Instrukcja prostego pisania dla pracownikow Urzedu Miasta Poznania

Instrukcja prostego pisania to zbiér najwazniejszych zasad, ktére dotyczg prostego jezyka.
Przygotowalismy jg zgodnie z zaleceniami jezykoznawcow z Wydziatu Filologii Polskiej
i Klasycznej Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu oraz Pracowni Prostej Polszczyzny

Uniwersytetu Wroctawskiego.

Prosimy, by uzywac jej przy redagowaniu komunikatéw pisemnych ré6znego rodzaju.
Zalecenia dotyczg zaréwno ich struktury, warstwy jezykowej, jak i dobrych relacji z odbiorca.

Zanim zaczniesz pisac

1. Zastanow sie, do kogo piszesz i jaki jest cel twojego komunikatu
2. Uporzadkuj informacje od najwazniejszej do najmniej waznej

3. Postaw sie na miejscu odbiorcy, dostosuj do niego stownictwo

Uporzadkuj konstrukcje pisma

1. Podziel teksty na akapity

. najwazniejszg informacje podaj na poczatku

. kazdy akapit powinien przekazywac¢ jedng mysl|

. utoz akapity w logicznej kolejnosci, kazdy kolejny powinien wynika¢ z poprzedniego
2. Dodaj srodtytuty tam, gdzie to mozliwe

. w przypadku dtuzszych tekstoéw srédtytuty utatwig nawigacje po tresci

. dobrze, gdyby miaty podobng forme (np. samych pytan)
3. Dodaj metryczke w lewym gérnym rogu (z wyjatkiem Mdoka)

. staraj sie korzystac z tego rozwigzania, jesli nie ktoci sie ono z innymi przyjetymi w Urzedzie
(w przypadku pism wychodzacych z Mdoka nie mozna zastosowac¢ tego punktu)

. umies¢ w niej dane identyfikujgce sprawe (w tym jej rodzaj, date wptywu pisma itp.)
. podaj kontakt do osoby, ktéra prowadzi sprawe
4. Stosuj numeracje i wypunktowania
. utatwiajg odnalezienie najwazniejszych informacji
. zwiekszajg czytelnos¢ tresci
5. Unikaj cytowania przepiséw w tresci gtéwnej
. przeno$ przepisy wraz z petng nazwg aktu prawnego na koniec pisma
. jesli to mozliwe, wyjasnij tres¢ przepisu swoimi stowami
6. Wyjasnij trudne stowa
. dodaj objasnienie w nawiasie lub — w przypadku wiekszej liczby stow — w stowniczku na koncu pisma

. rozwin skrét, gdy uzywasz go pierwszy raz



Skup sie na tresci

1. Zwracaj sie bezposrednio do adresata

. w zaleznosci od rodzaju tekstu i adresata uzywaj form Pan, Pani, Panstwo

powinien Pan

nalezy zwrécic sie do C il
zwrdcic sie do

. w tekstach internetowych mozesz zwracac sie do adresata per Ty/Wy

nalezy zatozy¢ konto zatdz konto

2. Nie bdj sie pisa¢ w pierwszej osobie

. jako przetozony (,ja”) lub jako urzad (,my”)

dokumenty zostang

przestane przeslemy dokumenty

dokumenty zostaty

przekazane przekazatem dokumenty

3. Nie ukrywaj wykonawcy czynnosci

. usun imiestowy, czyli wyrazy zakonczone na -gc, -gcy

odpowiadajac na

. w zwigzku z pismem
pismo

odpowiadajgc na Pana
zastrzezenia, pragne
zapewnic, ze...

zapewniam, ze...

. unikaj strony biernej i czasownikéw bezosobowych, czyli wyrazéw zakonczonych na -no, -to itd.

strona zostanie

poinformowana poinformujemy osobe

Zarzad Drog Miejskich

zakonczono prace h
zakonhczyt prace

(kto) uwaza, ze /

uwaza sie, ze . i
uwazamy, ze

. uzywaj naturalnego szyku zdania: kto — co robi — jak/gdzie/kiedy

odpowiednie dokumenty
nalezy ztozy¢ w Urzedzie
Stanu Cywilnego

powinien Pan ztozy¢
odpowiednie dokumenty
w Urzedzie Stanu Cywilnego

4. Podawaj tylko najistotniejsze tresci

. nie podawaj informacji oczywistych dla obu stron (np. historia sprawy)

