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W poszukiwaniu uniwersalnej metody upraszczania
pism urzedowych i decyzji administracyjnych

Wydaje sie, ze 3 pazdziernika 2018 roku zakonczyt si¢ w Polsce pierwszy etap
upowszechniania standardu prostego jezyka urzedowego [Piekot, Maziarz
2014; Piekot, Zarzeczny, Moron 2019]. Tego dnia kilkanascie polskich urze-
déw podpisato ,,Deklaracje na rzecz prostego jezyka” — pierwszy formalny
akt poswiecony zmianie komunikacji urzgdowej. W ciagu kilku lat sygnata-
riuszami tej deklaracji zostato ok. 40 urzedow centralnych i samorzadowych,
w tym m.in. Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, Kancelaria Prezydenta RP,
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych, Ministerstwo Zdrowia, Ministerstwo Edu-
kacji Narodowe;j'.

Mimo deklaratywnosci wspomnianego aktu w wielu instytucjach prace
rozpoczeli wewnetrzni eksperci (tzw. liderzy jezykowi), czyli przeszkoleni
urzednicy zajmujacy si¢ upraszczaniem pism. Na potrzeby ich zadan na Uni-
wersytecie Wroctawskim opracowana zostata metoda upraszczania pisma urze-
dowego, za pomoca ktdrej urzgdnicy mogliby samodzielnie (tzn. bez wsparcia
lingwistow) modyfikowa¢ trudne teksty urzgdowe kierowane do obywateli.

Celem artykutu jest przedstawienie metody upraszczania pism opraco-
wanej przez Pracowni¢ Prostej Polszczyzny UWr, a w szczegolnosci — opisa-
nie ograniczen jej stosowania w odniesieniu do decyzji administracyjnych?.
Glowne pytanie, ktore z tej perspektywy trzeba zadaé, dotyczy uniwersalnosci
podobnych metod, czyli mozliwosci ich stosowania zarowno wobec pism
urzedowych, jak i wobec aktow wtadczych typu decyzja czy postanowienie.

1 Wigcej o deklaracji: https://tinyurl.com/2jzhv8h9 [dostep: 25 stycznia 2021].

2 W zasadzie opisywane w tym tekscie problemy dotycza w tym samym stopniu decyzji czy
postanowien wydawanych w postegpowaniach administracyjnym i skarbowym (akty te sa
do siebie bardzo podobne).
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1. Zalozenia metody i procedura transformacji tekstu
Opracowanie metody upraszczania pism urzegdowych poprzedzito przyjecie
kilku zatozen:

A.

E.

Ogodlne zasady prostego jezyka nie gwarantuja skutecznej transforma-
cji tekstu, poniewaz reguly te nie prowadza urzednika poprzez proces
modyfikacji pisma. Warunek ten spetni¢ moze wytacznie praktyczna
instrukcja.

Metoda upraszczania powinna umozliwi¢ modyfikacje dowolnego
pisma urzedowego.

Metoda upraszczana nie powinna wymaga¢ od urzednika zaawanso-
wanej wiedzy lingwistycznej.

Upraszczanie powinno polegac na glebokiej, a nie ptytkiej transforma-
cji tekstu [Bartminski, Niebrzegowska-Bartminska 2009: 312]. Ozna-
cza to, ze zmiany powinny obja¢ wszystkie poziomy organizacji wypo-
wiedzi, w tym architekture informacji, budowe zdan, dobor stow oraz
relacje nadawczo-odbiorcze [Piekot, Zarzeczny, Moron 2019: 202].
Uproszczony tekst nie powinien r6zni¢ si¢ od oryginatu pod wzglgdem
merytorycznym i prawnym.

Wypracowana na podstawie tych zatozen instrukcja sktada si¢ z 10 kro-
kow — zob. tab. 1.

