystania:

= w tekstach drukowanych i PDF-ach - znajduje sie
ponizej sygnatury i innych oznaczen, a przed tekstem
gtébwnym. NajczesSciej poprzedza sie go stowem
Dotyczy:, a potem nastepuje opis tego, co znajduje
sie w tekscie gtbwnym, np. Brakow w dokumentach
konkursowych albo Zmiany regulaminu w projekcie.
Powinien by¢, podobnie jak modut odbiorczy,
zapisywany czcionkg o 2 pkt wiekszg od tekstu
gtébwnego, np. Aptos 14 pkt, jesli tekst gtdwny
jest pisany Aptosem 12 pkt. Tytut wyréwnuje sie
albo do lewej (teksty wspotczesne - dostepne
i inkluzywne), albo wysrodkowuje (teksty tradycyjne).
Ze wzgledu na urzedowy, administracyjny czy
prawny charakter czesci z drukowanych tekstéw
niektére z nich majg tytuty odsytajgce do gatunku
wypowiedzi administracyjno-prawno-urzedowej,
np. Oswiadczenie, Zgoda na przetwarzanie danych,
Umowa zlecenia. W takiej sytuacji tytuty wystepujg
samodzielnie - bez stowa Dotyczy;

= w mejlach - podobnie jak sygnatury i oznaczenia,
tytuty mejli umieszcza sie w wydzielonym do tego
celu w programach pocztowych miejscu.
Wazne, zeby zadbac o duzg informacyjnos¢ takiego
tytutu, np. Spotkanie na Teamsach o zmianach
w formularzu rekrutacyjnym dzis o 14.00,
a nie samo Spotkanie albo Spotkanie na Teamsach.



Public design

n Tekst gtéwny

to dla tresci w nim zawartych przygotowuje
sie kazdy tekst i dlatego, tym bardziej, ta czesc¢
dokumentu musi by¢ bardzo komunikatywna
jezykowo i wizualnie:

= w tekstach drukowanych i PDF-ach - zajmuje on z reguty
najwiecej miejsca sposrod wszystkich czesci dokumentu
i zaczyna sie ponizej tytutu (tabulatorem
lub od pierwszej kolumny z lewej strony). Moze by¢
wyréwnany do lewej i prawej lub tylko do lewej, natomiast
zgodnie z zasadg ,odwroconej piramidy” pierwsze zdanie
jest w nim najwazniejsze i ma zawierac jak najwiecej
waznych tresci, np. Urzqd Zamdwieri Publicznych ogtasza
konkurs na...; Wygrat Pan przetarg na ustugi transportowe
w naszej firmie. Nie powinno byc tez zbyt dtugie - najlepiej,
zeby sktadato sie z okoto 10 wyrazdéw lub kilku wiecej i byto
zdaniem pojedynczym lub jednokrotnie ztozonym. Czasami
tyle wystarczy, a jesli jest potrzebne jakie$ wyjasnienie
lub uzupetnienie tresci ze zdania pierwszego, to trzeba
oddzieli¢ te pozostate tresci akapitem lub podzieli¢
caty tekst na czesci, ktére otwierajg Srodtytuty.
| tak, jesli trzeba cos$ szerzej uzasadnic¢ lub wyjasnic,
to warto po zdaniu pierwszym wprowadzi¢ Srodtytut
Wyjasnienie albo Uzasadnienie i w krétkich zdaniach opisac,
dlaczego cos sie stato albo z jakich powodow podjeto jakas
decyzje. W ostatnich latach nie uzasadnia sie ani nie wyjasnia
decyzji pozytywnych - w takich wypadkach wystarczy jedno
zdanie, a czasami przydajg sie takze podstawy prawne,
ktére sg umieszczone na koncu pisma. Przepisy, ustawy,
regulaminy czy rozporzgdzenia znajdujg sie na koncu pisma
w czesci ze Srodtytutem Podstawa prawna
lub Podstawy prawne i sg po prostu wymienione
w punktach lub od punktoréw, np. kropek lub gwiazdek.
Mozna oczywiscie podzieli¢ tekst gtbwny na wiecej czesci
i tytutowac je w rézny sposéb, np. pytaniami:
Czego brakuje? Gdzie zanies¢ dokumenty?
Istotne jest przede wszystkim to, zeby tytutowac
te czeSci konsekwentnie i spdjnie, np. same
réwnowazniki zdan albo same pytania.
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Public design

= w tekstach mejli - z jednej strony mozna stosowac
te same zasady, co w tekstach drukowanych i PDF-ach,
ale z drugiej strony trzeba je dopasowac do innego medium
niz druk. Przede wszystkim tekst gtdbwny mejla musi by¢
naprawde krotki. Idealnie bytoby, gdyby zmiescit sie
na jednym ekranie laptopa lub komputera, a pierwsze
zdanie z najwazniejszg informacjg nawet na jednym
ekranie smartfona. W tekstach drukowanych nie zaleca
sie na poczgtku dokumentdéw uzycia form adresatywnych
czy etykietalnych typu: Szanowny Panie, Szanowna Pani
czy Szanowni Paristwo, cho¢ wiele osdb wysytajgcych takie
dokumenty je stosuje i nie jest to btgd komunikacyjny
czy jezykowy. Natomiast mejl trzeba rozpoczaé
od nawigzania kontaktu. Zdecydowanie lepszg w tym
wypadku formg niz szanowny/szanowna/szanowni jest
po prostu Dzieri dobry lub Dobry wieczér, a potem przecinek
i w nowym wersie najwazniejsza tres¢. Trzeba pamietac,
ze ten zapis rozpoczynamy matg literg, cho¢ programy
poczty elektronicznej czesto zamieniajg jg na duza.
Po tym zdaniu moze by¢ krétkie wyjasnienie,
a jesli wymaga to wiecej miejsca, warto napisac
Szczegoty znajdujq sie w zatqczniku lub Szczegoty sg
w zatgcznikach. Teksty zatgcznikdw to po prostu PDF-y
tekstéw drukowanych, przygotowanych zgodnie z zasadami
tekstu drukowanego lub tekstu ekranowego.

Inne elementy

Sg z reguty oczywiste i wigzg sie z podpisem wiasnorecznym
lub elektronicznym (prawy dolny rég lub pod tekstem
gtdbwnym po prawej stronie), zatacznikami (ich lista

moze by¢ ostatnim modutem tekstu gtdwnego

lub znajdowac sie pod tekstem gtéwnym po lewej stronie),
informacja o osobie, ktéra zajmuje sie sprawg -
tradycyjnie znajdowata sie na samym dole po podpisie,

we wspotczesnej wersji to ostatnia informacja,

ale przed podpisem.
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Podsumowanie

Niewatpliwie to jedna z najwiekszych zmian komunikacyjnych ostatniego
czasu w komunikacji werbalnej - teksty pisane sg najpierw ogladane
(skanowane), a dopiero pdzniej, jesli bedg proste, tatwe w czytaniu,
estetyczne i inkluzywne, osoby, ktére je obejrzaty, zaczynajg je czytad.