. okreslaj jasno, co odbiorca ma zrobi¢

. nie pisz o pisaniu, od razu zacznij gtdbwng mysl|

informuje, ze Pana
wniosek zostat
rozpatrzony pozytywnie

rozpatrzyliSmy Pana
whniosek pozytywnie




5. Zrezygnuj z urzedyzmow i podniostego jezyka (brzmia sztucznie)

. usuwaj stowa-wydmuszki, ktére nie wnoszg nowej tresci

udzielam zezwolenia zezwalam
po uptywie tygodnia po tygodniu
niniejsze pismo pismo

. nie uzywaj pleonazmaéw i tautologii, czyli ,masta maslanego”

dzien dzisiejszy dzisiaj

aktualnie o

obowigzujacy obowigzujacy

w przypadku pytan w przypadku pytan /

i watpliwosci w przypadku watpliwosci

. unikaj trudnych stéw, szukaj prostszych zamiennikéw

zobowigzanie podatek
podatkowe

zarekomendowane ocenione
eksplikacja wyjasnienie

6. W miare mozliwosci twoérz krétkie zdania (max. 15-20 stéw)

. przeksztatcaj dtugie zdania z ciggami rzeczownikowymi na zdania z czasownikami

celem zatatwienia ww. aby zatatwi¢ sprawe,
sprawy wskazane prosze przestac
dokumenty nalezy dokumenty

przesta¢ elektronicznie elektronicznie

. zamieniaj rzeczowniki zakonczone na -anie, -enie na czasowniki

zostat wycofany ze
wzgledu na
niespetnienie
wymogow formalnych

wycofalismy go,
poniewaz nie spetniat
wymogow formalnych

w razie

niedokonania wptaty Jesli nie zaptaci Pan




. zmieniaj dtugie zdania na kilka krétszych zdan (,stosuj kropke mitosci”)

. skracaj dtugie trzy- i ponadtrzyelementowe konstrukcje wyrazowe

naby¢ drogg kupna kupi¢

jest warunkiem

. jest konieczne
koniecznym

nie mégt zostaé
rozpatrzony rozpatrzono negatywnie
pozytywnie

na terenie obszaru

. . w Poznaniu
miasta Poznania

Pamietaj o dostepnosci cyfrowej

Prosty jezyk to nie tylko zasady odnoszgce sie do tresci (warstwy tekstowej). Wazna jest strona
wizualna (architektura tekstu). Jest to jeden z elementéw dostepnosci cyfrowej, ktéry reguluje
ustawa z 4 kwietnia 2019 r o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych.

Na jej podstawie przygotowalismy dodatkowe zasady, ktore dotyczg edycji pism.
1. Powtarzaj informacje z nagtéwkow i stopek w gtdéwnej czesci dokumentu np. na koncu, mniejszg czcionkag
2. Nie uzywaj CAPS LOCKA, staraj sie unika¢ kursywy — sg nieczytelne dla oséb niedowidzacych
3. Nie justuj tekstu, wyréwnaj go do lewej
4. Wyrézniaj pogrubieniem tylko pojedyncze stowa/nagtowki (nie cate zdania)
5. Nie podkreslaj tekstu, jest on nieczytelny, podkres$lenie jest zarezerwowane tylko dla linkéw
6. Uzywaj czcionki bezszeryfowej, rekomendowana to Arial 11 z interlinig 1,2
7. Unikaj stosowania koloréw do wyrdzniania tekstu
8. Stosuj numeracje i wypunktowania, ale z umiarem
9. Nie réb wciec akapitowych, wystarczg odstepy miedzy akapitami

10. Nie dziel wyrazow

Ponizej znajdg Panstwo wzorcowe przykfady uproszczonych tekstéw — komunikat przeznaczony
do publikacji w Internecie, dwa pisma do mieszkanca oraz jeden dokument dostosowany do
mozliwo$ci Mdoka.

Wiecej przyktadow i szczegdtowe wyjasnienie zasad zawiera zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.



Przyktady prostych pism

Optata za odpady komunalne

komunikat internetowy
Co zmieni si¢ od stycznia

Od 1 stycznia 2022 roku gospodarkg odpadami na terenie Poznania bedzie zajmowac sie
Urzad Miasta Poznania.

Srodtytuty, ktére
utatwiajq nawigacje

/\

Co trzeba zrobi¢
Jesli jeste$ wiascicielem nieruchomosci na terenie Poznania, ztéz deklaracje o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do Urzedu Miasta Poznania.