Tabela 1. Etapy upraszczania pisma urzedowego

Dzialania na tekscie Dodatkowe uwagi
Krok 1 Analiza wyjsciowego Analiza segmentacji tekstu oraz ustalenie
tekstu. gtownych informacji (np. powodu kontaktu,
stanowiska urzedu w danej sprawie, dziatan
wymaganych od obywatela).
Krok 2 Stworzenie tytulu pisma. Tytul pisma powinien jednoznacznie
wskazywacé typ tekstu (Informacja o..,
Wezwanie do..., Prosbha o...).
Krok 3 Usunigcie z tekstu Chodzi np. o datg¢ wptywu korespondencji
wlasciwego danych od obywatela lub o temat, ktérego

identyfikujacych sprawe korespondencja dotyczy.
i umieszczenie ich

w metryce, w poblizu

tytutu pisma.
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Krok 4 Usunigcie z tekstu Tytuty aktow prawnych sg bardzo dhugie,
wlasciwego tytutow aktow  dlatego zastepuje je nawiasowy odsylacz,
prawnych i przeniesienie a zastosowane w sprawie akty prawne
ich do ostatniego umieszczone sg w ostatnim rozdziale pisma
rozdziatu (Podstawy w formie listy.
prawne).

Krok 5 Rozpoczegcie tekstu Zasada ta dotyczy takze informacji
od najwazniejszej dla negatywnych.
czytelnika informacji.

Krok 6 Resegmentacja tekstu, Budowanie nawigacji ze $rodtytutéw to
czyli podziat na najwazniejsza cz¢$¢ procesu upraszczania.
rozdziaty ze $rodtytutami
(tu dopuszczalne s
transformacje: a) usunigcie
zbednych tresci, b) zmiana
kolejnosci tresci,
¢) dodanie brakujacych
tresci).

Krok 7 Uproszczenie zdan, Forma my zastgpuje zwroty bezosobowe
a zwlaszcza transformacje:  lub trzecioosobowe.

a) skracanie zdan,

b) wprowadzanie

formy my lub ja,

¢) wprowadzanie zwrotow
bezposrednich (Pan, Pani
i Panstwo), d) usuwanie
lub definiowanie termindw.

Krok 8 Wizualizacja Zlecane sg tez porzadkujace tres¢ tabele.
informacji w formie list
wypunktowanych lub
numerowanych.

Krok 9 Usunigecie z tekstu ,,stow Sa to np. zwroty wprowadzajace nowe
zakazanych”. akapity (w zwigzku z powyzszym), verba

dicendi (informuje, iz...)

Krok 10 Reczna kontrola Rekomendowane jest tu uzywanie

wyktadnikow nadawcy
i odbiorcy oraz
komputerowa analiza
przystepnosci tekstu.

Zrddto: opracowanie wiasne.

bezptatnych aplikacji Logios do zabawy
i Jasnopis.

Zaprezentowana wyzej procedura sktada si¢ z trzech faz: projektowania,
redagowania i kontrolowania tekstu, a jej rdzeniem sg trzy strategie tekstu-
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alne: usuniecie poza tekst wlasciwy informacji utrudniajacych lekturg (danych
metrykalnych i tytulow aktow prawnych), resegmentacja tekstu oraz zwigk-
szenie liczby wyktadnikow nadawcy i odbiorcy.

2. Upraszczanie pism spoza postepowania administracyjnego
(skarbowego)
Po raz pierwszy opisana wyzej metode zastosowat Zaktad Ubezpieczen Spo-
tecznych w 2016 roku. Przedmiotem uproszczenia staty si¢ wowczas pisma
spoza postgpowania administracyjnego. Dobrym przykltadem ilustrujacym
wymagane dziatania na tek$cie bedzie pismo informujace o tzw. uznaniu admi-
nistracyjnym [Fiedorczyk 1996]. Analizowane nizej pismo (ryc. 1) jest odpo-
wiedzig ZUS na prosbe przedsigbiorcy o mozliwos¢ przekazania zaktadowi
dokumentow o dziatalno$ci gospodarczej w formie papierowej (zamiast wyma-
ganej formy elektronicznej). Na takie rozwigzanie urzad moze si¢ zgodzi¢ lub
nie — w zaleznosci od dostgpnosci pracownikow, ktorzy dane z wydrukow
musieliby recznie wprowadzi¢ do systemu IT. Co wazne, prezentowane pismo
upraszczali sami urz¢dnicy na warsztatach w ramach projektu ,,Prosto z ZUS”.
Pierwszy krok to rekonstrukcja segmentacji tekstu oraz identyfikacja funk-
cji kazdego segmentu — zob. tab. 2.
Co wynika ze szczegétowej analizy struktury pisma?
A. Tekst rozpoczyna si¢ od przypomnienia danych sprawy i przywotania
podstawy prawne;j.
B. Najwazniejsza informacja (zgoda ZUS) pojawia si¢ w tekscie bardzo
p6zno — dopiero w ostatnim akapicie.
C. Decyzja jest otoczona dwoma ostrzezeniami® (jedno ostrzezenie ja
poprzedza, drugie pojawia si¢ po decyzji).
D. Nadawca tekstu ujawnia si¢ w formie 3. os. Ip. (ZUS informuje).
E. W tekscie brak wyktadnikéw odbiorcy (przede wszystkim z powodu
elipsy, np. zobowigzujgc <kogo?> do prawidtowego wypeltniania...).
F. W tekscie pojawia si¢ terminologia z ustawy (np. teletransmisja
danych).
G. W tekscie brakuje informacji o tym, jakie sa sposoby przekazywania
dokumentow do ZUS.

