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Prosty jezyk w urzedzie

Narodowy Instytut Samorzadu Te-
rytorialnego od 10 stycznia 2019 r. jest
sygnatariuszem Deklaracji na rzecz
upraszczania jezyka w urzedach. Zo-
bowigzali$my sie tworzy¢ standardy
jezykowe w administracji publicznej,
wprowadza¢ rozwigzania zgodne z idea
prostego jezyka i doskonali¢ kompeten-
cje pracownikéw w tym zakresie. Jed-
nym z efektéw podpisanego dokumen-
tu bylo seminarium nt. ,Prosty jezyk
w urzedzie. Fundusze Europejskie
w przyszlej perspektywie’, ktére zorga-
nizowal Narodowy Instytut Samorzadu
Terytorialnego we wspolpracy z Mini-
sterstwem Funduszy i Polityki Regio-
nalnej.

W wydarzeniu, ktére odbylo sie 26
lutego 2019 r. w Lodzi wzielo udzial
ponad 100 przedstawicieli jst, ktdérzy
zapoznali sie z zalozeniami kampanii na
rzecz prostej komunikacji w urzedach.
Obecnie NIST realizuje cykl bezplat-
nych szkolen dla jednostek samorzadu
terytorialnego dotyczacych m.in. pro-
stego jezyka jako elementu Programu
Dostepnos¢ Plus. W najblizszym czasie
rozbudujemy strone internetowa NIST
o zakladke poswiecong ww. problema-
tyce, a najnowszy numer naszego biule-
tynu wstepnie ja Panstwu przyblizy.

Narodowy Instytut Samorzadu Tery-
torialnego w pierwszym poiroczu 2021r.
zrealizowal w formule on-line ponad

160 szkolen, seminarium nt. ,,Cyberbez-
pieczenstwo w jednostkach samorzg-
du terytorialnego” oraz 2 konferencje
»Edukacja zawodowa — do$wiadczenia
i wyzwania” i ,Nowoczesne rozwigzania
w publicznym transporcie zbiorowym
w jst”. Ze wsparcia Instytutu skorzysta-
fo w omawianym okresie ponad 20 500
pracownikow jst.

dr Iwona Wieczorek
Dyrektor Narodowego Instytutu

Samorzadu Terytorialnego

Seminarium

urzedzie.

Prosty jezyk W

ze Europejskie

Seminarium ,Prosty jezyk w urzedzie. Fundusze europejskie w przyszlej perspektywie” - 26 lutego 2019 r., £6d%



BIULETYN Nr 2, 2021

Napotykasz ~ bariere  dostepnosci
w instytucjach publicznych? W wielu
urzedach sa juz koordynatorzy ds. do-
stepnosci. Pomagaja seniorom i osobom
starszym pokonywac trudnoéci. Moga
to by¢ ograniczenia w poruszaniu sie
w budynku, czy dokumenty napisane
zbyt drobna czcionka.

Podstawag do zmian s3 ustawa'
o zapewnianiu dostepnoséci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami i Program
Dostepnos¢ Plus. To pierwsze, komplek-
sowe ujecie tematyki dostepno$ci w Pol-
sce. Dzigki niemu kluczowe sfery zycia
sg dostosowywane do potrzeb wszyst-
kich obywateli, bez wzgledu na ich po-
ziom sprawnosci. Jednym z elementéw
programu jest zapewnienie pelnego do-
stepu klientéw do wszystkich urzedow.
I nie chodzi tylko o dostepnos¢ architek-
toniczna, ale tez cyfrowg i informacyjno
- komunikacyjng.

TLx

Dostepnosc

Jaka pomoc otrzymasz?

Poznaj zadania koordynatora:

o dba o przestrzeganie zasad dostepno-
$ci w swojej instytucji,

« udziela pomocy osobom ze szczegol-
nymi potrzebami, jesli beda mialy one
trudnosci w korzystaniu z ustug danej
placéwki publicznej,

« monitoruje, czy dany podmiot zapew-
nia dostepnos¢ zgodnie z ustawa,

» opracowuje plan poprawy zapewnia-
nia dostepnosci.

Koordynatorzy sa odpowiednio prze-
szkoleni, réwniez pod katem dobrych
praktyk i kwestii wymagajacych szcze-
golnej uwagi w kontaktach z seniora-
mi. Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, koordynujace program
Dostepno$¢ Plus przygotowato dla nich
niezbednik, pomoc dla 0s6b wyznaczo-
nych do pelnienia tej funkcji, oraz dedy-
kowane szkolenia.