Jak ztozy¢ deklaracje

Deklaracje mozesz ztozy¢:
. w portalu Przyjazne Deklaracje

\ « na platformie ePUAP2,
« w Punkcie Obstugi Klienta przy ul. 3 Maja 46 lub ul. 28 Czerwca 1956 r. nr 404,
. w dowolnej skrzynce podawczej w Urzedzie Miasta Poznania,
. wysytajac na adres: Wydziat Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta Poznania, ul. 28
Czerwca 1956 r. 404, 61-441 Poznan.

wypunktowanie

Jak zaptaci¢ za odpady

« przelewem na indywidualny rachunek bankowy — numer rachunku znajdziesz
w ePUAP po zlozeniu deklaracji lub otrzymasz go od nas listownie,

« w oddziale banku.

Praktyczne wskazowki: Jesli sktadasz kilka deklaraciji, zréb jeden

przelew — w tytule wpisz ,Optata za $mieci”.

nadawca w
pierwszej osobie

Jak nie ponosi¢ dodatkowych kosztow

Zeby nie ponosi¢ dodatkowych kosztéw, prosimy ptaci¢ za odpady w
Jesli optata wptynie do nas zbyt p6zno, wyslemy upomnienie aczng zalegtosé
wynikajacg ze wszystkich deklaracji i dodatkowo naliczymy koszty upomnienia,
czyli 16 zt za list.

Wazne: Jesli nie zaptacisz w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia, rozpoczniemy postepowanie egzekucyjne.

Co to oznacza
Od kazdego tytutu wykonawczego, czyli nakazu zaptaty, naliczymy koszty egzekucyjne w

trudny termin, ktéry niej niz 100,00 zt. A tytutdw wystawimy tyle, ile ztozyte$ deklaracii.

wymaga wyjasnienia . . . 3
Jak mozna si¢ z nami skontaktowac¢

« telefonicznie — 61 646 33 44

« elektronicznie — bokpodatki@um.poznan.pl

pismo do mieszkanca

metryczka Odpowiedz na wniosek Poznan, 8.04.2023 r.
Data wniosku:
Data otrzymania wniosku:
Sprawa: zmiana imienia
Znak sprawy: SC-111.5355.1.....2023
Kontakt: Pani...
eL: . XYz
krétkie zdanie Szanowna Pani,
bezposredni zwrot

\ konieczne jest uzupetnienie wniosku o zmiang imienia Pani syna. &
Ma Pani na to 14 dni od dnia otrzymania pisma. do adresata

numerowanie Jakich informacji brakuje we wniosku?

1) wskazania kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit akt urodzenia dziecka,
2) oswiadczenia, ze nie ztozyta Pani wczesniej wniosku w tej samej sprawie do innego
kierownika urzedu stanu cywilnego lub nie zostata wydana odmowa,

3) potwierdzony notarialnie podpis pana XYZ na zgodzie o zmiane imienia syna.

Jezeli pan XYZ bedzie chciat wyrazi¢ zgode osobiscie przed kierownikiem USC w Poznaniu,
to wczesniej trzeba umowic spotkanie. W tym celu prosze zadzwoni¢ do pracownika
prowadzacego te sprawe.

Wazna informacja

Whiosek podlega optacie skarbowej w wysokosci 37 zt.

Prosze jg wptaci¢ na konto 94 1020 4027 0000 1602 1262 0763 (PKO Bank Polski S.A.).
Na dowodzie wptaty musi Pani poda¢ dane wnioskodawcy, przedmiot optaty skarbowe;j.

Oryginat dowodu wptaty prosze przesta¢ do urzedu.
akt prawna

na koncu
R Podstawa prawna
pisma art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.)

art. 8 i art. 11 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (t.j. Dz. U. z 2016 r. Poz. 10)



Przyktady prostych pism

y,

Srodtytuly, ktore
utatwiajgq nawigacje

~~

bezposredni zwrot
do adresata

pismo do mieszkanca

Odpowiedz na pismo Poznan, 2021 r.
Data wptywu pisma: 8.01.2021 r.

Sprawa: pomoc mieszkaniowa

Nr sprawy: Slk-1.7140.4.100.2021

Kontakt: Pan

XYZ

Szanowny Panie,

Miasto Poznan udziela pomocy mieszkaniowej na podstawie przepiséw ustalonych przez
Rade Miasta Poznania[1].

Ponizej znajdujg sie najwazniejsze informacje. € krétkie zdanie

Kto moze wynaja¢ lokal komunalny?

Umowy najmu lokali komunalnych mogg by¢ zawierane z osobami, ktore:

* sg mieszkancami Poznania,

* spetniajg kryterium dochodowe,

* uzyskaty minimalng liczbe punktéw ustalong przez Prezydenta Miasta Poznania.

Jakie jest kryterium dochodowe, by méc ubiega¢ sie o pomoc mieszkaniowa?

To zalezy od rodzaju lokalu, o ktérego najem sie wnioskuje.