3 Interpretacja obu fragmentoéw jako ostrzezen wymagata uzyskania wyjasnien od samych
urzednikow. Ich zdaniem pierwszy fragment ma upewni¢ adresata co do wyjatkowosci
sytuacji, czyli braku zgody ZUS na comiesi¢czne przekazywanie dokumentéw w formie
papierowej. Drugi fragment ma ostrzega¢ adresata przed popetieniem btgedow, ktorych
obecnos$¢ w dokumentacji spowodowalaby strate czasu pracownika wyznaczonego do
przepisywania danych.
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Krakow, 11.08.2016 r.

W odpowiedzi na pismo z dnia 08.08.2016r. (wptyw 11.08.2016r.) w sprawie braku
mozliwosci przekazania dokumentacji ubezpieczeniowej do ZUS droga elektroniczna, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych Oddzial w Krakowie uprzejmie informuje.

Zgodnie z art. 47a ust. 3 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2015, poz.121z p6ézn.zm.) w uzasadnionych przypadkach ZUS moze
wyrazi¢ zgod¢ na przekazywanie dokumentow ubezpieczeniowych w innej formie niz

teletransmisja danych.

Korzystajac z w/wym zapisu tutejszy Oddziat wyraza zgodg na przyjecie dokumentow
stanowigcych przedmiot wniosku do ZUS w formie papierowej, zobowiazujac jednoczesnie do
prawidtowego wypetniania i korygowania dokumentow przekazywanych do ZUS.

Ryc. 1. Odpowiedz ZUS na prosbe¢ przedsigbiorcy — pismo oryginalne

Tabela 2. Analiza segmentacji pisma z ryc. 1

Segment

W odpowiedzi na pismo z dnia 08.08.2016r.
(wptyw 11.08.2016r.) w sprawie braku
mozliwos$ci przekazania dokumentacji
ubezpieczeniowej do ZUS droga elektroniczna,
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat

w Krakowie uprzejmie informuje.

Zgodnie z art. 47a ust. 3 ustawy z dnia

13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2015, poz.121z p6zn.
zm.)...

w uzasadnionych przypadkach ZUS moze
wyrazi¢ zgode na przekazywanie dokumentow
ubezpieczeniowych w innej formie niz
teletransmisja danych.

Korzystajac z w/wym zapisu tutejszy Oddziat
wyraza zgodg¢ na przyjecie dokumentow
stanowigcych przedmiot wniosku do ZUS

w formie papierowe;j...

zobowiazujac jednoczes$nie do prawidlowego
wypetniania i korygowania dokumentow
przekazywanych do ZUS.

Zrodlo: opracowanie wlasne.

Funkcja

Przywotanie danych
identyfikujacych sprawe.

Przywotanie podstawy prawne;j.

Ostrzezenie przed
wykorzystaniem zgody
w kolejnych miesigcach.

Wyrazenie zgody na przekazanie
dokumentéw w formie
papierowe;.

Ostrzezenie przed popelieniem
btedow w dokumentach.

113
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OdeWiedi na pismo Krakow, 11 sierpnia 2016 roku
Data pisma: 8.08.2016 1.
Data wptywu: 11.08.2016r.
Sprawa: przekazanie dokumentow
w formie papierowej
Sygnatura: XXXXXXXXXXXXX

Szanowny Panie,
zgadzamy si¢, aby przekazat nam Pan dokumenty w formie papierowe;j.

