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Szanowni Paristwo!

Oddajemy w Wasze rece drugie, rozszerzone wydanie broszury pt. ,Komunikacja pisemna. Rekomendacje”.
Nawet o najtrudniejszych, najbardziej skomplikowanych sprawach mozemy i chcemy pisa¢ w sposéb prosty,
jasny i przystepny dla kazdego. Te broszure napisali urzednicy. Tacy sami jak Wy — jej Czytelnicy. My réwniez
wydajemy decyzje i postanowienia w prowadzonych sprawach, nieraz glowimy si¢ nad ich jasnym i jedno-
znacznym uzasadnieniem. To whasnie problemy, ktére wéwczas si¢ pojawiaja zainspirowaly nas do opraco-
wania tych rekomendacji. Wierzymy, ze nie tylko utatwia one porozumienie pomigdzy urzednikami a oby-
watelami, ale takze poprawia nasza wzajemna komunikacje.

Drugie wydanie broszury wzbogacilismy o cz¢$¢ dotyczaca komunikacji internetowej oraz o wskazéwki, jak
pisa¢ wiadomosci przesytane poczta elektroniczna. Jezyk internetu ma swoja stylistyke, odmienna od stylistyki
jezyka prasy, radia czy telewizji. Warto si¢ jej uczy¢, podobnie jak warto doskonali¢ umiejetnos¢ poprawnego
pisania e-maili. Administracja publiczna jest obecna w sieci juz od dawna, ale jesli my — jej urzednicy — chee-
my z niej efektywnie korzysta¢, musimy dostosowa¢ si¢ do panujacych w niej regut i zwyczajéw.

Do broszury dodalismy réwniez porady jezykowe dotyczace najwazniejszych zasad ortografii i interpunkcji.
Jezyk polski jest pickny i jego bogactwo napawa nas duma. Nasze do§wiadczenie pokazuje jednak, ze wybér
prawidfowej formy moze sprawia¢ trudnosci nawet polonistom.

Wszyscy wiemy, ze organy pafistwa oraz samorzadu terytorialnego powinny dziataé na podstawie i w granicach
obowiazujacego prawa. Jako urzednicy zawsze musimy kierowad si¢ jego przepisami, bo naszym celem jest
przede wszystkim ochrona interesu publicznego. Interes ten jednak nie zawsze jest zbiezny z oczekiwaniami
obywatela. Stad tez zdarza sig, ze obywatel nie jest zadowolony z decyzji, ktérg wydaliémy w jego sprawie.
Dlatego tak wazne jest jednoznaczne i zrozumiale uzasadnienie tego rozstrzygniecia — bez ubierania go w pa-
jeczyne paragraféw i napuszonych sformutowan.

[ whasnie dlatego powstata ta broszura. Zeby ludzie nie dziwili si¢ i nie ztoscili, kiedy otworza koperte z na-
drukiem urzedu i przeczytaj skierowane do nich pismo. Zeby mogli zrozumieé nas, urzednikéw, i wyda-
wane przez nas decyzje. Zeby w tym dialogu czuli si¢ pelnoprawnymi partnerami, traktowanymi przez nas
z szacunkiem. Jasny, poprawny i zrozumialy jezyk jest wlasnie jego wyrazem.

Szef Stuzby Cywilne;

Dobrostaw Dowiat-Urbaiiski
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Prosta polszczyzna nowoczesnego urzednika

Ruch spoteczny prostego jezyka dotart do Polski w roku 2010. Wtedy to Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
rozpoczeto badania trudnosci jezyka tekstéw o Funduszach Europejskich. Dzis na prosty jezyk przechodza
banki, firmy ubezpieczeniowe i — powoli — takze polskie urzedy.

Dlaczego obywatele potrzebuja prostego jezyka? Czy rzeczywiscie urzgdnicy powinni zmienié sposdb pisania
do obywateli?

Zacznijmy od obalenia dwéch bardzo krzywdzacych mitéw, upowszechnianych najczgsciej przez media,
a czgsto tez przez ekspertéw.

Mit 1. Urzednicy maja niskie kompetencje jezykowe i Zle pisza. To nieprawda! Polscy urzednicy pisza zgod-
nie z wypracowanymi przez lata konwencjami. Pisza jednak w stylu, kt6ry historycznie nie byt przeznaczony
do komunikacji na tak masowa skalg, a jego celem byta 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
sa trudne takze dlatego, ze nieprzystepny jest jezyk polskiego prawa, ktére urzednik musi wiernie referowac.

Polskim urzednikom 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 wzoréw pism, odwagi w parafrazowaniu regulacji, odwagi w nawiazywaniu z obywatelem relacji,
ktérych podstaws jest profesjonalizm partnera, a nie dystans czy surowo$¢ ojca. A przede wszystkim — polscy
urzednicy potrzebujg odwaznych zwierzchnikéw, ktdrzy im w t¢ nowa wizjg pomoga uwierzy¢.

Mit 2. Obywatele majg 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
spoleczeristwo nie znalazlo si¢ na intelektualnej réwni pochylej. Potrzebujemy nowego jezyka z powoddéw
cywilizacyjnych. Po prostu zalewa nas zbyt wiele informagji, kedrych nie jesteSmy w stanie przetworzy¢. In-
formacje 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, gars¢ zabiegéw jezykowych i... duzo odwagi.

To o tym jest niniejszy poradnik. Goraco wszystkim Paristwu polecam ten pierwszy krok w strong urzgdnika
przysztosci — urzgdnika, kedry szanuje czas pedzacego przez zycie obywatela.

Tomasz Piekot

Pracownia Prostej Polszczyzny, Uniwersytet Wroctawski
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PRZYJAZNY JEZYK URZEDOWY

Czy jezyk urzedowy da sie oswoic?

Kazdy z nas potrafi porozumiewaé si¢ w sposob zrozumialy, uzywac prostego jezyka. Tak rozmawiamy
przeciez z rodzing lub przyjaciétmi. Méwimy im na przyktad: ,Lekarz musi ci da¢ zna¢, ze przesuwa wizy-
t¢”. Kiedy jednak wystgpujemy w roli urz¢dnika, a przed nami stoi obywatel — klient, nasz jezyk zmienia
si¢. Méwimy wtedy: ,,Swiadczeniodawca powinien poinformowaé pacjenta o ewentualnej zmianie terminu

udzielenia §wiadczenia™.

Dlaczego tak si¢ dzieje? Przyczyn jest wiele. Przede wszystkim jednak chcemy by¢ precyzyjni. Opisujac jakas
sytuacjeg, bierzemy pod uwagg liczne uwarunkowania. Nie wolno przeciez wprowadzi¢ obywatela w biad.
Wtasnie dlatego jezyk urzedniczy jest naszpikowany skomplikowang terminologia i bezposrednimi cytata-
mi z przepiséw. Kiedy jednak przygotowujemy pismo, ktére zawiera wszelkie wymagane prawem elementy,
czgsto zapominamy o celu, w jakim ono powstato — aby udzieli¢ obywatelowi informacji.

