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WPROWADZENIE

O KOMUNIKACJI URZAD-OBYWATEL, PROSTYM JEZYKU
| KONCEPCJI PORADNIKA

Jak postrzegana jest przez spoteczenstwo komunikacja urzagd-obywatel?
Urzad wysyta do obywatela rézne pisma urzedowe: decyzje, postanowienia, pozwolenia, odmowy,
wezwania, takze informacje, zaswiadczenia itd. Pisma te sg wazne dla adresata — dotyczg spraw dla niego

istotnych, wptywajg na jego zycie i samopoczucie.

Powszechnie pisma urzedowe majg opinie nieprzystepnych dla przecietnego odbiorcy. Ich zrozumienie
wymaga wysitku, gdyz pisane sg formalnym jezykiem i stylem, nasycone odwotaniami do aktow prawnych i

petne ,urzedniczej” mowy.

Uchodzg takze za nieprzyjazne dla odbiorcy. Urzad ma wtadze nad odbiorcg w sprawie, o ktérej w pismie

komunikuje.

Whiosek: TO NIE JEST KOMUNIKACJA DOBRA DLA ODBIORCY.

Jaka komunikacja bedzie dobra dla obywatela?

Dobra komunikacja urzedu z obywatelem to:

e komunikacja skuteczna — odbiorca nie ma trudnosci ze zrozumieniem tresci pisma, wie, jakie
dziatanie powinien podja¢. Pamietajmy, ze nie kazdy ma wyzsze wyksztatcenie prawnicze i ze

odbiorcéw rézni poziom sprawnosci jezykowej,

e komunikacja ekonomiczna — odbiorca szybko dociera do waznych dla niego informacji. Pamietajmy,

ze to, co najwazniejsze dla urzedu, niekoniecznie jest rownie wazne dla odbiorcy,

e komunikacja przyjazna — odbiorca nie czuje sie przedmiotem, a podmiotem interakcji z urzedem. Ma
poczucie, ze urzad kieruje sie jego dobrem, stara sie pozytywnie rozstrzygnac¢ sprawe, a jedynym

ograniczeniem sg przepisy prawa.

Whiosek: TRZEBA ZMIENIC SPOSOB PISANIA DO ODBIORCY.

Co to jest prosty jezyk?
Prosty jezyk, czyli plain language, to sposéb takiego pisania, by tekst byt przystepny dla tzw. przecietnego
odbiorcy, czyli osoby pozbawionej dysfunkcji i niepetnosprawnosci utrudniajacych czytanie, o

kompetencjach jezykowych na poziomie odmiany ogdlnej polszczyzny i niespecjalistycznym wyksztatceniu.



Standard prostego jezyka opisuje norma ISO 24495-1:2023. Zgodnie z nig tekst napisany prostym jezykiem

to taki, dzieki ktéoremu odbiorca:
e otrzymuje to, czego potrzebuje,
e tfatwo znajduje to, czego potrzebuje,
e ztatwoscig rozumie to, czego potrzebuje,
e bez problemoéw korzysta z informacji.
By pisma urzedowe spetniaty te zasady, powinny zosta¢ poddane procedurze upraszczania tekstu.

Istniejg rozne strategie upraszczania tekstu. Obejmujg one dziatanie przeksztatcajgce wszystkie poziomy
organizacji tekstu z wyjatkiem tresci, ktdra musi zosta¢ zachowana. Celem upraszczania jest dostosowanie
tekstu do Scisle okreslonych norm przystepnosci (zrozumiatosci). Normy te opisane sg statystycznie. Mozna

wyliczyé poziom trudnosci kazdego tekstu i zestawic¢ go z norma.

Whiosek: UPROSCIC TEKST TO DOSTOSOWAC GO DO MOZLIWOSCI PRZECIETNEGO ODBIORCY.

Czy prosty jezyk jest mozliwy i dopuszczalny w pismach urzedowych?

Tak, cho¢ z ograniczeniami.

Wzorce gatunkowe pism urzedowych sg zwykle ustalone i powielane, a niektore regulowane prawnie.

Tworzg je zbiory regut opisujgcych sposob organizacji tekstu na wszystkich jego poziomach:
e poznawczym (zawartos¢ tresciowa),
e strukturalnym (segmenty tekstowe i ich ukfad),
e pragmatycznym (cele, interakcje nadawczo-odbiorcze),
e jezykowo-stylowym (leksyka i sktadnia, specyficzny styl).

Jednym z gatunkdéw pism urzedowych jest decyzja administracyjna, ktérej poswiecony zostat poradnik. Jest
to tekst bedacy jednostronnym, instytucjonalnym aktem stosowania prawa, zawierajagcym informacje o

rozstrzygnieciu konkretnej sprawy (o$wiadczenie woli urzedu) oraz skierowanym do konkretnego odbiorcy.

Status wzorca gatunkowego decyzji administracyjnej jest dwoisty. To wzorzec normatywny, wymagany w
sensie prawnym, gdyz zostat opisany w kodeksie postepowania administracyjnego. Te aspekty wzorca, ktore
pominieto w k.p.a., majg charakter umowny, zwyczajowy. Sg przez urzednikdw odtwarzane w kazdym
nowym pismie wedtug wskazéwek normatywnych i wzorcowych realizacji, ktorych autorzy to specjalisci-

autorytety.



Wiele lat nasladowania wzorcowych decyzji administracyjnych spowodowato, ze zatarta sie Swiadomos¢
tego, co jest prawnie obligatoryjne, a co zwyczajowe. Z zapisow w k.p.a. wynika, ze w procedurze

upraszczania tekstu decyzji zgodnie ze standardem prostego jezyka nie mozna usungc:
e 7adnej tresci, ktora zostata zapisana w przeksztatcanym tekscie;

e ktoregos z wymienionych w k.p.a. segmentéw tekstowych, mozna natomiast zmieni¢ kolejnos$é

niektorych z nich.

Pole mozliwych modyfikacji tekstu decyzji wyznaczone jest przez to, co w k.p.a. pominieto, a co ma

charakter zwyczajowy. Procedura upraszczania moze objgc:

e kompozycje, czyli uktad poszczegdlnych segmentdéw tekstowych;

e sposob zwracania sie do adresata pisma;

e Srodki jezykowe i stylowe, jakich uzywa nadawca piszacy w imieniu urzedu.
| to o tym mowa jest w poradniku.

Whiosek: DOPUSZCZALNE SA TE ZMIANY W TEKSCIE DECYZJI ADMINISTRACYINEJ, KTORE NIE ZOSTALY
OPISANE W K.P.A.

Jak jest skonstruowany poradnik?

Poradnik sktada sie z trzech zasadniczych czesci.

W czesci pierwszej Jak uproscic tekst decyzji administracyjnej? omawiamy wybrane procedury przeksztatcen
upraszczajacych tekst, obejmujace kolejno: relacje interpersonalne, sktadnie, leksyke i frazeologie, strukture
i kompozycje tekstu. Koncentrujemy sie na tych aspektach, ktore najczesciej wptywaja na trudnosé tekstu.

Omawiamy je teoretycznie, pokazujemy na przyktadach, jak zmienié, by byto prosciej. W ramkach podajemy

definicje wybranych pojec¢ jezykoznawczych.

Czes¢ druga Od tekstu trudnego do tekstu przystepnego pokazuje, jak zmienia sie tekst poddany
przeksztatceniom upraszczajgcym. Wybralismy dwie decyzje administracyjne sposréd przekazanych nam do
analiz. W kazdej z nich rozpoznalismy miejsca trudne wedtug kategorii wyodrebnionych w poprzedniej
czesci. W kolejnym kroku miejsca te zostaty uproszczone — réwniez i w tym przypadku zastosowalismy
mechanizmy opisane wczesniej. Wszystkie teksty poddalismy analizom statystycznym, by zbada¢, na ile

zmienit sie poziom trudnosci obu tekstow po ich przeksztatceniu.

Czesc¢ trzecia Poradnik w pigufce podsumowuje propozycje uproszczen na wszystkich poziomach w formie

krotkich regut. W tej czesci zamieszczamy réwniez podstawowa literature przedmiotu.



JAK UPROSCIC TEKST DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ?

StOWNICTWO
Aby uproscic stownictwo:

e unikaj rzeczownikow abstrakcyjnych, staraj sie uzywac rzeczownikdw o znaczeniu konkretnym;
e stosuj specjalistyczne terminy tylko wowczas, gdy nie mozna ich zastgpi¢ innym stowem;

e stowa rzadko uzywane i przestarzate zastgp ich odpowiednikami powszechnie znanymi;

e nie gromadz w jednym zdaniu zbyt wielu rzeczownikdéw, zamiast nich uzyj innych czesci mowy;

e staraj sie nie uzywac typowych dla stylu urzedowego potaczen stow i formut — skréé je, opuse,

zastap.

Co warto, zebys$ wiedziat/a?

1. Co to znaczy, ze stowa mogg by¢ tatwe i trudne?
Stowa moga miec pewne cechy, ktére swiadczg o tym, czy sg one fatwe, czy trudne. Trudne stowa to stowa

dtugie w swej postaci podstawowej, tzn. ponad 3-sylabowe (np. funkcjonowac, materialnoprawny).

Postac podstawowa stowa jest jego formg stownikowa, np. bezokolicznik (chciec) lub mianownik liczby
pojedynczej (decyzja). Postac tekstowa stowa to ta, ktorej uzywamy w tekscie lub w mowie (np.

chcielibysmy, decyzjami).

To takze stowa o znaczeniu abstrakcyjnym, przede wszystkim rzeczowniki (np. kontekst, respektowanie). Na
trudnos¢ tekstu wptywaja tez stowa rzadkie, nieuzywane przez odbiorce w codziennej komunikacji (np.
samoistny, domniemywac), a takze stownictwo specjalistyczne (np. eksploatacja, dyrektywa) oraz
charakterystyczne dla tzw. mowy urzedowej (np. rozwazyc, nadmienia sie). Wazne jest takze to, ze w
tekscie stowa zawsze majg sgsiadéw: wchodzg z nimi w rdzne relacje. Tworzg wtedy pewne uktady, ktore

mogg zwiekszaé trudnosé tekstu.

Uproszczenia leksykalne mogg prowadzi¢ do zwiekszenia liczby stow, ale bedg to stowa tatwiejsze i

czytelniejsze.

Co mozesz zrobic?

1. Co trudnego jest w rzeczownikach abstrakcyjnych?

Rzeczowniki dzielimy na konkretne (dokument, urzqd, obywatel, formularz) oraz abstrakcyjne (koniecznos¢,

okolicznosé, prawidtowos¢).




Rzeczowniki konkretne nazywaja te elementy rzeczywistosci, ktére mozemy obserwowac zmystami, np.
obiekty, istoty, miejsca, zjawiska fizyczne. Z kolei rzeczowniki abstrakcyjne sg nazwami idei, uczué, cech,
pojec, standw. Rzeczowniki konkretne sg zazwyczaj tatwiejsze w odbiorze, natomiast abstrakcyjne,
szczegblnie w ztozonych uktadach, charakterystycznych dla tekstu urzedowego, w tym zakonczone na -0s¢, -

zja, -anie, -cie itp., utrudniajg tekst i ograniczajg skuteczny jego odbiér.

Pamietaj!
Jedli jest to mozliwe, zastgp rzeczownik abstrakcyjny bliskim mu znaczeniowo wyrazem konkretnym lub

wyrazeniem opisowym. Tekst na pewno bedzie dla odbiorcy przystepniejszy.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

miec Swiadomosg¢, ze wiedzieé, ze

nie zaistniaty przestanki pozwalajace na nie mamy podstaw do tego, aby
celem ustalenia podmiotu odpowiedzialnego aby ustali¢, kto odpowiada za
catoksztatt okolicznosci faktycznych wszystkie okolicznosci
odptatnosc¢ za ustugi opiekuncze optata za ustugi opiekuncze

2. Czy terminy sg niepotrzebne?
Stowa mogg by¢, miedzy innymi, terminami (delikt, podatnik, orzecznictwo) lub wyrazami pospolitymi

(budynek, ulga, kara). Terminy mozemy podzieli¢ na wysoce specjalistyczne, ktérych przecietny odbiorca
tekstu moze nie zrozumie¢ wcale (np. terminologia fachowa), a takze takie, ktére bedg zrozumiate dla

wiekszosci oséb.

Wyrazy pospolite, czyli czesto uzywane w réznych sytuacjach komunikacyjnych, neutralne stylistycznie,
powszechnie znane nie powinny sprawia¢ odbiorcy zadnych probleméw. Pamietaj jednak, aby zachowac¢
sens tekstu wyjsciowego (tego przed uproszczeniem). Jest to szczegdlnie wazne, gdy tekst dotyka kwestii
prawnych, np. natozenia kary, pociggniecia do odpowiedzialnosci itp.

Pamietaj!

Zawsze zastandw sie, czy mozesz pomingé termin lub zastgpié¢ go synonimem z grupy wyrazow pospolitych

albo wyjasnic¢ opisowo. W wielu sytuacjach moze okazac sie to niemozliwe. Nic na site.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

popetnic delikt reklamowy ztamaé prawo reklamowe
dominanta urbanistyczna gtéwny element architektoniczny
forma architektoniczna ksztatt budynku




3. Ktérych stéow rzadkich nalezy unikac?
Stowa rzadkie to takie, ktérych nie uzywamy z reguty w codziennej komunikacji. Nalezg do nich miedzy

innymi stowa przestarzate (albowiem), obcego pochodzenia, czyli zapozyczone (determinowac), oraz
wspomniane juz sfownictwo specjalistyczne. Dla wielu odbiorcdw moga byc¢ to stowa nieznane. Jesli maja
swoje odpowiedniki bardziej powszechne (bo, wptywac), nalezy je nimi zastgpic.

Pamietaj!

Jesli jest to mozliwe, zastgp stowa przestarzate ich wspdtczesnymi odpowiednikami, a stowa obcego

pochodzenia ich polskimi wariantami (o ile takie istniej3).

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

nie determinuje nie wptywa na / nie decyduje o
winna by¢ dokonana powinna / musi by¢ dokonana
omytka spowodowana jest pomytka spowodowana jest
gabaryty obiektow budowlanych wymiary obiektéw budowlanych

4. Dlaczego nalezy unika¢ nagromadzenia rzeczownikow?

Zbyt wiele rzeczownikéw, czesto w bardzo dtugich ciggach, to jedna z najwazniejszych przyczyn trudnosci
tekstu. Czesto sg to rzeczowniki abstrakcyjne, o znaczeniu specjalistycznym, odczasownikowe, nieuzywane
w mowie codziennej. Zestawienia tego typu wptywajg na abstrakcyjnos¢ przekazu, zageszczajg tresé,
wymagajg od odbiorcy skupienia i wysitku. Aby uproscic¢ tekst, mozna przeksztafcic¢ niektdre rzeczowniki na

inne czesci mowy albo usungc czes$é z nich, pod warunkiem jednak, ze tres¢ nie ulegnie znieksztatceniu.
Pamietaj!
Unikaj nagromadzenia rzeczownikdw w jednym zdaniu, szczegdlnie w bezposrednim sgsiedztwie. Nie

powinno ich by¢ wiecej niz innych czesci mowy.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

stronom postepowania zapewniono mozliwos¢ strony mogty zapoznacsie z (...)
zapoznania sie z (...)

zaistniata konieczno$¢ wszczecia postepowaniaw | dlatego musimy rozpocza¢ postepowanie, ktoére ma
sprawie wymierzenia administracyjnej kary rozstrzygnac, czy nalezy wymierzy¢ kare pieniezng
pienieznej

Potrzebe przeprowadzenia oceny oddziatywania Organ administracji wtasciwy do wydania decyzji o
przedsiewziecia na sSrodowisko dla planowanego srodowiskowych uwarunkowaniach stwierdza, czy
przedsiewziecia moggcego potencjalnie znaczgco nalezy oceni¢, jak planowane przedsiewziecie moze
oddziatywac na srodowisko stwierdza w drodze oddziatywac na srodowisko i wydaje postanowienie
postanowienia organ administracji wtasciwy do w tej sprawie.

wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.




TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Skutkiem zrzeczenia sie odwotania jest Jesli nie odwota sie Pan/Pani od tej decyzji, stanie
ostatecznos$¢ i prawomocnosé niniejszej decyzji, tj. |sie ona ostateczna i prawomocna. Oznacza to, ze
decyzja podlega wykonaniu i nie ma mozliwosci jej |zostanie wykonana i nie bedzie mozna jej zaskarzy¢.
zaskarzenia.

W celu wystuchania strony, pismem z dnia [data] W pismie z dnia [data] wezwano / wezwalismy

organ wezwat Pana/Panig [imie i nazwisko] do Pana/Panig [imie i nazwisko], by udzielit/a
udzielenia wyjasnien niezbednych do ponownego |wyjasnien niezbednych do ponownego rozpatrzenia
rozpatrzenia wniosku. whiosku.

5. Co zrobi¢ z formutami i kolokacjami typowymi dla tekstéw urzedowych?

Naturalnym elementem jezyka i tekstow sg konstrukcje ztozone z kilku stow. Sg wsrdd nich miedzy innymi
kolokacje, czyli czeste potgczenia dwdch lub wiecej stow, oraz formuty, czyli zwroty konwencjonalne,
typowe dla danego stylu. Styl urzedowy jest peten formut i charakterystycznych kolokacji, ktére kojarza sie
odbiorcy z zargonem urzedowym. Formuty czesto nie niosg kluczowej informacji. W wiekszosci wypadkow
mozna je po prostu pomingé lub znaczgco uproscic. Rdwniez czes¢ powtarzajgcych sie w pismach

urzedowych kolokacji mozna skrécic.

Poznaj kolokacje i formuty dzieki przyktadom! Kolokacje: dane osobowe, naczelnik oddziatu, materiat
dowodowy. Formuty: na podstawie przedmiotowe] czynnosci; nalezy rowniez wspomnieé, ze; swiadczy to o

tym, iz; zgodnie z zapisami przytoczonej uchwaty.

Pamietaj!
Niektore kolokacje czesto mozesz zastgpic¢ jednym stowem. Z wielu formut mozesz zrezygnowaé, bywajg one

jedynie wyznacznikiem stylu urzedowego.
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Uproszczenia kolokacji
TAK JEST

strona jako przedsiebiorca

7

TAK MOGtOBY BYC

przedsiebiorca

protokot z czynnosci kontrolnych

protokot kontroli

od zajecia stanowiska przez inny organ

od stanowiska innego organu

Uproszczenia formut
TAK JEST
w zwigzku z powyzszym
majac na uwadze powyzisze
w $lad za powyzszym

7

TAK MOGtOBY BYC

dlatego / z tego powodu

jak stanowi przepis

zgodnie z przepisem

w terminie 7 dni od otrzymania niniejszego pisma

w ciggu 7 dni od otrzymania tego pisma

nalezato orzec jak w sentencji

dlatego wydaje/wydajemy taka decyzje

nie ulega watpliwosci, iz

jest pewne, ze / jestesmy pewni, ze

Widzisz réznice?
Przyktad 1
TAK JEST

Przestanki udzielenia wnioskowanej ulgi w podatku
(a wiec wazny interes podatnika i interes publiczny)
nalezy oceniac nie tylko w kontekscie osobistej
sytuacji majgtkowej podatnika, lecz takze z
uwzglednieniem zwigzku zachodzgcego pomiedzy
obnizeniem zdolnosci ptatniczej, a zajsciem
wypadkow powodujacych i uzasadniajgcych

niemoznos$¢ zaptaty w terminie.

7

TAK MOGtOBY BYC

Przyznajgc ulge w podatku, urzad sprawdza nie tylko
sytuacje finansowg podatnika, lecz takze to, czy
trudnosci w ptaceniu podatku wynikajg z wyjgtkowej
sytuacji podatnika, ktéra uniemozliwia zaptate na

Czas.

Przyktad 2
TAK JEST

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
(analizy) organ lokalizacyjny ustalit, iz dziatki
sgsiednie dostepne z tej samej drogi publicznej sg
niezabudowane, co uniemozliwia dokonanie analizy
zamierzenia inwestycyjnego w odniesieniu do
sgsiedniej zabudowy w kontekscie okreslenia funkcji
terenu, parametréw technicznych, cech i
wskaznikéw ksztattowania nowej zabudowy oraz
zagospodarowania terenu, w tym gabarytow i formy
architektonicznej obiektéw budowlanych, linii
zabudowy oraz intensywnosci wykorzystania terenu.

7

TAK MOGLOBY BYC

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego
ustalono, ze dziatki sgsiednie dostepne z tej samej
drogi publicznej sg niezabudowane, dlatego
niemozliwa jest analiza inwestycji w odniesieniu do
sgsiedniej zabudowy. Nie mozna okresli¢ funkcji
terenu, parametrow nowej zabudowy, w tym jej
wymiarow i ksztattu budynkdw, linii zabudowy oraz
stopnia zagospodarowania terenu.
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Przyktad 3

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

W zwigzku z czym, nie ulega watpliwosci, iz strong
postepowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych naliczania administracyjnej kary
pienieznej za usytuowanie nosnika reklamowego
niezgodnego z uchwatg krajobrazowg miasta Opola
winien by¢ wtasciciel nieruchomosci, na ktérej zostat
usytuowany przedmiotowy nos$nik reklamowy.