Moze Pan to zrobi¢ na trzy sposoby:
« listownie — pod adresem: ZUS, Szamocka 3, 00-222 Krakdw;
* osobiscie — w dowolnym oddziale ZUS (w godzinach pracy);
¢ poprzez urzgdomat — w centrali ZUS (ul. Szamocka 3, 00-222 Krakow).

Z wyrazami szacunku
Anna Nowak

Podstawa prawna
Art. 47a ust 3. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1989 r. o systemie ubezpieczen spotecznych...

Ryec. 2. Odpowiedz ZUS na prosbe przedsi¢biorcy — pismo uproszczone

Z perspektywy zaprojektowania nowej formy pisma istotne okazaly si¢
dwie decyzje ekspertow jezykowych z ZUS, a mianowicie:

a) z tekstu mozna usung¢ oba ostrzezenia — w $wietle standardu prostego
jezyka trzeba je interpretowac jako tresci nieprzyjazne czytelnikowi
(domniemanie ztych intencji obywatela);

b) w tekscie warto pozostawi¢ podstawe prawng — mimo ze mozna ja
usung¢, poniewaz urzad w calosci zaakceptowal prosbe obywatela;
pozostawienie podstawy prawnej bedzie petni¢ funkcj¢ edukacyjng
(obywatel zauwazy, ze kazda decyzja podejmowana jest tak samo
obiektywnie — na podstawie przepisow prawa).

Zastosowawszy opisang wyzej metod¢ upraszczania pisma, eksperci jezy-
kowi z ZUS nadali dokumentowi posta¢ zgodna ze standardem prostego jezyka
(ryc. 2).

Jak wida¢, upraszczanie pism urzedowych spoza postgpowania administra-
cyjnego (skarbowego) nie powinno wywotywac problemoéw natury prawne;.
Podejscie to wymaga od urzednikow zmiany uksztaltowanych w PRL praktyk
redagowania tekstow, a przede wszystkim — wypracowania nowej konwencji
strukturyzacji tresci oraz przyzwyczajenia si¢ do bezposredniego wyrazania
relacji nadawczo-odbiorczych. Przyktad drugi (ryc. 2) wskazuje ponadto, ze
w pismach takich mozliwe jest usuwanie niektorych tresci oraz przeniesienie
podstawy prawnej ponizej podpisu urzednika.
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3. Upraszczanie pism w postepowaniu administracyjnym (skarbowym)
Zastosowanie tej samej metody upraszczania wobec pism biorgcych udziat
w postgpowaniu administracyjnym wywotuje znacznie wigcej kontrowersji,
przede wszystkim ze wzgledu na ryzyko naruszenia przepiséw prawa. Kwestii
tej warto przyjrze¢ si¢ jednak doktadnie;.

W postepowaniu administracyjnym (skarbowym) urzedy wydaja pigc
typow dokumentow: zawiadomienia, zaswiadczenia, wezwania, postanowienia
i decyzje. Wydaje sie, ze czg$¢ z nich moze zosta¢ uproszczona wedtug przed-
stawionej wyzej procedury. Dotyczy to przede wszystkim wezwan, zawiado-
mien oraz zaswiadczen. Przyktadowo — wezwanie nie musi zawiera¢ podstawy
prawnej (art. 54 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego; art. 159 § 1
Ordynacji podatkowej), nie trzeba tez w nim uzywac terminéw prawnych (sto-
sowanych w ustawach) czy prawniczych (stosowanych np. w podrecznikach
akademickich z zakresu prawa).

Duzo powazniejsze watpliwosci budzg jednak proby uproszczenia decy-
zji 1 postanowien. Zastrzezenia, zglaszane zreszta przez samych urzednikow
i prawnikow, mozna zebra¢ w pigciu punktach:

A. Decyzje i postanowienia to tzw. akty wladcze, ktorych nie mozna uznac
za pisma [Majczak 2016: 375]. W ich przypadku nie nalezy stosowaé
ramy grzecznosciowej listu.

B. Decyzje i postanowienia wydaje organ, co wyklucza uzywanie w tych
dokumentach formy my. Tekst powinien by¢ zredagowany w 3. os.
(np. Naczelnik Urzedu Skarbowego postanawia).

C. Strong decyzji (postanowienia) moze by¢ osoba fizyczna lub instytu-
cja, a adresatem moze by¢ pelnomocnik strony (czesto postgpowanie
dotyczy tez kilku stron). Fakt ten utrudnia stosowanie zasady bezpo-
sredniego zwracania si¢ do czytelnika (Pan, Pani).

