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Wstep

Niniejsze opracowanie stanowi podsumowanie cyklu konsultacji i szkolen przeznaczonych dla pracownikéw administracji
szczebla gminnego (UG Dtugoteka) oraz powiatowego (SP Pszczyna), ktdrzy wzieli udziat w przedsiewzieciach szkoleniowych
ukierunkowanych na zwiekszenie dostepnosci (takich jak np. ,Gmina Dtugoteka dostepna dla wszystkich™), koordynowanych
przez Dobre Kadry Centrum badawczo-szkoleniowe we Wroctawiu. Obejmuje ono strone jezykowsq projektu i skupia sie na
trzech zasadniczych problemach: wskazaniu trudnosci, jakie jezyk urzedowy moze w komunikacji pisanej sprawia¢ wielu
odbiorcom (osobom starszym, z niepetnosprawnoscia, cudzoziemcom itp.), wyeliminowaniu najczesciej popetnianych btedow
(ortograficznych, gramatycznych, frazeologicznych, sktadniowych itp.) oraz przedstawieniu propozycji nowego sposobu kon-
struowania i uktadania w gotowe wzorce tekstéw urzedowych.

Znajduje to odzwierciedlenie w tresciach zawartych w poradniku. Cze$¢ pierwsza zostata poswiecona charakterystycznym
cechom stylu urzedowego i tym jego elementom, ktére mogg sprawiac adresatom trudnosci w odbiorze. Cze$¢ druga to rodzaj
leksykonu najczesciej popetnianych we wspotczesnej polszczyznie btedéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem stylu urzedowego.
W czesci trzeciej znalazty sie przyktady pism kierowanych do mieszkaricéw gminy czy powiatu (decyzje, wezwania itp.), ktére
zostaty opracowane jezykowo wg zasad prostej polszczyzny oraz utozone wg zasad kompozycji dokumentéw spetniajgcych
kryteria dostepnosci. Szczegdlne stowa podziekowania nalezg sie w tym miejscu paniom Katarzynie Grandzie oraz Marceli
Grzywacz ze Starostwa Powiatowego w Pszczynie, ktére opracowaty podstawy takiego projektowania pism urzedowych.

Mam nadzieje, ze ten krotki poradnik postuzy pomoca wszystkim urzednikom, ktérym lezy na sercu nie tylko jezykowa popraw-
nosc¢ tworzonych przez nich tekstow, ale takze potrzeba zwiekszenia dostepnosci komunikacyjnej instytuciji, ktorg reprezentuja
i zlikwidowanie barier powodujgcych réznego rodzaju wykluczenia spoteczne.

Aby je zlikwidowa¢ trzeba otworzy¢ sie na podstawowy srodek porozumiewania sie i tworzenia tekstéw, jakim jest dla nas
jezyk. To medium, ktére mozemy zmienia¢ i ksztattowac. A wiec zrébmy to!
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1. I

Tekst urzedowy.
Co powinniSmy o nim wiedziec?

Wiekszos$¢ urzednikdw to specjali$ci w swoim fachu. Doskonale znajg swoje obowigzki, potrafig sprawnie poruszac sie w gasz-
czu przepiséw. Znakomicie opanowali takze umiejetno$c¢ tworzenia tekstéw w specyficznej odmianie jezyka, jaka jest styl
urzedowy. Przyjrzyjmy sie blizej temu wariantowi polszczyzny.

11. CO STYL MA WSPOLNEGO Z PATYKIEM?

~Styl” to czesto uzywane przez nas stowo. Méwimy zatem o stylu Zycia, ubierania
sie czy zachowania. Juz w szkole jednak dowiedzieliSmy sie, Ze to takze umiejet-
no$¢ wtasciwego formutowania wypowiedzi. W mowie i piémie — taka jest zresztg
etymologia tego stowa: pochodzi od greckiego wyrazu ,stylos”, ktéry oznaczat
zaostrzony patyk stuzacy do pisania na glinianych czy woskowanych tabliczkach.

A wiec styl juz od najdawniejszych czaséw zwigzany byt z pisaniem. Uczono go
w szkotach i akademiach. Na czym polega? Podobnie jak w przy ubieraniu sie:
na odpowiednim doborze. Rzecz jasna, nie elementéw garderoby, lecz $rodkéw
jezykowych: gramatycznych (odmiana i tworzenie wyrazéw), sktadniowych (kon-
strukcja zdania), leksykalnych (dobér stownictwa), frazeologicznych (taczenie sie
wyrazoéw w zwigzki), ktéry zapewnia sprawne i zgodne z konwencja spoteczng
funkcjonowanie komunikacji ustnej lub pisanej. W konkretnej sytuacji i w konkretnej
grupie uzytkownikéw danego jezyka.

Musimy przy tym wszystkim pamietac, ze styléw (odmian) jezyka jest wiele.
Uzywamy ich w zaleznosci od tego, w jakiej sytuacji i w jakim typie kontaktéw

przychodzi nam sie komunikowac.
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Przyktady styléw (odmian funkcjonalnych) wspétczesnego jezyka polskiego:

styl potoczny (w sferze codziennych kontaktéw jezykowych w gronie rodziny, przyjacidt, znajomych),
styl artystyczny (jezyk poezji, teatru czy powiesci),

styl publicystyczny (uzywany w prasie, radiu i telewizji),

styl naukowy (czesto niezrozumiaty dla laikéw sposob pisania o otaczajgcym nas $wiecie),

styl urzedowy (jezyk tekstéw tworzonych na wszystkich szczeblach administracji,

w biurach, kancelariach itp.).

I 1.2. ISTNIEJA TEZ INNE WARIANTY JEZYKA

Wspétczesny jezyk polski zréznicowany jest takze regionalnie i Srodowiskowo. W zwigzku z tym wyrézniamy:

dialekty i gwary (np. dialekt matopolski, slaski, mazowiecki, gware podhalanska czy pszczyriska - z obszaru pogra-
nicza $lasko-matopolskiego) - to jezyk, jakim postugujg sie na co dzien gtéwnie starsi mieszkancy wsi;
odmiany srodowiskowe (np. jezyk mtodziezowy, zargony zawodowe, jezyki tajne: jak choéby przestepcza grypsera.

I 1.3. POWAGA URZEDU

Styl urzedowy to oficjalna (pisana) odmiana funkcjo-
nalna polszczyzny obstugujgca dziatalnosé urzedow,
biur, instytucji, kancelarii, jednostek administracyjnych.
To takze jezyk rozporzadzen, ustaw oraz — co dla nas
najwazniejsze — komunikowania sie szeroko rozumiane;j
wtadzy z obywatelem.

1.3.1. DAWNIEJ | DZIS

Praktycznie do okresu rozbioréw (koniec XVIII wieku)
w polskich urzedach krélowata tacina. Z pewnymi jednak
wyjatkami. Naleza do nich na przyktad tzw. roty sgdowe,
czyli formuty zaprzysiezonych zeznan. Oto kilka spisa-
nych po polsku przyktadéw zachowanych z przetomu
XIVi XV wieku:
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»Tako mi pomozy Bog i Swiety krzyz, jakom ja w Ondrzejowie ogrodzie samowtor nie ttukt gruszek, ani jich brat.
Jako ja to wiem: Stanistaw w Ondrzejowie ogrodzie nie ttukt gruszek samowtor, ani jich brat”.

~Jakom ja nie posiekt taki Jakubowi samotrze¢ gwattem”.

~Jako to $wiadczymy, jako Anka zabita Maciejewi wieprz i na wagrodzie mu nie data pas¢”.

~Jakom ja nie wywozit Witkowa gnoju dwiema wozoma samowtor”.

1.3.2. URZAD OBCOJEZYCZNY

Poza tacing od XVI wieku na terenie Slaska coraz czesciej uzywato sie w sgdach i kancelariach jezyka czeskiego. Stan taki
trwat az do konca XVIII wieku.

Pod zaborami jezykiem urzedowym w podzielonej Polsce staty sie rosyjski i niemiecki. Mamy do dzis slady tej sytuacji jezykowej
w postaci tzw. kalek, czyli bezposrednich zapozyczen stanowigcych jakby kopie obcojezycznego pierwowzoru. To np. takie

?

zwroty i wyrazenia jak: ,,zwrdcic sie”, ,wystawic¢”, ,dojs¢ do”; ,wiodacy”, ,,zabezpieczy¢”, ,kluczowy™). To takze réznego rodzaju

3

rusycyzmy i germanizmy dostosowane do zasad polskiej wymowy i gramatyki (,szacowac”, ,warunek”).

Jezyk polski powrdcit do urzedéw po odzyskaniu niepodlegtosci w 1918 roku, dziedziczac jednak dos¢ pokazny bagaz wpty-
woéw obcych.

1.4. CECHY STYLU URZEDOWEGO

Do najwazniejszych cech tej odmiany polszczyzny naleza:
 hierarchicznosé,
e bezosobowosé,
o standaryzacja (szablonowosc),
» specjalistyczne stownictwo i frazeologia (terminologia),
* neutralno$¢ emocjonalna,
e rozbudowana sktadnia,
o specyficzna struktura tekstu.

1.4.1. HIERARCHICZNOSC | ETYKIETA JEZYKOWA

Hierarchicznosc tekstdéw urzedowych polega na tym, iz nadawca (instytucja) i odbiorca (obywatel) nie zajmujag réwnorzednych
pozycji. Przekaz jezykowy jest tu instrumentem dziatania wtadzy, ktéra dgzy do ,uprzedmiotowienia” adresata tekstu. Jak
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temu przeciwdziata¢? Nalezy nawigzac z nim dyskurs, w ktérym nie bedzie on traktowany jedynie jako wykonawca polecen
i bierny uczestnik procesu komunikacji. Nalezy w tym celu przestrzega¢ choéby zasad etykiety jezykowej:

e uzywac form grzecznosciowych Pani/Pan/Panstwo (pamietajmy, ze po stowie ,,Panstwo” uzywamy czasownika w 3.
- a nie 2. — osobie liczby mnogiej. Tak wiec ,panstwo wiedzg”, ,pafistwo mogg”, a nie ,panstwo wiecie”, ,panstwo
mozecie”; wiecej na ten temat w Leksykonie bteddéw),

» stosowaé adekwatne zwroty rozpoczynajace i konczace tekst (pamietajmy, ze powszechnie stosowana formuta
~witam” moze by¢ uzyta tylko przez gospodarza/prowadzgcego spotkanie czy osobe, do ktdrej ktos zwraca sie
bezposrednio czy telefonicznie; nie nadaje sie ona raczej do oficjalnych pism urzedowych),

o prowadzi¢ - o ile to mozliwe — narracje opartg na informowaniu i radzeniu, a nie nakazywaniu, zakazywaniu i grozeniu.