Czy mozemy uznad, ze kogo$ poinformowalismy, jezeli odbiorca nie rozumie tekstu, ktéry ma przed oczami?
Cytowane wyzej zdanie o obowiazkach $wiadczeniodawcy — wzigte z poradnika dla pacjentéw — to jezyk
na poziomie studiéw doktoranckich. Tak wynika z analizy przeprowadzonej przez darmows internetows
aplikacje do mierzenia mglistosci tekstdw, czyli tego, jak duze wyzwania nasza wypowiedz stawia przed
odbiorca?. Skoro ogromna wickszos¢ Polakéw jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym, poradnik dla pa-
cjenta powinien by¢ zrozumiaty dla kazdego. Nasze zdanie zrozumie, w najlepszym razie, co piaty pacjent,
bo wyzsze wyksztalcenie ma 17,5% Polakéw?. Majac w pamigci znakomita wigkszo$¢ obywateli bez tytutu
magistra, warto ponownie zacytowaé Konstytucje: ,,Wszyscy sa wobec prawa réwni. 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 czgsto 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 zawiera¢ date,
miejsce wydania, oznaczenie organu i adresata, podstawg 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 rezygnowa¢ z pouczenia o prawie do odwo-
tania, ale o to, aby takie pouczenie byto sformutowane w zrozumialy sposéb. Prosto napisana porada dla
obywatela, méwiaca, jakie ma mozliwosci dziatania, wypelni wymogi Kodeksu postgpowania administra-
cyjnego. Bedzie tez zgodna z duchem ustawy — przeciez celem przepisu bylo zagwarantowanie obywate-
lowi dostepu do waznej dla niego informacji. O faktycznym dostgpie mozemy méwi¢ tylko weedy, kiedy
pouczenie jest zrozumiale.

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

Narodowy Spis Powszechny Ludnosci i Mieszkar, 2011.

Art. 32 Konstytucji RP.
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Jezyk urzedowy a przepisy

Zgodnie z Konstytucja ,w Rzeczypospolitej Polskiej jezykiem urzgdowym jest jezyk polski™. Ustawa o j¢-
zyku polskim dodaje, ze ,wszystkie organy wiadzy 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 wiasciwego rozwoju jezyka jako narze-
dzia migdzyludzkiej komunikacji™. Proste i zrozumiale redagowanie pism z pewnoscia jest zgodne z du-
chem tych przepiséw.

W tym kontekscie warto réwniez mie¢ na uwadze, ze ,kazda informacja o sprawach publicznych stanowi
informacje publiczna”’. Organy administracji sa zobowiazane do jej udostepniania. Warto powtdrzy¢ py-
tanie z poprzedniego rozdziatu: czy mozna uzna¢, ze kogos poinformowali$my, jezeli odbiorca nie rozumie
tekstu, ktdry ma przed oczami?

Statystyki nie ktamia

Rada Jezyka Polskiego przy Prezydium Polskiej Akademii Nauk, zgodnie z Ustawa o jezyku polskim, co
dwa lata przedstawia Sejmowi i Senatowi Rzeczypospolitej Polskiej sprawozdanie o stanie ochrony jezyka
polskiego. Ostatnie sprawozdanie dotyczyto poprawnosci jezykowej i sprawnosci komunikatywnej interne-

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

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

jezykowo skutecznie zniecheci¢ do stalego korzystania ze stron internetowych tych instytucji”®.

To nie pierwsze takie rekomendacje

W 2010 r. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego wydato podrecznik Jak pisac o Funduszach Europejskich?,
kt6éry ma utatwic¢ tworzenie prostych i przystepnych dokumentéw informacyjnych. Ten zbiér praktycznych
wskazéwek i porad, przygotowany przez ekspertéw — polonistéw pracujacych pod kierunkiem profesora
Jana Miodka — opracowany zostat na podstawie obszernych badani empirycznych. W roku 2012 Rzecznik
Praw Obywatelskich, Wojewoda Mazowiecki i Rada J¢zyka Polskiego zainicjowali projekt ,,Jezyk urzedowy
przyjazny obywatelom”, a dotaczyli do nich wkrétce Senat RP oraz Szef Stuzby Cywilnej. Zdaniem Rzeczni-

5 Art. 27 Konstytucji RP.

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

7 Art. 1 Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej (Dz.U.2001.112.1198).

8 ,Sprawozdanie ze stanu ochrony jezyka polskiego w latach 2010-2011”, druk sejmowy nr 1083, 23 stycznia 2013.
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ka Praw Obywatelskich podnoszenie poziomu kultury jezyka urzedowego jest waznym, wrecz niezbednym
wsparciem dla dalszego rozwoju spoteczenistwa obywatelskiego i demokratycznego paistwa. W 2013 r., pod
redakcja naukowa E. Czerwinskiej i R. Pawelca, ukazata si¢ ksiazka Polski z urz¢du. O poprawnosci jezyka
urggdowego, w ktorej m.in. A. Markowski omawia podstawowe pojecia kultury jezyka w odniesieniu do
jezyka urz¢dowego oraz podstawowe cechy stylu urzgdowego i ogdlne zasady poprawnego formutowania

tekstow urzgdowych, 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 je-
zyka (,plain language”) s3 skodyfikowane. Przykladem moga by¢ Stany Zjednoczone. Przyjety przez Kon-
gres Plain Writing Act z 2010 r.” nakazuje wszystkim agencjom federalnym, aby prowadzity komunikacje
rzadowa w sposéb zrozumiaty dla odbiorcéw. Ponadto trzy dekrety prezydenckie formutuja zasady redago-
wania regulacji, ktére powinny by¢: dostepne, spéjne, napisane prostym jezykiem i tatwe do zrozumienia™.

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

Mysl o odbiorcy

Zastanéw sig, kto bedzie odbiorca 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 z mysla o odbiorcy, ze $wiadomoscia jego
potrzeb i kompetencji jezykowych. Jezeli piszesz wytyczne dla inspektoréw budowlanych, jezyk technicz-
ny bedzie jak najbardziej na miejscu. Prostota Twojego pisma bedzie si¢ wyrazaé przede wszystkim w spo-
sobie uporzadkowania informacji. Inaczej jest, kiedy piszesz do szerokiego grona odbiorcéw, na przyktad
przygotowujesz na potrzeby strony internetowej informacje, w jaki sposéb wyrobi¢ paszport, stosuj regute:

Pisz tak, jakbys pisal do osoby bliskiej, ale stabo wyksztalcone;.

To oznacza, ze nalezy pisa¢ w mozliwie prosty i przystepny sposéb. Kazdy, nawet przecigtnie wyksztatcony
cztowiek, powinien mie¢ szanse zrozumie¢ Twoj przekaz. Taka redakcja pisma pozwoli uniknaé zarzutu,
ze administracja postuguje si¢ hermetycznym jezykiem.

Sprébuj odpowiedzieé na nastepujace pytania'':

— Kto jest moim odbiorca?

— Co odbiorca juz o sprawie wie?

— Co odbiorca powinien wiedzie¢?

— Jakie pytania stawia sobie odbiorca?

— Jaki jest cel mojego pisma, co musz¢ napisaé, zeby to osiagnaé?
— Jakie sa cele odbiorcy, co muszg napisaé, zeby je osiagnal?

Jezeli Twoje pismo skierowane jest do réznych grup odbiorcéw, o réznym poziomie kompetencji, warto
uwzglednié to w strukturze dokumentu. Kiedy na przyktad tworzysz zasady organizacji praktyk studenckich
w administracji, w jednym miejscu musisz zebra¢ informacje wazne dla urzedéw (organizatorzy), studen-
tow (praktykanci) i uczelni (rozliczaja studentéw). Warto, aby Twdj tekst miat osobne sekeje z kluczowymi
informacjami dla kazdej z tych grup.

Jezeli to mozliwe, kieruj tekst do jednej osoby, nawet jezeli Twdj dokument odnosi si¢ do duzej grupy.
W urzegdowej polszczyznie naduzywa si¢ form bezosobowych. Twéj przekaz zostanie lepiej zrozumiany,

jezeli zwrécisz si¢ do czytelnika wprost.

Przyklady:

Do wniosku o wydanie paszportu dofacz zdjecie.

Q Nalezy zataczy¢ zdjecie do wniosku o wydanie paszportu.

11 Opracowane na podstawie: . Jaworowski, Redagowanie pism. Czego uczy doswiadczenie 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 ktorym okresla cel, do jakiego dany dokument ma stuzy¢, oraz legitymuje si¢ dowodem

osobistym dla ustalenia stopnia pokrewiedistwa.