! Art. 14 ustawy z dn. 19 lipca 2019 r.

Gdzie otrzymasz wsparcie?

Koordynatoréw dostepnosci mozesz
spotkad w:

o sadach,

o urzedach gmin i miast,

o starostwach,

 wojewddzkich i powiatowych komen-
dach policji,

o ministerstwach.

Nie obawiaj si¢, Ze nie bedziesz wie-
dzial, jak znalez¢ koordynatora! Kontakt
do niego znajdziesz na stronie interne-
towej wybranej instytucji. Szukaj w Biu-
letynie Informacji Publicznej (BIP).

Dodatkowo, na stronie interneto-
wej Programu Dostepnos¢ Plus (do-
stepnoscplus.gov.pl)  jest  aktualna
baza instytucji publicznych, w ktérych
wyznaczono takiego koordynatora.
Czy wiesz, Ze...

Od wrzednia 2021 r. kazda osoba
ze szczegblnymi potrzebami bedzie
mogla zlozy¢ skarge na brak dostep-
noéci w podmiocie publicznym. Jesli
dana instytucja naruszy przepisy usta-
Wy o zapewnianiu dostepno$ci moze
otrzymaé grzywne. Wyznaczenie Kko-
ordynatora moze pomoc zawczasu
zadba¢ o dostepno$¢ i zmniejszy¢ ry-
zyko, ze tego typu skargi sie pojawia.

Pytania i odpowiedzi

W jaki sposéb ma by¢ wyznaczony
koordynator? Czy ma to by¢ np. za-
rzadzenie przedstawiciela wladzy pu-
blicznej?

Przepisy ustawy o zapewnianiu do-
stepnoéci nie wskazuja konkretnego
sposobu, w jaki powinni by¢ wyznacza-
ni koordynatorzy dostgpnosci. Wazne,
by mial on odpowiednie umocowanie
w strukturze organu wiladzy publiczne;.
Mozna to zrobi¢ na kilka sposobéw, np.:
« kierujacy organem opracowuje zarza-
dzenia (wskazuje obowigzki i uprawnie-
nia osoby pelnigcej funkcje koordynato-
ra),

« inna wewnetrzna procedura, ktoéra re-
guluje te kwestie.

Czy obowiazek wyznaczenia koordy-
natora w przypadku urzedow gmin,
starostw powiatowych i urzedéw mar-

Pomocny koordynator

szalkowskich obejmuje réwniez pod-
legle im jednostki organizacyjne, np.
placowki edukacyjne, osrodki pomocy
spolecznej,czymiejskieosrodkisportu?

Obowigzek wyznaczenia koordynato-
ra do spraw dostepnosci dotyczy wylacz-
nie organéw wiadzy publicznej, sadéw
i trybunal6éw. Jednostki organizacyjne sa
zobowigzane do zapewnienia minimal-
nych wymagan w zakresie dostgpnosci
architektonicznej, cyfrowej i informa-
cyjno- komunikacyjnej. Nie musza one
jednak wyznaczaé swojego koordynato-
ra. Od indywidualnej decyzji w urzedzie
zalezy, czy koordynator bedzie odpo-
wiedzialny tez za dostepnos¢ w podle-
glych  jednostkach organizacyjnych.
Czy koordynator moze by¢ tylko je-
den, czy mozemy stworzy¢ zespol ko-
ordynatorow?

Funkcje koordynatora moze sprawo-
wac jedna albo kilka osob. Wszystko za-
lezy od wielko$ci urzedu i liczby podle-
glych mu instytucji (np. szkota, osrodek
pomocy spolecznej). Zachecamy do wy-
znaczania osob pelnigcych taka funkcje
w jak najwiekszej liczbie podmiotow
publicznych. Pomoc innym sprzyja
wzmacnianiu znaczenia dostepnosci.
Czy osoba wyznaczana na koordyna-
tora musi miec¢ okreslone kwalifikacje
lub wyksztalcenie? Czy powinno jej
przystugiwa¢ za pelnienie tej funkcji
dodatkowe wynagrodzenie?