1.4.2. BEZOSOBOWOSC - PERSONALIZACJA

Konstrukcje bezosobowe i wykorzystujgce strone bierng sg niezmiernie rzadkie w codziennym, potocznym jezyku Polakéw i dla-
tego odbierane s3 jako sztuczne i niepotrzebnie komplikujgce tekst. Co zrobi¢, aby przekaz stat sie bardziej spersonalizowany?
» unikac¢ konstrukcji bezosobowych (np. tych z zaimkiem ,sie™ ,uprasza sie”, ,wzywa sie”),
« unika¢ stosowania strony biernej (np. napisa¢ ,powiadomiliémy” zamiast ,,zostat powiadomiony™),
» tworzyé wypowiedzi w pierwszej osobie liczby pojedynczej i mnogiej (jako ,ja” lub ,my”).

1.4.3. SZABLONOWOSC - WYGODNA,
ALE | NIEBEZPIECZNA

Wykorzystywanie gotowych wzorcéw wypowiedzi (szablo-
now) to niewatpliwa wygoda, pozwalajgca zaoszczedzié sporo
czasu i wysitku. Z perspektywy odbiorcy tekstu (mieszkanca,
obywatela) taka standaryzacja bywa jednak niebezpieczna,
trudna w odbiorze oraz prowadzgca do nieporozumien.
Nie wylewajmy jednak dziecka z kapielg i nie rezygnujmy
z wzordéw pism w ogodle! Chodzi o to, by przyjrze¢ sie tym
standardowym elementom tekstu, ktére mogg prowadzi¢
do zagmatwania i niezrozumienia przekazu. Przyktady
Lzreformowanej” szablonowosci znajdujg sie w koricowej
czesci tego opracowania. Najwazniejsza zasada obowig-
zujgca w tym wzgledzie: zastanéwmy sie, czy dany tekst
bedzie zrozumiaty dla osoby starszej / majacej problemy

komunikacyjne / uczacej sie dopiero jezyka polskiego.
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CWICZENIE NR 1

Prosze poprawic ponizszy tekst zgodnie z zasadami etykiety jezykowej:

PS-23-14-20121 Przyktadowo 30.06.2021r.

Urzad Gminy
Wydziat Architektury i Budownictwa

ob. Jan Kowalski
ul. Wroctawska 1
00-000 Przyktadowo

W odpowiedzi na pismo z dn. 11.05.2021 r. informujemy, ze nie ma mozliwosci dalszego uzytkowania przez
obywatela miejsca parkingowego przy ul. Wroctawskiej 1. Jednoczesnie nakazuje sie natychmiastowe
opuszczenie ww. miejsca. Niezastosowanie sie do niniejszego polecenia skutkowac bedzie postepowaniem
administracyjnym zagrozonym karg do 5 000 ztotych. Decyzja jest ostateczna i nie podlega odwotaniu.

PODPOWIEDZI

PO PIERWSZE: uzywajmy form ,Pani”,,Pan”, ,Pafnstwo” (w tym wypadku pisane wielkg literg, bo zwracamy sie do tej osoby),
a nie razacych juz dzisiaj urzedowoscia: ,,obywatelka”, ,obywatel”.

PO DRUGIE: nie ,nakazujemy”, ale ,prosimy”.

PO TRZECIE:  nie grozimy, lecz perswadujemy (na straszenie adresata konsekwencjami administracyjnymi lub karnymi
przyjdzie jeszcze czas).

PO CZWARTE: nie zamykajmy od razu sprawy — dajmy adresatowi szanse na przedstawienie swoich racji.

PO PIATE: formutujmy zdania w pierwszej osobie (ja, my) — tak jest uprzejmiej i wskazuje na podmiotowe traktowanie
adresata (wiecej o tym w Cwiczeniu nr 2). Nie zapomnijmy podpisaé dokumentu!
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CWICZENIE NR 2
Prosze poprawic ponizszy tekst zgodnie z zasadg personalizacji:

PS-23-14-20121 Przyktadowo 30.06.2021r.

Urzad Gminy
Wydziat Porzgdkowy

Jan Kowalski
ul. Wroctawska 1
00-000 Przyktadowo

W zwigzku z faktem, ze coraz czesciej powtarzajg sie skargi na zanieczyszczanie terenu przy budynku
zlokalizowanym przy ul. Wroctawskiej 1, informuje sie obywatela, ze dalsze umieszczanie odpadkéw poza
przeznaczonymi do tego pojemnikami spowoduje, ze podjete zostang odpowiednie kroki, polegajgce na
poddaniu ww. budynku nadzorowi policyjnemu. Ostrzega sie, Ze dalsze uchylanie sie od obowigzku sktado-
wania Smieci w kontenerach spowoduje, iz na ob. natoZzone zostang stosowne kary administracyjne. Podaje
sie do wiadomosci wszystkich mieszkaricéw budynku.

PODPOWIEDZI

PO PIERWSZE: nie piszmy bezosobowo, a wiec nie ,informuje sie”, ,ostrzega sie” czy ,podaje sie”, lecz ,informuje/informu-
jemy”, ,ostrzegam/ostrzegamy” i ,,podaje/podajemy”.

PO DRUGIE: unikajmy strony biernej, a wiec nie ,,podjete zostang odpowiednie kroki” i ,natozone zostang stosowne kary”,
lecz:,podejme/podejmiemy odpowiednie kroki” i ,,natoze/natozymy stosowne kary”.

PO TRZECIE:  Adresata nalezy zatytutowac (,Pani”, ,,Pan”, ,Panstwo”), a spersonalizowane podej$cie do niego wymaga,
aby dokument imiennie podpisad, wskaza¢ sposéb nawigzania kontaktu i poinformowaé, kto prowadzi dang
sprawe.
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1.4.4. SEOWA, SLOWA, SEOWA...

Nie zawsze w pi$mie urzedowym da sie unikngé pewnych terminéw, wyrazéw rzadkich, specjalistycznych czy tez pochodzenia
obcego - czesto wynika to z tematyki tekstu. Nalezy jednak w miare mozliwosci stosowac¢ bedgce w powszechnym uzytku
synonimy takich trudnych stéw lub znalezé sformutowania bliskoznaczne. Uwaga! Nie wolno tu stosowa¢ stylistycznych
zamiennikéw nacechowanych emocjonalnie (zawierajgcych okreslony tadunek uczuciowy), np.:
e zamiast ,ewenement” uzyjmy stowa ,rzadkos¢”
(ale nie nacechowanego literacko ,biatego kruka”),
e zamiast ,ewidencja” napiszmy ,wykaz” lub ,zestawienie”
(ale nie postugujmy sie w oficjalnym pismie kolokwialng ,rozpiska”),
e zamiast ,absencja” zastosujmy rzeczownik ,nieobecnosc¢”
(ale unikajmy potocznej, zartobliwej ,,bumelki”).

1.4.5. POPRAWNOSC POLITYCZNA

Wbrew postawie niektdrych srodowisk jest to pozgdane zjawisko, o ile — rzecz jasna - nie przyjmuje karykaturalnych wymia-
réw i nie zostaje zawtaszczona na uzytek propagandy czy manipulacji $wiatopoglgdowej. Ma szczegdlnie wazne znaczenie
w odniesieniu do komunikacji z ludZmi niepetnosprawnymi, wykluczonymi, stygmatyzowanymi. Nie wolno w kontaktach z nimi
uzywac stow, ktére mogg zostaé potraktowane przez nich jako lekcewazgce, ponizajgce, dyskryminujgce. Moze to sprawiaé
trudnosci, gdyz nie zawsze to, co uwazamy za neutralne, nienacechowane, jest w ten sam sposoéb odbierane przez adresata
wypowiedzi. Przyktadem moze tu by¢ okreslenie ,,Murzyn”, ktére jeszcze kilkanascie-kilkadziesiat lat temu uchodzito za
zupetnie ,normalne” (ma tez zupetnie ,,niewinng” etymologie: pochodzi od stowa ,,Maur” oznaczajgcego mieszkanca pdétnoc-
no-zachodniej Afryki, por. ,,styl mauretanski”), obecnie jednak nabrato zdecydowanie negatywnego wydzZwieku. Stato sie tak
gtéwnie za sprawg potocznie uzywanych frazeologizméw typu ,biaty Murzyn”, ,by¢ czyimé Murzynem?”, ,,harowac jak Murzyn”.
Inne wyrazy po prostu sie starzejg i wydajg sie dzi$ zbyt dosadne, nieuprzejme: dlatego tez zamiast ,inwalida” czy ,kaleka”
zdecydowanie lepiej jest uzyé wyrazenia ,,0soba z niepetnosprawnosciy”. Zdecydowanie w wystgpieniach oficjalnych unikajmy
stéw nacechowanych negatywnymi emocjami i wartosciami.