Jesli potrzebujesz odpisu aktu stanu cywilnego, wypetnij wniosek. Aby odebra¢ odpis wy-
starczy okaza¢ dowdd osobisty.

W przypadku odmowy wydania zaswiadczenia, ktéra zostaje przez kierownika Urzedu Stanu

I

Cywilnego wydana w formie pisemnej, mozna w terminie 14 dni, liczac od dnia otrzymania
pisma, wystapi¢ do Sadu Rejonowego w Gdyni o rozstrzygnigcie, czy okolicznosci przedsta-

wione przez kierownika uzasadniaja odmowg dokonania czynnosci.

0 Jesli kierownik USC w Gdyni odméwi wydania zagwiadczenia, mozesz wystapi¢ do Sadu
Rejonowego w tym miescie, aby dowiedzie¢ sig, czy byto to uzasadnione. Pamigtaj — masz na
to 14 dni od dnia otrzymania pisemnej odmowy.

W powyzszych przykladach nadawca zwraca si¢ do odbiorcy, uzywajac formy ,ty”. W odpowiedziach na
listy i pismach do klientéw stosowna forma to zwykle ,,Szanowna Pani” lub ,Szanowny Panie”. Tworzac
komunikat, powiniene$ oceni¢, jak bedziesz tytutowaé odbiorcg. Unikanie bezposredniego zwracania sig
do czytelnika, np. ,nalezy uisci¢ optate®, to typowa wada jezyka urzedniczego. Pisanie do odbiorcy w dru-
giej osobie (,,ty”) jest powszechne w instrukcjach, informatorach i internetowych serwisach transakeyjnych.
Na stronach internetowych sa przeciez przyciski ,Zaloguj si¢”, a nie ,Nalezy si¢ zalogowa¢”. Warto o tym
pamigtad, piszac porady i instrukeje dla klientéw.

Wiele 0s6b w urzedach uwaza, ze zwracanie sie do odbiorcy per ,,ty” razi i nie przystoi w sytuacji urzedowe;j.
Pomysl chwile o stronie internetowej swojego banku. Trzymasz w nim pieniadze (nie ,,$rodki”) i cheesz, aby
ta instytucja kojarzyta Ci si¢ z profesjonalizmem, bezpieczeristwem, sprawnym obrotem kapitatem. A jed-
nak Twéj bank z powodzeniem korzysta z bezpo$redniego zwracania si¢ do klienta, prawda? Na gléwnej
stronie swojego banku mozesz przeczytaé: ,Wykonaj przelew”, ,Kliknij po szybka gotéwke” czy ,,Plaé karta
na stacjach...”. Instrukgje i informacje s napisane w drugiej osobie. Podobng prosta komunikacje stosuja
firmy troszczace si¢ o nasze zdrowie czy ubezpieczeniowe. Zreszta, czy w wypunktowanej instrukgji, jak
wyrobi¢ dowdd osobisty, urazi Ci¢ zdanie: ,,Dotacz zdjecie™?

Pisz krétkie zdania'
Zeby zbudowa¢ krétkie i zrozumiate zdanie, wez orzeczenie i podmiot, a nastepnie dodaj do nich kilka (nie
wigcej!) okreslen. Zadbaj o to, by czfony okreslane i okreslajace byty obok siebie. Najlepiej, jezeli wszystkie

wyrazy pochodza z jezyka ogdlnego, czyli sa zrozumiale dla kazdego, a nie tylko dla ekspertéw.

Typowa cechg jezyka urzedniczego jest tendencja do tworzenia diugich, skomplikowanych zdari. Czasa-
mi prosty, zrozumialy dla kazdego wyraz, jest zamieniany w diuga i niejasng konstrukeje wielowyrazowa.

12 Pomyst i przyktad pochodza od recenzenta, dr. hab. Jarostawa Liberka z Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.
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1. Kupic¢
2. Dokona¢ kupna
3. Nabyé drogq kupna

4. Dokonac nabycia drogq kupna

5. Dokonac nabycia na drodze kupna

6. Dokonac nabycia na drodze transakcji kupna-sprzedazy

7. Dokonad nabycia na drodze przeprowadzenia transakcji kupna-sprzedazy

8. Dokonad realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia transakcji kupna-sprzedazy

9. Dokonac realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia uskutecznionej transakcji kupna-sprzedazy

10. Dokonad wdrozenia i realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia uskutecznionej transakcji kupna-sprzedazy

Zawsze w pierwszej kolejnosci stosuj najprostsze formy, czyli , kupi¢”. Trudniejszych okresled uzywaj tylko

w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach.

Zadbaj o strukture pisma

Tekst zaczynaj od najwazniejszych informacji, ktére nizej powinny by¢ uzupetnione o szczegdly i kontekst.

Tak samo konstruowane s artykuty prasowe — dobry tytul i pierwszy akapit zawieraja wszystkie informa-

gje, ktdre dziennikarz chee przekazaé czytelnikom.

Badania pokazuja, ze pierwsze 30 sekund
czytania decyduje o tym, czy tre$¢ tekstu
wzbudzi zainteresowanie. To oznacza, ze
poczatek pisma jest jego najwazniejsza
cz¢écig. Pierwszy akapit, sktadajacy sig
z okoto 40-60 stéw, powinien by¢ tak
sformulowany, zeby wyjasniat istote
sprawy opisana w calym tekscie i bu-
dowat zaufanie obywatela do naszego
dziatania. Po przeczytaniu pierwszego
akapitu czytelnik powinien by¢ w sta-
nie powiedzie¢ doktadnie, o czym jest
pismo, co jego autor postuluje, by mu po-
mdc, i czym to uzasadnia. Dalsza czgs¢
tekstu stuzy opisaniu kontekstu sprawy,
uzupelnieniu szczegétéw (np. danych
liczbowych), a takze rozwinieciu tezy za-
wartej w pierwszym albo dwéch pierw-
szych zdaniach.

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

Podstawowe informacje
Uszczegotowienia

Informacje poboczne
Podstawy
prawne




Jesli masz problem ze sformulowaniem pierwszego, kluczowego, akapitu, zacznij od wypisania 10 stéw,
bez ktérych nie da si¢ napisa¢ catego pisma. Wickszoé¢ z nich powinna znalez¢é si¢ w pierwszym akapi-
cie. Kiedy bedziesz juz mie¢ wypisane stowa kluczowe, utozenie 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 omdwié kontekst sprawy, ale tylko w takim zakresie,
w jakim dany problem tego wymaga. Nie ma sensu powtarzanie prawd ogdlnie znanych i cytowanie pi-
sanych prawniczym jezykiem przypiséw, bo to tylko niepotrzebnie zabiera czas autorowi i czytelnikowi.

Pismo powinno odpowiadad na pytania:

Kto? — kto pisze, do kogo, w czyjej sprawie.

Co? — co si¢ wydarzyto, jaka jest sytuacja.

Dlaczego? — dlaczego sytuacja jest taka, a nie inna.

Co z tego? — co z t¢] sytuacji wynika, dlaczego sprawa jest wazna, dlaczego oczekuje si¢ dziatania.
Jak? —jak zdaniem autora nalezy rozwiaza¢ problem, jakie dziatania powinien podja¢ adresat.

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

Czasami z kontekstu sprawy wynika, ze niektdre z odpowiedzi na powyzsze pytania sg oczywiste. Wtedy
nie ma potrzeby odpowiada¢ na nie dodatkowo.

Twérz uporzadkowany tancuch mysli. Kolejne zdanie powinno logicznie wynika¢ z poprzedniego. To ufa-

twia czytanie i zrozumienie tekstu.

