Standard przygotowywania tekstow w prostym jezyku

dla Urzedu m.st. Warszawy

Wstep

Wszystkie dokumenty w Urzedzie m.st. Warszawy muszg by¢ pisane prostym jezykiem. Dotyczy to
rowniez tekstéw, ktére urzad zamawia u innych wykonawcdéw — podmiotdw komercyjnych,

organizacji pozarzadowych, ekspertéw? itp.

W urzedzie przyjelismy standardy prostego jezyka opracowane przez Pracownie Prostej Polszczyzny
Uniwersytetu Wroctawskiego. Dostosowalismy je tylko do specyfiki naszej instytucji. Ta nowoczesna
forma komunikacji ma sprawic, ze nasze dokumenty beda:
e zwiezte, precyzyjne i logiczne — zaczynamy od najwazniejszego i przekazujemy tylko to, co
istotne;
e bezposrednie — nazywamy nadawce i odbiorce informacji, piszemy co sie dzieje i kto dziata,
formutujemy mysli tak, aby czytelnik czut sie partnerem w rozmowie;
e dostepne i niewykluczajgce — przygotowane tak, aby jak najwieksza liczba oséb mogta z nich
skorzystaé bez pomocy innych.

Ruch prostego jezyka to miedzynarodowa spotecznosé, ktéra wciela w zycie zapisy Europejskiego
kodeksu dobrej praktyki administracyjnej?. Europejski Rzecznik Praw Obywatela zainicjowat go, aby

dostosowac sposéb zarzgdzania do wymogoéw XXI wieku. Mieszkancy Warszawy zyjg w ciggtym
pospiechu i potrzebujg szybkiej, konkretnej i uzytecznej informacji, jak zatatwic sprawe w urzedzie.
Ustawa o jezyku polskim? zobowigzuje urzednikéw, aby nie tylko dbali o poprawno$é polszczyzny, ale

rowniez stwarzali warunki do jej rozwoju. Do tego stuzy nam prosty jezyk.

Prosty jezyk to rdwniez jedno z podstawowych narzedzi, aby zapewni¢ dostepnos¢ dokumentéw
urzedowych dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami. Méwi o tym ustawa®, a precyzuje Standard

Dostepnosci Urzedu m.st. Warszawy?®.

181 zarzadzenia nr 1306/2020 Prezydenta m.st. Warszawy z 5 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie m.st. Warszawy prostego jezyka oraz jezyka tatwego do czytania

i zrozumienia.

2 Zasada 4: pracownicy administracji ,wyrazajg sie zrozumiale i postugujg sie prostym jezykiem”
i art. 22:,,Urzednik dba o to, aby przekazana informacja byta jasna i zrozumiata” w Europejskim
kodeksie dobrej praktyki administracyjnej uchwalonym 6 wrzesnia 2001 r. przez Parlament
Europejski na wniosek Europejskiego Rzecznika Praw Obywatela.

3 Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021 r. poz. 672 t.j.)

4 Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U. 2019 poz. 1696 ze zm.)

> https://wsparcie.um.warszawa.pl/dostepnosc-cyfrowa
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Poniewaz prosty jezyk to nowe narzedzie, zastrzegamy sobie prawo do wglagdu w kazdy
przygotowywany materiat. Mozliwos¢ wziecia udziatu w jego redakcji pozwoli nam zachowac
spojnosc uzycia standardu we wszystkich materiatach, ktére przygotowujemy na potrzeby Urzedu

m.st. Warszawy.
1. Merytoryka i prawo

W prostym jezyku mozna przekazac wszystkie tresci urzedowe. Pozwala on zachowaé petna
merytoryke wypowiedzi i spetni¢ wymagania prawne. Powinnismy jednak kazdorazowo dostosowac
poziom komunikacji do mozliwosci odbiorcéw. Prosty jezyk pozwala uwzgledni¢ ich wszystkie

ograniczenia i utatwic zrozumienie tresci pisanych jezykiem prawniczym.

