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Szanowni Panstwo, Urzedniczki i Urzednicy,

przekazujemy w Panstwa rece poradnik pt. ,Prosty jezyk w pismach urzedowych”.
Jego autorami sg jezykoznawcy z poznanskiego uniwersytetu: dr hab. Jarostaw Liberek,
prof. UAM, oraz dr hab. Karolina Ruta-Korytowska.

Publikacja jest efektem pierwszego etapu prac w ramach projektu,Prosty jezyk w UMP”,
ktory zaczeliSmy realizowaé w Urzedzie Miasta Poznania w potowie 2020 roku.

Wszyscy wiemy, ze jezyk urzedowy jest zawity, naszpikowany skomplikowanym stow-
nictwem i specjalistyczng terminologia. Zrozumienie pisma czy dokumentu urzedo-
wego czesto wymaga co najmniej dwukrotnej jego lektury. Tymczasem zyjemy w epoce
przemian cywilizacyjnych i technologicznych, nie mamy zbyt duzo czasu na rozszyfro-
wywanie skomplikowanych tresci.

Potrzebujemy tekstow prostych w odbiorze, przystosowanych do szybkiej lektury w do-
wolnym miejscu i czasie, rdwniez na urzadzeniach mobilnych, z ktérych coraz czesciej

korzystamy. Tradycyjne pisma urzedowe nie zawsze spetniajg te wymogi. Potwierdzity

to badania przeprowadzone przez autoréw naszego poradnika.

Zrozumiaty, przystepny jezyk to wyzwanie, przed ktdérym stoi dzi$ kazda instytucja
publiczna. Od idei prostej polszczyzny nie ma juz odwrotu: predzej czy pozniej stanie
sige ona standardem komunikacji urzedowej. Dlatego i my chcemy i$¢ z duchem czasu.
Chcemy spetni¢ oczekiwania mieszkahcow, tworzac tresci jasne i dostepne dla kazdego.

Przekazujemy ten Poradnik z nadziejg, ze bedzie on wsparciem, zestawem cennych
wskazdwek, ktore bedg mogli Panstwo wykorzystywac w codziennej pracy.

To pierwszy wazny krok na drodze do uproszczenia jezyka urzedowego.

Jacek Jaskowiak
Prezydent Miasta Poznania
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Zaktdcenia komunikacyjne sg jedng z najwiekszych bolgczek wspotczesnego Swiata.
Problemy z porozumieniem, i to duze, wystepujg réwniez w relacjach miedzy réznego
typu instytucjami a obywatelami. Nie ulega watpliwosci, ze przecietny Jan Kowalski
chce rozumiec i zrozumie¢, co pisze do niego urzad. Powinnismy tu jednak podkreslic,
ze wtasciwe rozpoznanie sensu lezy nie tylko w interesie pojedynczego Kowalskiego,
ale réwniez w interesie spotecznym i panstwowym.

Harmonijna komunikacja jest niezwykle waznym dobrem ogdlnonarodowym. To oczy-
wiscie inne dobro niz sprawnie dziatajgca gospodarka, ale i o nie nalezy dbac, szczegdlnie
w sytuacji, gdy zakres komunikowania oficjalnego poszerza sie i nasila. Od dtuzszego
czasu jest bowiem tak, ze wielu obywateli moze sobie pozwoli¢ na nieczytanie lite-
ratury czy prasy (jakkolwiek to bedziemy oceniac), ale stety bagdz niestety nie moga
oni zrezygnowac z lektury pism oficjalnych, bo jak inaczej wymieniliby dowdd czy
dowiedzieliby sie o wysokosci podatku? Na urzednikach cigzy wiec szczegdlna odpo-
wiedzialno$¢ komunikacyjna: odpowiedzialno$¢ za tworzenie jasnych i zrozumiatych
pism, ktore dla wielu obywateli sg by¢ moze jedynymi tekstami, jakie czytaja.

Utyskiwania na teksty urzedowe sg powszechne. Ich skomplikowany ksztatt jezy-
kowy spowodowany jest dwoma gtéwnymi czynnikami: zwyczajem $rodowiska ma-
cierzystego oraz nadrzednymi aktami prawnymi. Jesli wezmiemy pod uwage duzy
stopien skostnienia zardwno zwyczaju, jak i aktow, prowadzi to poniekad do troche
niepokojacego wniosku, ze w urzedzie musi by¢ po urzedowemu, bo inaczej by¢ nie
moze. Na szczescie coraz czesSciej urzednicy mdwig, ze ,wcale nie musi”.

Pozytywne nastawienie do prostego pisania ma wielu zwolennikéw. Jednoczes$nie
pracownicy réznych instytucji, co uwazamy za szczegélnie wazne, traktujg ten pro-
blem nie tylko jako czysto jezykowy, ale réwniez Swiadomosciowy, tzn. rozumieja, ze
aby redagowac klarowne w swej zrozumiatosci teksty, trzeba mieé réwniez klarowny
stosunek do $wiata. Powtdrzmy bowiem za Kazimierzem Ajdukiewiczem, stynnym



polskim filozofem: ,Kto jasno mysli, ten jasno moéwi". Otoz to! Dlatego tak wazny
jest podczas tworzenia pism urzedowych zdrowy rozsadek, a ponadto empatyczny
stosunek do klienta i autentyczna chec przettumaczenia mu czegos$ z urzedowego
na nasze.

Od kilkunastu lat idea prostego jezyka przybiera coraz bardziej konkretne ksztatty.
W 2010 roku Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, wspélnie z Pracownig Prostej
Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego, przygotowato reforme jezyka urzedo-
wego w swoich strukturach i wydato pierwszy poradnik dla urzednikéw pt. ,Jak
pisac o Funduszach Europejskich?”. W 2012 r. ruch prostego jezyka rozwinat sie na
szerszg skale za sprawg ogolnopolskiej kampanii ,Jezyk urzedowy przyjazny oby-
watelom”. Akcja ta wspotorganizowana byta przez kilka pahstwowych podmiotow,
w tym Rzecznika Praw Obywatelskich, Senat RP, Wojewode Mazowieckiego, Szefa
Stuzby Cywilnej, Rade Jezyka Polskiego i Narodowe Centrum Kultury. Woéwczas po
raz pierwszy problem nieprzystepnosci jezyka urzedowego podjety najwazniejsze
polskie instytucje publiczne i wtadze pahstwowe. Konsekwencjg kampanii byto przy-
taczanie sie do ruchu coraz wiekszej liczby podmiotéw - w kolejnych latach szkolenia
z prostego jezyka byty przeprowadzane w catym kraju w urzedach wojewddzkich.

3 pazdziernika 2018 roku przedstawiciele ministerstw i innych instytucji waznych
dla upowszechniania idei prostego jezyka uroczyscie podpisali deklaracje na rzecz
proste] komunikacji. Podpisanie deklaracji oznacza, ze podmioty przystepujgce do
porozumienia zobowigzujg sie do propagowania idei prostego jezyka w swoich insty-
tucjach, ale tez wsrdd osob, z ktorymi wspotpracuja. Z kolei 17 grudnia 2020 r. Szef
Stuzby Cywilnej, minister Dobrostaw Dowiat-Urbanski, podpisat zalecenie w sprawie
upowszechniania prostego jezyka. Gtdwnym zatozeniem dokumentu jest, aby prosty
jezyk stat sie standardem komunikacji pisemnej w urzedach administracji rzgdowe;j.
Teraz przyszta pora na urzedy miast - juz kilka z nich dotgczyto do inicjatywy (m.in.
urzedy miast w Warszawie, Tychach czy Kaliszu).

Wszystko wskazuje wiec na to, ze od idei prostej polszczyzny urzedowej nie ma
odwrotu. To bardzo dobrze. Jako ludzi borykajgcych sie z roznymi zagrozeniami



spotecznymi zwyczajnie nas nie sta¢ na dodatkowe problemy wywotane skompliko-
wanym moéwieniem i pisaniem. Warto tez pamietaé, ze o ile niektore zagrozenia sg
od nas niezalezne, o tyle na tworzenie klarownych tekstéw mamy duzy wptyw. Poza
tym prosty jezyk nie wymaga jakich$ specjalnie wysokich kompetencji komunika-
cyjnych. W stworzonym Poradniku omawiamy zasady tatwe do opanowania, zasady
dla kazdego. Co istotne, czynimy tak nie dlatego, ze uwazamy odbiorcéw Poradnika
za mato kompetentnych w rozumieniu trudnych regut, ale dlatego, iz prosta polsz-
czyzna jest naprawde prosta i w pierwszej kolejnosci wymaga pokonania pewnych
barier Swiadomosciowych, nie zas mozolnego wnikania w tajniki rozbudowanych
wypowiedzi.

Jarostaw Liberek
Karolina Ruta-Korytowska




|.Poradnik UMP natle tradyc
tego typu

iiinnych przedsiewziec

Cechy naszego Poradnika

Poznanski poradnik ,Prosty jezyk w pismach urzedowych” nie jest, jak wiadomo,
pierwszym opracowaniem tego typu (informacje o innych opracowaniach zaintere-
sowani znajdg w pakiecie bibliograficznym na koncu). Opublikowane wczesniej przez
jezykoznawcdw i rézne urzedy poradniki to cenne zrddto wiedzy o tzw. plain langu-
age. Bytoby wielce nierozsgdne pomijanie dotychczasowych, dobrych doswiadczen,
wiec w odpowiednim zakresie odwotujemy sie do nich. Jednoczesnie w prowadzo-
nych do tej pory dziataniach upraszczajgcych widzimy pewne mankamenty, dlatego
tez postanowiliSmy je nieco inaczej zorganizowac i przedstawic.

Wychodzimy z zatozenia, ze filologiczna praca nad jezykiem urzedowym musi sie
odbywaé w jak najscislejszym zwigzku z naturalnym Srodowiskiem tego jezyka.
PostanowiliSmy wiec przekonac do pracy nie tylko pracownikow Urzedu, przysztych
,upraszczaczy"”, ale tez przygotowac dla nich specjalng Baze Tekstow Urzedowych
(BTU). O ile nam wiadomo, taka Baza, jak ta zaprojektowana i wykonana dzieki
wspotpracy UMP, PCSS i UAM, jeszcze w Polsce nie funkcjonuje.

BTU stworzy z poradnikiem tandem szczegélny. Osoba korzystajgca z naszej publi-
kacji bedzie mogta nie tylko przeczytaé oméwienie danego zjawiska wraz z przy-
ktadami, ktore to zjawisko ilustrujg, ale ponadto zyska mozliwos$¢ zapoznania sie
w Bazie z:

a) catym pismem w wersji oryginalnej

(dzieki odsytaczowi ,Zob. wersje oryginalng”);
b) wersjg uproszczong

(dzieki odsytaczowi ,Zob. wersje uproszczong”);
c) wersjg ostateczng’

(dzieki odsytaczowi Zob. wersje ostateczng”).

! Wersja ostateczna pisma to wersja gruntownie zmieniona, przeredagowana w stosunku do oryginatu. Jest za-
zwyczaj o wiele krétsza od niego. W odréznieniu od nieznacznie skréconej wersji uproszczonej, bedgcej wynikiem
wspotpracy miedzy urzednikami i filologami, wersja ostateczna to wytgcznie propozycja filologdw. Chcemy w ten
sposob dowiesé, ze w zasadzie kazde pismo mozna znacznie uproscic i skrdci¢, cho¢ oczywiscie zdajemy sobie
sprawe, ze po gruntowanych zmianach pismo moze nie spetnia¢ dobrze funkcji urzedowych. Mimo wszystko
zachecamy do zapoznawania sie z wersjami ostatecznymi, bo sg one pouczajgcym punktem odniesienia i poka-
zujg, jak mozna pewne skomplikowane struktury upraszczad.



Istotng cechg naszego Poradnika jest jego otwartosc i elastyczna zmienno$¢. Gdy BTU
zostanie oddana do uzytku pracownikow UMP, przyjmie on forme interaktywnga,
umozliwiajgcy ,przeskakiwanie” bezposrednio do Bazy. Wowczas réwniez zostanie
zaktualizowany.

Aby utatwi¢ nauke stosowania prostego jezyka, postanowiliSmy skupic sie na kilku
podstawowych zasadach pozwalajgcych uproscié tekst. Zdrowy rozsgdek podpo-
wiada bowiem, ze piszacy dobrze zapamigtuje kilka, nie zas kilkanascie zasad, przy
czym niezwykle istotne jest, aby w pierwszej kolejnosci dotyczyty one zasadnicze;j
czesci tekstu. Zastosowanie tych zasad powinno przynosi¢ wyraznie zauwazalne
pod wzgledem ilosciowym skutki.

Z tego krdtkiego wstepu jasno wynika, ze poznanski poradnik ,Prosty jezyk w pi-
smach urzedowych” jest:
« praktyczny i stworzony na podstawie autentycznych pism zgromadzonych
w Bazie,
« otwarty i zywy (elastycznie zmienny),
« wspottworzony przez urzednikdw,
« umiejetnie uczacy kilku podstawowych zasad, ktérych stosowanie pozwoli
uproscic¢ kazde pismo.
Nie sg to moze odkrycia na miare kopernikanska, ale dotychczas nie byty w szero-
kim zakresie wykorzystywane, urzednicy UMP powinni wiec mie¢ Swiadomosé, ze
uczestniczg w czyms do pewnego stopnia nowym. Przeéwiczymy to razem i mamy
nadzieje, ze dzieki temu wniesiemy istotny wktad w ogo6lnopolskie prace nad uprasz-
czaniem jezyka.



»Nadprodukcja regutowosci”

Poniewaz opowiadamy sie za stosowaniem kilku tatwych do zapamietania regut,
postawmy na poczatku dwa podstawowe pytania:

1. Ile powinno by¢ zasad upraszczania, zeby upraszczanie byto proste?

2. Czego zasady powinny dotyczyé w pierwszej kolejnosci?
Bedace w obiegu poradniki prostej polszczyzny oraz podawane w publikacjach trady-
cyjnych badz internetowych zasady upraszczania sg na ogét dobrze oceniane przez
wiekszosc¢ jezykoznawcdw i urzednikow. Poszczegdlne reguty pomagajgce podniesé
komunikatywnos$¢ pisma tez zazwyczaj nie budzg watpliwosci, nie oznacza to jednak,
ze nalezy je stosowac bezwzglednie, zawsze i wszedzie. Analiza tekstow zebranych
w BTU i konsultacje z poznanhskimi urzednikami uzmystowity nam, ze na niektére
zasady warto potozy¢ wiekszy nacisk, na inne - mniejszy. Z naszych doswiadczen
wynika ponadto, ze dwie najwazniejsze kwestie, ktdre powinnismy sobie uswiadomic,
zanim zaczniemy sie uczy¢ prostego jezyka, to kwestie nastepujace:

- ,nadprodukcja regutowosci, czyli nadmiar zasad, ktéry powoduje, ze prze-
cietny urzednik w codziennej praktyce nie jest w stanie ich zapamietac
i stosowac;

« ograniczona przydatnosc niektdérych zasad w procesie upraszczania zasad-

niczych czesci tekstu.

Nadmiarowo$c¢ objawia sie tym, ze poradniki lub inne opracowania podajg zazwyczaj
okoto dziesieciu zasad prostej polszczyzny. Tymczasem specyfika dziatania pamieci
podrecznej cztowieka sugeruje, aby to byt zbior maksymalnie 5-6 zasad.

Warto to zilustrowac kilkoma przyktadami.
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W publikacji ,Komunikacja pisemna. Rekomendacje"? znalazto sie 10 zasad:

Mysl o odbiorcy

Pisz krotkie zdania

Zadbaj o strukture pisma

Poszukaj synonimow

Unikaj rzeczownikow odczasownikowych

Strone bierng czasownikow zastgp strong czynna
Tworz jasne komunikaty

Opracuj tekst graficznie

. Szanuj czas czytelnika

10. Paragrafy do przypisow

©ENOO s WwN S

Dr hab. Tomasz Piekot, podczas warsztatéw dla pracownikéw UMP, ktére odbyty
sie 10 grudnia 2020 roku, w ramach przepisu na proste pisanie oméwit 10 zasad®:

Wypetnij ankiete Krotko mowiac

Wybierz uktad (layout) pisma

Wybierz styl i zredaguj sekcje tytutowg

Informacje o sprawie zbierz w metryce

Tytuty aktow prawnych przenies z tekstu do osobnego rozdziatu
Napisz wstep Krotko mdowiac

Stwoarz plan ze srédtytutow

Uprosc¢ jezyk wszystkich rozdziatow

1.
2.
3.
k.
5.
6.
7.
8.
5.

Usun zbedne stowa
Skontroluj zdania i efekt H2H

-—
=

2 Wydanie drugie, rozszerzone, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, Warszawa 2017.

* Przytaczamy je w skréconym brzmieniu na podstawie: T. Piekot, G. Zarzeczny, E. Moroh, Prosta polszczy-

zna w praktyce. Standaryzacja jezyka serwisu Obywatel.gov.pl, (w:) Przysztos¢ polszczyzny - polszczyzna

przysztosci. Pod red. K. Ktosinskiej i R. Zimnego, Warszawa 2017, s. 251-265 [artykut znajduje sie w pakiecie
bibliograficzno-zrédtowym]. il



Specjali$ci z Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego,
opracowujac w potowie ubiegtej dekady sposoby tworzenia tresci do
serwisu Obywatel.gov.pl, sformutowali 11 zasad*:

Uzywaj stow, ktdre sg powszechnie znane.

Pamietaj, ze jedna mysl to jedno zdanie.

Uzywaj naturalnego szyku zdan (podmiot + orzeczenie + dopetnienie).
Unikaj imiestowow - sg rzadkie w codziennej mowie.

Unikaj ,ukrytych czynnosci”, czyli rzeczownikéw odczasownikowych.

oo kF N~

Unikaj strony biernej i form bezosobowych. Do obywatela zwracaj sie

bezposrednio.

7. Unikaj trudnych sformutowan. Jesli musisz uzy¢ wyrazu specjalistycznego,
wyjasnij, co on oznacza.

8. Wpusc do tekstu Swiatto. Uzywaj nagtowkow, dziel tekst na akapity i stosuj
wypunktowania.

9. Opisuj tylko to, co jest niezbedne do zatatwienia sprawy.

10. Unikaj czasu przesztego.

11. Nadawaj tekstom powtarzalng strukture.

“* Mozna sie tez z nimi zapoznaé na podstawie tekstu znajdujgcego sie w pa-
kiecie bibliograficzno-zrédtowym: Jak upraszczaé pismo urzedowe?




Podajac przyktady pewnej nadmiarowosci zasad, nie czynimy tego z pozycji bez-
wzglednych krytykantdéw, bo przywotane pomysty uproszczeh uwazamy za bardzo
dobre. Sg one efektem wielu lat badan i wynikajg z koniecznosci zrealizowania naj-
wazniejszego celu, to znaczy z koniecznosci stworzenia pism prostych i zrozumia-
tych dla obywatela. Aby komunikacja miedzy urzedem a odbiorca byta pod kazdym
wzgledem klarowna, pozbawiona zaktdcen, trzeba precyzyjnie opracowac plan po-
wstawania pisma i pokazad, jakie konstrukcje jezykowe powinny sie w nim znalez¢.
Umotywowane naukowo i podane w formie popularnonaukowej zasady nie zawsze
jednak dajg sie zastosowac w codziennej praktyce.

Chodzi o to, ze urzednik pracuje czesto w trybie szczegélnym, ktéry nazwaliby$my
oglednie ,trybem na wczoraj ze wskazaniem na przedwczoraj”. Ma tez na rézne
sposoby zwigzane rece, pozostaje w sieci uzaleznien i wyborow, ktore wcale nie
sg wyborami, lecz po prostu przymusem. Bez watpienia bytby w stanie skorzystac
z wielu zalecen, a wigc na przyktad wypetnic ankiete, wybra¢ layout pisma, zredago-
wac sekcje tytutowa, zebrac informacje o sprawie w metryczce lub stworzyé plan ze
Srodtytutow. Pytanie tylko, czy w trudnych realiach wytezonej pracy znajdzie na to
wszystko czas? Chyba nie zawsze... Biorgc pod uwage realia funkcjonowania urzedu,
wydaje sig, ze lista zasad powinna by¢ albo ograniczona, albo poddana hierarchizacji,
czyli podzieleniu na zasady najwazniejsze, do stosowania w pierwszej kolejnosci,
i zasady do stosowania w dalszej kolejnosci. Specjali$ci zajmujacy sie komunikacja
urzedowg zdajg sobie z tego sprawe.
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Naszym zdaniem czesciowe zredukowanie liczby zasad stuzgcych upraszczaniu
warto zastosowaé w szerszym zakresie. Przemawia za tym jeszcze jeden wazny
argument. Otéz w zbiorach liczacych okoto 10 zasad nie wszystkie punkty odnoszg
sie bezposrednio do gtdwnej czesci tekstu. Wybor uktadu pisma i stworzenie planu
ze Srodtytutdw na pewno podniosg przejrzystosc tekstu, ale czy sprawig automa-
tycznie, ze znikng z niego wielokrotnie ztozone zdania i wielowyrazowe konstrukcje
czasownikowe typu wyegzekwowac dokonanie procedur zwiekszajgcych stopien
czystosci ciggow ulicznych? Wtasnie! Warto pamietac, ze w pierwszej kolejnosci na-
lezy sie skupic na ,twardym tekscie”, a dopiero potem poprawiac nagtdéwki, koncowe
pouczenia, informacje o przetwarzaniu danych badz formatowania lub ksztatt sym-
boli oznaczajgcych wyliczenia. Podstawowy zestaw zasad skupionych gtownie na
najwazniejszych fragmentach pisma przedstawiamy w nastepnej czesci poradnika.

Zelazny zestaw zasad

Zasadno$¢ stosowania kilku regut odnoszacych sie do ,twardego

tekstu” zaprezentujemy ogoélnie na jezykowym fantomie, a wiec
sztucznie stworzonym pismie, ktore uproscimy. Tekst odchudzimy
na podstawie 6 zasad. Od razu zauwazmy, ze w podanym zbiorze
reguta pierwsza ma charakter w zasadzie techniczny i jej realizacja
moze sie odby¢ potautomatycznie. Z powazniejszymi ingeren-
cjami w tekst wigze sie realizacja pozostatych 5 zasad (od 2 do

6), gdyz ich stosowanie wymaga wyzszych, typowo jezykowych
kompetencji.

»~
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1. Przenos przepisy

« przepisy podawaj w przypisie na dole strony
« mozesz je tez podac na kohcu pisma

2. Skracaj dtugie konstrukcje wyrazowe

« skracaj trzy- i ponadtrzyelementowe konstrukcje
« mozesz tez skraca¢ dwuelementowe konstrukcje

3. Usuwaj zbedne wyrazy i zwigzki wyrazowe, w tym szczegdlnie:

¢ wyrazy puste znaczeniowo
« wyrazy tworzgce pleonazmy i tautologie

4. Usuwaj zbedne tresci

 nie powtarzaj tego samego (przy uzyciu takich samych, podobnych lub réznych
stow)
« nie podawaj informacji oczywistych dla obu stron

5. Przeksztatcaj dtugie zdania:

« przeksztatcaj dtugie i znominalizowane zdania pojedyncze w zdania ztozone
(nadrzedno-podrzedne)
- przeksztatcaj dtugie zdania ztozone: dziel je na krotsze zdania (,kropka mitosci”)

6. Zamieniaj:

« zamieniaj niezrozumiate (szczegoélnie zbyt specjalistyczne, naukowe) wyrazy
I zwigzki wyrazowe na powszechnie zrozumiate

« zamieniaj konstrukcje znominalizowane (rzeczownikowe) na czasowniki

« zamieniaj strone bierng na czynng

 zamieniaj imiestowy zakohczone na-gc na formy osobowe (ewentualnie mozesz
je usungg)

« zamieniaj formy nieosobowe (typu wykonano, zrobiono) na formy osobowe

« zamieniaj zbyt nacechowane (podniostoscia, oficjalnoscig, poetyckoscig itd.)
wyrazy na mniej nacechowane

- zamieniaj okres$lenia szablonowe, banalne na typowe lub je usuwaj
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Za jezykowy fantom postuzy nam nastepujace pismo:

WEZWANIE

Szanowny Panie,

na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. o warunkach uprawy tytoniu (Dz.U.z 2015 r.,
poz. 256), art. 47 § 3 ustawy z dnia 9 marca 1973 r. o ochronie zdrowia publicznego (Dz. U. z 2017
r, poz. 56) oraz § 7 Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie
sposobdw zabezpieczania upraw tytoniu (Dz. U. z 2019, poz. 1609 ze zm.) niniejszym wzywam
do uzupetnienia przedmiotowego wniosku z dnia 30.06.2046 r. dotyczgcego pozwolenia na
uprawe tytoniu w przydomowym ogrédku o nastepujgce dokumenty: 1) wydane przez Wydziat
Geodezji UMW zaswiadczenie o wielkosci powierzchniowej Pana ogrddka, 2) wydang przez
policje ocene zabezpieczenia ogrddka przed ztodziejskg kradziezg tytoniu, 3) wydang przez
Wydziat Zdrowia UMW opinie o nieszkodliwosci przewidzianego przez Pana do uprawy gatunku
tytoniu. Niedostarczenie enumeratywnie wymienionych wyzej dokumentéw w ciggu 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania skutkowac bedzie wywotaniem konsekwencji
powodujgcych nierozpatrzenie wniosku. Wszystkie dokumenty nalezy przesta¢ w formie
papierowej, korzystajac z poczty polskiej, lub uskutecznic procedure ztozenia w trybie osobistym
w UMW (ul. Znikajgca 45/9, pok. 21). W sprawach pozwolen na uprawe tytoniu Urzad nie
przyjmuje dokumentéw na electronic media. Nieprzekazanie uzupetnien do wniosku z dnia
30.06.2046 r. dotyczacego pozwolenia na uprawe tytoniu w przydomowym ogrédku spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpoznania. Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
§ 16 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobow
tytoniowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 43) przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrodku
tyton moze by¢ przeznaczony tylko na wtasny uzytek, nie wolno go sprzedawac innym osobom
i naktania¢ do jego palenia dzieci, a ponadto przerabianie takiego tytoniu i wywozenie za granice
jest penalizowane. Eksplikacji w tej sprawie moze udzieli¢ p. Andrzej Niewidoczny z Biura
Pozwoleh Ogrédkowych (e-mail: aniewid@umw.kom.pl; tel. 99 1122 444), ktéremu przekazano
dokumentacje.

mgr Marek Zamglony
kierownik Biura Pozwoleh Ogrédkowych

> Wyréznione na pomarafnczowo oznaczenie jest numerem kazdego kolejnego przyktadu.
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Krok po kroku zastosujemy w odniesieniu do niego wymienione zasady.