Z tego powodu tak wazna jest wizualnosc¢ tekstdéw, ich struktura, uktad,
dopasowanie do medium, liczba informacji, tatwosc¢ percepcji i wiele wiele
innych. Nie znaczy to jednak, ze jezyk (strona formalna/gramatyczna,
semantyczna/znaczeniowa i pragmatyczna/intencjonalna tekstu)

stat sie mniej wazny niz wyglad komunikatu.

W komunikacji jezykowo-wizualnej nadal najwazniejszy jest jezyk.
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Fundusze Europejskie

Wspotczesny jezyk
publiczny - poprawnie,
prosto i skutecznie
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Wspotczesny jezyk publiczny

Trudno precyzyjnie okresli¢, ile stdw i regut gramatycznych i znaczeniowych
jest we wspotczesnym jezyku polskim. Zdaniem wielu os6b najlepszy

w XX wieku stownik jezyka polskiego (jego druk zakohczono w 1968 r.),
ktorego redaktorem byt Witold Doroszewski, sktadat sie ze 120 000 haset

(z suplementem z lat 70-tych XX wieku byto ich 140 000), a najnowszy

i wcigz aktualizowany Wielki stownik jezyka polskiego, ktéry znajduje sie
pod adresem (WSJP), liczy obecnie ponad 90 000 haset. Bardzo
prawdopodobne wydaje sie, ze stéw jest okoto 200 000, a regut jezykowych,
ktdre teoretycznie mozna bytoby zna¢, nawet okoto 1 000 000.

Widac¢ zatem wyraznie, ze odpowiednia komunikacja jezykowo-wizualna
oferuje bardzo wiele mozliwosci, a wybor wtasciwych stow i form
nie jest tatwy i oczywisty.

Odpowiedni dobér stownictwa przy udzielaniu zaméwien

Stownictwo jezyka polskiego sktada sie
z kilku rodzajéw wyrazow:

1. wyrazy potoczne/pospolite (jest ich w stownikach jezyka
polskiego najwiecej), np. zakupy, oferta, podpis, pytanie,
ktore dzielg sie na:

= znane niemalze wszystkim i czesto uzywane,
np. kupic, wystac, cena, praca, sprzet,

= rzadziej uzywane i/lub trudne, czasami nieznane wielu
osobom albo Zle przez nie rozumiane, np. dedykowany,
informacja, procedura, zagospodarowac.

2. nazwy wtasne, czyli imiona, nazwiska, nazwy geograficzne
Czy nazwy instytucji i organizacji (jezykoznawcy oceniajg,

ze jest ich okoto 750 000), np. Urzqd Zamdwieri Publicznych,
Miejskie Przedsiebiorstwo Oczyszczania w m. st. Warszawie

sp. z o.0., Pawet Nowak, Anieldw, Garwolin, Tatry.

Bardzo istotna z perspektywy poprawnosci jezykowej
jest odmiana nazw wtasnych - zwtaszcza nazwisk.
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| w zamodwieniach publicznych, i w wiekszosci pozostatych
dokumentow administracyjno-prawno-urzedowych osoby,
ktdre przygotowujg te dokumenty, nie odmieniajg nazw
wiasnych - najczesciej nazwisk, rzadziej imion i najrzadziej
nazw miejscowosci. W ponad 90% wypadkow nazwy te sg
odmienne i majg formy zalezne. Mozna wtedy komunikacyjnie
wybrac jedng z dwdch opcji: albo odmieniad te nazwy zgodnie
z regutami (W tej sprawie mozna kontaktowac sie z Pawtem
Nowakiem), albo konstruowac zdania w taki sposob,

zeby nazwy wtasne byty w zdaniu podmiotem

(wystepowaty w mianowniku) - Pawet Nowak odpowie

na pytania w tej sprawie. Odmiana nazw wtasnych nie jest
tatwa, dlatego warto upewniacd sie, czy forma, ktorg chce sie
napisacd, jest witasciwa. Najszybciej mozna to zrobic

na

3. okreslenia specjalistyczne (nie mozna wspoétczesnie
okresli¢ ich liczby, bo nowe odkrycia i rozwdj techniczny
powoduje, ze ciggle powstajg kolejne), np. przedmiotowe
urzgdzenie, ustuga obrobki i usuwania odpadow, tomograf
komputerowy, elektroniczny kwalifikowany podpis/kwalifikowany
podpis elektroniczny. Majg one bardzo rézny charakter

i stopien skomplikowania. Najprosciej podzieli¢ je na:

= jednowyrazowe, np. instrukcja, wniosek, umowa, procedura,
przedmiotowa, ktore sg uzywane w jezyku ogdlnym,
a wieloznacznos¢ czesci z nich utrudnia wiasciwe
zrozumienie tekstu, poniewaz ludzie myslg, ze znaczg
to samo, co w jezyku potocznym. Niektore z nich warto
zastgpic prostszym wyrazem, np. instrukcja i procedura
najczesciej oznaczajg po prostu sposob, a ulubione
w wielu instytucja i urzedach okreslenie w przedmiotowej
sprawie albo w niniejszej sprawie/w powyzszej sprawie,
jesli sg w ogdle potrzebne, warto zastgpic¢ po prostu
zaimkiem wskazujgcym ten/ta/to - w tej sprawie
jest zrozumiate dla wszystkich i zastepuje
wszystkie te okreslenia;
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= wielowyrazowe, np. odpowiedZ na wezwanie do zaptaty,
punktowane parametry techniczne, oswietlenie zewnetrzne
solarno-wiatrakowe, magazyny centralne, odpady komunalne,
procedura udzielania zamowieri publicznych. Cze$¢ z nich
jest niezbedna w dokumentach, poniewaz nazywa
i wskazuje istotne elementy dziatan, urzgdzen
czy przepisow. Warto wtedy stworzy¢ stowniczek
takich okreslen z prostym lub stopniowalnym
ich wyjasnieniem albo podac zrozumiaty
odpowiednik w nawiasie.

