ZARZADZENIE NR OR-1.0050.238.2026
PREZYDENTA MIASTA OPOLA

z dnia 15 kwietnia 2026 roku

w sprawie stosowania prostego jezyka w Urzedzie Miasta Opola oraz w Miejskich
Jednostkach Organizacyjnych jako standardu komunikacji

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2025r. poz. 1153z p6ézn. zm.), art. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegbdlnymi potrzebami (Dz. U. 22024 poz. 1411 z pézn. zm.),
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440),
art. 3ust. 1 pkt 1iart. 3ust. 2w zw. z art. 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r.

o jezyku polskim (Dz. U. z 2026 r. poz. 81) - zarzadzam co nastepuje:

Instytucje publiczne wysytaja do obywateli pisma urzedowe, na przyktad: decyzje,
postanowienia, pozwolenia, odmowy, wezwania, zaswiadczenia, pisma
informacyjne. Pisma te sg wazne dla adresata, dotyczg spraw dla niego istotnych.
Komunikacja urzad - klient jest czesto zbyt formalna, trudna i nieprzyjazna. Klienci
potrzebuja czytelnych i jednoznacznych komunikatéw, aby przekaz byt skuteczny
i przyjazny. Urzad Miasta Opola wraz z Miejskimi Jednostkami Organizacyjnymi dazy
do podnoszenia jakosci i dostepnosci ustug publicznych. Celem zarzadzenia jest
wprowadzenie prostego jezyka jako powszechnie stosowanego standardu
komunikacji urzedowej. Poradnik to zestaw wskazowek i wytycznych dot. poprawy
dostepnosci ustug publicznych w zakresie dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej z uwzglednieniem wdrazania prostego jezyka jako standardu
komunikacji oraz w zakresie dostepnosci cyfrowej. Prosty jezyk, czyli plain
language, to sposob takiego pisania, by tekst byt przystepny dla tzw. przecietnego
odbiorcy. Standard prostego jezyka opisuje norma ISO 24495-1:2023. Zgodnie z nia
tekst napisany prostym jezykiem to taki, dzieki ktéremu odbiorca:

e otrzymuje to, czego potrzebuje,

e tatwo znajduje to, czego potrzebuje,

e ztatwoscia rozumie to, czego potrzebuje,

e bez problemow korzysta z informac;ji.

§1

1. Zalecam stosowanie prostego jezyka w Urzedzie Miasta Opola oraz w Miejskich
Jednostkach Organizacyjnych jako standardu komunikac;ji.

2. Przytworzeniu tekstéw, zalecam pracownikom Urzedu Miasta Opola oraz Miejskich
Jednostek Organizacyjnych korzystanie z poradnika ,,Prosty jezyk — poradnik dla
0s6b pracujgcych w Urzedzie Miasta Opola oraz w Miegjskich Jednostkach
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Organizacyjnych”, zwanym dalej ,poradnikiem”, stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia.

§2

1. Zalecam komdrkom organizacyjnym Urzedu Miasta Opola oraz Miejskim
Jednostkom Organizacyjnym stosowanie prostego jezyka jako standardu
komunikacji w tym m.in.:

1) w pismachidokumentach, w szczegélnosci tych kierowanych do klientéw
Urzedu, Miejskich Jednostek Organizacyjnych i partneréw zewnetrznych,

2) w projektach uchwat, zarzadzeniach, decyzjach administracyjnych,
postanowieniach, zaswiadczeniach, ogtoszeniach, zawiadomieniach,
protokotach,

3) w tekstach na strony internetowe i aplikacje.

2. Prostego jezyka nie stosuje sie do tekstow:
1) ktorych tresé i forma sg Scisle okreslone przez podmioty zewnetrzne;
2) ktérych tres¢ w uproszczonej formie bedzie sprzeczna z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym z definicjami legalnymi.

§3

1. Naczelnicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Opola oraz kierownicy
Miejskich Jednostek Organizacyjnych wyznacza przynajmniej jednego pracownika na
lidera prostego jezyka (zwanego dalej: ,liderem”) w kierowanej komorce
organizacyjnej lub Miejskiej Jednostce Organizacyjne;.

2. Informacje o wyznaczonych liderach nalezy przekaza¢ do Biura ds. Dostepnosci
Urzedu Miasta Opola.

3. Liderzy maja za zadanie:

1) brac udziat w szkoleniach, warsztatach w zakresie wdrazania prostego jezyka,

2) wspierac¢ wspotpracownikow podczas tworzenia tekstow zgodnie z zasadami
prostego jezyka,

3) wskazywaé stosowane we wtasnej komoérce organizacyjnej lub Miejskiej
Jednostce Organizacyjnej rodzaje tekstéw lub dokumentdw, ktére nalezatoby
uproscic oraz przygotowywac we wspotpracy z pracownikami merytorycznymi
ich uproszczonag wersje.

4. Biuro ds. Dostepnosci Urzedu Miasta Opola koordynuje zadania lideréw.

§4

Koordynator ds. Dostepnosci w Urzedzie Miasta Opola jest zobowigzany do organizaciji
cyklicznych szkolen dla naczelnikéw komadrek organizacyjnych Urzedu Miasta Opola,
kierownikéw Miejskich Jednostek Organizacyjnych oraz liderdw w zakresie stosowania
poradnika.
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§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Opola i kierownikom Miejskich Jednostek Organizacyjnych.

§6

Koordynacje wykonania zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. Dostepnosci
w Urzedzie Miasta Opola.

§7

Zobowigzuje sie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Opola i Miejskie Jednostki
Organizacyjne do wspotpracy z Koordynatorem ds. Dostepnosci w Urzedzie Miasta
Opola w zakresie wdrazania prostego jezyka jako standardu komunikacji w oparciu
o poradnik oraz przekazywania informac;ji niezbednych do oceny skutecznosci jego
stosowania.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 2026 r.

Prezydent Miasta
Arkadiusz Wisniewski

Strona3z5



