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Jak przygotowac dokumenty
w prostym jezyku i tekscie tatwym
do czytania i zrozumienia - wytyczne

Opracowano wspolnie z partnerem Associacio Lectura Facil zgodnie z wytycznymi
International Federation of Library Association and Institutions w ramach projektu
,Opracowanie i wdrozenie sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania

dokumentdéw w sposéb dostepny”.
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Wstep

Wytyczne pomoga Ci tworzy¢ pisma urzedowe w jezyku prostym lub tworzy¢ tekst fatwy
do czytania i zrozumienia. Wytyczne przygotowaliSmy w ramach projektu ,Opracowanie

i wdrozenie sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentow
w sposéb dostepny”.

Wytyczne zalecaja, jak:

e maksymalnie uproscic jezyk urzedowy,

e dostosowac jezyk urzedowy do szerokiego grona odbiorcéw — tak, aby dokumenty
urzedowe byty dostepne dla wszystkich uzytkownikéw,

e ujednolicié¢ pisma urzedowe — podpowiadaja, jaka powinna by¢ kompozycja pisma, jak
zbudowac zdanie, dobraé stowa,

e zadbac o osoby ze szczegbélnymi potrzebami, ktére mogg mieé trudnosci ze zrozumieniem
tekstu.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktdra ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne
lub wewnetrzne — albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktérych sie znajduje — musi podjgc
dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe srodki, aby przezwyciezy¢ bariery

i uczestniczy¢ w rdznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami (1).

Przecietny czytelnik:

e woli krétkie zdania i proste struktury,

e woli rodzime stownictwo,

e |ubi chronologiczny porzadek komunikatu,

e nie rozumie trudnych wyrazéow (obcych, fachowych, abstrakcyjnych),
e gubi sens zdania w stronie biernej,

e ma przecietne wyksztatcenie.
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W Wytycznych spotkasz sie z nastepujgcymi oznaczeniami:

\ Zapis przyjazny, rekomendowany.
x Zapis nieprzyjazny, nierekomendowany.

®  Wyjasnienie.

Zwroc na to szczegdlng uwage.

Autor piktogramdw: Sergio Palao

Zrédto: ARASAAC www.arasaac.org dane na 1 wrzeénia 2021 roku
Licencja: CC (BY-NC-SA)

Whtasciciel: rzad Aragonii (Hiszpania)

1. Jezyk prosty

Prosty jezyk rozumiemy jako zrozumiata, przejrzysta i partnerska komunikacje urzedowa.
To sposdb organizacji tekstu, ktéry zapewnia przecietnemu obywatelowi szybki dostep
do zawartych w nim informacji, lepsze ich zrozumienie oraz skuteczne dziatanie na ich
podstawie. To jezyk klarownych intencji i prostej formy. Zastosuj prosty jezyk w tekstach
takich jak: decyzje, pisma informacyjne, regulaminy, umowy, komunikaty, ogtoszenia,
artykuty. Zachowaj ostroznos¢, gdy tworzysz dokument w jezyku prawniczym: decyzje,

regulaminy czy umowy. Pamietaj, aby zachowac sens merytoryczny i warunki prawne.

Korzysci dla urzedu i urzednikéw wynikajace ze stosowania jezyka prostego:
e efektywniej komunikujemy sie z klientami urzedu,

e docieramy do szerokiego grona odbiorcéw,

® mniej czasu zuzywamy na wyjasnianie i zatatwienie sprawy,

e spada liczba pytan i watpliwosci klientow,

e klienci popetniajg mniej btedéw w formularzach,

e poprawa wizerunku urzedu, jako otwartego i przyjaznego klientowi.

Odbiorcami tekstow z uzyciem jezyka prostego sa masowi odbiorcy, czyli przecietnie
wyksztatceni obywatele.
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2. Tekst tatwy do czytania i zrozumienia

Metoda adaptacji tresci (dokumentdéw, informacji i komunikatow) do potrzeb i mozliwosci
0s0b, ktére majg trudnosci w czytaniu i zrozumieniu informacji. Znana jest na catym swiecie
jako Easy-to-Read, w skrdcie — ETR. Stworzyta jg Europejska Organizacja Inclusion Europe.

W Polsce uzywa sie nazwy Tekst tatwy do czytania i zrozumienia lub skréotu ETR (brak
polskiego odpowiednika). Tekst tatwy do czytania i zrozumienia tworzony jest dla oséb, ktére
— ze wzgledu na niepetnosprawnos¢ lub schorzenia — majg trudnosci z przetwarzaniem
informacji. Informacje tatwe do przeczytania i zrozumienia umieszczamy w broszurach,
ulotkach, na stronach internetowych. Uwzgledniamy w nich przede wszystkim podstawowe

informacje o danym urzedzie, a takze inne dokumenty urzedowe, o ktére poprosi odbiorca.

Korzysci, ktére wynikajg ze stosowania tekstu tatwego do czytania i zrozumienia:
e klient uzyskuje informacje potrzebne do dokonywania wyboréw,

e 7adna grupa nie ma poczucia, ze jest pomijana lub traktowana nieprzyjaznie.

Odbiorcami tekstow w ETR s3:

e 0soby z niepetnosprawnoscig intelektualng — oprocz tekstu potrzebujg dodatkowych
ilustracji lub zdje¢, aby zrozumieé czego dotyczy informacja,

e 0soby z niepetnosprawnoscig wzroku — moze by¢ wygodng forma do czytania dla oséb
stabowidzgcych, ktére potrzebujg wiekszej i bezszeryfowej czcionki z odpowiednim
kontrastem,

e osoby g/Gtuche — dla tych osdb pierwszy jezyk to jezyk migowy, mogg nie znaé
wystarczajgco jezyka polskiego, szczegdlnie pisanego, aby mdc zrozumiec tres¢,

e cudzoziemcy — osoby, ktdére nie postuguja sie biegle jezykiem polskim,

e 0soby starsze oraz takie, ktére majg trudnosci w uczeniu sie.
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Kazdy podmiot publiczny musi na stronie internetowej opublikowac¢ w tekscie tatwym do

czytania i zrozumienia informacje o zakresie dziatalnosci. Wynika to z ustawy o zapewnieniu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Informacja powinna zawierac¢:

nazwe podmiotu,

adres podmiotu i wskazowki dojazdu,

kontakt telefoniczny i e-mailowy,

godziny otwarcia lub przyjec,

0golny opis dziatalnosci podmiotu, czym sie podmiot zajmuje,

liste spraw, ktére moze zatatwié¢ mieszkaniec.

Informacja o podmiocie powinna zawiera¢ dodatkowo:

zdjecie siedziby podmiotu,
ilustracje utatwiajgce rozumienie tekstu,

informacje o dostepnosci budynku w postaci piktogramodw.
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I. Ogdlne zasady komunikacji pisemne;j

Teksty formutujemy w mozliwie prosty i przystepny sposdb. Kazdy przecietnie wyksztatcony

cztowiek musi je rozumiec.

Dobre pismo powinno zawieraé:
e krotki opis problemu,
e zakres dziatan,

e uzasadnienie.

Mozna omowic kontekst sprawy, ale w zakresie, w jakim dany problem tego wymaga. Nie ma
sensu powtarzanie znanych faktow. To niepotrzebnie zabiera czas autorowi i odbiorcy.
Pismo powinno miec strukture lejka. Na gorze nalezy umiesci¢ najwazniejsze informacje,

ktére nizej powinny by¢ uzupetnione o szczegdty i kontekst.

Podstawowe informacje

Uszczegotowienie

Informacje
poboczne

Podstawy
rawne

Rysunek 1. Schemat przedstawiajgcy sposob uktadania tresci w pismie.

Gdy tworzysz pismo odpowiedz na pytania:

e Kto jest moim odbiorcg? Kto pisze, do kogo, w jakiej sprawie?

e Co odbiorca juz wie o sprawie? Co sie wydarzyto, jaka jest sytuacja?

e Co odbiorca powinien wiedzie¢? Dlaczego oczekuje sie dziatania?

e Jakie pytania stawia sobie odbiorca? Co z tej sytuacji wynika?

e Jaki jest cel mojego pisma? Jak zdaniem autora, nalezy rozwigzac problem?

e Jakie dziatania powinien podjg¢ odbiorca? Gdzie i kiedy ma je wykonac?

Qs

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 8

D -
MIASTO
; STOLECZNE g f
WARSZAWA o S
! 17 , o



Fundusze . . .
P Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Czasami z kontekstu sprawy wynika, ze niektére z odpowiedzi na pytania sg oczywiste.
Wtedy nie musimy odpowiadac¢ na niektdre powyzsze pytania.

Poczatek pisma jest jego najwazniejszg czescig. To miejsce do przekazania istotnych
informacji. Pierwszy akapit powinien skfada¢ sie z okoto 40—60 stow. Na poczatku wyjasnijmy
istote sprawy opisanej w tekscie. Po przeczytaniu pierwszego akapitu odbiorca powinien
wiedzie¢ doktadnie, jakie jest rozstrzygniecie sprawy, co ma zrobié i kiedy. Kolejne elementy
tekstu uzupetniajg szczegoty sprawy np. dane liczcbowe, rozwiniecie tezy zawartej

w pierwszym akapicie, pouczenia.

> | maso | T3
W o f
Y as Sepe

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 9



Fundusze . . .
L Rzeczpospolita Unia Europejska
E EyropeJSk.le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rady dla piszacych pisma:

1. Pisz precyzyjnie, ale nie zasmiecaj tekstu.
Pisz to, czego odbiorca nie wie. Przedzieranie sie przez nattok znanych faktow
prowadzi do poczucia straty czasu i irytacji.