= skréty i skrotowce od réznych nazw instytucji, typow
dokumentow, rodzajow programow i funduszy,
np. UZP (Urzqd Zamdwien Publicznych), SWZ (Specyfikacja
Warunkow Zamdwienia) - tak ustalono, zapewne
na wzor jezyka angielskiego, po polsku lepiej bytoby
swz (specyfikacja warunkéw zamowienia), poniewaz
nie ma podstaw semantycznych, zeby zapisywac
ten skrét duzymi literami. Jest natomiast tradycja
drugiej potowy XX wieku, np. KP (Kasa Przyjeta) czy
po6zniejszy ROR (Rachunek Oszczednosciowo-Rozliczeniowy),
ktéry jest w ogdle nonsensem ortograficznym - poza
dwucztonowymi nazwiskami nie ma mozliwosci zgodnego
z regutami uzycia duzej litery w innej niz pierwsza czesci
ztozenia). Sg oczywiscie skréty (np. czy z{) i skrotowce
(ZUS czy US), ktére nie wymagajg zadnych objasnien,
bo kazda osoba, ktora zajmuje sie zamdwieniami
publicznymi lub tylko ma kontakt z dziatalnos$cig
gospodarczg, wie na pewno, co oznaczajg te skroty
(skrécone wersje nazw pospolitych) i skrotowce
(skrocone wersje nazw wiasnych, zwtaszcza instytucji,
organizacji czy urzedow). Jesli jednak uzywa sie skrétéw
i skrétowcow branzowych, specjalistycznych, rzadziej
uzywanych trzeba najpierw zapisac wyrazy pospolite
i/lub nazwy wtasne w catosci, a po kazdej z nich w nawiasie
zapisac skrot lub skrétowiec. Wtedy w kolejnych zdaniach
mozna bedzie uzywac tylko objasnionych juz skrotow
i skrétowcow.
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4. konstrukcje nominalne (zbudowane przede wszystkim
z rzeczownikdéw i przymiotnikdw, ale nie tylko - poza tymi
czeSciami mowy uzywa sie w nich takze liczebnikow, zaimkdw
i imiestowow przymiotnikowych), zwane wyrazeniami,

a takze zwroty (czasowniki potgczone z ich okresleniami)
oraz frazy (zdania z podmiotem, orzeczeniem i innym
czeSciami zdania oraz zdania ztozone). Warto uzywac
wszystkich tych konstrukcji w ekonomiczny i poprawny
sposéb, bo wtedy gwarantujg one skutecznosé
komunikacyjng, a przynajmniej zwiekszajg

jej prawdopodobienstwo.

Oczywiscie, jezeli te skrocone i poprawne jezykowo zapisy

w dokumentach postepowania nie zmieniajg sensu samego
przepisu, do ktérego sie odwotujg. Warto tez w niektérych
przypadkach w czesci Podstawa prawna lub Podstawy prawne
albo w nawiasie po wyjasnieniu wskazac przepis, ktory zostat
omdwiony w jezyku publicznym w nowoczesny sposob.
Wystarczy wtedy przywota¢ numer art. i/lub nazwe ustawy
czy rozporzadzenia, bo to wystarczy odbiorcom, ktorzy
potrzebujg poznac prawne Zrodto jakiejs informac;i

(mogg do niej z tatwoscig siegngd).

Nie zawsze trzeba cytowac przepisy i uzywac
konstrukcji jezykowych, ktére mozna zastagpic
bardziej ekonomicznymi i skutecznymi.

W procedurach zamdwien publicznych (a wystarczyto napisac -
w zamowieniach publicznych) czesto potgczenia wyrazowe
i szablony sktadniowe sg zbyt rozbudowane, skomplikowane,
niezrozumiate i przez to nieskuteczne komunikacyjnie,

np. Zamawiajgcy najpierw dokona badania i oceny

ztozonych ofert, a nastepnie dokona kwalifikacji

podmiotowej wykonawcy, a we wspodtczesnej komunikacji
jezykowo-wizualnej lepiej to zapisal: UZP zbada i oceni
oferty, a potem zakwalifikuje wykonawce albo UZP oceni
oferty i przeprowadzi/sprawdzi kwalifikacje podmiotowag
wykonawcy. Widac¢ tu wyraznie jeden z podstawowych
problemow w tekstach zamowien publicznych - naduzywanie
konstrukgcji analitycznych, ktére majg dodac powagi komisji,
ktéra organizuje zamdwienia publiczne.
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Wspotczesny jezyk publiczny

Najczesciej spotykane w dokumentacji przetargowej
potgczenia wyrazowe tego rodzaju to:

= dokonac + rzeczownik w dopetniaczu, np. Komisja dokona
oceny i wyboru sposrod ztozonych ofert i wybierze te,
ktora spetnia najlepiej wymogi przetargu - powinno by¢
Komisja wybierze najlepszg oferte. Oczywiscie, jesli
we wczesniejszych informacjach wskazano termin
sktadania ofert i opisano jej kryteria. Wtedy wszystkie stowa
typu: oceny i wyboru sposrod ztozonych..., spetnia najlepiej
wymogi przetargu sg juz niepotrzebne (redundantne
komunikacyjnie i informacyjnie, czyli powtarzajg znane
juz tresci i sformutowania). Zamowienia publiczne
majg swoj profesjolekt (to nie tylko jezyk urzedowy,
ale takze jego odmiana w zamdwieniach publicznych),
dlatego konstrukcje nominalne, ktore sg terminami
i muszg by¢ uzyte w zamowieniu (np. przedmiotowe
srodki dowodowe, kwalifikacja przedmiotowa wykonawcy),
nalezy wyjasniac - albo w nawiasie, albo w oddzielnym,
a najlepiej podlinkowanym stowniku. Inne tego typu,
najpopularniejsze w zamdwieniach publicznych konstrukcje
z dokonac to: dokonac wyptaty (zamiast zapfacic), dokonac
zakupu (zamiast kupic), dokonac zmiany (zamiast zmienic),
dokonac rejestracji (zamiast zarejestrowac);

= podlegac + rzeczownik w celowniku, np. Przetwarzaniu
podlegajq dane kontaktowe oraz inne niezbedne do udziatu
w postepowaniu oraz podpisania i realizacji umowy
oraz dane zawarte w dokumentach potwierdzajgcych
uprawnienia lub doswiadczenie zamiast
UZP przetwarza rézne dane: kontaktowe i inne
potrzebne w postepowaniu i przy umowie oraz zawarte
w dokumentach potwierdzajgcych, ktore ztozyt XXX.
Poza podlegac przetwarzaniu w zamowieniach publicznych
pojawiajg sie takze: podlegac wykluczeniu zamiast wykluczyc,
podlegac odrzuceniu zamiast odrzucic, a takze inne tego
typu konstrukcje: podlegac kontroli zamiast kontrolowac;
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= przeprowadzic¢ + rzeczownik w bierniku, np. Ocena ofert
zostanie przeprowadzona [analityzm od przeprowadzic]
na podstawie kryteriow okreslonych w SWZ oraz ich wag
zamiast Ocenimy oferte/UZP oceni oferte
(cigg dalszy w wiekszosci wypadkdw nie jest potrzebny,
bo kryteria i ich wagi sg w SWZ i jest to oczywiste);
W zwiqzku z powyzszym, konieczne jest pilne zakupienie xxxx,
co wymaga jak najszybszego przeprowadzenia procedury
przetargowej, a tym samym skrocenia czasu sktadania ofert
zamiast UZP musi szybko kupic xxxx, wiec musimy/
musi jak najszybciej przeprowadzic przetarg i skroci¢
jego czas. Inne konstrukcje tego typu: przeprowadzic¢
analize zamiast przeanalizowac czy przeprowadzic badanie
zamiast zbadac;