Buduj zamknigte catoséci. Kazda oddzielna mysl 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 procedurg, warto
zachowaé porzadek chronologiczny — krok po kroku opisaé kolejne czynnosci. To pozwoli tatwiej zrozumieé
istot¢ przedstawianego procesu. Warto tez sprébowaé przewidzie¢ pytania, jakie postawia sobie czytelnicy.
Mozna je wprost sformutowad w tekscie.

Przyklad:

Na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl informacje o dostgpnych dotacjach opisane s3 jednolicie we-
dtug schematu:

Na co? — zwiezta informacja, co moze by¢ przedmiotem dotacji.
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
szczegbly techniczne.

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw

Rekomendacje

Komunikacja pisemna



Rekomendacje

Komunikacja pisemna

14

Przyklady:

Odpowiadajac na Pani pismo z dnia 30 pazdziernika 2013 r., Departament uprzejmie in-
formuje, ze merytoryczne rozpatrzenie opisanej sprawy nie nalezy do kompetencji Pani
Prezes Rady Ministréw. Obowiazujace przepisy prawa nie daja bowiem Prezesowi Rady
Ministréw i Kancelarii uprawniert do ingerencji w sprawy, ktérych rozpoznanie nalezy do

wiagciwosci innych organéw administracji.

Jednoczesnie Departament wyjasnia, ze Kancelaria Prezesa Rady Ministréw nie jest
uprawniona do badania prawidtowosci stosowania przepiséw prawa przez osrodki po-
mocy spolecznej w postgpowaniu administracyjnym, ktdre jest uregulowane przepisami
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedno-
lity Dz.U. RP z 2013 r., poz. 267). Kontrolg taka sprawuje samorzadowe kolegium od-
wolawcze i whasciwy sad administracyjny. Od kazdej decyzji osrodka pomocy spolecznej
stuzy odwotanie do samorzadowego kolegium odwotawczego. W zataczonych przez Pania
decyzjach MOPS wskazane jest SKO we Wroctawiu.

Dzigkuje za Pani pismo z 30 pazdziernika 2013 r. na temat Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej (MOPS) we Wroctawiu. Ma Pani prawo odwota¢ si¢ od decyzji MOPS do Sa-
morzadowego Kolegium Odwotawczego we Wroctawiu. To jest instytucja, kedra zgodnie
z Kodeksem postgpowania administracyjnego moze oceni¢, czy decyzje, o ktérych Pani
pisze, byly prawidtowe.

Ocenia¢ dziatania MOPS-u moze wylacznie Samorzadowe Kolegium Odwotawcze.
Ani premier, ani Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, nie maja takich uprawnien. Jeze-
li uzna Pani decyzje kolegium za niesprawiedliwa, bedzie Pani mogta zwréci¢ si¢ do sadu
administracyjnego.

W odpowiedzi na Pana list z dnia 3 lutego 2011 r. Departament Skarg, Wnioskéw i Ob-
stugi Rady do Spraw UchodZcédw informuje, ze wszelkie przemyslenia, spostrzezenia i rady
dotyczace probleméw o charakterze ogélnospotecznym nalezy kierowaé bezposrednio do
whasciwych resortéw. Na podstawie Ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dzialach admini-
stracji rzadowej (tekst jedn. Dz.U. RP z 2007 r. nr 65, poz. 437 ze zm.) minister kierujacy
dzialem 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 Ministréw w stosunku do dziatu, keérym kieruje, oraz do
przedkladania w tym zakresie inicjatyw i projektéw aktéw normatywnych na posiedzenia
Rady Ministréw.

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

nie ma obowiazku udzielania na nie odpowiedzi.
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Dzi¢kuj¢ za Pana list z 3 lutego 2011 r. Poruszyt Pan w nim sprawy, za ktére w rzadzie
0 odpowiada wielu ministréw. Kazdy z nich samodzielnie decyduje o tym, w jaki sposéb

rozwigzywad problemy stojace przed kierowanym przez niego urz¢dem. Dlatego propo-

nuje, aby przestal Pan swoje uwagi bezposrednio do instytucji, o ktérych Pan pisze.

Urzedy maja obowiazek odpowiadaé na te listy, ktére zawieraja imig, nazwisko i adres pocz-
towy nadawcy.

Q W odpowiedzi na kolejne Panskie wystapienie (data wptywu — 12 listopada 2014 r.), Depar-
tament ponownie uprzejmie informuje, ze wyjasnienia zawarte w prowadzonej z Panem ko-

respondencji sg aktualne.

Mimo skierowania listu na rece Pani Premier, Departament uprzejmie informuje, ze na
mocy § 28 Regulaminu Organizacyjnego Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, stanowiace-
go zalacznik do Zarzadzenia nr 2 Szefa KPRM z dnia 21 lutego 2008 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego KPRM, udzielaniem odpowiedzi na korespondencje obywa-
teli kierowang do Prezesa Rady Ministréw oraz Kancelarii zajmuje si¢ Departament Spraw

Obywatelskich.

Dodatkowo Departament zaznacza, ze mimo zrozumienia Paniskiego rozczarowania i nie-
zadowolenia, sposdb rozpatrzenia opisanej sprawy wynika z bezwzglednego obowiazku
przestrzegania obowiazujacych przepiséw, a nie z braku dobrej woli organéw, ktére anali-
zuja zgtaszane problemy i zajmuja w tym zakresie stosowne stanowiska.

0 Dzigkuje za Pana list z 12 listopada 2014 r. i potwierdzam udzielane Panu wezesniej 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 Panskie niezadowolenie, jednak jako urzednik jestem zobowiazany postgpowaé
zgodnie z prawem. Przepisy jednoznacznie méwia, kto powinien odpowiada¢ na listy do

premiera.

Poszukaj synonimow

Sktonno$¢ do precyzji i zachowania oficjalnego tonu w pismach urzgdowych powoduje, ze stosuje si¢
w nich wyrazy i formuty, ktére maja w codziennej polszczyZnie lepsze, proste odpowiedniki. Sposréd
dostepnych form stosuyj te, ktdre sa bardziej zrozumiate. To bardzo skuteczna metoda na poprawe ko-
munikatywnodci tekstu.
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celem aby

dokona¢ formalnej oceny formalnie oceni¢
dedykowany przeznaczony

komponent skfadnik, czynnik, element
kula zaczepu urzadzenia sprz¢gajacego pojazd | hak holowniczy

niniejszy ten

nupturienci narzeczeni

sktadam zapytanie pytam

odby¢ spotkanie

spotka¢ sie

ulec pogorszeniu

pogorszy¢ sie

uzyskaé srodki

otrzyma¢ pieniadze

w dniu dzisiejszym dzisiaj
W miesigcu maju W maju
z uwagi na fake, iz poniewaz

rzeczownikéw

Unikaj

odczasownikowych

Przyklady:

X

medalu.

O DA

Po otrzymaniu zgtoszenia o nadchodzacym jubileuszu ,Pozycia Malzenskiego” urzad przy-
stepuje do kompletowania dokumentéw niezbednych do wystapienia z wnioskiem o nadanie

Zgtos do urzedu gminy informacje o jubileuszu ,Pozycia Malzenskiego”. Nast¢pnie urzad
skompletuje dokumenty i ztozy wniosek o nadanie medalu.

Termin odbioru paszportu albo paszportu tymczasowego okresla organ wydajacy dokument
(wojewoda lub konsul) w momencie przyjmowania wniosku paszportowego. Czas oczekiwania

na wydanie paszportu w kraju nie powinien by¢ dtuzszy niz 30 dni.

W Polsce czas oczekiwania na wydanie paszportu wynosi do 30 dni. Gdy ztozysz wniosek
o wydanie paszportu, dowiesz sig, kiedy bedzie gotowy do odbioru.
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Strong bierna czasownikéw zastap strona czynna

Do zwracanego towaru powinien zosta¢ dotaczony dowdd zakupu oraz poprawnie wypetniony
formularz reklamacyjny.