D. Wymienione w przepisach sktadowe decyzji i postanowienia musza
si¢ znalez¢ w teks$cie w kolejnosci wskazanej w przepisach oraz nad
podpisem osoby upowaznione;.

E. W uzasadnieniu nalezy przytaczac przepisy prawa (art. 107 § 3 k.p.a.),
co rodzi obowigzek uzywania terminéw prawnych (uzytych w usta-
wach).

Rozstrzygniecie tych watpliwosci wymaga szczegotowej analizy orzecznic-

twa i1 doktryny. To chyba najwazniejsze zadanie, przed ktérym staja teoretycy
i praktycy prawa, zainteresowani wprowadzeniem w Polsce standardu prostego

jezyka.
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Otwierajac dyskusje, rozpoczng od czterech tez, ktore — o ile sa praw-
dziwe — pozwalaja zmodyfikowaé decyzje administracyjne (skarbowe) bez
naruszenia przepisow prawa.

Teza 1. Organ moze wydac¢ decyzje w formie pisma.
Z perspektywy pragmalingwistycznej — wystanie aktu wladczego w formie listu
do obywatela zamienia 6w akt w korespondencje; to zas wiaze si¢ z koniecz-
noscig zastosowania ramy relacyjne;j listu. Spetnienie tego wymogu grzeczno-
sciowego mozliwe jest na dwa sposoby. Albo decyzja administracyjna zostanie
poprzedzona listem przewodnim w formie tzw. streszczenia dla obywatela?,
albo nadawca doda zwroty grzecznos$ciowe do decyzji, tworzac gatunek hybry-
dowy (decyzje-list). Ze wzgledu na tak potrzebne w urzedach oszczgdnosci
wskazane byltoby zastosowanie podejscia hybrydowego.

Co wigcej, wydawanie decyzji w formie pisma wspiera orzecznictwo. Sady
za decyzje uznaja bowiem pisma, ktore intencjonalnie nie byty decyzjami, ale
organ wyslal je w sprawie objetej postepowaniem:

Pismo wydane w sprawie, ktora podlega zatatwieniu w drodze decyzji admini-
stracyjnej, nalezy uznac¢ za decyzj¢ nawet mimo niespetnienia przez nie formy
okreslonej w art. 107 k.p.a., jezeli zawarto w nim co najmniej: oznaczenie
organu, od ktorego pochodzi, wskazanie adresata, rozstrzygnigcie o istocie
sprawy (chociazby lakoniczne, dorozumiane) oraz podpis upowaznionego
pracownika. [wyrok NSA z 13 grudnia 2017 roku (I OSK 335/16)]

Z cytowanego wyroku NSA wynika, ze forma korespondencji nie przekre-
sla decyzyjnosci aktu. Wazniejsze jest, by urzednicy upraszczajacy decyzje
zatroszczyli si¢ 0 obecno$¢ w tekscie czterech wymaganych komponentow,
tzn. oznaczenia organu, wskazania adresata, rozstrzygniecia sprawy i podpisu
osoby upowaznionej [Adamiak 2005; Laszczyca, Martysz, Matan 2010].

Teza 2. Przepisy prawa nie narzucaja kolejnosci elementow decyzji.

Z orzecznictwa i doktryny wynika tez, ze przepisy nie narzucaja kolejnosci
elementow decyzji. Inicjalna pozycja podstawy prawnej jest za to ugruntowana
potwieczng praktyka redakcyjng i zatozeniem o racjonalnosci éwczesnego
ustawodawcy. W ramach obecnego prawa mozliwe jest zatem wypracowanie

4 W podobnym tonie wypowiadata si¢ prof. Irena Lipowicz (Rzecznik Praw Obywatelskich)
w trakcie [ Kongresu Jezyka Urzedowego Przyjaznego Obywatelom. Postulowata ona, by
do decyzji administracyjnych, ktorych zreszta jej zdaniem nie da si¢ uprosci¢, dodawac
streszczenie dla obywateli. Zob. https://tinyurl.com/y6z7zwyb [dostep: 25 stycznia 2020].
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innej kolejnosci elementéw decyzji, pod warunkiem, rzecz jasna, ze nowa
struktura bedzie wyraza¢ logiczny proces wnioskowania i zachowa wymagane
prawem elementy.