W 2021 r. $redni miesieczny dochéd osiagniety w ostatnich 12 miesigcach poprzedzajacych rok
ztozenia wniosku nie moze przekroczyc:

Najem socjalny lokalu Najem lokalu mieszkalnego

Gospodarstwo 2100,00 Zl/os Gospodarstwo | 5744 4 ziios

jednosobowe jednoosobowe

Gospodarstwo 1500,00 zt/os Gospodarstwo 1144 40 7108

wieloosobowe wieloosobowe

wyjasnienie

Na czym polega klasyfikacja punktowa? trudnego terminu
Whioski os6b, ktére spetnig kryterium dochodowe, sg ocenione na podstawie systemu klasyfikaciji

punktowej (SKP). Jest to zbiér danych o sytuacji mieszkaniowej, spotecznej i zdrowotnej oséb
ubiegajgcych sie o pomoc mieszkaniowa. W zaleznosci od tego, jak ta sytuacja wyglada, przyznaje sig
odpowiednig liczbe punktow.

Prezydent Miasta Poznania ustala minimalng liczbe punktow, ktéra trzeba uzyskac, by moéc otrzymaé
pomoc mieszkaniowa.

W tym roku jest to:

a) ... pkt, gdy wnioskodawca ubiega sig o najem socjalny lokalu,

b) ... pkt, gdy wnioskodawca ubiega sie o najem lokalu mieszkalnego.

Co trzeba zrobi¢, by uzyska¢ pomoc mieszkaniowa?

Prosze ztozy¢ wniosek w Biurze Spraw Lokalowych. €————— prosty szyk zdania: kto - co robi - gdzie
Jesli osoba, ktéra ztozy wniosek, spetni wszystkie kryteria (patrz: Kto moze wynajaé lokal komunalny?),

to zgodnie z informacjami zawartymi we wniosku zostanie wpisana na liste socjalng lub mieszkaniowa.

Kiedy mozna ztozy¢ wniosek?

Whioski mozna sktadaé od 1 stycznia do 31 grudnia.

Formularz wniosku jest dostepny:

a) na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Poznania (bip.poznan.pl),
b) w siedzibie Biura Spraw Lokalowych przy ul. Matejki 50.

Dodatkowe informacje

~———— Jesli ma Pan jakie$ pytania dotyczace form i zakresu pomocy mieszkaniowej udzielanej przez Miasto

Poznan, to prosze kontaktowac sie z pracownikami Biura Spraw Lokalowych:

a) telefon: 61 878 41 11,

b) e-mail: slkk@um.poznan.pl. Z powazaniem akt prawny na
koncu pisma

[1] Uchwata Nr XIX/322/VI11/2019 Rady Miasta Poznania z dnia 19 listopada 2019 r. w sprawie zasad wynajmowania lokali /
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Poznania (Dz. Urz. Woj. Wielk. z 2019 r. poz. 10122 ze zmianami).



Przyktady prostych pism

pismo w Mdoku
URZAD MIASTA POZNANIA *
WYDZIAL ORGANIZACYJINY po Z n a n

Poznan, 28.06.2023 r.
Znak sprawy: Or-1.0000-1-2023

Nr rej.: 01234567

Odbiorca
ul. Uliczna 2/7
61-333 Poznan

Dotyczy: Wezwanie do uzupetnienia wniosku

WEZWANIE ujawnienie nadawcy

Szanowna Pani,
w zwigzku z wnioskiem z dnia 15 lipca 2020 r., wzywam[1], do uzupetnienia tego wniosku o:
. podpisany przez Panig wniosek o zwrot opfaty komunikacyjnej lub petnomocnictwo
upowazniajgce p. A... |... do reprezentowania Pani w postepowaniu o zwrot optaty

komunikacyjnej przed urzedem wraz z dowodem zaptaty za to petnomocnictwo, bezposredni zwrot
do adresata

. oryginat dowodu optaty komunikacyjne;. /

Ma Pani 7 dni od otrzymania wezwania na uzupetnienie wniosku. Jesli nie uzupetni Pani
wniosku w terminie, nie bede mdgt go rozpatrzyé.

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miasta Poznania, Wydziat Finansowy,
ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznan.

W odpowiedzi prosze wskazaé sygnature sprawy — Fn-V.3220.2.582.2020.MK.

Z powazaniem
Sprawe prowadzi:

akt prawny na
koncu pisma

[1] Na podstawie art. 50 w zwigzku z art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks /
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.).

Urzad Miasta Poznania, Wydziat Organizacyjny, plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan
tel.: +48 61 878 53 29, faks +48 61 878 53 41, or@um.poznan.pl, www.poznan.pl