Jezeli chcesz zwréci¢ towar, dotacz do niego dowdd zakupu i wypetniony formularz

reklamacyjny.

Twérz jasne komunikaty
Kazdy (np. podatnik, ptacnik, inkasent, nastgpca prawny lub inny podmiot) kto ma watpli-
wosci zwigzane z wyktadnia prawa podatkowego, ktére dotycza zaistniatego u niego stanu
faktycznego lub zdarzenia przyszlego i moga rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa

podatkowego.

Kazdy, kto ma watpliwosci, czy prawidfowo stosuje przepisy prawa podatkowego.

O B OD

Nie uzywaj stéw obcojezycznych, jeli istnieja ich polskie odpowiedniki. Nie uzywaj zargonu oraz stéw
nadmiernie wyszukanych i skomplikowanych. Urzednicy zwykle pisza o sprawach prostych trudnym je-
zykiem, aby pokaza¢ (zupelnie niepotrzebnie) swoja bieglos¢ w temacie lub profesjonalizm. Dlatego za-
miast: ,,oddali si¢ w kierunku mi nieznanym”, lepiej powiedzie¢ ,,nie wiem, gdzie poszedt” i lepiej napisaé
,0dbidr” niz ,,percepcja’.

Opracuj tekst graficznie

Nie tylko wlasciwy dobdr wyrazéw, kolejnos¢ i konstrukeja zdan poprawiaja komunikatywnos¢ tekstu.
Stosuj nagtéwki i dziel dtuzsze teksty na rozdziaty. Kluczowe wyrazenia mozesz pogrubié. Stosuj punktory
i listy. Dziel tekst na akapity ze srédtytutami. Czasem, zamiast opisywa¢ skomplikowany proces, wystarczy
narysowac prosty schemat.

Szanuj czas czytelnika

W tekscie przedstawiaj tylko to, czego odbiorca nie wie. Przedzieranie si¢ przez gaszcz znanych faktéw to
dla czytelnika strata cennego czasu. To z kolei moze wywolaé irytacje, ktéra w sposdb niezamierzony moze
by¢ skierowana na autora tekstu. W efekcie — nattok faktéw moze doprowadzi¢ czytelnika do tego, ze na-
stawi si¢ on do opisywanej sprawy negatywnie.

DPisz krétkie, proste zdania, do dwudziestu wyrazéw. Jezyk urzgdowy ma tendencjg do rozwlektosci. Zda-
nia potrafia ciagnac si¢ przez wiele linijek. Trudno je zrozumie¢, za to fatwo w nich o btad gramatyczny.

Przyklady:

g Obywatel paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej i cztonek jego rodziny niebedacy

obywatelem parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, ktérzy dokonuja zameldowania
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Komentarz:

na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce, zglaszaja dane wymagane do zameldowania,
przy czym obywatel paiistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej przedstawia wazny doku-
ment potwierdzajacy prawo stalego pobytu lub zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu
obywatela UE lub w przypadku braku zaswiadczenia sktada o$wiadczenie o zarejestro-
waniu pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, a cztonek jego rodziny niebedacy
obywatelem panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej — wazny dokument podrézy oraz
wazng karte statego pobytu cztonka rodziny obywatela UE lub wazng karte pobytu czton-
ka rodziny obywatela UE.

Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy.

Jakie dokumenty przygotowaé?

Obywatel paristwa czfonkowskiego Unii Europejskiej (UE) sktada jeden z ponizszych dokumentéw:
* wazny dokument, ktdry potwierdza prawo statego pobytu,

* zagwiadczenie 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,

* waznag karte pobytu czlonka rodziny, ktdry jest obywatelem UE.

Jedno, trudne do zrozumienia zdanie dtugosci akapitu zostato przeksztalcone w przejrzysty,
wypunktowany schemat postgpowania.

Paragrafy do przypisow

Pisma urzgdowe czgsto odwotuja si¢ do przepisdw, cytuje si¢ w nich nierzadko dtugie nazwy ustaw i podaje

doktadne dane. Dla jasno$ci wywodu warto zastanowic¢ si¢, jaka cz¢$¢ tych formalnych danych jest niezbed-

na w gléwnej czeéci dokumentu. By¢ moze wiele z nich mozna przenie$¢ do przypiséw.
g ) €z¢ y p przyp

Przyklad:

X

9

W nawiazaniu do Panskiego zapytania skierowanego w dniu 21 grudnia br. na adres poczty
elektronicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw uprzejmie wyjasniam, ze zgodnie z art. 25
ust. 4 pket 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 czynnoéci z zakresu prawa pracy wo-
bec 0s6b zatrudnionych w urzedzie oraz realizuje polityke personalna, w szczegdlnosci przez
m.in. organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze stanowiska

w stuzbie cywilne;.

Dzigkuje¢ za pytanie. Nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wyzsze stanowiska
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.).
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Przyktad:

Darowizna dla wnuka a podatek
Babcia chce darowaé wnukowi dziatke z domem. Jakiego nalezy spodziewad si¢ podatku?

Nie powstanie tu zobowigzanie podatkowe, albowiem wnuk skorzysta ze zwolnienia od podat-
ku od spadkéw i darowizn. Zgodnie z art. 4a ust. 1 Ustawy z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku od
spadkdéw i darowizn, zwalnia si¢ od podatku nabycie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
przez m.in. zstgpnych (wnuk jest wasnie zstgpnym), jesli zglosza nabycie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych wtasciwemu naczelnikowi urzedu skarbowego w terminie 6 miesigcy 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 nastepuje na podstawie
umowy zawartej w formie aktu notarialnego, a dla darowizny nieruchomosci forma aktu no-

tarialnego jest konieczna.

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

Darowizna dla wnuka a podatek
Babcia chce darowad wnukowi dziatke z domem. Jakiego podatku nalezy si¢ spodziewad ?

Whnuk nie bedzie musiat zaptaci¢ podatku, poniewaz skorzysta ze zwolnienia podatkowego. Wedtug
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¢ darowizng do
urz¢du skarbowego. Jednak nie w tym przypadku. Aby dom z dziatkq zmienit wlasciciela, po-
trzebne jest podpisanie aktu notarialnego. Poniewaz darowizny dokonano w akcie notarialnym,
osobne zgtoszenie 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

zwalnia si¢ od podatku nabycie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych przez m.in. zstgpnych (wnuk
jest whasnie zstgpnym), jesli zgtosza nabycie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych whasciwemu na-
czelnikowi urzgdu skarbowego w terminie 6 miesi¢cy od dnia powstania obowiazku podatkowego.

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 akeu notarialnego
jest konieczna.
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JAK KOMUNIKOWAC SIE W INTERNECIE?

Komunikacja elektroniczna jest jednym z najprostszych i zdecydowanie najszybszych sposobéw przeka-
zywania informacji. Uzytkownik Internetu jest wymagajacym czytelnikiem — przeglada strony szybko,
pobieznie, szuka kluczowych informacji (jesli ich nie znajdzie w Twoim tekscie, sprawdzi inne Zrédta).
Codziennie trafia do niego kilkaset przekazéw internetowych, ktérych nie czyta tylko skanuje wzrokiem —
od lewej do prawej, z géry na dét. Masz wige niewiele czasu, by go zainteresowaé. Szanuj wigc jego uwage
i méw jego jezykiem.

Tytut méwi wszystko

To czg$¢ komunikatu, ktéra jako pierwsza wpada w oko czytelnikowi. Pamigtaj, ze tytut powinien zache-
ci¢ go do zapoznania si¢ z catoscia tekstu. Powinien by¢ informacyjny i dynamiczny. Jesli nie zainteresuje
czytelnika, ten nie przeczyta reszty. Tytut nie moze by¢ zbyt dtugi — buduj go w oparciu o stowa klucze —

najlepiej w formie réwnowaznika zdania lub zdania prostego.