¢ Osoba niepetnosprawna czy z niepetnosprawnoscig?
Czy jest jakas réznica znaczeniowa pomiedzy tymi dwoma okresleniami? Nie ma! Czy jest zatem jakas inna? Tak, jest!
Chodzi tu o zabarwienie emocjonalne, konotacje (skojarzenia) i stosunek méwigcego do wypowiadanej tresci. Nazwanie
kogos ,niepetnosprawnym” ma charakter determinujgcy, zaktadajgcy sposdb widzenia i oceny danej osoby przez pryzmat
jej »niepetnosprawnosci”. Z kolei sformutowanie osoba ,,z niepetnosprawnoscig” ma charakter atrybutywny, wskazujgcy tylko
na pewng ceche towarzyszaca, niedefiniujgcy i niestygmatyzujgcy kogos. Ostatecznym argumentem przemawiajacym za
uzywaniem tej drugiej formy jest oczekiwanie srodowiska.
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¢ Polska jest kobietg?
We wspotczesnej polszczyznie trwa ciggle proces ksztattowania sie normy jezykowej w stosunku do zeniskich nazw wyko-
nywanych zawodéw czy sprawowanych funkcji. Jest to niezwykle wrazliwy obszar jezyka, w ktérym oddziatujg na siebie
czynniki nie tylko natury lingwistycznej, ale tez spoteczne, kulturowe i polityczne. Na czym polega to zjawisko? Ot6z w jezyku
polskim bez trudu mozemy utworzy¢ zeriskg forme jakiego$ rzeczownika (przy pomocy tzw. formantéw stowotwoérczych
lub kocéwek gramatycznych). Tyle Ze... nie zawsze chcemy. | takie nastawienie nie dotyczy tylko mezczyzn. Takze wiele
kobiet uwaza, ze zenskie formy sg mniej prestizowe, brzmig dziwnie, a czasami wrecz $miesznie, cho¢ od dawna uzywajg
takich rzeczownikéw jak ,lekarka” czy ,,nauczycielka”. Przyktady?

e ,panidyrektor” czy ,dyrektorka”?

e ,pani kierownik” czy ,,kierowniczka”?

e ,pani premier” czy ,,premierka”?

e ,pani sekretarz” czy ,,sekretarka”
(tu dochodzi dodatkowo do naktadania sie znaczen, bo czym
innym zajmuje sie sekretarka — coraz czesciej nazywana
jednak asystentkg — a czym innym sekretarka/sekretarz
gminy czy powiatu)?

e aco z,wojtem”, ,starosty”, ,wojewodq” itd.?

Jak zatem postapi¢, gdy musimy zwrdcic sie do kobiety pia-
stujagcej jakis urzad lub stanowisko? Odpowiedz musi by¢ i$cie
salomonowa. Korzystajmy z mozliwosci, jakie daje nam jezyk,
z drugiej strony nie twérzmy neologizméw (wyrazéw, ktore nie
pojawity sie jeszcze w uzyciu) w sposéb nieuzasadniony gra-
matycznie i w tych obszarach znaczeniowych, gdzie potrzebna
jest szersza spoteczna akceptacja dla zmian — przypomnijmy tu
stynng ,,ministre”, ktéra kilka lat temu pojawita sie na politycz-

nych salonach). Sprawdzmy, jedli jest to mozliwe, jakiej formy
uzywa sama zainteresowana. Zdajmy sie na swojg wrazliwosé
jezykows i wyczucie taktu!

1.4.6. FRAZEOLOGICZNY UROK ANALITYZMU

Czym sg analityzmy? To takie konstrukcje frazeologiczne (czyli wielowyrazowe), ktére z powodzeniem da sie zastgpi¢ jednym
stowem. W stylu urzedowym az sie od nich roi. Przez ich uzycie tekst nabiera cech oficjalnosci, ale jednoczesnie staje sie zawity
i mniej zrozumiaty dla osoby nieobytej z charakterystycznymi wyrazeniami i zwrotami tej odmiany jezyka polskiego. Tak wiec:
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e zamiast ,ui$ci¢ optate” mozna napisac ,,zaptacic¢”,
e zamiast ,nabyc¢ drogg kupna” - ,kupi¢”,
e zamiast ,dokonaé poréwnania” - ,,poréwnac”.

1.4.7. DEUGOSC MA ZNACZENIE

A wiec, jezeli mozemy skrécic tekst — skroémy go. Krétszy komunikat jest tatwiej przyswajany, rozumiany i zapamietywany.
Reguta ta dotyczy nie tylko analityzmodw, ale takze wielokrotnie ztozonych ,,zdan tasiemcéw”. Wytapanie sensu w zdaniu cig-
gnacym sie przez dziesie¢ wierszy tekstu graniczy czesto z cudem. Podzielmy takie zdanie na kilka, wstawmy kropki, uzyjmy
nawiaséw, wstawmy tabulator z wyliczeniem. Pamietajmy tez, Ze ze skracaniem nie nalezy przesadzaé. Osoby majace trudno-
éci komunikacyjne majg takze problemy z wtasciwym odczytaniem skrétowcow, ktore tak chetnie stosowane sg w tekstach
urzedowych. Ograniczmy ich liczbe do minimum lub — w uzasadnionych przypadkach - zrezygnujmy z nich zupetnie.

1.4.8. TEKST JAK KLOCKI LEGO

Pismo urzedowe ma swoje ,,zelazne” zasady kompozycyjne. Wedtug uzytkowego szablonu rozmieszczamy w nim takie istotne
elementy, jak: dane osobowe, temat, odwotania do aktéw normatywnych i prawnych, tekst zawierajgcy wtasciwg informacije,
pouczenia itp. Ma to sprzyjaé przejrzystosci i zrozumiatosci przekazu. Czy tak jest zawsze?

Niestety, tendencja do wplatania w tekst gtéwny odnos$nikdw do réznego rodzaju ustaw i rozporzgdzen sprawia, ze staje sie on
mato czytelny. W czesci 3. niniejszego opracowania proponujemy nowy szablon kompozycyjny, ktéry ma utatwi¢ zrozumienie
przekazu i poprawic jego przejrzystos$é. Sugerowanym rozwigzaniem jest umieszczenie jak najprosciej i najjasniej sformutowane;j
informacji na poczatku, a wszystkich odnos$nikéw prawnych i normatywnych tacznie, pod tekstem.
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CWICZENIE NR 3

Prosze poprawi¢ ponizszy tekst pod wzgledem leksykalnym i frazeologicznym:

PS-23-14-20121 Przyktadowo 30.06.2021 .

Urzad Gminy
Wydziat Komunikacji

Pani Janina Kowalska
ul. Wroctawska 1
00-000 Przyktadowo

W odpowiedzi na Pani pismo z dn. 11.05.2021r. informujemy, Ze niewniesienie optaty za uzytkowanie pojazdu
kotowego bedgcego samochodem osobowym o nr. rej. JA 123AB skutkowac bedzie dokonaniem wykresle-
nia ww. pojazdu z ewidencji Wydziatu Komunikacji. Przypominamy, ze terminowe uiszczanie zobowigzan
finansowych i regularne kontrolowanie kondycji technicznej pojazdu jest obowigzkiem spoczywajgcym
na kazdym posiadaczu samochodu osobowego i nie ulega on anulowaniu nawet po dokonaniu transakcji
jego zbycia. Proby wodzenia nas za nos spetzng na niczym. Mamy na Panig kwity i nie zawahamy sie z nich
skorzystaé. Pa, pa!

PODPOWIEDZI

PO PIERWSZE:

PO DRUGIE:

pozbadZmy sie analityzmdw. Zamiast ,niewniesienie optaty”, ,pojazdu kotowego bedgcego samochodem
osobowym?”, ,kontrolowanie kondycji technicznej”, ,dokonaniu transakcji zbycia” wystarczy napisac ,,opta-
cenie”, ,samochodu osobowego”, ,,przeglady techniczne”, ,sprzedazy”. Krocej i bardziej zrozumiale.
uwazajmy na nieproszonych gosci z innych styléw jezykowych. Niedopuszczalne jest w tekscie urzedowym
uzycie nacechowanych emocjonalnie stéw, zwrotdw i wyrazen potocznych, takich jak ,,mie¢ na kogos$ kwity”
czy ,pa, pa”. Ale takze tych brzmigcych ksigzkowo, literacko (tu: ,wodzi¢ za nos”).
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CWICZENIE NR 4
Prosze poprawic ponizszy tekst pod wzgledem sktadniowym (dtugos¢ zdan)
oraz kompozycyjnym (uktad tresci):

PS-23-14-20121 Przyktadowo 30.06.2021 .

Starostwo Powiatowe
Wydziat Architektury i Budownictwa

Pan Jan Kowalski
ul. Wroctawska 1
00-000 Przyktadowo

W odpowiedzi na Panskie pismo z dn. 11.05.2021 r. i dziatajgc zgodnie z Ustawg o ksztattowaniu kra-
jobrazu zurbanizowanego z dn. 30 marca 2015 r. (Dz.U. 2015, poz. 221), wyjasniamy, Zze po szcze-
gotowym zapoznaniu sie z otrzymang dokumentacjg oraz dokonaniu analizy wszystkich prze-
stanek dotyczgcych budownictwa miejskiego, a takze po zasiegnieciu opinii mieszkancow w okolicy
majgcej powstac inwestycji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki Mieszkaniowej
0 szczegdlnych warunkach lokowania inwestycji budowlanych na terenach gesto zaludnionych
z 25 kwietnia 2019 r. stwierdzamy, iz wydanie opinii w przedmiotowej sprawie jest chwilowo niemozliwe
z uwagi na niemoznos¢ ocenienia ewentualnego szkodliwego wptywu inwestycji na srodowisko (opinia
srodowiskowa zgodna z Ustawg o ochronie terenéw migjskich z dn. 12 paZdziernika 2010 r,, Dz.U. poz. 199)
oraz niedostarczenia przez Pana wszystkich wymaganych w takich wypadkach dokumentdw, w szczegdl-
nosci ekspertyzy geologicznej, jak tez zaswiadczenia z Zaktadu Gospodarki Komunalnej o nieucigzliwosci
planowanego przebiegu drogi, co zostato szczegétowo okreslone w Rozporzadzeniu Starosty o inwestycjach
drogowych z dn. 5 listopada 2018 r.
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PODPOWIEDZI

PO PIERWSZE: i najwazniejsze! Caty dokument jest jednozdaniowy i jest to bardzo okazaty ,tasiemiec” ciggnacy sie przez
kilkanascie wierszy. To niedopuszczalne, wiec musimy to zdanie podzieli¢ na kilka krétszych. To znacznie
poprawi jasnos¢ przekazu.