1. Przenos przepisy

a) przepisy podawaj w przypisie na dole strony

Fragment art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. o warunkach uprawy tytoniu
(Dz.U.z 2015, poz. 256), art. 47 § 3 ustawy z dnia 9 marca 1973 r. o ochronie zdrowia
publicznego (Dz. U. z 2017 r,, poz. 56) oraz § 7 Rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa
z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie sposobow zabezpieczania upraw tytoniu (Dz. U.
22019, poz. 1609 ze zm.) oraz fragment § 16 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki
z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobdéw tytoniowych (Dz. U. z 2020 r,,

poz. 43) mozna przenies¢ do przypisu na dole strony.

b) mozesz je tez podac na koncu pisma

2. Skracaj dtugie konstrukcje

a) skracaj trzy- i ponadtrzyelementowe konstrukcje

Formy niezalecane Formy zalecane®

skutkowac bedzie |

wywotaniem konsekwencji spowoduje nierozpatrzenie
powodujacych . wniosku

nierozpatrzenie wniosku :

uskutecznic procedure
ztozenia w trybie osobistym

moze udzielié . udziela

b) mozesz tez skraca¢ dwuelementowe konstrukcje

Warto dodaé, ze proponowana tu fraza
spowoduje nierozpatrzenie wniosku moze
sie jeszcze zmieni¢, jesli wprowadzimy do-
datkowe zdanie sktadowe: Niedostarczenie
wymienionych dokumentéw w ciggu 14 dni
od otrzymania wezwania spowoduje, ze
whniosek nie zostanie rozpatrzony.

® W dalszej cze$ci Poradnika ten schemat bedzie kontynuowany: po lewej beda formy przed uproszczeniem,

po prawej - po uproszczeniu.
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3. Usuwaj zbedne wyrazy i zwigzki wyrazowe, w tym szczegdlnie:

a) wyrazy puste znaczeniowo

Nalezy kolejno usungé nastepujgce formy:

niniejszym przedmiotowego dnia wyzej
b) wyrazy tworzgce pleonazmy i tautologie

Ponizsze wyrazenia majg charakter pleonastyczny:

o wielkoSci powierzchniowe;j o wielkosci/ o powierzchni
""" digselni: WETEEER
""" BRI ., icnionych
""" Gitendemre SIS

4. Usuwaj zbedne tresci

a) nie powtarzaj tego samego (przy uzyciu takich samych, podobnych lub réznych
stow)
Zdanie Nieprzekazanie uzupetnien do wniosku z dnia 30.06.2046 r. dotyczacego
pozwolenia na uprawe tytoniu w przydomowym ogrédku spowoduje pozostawienie
wniosku bez rozpoznania nalezy usungé, bo powtarza (cho¢ w innej formie) infor-
macje zawartg w zdaniu znajdujgcym sie nieco wczesnie;.

b) nie podawaj informacji oczywistych dla obu stron

Konstrukcja wniosek z 30.06.2046 r. nie musi by¢ rozszerzana o forme dnia i roz-
budowang przydawke dotyczacy pozwolenia na uprawe tytoniu w przydomowym
ogrodku. Te uzupetnienia nie sg potrzebne do identyfikacji wniosku. Jan Wirtualny
wie, jaki wniosek ztozyt.
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5. Przeksztatcaj dtugie zdania:

a) przeksztatcaj dtugie i znominalizowane zdania pojedyncze w zdania ztozone
(nadrzedno-podrzedne)

wzywam do uzupetnienia wniosku wzywam do uzupetnienia wniosku Dzieki temu wprowa-

z 30.06.2046 1. o (...) wydang przez - 230.06.2046 1. 0 (...) wydang przez dzimy drugg forme

Wydziat Zdrowia UMW opinie . Wydziat Zdrowia UMW opinie osobowg czasownika
: I zmniejszymy sto-

o nieszkodliwosci przewidzianego . 0 nieszkodliwosci gatunku tytoniu, pieh znominalizowa-

przez Pana do uprawy gatunku - ktory zamierza Pan uprawiac nia fragmentu.

tytoniu :

b) przeksztatcaj dtugie zdania ztozone: dziel je na krotsze zdania (,kropka mitosci”)

Ztozone az z 6 zdan sktadowych zdanie ztozone:

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw § 16 Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobow tytoniowych
(Dz. U. 22020 ., poz. 43) przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrodku
tyton moze byc¢ przeznaczony tylko na wtasny uzytek, nie wolno go sprzedawac

innym osobom i naktania¢ do jego palenia dzieci, a ponadto przerabianie takiego
tytoniu i wywozenie za granice jest karane,

ktore po umieszczeniu przepiséw w przypisie przybierze postac:

Zgodnie z przepisami przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrédku
tyton moze byc¢ przeznaczony tylko na wtasny uzytek, nie wolno go sprzedawac
innym osobom i naktania¢ do jego palenia dzieci, a ponadto penalizowane jest
przerabianie takiego tytoniu i wywozenie za granice,

nalezy podzieli¢ na trzy nastepujace zdania:
1. Zgodnie z przepisami przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrédku
tyton moze by¢ przeznaczony tylko na wtasny uzytek.

2. Nie wolno go sprzedawac innym osobom i naktania¢ do jego palenia dzieci.
3. Ponadto przerabianie takiego tytoniu i wywozenie za granice jest karane.
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6.Zamieniaj

a)

zamieniaj niezrozumiate (szczegolnie zbyt specjalistyczne, naukowe) wyrazy
| zwigzki wyrazowe na powszechnie zrozumiate

- electronic media « nosniki elektroniczne
e penalizowane e karane
- eksplikacje « wyjasnienia

zamieniaj konstrukcje znominalizowane na czasowniKki

zamieniaj strone bierng na czynng

zamieniaj imiestowy zakohczone na-gc na formy osobowe (ewentualnie mozesz
je usungg)

zamieniaj formy nieosobowe (typu wykonano, zrobiono) na formy osobowe

« przekazano « przekazatem

zamieniaj zbyt nacechowane (podniostoscia, oficjalnoscia, poetyckoscia itd.)
wyrazy na mniej nacechowane
zamieniaj okreslenia szablonowe, banalne na typowe lub je usuwaj

Po zastosowaniu opisanych uproszczen Wezwanie przybierze nastepujacg postac:
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WEZWANIE

Szanowny Panie,

na podstawie podanych przepiséw' wzywam do uzupetnienia wniosku
z 30.06.2046 r. o nastepujace dokumenty: 1) wydane przez Wydziat Geodezji
UMW zaswiadczenie o powierzchni Pana ogrddka, 2) wydang przez policje ocene
zabezpieczenia ogrodka przed kradziezg tytoniu, 3) wydang przez Wydziat
Zdrowia UMW opinie o nieszkodliwosci gatunku tytoniu, ktdry zamierza Pan
uprawiaé. Niedostarczenie wymienionych dokumentow w ciggu 14 dni od otrzy-
mania wezwania spowoduje, ze wniosek nie zostanie rozpatrzony. Wszystkie do-
kumenty nalezy przesta¢ w formie papierowej, korzystajgc z poczty polskiej, lub
ztozy¢ osobiscie w UMW (ul. Znikajgca 45/9, pok. 21). W sprawach pozwolen na
uprawe tytoniu Urzad nie przyjmuje dokumentéw na nos$nikach elektronicznych.
Zgodnie z przepisami® przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrédku
tyton moze byé przeznaczony tylko na wtasny uzytek. Nie wolno go sprzedawacé
innym osobom i naktania¢ do jego palenia dzieci. Ponadto przerabianie takiego
tytoniu i wywozenie za granice jest karane. Wyjasnien w tej sprawie udziela p.
Andrzej Niewidoczny z Biura Pozwolen Ogrédkowych (e-mail: aniewid@umw.

kom.pl; tel. 99 11 22 444), ktdéremu przekazatem dokumentacje.

mgr Marek Zamglony
kierownik Biura Pozwolen Ogrédkowych

' Art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. o warunkach uprawy tytoniu (Dz. U. z 2015 r,, poz. 256), art.
47 § 3 ustawy z dnia 9 marca 1973 r. o ochronie zdrowia publicznego (Dz. U. z 2017 r., poz. 56) oraz § 7
Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie sposobdw zabezpieczania upraw
tytoniu (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1609 ze zm.).

2 § 16 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobéw tyto-
niowych (Dz. U. z 2020 r,, poz. 43).
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Czesc gtdwna pisma (bez nagtéwkdw, tytutu, zwrotu grzecznos$ciowego i podpisu
kierownika) liczyta przed uproszczeniem 2076 znakow (ze spacjami), po uproszczeniu
za$ liczy 1173 znaki (ze spacjami). Pismo zostato odchudzone prawie o potowe ().
Warto jeszcze wprowadzi¢ do niego zmiany w strukturze: wyodrebnienie wyliczenia
| akapity (osobne informacje w osobnych akapitach).

Sprowadzenie pisma Urzedu Miasta Widma do takiej postaci, jak przedstawiono na
nastepnej stronie, spowoduje, ze zawarty w nim tekst stanie sie prostszy i tatwiejszy
do szybkiego zrozumienia. Jak jednak widaé, podanego wczesniej zelaznego ze-
stawu nie zastosowaliSmy w catosci. W zakresie zasady 6 skupiliSmy sie na zamia-
nie niezrozumiatych wyrazow i zwigzkdw wyrazowych oraz wyeliminowaniu formy
nieosobowej przekazano, pomijajac catkowicie lub cze$ciowo pozostate podzasady.
Nie zrobiliSmy tez niczego, zeby pismo stato sie bardziej ciepte, sympatyczne w bez-
posrednim odbiorze.
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WEZWANIE

Szanowny Panie,

na podstawie podanych przepiséw' wzywam do uzupetnienia wniosku z 30.06.2046 r.

o nastepujgce dokumenty:

1) wydane przez Wydziat Geodezji UMW zaswiadczenie o powierzchni Pana ogrddka,

2) wydang przez policje ocene zabezpieczenia ogrodka przed kradziezg tytoniu,

3) wydang przez Wydziat Zdrowia UMW opinig o nieszkodliwos$ci gatunku tytoniu, ktéry
zamierza Pan uprawiac.

Niedostarczenie wymienionych dokumentdw w ciggu 14 dni od otrzymania wezwania

spowoduje, ze wniosek nie zostanie rozpatrzony. Wszystkie dokumenty nalezy przestac

w formie papierowej, korzystajac z poczty polskiej, lub ztozy¢ osobiscie w UMW (ul.

Znikajgca 45/9, pok. 21). W sprawach pozwolen na uprawe tytoniu Urzad nie przyjmuje

dokumentéw na nosnikach elektronicznych.

Zgodnie z przepisami? przypominamy, ze zebrany w przydomowym ogrddku tyton

moze by¢ przeznaczony tylko na wtasny uzytek. Nie wolno go sprzedawac innym

osobom i naktania¢ do jego palenia dzieci. Ponadto przerabianie takiego tytoniu i wy-

wozenie za granice jest karane.

Wyjasnien w tej sprawie udziela p. Andrzej Niewidoczny z Biura Pozwoleh Ogrédkowych

(e-mail: aniewid@umw.kom.pl; tel. 99 1122 444), ktdremu przekazatem dokumentacje.

mgr Marek Zamglony
kierownik Biura Pozwoleh Ogrédkowych

' Art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. o warunkach uprawy tytoniu (Dz. U. z 2015 r,, poz. 256), art. 47 § 3 ustawy
z dnia 9 marca 1973 r. o ochronie zdrowia publicznego (Dz. U. z 2017 r., poz. 56) oraz § 7 Rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie sposob6w zabezpieczania upraw tytoniu (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1609

zezm.).
2§ § 16 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobéw tytoniowych

(Dz.U.z 2020, poz. 43).

Zanim wyjasnimy powody decyzji o rezygnacji z czesci zasad, najpierw sprébujemy
zrealizowac w catosci zasade 6, a nastepnie nieznacznie ocieplimy pismo (przyktad
nr ). Miejsca zmian oznaczylismy btekitnym kolorem.



Widmo, dn. 5.07.2046 r.

Urzad Miasta Widma
Wydziat Waznych Koncesji
Biuro Pozwolen Ogrédkowych

LP-W327/38-P-05-07-46/I11
Jan Wirtualny
Fatamorgana
ul. Udawana 99/9
89-474 Widmo

WEZWANIE
Panie Janie,

na podstawie podanych przepiséw prosze o uzupetnienie wniosku z 30.06.2046 r. 0 na-
stepujgce dokumenty:

1) wydane przez Wydziat Geodezji UMW zaswiadczenie o powierzchni Pana ogrdodka,
2) wydang przez policje ocene zabezpieczenia ogrodka przed kradziezg tytoniu,
3) wydang przez Wydziat Zdrowia UMW opinie o nieszkodliwo$ci gatunku tytoniu, ktory

zamierza Pan uprawiac.

Jeslinie dostarczy Pan wymienionych dokumentdw w ciggu 14 dni od otrzymania wezwa-
nia, nie bede maogt rozpatrze¢ wniosku. Wszystkie dokumenty prosze przesta¢ w formie
papierowej pocztg polska lub ztozyé osobiscie w UMW (ul. Znikajgca 45/9, pok. 21). Bardzo
mi przykro, ale w sprawach pozwolen na uprawe tytoniu Urzad nie przyjmuje dokumentow
na nos$nikach elektronicznych.

Zgodnie z przepisami uprzejmie przypominam, ze zebrany w przydomowym ogrddku tyton
moze Pan przeznaczac tylko na wtasny uzytek. Nie wolno go sprzedawac innym osobom
i naktaniac do jego palenia dzieci. Ponadto przerabianie takiego tytoniu i wywozenie za
granice jest karane.

Wyjasnien w tej sprawie udziela p. Andrzej Niewidoczny z Biura Pozwolen Ogrédkowych
(e-mail: aniewid@umw.kom.pl; tel. 99 11 22 444), ktéremu przekazatem dokumentacje.

mgr Marek Zamglony
kierownik Biura Pozwolen Ogrédkowych

' Art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. o warunkach uprawy tytoniu (Dz. U. z 2015 r,, poz. 256), art. 47 § 3 ustawy z dnia
9 marca 1973 r. 0 ochronie zdrowia publicznego (Dz. U. z 2017 r,, poz. 56) oraz § 7 Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa z dnia 2
sierpnia 2005 r. w sprawie sposobéw zabezpieczania upraw tytoniu (Dz. U. z 2019 r,, poz. 1609 ze zm.).

2§ § 16 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 21 listopada 2014 r. w sprawie uzywania wyrobéw tytoniowych (Dz. U. z 2020
r., poz. 43).
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Kolejno wprowadziliSmy nastepujgce zmiany:

1.

Na poczatku zamiast oficjalnej konstrukcji Szanowny Panie uzyliSmy
zdecydowanie mniej oficjalnego zwrotu adresatywnego Panie Janie.

W pierwszym wersie pisma zamiast groZnie brzmigcego wzywam zastosowa-
liSmy forme prosze (co jest zapewne naruszeniem istoty pisma, bo wezwanie
nie jest prosba).

Poczatek drugiego akapitu zmieniliSmy na Jesli nie dostarczy Pan, dzieki czemu
znikneta konstrukcja znominalizowana, czyli rzeczownik na -enie, a pojawita sie
forma osobowa czasownika dostarczy (zgodnie z podzasada 6b).

Koniec pierwszego zdania w drugim akapicie zmieniliSmy na nie bede magt
rozpatrze¢ wniosku, dzieki czemu znikneta konstrukcja bierna nie zostanie roz-
patrzony, a pojawita sie forma 1. osoby nie bede magt (zgodnie z podzasadg 6c).

Na poczatku drugiego zdania drugiego akapitu forme nalezy zamieniliSmy na
bardziej grzeczng prosze.

W $rodkowej czesci drugiego zdania drugiego akapitu konstrukcje korzystajac
z poczty polskiej zamieniliSmy na konstrukcje pocztg polska, dzieki czemu znik-
nat imiestow korzystajgc (zgodnie z podzasadg 6d).

Na poczatku ostatniego zdania drugiego akapitu wstawiliSmy fraze wyrazajaca
ubolewanie: Bardzo mi przykro, ale...

Na poczatku przedostatniego akapitu do formy 1. osoby przypominam dotaczy-
liSmy przystowek uprzejmie, dzieki czemu zrobito sie grzecznie;j.

Pod koniec pierwszego zdania przedostatniego akapitu konstrukcje bierng moze
by¢ przeznaczony zamieniliSmy na konstrukcje z bezokolicznikiemm moze Pan
przeznaczac (zgodnie z podzasadg 6c).
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Poréwnanie wariantu pisma z wariantem jasno pokazuje, ze wprowa-
dzone zmiany nie podniosty najwazniejszych cech tekstu, tzn. prostoty i zrozumiato-
Sci (tekst, dodajmy, nie jest tez krotszy, ale o kilkanascie znakow dtuzszy). Dowodzi to
tym samym, ze rygorystyczne i pedantyczne realizowanie wszystkich podstawowych
zasad nie zawsze ma sens. Usilne usuwanie z pism takich typowych cech jezyka
urzedowego, jak bedace przejawem znominalizowania rzeczowniki odczasownikowe
na -anie, -enie i -cie, strona bierna oraz imiestowy na -3c, okazato sie w tym przy-
padku mato funkcjonalne. Jezeli w danym tekscie autor nie przesadzit z uzywaniem
pewnych form i nie doszto do zachwiania réwnowagi stylistycznej, nie ma co tropic
kazdego przejawu kancelaryjnosci. Jak w kazdym dziataniu komunikacyjnym, réw-
niez podczas upraszczania warto zachowywac zdrowy rozsadek i umiar.

Osobnego komentarza wymagajg zabiegi, ktére ocieplity i ugrzecznity pismo, a tym

samym wywotaty wrazenie, ze kierownik rozmawia bezposrednio z p. Janem. W po-
radnikach i artykutach na temat upraszczania ktadzie sie duzy nacisk na partnerskie

rozmawianie, ktére powinno znajdowac odzwierciedlenie w odpowiednich formach

osobowych czasownikow, jak na przyktad w zdaniu: Jesli nie dostarczy Pan wy-
mienionych dokumentéw w ciggu 14 dni od otrzymania wezwania, nie bede magt

rozpatrze¢ wniosku. W ,Komunikacji pisemnej” opracowanej przez KPRM autorzy

zalecaja;: ,Pisz tak, jakby$ pisat do osoby bliskiej, ale stabo wyksztatconej”’. Uwazamy

jednak, ze w odniesieniu do analizowanych pism nie mozemy stosowac w sposéb

bezwzgledny reguty komunikacyjnej Wszystkich zawsze jezykowo przytulaj, nikogo

jezykowo nie wykluczaj". Rygorystyczne trzymanie sie tego wskazania nie jest moz-
liwe nie tylko w Swietle prawa, ale réwniez:

« z powodow perswazyjnych (niektdre pisma muszg odpowiednio wptyna¢ na
obywatela, zeby zrozumiat, zechciat zapamigtac i zrobic),

- zewzgledu na powage urzedu (pewien poziom owej powagi musi by¢ zachowany,
bo inaczej pisma stracg moc wptywania na cokolwiek),

« z punktu widzenia odbiorcy (nie kazdy obywatel lubi przytulanie i nie kazdy
akceptuje formy typu Panie Janie).

Jak w kazdym dziataniu komunikacyjnym, réwniez podczas ocieplania warto
zachowywac zdrowy rozsadek i umiar.

7 Zob. Komunikacja pisemna..., s. 10.
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Il. Pisma UMP w swietle szesciu zelaznych zasad
upraszczania

Zasady, ktore wyjasnilismy, staty sie podstawg analizy wybranych pism pochodzacych
z kilkunastu wydziatow. W sumie rézne jednostki UMP przekazaty okoto 200 tekstow,
ktore weszty do BTU. Propozycje uproszczen i zmian konsultowalismy z wydziatami,
najczesciej z samymi autorami poszczegolnych tekstéw. Niczego nie narzucamy,
ale staramy sie raczej przekonywac rzeczowa argumentacjg. W tej materiatowej
czesci Poradnika pokazemy wyniki dotychczasowych prac, a zrobimy to w bardzo
prosty sposéb. Wychodzac od przypomnienia jednej z szesciu zasad, przedstawimy
kolejno, co w zwigzku z nig zauwazyliSmy w analizowanych pismach, jakie zjawiska
sg naszym zdaniem niepokojace, jakie typowe badz nietypowe i co nalezy zrobic, by
kierowane do obywateli teksty byty prostsze i bardziej zrozumiate.

Uwaga! Jesli do zobrazowania zjawiska i analizy nie jest konieczne cate pismo, po-
dajemy tylko gtdwng czes¢ tekstu badz jego istotng czesé.

1. Przeno$ przepisy

e przepisy podawaj w przypisie na dole strony
« mozesz je tez podac na kohcu pisma

Zanim rozwazymy doktadniej kwestie przenoszenia przepiséw, najpierw ogélnie
ustalimy, w jaki sposdb pojawiajg sie one w pismach i jakich okreslef powinnismy
w odniesieniu do tego zjawiska uzywac. Po zapoznaniu sie z pismami umieszczonymi
w Bazie zaobserwowali$my w tym wzgledzie kilka mozliwosci. Czesto jest tak, ze
stosownie oznaczony przepis (artykut, paragraf) urzednik wskazuje jako element
aktu prawnego, ktérego tytut podaje zazwyczaj z miejscem opublikowania, np.:

Prezydent Miasta Poznania na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. 22020, poz. 256 ze zm.) wzywa Panstwa
do ztozenia wniosku (...)

Na podstawie art. 19 ust. 2 pkt 4 ustawy o drogach publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2068) zarzgdca
drég gminnych (do tej kategorii nalezy droga w wymienionej we wniosku lokalizacji) jest Zarzad
Drég Miejskich w Poznaniu.

[P-061-SOUK]

[P-188-0r]
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Wydziat Ksztattowania i Ochrony Srodowiska Urzedu Miasta Poznania, na podstawie art. 50 i 51 [P-113-K0S]
Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r,, poz. 256), wzywa do
osobistego stawienia sie celem ztozenia wyjasnien w sprawie (...)

W wielu przypadkach autor podaje przepis i tytut aktu prawnego, ale bez miejsca
opublikowania, np.:

Na podstawie art. 59 ust. 1i 2 oraz art. 60 ust. 1, w zwigzku z art. 61 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca [P-013-UiA]
2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz na podstawie art. 104 ustawy z dnia

14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (...) odmawiam ustalenia warunkow

zabudowy dla inwestycji (...).

Wobec powyzszego przypominamy, iz zgodnie z art. 224 §2 1225 w powigzaniu z art. 118 Kodeksu [P-159-GN]
Cywilnego, Miastu Poznan, jako wtascicielowi nieruchomosci przystuguje stosowne wynagrodze-
nie za korzystanie z jego rzeczy za dalszy okres uzytkowania (...).