Dlatego strong postepowania administracyjnego w
sprawach o kare pieniezng za umieszczenie reklamy
niezgodnie z uchwata krajobrazowg miasta Opola
powinien by¢ witasciciel nieruchomosci, na ktérej
znajduje sie ta reklama.

SKtADNIA
Aby uproscic¢ sktadnie:

e uzywaj krétkich zdan pojedynczych lub ztozonych jednokrotnie, bez wtracen i dygresiji,

e usun zbedne konstrukcje nominalne i zdania w stronie biernej,

e unikaj negacji,

e nie komplikuj sktadni imiestowowymi réwnowaznikami zdania,

e zachowuj naturalny szyk zdan.

Co warto, zebys$ wiedziat/a?

1. Czy sktadnia wptywa na trudnos¢ tekstu?

Tak! Nie tylko leksyka jest wyznacznikiem trudnosci tekstu. To, jak budujemy zdanie, jakich konstrukgcji

uzywamy, jakiej jest ono dtugosci, wptywa na jego zrozumiatos¢. Zdanie powinno by¢ tworzone w sposéb

klarowny, mie¢ przemyslang kompozycje i by¢ jednorodne w swojej strukturze gramatycznej i znaczeniowe;j.

Co mozesz zrobié?

1. Czy dtugos¢ zdania ma znaczenie?

Oczywiscie! Najbardziej zrozumiate sg zdania krétkie, w ktérych zawarta jest jedna mysl. Takie zdanie

powinno sktadac sie z 8-15 stéw i by¢ mozliwe do zapamietania. Zdania podrzedne, wielokrotnie ztozone s3

trudne w odbiorze, podobnie zdania z wtrgceniami i dygresjami.

Wtracenie — to element zdania niezwigzany z nim bezposrednio, wyodrebniony przecinkami, np. tukasz

przyjdzie jutro, o ile nie zapomni, o zwyktej porze.

TAK MOGLOBY BYC

TAK JEST

Powyzsze wezwanie doreczono w dniu [data]
/dwukrotnie awizowane/, nie zostato odebrane
przez Pana i w trybie art. 44 Kodeksu postepowania

[data] doreczyliSmy to wezwanie i dwukrotnie
awizowalismy (1). W wyznaczonym terminie nie
odebrat Pan pisma i nie skontaktowat sie z Miejskim
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administracyjnego uznano je za doreczone i prawnie
skuteczne, jednak w wyznaczonym terminie nie
skontaktowat sie Pan z Miejskim Centrum Swiadczen
w Opolu (1).

Centrum Swiadczen w Opolu (2). Dokument
uznalismy za doreczony i prawnie skuteczny (zgodnie
z art. 44 Kodeksu postepowania administracyjnego)

(3).

Niniejsze uzgodnienie wydaje sie z zastrzezeniem: w
razie stwierdzenia przez zarzad drogi na etapie robot
zwigzanych z budowa lub przebudowg ww. drogi
wewnetrznej, ze projektowane przyfacze utozono
inaczej niz w wydanym uzgodnieniu i wystepuje
kolizja z zamierzeniami drogowymi, wowczas
wiasciciel urzadzenia zobowigzany bedzie do jego
przetozenia na odlegtosc¢ (gtebokosc) nie kolidujgca z
robotami drogowymi - wiasnym kosztem i
staraniem, bez mozliwosci uzyskania odszkodowania
ze strony zarzadu drogi i w terminie przez niego
wyznaczonym (1).

Zastrzegamy: jesli zarzad drogi podczas robét
zwigzanych z budowag lub przebudowag drogi
wewnetrznej stwierdzi, ze Inwestor wykonat
przyfacze inaczej niz w uzgodnieniu, uzna to za
naruszenie warunkéw (1). W przypadku kolizji z
planowanymi robotami wtasciciel urzgdzenia musi
przetozy¢ przytgcze tak, aby nie utrudniato robét
drogowych (2). Wtasciciel wykona to sam, na wtasny
koszt i w wyznaczonym przez zarzad drogi terminie
(3). Nie moze otrzymac z tego powodu
odszkodowania (4).

Odnoszac sie do rzeczonego zarzutu - nalezy
stwierdzi¢, iz wierzyciel czyli Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie wystawit w/w tytut wykonawczy
na podstawie decyzji [numer] z dnia [data], ktora
weszta do obrotu prawnego dnia [data] stajac sie
tym samym decyzjg ostateczna (1).

Wierzyciel, czyli Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie,
wystawit ten dokument na podstawie decyzji
[numer] z dnia [data]. (1). Decyzja ta weszta do
obrotu prawnego [data] i od tego dnia jest decyzjg
ostateczng (2).

Pismem z dnia [data] zobowigzana wniosta zarzuty
do ww. tytutu wykonawczego, jako przedwczesnie
wystawionego z uwagi na fakt, iz nadal trwa
postepowanie wyjasniajgce w sprawie decyzji nr
[numer] z dnia [data], bedgcej podstawg jego
wystawienia, rGwnoczesnie wnoszac o umorzenie
przedmiotowego postepowania egzekucyjnego (1).

Zobowigzana w pismie z dnia [data] wniosta zarzuty
do tego dokumentu (1). Uznata, ze dokument
wystawiono zbyt wczesnie, poniewaz nadal trwa
postepowanie wyjasniajgce dotyczgce decyzji nr
[numer] z dnia [data], ktora stanowi jego podstawe
(2). Jednocze$nie Zobowigzana ztozyta wniosek o
umorzenie postepowania egzekucyjnego (3).

Na podstawie art. 5 ust. 4a ww. ustawy, w
przypadku uzyskania dochodu przez cztonka rodziny,
w roku kalendarzowym poprzedzajgcym okres
zasitkowy spowodowanego m.in. uzyskaniem
zatrudnienia przez cztonka rodziny, ustalajgc dochéd
cztonka rodziny, osiggniety w tym roku dochdd dzieli
sie przez liczbe miesiecy, w ktdrych dochdd ten byt
uzyskiwany, jezeli dochod ten jest uzyskiwany w
okresie, na ktory ustalane jest prawo do Swiadczen
rodzinnych (1).

Zgodnie z art. 5 ust. 4a ustawy, jesli cztonek rodziny
uzyskat dochéd w roku poprzedzajgcym okres
zasitkowy, na przyktad z powodu podjecia pracy,
dochdd ten dzieli sie przez liczbe miesiecy, w ktorych
byt osiggany (1). Zasada ta obowigzuje, gdy dochéd
jest uzyskiwany w okresie obowigzywania prawa do
Swiadczen rodzinnych (2).
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Pamietaj!
Jesli chcesz dotrze¢ do odbiorcy, nie przekazuj wiecej informacji niz trzeba. Wyrazaj sie zwiezle i jasno.

Zdania wielokrotnie ztozone zamien na zdania pojedyncze lub ztozone jednokrotnie.

2. Dlaczego unika¢ konstrukcji nominalnych?
Konstrukcje nominalne sg bardzo popularne w pismach urzedowych, gdyz taczg sie z czesto uzywanymi

poczatkami akapitéw: W celu (przeprowadzenia, ustalenia)...; W przypadku (niewstawienia sie,
niewystania)...; W zwiqzku z (niezaptaceniem, nieodbyciem)... . O wiele prosciej bytoby zaczgé pismo w ten
sposob: Aby (przeprowadzié, ustalic)...; Jesli Pan (nie stawi sie / nie przyjdzie, nie wysle)...; Poniewaz Pan (nie

zapftacit, nie odbyft)... .

Konstrukcja nominalna — to rzeczownik odczasownikowy nazywajgcy czynnos$é, np. Wybdr Janka jest dobry,

Prosze o przybycie.

Oczywiscie nie kazdy taki rzeczownik odczasownikowy mozemy usung¢, czes¢ z nich to nazwy dokumentow,
czes$¢ — terminy prawnicze stosowane w pismach administracyjnych, np. postanowienie, uzasadnienie,

pouczenie, decyzja, postepowanie, wezwanie.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Nie stwierdzono natomiast istnienia przestanki Nie stwierdziliSmy, ze istnieje przestanka interesu
interesu publicznego. publicznego.

Na podstawie art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia |Jesli dtuznik nie chce przeprowadzi¢ wywiadu

2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentacyjnego lub nie ztozyt oswiadczenia
alimentéw w przypadku, gdy dtuznik alimentacyjny |majgtkowego, uznajemy go za uchylajgcego sie od
uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu zobowigzan alimentacyjnych (podstawa prawna: art.
alimentacyjnego lub odmowit ztozenia oswiadczenia |5 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
majatkowego organ wtasciwy dfuznika wszczyna osobom uprawnionym do alimentéw).
postepowanie dotyczace uznania dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan
alimentacyjnych.

Bezspornym jest, iz niewykonanie obowigzku Jesli nie spetni Pan obowigzku natozonego decyzjg
natozonego ostateczng decyzjg administracyjng administracyjng, rozpoczniemy postepowanie
otwiera bowiem mozliwo$é wszczecia postepowania | egzekucyjne.

egzekucyjnego.

Niniejsze uzgodnienie jest zgodg Zarzadu drogina  |Zarzad drogi zgadza sie, aby umiesci¢ urzadzenie

umieszczenie urzgdzenia budowlanego w pasie budowlane w pasie drogowym drogi wewnetrznej
drogowym drogi wewnetrznej (...). (...).

Nadmieniam, ze w przypadku wydania przez tut. Informujemy, ze jesli wydamy decyzje w tej sprawie,
organ decyzji w ww. zakresie, ktdra bedzie ktdra okaze sie niekorzystna, Pan [imie i nazwisko]

niekorzystna dla Strony, Pan [imie i nazwisko] bedzie
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miat mozliwos$¢ wowczas ubiegania sie o cze$ciowe
umorzenie ww. naleznosci lub roztozenie
powyzszego zadtuzenia na raty.

bedzie mégt poprosi¢ o czeSciowe umorzenie
naleznosci lub o roztozenie zadtuzenia na raty.

W przypadku niewykonania powyzszego obowigzku
doreczenie pism na adres wskazany w niniejszej
umowie lub na ostatni wskazany adres jest
skuteczne.

Jesli nie wykona Pan/Pani tego obowigzku, uznamy,
ze skutecznie doreczyliSmy pismo na ostatni adres
wskazany w umowie.

Pamietaj!
Osrodkiem zdania jest czasownik —to on mdéwi o czyn

nosci lub stanie, w ktérym znajduje sie podmiot.

Zamiana czasownika na rzeczownik powoduje, ze wypowiedz jest bardziej statyczna. Poza tym moze

prowadzi¢ do niezrozumienia intencji, np. zamiana zdania Janek zawsze wybiera dobrze na Wybdr Janka jest

zawsze dobry powoduje, ze nie wiemy, czy to Janek wybrat, czy Janka wybrali.

3. Czy strona bierna czasownika zaktéca komunikacje?

Odwrdcenie naturalnego porzadku zdania i postawienie na pierwszym miejscu obiektu, a nie podmiotu

dziatan, prowadzi do wydtuzenia czasu reakcji czyteln

ika i do wielu nieporozumien. Uzycie strony biernej

przesuwa wykonawce wypowiedzi na plan dalszy lub w ogdle go ukrywa.

Strona bierna czasownika — to taka konstrukcja, w ktdorej podmiot zdania jest biernym odbiorcg akcji

nazwanej przez orzeczenie, np. Janek jest uczony przez nauczyciela (podczas gdy w stronie czynnej

brzmiatoby to: Nauczyciel uczy Janka).
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Zgodnie z informacja przestang przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w [miejscowosc], dziatajgcy z
upowaznienia Prezydenta Miasta [miejscowos¢],
przyznane zostato swiadczenie z funduszu
alimentacyjnego w kwocie [kwota] zt miesiecznie dla
[imie i nazwisko], na okres od [data] do [data].

Os$rodek Pomocy Spotecznej w [miejscowosc]
przyznat swiadczenie z funduszu alimentacyjnego w
wysokosci [kwota] zt miesiecznie dla [imieg i
nazwisko] na okres od [data] do [data].

Z upowaznienia Prezydenta Miasta [miejscowos(¢],

[podpis].

Przy ustalaniu skutecznosci egzekucji brane sg pod
uwage kwoty wptacone przez dtuznika
pomniejszone o koszty egzekucyjne, poniewaz
koszty te nie stanowig zobowigzan alimentacyjnych.

Przy ustalaniu skutecznosci egzekucji uwzgledniamy
kwoty, ktore diuznik wptaca, bez kosztéw
egzekucyjnych, poniewaz koszty te sg
zobowigzaniami alimentacyjnymi.

lub jeszcze prosciej
Uznajemy za skuteczne tylko kwoty, ktére dtuznik
wptaca, bez kosztéw egzekucyjnych.

Kwota odptatnosci zostanie ponownie obliczona w
przypadku zmiany wysokosci Pana/Pani dochodu,

uprawniajgcego do swiadczen z pomocy spoteczne;j.

W przypadku zmiany wysokosci Pana/Pani dochodu
uprawniajgcego do Swiadczen z pomocy spotecznej

ponownie obliczymy kwote odptatnosci.
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Natomiast w dniu [data] wystawiony zostat tytut
wykonawczy nr [numer] inicjujgcy postepowanie
egzekucyjne w sprawie optaty za pobyt dziecka w
pieczy zastepcze;.

Natomiast w dniu [data] wystawiliSmy dokument nr
[numer] rozpoczynajgcy postepowanie egzekucyjne
w sprawie opfaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej.

Naruszony pas drogowy winien by¢ odbudowany
staraniem Inwestora i na jego koszt.

Inwestor powinien odbudowacd naruszony pas
drogowy na wtasny koszt.

4. Co jest ztego w negac;ji?

Badania potwierdzajg, ze wystepowanie zdan z negacjg stanowi duze utrudnienie rozumienia tekstu i

przecietnie wydtuza dwukrotnie czas reakcji czytelnika. Jeszcze trudniejsze sg zdania z zaprzeczong strong

bierng oraz podwadjne zaprzeczenia.
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Przy ustalaniu skutecznosci egzekucji brane sg pod
uwage kwoty wptacone przez dtuznika
pomniejszone o koszty egzekucyjne, poniewaz
koszty te nie stanowig zobowigzan alimentacyjnych.

Przy ocenie skutecznosci egzekucji uwzglednia sie
tylko kwoty wptacone na alimenty, po odjeciu
kosztow egzekucyjnych.

W toku postepowania organ nie znalazt podstaw do
odstgpienia od wydania decyzji o uznaniu Pana za
dtuznika alimentacyjnego uchylajgcego sie od
zobowigzan alimentacyjnych, gdyz przez ostatnie 6
miesiecy nie ptacit Pan w kazdym miesigcu
alimentéw w wysokosci nie nizszej niz 50% kwoty
biezgco ustalonych alimentéw.

W toku postepowania stwierdziliSmy, ze nalezy
wydac decyzje o uznaniu Pana za dtuznika
alimentacyjnego uchylajgcego sie od zobowigzan
alimentacyjnych. Przez ostatnie 6 miesiecy ptacit Pan
w kazdym miesigcu mniej niz 50% kwoty biezgco
ustalonych alimentéw.

W przedmiotowej sprawie Pan [imie i nazwisko] jest
jedyng strong postepowania, a umorzenie
postepowania nie jest sprzeczne z interesem
spotecznym.

W przedmiotowej sprawie Pan [imie i nazwisko] jest
jedyng strong postepowania, a umorzenie
postepowania jest zgodne z interesem spotecznym.

Nawet wystapienie przestanki waznego interesu
podatnika lub interesu publicznego nie determinuje
pozytywnej decyzji organu podatkowego, albowiem
jest on uprawniony, a nie zobowigzany do
rozwazenia, czy w ogole, a jezeli tak, to w jakiej
czesci, udzieli ulgi podatkowe;.

Wystapienie waznego interesu podatnika lub
interesu publicznego daje organowi podatkowemu
prawo samodzielnego podjecia decyzji o udzieleniu
ulgi podatkowej oraz o jej zakresie.

Decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej
wykonalnosci ze wzgledu na interes spoteczny,
wyrazajacy sie w koniecznosci dbania o srodki
publiczne, ktére nie moga by¢ wyptacane osobom
nieuprawnionym do swiadczen.

Nadalismy decyzji rygor natychmiastowe;j
wykonalnosci ze wzgledu na interes spoteczny,
polegajacy na zapewnieniu, aby srodki publiczne
trafiaty wytgcznie do oséb uprawnionych do
Swiadczen.




5. Imiestowowe réwnowazniki zdan — a co to takiego?

Konstrukcje z imiestowem przystéwkowym sg trudne

nimi wiele problemoéw poprawnosciowych.

zaréwno dla odbiorcy, jak i nadawcy. Zwigzanych jest z

Przede wszystkim nalezy pamietac o tym, ze imiestowu uprzedniego uzywamy, jesli zachowane sg zasady

tozsamosci podmiotdw i nastepstwa czaséw (np. Odegrawszy swojq role, zszedt ze sceny).

Imiestow wspdifczesny stosujemy wtedy, gdy w obu wypowiedzeniach sg te same podmioty, dlatego

niepoprawne s zdania z orzeczeniami w stronie biernej (np. *Reklama zostata emitowana w radiu,

zachecajgc do zakupu towaru). Poza tym czynnosci w

obu zdaniach powinny odbywac sie w tym samym lub

poréwnywalnym czasie (np. Jadgc na rowerze, oglgdat zmieniajqgcy sie krajobraz). Warunek ten spetniajg

przede wszystkim zdania czasowe (temporalne).

Imiestowowy rownowaznik zdania — to taka konstrukcja, w ktérej centrum rownowaznika znajduje sie

nieodmienny imiestow przystowkowy wspdtczesny (n

p. jadgc) lub uprzedni (np. pojechawszy).
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Biorac pod uwage motywy zawarte w podaniu oraz
ustalenia poczynione w postepowaniu
wyjasniajacym, nalezy zwazy¢ co nastepuje.

UwzgledniliSmy motywy z podania i ustalenia z
postepowania. Na tej podstawie przedstawiamy
swoje wnioski.

zamiana imiestowu na czasownik osobowy

Ustalajgc kwestie istnienia przestanki interesu
publicznego organ rozwazyt wartosci w dwdch
ptaszczyznach, mianowicie jedng ptaszczyzne tworzy
zasada, jaka jest terminowe ptacenie podatkow w
petnej wysokosci, drugg — wyjatek od zasady,
polegajacy na zastosowaniu indywidualnej ulgi
podatkowej.

Przy ocenie przestanki interesu publicznego
wzieliSmy pod uwage dwie kwestie: zasade
terminowego ptacenia podatkow oraz wyjgtek od tej
zasady, czyli mozliwos¢ zastosowania indywidualnej
ulgi podatkowe;.
zamiana imiestowowego rownowaznika zdania
na okolicznik

Majac na uwadze powyzsze nalezy zwazy¢, co
nastepuje:

Na podstawie powyzszych ustalen przedstawiamy
nastepujgce stanowisko:

lub prosciej
Na tej podstawie stwierdzamy:

Po wykonanych robotach energetycznych nalezy
odbudowac naruszone elementy pasa drogowego
drogi wewnetrznej, przyjmujac jej istniejagca
konstrukcje, z zachowaniem wymagan polskich
norm dotyczacych zageszczenia podtoza gruntowego
i jakosci materiatow.

Po zakonczeniu robdt energetycznych nalezy
odbudowac uszkodzone elementy pasa drogowego
drogi wewnetrznej zgodnie z istniejgcg konstrukcja
drogi oraz wymaganiami polskich norm dotyczgcymi
zageszczenia podtoza i jako$ci materiatow.

Niemniej jednak tut. organ rozstrzygajac kwestie
whiesionego przez Zobowigzang zarzutu zmuszony

jest uznad, iz faktycznie do wystawienia ww. tytutu

RozpatrzyliSmy zarzut wniesiony przez Zobowigzana
i potwierdzilismy, ze dokument wystawiliSmy zbyt
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doszto przedwczes$nie — jednakze z innych
przestanek, niz przez nig wskazanych.

wczesnie, lecz z innych powodow niz przez nig
wskazane.

Ustawodawca stanowigc w powyzszym przepisie
materialnoprawng podstawe udzielenia ulgi
upowaznit organy podatkowe do orzekania w
ramach tzw. uznania administracyjnego, organom
tym pozostawiajac ocene tego, czy w konkretnej
sprawie wystepujg okolicznosci uzasadniajace
zastosowanie tej ulgi podatkowej, ktdra to ocena
winna by¢ dokonana wedtug stanu rzeczy w chwili
rozstrzygania w tym zakresie.

Ustawodawca okreslit w przepisie podstawe prawng
udzielenia ulgi i przekazat organom podatkowym
prawo do orzekania w ramach uznania
administracyjnego. To one oceniajg, czy w sprawie
istniejg okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie ulgi
i biorg pod uwage stan faktyczny w dniu wydania
decyzji.