Ustawa nie okresla szczegélnych wy-
magan w stosunku do osoby, ktora moze
by¢ wyznaczona do pelnienia funkeji
koordynatora dostepnos$ci. Powinna by¢
to osoba komunikatywna, empatyczna
i otwarta na nowg wiedz¢. Nie ma tez
wymogéw dotyczacych wyodrebnienia
osobnego stanowiska. Stanowisko moze
by¢ Iaczone z pelnieniem innych obo-
wiazkow.

Przepisy nie okreslajg takze wynagro-
dzenia za realizacje zadan przez osobe
wyznaczong jako koordynator dostep-
noéci. Decyzja w tym zakresie nalezy do
urzedu, ktéry go wyznacza.

Masz pytanie? Napisz do nas:
dostepnosc.plus@mfipr.gov.pl
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Praca zawodowa, Internet, prasa...
Kazdego dnia przyswajamy bardzo
duzo tresci. Jak sie odnalez¢ w natlo-
ku informacji? Jak sprawic, aby kazdy
mial do nich réwny dostep? Przedsta-
wiamy przepis na prosta komunika-
cje.

By przekaz byl skuteczny, powinien
by¢ sformulowany prostym jezykiem.
Taki styl na pierwszym miejscu stawia
odbiorce, czyli drugiego cztowieka.
Przygotowane przez Ciebie tresci moga
trafi¢ do réznych grup odbiorcéw. Daj
im szanse¢ poznaé efekty Twoich dzia-
tan.

Nowy styl komunikacji w urzedach
Ideg prostego jezyka jest upraszcza-
nie komunikatéw w taki sposéb, by ich
czytelnicy mieli szanse zapamieta¢ wie-
cej z tekstu. Jasny i precyzyjny przekaz
ulatwia pelne zrozumienie i poprawia
komfort wzajemnych kontaktow.
Urzednicy staneli przed trudnym
zadaniem upraszczania tresci pism
i dokumentéw. Efekty tych dziatan sa
widoczne juz dzisiaj. Jedng z instytu-
cji, ktéora promuje standard proste-
go jezyka jest Ministerstwo Fundu-
szy i Polityki Regionalnej (MFiPR).
W 2010 roku ministerstwo zlecito ba-
danie trudnosci jezyka Funduszy Euro-
pejskich. Obecnie réwniez inne insty-
tucje upraszczaja komunikacje, m.in.
Kancelaria Prezesa Rady Ministréw,
Kancelaria Prezydenta, Ministerstwo
Finanséw, Narodowy Instytut Samo-
rzadu Terytorialnego i wiele innych.

17 grudnia 2020 r. Szef Stuzby Cywil-
nej podpisal zalecenie w sprawie upo-
wszechniania prostego jezyka. To wielki
krok w strone prostszej komunikacji
w urzedach!

Prosty, czyli jaki?

Na $wiecie ten styl komunikacji zna-
ny jest jako ,,plain language”. Powszech-
ny w administracji, np. amerykanskiej,
szwedzkiej czy brytyjskiej. W Polsce
goéci od jedenastu lat. To nowy spo-
s6b komunikacji urzedéw i firm, ktére
stawiaja na kompleksowe upraszczanie
jezyka. Dzieki niej coraz wigcej instytu-

Prosto i kropka

cji tworzy lepsze jako$ciowo teksty, pi-
sma i rznego rodzaju dokumenty. Aby
zrozumie¢ ,,prostojezyczny” tekst, nie
musimy mie¢ doktoratu. Prosty jezyk
jest zrozumialy, partnerski i dostepny.
To styl postugiwania sie jezykiem, ktéry
nikogo nie wyklucza. Jednoczesénie, jest
elegancki, konkretny i rzeczowy. W tek-
$cie napisanym prostym jezykiem nie
znajdziemy zbednej tresci. Jest jak do-
bra herbata! Liczy si¢ tylko esencja.

Dokona¢ kupna = kupi¢

Stosujmy taki styl, aby nie utrudnia¢
czytelnikowi lektury tekstu. ,Niniej-
szym, przedmiotowy” - to popularne
wcigz formalizmy. Nie piszmy, Ze ,ufa-
my’, »ze informujemy uprzejmie’ czy
»pragniemy nadmieni¢”. Nie ,wychodz-
my naprzeciw oczekiwaniom” ani ni-
czego nie ,podno$my”. A juz na pewno
nie ,,dokonujmy” analizy, chyba ze jej
wynik moze zmieni¢ losy $wiata. ,,Do-
kona¢ kupna” to prosciej ,kupic”. Nasz
styl pisania czesto wynika z nawyku czy
przyzwyczajenia. Uzywamy zawitych
sformutowan, powielamy tresci. Nie
uswiadamiamy sobie tego, Ze mozna
inaczej.