PO DRUGIE: przydatne bedzie takze wytgczenie z tekstu gtéwnego odwotan do aktéw normatywno-prawnych. Oto, jak
powinien wygladac¢ éw dokument:

W odpowiedzi na Panskie pismo z 11.05.2021 r. (1), wyjasniamy, ze szczegdtowo zapoznaliSmy sie z otrzymang dokumentacja.
Dokonali$my analizy wszystkich przestanek dotyczacych budownictwa miejskiego i zasiegneli§my opinii mieszkarncéw w oko-
licy majacej powstaé inwestycji. Stwierdzamy (2), iz wydanie opinii w tej sprawie jest chwilowo niemozliwe, gdyz nie potrafimy
oceni¢ ewentualnego szkodliwego wptywu inwestycji na srodowisko (3). Nie dostarczyt Pan takze wszystkich wymaganych
w takich wypadkach dokumentdéw, w szczegdlnosci ekspertyzy geologicznej, jak tez zaswiadczenia z Zaktadu Gospodarki
Komunalnej o nieuciagzliwos$ci planowanego przebiegu drogi (4).

e dziatajgc zgodnie z Ustawg o ksztattowaniu krajobrazu zurbanizowanego z dn. 30 marca 2015 r. (Dz.U. 2015, poz. 227).

e zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki Mieszkaniowej o szczegdlnych warunkach lokowania inwestycji budow-
lanych na terenach gesto zaludnionych z 25 kwietnia 2019 r.

e opinia Srodowiskowa zgodna z Ustawg o ochronie terenéw miejskich z dn. 12 pazdziernika 2010 r., Dz.U. poz. 199.

e szczego6towo okreslone w Rozporzadzeniu Starosty o inwestycjach drogowych z dn. 5 listopada 2018 .

Z powazaniem
Jan Iksinski (prowadzacy sprawe)
Kontakt: tel., e-mail
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2. I

Leksykon btedow

Podreczne kompendium najczesciej popetnianych
btedow jezykowych (w uktadzie alfabetycznym)

ADAPTOWAC CZY ADOPTOWAC

e To podobnie brzmigce wyrazy, ale ich znaczenie jest rdzne.

» ,Adaptowaé” (czyli przystosowaé do nowych funkcji) mozemy m.in. jakie$ pomieszczenie, urzadzenie, ale tez dzieto lite-
rackie (np. powies¢ do postaci filmu). Ludzie, zwierzeta i rosliny mogg tez adaptowac sie do zmieniajgcych sie warunkdw.
Przyktady: ,adaptowac strych na potrzeby mieszkaniowe”, ,,zaadaptowac pojazd do przewozu pasazeréw”, ,adaptowac sie do
zmian klimatu”. Odpowiedni rzeczownik: ,,adaptacja”.

» ,Adoptowac” (czyli prawnie uznac¢ dziecko za wtasne, przysposobic¢) mozna tylko cztowieka. Nalezy jednak zwréci¢ tu uwage
na coraz powszechniejsze stosowanie tego okreslenia takze w odniesieniu do przyjmowanych (np. ze schroniska) zwierzat.
Przyktady: ,adoptowaé niemowle”, ,adoptowac kolejne dziecko”. Odpowiedni rzeczownik: ,adopcja”.

AKCENT

» Akcent w jezyku polskim ma charakter przyciskowy (to moment mocniejszej artykulacji) i najczesciej przypada na przed-
ostatnig sylabe w wyrazie. Istnieje jednak grupa wyrazéw pochodzenia obcego (gtéwnie greckiego i facinskiego), w ktérych
akcentuje sie trzecia sylabe od konca, np. ,matematyka”, ,fizyka”, ,,elektronika”.

» Podobnie akcentowane sg formy liczby mnogiej czasu przesztego: robilismy, posztyscie, chcielismy.

« Uwaga! W normie uzytkowej (potocznej), czyli w médwionym jezyku obstugujgcym kontakty nieoficjalne, dopuszczalne jest

akcentowanie przedostatniej sylaby: ,matematyka”, .fizyka”, ,robilismy”, ,posztyscie”, jednak podczas wystgpien o charakterze
oficjalnym zalecana jest wymowa wzorcowa z akcentem na trzecig sylabe od korica.

ALTERNATYWA

» Alternatywa to mozliwe drugie wyjscie z sytuacji, rozwigzanie, drugi wybér (z tacinskiego ,alter”, czyli ,drugi”. lle zatem
moze by¢ alternatyw? Jedna! Za btedne nalezy zatem uzna¢ konstrukcje: ,mamy kilka alternatyw do wyboru” czy ,trzecia
alternatywa jest zakup na kredyt”.

»A” W WYRAZACH TYPU ,WEACZAC”, ,ZDAZAC”
o Czesto zdarza sie, ze samogtoska nosowa ,,g” jest tu btednie wymawiana i stowa te zyskujg postac¢ podobng do ,wtanczaé”(")
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i ,zdanzac”()). Sq niepoprawne, nalezy ich unika¢ i w kazdej sytuacji stosowac si¢ do normy wzorcowej: ,wtgczac” i ,,zdgzac”.
Na szczescie trudno tu o pomytke w jezyku pisanym.

A W KONCOWKACH TYPU ,LUDZIOM”, ,SPRAWOM”
o Jesli w celowniku liczby mnogiej napiszemy zapiszemy koncéwke -3, np. ,trzeba to ludzig(!) wyjasnié”, ,przyjrzat sie blizej
kilku sprawg(?)” to jest to ewidentny btad. Trzeba, oczywiscie, napisac ,ludziom”i,sprawom”. W wymowie az tak to juz nie razi.

BOGIEM A PRAWDA

» To chetnie uzywany frazeologizm w znaczeniu: ,,szczerze méwiac”, ,tak naprawde”. Niestety najczesciej pojawia sie on
w wypowiedziach w btednej postaci jako:,,miedzy Bogiem a prawdg”. Rada jest jedna: zrezygnujmy w tym wypadku z przyimka
~miedzy”.

BRONIC

» Po tym czasowniku nalezy uzy¢ dopetniacza, a wiec btedne sg konstrukcje ,,broni¢ ojczyzne”(), broni¢ swoje zdanie”().
Powinno by¢: ,broni¢ ojczyzny” i ,broni¢ swego zdania”. Jedyny wyjatek stanowig obrony prac na uczelniach: ,bronie prace
magisterska”, ,,ona broni doktorat” - uzywamy wtedy biernika.

BY

e Razem czy osobno? Ta partykuta (takze w postaci ,bym”, ,bys”, ,bysmy”, ,byscie” itd. ) wystepuje z czasownikami w trybie
przypuszczajagcym i zdaniach warunkowych. Jak jg zapisywacé: razem czy osobno? Jesli pojawia sie po osobowych formach cza-
sownika (czyli takich, ktore sie odmieniajg, np. przez osoby) zapisujemy jg tacznie, np.: ,chciatabym”, ,miatby”, ,,zrobiliby$my”. Po
konstrukcjach nieosobowych (nieodmiennych) obowigzuje pisownia rozdzielna, np.: ,mozna by”, ,trzeba by”, ,stwierdzono by”.

BYNAJMNIEJ

» Stowo ,bynajmniej” (co znaczy ,wcale”, ,ani troche”) czesto btednie pojawia sie w zastepstwie podobnie brzmigcego ,przy-
najmniej” (czyli ,chociaz”). Tak wiec: nie ,,a bynajmniej ja tak uwazam”(!), lecz ,,a przynajmniej ja tak uwazam”. Nie ,mozna by
bynajmniej sie nad tym zastanowi¢”(), lecz ,mozna by przynajmniej sie nad tym zastanowi¢”.

CO NAJMNIEJ
e Zawsze zapisujemy w takiej postaci, tzn. rozdzielnie.

CUDZYStOW

* Wielu osobom odmiana tego rzeczownika sprawia niemate ktopoty. Niepoprawne sg formy ,,cudzystowia”(!) czy
W cudzystowiu”(D). Powinno by¢: ,cudzystowu” (,uzywam czesto cudzystowu”) i ,w cudzystowie” (,zapiszmy to w cudzysto-
wie”). Dla zapominalskich: ,,cudzystéw” odmienia sie tak samo jak ,,potéw”!
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DATA
e W jezyku polskim mamy kilka sposobdw zapisu dat:
- 3 grudnia 2021 r. (miesigc stownie),

3 XI1 2021 r. (z rzymskim oznaczeniem miesigca),

0312.2021 r. Curzedowy),

03-12-2021 (,komputerowy”).

« Zwréémy uwage na odstep miedzy cyfrg roku a literkg ,,r”. Pamietajmy, ze przy odczytywaniu daty miesigc zawsze znaj-

duje sie w dopetniaczu, np.: , dzisiaj jest trzeci grudnia”. Jesli jednak z kontekstu wynika, ze data ma odpowiedzie¢ na pytanie
LKiedy?” (w przesztosci lub w przysztosci), wtedy w dopetniaczu sg i dzien, i miesigc, np.: ,urodzitam sie széstego pazdziernika”,
.Wyjezdzamy jedenastego czerwca”.

» Pamietajmy tez o wtasciwej odmianie lat nastepujgcych w XXI wieku! Postaé ,w roku dwutysiecznym” jest wtasciwa tylko
dla tego jednego roku: 2000. W kazdym nastepnym czton ten staje sie nieodmienny, a wiec: ,w roku dwa tysigce pierwszym”
czy ,dwa tysigce dwudziestym drugim”, a nie ,dwutysiecznym pierwszym”(!) czy ,dwutysiecznym dwudziestym drugim”(!).