Pamietaj!

Imiestowowe réwnowazniki zdania niepotrzebnie zwiekszajg trudnos$é¢ wypowiedzi, a ich naduzywanie

wydtuza czas reakcji czytelnika.

6. Jaki jest prawidtowy szyk zdania w jezyku polskim?
Szyk wyrazow w zdaniu w jezyku polskim nazywa sie swobodnym, ale nie dowolnym. Najbardziej naturalng

kolejnoscig wyrazéw jest: podmiot z okresleniami = orzeczenie - dopetnienie (lub dopetnienia) z

okresleniami. Okoliczniki powinny znajdowac sie na poczatku lub koricu zdania, a inne wyrazy okreslajgce

jak najblizej wyrazu okreslanego. Nadawca ma dos¢ duzy wptyw na to, w jaki sposdb utozy kolejnosc

wyrazow w zdaniu, ale musi zdawac sobie z tego sprawe, ze kazda zmiana naturalnego szyku moze mie¢

konsekwencje znaczeniowe lub pragmatyczne.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Z informacji uzyskanej z Referatu Ksiegowosci
Podatkowej na dzien ztozenia wniosku zalegtos¢ w
podatku od nieruchomosci za wnioskowany okres
wynosita [kwota].

Referat (podmiot) Ksiegowosci Podatkowe] podat
(orzeczenie), ze w dniu ztozenia wniosku miat
(orzeczenie) Pan (podmiot) zalegtosé (dopetnienie)
w podatku od nieruchomosci w kwocie [kwota].

Rygor natychmiastowe] wykonalnosci decyzji
nadano w oparciu o art. 108 k.p.a. ze wzgledu na
wyjatkowo wazny interes strony wynikajacy z jej
trudnej sytuacji zyciowej, tj. koniecznosci
zapewnienia opieki osdb drugich.

Nadalismy (podmiot i orzeczenie) decyzji rygor
(dopetnienia) natychmiastowej wykonalnosci,
poniewaz uznaliSmy (podmiot i orzeczenie), ze
strona (podmiot) znajduje sie (orzeczenie) w
wyjgtkowo trudnej sytuacji zyciowej i potrzebuje
(orzeczenie) opieki innych oséb (na podstawie art.
108 k.p.a.).

Postanowieniem nr [numer] z dnia [data].
Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w zwigzku z
odwotaniem Pani [imie i nazwisko] od ww. decyzji

Samorzgdowe Kolegium (podmiot) Odwotawcze
stwierdzito (orzeczenie) uchybienie (dopetnienie)
terminu do wniesienia odwotania w zwigzku z
odwotaniem Pani [imie i nazwisko] od decyzji
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[numer] z dnia [data] stwierdzone zostato
uchybienie terminu do wniesienia odwotania.

[numer] z dnia [data] (postanowienie nr [numer] z
dnia [data]).

Zgodnie z art. 98 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego —
zwanej dalej ustawg, jezeli w okresie trzech lat od
daty zawieszenia postepowania zadna ze stron nie
zwrdci sie o podjecie postepowania, zgdanie
wszczecia postepowania uwaza sie za wycofane.

Jesli w ciggu trzech lat od dnia zawieszenia
postepowania zadna ze stron (podmiot) nie poprosi
(orzeczenie) o jego wznowienie (dopetnienie),
uznajemy (podmiot i orzeczenie), ze strona
(podmiot) wycofata (orzeczenie) swoje zgdanie
wszczecia postepowania (dopetnienia) (zgodnie z
art. 98 § 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego).

Pamietaj!

Zachowanie naturalnego szyku zdania faczy sie z jasnym okresleniem podmiotu wypowiedzi. Zdania

bezpodmiotowe zamien zatem na zdania z wyraznym podmiotem lub z podmiotem domysinym.

Podmiot domysiny — to wykonawca czynnosci, ktory nie jest podany w zdaniu wprost, ale wskazuje na

niego forma czasownika (orzeczenia), np. Zrobilismy (my); Przeczytatbym (ja).
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W toku postepowania nie dotaczono do akt sprawy
dokumentdéw wskazujacych na wystepowanie
trudnosci w terminowym wywigzywaniu sie z

podstawowych i biezgcych opfat.

Whnioskodawca w toku postepowania nie przedtozyt
dokumentoéw potwierdzajgcych trudnosci w
terminowym optacaniu podstawowych i biezgcych
naleznosci.

Widzisz réinice?
Przyktad 1

TAK MOGLOBY BYC

TAK JEST

W zwigzku z faktem, ze Prezydent Miasta Opola —
zgodnie z art. 2 ust. 9 cyt. ustawy, jest organem
wtasciwym dtuznika wezwano Pana do osobistego
stawiennictwa w Miejskim Centrum Swiadczen w
Opolu, w terminie 14 dni od daty otrzymania
wezwania, celem przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego i odebrania oswiadczenia
majatkowego, uprzedzajgc jednoczesnie o skutkach
uniemozliwienia dokonania ww. czynnosci,
okreslonych w cyt. ustawie.

Prezydent Miasta Opola prowadzi Pana sprawe,
dlatego prosimy, aby Pan osobiscie przyszedt do
Miejskiego Centrum SwiadczeA w Opolu w ciggu 14
dni od otrzymania wezwania. Podczas spotkania
przeprowadzimy wywiad alimentacyjny i poprosimy
Pana o ztozenie oswiadczenia majgtkowego.
Informujemy tez o konsekwencjach, jesli Pan nie
wykona tych czynnosci (zgodnie z art. 2 ust. 9 cyt.
ustawy).

Przyktad 2

TAK MOGLOBY BYC

TAK JEST

Sytuacja materialna i zyciowa zostata uwzgledniona
przez tutejszy organ podatkowy i stanowi
dostateczng przestanke do zastosowania preferencji
w sptacie przedmiotowego zobowigzania — organ
przychylit sie do prosby wnioskodawcy, uznajac
istnienie przestanki waznego interesu podatnika
(trudna sytuacja finansowa, mozliwos¢ zachowania
ptynnosci finansowej).

Uwzglednilismy sytuacje materialng i zyciowa
whnioskodawcy. Uznalismy, ze trudna sytuacja
finansowa oraz potrzeba zachowania ptynnosci
finansowej stanowig dostateczng przestanke, aby
zastosowac ulge w sptacie zobowigzania.

Przyktad 3
TAK JEST

TAK MOGLOBY BYC

Jest zrozumiate, ze sptata zadtuzenia moze stanowic
dla strony pewne obcigzenie finansowe, to jednak
organ podatkowy jako podmiot wykonujacy przepisy
prawa zlecone przez ustawodawce obowigzany jest
realizowac zadania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozumiemy, ze sptata dtugu jest dla strony trudna
finansowo. Mimo to musimy wykonywac swoje
obowigzki zgodnie z przepisami prawa.

RELACJE INTERPERSONALNE

Aby zmienic relacje miedzy nadawcg i odbiorcg na bardziej przyjazne:

e uzywaj form osobowych zamiast nieosobowych;
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e zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy;
e unikaj czasownikow w trzeciej osobie;
e stosuj formy jezykowe, ktore pozornie ostabiajg nakazowosc.

Co warto, zebys$ wiedziat/a?

1. Dlaczego relacje interpersonalne sg wazne w komunikowaniu sie ludzi?

Relacje interpersonalne wptywajg na atmosfere, w jakiej przebiega komunikacja. Szacunek, wzajemne
zrozumienie, nastawienie na wspotprace majg pozytywny wptyw na komunikowanie sie. Staje sie ono

przyjazne dla obu stron i w rezultacie efektywniejsze. Budzi tez pozytywne odczucia i postawe akceptacji.

Relacje interpersonalne — to sposob, w jaki ludzie zwracajg sie do siebie, gdy ze sobg rozmawiajg lub do

siebie pisz3.

2. Czy relacje interpersonalne sg wazne takze w komunikacji urzagd-obywatel?

Tak! Sposdb, w jaki urzednik piszgcy w imieniu urzedu zwraca sie do odbiorcy-obywatela i informuje go o
rozstrzygnieciu waznej dla obywatela sprawy, ma znaczenie — jest jednym z warunkow skutecznej
komunikacji. Odbiorca, ktdry czuje sie szanowanym partnerem, nabiera zaufania do urzedu i jest bardziej
sktonny zaakceptowac decyzje. Relacje interpersonalne wptywajg na wizerunek urzedu, ktory w oczach

odbiorcy zyskuje bardziej ,,ludzka twarz”.

3. Co to jest jezyk relacyjny?
W tekscie napisanym jezykiem relacyjnym wystepuja Srodki jezykowe, za pomoca ktorych nadawca

identyfikuje siebie i odbiorce oraz zwraca sie bezposrednio do odbiorcy. Uzycie jezyka relacyjnego
powoduje, ze odbiorca czuje sie dostrzezony. Nie ma wrazenia, ze sprawa, ktorej pismo dotyczy, jest

wazniejsza od niego. Tekst staje sie mniej formalny, co go upraszcza i utatwia zrozumienie.

Przeciwienstwem jezyka relacyjnego jest jezyk nierelacyjny. Dominuje on w tekstach urzedowych, w ktdrych
nadawca koncentruje sie na sprawie i nie zwraca sie bezposrednio do odbiorcy. Odbiorca jest w tekscie
nieobecny i moze mie¢ wrazenie, ze jest traktowany przedmiotowo. Czuje sie z tym zle. Czasami nadawca

nie ujawnia takze siebie, skupia sie woéwczas wytgcznie na sprawie.

Jezyk relacyjny/nierelacyjny — to odmienne sposoby wyrazania za pomoca srodkéw jezykowych relacji

interpersonalnych w tekscie.

4. Dlaczego w komunikowaniu sie z obywatelem wazna jest grzecznos¢ jezykowa?
W komunikowaniu sie ludzi miedzy sobg wazne jest stosowanie sie do zasad grzecznosci jezykowej. Wptywa

ona na skutecznos$¢ komunikacyjng — odbiorca czuje sie dobrze i jest pozytywnie nastawiony do nadawcy.
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Jezykowe zachowania grzecznosciowe wystepujg w wielu wariantach i zalezg od sytuacji komunikacyjnej.
Inne obowigzujg w kontaktach rodzinnych (sg bardziej poufate), inne w pracy (maja rézny stopien

oficjalnosci w zaleznosci od tego, do kogo sie zwracamy).

W kontaktach urzagd-obywatel obowigzuje norma oficjalnej grzecznosci jezykowej. Zwroty do adresata
mogg by¢ mniej lub bardziej formalne, ale niegrzeczne jest zaréwno niezauwazanie odbiorcy, jak i

spoufalanie sie z nim.

Grzecznos¢ jezykowa — to inaczej etykieta jezykowa; zbiér zasad, norm i konwencji zwracania sie do

odbiorcy w taki sposéb, by czut sie dobrze.

Co mozesz zrobic?

1. Jak na relacje interpersonalne wptywa ukrywanie sie nadawcy za formami nieosobowymi?
Decyzje administracyjng przekazuje odbiorcy konkretny urzednik w imieniu organu administracji publicznej.

W tym celu najczesciej uzywa czasownikdw w 1 osobie liczby pojedynczej, np. ustalam, odmawiam.

Czasami decyzja komunikowana jest za pomoca czasownika w 3 osobie liczby pojedynczej z zaimkiem sie,
np. ustala sie, odmawia sie. Takie formy ukrywajg osobe, ktéra podjeta decyzje. Budzg one negatywne

odczucia u odbiorcy, a sprawe pozbawiajg ludzkiego wymiaru.

Z podobnych powoddéw unika¢ nalezy form nieosobowych na -no, np. stwierdzono, uznano. Lepiej zastgpic

je formami pierwszej osoby liczby mnogiej, np. stwierdzilismy, uznalismy.

MY informuje odbiorce, ze decyzja jest rezultatem postepowania przeprowadzonego przez kogos
konkretnego, kto rzetelnie rozpatrzyt sprawe w imieniu urzedu. Czasowniki w pierwszej osobie zmniejszajg
dystans miedzy nadawcg a odbiorca.

Pamietaj!
Badz w tekscie obecny. Uzywaj czasownikdw w pierwszej osobie (JA/MY). Niech urzad zyska ludzkg twarz.

Formy osobowe czasownika — to formy, ktére wskazujg na wykonawce czynnosci. Mogg nim by¢: JA/MY,
TY/WY lub ktos$ inny (jakas osoba trzecia: ON/ONA/ONO/ONI/ONE). Formy nieosobowe czasownika — to
formy, ktére nie wskazuja na wykonawce czynnosci. Uzywamy ich, gdy nie wiemy, kto czynnos¢ wykonat,

albo chcemy te osobe ukryc.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Na podstawie (...) przywraca sie Panu/Pani [imie i Na podstawie (...) przywracam Panu/Pani [imig i
nazwisko], PESEL: [pesel], zam. [adres] uprawnienia |nazwisko], PESEL: [pesel], zam. [adres] uprawnienia
do kierowania pojazdami, dla ktérych wymagane do kierowania pojazdami, dla ktérych wymagane
jest posiadanie kat. [kategoria] prawa jazdy. jest posiadanie kat. [kategoria] prawa jazdy.
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Wobec okolicznosci, iz Rada Miasta Opola nie
uchwalita stawek optaty reklamowej, do obliczenia
kary pienieznej przyjmuje sie maksymalne stawki
wynikajgce z ustawy (...)

Wobec okolicznosci, iz Rada Miasta Opola nie
uchwalita stawek optaty reklamowej, do obliczenia
kary pienieznej przyjmuje / przyjatem / przyjetam /
przyjmujemy / przyjeliSmy maksymalne stawki
wynikajgce z ustawy (...)

Nie stwierdzono natomiast istnienia przestanki
interesu publicznego.

Nie stwierdzitem / stwierdzitam / stwierdziliSmy
natomiast istnienia przestanki interesu publicznego.

W zwigzku z powyzszym wniosek pozostawiono bez
rozpoznania.

W zwigzku z powyzszym wniosek pozostawitem /
pozostawitam / pozostawiliSmy bez rozpoznania.

Majgc na uwadze powyzsze ustalenia uznano, iz nie
zachodzi koniecznos¢ czeSciowego badz catkowitego
zwolnienia z odptatnosci za ww. ustugi.

Majac na uwadze powyzsze ustalenia uznatem /
uznatam / uznalismy, iz nie zachodzi koniecznos¢
czesSciowego bad?z catkowitego zwolnienia z
odptatnosci za ww. ustugi.

2. Dlaczego zwracanie sie bezposrednio do odbiorcy jest istotne
W tekstach urzedowych odbiorca czesto jest nieobecny, nadawca pisze do niego w sposéb bezosobowy,

skupia sie na tresci pisma. Nie dostrzega cztowieka, widzi tylko sprawe. Odbiorca czuje sie przedmiotem, a

przeciez decyzja wptywa bezposrednio na jego zycie. Dlatego, gdy jest to mozliwe, nalezy zwracac sie

bezposrednio do odbiorcy z zyczliwoscig i szacunkiem.

Stuzg do tego m.in. formy adresatywne. Ich wybér nie jest dowolny, a zalezy od sytuacji komunikacyjne;j i jej

uczestnikdw. W kontaktach urzgd-obywatel nie uzywamy form poufatych (np. samo imie, pani Zosiu), bo

one obnizajg range odbiorcy i go obrazajg. Stosujemy formy oficjalne.

Najbardziej przyjazne dla odbiorcy i najmniej formalne sg Pan/Pani, ewentualnie, choc¢ rzadko, Parstwo.

Dodanie imienia i nazwiska zwieksza oficjalnos¢ i dystans, a samo imie i nazwisko jest bardzo dystansowe i

nieprzyjazne. Tych form adresatywnych nalezy unikac.

Pamietaj!

Zauwaz odbiorce. Zwracaj sie bezposrednio do niego. Traktuj go z szacunkiem. Niech odbiorca poczuje sie

dobrze.

Zwroty adresatywne — to srodki jezykowe, za pomocg ktérych zwracamy sie do odbiorcy.

TAK JEST

TAK MOGLOBY BYC

W godzinach pracy urzedu istnieje mozliwosc
zapoznania sie z zebranymi materiatami
dowodowymi.

W godzinach pracy urzedu moze Pan/Pani zapoznac
sie z zebranymi materiatami dowodowymi.
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Do wniosku (w tym po uzupetnieniach jw.) Do wniosku (w tym po uzupetnieniach jw.)
dotaczono: (...) dotaczyt/a Pan/Pani: (...)

Niniejsze uprawnienie przystuguje nie dtuzej niz do |Niniejsze uprawnienie przystuguje Panu/Pani nie
daty waznosci wynikajgcej z orzeczenia o dtuzej niz do daty waznosci wynikajgcej z orzeczenia
niepetnosprawnosci. o niepetnosprawnosci.

Potwierdzenie odbioru pisma przez [imie i nazwisko] | Potwierdzenie odbioru pisma przez Pana/Pania
nastgpito dnia [data]. nastgpito dnia [data].

Whnioskiem z dnia [data] Pan/Pani [imie i nazwisko] |W dniu [data] zwrdcit/a sie Pan/Pani do tutejszego
zwrdcit/a sie do tutejszego organu z wnioskiem o organu z wnioskiem o wygaszenie zezwolenia na
wygaszenie zezwolenia na wyprzedaz posiadanych, |wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych
zinwentaryzowanych zapaséw napojow zapasow napojow alkoholowych.

alkoholowych.

3. Kiedy czasowniki w trzeciej osobie psujg relacje interpersonalne?
Czasowniki w trzeciej osobie odnoszg sie do kogo$ spoza osdb kontaktujgcych sie ze sobg bezposrednio. Nie

jest to ani nadawca, ani odbiorca. Aby byto wiadomo, kto to jest, musi ta osoba zosta¢ w tekscie nazwana.
W pismach urzedowych moze to by¢ np. nazwa funkcji: Prezydent Miasta Opola, Komendant Wojewodzki
Policji w Opolu itp. Uzywane sg tez wyrazy w sposéb bardzo ogdlny i nieprecyzyjny nazywajgce te osobe, np.

organ, strona /strony, wnioskodawca.

Uzywanie trzeciej osoby skupia tres¢ pisma na sprawie i nadaje pismu bardzo formalny ton. Ukrywa osoby
bezposrednio powigzane ze sprawg. Zwieksza dystans i podkresla dominacje urzedu nad obywatelem.
Pamietaj!

Nie ukrywaj osdb bezposrednio zaangazowanych w sprawe. Nie identyfikuj ich za pomocg ogdlnych nazw

funkcji przypisanych im z urzedu. Cztowiek, nie strona, pisze do cztowieka, nie do strony.

Czasowniki w trzeciej osobie — to formy, ktore méwig, ze wykonawcg czynnosci jest ON, ONA, ONO, ONI

lub ONE. Nie JA/MY i nie TY/WY.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Organ przychylit sie do prosby wnioskodawcy. Prezydent Miasta Opola przychylit sie /
Przychylilismy sie do Pana prosby.

Wystane przez organ pisma miaty na celu uzyskanie |Wystane przez nas pisma miaty na celu uzyskanie

informaciji, czy (...) informaciji, czy (...)
(...) strona nie moze skutecznie ubiegac sie o (...) nie moze Pan/Pani skutecznie ubiegad sie o
dodatek mieszkaniowy. dodatek mieszkaniowy.

Strony postepowania, w tym wnioskodawca, nie Nie wptynety do nas zadne uwagi ani zastrzezenia.
wnosity zadnych uwag ani zastrzezen
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Whiosek Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Opolu potwierdza, ze (...)

Komendant Wojewddzki Policji w Opolu potwierdza
we wniosku, ze (...)

4. W jaki sposdb nakazy uczynié bardziej przyjaznymi?

Nie lubimy nakazdéw, zakazéw, polecen itp. Wolimy, gdy nas sie o co$ prosi, nawet, gdy nie mozemy

odmowic. Decyzje administracyjne petne sg nakazéw, do ktdrych odbiorca musi sie dostosowaé. Bardzo

czesto wyrazane sg za pomoca konstrukcji typu nalezy + czasownik w bezokoliczniku. Konsekwencje

odmowy grozg powaznymi sankcjami. To sytuacja niekomfortowa dla odbiorcy. Wptywa tez Zle na

atmosfere, w jakiej przebiega komunikacja.

Nakazy mozna uczynié bardziej przyjaznymi w odbiorze. Jednym z nich jest uzycie czasownika PROSIC w

formie prosimy. To nie bedzie prosba, a ciggle nakaz, tylko grzeczniej i milej wyrazony. Odbiorca nadal

bedzie musiat sie dostosowaé, ale poczuje sie lepiej.

Pamietaj!

Nie stawiaj urzedu w pozycji wiadzy. Proszenie jest lepsze niz nakazywanie. Nawet jesli jest pozorne. Niech

urzad bedzie bardziej przyjazny.

Bezokolicznik — to podstawowa forma czasownika zakonczona na -¢, np. wykonad, dostarczyc. Czasami na -

¢, Np. moc.

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

Zamawiania ustug transportowych dokonywacé
nalezy w firmie swiadczacej ustuge: (...)