Wystapity rowniez same tytuty aktow prawnych, bez oznaczenia przepisu i bez wska-
zania miejsca publikacji, np.:

Komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta opiniuje oferty, [P-003-Kl]
stosujac kryteria wyszczegolnione w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz inne okreslone w ogtoszeniu konkursowym.

Czasami spotykaliSmy tez skrotowe i ogolne formy tytutdw, z pominieciem szczegé-
towych oznaczen, np.:

WJPM planuje wznowic prace nad statutami, dostosowac je do zmienionych uregulowan praw-  [P-048-\WJPM]
nych, m.in. Statutu Miasta, Ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu Wyborczego, a nastepnie
przeprowadzi¢ ponowne konsultacje spoteczne.
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W kazdym z opisanych przypadkéw urzednik podaje przepis, choé czynito z réznym
stopniem precyzji. Zgodnie z normga jezyka ogélnego mozna tez powiedzie¢, ze:
,przywotuje przepis”, ,odwotuje sie do przepisu’, ,powotuje sie na przepis"”. Ostatnie
okreslenie zalecamy w takiej wtasnie formie, nie zas skrotowej, charakterystycznej
dla tekstow prawnych, prawniczych i wielu kancelaryjnych, czyli w formie ,powotuje
przepis” (bo powotywaé to mozna np. ministra na stanowisko). Jednoczesnie pro-
simy o ostrozne postugiwanie sie frazg ,przytacza przepis”, gdyz w jezyku ogolnym
otwierajgcy jg czasownik oznacza nie tylko przyblizone odwotanie sie, ale réwniez
cytat, a ten, jak wiadomo, jest doktadnym odwzorowaniem (odtworzeniem) pierwo-
wzoru, bo inaczej nie jest cytatem. Jezeli wiec ktos nie cytuje i nie wyodrebnia cytatu
cudzystowami (albo innymi sposobami graficznymi), lepiej niech uzywa wczes$niej
wymienionych okreslen.

Ponizej przedstawiamy nasze propozycje przenoszenia podstaw prawnych poza
gtéwng czes¢ tekstu. Jako pierwsze za przyktad postuzy pismo z Urzedu Stanu
Cywilnego:

Niniejszym informuje, zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), ze nie ma mozliwosci wydania decyz;ji
administracyjnej w sprawie zmiany nazwiska Pana cérki (...) na nazwisko (...) w terminie prze-
widzianym w art. 35 § 3 k.p.a.

Powyzsze spowodowane jest nieotrzymaniem do dnia dzisiejszego potwierdzenia odbioru przez
Pana korespondencji - zawiadomienia o zakohczeniu postepowania, a tym samym brakiem moz-
liwosci stwierdzenia, ze wyznaczony w ww. pismie termin uptynat. W takiej sytuacji wyznaczam
nowy termin zatatwienia sprawy do 11 lipca 2019 roku. Informuje réwniez o prawie przystuguja-
cym na podstawie art. 37 § 1 k.p.a., do wniesienia ponaglenia z powodu niezatatwienia sprawy
w terminie okreslonym w art. 35. Ponaglenie winno zawieraé uzasadnienie, a wnosi sie je do
organu wyzszego stopnia za posrednictwem organu prowadzacego postepowanie.

[P-073-USC]
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Po przeniesieniu wyréznionych kolorem przepisdw do przypisu i po uproszczeniu
pismo uzyskato nastepujgcg postac:

Informuje, zgodnie z przepisami', ze Urzad nie moze wydaé decyzji o zmianie nazwiska Pana
corki (...) na nazwisko (...) w terminie przewidzianym przez k.p.a. Spowodowane jest to nieotrzy-
maniem do dzisiaj potwierdzenia odbioru przez Pana korespondencji (zawiadomienia o zakoh-
czeniu postepowania), a tym samym brakiem mozliwos$ci stwierdzenia, ze wyznaczony w ww.
piSmie termin uptynat. W takiej sytuacji wyznaczam nowy termin zatatwienia sprawy do 11 lipca
2019 roku. Informuje réwniez o prawie do ponaglenia z powodu niezatatwienia sprawy w termi-
nie okreslonym w k.p.a. Ponaglenie powinno zawiera¢ uzasadnienie, a sktada sie je do organu
wyzszego stopnia za posrednictwem organu prowadzgcego postepowanie.

' Art. 36 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.).
Propozycja przeniesienia przepisdw zostata przyjeta.

Kolejny przyktad to pismo z Biura Miejskiego Konserwatora Zabytéw:

Dziatajgc na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania ad-
ministracyjnego (t.J. Dz.U. z 2020 r. poz. 256), art. 96 ust 2-2a ustawy o ochronie i opiece nad za-
bytkami z dnia 23 lipca 2003 r. (t.}. Dz.U. z 2020 r. poz. 282), § 4 Rozporzgdzenia Ministra Kultury
I Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 sierpnia 2018 r. w sprawie prowadzenia prac konserwatorskich,
prac restauratorskich i badan konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw albo
na Liste Skarbow Dziedzictwa oraz robdt budowlanych, badan architektonicznych i innych dziatan
przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw, a takze badan archeologicznych i poszukiwan
zabytkéw (Dz. U. z 2018 r.,, poz. 1609) Miejski Konserwator Zabytkéw w Poznaniu wzywa
Whnioskodawce do usuniecia brakéw wniosku z dnia 11.02.2020 . (...).

Do przypisu zaproponowali$my przeniesienie fragmentu wyréznionego na czerwono.

[P-073-USC]

[P-034-MKZ]
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Wydziaty, ktére odniosty sie pozytywnie do zmiany miejsca podawania podstaw
prawnych, godzity sie zazwyczaj na przeniesienie przepisoéw do dolnego przypisu,
ale niektdre proponowaty, by zostaty one umieszczone na kofcu pisma. Sytuacja ta
dotyczy na przyktad takiego pisma z Wydziatu Finansowego:

WEZWANIE

Na podstawie art. 274 a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019
r. poz. 900 ze zm.), art. 6 ust. 6 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych

(Dz.U. z 2019r. poz. 1170 ze zm.) wzywa sie w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego we-
zwania do:

- ztozenia wypetnionej ,Informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych” dot. nierucho-
mosci potozonej w Poznaniu przy ul. Uproszczenia 23,

- dostarczenia kserokopii aktu notarialnego nabycia w/wym. nieruchomosci (rep. A 2804/2019
z dnia 13-08-2019r.).

Zdaniem Wydziatu wyrdzniony kolorem fragment mozna przenies¢ na koniec pisma.

Z analizy znajdujacych sie w Bazie pism wynika, ze pracownicy UMP w wiekszym
stopniu sg sktonni przenosi¢ przepisy na dét strony lub na koniec pisma wtedy, gdy
nalezy ono do ,gatunku” mniej sformalizowanych, a wiec jest pismem w sprawie...,
informacjg o..., opinig o... lub odpowiedzig na... (tych ostatnich jest w BTU najwiece)).
Jezelijednak propozycje ,translokacyjne” dotycza decyzji, postanowien badz wezwan,
nie moga raczej liczy¢ na aprobate, co zilustrujemy trzema przyktadami:

[P-087-FN]
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WEZWANIE

Dziatajgc na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania ad-  [P-033-MKZ]
ministracyjnego (t. . Dz. U. z 2020 r,, poz. 256), art. 96 ust 2-2a ustawy o ochronie i opiece nad
zabytkami z dnia 23 lipca 2003 r. (t. J. Dz. U z 2020 r. poz. 282), § 3 i 4 Rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 sierpnia 2018 r. w sprawie prowadzenia prac konser-
watorskich, prac restauratorskich i badan konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkdéw albo na Liste Skarbow Dziedzictwa oraz robét budowlanych, badan architektonicznych
i innych dziatan przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw, a takze badan archeologicznych
i poszukiwan zabytkdw (Dz. U. z 2018 r., poz. 1609 ze zm.) oraz art. 1.1, art. 5.1, art. 6.1.3, art. 8.1,
art. 12.1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635 ze zm.)
Miejski Konserwator Zabytkdw w Poznaniu wzywa Wnioskodawce do usuniecia brakéw wniosku
z dnia 13.03.2020 . (...).

Pracownicy MKZ stwierdzili, ze przenoszenie podstawy prawnej w wezwaniu jest
kwestig dyskusyjng i wymaga jeszcze wewnetrznych uzgodnien.

DECYZJA

Na podstawie:

art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2020 [P-110-KOS]
poz. 256 tekst jednolity ze zm.),
- art. 84 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. 0 ochronie przyrody (Dz.U. 2020 poz. 55 tekst
jednolity), w zwigzku z
- art. 84 ust. 5 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U. z 2013 r. poz. 627
tekst jednolity ze zm.)
umarza w catosci optate w kwocie ... ustalong decyzjg Prezydenta (....).

Na propozycje przeniesienia pracownicy Wydziatu Ksztattowania i Ochrony

Srodowiska odpowiedzieli: \W decyzji administracyjnej nie stosuje sie przypisow; za-
pis ten stanowi podstawe prawng wydawanego rozstrzygnieciaizgodnie z Kodeksem

postepowania administracyjnego jest jedng z obligatoryjnych czesci decyzji”.
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DECYZJA nr1/20
Na podstawie art. 104 §11i art. 107 §1 4 ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania admi-
nistracyjnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 256) oraz art. 7 ust. 1, pkt. 2, ust. 6 oraz art. 9, ust. 1, 1aa, 1b
ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (Dz. U. 2019 poz.
2010 t.)) na wniosek Pana X udzielam zezwolenia Panu X (...).

W tym przypadku otrzymali$my z Wydziatu nastepujgcg odpowiedz:

JArt. 107 KPA okresla sktadniki decyzji administracyjnej. Przeniesienie podstawy
prawnej do przypisu bytoby zbyt duzg zmiang do tradycyjnej konstrukcji decyzji”.

0 ,relokacji” przepisow juz dyskutowaliSmy w UMP podczas kilku spotkan i zapewne
jeszcze wrocimy do tego problemu. Owszem, k.p.a. wyraznie stanowi, ze podstawa
prawna musi by¢ w decyzji podana, ale jednocze$nie ten sam kodeks nie narzuca,
by ta podstawa byta podawana na samym poczatku. Wielu jezykoznawcéw pro-
ponuje zatem przesungac¢ przepisy do przypisow. W niektérych poradnikach takie
zalecenie tez sie znajduje. Moze w ramach argumentu przemawiajgcego za takim
rozwigzaniem dodamy tylko, ze przenoszenie podstaw prawnych (na dét strony lub
na koniec dokumentu) zaczeto sie kilkanascie lat temu i tendencja do stosowania
tego zabiegu kompozycyjnego stale ros$nie. Wszystko wskazuje na to, ze ta requta
opanuje z czasem wiekszos$¢ urzeddw (jesli nie wszystkie). Proponujemy sie do niej
przyzwyczajac...

[P-103-GK]
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2. Skracaj dtugie konstrukcje

« skracaj trzy- i ponadtrzyelementowe konstrukcje
« mozesz tez skraca¢ dwuelementowe konstrukcje

Nadmiernie rozbudowane konstrukcje sg jedng z najwazniejszych, jesli nie naj-
wazniejszg przyczyna, dla ktorej pisma urzedowe obywatele odbierajg jako nie-
zrozumiate. Mamy tu na mysli wielowyrazowe konstrukcje z czasownikiem (typu
uruchomic procedury kreujgce wytwarzanie miejsc pracy), jak i te znominalizowane,
bez czasownika (typu stabilizacja tempa przeptywu strumienia srodkéw finanso-
wych). Pod presjg oficjalnosci, w wyniku przejmowania rozbudowanych tworéw
z nadrzednych lub powigzanych aktéw prawnych, a prawdopodobnie tez dlatego,
aby podniesc¢ stopien naukowosci pisma i dowies$¢ swojej sprawnosci intelektualne;j,
wielu urzednikdw rezygnuje z konstrukcji jedno- lub ewentualnie dwuelementowych
i wybiera konstrukcje co najmniej trzyelementowe. Spotkac tez mozna konstruk-
cje cztero- i piecioelementowe. Mdwigc obrazowo, tworzenie wieloelementowych
tasiemcdw przypomina swoiste rozcigganie pojedynczego wyrazu do rozmiaréw
dtugiego zwigzku. Mechanizm wydtuzania prezentowaliSmy juz podczas spotkan
w UMP w 2020 roku, a za przyktad postuzyta nam stynna ,piramida stylistyczna”,
ktorg ponizej przypominamy:

Kupié
Dokonac kupna
Naby¢ drogg kupna
Dokonac nabycia drogg kupna
Dokonac nabycia na drodze kupna

Dokonac nabycia na drodze transakcji kupna-sprzedazy

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

Dokonac wdrozenia i realizacji nabycia na drodze przeprowadzenia uskutecznionej transakcji kupna-sprzedazy



Brak umiaru w komplikowaniu tekstu powoduje, ze nawet proste zdanie: W zwigzku
z kupnem przez szkote komputerow kurator rozpoczat kontrole moze uzyskac forme
znacznie utrudniajgcg bezproblemowy odbiér

W zwigzku z dokonaniem przez szkote nabycia na drodze przeprowadzenia transakcji kup-
na-sprzedazy komputerow kurator rozpoczat realizacje prowadzenia procedur kontrolnych.

Aby utatwic szybkie zrozumienie tekstu, trzeba pamietaé, by zawsze znajdowac sie
w partiach szczytowych piramidy. Gdybysmy byli dyktatorami komunikacyjnymi, za-
pewne zabronilibySmy schodzenia na poziom 3., 4. i na wszystkie pozostate.

W pismach UMP nie brakuje konstrukcji nadmiernie rozbudowanych. Zgromadzone
przyktady, ktére teraz wybidrczo przedstawimy, podzieliliSmy na dwie grupy. Najpierw
skupimy sie na konstrukcjach uproszczonych w sposéb niebudzacy watpliwosci wy-
dziatéw (brak sprzeciwu tez uznawaliSmy za akceptacje). Nastepnie zajmiemy sie
konstrukcjami, ktdrych postaci skrocone nie spotkaty sie z akceptacja.

A. Konstrukcje uproszczone i zaakceptowane przez wydziaty

Zgodnie z przepisami wniosek o dokonanie transkrypcji aktu zgonu moze ztozy¢ osoba, ktora
wykaze interes faktyczny w transkrypcji dokumentu potwierdzajgcego zgon.

wniosek o dokonanie transkrypcji whniosek o transkrypcje

Podstawe sprostowania stanowi¢ beda akta zbiorowe ww. aktu urodzenia.

podstawe sprostowania stanowic beda podstawg sprostowania bedg

[P-074-USC]

[P-075-USC]
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(...) gdy podanie wniesione zostato przez osobe niebedacg strong, organ administracji publicznej
wydaje postanowienie o odmowie wszczecia postepowania.

odanie wniesione zostato prze : ) )
P £ przez ~ podanie ztozyta osoba

wydaje postanowienie o odmowie . odmawia

(...) informuje, iz tryb postepowania w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta Poznania regulujg przepisy.

tryb postepowania w sprawie zasad

: : - zasady wynajmowania
wynajmowania s

Z przekazanych informacji wynika, ze Pani obecne centrum zyciowe znajduje sie na terenie gminy
Komorniki (...).

Pani obecne centrum zyciowe
znajduje sie na terenie gminy
Komorniki

. obecnie mieszka Pani w gminie
- Komorniki

W celu zaspokojenia swoich potrzeb mieszkaniowych powinna Pani zwréci¢ sie z wnioskiem
o udzielenie pomocy mieszkaniowej do gminy Komorniki (...).

w celu zaspokojenia swoich potrzeb
mieszkaniowych

zwrdcic¢ sie z wnioskiem o udzielenie
pomocy mieszkaniowej

aby wynajaé mieszkanie

- napisa¢ wniosek o pomoc

(...) dokument potwierdzajgcy dochody uzyskane przez Panig (...).

dochody uzyskane przez Panig Pani dochody

[P-077-USC]

[P-019-SLK]

[P-019-SLK]

[P-019-SLK]

[P-020-SLK]
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Uzupetnienie wniosku jest warunkiem koniecznym do jego rzetelnego rozpatrzenia (...).

jest warunkiem koniecznym . jest konieczne

W zwigzku z powyzszym Pani wniosek o udzielenie pomocy mieszkaniowej nie mdgt zostac
rozpatrzony pozytywnie.

nie magt zostac rozpatrzony

: rozpatrzono negatywnie
pozytywnie :

Jednoczesnie informujg, iz wynajmowanie nalezy do kompetencji Zarzgdu Komunalnych Zasobdéw
Lokalowych (...).

wynajmowanie nalezy do kompetencji wynajmowaniem zajmuje sie

Willa przy ul. Lipowej 5 w Poznaniu zostata wzniesiona (...)

zostata wzniesiona . powstata

Miejski Konserwator Zabytkow (...) informuje, ze (...) budynek w formie parterowego drewnianego
baraku podlega ochronie konserwatorskiej (...).

budynek w formie parterowego

drewnianego budynku drewniany budynek

Nieusuniecie brakdw w ww. terminie spowoduje pozostawienie podania bez rozpatrzenia.

pozostawienie podania bez

: . nierozpatrzenie podania
rozpatrzenia :

[P-020-SLK]

[P-022-SLK]

[P-023-SLK]

[P-031-MKZ]

[P-032-MKZ]

[P-034-MKZ]
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Pojazdy do transportu nieczystosci nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci (...).

nalezy utrzymywacé w nalezytej

, . muszg by¢ czyste
czystoscli : A

(...) w zwiagzku z telefoniczng interwencjg mieszkahca miasta Poznania (...) przeprowadzono
wizje terenu.

miasto Poznah - Poznan

Ponownie podkreslamy, ze powtarzajgca sie sytuacja zanieczyszczenia dziatki Swiadczy o tym,
ze teren ten powinien zostac objety regularnym monitoringiem czystosciowym.

powinien zostac objety regularnym

Y , . . powinien byé regularnie kontrolowany
monitoringiem czystosciowym :

Wydziat Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta Poznania informuje o zamiarze przeprowadzenia
kontroli na nieruchomosci potozonej przy ul. (...) w Poznaniu.

informuje o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na
nieruchomosci

. 0 zamiarze skontrolowania
- nieruchomosci

W dalszym ciggu prowadzone sg jednakze czynnosci zmierzajgce do ustalenia jej stanu faktycz-
nego i prawnego (...).

prowadzone sg czynnosci zmierzajgce , o
do ustalenia jej stanu ~ Jestustalany jej stan

(...) wskazana inwestycja parkowa jest niezgodna z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego (...).

inwestycja parkowa park

[P-103-GK]

[P-104-GK]

[P-104-GK]

[P-105-GK]

[P-146-GN]

[P-163-GN]
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W powyzszym planie teren przeznaczono pod zabudowe mieszkaniowg jednorodzinng, ustugowg
i teren drog publicznych.

pod zabudowe mieszkaniowg
jednorodzinng

pod domy jednorodzinne

teren drog publicznych drogi publiczne

(...) informuje, ze w sasiedztwie (...) terendw znajduje sie nieruchomos¢ miejska, oddana w trwaty
zarzad Zarzadowi Zieleni Migjskigj (...).

oddana w trwaty zarzad Zarzadowi... zarzadzana przez Zarzad Zieleni...

Mechaniczne oczyszczanie ulic wokat ptyty Starego Rynku odbywa sie cztery razy w ciggu tygo-
dnia, w godzinach porannych.

ptyta Starego Rynku Stary Rynek
w ciggu tygodnia W tygodniu
w godzinach porannych rano

Funkcjonariusze Strazy Miejskiej Miasta Poznania mogg podejmowac restrykcyjne dziatania
wytgcznie w przypadku naruszenia prawa (...).

mogg podejmowac restrykcyjne

dziatania LR karac

Miejski Inzynier Ruchu nie jest uprawniony do karania mieszkancow za zaktdcanie spokoju po
godzinie 22.00.

nie jest uprawniony do karania . nie moze karaé

[P-163-GN]

[P-163-GN]

[P-165-0r]

[P-165-0r]

[P-171-0r]
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W skardze tej sformutowat Pan zarzuty wobec pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

(..).

sformutowat zarzuty . zarzucit

W dniu 19 lutego 2018 r. MOPS w Stargardzie wydat decyzje kierujgcg Pana do Domu Pomocy
Spotecznej w Rzetni.

wydat decyzje kierujgca skierowat

(...) uprzejmie wyjasniam, ze udzielitem Panu wyczerpujacej odpowiedzi w piSmie z 30 marca br.
udzielitem odpowiedzi odpowiedziatem

Na podstawie wskazanych przepiséw postanawiam wszczg¢ z urzedu postepowanie administra-

cyjne w sprawie stwierdzenia wygasniecia zezwolen (...).

wszczynam (a jeszcze lepiej:

postanawiam wszczaé :
. rozpoczynam)

Miasto Poznan prowadzi dystrybucje materiatéw edukacyjnych (publikacje, plakaty, kolorowanki)
o tematyce ochrony ptakow (...).

prowadzi dystrybucje rozprowadza
Wydziat Kultury zastrzega sobie, ze oferta moze by¢ odrzucona (...), gdy $rodki bedgce w dyspo-
zycji wydziatu zostaty juz zaplanowane na realizacje innych zadan publicznych.

zaplanowane na realizacje . przeznaczone

[P-175-0r]

[P-175-0r]

[P-179-0r]

[P-120-DGR]

[P-112-KOS]

[P-003-Kl]
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W wielu podanych przyktadach zamiana dtugiej konstrukcji na krétka nie wymagata
skomplikowanych zabiegdw jezykowych. Zazwyczaj wystarczyto zbyt ztozong kon-
strukcje uszczupli¢ o jeden element, czasami o dwa lub trzy. Moze sie jednak zdarzy¢,
ze samo skrocenie nie pomoze w uproszczeniu i trzeba czesciowo dany fragment
przeredagowac. Na zakonczenie tej czesci podamy dwa charakterystyczne przypadki.
Oto pierwszy przyktad:

Jednoczesnie informujemy, ze kazda negatywna zmiana stanu i funkcji elementéw przyrod-
niczych w odniesieniu do gatunkéw chronionych (m.in. jerzykéw), majgca znaczacy wptyw na
osigganie lub utrzymanie wtasciwego stanu ochrony tych gatunkéw, oceniona w stosunku do
stanu poczgtkowego, powoduje powstanie szkody w Srodowisku, zgodnie z art. 6 pkt. 11 ustawy
z dnia 13 kwietnia 2007r. o zapobieganiu szkodom w $rodowisku i ich naprawie (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1862.). Zgodnie z art. 7 ww. ustawy organem ochrony srodowiska wtasciwym w sprawach
odpowiedzialnosci za zapobieganie szkodom w Srodowisku i naprawe szkdd w Srodowisku jest
regionalny dyrektor ochrony Srodowiska.

Propozycja uproszczenia poprzez przeredagowanie:

Ponadto informujemy, ze kazda negatywna zmiana w przyrodzie, ktéra ma znaczacy wptyw na
zycie gatunkdw chronionych, powoduje, w Swietle przepiséw', powstanie szkody w Srodowisku.
Zgodnie z art. 7 przywotanej ustawy organem zajmujgcym sie szkodami w Srodowisku jest re-
gionalny dyrektor ochrony srodowiska.

'Art. 6 pkt 11 ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o zapobieganiu szkodom w $rodowisku i ich naprawie (Dz. U. z 2019
r. poz. 1862).

| przyktad drugi:

W okresie letnim prowadzone jest réwniez mycie ciSnieniowo-chemiczne, majgce na celu usu-
niecie zaplamien organicznych, a takze sptukiwanie ulic wodg wodociggowa.

Propozycja przeredagowania:

Latem ulice sg myte i sptukiwane.

[P-112-KOS]

[P-112-KOS]

[P-165-0r]

[P-165-0r]
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B. Konstrukcje uproszczone, ale niezaakceptowane przez wydziaty

Najczestszg przyczyng nieakceptowania przez wydziaty proponowanych przez nas
uproszczen byto to, ze kwestionowane i zbyt rozbudowane konstrukcje wywodzity
sie z przepisow. Zalezno$¢ jezykowa pism urzedowych od réznego typu aktéw praw-
nych (ustaw, rozporzadzen, uchwat, zarzadzen, regulamindw itp.) jest zjawiskiem
powszechnie znanym. Jesli urzednik wyjasnia obywatelowi dany problem na pod-
stawie jakichs przepiséw, to zazwyczaj przejmuje z nich réznego typu okreslenia.
Co charakterystyczne, bardzo rzadko sie zdarza, by autor pisma zaleznos¢ jezykowa
sygnalizowat cudzystowem lub jakims$ sposobem graficznym. Po prostu urzednik
przejmuje z przepiséw gotowe formuty i wplata je odpowiednio w tok narracyjny pi-
sma. Czasami bywa, ze wieloelementowe konstrukcje, cytowane w niesygnalizowany
cudzystowem sposéb, same w sobie nie dadzg sie juz skréci¢ (jak np. omawiane
dalej wyrazenie podawanie do wiadomosci publicznej), a ich pominiecie w tekscie
pisma jest mozliwe na zasadzie eliminowania nadmiarowych tresci, gdyz fakt ,upu-
bliczniania informacji” jest wyrazany przy uzyciu innych stow. Jakkolwiek sie dzieje,
rozbudowane konstrukcje pochodzace z aktéw prawnych pracownicy urzedéw trak-
tujg bardzo rygorystycznie i zazwyczaj przeciwstawiajg sie prébom ich uproszczenia.
Z niezaakceptowaniem naszych propozycji w takich wtasnie sytuacjach spotkalismy
sie wielokrotnie. W tej czesci Poradnika przedstawimy jedynie wybrane przyktady.