= inne konstrukcje - czasownik + rzeczownik:

o udzieli¢ + rzeczownik w dopetniaczu
(udzieli¢ zgody zamiast zgodZzic sie),

o ztozyc + rzeczownik w bierniku
(ztozyc¢ podpis zamiast podpisac),

o przystgpic do realizacji zamiast rozpoczqgé, zaczqc,
o przystgpic do wypetniania zamiast wypetniac,

o podjgc kroki zamiast dziatac czy zrobic albo podjgc
dyskusje zamiast dyskutowac,

o sprawowac nadzor zamiast nadzorowac/pilnowac.
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Btedy w uzyciu réznego rodzaju stownictwa
przy zamowieniach publicznych

Tradycyjny jezyk urzedowy (zwtaszcza drugiej potowy

XX wieku) tym roznit sie od komunikacji jezykowo-wizualnej,
ze skomplikowane i niepoprawne, a przynajmniej
niezrozumiate i nieekonomiczne konstrukcje legitymizowaty
i uzasadniaty czesto nonsensowne lub ideologiczne przepisy
i regulaminy. A poniewaz z czasem zmienity sie

one w sformutowania rytualne, nad ktérymi nikt sie

nie zastanawiat, tylko je automatycznie powtarzat,

przez to do dzi$ sg one powszechnie uzywane,

choc nie sg poprawne.Komunikacja jezykowo-wizualna
konsekwentnie je zwalcza i proponuje zmiany,

ktére powodujg, ze sformutowania te stajg sie

poprawne, ekonomiczne i skuteczne.

Najczesciej polegajg one na:

1. skracaniu dtugich konstrukcji przez usuwanie
zbednych elementéw lub zastepowanie
ich prostszymi sformutowaniami:

= tautologie/pleonazmy, czyli stowa i potgczenia wyrazowe,
ktére powtarzajg tresci wyrazone juz wczesniej,
np. na dzien dzisiejszy zamiast dzisiaj/dzis, okres czasu
zamiast okres lub czas, rownowartosc kwoty 300 000 euro
zamiast rownowartosc 300 000 euro;

= zbyt opisowe, a puste semantycznie wypowiedzi, ktore
tatwo mozna skréci¢ bez zmiany wartosci informacyjne;
tekstu, np. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert
czesciowych z uwagi na fakt, ze podziat zamowienia
na czesci nie znajduje uzasadnienia celowego, ani finansowego
zamiast Zamawiajgcy nie dopuszcza ofert czesciowych
lub W tym postepowaniu nie wolno sktadac ofert
czesciowych. Warto rozstac sie takze z anachronicznymi,
analitycznymi i mato poprawnymi okresleniami typu
z uwagi na fakt, a zastgpic je stowami poniewaz czy bo.
Inny przyktad: Nie wymaga wniesienia wadium zamiast
Nie wymaga wadium;
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= modne i trudne okreslenia, ktére majg popularne i proste
odpowiedniki, np. dochowac nalezytej starannosci zamiast
postarac sie, bez zbednej zwtoki zamiast jak najszybciej,
zasadne jest zamiast nalezy.

= zastepowaniu wyrazow obcych, ktérych wiekszos¢ oséb
nie rozumie albo rozumie je niewtasciwie, polskimi
lub prostszymi wyrazami, np.: adekwatny zamiast
odpowiedni, wtasciwy, dostosowany; komponent zamiast
sktadnik, czesc; monitorowac zamiast kontrolowac, pilnowac,
nadzorowac; zrealizowac zamiast wykonac, zrobic.

Warto dbac o to, zeby samodzielnie nie tworzy¢ tego typu
konstrukgji, nie ,umudrzac¢” komunikatu, gdy nie jest

to niezbedne, caty czas myslec¢ o osobie, ktora bedzie
chciata szybko ten tekst zeskanowac i przeczytac.

Wybor form gramatycznych i poziomu normy jezykowo-
komunikacyjnej przy zamoéwieniach publicznych

We wspoditczesnej komunikacji jezykowo-wizualnej mozna
korzystac z jednej z trzech norm jezykowych, czyli zbioru form

i regut obowigzujgcych w jezyku. W tradycyjnych komunikatach
publicznych oprocz bteddéw jezykowych, ktére osoby piszace
teksty uwazaty za poprawne, wykorzystywano do komunikacji
norme hiperpoprawng/wzorcowg, czyli idealng, ktéra jednak
jest znana bardzo matej liczbie oséb postugujgcych sie jezykiem
polskim - optymistycznie szacuje sie jg na 1-3% spoteczenstwa.
Z tego wzgledu trudno polecic jg jako najlepszg w komunikacji
o zamowieniach publicznych, poniewaz oryginalnos¢ form
hiperpoprawnych przycigga uwage osoby, ktora skanuje

i czyta tekst, a odcigga jg od sensu i intencji wypowiedzi.

Z tego wzgledu lepsza jest norma potoczna/szkolna/uzytkowa,
ktére jest mniej staranna i idealna, ale za to czesciej spotykana

i przez to transparentna (formy z niej pochodzgce nie przyciggaja
uwagi i nie przystaniajg tresci i intencji wypowiedzi). To ta norma
powinna by¢ podstawowg w dokumentach przy zamowieniach
publicznych, to po nig powinny siega¢ osoby, ktére je tworza.

Caty czas trzeba miec jednak swiadomosc, ze wiasciwie postuguje sie
niq jedynie 10-20% 0sob, ktore znajq jezyk polski.
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Stad w sytuacji, gdy poprawna forma jest nieznana co najmnie;
90 procentom 0s6b (a tak jest z reguty z formami rzadkimi

i trudnymi) nawet w normie potocznej, pozostaje norma
pragmatyczna, ktéra pozwala wykorzystaé bliskoznacznos¢
wyrazéw i znalez¢ ,zastepnik”/odpowiednik dla formy,

ktdrej osoby nie zaakceptujg (uznajg za btedng, choc jest
poprawna) albo bedzie ona zbytnio odciggata je od sensu

i intencji tekstu.

Najlepiej zilustruje te réznice miedzy normami czasownik potrafic.
W czasie przysztym ma on jedng (dla obu norm - hiperpoprawnej
i potocznej), bardzo oryginalng, wynikajgcg z historii jezyka forme
potrafie, potrafisz, potrafi, potrafimy, potraficie, potrafig,

ktéra dla okoto 99% os6b mowigcych po polsku nie jest formag
czasu przysztego, tylko czasu terazniejszego (natomiast faktycznie
w zaleznosci od kontekstu jest formg obu tych czaséw). Te 99%
0sOb uwaza, ze wtasciwg formg czasu przysztego jest bede potrafit
albo bedzie potrafi¢ itd. Tymczasem sg to formy btedne. Wtedy
trzeba uzy¢ zastepnika - bedzie umiat/bedzie umiata/bedzie
umiato (lepiej niz bedzie umiec, bo naturalniej) - czyli zastgpic
wyraz potrafi¢ wyrazem umie¢, ktéry ma niemalze identyczne
znaczenie. Nie traci sie wtedy nic z sensu i intencji wypowiedzi,

a tekst pozostaje przezroczysty.