Zamawiania ustug transportowych prosze / prosimy
dokonywac w firmie swiadczacej ustuge: (...)

Odptatnos¢ za ustugi opiekuncze nalezy uisci¢ do 10-
go dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc w
w/w instytucji.

Odptatnosé za ustugi opiekuncze prosze / prosimy
uisci¢ do 10-go dnia kazdego miesigca za poprzedni
miesigc w w/w instytucji.

Projektowane przyfacze energetyczne winno by¢
utozone tak, by minimalna odlegto$é pionowa
mierzona od zewnetrznej powierzchni kabla/rury
ostonowej do powierzchni terenu wynosita 1,0 m.

Projektowane przytgcze energetyczne prosze /
prosimy utozy¢ tak, by minimalna odlegtos¢
pionowa mierzona od zewnetrznej powierzchni
kabla/rury ostonowej do powierzchni terenu
wynosita 1,0 m.

(...) wezwano Pana do osobistego stawiennictwa (...

(...) prosze / prosimy Pana o stawienie sie (...)

organ wezwat Pana (...) do udzielenia wyjasnien

(...)
(...)

(...) prosze / prosimy Pana o udzielenie wyjasnien

(...)
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Widzisz réinice?

Przyktad 1

TAK JEST TAK MOGLOBY BYC
W tym samym dniu, w zwigzku z ujawnieniem W tym samym dniu, w zwigzku z ujawnieniem
powyzszych okolicznosci, pracownik Wydziatu powyzszych okolicznosci, pracownik Wydziatu
Dodatkow Mieszkaniowych poprosit Pana [imie i Dodatkéw Mieszkaniowych poprosit Pana o ztozenie

nazwisko] o ztozenie wyjasnien dotyczgcych sktadu |wyjasnien dotyczgcych sktadu gospodarstwa

jego gospodarstwa domowego, tj. od kiedy prowadzi| domowego, tj. od kiedy prowadzi Pan X-osobowe
X-osobowe gospodarstwo w lokalu w Opolu, przy ul. |gospodarstwo w lokalu w Opolu, przy ul. [adres]. Nie
[adres]. Pan [imie i nazwisko] nie chciat ztozy¢ takich |chciat Pan ztozy¢ takich wyjasnien. Nasz pracownik

wyjasnien. Pouczono wnioskodawce, iz pouczyt Pana, iz oSwiadczenia skfada sie zgodnie z
oswiadczenia sktada sie zgodnie z prawdg i pod prawdg i pod odpowiedzialnoscig karng. Ponadto
odpowiedzialnoscig karng. Ponadto niedopuszczalne | niedopuszczalne jest sktadanie nieprawdziwych
jest sktadanie nieprawdziwych oswiadczen i oswiadczen i dopasowywanie sytuacji tylko w celu
dopasowywanie sytuacji tylko w celu uzyskania uzyskania prawa do konkretnych $wiadczen. Nie
prawa do konkretnych swiadczen. Pan [imie i ztozyt Pan oswiadczenia, pognidtt czesciowo
nazwisko] nie ztozyt osSwiadczenia, pogniott wypetniony druk, ktéry zabrat ze sobg i wyszedt z
czesciowo wypetniony druk, ktéry zabrat ze sobg i urzedu.

wyszedt z urzedu.

Przyktad 2

W celu ustalenia wymagan dla nowej zabudowy i W celu ustalenia wymagan dla nowej zabudowy i
zagospodarowania terenu — zgodnie z przepisami zagospodarowania terenu — zgodnie z przepisami
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym — wyznaczono wokét dziatki przestrzennym — wyznaczylismy wokot dziatki
budowlanej, ktérej dotyczy wniosek, obszar budowlanej, ktérej dotyczy wniosek, obszar
analizowany i przeprowadzono na nim analize analizowany i przeprowadziliémy na nim analize
funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania
terenu. W trakcie postepowania uzyskiwano réwniez |terenu. W trakcie postepowania uzyskiwalismy
opinie i uzgodnienia, na podstawie ktérych réwniez opinie i uzgodnienia, na podstawie ktérych
formutowano poszczegdlne warunki decyzji. formutowalismy poszczegdlne warunki decyzji.
Stronom postepowania zapewniono mozliwos¢ Zapewnilismy Panu i innym zainteresowanym
zapoznania sie z wynikami analizy, jak rowniez z osobom mozliwo$¢ zapoznania sie z wynikami
innymi materiatami zebranymi w trakcie analizy, jak rowniez z innymi materiatami zebranymi
postepowania. w trakcie postepowania.

Przyktad 3

W toku postepowania nie dotgczono do akt sprawy |W toku postepowania nie dotgczyta Pani do akt
dokumentéw wskazujgcych na wystepowanie sprawy dokumentéw wskazujgcych na

trudnosci w terminowym wywigzywaniu sie z wystepowanie trudnosci w terminowym
podstawowych i biezgcych optat. W zwigzku z wywigzywaniu sie przez Panig z podstawowych i
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TAK JEST TAK MOGLOBY BYC

powyzszym mozna domniemywac, ze realizacja tych
optat odbywa sie ptynnie i nie potwierdza trwatego
lub wyjatkowego charakteru wystepujacych
trudnosci. W gestii organu podatkowego nie lezy
ocena, w jakim stopniu zaptata zalegtego podatku ze
srodkow, ktérymi dysponujg strony, wptynie na ich
funkcjonowanie. Organ nie ma wptywu na sposdb, w
jakim strona prowadzi swoje gospodarstwo
domowe.

biezgcych optat. W zwigzku z powyzszym moge /
mozemy domniemywaé, ze realizuje Pani te optfaty
ptynnie, co nie potwierdza trwatego lub
wyjgtkowego charakteru wystepujacych trudnosci.
W mojej / naszej gestii nie lezy ocena, w jakim
stopniu zaptata zalegtego podatku ze srodkow,
ktorymi Pani dysponuje, wptynie na Pani
funkcjonowanie. Nie mam / mamy wptywu na
sposob, w jakim Pani prowadzi swoje gospodarstwo
domowe.

STRUKTURA TEKSTU
Aby uproscic strukture:

twojego pisma,

e osnowe tekstu umie$é na osobnej stronie,

sformutuj tekst tak, aby jego osnowa byta klarowna i przyjazna wizualnie — to najwazniejsza czes¢

e wprowadz czytelng i logiczng segmentacje tekstu,

e akty prawne, na ktore sie powotujesz, umies¢ w przypisach lub na koricu pisma,

e tekst formatuj zgodnie ze standardem prostego jezyka i cyfrowej dostepnosci (str. 48).

Co warto, zebys$ wiedziat/a?

1. Czym jest struktura tekstu?

Struktura tekstu to inaczej jego budowa, czesci sktadowe; sposéb, w jaki nadawca przedstawia i porzgdkuje

informacje.

2. Dlaczego struktura tekstu jest wazna?

Struktura ufatwia odbiorcy orientacje w tekscie, zrozumienie informacji. Struktura tekstu oddaje Twojg

intencje (odzwierciedla, co chcesz przekazac odbiorcy) oraz Twéj sposdb myslenia (pokazuje, w jaki sposdb

rozumiesz i porzgdkujesz informacje).

3. Czy struktura tekstu moze utrudnié jego zrozumienie?

Tak, jesli struktura tekstu jest nieprzemyslana, moze utrudnic¢ odbiorcy orientacje w tekscie, spowodowac

utrate koncentracji, co moze przyczynic sie do niezrozumienia catego tekstu lub jego fragmentow.
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4. Czy mozna zmienic strukture decyzji administracyjnej?
Tak, jest to w pewnym stopniu mozliwe. Kodeks postepowania administracyjnego (k.p.a.), art. 107.§ 1.,

zawiera informacje, z jakich elementéw decyzja musi sie sktadac, ale wprost nie okresla ich obligatoryjne;j

kolejnosci. S to:
e oznaczenie organu administracji publicznej;
e data wydania dokumentu;
e oznaczenie strony lub stron postepowania;
e powotanie podstawy prawnej;
e rozstrzygniecie;
e uzasadnienie faktyczne i prawne;
e pouczenie;

e podpis.

Osnowa — czes¢ decyzji, ktora zawiera gtédwng tres¢, istote sprawy, jej rozstrzygniecie.

To elementy tekstu, ktore sg obowigzkowe. Nie mozesz z nich zrezygnowadé, jednak powinienes$/powinnas
uporzadkowac je w taki sposdb, aby utatwic¢ odbiorcy orientacje w tekscie. Dla niego najwazniejsza jest

osnowa decyzji i jej uzasadnienie.

Co mozesz zrobi¢, jesli nie chcesz / nie mozesz zmienia¢é struktury?
Jesli chcesz zostawic tekst swojej decyzji bez zmian struktury, a jednoczesnie chciatbys w sposéb prosty
przekazac odbiorcy informacje, mozesz dotgczy¢ odrebne pismo napisane prostym jezykiem. W pismie tym

napisz, jaka decyzja zostata podjeta i dlaczego. Na przykfad:

PISMO DO DECYZII

Szanowny/Szanowna Pan/Pani [imie i nazwisko]

Z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola informuje, ze Prezydent uznat Pana/Panig za dtuznika

alimentacyjnego, ktéry uchyla sie od zobowigzan alimentacyjnych.
Swojg decyzje Prezydent uzasadnit nastepujgco:
e osoba uprawniona otrzymata $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

e 7 Pana/Pani winy nie mogliSmy przeprowadzi¢ wywiadu alimentacyjnego, a Pan/Pani nie ztozyt/a
oswiadczenia majgtkowego,
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e przez ostatnie 6 miesiecy nie ptacit/a Pan/Pani co najmniej 50% kwoty naleznych alimentow w

kazdym miesigcu.
Petny tekst decyzji w zatgczeniu.
Z powazaniem,
[podpis urzednika/urzedniczki]

Co mozesz zrobi¢, jesli chcesz / mozesz zmieni¢ strukture?

1. Jak opracowac osnowe w prosty sposob?
Osnowa to najwazniejsza dla odbiorcy cze$¢ decyzji administracyjnej. To z niej dowiaduje sie, jaka

podjates/podjetas decyzje i na jakiej podstawie prawne;j.

Najczesciej opracowujesz osnowe wedtug nastepujacych schematdéw:

Na jakiej
podstawie N Ojakiej WEEEIN Jaka jest

prawnej 2 > sprawie » Twoja

podjates/podicias mummmig  mowa? 4 decyzja?
decyzje? g

Zanim odbiorca pozna Twojg decyzje, musi przebrnac przez wiele informacji, w tym podstawy prawne. Aby
dotrze¢ do rozstrzygniecia sprawy, musi stracié¢ duzo czasu na czytanie informacji, ktére sg z jego

perspektywy mato interesujace.

Zmien schemat osnowy. Uporzadkuj jg w taki sposdb, aby odbiorca od razu poznat Twojg decyzje. To ona

jest dla niego najwazniejsza.

Oto nasza propozycja:

Na jakiej
Ojakiej _ N Jakajest N\ Dlaczego N podstawie

. podjates/ B :
" podjetas taka i SRl

sprawie & Twoja

mowa? 4 decvzia? . 'podjqieélpodjeiaf’.
yz) decyzjg? swoja decyzje?

Umies¢ osnowe na oddzielnej stronie.
Zacznij tekst od informacji o sprawie, ktérej dotyczy pismo.

Przedstaw swojg decyzje.
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Uzyj czasownika odpowiedniego do gatunku tekstu. W przypadku decyzji s3 to m.in.: cofam, nadaje,
odmawiam, odstepuje, orzekam, przywracam, stwierdzam, uchylam, umarzam, ustalam, zatrzymuje,

zatwierdzam, zezwalam.

Gatunek tekstu — forma tekstu, jego typ, np. decyzja, postanowienie, wezwanie.

Unikaj czasownika postanawiam, poniewaz jest on typowy dla postanowienia — innego gatunku tekstu, o

ktorym mowa w k.p.a.
Pod osnowg decyzji zamies¢ krétkie, rzeczowe, spdjne uzasadnienie (20—40 stow).

Po jego przeczytaniu odbiorca powinien wiedzie¢, dlaczego podjates/podjetas taka, a nie inng decyzje. W

kolejnej czesci tekstu szczegdtowo jg uzasadnisz.

Krétkie uzasadnienie, ktére umiescisz pod osnowg, moze by¢ streszczeniem Twojego dtugiego,

szczegbtowego wyjasnienia.

W ten sposéb Twdj dokument bedzie uporzgdkowany od ogdtu do szczegdtu (w toku dedukecyjnym). Dla
odbiorcy to tatwiejsze rozwigzanie. Najpierw pozna gtéwng przestanke, na podstawie ktérej

podjates/podjetas swojg decyzje, a potem dowie sie o jej wszystkich szczegdtach.

Uwaga!

Czasami krotkie uzasadnienie bedzie czescig osnowy, np. gdy podajesz informacje o sprawie:
LW sprawie wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za niezgodne z przepisami umieszczenie...”.

Odbiorca juz na poczatku pisma dowiaduje sie, ze zrobit cos$ niezgodnie z przepisami. Nie trzeba o tym dwa

razy pisac. Szczegétowe wyjasnienia umiescisz w uzasadnieniu decyzji.

Umies¢ na koncu strony akt(y) prawny(e), na ktory(e) sie powotujesz, pod tekstem osnowy — one sg

najwazniejsze dla sprawy, ale nie sg najwazniejsze dla adresata.
Informacja dotyczaca przyktadow

Przyktady uproszczen osnowy prezentujemy blokowo w ukfadzie ,jeden pod drugim”. W przyktadach tych

stosujemy nastepujace zasady:

e teksty oryginalne nieznacznie zmodyfikowalismy pod katem formatowania, aby odpowiadaty

kompozycji i stylistyce Poradnika;

e po stronie ,TAK JEST” zachowalismy typowe dla pism urzedowych obustronne wyréwnanie tekstu,

interlinie o wysokosci 1 wiersza, czcionke szeryfowg Times New Roman;
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e po stronie ,TAK MOGLOBY BYC” zastosowali$my wyréwnanie tekstu do lewej, interlinie o wysokosci

1,15 wiersza, uzyliSmy czcionki bezszeryfowej Carlito (odpowiednik Calibri);

e w obu wariantach tekstéw — , TAK JEST” i ,TAK MOGtOBY BYC” — dla przejrzystosci opuscilismy

nagtédwki pism z miejscowoscia, datg, nadawcy, adresatem.

TAK JEST

DECYZJA

Na podstawie art. 67a § 1 pkt 3 oraz art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2025
1. poz. 111 z p6zn. zm.); po rozpatrzeniu wniosku, ktoéry do organu podatkowego wptynat [data] w sprawie umorzenia
podatku od nieruchomosci

Postanawiam

Odmowi¢ Panu/Pani [imi¢ i nazwisko] umorzenia zaleglo$ci w podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata
[okres], tj. kwotg [kwota].

TAK MOGLOBY BYC

DECYZJA

Po rozpatrzeniu wniosku w sprawie umorzenia podatku od nieruchomosci, ktéry do organu podatkowego

wptynat [data],
odmawiam

Panu/Pani umorzenia zalegtosci w podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [okres], tj. kwoty

[kwota].
Uzasadnienie:

Organ podatkowy uznat, iz nie znajduje podstaw do zastosowania wnioskowanego przez Pana/Panig
wsparcia, poniewaz nie stwierdzit istnienia przestanki waznego interesu podatnika ani przestanki interesu

publicznego.
Podstawa prawna:

e art.67a § 1 pkt 3 oraz art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z
2025 r. poz. 111 z pdin. zm.).

TAK JEST

DECYZJA

Stosownie do przepisow art.105 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. z 2024 r. poz. 572) w sprawie wymierzenia administracyjnej kary pieni¢znej za umieszczenie wolnostojacej
tablicy reklamowej / urzadzenia reklamowego w formie [forma] o powierzchni [powierzchnia] m2, znajdujacej si¢ na
terenie dziatki [numer] z obrgbami przy ul. [adres] w Opolu

umarza sie¢

31



postgpowanie administracyjne w sprawie wymierzenia administracyjnej kary pieni¢znej za niezgodne z przepisami
uchwaty nr XI11/199/19 Rady Miasta Opola z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad i warunkow sytuowania
obiektow matej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen w Opolu (Dz. Urz. Woj.
Opolskiego z 2019 r. poz. 2310) zwanej dalej ,,uchwalg krajobrazowg” za umieszczenie tablicy reklamowej / urzadzenia
reklamowego w formie [forma] o powierzchni [powierzchnia] m2, znajdujacej si¢ na terenie dziatki [numer] z obr¢gbami
przy ul. [adres] w Opolu wobec [imi¢ i nazwisko].

TAK MOGLOBY BYC

DECYZIA

W sprawie wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za niezgodne z przepisami umieszczenie tablicy
reklamowej / urzagdzenia reklamowego w formie [forma] o powierzchni [powierzchnia] m2, znajdujgcej sie

na terenie dziatki [numer] z obrebami przy ul. [adres] w Opolu wobec [imie i nazwisko]
umarzam postepowanie administracyjne.
Uzasadnienie:

Na podstawie inwentaryzacji terenu, przeprowadzonej przez pracownikéw [nazwa organu] w dniu [data],
uznaliSmy, ze usunat Pan / usuneta Pani / usuneli Panistwo tablice reklamowe w formie banerow
reklamowych przed wszczeciem przedmiotowego postepowania. Potwierdza to materiat dowodowy

dotaczony do akt sprawy.
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Podstawa prawna:

e art.105 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z

2024 r. poz. 572);

e uchwata nr XIl1/199/19 Rady Miasta Opola z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
i warunkow sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych
oraz ogrodzen w Opolu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2019 r. poz. 2310), zwana dalej ,,uchwata

krajobrazowg”.

TAK JEST

DECYZJA

Na podstawie art.37d ust.1, ust.2 ust.3, ust.4, ust.5 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1130 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art.104 § 112 oraz art.107 § 1 i 3 ustawy
z dnia 15 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572), zwanej dalej k.p.a.
w zwiazku z § 6 ust. 2 uchwaty nr XI11/199/19 Rady Miasta Opola z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
iwarunkow sytuowania obiektow malej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen
w Opolu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2019 r. poz. 2310), zwanej dalej ,,uchwatg krajobrazowg”

postanawiam

1. wymierzy¢ Panu/Pani [imi¢ i nazwisko], [adres] administracyjng kare pieni¢zng w wysokosci [kwota] naliczong za
okres od dnia [data] (data wszczecia postgpowania administracyjnego w przedmiotowej sprawie) do dnia [data] za
niezgodne z przepisami uchwatly nr XI11/199/19 Rady Miasta Opola z dnia 27 czerwca 2019r. w sprawie ustalenia zasad
i warunkow sytuowania obiektow matlej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz ogrodzen
w Opolu (Dz. Urz. woj. opolskiego z 2019r. poz. 2310) umieszczenie tablicy reklamowej / urzadzenia reklamowego na
ogrodzeniu / elewacji / dziatce znajdujacej si¢ w Opolu przy ul. [adres], dziatka nr [numer]| (numery po przecinku),
obreb [obreb],

2. natozy¢ na Pana/Panig [imi¢ i nazwisko], [adres] obowigzek usuniecia lub dostosowania tablicy
reklamowej/urzadzenia reklamowego, o ktorym mowa w pkt 1.

Zgodnie z art. 37d ust.6 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1130 z p6zn.
zm), niniejsza decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu w czesci dotyczacej obowigzku, o ktérym mowa w ust.5
pkt 2. /w przypadku braku dostosowania urzadzenia do dnia wydania decyzji/

TAK MOGLOBY BYC

DECYZIJA

W sprawie niezgodnego z przepisami Rady Miasta umieszczenia tablicy reklamowej / urzadzenia
reklamowego na ogrodzeniu / elewacji / dziatce znajdujgcym / znajdujacej sie w Opolu przy ul. [adres],

dziatka nr [numer], obreb [obreb]
wymierzam

Panu/Pani administracyjng kare pieniezng w wysokosci [kwota] naliczong za okres od dnia [data] (data

wszczecia postepowania administracyjnego w przedmiotowej sprawie) do dnia [data] oraz

naktadam
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na Pana/Panig obowigzek usuniecia lub dostosowania do obowigzujgcych przepiséw tablicy

reklamowej/urzadzenia reklamowego.

Niniejsza decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu w przypadku braku dostosowania tablicy

reklamowej / urzagdzenia reklamowego do obowigzujgcych przepiséw do dnia wydania decyzji, tj. [data].
Podstawa prawna:

e art.37d ust.1, ust.2 ust.3, ust.4, ust.5, ust. 6 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1130 z pdézn. zm.);

e art.104§1i2orazart.107 § 1i3 ustawy z dnia 15 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572), zwany dalej k.p.a.;

e uchwata nr XI11/199/19 Rady Miasta Opola z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
i warunkow sytuowania obiektéw matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych
oraz ogrodzen w Opolu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2019 r. poz. 2310), zwana dalej ,,uchwatg

krajobrazowg”.

