Ministerstwo
Funduszy
i Polityki Regionalnej

Szanowni Parstwo!

13 pazdziernika obchodzimy Miedzynarodowy Dzien Prostego Jezyka.
To bardzo wazny dla nas dzien, ktéry przypomina, ze wszyscy powinnismy pisac jasno,
zrozumiale i poprawnie.

Wybitny polski kompozytor i pianista Fryderyk Chopin pisat — Prostota jest ostatecznym osiggnigciem.
Gdy zagrasz juz wiele nut, to prostota wytania sie jako ukoronowanie sztuki.

Uwazam, ze te stowa sa nadal aktualne. Stanowig doskonaly drogowskaz dla przejrzystej
i skutecznej komunikacji z obywatelami.

W naszym Ministerstwie codziennie staramy sie stosowac prosty jezyk. Nie jest to tatwe!
Moéwie to takze jako prawnik! My jednak mamy do tego mandat!
To u nas rozpoczat sie proces upraszczania jezyka Funduszy Europejskich.

Dat on poczatek dla rozwoju prostego jezyka urzedowego w Polsce.

Wszystko zaczeto sie ponad dekade temu, w 2010 roku.

Z czasem promowanie idei prostego jezyka rozwineto sie i przeksztatcito w wiele waznych inicjatyw.
Na przykiad w ,Deklaracje na rzecz prostego Jezyka”, ktorg podpisato juz blisko

40 instytucji publicznych. Dodam, ze sg ws$rdd nich takze samorzady.

Zachecam, aby tworzyli Parstwo proste i przyjazne komunikaty w swoich urzedach.
Pamietajmy, ze jezyk nie moze byé przeszkoda. Uwzgledniajmy w komunikacji osoby starsze,
ze szczegdblnymi potrzebami czy o réznym stopniu wyksztatcenia.

Komunikaty urzedéw powinny by¢ zrozumiate dla obywateli i dostosowane do ich potrzeb.

Prosty jezyk oznacza taki styl pisania, ktéry jest konkretny, tresciwy i przejrzysty.

Tekst w prostym jezyku ma strukture, stowa i uktad graficzny, ktére pomagajg odbiorcom

latwo znalezé potrzebne informacje, zrozumiec je i zrobi€ z nich uzytek juz po pierwszej lekturze.
Prosty jezyk zwieksza skuteczno$¢ komunikacji. Buduje zaufanie do urzedow.

Ma by¢ zrozumialy dla kazdego.

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej jest autorem inicjatywy dotyczacej
upraszczania jezyka. Dbamy o to, aby zalecenia prostego jezyka byly wprowadzane w zycie.
Kierujemy sie zasadami, ktére opracowali jezykoznawcy. Prezentujemy je Panstwu

w zatgczeniu do pisma (,Zasady prostego jezyka”).




Bardzo zalezy mi, aby Panistwo zachecali urzednikéw — na szczeblu samorzadoéw lokalnych
— do stosowania tych zasad w komunikacji z obywatelami.

Wspdlnie dazmy do tego, aby urzednicy:
« doskonalili kompetencje niezbedne do przestrzegania zasad prostego jezyka w mowie i piSmie;
o tworzyli standardy jezykowe i zachecali do ich stosowania;
« byli wrazliwi na potrzeby odbiorcéw informacji;
« wprowadzali rozwigzania zgodnie z ideg prostego jezyka oraz promowali je w urzgdach.

Wierze, ze wspdlne wysitki administracji rzagdowej oraz samorzadowej w zakresie upraszczania
komunikacji przyniosa wiele korzy$ci. Mam na mysli zaréwno samych urzednikdéw,
jak i naszych odbiorcéw — obywateli!

Wspolnie zadbajmy o poprawe jakosci i przejrzystosci tekstow, ktore tworzymy.
Dzieki temu usprawnimy prace urzedéw, zapewnimy pozytywny odbiér spoteczny i zwigkszymy
jako$¢ oraz dostepnos¢ ustug publicznych.

Postarajmy sie wspdlnie wprowadzié prosta, zrozumiata komunikacje do urzedow!
Niech prosty jezyk bedzie naszym nowym wspoélnym standardem!

Waldemar Budeﬂ s

Sekretarz Stanu w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

Warszawa, 13 pazdziernika 2021 r.




PRO! PKA

Zasady prostego jezyka

1.Najwazniejszy jest odbiorca. Dopasuj do niego swoj tekst. Pamietaj, ze tekst powinien
byé zrozumialy dla przecietnej osoby, ktéra nie musi by¢ ekspertem czy specjalista w danej
dziedzinie.

2.Pisz 0 najwazniejszych rzeczach. Unikaj zbednej tresci i patosu.

3.Pisz osobowo i czesto zwracaj sie bezposrednio do swojego czytelnika.
4.Jak najczesciej uzywaj czasownikow. One ozywiajg tekst.

5.Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych, imiestow6w i strony biernej.

6.Tworz krétkie zdania (maksymalnie 15-20 wyrazow) i pamigtaj o gramatyce
(podmiot i orzeczenie powinny by¢ jak najblizej siebie, najlepiej na poczatku zdania).

7.Nie stosuj specjalistycznych stow. Zamier je na powszechnie zrozumiate.
Jesli musisz je wprowadzi¢, wyttumacz trudne pojecia.

8.Unikaj $ciany tekstu. Dziel tresci na akapity. Wprowadzaj Srodtytuty.

9.Podstawy prawne przenie$ na koniec pisma lub dokumentu — do ostatniej sekciji.

10.Pamietaj, ze tekst musi by¢ dostepny. Zadbaj o bezszeryfowa czcionke
i alternatywne formy kontaktu.