O tych zasadach jezykowego konstruowania tekstu
warto pamietac na réznych jego poziomach
i w roznych sytuacjach komunikacyjnych.

1. ortografia i interpunkcja - upewniac sie co jakis czas,
zwitaszcza gdy osoba piszgca chce uzy¢ stowa, ktorym dawno sie
nie postugiwata, czy dobrze pamieta sie norme jezykowg dotyczgca
ortografii i interpunkcji tego stowa:

= bardzo czesto osoby piszgce tekst zapominajg o réznicy
W pisowni nie z czasownikiem i z rzeczownikiem
odczasownikowym, np. nie zrealizowata i niezrealizowanie
(wiele os6b pisze btednie nie zrealizowanie), nie ztozy
i nieztozZenie (wiele razy jest nie ztozenie) czy nie zostanie
dopuszczony i niedopuszczenie (wiele osob pisze btednie
nie dopuszczenie);
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= nie zawsze wiasciwie zapisujg nie z imiestowami

przymiotnikowymi, czyli wyrazami zakonczonymi na -gcy/qca/qgce
lub -ny/ty, np. nie istniejgcy, choc lepiej: nieistniejqcy,

nie przeprowadzony zamiast nieprzeprowadzony, nie dopuszczony
zamiast niedopuszczony. Wiele z tych rozdzielnych zapisow wynika
z przepisywania lub utrwalenia w pamieci przepiséw

z drugiej potowy XX wieku, w ktorych zapis rozdzielny

nie z imiestowami byt powszechny. W 1997 roku zalecano

juz zapis tgczny, a od 1 stycznia 2026 r. zapis tgczny bedzie
jedynym dopuszczalnym w jezyku polskim zapisem

imiestowdw przymiotnikowych z nie;

uzywajg czesto przecinka w niewtasciwych miejscach

albo zapominajg o tym, ze trzeba go w jakims miejscu postawic.
Najczesciej dotyczy to ztozonych spdjnikow/wskaznikéw
zespolenia w zdaniach ztozonych, np. dlatego Ze (najczescie;
poprawnie stawia sie przecinek przed dlatego, natomiast

w tekstach administracyjno-prawno-urzedowych najczesciej
niepoprawnie przed Ze) czy ztozy dokumenty a nastepnie

zgtosi sie na rozmowe (brakuje czesto przecinka przed a);

Zle postugujg sie tgcznikiem (-) i potpauzg (-). kgcznik jest
elementem, ktory tgczy, wiec Swietnie sprawdza sie w wyrazach
wielocztonowych, np. nazwiskach (Nowak-Kowalska) czy nazwach
miejscowych (Bielsko-Biafa). Nie mozna w takich sytuacjach
stawiac przed tgcznikiem i po nim spacji, natomiast moze

on by¢ uzywany do oznaczania zakresu, choc lepiej w tej funkg;ji
uzywac potpauzy, np. punkt 7-10 lub punkt 7-10 czy 22-24 sierpnia
lub 22-24 sierpnia. Natomiast jedynie potpauza moze stuzy¢ do
oddzielania tekstu lub wyjasniania jakichs tresci,

np. W ZAKRESIE PUNKTOWANYCH PARAMETROW TECHNICZNYCH -
KRYTERIUM OCENY OFERT zaoferowanego przedmiotu zamowienia
- zawierajqgcy opis oraz parametry potwierdzajgce wymagania
postawione przez Zamawiajgcego w zat. nr 2.2 do SWZ w oparciu
0 ktdre zostata przygotowana oferta, w zakresie punktowanych
parametrow technicznych pétpauza jest uzyta wiasciwie,

ale nie powinno tam by¢ tgcznika. Zdanie to powinno

wygladac tak: W ZAKRESIE PUNKTOWANYCH PARAMETROW
TECHNICZNYCH - KRYTERIUM OCENY OFERT przedmiotu
zamowienia - zawierajgcy opis oraz parametry
potwierdzajgce wymagania zamawiajgcego z zat. 2.2

do SWZ, wedtug ktorych przygotowano oferte
punktowanych parametrow technicznych.
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wielkimi) liter. W opisanym przyktadzie uzyto zapisu Zamawiajgcego,
ktéry nie ma zadnego uzasadnienia - lepiej zamawiajgcego.

O tym btedzie byta juz mowa przy nazwach wtasnych i skrotach

i skrétowcach. Duzych liter uzywa sie:

. Ortografia to takze stosowanie duzych (kiedys czesciej zwanych

o ze wzgleddw sktadniowych przy rozpoczeciu tekstu
oraz na poczatku zdania;

o ze wzgleddw graficznych na kartach tytutowych ksigzek,
w tytutach utwordw, na afiszach oraz szyldach itp.;

o ze wzgleddw znaczeniowych przy zapisie nazw wiasnych,
przy czym przez nazwe witasng rozumiec nalezy wyraz,
wyrazenie lub jakgkolwiek inng forme jezykowg (np. zdanie)
stuzgcg do wyrodznienia jednego przedmiotu (np. instytucji,
osoby, produktu, utworu, ustugi) sposrod innych;

o ze wzgleddw uczuciowych w wyniku indywidualnej decyz;ji
osoby piszgcej, ktéra jest wyrazem jego postawy uczuciowej
(np. szacunku, mitosci) wobec kogos$ lub czegos,

o kim albo o czym pisze.

W dokumentacji zamowien publicznych czesto narusza sie

te zasady, pozornie zgodnie z regutg ostatnig - ze wzgledu

na postawe uczuciowg (szacunek) do osob i instytucji,

ktére bedg braty lub uczestniczg w zamowieniach publicznych.
Stad odnajduje sie w dokumentacji konstrukcje typu: nalezy ztozyc
w Urzedzie niezbedne petnomocnictwa zamiast nalezy ztozy¢
petnomocnictwa w urzedzie czy Po zakoriczeniu oceny wnioskow
Komisja ogfosi liste rankingowq zamiast Po ocenie wnioskow
komisja oglosi liste rankingowg/ranking.

Warto uzywac w takich tekstach duzych liter tylko wtedy,

gdy stosuje sie petng nazwe instytucji czy stanowiska,

np. Urzqgd Zamdwien Publicznych, albo adresuje sie komunikat
do konkretnej osoby na jakims$ stanowisku - Zapraszamy Panig
Dyrektor, ale Zaprosilismy dyrektor Agnieszke Nowak.
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Sprawa jest o tyle wazna i aktualna, ze 1 stycznia 2026 r. zaczng
obowigzywacd , Z ktorych czes¢ bedzie
dotyczy¢ duzych liter, np. zapis duzg literg nazw mieszkancow
miejscowosci, a nie tylko panstw i kontynentow.