2. 10 kluczowych stéw.
Wypisz 10 stow, bez ktérych nie da sie napisac catego pisma. Wiekszos¢ z tych stéw

powinna znalez¢ sie w pierwszym akapicie.

3. Tworz tancuch mysli.
Kolejne zdanie powinno logicznie wynika¢ z poprzedniego. To utatwia czytanie
i zrozumienie tekstu. Jesli wspominasz o czyms$ w drugim akapicie, to opisz te kwestie

do konca. Nie wracaj do niej w kolejnych akapitach.

4, Zawsze mozesz wiecej.
Mozesz usungc tres¢ — pisma bedgce pozytywng odpowiedzig na skarge, nie musza
zawierac podstaw prawnych. Mozesz dodac tres¢ — decydujac sie na uzycie trudnego
stowa, mozesz wyjasni¢ termin na wstepie pisma. Mozesz przenies¢ przepisy prawne

na koniec tekstu.

5. Relacja autor — odbiorca.
Korzystaj z form osobowych. Jezeli cos robisz w imieniu instytucji — pisz per ,,my”.
Jezeli co$ wykonujesz jako osoba fizyczna — pisz per ,,ja”. Zwracaj sie do odbiorcy

bardzo czesto. Uzywaj formy per ,,Pan”, ,,Pani” — tekst stanie sie relacyjny.

6. Krotko, ale czy wtasciwie?
Nie da sie okresli¢ precyzyjnie, jak dtugie powinno by¢ pismo. Jest to zalezne od
sprawy, ktérej dotyczy. Tekst pisma powinien zawiera¢ tylko informacje kluczowe dla

sprawy.
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Il. Sze$¢ zasad pisania prostym jezykiem

1. Pisz prosto

a. Pisz tak, jak mowisz.
prognozuje przewiduje, przypuszczam
cigg pieszy chodnik
dokonac kupna kupic

b.  Stosuj proste odpowiedniki.

Zastgp trudny wyraz innym — tatwiejszym, bardziej znanym.

pozytywna weryfikacja potwierdzenie informacji
lub danych

koherentny spojny, jednakowy,
jednolity

rekomendowany polecany, popierany,
zalecany
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c. Stosuj polskie odpowiedniki stéw z jezykédw obcych.

X

Czekam na feedback. Czekam na informacje
zwrotna.

Dobry rozwigzaniem sg social Dobrym rozwigzaniem sg

media. media spotecznosciowe.

d. Uzywaj nazwy lub wyrazenia w catosci.

X

WPI zaktada wybudowanie 10 Wieloletni Plan Inwestycyjny
km drédg. (WPI) zaktada wybudowanie
10 km drég.

e. Jesli zastosujesz skrotowiec, wyjasnij na poczatku jego petng nazwe, a potem stosuj
juz tylko skrot.
Wyijasnianie skrétowca jest bardzo wazne, ze wzgledu na jego mozliwg

wieloznacznosé.

UP moze oznaczaé¢ Urzad Pracy, Uczestnik Projektu, Urzad Pocztowy, Uniwersytet

Poznanski, Uniwersytet Przyrodniczy, Uniwersytet Pedagogiczny.
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f. Unikaj stdw o znaczeniu zbyt ogdlnym, zastap je precyzyjnym odpowiednikiem

pasujacym do kontekstu.

X

aktualnie dzisiaj, teraz
permanentnie caty czas
wytgcznie tylko

g. Unikaj trudnych wyrazen, takich jak metafory.

Metafora to zdanie, ktdre taczy wyrazy w taki sposéb, ze razem zyskujg znaczenie

odmienne od tego, ktore wynika z ich dostownej tresci.

Przyktad

I Prezydent miasta wspiat sie na szczyt i domknat sprawe mieszkan komunalnych.

2. Pisz krétko

a. Unikaj zwigzku wyrazowego, w ktdrym wyraz tresci okreslenia zawiera sie juz tresci

wyrazu okreslanego, potocznie tzw. masto maslane.

b ¢

W miesigcu maju

W maju

na dzien dzisiejszy

dzis
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b.  Unikaj zestawiania wyrazéw o identycznej tresci.

Przyktad

e suwerennosc i niezawistosg,
e najlepszy a zarazem optymalny,

e mestwo i odwaga,

e genezaipochodzenie.

c. Uzywaj maksymalnie 60 znakdéw w linijce.
Ta zasada dotyczy arkusza A4. Jesli format kartki jest mniejszy, liczba znakow tez

powinna by¢ mniejsza.

d.  Zastosuj krétkie zdania, ktore zawierajg tylko jedng gtdwng mysl.
Dtugie zdania obcigzajg umyst i sg trudniejsze do zrozumienia ze wzgledu na naszg

pamiec operacyjng mozgu.

e. Unikaj zdan podrzednie ztozonych.

X v

Niniejszym uprasza sie Prosze wysta¢ do nas swojg
o wystanie dokumentu, ktory prosbe odnosnie
przedstawi Pani prosbe rozpatrywanej sprawy.

dotyczaca aktualnie

rozpatrywanej sprawy.

f. Buduj zdania, ktére zawierajg maksymalnie 15-20 wyrazéw. Uzywaj krotkich stow.
Stowa liczgce wiecej niz 4 sylaby sg uznane za stowa trudne, ich nagromadzenie

utrudnia czytanie.

g. Przemysl objetos¢ swojego dokumentu.
Zbyt duzo tekstu zniecheci ludzi do przeczytania.
Tworz zdania jasne i spdjne.

Pomin wszystkie zbedne mysli i stowa w zdaniu.
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3. Pisz natemat

a. Uzywaj precyzyjnego jezyka.

X v

Urzad podejmie wyzwanie W poniedziatek 13 stycznia
zwigzane z problemem 2020 roku odbedzie sie
wywozu Smieci. spotkanie urzednikow z

przedstawicielami firm
wywozgcymi $mieci. Celem
jest podpisanie

porozumienia.

b. Unikaj wszelkich stow, ktére spychajg wazng tresc¢ na dalszy plan, rozbijajg gtéwne

mysli, utrudniajgc ich szybkie wychwycenie.

X v

uprzejmie uprasza sie prosimy

niniejszy regulamin regulamin

c. Badz konsekwentny. Uzyj w catym dokumencie takiego samego stowa, ktére opisze
dane zjawisko, sprawe, sytuacje.
Jesli uzywasz zwrotu , klienci urzedu” to nie zamieniaj tego zwrotu na: ,,odbiorcy

ustugi”, ,,petenci” lub ,,grupa docelowa”.
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4. Trzymaj sie zasad gramatycznych

a. Stosuj prostg konstrukcje zdania: podmiot + orzeczenie + dopetnienie.

Zachowaj tradycyjny szyk wyrazéw w zdaniu.

X v

Poucza sie strone o mozliwosci
ztozenia odpowiedzi na pismo
wszczynajgce postepowanie

i wyjasnien na pismie.

Moze Pan ztozy¢ wyjasnienia

w formie pisemne;.

Po uptywie okreslonego
terminu organ wyda decyzje
administracyjng na podstawie

materiatu dowodowego

Urzad wyda decyzje
administracyjng na
podstawie zebranego

materiatu dowodowego.

znajdujgcego sie w jego Nastgpi to w terminie 14 dni.

posiadaniu.

b. Unikaj tzw. rzeczownikéw odczasownikowych zakoriczonych na -anie, -enie, -cie.
Taka konstrukcja utrudnia odbiér komunikatu. Zastgp je formg osobowag,

ewentualnie bezokolicznikami.

X v

opracuj lub opracowywac

opracowywania

wdrazania wdrazamy lub wdrozy¢

nadzorowanie nadzoruje lub nadzorowac
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c. W miare mozliwosci uzywaj strony aktywnej, a nie bierne;j.

Decyzja zostanie do Pana wystana. Naczelnik wysle Pani decyzje.
Wysokos¢ dodatku Wysokos¢ dodatku
energetycznego zostata przyjeta energetycznego obliczylismy dla
odpowiednio dla gospodarstwa dwuosobowego gospodarstwa
domowego sktadajgcego sie domowego.

z 2 0s6b.

Informujemy, ze od dnia 1 marca Od 1 marca 2020 r. przyznajemy
2020 r. zostaje Pani przyznany Pani dodatek pielegnacyjny.
dodatek pielegnacyjny.

d. Zwracaj sie do ludzi wprost. Uzywaj osobowej formy. Aby to zrobi¢, uzyj drugiej

i trzeciej osoby.

X v

W celu odebrania formularzy Moze Pani odebrac¢ formularze

nalezy kierowac sie do biura w biurze obstugi klienta.
obstugi klienta.

Przystuguje mozliwo$¢ zwrotu. Ma Pani prawo wystgpic

0 zwrot.

Qs
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e. W miare mozliwosci uzywaj zdan pozytywnych zamiast negatywnych.

X v

Nie nalezy sie spdzniac

z optatami.

Nalezy przestrzegac terminu

zapfaty.

Nieprawidtowo wypetnione

whnioski, nie beda rozpatrywane.

Bedziemy rozpatrywac tylko
prawidtowo wypetnione

whnioski.

Nie wystata nam Pani
formularza z danymi

osobowymi.

Prosimy dostaé formularz

z Pani danymi osobowymi.

Nie zajmujemy sie takimi

Takimi sprawami zajmuje sie

sprawami. Urzad Skarbowy.

5. Twarz tekst przyjemny dla oka

a. Uzyj formatu, ktéry jest tatwy do czytania, uzytkowania i kopiowania. Na przyktad
A4 lub AS5.

b.  Spraw, aby bardzo wazne informacje byty fatwe do znalezienia.