DEDYKOWANY

» Mocno naduzywane stowo rodem ze $wiata korporacji, ktére wypiera takie znaczenia, jak ,,przeznaczony do..”, ,zgodny z..”,
~pasujacy do...”. Polecam wiec méwic i pisa¢ nie ,,dedykowany do najnowszego modelu fiata”, ,dedykowany do gier Nintendo”
czy ,dedykowany do wdrozenia w firmie”, lecz ,,przeznaczony do najnowszego modelu fiata”, ,zgodny z formatem gier Nintendo”
i ,przeznaczony/przewidziany do wdrozenia w firmie”. Uratujmy od zapomnienia dotychczasowe znaczenie tego stowa: ,,uro-
czyscie komus ofiarowany/poswiecony”, np. ,ksigzka dedykowana rodzicom”.

DLATEGO BO

» To btedna konstrukcja coraz czesciej pojawiajaca sie w miejsce prawidtowej ,dlatego ze”. Przyktady: ,,Ztamat przepisy,
dlatego bo() ich nie znat”, ,Nie zdaze, dlatego bo musze jeszcze co$ zatatwic” zamiast whasciwych: ,Ztamat przepisy, dlatego
ze ich nie znat” i ,Nie zdaze, dlatego ze musze jeszcze co$ zatatwié”. Sprawe zatatwitby tez sam spéjnik ,,bo”.

DOKEADNIE
« Ten przystédwek jest obecnie bardzo czesto uzywany w niewtasciwym znaczeniu i kontekscie. O ile nie chodzi o potwier-
dzenie zgodnosci jakichs zjawisk w zakresie wielkos$ci, miary czy natezenia, nalezy uzy¢ partykuty ,wtasnie”. Przyktady:

- To mieszkanie ma na pewno sto metrow.

- Doktadnie!

- Powinienes by¢ bardziej oszczedny.

- Wtasnie! (a nie ,,Doktadnie!”).
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DWIEMA CZY DWOMA?
» To zalezy od rodzaju rzeczownika nastepujacego po tym uzytym w narzedniku liczebniku. Jesli jest rodzaju zenskiego, to
~dwiema”, jezeli meskiego lub nijakiego - ,dwoma”. Oto przyktady:

Musiat wybieraé¢ miedzy dwiema kobietami (rodzaj zenski).

Na mistrzostwach musiat zadowoli¢ sie dwoma medalami (rodzaj meski).

Zrobit pauze miedzy dwoma stowami (rodzaj nijaki).

DZIEN (DN.)

* W pismach urzedowych bardzo czesto uzywa sie skrétu ,dn.” oznaczajgcego ,dnia”, ,dniu” itd. Najczesciej zupetnie nie-
potrzebnie, gdyz w zupetnosci wystarczy nastepujgca po skrocie data dzienna. Unikajmy tej niepotrzebnej nadmiarowosci
w przekazywaniu tresci, a wiec: ,zebranie odbyto sie 12.09.2021r.” zamiast ,,zebranie odbyto sie w dn. 12.09.2021r.” czy ,,odczyt
licznikdw nastagpi 28.01.2022 r.” zamiast ,,odczyt licznikéw nastgpi dn. 28.01.2022 r.”.

EKSTRA

* Oile nie jest to uzywany w polszczyznie potocznej samodzielny wyraz o znaczeniu ,$wietny/$wietnie”, ,znakomity/znako-
micie” lub przystéwek o znaczeniu ,,dodatkowo” (np. ,ten film byt naprawde ekstra!”, ,w grudniu bedzie wyptata ekstra™, to
jako przedrostek w wyrazach ztozonych zapisywany jest tacznie z nastepujgcym po nim rzeczownikiem czy przymiotnikiem.
Przyktady: ,nalezy im sie ekstraswiadczenie za ten okres”, ,poprosit o ekstraporcje obiadowg”, ,,ciasto o ekstraczekoladowym
smaku”.

»E” NA KONCU WYRAZU

*  We wspodtczesnym jezyku polskim (poza tzw. wymowa aktorska) wymawiane jest bez nosowosci jako ustne ,e”. Nie méwmy
zatem ,prosze o kawe” lecz ,prosze o kawe”. W przeciwnym wypadku mozemy zostaé posgdzeni o hiperpoprawnos¢ (manie-
rycznos$é). Wyjatek zrébmy zatem tylko dla zaimka ,te”, gdzie musimy zachowaé wymowe nosowa.

« Oczywiscie w tekstach pisanych zapis ,e” na koricu czasownika w 1. osobie liczby pojedynczej jest obowigzkowy!

FUNKCJE | STANOWISKA

* W jezyku polskim nazwy funkcji i stanowisk — w przeciwienstwie do nazw zwigzanych z nimi urzedéw, organizacji oraz
instytucji — zapisujemy matg litera. Przyktady: wojt gminy Dtugoteka, starosta oles$nicki, wojewoda dolnoslaski, minister spraw
zagranicznych, sekretarz Kancelarii Sejmu, prezes Rady Ministrow, prezydent Rzeczpospolitej Polskiej.

« Wielka litere stosujemy w pismach bezposrednio kierowanych do oséb sprawujgcych funkcje/urzedy oraz ze wzgledéw
grzecznosciowych (np. w tekstach o charakterze uroczystym, podniostym, zaproszeniach, dyplomach itp.). Obowigzuje ona
takze, jesli osoba sprawujgca dang funkcje (np. wojt, starosta, wojewoda) wystepuje jako osoba prawna (np. w dokumentach
o charakterze decyzji — zob. wzory dokumentéw w cz. 3).
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GDZIE

» Problem z tym zaimkiem sg dwojakiego rodzaju. Po pierwsze, pojawia sie on w tekstach oficjalnych w znaczeniu ,dokad” (co
jest, oczywiscie, dopuszczalne w jezyku potocznym), co jest btedem stylistycznym. Nie piszmy zatem w dokumentach ,Gdzie
nalezy wysta¢ zawiadomienie?”, lecz ,"”dokad nalezy wystaé zawiadomienie?”. Po drugie, zastepuje on czasami — i jest to btgd
sktadniowy i logiczny - zaimek ,.ktéry”, np. ,,Moéwi o rzeczach, gdzie(") ich nie rozumie” zamiast ,Mdwi o rzeczach, ktérych nie
rozumie”.

GMINA, POWIAT

* Matg czy wielka literg? To zalezy. Jezeli z kontekstu zdaniowego wynika, iz mowa jest o jednostkach terytorialnych, to
uzywamy matej litery, np.: ,na terenie gminy Dtugoteka znajduje sie wiele zabytkéw przyrody”, ,w powiecie pszczynskim
odnotowano spadek zachorowan na Covid-19”.

o Jezeli jednak z tekstu wynika, iz chodzi o instytucje posiadajgce osobowos$¢é prawnga - zapisujemy je wielkga litera, np.:
»organizacje te podpisaty z Powiatem Pszczyriskim umowe o wspotpracy” czy ,zamdéwienie Gminy Dtugoteka zrealizowato
tutejsze Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych”.

ILOSC CZY LICZBA?
» Bardzo czesto zdarza sie, ze w tekstach mdéwionych i pisanych
w miejsce rzeczownika ,liczba” uzywa sie rzeczownika ,ilos¢”. Zatem
przypomnijmy: ,ilo$¢” odnosi sie do zbioru jednostek niepoliczalnych
lub jakiej$ masy, substancji (np. ziemia, maka, woda, powietrze).
Przyktady:

»Do zupy nalezy doda¢ odpowiednig ilo$¢ soli”,

#l0$¢ wody w basenie da sie tatwo obliczy¢”.

Jezeli jednak elementy, o ktérych mowa, da sie policzyc,

podlegajg statystyce, nalezy bezwzglednie

uzy¢ stowa ,liczba”. Przyktady:

+Wzrosta liczba oséb uprawiajgcych turystyke rowerowg”,

»Niepokoi coraz wieksza liczba zachorowan”.

IMIE | NAZWISKO

» Imie (imiona), a potem nazwisko to w polszczyzZnie naturalna
kolejnos¢ tych nazw wtasnych. Zachowujmy jg zatem takze w tek-
stach urzedowych, gdzie jeszcze do niedawna chetnie stawiano na
pierwszym miejscu nazwisko. Wyjatek od tej reguty moga stanowic

jedynie listy czy zestawienia w alfabetycznej kolejnosci nazwisk.
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INTERNET

» Nazwa wtasna czy rzeczownik pospolity? Wiekszos$¢ wydawnictw poprawnosciowych zaleca pisownie wielkg literg, wskazu-
jac, ze w poczatkach dziatalnosci byta to nazwa przedsiebiorstwa. Obecnie jednak jest przez ogét uzytkownikéw traktowany
jako narzedzie medialne i informacyjne - tak jak prasa, radio czy telewizja. Stad tez coraz czesciej pojawia sie pisownia matg
litera: ,internet”. Popieramy.

JEZYCZEK UWAGI

« Ten frazeologizm, oznaczajacy ,,czynnik z pozoru mato wazny, ale majgcy decydujgce znaczenie w jakiejs sprawie” zapisu-
jemy wtasnie w taki sposéb. Odnosi sie on do wskaznikdw w ksztatcie jezyczka w dawnych wagach szalowych, a nie ma nic
wspolnego z ,,uwagg”. Stad tez postac ,jezyczek uwagi”’(!) jest btedna.

KAZE CZY KARZE?

« To zalezy. Pierwsza forma pochodzi od czasownika ,kaza¢”, a druga od ,kara¢”. Nalezy o tym pamietac, zastanawiajgc sig, czy
uzy¢ ,z” czy rz". Pamietad trzeba tez o tym, ze formy ,ja karam”(®), ,, ty karasz”(}), ,on kara”(!) itp. sg niepoprawne. Czasownik
ten odmienia sie ,karze”, ,karzesz”, ,karze”. Stad tez sad nie ,kara”, lecz ,karze”.

KONTROLA
e Forma ,kontro

|n

jest niedopuszczalna.