Przyktad:

g Wymiana dowodu osobistego bedzie mozliwa przez Internet

0 Latwiej wymienisz dowdd osobisty. Wniosek zt6z przez Internet

Lead mowi wiecej

To pierwszy akapit komunikatu, ktéry znajduje si¢ zaraz po tytule. Lead powinien by¢ rozwinigciem tytutu
i w kilku zdaniach streszcza¢ komunikat. Najlepiej jesli wyrdznisz go przez pogrubienie lub wypunktowa-
nie. Podaj w nim najwazniejsze informacje, ale nie przetaduj go nazwiskami i petnymi nazwami instytucji

i stanowisk. Nie pisz, ze spotkanie si¢ odbyto, tylko jakie decyzje na nim zapadty.

Przyklad:

Q Z dniem 19 sierpnia 2007 r. weszta w zycie ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zmianie ustawy
— Prawo ochrony $§rodowiska oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2013 r. Nr 88 poz. 587
z p6zn. zm.). Ustawa ta zmieniata art. 56 ustawy Prawo budowlane w taki sposdb, ze inwestor
nie jest juz zobowiazany do zawiadamiania organu Inspekcji Ochrony Srodowiska o zakori-
czeniu budowy obiektu budowlanego i zamiarze przystapienia do jego uzytkowania w trybie
tego przepisu.

0 Mniej formalnos$ci w Prawie budowlanym. O zakoniczeniu budowy nie musisz juz zawiadamia¢
Inspekcji Ochrony Srodowiska. 19 sierpnia wchodza w zycie nowe przepisy.
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Daj uzytkownikowi to, czego szuka

Pisz w taki sposéb, aby tres¢ Twojego komunikatu byta zrozumiata dla wszystkich. Unikaj terminéw
specjalistycznych i zargonu urz¢dniczego. Pamigtaj, ze komunikaty internetowe trafiaja do réznych od-
biorcéw, réwniez wykluczonych cyfrowo. Twoérz tredci zgodne ze standardami tzw. dostepnosci serwiséw

internetowych®.

W tekstach internetowych zawsze:

* rozwijaj skrétowce,

* unikaj powtdrzen, pustostowia, zbgdnych szczegotéw,
¢ jeden akapit to jedna mygl,

e cytuj tylko celne i krétkie wypowiedzi,

* w dtuzszych tekstach stosuj $rédtytuty i pogrubienia,

* nie pisz wielkimi literami — w Internecie to krzyk.
Wiadomosci mailowe. O czym warto pamietac?

Zdarza sig, ze nie okreslamy tematu wiadomosci przesytanej droga elektroniczna. Ale czy nie jest to ele-
ment, na ktdry jako pierwszy zwracamy uwage? Odpowiednio sformutowany temat, ktéry taczy si¢ z trescia
wiadomosci, pozwoli odbiorcy na odréznienie jej od innych. Odbiorca naszej wiadomosci bedzie wiedzial,

czego ona dotyczy, jeszcze przed jej otworzeniem.
24 yezy. J

Podobnie jak list tradycyjny, wiadomo$¢ mailowa rozpocznij od powitania. Pamigtaj, aby dostosowac je do
relacji panujacych miedzy Tobg a adresatem. Jezeli piszesz w sprawie stuzbowej i chcesz zachowaé oficjalny
ton wiadomodci, najlepiej zacznij od: Szanowny Panie / Szanowna Pani / Szanowni Paristwo. Unikaj powi-
tan, ktére wskazuja na por¢ dnia. Wyjatkiem jest sformutowanie ,,Dzient dobry”. Zwrot ,Witam” wskazuje
na Twoja wyzszo$¢ nad adresatem wiadomosci, dlatego unikaj go.

Zr6b hierarchie waznosci informacji, ktdre cheesz przekazad. Te najwazniejsze zamie$é na poczatku wiado-
mosci. Napisz czego oczekujesz od adresata. Jezeli wysytasz dokument jako zatacznik, uzyj sformulowania
»W zafaczeniu przesytam...” lub ,Zataczam...”.

Pozegnanie, podobnie jak powitanie, dobierz do relacji taczacych Cig z adresatem. Dla przyktadu wiado-
mo$¢ oficjalna, zakoncz sformutowaniami: ,Z wyrazami szacunku...”, ,Z powazaniem...”. Nie zapomnij
o podpisaniu si¢ na koficu wiadomosci. W wiadomosci oficjalnej uzyj imienia i nazwiska. Wiadomos¢ nie-

oficjalng mozesz zakofczy¢ samym imieniem.

13 Okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagani dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw

teleinformatycznych (Dz. U. 2012, poz. 526).
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PORADY JEZYKOWE

Interpunkcja - przecinek

Postaw przecinek przed:

a (wyjatek: miedzy czym$ a czyms, np. miedzy niebem a ziemia), ale, lecz, wigc, aby, zeby, ze, poniewaz
oraz ich synonimami:

to znaczy (tzn.), czyli, to jest (1].), tak zwane (tzw.)

ktdry, kto, co, jaki, gdzie, kiedy, chod, jesli, dlatego

Wracenia oddzielaj przecinkami lub my$lnikami:

Nowa metoda zarzqdzania, ktdrg przedstawit ekspert podczas marcowej konferencji, wydata nam si¢
ciekawym odkryciem.

Nowe rozwiqzania prawne — rezultar wielomiesigcznej wspétpracy — potozq kres naduzyciom.

Jesli zdecydujesz sie na uzycie imiestowu z zakoriczeniem -ac , -Iszy, -wszy, oddziel przecinkiem czes¢
zdania, w ktérej wystepuje czasownik:

Czytajqc, lekko si¢ usmiechata.

Szedt odwaznie przed siebie, nie oglgdajqc si¢ ani przez chwilg.

Oddziel przecinkami zwroty do adresata:
Szanowni Paristwo, prosimy o uwage.

Nie stawiaj przecinka przed:

i, oraz, lub, albo, bgd?, ani, ni

ani ich synonimami, chyba ze te spdjniki powtarzajg sie:
Uczestnicy wysoko ocenili i konferencje, i warsztaty.

Nie stawiaj przecinka w zdaniach z czy, jesli czy wskazuje wybér:
W ktorym miesiqcu nowe przepisy wejda w Zycie — w styczniu czy lurym?

Postaw przecinek, jesli ,,czy” poprzedza pytanie:
Zadzwon i zapytaj [0 co?l, czy sq jeszcze bilety na sobotni koncert.

Jesli nie stosujesz wyliczeri, nie stawiaj przecinka w konstrukcjach typu taki jak:
W lesie rosng drzewa takie jak sosny.
W lesie rosng drzewa, takie jak sosny, buki, modrzewie.

Jesli nie udato Ci si¢ uniknaé¢ rozbudowanych poréwnan, postaw przed nimi przecinek:
Ched udziatu w projekcie pilotazowym zglosili pracownicy wielu urze¢déw, zaréwno wojewddzkich, jak
i centralnych.

Postaw przecinek przed zdaniem podrzednym:
Nie wiemy jeszcze, jak wplynie ta decyzja na nasz projek.

Postaw przecinek przed 7iz tylko, jedli po niz wystepuje czasownik:
W kolejce po bilet ustawito si¢ wigcej 0s6b, niz przewidzieli organizatorzy.
Moge zaproponowad nie wigcej niz ostatnio.

Nie stawiaj przecinka po wyrazeniu ,w przypadku + rzeczownik”
W prazypadku decyzji odmownej zrezygnujemy z dalszych staras.
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* Nie stawiaj przecinka przed etc. (et cetera), itd. (i tak dalej), itp. (i tym podobne), jesli nie uzyle$ wie-
cej niz jednego skrétu:
Analizujemy raporty, sprawozdania, rejestry itd.
Analizujemy raporty, sprawozdania, rejestry itd., itp.