Aby to zrobi¢, mozesz:
e umiescic te informacje na poczatku dokumentu
e wyrozni¢ wazne informacje pogrubiong czcionka

e umiesci¢ wazne informacje w ramce

Wazna informacja

C. Unikaj tfa, ktdre utrudnia czytanie tekstu.

| om0 | T
i IS f
Y as Se pe

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 18



Fundusze . . .
P Rzeczpospolita Unia Europejska
E EI-.ll'OpejSk-IE R - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

d.  Zachowaj ostroznos¢, uzywajac ciemnego tta.
Kiedy to zrobisz, upewnij sie, ze tto jest wystarczajgco ciemne, litery wystarczajgco

jasne, aby je przeczytac.

X v

Tekst jest widoczny

e. Zadbaj o marginesy, lepiej aby byty wieksze niz mniejsze.

f. Uwazaj podczas stosowania kolorowego tta, zbyt maty kontrast moze meczyé wzrok
i wymagac od czytelnika wiekszego wysitku.

Tekst moze meczy¢ oko

g. Wyrownuj tekst do lewej strony. Wyréwnanie do obu stron (justowanie) moze by¢

przyczyng powiekszania odstepdw pomiedzy wyrazami, co utrudnia czytanie.

X

Wyjasniam, ze zgodnie z art. 512 k.c. dopdki zbywca nie zawiadomit dtuznika
o przelewie, spetnienie Swiadczenia do rgk poprzedniego wierzyciela ma skutek
wzgledem nabywcy, chyba Zze w chwili spetnienia Swiadczenia dtuznik wiedziat
o przelewie. Taka sytuacja miata miejsce w Pani sprawie. Wierzyciel poinformowat
Panig o tym, ze zbyt wierzytelno$é. Postapit wiec zgodnie z art. 512 kc. Roszczenie sie

przedawnito.

v

Woyjasniam, ze zgodnie z art. 512 k.c. dopoki zbywca nie zawiadomit dfuznika

o przelewie, spetnienie swiadczenia do rgk poprzedniego wierzyciela ma skutek
wzgledem nabywcy, chyba ze w chwili spetnienia $wiadczenia dtuznik wiedziat

o przelewie. Taka sytuacja miata miejsce w Pani sprawie. Wierzyciel poinformowat
Panig o tym, ze zbyt wierzytelnos¢. Postgpit wiec zgodnie z art. 512 kc. Roszczenie sie

przedawnito.
@
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h. Uzywaj czcionki, ktdéra jest wyrazna i tatwa do odczytania.
Czcionka to krdj pisma. Jasne i tatwe do odczytania czcionki to np. Calibri, Arial,
Verdana lub Tahoma.

i Unikaj czcionek szeryfowych.
Czcionki szeryfowe sg trudniejsze do odczytania, poniewaz ksztatt liter ma
dekoracyjne wykonczenia, co moze sprawiac trudnos¢ w czytaniu.
Czesto sg stosowane w zaproszeniach, katalogach, broszurach, folderach, ksigzkach.
Przyktadowymi czcionkami szeryfowymi sg: Times New Roman, Constantia,

Century.

j- Unikaj czcionek skondensowanych.
Czcionka skondensowana ma zbyt mocno Scisniete litery, zwezone odstepy
pomiedzy stowami czy wierszami. To utrudnia odczytanie i zrozumienie tekstu.
Przyktadowymi czcionkami skondensowanymi sg: Bahnschrift Light SemiCondensed,
Bodoni MT Poster Compressed, Niagara Solid.

k. Unikaj kursywy.
Kursywa to pochylony tekst, jest trudniejszy do odczytania od tekstu prostego.

Unikaj efektow specjalnych i czcionek o ozdobnych krojach np.: cieniowanie,

odbicie, poswiata, bauhose93, Broadway.

m. Uzywaj odpowiedniego rozmiaru czcionki.
Czytelny rozmiar czcionki to co najmniej 12, w zaleznosci od wybranego rodzaju
czcionki.

W tekscie tatwym do czytania (ETR) zalecamy stosowanie czcionki w rozmiarze 14.

n. Unikaj pisania WIELKIMI LITERAMI.

Szczegdlnie dotyczy to catych zdan. Mate litery sg tatwiejsze do odczytania.

X

NAGRODA LITERACKA M.ST. WARSZAWY PRZYZNANA PO RAZ 13.

EWA LIPSKA, MALtGORZATA DMITRUK, tUKASZ ORBITOWSKI, WOICIECH
MIKOtUSZKO, ARKADIUSZ SZARANIEC — TO LAUREACI 13. NAGRODY LITERACKIEJ
M.ST. WARSZAWY. TYTUL WARSZAWSKIEGO TWORCY OTRZYMAL PIOTR
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WOJCIECHOWSKI. WERDYKT JURY OGtOSZONO PODCZAS SPECJALNEGO
WYDARZENIA ONLINE.

e

Nagroda Literacka m.st. Warszawy przyznana po raz 13.

Ewa Lipska, Matgorzata Dmitruk, tukasz Orbitowski, Wojciech Mikotuszko,
Arkadiusz Szaraniec — to laureaci 13 Nagrody Literackiej m.st. Warszawy. Tytut
Warszawskiego twdrcy otrzymat Piotr Wojciechowski. Werdykt jury ogtoszono

podczas specjalnego wydarzenia online.
o.  Staraj sie uzy¢ tylko jednej czcionki w catym dokumencie.
p.  Staraj sie unikac¢ znakéw specjalnych, takich jak: /, &, <, #.

g. Stosuj podkreslenie tylko w przypadku podania linkéw oraz adreséw e-mail.
Podkreslenie moze utrudnic czytanie tekstu niektdrym osobom.
Klienci urzedéw maja do czynienia gtdéwnie z dokumentami w Internecie, gdzie
podkreslenia jest uzywane przede wszystkim dla wyrdznienia odnosnikéw

internetowych.

r. W miare mozliwosci unikaj pisania w kolorze.
e niektdrzy ludzie nie potrafig odrézni¢ koloréw,
e na biato-czarnej kopii dokumentu czesé tekstu moze by¢ mato czytelna,

e niektdre kolory s3 Zle widoczne na niektérych ttach.
Przykfad

Z6tte pismo na biatym papierze lub tle, nie jest dobrze widoczne.
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S. Pisz liczby cyframi, nie stowami.

Zasada dotyczy przede wszystkim zapisu liczb powyzej 10.

X v

dwadziescia trzy. 23

t. Unikaj stosowania liczb porzagdkowych.

Liczba porzgdkowa moéwi o kolejnosci.

X v

Wczoraj odbyto sie 3-cie Juz odbyty sie 3 spotkania

spotkanie w tej sprawie. . .
w tej sprawie.

u. Unikaj uzywania w liczb rzymskich.

Sg one trudne do odczytania i prawidtowego zrozumienia tekstu.

X v

XXVI 26

MXMLIV 1954

w.  Pisz petne daty.

X v

6.08.2019 wtorek, 6 sierpnia 2019 roku

2019-08-06 6 sierpnia 2019 roku
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6. Porzadkuj informacje

Zawartos¢ tekstu powinna by¢ uporzadkowana, jasna i spojna.

Pogrupuj wszystkie informacje na ten sam temat.

a. Stosuj nagtéwki.
Nagtéwki informujg czytelnika, jak tekst jest zbudowany, i umozliwiajg mu

znalezienie tego, czego w nim szuka.

Cechy nagtowkow:

e podsumowujg zawartos¢ lub cel kazdego tekstu,

e czynig tekst przejrzystym,

e s3 wyroznione pogrubiong lub wiekszg czcionkg w poréwnaniu z resztg tekstu,

e 53 kroétkie, jasne i na temat.

b.  Stosuj punktory lub numerowanie.
Uzyj punktorow, jesli chcesz zaprezentowac dtugg liste rzeczy.
Lista stow oddzielonych przecinkami, nie jest tatwa do odczytania.
Punktorami moga by¢ kropki lub inne znaki graficzne.

Cechy punktoréw:
e utatwiajg organizowanie tekstu,
e petnig funkcje skracania dtugich zdan,

e czynig tekst bardziej przejrzystym.

X

Przeprowadzilismy ankiete na temat tego, jak mieszkancy naszego miasta
najchetniej spedzajg czas z dzie¢mi. Okazuje sie, ze mieszkancy najbardziej lubia:

chodzi¢ do kina, na basen, na zakupy, na spacer, na place zabaw.

v

Przeprowadzili§my ankiete na temat tego, jak mieszkarnicy naszego miasta
najchetniej spedzajg czas z dzie¢mi. Mieszkancy najbardziej lubig chodzic¢:
° do kina,

° na basen,
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. na zakupy,
o na spacer,

. na place zabaw.

C. Stosuj akapity.
Akapity okreéla sie zazwyczaj jako ,fragmenty tekstu wyrazajace jedng mysl”.
Stuzg do podzielenia wypowiedzi na czesci tak, aby wyodrebni¢ poszczegdlne czesci
wypowiedzi.

Zachecamy, aby nie uzywac ,wcie¢” w pierwszej linijce nowego akapitu.

@

S | miasto |
STOLECZNE Q, f
WARSZAWA o S
Y as opo

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 24




E jski Fundi Spot

Fundusze . . .
E Europejskie Rzeczpospolita Unia Europejska

lll. Przygotowanie tekstow w sposob tatwy

do czytania i zrozumienia

Obowigzek umieszczania na stronie internetowej informacji o zakresie dziatalnosci podmiotu
w sposéb dostepny w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia wynika z ustawy

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (1). Osoby ze szczegdlnymi
potrzebami majg prawo komunikowac sie z podmiotem w okreslonej formie i wystgpic¢ do
podmiotu z wnioskiem o zapewnienie preferowanego sposobu komunikacji. Opracowywanie
informacji w sposob dostepny w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia jest jednym

z narzedzi, ktére przeciwdziata wykluczeniu oséb majgcych trudnosé z czytaniem.