2. Jak w prosty sposdb uzasadnia¢?

Uzasadnienie to kolejna obowigzkowa czes$¢ decyzji. Zgodnie z k.p.a. powinna zawiera¢ uzasadnienie
faktyczne (Co zrobiono do tej pory? Co z tego wynika?) oraz prawne (Na jakiej podstawie prawnej podjeto

decyzje?). Z tego powodu to najdtuzsza czes¢ decyzji, moze zajmowac nawet 10-13 stron.

Dtugos¢ tekstu, szczegdtowe wyjasnienia, nawigzywanie do przepisdw prawa powodujg, ze odbiorca moze

czuc sie zagubiony.

Ponadto w uzasadnieniach administracyjnych mozna zauwazy¢ chaotycznos¢ przedstawiania informaciji (ich
nieuporzgdkowanie, brak logiki wywodu) oraz ich nieuzasadnione powtarzanie. To wszystko réwniez

utrudnia zrozumienie tekstu.

Uzasadnienie to najprawdopodobniej najrzadziej czytana czes¢ decyzji. Odbiorca z géry poddaje sie,
rezygnuje z przeczytania uzasadnienia (catego lub jego fragmentow). Zdaje sobie sprawe, ze nie zrozumie
tekstu, pogubi sie w trakcie czytania. Ponadto szkoda mu czasu na czytanie 10-13 stron trudnego,

specjalistycznego tekstu.

W uzasadnieniu liczba informacji, ktérg odbiorca musi przetworzy¢, jest ogromna. Dlatego Twoim zadaniem

jest utatwi¢ mu orientacje w tekscie.

Zréb wszystko, zeby, po pierwsze, odbiorca przeczytat uzasadnienie, po drugie, zrozumiat to, co do niego

piszesz. Zmiany w strukturze tekstu Ci w tym pomoga.
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Nasza propozycja:

W uzasadnieniu przedstaw informacje, ktore sg niezbedne dla adresata i istotne dla sprawy. Trzymaj sie

zasady: im mniej, tym lepiej. Liczy sie jako$¢, a nie ilos¢.

Pogrupuj informacje, ktére przekazujesz odbiorcy. Jesli dotyczg jednego aspektu sprawy, np. omawianego

przepisu prawnego, to zapisz je w jednym miejscu, w jednej sekcji tekstu.

Uporzadkuj informacje. Zdecyduj, ktérego typu informacje powinienes umiesci¢ na poczatku uzasadnienia

(one sg najwazniejsze), a ktére na koncu (te s3 mniej istotne).
Wybierz tok przekazywania informacji:

e chronologiczny — zgodnie z kolejnoscig wystgpienia faktéw, okolicznosci. Jest przydatny, gdy

prezentujesz tok postepowania;

e przyczynowo-skutkowy — taki, ktory pokazuje zwigzek miedzy faktami. Jest przydatny, gdy chcesz

wyjasnic¢ odbiorcy przepisy prawne, czyli poinformowac go, jak jest i co z tego wynika.

TAK JEST

Uzasadnienie: uktad akapitow i rozproszenie elementow struktury przed jej uproszczeniem.
(1) Przebieg postepowania

(2a) Przepisy prawa — Ordynacja podatkowa

(2b) Przepisy prawa — uznanie administracyjne

(2c) Przepisy prawa — interes publiczny

(2d) Przepisy prawa — zasada rownosci i powszechnosci opodatkowania
(2e) Przepisy prawa — wazny interes podatnika

(1) Przebieg postepowania

(3) Uzasadnienie decyzji (gtdwna przestanka)

(4) Sytuacja finansowa wnioskodawcy

(1) Przebieg postepowania

(2e) Przepisy prawa — wazny interes podatnika

(2d) Przepisy prawa — zasada rownosci i powszechnosci opodatkowania

(2b) Przepisy prawa — uznanie administracyjne
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(4) Sytuacja finansowa wnioskodawcy

(2a) Przepisy prawa — Ordynacja podatkowa

(2c) Przepisy prawa — interes publiczny

(2d) Przepisy prawa — zasada rownosci i powszechnosci opodatkowania
(2b) Przepisy prawa — uznanie administracyjne

(4) Sytuacja finansowa wnioskodawcy

(2d) Przepisy prawa — zasada rownosci i powszechnosci opodatkowania
(2b) Przepisy prawa — uznanie administracyjne

(1) Przebieg postepowania

(3) Uzasadnienie decyzji (gtdwna przestanka)

TAK MOGLOBY BYC

Uzasadnienie: ukfad akapitéw i uporzagdkowanie elementéw struktury po jej uproszczeniu.
(1) Uzasadnienie decyzji (gtdwna przestanka)

(2a) Przepisy prawa — Ordynacja podatkowa

(2b) Przepisy prawa — uznanie administracyjne

(2c) Przepisy prawa — zasada rownosci i powszechnosci opodatkowania

(2d) Przepisy prawa — interes publiczny

(2e) Przepisy prawa — wazny interes podatnika

(3) Sytuacja finansowa wnioskodawcy

(4) Przebieg postepowania

(1) Uzasadnienie decyzji (gtdwna przestanka)

3. Co zrobi¢ z aktami prawnymi, na ktére sie powotujesz?

Akty prawne, na ktore si¢ powotujesz, umie$¢ na koncu uzasadnienia. W teks$cie mozesz wprowadzi¢
przypisy, a ich rozwini¢cia zamiesci¢ na koncu tekstu.

Jesli powotujesz si¢ na konkretny zapis ustawy (np. paragraf, ustep), jego numeracj¢ zapisz na koncu
zdania/akapitu, np. w nawiasie.
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Jesli cytujesz dtuzszy fragment ustawy, wyroku sgdowego badz innego dokumentu, cytat wyodrgbnij
graficznie, np. zastosuj wciecia akapitowe, mniejsza czcionke lub kursywe.

Informacje o podstawach prawnych utrudniajg czytanie tekstu i nie sg najistotniejsze dla odbiorcy, dlatego
nie powinny pojawia¢ si¢ na poczatku zdania/akapitu.

TAK JEST

Powolana na wstepie ustawa Ordynacja podatkowa w art. 67a § 1 pkt 3 stanowi, iz w przypadkach uzasadnionych
waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy na wniosek podatnika moze umorzy¢ w
catosci lub w cze$ci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwloke lub optate prolongacyjna.

Zasada pozosta¢ musi placenie podatkow w sposob i w terminach przewidzianych przez prawo. Jedynie nadzwyczajne
okoliczno$ci moga spowodowaé odstepstwo od tej reguly (por. B. Dauter S. Babiarz, B. Dauter, B. Gruszczynski, R.

Hauser, A. Kabat, M. Niezgdédka-Medek. Ordynacja podatkowa. Komentarz, Warszawa 2007, s. 522 i n. tezy 14, 151

18 do 20 i powolane tam orzecznictwo).

TAK MOGLOBY BYC

Ustawa Ordynacja podatkowaP™Ps " X stanowi, iz w przypadkach uzasadnionych waznym interesem
podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy na wniosek podatnika moze umorzy¢ w catosci lub w

czesci zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke lub optate prolongacyjng (art. 67a § 1 pkt 3).

Zasadg pozosta¢ musi ptacenie podatkdw w sposdb i w terminach przewidzianych przez prawo. Jedynie

nadzwyczajne okolicznosci moga spowodowac odstepstwo od tej regutyPraypisnry
A na koncu tekstu:

Przypis nr X: Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 111 z pdin.

zm.).

Przypis nr Y: B. Dauter S. Babiarz, B. Dauter, B. Gruszczynski, R. Hauser, A. Kabat, M. Niezgédka-Medek,
Ordynacja podatkowa. Komentarz, Warszawa 2007, s. 522 i n. tezy 14, 15i 18 do 20 i powotane tam

orzecznictwo.

TAK JEST

W orzecznictwie niejednokrotnie podnosi sie, ze brak pracy, choroba lub trudna sytuacja materialna same
w sobie nie mogg by¢ uznane za przestanke umozliwiajgca zastosowanie wnioskowanej ulgi. ,Trudna

sytuacja materialna podatnika sama w sobie nie moze by¢ uznana za przestanke umozliwiajaca

zastosowanie wnioskowanej ulgi, a tym bardziej nie mozna jej utozsamia¢ z waznym interesem podatnika.

W przeciwnym razie prowadzitoby to do absurdu. Zawsze bowiem ulga w zaptfacie zobowiazania jest w

interesie (faktycznym) podatnika. W rezultacie kazdy podatnik znajdujacy sie w trudnej sytuacji majatkowej

spetniatby przestanke przyznania ulgi. Dlatego wazne jest wykazanie nadzwyczajnosci tej sytuacji, w ktorej

podatnik sie znalazt” — wyrok WSA w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2020 r. | SA/Kr 707/09.

TAK MOGLOBY BYC
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W orzecznictwie niejednokrotnie podnosi sie, ze brak pracy, choroba lub trudna sytuacja materialna same

w sobie nie mogg by¢ uznane za przestanke umozliwiajgcy zastosowanie wnioskowanej ulgi, np.:

Trudna sytuacja materialna podatnika sama w sobie nie moze by¢ uznana za przestanke
umozliwiajgca zastosowanie wnioskowane;j ulgi, a tym bardziej nie mozna jej utozsamiac z waznym
interesem podatnika. W przeciwnym razie prowadzitoby to do absurdu. Zawsze bowiem ulga w
zaptacie zobowigzania jest w interesie (faktycznym) podatnika. W rezultacie kazdy podatnik
znajdujacy sie w trudnej sytuacji majgtkowej spetniatby przestanke przyznania ulgi. Dlatego wazne

jest wykazanie nadzwyczajnosci tej sytuacji, w ktérej podatnik sie znalaztPr@ypisnrX,
A na koncu tekstu:

Przypis nr X: Wyrok WSA w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2020 r. | SA/Kr 707/09.

4. Dlaczego nagtowki i akapity w tekscie sg wazne?

Ciaggtos¢ i linearnos¢ tekstu, a wiec brak podziatu na czesci (np. w formie akapitéw, segmentéw), utrudniajag
orientacje w tekscie, powodujg spadek koncentracji, rozkojarzenie odbiorcy trescig tekstu, mogg wptywac

na rezygnacje z jego przeczytania.

Linearnos¢ tekstu — informacje w tekscie podawane sg w sposéb ciggty, jedna po drugiej. Segment tekstu —

cze$é, fragment tekstu, np. osnowa, uzasadnienie, pouczenie.

Nasza propozycja:

Wyodrebnij gtéwne czesci (segmenty) uzasadnienia i wprowadz nagtéwki do tekstu. Nagtéwki majg za
zadanie ufatwi¢ odbiorcy orientacje w tekscie. Dzieki nim wie, jakie informacje znajdujg sie w danym

segmencie tekstu.
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TAK JEST (TZW. ,,SCIANA TEKSTU”)

UZASADNIENIE

To
jest
przyktadowy
blok
tekstu

TAK MOGLOBY BYC (WERSJA 1)

UZASADNIENIE

1. Przepisy prawne

To jest przyktadowy blok tekstu

2. Pana/Pani sytuacja w sSwietle przepiséw prawa

To jest przyktadowy blok tekstu

3. Przebieg postepowania

To jest przyktadowy blok tekstu

4. Podsumowanie

To jest przyktadowy blok tekstu
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W uzasadnieniu mozesz wyodrebni¢ mniejsze czesci. Jesli w segmentach znajduje sie wiecej niz 5 akapitow,

wprowad?z dodatkowe nagtéwki. To utatwi odbiorcy orientacje w tekscie.

TAK MOGLOBY BYC (WERSJA 2)

UZASADNIENIE

1. Przepisy prawne

To jest przyktadowy blok tekstu

1.1. Wazny interes podatnika

To jest przyktadowy blok tekstu

1.2. Interes publiczny

To jest przyktadowy blok tekstu

2. Pana/Pani sytuacja w sSwietle przepiséw prawa

To jest przyktadowy blok tekstu

3. Przebieg postepowania

To jest przyktadowy blok tekstu

4, Podsumowanie

To jest przyktadowy blok tekstu

Stosuj sie do zasady: jeden akapit = jedna mysl. W akapicie porusz jeden temat, watek, przytocz i omow

jeden argument, przepis prawny. Dzieki temu tekst bedzie logicznie uporzagdkowany.

TAK JEST

Biorac pod uwage motywy zawarte w podaniu oraz ustalenia poczynione w postepowaniu wyjasniajagcym, nalezy
zwazy¢ co nastepuje. Powotana na wstepie ustawa Ordynacja podatkowa w art. 67a § 1 pkt 3 stanowi, iz w przypadkach
uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy na wniosek podatnika moze
umorzy¢ w catosci lub w czgsci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwtokg lub optate prolongacyjng. Decyzja o umorzeniu
(badz odmowie umorzenia) zalegtosci podatkowej wydana na podstawie powyzszego przepisu ma charakter uznaniowy.
Oznacza to, ze do organu administracji panstwowej nalezy wybor jednego z mozliwych sposobow rozstrzygnigcia
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sprawy. To od decyzji organu zalezy czy uzna, ze w konkretnej sprawie zachodzg przestanki, o ktorych mowa w tym
przepisie, tj. wazny interes podatnika lub interes publiczny. Jednoczesnie ich wystapienie nie determinuje pozytywnej
decyzji organu podatkowego, albowiem jest on uprawniony, a nie zobowigzany do rozwazenia, czy w ogole, a jezeli
tak, to w jakiej czgsci, zaleglo$¢ moze by¢ umorzona.

TAK MOGLOBY BYC

Biorgc pod uwage motywy zawarte w podaniu oraz ustalenia poczynione w postepowaniu wyjasniajgcym,

nalezy zwazy¢ co nastepuje.

Ustawa Ordynacja podatkowa stanowi, iz w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub
interesem publicznym organ podatkowy na wniosek podatnika moze umorzy¢ w catosci lub w czesci

zalegtosci podatkowe, odsetki za zwtoke lub optate prolongacyjng (art. 67a § 1 pkt 3).

Decyzja o umorzeniu (badZz odmowie umorzenia) zalegtosci podatkowej wydana na podstawie powyzszego
przepisu ma charakter uznaniowy. Oznacza to, ze to od decyzji organu zalezy, czy uzna, ze w konkretnej
sprawie zachodzg przestanki, o ktdrych mowa w tym przepisie, tj. wazny interes podatnika lub interes

publiczny (art. 67a § 1 op).

Nawet wystapienie przestanki waznego interesu podatnika lub interesu publicznego nie determinuje

pozytywnej decyzji organu podatkowego.

Jesli to mozliwe, skrd¢ akapity. tatwy do odbioru akapit sktada sie z 40—60 stéw, okoto 5 wierszy.

TAK JEST (152 WYRAZY, 12 WERSOW)

152 wyrazy, 12 wersow

Uznanie administracyjne jest konstrukcjg prawng pozwalajgcg organowi administracji publicznej na wybor
konsekwencji prawnych powstania sytuacji, do ktérej odnosi si¢ hipoteza normy prawnej. Organ podatkowy moze wigc,
ale nie musi, udzieli¢ wnioskowanej ulgi w podatku. Uznanie to jest ograniczone kierunkowymi dyrektywami wyboru,
jakimi sg uzyte w tresci przepisu zwroty: wazny interes podatnika oraz interes publiczny. W §wietle uksztaltowanej w
doktrynie i zaakceptowanej w orzecznictwie Naczelnego Sgdu Administracyjnego koncepcji interpretacyjnej przepisow
podatkowych, zbudowanych na zasadzie uznania administracyjnego i zawierajacych w swojej treSci kierunkowe
dyrektywy wyboru, stwierdzenie, ze w sprawie wystepuja okolicznosci odpowiadajace takiej lub innej kierunkowej
dyrektywie wyboru, moze, lecz nie musi, prowadzi¢ do pozytywnego rozstrzygnigcia sprawy dla wnioskodawcy. Ocena,
czy w konkretnej sprawie wystepuja okolicznos$ci uzasadniajgce udzielenie wnioskowanej ulgi w podatku, pozostawiona
wigc zostata swobodnemu uznaniu organu podatkowego i od jego woli, wyrazonej w uzasadnieniu decyzji, zalezy
skorzystanie z tej instytucji (wyrok WSA w Szczecinie z 18 czerwca 2014 1., I SA/Sz 1468/13).

TAK MOGLOBY BYC

54 wyrazy, 5 wierszy

Uznanie administracyjne jest konstrukcja prawng pozwalajacg organowi administracji publicznej na wybor
konsekwencji prawnych powstania sytuacji, do ktorej odnosi sie hipoteza normy prawnej. Organ podatkowy

moze wiec, ale nie musi udzieli¢ wnioskowanej ulgi w podatku. Uznanie to jest ograniczone kierunkowymi
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dyrektywami wyboru, jakimi sg uzyte w tresci przepisu zwroty: wazny interes podatnika oraz interes

publiczny.
57 wyrazdw, 5 wierszy

Stwierdzenie, ze w sprawie wystepujg okolicznosci odpowiadajgce takiej lub innej kierunkowej dyrektywie
wyboru, moze, lecz nie musi prowadzi¢ do pozytywnego rozstrzygniecia sprawy dla wnioskodawcy. Ocena,
czy w konkretnej sprawie wystepujg okolicznosci uzasadniajgce udzielenie wnioskowanej ulgi w podatku,
pozostawiona wiec zostata swobodnemu uznaniu organu podatkowego i od jego woli, wyrazonej w

uzasadnieniu decyzji, zalezy skorzystanie z tej instytucji.

5. Co jesli nie chcesz upraszczaé i zmieniac swojego uzasadnienia?
Rozumiemy, ze zmiany w tekscie uzasadnienia, zwtaszcza pod wzgledem jezykowym, moga by¢

skomplikowane lub czasochtonne. By¢ moze istnieje tez wiele innych powodow, dla ktérych nie chcesz

upraszcza¢ swojego tekstu.
Mamy dla Ciebie inng propozycje.

Aby utatwi¢ odbiorcy orientacje w tresci uzasadnienia, wprowadz nagtowki lub/i uwagi na marginesie

pisma. Wykorzystaj rownowazniki zdan lub pytania (to wersja fatwiejsza dla odbiorcy).

Réwnowaznik zdania — wypowiedzenie bez czasownika, np. wystgpienie przestanki, zarzuty przeciwko

decyzji.

Nie zajmie Ci to duzo czasu, a odbiorca zyska bardziej przejrzysty tekst i bedzie w stanie zdecydowaé, ktére

fragmenty uzasadnienia przeczyta¢ w pierwszej kolejnosci.

Jedli jakas czes$¢ uzasadnienia bedzie dla niego zbyt trudna do zrozumienia, nagtéwek lub uwaga na
marginesie bedzie podpowiedzig, o czym jest czytany fragment, czego dotyczy. To bardzo cenna informacja

dla odbiorcy, moze utatwi¢ mu zrozumienie informacji.
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TAK JEST

UZASADNIENIE

To
jest
przyktadowy
blok
tekstu

TAK MOGLOBY BYC

UZASADNIENIE

To jest przyktadowy blok tekstu
Co napisat/a Pan/Pani we wniosku?

To jest przyktadowy blok tekstu
Jakie sg przepisy prawne?

To jest przyktadowy blok tekstu
Jak rozumiec przestanke...?

6. Jak sformatowac tekst, zeby byt prosty w odbiorze?
Nieodpowiednie formatowanie tekstu: zbyt mata czcionka, brak interlinii, odstepéw miedzy segmentami,

wyroznien w tekscie (np. w formie pogrubien) moze utrudnié odbiorcy orientacje w tekscie.
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Nasza propozycja:

Zastosuj czcionke, dzieki ktorej tekst jest bardziej przejrzysty. Najlepiej sprawdzg sie czcionki tzw.
bezszeryfowe, np. Arial, Calibri, Verdana, Helvetica, Open Sans. Rozmiar czcionki, ktory jest tatwy w

odbiorze, to minimum 12 punktéw.

TAK JEST

czcionka Times New Roman / Liberation Serif, rozmiar: 10,5 pt

W ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opolu realizacja przedmiotowego przedsigwzigcia nie
powinna spowodowa¢ pogorszenia standardow srodowiska, a tym samym nie powinna stwarza¢ zagrozenia dla zdrowia
ludzi na dziatkach sgsiednich.

TAK MOGLOBY BYC

czcionka Arial, rozmiar: 12 pt

W ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opolu realizacja przedmiotowego
przedsiewziecia nie powinna spowodowac pogorszenia standardow srodowiska, a tym samym nie

powinna stwarzac zagrozenia dla zdrowia ludzi na dziatkach sgsiednich.

lub czcionka Calibri, rozmiar: 12 pt

W ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opolu realizacja przedmiotowego
przedsiewziecia nie powinna spowodowac pogorszenia standardow srodowiska, a tym samym nie powinna

stwarzac zagrozenia dla zdrowia ludzi na dziatkach sgsiednich.
lub czcionka Open Sans, rozmiar: 12 pt

W ocenie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Opolu realizacja
przedmiotowego przedsiewziecia nie powinna spowodowad pogorszenia standardow
Srodowiska, a tym samym nie powinna stwarzac zagrozenia dla zdrowia ludzi na dziatkach

sgsiednich.
lub inne czcionki bezszeryfowe, np. Verdana, Helvetica

Wprowadz interlinie: minimum 1,15, a najlepiej 1,5 wiersza. Odstep miedzy wierszami jest potrzebny,
ufatwia czytanie tekstu, poniewaz linijki tekstu nie sg ze sobg pofaczone. Dzieki interlinii tekst jest czytelny i

przejrzysty.
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TAK JEST

czcionka Times New Roman / Liberation Serif, 11 pt, interlinia 1 wiersz

Roboty prowadzone w pasie drogowym ul. [adres] podlegajg odbiorowi ze strony tut. Zarzadu niezaleznie od odbioru
przez inspektora nadzoru Inwestora, stanowigc podstawe do protokolarnego przekazania pasa drogowego po ich
zakonczeniu.