NINIE]SZYM
INFORMUIE CO
NASTE PUJE..
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Jak badac teksty?

Jest kilka metod, aby oceni¢ trudnoé¢
tekstu. Mozemy uzywal bezplatnych
aplikacji takich jak Logios czy Jasno-
pis. Jesli chcemy przeanalizowal wie-
cej tekstow i dzialaé systemowo, mo-
zemy skorzysta¢ z badan ilo$ciowych
czy jakos$ciowych. Do pojedynczych
komunikatéw uzyteczne s tez narze-
dzia, ktére przygotujemy samodzielnie
i dopasujemy do naszych potrzeb. To
tzw. Llisty kontrolne” Eksperci pod-
powiadaja, jak je tworzy¢. Na portalu
Funduszy Europejskich jest kilka wska-
z6éwek. Lider prostego jezyka potrzebuje
réznych metod do upraszczania jezyka.
Metody nie moga by¢ kosztowne czy
skomplikowane. Powinny by¢ przede
wszystkich dostepne, w zasiegu reki
i »szyte na miar¢”. Codzienna stuzbo-
wa korespondencja to réwniez mejle.
Ich styl moze by¢ nasza wizytowka.
Zadbajmy, aby byly eleganckie, proste
i nowoczesne. Powinny by¢ zawsze do-
pasowane do adresata. Kazdy tekst da
sie skroci¢ o polowe, niezaleznie od tego
czy jest to pismo, dokument, formularz
czy mejl.

S -~

J MAMUS U S
[co TATUS ,
N M(‘)'n”/‘ =

~

TERAZ MOWI, 2E ZA
CHWILE FOWIE cod
WAZNIE JSZEGO, NIZ
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Rysunek z kampanii ,, Prosty jezyk na wesoto” w sieci Funduszy Europejskich,
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
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Czy jezyk Funduszy Europejskich jest
prosty?

Jezyk funduszowy bywa skompliko-
wany. ,Certyfikacja, kryteria, kwali-
fikowalno$¢ wydatkéw” to przykltady
trudnych poje¢. Pewnie nie da si¢ ich
zupelnie wyeliminowac. Sa jednak spo-
soby na to, aby je ,,oswoi¢”. Czy urzednik
moze postugiwac si¢ prostym jezykiem?

W instytucjach, ktére zajmuja sie
Funduszami Europejskimi dziala sie¢
lideréw prostego jezyka. Edukuja i upo-
wszechniajg zasady prostej polszczyzny
w swoich urzedach, tworzg standardy
jezykowe i zachecaja pracownikéow do
ich stosowania. Urzedy aktywnie ze
soba wspdlpracuja, wymieniajg si¢ do-
$wiadczeniami, materialami, ale takze
kompetencjami w zakresie prostego je-
zyka.

Od 2018 r. kolejne instytucje zobo-
wigzujg sie do przestrzegania ,Dekla-
racji na rzecz upraszczania jezyka” Jest
wérdd nich Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju, ktdre uproécito dokumenta-
cje w konkursie ,,szybka $ciezka” (pro-
gram Inteligentny Rozwo¢j). Dzigki za-
stosowaniu prostszego jezyka i nowej
szacie graficznej dokumenty staly sie
tatwiejsze w odbiorze.

Inng instytucja, w ktorej od kilku lat
dzialajg liderzy prostego jezyka, jest
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Pro-
graméw Unijnych. Zatrudnieni w niej
urzednicy uproscili juz pisma dotycza-
ce oceny wnioskow o dofinansowanie.
Zadbali tez o prostszy jezyk w dwoch
regulaminach funduszowych konkur-
sow. Pierwszy dotyczy kompleksowego
wsparcia ustug ekonomii spolecznej.

Drugi, wiekszej dostepnoséci do edukacji
przedszkolnej. Gratulujemy!

Wierzymy, ze jezyk Funduszy Euro-
pejskich moze by¢ przyjazny, przejrzy-
sty i nowoczesny.