Odbiorcy tekstu tatwego do czytania i zrozumienia moga:
e potrzebowac dtuzszego czasu na przeczytanie tekstu,

e miec ograniczony czas na zapoznanie sie z informacja,

e miec krotki czas koncentracji,

e nie zrozumieé petnego sensu tekstu,

e miec trudnos¢ we wskazaniu najwazniejszych informacji,

e miec ograniczong znajomosc¢ stownictwa i zasad spotecznych.

Qs
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1. Zasady przygotowywania dokumentow w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia

Gdy przygotowujesz tekst, zawsze pamietaj o jego odbiorcach.
Pomysl o ich potrzebach. Ma on by¢ dla nich zrozumiaty i uzyteczny. Czytajgcy ma uzyskac

z niego wszystkie potrzebne informacje. Przed rozpoczeciem pracy, zadaj sobie pytania:

e Kto jest odbiorcg tekstu?

e O czym chcesz poinformowac odbiorce?

e Dlaczego chcesz o tym powiedzieé swojemu odbiorcy?
e Jaki jest aktualny stan wiedzy odbiorcy?

e Czy odbiorca jest tym zainteresowany?

e Kiedy odbiorca otrzyma informacje?

e W jaki sposéb odbiorca otrzyma informacje?

Pamietaj o zastosowaniu prostego jezyka, dostosowanego do wieku o0sdb, dla ktérych
przeznaczona jest informacja. Jesli informacja przeznaczona jest dla dorostych, nie uzywaj

jezyka dla dzieci. Stosuj jezyk odpowiadajgcy wiekowi metrykalnemu odbiorcy.
Uzupetnij pismo o dodatkowe usprawnienia, ktére uczyniag dokument bardziej czytelnym:
zatozenia Easy-to-Read.

Zawsze angazuj osobe z niepetnosprawnoscig intelektualng w tworzenie swojej informacji.

Sprawdz, czy informacja jest dla niej zrozumiata.

Stosuj logo zgodnie z wytycznymi (8)
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Organizacja Inclusion Europe wymaga, aby kazdy, kto uzywa logo, przestrzegat wytycznych

tworzenia ETR i nastepujgcych zasad:

a. Kolor: niebieski [PANTONE — 072; CMYK — cyjan 100%, magenta 87%, czarny 6%;
RVB: 26-63-147; WEB: # 333399]. Minimalny rozmiar: 15 mm.

b. Konsultacja tekstu przez przynajmniej jedng osobe z niepetnosprawnoscia
intelektualng — jej nazwisko powinno pojawic sie w broszurze. Mozna poming¢

nazwiska konsultanta, jesli nie umieszcza sie nazwiska autora tekstu.

c. W publikacji trzeba umiescic¢ tekst: © European Easy-to-Read Logo: Inclusion

Europe.
2. Dodatkowe usprawnienia zgodnie z Easy-to-Read

a. Zastosuj wieksze marginesy.
Jesli to mozliwe, utrzymuj wszystkie marginesy na tyle duze, aby strona nie

wygladata na zbyt ciasna.
b.  Zastosuj wieksze odstepy pomiedzy wierszami (minimum 1,5).
C. Zastosuj wiekszg czcionke — minimum 14 punktow.
d. Umieszczaj mato tekstu na jednej stronie — zasada 4 wyrazow x 4 wierszy.

e. Pisz tylko wazne i niezbedne informacje. Tak, aby ludzie zrozumieli twéj punkt

widzenia. Nie podawaj wiecej informacji niz potrzeba.

f. Staraj sie nie dzieli¢ jednego wyrazu na dwie linijki, ani przenosi¢ stéw.

Nie uzywaj tgcznika (-), aby podzieli¢ stowo na dwie linie.
g. Staraj sie zaczynaé nowe zdanie od nowej linii.

h.  Twoje zdania powinny by¢ krotkie.
Mozesz to osiggnac przez:
e pisanie w jednym zdaniu tylko jednej mysli,
e stawianie przed rozpoczeciem nowej mysli kropki zamiast przecinka lub stowa

S, ,rowniez”, ,a takze” czy innych.
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Dziatania Sopotu w celu poprawy jakosci zycia seniorow sg kompleksowe
i zroznicowane, kazdy z wydziatéw przygotowujgc oferte dla oséb starszych,
przygotowuje jg w oparciu o pochodzacg z badan wiedze na temat zréznicowanych

oczekiwan i potrzeb senioréw.

v

W Sopocie jest wiele dziatan, aby seniorom zyto sie lepie;.

Urzad Miasta w Sopocie przygotowuje oferte dla seniordw zgodnie z ich réznymi
oczekiwaniami i potrzebami.

Aby przygotowac taka oferte, Urzad Miasta w Sopocie pyta senioréw, czego

potrzebuja.
i Jesli to tylko mozliwe, jedno zdanie powinno miescic sie w jednej linijce.

Jesli musisz napisa¢ zdanie w 2 linijkach, przerwij je w miejscu,

w ktérym ludzie w sposdb naturalny robig przerwe, czytajac to zdanie.

X v

Powinienes$ napisa¢ swoje CV Powinienes napisac¢ swoje CV

a nastepnie wystfac je, do jak a nastepnie wystac je,

najwiekszej ilosci firm. do jak najwiekszej ilosci firm.
j. Zostawiaj odstep pomiedzy nowymi czesciami tekstu.

k. Staraj sie nie zapisywac tekstu w kilku kolumnach —to moze utrudniaé zrozumienie.

l. Gdy tylko mozesz, uzywaj czasu terazniejszego nie przesztego.
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m.  Wykresy i tabele mogg by¢ bardzo trudne do zrozumienia.

Jedli uzywasz ich w swoich materiatach, uprosc je i dobrze wyjasnij.

Najpierw przygotuj prosty opis:

Przyktad

Pan Nowak pracuje przez wiekszos¢ czasu na swoim komputerze.
Prowadzi takze szkolenia dla pracownikéw sprzedazy.
Zajmuje mu to mniej czasu niz praca przy komputerze.

Pan Nowak réwniez jezdzi na konferencje.

To zajmuje mu najmniej czasu.

Po takim opisie mozesz dotgczy¢ wykres np. kotowy, ktéry obrazuje opisang

sytuacje.

Czas pracy Pana Nowaka dzieli sie na:

m Komputer m Szkolenia = Konferencje

Rysunek 2. Wykres kotowy prezentujacy czas pracy pana Nowaka.

n. Jesli to mozliwe, ponumeruj strony dokumentu.
W przypadku dfugich dokumentéw napisz ,,strona 2 z 4”.

Taki opis da ludziom pewnos¢, ze majg wszystkie strony.
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3. Zasady stosowania ilustracji i piktograméw zgodnie z Easy-to-Read

a. Wiele oséb ma trudnosci ze zrozumieniem czytanego tekstu.
Aby poméc im zrozumieé Twoj tekst, umies¢ obok tekstu: obrazy, fotografie,

piktogramy, rysunki i symbole, ktére ilustruja tekst.

b. Dodaj elementy graficzne, ktére obrazujg, o czym piszesz.
Szczegdlnie w ulotkach, broszurach, katalogach, informatorach, tekstach

informacyjnych i raportach.
c. Jesli to mozliwe, uzyj tego samego stylu obrazéw w catym dokumencie.

d. Uzywaj obrazéw, ktdre sg odpowiednie dla 0sdb, do ktérych piszesz.

Nie uzywaj obrazow dla dzieci, gdy piszesz dla dorostych.

e. W swoich materiatach zamieszczaj obrazy, ktdre sg jasne, tatwe do zrozumienia
i dobrze pasujg do tekstu.
Obrazy, ktére pomagajg wyjasnic tekst pisany.

Upewnij sie, ze zdjecia sg wyrazne i nie ma w nich zbyt wielu rzeczy czy elementéw.
f. Uzyj tego samego obrazu, aby wyjasnic¢ to samo pojecie w catym tekscie.

g. Umieszczaj obrazy obok akapitu, ktdrego dotyczg, z lewej albo prawej strony tekstu.

Mozesz rowniez umiesci¢ obrazki nad tekstem.
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Przyktad

To zdjecie nie jest przejrzyste.
Fotografia przedstawia zbyt wiele osdb i rzeczy naraz. Trudno skupi¢ uwage
na najwazniejszej rzeczy, ktéra chcesz przekazac¢, w tym przypadku: praca przy komputerze.

To zdjecie jest czytelne.
Przedstawia jedng postac. Nie zawiera zbyt wielu elementéw. tatwo skupi¢ uwage na pracy

przy komputerze.
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4. Zrédta grafik, zdjeé i obrazow

a. Darmowa baza piktogramdéw ARASAAC
Link: https://arasaac.org/

ARASAAC oferuje zasoby znakow graficznych oraz materiatéw, ktére wspomagaja
komunikacje i dostepnos¢ poznawczg u 0sob, ktdre z réznych przyczyn maja
powazne trudnosci w tych obszarach, m.in.:

e autyzm,

e niepetnosprawnos¢ intelektualna,

e brak mowy czynnej,

e 0soby starsze.