Pisownia (roz)taczna z nie

* Lacznie piszemy nie z:
— rzeczownikami (np. niewola, niepokdj),
— rzeczownikami odczasownikowymi (np. niewyrazenie, nienapisanie),
— przymiotnikami (np. niespdjny, nieformalny); wyjatkiem s3 przymiotniki w stopniu wyzszym
i najwyzszym (np. nie mniejszy, nie najtrudniejszy),
— imiestowami przymiotnikowymi — czynnymi i biernymi (np. niewystarczajaca, niewypetniony),
— przystéwkami odprzymiotnikowymi (np. nieformalnie, nietatwo).

* Rozlacznie piszemy nie z:

— czasownikami (np. nie zglosze, nie mozemy wnioskowaé, nie doczekatby); wyjatkiem sa czasowniki
odrzeczownikowe (niedomagad, niedostysze¢ — w odniesieniu do niedostuchu, nienawidzié, niepo-
koié, niewolic),

— imiestowami przystéwkowymi uprzednimi (np. nie napisawszy listu) i wspétczesnymi (np. nie prze-
rywajqc rozmowy), a takze formami nieosobowymi zakoficzonymi na -no, -zo (np. nie odnotowano
spadbku, nie podjeto decyzji),

— liczebnikami (np. nie tysige, nie pierwszy),

— zaimkami (np. nie na to liczylismy, nie na tym stanglem); wyjatki: nieco, nicjaki, nicktorzy,
niewiele, niewielu,

— przystéwkami, ktére nie pochodza od przymiotnikéw (np. nie bardzo, nie catkiem, nie dosyé, nie
dzis, nie tylko, nie raz, nie dwa); wyjatki: niebawem, niezbyt, nieraz — w znaczeniu czgsto),

— przymiotnikami i przystéwkami w stopniu wyzszym i najwyzszym (np. nie mniej, ale i nie wigcej,

nie mniejszy, nie najtrudniej).

Pisownia wielka i mata literg'

* Zapisz maly litera nazwy godnosci wspdlczesnych i historycznych oraz stopni i tytutéw naukowych,
a takze tytutéw zawodowych (np. prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, premier, wojewoda slgski, profesor
Uniwersytetu Lédzkiego, dyrektor Departamentu Prawnego, doktor habilitowany nauk medycznych, ma-
gister ingynier elektronik, lekarz weterynarii, technik mechanik).

Zapisz wielka litera nazwy urzedéw jednoosobowych w aktach prawnych (np. zatwierdza Prezes Rady
Ministréw).

Zapisz wielka litera nazwy organéw wladzy paristwowej oraz instytucji — z pomini¢ciem wewnetrznych
przyimkéw, spéjnikéw i okreslert typu do spraw, na rzecz, imienia itp. (np. Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej, Petnomocnik Rzqdu do spraw Spoteczeristwa Obywatelskiego, Departament Finan-
séw Samorzqdu Terytorialnego, Krajowy Fundusz na rzecz Dzieci, Agencja Restrukturyzacji i Moder-
nizacji Rolnictwa, Prezes Rady Ministréw, Prezes Narodowego Banku Polskiego, Szef Stuzby Cywilnej,
Burmistrz Miasta Malborka).

14 Szczegbétowe ustalenia odnosnie do uzycia wielkich i matych liter w tekstach, ktére dotycza Funduszy Europejskich, znajdziesz
w dokumencie Rady Jezyka Polskiego Wielkie i male litery w tekstach Unii Europejskiej, dostgpnym na: www.rjp.pan.pl.
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Zapisywanie skrotow

Postaw kropke po skrocie, kedry jest poczatkowa litera lub poczatkowymi literami skréconego wyrazu
polskiego (np. al. — aleja, dyr. — dyrekror, godz. — godzina, hr. — hrabia, mies. — miesiac, os. — osiedle,
prof. — profesor, ul. — ulica, zob. — zobacz). Skrét pojedynczego wyrazu zakoricz spélgtoska (od tej re-
guly sa wyjatki, np. a. — albo, 0. — ojciec).

Postaw tylko jedna kropke po skrécie polskiej nazwy dwu- lub wielowyrazowej, jezeli wyrazy nastep-
ne rozpoczynajg si¢ od spélgtoski (np. bm. — biezacego miesiaca, ds. — do spraw, cdn. — ciag dalszy
nastapi, itd. — i tak dalej, jw. — jak wyzej).

Nie stawiaj kropki po skrécie sktadajacym si¢ z pierwszej i ostatniej litery wyrazu skréconego (lub
pierwszej, ostatniej i jednej ze Srodkowych liter, oznaczajacej spdlgtoske), jesli ten skrét ma forme mia-
nownika (np. dr — doktor, nr — numer, mgr — magister, ptk — putkownik). Postaw kropke, jesli wyraz
ma forme¢ inng niz mianownik (np. dr. — doktora, nr. — numeru, mgr. — magistra, ptk. — putkownika).

Nie stawiaj kropki w skrétach jednostek miar (np. kg — kilogram, mm — milimetr, s — sekunda,
A — amper, K — kelwin, kV - kilowolt).

W skrétach nie stosuj ukosnika (/). Pisz: ds. — do spraw, jw. — jak wyzej, wg — wedtug, ww. — wyzej
wymieniony, a nie: d/s, j/w, w/g, w/w. Wyjatkiem sa angielskie skréty oznaczajace rodzaj napedu stat-
kéw: m/s (motor ship — statek motorowy), s/s (steam ship — statek parowy), n/s (nuclear ship — statek
o napedzie jadrowym).

Zapisywanie dat

Nazwe miesiaca w dacie mozesz zapisaé stownie, cyframi rzymskimi lub arabskimi: 22 wrzeénia (nie:
wrzesien) 2017 r., 22.1X.2017 r., 22.09.2017 r. Zasada jest zachowanie kolejnosci: dzieri, miesiac, rok.
Zapis 09/22/2017 jest czgsto stosowany w krajach anglosaskich i nie powinien by¢ uzywany w pol-
skich tekstach. Z kolei forma 2017-09-22 nieraz pojawia si¢ na ekranach urzadzen elektronicznych.

Liczebniki porzadkowe oznaczajace lata odmieniaj nastepujaco: rok dwutysieczny — w roku dwuty-
sigcznym, rok dwa tysiace pierwszy (nie: dwutysigczny pierwszy) — w roku dwa tysiace pierwszym itd.

Wskazujac przedzial czasowy, w ktérym mialy miejsce jakie$ wydarzenia, mozesz np. napisa¢ ,w latach
sze$¢dziesiatych XX wieku”, ale nie ,w latach sze$¢dziesiatych piatych” (bo byt tylko jeden rok 1965).

To tylko kilka podstawowych zasad. Heraklit miat racje — wszystko ptynie, zmienia si¢. Jezyk tez. Zasady

jezyka polskiego zmieniaja si¢, ale zrozumiaty komunikat powinien by¢ napisany poprawna polszczyzna.
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GDZIE ZNALEZC WIECEJ PORAD?

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 ra-
mach projektu koordynowanego przez Instytut Jezyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk):
heep:/fwww.wsjp.pl/s

o Stownik jezyka polskiego 1 Wielki stownik ortograficzny Patistwowego Wydawnictwa Naukowego:
htep://sjp.pwn.pl;

e Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych Wiadystawa Kopaliriskiego: htep://www.slownik-
-online.pl/.