Proste nazwy projektow

Jestesmy na poczatku nowego okresu
finansowania polityki spojnosci Unii
Europejskiej na lata 2021-2027. To jed-
noczesnie koniec z rozbudowanymi
i skomplikowanymi tytulami projek-
tow! Wskazemy Ci, jak tworzy¢ hasto-
we nazwy. Dlaczego to takie wazne? Po
pierwsze chodzi o efekt promocyjny -
odbiorcy znacznie latwiej zapamietujg
chwytliwe, krétkie tytuty projektéw. Po
drugie jesteSmy zobowigzani do uprasz-
czania komunikacji.

Nie jest to takie trudne! Unikaj dlu-
gich tytuléw i trudnego, specjalistycz-
nego stownictwa. To utatwi wychwyci¢
gléowna mysl. Maksymalna zalecana
liczba stéw, gdy tematyka tego wyma-
ga, to 15. Przedstaw tylko kwintesencje
tego, z czym wigze si¢ dany projekt. Po-
znaj cenne wskazowki i wzorcowe na-
zwy z poszczegOlnych programow.

Prowadzi dzialania pod hastem ,Pro-
sto i kropka”. Materialy sa dostepne na
portalu Funduszy Europejskich. Mozna
stamtad pobra¢ nasze publikacje, obej-
rze¢ wideoblogi czy efekty kampanii
»Prosty jezyk na wesolo”. Jesli chcecie
pochwali¢ sie dobra praktyka zwigzang
z upraszczaniem jezyka Funduszy Eu-
ropejskich lub otrzymywal newsletter
o prostym jezyku, napiszcie do nas:
prosty.jezyk@mfipr.gov.pl

PRO PKA

Chcesz wiedzie¢ wiecej?

» Poznaj
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
prosty_jezyk

o Zobacz
www.gov.pl/web/sluzbacywilna/
prosty-jezyk

Porada Przykiad

Program

Napisz czego dotyczy projekt

Interfejs mdzg-komputer

Inteligentny Rozwdj

E-Senior

Polska Cyfrowa

Wskaz miejsce jego realizacji

Rozwoj komunikacji publicznej w Kielcach

Polska Wschodnia

Budowa obwodnicy Praszki

Infrastruktura i Srodowisko

, aPSYstent
Zastosuj gre stow

Wiedza, Edukacja, Rozwdj

EtnoCarpathia

Interreg Polska-Stowacja

Prosto i kropka!
MFiPR edukuje, szkoli i promuje
upraszczanie jezyka unijnych dotacji.

Tre$¢: MFiPR.

Tworz dostepne dokumenty elektroniczne

o Uzywaj czcionki bezszeryfowej (czyli
bez ozdobnikéw, np. Arial, Tahoma),
wielko$ci min. 11-12 pkt.

« Stosuj interlinie, czyli odstep miedzy
wierszami min. 1,15 pkt. — zalecany jest
1,5.

o Dziel tekst na akapity, z zastosowa-
niem nagtéwkoéw i automatycznych spi-
sOw tresci.

o Wyréwnuj tekst do lewej i go nie ju-
stuj. Pomaga to w czytaniu go osobom
stabowidzacym i np. z dysleksja.

o Stosuj odpowiednie kontrasty kolo-

réw czcionki do tta. Powinny one wy-
nosi¢ minimum 4,5:1. Kontrast mozesz
sprawdzi¢ na stronie np. contrastchec-
ker.com.

o Kiedy wklejasz obrazy i wykresy,
umieszczaj opis/tekst alternatywny.
Opisujesz w ten sposdb osobie niewi-
domej, co znajduje si¢ na obrazie/wy-
kresie. To bardzo wazne, gdy tekst jest
czytany przez czytnik.

o Jesli umieszczasz tabele, przygotuj
ja zgodnie z wytycznymi opisanymi
w Standardach dostepnosci, ktére znaj-

dziesz na portalu FE.

o Stworz opis alternatywny do grafik
i wykresow: krotki, tre$ciwy i zawiera-
jacy najwazniejsze informacje dla osob
niewidomych.

« Wskaz osobe do kontaktu. Podaj do
tej osoby min. 2 formy kontaktu: telefon,
e-mail. Mile widziany jest tel. komorko-
wy (na ktéry mozna wysta¢ SMS).

o Sprawdz, czy Twdj dokument jest do-
stepny. Wygeneruj raport dostepnosci,
np. w Adobe Acrobat Pro.

Tres¢: MFiPR.
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