Tezg te potwierdza m.in. wyrok WSA w Kielcach:

Ustawodawca wymieniajgc poszczegolne elementy sktadowe decyzji, nie
natozyl jednoczes$nie na organy administracyjne obowigzku przestrzegania
tej kolejnosci w tresci konkretnej decyzji. Wymienienie kolejnosci elemen-
tow ma walor porzadkowy i dlatego ich przestawienie nie moze stanowic
o naruszeniu art. 107 KPA. [wyrok WSA w Kielcach z 19 wrze$nia 2013 roku
(IT SA/Ke 589/13)]

Zaprezentowane stanowisko WSA potwierdzaja takze publikacje przedsta-
wicieli doktryny prawa administracyjnego [Fraczkiewicz, Terlikowska 2017].
W komentarzu do k.p.a. napisali oni:

Moze zastanawiac, czy kolejnos$¢ elementow wymienionych w § 1 jest nie-
przypadkowa i wigzaca, niemniej wydaje si¢, ze poglad o koniecznos¢ $cistego
trzymania si¢ takiej, a nie innej kolejnosci, nie jest uprawniony, nie mozna
jednak odmoéwicé tej kolejnosci logiki, a zachowywanie jej przy prawidtowo
konstruowanej decyzji stanowi przyswajalng ,,check listg”.

W $wietle tych ustalen wydaje si¢, ze podstawy prawne uproszczonych
decyzji moglyby si¢ znalez¢ nizej, np. po sentencji (wersja ostrozna) lub nawet
na koncu dokumentu (ale przed podpisem).

Teza 3. Organ wydajacy decyzje moze jq pisaé¢ w 1. os.

Jesli prawdziwa jest teza, ze pismo urzedowe, pod pewnymi warunkami, mozna
uzna¢ za decyzje administracyjng lub skarbowa, mozemy tez przyjac, ze organ
ja wydajacy moze, zgodnie z etykietg korespondencyjna, uzywaé formy 1. os.
Organ typu ZUS powinien przy tym stosowac 1. os. Im. (my), organy jedno-
osobowe za$ (np. Naczelnik US) — 1. os. Ip. (ja).

OczywiScie, musimy w tym miejscu zatozy¢, ze decyzja zawiera jedno-
znaczne oznaczenie wydajacego organu (w nagtowku pisma) oraz ze organ
uzywa w niej czasownikowych znamion decyzji (chodzi o czasowniki typu:
zezwalac, przydzielal, stwierdza¢, nakazywad itp.), por.:

Przepisy prawa materialnego przewiduja decyzyjna form¢ zatatwiania danej
sprawy nie tylko w sposob bezposredni, ale takze posrednio poprzez uzyte
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w redakcji przepisu czasownikowego znamiona wskazujacego na kompetencje
organu do rozstrzygania sprawy (np. zezwala, przydziela, stwierdza, naka-
zuje, okresla, przyznaje, odmawia, itp.). [wyrok WSA w Gliwicach (IIT SA/
G1611/19)]

Teza 4. Decyzja kierowana do osoby fizycznej (obywatela) moze zostac
zindywidualizowana zwrotami bezposrednimi.
Korespondencyjno$¢ decyzji w potaczeniu z wymogiem jej indywidualizacji
pozwala wprowadzi¢ do jej treSci zwroty grzeczno$ciowe (Pan, Pani). Doty-
czy to przede wszystkim decyzji, ktérych strong jest jedna osoba. Osobnej
dyskusji wymaga jednak wprowadzenie zwrotow bezposrednich w decyzjach
kierowanych do spotek, kilku zaangazowanych stron i pelnomocnikéw (strona
wowczas nie jest tozsama z adresatem decyzji).

Uzywanie zwrotow grzecznosciowych w charakterze oznaczenia strony
zaleca Sebastian Gajewski w poradniku przygotowanym dla ZUS:

Oznaczenie strony bedacej osoba fizyczna powinno rozpoczynac si¢ od zwrotu
,»Pan” albo ,,Pani” (nigdy ,,Pan/Pani”), ktory powinien by¢ konsekwentnie sto-
sowany w dalszych czesciach decyzji (rozstrzygnieciu, uzasadnieniu, poucze-
niu). [Gajewski 2016: 8]

Przyklady uproszczonych decyzji
Przyjrzyjmy si¢ teraz dwom przyktadom (decyzja i postanowienie) zredago-
wanym zgodnie z powyzszymi zasadami.