TAK MOGLOBY BYC

czcionka Arial, 11 pt, interlinia 1,15 wiersza

Roboty prowadzone w pasie drogowym ul. [adres] podlegajg odbiorowi ze strony tut. Zarzadu niezaleznie
od odbioru przez inspektora nadzoru Inwestora, stanowigc podstawe do protokolarnego przekazania pasa
drogowego po ich zakonczeniu.

lub czcionka Arial, 12 pt, interlinia 1,5 wiersza

Roboty prowadzone w pasie drogowym ul. [adres] podlegajg odbiorowi ze strony tut. Zarzgdu
niezaleznie od odbioru przez inspektora nadzoru Inwestora, stanowigc podstawe do

protokolarnego przekazania pasa drogowego po ich zakonczeniu.

Wprowadz odstepy przed nagtéwkami i po nich, tzw. Swiatfo. Odstep przed nagtéwkiem powinien by¢

wiekszy niz po nim. Dzieki temu tekst bedzie bardziej przejrzysty, a jego struktura wyrazniejsza.
€Kszy p € € ) przejrzysty, a jeg Y ]

TAK JEST

NAGLOWEK

To jest przyktadowy blok tekstu

TAK MOGLOBY BYC

NAGtOWEK

To jest przyktadowy blok tekstu

Wyrdwnaj tekst do lewej strony. Odpowiada to naturalnemu czytaniu tekstu: od lewej do prawej strony.

Justowanie tekstu moze utrudnié niektérym osobom odbidr Twoich informacji, lepiej z niego zrezygnowac.
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TAK JEST

Zezwolenie zarzadcy drogi wyrazone w niniejszej decyzji nie jest rtOwnoznaczne z zezwoleniem na prowadzenie robot
w pasie drogowym (warunek nr 11 niniejszej decyzji), o ktore inwestor powinien wystapi¢ do MZD Opole w trybie i na
warunkach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie okre$lenia warunkow
udzielenia zezwolen na zajecie pasa drogowego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1264).

TAK MOGLOBY BYC

Zezwolenie zarzadcy drogi wyrazone w niniejszej decyzji nie jest rownoznaczne z zezwoleniem na
prowadzenie robdt w pasie drogowym (warunek nr 11 niniejszej decyzji), o ktdre inwestor powinien
wystgpi¢ do MZD Opole w trybie i na warunkach okreslonych w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 1
czerwca 2004 r. w sprawie okreslenia warunkéw udzielenia zezwolen na zajecie pasa drogowego (Dz. U. z

2016 r. poz. 1264).

Wyrdznij najwazniejsze informacje. W tym celu mozesz zastosowac pogrubienie, podkreslenie lub kursywe.
Zrob to tak, aby wyrdznione informacje stanowity sensowng cato$é. W ten sposéb odbiorca po przeczytaniu

tylko tych fragmentdw pozna najwazniejsze informacje.

TAK JEST

Po wnikliwej analizie zgromadzonego w toku postgpowania materiatu dowodowego oraz uwzgledniajac catoksztatt
okolicznosci faktycznych organ podatkowy stwierdzit, iz nie znajduje podstaw do zastosowania wnioskowanego przez
Strony wsparcia w trybie art. 67a § 1 pkt 3 ustawy Ordynacja podatkowa, nie zostata spelniona przestanka waznego
interesu podatnika.

TAK MOGLOBY BYC

Po wnikliwej analizie zgromadzonego w toku postepowania materiatu dowodowego oraz uwzgledniajac
catoksztatt okolicznosci faktycznych, organ podatkowy stwierdzit, iz nie znajduje podstaw do zastosowania
wnioskowanego przez Pana/Panig wsparcia, poniewaz nie zostata spetniona przestanka waznego interesu

podatnika ani interesu spotecznego.

Jesli nie chcesz umieszczacé gtéwnego (streszczonego) uzasadnienia pod osnowg, wyrdznij je w tekscie.
Niech najwazniejsza przestanka, na podstawie ktdrej podjates/podjetas swojg decyzje, bedzie czytelna i

widoczna dla odbiorcy.

TAK JEST

Na podstawie art. 200 § 1 w zwigzku z art. 123 § 1 i art. 216 § 112 op 04.03.2025 r. wydane zostato postanowienie nr
[numer] wyznaczajace stronie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu
dowodowego w przedmiotowej sprawie. Strona nie skorzystata z przystugujacego jej prawa.

W niniejszej sprawie organ podatkowy nie stwierdzit istnienia przestanki waznego interesu podatnika ani przestanki
interesu publicznego.

W tym stanie faktycznym i prawnym organ podatkowy, dziatajac na podstawie prawa, postanawia jak w sentencji.
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Na podstawie art. 207 op organ podatkowy orzeka w sprawie w drodze decyzji, chyba Ze przepisy niniejszej ustawy
stanowig inaczej.

TAK MOGtOBY BYC (WERSJA 1)

Wydane zostato postanowienie nr [numer] wyznaczajgce stronie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia
sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie (art. 200 § 1 w zwigzku z art.

123§ 1iart. 216 § 1i 2 op 04.03.2025 r.). Strona nie skorzystata z przystugujgcego jej prawa.

W niniejszej sprawie organ podatkowy nie stwierdzit istnienia przestanki waznego interesu podatnika ani

przestanki interesu publicznego.

W tym stanie faktycznym i prawnym organ podatkowy, dziatajgc na podstawie prawa, postanawia jak w

sentencji.

Na podstawie art. 207 op organ podatkowy orzeka w sprawie w drodze decyzji, chyba ze przepisy niniejszej

ustawy stanowig inacze;j.

Najwazniejszg informacje w tekscie mozesz wyrdznic takze graficznie, np. umiesc jg w ramce.

TAK MOGtOBY BYC (WERSJA 2):

Wydane zostato postanowienie nr [numer] wyznaczajgce stronie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia
sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego w przedmiotowej sprawie (art. 200 § 1 w zwigzku z art.

123§ 1iart.216 §1i 2 op 04.03.2025 r.). Strona nie skorzystata z przystugujgcego jej prawa.

W niniejszej sprawie organ podatkowy nie stwierdzit istnienia przestanki waznego interesu podatnika ani

przestanki interesu publicznego.

W tym stanie faktycznym i prawnym organ podatkowy, dziatajgc na podstawie prawa, postanawia jak w

sentencji.

Na podstawie art. 207 op organ podatkowy orzeka w sprawie w drodze decyzji, chyba ze przepisy niniejszej

ustawy stanowig inacze;.

Jesli mozesz, przekaz odbiorcy informacje w punktach. Czytanie wypunktowanego tekstu jest o wiele

tatwiejsze niz odbidr ciggtej, linearnej wypowiedzi.
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TAK JEST

Whnioskiem, ktory do organu podatkowego wptynat dnia [data] Pan/Pani [imi¢ i nazwisko] zwrocil/a si¢ do Prezydenta
Miasta Opola z prosbg o umorzenie podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [data] .

Z informacji uzyskanej z Referatu Ksiggowosci Podatkowej na dzien zlozenia wniosku zaleglos¢ w podatku od
nieruchomosci za wnioskowany okres wynosita [kwota].

Strona wniosek umotywowata zbyt niskimi dochodami, wysokimi kosztami utrzymania i zbyt duzym obcigzeniem
wynikajacym ze wstecznego naliczenia zobowigzan podatkowych. W o$wiadczeniu o stanie majgtkowym wykazano
dochdd miesigczny w kwocie [kwota] zt. Roczny dochod z PIT za ubiegly rok to [kwota] zt. Wydatki, jakie wykazano,
to kwota [kwota].

TAK MOGLOBY BYC

e Whnioskiem, ktéry do organu podatkowego wptynat dnia [data] Pan/Pani [imie i nazwisko] zwrdcit/a
sie do Prezydenta Miasta Opola z prosbg o umorzenie podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za

lata [data].

e Zinformacji uzyskanej z Referatu Ksiegowosci Podatkowej na dzien ztozenia wniosku zalegto$¢ w

podatku od nieruchomosci za wnioskowany okres wynosita [kwota].

e Strona wniosek umotywowata zbyt niskimi dochodami, wysokimi kosztami utrzymania i zbyt duzym
obcigzeniem wynikajgcym ze wstecznego naliczenia zobowigzan podatkowych. W oswiadczeniu o
stanie majatkowym wykazano dochdd miesieczny w kwocie [kwota] zt. Roczny dochdd z PIT za

ubiegty rok to [kwota] zt. Wydatki, jakie wykazano, to kwota [kwota].

Zapoznaj sie z zasadami formatowania tekstow zgodnie ze standardem prostego jezyka i dostepnosci:
e ustaw tytut we witasciwosciach dokumentu,
e uzyj czcionki bezszeryfowej, np. Aptos, Arial, Calibri,
e ustaw wielkos¢ czcionki na min. 12 pt,
e zachowaj czytelng strukture dokumentu (uzywaj styléw Nagtéwek 1, Nagtéwek 2 itd. w kolejnosci),
e zastosuj listy numerowane, wypunktowania, listy wielopoziomowe,
e zastosuj odstep po akapicie 6-8 pt oraz interlinie 1,15 lub 1,5 wiersza,
e zastosuj wyrdwnanie do lewej,

e ustaw aktywne hipertgcza, np. Strona internetowa Miasta Opola,

e dodaj numeracje stron,

e ustaw odpowiedni jezyk dokumentu.
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OD TEKSTU TRUDNEGO DO TEKSTU PRZYSTEPNEGO

PISMO DO DECYZJI NR | (DO WERSJI BEZ UPRASZCZANIA)

Szanowny/a Pan/Pani [imie i nazwisko]

Z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola informuje, ze Prezydent odmowit anulowania Pana/Pani

zalegtosci w podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [data], tj. kwoty [kwota].
Swojg decyzje Prezydent uzasadnit:

e brakiem przestanki waznego interesu podatnika lub interesu publicznego.
Petny tekst decyzji w zataczeniu.
Z powazaniem,

[podpis urzednika/urzedniczki]

DECYZJA NR I: ORYGINAL

DECYZJA

Na podstawie art. 67a § 1 pkt 3 oraz art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2025
1. poz. 111 z pdézn. zm.); po rozpatrzeniu wniosku, ktory do organu podatkowego wptynat [data] w sprawie umorzenia
podatku od nieruchomosci

Postanawiam

Odmowi¢ Panu/Pani [imi¢ i nazwisko] umorzenia zaleglo$ci w podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata
[data], tj. kwote [kwota].

UZASADNIENIE

Whioskiem, ktory do organu podatkowego wptynat dnia [data] Pan/Pani [imi¢ i nazwisko] zwrdcit/a si¢ do Prezydenta
Miasta Opola z prosbg o umorzenie podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [data].

Z informacji uzyskanej z Referatu Ksiggowosci Podatkowej na dzien ztozenia wniosku zaleglos¢ w podatku od
nieruchomosci za wnioskowany okres wynosita [kwota].

Strona wniosek umotywowata zbyt niskimi dochodami, wysokimi kosztami utrzymania i zbyt duzym obcigzeniem
wynikajacym ze wstecznego naliczenia zobowigzan podatkowych.

W oswiadczeniu o stanie majatkowym wykazano dochod miesieczny w kwocie [kwota] zt. Roczny dochoéd z PIT za
ubiegly rok to [kwota] zt. Wydatki jakie wykazano, to kwota [kwota].

Biorac pod uwage motywy zawarte w podaniu oraz ustalenia poczynione w postepowaniu wyjasniajagcym, nalezy
zwazy¢ co nastgpuje. Powotana na wstgpie ustawa Ordynacja podatkowa w art. 67a § 1 pkt 3 stanowi, iz w przypadkach
uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy na wniosek podatnika moze
umorzy¢ w catosci lub w czgsci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwtokg lub optate prolongacyjng. Decyzja o umorzeniu
(badz odmowie umorzenia) zaleglosci podatkowej wydana na podstawie powyzszego przepisu ma charakter uznaniowy.
Oznacza to, ze do organu administracji panstwowej nalezy wybor jednego z mozliwych sposobow rozstrzygnigcia
sprawy. To od decyzji organu zalezy czy uzna, ze w konkretnej sprawie zachodzg przestanki, o ktorych mowa w tym
przepisie, tj. wazny interes podatnika lub interes publiczny. Jednoczesnie ich wystapienie nie determinuje pozytywnej
decyzji organu podatkowego, albowiem jest on uprawniony, a nie zobowigzany do rozwazenia, czy w ogoble, a jezeli
tak, to w jakiej czgsci, zaleglo$¢ moze by¢ umorzona.

Ustawodawca stanowigc w powyzszym przepisie materialnoprawng podstawe udzielenia ulgi upowaznit organy
podatkowe do orzekania w ramach tzw. uznania administracyjnego, organom tym pozostawiajgc oceng tego, czy w
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konkretnej sprawie wystepuja okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie tej ulgi podatkowej, ktora to ocena winna by¢
dokonana wedtug stanu rzeczy w chwili rozstrzygania w tym zakresie. Ustawodawca nie podat ustawowej definicji
,,waznego interesu podatnika” i ,,interesu publicznego”.

Przez interes publiczny rozumie si¢ dyrektywe postgpowania nakazujaca mie¢ na uwadze respektowanie wartosci
wspolnych dla catego spoleczenstwa, takich jak sprawiedliwos¢, bezpieczenstwo, zaufanie obywateli do organow
wladzy, sprawno$¢ dziatania aparatu panstwowego, korekte btednych decyz;ji, itp. Wynika to z wyjatkowego charakteru
instytucji udzielenia ulgi podatkowej, stanowigcej odstepstwo od zasady rownosci i powszechno$ci opodatkowania.
Zasada pozosta¢ musi placenie podatkow w sposob i w terminach przewidzianych przez prawo. Jedynie nadzwyczajne
okoliczno$ci moga spowodowaé odstepstwo od tej reguly (por. B. Dauter S. Babiarz, B. Dauter, B. Gruszczynski, R.
Hauser, A. Kabat, M. Niezgodka-Medek. Ordynacja podatkowa. Komentarz, Warszawa 2007, s. 522 i n. tezy 14, 151
18 do 20 i powotane tam orzecznictwo).

Z brzmienia art. 67a § 1 op nie wynika prawo organu podatkowego do okreslania waznego interesu podatnika. Organ
podatkowy posiada kompetencje do okreslania interesu publicznego i jego uzasadniania. Wazny interes podatnika
okresla i uzasadnia podatnik, a wage tego uzasadnienia ocenia organ. Przeslanki udzielenia wnioskowanej ulgi w
podatku (a wigc wazny interes podatnika i interes publiczny) nalezy ocenia¢ nie tylko w kontekscie osobistej sytuacji
majatkowej podatnika, lecz takze z uwzglgdnieniem zwiagzku zachodzacego pomiedzy obnizeniem zdolnosci ptatniczej,
a zaj$ciem wypadkoéw powodujacych i uzasadniajacych niemoznos¢ zaptaty w terminie.

Organ podatkowy umozliwit Stronie czynny udzial w prowadzonym postgpowaniu i kierujac si¢ zasada prawdy
obiektywnej wydat rozstrzygnigcie w oparciu o zgromadzony materiat dowodowy.

Po wnikliwej analizie zgromadzonego w toku postgpowania materiatu dowodowego oraz uwzgledniajac catoksztatt
okolicznosci faktycznych organ podatkowy stwierdzit, iz nie znajduje podstaw do zastosowania wnioskowanego przez
Strony wsparcia w trybie art. 67a § 1 pkt 3 ustawy Ordynacja podatkowa, nie zostata spelniona przestanka waznego
interesu podatnika. Prezydent Miasta Opola nie wyrazil zgody na umorzenie wnioskowanych zaleglosci podatkowych
z uwagi na uzyskiwane dochody. Z analizy przedstawionych dokumentow wynika, iz miesigczny dochdéd wynosi
[kwota].

Sytuacja finansowa strony wystepuje jako normalna sytuacja ekonomiczna kazdego podatnika (koniecznosé
uzyskiwania dochodow, ponoszenia kosztow). Nie wystepujag natomiast okolicznosci nadzwyczajne (np. powddz, pozar,
kradziez lub inne zdarzenia uznane za wyjatkowe), ktore uzasadnialyby zastosowanie wnioskowanej ulgi. Sytuacja
materialna sama w sobie nie moze uzasadnia¢ zastosowania ulgi. W o§wiadczeniu o stanie majatkowym strona wykazata
state wydatki zwigzane z utrzymaniem np. czynsz, gaz, prad. Wydatki na eksploatacj¢ mieszkania/domu nalezg do
stalych oplat jakie wnioskodawca ponosi z tytulu utrzymania i nie spetniajg przestanki do umorzenia wnioskowanych
zaleglto$ci. Nie mozna uznac, ze optaty np. za prad czy wode sg to nadzwyczajne, czy nieprzewidziane wydatki. Optaty
te ponoszone s3 przez ogot spoteczenstwa. Prezydent Miasta Opola nie moze umarza¢ zaleglosci kazdej osobie, ktora
ponosi koszty zwigzane z utrzymaniem czy leczeniem.

W toku postgpowania nie dotgczono do akt sprawy dokumentéw wskazujacych na wystegpowanie trudnosci w
terminowym wywigzywaniu si¢ z podstawowych i biezacych oplat. W zwigzku z powyzszym mozna domniemywac, ze
realizacja tych oplat odbywa si¢ plynnie i nie potwierdza trwalego lub wyjatkowego charakteru wystepujgcych
trudnosci. W gestii organu podatkowego nie lezy ocena, w jakim stopniu zaptata zalegtego podatku ze srodkow, ktdrymi
dysponujg strony, wptynie na ich funkcjonowanie. Organ nie ma wplywu na sposob, w jakim strona prowadzi swoje
gospodarstwo domowe.

W orzecznictwie niejednokrotnie podnosi si¢, ze brak pracy, choroba lub trudna sytuacja materialna same w sobie nie
moga by¢ uznane za przestanke umozliwiajaca zastosowanie wnioskowanej ulgi.

,,Trudna sytuacja materialna podatnika sama w sobie nie moze by¢ uznana za przestank¢ umozliwiajgcg zastosowanie
wnioskowanej ulgi, a tym bardziej nie mozna jej utozsamia¢ z waznym interesem podatnika. W przeciwnym razie
prowadzitoby to do absurdu. Zawsze bowiem ulga w zaplacie zobowigzania jest w interesie (faktycznym) podatnika. W
rezultacie kazdy podatnik znajdujacy si¢ w trudnej sytuacji majatkowej spetniatby przestanke przyznania ulgi. Dlatego
wazne jest wykazanie nadzwyczajnosci tej sytuacji, w ktorej podatnik si¢ znalazl” — wyrok WSA w Krakowie z dnia 9
kwietnia 2020 r. I SA/Kr 707/09.

Wystapienia waznego interesu podatnika nie mozna upatrywaé¢ wytacznie w dolegliwosci finansowej, jakiej doswiadcza
strona w zwigzku z konieczno$cig wywigzania si¢ z cigzacych na niej zobowigzan ani tez z subiektywnym przekonaniem
podatnika o potrzebie udzielenia wnioskowanej ulgi. Udzielanie ulg w sptacie nie jest dziataniem automatycznym, lecz
stanowi odstepstwo od zasady rownos$ci opodatkowania, a decyzja o przyznaniu lub odmowie udzielenia tego rodzaju
wsparcia — ulgi w sptacie, w kazdym przypadku nastepuje po indywidualnym przeprowadzeniu postgpowania.

50



Ponoszenie cigzarow podatkowych i innych $wiadczen publicznych jest podstawowym obowigzkiem kazdego
podatnika. Gmina jako podmiot publicznoprawny w interesie ogotu mieszkancow musi dbac o biezagce zabezpieczenie
potrzeb miasta finansujac je z dochodow wlasnych, do ktoérych nalezy m.in. podatek.

Nadmienia sie, ze udzielenie ulgi jest zawsze prawem, a nie obowigzkiem organu podatkowego. Z cytowanego przepisu
prawa, a w szczego6lnosci z uzytego w nim sformutowania ,,moze umorzy¢” wynika, ze decyzje z tego zakresu maja
charakter uznaniowy, co oznacza, ze nawet gdyby podatnik spetniat kryteria okre§lone w tym przepisie prawa - nie
stanowi to, iz organ podatkowy jest obowigzany wydac¢ decyzj¢ pozytywna w zakresie wnioskowanym przez podatnika.