KUPOWAC
* To jedyna poprawna forma niedokonana czasownika ,kupi¢”. Niedopuszczalne jest uzywanie tego czasownika w postaci
~kupywac”(®, np. ,Na $niadanie kupywata(!) sobie mleko i dzem”.

LICZEBNIKI PORZADKOWE

« Aby zaznaczyé¢, ze chodzi o liczebnik porzagdkowy, a nie gtéwny, stosujemy w zapisie cyfrowym kropke, np. ,,ojciec obchodzi
50. urodziny” czy ,doszto do wypadku na 125. kilometrze autostrady A4”. Nie stosujemy literowych zakonczen po mysiniku typu
W latach 20-tych”(), ,do 40-tego roku zycia”(!)) czy ,zajat 1-sze miejsce”(). Powinno by¢: ,w latach 20.", ,do 40. roku zycia”,
»Zajat 1. miejsce”. W oczywistych kontekstach kropka moze zostaé pominieta, np. ,wyjasnienie znajduje sie na s. 67 niniejszego
opracowania”.

LICZEBNIKI ZBIOROWE

» Dzieci, a takze grupy réznoptciowe wymagajg uzycia specjalnych liczebnikéw — tzw. zbiorowych. To formy typu dwoje,
troje, czworo, piecioro itd. Przy zapisie cyfrowym nie ma zadnego problemu, ale jak odczytac ,38 dzieci”. ,Trzydziesci osiem
dzieci”? Nie! Prawidtowa forma to ,Trzydziescioro o$mioro dzieci”. Podobnie rzecz sie ma, jesli chcemy zaznaczyé, iz dana
grupa sktada sie i z kobiet, i z mezczyzn, np. ,dwanascioro mieszkancéw budynku”.
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* Najczestsze btedy w tym zakresie dotyczg form dwoje/oboje, np. w komunikatach szkolnych kierowanych do rodzicéw.
Zapraszamy wiec nie ,,dwdch”/"obu”(!) rodzicdw (chyba ze obaj sg mezczyznami), lecz ,,dwoje”/”oboje” rodzicéw. W dopetnia-
czu: ,dwojga”/,,obojga”.

LINIA OPORU

« ,Po najmniejszej linii oporu™? Zle! Juz w szkole podstawowej uczymy sie, ze linia nie moze by¢ wieksza albo mniejsza —
zawsze jest linig. Dlatego tez prawidtowa postac tego frazeologizmu to: ,,Po linii najmniejszego oporu”, czyli tam, gdzie jest on
najstabszy.

LUBIC CZY LUBIEC?
o Zdecydowanie: ,lubi¢”! W czasie przesztym: lubitem (lubitam), lubite$ (lubitas), lubilismy (lubity$my) itd. Btedne sg formy
urobione od ,,lubie¢”(!)), czyli: lubiatem/lubiatas(®), lubiates/lubiatas(®), lubielismy/lubiatysmy().

EACZNIK

» Nazywany potocznie mysInikiem, moze by¢ krotszy (tzw. dywiz) lub dtuzszy (tzw. pétpauza). Dywiz stuzy do tgczenia
ze sobg réwnorzednych znaczeniowo przymiotnikdw (przystéwkdéw). Przyktady: ,flaga biato-czerwona” (tak samo biata, jak
i czerwona) czy ,zabawa w ciepto-zimno” (tak samo ciepto, jak i zimno). Jesli cztony sg nieréwnorzedne, stosujemy pisownig
taczna: ,bladozielony kolor $ciany” (zielony w odcieniu bladosci), ,magazyn popularnonaukowy” (naukowy w wydaniu popu-
larnym). Dywizem (bez spacji) tgczymy tez podwdjne nazwiska, np. Maria Pawlikowska-Jasnorzewska.

o Potpauze stosujemy najczesciej zakresowo (od do), np. ,w latach 2018-2021", ,pociag relacji Wroctaw-Katowice” czy ,roz-
dziaty 3-5".

MAKRO | MIKRO
e Oproécz sformutowan typu ,w skali makro” czy ,w skali mikro” s to najczesciej przedrostki pojawiajgce sie przed rzeczow-
nikami. Obowiazuje tu pisownia tagczna, np.: ,makroekonomia”, ,mikroprzedsigbiorstwa”, ,makroregion” czy ,mikrobiologia”.
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MASEO MASLANE
e To w terminologii jezykoznawczej pleonazm, czyli taka wypowiedz, w ktdrej pierwsza czes¢ dubluje znaczenie drugiej. To
btedy jezykowe, ktérych nalezy unikaé. Przyktady:

.0kres czasu” (okres zawsze obejmuje jakis czas),

,cofngé sie do tytu” (do przodu nie moznab),

LW miesigcu wrzesniu” (to oczywiste, ze wrzesien jest miesigcem),

»Pozytywna aprobata” (aprobata zawsze jest pozytywna),

.wzajemna wspétpraca” (wspdtpraca zawsze jest wzajemna).

MI CZY MNIE?

e W celowniku ten zaimek moze mie¢ dwie postaci: ,mi” oraz ,mnie”. Pierwsza z nich jest uzywana, gdy akcent zdaniowy
pada na czasownik lub inny niz zaimek czton zdania, np. ,wydaje mi sie, Ze masz racje”, ,daj mi to!”, ,myslisz, ze nic mi nie
grozi?”. Jedli jednak chcemy zaakcentowac¢ wtasnie éw zaimek (znajduje sie wéwczas najczesciej na poczatku wypowiedze-
nia), musimy uzy¢ formy ,mnie”, np.: ,mnie sie wydaje, ze nie masz racji”, ,mnie tego nie dawates!”,,mnie chyba nic nie grozi!”.
Niestety, coraz powszechniejsze sg akcentowane formy ,mi” otwierajgce wypowiedz: ,mi nie musisz tego méwic¢”(), ,mi jest
wszystko jedno”() itp.

”|

» Te same zasady obejmujg uzycie form ,.ci” oraz ,tobie

MIESZKANCY

o W jezyku polskim bez wiekszego trudu mozna utworzy¢ nazwy mieszkarncéw danych miejscowosci. Korzystajmy z tej mozli-
wosci. | tak choéby mieszkancy Pszczyny to ,pszczynianie”, a Dtugoteki — ,,dtugoteczanie”. Pamietajmy przy tym, ze rzeczowniki
te zapisuje sie matq literg (ale mieszkanicow krajéw i regionéw - wielka: ,,Polak”, ,Niemka”, ,Mazowszanin”, ,Wielkopolanka”).
Unikajmy w tekstach oficjalnych potocznie funkcjonujgcych nazw typu : ,warszawiacy”, ,krakowiacy” czy ,poznaniacy”.

MOJ CZY SWOJ?

» ,Zapomniatam mojej torebki”, ,Potozytem to na moim biurku”. Czy te zdania sg poprawnie skonstruowane? Otéz nie! Jezeli
w wypowiedzeniu, w ktédrym wystepuje zaimek dzierzawczy, wtascicielem czy posiadaczem jest podmiot tegoz zdania, to uzy-
wamy wtedy jezykowego ,jokera” - zaimka ,,swoj” (,swoja”, ,swoje”, ,,swoi”). A wiec: ,,Zapomniatam swojej torebki”, ,Potozytem
to na swoim biurku”. Bo to moja torebka, moje biurko a ,ja” jest w tych zdaniach.

MYSLNIK
o Patrz: £acznik

NA CZY DO?
o Jezeliwybieramy sie za granice, uzywamy najczesciej przyimka ,do” — jedziemy do Francji, do Wtoch czy do Szwecji. Czasami
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jednak pojawia sie ,na”. Z sytuacjg takg mamy do czynienia, kiedy mowa jest o regionach jakiegos panstwa (,na Mazury”, ,na
Pomorze”, ,na Podole”, ,na Syberie”, ,na Pojezierze Meklemburskie™), wyspach (,na Majorke”, ,,na Malte”, ale ,do Irlandii”, do
Australii” - choé to tez wyspy) lub krajach Europy Srodkowo-Wschodniej, ktére w swej historii byty terytorialnie lub politycznie
zwigzane z Rzeczpospolitg (,na Litwe”, ,na Lotwe”, ,,na Biatorus”, ,na Ukraing”, ,na Stowacje”, ,na Wegry™). To nieswiadome
stosowanie swego rodzaju regionalizacji moze zostac¢ uznane przez mieszkancow tych panstw za brak nalezytego szacunku,
stad tez za godne pochwaty nalezy uzna¢ wysitki redaktoréw i dziennikarzy relacjonujacych agresje Rosji na Ukraine, aby
w stosunku do tego drugiego panstwa uzywac konstrukcji ,w Ukrainie”, ,,do Ukrainy”. W dalszej perspektywie nalezatoby
zastosowac te zasade w odniesieniu do Litwy, totwy, Biatorusi, Stowacji i Wegier.

« Zadnego uzasadnienia nie ma za to szerzaca sie w ostatnich latach forma ,na Chorwacje”. Jedziemy wiec wylacznie ,do
Chorwacji”, a urlop spedzamy ,w Chorwac;ji”.

NA PEWNO
e Oba cztony zawsze piszemy rozdzielnie.

NA CO DZIEN
« Wszystkie cztony tego frazeologizmu nalezy pisa¢ osobno.

NA RAZIE
» Tutaj takze obowigzuje pisownia roztaczna.

NAPRZECIW(-KO)
» Tutaj, dla odmiany obowigzuje pisownia faczna, a wiec ,naprzeciw”, ,naprzeciwko”. Zapisy ,na przeciw() i ,,na przeciwko()
sg btedne”.

