Prosty jezyk w urzedzie — czyli jak pisaé do klienta
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Klienci urzedéw, wszystkich typéw od pafistwowych po samorzadowe, skarzg si¢, ze nie rozumieja tresci
pism, z jakimi zwracaja si¢ do nich urzedy. Niestety, w polskich urzgdach nadal kréluje uzywanie
wyrazow, ktérymi nikt (o zdrowych zmystach) nie postuguje si¢ na co dzien; a co za tym idzie zmiany
dotyczace tresci korespondencji przesytanej do klientow postepuja dosS¢ wolno.

Oczywiscie, sa pojedyncze przypadki w skali kraju, gdzie udato opanowac si¢ urzedniczy jezyk 1 sprawic,
ze jest on przyjazniejszy 1 bardziej zrozumialy dla obywatela. Pionierem tych dziatan byt, juz w 2018
roku Urzad Miejskich w Tychach. Podobne dziatania maja miejsce w duzych miastach: Warszawie,
Krakowie 1 Gdansku. Jednak znaczna wigkszos¢ urzedow, niewiele w sprawie uproszczenia jezyka robi.
Odpowiedzig na zapotrzebowanie tych samorzadow, maja by¢ studia podyplomowe dla urz¢dnikow,
ktore naucza ich przejrzystego pisania.

Ponizej publikujemy list¢ prostych przyktadéw, jak zamieni¢ trudne urzednicze stowa na ich bardziej
przyjazny i prosty odpowiednik.

Jezyk urzedowy Proste stowo
niezwltocznie jak najszybciej

okres czasu czas

niniejszy ten

tutejszy organ urzad lub nazwa organu
dokonac uzupelnienia poprawié

braki formalne wniosku
uzyskac srodki finansowe
przedmiotowa sprawa

btedy we wniosku
otrzymac pieniadze
Pana/Pani sprawa

zwigzek matzenski matzenstwo

uisci¢ optate zaptacié

ciazy na panu obowigzek ma pan obowiazek
istotne znaczenie wazne

Poza wymienionymi zmianami stéw, aby uprosci¢ pisma urz¢dnicy powinni zadbac o to, by byto one jak
najkrétsze oraz aby juz w pierwszym akapicie pisma znalazly si¢ najwazniejsze dla klienta informacje.
Niestety nadal urz¢dnicy maja tendencj¢ do stosowania zawitych wielokrotnie ztozonych zdan czy
kopiowania wprost calych przepiséw, zamiast opisania ich wtasnymi, prostymi stowami.

Najwazniejsze zasady prostego jezyka to:

. uzywanie prostych stow

. unikanie rzeczownikéw odczasownikowych 1 imiestowow
. unikanie patosu

. unikanie skrotow

. tworzenie krotkich zdan

. unikanie pustostowia i nienaturalnych konstrukcji

. uzywanie naturalnego szyku zdan

. najwazniejsze informacje zawsze na poczatku

. porzadkowanie wizualne tekstu

. zwracanie si¢ wprost do odbiorcy
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