Materiaty sg dostosowane do licencji Creative Commons (BY-NC-SA).

b. Pixabay — internetowy bank zdje¢ i filméw.
Link: https://pixabay.com/

Strona Pixabay to baza obrazéw na wtasnej, zmodyfikowanej wers;ji licencji Creative
Commons Zero (CCO). Zawiera okoto 2,3 miliona obrazéw. Jest uznawana za
najwiekszy na $wiecie darmowy bank zdjec. Pixabay umozliwia rejestracje oraz

publikacje wiasnych zdje¢ w serwisie.

c. Freepik
Link: https://pl.freepik.com/

Freepik to platforma internetowa, ktéra zawiera darmowe grafiki i tresci wizualne.
Pozwala wyszukac¢ wszelkiego rodzaju wysokiej jakosci zdjecia, obrazy wektorowe,
pliki PSD i ilustracje. Ma filtry wedtug kategorii, takie jak: natura, kreskéwki, rysunki,
logo, ludzie itp. Obrazy oznaczone koronka s3 ptatne.

Aby wybrac¢ obraz, nalezy na niego klikng¢. Na nastepnym ekranie znajdziesz
przycisk darmowego pobierania. Darmowe do uzytku osobistego i komercyjnego

z podaniem autora.
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5. Przykiady tekstéw uproszczonych, przygotowanych w sposéb tatwy do czytania

i zrozumienia

Tekst oryginalny

Rozdajemy maseczki ochronne mieszkarncom

Miasto Stoteczne Warszawa przygotowato system dystrybucji maseczek chirurgicznych dla
mieszkancow. W naszych magazynach czeka 7 min 142 tys. maseczek ochronnych. Kazdy
mieszkaniec otrzyma cztery maseczki. Maseczki chirurgiczne, przekazane stolicy przez
Agencje Rezerw Materiatowych, bedg do odbioru od wtorku, 23 marca, od godzin
porannych, w 234 lokalizacjach na terenie miasta. Punkty odbioru maseczek sg
zlokalizowane w okolicach urzedéw dzielnic, bibliotek, szkét, osrodkéw kultury i sportu,
placowek medycznych itp. W kazdej z dzielnic wyznaczylismy od kilku do kilkudziesieciu
takich punktow. Wszystkie zostaty oznaczone na mapie, znajdujg sie takze w tabeli

z podziatem na dzielnice.
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Darmowe maseczki ochronne

W Warszawie urzednicy rozdajg maseczki ochronne.

Mozesz odebrac¢ 4 maseczki ochronne.

I oo
Mozesz is¢ do takiego miejsca i odebraé¢ maseczka

za darmo.

=0
)

Nie musisz ptacié¢ pieniedzy.
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Maseczki ochronne mozesz odebra¢ w réznych

miejscach.

Te miejsca to: szkoty i biblioteki.

W Twojej okolicy tez jest takie miejsce.

Na mapie mozesz sprawdzi¢, gdzie jest takie

miejsce.

© European Easy-to-Read Logo: Inclusion Europe.

More information at https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/.

Autor piktogramow: Sergio Palao, zrédfo: www.arasaac.org

Licencja: CC (BY-NC-SA), wtasciciel: rzad Aragonii (Hiszpania).

> | maso | T3
STOLECZNE CH
WARSZAWA

& as Sopel

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 35



https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/

Fundusze . . .
L Rzeczpospolita Unia Europejska
E EyropeJSk.le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

IV. Zasady przygotowywania decyzji administracyjnych

Urzednik wydaje decyzje administracyjng, ktdra ustala lub przyznaje komus prawa lub
naktada obowigzki. Moze to byé osoba lub firma czy instytucja. Decyzja powinna byé do
odbiorcy, a nie od nadawcy. Celem jego dziatania jest sktonienie odbiorcy do przyjecia
nowego stanu rzeczy, czyli podporzgdkowania sie nakazom. Dlatego w decyzjach
administracyjnych powinnismy postugiwac sie jezykiem szybkiej lektury, tatwym

i zrozumiatym w pierwszym czytaniu.

Zawartos¢ tekstu powinna by¢ uporzadkowana, jasna i spojna. W pewnym zakresie

kompozycja decyzji jest cze$ciowo pouktadana.

Kodeks wskazuje podstawowe elementy decyzji:

e oznaczenie organu administracji publicznej,

e date wydania,

e oznaczenie strony lub stron,

e powotanie podstawy prawnej,

e rozstrzygniecie,

e uzasadnienie faktyczne i prawne,

e pouczenie, ktére ma instruowac, jak nalezy wnies¢ np. odwofanie,

e podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej

do wydania decyzji.

Tych elementdéw decyzji administracyjnej nie mozesz pomingé. Mozesz jednak réznie utozy¢
kolejnos¢ elementdw. Dzieki przejrzystej strukturze i klarownym informacjom, odbiorca
decyzji szybko jg przeczyta, zrozumie przy pierwszej lekturze i bedzie wiedziat, czego od
niego oczekujemy. Pamietaj, ze wszystkie te elementy muszg znalez¢ sie przed podpisem

decyzji.
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1. Przyktady uproszczonych decyzji administracyjnych z oméwieniem

x Pismo numer 1 — wersja negatywna

(nazwa i adres organu wydajgcego decyzje) (miejsce i data)

(numer decyzji)
DECYZIA

Na podstawie art. 83 ust. 1, art. 84 ust. 1 i 2, art. 85 ust. 1 i 2 i art. 87 ust. 3
i 4 ustawy z dnia 16.04.2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55)
w zw. z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie wysokosci
stawek optat za usuniecie drzew i krzewéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 1330) oraz art. 104 i 107
ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz.
256), na wniosek firmy Kropka sp. z 0.0. z dnia 10.09.2020r. w sprawie udzielenie zezwolenia

na wycinke drzew
Burmistrz Miasta XXX

wydaje firmie Kropka sp. z 0.0. decyzje pozytywng na usuniecie 1 sztuki drzewa gatunku
sosna —opisanego w pkt. 3 niniejszej decyzji, rosnacej na nieruchomosci stanowigcej
witasnos¢ wnioskodawcy — dziatka nr X, karta mapy Y w XYZ, dla ktérej Sgd Rejonowy w XXX
prowadzi ksiege wieczystg nr KW 123 w terminie do dnia ..... r. Drzewo, ktérego dotyczy
zezwolenie, zaznaczone jest na mapie stanowigcej integralny zatgcznik do niniejszej decyzji i
oznaczone numerem 1.

Ustala sie nastepujgcg optate za usuniecie wyzej wskazanego drzewa:

a) sosna oznaczona na zatgczniku numerem 1 o obwodzie .... cm, mierzonym na
wysokosci ... cm — optata w kwocie ........ zf,

Optate nalezy uiscic w terminie 14 dni od dnia, w ktérym niniejsza decyzja stanie sie
ostateczna. W razie nieterminowego uiszczenia optaty pobiera sie odsetki za zwioke w

wysokosci odsetek pobieranych za nieterminowe regulowanie zobowigzan podatkowych.
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?

® Co mozesz zmieni¢ w piSmie numer 1?

Gtéwna zasada prostego jezyka: odbiorca na poczatku tekstu powinien zobaczy¢ wazng dla
niego tres¢. Dla odbiorcy najistotniejsza jest tres¢ decyzji (po to przeciez sktadat wniosek) —

dlatego od niej zacznij.

Podstawa prawna zazwyczaj nie jest informacjg, ktdra najbardziej interesuje odbiorce.
Mozesz jg przenies¢ na koniec pisma. Co wiecej, same oznaczenia artykutéw i ustepow bez
ich tresci, tylko dla nielicznych czytelnikdw majg znaczenie. Warto bytoby rozwazy¢ dodanie
w formie zatgcznika tresci wskazanych przepisow (jak w wyrokach Trybunatu Sprawiedliwosci
UE).

Zdanie wprowadzajace jest tez za dtugie. Zawiera informacje dotyczace sprawy. Mozesz

przedstawic te dane w prostszy sposéb — poprzez metryke pisma.

Zwrd¢ uwage, ze naleiy:

e Zmieni¢ skomplikowane i dtugie zdania ztozone, na krétsze zdania pojedyncze — jedno
zdanie powinno wyrazac jedng gtdwng mysl.
Rozbudowane konstrukcje zaburzajg zrozumienie tekstu przez odbiorce.

e Zamienic¢ strone bierng na czynna, przyktad: zostata wydana na wydalismy.

e Unikac¢ konstrukcji ztozonych, szablonowych, niewiele wnoszgcych do tekstu. Przyktad:
niniejszej decyzji, wyzej wskazanego.

e Zastepowacd rzeczowniki czasownikami — tekst staje sie wtedy dynamiczny, bardziej
naturalny.

e Usuna¢ nadmierne rzeczowniki, ktére utrudniajg zrozumienie tekstu, przyktad: w razie
nieterminowego uiszczenia opfaty.

e Uzywad zdan pozytywnych, zamiast: W razie nieterminowego uiszczenia optaty, napisz:
Prosze uisci¢ optate w terminie, aby unikng¢ odsetek.

e W catym piSmie mozesz przyjgc jeszcze bardziej osobowg forme wyrazania sie: zamiast
Burmistrz zezwala, organ ocenia itd. pisa¢: zezwalam, oceniamy itd., a zamiast firma

Kropka sp. z 0.0. — uzywac dalej formy Panstwo.
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v Pismo numer 1 po uproszczeniu

(nazwa i adres organu wydajgcego decyzje)
Data pisma:

Data wptywu:

Sprawa:

Numer decyzji:

DECYZIA

1.  Zezwalamy firmie Kropka sp.zo.0. w ..... na usuniecie sosny, ktdra rosnie na Panstwa
nieruchomosci (dziatka nr ...... , karta mapy...... Wi , dla ktorej Sad Rejonowy w...
prowadzi ksiege wieczystg nr KW ....... ).