NAZWISKA (ODMIANA)

» Wszystkie nazwiska pochodzenia stowianskiego nalezy w jezyku polskim odmieniaé przez przypadki. O ile nie mamy takich

problemdw z tymi zakoficzonymi na -ski czy -icz, o tyle czesto zdarza sie nam pozostawia¢ w formie mianownikowej:

- nazwiska majgce postaé rzeczownikowa, takie jak Kowal, Wrébel czy Kaleta. Tak wiec nie ,,dla Andrzeja Kowal/Wrébel/
Kaleta”(), lecz ,dla Andrzeja Kowala/Wrdébla/Kalety”; jesli idzie o kobiety, odmieniamy tylko rzeczownikowe nazwiska gra-
matycznie zenskie (,dla Anny Kowal/Wrdbel” - ale ,Kalety™.

- nazwiska zakonczone na o, typu Kosciuszko, Ziobro. Nalezy je odmieniaé¢ wedtug deklinacji zenskiej: ,Kosciuszki/Ziobry,
Kosciuszke/Ziobre, Kosciuszce/Ziobrze”.

- w liczbie mnogiej nalezy uzyc¢ zakoriczenia przymiotnikowego (np. ,panstwo Kowalscy”) lub rzeczownikowego (,panstwo
Wrdéblowie, Kaletowie, Ziobrowie™).

- pamietajmy takze o odmianie obu czes$ci nazwisk dwucztonowych (np. ,ksigzka Marii Pawlikowskiej-Jasnorzewskiej™)!
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»NIE” - RAZEM CZY OSOBNO
« Pisownia ,nhie” z innymi czesciami mowy to jedno ze Zrédet najczestszych btedéw ortograficznych. Zapamietajmy zasady
pisowni tacznej. ,Nie” piszemy razem z:

|n

- rzeczownikami (np. ,nieporzadek”, ,nieprzyjaciel”, ,niesmak”, ,niepicie”, ,niewykonanie™),

- przymiotnikami i przystéwkami w stopniu réwnym (np. ,,niegtupi”, ,niedobry”, ,,niecaty”, ,nietatwo”); w stopniu wyzszym
i najwyzszym obowigzuje pisownia rozdzielna (np. ,nie lepszy”, ,nie najgorszy”, ,nie predzej”),

- imiestowami przymiotnikowymi (np. ,,niepalacy”, ,nienadajaca si€”, ,niezbity”, ,nieopracowany”).

NIENAWIDZIC

« Ten czasownik czesto pojawia sie w btednej formie: ,nienawidzieé¢”(!) i odmieniany jest w czasie przesztym: ,nienawidziatem/
nienawidziatam”(), ,nienawidzieli$my/nienawidziatysmy”(!) itd.

» Zapamietajmy, ze prawidtowe formy koniugacyjne od bezokolicznika ,nienawidzi¢” brzmia: ,,nienawidzitem/nienawidzitam”,
Lhienawidzili§my/nienawidzitysmy”.

ODNOSNIE

» ,0dnosnie Pana skargi”(") czy ,zajeli$my stanowisko odnosnie sprawy”(!) to wypowiedzi nieprawidtowe! Poniewaz odnosimy
sie do czegos, wiec razem z tym przyimkiem musi wystepowac tez tak czesta w jezyku urzedowym konstrukcja. Prawidtowo
piszemy i méwimy wiec: ,0dnosnie do Pana skargi” czy ,,Zajeli§my stanowisko odnosnie do sprawy”.

OKRES
* To zdecydowanie naduzywany rzeczownik w polszczyZnie urzedowej. Bardzo czesto nastepuje po nim doktadne wskazanie
ram czasowych czy daty, co pozwala najczesciej na zrezygnowanie z dublujgcego tres¢ wypowiedzenia ,,okresu” (patrz: Masto
maslane). Przyktady:

W okresie od lipca do wrzesnia oddaliémy do uzytku dwa wyremontowane chodniki”(!.

(Wystarczy: ,,Od lipca do wrzesnia”).

.Przez okres dwdch lat udato sie uzyskac¢ nadwyzke budzetowa”(D). (Wystarczy: ,Przez dwa lata”).

OPACZNIE CZY OPATRZNIE
» Jeslichcemy uzy¢ tego przystéwka w znaczeniu ,,odwrotnie”, ,niewtasciwie”, ,na opak” — to wtasciwa jest pisownia i wymowa
~opacznie”. Druga z prezentowanych tu form sugerowataby przez swoj zapis raczej nadprzyrodzony zwigzek z ,,opatrznoscig”.

OPIERAC SIE
» Opierac¢ sie na czyms czy o cos$? Przyimka ,,0” uzyé mozemy tylko w znaczeniu dostownym: ,,opart sie o $ciang”, ,topata
stata oparta o ptot”. W przenosnym - tylko ,,na”. Przyktady:

~Jego odkrycia opieraty sie na dtugoletnich badaniach naukowych”, ,\Wnioski oparte sg na analizie statystycznej”.
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Zdecydowanie nieprawidtowe sg zatem zdania typu:
LUzgodnilismy to w oparciu o konsultacje spoteczne”(") (powinno by¢: ,,opierajgc sie na”) czy ,Teoria jest oparta o solidne
zaplecze metodologiczne”(!) (powinno by¢: ,,opiera sie na™.

PAN, PANI, PANSTWO

« Te formy grzecznosciowe zapisujemy wielka literg tylko wtedy, gdy zwracamy sie do kogos bezposrednio lub w tekstach
o uroczystym, podniostym charakterze. W pozostatych wypadkach matg, z mozliwoscig skrétu do ,,p.”. Nie trzeba (cho¢ to
ostatnio coraz powszechniejsze zjawisko) uzywac form grzecznosciowych przed nazwami funkcji i stanowisk piastowanych
przez dane osoby. A juz na pewno nie wielkg literg. Zdania typu ,Na obrady przybyt Pan Prezes lksinski” czy ,,Zaproszenie
wystosowano do Pana Premiera” to przejaw etykietalnej nadgorliwosci.

» Coraz czesciej w mowie i w piSmie uzywa sie nieprawidtowe;j i razgcej brakiem eleganc;ji konstrukcji typu ,panstwo widzicie,
robicie, méwicie” (!). Pamietajmy, ze podobnie jak po ,pani” i ,,pan” nalezy uzy¢ trzeciej osoby (w tym wypadku liczby mnogiej):
~panstwo widzg, robig, méwig”.

POWIAT
» Patrz: Gmina, powiat

POLTORA CZY POLTOREJ?

e To zalezy od rodzaju gramatycznego nastepujgcego po tym liczebniku rzeczownika. Jesli jest rodzaju meskiego lub
nijakiego - to ,po6ttora”, np. ,péttora worka”, ,péttora miesigca”, ,pottora jabtka”. Jesli dw rzeczownik jest rodzaju zenskiego,
uzywamy formy ,pottorej”, np. ,pottorej godziny” czy ,pdttorej porcji”. Btedna bedg zatem konstrukcje ,,péttorej roku”(!) czy
~poéttora dawki”().

PRZEKONUJACY / PRZEKONYWAJACY
« To jedyne prawidtowe formy imiestowu przymiotnikowego czynnego utworzone od czasownika ,przekona¢/przekonywac”.
Poniewaz nie istnieje czasownik ,przekonywywac”(!), btedna jest rozpowszechniona konstrukcja ,,przekonywujgcy”(.

PRZYSLOWIOWY

o ,To byt przystowiowy szczesliwy los”(!), ,,Na boisku obserwowalismy przystowiowe meczarnie”(!). A o jakie przystowia cho-
dzi? Konia z rzedem temu, kto je wskaze! Jak wida¢ czesto zupetnie niepotrzebnie uzywamy stowa ,,przystowiowy”, chcac
podkresli¢ oryginalnos¢ wypowiedzi. Jesli chcemy go uzywac, pamietajmy, by odwotac¢ sie do jakiegos znanego przystowia
czy frazeologizmu, np. méwiac o ,przystowiowe;j slepej kurze, ktdrej trafito sie ziarno”.

REGIONALIZMY
» Powszechnie uzywane w pewnych regionach kraju wyrazy i ich zwigzki wzbogacajg i rozwijajg wspétczesny jezyk polski,
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ale nie zawsze nadajg sie do uzycia w tekstach oficjalnych. Dlatego tez
w polszczyznie urzedowej zamiast matopolskiego ,,na polu” czy mazo-
wieckiego ,,na dworzu” napiszmy ,na dworze”. Zamiast wielkopolskich
.pyr” czy slaskich ,kartofli” powinny by¢ ogdlnopolskie ,,ziemniaki”; nie
stosujmy w pismach takze podlaskiej konstrukcji ,dla kogos” w znaczeniu
~komus” (np. ,dat dla mnie prezent” zamiast ,,dat mi prezent”).

ROZUMIEC
* W trzeciej osobie liczby mnogiej tylko: ,,oni/one rozumiejg”. Postaé
~rozumig”(") jest zdecydowanie niepoprawna.

SKROTY

* W polszczyznie urzedowej pojawiajg sie czesto, nie zawsze sg jednak
odpowiednio zapisywane. Przypomnijmy, ze kropke po skrdcie stosujemy
tylko wtedy, gdy nie zawiera on ostatniej litery skracanego wyrazu. Tak

wiec: ,np., ,itp.”, ,prof”, ale ,mgr”, ,wg” czy ,ca” (od tac. ,circa”, czyli
»okoto”).

o W skrétach nie uzywa sie ukosnikéw, a wiec zamiast ,w/w” czy ,d/s”
piszemy ,ww.” i ,ds.”.

« Pamietajmy, ze nie wszystkie skréty sg czytelne dla wszystkich,
zwlaszcza oséb starszych, majgcych problemy komunikacyjne czy
cudzoziemcow. W uzasadnionych przypadkach nalezy z nich zupetnie
zrezygnowac.

StUCHAC | SLYSZEC

e To dwa podobnie brzmigce czasowniki, lecz o réznym znaczeniu i gramatyce. Pierwszego z nich uzywamy, kiedy méwimy
o aktywnym, swiadomym wykorzystywaniu zmystu stuchu. Po ,stucha¢” uzywamy rzeczownika w dopetniaczu, np. ,stu-
cha¢ muzyki”, ,stuchac rodzicéw”, ,,stucha¢ uwaznie wyktadu”. ,Stysze¢”, po ktérym pojawiajg sie rzeczowniki w bierniku, ma
znaczenie ,,odbieraé¢ wrazenia dzwiekowe”, np.: ,stysze¢ szum wiatru”, ,styszeé¢ szczekanie psa”, ,nie stysze cie!”.

