Zasady pisania pism w Ministerstwie
Funduszy i Polityki Regionalnej
Założeniem tego dokumentu jest stworzenie uniwersalnego modelu pisma obowiązującego w ministerstwie, czyli standardu, który uwzględnia zasady dostępności, w tym prostego języka. Dzięki stosowaniu tych zasad pisma będą czytelne również dla osób, które korzystają z czytników ekranu.
Organizacja tekstu

1. Informacje metrykalne. Umieszczaj informacje metrykalne w prawym górnym rogu pisma. Informacje metrykalne obejmują następujące elementy (podane 
w oddzielnych akapitach):

1) data – system wstawia automatycznie po podpisaniu pisma,
2) znak sprawy – system wstawia automatycznie po podpisaniu pisma,
3) identyfikator koszulki – wpisz przed podpisaniem pisma,
4) e-mail i telefon do osoby prowadzącej sprawę – wpisz przed podpisaniem pisma. 
2. Adresat. Pod informacjami metrykalnymi napisz „Adresat”, następnie wpisz pod tym nagłówkiem dane adresata pisma.
3. Dotyczy. Pod częścią „Adresat” napisz „Dotyczy” i przedstaw krótko temat pisma.
Przykład: Dotyczy szablonu dostępnego pisma.
4. Zwrot grzecznościowy. Pod częścią „Dotyczy” napisz zwrot grzecznościowy.
Przykład: Szanowna Pani, lub Szanowny Panie,.
5. Tekst pisma. Podziel tekst pisma na części treściowe i przedstaw je 
w logicznej kolejności. Rekomendowana kolejność:
1) Powód kontaktu. Opisz krótko co się zdarzyło i z jakiego powodu piszesz.
Przykład: Otrzymaliśmy prośby od obywateli o uproszczenie komunikacji pisemnej Ministerstwa.
2) Cel kontaktu. Sprecyzuj po co piszesz – czy chcesz odbiorcę o czymś poinformować czy poprosić o konkretną reakcję. 
Dla odbiorcy jest to bardzo istotna informacja, dlatego wyróżnij ją 
np. pogrubionym tekstem.
Przykład: Proszę, żeby Państwo stosowali szablon prostego i dostępnego pisma od 3 kwietnia 2018 r.
3) Dodatkowe informacje.
Przykład: Szczegółowych informacji na temat pisania dostępnych pism udzielą pracownicy Biura Komunikacji.
4) Dalsze kroki.
Przykład: W drugim kwartale 2018 r. będziemy udostępniać i upraszczać wytyczne dotyczące Funduszy Europejskich.
5) Podstawy prawne.
Jeśli treść pisma opiera się na więcej niż jednym przepisie prawnym, to zastosuj odsyłacze/przypisy do treści pisma, której dany przepis dotyczy. Ważne jest, by podstawy prawne umieszczać poza treścią pisma. 
6) Zwrot grzecznościowy kończący pismo.
Przykład: Z poważaniem. 
7) Podpis nadawcy – system wpisze automatycznie po podpisaniu pisma: imię i nazwisko oraz stanowisko osoby podpisującej (bez nazwy departamentu, która jest w lewym górnym rogu pisma).
Ważne! W szablonach Dyrektora Generalnego i Ministrów podpis zostaje bez stanowiska, ponieważ informacja o stanowisku jest w lewym górnym rogu pisma.
Przykład: 
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8) Załączniki.
9) Do wiadomości. 

Ważne! Nie musisz stosować wszystkich części w każdym piśmie. Użyj ich tylko wtedy gdy w Twoim piśmie jest treść pasująca do danej części. Natomiast, jeśli stosujesz takie części jak „Dodatkowe informacje”, „Dalsze kroki”, „Podstawy prawne”, „Załączniki” i „Do wiadomości”, to na początku każdej z nich umieść odpowiedni nagłówek i napisz go pogrubioną czcionką. Przed częściami: cel 
i powód kontaktu nie stosuj nagłówków.
Logo
6. Logo Ministerstwa składa się ze znaku orła białego w koronie (grafika z dołączonym tekstem alternatywnym) oraz tekstu. Na potrzeby dokumentów napis Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej jest wpisany czcionką Arial (rozmiar 12). Logo umieszczone jest w lewym górnym rogu w polu tekstowym, żeby czytnik mógł przeczytać tekst alternatywny.
7. W stopce pisma znajdują się:

1) logotypy (które stosuje komórka organizacyjna) opisane tekstem alternatywnym,

2) nazwa Ministerstwa i adres jego siedziby głównej, numer telefonu i faksu oraz adres strony internetowej,

3) zdanie „Pismo spełnia zasady dostępności.”
Treść pisma

8. Staraj się pisać osobowo:

1) Pisz pierwszoosobowo jako nadawca. 
 Przykład: zamiast oceniono pisz oceniliśmy, 

zamiast DIP prosi pisz proszę lub prosimy.
2) Zwracaj się do odbiorcy osobowo (Pani/Pan) . 

Przykład: zamiast Proszę o przysłanie, pisz Proszę, żeby Pani przysłała.
9. W każdym zdaniu pilnuj głównej myśli. Nadmierna dygresyjność tekstu oddali odbiorcę od tego, co chcesz mu przekazać.
10. Zamieniaj stronę bierną na czynną i unikaj imiesłowów. 
Przykład: zamiast projekt został zrealizowany, pisz zrealizowaliśmy projekt,
 zamiast realizując projekt, pisz kiedy realizowaliśmy projekt.
11. Używaj naturalnej gramatyki (szyk: kto + robi + co).
Przykład: Zamiast Projekt realizuje Ministerstwo pisz Ministerstwo realizuje projekt.
12.  Skracaj zdania - nie pisz zdań dłuższych niż dwudziestowyrazowe. Zamieniaj długie połączenia wielowyrazowe na krótsze.
Przykład:
dokonać oceny zamień na ocenić
ze względu na fakt, że zamień na ponieważ
Natomiast z wyrazów takich jak niniejszym możesz zrezygnować całkowicie.
13. Używaj znanych powszechnie wyrażeń. 
14. Unikaj podniosłego i naukowego stylu. Dostosuj język do odbiorcy.
15. Rozwijaj skróty.
16. Tabele mogą być trudne do odczytania dla osób korzystających z czytników ekranu. Dlatego, jeśli umieścisz tabelę w piśmie, to stosuj do nich również nagłówki.  Dobrą praktyką jest opisywanie tabel tekstem alternatywnym. Opis alternatywny powinien być krótki, treściwy i zawierać najważniejsze informacje - napisz co tabela przedstawia i jakie najważniejsze informacje z niej wynikają. 
Formatowanie
17. Tekst wyrównuj od lewej. Wyjustowany tekst jest trudny do odczytania dla osób, które słabo widzą.
18. Użyj czcionki bezszeryfowej (bez ozdobników) np. Arial. 
19. Rozmiar czcionki




12
20. Odstęp między wierszami w tekście pisma

1,5 pkt 
Wyjątkiem jest odstęp między wierszami w części „Adresat” i „Podpis nadawcy”, który wynosi 1,15 pkt.
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21. Wcięcie dla:

· [image: image1]informacji metrykalnych
· Adresata





9 cm

· Z poważaniem
· podpisu

22. Odstęp między informacjami metrykalnymi
i Adresatem 
 




30 pkt
23. Przestrzeń nad i pod częścią „Dotyczy”

30 pkt
24. Przestrzeń nad i pod „Z poważaniem”

12 - 24 pkt
25. Przestrzeń między częścią „Załączniki”,
i częścią „do wiadomości”



6 - 12 pkt
26. Przestrzeń między tekstem pisma
i śródtytułami 





6 pkt

27. Nie zmieniaj ustawień (przestrzeni, wcięć, rodzaju i rozmiaru czcionki, opisów alternatywnych do znaków), które pojawiają się automatycznie w szablonie pisma.
28. Przed przekazaniem pisma do podpisu warto sprawdzić gdzie system wstawi  automatycznie informacje np. podpis, datę. W tym celu zaznacz opcję widoku w Wordzie - plik, opcje, zaawansowane/pokazywanie zawartości dokumentu/pokaż zakładki – zobaczysz charakterystyczne szare znaczniki. Ważne! Nie usuwaj tych znaczników.