Poczujesz si¢ pewniej, jesli na Twej potce 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-Plocifiska, M. Sas, R. Turczyn, red. J. Podracki,
Bertelsmann Media Sp. z 0.0., Horyzont, wyd. I, Warszawa 2001;

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

Wielki stownik poprawnej polszczyzny PWN, red. A. Markowski, Warszawa 2012;
o Wispdtezesny stownik jezyka polskiego, red. naukowy B. Dunaj, t. I-1I, Warszawa 2007;

Stownik dobrego stylu, czyli wyrazy, ktore si¢ lubiq autorstwa M. Bariki, Warszawa 2006.
Poradnie jezykowe

Wiele pytan o problemy jezyka urzedowego ktos juz kiedys zadal. Po prostu zajrzyj do wyszukiwarek inter-
netowych poradni jezykowych. Na pewno znajdziesz tam wiele odpowiedzi. Do niekt6rych poradni mozesz
tez zadzwoni¢. Poradami stuza m.in.:

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

* Telefoniczna i Internetowa Poradnia Jezykowa Uniwersytetu Warszawskiego: http://www.poradnia-
jezykowa.uw.edu.pl/

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

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

e Telefoniczna Poradnia Jezykowa Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu: heeps://polonistyka.amu.edu.pl/ifp/ifp/poradnie/poradnia-jzykowa

* http://www.prosteprzecinki.pl/zasady
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Warto réwniez zagladaé do pism jezykoznawczych opisujacych na biezaco najnowsze zjawiska jezykowe,
gj. do:

* miesiecznika ,,Poradnik Jezykowy” (http://www.tkj.uw.edu.pl/porjez/poradnik_jezykowy.html)

oraz

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

Jak pisa¢ prosto i zrozumiale, jak znalez¢ wspélny jezyk z odbiorca, podpowiada Pracownia Prostej Polsz-
czyzny Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu Wroctawskiego — PPP (http://www.ppp.uni.wroc.pl). Za-
sady propagowanego przez Pracowni¢ prostego jezyka — plain language — przeznaczonego do komunikacji
publicznej, a zwlaszcza do komunikacji instytucji, urzgdéw i firm z ogdétem spoleczeristwa, dostgpne sa na
stronie htep://ppp.uniwroc.pl/w-mediach.

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

ministracji ze spo{eczeﬁstwem.

Program, ktdry bada tekst, wskazujac poziom mglistoéci jezyka (indeks FOG-PL), dostepny jest pod adre-
sem www.logios.pl. Grupa badawcza Logios, w sktad ktérej wchodza naukowey z Uniwersytetu Wroctaw-
skiego i Politechniki Wroctawskiej, udostepnita aplikacje FOG-PL w 2012 r.

Jasnopis — narzedzie informatyczne, ktére mierzy zrozumiato$¢ tekstu, wskazuje jego trudniejsze fragmen-
ty i proponuje poprawki. Opracowali je specjalisci skupieni wokét Szkoty Wyzszej Psychologii Spotecznej
w Warszawie, ktdrzy realizujg projekt badawczy pn. ,,Mierzenie stopnia zrozumiatosci polskich tekstéw uzyt
kowych (pozaliterackich)”. Szczegétowy program seminarium ,Jak powstawat JASNOPIS, czyli narzedzie do
mierzenia zrozumiato$ci polskich tekstéw” i linki do prezentacji dostgpne sa pod adresem http://jasnopis.pl/.

Rozstrzygniecia Rady Jezyka Polskiego

Instytugja, ktdra rozstrzyga watpliwosci jezykowe, ustala zasady ortografii i interpunkciji jezyka polskiego,
a takze przedstawia Sejmowi i Senatowi RP sprawozdanie o stanie ochrony jezyka polskiego, jest Rada Je-
zyka Polskiego przy Prezydium Polskiej Akademii Nauk.

Porady i opinie jezykowe Rady, a takze uchwaty ortograficzne RJP dostgpne 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:

* Bralezyk J., Mowi si¢: porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa 2001;
* Bralczyk J., Stowo o stowie. Porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa 2009;

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw



Bralczyk J., Swiat przez stowa, Warszawa 2009;

Formy i normy, czyli poprawna polszczyzna w praktyce, red. K. Mosiotek-Klosiriska, Chyliczki 2001;
Kubiak-Sokédt A., Piszemy poprawnie. Poradnik jezykowy PWN, Warszawa 2008;

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

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

Maziarz M., Piekot T., Poprawa M., Broda B., Radziszewski A., Zarzeczny G., Jezyk raportéw ewalu-
acyjnych, Warszawa 2012;

Miodek J., Maziarz M., Piekot T., Poprawa M., Zarzeczny G., Jak pisac o Funduszach Europejskich?,
Warszawa 2010;

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

Podracki J., Polszczyzna ptata nam figle. Poradnik jezykowy dla kazdego, Czarnéw 1999;
Podracki J., Galazka A., Gdzie postawic przecinek? Poradnik ze stownikiem, Warszawa 20105

Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzgdowego, red. naukowa E. Czerwiriska, R. Pawelec,
Warszawa 2013;

Polszczyzna na co dzier, red. M. Bariko, Warszawa 20065
Poprawnie po polsku. Poradnik jezykowy PWN, red. A. Kubiak-Sokét, Warszawa 2007;
Polanski E., Skudrzykowa A., Jak pisac? Razem czy osobno? Poradnik ze stownikiem, Warszawa 20105

Zasko-Zielifiska M., Majewska-Tworek A., Piekot T., Sztuka pisania. Przewodnik po tekstach uzytko-
wych, Warszawa 2008.

Literatura uzupetniajaca

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

informuja réwniez:

Bralczyk J., 444 zdania polskie, Warszawa 2007;

Bralczyk J., Leksykon nowych zdat polskich, Warszawa 2005;

Bralczyk J., Leksykon zdart polskich, Warszawa 2004;

Jadacka H., Kultura jezyka polskiego. Fleksja. Stowotwdrstwo. Skladnia, Warszawa 2005;
Kaminska-Szmaj 1., Piekot T., Poprawa M., Tabloidyzacja jezyka i kultury, Wroctaw 20105
Karpowicz T., Kultura jezyka polskiego: wymowa, ortografia, interpunkcja, Warszawa 2009;
Kurkowska H., Polszczyzna ludzi myslgcych, Warszawa 1991;

Malinowski M., Co z tq polszczyzng? Krakéw 2007;

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

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

Markowski A., Jak dobrze méwié i pisac po polsku, Warszawa 2000;
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o Markowski A., Kultura jezyka polskiego. Teoria. Zagadnienie leksykalne, Warszawa 2005;

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

Rekomendacje

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

Miodek J., Stowo jest w cztowicku. Poradnik jezykowy, Wroctaw 2007;

Komunikacja pisemna

* Mowa rozswietlona myslg: swiadomosé normatywno-stylistyczna wspdtezesnych Polakéw, red. ]. Miodek,
M. Zasgko-Zieliniska, 1. Borkowski, Wroctaw 1999;

* Polszczyzna 2000. Oredzie o stanie jezyka na przefomie tysigeleci, red. W. Pisarek, Osrodek Badan
Prasoznawczych, Uniwersytet Jagielloriski, Krakéw 1999;

* Zmiany w publicznych zwyczajach jezykowych, red. J. Bralczyk, K. Mosiotek-Klosifiska, Warszawa 2001.
Zrédta
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 amerykarskiej
administracji;

* materialéw dotyczacych prostej polszczyzny opracowanych przez Centralny Osrodek Informatyki we
wspdlpracy z Pracownig Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego;

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

Bardzo serdecznie dzigkujemy ministrowi Jakubowi Jaworowskiemu za inspiracj¢ i zwrdcenie uwagi na no-
watorskie spojrzenie na warsztat urzednika, a takze dr. Tomaszowi Piekotowi i dr. hab. Jarostawowi Liberko-
wi za uwagi, wskazéwki i motywacje do dalszej pracy nad nowym stylem komunikacji urzedu z obywatelem.
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