Od decyzji stronie przystuguje prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Poznaniu za posrednictwem Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska
Urzedu Miasta Poznania w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia (art. 129 kpa).

Sformutowali$my nastepujgcg uwage w zwigzku z wyrdéznionym wyrazeniem:
,<Zamiast tego mozna krécej: prawo do odwotania”,

Pracownicy Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska odpowiedzieli: ,Termin
wynika z ustawy, stwierdza o wykonaniu pewnej czynnosci”.

[P-110-KOS]
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Dodatkowy komentarz:

W jezyku ogélnym zapewne dominuje prawo do odwotania, a w odmianie potoczne;j
spotykamy czesto zwrot ,mozesz sie odwotaé”. Nie widzimy powodu, zeby koniecz-
nie uzywac tu okreslenia ustawowego, bo to ustawowe niczym sie znaczeniowo nie
rézni od tego bardziej ogélnego. Warto tez stosowac krotsze wyrazenie, aby niejako
w zarodku zdusic tendencje do rozrastania sie analizowanej tu konstrukcji, co zobra-
zujemy naszg ulubiong piramidg stylistyczng (bez cudzystowu, bo juz chyba wszyscy
pamietamy, ze to okreslenie umowne i metaforyczne):

[056]
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Poziom 1jest pusty, bo wyrazenie z przyczyn znaczeniowych zaczyna sie niejako od
poziomu 2 (samo odwotanie na poziomie 1 nie wyrazitoby precyzyjnie stosownego
znaczenia). Poziom 3 jest wiec w zasadzie poziomem 2, ale mimo to kwestionujemy
zasadnos$¢ uzywania konstrukeji prawo wniesienia odwotania, aby nie zapoczatkowaé
procesu dalszej komplikacji. Zresztg ten proces juz sig, niestety, zaczat, bo w tekstach
kancelaryjno-urzedowych maéwi sig, w zwigzku z odwotaniami, duzo o procedurach
i wdrazaniu. Od tego juz tylko krok do poziomu 5 i kolejnych. Prosze pamietac: po-
ziom 5 i kolejne bedg sie réznity od poziomu 2 tylko tym, ze beda bardziej nadete
oficjalnoscia.

Majac na uwadze aktualng sytuacje czystosciowo-porzadkowa, prosimy o podjecie pilnych inter-
wencyjnych prac porzadkowych.

Sformutowali$my nastepujgcg uwage w zwigzku z wyrdéznionym wyrazeniem:
,Konstrukcja rozbudowana sytuacja czystosciowo-porzadkowa. Mozna uproscic do
postaci nieporzadek”.

Pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej odpowiedzieli: ,Sytuacja czystoscio-
wo-porzadkowa — nawigzuje do obowigzku utrzymania czystosci i porzadku - o czym
wprost jest mowa w ustawie”.

Dodatkowy komentarz:

Rozdzielanie ,czystosci” i, porzadku” jest systemowo uzasadnione. W jezyku polskim
rzeczowniki czystosc i porzadek nie sg synonimami. Trudno jednak nie zauwazyg,
ze podane stowa sg sobie bliskie pod wzgledem znaczeniowym i warunkujg sie na-
wzajem: jesli gdzies$ jest czysto, to rowniez panuje tam porzadek, a jesli gdzies jest
porzadek, to jest tam tez czysto. Doprawdy trudno bytoby sobie wyobrazié¢ brudny
porzadek czy nieporzadng czystosc. Ze wzgledu na blisko$¢ znaczeniowg obu wy-
razow nalezy negatywnie ocenic¢ stworzenie rozbudowanej konstrukcji sytuacja
czystosciowo-porzadkowa.

[P-104-GK]
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Argumentacja pracownikdéw Wydziatu jest z uwagi na wymag pisania prostego niepo-
kojaca. Naszym zdaniem w aktach wyzszego rzedu nie nalezy szukac uzasadnien dla
komplikacji. Trzymanie sie litery prawa to jedno, a niepotrzebne wydtuzanie tekstu
to drugie. Dlatego opowiadamy sie za krdtkim zdaniem:

Ze wzgledu na nieporzadek prosimy o szybkie posprzgtanie.

W szczegélnosci prosimy o przygotowanie informaciji:
- skad, w jakim celu i na jakie] podstawie zostaty nawiezione masy ziemne oraz gruz ceglany

| betonowy,

- okresli¢ ilos¢ nawiezionych mas ziemnych oraz gruzu ceglanego i betonowego w Mg.

Zaproponowali$my, aby masy ziemne zamienié na ziemie.
Pracownicy Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska odpowiedzieli: ,Masy
ziemne - pojecie ustawowe, natomiast ziemia to stowo potoczne”.

Dodatkowy komentarz:

Sam fakt pochodzenia konstrukcji masy ziemne z ustawy nie powinien nas zwal-
nia¢ z obowigzku szukania konstrukcji prostych. Zawsze warto mie¢ przed oczyma
pytanie: ,Czy wszystko, co ustawowe, jest zawsze jezykowo poprawne i proste?”.
Rozpatrywany tu przyktad potwierdza zasadno$¢ pytania. Przypomnijmy bowiem, ze
zgodnie z wyraznymi wskazaniami zawartymi w ,Zasadach techniki prawodawcze;j"
legislator ma obowigzek (czyli musi) budowac ustawe w pierwszej kolejnosci ze stow
jezyka ogodlnego, a dopiero w sytuacji, gdy w jezyku ogélnym nie znajdzie odpowied-
niej nazwy, moze dokonac zmiany w jezyku, a wiec na przyktad utworzy¢ neologizm,
pozyczyC wyraz z innego jezyka lub zmieni¢ tradycyjng forme i tradycyjne znaczenie
wyrazu istniejgcego w jezyku. W potocznej polszczyznie (w konsekwencji rowniez
w ogdlnej) mamy dla wyrazenia oficjalnego masy ziemne odpowiednik w postaci
rzeczownika ziemia. Z jakiego powodu prawnicy nie uzyli w ustawie pojedynczego
wyrazu? Czyzby, stosujgc masy ziemne, chcieli sztucznie, stylistycznie napompowad
tekst? Bardzo mozliwe, ze ulegli niepotrzebnie presji oficjalnosci...

[P-113-KOS]
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Przenoszenie zywcem z ustaw pewnych okreslen nie moze sie odbywac pochopnie,
tym bardziej jesli piszemy nie do prawnika, ale do obywatela.

Informujemy ponadto, ze informacje o nieruchomosciach przeznaczonych do zbycia umieszczane
sg na wykazach podawanych do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie inter-
netowej: http://bip.poznan.pl/bip/zarzadzenia- prezydenta/.

Informacja o zamieszczeniu wykazu podawana jest rowniez do publicznej wiadomosci poprzez
ogtoszenie w prasie lokalnej o zasiegu obejmujgcym co najmniej powiat, na terenie ktérego po-
tozona jest nieruchomosc.

Zaproponowali$my, aby co najmniej jedno z wyroznionych okreslen pomingc.
Pracownicy Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzieli: ,Takie sformu-
towanie wynika wprost z przepisu prawnego, ktéry reguluje te kwestie”.

Dodatkowy komentarz:
Jesli drugg czes¢ cytowanego fragmentu uproscimy, otrzymamy zdanie:

Informacja o zamieszczeniu wykazu podawana jest réwniez w prasie lokalnej o zasiegu
obejmujgcym co najmniej powiat, na terenie ktérego potozona jest nieruchomosg.

Z tego zdania wynika jednoznacznie, ze informacja o wykazie jest podawana do wia-
domosci publicznej, bo jest podawana w prasie lokalnej, a ta jest miejscem upublicz-
niania réznych informacji, réwniez tych o wykazach. Nadajgc zdaniu zaproponowany
przez nas ksztatt, piszacy zachowa wymaog wynikajacy z przepisu, tzn. zachowa
informacje o koniecznosci podania do wiadomosci publicznej, cho¢ te informacje
przekaze w nieco inny (krotszy) sposob, niz czynito przepis. Czy piszac nieco inaczej,
autor tekstu naruszy przepis? Naszym zdaniem nie!

Zaréwno podawanie do wiadomosci publicznej, jak i podawanie w prasie lokalnej
jest upublicznianiem. A to wtasnie upublicznianie jest istotg rzeczy i te istote wy-
raza przepis. Piszac do obywatela, trzeba przede wszystkim zachowac istote rzeczy
tkwigca w przepisach, niekoniecznie zas przenosic¢ zywcem konstrukcje jezykowe.

[P-146-GN]
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Zarzad Drog Miejskich w Poznaniu (...) wydat decyzje, w ktdrej (...) odroczyt wnioskodawcy ter-
min uiszczenia optaty w kwocie (...) na okres trzech lat od dnia wydania niniejszej decyzji pod
warunkiem przesadzenia drzew (...).

Zaproponowali$my, aby uiszczenie optaty zamieni¢ na zaptate.
Pracownicy Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska odpowiedzieli: ,To jest
termin ustawowy”.

Dodatkowy komentarz:

Pod wzgledem znaczeniowym miedzy wyrazeniem a pojedynczym wyrazem nie ma
zadnej roznicy (zakresy znaczeniowe obu jednostek doktadnie sobie odpowiadaja).
Uiszczenie zaptaty od zaptaty rozni sie wytgcznie stylistycznie. Ten, kto pisat ustawe,
z sobie wiadomych przyczyn uznat, ze krétka i prostsza zaptata jest za mato oficjalna,
aby mogta pojawic sie w ustawie, wiec wstawit o wiele bardziej urzedowe uiszczenie
optaty.

Kamienica przy ul. Zupanskiego 12/ Rézanej 12 w Poznaniu znajduje sie na terenie zespotéw
urbanistyczno-architektonicznych najstarszych dzielnic XIX-wiecznego Poznania, wpisanych do
rejestru zabytkdw pod nr A 239 decyzjg z dnia 6 pazdziernika 1982 .

Zaproponowalismy, aby wyrozniony fragment poming¢. Naszym zdaniem mozna by
ten akapit uproscic jeszcze bardzie;j:

Kamienica przy ul. Zupafskiego 12/ Rézanej 12 jest wpisana do rejestru zabytkéw pod nr A 239
decyzjg z dnia 6 pazdziernika 1982r.

Pracownicy Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkdw odpowiedzieli: Wyrazenie to
wynika z decyzji o wpisie do rejestru zabytkéw i powinno pozostac”.

[P-110-KOS]

[P-033-MKZ]
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Dodatkowy komentarz:

Istotg rzeczy jest to, ze kamienica jest chroniona i na prace przy niej trzeba miec
pozwolenie. Szczegoty tej ochrony, a wiec to, czy wynika ona z wpisania indywidu-
alnego czy tez z wpisania tej kamienicy jako czesci pewnej catosci, nie majg naszym
zdaniem znaczenia. Powielanie okreslen z decyzji o wpisie niepotrzebnie wydtuza
tekst pisma. Co oznacza ,powinno zostaé"? Powinno zostaé, bo w przeciwnym ra-
zie wydanie pozwolenia na prace (oczywiscie po uzupetnieniu wniosku) bedzie
niewazne? Powinno zostac, bo odbiorca nie zorientuje sie, o co chodzi? Z jakiego
powodu powinno zostac¢? Nie znajdujemy tu uzasadnienia.

Przedmiotem dziatalnos$ci jest opréznianie zbiornikdw bezodptywowych i transport nieczystosci
ciektych (...) na terenie Miasta Poznania.

Zaproponowalismy, aby wyrdzniony fragment uproscic¢ do postaci w Poznaniu.
Pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej odpowiedzieli: ,Nie, poniewaz jest to
okreslenie z requlaminu i ustawy UCPG".

Dodatkowy komentarz:

Naszym zdaniem to stosunkowo typowy przyktad konstrukcji, ktéra w regulaminie
I ustawie zostata niepotrzebnie rozbudowana, a nastepnie jako rozbudowana zostata
rownie niepotrzebnie przejeta do decyzji. Oprocz zbednego rzeczownika miasto
zawiera ona rownie zbedny rzeczownik teren, ktéry mozna spotkaé w wielu innych,
podobnych konstrukcjach oficjalnych, np.:

na terenie posesji na posesji

na terenie osiedla na osiedlu

na terenie parku w parku

na terenie cmentarza na cmentarzu
na terenie powiatu W powiecie

na terenie wojewodztwa w wojewddztwie

[P-103-GK]
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Poniewaz z naduzywanym wyrazem teren cze$ciowo konkuruje obszar, od pewnego
czasu dochodzi do powstawania jeszcze bardziej skomplikowanych konstrukcji: na
terenie obszaru miasta Poznania. Oto przyktad pochodzacy z opisu ,Poznanskiego
programu promocji i wsparcia rzemiost unikatowych Zautek Rzemiosta”

Warunkiem zakwalifikowania do Programu jest podjecie i prowadzenie dziatalnosci gospodar-
czej zgodnej z Programem w lokalu potozonym na terenie obszaru miasta Poznania objetego
Programem oraz ztozenie formularza zgtoszeniowego do Programu.®

Prosze zauwazyg, jak ta skomplikowana konstrukcja sie rozwijata:

w Poznaniu

na terenie Poznania

na terenie miasta Poznania

na terenie obszaru miasta Poznania

Wyrazenie na terenie miasta Poznania odpowiada znaczeniowo wyrazeniu
w Poznaniu. W stosunku do krotkiej wersji w Poznaniu nie jest precyzyjniejsze ani
nie wyraza jakichs$ dodatkowych, istotnych komunikacyjnie czy prawnie kwestii. Nie
mozemy zatem powiedzie¢, ze konieczno$¢ uzycia tej rozbudowanej konstrukgji
wynika z przyczyn funkcjonalnych. Zalecajgc nieuzywanie dtugiego wyrazenia na
terenie miasta Poznania, chcieliby$my jednoczesnie zatrzymac proces, ktory, jak na-
uczyto nas doswiadczenie, moze sig jeszcze niepotrzebnie rozwijaé. Chodzi o to, ze za
jaki$ czas kto$ moze uznac nie tylko wyrazenie na terenie miasta Poznania za ,zbyt
krotkie”, ale réwniez wyrazenie na terenie obszaru miasta Poznania i stworzy ,bardziej
odpowiednie”, np. na terenie strefy obszaru miasta Poznania. Nieprawdopodobne?
O wielu rozciggnietych jak guma wyrazeniach badz zwrotach tez tak mysleliSmy...

¥ [https://docplayer.pl/202972508-Poznanski-program-promocji-i-wsparcia-rzemiosl-unikatowych-zaulek-rzemio-
sla-regulamin-1-misja-programu-program-promocji-i-wsparcia-rzemiosl.html; dostep: 28.03.2021]
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(...) jezeli przesadzone drzewa nie zachowajg zywotnosci w okresie do 3 lat od dnia ich przesa-
dzenia, posiadacz nieruchomosci jest obowigzany niezwtocznie do uiszczenia optaty.

Zaproponowalismy, aby wyrézniony fragment uproscié do postaci musi. Pracownicy
Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska odpowiedzieli: ,Termin ustawowy; fakt
zobowigzania nie oznacza, ze kto$ co$ musi”.

Dodatkowy komentarz:

Konstrukcje bierng ,jest obowigzany” (rowniez w wariancie ,jest zobowigzany”) spo-
tyka sie w pismach kancelaryjno-urzedowych stosunkowo czesto. W tym przypadku
pracownicy Wydziatu podkreslili nie tylko fakt pochodzenia tej konstrukcji z ustawy,
ale rdwniez kwestie znaczeniowe. Z ich odpowiedzi wynika, ze miedzy ,jest zobowig-
zany”i,musi” nie mozna postawi¢ znaku rownosci. Z filologicznego punktu widzenia
musimy jednak zauwazyé, ze w jezyku ogolnym takie formy, jak ,jest obowigzany”,
,ma obowigzek” znaczeniowo odpowiadajg doktadnie formie czasownikowej ,musi”.
Jesli jest tak, jak piszg pracownicy Wydziatu, to prawnicy zupetnie niepotrzebnie
zmienili oczywiste dla wielu milionéw Polakéw znaczenie form ,jest obowigzany”,
,ma obowigzek” ze znaczenia ,musi” na znaczenie ,niekoniecznie musi”. tamanie
przez prawnikdw regut jezyka ogdlnego jest powszechne, a ttumaczenie jest zawsze
podobne: tamiemy, bo musimy, bo jezyk prawny jest specyficzny. Tymczasem mozna
podaé mnodstwo przyktadéw zupetnie niepotrzebnego tamania regut. Przypadek,
o ktorym tu piszemy, jest wtasnie takim. Jesli jest obowigzany” nie oznacza, ze kto$
co$ ,musi”, nalezato uzyc¢ innej formy: takiej, ktora dw brak koniecznosci wyraza.

Trzeba pamietac o tym, ze sg zaréwno sytuacje, w ktorych urzednik musi respekto-
wacd zapisy ustawy, jak i takie, w ktorych nie jest to konieczne. Ogélnie rzecz biorac,
prosimy jednak o duzg wstrzemiezliwo$¢é w przejmowaniu okreslen ustawowych.
Z odbiorcg pisma (nawet jesli to nie jest pojedynczy obywatel, ale instytucja zatrudnia-
jaca prawnikdw) kontaktuje sie nie ustawodawca, ale urzednik reprezentujgcy dang
jednostke urzedu i to wtasnie na nim spoczywa obowigzek precyzyjnego wyjasnienia
tego, o co odbiorca pyta. Ustawa, choc jest bardzo wazna, w sensie komunikacyjnym

[P-110-KOS]
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jest nieaktywna. Stanowi podstawe dla pism formutowanych przez urzednikow.
To urzednicy powinni wykazac sie aktywnoscig, powinni zinterpretowac przepisy
ustawy i odpowiednio prosto poinformowacé odbiorce o wynikach jej zastosowania
w danej sytuacji. Oczywiscie, wygodnie jest przejmowacd zasady wyrazone w ustawie
i znajdujace sie w niej sformutowania, ale nie zawsze jest to wtasciwe. Nalezymy do
zwolennikow postawy, zgodnie z ktorg przywotywane akty prawne sg przektadane
na jezyk zrozumiaty dla odbiorcy. Jest to chyba mozliwe, bo przeciez nie ma jakiegos
nadrzednego przepisu nakazujgcego urzednikowi postugiwanie sie wytacznie tymi
konstrukcjami, ktére wystepujg w ustawach. Osobng sprawg jest oczywiscie jezyk
ustaw, czesto bardzo skomplikowany i niezrozumiaty.

Warto pamietac:

« Zanim przejmiesz rozbudowang konstrukcje z jakiego$ aktu prawnego, dwa razy
sie zastandw.

« Badz podejrzliwy w stosunku do rozbudowanych konstrukcji pochodzacych z ak-
tow prawnych. Ci, ktdrzy je stworzyli, zapewne ulegali presji oficjalnosci.

« Powotujac sie na akty prawne, przede wszystkim dbaj o zachowanie litery prawa;
nie musisz kopiowacd rozbudowanych konstrukgji.

« Jesliprzejmiesz z aktu prawnego rozbudowang konstrukcje, w zadnym wypadku
nie wydtuzaj jej o dodatkowe elementy.

« Pamietaj, ze odbiorca widzi tylko twoje pismo, nie zas akt prawny, na ktdry sie
powotujesz i z ktérego przejmujesz rézne okreslenia.

« Jesli twoje pismo musi by¢ zalezne od aktu prawnego, zachowuj sie jak zyczliwy
ttumacz ,z prawniczego na nasze”.

Czasami pracownicy wydziatdw komentowali negatywnie nasze propozycje uprosz-
czeniowe nie dlatego, ze rozbudowane konstrukcje pochodzity z aktéw prawnych,
ale dlatego, ze ich zdaniem byty bardziej adekwatne pod wzgledem perswazyj-
nym, tzn. mocniej wyrazaty to, co w danej sytuacji nalezato podkresli¢. Dbatos$¢
o perswazyjnos¢ stylu Swiadczy oczywiscie o tym, ze autorzy tekstow czesciowo
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zrezygnowali z neutralnosci jezykowej i postanowili zwiekszyc site oddziatywania na
odbiorce. Kwestig perswazyjnosci ujawniajaca sie poprzez uzywanie rozbudowanych
konstrukcji zobrazujemy wybranymi przyktadami.

(...) dochdd uzyskiwany w Pani gospodarstwie domowym w przeliczeniu na osobe wynosi
5000,00 zt, zatem przewyzsza okreslony w uchwale poziom dochodu uprawniajgcy do zawarcia
umowy najmu lokalu socjalnego, jak réwniez do zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego.
W zwigzku z powyzszym Pani wniosek o udzielenie pomocy mieszkaniowej nie magt zostac
rozpatrzony pozytywnie.

Zaproponowalismy, aby wyrézniony fragment uproscié do postaci rozpatrzono nega-
tywnie (ewentualnie, w formie osobowej, rozpatrzyliSmy negatywnie/rozpatrzytam
negatywnie) albo nawet do postaci odrzucitam.

Pracownica Biura Spraw Lokalowych odpowiedziata: ,Nie zgadzam sie. Nasi wnio-
skodawcy te forme beda brali do siebie zbyt osobiscie i obawiam sig, ze pojawig
sie zarzuty, ze ja jako pracownik postanowitam rozpatrzy¢ wniosek negatywnie.
Whnioskodawca moze uwazac, ze inna osoba zajmujgca sie jego sprawg dany wniosek
rozpatrzy pozytywnie”.

Dodatkowy komentarz:

Przyktad dobrze odzwierciedla problem ogélny, ktéry umownie mozna nazwac stop-
niem tagodzenia negatywnych informacji. Biorgc pod uwage oryginalng postac pi-
sma i nasze propozycje, konstrukcje wyrazajgce ,niemoznos$¢ udzielenia pomocy
mieszkaniowe]" i pozostajgce w tym przypadku do wyboru dajg sie uszeregowac
nastepujaco (w kolejnosci od formy najbardziej tagodnej do najmniej tagodne)):

1. nie mogt zostac rozpatrzony pozytywnie
2. rozpatrzono negatywnie
3. odrzucitem

[P-022-SLK]
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Zeby uwyrazni¢ problem, zabawmy sie w gdybanie i rozbudujmy te piramide:

niestety nie magt zosta¢, mimo dobrej woli z naszej strony, rozpatrzony pozytywnie
niestety nie magt zostac rozpatrzony pozytywnie

nie magt zostac rozpatrzony pozytywnie

nie zostat rozpatrzony pozytywnie

rozpatrzono niepozytywnie

rozpatrzono negatywnie

odrzucilismy

odrzucitem

bez cienia watpliwosci odrzucitem

bez cienia watpliwosci natychmiast odrzucitem

bez cienia watpliwosci natychmiast odrzucitem jako nieuzasadniony

bez cienia watpliwosci natychmiast odrzucitem jako catkowicie bezzasadny

Jak doskonale wiadomo, urzednik nie powinien sie kierowaé w doborze Srodkéw je-
zykowych ani nadmierng tagodnoscia, ani nadmierng surowoscia. Czy z tego wynika,
ze zalecamy formy stonowane, sytuujgce sie w Srodkowych czesciach piramidy?
Owszem, zalecamy, ale autor danego pisma powinien indywidualnie oceniac sytuacje
i dobierac stosowne do niej Srodki jezykowe. Naszym zdaniem konstrukcja uzyta
w piSmie jest troche zbyt tagodna, niemniej zaktadamy, ze piszaca znata sytuacje
o wiele lepiej od nas i dokonata wtasciwego wyboru.

Podczas wizji stwierdzono na przedmiotowym terenie zaleganie duzej ilo$ci odpaddw i lisci [P-104-GK]
z okresu jesiennego.

Zaproponowalismy, aby to zdanie uprosci¢ do postaci:,Podczas wizji zauwazono, ze
liscie i odpady lezg tam az od jesieni”.

Pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej odpowiedzieli: ,Czasownik zalegaja
ma na celu podkreslenie dtugiego czasu, w ktdrym liscie lezg w tym migjscu, a po-
winny zosta¢, wraz z innymi odpadami, usuniete”.
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Dodatkowy komentarz:

Przytoczona uwaga potwierdza po raz kolejny, ze pisma urzedowe oprdcz funkg;ji
czysto informacyjnej czesto petnig dodatkowe funkcje perswazyjne (dyscyplinujgce?),
starajg sie mocniej akcentowac fakty niekorzystne dla odbiorcy. Rozumiemy to, ale
mimo wszystko zastanawiamy sig, czy istotnie miedzy formg zalegajg a forma leza
jest az tak duza rdznica perswazyjna. Prosze tez pamieta¢, ze czasami nadawca
stosuje jaki$ wyraz jako ,mocniejszy”, a tymczasem moze to by¢ nieco ztudne, bo
odbiorca zupetnie inaczej go odbierze. Do indywidualnych kompetencji jezykowych
i pogladdéw na moc wyrazdéw urzednik powinien podchodzi¢ z pewnym dystansem,
gdyz sg one zawsze subiektywne; poczucie stylistyczne i perswazyjne urzednika
moze sie rozmija¢ z odczuciami obywatela.

Podkreslamy rowniez kolejny raz, ze zanieczyszczony teren sgsiaduje z zadbanym i regularnie
sprzgtanym oraz pielegnowanym terenem wspélnoty mieszkaniowej budynku Swoboda 46 - 52.
W tej sytuacji stan dziatki miejskiej jest bardzo niekorzystng wizytéwka.

Zaproponowalismy, aby wyrdznione wyrazenie o charakterze tautologicznym skrocic
o pierwszy lub drugi wyraz.

Pracownicy Wydziatu Gospodarki Komunalnej odpowiedzieli: ,Zabieg celowy - te-
ren sgsiedni nie tylko jest regularnie sprzgtany, ale pod wzgledem estetyki - bardzo
wyrdznia sie na tle otoczenia”.

Dodatkowy komentarz:

Rozumiemy wzgledy perswazyjne. Oprdocz tego nasuwa sie nam jeszcze jedna ob-
serwacja, ktdéra dotyczy tez przyktadu poprzedniego. A streszcza sie ona w pytaniu
nastepujacym: Czy jesli ktos w danej sprawie nie dopetnit obowigzkdw, to ukaranie
go bedzie uzaleznione od sity perswazyjnej tego, kto upomina, czy tez wyniknie
wytgcznie ze stopnia niedopetnienia owych obowigzkow? Watpliwosé chyba warto
wyrazi¢, bo zwraca uwage na problem ogélniejszy. 0t6z w pismach urzedowych, jak
w mato ktorych innego typu, stowa powinny doktadnie przylegac do rzeczywistosci
i w zadnym stopniu jej nie zmieniac (nie tworzy¢, nie kreowac, jak sie modnie teraz
mowi). W tym przypadku mamy do czynienia z pewnym tworzeniem rzeczywistosci,
wtasnie przez stosowanie zabiegow perswazyjnych (na szczescie to tworzenie jest
niewielkie).

[P-104-GK]
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Jednoczesnie informujemy, ze w stosunku do wymienionych dziatek (...) Wydziat podjat czynnosci
zmierzajace do przygotowania ich do zbycia w trybie przetargu ustnego nieograniczonego (...).

Zaproponowali$my, aby zamiast rozbudowanej frazy \Wydziat podjat czynnosci zmie-
rzajgce do przygotowania uzyé krotkiej frazy Wydziat przygotowuije.

Pracownicy Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami odpowiedzieli: ,Takie sformu-
towanie jest szersze, tj. opisuje stan, ze Wydziat podjat czynnosci, co oznacza, ze zo-
staty one rozpoczete. Z uwagi na specyfike spraw zdarza sie, ze to przygotowywanie
trwa dtuzszy okres czasu”.

Dodatkowy komentarz:

Fraza Wydziat przygotowuje posrednio wskazuje na to, ze czynnosci Wydziatu jakis$
czas temu musiaty mie¢ swoj poczatek i nie trzeba tego podkreslaé. Rozumiemy
jednak zwolennikéw perswazyjnosci, tzn. domyslamy sie, z jakiego powodu wolg
oni podejmowac czynnosci. W rozbudowanej frazie Wydziat podjat czynnosci zmie-
rzajgce do przygotowania... znajduje sie krotsza fraza z czasownikiem dokonanym
podjat, ktdry wtasnie jako dokonany mocniej podkresla fakt rozpoczecia dziatan.
W naszej propozycji (Wydziat przygotowuje) wystepuje czasownik niedokonany, ktdry
w mniejszym stopniu sygnalizuje rozpoczecie dziatan. A urzad, jak kazdy urzad, chce
podkresli¢, ze juz cos$ zaczat i ze to co$ nie jest takie proste i musi troche potrwac. To
tez rozumiemy, ale musimy jednoczesnie zauwazyé, ze to podkreslanie wynika (jesli
nie catkowicie, to na pewno czesciowo) nie tylko z tego, aby pismo byto precyzyjne
i dobrze zrozumiane przez odbiorce, lecz réwniez z tego, by oddziatywaé na niego
perswazyjnie. Autor pisma zapewne sadzit, ze dtuga fraza Wydziat podjat czynno-
Sci zmierzajgce do przygotowania mocniej ,zadziata” na odbiorce, niz krotka fraza
Wydziat przygotowuje. Bardzo czesto uzywany zwrot podjg¢ czynnosci (zmierzajace
do...), o ktérym mozna wrecz powiedzieé, ze to swoisty banalizm urzedniczy, cza-
sami wywotuje reakcje odwrotne do zamierzonych. Moze tez zostac odebrany jako
schematyczny i wygodny sposob na odbicie piteczki (wygodny, bo niewymagajacy
zbyt duzego wysitku jezykowego). Upieramy sie zatem przy niestosowaniu takich
banalizmoéw, bo z wielu powoddw mogg draznié odbiorcdw. Naszym zdaniem warto

[P-146-GN]
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napisac prosto, a jesli z jakich$ powoddw pojedynczy czasownik bytby zbyt ogdlny
(z samego przygotowuje nie wynika, na czym polegajg przygotowania), to zache-
camy do krétkiego opisania, co doktadnie urzad robi w danej sprawie. Zeby opisacé
doktadnie, musimy uzy¢ jezyka konkretow, a wiec bez banalizmoéw typu prowadzimy
dziatania umozliwiajgce wystawienie dziatek na sprzedaz.

W zwigzku z przedstawionym wyzej problemem stosowania rozbudowanych kon-
strukcji z powoddw perswazyjnych warto sformutowac kilka wnioskow:

« Pisma urzedowe oprdcz funkcji informacyjnych moga rowniez spetniac funkcje
perswazyjne, ale w ograniczonym zakresie.

« Funkcja perswazyjna nie moze dominowac nad funkcjg informacyjna.

« Zbyt mocno nasilona funkcja perswazyjna przeszkadza we wtasciwym odbiorze
pisma.

« Banalizmy, ktére stuzg realizowaniu funkcji perswazyjnej, sg negatywnie
odbierane przez obywateli.

« Banalizmy powinny by¢ zastepowane przez jezyk konkretdw.

Na zakohczenie tej czesci Poradnika jeszcze dwa ciekawe przyktady rozbudowanych
konstrukgji. Ich komplikacja nie wynika z kopiowania okreslen ustawowych, ani tez
z przyczyn stylistycznych czy perswazyjnych (a jesli tak, to w minimalnym stopniu).
Budzaca watpliwosci ztozonosé jest efektem dazenia do bardzo precyzyjnego (moze
nawet zbyt precyzyjnego) opisu Swiata.

W zwigzku z pismem z 6 kwietnia 2020 r. uprzejmie informuje, iz zakaz korzystania z lesnych
terendw publicznych, w tym z laséw komunalnych miasta Poznania, wprowadzono rozporzadze-
niem Rady Ministrow z 10 kwietnia 2020 . (...).

Zaproponowalismy, aby wyrdznione wyrazenie skréci¢ do postaci las.
Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzieli: W tym zakresie mieszczg sie
np. drogi lesnie, parkingi lesne”.

[P-164-0r]

57



Dodatkowy komentarz:

Zawarta w ustawie definicja legalna lasu obejmuje nie tylko las w znaczeniu ogél-
nym, ale réwniez niektdre tereny bezdrzewne, np. tartaki. Przypominamy o tym,
zeby podkresli¢ réznice w opisie rzeczywistosci. Inaczej Swiat porzadkujg prawnicy
I urzednicy, a inaczej przecietni ludzie. Dla przecietnego cztowieka drogi i parkingi
le$ne sg w lesie, a wiec sg lasem. W pismach urzedowych osobno wyroéznia sie las,
a osobno drogi lesne i parkingi lesne (jesli dobrze to rozumiemy). Naszym zdaniem
wystarczy napisac ogélnie, ze chodzi o las. Przecietny cztowiek powinien zrozumieé
i mie¢ Swiadomos¢, ze zakaz dotyczy rowniez drdg i parkingéw lesnych, bo one s3
przeciez w lesie (!). Gdyby to dotyczyto tylko tego pisma, to pewnie nie kruszylibysmy
o to kopii, ale w wielu innych urzednicy tworzg takie dodatkowe ,byty jezykowe”, jak
le$ne tereny publiczne, niepotrzebnie komplikujac ludziom nie tylko jezyk, ale réw-
niez Swiat. Proponujemy w tym wzgledzie umiar.

W zwigzku ze zniesieniem obostrzeh w celu ograniczenia rozprzestrzeniania sie wirusa COVID-19

nastgpi dezynfekcja leSnego zagospodarowania turystyczno-rekreacyjnego laséw komunalnych

miasta Poznania.

ZapytaliSmy, co to jest leSne zagospodarowanie turystyczno-rekreacyjne.
Pracownicy Wydziatu Organizacyjnego odpowiedzieli: ,Infrastruktura lesna”.

Dodatkowy komentarz:

Z odpowiedzi wnioskujemy, ze chodzi nie tylko o sam las, ale rowniez o jakies inne,
nieozywione elementy, np. kosze na $mieci, tawki, tablice informacyjne, oznaczenia
szlakdw itp. Mimo wszystko proponujemy usuniecie tego rozbudowanego okreslenia,
bo jest stanowczo za dtugie i moze by¢ przedmiotem negatywnych ocen niektérych
odbiorcow. A zatem moze las albo tereny lesne? Dodajmy, ze infrastruktura ma w je-
zyku polskim znaczenie ,urzadzenia i instytucje umozliwiajace sprawne dziatanie
gospodarce i spoteczenstwu”, stad tez wyrazenie infrastruktura leSna moze byc in-
terpretowane jako pozbawione wewnetrznej harmonii znaczeniowej (tzw. zgody se-
mantycznej), gdyz nieozywione urzadzeniaiinstytucje zostaty potgczone z czyms, co
jest z natury zywe i zielone. Zdroworozsgadkowy oglad Swiata jest zawsze potrzebny.

[P-164-0r]
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Reasumujac...

Omowione w tej czesci Poradnika przyktady rozbudowanych konstrukcji byty efektem:

« zbyt duzej zaleznosci od nadrzednych aktéw prawnych,
« stosowania zabiegow stylistycznych i perswazyjnych,
« przesadnej precyzji w opisie Swiata.
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3. Usuwaj zbedne wyrazy i zwigzki wyrazowe, w tym szczegdlnie:

« wyrazy puste znaczeniowo

« wyrazy tworzgce pleonazmy i tautologie

Wyrazy puste znaczeniowo

Okreslenia wyrazy puste znaczeniowo nie nalezy rozumiec¢ dostownie. Wiekszos¢

przyktaddw takich stdw to rzeczowniki badz przymiotniki, ktére w systemie wspot-

czesnej polszczyzny wyrazajg pewne tresci. Mamy tu jednak na mysli nie system,
ale takie uzycia niektdrych wyrazow, w ktérych nie wnoszg one zadnych albo prawie
zadnych tresci. Prosze zwrdci¢ uwage na wybrane przyktady. Wyrazy do usunigcia

wyrézniamy kolorem btekitnym, a wersje skrocone podajemy w prawej kolumnie.

Uzupetnienia nalezy przestac
w terminie do 14 maja.

Wyjasnimy nieprawidtowosci, do
jakich doszto w okresie miedzy 25
a 28 lipca.

Po uptywie tygodnia wznowimy
negocjacje.

Przekazujemy niniejszym wnioski
z dyskusji w sprawie kanalizacji.

Wszystkie niniejsze dokumenty oceni
specjalna komisja.

Uzupetnienia nalezy przestac do 14
- maja.

Wyjasnimy nieprawidtowosci, do
. Jakich doszto migdzy 25 a 28 lipca.

Po tygodniu wznowimy negocjacje.

Przekazujemy wnioski z dyskusji
w sprawie kanalizacji.

Wszystkie dokumenty oceni specjalna
- komisja.
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Podjecie przedmiotowe| decyzji
poprzedzity konsultacje.

Obywatel nie zawiadomit tutejszego
organu podatkowego.

W obszarze ustug nastepuje poprawa.

Przestrzen stadionu musi by¢
miejscem bezpiecznym.

Caty teren miasta jest monitorowany.

Z terenu parku wywozone sg liscie.

Polemika miedzy wydziatami
dotyczyta tematyki obiegu
dokumentdw.

Podwyzka optat z tytutu czyszczenia
kominow.

W stosunku do Pana Osoby nie mamy
zastrzezen.

Podjecie decyzji poprzedzity
.~ konsultacje.

Obywatel nie zawiadomit organu
- podatkowego.

W ustugach nastepuje poprawa.

Stadion musi by¢ miejscem
- bezpiecznym.

. Cate miasto jest monitorowane.

Z parku wywozone sg liscie.

Polemika miedzy wydziatami
- dotyczyta obiegu dokumentow.

Podwyzka optat za czyszczenie
- kominéw.

. W stosunku do Pana nie mamy
. zastrzezen.
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Wymieniony przepis jest podstawg

Wyzej wymieniony przepis jest -

podstawa decyzji. Ten przepis jest podstawg decyzji.
Odpowiedni wydziat merytoryczny Odpowiedni wydziat negatywnie
negatywnie ocenit projekt. ocenit projekt.

Dotacje przyznaliSmy zgodnie Dotacje przyznaliSmy zgodnie

z obowigzujacymi przepisami. z przepisami.

Blizsze przyjrzenie sie podanym zdaniom pozwala zauwazy¢ przyczyny, dla ktérych
wyrazy puste znaczeniowo sg uzywane. W przyktadach od do widac
wyraznie, ze chodzi o precyzje czasowa. Osoba postugujgca sie okresleniami w ter-
minie, w okresie, po uptywie chce mocno podkresli¢ granice. Robi to niepotrzebnie,
bo wystarczajgcym wskazaniem tej granicy jest data, np. do 14 maja, i nie trzeba jej
dodatkowo charakteryzowac. W przyktadach od do piszacy, uzywajac
form niniejszym, niniejsze, przedmiotowe]j, tutejszego, postanowit najprawdopodob-
niej zaakcentowac wage opisywanych realiéw, skonkretyzowac i wyodrebni¢ ,wnio-
ski’, ,dokumenty”, ,decyzje” i,,organ”. Czy zasadnie, skoro i tak wiadomo, o co chodzi?
Prawdopodobnie piszacy ulegt tez schematyzmowi urzedowemu. Podobnie jak ktos,
kto lubi obszary, przestrzenie, tereny i tematyki (odpowiednio przyktady ) ,

, , ). Niektdre z przyktadow tatwo zdemaskowacd testem swoiste;
negacji, a wiec przez zadanie prostych pytan:

Wyzej wymieniony przepis jest podstawg decyzji. > Czy wczesniej wymie-
niony przepis moze sie pojawic nizej?

Odpowiedni wydziat merytoryczny negatywnie ocenit projekt. == Czy wydziat
niemerytoryczny moze oceniac projekt?

Dotacje przyznaliSmy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. >> Czy dotacje
mozna przyznac zgodnie z nieobowigzujgcymi przepisami?
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Pleonazmy lub konstrukcje o charakterze pleonastycznym

W wielu opracowaniach na temat stylu kancelaryjno-urzedowego mozna przeczytac,
ze pojawiajg sie w nim czesto tzw. pleonazmy, czyli zwigzki nadrzedno-podrzedne
typu masto maslane (rzeczownik masto jest wyrazem nadrzednym, przymiotnik ma-
Slane jest wyrazem podrzednym). Nasze doswiadczenie, rowniez to zdobyte dzieki
lekturze pism UMP, czeSciowo to potwierdza. Owszem, pleonazmy pojawiajg sie
w tekstach urzedowych, ale wcale nie tak czesto, jak sgdzg surowi krytykanci. Poza
tym, co istotne, wiekszosc z nich to konstrukcje, ktére nie sg catkowitymi pleona-
zmami, ale raczej takimi, w ktorych jeden z wyrazéw dubluje wazng czes¢ znacze-
nia drugiego wyrazu. Nie mozna jednak mowic o takiej identycznosci znaczeniowe;j,
jak w zwigzku typu ciemna ciemnosc. Jako ilustracje zjawiska podamy kilkanascie
przyktadow.

Whioski mozna sktadac¢ od dnia

- Whioski mozna sktada¢ od 5 marca.
5 marca. :

L) 1Y) EZBi R [ AR 2 10 czerwca przeprowadzimy kontrole.

kontrole.
Uchwata z dnia 18 wrzesnia zostata Uchwata z 18 wrzesnia zostata
zmieniona. - zmieniona.

Obowiagzujacy regulamin konkursu
Aktualnie obowiazujacy regulamin nie przewiduje mozliwosci sktadania
konkursu nie przewiduje mozliwosci odwotan.
sktadania odwotan. Regulamin konkursu nie przewiduje

. mozliwosci sktadania odwotan.
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Zachecamy, aby wszyscy aktywnie
angazowali sie w promocje miasta.

W dniu dzisiejszym okoto potudnia
ogtosimy liste nagrodzonych oséb.

Firma ma 14 dni kalendarzowych na
usuniecie usterek.

Podczas kontrolnych ogledzin
hali komisja zauwazyta braki
W wyposazeniu.

Miasto Poznan jest jedng

z najwiekszych aglomeracji w Polsce.

Ciggte deszcze w miesigcu kwietniu
opO6znity remont torowiska.

Wzywamy do osobistego stawienia
sie 5 marca o godzinie 9.00.

Srodki finansowe na budowe szkoty
pochodzg z budzetu miasta.

Zachecamy, aby wszyscy angazowali
sie w promocje miasta.

Dzi$ / dzisiaj okoto potudnia ogtosimy
liste nagrodzonych oséb.

Firma ma 14 dni na usuniecie usterek.

Podczas kontroli/ ogledzin
hali komisja zauwazyta braki
. W wyposazeniu.

Poznan jest jedng z najwiekszych
aglomeracji w Polsce.

Ciggte deszcze w kwietniu opoznity
. remont torowiska.

Wzywamy do stawienia sie 5 marca
- 0 godzinie 9.00

Srodki na budowe szkoty pochodzg
- z budzetu miasta.
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W dni bezwietrzne spada jako$¢
powietrza atmosferycznego
w Poznaniu.

W dni bezwietrzne spada jakos$¢
. powietrza w Poznaniu.

Jest potencjalna mozliwosé, ze plan Jest mozliwe, ze plan czesciowo sie

czesciowo sie zmieni.

. zmieni.

Tautologie lub konstrukcje o charakterze tautologicznym

Typowa tautologia to dwa wyrazy potgczone wspétrzednie, jak na przyktad w zdaniu:

Nauczyciel powiedziat to w sposdb metaforyczny i przenosny. Podobnie jak pleona-

zmow, rdwniez tautologii nie znalezliSmy w analizowanych tekstach bardzo duzo.

Wiekszos¢ z nich to zwigzki o charakterze tautologicznym. Potgczone spéjnikiem

A" wyrazy (mogtyby tez byé potgczone spdjnikiem ,oraz", ale przyktadu takiego po-
taczenia nie spotkaliSmy w badanych pismach) zazwyczaj sg sobie bliskie znacze-

niowo, ale nie mozna miedzy nimi postawic¢ znaku réwnosci. Oto przyktady takich

sformutowan:

Ostateczng ocene podamy po
doktadnym i sumiennym zbadaniu
catego problemu.

Konsultowana i dyskutowana
inwestycja zastuguje na realizacje.

Nie wszystkie potrzeby i oczekiwania
spoteczne zostang spetnione.

Ostateczng ocene podamy po
doktadnym / sumiennym zbadaniu
- catego problemu.

Konsultowana inwestycja zastuguje
. na realizacje.

Nie wszystkie potrzeby / oczekiwania
. spoteczne zostang spetnione.
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Trzeba zapewnic prawidtowe i dobre
funkcjonowanie zaktadu.

W sposo6b wtasciwy i skuteczny

przeprowadziliSmy remont mieszkan.

Pomocy mieszkaniowej miasto
udziela na podstawie i w granicach
uchwaty.

W przypadku pytan i watpliwosci
prosze o kontakt z pracownikami
biura.

Moze pani zgtosi¢ uwagi
| zastrzezenia do projektu listy
socjalnej.

Niestety, nie sprzedajemy materiatéw
promocyjnych i marketingowych
dotyczacych Poznania.

Prezydent nie jest odpowiedzialny za
przygotowanie i sporzgdzenie spisu
wyborcow.

Plany i programy dziatania
przygotowano nierzetelnie.

Trzeba zapewni¢ prawidtowe
funkcjonowanie zaktadu.

W sposob wtasciwy
. przeprowadziliSmy remont mieszkan.

Pomocy mieszkaniowej miasto
. udziela na podstawie uchwaty.

W przypadku pytan / watpliwosci
prosze o kontakt z pracownikami
. biura.

Moze pani zgtosic¢ uwagi/
zastrzezenia do projektu listy
- socjalnej.

Niestety, nie sprzedajemy materiatow
. promocyjnych dotyczacych Poznania

Prezydent nie jest odpowiedzialny za
przygotowanie / sporzagdzenie spisu
- wyborcéw.

Plany / programy dziatania
przygotowano nierzetelnie.
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4. Usuwaj zbedne tresci

Nie powtarzaj tego samego (przy uzyciu takich samych, podobnych lub réznych stow)

Powtarzanie pewnych tresci (informacji) jest w oczywisty spos6b uzaleznione od dtu-
gosci pisma. W krotkich tekstach nie ma niejako miejsca na kilkukrotne podawanie
informacji, ale jest to mozliwe w tekstach dtugich. ZauwazyliSmy, ze pismo rozrasta
sie szczegOlnie wtedy, gdy jego odbiorcg jest jaki$ ,podmiot prawniczy”. Jesli urzednik
wie, ze pismo stanie sie przedmiotem uwaznej lektury prawnika, stara sie obszernie
wyjasniac przedstawiane problemy, co sprzyja dublowaniu pewnych tresci. Autor, for-
mutujgc argumenty urzedowe i prawne, zachowuje sie czesto tak, jakby jednoczesnie
wysytat do odbiorcy przestroge (ostrzezenie?) o znaczeniu ,ja tez sie znam na prze-
pisach” oraz ,nie dam ci mozliwosci odbicia piteczki”. Mozna ponadto podejrzewac,
ze przerosniete informacyjnie pismo to jednoczesnie komunikat skierowany do szefa
(,zobacz, szefie, jak dobrze znam prawo"), ewentualnie do innych urzednikéw (,zo-
baczcie, jak dobrze znam prawo”). Wskazujgc na dodatkowe przyczyny wydtuzania
pism, nie jesteSmy wobec tego zjawiska przesadnie krytyczni. Mamy Swiadomos¢
realiow; powiedzieli nam o tym zresztg sami urzednicy (zazwyczaj w rozmowach
mniej oficjalnych, kuluarowych). Autor pisma musi znaé przepisy i dbac o to, aby
ich interpretacja zawarta w tekscie nie dawata podstaw do kwestionowania jego
kompetencji, bo to obniza autorytet samego urzedu. Jako filolodzy chcielibysmy
jednak przypomnieé zasade umiaru. Zbyt czeste i zbyt rozwlekte powtarzanie nie-
ktorych sformutowan moze, zamiast wzmocnié site argumentacji, zaciemnic obraz
informacyjny. W nadmiarze stow i zdan ginie nieraz istota rzeczy. Mamy nadzieje, ze
omdwione dalej przyktady dobrze zobrazujg to zjawisko. Poniewaz niektore z nich
sg dtugie, komentujemy je nie tylko na marginesie, ale rowniez w $rodku tekstu, za-
znaczajac to innymi kolorami. W pierwszym, ktéry omdwimy, wiele razy powtarza
sie informacja o tym, ze decyzja o rejestracji samochodu musi wygasnaé, bo dawny
wtasciciel umart, a spadkobierca nie wie, gdzie znajduje sie samochdd i nie moze
z niego korzystac.
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Decyzja
Na podstawie art. 162 § 1 pkt 1oraz § 3, art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r. Poz. 256 ze zm.), art. 73 ust. 1 ustawy
z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Pord - Dz.U. 2020 r. Poz. 110 ze zm.),
po rozpatrzeniu wniosku z 2.07.2020 . (...),reprezentowanego przez (...), stwierdzam
wygasniecie decyzji z 18.02.2005 r. o rejestracji pojazdu marki o numerze rejestracyj-
nym (...) i numerze VIN (...).