2. fleksja i stowotwaorstwo - te dwa zbiory regut jezykowych,
czyli odmiana wyrazow i ich tworzenie/budowa, wigzg sie

z najwiekszg liczbg bteddw (chod btedy ortograficzne

i interpunkcyjne sg rownie powszechne) popetnianych

przez osoby, ktore uzywajg jezyka polskiego. Zwtaszcza
odmiana wyrazow nastrecza wiele trudnosci, ktore wynikajg
przede wszystkim z dwéch cech jezyka polskiego -
synkretyzmu fleksyjnego i rownolegtosci koncowek.

Synkretyzm fleksyjny polega na tym, ze jedna forma wyrazowa petni
wiele funkcji w zdaniu. Dotyczy to zwtaszcza rzeczownikow rodzaju
meskiego i nijakiego, ktore majg te samg forme m.in. w mianowniku
i w bierniku. Powoduje to trudnos¢ w rozstrzygnieciu, czy uzyty

w zdaniu wyraz jest podmiotem czy dopetnieniem, np. Spis zawiera
opis zamowienia - podmiotem moze byc¢ zaréwno spis, jak i opis
zamowienia. Najlepiej w takiej sytuacji uzy¢ innego czasownika,

np. W spisie znajduje sie opis zamowienia/W opisie zamoéwienia
znajduje sie spis czy W opisie zamowienia przedstawiono spis.

Rownolegtos¢ koncowek prowadzi natomiast do wyboru btednej
formy ze wzgledu na to, ze w zaleznosci od réznych bardziej

lub mniej skomplikowanych czynnikow (historycznych, fonetycznych,
spotecznych itp.) trzeba sposrdéd dwdch lub kilku wersji wyrazu

uzyc¢ tej witasciwej. Wiele razy pisano juz o w cudzystowie, a nie

w cudzystowiu (réwnolegtos¢ koncowek miejscownika)

czy o przekonywajgcym, a nie przekonywujgcym (nieistniejgca
rownolegtos¢ zakonczenia imiestowu przymiotnikowego -ajgcym

i -ujgcym). To takze powracajgcy problem zaimka te czy tg w bierniku
(w jezyku moéwionym obie formy, bo te to norma hiperpoprawna,

a tg to norma potoczna, natomiast w jezyku pisanym tylko te)

oraz mejl czy mejla, SMS czy SMS-a w tym samym przypadku (formy
z a na koncu w bierniku dotyczg rzeczownikow meskich osobowych
i ozywionych, np. urzednika czy psa). Popularnos¢ formy mejla

i SMS-a spowodowaty, ze sg one dopuszczalne w normie potocznej,
chod bardziej poprawne (wzorcowe) sg wysle mejl i otrzyma SMS

z powiadomieniem (nie wysyta sie przeciez lista tylko list).
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Tego rodzaju watpliwosci i zasad jest we fleksji jezyka polskiego
niestety znacznie wiecej. Warto co jakis czas upewniac sie,
czy dobrze pamieta sie te reguty i formy.

Skrotowiec SMS (Short Message Service) i jego odmiana wskazuje

na jeszcze jeden problem fleksyjno-ortograficzny. Najlepiej uzywac
skrétowcow w takiej pozycji, w ktorej siega sie po ich forme
mianownika lub biernika, np. ZUS wyda zaswiadczenie. Wtedy

nie trzeba niczego dodawac do samego skrotowca. Natomiast

jesli umiesci sie skrotowiec w zdaniu w takim miejscu, ze trzeba

go odmieni¢, wtedy nalezy postuzyc sie tgcznikiem i matg literg
koncdwki przypadka (o ile oczywiscie skrétowiec sie odmienia),

np. Otrzyma Pan pismo z ZUS-u. Nie wolno w takiej sytuacji pisac
Otrzyma Pan pismo z ZUSu. W ostatnich kilku latach dopuszcza sie
w normie potocznej nieodmienianie odmiennych skrotowcéw,

ale to mato naturalne i estetyczne. Najlepiej przeformutowac zdanie
w taki sposob, zeby skrotowiec wystepowat w formie podstawowe;j.

Stowotworstwo to wspdtczesnie przede wszystkim tworzenie
feminatywow i osobatywdw. Nie sg to z reguty stowa i konstrukcje
jezykowe, ktore wiekszos$¢ osob skanujgcych i/lub czytajgcych teksty
przeoczy, nie bedzie nimi zaskoczona czy zdziwiona. Dziesieciolecia,
zwitaszcza w drugiej potowie XX wieku, kiedy uznawano, ze forma
meska jest lepsza, podnosi prestiz osoby w ten sposdb okreslanej,
w jezykowy i tylko jezykowy sposob zréwnuje kobiety, mezczyzn

i osoby niebinarne, odzwyczaity uzytkownikdéw i uzytkowniczki jezyka
polskiego od obecnosci form feminatywnych i osobatywoéw. llekroc
dojdzie do sytuacji, w ktorej bedg one potrzebne, trzeba upewnic
sie, czy intuicja jezykowa osoby, ktéra tworzy komunikat, zgadza

sie z regutami stowotwaorczymi jezyka polskiego. W zamowieniach
publicznych nie nastreczajg problemdw okreslenia kandydatka,
administratorka, zamawiajgca. Zapewne trudniej wielu osobom

jest méwié o wykonawczyni, odbiorczyni albo osobach urzedniczych.

Z perspektywy poprawnej i skutecznej komunikacji jezykowo-
wizualnej nie nalezy postugiwac sie jedynie formami feminatywnymi
i osobatywami, jesli osoba, ktorg okresla feminatyw lub osobatyw,
tego nie chce, nie zalezy jej na tym lub w ogdle nie przychodzi jej do
gtowy, ze te formy sg jej do czegos potrzebne. Zgodnie z dgzeniem
do wiekszej dostepnosci, rownorzednosci i inkluzywnosci tekstéw
publicznych warto uzywac konstrukcji typu: kandydat i kandydatka
albo zamawiajgcy i zamawiajqgce lub osoby, ktdre zamawiajq ustuge.

36


http://wsjp.pl

Wspotczesny jezyk publiczny

Nie oznacza to jednak, ze uzywanie form meskich jako jedynych
czy podstawowych jest btedem jezykowym czy komunikacyjnym

- stosowanie form meskich jako uniwersalnych jest nadal
dominujgcym sposobem wskazywania osob o réznej pici.

| fleksja, i stowotworstwo wptywajg w duzym stopniu na prostote
skanowania i czytania zdan tworzgcych teksty, ale za ich poprawng
i skuteczng budowe odpowiada poziom sktadniowy.

3. sktadnia - ze wzgledu na rytualnos¢ i schematycznosc tradycyjne;j
komunikacji administracyjno-prawno-urzedniczej sktadnia typowych
tekstow zamdwien publicznych to sktadnia zdan rozwinietych,

a przede wszystkim wielokrotnie ztozonych.