Powinni Panstwo usungc sosne do ...... r.
Sosne oznaczono numerem 1 na mapie w zatgczniku.

4, Muszg Panstwo zaptaci¢ za usuniecie sosny o obwodzie ...... cm, mierzonym na
wysokosci....... cm — ..., zt.

5.  Optate prosimy wnies¢ w terminie 14 dni od dnia, w ktdrym ta decyzja stanie sie
ostateczna, to znaczy do .... . Jesli nie zaptacg Panstwo w terminie, bedziemy musieli

nalicza¢ odsetki wysokosci X % w skali ... (zgodnie z Ordynacjg podatkowsg).
Podstawy prawne:

1. Art. 83 ust. 1, art. 84 ust. 1i 2, art. 85 ust. 1i2iart. 87 ust. 3i4 ustawy z dnia
16.04.2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55).

2. Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie wysokoéci stawek
opfat za usuniecie drzew i krzewdéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 1330).

3. Art. 104 i 107 ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22020 . poz. 256).
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x Pismo numer 2 — wersja negatywna

UZASADNIENIE

Whioskodawca firma Kropka sp. z 0.0. w ...... wniost o udzielenie zezwolenia na
usuniecie 1 sztuki drzewa gatunku sosna rosngcej na nieruchomosci stanowigcej wtasnosé
whnioskodawcy — dziatka nr ....., karta mapy ....... W...., dla ktdérej Sad Rejonowy w .....
prowadzi ksiege wieczystg nr KW ...... . W uzasadnieniu wniosku wskazano, ze usuniecie
drzewa jest niezbedne ze wzgledu na projekt rozbudowy czesci magazynowej
przedsiebiorstwa — wybudowania hali magazynowej.

W ocenie organu orzekajgcego wniosek wtasciciela nieruchomosci zastugiwat na
uwzglednienie. Usuniecie drzewa stato sie konieczne z uwagi na uzasadnione potrzeby
ekonomiczne przedsiebiorstwa. Usuniecie 1 sztuki sosny z przedmiotowej nieruchomosci nie
spowoduje nieodwracalnych szkdd w srodowisku przyrodniczym, nieruchomos¢ strony jest
gesto zadrzewiona. Jednoczesnie organ ustalit, ze przedmiotowe drzewo usytuowane jest na
terenie miasta niebedgcego uzdrowiskiem, nie lezy w obszarze ochrony uzdrowiskowej,
nieruchomosc¢ na ktorej sie znajduje nie jest wpisana do rejestru zabytkow ani nie stanowi
terenow zielonych i nie nalezy do pasa drogowego drog publicznych. W zwigzku z
powyzszym, wysokos¢ optaty za drzewo zostata okreslona na podstawie obwodu pnia
mierzonego na wysokosci. ... cm oraz z zastosowaniem stawek wynikajgcych z
rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie wysokosci stawek opfat
za usuniecie drzew i krzewdéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 1330) Integralng czescig niniejszej decyzji
jest zatgcznik graficzny przedstawiajgcy doktadne potozenie drzewa, ktdrego dotyczy
zezwolenie.

Wobec powyzszych, na podstawie art. 83 ust. 1, art. 84 ust. 1i 2, art. 85 ust. 1i2iart.
87 ust. 3i 4 ustawy z dnia 16.04.2004 r. o ochronie przyrody nalezato orzec jak w sentencji
decyzji. Niniejsza decyzja jest zwolniona z opfaty skarbowej — czes¢ I ust. 44 pkt 6 zatgcznika
do ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1546).
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® Co mozesz zmieni¢ w piSmie numer 2?

e Tekst jest zbity, nieczytelny. Nalezy rozbic tekst na krotsze, bardziej tresciwe akapity.
e Nie powtarzaj tresci, ktore pojawity sie wczesniej np. rosngcej na nieruchomosci
stanowigcej wtasno$¢ wnioskodawcy — dziatka nr ..., karta mapy.
e Unikaj wyrazdéw rzadkich, specjalistycznych, szablonowych i zastgp je wyrazami
powszechnie rozumianymi:
o zamiast: Integralng czescig niniejszej decyzji jest zatacznik graficzny,
o napisz: Do decyzji dotgczamy mape, ktdra przedstawia doktadne potozenie sosny.
e Dodatkowe informacje prawne utrudniajg odbior innych tresci, ktére sg wazne dla
odbiorcy. Wymien je nizej w czesci podstawa prawna lub daj jako przypisy do
odpowiednich miejsc tekstu.
e Tam, gdzie to mozliwe, wyjasnij terminy lub podaj konkretne informacje, ktore przybliza
jakie$ fachowe sformutowania.
e Warto przyjrzec sie sformutowaniom szablonowym. Jesli nie wnoszg one istotnych

tresci, usun takie okreslenia.

e Pisz z perspektywy odbiorcy, tak aby nie musiat domysla¢ sie czy dana tresc jego dotyczy:

zamiast: Niniejsza decyzja jest zwolniona z optaty skarbowej,
napisz: Za te decyzje nie wnoszg Panstwo opfaty skarbowej.
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V Pismo numer 2 po uproszczeniu

UZASADNIENIE

Ztozyli Panstwo wniosek o udzielenie zezwolenia na usuniecie sosny na nieruchomosci spofki.
W uzasadnieniu wskazaliscie, ze usuniecie drzewa jest niezbedne, poniewaz przeszkadza ono

w wybudowaniu hali magazynowe;j.

Ocenilismy, ze usuniecie sosny jest konieczne z uwagi na uzasadnione Panstwa potrzeby
ekonomiczne. Usuniecie drzewa nie spowoduje nieodwracalnych szkéd w srodowisku

przyrodniczym. Panistwa nieruchomos¢ jest gesto zadrzewiona.

Jednoczesnie ustalilismy, ze drzewo rosnie w miescie, ktore nie jest uzdrowiskiem oraz nie
lezy w obszarze ochrony uzdrowiskowej. Nieruchomosé nie jest wpisana do rejestru
zabytkéw ani nie stanowi terendw zielonych i nie nalezy do pasa drogowego drog

publicznych.

Okreslilismy optate za drzewo na podstawie obwodu pnia mierzonego na wysokosci .... cm
oraz z zastosowaniem stawek wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Srodowiska. Do decyzji

dofgczamy mape przedstawiajgca doktadne potozenie sosny.

Za te decyzje nie wnoszg Panstwo optaty skarbowe;.
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x Pismo numer 3 — wersja negatywna

Pouczenie

Od niniejszej decyzji stuzy stronie odwotanie do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w ....... Odwotanie wnosi sie za posrednictwem Burmistrza Miasta ...... ,

w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do
whniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem
doreczenia organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do
whniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna
i prawomocna. Nie jest mozliwe skuteczne cofniecie oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do

whiesienia odwotania.
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?

® Co mozesz zmieni¢ w piSmie numer 3?

Pisz przyjaznym tonem i z perspektywy odbiorcy:

o zamiast: stronie stuzy odwotanie,

O hapisz: moga sie Panstwo odwotac.

Unikaj zwtaszcza zdan podrzednych wielokrotnie ztozonych. Staraj sie ogranicza¢ do
dwoch—trzech prostych zdan powigzanych sktadniowo.

Pamietaj, ze do wyrazania czynnosci stuzg czasowniki. Unikaj takich form, ktore
zamieniajg je na: przymiotniki -gcy, -ny, -ty, przystéwki -ac,

rzeczowniki -anie, -enie, -cie.

Podstawy prawne przenie$ na koniec pisma. W modelu przyjaznym dla odbiorcy mozna
podac cytaty artykutow lub przedstawi¢ w formie zatgcznika, tak by odbiorca miat

komplet waznych dla niego informacji.
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V Pismo numer 3 po uproszczeniu

Pouczenie:

Od decyzji mogg sie Panstwo odwota¢ do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w ........ Aby
to zrobi¢, w pismie prosimy uzy¢ sformutowania: ,Do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
W i za posrednictwem Burmistrza Miasta ...”. Odwotanie trzeba ztozy¢ w .... lub wystaé na

adres: ... w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

W tym czasie firma Kropka sp. z 0.0. moze sie zrzec prawa do odwofania. Gdy ztozg Panstwo nam

takie oSwiadczenie, decyzja stanie sie prawomocna i nie bedzie mozna jej zaskarzy¢.
Podstawy prawne:

1. Art. 83 ust. 1, art. 84 ust. 1i2, art. 85 ust. 1i2iart. 87 ust. 3i4 ustawy z dnia 16.04.2004 r.
o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 r. poz. 55).

2. Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie wysokosci stawek
optat za usuniecie drzew i krzewdw (Dz. U. z 2017 r. poz. 1330).

3.  Art. 104107 ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U.z 2020 . poz. 256).

4.  Czesc Il ust. 44 pkt 6 zatgcznika do ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U.
22020 r. poz. 1546).

5. Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 7 lipca 2020 r. w sprawie

ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy - Ordynacja podatkowa.
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Nie jest to jedyna stuszna wersja tekstu. Kazdy moze napisac go inaczej. W zatgczniku nr 2

znajdziesz wzor konstrukcji decyzji, ktéra moze Ci sie przydac¢ w poczatkach tworzenia
prostych pism. Postaraj sie wypracowac witasny styl, z wiekszg lub mniejszg uwaznoscig na

odbiorce i jego potrzeby.

Przyktady uproszczonych pism prawnych

Kolejnym przyktadem pisma prawniczego jest wezwanie oraz zawiadomienie.