Uzasadnienie

18.02.2005 r., na podstawie wniosku o rejestracje, ztozonego przez wtasciciela, tj. (...),
tut. Organ wydat decyzje o rejestracji pojazdu marki (...) o numerze VIN (...) pod nume-
rem rejestracyjnym (...) , wydajac jednoczesnie dowdd rejestracyjny seria i numer (...)
oraz tablice rejestracyjne o numerze (...).

2.07.2020 r. do tut. Wydziatu wptynat wniosek (...), dziatajgcego w imieniu (...), 0 wyga-
$niecie decyzji rejestracyjnej przedmiotowego pojazdu. W uzasadnieniu wskazano, ze
w catosci nabyto spadek po (...), na podstawie ustawy z dobrodziejstwem inwentarza,
zgodnie z postanowieniem Sadu Rejonowego (...) (IX Ns ... ), w tym wtasnos$¢ przed-
miotowego pojazdu.

Whnioskodawca wskazat, iz nie ma wiedzy na temat miejsca postoju pojazdu, pomimo
skierowanych zapytan do Strazy Miejskiej (...) i Komendy Miejskiej Policjiw (...), rowniez
komornik nie ustalit miejsca potozenia pojazdu.

W tej sytuacji tut. Organ stwierdzit, iz nalezato rozwazyé mozliwos¢ zastosowania art.
162 § 1ust. 1kpa, zgodnie z ktdrym organ administracji publicznej, ktory wydat decyzje
w pierwszej instancji, stwierdza jej wygasniecie, jezeli decyzja stata sie bezprzedmio-
towa, a stwierdzenie wygasniecia takiej decyzji nakazuje przepis prawa albo gdy lezy
to w interesie spotecznym lub interesie strony.

W przedmiotowej sprawie stwierdzenie wygasniecia decyzji lezy zaréwno w interesie
spotecznym, jak i przede wszystkim w interesie strony, tj.(...), ktdre, dziedziczac spadek
po zmartym, odziedziczyto pojazd, ktérego miejsca postoju lub posiadacza nie jest
w stanie ustalié.

Ustawodawca wskazat, iz wygasnieciu podlega decyzja, ktdra stata sie bezprzedmio-
towa a stwierdzenie wygasniecia lezy w interesie spotecznym lub w interesie strony.

Informacje o podstawie praw-
nej zalecam przenies¢ do

przypisu.

Czy musi by¢ pojazd?
Jesli nie musi, to proponuje
po prostu samochdd.

Konstrukcja rozbudowana
wydat decyzje o rejestra-
¢cji pojazdu. Czy mozna to
zastgpi¢ prostym wyraze-
niem zarejestrowat pojazd
(samochod?)

Ta informacja jest niepo-
trzebna. Nie chodzi o caty
spadek, a tylko o jego czes¢,
tzn. o samochadd.

Konstrukcja rozbudowana nie
ma wiedzy. Warto uproscic¢
do postaci nie wie.

W trzech akapitach poja-
wiajg sie bardzo podobne
informacje (zaznaczone na
fioletowo), pojawiajg sie one
rowniez dalej. W takich sytu-
acjach bardzo zasadne jest
to, by nie powtarzac, by raz
podawac informacje.
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W interesie spotecznym jest bowiem, aby w ewidencji pojazdéw widniata informacja o za-
rejestrowanych pojazdach, ktéra bedzie odzwierciedlata aktualny stan faktyczny. Skoro

wiec odziedziczyto pojazd, w posiadaniu ktérego nie ma mozliwosci by¢, z uwagi na brak

wiedzy o miejscu postoju tego pojazdu, w ewidencji nie powinno byc¢ informacji o zare-
jestrowaniu tego pojazdu, szczegdlnie, ze wskazane sg tam dane wtasciciela, zmartego

w 2009 r,, za$ spadkobierca, tj. (...), nie ma mozliwos$ci ztozy¢ wniosku o przerejestrowa-
nie pojazdu, z uwagi na jego nieposiadanie. Nie zachodzg tez przestanki, umozliwiajgce

wyrejestrowanie pojazdu. Formalne istnienie pojazdu w ewidencji pojazdow skutkuje

obcigzeniem wtasciciela zobowigzaniami np. w stosunku do firmy ubezpieczeniowe;

(obowigzek zawarcia i optaty polisy OC). Zasadnym jest wiec skorzystanie z mozliwosci,
jaka daje art. 162 § 1 ust. 1 kpa, tj. wydanie decyzji o wygasnieciu decyzji o rejestrac;ji

pojazdu.

W pismiennictwie przyjmuje sie, ze ,bezprzedmiotowos¢ wynika z ustania prawnego
bytu elementu stosunku materialnoprawnego, nawigzanego na podstawie decyzji admi-
nistracyjnej, a to z powodu zgasniecia podmiotu, zniszczenia lub przeksztatcenia rzeczy,
rezygnacji z uprawnien przez strone, czy tez na skutek zmiany stanu faktycznego unie-
mozliwiajgcego wykonanie decyzji albo z powodu zmiany w stanie prawnym, ale tylko
w przypadku, gdy powoduje ona taki skutek”. Wnioskujac o rejestracje pojazdu wtasciciel,
p. (...), miat zamiar swobodnie wtada¢ posiadanym przedmiotem, a Organ rejestrujgcy
wydajgc dowdd rejestracyjny dopuscit pojazd do ruchu.

W obecnej sytuacji, gdy aktualny wtasciciel nie jest w posiadaniu pojazdu, nie ma on
nad nim wtadztwa. Decyzja staje sie bezprzedmiotowa, gdy niemozliwe jest zrealizowa-
nie jej celu. Moze nastgpi¢ tez na skutek braku przedmiotu, ktérego decyzja dotyczyta,
jak réwniez, gdy zmienia sie stan faktyczny stanowigcy przestanke wydania decyzji.
W utrwalonym orzecznictwie sgdowym funkcjonuje poglad, ze w sytuacji, gdy ustaje byt
prawny jednego z elementdw stosunku materialnoprawnego nawigzanego na podstawie
decyzji, wygaszenie takiej decyzji, ktéra niewatpliwie stata sie bezprzedmiotowa, lezy
w szeroko pojetym interesie spotecznym. Porzadkuje bowiem sytuacje prawna, przez
wyeliminowanie z obrotu prawnego decyzji, ktéra przestata istnie¢ i przez to nie nadaje
sie do wykonania. Podkresli¢ nalezy, ze wygasniecie decyzji Prezydenta Miasta Poznania
2 18.02.2005 . o rejestracji pojazdu o numerze nie oznacza w zadnym razie uznania jej za
wadliwg. Decyzja ta byta stuszna w dacie wydania, ale na skutek pozniejszych zdarzen
(Smierc¢ wtasciciela i brak wiedzy o miejscu postoju pojazdu lub o posiadaczu) utracita
racje bytu.

Ten akapit nalezy tak prze-
redagowad, aby krotko wyja-
$ni¢, ze decyzja o rejestracji
musi wygasnaé, bo dawny
wtasciciel umart, a spadko-
bierca nie wie, gdzie znajduje
sie samochdd i nie moze

z niego korzystac.

Nie ma on nad nim wtadztwa
- konstrukcja catkowicie
zbedna.

w dacie
wydania

: W momen-
. cie wydania
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Dodatkowo podkreslenia wymaga fakt, iz oprécz przedmiotu decyzji z 18.02.2005 . o reje-
stracji pojazdu marki (...) pod numerem rejestracyjnym (...), w chwili obecnej nie istnieje
tez podmiot, ktdrego dotyczyta owa decyzja. Wydana ona zostata na rzecz p. (...) , ktory
zmartw 2009 r. Wprawdzie spadkobiercg po zmartym jest (...) jednakze fakt odziedzicze-
nia zobowigzania, wynikajgcego z faktu wydania decyzji o rejestracji przedmiotowego
pojazdu z 18.02.2005 r.,, m.in. zwigzanego z obowigzkiem ciggtego optacania polisy OC na
pojazd, w ktérego posiadaniu spadkobierca nie ma mozliwosci by¢, powoduje, iz doszto
tu do pewnej fikcji administracyjnej. Spadkobierca, jako nabywca, powinien w terminie
nie przekraczajgcym 30 dni zawiadomié wtasciwy organ rejestrujacy o fakcie nabycia
pojazdu oraz ztozy¢ wniosek o jego rejestracje. Wspomniana fikcja administracyjna po-
lega natym, iz strona, tj. (...), nie ma mozliwosci spetnienia obowigzku rejestracji pojazdu,
gdyz nie jest w jego posiadaniu. W takiej sytuacji pozostatoby wiec zobowigzanie, bez
mozliwosci wyjscia z tej sytuac;ji.

Stwierdzenie wygasniecia decyzji z 18.02.2005 r. o rejestracji pojazdu o numerze reje-
stracyjnym lezy wiec jak najbardziej w interesie strony. Jest to bowiem jedyne wyjscie
z zaistniatej sytuacji, ktorej strona, tj. (...) jest ofiarg. Powstata sytuacja nie wynika z winy
zainteresowanego, lecz z ciggu wczesniejszych zdarzen.

Przeprowadzone przez tut. Organ postepowanie wyjasniajgce oraz zebrany w sprawie
materiat dowodowy wskazujg, ze zastosowanie cytowanego wyzej przepisu art. 162 § 1
kpa jest w petni zasadne.

Podsumowaujac, Organ | instancji ponad wszelkg watpliwos$¢ uznat, ze decyzja o rejestra-
cji przedmiotowego pojazdu z 18.02.2005 r. jest bezprzedmiotowa.

Niewatpliwie, w przedmiotowej sprawie ziscita sie przestanka bezprzedmiotowosci
decyzji, na skutek braku przedmiotu, ktérego decyzja dotyczyta. Dodatkowo bezprzed-
miotowo$¢ dotyczy tez podmiotu dwczesnej decyzji o rejestracji pojazdu, wynikajgca ze
Smierci p. (...) w imieniu, oSwiadczyt, iz nie jest w posiadaniu wiedzy nt. miejsca postoju
pojazdu. Organ dat wiare zebranym dowodom w postaci zatgczonych dokumentdw, co
do nieposiadania przedmiotowego pojazdu.

W zwigzku z opisanym powyzej stanem faktycznym i prawnym, w oparciu o zacytowang
podstawe prawng, nalezato orzec, jak w osnowie.

nie ma
mozliwosci : .
, . niemoze
by¢ w posia-
daniu
o fakcie .
: o nabyciu
nabycia
spetnienia .
: . zareje-
obowigzku :
. . . strowania
rejestraci ,
. : samochodu
pojazdu
nie jest
w posiada- @ nie wie
niu wiedzy
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Pouczenie

Od niniejszej decyzji przystuguje odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Poznaniu za posrednictwem Prezydenta Miasta Poznania (Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Uprawnien Komunikacyjnych), w terminie 14 dni od daty otrzymania
decyzji.

Istote sprawy mozna opisa¢ w dwoch zdaniach.

Decyzja
Po rozpatrzeniu wniosku z 2 lipca 2020 roku stwierdzam, na podstawie odpowiednich
przepisow [tu przypis], wygasniecie decyzji z 18 lutego 2005 roku o rejestracji samochodu
marki X o numerze rejestracyjnym Xinumerze VIN X. Stwierdzenie wygasniecia jest uza-
sadnione, gdyz dawny wtasciciel pojazdu nie zyje, a nowy, panY, nie wie, gdzie znajduje
sie pojazd i nie moze z niego korzystac, ponoszac jednoczes$nie niepotrzebne koszty.

Jesli to za krétko, proponujemy zastosowaé kompozycje dwuczesciowa:

Decyzja
Po rozpatrzeniu wniosku z 2 lipca 2020 roku stwierdzam, na podstawie odpowiednich
przepisdw [tu przypis], wygasniecie decyzji z 18 lutego 2005 roku o rejestracji samochodu
marki X o numerze rejestracyjnym Xinumerze VIN X. Stwierdzenie wygasniecia jest uza-
sadnione, gdyz dawny wtasciciel pojazdu nie zyje, a nowy, panY, nie wie, gdzie znajduje
sie pojazd i nie moze z niego korzystac, ponoszac jednoczesnie niepotrzebne koszty.

Uzasadnienie szczegotowe

Samochdd X zostat zarejestrowany 18 lutego 2005 roku na wniosek poprzedniego wta-
Sciciela, pana Z. Po jego $mierci stat sie on wtasnoscig pana Y. Niestety, nowy wtasciciel,
mimo prosb kierowanych do Strazy Miejskiej, Komendy Miejskiej Policji w XYZ i komor-
nika, nie ustalit, gdzie znajduje sie jego spadek. Mimo nieprzejecia samochodu pan Y
musiat ponosi¢ pewne koszty (polisa OC). Jednoczes$nie nowy wtasciciel nie mégt ztozy¢
wniosku o wyrejestrowanie badz przerejestrowanie samochodu. W zaistniatej sytuacji
zwrocit sie do Urzedu o stwierdzenie wygasniecia decyzji z 18 lutego 2005 roku o reje-
stracje. Na podstawie wskazanych wczesniej przepisdw i zebranych w sprawie informacji

W omawianym fragmencie cig-
gle o tym samym: ze decyzja
bezprzedmiotowa, bo nie ma
samochodu, a wtasciciel, ktdry
rejestrowat, umart. Tych powta-
rzajgcych sie informacji jest sta
nowczo za duzo.
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Urzad uznat, ze skoro pan Y nie moze korzysta¢ z samochodu, bo nie wie, gdzie on sie znajduje,
decyzja z 18 lutego 2005 roku stata sie bezprzedmiotowa. Jej wygasniecie lezy zaréwno w intere-
sie spotecznym, jak i w interesie panaY. Dodam, ze w chwili podejmowania decyzja o rejestracji
samochodu byta prawidtowa. Stata sie bezprzedmiotowa w zwigzku ze zmiang sytuacji, za ktérg
to zmiane nikt nie ponosi winy, w tym réwniez pan .

W kolejnym pismie, z Urzedu Stanu Cywilnego, rdwniez zbyt czesto powtarzane sg
te same informacje. Pismo przytaczamy ponizej, ale bez komentarzy na marginesie,
bo chcemy lepiej pokaza¢ nadmiarowe tresci, ktére oznaczamy na czerwono badz
na fioletowo.

Szanowni Panstwo,

odpowiadajgc na pismo z 13 marca 2020 r. nr AMB.KOPE.RK-3145-24-2020, w sprawie transkryp-
cji aktu zgonu (...) zwracam sie z uprzejma prosbg o przekazanie wnioskodawczyni informacji
niezbednych do zatatwienia sprawy. Zgodnie z art. 104 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 .
Prawo o aktach stanu cywilnego (t.J. Dz. U. z 2020 r. Poz. 463 ze zm.), wniosek o dokonanie tran-
skrypcji aktu zgonu moze ztozy¢ osoba, ktdra wykaze interes faktyczny w transkrypcji dokumentu
potwierdzajgcego zgon. W celu zatatwienia sprawy transkrypcji dokumentu potwierdzajacego
zgon, konieczne jest zatem wykazanie interesu faktycznego przez wnioskodawczynie. Wykazanie
interesu faktycznego polega na uzasadnieniu potrzeby uzyskania polskiego aktu zgonu doty-
czacego wskazanej osoby. Ze wzgledu na wage czynnosci, jakg jest transkrypcja zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego potwierdzajgcego zgon, nie jest mozliwe domniemanie wystepo-
wania interesu faktycznego po stronie wnioskodawcy, a obowigzek jego wykazania spoczywa
na wnioskodawcy. Przestanie pisemnych wyjasnien wnioskodawczyni w tej kwestii jest zatem
niezbedne do zatatwienia przedmiotowe] sprawy.

Jednoczesnie informuje, ze nadestane ttumaczenie nie moze zosta¢ wykorzystane w sprawie,
poniewaz zawiera btgd. W zagranicznym akcie wpisano date zgonu: 10.02.2020, natomiast w ttu-
maczeniu wpisano: 10.02.2010. Kierownik urzedu stanu cywilnego wpisuje dane w polskim akcie
zgonu na podstawie przedtozonego zagranicznego odpisu wraz z urzedowym ttumaczeniem.
W zatgczeniu przesytam skan odpisu aktu zgonu wraz z ttumaczeniem, celem umozliwienia
whnioskodawczyni korekty ttumaczenia. Po poprawieniu ttumaczenia, prosze o przestanie jego
oryginatu na adres tutejszego urzedu.

Ponadto z zagranicznego dokumentu potwierdzajgcego zgon nie wynika nazwa miejscowosci,
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w ktérej zgon nastgpit. Zgodnie z art. 95 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, do aktu
zgonu wpisuje sie m. in. date i miejsce zgonu. Art. 30 wskazanej ustawy okresla, ze miejscem
zdarzenia jest miejscowos$¢, w ktdrej nastgpit zgon. Miejscowos$¢ w Polsce, w ujeciu ustawowym,
to ,jednostka osadnicza lub inny obszar zabudowany odrézniajacy sie od innych miejscowosci
odrebng nazwa, a przy jednakowej nazwie, odmiennym okresleniem ich rodzaju”.

We wniosku, jako miejsce zgonu, wnioskodawczyni wpisata: Kerteminde. Miejsce to nie figuruje
w zagranicznym dokumencie. Wpisano w nim jedynie siedzibe organu pogrzebowego i miejsce
pochowku. Kierownik urzedu stanu cywilnego wpisuje nazwe miejsca zdarzenia w polskim akcie
zgonu na podstawie przedtozonego zagranicznego odpisu. Konieczne jest zatem dostarczenie

dokumentu, z ktérego bedzie wynikata nazwa miejscowosci.

Podsumowujac. Prosze, aby wnioskodawczyni wykazata interes faktyczny w transkrypcji aktu
zgonu jej matki, przestata poprawione ttumaczenie zagranicznego aktu oraz dokument, z ktérego
bedzie wynikato miejsce zgonu.

Aby wnioskodawca magt otrzymac transkrypcje aktu zgonu, musi wykazac interes
faktyczny. Autor pisma nie mowi ani razu, czym jest interes faktyczny, ale pieciokrot-
nie (!) podkresla (zaznaczyliSmy to kolorem czerwonym), ze wnioskodawca ten inte-
res musi wykazac. Jesli zatozy¢, ze wnioskodawca wie, czym jest interes faktyczny,
to przypominanie mu o tym tyle razy jest niepotrzebne. Naszym zdaniem wystarczy
o tym napisa¢ maksymalnie dwa razy: na poczatku pisma i na koncu. Jesli wniosko-
dawca nie wie, czym jest interes faktyczny, to ciggte przypominanie mu o tym jest
wrecz pozbawione sensu.

Objetos$¢ analizowanego tekstu zostata tez powiekszona w zwigzku z kwestig miej-
sca zgonu (fragment dotyczacy tej kwestii zaznaczyliSmy na fioletowo). Wedtug nas
Autorka pisze o tym zbyt obszernie, a tymnczasem wystarczytoby jedno zdanie: w za-
granicznym akcie nie ma miejsca zgonu, wiec prosze podac to miejsce na podstawie
odpowiedniego dokumentu. Ponadto podaje ona definicje ustawowg miejscowosci
jako takiej, co dodatkowo obniza przejrzystosc i prostote pisma.
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Nasze watpliwosci w stosunku do przytoczonego pisma podsumowali$my, komen-
tujac nastepujaco jego ostatni akapit: ,To jest istota sprawy! Po co byto tyle pisac¢?”.

Zaproponowali$my nastepujgcg wersje uproszczona;

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z pismem z 13 marca 2020 r,, w ktérym zwracacie sie Panstwo o transkrypcje aktu
zgonu, informuje, ze kierownik USC nie moze tego zrobi¢, gdyz potrzebne sg w tej sprawie trzy
uzupetnienia, a mianowicie:

1. Zgodnie z prawem [tu przypis] musicie Panstwo wykazac istnienie interesu faktycznego, czyli
dowies¢, ze transkrypcja aktu jest potrzebna; USC nie moze tego domniemywac.

2. W zagranicznym akcie zgonu jako date $mierci wpisano 10.02.2020, natomiast w ttumaczeniu
jest 10.02.2010. W zatgczeniu przesytam skan odpisu aktu zgonu wraz z ttumaczeniem i prosze
o sprostowanie. Po poprawieniu ttumaczenia prosze nam przestac jego oryginat;

3. Na podstawie zagranicznego aktu zgonu nie mozna ustali¢ nazwy miejscowosci, w ktorej na-
stgpita Smierc. Wprawdzie wnioskodawczyni jako miejsce zgonu podata Kerteminde, ale nazwy
tej nie ma w zagranicznym dokumencie, w ktérym wpisano jedynie siedzibe przedsigbiorstwa
pogrzebowego i miejsce pochéwku. Prosze o dostarczenie dokumentu informujgcego jedno-
znacznie 0 miejscu zgonu.

Pracownica USC, odnoszac sie do naszego pytania (,Po co byto tyle pisaé?”), stwier-
dzita: ,Po to aby wyjasnic, wskazujac przepisy, z ktorych wynika nasze oczekiwanie”.
Osmielimy sie zauwazy¢, ze pracownica precyzyjnie wskazata podstawe prawng, ale
niewiele wyjasnita. Kilka razy podkreslita konieczno$é udowodnienia interesu fak-
tycznego, ale nie napisata, czym w istocie jest ten interes faktyczny. Odbiorca, jesli
nie dowie sie tego z innego zrodta, w dalszym ciggu nie bedzie wiedziat, o co chodzi.
Wydaje sie, ze w piSmie w zbyt duzym stopniu ujawnity sie elementy perswazyjne:
Autorka skupita sie na ciggtym przypominaniu o interesie faktycznym. Jest to zro-
zumiate, bo bez wykazania tego interesu urzad nie moze pozytywnie odpowiedziec,
ale trudno nie zauwazy¢, ze nawet dziesigte podkreslenie niewiele da, jesli obywatel
nie zrozumie istoty rzeczy.

74



Powtarzanie informacji zauwazaliSmy réwniez w stosunkowo krotkich pismach, na
przyktad w piSmie z Biura Spraw Lokalowych:

Odpowiadajgc na Pani wniosek pismo z dnia 31.05.2020 r., zawierajgce prosbe o dodatkowe
ujecie do listy oséb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego w 2020 .,
uprzejmie wyjasniam:

Miasto Poznah moze udziela¢ pomocy mieszkaniowej tylko na podstawie i w granicach uchwaty
Nr XXX/322/V111/2019 Rady Miasta Poznania z dnia 19 listopada 2019 r. w sprawie zasad wynajmo-
wania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Poznania (D. Urz. Woj. Wlkp.
22019, poz. 10122). Zgodnie z przywotanym aktem prawnym istnieje mozliwos¢, w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach’, dodatkowego umieszczenia na listach mieszkaniowych oséb, kté-
rym nalezy udzieli¢ pilnej pomocy mieszkaniowej’. Uzasadnieniem dla powyzszej mozliwosci sg
jedynie nagte sytuacje®, wymagajace udzielenia interwencyjnej pomocy mieszkaniowej.

Pani wniosek zostanie przekazany Komisji ds. Opiniowania Projektow List, na podstawie opinii
ktorej Prezydent Miasta Poznania moze podjg¢ decyzje o dodatkowym ujeciu do listy. O stanowi-

sku Komisji oraz ostatecznym sposobie rozpatrzenia Pani wniosku poinformuje Panig w kolejnej
korespondencji tut. Biuro.

W przypadku pytan i watpliwosci, prosze o kontakt z pracownikami Biura Spraw Lokalowych
UMP (tel. 61 878 4111).

W zaznaczonym na czerwono fragmencie pojawia sie trzykrotnie informacja o szcze-
golnej sytuacji uzasadniajgcej otrzymanie pomocy mieszkaniowej. Zasugerowalismy
przeredagowanie i skrécenie. Pracownica Biura Spraw Lokalowych odpowiedziata:
,Nie zgadzam sie - fragment ten opisuje wnioskodawcy, na jakiej podstawie moze
starac sie o dodatkowe ujecie”.
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Istotnie! We fragmencie moéwi sie o dodatkowych, szczegdlnych uwarunkowaniach.
Prosze jednak zauwazy¢, ze w oryginalnym tekscie fakt ten jest trzykrotnie wyrazany.
Kolejno méwi sie o:

1) szczegélnie uzasadnionych przypadkach,

2) pilnej pomocy mieszkaniowej,

3) nagtych sytuacjach, wymagajgcych udzielenia interwencyjnej pomocy
mieszkaniowe;.