Przyktad pierwszy to decyzja emerytalna ZUS (ryc. 3). Pojawiaja si¢ w niej
wszystkie dyskutowane wyzej rozwigzania, tzn. forma my jako wyktadnik
organu, zwroty grzecznos$ciowe do czytelnika, ktory jest strong decyzji (Pan).
Podstawa prawna pojawia si¢ po rozstrzygnieciu, ale przed pouczeniem (samo
pouczenie ma za$ dwa podrozdziaty). Nagtéwek decyzji uzupehiaja rozbudo-
wana metryka sprawy oraz informacja o typie decyzji (przyznanie dodatku).
Calos¢ ma posta¢ gatunkowej hybrydy, tzn. jest aktem wladczym w formie
pisma (listu).

Przyktad drugi to poczatkowy fragment postanowienia Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego, a wigc organu jednoosobowego (ryc. 4).
W tym przypadku zespot projektowy nie zdecydowat si¢ na rame listu (brak
powitania). Pojawiajg si¢ za to rozbudowany tytut (metryka znajduje si¢ nad
nim) i przesunigta nizej podstawa prawna. Piastun organu wypowiada si¢ per
Jja, ale nie zwraca si¢ bezposrednio do czytelnika (brak Pani).
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ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oddziat w Miedcie

Decyzja

Sprawa: emerytura

Data wniosku: z urzedu Pan JAN NOWAK
Znak sprawy: EM/25/0000000000 UL. ADRES

Typ decyzji: przyznanie dodatku 00-000 POCZTA
Data decyzji: 19.10.2020

Szanowny Panie,

od 1 listopada 2020 roku przyznajemy Panu dodatek pielegnacyjny w kwocie 229,91 zt miesiecznie. Dodatek
ten przystuguje osobie uprawnionej do emerytury, ktéra ukonczyta 75 rok zycia.

Dodatek bedziemy Panu wyptacac razem z emerytura. Po raz pierwszy dodatek wyptacimy Panu z emeryturg za
listopad 2020 roku.

Podstawa prawna
Art. 75 ust. 1-3 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeri Spotecznych
(Dz. U.z2020r. poz. 53 ze zm.).

Pouczenie

Jak moze sig Pan odwotaé

0Od decyzji moze Pan wnies¢ odwotanie do wifasciwego ze wzgledu na Pana miejsce zamieszkania sadu
okregowego —sadu pracy i ubezpieczer spotecznych. Odwotanie powinien Pan ztozy¢ za naszym posrednictwem
w terminie miesigca od dnia doreczenia Panu decyzji. Jezeli Pan tego nie zrobi, decyzja stanie sie prawomocna
i nie bedzie mozna juz jej zaskarzy¢ do sadu.

Odwotanie moze Pan zfozy¢ na pismie osobiscie w naszej placowce, wysta¢ poczta na adres wskazany na
pierwszej stronie decyzji albo przyjs¢ do nas i podyktowac odwotanie do protokotu. Odwotanie musi zawiera¢
wtasnoreczny podpis Pana lub Pana petnomocnika.

Ztozenie odwotania i postepowanie przed sagdem sg wolne od optat. W czasie postepowania przed sadem moze
Pan ubiegac sie o ustanowienie adwokata lub radcy prawnego z urzedu.

O czym musi nas Pan poinformowaé
Ma Pan obowigzek powiadomic nas, jezeli przebywa Pan w:
e ponadgminnym domu pomocy spotecznej na podstawie skierowania wydanego przed
1 stycznia 2004 roku,
e zakladzie opiekuriczo-leczniczym lub pielegnacyjno-opiekuriczym.
Pobyt w tych placdwkach moze mie¢ wptyw na prawo do dodatku pielegnacyjnego, ktory Panu wyptacamy.