Gdy przygotowujesz ktéres z tych pism zacznij jak zawsze od kluczowych pytan:

e Kto jest odbiorcg tekstu?

e Ktore informacje sg dla niego najwazniejsze w tym wezwaniu? A ktdre mogtyby mieé
charakter podrzedny?

e Czy odbiorca zrozumie, do czego konkretnie zostat wezwany: w jakiej sprawie, w jakim
celu?

e Czy wie, co i kiedy ma robi¢ po otrzymaniu pisma?
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x Pismo numer 4 — wersja negatywna

Miejsce, data

numer
Pan

WEZWANIE
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tomzy, w nawigzaniu do ztozonego przez Pana wniosku o ustalenie prawa do
Swiadczenia wychowawczego z dnia 20.08.2020 r., w zwigzku z przeprowadzonym dnia
26.10.2020 r. wywiadem srodowiskowym, prosi o uzupetnienie wniosku o dokument
stanowigcy o opiece naprzemiennej nad dzie¢mi: ..... (orzeczenie sgdu lub porozumienie
zawarte przed mediatorem, potwierdzone sgdownie).
W zwiazku z powyzszym Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w ... wzywa Pana do osobistego stawiennictwa w terminie 14
dni, od daty doreczenia niniejszego pisma wraz z w/w dokumentami. Zgodnie z art. 19
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 2134) w przypadku ztozenia nieprawidtowo wypetnionego wniosku, podmiot realizujgcy
Swiadczenie wychowawcze wzywa pisemnie osobe ubiegajgca sie o Swiadczenie do
poprawienia lub uzupetnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.
W przypadku gdy osoba ztozy wniosek bez wymaganych dokumentéw, podmiot realizujgcy
Swiadczenie wychowawcze przyjmuje wniosek i wyznacza termin na uzupetnienie
brakujacych dokumentéw. Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem
whniosku bez rozpatrzenia.
W godzinach:
10:00-17:00 poniedziatek
10:00-14:00 wtorek—piatek
Kontakt telefoniczny z pracownikami tut. Dziatu: (58) 551-61-63.

Qs
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?

® Co mozesz zmieni¢ w piSmie numer 4?

Przekaz najwazniejszg informacje jak najszybcie;j.

Informacja najwazniejsza dla odbiorcy nie moze by¢ zaszyfrowana pomiedzy innymi
tresciami, zdanie nie moze by¢ za bardzo rozbudowane.

Podstawy prawne podane w tresci wezwania zaburzajg tok gtéwnego tekstu. Warto je
umiesci¢ na koncu lub w odrebnej czesci.

Nagromadzenie konstrukcji z imiestowami utrudnia odbidr tekstu i zwieksza jego
mglistosé. Odbiorca ma wtedy ktopot z wytowieniem tresci, ktdre sg dla niego wazne.
Lepiej zastepowac takie imiestowy konstrukcjami z czasownikiem.

Pisz w przyjaznym tonie. Zdania o tonie nakazowym np. wzywa sie Pania, powoduja, ze
odbiorca takiego komunikatu czuje sie traktowany jak petent i kto$ podlegty nadawcy.
Takie formy nie budujg dobrych relacji.

Stosuj odstepy, Srodtytuty, wypunktowania — to korzystne dla odbioru tekstu.

Nie stosuj pisma rozstrzelonego — jest trudniejsze do czytania.

Wskaz konkretne dokumenty, a dopiero pdzniej ich opis.
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E jski Fundi Spot

v Pismo numer 4 po uproszczeniu

Pani
XXXXX YYYYY

Miejscowosc i data pisma:
Znak sprawy:

Sprawa dotyczy:
Wezwanie

Chcemy rozpatrzy¢ Pani wniosek o jednorazowg zapomoge z tytutu urodzenia sie dziecka.

Prosimy, aby Pani dostarczyta nastepujgce dokumenty:

1) PIT(y)-11 za 2019 rok, ktére wskazujg wysokos¢ utraconego przez Panig dochodu,

2) sSwiadectwo pracy od pracodawcy XYZ (NIP: 1111111111), ktére okresla date utraty
przez Panig dochodu oraz rodzaj utraconego dochodu,

3) zaswiadczenie pracodawcy ABC (NIP: 1111111111), ktére musi zawierac nastepujgce

informacje:

e na jaki okres Pan AAAAA BBBBB zawart umowe,
e jaki dochdd netto Pan AAAAA BBBBB uzyskat za drugi miesigc pracy
(prawdopodobnie listopad 2020 r.).

Prosimy, aby Pani dostarczyta wymienione dokumenty w ciggu 14 dni od dnia, w ktérym
otrzyma Pani to pismo. Mozemy rozpatrzy¢ wniosek tylko wtedy, gdy dostarczy Pani

dokumenty w terminie.

Termin rozpatrzenia Pani wniosku:

Jesli zatatwienie sprawy wymaga postepowania wyjasniajgcego, rozpatrzymy wniosek nie
pdzZniej niz w ciggu miesigca. Jesli sprawa jest szczegdlnie skomplikowana, bedzie zatatwiona
maksymalnie w ciggu dwdch miesiecy od wszczecia postepowania. Do tych okreséw nie
wliczamy termindw, ktére przewidujg przepisy prawa, okresow zawieszenia postepowania

oraz opoznien spowodowanych z winy Pani albo z przyczyn od nas niezaleznych.
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Podstawy prawne:

1.  Art. 24a ustawy z dnia 28.11.2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z2020r.,
poz. 111), § 2—§ 5 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27
lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie
Swiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczenia i oswiadczenia o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych (Dz.U. z 2017
r., poz. 1466) i art. 64 § 2 ustawy z dnia 14.06.1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 22020 r., poz. 256 ze zm.).

2. Art. 35§ 3 ustawy z dnia 14.06.1960 — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z2020r., poz. 256 ze zm.).

3. Art. 35 § 5 ustawy z dnia 14.06.1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.
Dz. U.z2020r., poz. 256 ze zm.).

Otrzymuja:
1. adresat
2. aa
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x Pismo numer 5 — wersja negatywna

numer
Miejsce, data

ZAWIADOMIENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA

Na podstawie art. 61 §1 Ustawy z 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 23), art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27.03.2003 r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 778) oraz w zwigzku z art. 11
ust. 3 Ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju m. st. Warszawy (t. j. Dz.U. z 2015 r. poz.
1438) oraz §17 Uchwaty Nr XLVI/1422/2008 z 18.12.2008 r. w sprawie przekazania
dzielnicom m.st. Warszawy do wykonywania niektérych zadan i kompetencji m.st. Warszawy
(Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 220, poz. 9485 ze zm.),

zawiadamiam

ze zostato wszczete postepowanie administracyjne na wniosek Komenda Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej m.st. Warszawy, w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego dla zamierzenia inwestycyjnego polegajgcego na budowie garazu oraz
rozbudowie istniejgcych budynkdw straznicy, na dz. o nrew. 72, 95, 74 w obr. 4-15-06, przy
ul. Marcinkowskiego 2, w dzielnicy Praga-P6tnoc m.st. Warszawy.

Pouczenie:

W zwigzku z powyzszym zawiadamiam, ze zgodnie z trescig art. 10 k.p.a., mozna zapoznac
sie z aktami w powyzszej sprawie w Wydziale Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy
Praga-Pétnoc m.st. Warszawy ul. Ks. |. Ktopotowskiego 15 pok. 517. Przyjecia interesantéw w

godzinach pracy Urzedu Dzielnicy Praga-Pdtnoc m. st. Warszawy od pn. do pt. 8:00-16:00.
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?

® Co mozesz zmieni¢ w piSmie numer 5?
Czy po pierwszym przeczytaniu odbiorca wie:

e Jaka jest intencja nadawcy i cel pisma?
e Jakie kroki podjat nadawca i dlaczego?

e Co mozna zrobi¢ w zwigzku ze sprawg?

Prawie potowe pisma oryginalnego stanowi opis podstawy prawnej. Znajduje sie on na
samym poczatku, co sprawia, ze odbiorca jest przyttoczony iloscig informacji, jeszcze zanim

dowie sie, o czym tak naprawde jest ten dokument.

Zawiadomienie powinno zaczynac sie od najwazniejszej informacji.
Przyczyny rozpoczecia postepowania powinny znalez¢ sie w innym miejscu. Nie muszg by¢

w tym samym zdaniu, co informacja o sprawie postepowania.

Postepowanie zostato wszczete to przyktad niepotrzebnego uzycia strony biernej. Mozemy
przekazac te samg informacje w stronie czynnej — tekst jest dynamiczniejszy i osobowy.

Ponadto, fachowy wyraz ,,wszczete” warto zastgpi¢ powszechnie stosowanym.

Unikaj konstrukgji, ktore nie wnoszg wiele tresci dla odbiorcy: w zwigzku z powyzszym
zawiadamiam — bardzo rozbudowana struktura, ktdrg mozemy usungc i przejs¢ od razu

do istoty tego: zawiadamiam.

Staraj sie pisac do ludzi, bo przeciez konkretne osoby bedg czytelnikami tekstu np. mozna
zapoznac sie — jest formg bezosobowg. Forma osobowa pokazuje, ze za dang procedura

administracyjng stojg ludzie.

Interesant — kazdemu, kto ma do czynienia z urzedami, stowo jest to doskonale znane.
Mozna jednak zastgpic je przyjazniejszym okresleniem, np. ,,0soba zainteresowana”, ktora

podkresla ludzki wymiar relacji i szacunek dla odbiorcy.
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v Pismo numer 5 po uproszczeniu

Numer

Miejsce, data
Zawiadomienie o rozpoczeciu postepowania

Zawiadamiam, ze rozpoczelisSmy postepowanie administracyjne, ktore dotyczy ustalenia
miejsca inwestycji celu publicznego na budowe garazu oraz rozbudowe budynkow straznicy
na dziatce o numerze ewidencyjnym 72, 95, 74 w obrebie 4-15-06, przy ul. Marcinkowskiego

2, w dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy.