Cho¢ nie sg to synonimiczne sposoby wyrazenia tego samego, to jednak mamy tu do
czynienia z nadmiarem. Przyktad kolejny raz pokazuje, ze w wielu pismach chodzi
nie tylko o krotko i rzeczowo wyrazong informacje, ale rowniez o efekt perswazyjny.
Rozumiemy, ze w analizowanym pi$mie Autorka musiata zaakcentowaé wyjatko-
wos€ sytuacji: owszem, mozna czasami wynajac od Miasta mieszkanie, ale nie dzieje
sie to z automatu, a jedynie dotyczy sytuacji szczegolnych. Zawsze pozostaje jednak
kwestia tego, jak mocno i ile razy nalezy co$ podkreslac...

W pismie urzedowym trzeba niejednokrotnie zaakcentowac pewne infor-
macje. Perswazyjne powtarzanie nie moze jednak nadmiernie powiek-
szac objetosci tekstu. Miedzy koniecznoscig podkreslania i koniecznoscig
rzeczowego informowania musi zachodzi¢ réwnowaga.

Zwracajgc uwage na kwestie zachowania rownowagi miedzy perswazjg i informa-
cjg, przypominamy jednoczesnie urzednikom, aby nie popetniali btedu fatszywego
przekonania. Chodzi o to, ze autorzy pism - przekonani o koniecznosci powtarzania
i podkreslania, bo ,inaczej klient nie zrozumie” - mogg sie czasami myli¢. O ile nam
wiadomo, polegajg w tym wzgledzie gtéwnie na przeswiadczeniu, wyczuciu, do-
Swiadczeniu, a to wszystko bywa ztudne. Dlatego zalecamy nie tylko réwnowage
miedzy aspektem perswazyjnym i informacyjnym, ale rowniez pewng ostroznosé
w ocenie sposobu odbioru pisma.
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Nie podawaj informacji oczywistych dla obu stron

Nie mamy tu na mysli sytuacji, w ktérych cos$ staje sie oczywiste, bo urzednik prze-
sadzit z perswazyjnoscig i na krotkim odcinku tekstu zaakcentowat cos$ pieciokrotnie,
a wiec sprawit przez powtarzanie, ze jakas informacja stata sie oczywista. Chodzi
nam o informacje, ktére od samego poczatku sg oczywiste dla obu stron, a wiec
niejako od etapu przedtekstowego. Dobrym przyktadem tego zjawiska sg pierwsze
akapity wielu pism, w ktérych urzednik podaje, czego dotyczyt wniosek obywatela.

Nawigzujac do Pani wniosku o udzielenie pomocy mieszkaniowej, uprzejmie informuje, iz tryb
postepowania w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego
zasobu Miasta Poznania reguluje uchwata Rady Miasta Poznania (...).

Pracownica Biura Spraw Lokalowych ocenita wyrdzniony na czerwono fragment jako
niepotrzebny: Wnioskodawca wie, o co sktada wniosek, wiec zbedne jest pisanie:
whniosek o wynajem lub wniosek o udzielenie pomocy mieszkaniowej"”.

[P-019-SLK]
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5. Przeksztatcaj dtugie zdania:

Przeksztatcaj dtugie i znominalizowane zdania pojedyncze w zdania ztozone
(nadrzedno-podrzedne)

Trudnos$¢ pism urzedowych wynika czesto z faktu, ze sg one zbudowane z dtugich
i bardzo dtugich zdan pojedynczych. Mato w nich akcji, ale duzo ozdobnikow i wy-
razdw, ktdére niewiele wnoszg do sprawy. Nominalizacja to zjawisko, ktore polega
na zamianie czasownika na rzeczowniki odczasownikowe tworzgce kategorie nazw
czynnosci (nomina actionis), np. wykonywanie, przedtozenie, dostarczenie, wykrycie,
uzycie itp. Czesto w pismach urzedowych wystepujg rozbudowane konstrukcje skta-
dniowe ztozone z szeregu takich rzeczownikdw. W codziennej komunikacji rzadko
kiedy w ten wtasnie sposob wyrazamy fakt, ze co$ sie dziato lub dzieje. Warto wiec
pamietac o tym, by w pismach urzedowych w miejsce rzeczownikéw odczasowni-
kowych stosowaé czasowniki.

Ponizej znajduje sie kilka propozycji, jak mozna te dtugie zdania pojedyncze zamienic
na zdania ztozone i tym samym wprowadzi¢ czasowniki:

W celu uzyskania uzgodnienia
konserwatorskiego nalezy
przedtozy¢ alternatywne lokalizacje
planowanego ztacza.

Aby uzyskac uzgodnienie
. konserwatorskie, prosze przedstawic
. inne lokalizacje ztgcza.

Celem zatatwienia ww. sprawy
wymienione dokumenty nalezy:
przestac elektronicznie (...)

Aby zatatwié ww. sprawy...

postanawiam wznowi¢ postepowanie

podatkowe w przedmiocie: postanawiam wznowi¢ postepowanie
ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowe, aby ustali¢ wysokos¢
podatkowego w podatku od podatku

nieruchomosci za 2020 . (...)

[P-034-MKZ]

[P-088-FN]
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W celu zaspokojenia swoich potrzeb
mieszkaniowych powinna Pani
zwrdcic¢ sie z wnioskiem o udzielenie
pomocy mieszkaniowej do gminy
stanowigcej Pani centrum zyciowe.

Projekt nr 234 pn. ,Przywrdcenie

w niskich cenach” zostat wycofany ze
wzgledu na niespetnienie kryteriow
formalnych.

posadzenia 5 drzew na terenie
tej samej nieruchomosci celem
zrekompensowania ubytku

w zadrzewieniu

Aby wynajgé mieszkanie, powinna
- Pani zwréci¢ sig z wnioskiem do
- gminy Komorniki.

biletdw jednorazowych (.na przeiazd” Projekt nr 234 pn. ,Przywrdcenie
J yen Lina prze) biletdw jednorazowych (,na przejazd”)
. w niskich cenach” zostat wycofany, bo

nie spetniat kryteriow formalnych.

posadzenia 5 drzew na terenie
tej samej nieruchomosci, aby

. zrekompensowac ubytki

w zadrzewieniu

. - Inwestorom udostepniane sg broszury,
Inwestorom udostepniane sg broszury : |, o .
. : . ktore zawierajg informacje, jak
zawierajagce wytyczne postepowania... ,
. postepowac...

[P-019-SLK]

[P-039-PRD]

[P-111-KOS]

[P-112-KOS]
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Przeksztatcaj dtugie zdania ztozone: dziel je na krotsze zdania (,kropka mitosci”)

Rownie czesto jak znominalizowane zdania pojedyncze pojawiajg sie w pismach

urzedowych zdania dtugie i wielokrotnie ztozone. W tego typu konstrukcjach trudno

wytapac najwazniejszy watek, sens przekazu, gtéwnie dlatego, ze ostabieniu ulegajg
zwigzki sktadniowe, np. podmiot jest daleko od orzeczenia. Zjawisko to wptywa na

zachwianie porzadku logicznego catego wypowiedzenia. Nierzadko takie dtugie zda-
nia sg osobnymi akapitami.

Wysoki stopien rozbudowania czasami ma swoje uzasadnienie w tym, ze nadawca
w jednym zdaniu powotuje sie na opinie innych osdb, przytacza przepisy prawne,
ktore sg podstawg do wydania decyzji. W takich konstrukcjach pojawia sie wiele wat-
kdw, ktore mogtyby by¢ ujete w osobne zdania pojedyncze. Lektura pism urzedowych
pokazuje, ze nierzadko ich autorzy, stosujac takie rozwlekte konstrukcje, sprawiaja,
ze odbiorca o przecietnych kompetencjach czytelniczych nie bedzie w stanie zrozu-
miec tego, co czyta i ,co autor miat na mysli”. By¢é moze taki jest zamyst urzednika.
Nie bez powodu swiatowy ruch plain language, ktéry obecny jest w przestrzeni pu-
blicznej w wielu krajach, dotyczy gtdwnie upraszczania takich tekstow, jak wyroki
sgddw, pisma urzedowe, diagnozy lekarskie czy wreszcie ustawy i rozporzadzenia.
W tego rodzaju tekstach dominujg bardzo rozbudowane konstrukcje sktadniowe.
W codziennej komunikacji rzadko postugujemy sie dtugimi zdaniami podrzedno-
-ztozonymi. Znacznie czes$ciej wypowiadamy zdania krotsze, zwtaszcza wtedy, gdy
towarzyszg temu emocje. Zdania krotkie sg zdecydowanie tatwiejsze w odbiorze.
Segmentacja tekstu pozwala wytapywac najwazniejsze informacje bez doszukiwania
sie ich w gagszczu ozdobnikdw, wtracen, dopowiedzen.

Dobrg praktyka w tym zakresie jest czeste stosowanie kropki. Ponizej przedstawiamy
kilka przyktaddw.
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Wysokos$¢ rocznej optaty
przeksztatceniowej moze ulec
zmianie - i obowigzywac bedzie

od dnia przeksztatcenia - jezeli

w wyniku aktualizacji optaty rocznej
z tytutu uzytkowania wieczystego
lub/aktualizacji albo ustalenia stawki
procentowej optaty, ustalona zostanie
nowa wysoko$¢ optaty roczne;j
zgodnie z przepisem art. 21 ust. 1, ust.
3iust. 5 ustawy o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego
gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci
tych gruntow.

Przygotowano projekt zarzadzenia
w sprawie standardéw ochrony
ptakdw i nietoperzy w miejskiej
przestrzeni architektonicznej

w planowaniu i realizacji prac
budowlanych, w tym remontowych
| termomodernizacyjnych oraz
odtwarzania ich siedlisk, ktore
wynikajg z dotychczasowej strategii
Miasta w zachowaniu naturalnych
siedlisk gatunkéw objetych
ochrong. Materiat przygotowano

w celu zapewnienia przetrwania

i zachowania réznorodnosci
gatunkowej i genetycznej.

- Wysokoé¢ rocznej optaty
przeksztatceniowej moze sie zmienic,
jesli zgodnie z przepisami dojdzie

do aktualizacji tej optaty z tytutu
uzytkowania wieczystego lub/
aktualizacji albo ustalenia stawki
procentowej optaty.

Aby zapewni¢ zachowanie

- réznorodnosci gatunkowej
przygotowano projekt zarzadzenia
w sprawie ochrony ptakéw

i nietoperzy.

[P-112-K0OS]
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Zgodnie z art. 101 ust. 3 ustawy

0 pomocy spotecznej (Dz.U. z 2019

r. poz. 1507), wtasciwg do udzielenia
Panu pomocy jest gmina ostatniego
statego zameldowania, nie ma
znaczenia podnoszony przez Pana
fakt, ze to wtasnie na terenie
Poznania ulegt Pan wypadkowi, ktéry
jak Pan zaznacza stat sie przyczyng
bezdomnosci oraz pozbawit Pana
mozliwosci podjecia pracy, a przede
wszystkim znaczgco wptynat na Pana
zdrowie.

Zgodnie z przepisami powinien

Pan otrzymac pomoc od tamtejszej
gminy. Nie ma znaczenia, ze wtasnie
w Poznaniu miat Pan wypadek.

- Rozumiem, ze wptynat on na Pana

- zdrowie i uniemozliwit podjecie pracy.

6. Zamieniaj

Zamieniaj niezrozumiate (szczegolnie zbyt specjalistyczne, naukowe) wyrazy
i zwigzki wyrazowe na powszechnie zrozumiate

Czesto pisma urzedowe sg trudne nie dlatego, ze sprawa, ktdrg sie w nich opisuje,
jest skomplikowana, ale dlatego, ze pojawiajg sie w nich wyrazy i zwigzki wyrazowe,
ktorych przecietny obywatel nie uzywa w codziennej komunikacji. Nierzadko sg to
stowa zbedne, niewnoszgce nic do sprawy, a bedace manierg urzedniczg. Pojawiajg
sie rozbudowane konstrukcje analityczne, ktdre mozna w tatwy sposdb zmienic
w formy bardziej syntetyczne. Idea prostej polszczyzny zaktada, ze tekst czytany
przez przecietnego Kowalskiego bedzie przez niego zrozumiaty po jednej lekturze.
Niewatpliwie wyrazy, ktore pojawity sie w przyktadach ponizej, utrudniajg zrozumie-
nie tresci. Obserwujemy, ze jeszcze dzisiaj urzednicy niekiedy bojg sie pisaé o sprawie
prostymi stowami, tak jakby to odejmowato jej powagi.

Proponujemy, by wszedzie tam, gdzie sie da, zamienia¢ terminy trudne, specjali-
styczne, branzowe czy naukowe na ich powszechne, neutralne odpowiedniki:
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bezskuteczny uptyw terminu

zobowigzanie podatkowe

nastgpita umowa sprzedazy

whniosek o udzielenie pomocy
mieszkaniowej w postaci lokalu

lokal wchodzacy w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta
Poznania

zarekomendowane

wygenerowane

po uptywie terminu
podatek

nastapita sprzedaz
whniosek o wynajecie mieszkania
lokal z zasobu Miasta

. ocenione

. utworzone

Zamieniaj okreslenia szablonowe, banalne na typowe lub je usuwaj

gabaryty

w zwigzku z powyzszym

winno

wielkos$¢
w zwigzku z tym

. powinno

[P-034-MKZ]

[P-088-FN]

[P-088-FN]

[P-019-SLK]

[P-019-SLK]

[P-039-PRD]

[P-003-WK]

[P-034-MKZ]

[P-034-MKZ]

[P-073-USC]
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wnosi sie

wyczerpujgce wyjasnienia

moze ulec zmianie

w drodze decyzji

Zamieniaj zbyt nacechowane (podniostoscia, oficjalnoscia, poetyckoscig itd.) wyrazy

i zwroty na mniej nacechowane

pozostawienie podania bez
rozpoznania

przedtozyc

powyzsze spowodowane jest

uprzednia rezerwacja

odstgpic¢ od wyznaczenia

0 merytorycznym rozstrzygnieciu

obecne centrum zyciowe

- sktada sie
. wyjasnienia
. moze sie zmienié

na podstawie decyzji

podanie nie bedzie rozpatrzone

przedstawic

powodem jest
wczesniejsza rezerwacja
nie wyznaczaé

0 rozstrzygnieciu

. miejsce zamieszkania

[P-073-USC]

[P-022-SLK]

[P-141-GN]

[P-141-GN]

[P-034-MKZ]

[P-034-MKZ]

[P-073-USC]

[P-117-DGR]

[P-088-FN]

[P-088-FN]

[P-019-SLK]
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udzielam zezwolenia

dokonywanie transportu nieczystosci

dokonywanie zrzutu

wyjasniam, co nastepuje

wyrazam nadzieje

Zamieniaj konstrukcje znominalizowane na czasowniki:

czasowniki zamiast rzeczownikow (patrz: pkt 5a)

nie ma mozliwosci wydania

celem zatatwienia ww. sprawy

zezwalam [P-102-GK]
wywo0z nieczystosci [P-102-GK]
wylewanie [P-102-GK]
Z2 [P-102-GK]
wyjasniam, ze [P-039-PRD]
mam nadzieje [P-171-0r]
czasowniki to akcja; jesli chcesz poinformowac o tym, ze co$ sie dzieje, to stosu;j
nie moze wydac [P-073-USC]
aby zatatwic [P-073-USC]
[P-104-GK]

Podczas wizji stwierdzono na
przedmiotowym terenie zaleganie
duzej iloSci odpaddw i lisci z okresu
jesiennego.

- Podczas wizji zauwazono, ze na tym
. terenie lezy duza iloé¢ odpaddw i lisci.
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Zamieniaj strone bierng na czynng

Rzadko w codziennej mowie stosujemy strone bierng, nie stosuj jej wiec w pismach
urzedowych:

O merytorycznym rozstrzygnieciu
sprawy Strona zostanie
poinformowana w odrebnej decyzji.

- O rozstrzygnieciu sprawy
. poinformujemy osobno.

Teren ten powinien zostaé objety Teren ten powinien by¢ kontrolowany. /
regularnym monitoringiem '

- Nalezy sprawdza¢ czystoé¢ tego
czystosciowym.

. terenu.

Zamieniaj imiestowy na -gc na formy osobowe (ewentualnie mozesz je usungg)

Tak jak strony biernej, tak i imiestowdw przecietny Kowalski nie uzywa zbyt czesto. Sg
to formy czasownikowe, ktore cechujg sie wigkszym nacechowaniem stylistycznym
niz proste czasowniki. Tam, gdzie to mozliwe, warto wiec stosowac te drugie formy.

odpowiadajac na pismo w zwigzku z pismem

Odpowiadajac na Pana zastrzezenia,

o . zapewniam, ze...
pragne zapewnic, ze... P !

Odnoszgc sie do
kolejnego punktu Pana
listu, uprzejmie informuje, ze

Jesli chodzi o kolejny punkt Pana listu,
- informuje, ze...

Zawite sformutowania, trudne terminy i zwroty, rozbudowana sktadnia sprawiajg, ze
pisma stajg sie barierg komunikacyjna. Dzieki powyzszym zabiegom tekst urzedowy
bedzie lzejszy w odbiorze, a przede wszystkim zrozumiaty dla przecietnego odbiorcy,
ktorego kompetencje czytelnicze sg na poziomie $rednim.

[P-088-FN]

[P-104-GK]

[P-003-KI]

[P-003-KI]

[P-003-KI]
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PODSUMOWANIE

,Prosty jezyk w pismach urzedowych. Poradnik dla pracownikéw Urzedu Miasta
Poznania” powstat na podstawie analizy tekstéw pochodzacych z kilkunastu miej-
skich wydziatdéw. Jego ostateczny ksztatt to efekt wielu konsultacji z pracownikami
Urzedu. Gtownie dzieki temu jest on praktyczny i umiejetnie uczy kilku podstawo-
wych zasad, ktérych stosowanie pozwala szybko upraszczac pisma i czynic je bar-
dziej zrozumiatymi dla odbiorcow.

W Poradniku ktadziemy nacisk na przenoszenie przepisow, skracanie wielowyrazo-
wych okreslen, usuwanie zbednych wyrazdw i tresci, przeksztatcanie dtugich zdan,
zamienianie niezrozumiatych i zbyt urzedowych okreslen na zrozumiate i nieurze-
dowe. A zatem przenos, skracaj, usuwaj, przeksztatcaj, zamieniaj. Poniewaz zawsze
— albo w zdecydowanej wiekszosci przypadkdow — wymienione zasady prowadzg do
ograniczenia dtugosci zbyt rozbudowanego pisma, to niewatpliwie za nadrzedne
nalezy uznaé skracanie.

Aby tworzenie krdotkich badz krétszych tekstow przebiegato niektopotliwie, warto
przyjaé, ze rozwlektos¢ i komplikacja formalna majg swoj prostszy odpowiednik
w jezyku potocznym. Kazdy urzednik moze to zauwazyé chociazby wtedy, gdy na
przyktad zawitosSci decyzji o podatku od nieruchomosci ttumaczy w swobodnej roz-
mowie sgsiadowi. JesteSmy pewni, ze nie wygtasza wtedy kilkustronicowego pisma,
lecz ludzkim jezykiem i krotko ttumaczy, o co chodzi. Stosujac jezyk potoczny, nie
wyraza sie, co warto podkresli¢, prostacko, ale prosto, bo tylko takie komunikowanie
pozwala odbiorcy wtasciwie zrozumiec tres¢. To jest istota rzeczy oraz najwazniejszy
cel skracania! Nie chodzi bowiem o to, by za wszelkg cene byto krocej, ale przede
wszystkim o to, by konstruowaé proste komunikaty, ktére sg namacalnym potwier-
dzeniem prostego myslenia. Przypomnijmy raz jeszcze mysl znanego filozofa:

Kto jasno mysli, ten jasno mowi.
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Skracanie, jesli ma przynie$¢ dobre efekty, musi by¢ zawsze funkcjg
jasnego (prostego) myslenia.

Waznym narzedziem w procesie przeksztatcania pism Urzedu Miasta Poznania,
z jednej strony filologicznym, z drugiej cyfrowym, bedzie oczywiscie Baza Tekstow
Urzedowych. Gdy zostanie ukofczona, wszyscy zainteresowani, a szczegélnie li-
derzy, znajdg tam wersje oryginalne tekstdéw, a ponadto, co najwazniejsze, wersje
uproszczone i wersje ostateczne (zazwyczaj znacznie skrocone i przeredagowane).
Czescig bardzo pomocng w codziennej pracy powinien sie sta¢ stownik zbyt skom-
plikowanych okreslen i ich uproszczonych odpowiednikdw, ktory z czasem bedzie
dziatat jak swoisty korektor, podpowiadajacy na przyktad, ze zamiast trzywyrazo-
wego wyrazenia prowadzenie procedur kontrolnych mozna uzy¢ pojedynczego stowa
kontrolowanie.

Wszystkim tym, ktorych nasz Poradnik zacheci do stosowania prostego jezyka, warto
poleci¢ dostepne w sieci dwa ciekawe programy. Mogg one stuzyc¢ jako dodatkowe
narzedzia wspomagajgce upraszczanie. Pierwszy z nich to Jasnopis®. Jest on - jak
czytamy na stronie — ,narzedziem informatycznym, ktére potrafi zmierzy¢ zrozumia-
tos¢ tekstu, wskazad jego trudniejsze fragmenty i zaproponowac poprawki”. Wylicza
takze tzw. indeks mglistosci. Narzedzie analizuje forme jezykowg tekstu i podaje
stopien jego trudnosci w skali od 1do 7. Wynik 1 oznacza teksty najtatwiejsze, zrozu-
miate dla wszystkich. 7 oznacza teksty najtrudniejsze — dla specjalistow w dziedzinie,
ktorej dotyczy tekst.

Drugi program to Logios™, ktérego wspéttworcg jest dobrze znany w UMP dr hab.
Tomasz Piekot. Stworzony we Wroctawiu program podaje w procentach indeks pro-
stego jezyka (im wyzszy, tym lepiej) oraz liczbe lat edukacji potrzebnych do zrozu-
mienia tekstu (im wiecej, tym gorzej).

° https://www.jasnopis.pl/
% https://dozabawy.logios.dev/
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Wersje uproszczone tych programéw (bo tylko one sg dostepne dla wszystkich za
darmo) nie sg moze doskonate, ale mimo wszystko zachecamy do korzystania z nich,
gdyz takie wstepne badania tez mogg stac sie impulsem do upraszczania tekstow.
Bardziej miarodajne sg oczywiscie petne analizy stopnia komplikacji.

Dzieki uprzejmosci Tomasza Piekota udato sie doktadnie zbadac 72 oryginalne pi-
sma z kilkunastu wydziatéw UMP. Automatyczna weryfikacja tekstéw pokazata,
ze poznanscy urzednicy majg jeszcze duzo do zrobienia w zakresie upraszczania.
Prosze zapoznacd sie z procentowym indeksem prostego jezyka dla wybranych wy-
dziatéw. Lewa kolumna ukazuje ogélny indeks dla pism z danego wydziatu przed
uproszczeniem, natomiast prawa dotyczy pism w wersji ostatecznej, a wiec znacznie
skréconych i przeredagowanych.
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Jak widaé na wykresie, w zasadzie wszystkie wydziaty, ktorych pisma nie zostaty
poddane gruntownym zabiegom filologicznym, wypadty stabo. Tylko dwa z nich
(KL - Wydziat Kultury i Prd — Gabinet Prezydenta) przekroczyty dwadziescia procent,
trzy kolejne uzyskaty wynik na poziomie kilkunastu procent, a pozostate zaledwie
kilka procent badz zero. Do granicy 40%, czyli w miare satysfakcjonujgcego poziomu,
swoistego minimum zapewniajgcego zrozumiato$¢ pisma, nie zblizyt sie znaczaco
zaden z wydziatow.

Po zbadaniu w Logiosie wersji ostatecznych wybranych pism (to znaczy, przypo-
mnijmy, wersji bedacych efektem daleko idgcych skrétéw i przeredagowan) wynik
jest o wiele lepszy, szczegolnie w odniesieniu do trzech wydziatow, ktore odnotowaty
bardzo duzy skok jako$ciowy (oznaczone to zostato zielonymi strzatkami). Biuro
Spraw Lokalowych przekroczyto o 10% poziom satysfakcjonujacy, natomiast Urzad
Stanu Cywilnego, Wydziat Spraw Obywatelskich i Uprawnienh Komunikacyjnych oraz
Gabinet Prezydenta znalazty sie niewiele ponizej 40%. Trzy kolejne wydziaty (Kultury,
Wspierania Jednostek Pomocniczych Miasta oraz Oswiaty) uzyskaty wynik w miare
przyzwoity, a Wydziat Organizacyjny ponad dwukrotnie lepszy. Ostatnie z ujetych
w zestawieniu wydziatéw (Urbanistyki i Architektury, Finansowy oraz Ksztattowania
I Ochrony Srodowiska) weszty na poziom kilku procent. Zaden z wydziatéw nie ma
po zmianach wyniku zerowego.