Z powazaniem

Pieczatka i podpis

adres www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00
1

Ryc. 3. Decyzja emerytalna ZUS
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%SPEKTOR NADZORU BUDOWLANEGO DLA MIASTA WROCLAWIA

UL. HUBSKA 8-16, 50-502 WROCLAW

Wroctaw, 27 lipca 2020 roku

Sprawa: przywrocenie mieszkalnej funkgji lokalu
Adres: ul. kanowskiej 20/4, Wroctaw
Nr kancelaryjny: 13332/2020
Znak sprawy:  PINB.WPA.33320.41.2020.BI
[i] Prosimy powotywac sie na ten znak w korespondencji

Postanowienie nr 123/2020
o nalozeniu grzywny w celu przymuszenia

Naktadam grzywne w celu przymuszenia w kwocie 10 000 zt
(stownie: dziesiec tysiecy ztotych)

na Aleksandre Nowak — wtasciciela lokalu nr [...] w budynku przy ul. tanowskiej 20/4 we Wroctawiu,
zobowigzanag do wykonania obowiazku wynikajacego z decyzji Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego nr 12247/2019 z 13.12.2019 r. utrzymujacej w mocy nasza decyzje nr
19683/2019 z 30.08.2019 r. polegajacego na przywrdceniu poprzedniego sposobu uzytkowania tego
lokalu oraz:

e wzywam do wptacenia natozonej grzywny w_terminie 30 dni od dnia doreczenia tego
postanowienia na rachunek bankowy Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla
miasta Wroctawia nr 36 1020 5226 0000 6702 0416 4752,

e wzywam do wykonania obowiagzku okreSlonego w zataczonym tytule wykonawczym

nr 662/2020 z 27.07.2020 r. w terminie 30 dni od dnia doreczenia tego postanowienia.

Podstawa prawna

Art. 119,120 81,121 § 2 iart. 122 § 2 pkt 1i2 w zwiagzku z art. 17 § 1 ustawy z 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1438 ze zm. — dalej
up.ea.).

Uzasadnienie

Ryec. 4. Fragment postanowienia Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
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4. Podsumowanie

Waznym celem kazdej metody upraszczania pism urzedowych powinno by¢
dostosowanie tekstow do wymagan standardu prostego jezyka, jednak bez
koniecznosci zmiany prawa. O ile transformacje upraszczajace nie budza wat-
pliwosci w odniesieniu do pism urzedowych wysytanych poza postepowaniem
administracyjnym (skarbowym), ich zastosowanie wobec aktow konczacych
postepowania moze wywota¢ konsekwencje natury prawnej. Zmieniona forma
decyzji moze sta¢ si¢ bowiem pretekstem do jej zaskarzenia lub uznania za
tzw. decyzj¢ utomna.

Mimo ryzyka zaskarzenia niektore urzgdy zaprojektowaty przyjazne decy-
zje 1 rozpoczely ich wydawanie. Stosowane w nich praktyki nie sg jednak
ustabilizowane. Podstawowe pytania o ksztatt tych tekstow pozostaja nadal
otwarte. Czy decyzja moze wygladac jak list (mie¢ powitanie i pozegnanie)?
Czy organ moze pisa¢ per ja lub per my? Czy dla lepszego zrozumienia roz-
strzygnigcia mozliwe jest umieszczenie podstawy prawnej nizej? Czy oby-
watela (strone decyzji) mozna dodatkowo oznaczy¢ zwrotami bezposrednimi
(Pan, Pani)? 1 jak zwraca¢ si¢ w decyzjach kierowanych do firm, kilku stron
sprawy lub pelnomocnikow?

Na te i inne pytania odpowiedzi trzeba szukac przede wszystkim w orzecz-
nictwie. Decydujaca bedzie jednak postawa sadéw w sprawach dotyczacych
postepowan zakonczonych wydaniem prostojezycznych decyzji. A jesli uprasz-
czanie decyzji okaze si¢ niezgodne z prawem? Pozostanie powrdci¢ do pomy-
stu RPO Ireny Lipowicz, ktora postulowata dodawanie do decyzji przyjaznych,
dostosowanych do przecigtnych obywateli, streszczen.
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In the Search for the Universal Method of Simplifying Official Text
and Administrative Decisions

Since 2018, the key Polish offices have been signing the declaration for plain language,
one of the key provisions of which is the call for the simplification of official documents
sent to citizens. The aim of the article is to present the methods for simplifying texts,
created at the University of Wroctaw. The author focuses in particular on indicating
the limitations of the proposed method in reference to administrative (fiscal) decisions
and those decisions which are not documents from the legal perspective. The article
presents examples of simplified documents and decisions.
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