Zasady:
o Najwazniejsze informacje umieszczamy zawsze na samym poczatku dokumentu — gtéwng
idee, rozstrzygniecie sprawy lub cel dokumentu. Podobng zasade stosujemy konsekwentnie
w kolejnych jednostkach tekstu: rozdziatach i akapitach. Dopiero jako uzupetnienie podajemy
uzasadnienie i mniej istotne tresci.
e Piszemy zwiezZle — ograniczamy informacje do koniecznych i uzytecznych.
e Dla odbiorcy masowego — dostosowujemy poziom jezyka do mozliwosci oséb ze specjalnymi
potrzebami o réznym charakterze. Zwracamy uwage na:
o potrzeby senioréw i mtodziezy,
stabsze wyksztatcenie,
nieznajomosc¢ jezykdw obcych,

wykluczenie cyfrowe,

o O O O

sposéb odbioru informacji, ktory wynika z niepetnosprawnosci,
o rozumienie tekstu przez zadomowionych w Warszawie obcokrajowcow.
Aby kazdy mogt zrozumiec tekst:

o dla trudnych wyrazen dodajemy ttumaczenie z obcego jezyka, definicje i przypisy,
ktdre wyjasniajg znaczenie i zastosowanie termindéw,

o uzupetniamy tres¢ koniecznymi ilustracjami, grafikami i wykresami;

o opisujemy normy prawne i wyrazenia techniczne wtasnymi stowami, tres¢ normy
prawnej przenosimy do przypiséw.

e Dla odbiorcy fachowego — uwzgledniamy, ile odbiorca wie i zachowujemy odpowiedni
poziom fachowosci jezyka. Wyjasniamy tylko terminy niejednoznaczne.

e Podstawy prawne — wyjmujemy z gtdwnej tresci i przenosimy w tekscie nizej do:

o przypiséw dolnych lub koricowych,
o osobnego rozdziatu.

e W tekscie w miejscu podstaw prawnych zostawiamy odsytacz albo skrocong nazwe
dokumentu. Dopiero w przypisie lub rozdziale o podstawach prawnych piszemy petng nazwe
dokumentu i publikator.

e Obowiazki urzedu i klienta, ktére wynikajg z normy, opisujemy wtasnymi stowami. W razie

koniecznosci doktadng tres¢ podajemy w przypisie lub rozdziale o podstawach prawnych.
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e Stosujemy jezyk prawniczy i konkretne zwroty z ustaw, rozporzadzen itp. tylko gdy:
o wynika to wprost z wymogdw prawnych,
o jest to konieczne, aby zachowa¢ jednoznacznosé przekazywanej tresci.
e Podajemy zrédta informacji.
e Numerujemy strony poza pierwszg, jesli dokument nie jest oprawiony —w formacie Xz Y

stron (np. strona 2/5).
2. Plan tekstu

Przygotowujemy teksty przejrzyste, o jasnej strukturze, ktéra utatwia przyswojenie informacji
i nawigacje. Sposob lektury naszych odbiorcéw zmienia sie pod wptywem medidéw elektronicznych.
Dominuje zwiezta i dynamiczna komunikacja. Z tego powodu musimy skrdci¢ zdania i akapity.

Zasady:
e Dokumentowi nadajemy tytut, ktéry jasno informuje o tresci.
e Zdania zawierajg jedng mysl, akapity jeden watek. Stosujemy krétkie akapity (rzadko powyzej
500 znakéw).
e Stosujemy srédtytuty, réwniez wielostopniowe, dla oddzielenia tematéw w dokumencie.
e W dtuzszych dokumentach na podstawie $rédtytutdw tworzymy spis tresci.
o Tekst akapitow i Srédtytuty wyréwnujemy do lewej strony, nie stosujemy wciec.
e Dbamy o $wiatto w dokumencie®, a miedzy akapitami zostawiamy odstep.
e Wyliczenia przedstawiamy w punktach i listach numerowanych. Mogg one by¢ nawet
dwuelementowe. Powyzej 5 elementéw — obowigzkowo.
e Informacje stabiej zwigzane z gtéwng myslg akapitu umieszczamy w przypisach dolnych lub
ramkach.
e Budujemy krotkie zdania, ktére tylko wyjatkowo przekraczajg 20 stow.
e Uzywamy prostych, czyli popularnych stéw. Przy synonimach w pierwszej kolejnosci
wybieramy ten, ktéry zna wiecej 0séb i czesciej uzywa w jezyku méwionym’.
e Unikamy nagromadzenia w akapicie stow czterosylabowych i dtuzszych.
e Wyrdzniamy tekst zgodnie z zasadami:
o podstawowym sposobem jest pogrubianie tekstu — stosujemy je dla logicznych
fragmentow tresci:
= pojedyncze wyrazy zaznaczamy tak tylko na poczatku zdania w definicjach
i wyliczeniach,
= w zdaniach zaznaczamy fragment, ktéry czytany osobno jest zamknietg,
logiczng catoscig, ktdra niesie konkretng informacje;

o nie stosujemy podkreslen poza odsytaczami do tresci cyfrowych;