Ze zautomatyzowanym cyfrowo badaniem, jesli ma przyczyni¢ sie do efektywniej-
szego upraszczania pism kancelaryjnych, nalezatoby sie wnikliwie zapoznaé, w tym
szczegoblnie z wykresami i danymi dotyczgcymi nie tylko catych wydziatéw, ale i po-
szczegdblnych pism. W ograniczonym objeto$ciowo Poradniku musimy z tego zre-
zygnowac. Na jeden problem, zobrazowany przyktadami, musimy wszakze w tym
Podsumowaniu zwrdci¢ uwage. Chodzi mianowicie o to, ze aby zmiany doprowadzity
do osiggniecia satysfakcjonujgcego poziomu 40% (lub mocno sie do niego zblizyty),
nie mogg miec¢ charakteru kosmetycznego.
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Z mocg nalezy podkreslié, ze urzednik pracujgcy nad danym pismem musi mieé
odwage, by dokonywacé cieé radykalnych. Udokumentujemy to dwoma pismami
z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Uprawnien Komunikacyjnych. Pierwsze to pismo
P-052-SOUK, ktdre przed stworzeniem wersji ostatecznej miato indeks 18% i naste-

pujaca forme:

Nawigzujac do Pana zgtoszenia zameldowania na pobyt staty informuje, ze zgtoszenie nie zostato
przyjete - nie zostat Pan zameldowany.

Odmowa przyjecia zgtoszenia zameldowania Pana na pobyt staty nastgpita w zwigzku z wat-
pliwosciami, co do zgtoszonych danych dotyczacych charakteru pobytu. Zatgczony dokument
potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu dokumentowat prawo do zajmowania lokalu na czas
okreslony do dnia 30.06.2021 r., co wskazuje na czasowy charakter pobytu pod deklarowanym
adresem. Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tekst jedn.
Dz.U. z 2019 r. poz. 1397): 1. Jezeli dane zgtoszone do zameldowania lub wymeldowania budzg
watpliwosci o zameldowaniu lub wymeldowaniu rozstrzyga organ gminy w drodze decyzji ad-
ministracyjnej. 2. Watpliwosci co do statego lub czasowego charakteru pobytu osoby pod dekla-
rowanym adresem rozstrzyga organ gminy w drodze decyzji administracyjnej"”.

Na podstawie przedtozonej umowy najmu, moze Pan zgtosi¢ pobyt czasowy, a jesli pomimo po-
wyzszych watpliwosci oczekuje Pan zameldowania na pobyt staty, zostanie wszczete z urzedu
postepowanie administracyjne o zameldowania na pobyt staty.

Prosze o wskazanie swojego oczekiwania w ciggu 7 dni od daty otrzymania niniejszego pisma
- jesli we wskazanym terminie nie zajmie Pan stanowiska w ww. sprawie zgtoszenie zameldo-
wania pozostanie bez rozpoznania, a zatgczniki zostang usuniete zgodnie z art. 28 ust. 2c ustawy
o ewidenc;ji ludnosci.

O stosunkowo niskim poziomie indeksu zadecydowato to, ze sposrdod 10 badanych
przez Logios parametrow tylko jeden (rzeczownikowos¢ stylu) byt na dobrym pozio-
mie i tylko jeden (obecnos¢ nadawcy) byt idealny, a pozostate byty na ztym poziomie.

P-052-SOUK
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Cechy w normie dla: Przed | Podgrupa: P-052-souk przed

Wartos$¢ parametru
zta dobra (norma) idealna

1 1 1

Urzedyzmy- @
Terminologizacjastylu g
Wyrazy najczestsze @
Wyrazy trudne- @
Zaimkowos$é @

Rzeczownikowos$¢ stylu °
Nieprzystepna gramatyka @
Dtugosc¢zdania- @

Obecnos¢nadawcy (H1L @

Obecnos¢ odbiorcy (H2) ®

Pokazuje to szczeg6towo ponizsze zestawienie:

Po stworzeniu wersji ostatecznej (znacznie skroconej, z 1461 znakdw do 1013 znakow)
pismo to uzyskato indeks 49% i nastepujaca forme:

Informuje, Ze Pana zgtoszenie zameldowania na pobyt staty nie zostato przyjete.

Decyzja ta wynika z faktu, ze zatgczone dokumenty poswiadczajg prawo do tymczasowego zaj-
mowania lokalu, w ktérym chce Pan sie zameldowaé. Zgodnie z prawem’ w tej sytuacji urzad
moze wydac decyzje odmowna.

Umowa najmu, ktérg Pan posiada, pozwala Panu zgtosi¢ pobyt czasowy. Jesli jednak chce Pan
zameldowac sie na state, to konieczne bedzie rozpoczecie postepowania administracyjnego, by
taki meldunek Pan uzyskat.

W ciggu 7 dni od otrzymania pisma moze Pan zgtosi¢ swoje oczekiwania w tej sprawie. Jesli
nie dostaniemy od Pana zadnej informacji, to zgtoszenie nie zostanie rozpatrzone, a przestane
zataczniki usuniete.

' Podstawa prawna: art. 31 ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010 . o ewidencji ludnoéci (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 1397):
,1. Jezeli dane zgtoszone do zameldowania lub wymeldowania budzg watpliwosci o zameldowaniu lub wymeldowaniu
rozstrzyga organ gminy w drodze decyzji administracyjnej. 2. Watpliwosci co do statego lub czasowego charakteru pobytu

osoby pod deklarowanym adresem rozstrzyga organ gminy w drodze decyzji administracyjnej”.

P-052-SOUK

92



Na znaczne podwyzszenie indeksu wptyneto poprawienie pieciu parametrow: za-
imkowosci, rzeczownikowosci stylu, dtugosci zdania, obecnosci nadawcy i odbiorcy.
Pokazuje to szczegdtowo ponizsze zestawienie:

Cechy w normie dla: Po | Podgrupa: P-052-souk po

Wartos$¢ parametru
zta dobra (norma) idealna

1 1 1
Urzedyzmy- @
Terminologizacjastylu g
Wyrazy najczestsze @
Wyrazy trudne- @
Zaimkowos$& o
Rzeczownikowosc stylu ®
Nieprzystepna gramatyka @
Dtugosc¢zdania- ®

Obecnos¢ nadawcy (H1Xx ®

Obecno$¢ odbiorcy (H2) L

Oczywiscie mozna w tym piSmie wprowadzi¢ jeszcze kilka zmian, ktére poprawig
niektore parametry, na przyktad takich:

Informuje, ze Pana zgtoszenie
zameldowania na pobyt staty nie
zostato przyjete.

Wynika to z faktu, ze zatagczone
dokumenty...

Pana zgtoszenie zameldowania na
pobyt staty nie zostato przyjete.

Decyzja ta wynika z faktu, ze
zataczone dokumenty...
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Zgodnie z prawem w tej sytuacji urzad : Zgodnie z prawem w tej sytuacji urzad

moze wydac decyzje odmowna. . moze odmowic.

Umowa najmu, ktérg Pan posiada... Umowa najmu, ktérg Pan ma...

Kolejne zmiany nie sg jednak konieczne, bo pismo w wersji ostatecznej jest tatwe
do szybkiego zrozumienia. Prosze jednak zwrdci¢ uwage, ze w tej wersji nie wpro-
wadziliSmy poprawek kosmetycznych. Aby pismo uzyskato indeks 49%, musieliSmy
dokonac stosunkowo radykalnych cie¢ w strukturze. Po raz kolejny apelujemy zatem
0 pewng odwage w dziataniach upraszczajgcych. Tworzone przez urzednikdw teksty
nalezy poddawac radykalnym zabiegom odchudzajgcym.

Drugi przyktad, ktéry chcieliby$my podag, to pismo P-053-SOUK. Przed stworzeniem
wersji ostatecznej miato indeks 0% (!) i nastepujaca forme:

Na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyj-
nego (tekst jedn. Dz. U. z 2020r. poz.256) wzywam do nadestania w terminie 7 dni od dnia otrzy-
mania niniejszej korespondencji prawidtowe| fotografii jako zatgcznika do wniosku o wydanie
dowodu osobistego ztozonego dnia (...) za posrednictwem platformy ePUAP .

W przypadku niezastosowania sie do niniejszego wezwania wniosek o wydanie dowodu osobi-
stego pozostanie bez rozpoznania.

UZASADNIENIE:

Zgodnie z art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tekst jednolity:
Dz. U. 22020, poz. 322) oraz § 6 rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 7 stycznia
2020r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2020 r,, poz. 31) prawidtowa fotografia zatagczona do wniosku
o wydanie dowodu osobistego musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

P-053-SOUK
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Aktualna, kolorowa, odzwierciedlajgca w sposéb niebudzacy uzasadnionych watpliwosci wizeru-
nek twarzy osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego, przedstawiajaca jg bez nakrycia
gtowy i okularéw z ciemnymi szktami, o wymiarach co najmniej 492x633 pikseli i wielkoSci nie
przekraczajacej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje odpowiadajace fotografii o wy-
miarach 35x45 mm, wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o wydanie
dowodu osobistego, wykonana na jednolitym jasnym tle, z rdwnomiernym oswietleniem, majaca
dobrg ostro$¢ oraz odwzorowujgca naturalny kolor skéry, obejmujaca wizerunek od wierzchotka
gtowy do gornej czesci barkdw, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujgca wyraznie
oczy, zwtaszcza zrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej,
z zachowaniem symetrii w pionie, patrzacg na wprost z otwartymi oczami, nieprzestonietymi
wtosami z naturalnym wyrazem twarzy i zamknietymi ustami.

Fotografia zatgczona przez Panig/Pana nie spetnia w/w warunkadw, tj. nie przedstawia osoby
w pozycji frontalnej (na fotografii wizerunek osoby-lewy potprofil).

UWAGA: Fotografie mozna zatgczy¢ do wypetnionego i podpisanego podpisem elektronicznym
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP wniosku o wydanie dowodu osobistego lub do pod-
pisanego podpisem elektronicznym ,pismo ogdlne do urzedu” (znajduje sie na stronie epuap
-, Sprawy Obywatelskie — najczesciej zatatwiane sprawy").

Ponadto stwierdzono, iz nie zgtoszono utraty dowodu osobistego. Zgodnie z art. 48 cyt. powyzej
ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych oraz § 15 ust. 2 cyt. powyzej rozporza-
dzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 7 stycznia 2020 r. zgtoszenie utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego dokonuje sie na formularzu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.
Dowdd osobisty uniewaznia sie w Rejestrze Dowodow Osobistych na podstawie przedmiotowego
formularza.

Zgtoszenie utraty / uszkodzenia dokonuje sie w formie dokumentu elektronicznego poprzez
platforme ePUAP po zgtoszeniu nastepuje automatyczne uniewaznienie dowodu osobistego
w Rejestrze Dowodow Osobistych.

Formularz utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego mozna réwniez ztozy¢ osobiscie na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej w dowolnym urzedzie miasta / gminy.

W Poznaniu mozna dokonac tej czynnosci w Urzedzie Miasta:
- przy ul. Libelta 16/20, 61-706 Poznan, sala obstugi parter.
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Zerowy indeks pisma oznacza, ze nie spetnito ono zadnego z parametréw, co poka-
zuje zestawienie:

Cechy w normie dla: Przed | Podgrupa: P-053-souk przed

Wartos$¢ parametru
zta dobra (norma) idealna

1 1 1
Urzedyzmy- @
Terminologizacjastylu g
Wyrazy najczestsze @
Wyrazy trudne- @
Zaimkowosé& @
Rzeczownikowos$éstylu g
Nieprzystepna gramatyka @
Dtugosczdania- @
Obecnos¢nadawcy (H1: @

Obecnoscodbiorcy (H2) @

Po stworzeniu wersji ostatecznej (znacznie skroconej, z 3359 znakéw do 2578 zna-
kdw) pismo to uzyskato indeks 37% i nastepujaca forme:



Prosze o nadestanie w terminie 7 dni od otrzymania listu prawidtowej fotografii do wniosku
o wydanie dowodu osobistego’. Je$li tego Pan/Pani nie zrobi, wniosek nie zostanie rozpatrzony.

UZASADNIENIE:

Fotografia zatagczona przez Panig/Pana nie spetnia wymogdw okre$lonych w ustawie?, poniewaz
twarz nie jest skierowana przodem.

Jak mozna przesta¢ wtasciwe zdjecie?

1) zataczy¢ je do elektronicznego wniosku o wydanie dowodu osobistego lub

2) wejs¢ na strone ePUAP, wybrac zaktadke ,Sprawy Obywatelskie — najczesciej zatatwiane
sprawy”; tam odszukac plik ,pismo ogdlne do urzedu”, zataczy¢ zdjecie, podpisa¢ dokument
podpisem elektronicznym i wystac.

Informuje réwniez, ze musi Pan/Pani zgtosi¢ utrate wczesniejszego dowodu osobistego. Mozna
to zrobi¢ na dwa sposoby:

1) wystac formularz poprzez platforme ePUAP, uniewaznienie dokumentu w Rejestrze Dowodow
Osobistych nastgpi automatycznie;

2) ztozy¢ formularz w dowolnym urzedzie miasta lub gminy; w Poznaniu urzad ten miesci sie
przy ul. Libelta 16/20.

' Podstawa prawna: art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.

Dz. U. z 2020 r. poz. 256).

2 Podstawa prawna: art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020, poz.
322) oraz § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego,
jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2020 r,, poz. 31). Zgodnie ze wskazanymi
przepisami prawidtowa fotografia zatgczona do wniosku o wydanie dowodu osobistego musi spetniaé nastepujgce warunki:
Aktualna, kolorowa, odzwierciedlajgca w sposob niebudzacy uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy osoby ubiegaja-
cej sie o wydanie dowodu osobistego, przedstawiajaca jg bez nakrycia gtowy i okularéw z ciemnymi szktami, o wymiarach
co najmniej 492x633 pikseli i wielkosSci nieprzekraczajgcej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje odpowiadajgce
fotografii o wymiarach 35x45mm, wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o wydanie dowodu
osobistego, wykonana na jednolitym jasnym tle, z rownomiernym oswietleniem, majgca dobrg ostro$¢ oraz odwzorowu-
jaca naturalny kolor skory, obejmujgca wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkdow, tak aby twarz zajmowata
70-80% fotografii, pokazujgca wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajgca osobe w pozycji
frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, patrzacg na wprost z otwartymi oczami, nieprzestonietymi wtosami z natu-
ralnym wyrazem twarzy i zamknietymi ustami.”

" To bardzo dtugie i trudne do zrozumienia zdanie jest efektem przeniesienia do pisma skomplikowanych
okreslen zawartych we wskazanych przepisach. Odpowiednio uproszczong forme bedzie mozna znalezé¢ w BTU.

P-053-SOUK
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Skokowe podwyzszenie indeksu stato sie efektem poprawienia czterech parametréw:
wyrazow trudnych, rzeczownikowosci stylu, dtugosci zdania i obecnosci odbiorcy. Oto

szczego6towe zestawienie:

Cechy w normie dla: Po | Podgrupa: P-053-souk po

Wartos$¢ parametru
zta dobra (norma) idealna

1 1 1
Urzedyzmy- @
Terminologizacjastylug
Wyrazy najczestsze @
Wyrazy trudne- °
Zaimkowosé @
Rzeczownikowos¢ stylu °
Nieprzystepna gramatyka @
Dtugosc zdania- ®

Obecnos¢nadawcy (H1: @

Obecnos$¢ odbiorcy (H2) 'Y

Drugi z przyktadéw réwniez potwierdza, ze zmiany w objetosci i strukturze pisma
muszg by¢ znaczne, nie za$ kosmetyczne.

Zdajemy sobie sprawe, ze zalecany przez nas radykalizm jest w niektérych przypad-
kach trudny do spetnienia. Dotyczy to szczegélnie tych pism, ktore sg decyzjami ad-
ministracyjnymii muszg by¢ opatrzone skomplikowanymi i dtugimi uzasadnieniami.
W takich sytuacjach proponujemy zastosowanie dwudzielnej struktury tekstu.
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Zalety takiej mozliwosci podkreslaliSmy w Poradniku w zwigzku z przyktadem ,
tzn. pismem stwierdzajgcym wygasniecie wczesniejszej decyzji o rejestracji pojazdu.
Naszym zdaniem istote sprawy mozna byto wyrazi¢ w dwoch zdaniach. Jesli z ja-
kichs powodow urzednik uznatby to za niewystarczajgce, oczywiscie moze dotgczyc
obszerne uzasadnienie, ale sugerujemy, by zostato ono przeniesione do drugiej cze-
$ci pisma. Nawet jesli odbiorca zechce przeczytaé obie czesci (co wydaje sie mato
prawdopodobne), to i tak dla szybkiego zrozumienia najwazniejszej przyczyny wy-
gasniecia decyzji skupi sie na pierwszej czesci pisma. To przede wszystkim w dwaéch
poczatkowych zdaniach zawarta jest istota rzeczy. Osobom sceptycznie nastawionym
do takiego rozwigzania przypominamy, ze nie jest ono nowe i od pewnego czasu
z powodzeniem stosuje je czes¢ zwolennikdw prostego jezyka.

Na zakonczenie pozwolimy sobie przypomnie¢ mysl stosunkowo oczywista: naj-
wazniejsze jest to, aby wszystkie podmioty komunikacji urzedowej chciaty maéwic
i pisa¢ prosto i jasno. Potrzebny jest specyficzny i niepisany pakt o prostocie, zawarty
z jednej strony miedzy tworzgcymi pisma urzednikami i ich przetozonymi, z drugiej
zas strony — obywatelami. Bytoby dobrze, aby pracownicy urzedéw wykazali sie
usilnym dazeniem do prostoty komunikacyjnej, a obywatele réwnie usilnym dgze-
niem do rozumienia. | zrozumienia tego, ze urzednik to tez cztowiek, ktory jesli pisze
w sposob zbyt skomplikowany, to niekoniecznie z powodu przyrodzonej sktonnosci
do utrudniania ludziom zycia komunikacyjnego.

99



,Prosty jezyk w pismach urzedowych. Poradnik dla osob pracujgcych w Urzedzie
Miasta Poznania oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych” nie uksztattowat
sie, rzecz jasna, w izolacji. Specjalistom z Wydziatu Filologii Polskiej i Klasycznej
UAM wymierng pomoc okazato wielu pracownikéw Urzedu. Dziekujemy im bardzo
serdecznie. Bez rozméw na zywo, warsztatdw i uwag wymienianych drogg mejlowa
nie bylibySmy w stanie zrozumie¢ wszystkiego i napisac takiego, oby dobrego i funk-
cjonalnego, poradnika. Doprawdy trudno tu wymienic¢ wszystkich zyczliwych nam lu-
dzi, ale moze wyréznimy chociaz dwie wyjgtkowe dla nas osoby, p. Beate Skrzypczak
i p. Anne Kottek, ktdre zawsze miaty dla nas czas i wyrozumiale traktowaty wszelkie
opdznienia. W zwigzku z Bazg Tekstow Urzedowych pragniemy osobno podziekowac
p. Michatowi Kozakowi z Poznanskiego Centrum Superkomputerowo-Sieciowego.

Jarostaw Liberek
Karolina Ruta-Korytowska
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Wykaz przydatnych zrodet

Stowniki dostepne w internecie:

- Wielki stownik jezyka polskiego (opracowany pod red. Piotra Zmigrodzkiego przez
zespot jezykoznawcow z catego kraju w ramach projektu koordynowanego przez
Instytut Jezyka Polskiego Polskiej Akademii Nauk): https://www.wsjp.pl/

« Stownik jezyka polskiego i Wielki stownik ortograficzny jezyka polskiego
Wydawnictwa Naukowego PWN: https://sjp.pwn.pl/

« Zasady pisowni i interpunkcji polskiej, zawarte w Wielkim stowniku ortograficz-

nym jezyka polskiego pod red. Edwarda Polanskiego, dostepne na stronie: https://
sjp.pwn.pl

« Wolinski Marcin, Saloni Zygmunt, Wotosz Robert, Gruszczynski Wtodzimierz,
Skowrohnska Danuta, Bronk Zbigniew, Stownik gramatyczny jezyka polskiego,
Wydanie IV online (w przygotowaniu/beta), Warszawa 2020, dostepny na stronie:
http:/sgjp.pl/leksemy/

Stownik dostepny na pendrivie oraz w formie tradycyjnej:

o Wielki stownik jezyka polskiego ze stownikiem wyrazéw bliskoznacznych PWN,
Warszawa 2018.

Inne przydatne zrodta internetowe:

« Duzo potrzebnych informacji, opiséw, artykutow i wskazéwek znajduje sie
na stronie Pracowni Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego:
http://ppp.uni.wroc.pl/
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Na stronie Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (https:/www.gov.pl/
web/fundusze-regiony) znajduje sie na dole zaktadka ,Prosto o Funduszach
Europejskich”, gdzie pracownicy Wydziatu Wydawnictw, Promocji Prostego
Jezyka i Dostepnosci Departamentu Promocji Funduszy Europejskich podajg

duzo istotnych informacji na temat prostego jezyka; znajdujg sie tam row-
niez potrzebne linki i PDF-y ciekawych artykutéw na ten temat. Na podstrone
,Prosto o Funduszach Europejskich” mozna tez wej$¢ bezposrednio przez link :
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/promocja/
prosto-o-funduszach-europejskich-1/

Vlog ,Prosto i kropka” (www.youtube.com)

Tradycyjne stowniki, opracowania i poradniki:

Jadacka Hanna, Kultura jezyka polskiego. Fleksja, stowotwdérstwo, sktadnia,
Warszawa 2006. [PDF]

Karpowicz Tomasz, Kultura jezyka polskiego. Wymowa, ortografia, interpunkcja,
Warszawa 2009.

Komunikacja pisemna. Rekomendacje, wyd. ll, rozszerzone, Kancelaria Prezesa
Rady Ministrow, Warszawa 2017. [PDF]

Liberek Jarostaw, Norma jezykowa jako fakt spoteczny fundowany na uzusie.
Uwagi w kontekscie Stownika wtasciwych uzy¢ jezyka, ,Jezyk Polski” 2021, z. 2
(CI), s. 34 - 48.[PDF]

Markowski Andrzej, Kultura jezyka polskiego. Teoria. Zagadnienia leksykalne, wyd.
ll, Warszawa 2018. [PDF wyd. I]

Maziarz Marek, Piekot Tomasz, Poprawa Marcin, Broda Bartosz, Radziszewski
Adam, Zarzeczny Grzegorz, Jezyk raportéw ewaluacyjnych, Warszawa 2012. [PDF]
[Tu czesc ,Omowienie najczestszych bteddw” (s. 57 - 67) i cze$é ,Stowniczek form
trudnych i rozwlektych oraz ich zamiennikéw" (s. 68 - 105).]
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http://ppp.uni.wroc.pl/pliki/jezyk-raportow-ewaluacyjnych.pdf

Miodek Jan, Maziarz Marek, Piekot Tomasz, Poprawa Marcin, Zarzeczny Grzegorz,
Jak pisaé o Funduszach Europejskich?, Warszawa 2010. [PDF]

Moron Ewelina, Piekot Tomasz, Zarzeczny Grzegorz, Maziarz Marek, Prosto o kon-
kursach Funduszy Europejskich. Poradnik efektywnego pisania, Warszawa. [PDF]

Piekot Tomasz, Jak upraszczac pismo urzedowe?[PDF]

Piekot Tomasz, Zarzeczny Grzegorz, Moron Ewelina, Prosta polszczyzna w prak-
tyce. Standaryzacja jezyka serwisu Obywatel.gov.pl, (w:) Przyszto$¢ polszczyzny
- polszczyzna przysztosci. Red. Katarzyna Ktosinska, Rafat Zimny, Warszawa 2017,
s. 251 - 265. [PDF]

Podracki Jerzy, Nowy stownik interpunkcyjny jezyka polskiego z zasadami prze-
stankowania, Warszawa 2005.

Polskiz urzedu. O poprawnoscijezyka urzedowego. Red. naukowa Eliza Czerwinska
I Radostaw Pawelec, Warszawa 2013.

Prosty jezyk [PDF]

Rozpatrywanie sygnatéow obywatelskich. Rekomendacje, Opracowanie:
Departament Kontroli i Nadzoru KPRM, Warszawa 2015. [PDF]
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