Jest zrozumiate, ze sptata zadtuzenia moze stanowi¢ dla strony pewne obcigzenie finansowe, to jednak organ podatkowy
jako podmiot wykonujgcy przepisy prawa zlecone przez ustawodawce obowigzany jest realizowaé zadania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami. Podejmujac decyzje w sprawie umorzenia Prezydent Miasta Opola bierze pod uwagg nie
tylko wazny interes strony, ale rowniez wazny interes ogélnospoteczny.

Dodatkowo podkresli¢ nalezy, ze ustawodawca przewidzial mozliwo$¢ udzielania innych ulg w zaptacie zalegtosci
podatkowych, ktore bylyby dogodne dla wnioskodawcy i nie stanowiloby nadmiernego obcigzenia. Zgodnie z art. 67a
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej organ podatkowy na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym
interesem podatnika lub interesem publicznym, moze odroczy¢ lub rozlozy¢ na raty zaptate zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke lub odsetki od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek.

Odnoszac si¢ do drugiej, lecz nie mniej waznej przestanki udzielenia ulgi tj. interesu publicznego, organ podatkowy
uznal, iz przedstawione przez stron¢ argumenty nie wyczerpujg znamion waznego interesu publicznego. Prezydent
Miasta Opola musi mie¢ na uwadze wzgledy spoteczne, a udzielenie wnioskowanej ulgi stawiatoby zobowigzanego w
sytuacji uprzywilejowanej w stosunku do pozostatych podatnikow regulujacych swoje zobowigzania podatkowe na
biezaco, pomimo, niejednokrotnie trudnej sytuacji zardwno zyciowej jak i finansowe;j.

Ustalajac kwesti¢ istnienia przestanki interesu publicznego organ rozwazyl wartosci w dwoch plaszczyznach,
mianowicie jedng plaszczyzne tworzy zasada, jaka jest terminowe ptacenie podatkow w pelnej wysokosci, drugg -
wyjatek od zasady, polegajacy na zastosowaniu indywidualnej ulgi podatkowej. Rozpatrujac sprawe w danym
przypadku organ ustalil, iz z punktu widzenia interesu publicznego korzystniej jest nie stosowanie ulgi w zobowigzaniu
podatkowym (por. wyrok z dnia 02.02.2017 r., Il FSK 4126/14). W interesie publicznym jest niewatpliwie aby wszyscy
zobowigzani w sposéb terminowy i sumienny wywigzywali si¢ z zaplaty naleznos$ci stanowigcych dochdd jednostek
samorzadowych, ktory zapewnia funkcjonowanie istotnych instytucji spotecznych (por. wyrok. WSA w Warszawie z
01.04.2011 r., IIT SA/Wa 2289/10).

Decyzje podejmowane przez organy podatkowe mieszczg si¢ w ramach tzw. uznania administracyjnego. Stad tez w
przypadku stwierdzenia, ze w sprawie wystepuje jedna z przestanek okreslonych w art. 67a § 1 O.p. organ w sposob
uznaniowy, podejmuje decyzje o wyborze alternatywy - czy przyzna¢ podatnikowi ulge w sptacie zobowigzan
podatkowych, czy tez nie (por. wyrok NSA z 17.06.2020 r., sygn. akt (Il FSK 414/20). Ocena, czy w konkretnej sprawie
wystepuja okolicznosci uzasadniajace udzielenie wnioskowanej ulgi w podatku, pozostawiona wigc zostala
swobodnemu uznaniu organu podatkowego i od jego woli, wyrazonej w uzasadnieniu decyzji, zalezy skorzystanie z tej
instytucji (por. wyrok WSA w Krakowie z 10.09.2020 r., I SA/Kr 253/20)

Nawet wystapienie przestanki waznego interesu podatnika lub interesu publicznego nie determinuje pozytywnej decyzji
organu podatkowego, albowiem jest on uprawniony, a nie zobowigzany do rozwazenia, czy w ogole, a jezeli tak, to w
jakiej czesci, udzieli ulgi podatkowej. Organ podatkowy musi mie¢ na uwadze i to, ze migdzy innymi wzgledy spoleczne
wymagaja rowniez, zeby zobowigzanie podatkowe bylo realizowane a podatnik pochopnie nie byt z nich zwalniany
(wyrok WSA w Szczecinie z 20.04.2011 r., I SA/Sz 1/11).

Udzielenie ulgi podatkowej jest ulga uznaniowg. Ustawa nie zobowigzuje organu podatkowego do jej zastosowania,
daje mu jedynie w ramach uznania administracyjnego uprawnienie do jej zastosowania. Ulgi stanowigce wyjatek od
zasady powszechnos$ci opodatkowania, powinny by¢ stosowane jedynie w wyjatkowych sytuacjach.

Zastosowanie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych nie moze wynikaé wylgcznie z wlasnego przekonania
wnioskodawcy o stusznosci jej zadania opartego na prze§wiadczeniu, ze sytuacja w jakiej si¢ znalazl, w zwigzku z
obowigzkiem zaplaty zobowigzania podatkowego, stanowi samoistng przestanke do zastosowania ulgi. W ocenie organu
podatkowego umorzenie zaleglosci w tej konkretnej sytuacji byloby przedwczesne, bowiem dopdki istnieje
jakiekolwiek prawdopodobienstwo zaspokojenia w przyszlosci zobowigzania podatkowego np. w formie uktadu
ratalnego, to nie ma podstaw do odstgpienia od dochodzenia zobowigzan podatkowych.

Podatki sg najistotniejszym elementem dochodow gminy, a stosowanie wszelkich ulg, stanowi wyjatek od zasady
rownosci 1 powszechnosci opodatkowania. Przyznawanie ulg podatkowych jest nieuzasadnione ze wzglgdu na interes
publiczny oraz interes samych podatnikéw, gdyz mniejsze dochody maja wplyw na realizacje zadan gminy, a ich
negatywne skutki odczuwa cata spotecznos¢ lokalna, do ktorej nalezy rowniez wnioskodawca. Ponadto udzielenie ulgi
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w splacie zobowigzan podatkowych jest instytucja o charakterze wyjatkowym, gdyz zasadg jest ptacenie podatkow, a
nie za$ zwalnianie podatnikow od tego obowiazku. Zauwazy¢ nalezy rowniez, ze ulga jest prawem, a nie obowigzkiem
organdéw podatkowych. Nawet w wypadku zaistnienia przyczyn spotecznie lub gospodarczo uzasadnionych organ
administracji moze, lecz nie musi udzieli¢ wnioskowanej ulgi.

Zastosowanie ulgi podatkowe;j jest odstgpstwem od zasady powszechno$ci opodatkowania i wobec generalnej zasady
obowigzujacego prawa podatkowego, jakg jest placenie podatkow, stanowi nadzwyczajny srodek prawny, za$ decyzje
podejmowane przez organy podatkowe mieszczg si¢ w ramach tzw. uznania administracyjnego.

Uznanie administracyjne jest konstrukcjg prawng pozwalajgcg organowi administracji publicznej na wybor
konsekwencji prawnych powstania sytuacji, do ktérej odnosi si¢ hipoteza normy prawnej. Organ podatkowy moze wigc,
ale nie musi, udzieli¢ wnioskowanej ulgi w podatku. Uznanie to jest ograniczone kierunkowymi dyrektywami wyboru,
jakimi sg uzyte w tresci przepisu zwroty: wazny interes podatnika oraz interes publiczny. W §wietle uksztattowanej w
doktrynie 1 zaakceptowanej w orzecznictwie Naczelnego Sadu Administracyjnego koncepcji interpretacyjnej przepisow
podatkowych, zbudowanych na zasadzie uznania administracyjnego i zawierajacych w swojej tresci kierunkowe
dyrektywy wyboru, stwierdzenie, ze w sprawie wystepuja okolicznosci odpowiadajace takiej lub innej kierunkowej
dyrektywie wyboru, moze, lecz nie musi, prowadzi¢ do pozytywnego rozstrzygnigcia sprawy dla wnioskodawcy. Ocena,
czy w konkretnej sprawie wystepuja okolicznosci uzasadniajace udzielenie wnioskowanej ulgi w podatku, pozostawiona
wigc zostata swobodnemu uznaniu organu podatkowego i od jego woli, wyrazonej w uzasadnieniu decyzji, zalezy
skorzystanie z tej instytucji (wyrok WSA w Szczecinie z 18 czerwca 2014 1., I SA/Sz 1468/13).

Na podstawie art. 200 § 1 w zwigzku z art. 123 § 1 i art. 216 § 112 op 04.03.2025 r. wydane zostato postanowienie nr
[numer] wyznaczajace stronie siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu
dowodowego w przedmiotowej sprawie. Strona nie skorzystata z przystugujacego jej prawa.

W niniejszej sprawie organ podatkowy nie stwierdzit istnienia przestanki waznego interesu podatnika ani przestanki
interesu publicznego.

W tym stanie faktycznym i prawnym organ podatkowy, dziatajac na podstawie prawa, postanawia jak w sentencji.

Na podstawie art. 207 op organ podatkowy orzeka w sprawie w drodze decyzji, chyba ze przepisy niniejszej ustawy
stanowig inaczej.

POUCZENIE

Od niniejszej decyzji przystuguje prawo odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Opolu w terminie
14 dni od dnia otrzymania niniejszej decyzji za posrednictwem Prezydenta Miasta Opola. Odwotanie od decyzji organu
podatkowego powinno zawiera¢ zarzuty przeciwko decyzji, okresla¢ istote i zakres zgdania bedacego przedmiotem
odwotania oraz wskazywa¢ dowody uzasadniajace to zadanie.

Otrzymuja:
1. adresat,

2. aa.

DECYZJA NR I:WERSJA UPROSZCZONA

DECYZJA

Rozpatrzyli$my Pana/Pani wniosek, ktory otrzymalismy [datal].

Whnioskowat/a Pan/Pani o to, aby Urzagd umorzyt Pana/Pani zalegto$¢ w podatku od nieruchomosci.
Po analizie wniosku

odmawiamy Panu/Pani

umorzenia zalegtosci w podatku od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [data], tj. kwoty [kwota].

Uzasadnienie:
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Uznalismy, ze nie mozemy przyznac¢ wsparcia, o ktdre Pan/Pani wnioskowat/a. Stwierdzilismy, ze nie ma

okolicznosci, ktére pozwolg nam pozytywnie rozpatrzy¢ Pana/Pani wniosek (brak przestanki waznego

interesu podatnika lub interesu publicznego).

Podstawa prawna:

e art.67a § 1 pkt 3 oraz art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z

2025 r. poz. 111 z pdin. zm.).

PELNE UZASADNIENIE

1. Przepisy prawne

W przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ
podatkowy na wniosek podatnika moze umorzy¢ w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowe,

odsetki za zwtoke lub optate prolongacyjng (Ordynacja podatkowa w art. 67a § 1 pkt 3).

1.1.

1.2.

Przepisy mowig, ze decyzje podejmuje urzad i to urzgd moze umorzy¢ zalegtos¢ podatkowa

lub jej nie umorzy¢?.

Nawet jesli istnieje przestanka waznego interesu podatnika lub interesu publicznego, nie

oznacza to, ze urzad automatycznie wyda pozytywnga decyzje?.

Decyzje, ktére podejmujg organy podatkowe mieszczg sie w ramach tzw. uznania
administracyjnego>. Urzad moze wiec, ale nie musi, udzieli¢ ulgi w podatku, ktérg wskazat/a

Pan/Pani we wniosku®.
Wazny interes podatnika

Podatnik sam okresla i uzasadnia, ze jego interes jest wazny, a organ ocenia, czy

uzasadnienie podatnika jest wystarczajgce.

Przepisy mowig, ze utrata pracy, choroba, trudna sytuacja materialna i in. nie moga by¢

podstawg przyznania ulgi.

Optaty podatkowe i inne optaty publiczne sg podstawowym obowigzkiem kazdego

podatnika.

Ulga w sptacie zobowigzan podatkowych nie moze wynika¢ wytacznie z subiektywnego

Pana/Pani przekonania, ze ulga sie Panu/Pani nalezy.

Interes publiczny
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e Interes publiczny to dziatanie, ktore uwzglednia wspdlne wartosci catego spoteczenstwa.
Chodzi tu o sprawiedliwos$¢, bezpieczenstwo, zaufanie ludzi do wtadzy, sprawne dziatanie

urzeddw panstwowych, poprawianie ztych decyzji.
e To urzad okresla, czy w danej sytuacji wystepuje interes publiczny (art. 67a § 1 op).
e Gmina finansuje potrzeby mieszkaricow miasta z dochodéw wtasnych, w tym z podatkow.

e Ulgi podatkowe sg sprzeczne z interesem publicznym, poniewaz ich negatywne skutki

odczuwa cata spotecznos¢ lokalna, w tym takze Pan/Pani.
e Urzad nie moze pochopnie zwolni¢ podatnika z zobowigzan podatkowych®.
2. Pani/Pana sytuacja w Swietle przepisow prawa

StwierdziliSmy, ze nie mozemy udzieli¢ Panu/Pani wsparcia, o ktére Pan/Pani wnioskowat/a,

poniewaz nie ma przestanki waznego interesu podatnika lub interesu spotecznego.
2.1. Przestanka waznego interesu podatnika

a) Prezydent Miasta Opola odmoéwit umorzenia wnioskowanych zalegtosci podatkowych,

poniewaz Pana/Pani miesieczne dochody wynoszg [kwota] zt.

b) Pana/Pani sytuacja finansowa jest sytuacjg typowego podatnika, dlatego nie widzimy
zadnych nadzwyczajnych okolicznosci (np. powddz, pozar, kradziez lub inne zdarzenia uznane

za wyjatkowe), ktére uzasadniajq ulge.

c) W oswiadczeniu o stanie majagtkowym wykazat/a Pan/Pani state wydatki, takie jak czynsz, gaz
czy prad. Sg to zwykte koszty utrzymania, ktére nie stanowig podstawy do umorzenia

whioskowanych zalegtosci.
2.2. Przestanka waznego interesu podatnika

a) Prezydent Miasta Opola musi dbac o interes wszystkich mieszkarncéw. Ulga w Pana/Pani
przypadku bedzie niesprawiedliwa wobec innych podatnikéw, ktérzy regularnie ptaca

podatki, np. mimo trudnej sytuacji zyciowej i/lub finansowej.

b) RozpatrzyliSmy Pana/Pani sprawe i ustalili§my, ze wtasnie odmowa ulgi jest korzystna z

punktu widzenia interesu publicznego’.

c¢) Wazne jest, aby kazdy podatnik terminowo i sumiennie ptacit nalezne podatki. Dochody te

pozwalajg funkcjonowac instytucjom publicznym?.
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d) Dopdki moze Pan/Pani sptaci¢ zobowigzanie podatkowe, np. w ratach, nie mamy podstaw, by

go nie egzekwowac.

3. Przebieg postepowania

Pan/Pani [imie i nazwisko] zwrdcit/a sie do Prezydenta Miasta Opola, aby ten umorzyt podatek

od nieruchomosci przy ul. [adres] za lata [data]. Wniosek wptynat do urzedu dnia [data].

e W dniu, w ktorym przyjelismy wniosek, zalegtos¢ wynosita [kwota] zt (na podstawie danych z

Referatu Ksiegowosci Podatkowej).

e Whniosek uzasadnit/a Pan/Pani zbyt niskimi dochodami, wysokimi kosztami utrzymania i zbyt

duzym obcigzeniem zalegtos$ci podatkowych.

e W oswiadczeniu majgtkowym podaje Pan/Pani, ze Pana/Pani miesieczny dochdd wynosi [kwota]

zt, roczny [kwota] zt, a wydatki [kwota] zt.

e Mogt/Mogta Pan/Pani wzigé udziat w postepowaniu, podczas ktérego rozpatrywaliSmy sprawe

na podstawie zebranych dowoddw.

e W toku postepowania do akt sprawy nie dotgczyt/a Pan/Pani dokumentow, ktére potwierdzajg
Pana/Pani trwate lub wyjgtkowe trudnosci finansowe. Dlatego uznalismy, ze regularnie optaca

Pan/Pani biezace zobowigzania.

e Wydalismy postanowienie nr [numer], w ktérym wyznaczylismy 7-dniowy termin, aby
mogt/mogta Pan/Pani wypowiedziec sie w sprawie zebranego materiatu dowodowego (art. 200
§ 1 wzwigzkuzart. 123§ 1iart. 216 § 1i 2 op 04.03.2025 r.). Nie skorzystat/a Pan/Pani z tego

prawa.
4. Podsumowanie

e Organ podatkowy nie stwierdzit, ze w sprawie wystepuje wazny interes podatnika lub interes

publiczny.
e Na podstawie obowigzujgcych przepiséw organ wydat decyzje zgodng z sentencja.

e Organ podatkowy orzeka w sprawie w drodze decyzji, chyba ze przepisy niniejszej ustawy

stanowig inaczej (art. 207 op).
AKTY PRAWNE
Giowny:
e ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 111 z pdzn. zm.).
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Pozostate:

1. Wyrok WSA w Szczecinie z 18 czerwca 2014 r., | SA/Sz 1468/13.

2. Wyrok WSA w Krakowie z dnia 9 kwietnia 2020 r. | SA/Kr 707/09.

3. Wyrok NSA z 17.06.2020 r., sygn. akt (Il FSK 414/20).

4. Wyrok WSA w Krakowie z 10.09.2020 r., | SA/Kr 253/20.

5. B. Dauter S. Babiarz, B. Dauter, B. Gruszczynski, R. Hauser, A. Kabat, M. Niezgddka-Medek,
Ordynacja podatkowa. Komentarz, Warszawa 2007, s. 522 i n. tezy 14, 15i 18 do 20 i powotane tam
orzecznictwo.

6. Wyrok WSA w Szczecinie z 20.04.2011r.,, | SA/Sz 1/11.

7. Wyrok z dnia 02.02.2017 r., Il FSK 4126/14.

8. Wyrok. WSA w Warszawie z 01.04.2011 r,, Ill SA/Wa 2289/10.

POUCZENIE

e Przystuguje Panu/Pani prawo do odwotania od tej decyzji, ktére moze Pan/Pani ztozy¢ do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Opolu w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania od
Prezydenta Miasta Opola.

e Odwotanie od tej decyzji musi zawiera¢ powody, dla ktérych nie zgadza sie Pan/Pani z decyzjg, oraz
dowody, ktére uzasadniajg Pana/Pani odwotanie.

Otrzymuja:
e adresat,
e aa.

DANE STATYSTYCZNE

Wskaznik trudnosci tekstu:

przed uproszczeniem: 13.18 (tekst trudny, wyksztatcenie wyzsze),

po uproszczeniu: 8.55 (tekst tatwy, szkota $rednia).
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PISMO DO DECYZJI NR 1l (DO WERSJI BEZ UPRASZCZANIA)

Szanowny/Szanowna Pan/Pani [imie i nazwisko]

Z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola informuje, ze Prezydent uznat Pana/Panig za dtuznika

alimentacyjnego, ktéry uchyla sie od zobowigzan alimentacyjnych.
Swojg decyzje Prezydent uzasadnit nastepujgco:
e Osoba uprawniona otrzymata swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

e ZPana/Pani winy nie mogliSmy przeprowadzi¢ wywiadu alimentacyjnego, a Pan/Pani nie ztozyt/a

oswiadczenia majatkowego.

e Przez ostatnie 6 miesiecy nie pfacit/a Pan/Pani co najmniej 50% kwoty naleznych alimentéw w

kazdym miesigcu.
Petny tekst decyzji w zataczeniu.
Z powazaniem,

[podpis urzednika/urzedniczki]

DECYZJA NR II: ORYGINAL

DECYZJA

Na podstawie art. 5 ust. 3, 3a ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t. jedn.
Dz. U. z 2023 r., poz. 1993 ze zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z 2024 r., poz. 572), dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola, po wszczeciu
postgpowania z urzedu

POSTANAWIAM
uzna¢ Pana/Panig [imi¢ i nazwisko] za dtuznika alimentacyjnego uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych.
UZASADNIENIE

Decyzja nr [numer] z dnia [data] Miejskiego Centrum Swiadczen w Opolu, dziatajacego z upowaznienia Prezydenta
Miasta Opola, przyznane zostaty §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego w kwocie po [kwota] zt miesi¢cznie dla [imi¢
i nazwisko], na okres od [data] do [data]. Zgodnie z informacja przestang przez Osrodek Pomocy Spotecznej w [miasto],
dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta [miasto], przyznane zostalo S$wiadczenie z funduszu alimentacyjnego w
kwocie [kwota] zt miesigcznie dla [imi¢ i nazwisko], na okres od [data] do [data].

Zgodnie z art. 3 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw przyznanie
osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego jest podstawa do wszczecia postgpowania wobec dluznika
alimentacyjnego, na zasadach okre$lonych w rozdziale 2 w/w ustawy. Postepowanie to prowadzi organ wlasciwy
dtuznika w rozumieniu art. 2 pkt 9 w/w ustawy, tj. wojt (burmistrz lub prezydent miasta) wlasciwy ze wzgledu na
miejsce zamieszkania dluznika alimentacyjnego.