¢ Swiatto oznacza puste miejsca miedzy elementami tekstowymi i graficznymi na stronie. Utatwia to
przyswojenie informacji, bo pozwala oku odpoczg¢ miedzy kolejnymi fragmentami tekstu.

7 Razem z tym dokumentem mogg Panstwo otrzymac Stowniczek prostej polszczyzny Urzedu m.st.
Warszawa, ktéry utatwi wybér synoniméw.
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kursywy uzywamy wytgcznie do:
= oddania wtrgconych wyrazen obcych,
= informacji o odwzorowaniu recznego podpisu lub dopisku;
poza czarnym stosujemy tylko jeden dodatkowy, kontrastowy kolor;
mozemy wyrdzniaé tekst stosujgc rowne weciecie dla catego akapitu — dla informaciji,
na ktdére chcemy zwréci¢ uwage oraz ramek i uzupetnien;
stosujemy piktogramy informacyjne, ktérymi zastepujemy stowa: ,uwaga” to [!],
ciekawostka lub odpowiedz na watpliwos¢ to [?];
jesli uzywamy ramek, ilustracji, zdjeé, wykreséw itp., jasna musi by¢ kolejnos$¢

czytania elementéw.

e W dokumentach, ktére majg charakter wzoru do wypetnienia (np. ankietach):

O

instrukcje wypetnienia umieszczamy na poczatku — jesli to wskazane, pokazujemy
w niej przyktad jak wypetni¢ dokument;

kratki stosujemy tylko gdy zbieramy dane liczbowe;

jesli tylko mozna, dajemy kratki do zaznaczenia opcji zamiast miejsca, gdzie mozna
wpisac dane;

zostawiamy odpowiednio duzo miejsca na wpisanie informacji — pamietajac

o dtuzszych nazwiskach wielocztonowych, nazwach ulic, instytucji itp.;

jesli dokument ma charakter elektroniczny, stosujemy odpowiednie formanty i pola

cyfrowe.

3. Relacje z odbiorca

Dokumenty Urzedu m.st. Warszawy powinny budzi¢ zaufanie klientéw i pokazywa¢ zaangazowanie

wtadz i pracownikéw magistratu na rzecz mieszkaricow. Nasze teksty powinny byé wyrazem dialogu

i bezposredniej komunikacji cztowiek do cztowieka (ang. H2H, czyli head-to-head). Dlatego zwracamy

sie bezposrednio do odbiorcy i jasno piszemy kto i co robi.

Zasady:

e Dokumenty urzedu majg charakter uzytkowy, co okresla sposéb budowania relacji.

Jesli tylko jest to mozliwe, uzywamy czasownikdw w stronie czynnej, aby nazwac kto i co robi.

Jest to szczegdlnie wazne we fragmentach, ktére mowig, jak ktos ma postepowac.

W tekscie nazywamy osobe lub podmiot, ktéry dziata, np. urzad, miasto, prezydent.

Piszemy o sobie w liczbie pojedynczej ,ja”, jesli dokument podpisuje lub informacje firmuje

decydent, np. burmistrz lub dyrektor biura.