Z perspektywy poprawnosci i skutecznosci wspétczesnej
komunikacji jezykowo-wizualnej najwiecej problemoéw w sktadni
wspoétczesnych tekstow zamdwien publicznych nastrecza:

= zbyt dtugie i zawierajgce niepotrzebne powtodrzenia zdania,
np. Zaswiadczenie wtasciwej terenowej jednostki organizacyjnej
Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spofecznego albo innego dokumentu
potwierdzajgcego, ze wykonawca nie zalega z optacaniem sktadek
na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, w zakresie art. 109
ust. 1 pkt 1 ustawy, wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce
przed jego ztozeniem, a w przypadku zalegania z opfacaniem sktadek
na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz z zaswiadczeniem
albo innym dokumentem zamawiajgcy zqda ztozenia dokumentow
potwierdzajgcych, ze odpowiednio przed uptywem terminu
sktadania ofert wykonawca dokonat ptatnosci naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz odsetkami
lub grzywnami lub zawart wigzgce porozumienie w sprawie spfat
tych naleznosci zamiast Zaswiadczenie z terenowej jednostki
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego albo innego, nie starszego
niz 3 miesigce dokumentu, ktory potwierdzi, ze wykonawca
lub wykonawczyni nie zalega ze sktadkami (art. 109 ust. 1 pkt
1 ustawy). Jesli natomiast zalega z tymi sktadkami, to oprocz
takiego dokumentu, musi ztozyc takze potwierdzenie,
ze przed terminem sktadania ofert wykonawca
lub wykonawczyni zaptacit lub zaptacita te sktadki
z odsetkami lub z grzywnami albo porozumiata sie
w sprawie ich spiat;
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= wyrazy o znikomej lub zerowej wartosci informacyjnej,
po ktore bardzo chetnie siegaty przed laty i siegajg nadal
osoby, ktére przygotowujg tekst, zeby go ,umudrzyc”,
doda¢ mu niepotrzebnej, jeszcze wiekszej powagi
lub pokazad, ze umiejg postugiwac sie stylem wysokim:

o niniejszy - Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczenia
z wykonawcqg w walutach obcych. Wszelkie rozliczenia
zwigzane z realizacjg zamdwienia publicznego,
ktorego dotyczy niniejsza SWZ dokonywane bedg
w PLN zamiast Zamawiajqcy bedzie rozliczat sie
Z wykonawcq w ztotowkach - lepiej napisac jak,

a nie pisac jak nie (to w ogdle naczelna zasada
kazdej wspotczesnej komunikacji, a zwtaszcza
pisemnej komunikacji jezykowo-wizualnej).

| w zasadzie zdanie drugie nie jest wtedy
potrzebne, ale jesli trzeba bytoby je zostawic,

to najlepiej napisac je nastepujgco: Zamawiajgcy
bedzie rozliczat zamoéwienie publiczne z tego
SWZ w PLN. | jeszcze jeden przyktad Niniejsza
informacja przekazywana jest zgodnie z art. 13

i art. 14 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
zamiast UZP przekazuje te informacje
zgodnie z art. 13 i art. 14 rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.

lub Przekazujemy te informacje zgodnie

z art. 13 art. 14 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r.,

o wyjasnienia/wyjasnic, np. Zmiany i wyjasnienia tresci
SWZ oraz inne dokumenty zamowienia bezposrednio
zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publikowane bedq na stronie prowadzonego
postepowania zamiast SWZ oraz inne dokumenty
Zzamowienia zwigzane z tym postepowaniem
znajdg sie na stronie tu najlepiej podac adres
strony, ewentualnie na stronie tego postepowania,
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o powyzsze/powyzej (czesto wskazane) i zakres
(czesto wskazany (1)), np. Usfugi powyzsze obejmujq
nizej wskazany zakres dziatan: zamiast Ustugi
obejmujq: czy Zamawiajgcy kontynuuje procedure
ponownego badania i oceny ofert, o ktérej mowa
powyzej, w odniesieniu do ofert wykonawcow
pozostatych w postepowaniu, a nastepnie dokonuje
kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, ktorego
oferta zostata najwyzej oceniona do momentu
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania zamiast Zamawiajgcy ponownie
bada i ocenia oferty, ktore pozostatly
w postepowaniu, i przeprowadza kwalifikacje
podmiotowg wykonawcy, ktorego oferte
ocenit najwyzej, az wybierze oferte
albo uniewazni postepowanie,

o W zwigzku z, np. Administratorem danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia publicznego jest Prezes
Urzedu Zamdwien Publicznych z siedzibqg w
Warszawie (02-676) przy ul. Postepu 17A, dalej jako
Prezes UZP zamiast Administratorem danych
osobowych przy postepowaniu o zamoéwienie
publiczne jest Prezes Urzedu Zaméwien
Publicznych w Warszawie (02-676)
przy ul. Postepu 17A, dalej Prezes UZP
(moze tez byc po prostu prezes);

= konstrukcje z imiestowami przystowkowymi, zwtaszcza
wspoétczesnymi z zakonczeniem na -g¢, ktore naturalnie wydtuzajg
zdania (bo sg czescig rownowaznikéw zdaniowych, ktore tgczy sie
z co najmniej jednym zdaniem), powodujg trudnosci
z wyborem podmiotu, a przede wszystkim sg trudne percepcyjnie
- wymagajg znacznie dtuzszego zastanowienia sie nad sensem
wypowiedzi niz proste zdania, ktore zastepuja, p. Opisujgc
przedmiot zamowienia przez odniesienie do norm, ocen technicznych,
specyfikacji technicznych i systemow referencji technicznych,
o ktorych mowa w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 Pzp,
Zamawiajqcy dopuszcza rozwiqzania rownowazne opisywanym
zamiast W opisie zamowienia z perspektywy norm, ocen
i specyfikacji technicznych oraz systemow referencji
technicznych (art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 PZP) zamawiajgcy
dopuszcza rozwigzania, ktore sg rownowazne z tym opisem
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= |ub W opisie zamowienia z perspektywy norm, ocen
i specyfikacji technicznych oraz systemow referencji
technicznych (art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 PZP)
UZP dopuszcza rozwigzania, ktore sg rownowazne
z tym opisem albo W opisie zamowienia z perspektywy
norm, ocen i specyfikacji technicznych oraz systemow
referencji technicznych (art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3
PZP) dopuszczamy rozwigzania, ktore sg rownowazne
Zz tym opisem. Inne tego rodzaju przyktady to: Biorgc pod uwage
liczbe pacjentow hospitalizowanych, a takze tych kierowanych na
badania w ramach umowy z NFZ, dostepnosc jednego urzgdzenia
jest niewystarczajgca zamiast Jedno urzgdzenie to za mato
przy takiej liczbie pacjentow w szpitalu oraz tych ze
skierowaniami na badania z NFZ; |V katalogu/prospekcie/
folderze/instrukcji nalezy wyraznie zaznaczyc, ktérych pozycji opisu
przedmiotu zamdwienia (Zatgcznika nr 2.2 do SWZ) dotyczy dany
zapis - umieszczajgc w nim zarowno nr zaoferowanego asortymentu,
jak i nr poszczegdlnej pozycji asortymentowej - celem identyfikacji
oferowanego przedmiotu zamdwienia zamiast W katalogu/
prospekcie/folderze/instrukcji nalezy zaznaczyc, ktorych
pozycji z zatgcznika nr 2.2 do SWZ dotyczy ten zapis.
Trzeba tez umiesci¢é w nim zaréwno nr asortymentu,
jak i nr pozycji asortymentowej.