Postepowanie rozpoczelismy na wniosek Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej

m.st. Warszawy.

Pouczenie:

Kazda zainteresowana osoba moze zapozna¢ sie z aktami sprawy w Wydziale Architektury

i Budownictwa dla Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy (ul. Ks. I. Ktopotowskiego 15 pok.
517) od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-16:00.

Podstawa prawna:

1. Art. 61 §1 Ustawy z 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2016 r. poz. 23).

2. Art. 53 ust. 1 Ustawy z dnia 27.03.2003 o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 778).

3. Art. 11 ust. 3 Ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju m.st. Warszawy (t.j. Dz.U. z
2015 r. poz. 1438).

4, §17 Uchwaty Nr XLVI/1422/2008 z 18.12.2008 r. w sprawie przekazania dzielnicom
m.st. Warszawy do wykonywania niektorych zadan i kompetencji m.st. Warszawy (Dz.
Urz. Woj. Maz. Nr 220, poz. 9485 ze zm.).

5.  Art. 10 Kodeksu postepowania administracyjnego.
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V. Podsumowanie

Jezyk prosty, tekst fatwy do czytania i zrozumienia oraz wynikajgca z nich przejrzysta, spdjna
struktura pism urzedowych, to odpowiedz na zréznicowane potrzeby odbiorcéw. Jezeli
tworzysz pisma urzedowe w ten sposob, to zwiekszysz szanse na dotarcie do szerokiego

grona oséb, czyli masowych odbiorcéw. Sg to przecietnie wyksztatceni obywatele.

Odbiorcami tekstéw w ETR sg osoby z rdzng niepetnosprawnoscig, osoby starsze oraz takie,
ktore majg trudnosci w uczeniu sie i nie postuguja sie biegle jezykiem polskim.

Wytyczne tworzenia i adaptowania pism zgodnie z ETR nie dajg gwarancji, ze kazde pismo
bedzie dopasowane do kazdego odbiorcy, ale w zdecydowany sposéb utatwig odbiér

wiekszej grupie spofeczenstwa.

Wytyczne powstaty w ramach projektu finansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego we wspotpracy z partnerem ponadnarodowym — organizacjg ALF — Associacio
Lectura Facil. ALF posiada wieloletnie doswiadczenie w adaptacji tekstow pisanych w zgodzie
z metodg Easy-to-Read.

W przygotowanie wytycznych zaangazowani byli pracownicy Urzedu Miasta Sopotu oraz
Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy, oraz odbiorcy ostateczni (osoby
z niepetnosprawnoscig intelektualna, osoby starsze, ktére moga miec problem ze

zrozumieniem tekstu).

Metoda Easy-to-Read zaktada dotarcie do jak najwiekszej grupy odbiorcéw.

Dokument fatwy do czytania i zrozumienia powinien zawierac tylko najwazniejsze
informacje. Informacje te powinny zostac przedstawione w najbardziej bezposredni sposdb,
ktory sprawi, ze wieksza liczba odbiorcow zrozumie tres¢. Osoby z trudnosciami w czytaniu

i zrozumieniu tekstu majg prawo do uczestniczenia w zyciu publicznym na réwni z innymi

obywatelami.

Qs
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VI. Literatura

1. Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1062.).

2. Sprawozdanie Szefa Stuzby Cywilnej o stanie stuzby cywilne;j i realizacji zadan tej stuzby
z 2018 roku; str. 13.

3. Przystepnosc tekstéw urzedowych w Internecie, Grzegorz Zarzeczny, Tomasz Piekot;
Wroctaw 2017.

4. Kultura komunikacji urzedowej, Ewa Kotodziejek, 2014.

5. European Easy-to-Read Guidelines, ILSMH European Association, Make it Simple, by: Geert
Freyhoff, ILSMH-EA, Gerhard Hess, Lebenshilfe, Germany, Linda Kerr, ENABLE, Scotland,
Elizabeth Menzel, ILSMH-EA; Bror Tronbacke, Easy-to-Read Foundation, Sweden Kathy Van
Der Veken, ANAHM, Belgium; czerwiec 1998.

6. International Federation of Library Association and Institutions, IFLA Professional Reports,
No. 120, Guidelines for easy-to-read materials, 20100©.

http://ec.europa.eu/translation, How to write clearly.

https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/

A guide to making Easy Read information, People First, New Zealand.

10. https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty jezyk

11. https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/71291/ksap.pdf

12.  http://www.ppp.uni.wroc.pl

13. Piekot T., Maziarz M., Styl ,,plain language” i przystepnosc¢ jezyka publicznego jako nowy
kierunek w polskiej polityce jezykowej, ,Jezyk a Kultura”, 24, Wroctaw 2014, s. 307-324;
http://www.ppp.uni.wroc.pl/pliki/styl-plain-language-i-przystepnosc-jezyka-publicznego-

jako-nowy-kierunek-w-polskiej-polityce-jezykowej.pdf

14.  https://www.zus.pl/o-zus/aktualnosci/-/publisher/aktualnosc/1/prosto-z-zus-czyli-prostszy-
jezyk-i-formularze/1428088

15. PawelecR., Czerwinska E., Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka urzedowego, Warszawa
2013.

16. Rutkowski M., Rozmowa urzedowa. Analiza konwersacyjno-dyskursywna, Warszawa 2015.

17. http://mililudzie.org/wp-content/uploads/2020/11/Niezbednik-Urzedu-Dostepnego-czesc-

2.pdf
18.  Zielinski M., Jezyk prawny, jezyk administracyjny, jezyk urzedowy, w: Jezyk — prawo —

spoteczenstwo, red. E. Malinowska, Opole 2004.

@

ﬁ S /
WARSZAWA Q‘ o
as Sepe

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego: ,,Opracowanie i wdrozenie
sposobu i standardu obstugi klienta z zakresu przygotowywania dokumentéw w sposéb dostepny” Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj na lata 2014-2020, IV O$ Priorytetowa Innowacje spoteczne i wspotpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspétpraca
ponadnarodowa, POWR.04.03.00-00-0140/18

str. 55



http://ec.europa.eu/translation
https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_jezyk
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_jezyk
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/71291/ksap.pdf
http://www.ppp.uni.wroc.pl/
http://www.ppp.uni.wroc.pl/
http://www.ppp.uni.wroc.pl/pliki/styl-plain-language-i-przystepnosc-jezyka-publicznego-jako-nowy-kierunek-w-polskiej-polityce-jezykowej.pdf
http://www.ppp.uni.wroc.pl/pliki/styl-plain-language-i-przystepnosc-jezyka-publicznego-jako-nowy-kierunek-w-polskiej-polityce-jezykowej.pdf
https://www.zus.pl/o-zus/aktualnosci/-/publisher/aktualnosc/1/prosto-z-zus-czyli-prostszy-jezyk-i-formularze/1428088
https://www.zus.pl/o-zus/aktualnosci/-/publisher/aktualnosc/1/prosto-z-zus-czyli-prostszy-jezyk-i-formularze/1428088
http://mililudzie.org/wp-content/uploads/2020/11/Niezbednik-Urzedu-Dostepnego-czesc-2.pdf
http://mililudzie.org/wp-content/uploads/2020/11/Niezbednik-Urzedu-Dostepnego-czesc-2.pdf

Europejskle - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Zatacznik nr 1

Lista kontrolna — sprawdz, czy tekst sprawdza wymagania Wytycznych.

Zrdob to zanim udostepnisz swéj dokument odbiorcom.

Lista kontrolna

TAK

NIE

Odpowiedzi powinny by¢ pozytywne

Krotkie zdania: 1520 stow.

Napisane tak, jak mowie.

Zdecydowana przewaga czasownikéw aktywnych nad biernymi np.:
forma aktywna: budujemy droge; forma bierna: droga jest budowana

przez samorzad.

Zachowany jezyk bezposredni: Ty, ja, my, Pan, Pani.

Uzyta czcionka: czytelna, rozmiar czcionki minimum 11 (zalecana 12),

w jezyku tatwym do czytania i zrozumienia czcionka minimum 14.

Brak podkreslen tekstu.

Uzywam pogrubienia tekstu dla waznych kwestii.

Kazde zdanie dotyczy tylko jednej sprawy, kwestii lub zagadnienia.

Uzywam punktorow lub listy numerowanej.

Liczby pisze w formie cyfr a nie stownie.

Uzywam petnych nazw lub wyjasniam skroty.

Redukuje nadmierng interpunkcje (Sredniki, przecinki).

Wazne informacje wpisuje w ,,pole”, ,ramke”.

Caty dokument ma taka sama kompozycje (marginesy, krdj czcionki,
odstepy pomiedzy wierszami, wyréwnanie do lewego marginesu).

Odpowiedzi powinny by¢ negatywne

Uzywam skrétowcdw, zargonu, zapozyczen, nazw technicznych.

Stosuje kursywe.

Pisze cate wyrazy wielkimi literami.

Uzywam w tekscie negatywnych zwrotéw (nie przyjmujemy...).
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Zatacznik nr 2

Logo urzedu wraz z danymi adresowymi
Adresat
Pan/Pani

Data pisma:
Data wptywu:
Sprawa:

Numer sprawy:

Szanowny Panie/Pani,
Powdéd kontaktu

Cel kontaktu
Dodatkowe informacje
Dalsze kroki

Podstawa prawna

Z powazaniem
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