Piszemy o sobie ,,my”, jesli:

o podajemy informacje jako biuro, urzad dzielnicy, konkretny wydziat — nawet jesli

podpisuje go jedna osoba,

o wystepujemy w imieniu inicjatoréw dokumentu — twdrcéw raportu, instrukcji,

spotecznosci konsultujacej itp.,

o tekst ma wielu autoréow;
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Zachowujemy wszystkie zasady grzecznosci jezykowej. Nie skracamy dystansu do odbiorcy
bez potrzeby. Z zasady piszemy: Panstwo, Pan, Pani.
Jesli taka jest rola tekstu, wprost zachecamy odbiorce do dziatania.
Zwracamy sie czesto bezposrednio do odbiorcy. Jesli tekst ma zachecié czytelnika do dziatania
— przynajmniej raz w akapicie.
W kazdym tekscie musi by¢ jasne, kto jest jego autorem, w czyim imieniu przekazuje
informacje piszacy. Najlepiej przez stosowanie osobowych form czasownikdw.
Piszemy jezykiem korzysci dla klienta.
Tekst uwidacznia naszg empatie dla odbiorcy.
Stosujemy stownictwo wtgczajgce np. dla oséb ze specjalnymi potrzebami (np. Gtusi o
niestyszacych od urodzenia, ktérzy postugujg sie Polskim Jezykiem Migowym jako gtéwnym)
lub kobiet (feminatywy na zyczenie odbiorczyn tekstu)®.
Skracamy dystans i przechodzimy na komunikacje w trzeciej osobie liczby pojedynczej przy:
o poleceniach w wypetnianiu formularzy,
o komunikacji na plakatach, ulotkach, stanowiskach informacyjnych,

o w informacjach ogdlnych w internecie.

Jezyk

Z tekstu eliminujemy wszystkie przeszkody jezykowe, ktdre stanowig szum — nie zawierajg informacji

i utrudniajg zrozumienie tekstu. Powinien on by¢ do przyswojenia po jednorazowym przeczytaniu.

Jesli tylko mozna, w tresci wybieramy konkretne wyrazenia i przyktady zamiast pojec¢ abstrakcyjnych.

Dostosowujemy jezyk do potrzeb odbiorcy.

Stosujemy aktywne czasowniki w miejsce:

o strony biernej,

o form bezosobowych,

o rzeczownikow odczasownikowych (-anie, -enie),

o imiestowodw przystéwkowych (-3c, -acy),
— staramy sie unikac¢ tych form, gdzie tylko mozna.
Zamieniamy popularnymi stowami urzedyzmy — czyli stowa, ktére sg charakterystyczne dla
stylu urzedowego, a rzadko wystepujg w komunikacji poza nim. S3 to:

o archaizmy (np. tutejszy urzad),

o wyrazy modne (np. dedykowany),

o ze zbyt wysokiego jezyka (np. niniejszy dokument, dokonaé oceny).
Z zasady uzywamy naturalnego szyku wyrazéw — podmiot-orzeczenie-dopetnienie, czyli kto-
co robi-gdzie, kiedy, jak.

Eliminujemy wyrazenia, ktére:

8 Dobrym Zrddtem, jak pisaé z empatig jest poradnik o etyce jezyka, ktéry powstat pod patronatem
Rady Jezyka Polskiego i Rzecznika Praw obywatelskich (strona: etykajezyka.pl, dostep: 5.09.2022).
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https://etykajezyka.pl/wp-content/uploads/2021/03/ETYKA-JEZYKA-Poradnik-FH-WYDANIE-1.pdf

O nie zawierajg tresci (np. wyjasnia sie, co nastepuje)
o wywotujg nieprzyjazne formy jezykowe, m.in. rzeczownik odczasownikowy (np.
w przypadku, w celu, z powodu),
O s3 pisaniem o pisaniu (np. podsumowujac nalezatoby tym samym stwierdzi¢),
O naruszajg normy grzecznosci jezykowej (np. uprzejmie informuje),
o pleonazmy (np. w dniu 7 marca, oficjalna decyzja urzedowa).
e Wszedzie, gdzie mozna, analityzmy® zastepujemy konkretnym terminem, np. ,klient” a nie
,0soba korzystajaca z niniejszego urzedu”, ,,wybrac¢” a nie ,, dokonaé wyboru”, ,mieszkanie”
a nie , lokal mieszkalny”.
o Nie pouczamy czytelnika.
e Unikamy zbednego podniostego tonu.
e Uzywamy ustalonego w Urzedzie m.st. Warszawy sposobu zapisywania nazw wtasnych
i dat?®,

° Analityzm to wyrazenie ztozone z wielu stow, ktére mozna zastgpic¢ jednym.
10 Razem z tym dokumentem mogg Panstwo otrzymac materiat ,,Jak zapisujemy nazwy w tekstach
urzedowych”.
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