To tylko kilka z bardzo wielu zasad i regut, ktére trzeba zmienié
w komunikacji administracyjno-prawno-urzedniczej, jesli chce sie
tworzy¢ wspotczesne, zrozumiate, skuteczne i poprawne teksty w
komunikacji jezykowo-wizualnej.

Z pewnoscig warto rozwazy¢ wyrazniejsze wskazywanie podmiotu
w zdaniu, np. UZP okresla albo okreslamy, niz dotychczas.

Na razie, rowniez w tym poradniku dominujg formy bezosobowe,
np. zaleca sie, wskazano, nalezy, trzeba. Ostatnie z tych form
pokazujg jeszcze jeden wazny aspekt nowego jezyka

w zamowieniach publicznych - zbyt stabo wskazujg na to, kto kryje
sie pod nalezy i kto ma zrozumie(, ze trzeba. Warto uzywac w takich
sytuacjach form adresatywnych Paristwo/Pan/Pani albo, co zapewne
bedzie tatwiejsze, pisal Osoby, ktdre sktadajg wnioski, muszq

albo UZP zobowiqzuje instytucje i przedsiebiorstwa, ktére uczestniczg
w przetargu, do...

40


http://wsjp.pl

Fundusze Europejskie

Ocena zrozumiatosci
tekstu

41



Ocena zrozumiatosci tekstu

Wiekszos¢ firm, organizacji, instytucji, urzedoéw i oséb,

ktére piszg czesto zestandaryzowane albo powtarzajgce sie
teksty, przygotowuje sobie ich szablony, ktére nastepnie wypetnia
indywidualnymi tresciami. Warto nadal postuzyc sie tg metoda,
gdy tworzy sie dokumenty do kolejnych konkurséw i projektéw
czy przetargdw przy zamodwieniach publicznych w nowej
komunikacji jezykowo-wizualnej. Najlepsze efekty daje
zaangazowanie do tego co najmniej dwdch, a najlepiej

kilku 0séb. Jesli podzieli sie je praca i kazda z nich przygotuje

po 2-3 dokumenty, to wystarczy kilka godzin, zeby kazda z tych
0sOb naniosta swoje poprawki na przygotowane przez inne osoby
teksty. Mozna tez, i czesto ta metoda daje lepsze efekty, zebrac

te osoby w sali konferencyjnej i da¢ im kilka godzin na rozmowe

o tym, co zrobity. Dzieki temu nauczg sie od siebie rozwigzywac
podobne problemy w przysztosci. Mozna takze skorzystac z audytu
specjalisty lub zorganizowac dla tych oséb szkolenie audytowe
(bardzo popularna i efektywna forma ksztatcenia w ostatnim
czasie). Polega ona na:

1 Przygotowaniu przez kilka oséb réznych tekstéw;

Przestaniu ich do eksperta lub ekspertki,
aby poddac je ocenie;

na ktérym ekspert/ekspertka dyskutuje z autorami
i autorkami tekstéw, co mozna w nich poprawic;

Przygotowaniu po szkoleniu przez te same osoby
kolejnych wersji swoich wczesniejszych tekstow
i przesytaniu ich do eksperta/ekspertki,

u ktérych poddaje sie je kolejnej ocenie;

3 Po kilku/kilkunastu dniach zorganizowaniu szkolenia,

5 Przestaniu ostatecznego raportu z komunikacji
jezykowo-wizualnej tych tekstow i zatwierdzeniu
ich wzorcow.

W ten sposob osigga sie efekt nauczania ksztattujgcego - osoby,
ktére przygotowujg takg dokumentacje, zwiekszajg i to znacznie
swojg Swiadomos¢ i kompetencje jezykowo-wizualng.
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Przy innych metodach opracowywania scenariuszy mozna siegngc
po aplikacje sprawdzajgce stopien trudnosci tekstu i skorzystac

z ich podpowiedzi. Uniwersalng aplikacjg tego rodzaju jest Jasnopis
(jasnopis.pl), ktéry i w wersji darmowej, i w wersji komercyjnej
podsuwa cenne uwagi. Inny tego rodzaju program to Logios
(logios.pl). Przydatne mogg by¢ takze programy Al, cho¢ warto
uzywac ich z rozwagg i krytycznie, bo polskie wielkie modele
jezykowe nie dziatajg jeszcze wystarczajgco komunikatywnie.
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Dobre praktyKi

Ten poradnik ma za zadanie pomagac osobom, ktére tworzg teksty

przy zamowieniach publicznych, w podejmowaniu wtasciwych decyzji
jezykowo-wizualnych. Istotne jest takze, aby kazda z osob, ktore bedzie
dokonywata wyboru wiasciwych form z tej perspektywy rozumiata, dlaczego
i po co decyduje sie wiasnie na te formy, a nie na inne. Natomiast, jesli jest
potrzebna szybka i (prawie) automatyczna/intuicyjna decyzja, to na koncu
tej publikacji znajduje sie zbidr dobrych praktyk, ktore w ostatnich kilku/
kilkunastu miesigcach byty opracowywane w réznych instytucjach

pod nazwg Standardy prostego jezyka.

Efektem dziatan wielu osrodkow akademickich i specjalistow-praktykdéw
komunikacyjnych sg standardy przygotowane przez Fundacje Jezyka Polskiego
i udostepnione na jej stronie: https://www.fundacjajezykapolskiego.pl/wp-
content/uploads/2025/01/Prosty-jezyk-ustandaryzowane-zasady.pdf.

Kazda osoba, ktora pisze wspotczesne teksty jezykowo-wizualne,
musi przestrzegac kilku zasad:

Okresl odbiorce Zadbaj Dobierz
i cel tekstu o jego uktad odpowiednie

i kompozycje stownictwo
Uzywaj jasnej, Sprawdz Zachowaj
naturalnej swoj tekst zdrowy rozsadek
skiadni

Komunikacja jezykowo-wizualna w jezyku ogdlnym lub w prostym jezyku
to szansa na szybsze, tatwiejsze, poprawne i skuteczne postugiwanie sie
tekstem w komunikacji administracyjno-prawno-urzedowe].

Warto sprébowac.
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