W zwigzku z faktem, ze Prezydent Miasta Opola — zgodnie z art. 2 ust. 9 cyt. ustawy, jest organem wtasciwym dhuznika
wezwano Pana/Pania do osobistego stawiennictwa w Miejskim Centrum Swiadczen w Opolu, w terminie 14 dni od daty

otrzymania wezwania, celem przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego 1 odebrania o$wiadczenia majatkowego,
uprzedzajac jednocze$nie o skutkach uniemozliwienia dokonania ww. czynnoéci, okreslonych w cyt. ustawie. Powyzsze
wezwanie doreczono w dniu [data] /dwukrotnie awizowane/, nie zostato odebrane przez Pana/Panig i w trybie art. 44
Kodeksu postepowania administracyjnego uznano je za doreczone 1 prawnie skuteczne, jednak w wyznaczonym
terminie nie skontaktowal/a sie Pan/Pani z Miejskim Centrum Swiadczen w Opolu.
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W zwiazku z powyzszym Prezydent Miasta Opola uznal, Zze uniemozliwia Pan/Pani przeprowadzenie wywiadu
alimentacyjnego i odebranie os§wiadczenia majatkowego.

Na podstawie art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w przypadku,
gdy dluznik alimentacyjny uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego lub odmoéwil zlozenia
oswiadczenia majatkowego organ wlasciwy dluznika wszczyna postepowanie dotyczace uznania dluznika
alimentacyjnego za uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych. Zawiadomienie o wszczeciu ww. postepowania
doreczono w dniu [data].

Zgodnie z art. 5 ust. 3a ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw decyzji o uznaniu dtluznika

alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych nie wydaje si¢ wobec dtuznika alimentacyjnego,
ktory przez okres ostatnich 6 miesiecy wywiazywal sie w kazdym miesiacu ze zobowiazan alimentacyjnych w kwocie

nie nizszej niz 50% kwoty biezaco ustalonych alimentow. Przy ustalaniu skuteczno$ci egzekuciji brane sa pod uwage

kwoty wplacone przez dtuznika pomniejszone o koszty egzekucyjne, poniewaz koszty te nie stanowia zobowigzan
alimentacyjnych.

Z informacji organu wlasciwego wierzyciela z dnia [data] oraz informacji komornika sgdowego z dnia [data] i z dnia
[data] wynika, iz w ciggu ostatnich 6 miesigcy dobrowolnie badz w ramach postgpowania egzekucyjnego dokonat/a
Pan/Pani nast¢pujacych wplat tytulem zobowigzan alimentacyjnych:

TABELA USUNIETA W CELU ANONIMIZACJI

W toku postgpowania organ nie znalazt podstaw do odstgpienia od wydania decyzji o uznaniu Pana/Pani za dluznika
alimentacyjnego uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych, gdyz przez ostatnie 6 miesi¢cy nie ptacil/a Pan/Pani
w kazdym miesigcu alimentow w wysokosci nie nizszej niz 50% kwoty biezaco ustalonych alimentow.

W zwigzku z powyzszym orzeczono jak w sentencji.
POUCZENIE

Od niniejszej decyzji stuzy prawo wniesienia odwotania do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Opolu, przy
ul. Oleskiej 19a za posrednictwem organu wydajacego decyzje w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji. Strona w
odwotaniu moze wnie§¢ o przeprowadzenie przez organ odwolawczy postepowania wyjasniajagcego w zakresie
niezb¢dnym do rozstrzygnigcia sprawy. W przypadku niezlozenia odwotania w terminie decyzja stanie si¢ ostateczna,
a Miejskie Centrum Swiadczen w Opolu skieruje do starosty wniosek o zatrzymanie Panu/Pani prawa jazdy oraz zlozy
wniosek do prokuratury o $ciganie Pana/Pani za przestepstwo okreslone w art. 209 kodeksu karnego, tj. niealimentacji.

Ponadto strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia odwotania od niniejszej decyzji. Skutkiem zrzeczenia si¢ odwotania
jest ostateczno$¢ i prawomocno$¢ niniejszej decyzji, tj. decyzja podlega wykonaniu i nie ma mozliwosci jej zaskarzenia.

Rownoczesnie informuje, ze korespondencje do Miejskiego Centrum Swiadczen w Opolu mozna kierowaé za
posrednictwem adresu do e-doreczen, poprzez platforme ePUAP, platforme¢ Emp@tia, przesytka pocztowa lub osobiscie
do siedziby przy ul. ptk. W Pileckiego 1.

Na podstawie art. 41 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z
2024 r, poz. 572) jest Pan/Pani zobowigzany/a zawiadomié tut. jednostke o kaidej zmianie swojego adresu. W razie
zaniedbania tego obowiqzku doreczenie pisma pod dotychczasowym adresem bedzie prawnie skuteczne, co oznacza, ze
korespondencja przestana na dotychczasowy adres bedzie uznana za doreczong.

Otrzymuja:
1. adresat,

2. aa.
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DECYZJA NR II: WERSJA UPROSZCZONA

DECYZJA
Z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola, po wszczeciu postepowania z urzedu,
UZNAIJE
Pana/Panig za dtuznika alimentacyjnego, ktéry uchyla sie od zobowigzan alimentacyjnych.
Uzasadnienie
e Osoba uprawniona otrzymata swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

e 7 Pana/Pani winy nie mogliSmy przeprowadzi¢ wywiadu alimentacyjnego, a Pan/Pani nie ztozyt/a

os$wiadczenia majatkowego.

e Przez ostatnie 6 miesiecy nie pfacit/a Pan/Pani co najmniej 50% kwoty naleznych alimentéw w

kazdym miesigcu.
Podstawa prawna:

e art. 5 ust. 3, 3a ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.

jedn. Dz. U.z 2023 r., poz. 1993 ze zm.);

e art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z

2024 ., poz. 572), zwany dalej k.p.a.
PELNE UZASADNIENIE
1. Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

e (Osoba uprawniona otrzymata swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, co sprawito, ze
rozpoczelismy wobec Pana/Pani postepowanie na zasadach, ktdre okre$la rozdziat 2 ustawy?

(zgodnie z art. 3 ust. 5 pkt 2).

e Postepowanie to prowadzi organ wtasciwy dtuznika, w tym wypadku Prezydent Miasta Opola (w

rozumieniu art. 2 pkt 9 w/w ustawy?).
2. Swiadczenia, ktére otrzymata osoba uprawniona

e Miejskie Centrum Swiadczer w Opolu z dnia [data], z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola,
przyznato [imie i nazwisko] S$wiadczenie w wysokosci [kwota] na okres od [data] do [data] (nr

decyzji [numer]).
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e Zinformacji Osrodka Pomocy Spotecznej w [miejscowos¢], dziatajgcego z upowaznienia [nazwa
organu], wynika, ze przyznano na ten sam okres drugie swiadczenie w wysokosci [kwota] zt

miesiecznie.

. Wywiad alimentacyjny i oswiadczenie majgtkowe

e W przypadku, gdy uniemozliwia Pan/Pani wywiad alimentacyjny i/lub odmawia ztozenia
oswiadczenia majatkowego, organ wiasciwy dla tej sprawy wszczyna postepowanie, zeby uznaé
Pana/Panig za osobe, ktdra uchyla sie od zobowigzan alimentacyjnych (na podstawie art. 5 ust. 3

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw?).
e Zawiadomienie o wszczeciu ww. postepowania doreczylismy w dniu [data].
Préba kontaktu z Panem/Pania

e Prezydent Miasta Opola, jako Pana/Pani organ wtasciwy (zgodnie z art. 2 ust. 9 cyt. ustawy?),
wezwat Pana do stawienia sie w Miejskim Centrum Swiadczers w Opolu w ciggu 14 dni od daty
otrzymania wezwania. ChcieliSmy sie z Panem/Panig spotkaé, aby przeprowadzi¢ wywiad
alimentacyjny i przyja¢ oéwiadczenie majatkowe. Poniewaz nie stawit/a sie Pan/Pani w MCS w

Opolu, ani nie skontaktowat/a sie Pan/Pani z nami, stosujemy przepisy, ktére okresla ustawa?.

e Dwukrotnie prébowalismy dostarczy¢ wezwanie, ale go Pan/Pani nie odebrat/a. Mimo to

uznaliémy je za doreczone w dniu [data] i prawnie skuteczne (w trybie art. 44 k.p.a.?).
e W wyznaczonym terminie nie skontaktowat sie Pan z Miejskim Centrum Swiadczert w Opolu.

e Dlatego tez Prezydent Miasta Opola uznat, ze nie pozwolit/a Pan/Pani przeprowadzi¢ wywiadu

alimentacyjnego i przyja¢ oswiadczenia majgtkowego.

. Whptaty alimentow

e Gdyby przez ostatnie 6 miesiecy ptacit/a Pan/Pani co najmniej 50% naleznych alimentéw
miesiecznie, nie uznaliby$Smy Pana/Pani za dtuznika (zgodnie z art. 5 ust. 3a ustawy o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw?).

e Gdy oceniamy, jak skutecznie SciggneliSmy alimenty, bierzemy pod uwage tylko kwoty wptacone

na alimenty, a koszty Sciggania dtugu odliczamy.
Pana/Pani wptaty

e Zinformacji komornika i Pana/Pani organu wtasciwego z dnia [data] wynika, ze w ostatnich
sze$ciu miesigcach dokonat/a Pan/Pani nastepujacych wptat na rzecz zobowigzan

alimentacyjnych:
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TABELA USUNIETA W CELU ANONIMIZACII

e W toku postepowania stwierdzilismy, ze musimy uzna¢ Pana/Panig za dtuznika alimentacyjnego,
ktdry uchyla sie od zobowigzan alimentacyjnych. Przez ostatnie 6 miesiecy ptacit/a Pan/Pani w

kazdym miesigcu mniej niz 50% kwoty naleznych alimentow.
AKTY PRAWNE

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw (t. jedn. Dz. U. z

2023 r., poz. 1993 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. jedn. Dz. U. z 2024 .,
poz. 572).

POUCZENIE

e Ma Pan/Pani prawo wnie$¢ odwotanie od tej decyzji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Opolu przy ul. Oleskiej 19a za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje, w terminie 14 dni od

daty doreczenia tej decyzji.

e W odwotaniu moze Pan/Pani ztozy¢ wniosek, aby organ odwotawczy przeprowadzit postepowanie

wyjasniajgce w celu rozstrzygniecia sprawy.

e Jeslinie ztozy Pan/Pani odwotania w terminie, decyzja ta bedzie ostateczna, a Miejskie Centrum
Swiadczer w Opolu skieruje do starosty wniosek, aby ten zatrzymat Panu/Pani prawo jazdy oraz
ztozyt wniosek do prokuratury o $ciganie Pana/Pani za przestepstwo okreslone w art. 209 kodeksu

karnego, tj. niealimentacje.
e Ma Pan/Pani prawo nie ztozy¢ odwotania od tej decyzji.

e Jesli skorzysta Pan/Pani z tego prawa i nie ztozy odwotania od tej decyzji, bedzie ona prawomocna,

zostanie wykonana i nie bedzie mégt/mogta Pan/Pani jej zaskarzy¢.

e Informuje, ze korespondencje do Miejskiego Centrum Swiadcze w Opolu moze Pan/Pani kierowa¢
za posrednictwem adresu do e-doreczen, poprzez platforme ePUAP, platforme Emp@tia, przesytka

pocztowa lub osobiscie w siedzibie przy ul. ptk. W Pileckiego 1.

Jest Pan/Pani zobowigzany/a zawiadomic tut. jednostke o kazdej zmianie swojego adresu (art. 41 § 1
k.p.a?). Jesli Pan/Pani tego nie zrobi, korespondencja przestana na dotychczasowy adres bedzie uznana za

doreczong, a jej tres¢ bedzie prawnie skuteczna

61




Otrzymuja:

1.

2.

adresat,

a/a.

DANE STATYSTYCZNE

Wskazniki trudnosci tekstu:

przed uproszczeniem: 15.48 (tekst trudny, wyksztatcenie wyzsze),

po uproszczeniu: 10.72 (tekst sredni, przecietny czytelnik).

PORADNIK W PIGUtCE

JAK UPROSCIC SLOWNICTWO?

Unikaj rzeczownikdw abstrakcyjnych, staraj sie uzywac rzeczownikéw o znaczeniu konkretnym.
Stosuj specjalistyczne terminy tylko woéweczas, gdy nie mozna ich zastgpic¢ innym stowem.
Stowa rzadko uzywane i przestarzate zastgp ich odpowiednikami powszechnie znanymi.

Nie gromadz w jednym zdaniu zbyt wielu rzeczownikdéw, zamiast nich uzyj innych czesci mowy (np.

czasownikow).

Staraj sie nie uzywac typowych dla stylu urzedowego potgczen stéw i formut — skréé je, opusé,

zastap.

JAK UPROSCIC SKtADNIE?

Uzywaj krotkich zdan pojedynczych lub ztozonych jednokrotnie, bez wtracen i dygres;i.
Usun zbedne konstrukcje nominalne i zdania w stronie biernej.

Unikaj negacji.

Nie komplikuj sktadni imiestowowymi rownowaznikami zdania.

Zachowuj naturalny szyk zdan.

62



JAK ZMIENIC RELACJE MIEDZY NADAWCA | ODBIORCA
NA BARDZIEJ PRZYJAZNE?

e Uzywaj form osobowych zamiast nieosobowych.

e Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy.

e Unikaj czasownikdéw w trzeciej osobie.

e Stosuj formy jezykowe, ktére pozornie ostabiajg nakazowos¢.

JAK UPROSCIC STRUKTURE?

e Sformutuj tekst tak, aby jego osnowa byta klarowna i przyjazna wizualnie — to najwazniejsza czes¢

twojego pisma.
e Osnowe tekstu umies¢ na osobnej stronie.
e \Wprowadz czytelng i logiczng segmentacje tekstu.
e Akty prawne, na ktore sie powotujesz, umiesé w przypisach lub na koricu pisma.

e Tekst formatuj zgodnie ze standardem prostego jezyka i cyfrowej dostepnosci (str. 48).

WYBRANA LITERATURA

Andrzejewska D., Wpfyw typu relacyjnosci na recepcje tekstu. Wnioski z eksperymentu, ,,Oblicza

Komunikacji” 2022, nr 14.

Grazul-Luft A., Piekot T., Miedzy przystepnosciq a naktanianiem. Wykorzystanie efektu H2H w badaniach
komunikacji marek, ,,Stylistyka” 2025, t. XXXV.

Gruszczynski W., Ogrodniczuk M. (red.), Jasnopis, czyli o mierzeniu zrozumiatosci polskich tekstow

uzytkowych, Warszawa 2015.
Malinowska E., Wypowiedzi administracyjne. Struktura i pragmatyka, Opole 2001.

Malinowska E., Wojtak M., Uzasadnienie decyzji administracyjnej w analizie lingwistycznej, [w:] Lingwistyka

kryminalistyczna. Teoria i praktyka, red. M. Zasko-Zielinska i K. Kredens, Wroctaw 2019.

Piekot T., Zarzeczny G., Moron E., Upraszczanie tekstu uzytkowego jako (wspot)dziatanie. Perspektywa
prostej polszczyzny, [w:] S. Niebrzegowska-Bartminska, M. Nowosad-Bakalarczyk, T. Piekot (red.),

Dziatania na tekscie. Przektad — redagowanie — ilustrowanie, Lublin 2015.

63



Piekot T., Zarzeczny G., Moron E., Standard plain language w polskiej sferze publicznej, [w:] Lingwistyka

kryminalistyczna. Teoria i praktyka, red. M. Zasko-Zielinska i K. Kredens, Wroctaw 2019.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, Internetowy System Aktéw

Prawnych, dostep: 25.09.2025 .

Jakie sg dobre praktyki z zakresu dostepnosci cyfrowej, Serwis Rzeczypospolitej Polskiej. Dostepnosé

cyfrowa, dostep: 25.09.2025 r.

64



Prosty jezyk

Infografika Urzedu Miasta Opola

Zanim przygotujesz dokument:

Zastanow sig, kto czyta
pismo i dobierz do niego
stownictwo oraz styl.

Zacznij od tego: czego
dotyczy sprawaq, decyzja,
powdd i podstawa prawna.

Zwracaqj sie bezposrednio
do adresata Uzywa] form:
Pan, Pani, Pafstwo.

Stosuj ja/my, aby jasno
wskazat wykonawce
czynnosci.

Uzywaj strony czynnej,

o unikaj bezosobowych form.
Zamiast “zostato
przyznane”
—>"przyznaliSmy”.

Unikaj trudnych,
’ przestarzatych i obcych
o stow; wyjasniaj terminy;
skracaj ztozone
konstrukcje (* naby¢
drogq kupna” = “kupié”).

4

W celu dokonania realizacji nabycia
sprzetu komputerowego na drodze
przeprowadzenia transakcji kupna-
sprzedazy prosze o przekazanie
stosownej dokumentacii.

Gdzie szukaé pomocy?

Biuro ds. Dostepnoéci Urzgd Miasta Opola
ul. ptk. W. Pileckiego 1, 45-331 Opole
bd@um.opole.pl

tel. 77 44 35 779

tel. 77 4511 880

tel. 77 4511 866

. Lista kontrolna prostego jezyka

Usun imiestowy

i rzeczowniki

odczasownikowe. Zamiast
Q “odpowiadajgc na pismo [

w celu przeprowadzenia” =

“w zwigzku z pismem [ aby

przeprowadzic”.

Zadbaj o strukturg dokumentu:

Dziel tekst na krotkie
0 akapity (40-60 stow).

Q Twbrz krotkie zdania
(8-15 stéw).

W XA'

0 Stosuj nagtowki
i wypunktowania.

Czcionka bezszeryfowa

(np. Arloll2+) interlinia
o 115-1,5, wyréwnanie do

lewej. Bez podkreslen,

CAPS-LOCK, kursywy

i wyrézniania kolorem.

Dodaj tekst

0 alternatywny do grafik
i uzyj funkeji ,Sprawdz

utatwienia dostepu”.

PI‘OSty j@ZYk

* Aby kupi¢ sprzet komputerowy,

prosze o przestanie potrzebnych

dokumentow.

BIURO DS.
DOSTEPHOSCI

h INSTYTUT
JEZYKOZNAWSTWA
UNIWERSYTET CPOLSK]

Z_e:sl(ﬂnui



4 Prosty jezyk

Infografika Urzedu Miasta Opola

Dane

50%

80%
L0

tyle procent ludzi woli prosty jezyk

o tyle zwigksza sig¢ zrozumienie tekstu

Po co uzywaé
prostego jezyka?

Uzywanie prostego jezyka
moze zwiekszy¢ wskaznik
zrozumienia tekstu nawet

0 50%. Odbiorcy majqg wigksze

szanse Na zrozumienie

i zachowanie informaciji, gdy sq
one przedstawione w jasny

i prosty sposob.

Co mozesz zrobic¢?

Zamieniaj abstrakty

na konkret
(realizowaé —
zrobié).

Krétkie zdania (8-15
stéw), jedna mysl,
czasownik

w centrum; unikaj
strony biernej

i podwojnych
zaprzeczen.

Pisz jak do
cztowieka - mow
wprost (Prosimy
0..), (Przywracamy,
Wyjasniamy).

Dziel treS¢ na
krotkie akapity,
stosuj nagtéwki

i wypunktowania.

Norma
1ISO 24495-1:2023

Okresla ong, ze tekst
prostym jezykiem
pozwala odbiorcy
szybko znalezé
potrzebne informacije,

Czemu to

Komunikacja urzgd-
obywatel jest czesto zbyt
formalnag, trudna

i nieprzyjazna. Obywatele

potrzebujg prostych,
jasnych i waznych dla
nich informaciji. Dlatego
trzeba zmienic¢ sposdb
pisania, by przekaz byt
skuteczny i przyjazny.

tatwo je zrozumieé
i bez trudu z nich
skorzystac.

W skrécie

Méw wprost do oBywclteIa - ujawnidaj nhadawce
(JA/MY), uzywaj Pan/Pani i form uprzejmych, ktére
nie brzmiq jak rozkazy.

Uktadaj tekst logicznie — najpierw rozstrzygniecie
i krétkie uzasadnienie, potem jasno oznaczone
czesci i krotkie akapity.

Upros¢ zdania i stownictwo — stosuj strone
czynng, krotkie zdania z czasownikiem w centrum
oraz proste, konkretne stowa zamiast abstraktow
oraz zargonu.

Uproscic¢ tekst to dostosowacé go
do mozliwosci przecietnego
odbiorcy.

Gdzie szuka¢ pomocy?

Biuro ds. Dostepnoéci Urzgd Miasta Opola
ul. ptk. W. Pileckiego 1, 45-331 Opole
bd@um.opole.pl
tel. 77 44 35 779
tel. 77 4511 880
tel. 77 4511 866
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@ OPOLE
DOSTEPNOSCI

h INSTYTUT
JEZYKOZNAWSTWA
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