SPOLEGLIWY

» ,To taki spokojny i spolegliwy cztowiek! Nigdy sie nie buntuje” (1). To czesty btad leksykalny popetniany przez
wszystkich tych, ktérzy uwazajg, ze cztowiek ,spolegliwy” to kto$ pokorny, ulegty, zgadzajacy sie ze wszystkim.
Znaczenie tego przymiotnika jest jednak inne. Spolegliwy to ktos godny zaufania, na kim mozemy polega¢ i oczeki-
waé od niego pomocy. Aby to zapamietad, skojarzmy dwa podobnie brzmigce stowa: ,,spolegliwy” i ,polega¢ na kims”.
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STOPNIOWANIE
» Pamietajmy, aby korzysta¢ z mozliwosci regularnego stopniowania przymiotnikéw i przystowkow. Nie zawsze musimy
korzysta¢ z opisowego sposobu tworzenia stopnia wyzszego i najwyzszego przy uzyciu stéw ,bardziej” i ,najbardziej”. Tak
wiec zamiast:

.Prezentujemy coraz bardziej doskonate metody dziatania”(D),

JTutaj réznice sg najbardziej wyrazne”(),

»Dzisiaj jest bardziej zimno niz wczoraj”()
powinno byc¢:

.Prezentujemy coraz doskonalsze metody dziatania”,

~Tutaj réznice sg najwyrazniejsze” czy ,Dzisiaj jest zimniej niz wczoraj”.

SZUKAC
» Po tym czasowniku nalezy uzy¢ dopetniacza, a wiec btedne sg konstrukcje ,szukam ksigzke/dtugopis/mieszkanie”(!) oraz
pytanie ,,co szukasz?”("). Powinno by¢: ,,szukam ksigzki/dtugopisu/mieszkania” i ,czego szukasz?”.

TAKZE

» Coraz czes$ciej mozna ostatnio spotkac sie z btednym uzyciem tego stowa w znaczeniu ,wiec”, ,zatem”, ,dlatego tez”, np.
~biore urlop, takze nie bedzie mnie do poniedziatku”(!), ,Potrzeba jeszcze troche czasu, takze musimy uzbroic¢ sie w cierpli-
wosc¢”’(D. Wzieto sie to z potocznego (ale pisanego osobno) ,tak ze” zastepujgcego ,wiec”. Unikajmy takich form!

TE CZY TA?

o W tekstach pisanych odpowied? jest prosta: zaimek ,ta” ma w bierniku zawsze postac¢ ,te”, np. ,zatatwimy te sprawe”, ,roz-
wazymy te propozycje”. W polszczyznie méwionej mozemy jednak wybraé jedng z dwdch opgiji: albo pozostaé przy formie ,te”
(trzeba jednak wtedy wymodwic koricowe € — zamiana go na e jest tu niedopuszczalna), albo skorzysta¢ z potocznej formy ,,tg3”:
~zatatwimy tg sprawe”, ,rozwazymy tg propozycje”.

TO CZY TE?

« W liczbie pojedynczej dla rzeczownikéw rodzaju nijakiego jako zaimek wskazujacy stosuje sie wytacznie forme ,to” - w zad-
nym wypadku ,te”. Tak wiec: ,to dziecko”, ,to dziesieciolecie”, ,to posiedzenie”, a nie ,te dziecko”()), ,te dziesieciolecie”(!), ,te
posiedzenie”(). Ale: ,te pienigdze” - bo to liczba mnogal!

UBIERAC

e Ubiera¢ mozna kogo$ (np. dziecko), cos (np. choinke), sie (czyli samego siebie), ale nie wolno uzywa¢ tego czasownika
w znaczeniu ,,zaktadac¢”, ,wktadaé” cos. Dlatego tez za niepoprawne nalezy uzna¢ konstrukcje: ,zatozytem czapke i buty”,
wiozyta najtadniejszg sukienke”, ,nie wktadaj dzisiaj kurtki”.
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UMIEC
» Nalezy pamietad, iz w 3. osobie liczby mnogiej czasownik ten przybiera postaé ,,umiejg”. ,Umig”(!) to razgcy btad!

UZYWAC
* Potym czasowniku nalezy uzy¢ dopetniacza, a wiec btedne sg konstrukcje ,,uzywam ksigzke kucharska/krem/sformutowa-
nie”(N oraz pytanie ,,co uzywasz?”’(). Powinno by¢: ,uzywam ksigzki kucharskiej/kremu/sformutowania” i ,czego uzywasz?”.

W KAZDYM RAZIE
» Taka jest poprawna pisownia tego frazeologizmu. Nie nalezy go ,0zdabia¢” dodatkowymi elementami, a wiec postaé ,w kaz-
dym badz razie”(!) jest btedna.

W OGOLE
e To wyrazenie przyimkowe zawsze zapisujemy roztacznie!

WIELKA LITERA
» Kiedy najczesciej uzywamy (poza imionami i nazwiskami) wielkiej litery?
Kiedy zapisujemy:
- nazwy urzedéw, organizacji i instytucji (Kancelaria Sejmu RP, Starostwo Pszczynskie, Zwigzek Harcerstwa Polskiego);
- nazwy miejscowe i geograficzne (Wroctaw, Mokotéw, Mazowsze, Lubelszczyzna, Europa. W przypadku wojewédztw
obowigzuje pisownia matg literg: np. wojewddztwo kujawsko-pomorskie, chyba ze uzyjemy formy Lubuskie, Matopolskie,
Slaskie - wtedy w miejscowniku: w Lubuskiem, w Matopolskiem, w Slaskiem);
- nazwy mieszkancéw panstw i przedstawicieli narodowosci (Polak, Francuz, Indianin, Zyd);
- nazwy $wiat (Boze Narodzenie, Zielone Swiatki);
- nazwy wydawnictw prasowych, gazet, czasopism (,Wiedza i Zycie”, ,Twdj Styl”, ,Gazeta Gminy Dtugoteka”).

WITAM/WITAMY

o Tej formy pozdrowienia moze uzy¢ tylko kto$ bedacy gospodarzem spotkania lub osoba, do ktérejs$ ktos zwraca sie z jakas
sprawa w rozmowie. Tak wiec przybywajgcy na spotkanie (goscie) lub dzwonigcy nie moga otwiera¢ rozmowy od tej (trzeba
przyznac¢: wygodnej) formuty. Wita zawsze ten, kto jest na miejscu, ten, kto jest adresatem wypowiedzi w rozmowie.

WSKUTEK/NA SKUTEK
« ,Wskutek” to taczna i jedyna prawidtowa forma zapisu tego wyrazu. Dla odmiany ,na skutek” piszemy osobno!

WYDAWAC SIE
« ,Plony wydajg sie by¢ wyzsze niz przed rokiem”(}), ,Wydaje sie by¢ wtasciwym cztowiekiem na wtasciwym miejscu”(D. Czy
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to poprawne sformutowania? Nie. Niepotrzebnie pojawia sie w nich czasownik ,by¢”. Powinny przyja¢ postac: ,,Plony wydajg
sie wyzsze niz przed rokiem”, ,Wydaje sie wtasciwym cztowiekiem na wtasciwym miejscu”.

WZIAC CZY WZIASC?
e To btad szczegdlnie czesto wytykany prominentom i politykom. Prawidtowa postaé tego bezokolicznika brzmi ,wzigc”!

ZRESZTA CZY Z RESZTA?

o Jedli uzywamy tego wyrazu jako partykuty otwierajgcej wypowiedz uzupetniajgcy, stosujemy pisownie tgczna: ,Nie byto
tego w planach, zresztg i tak nie udatoby sie znaleZ¢ pieniedzy na realizacje”, ,Zgtosit zastrzezenia do projektu, miat ich zresztg
catg liste”. Jedyng sytuacjg usprawiedliwiajgca pisownie roztgczng jest konstrukcja o znaczeniu ,wraz z innymi/pozostatymi”,
np. ,Przyszedt na miejsce z resztg grupy” czy ,Ma ktopoty z dzieleniem z resztg”.

ZADAC
» Tak zapisujemy ten czasownik (o znaczeniu: ,domagac sie”), choc¢ zdarzajg sie btedne formy z ,rz” (,rzadac¢’(), ,zarzadac¢”())
powstate pod wptywem majgcego zupetnie inne znaczenie czasownika ,rzadzi¢” (kierowac, wtadad, koordynowac).

POMOC ONLINE:

Uniwersalny stownik j. polskiego: https://sjp.pwn.pl
Synonimy i wyrazy bliskoznaczne: https://synonim.net
Ttumaczenia: https://pl.pons.co

PORADNIE:

Poradnia Jezykowa w Instytucie Filologii Polskiej UWr:
tel. 71375 24 30

poradnia.jezykowa.ifp@uwr.edu.pl

Poradnia Jezykowa PWN:
https://sjp.pwn.pl/poradnia
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3.

Wzory
dokumentow

W trzeciej czesci opracowania zaprezentowane zostang wzory dokumentdw skonstruowane z uwzglednieniem zasad prostej

i zrozumiatej polszczyzny oraz wg nowego uktadu kompozycyjnego. Ich najwazniejsze cechy charakterystyczne to:

1.

2,
3.
4.
5

Ograniczenie do niezbednego minimum terminologii specjalistycznej.
Jak najbardziej nieztozona sktadnia.

Zwieztos¢ i skrétowosé.

Segmentowy uktad z wyréznieniem najistotniejszych tresci.

Zastosowanie systemu przypiséw do wydzielonej czesci zawierajgcej akty normatywno-prawne.

Wzory te nie majq stanowi¢ kolejnego sztywnego szablonu dokumentéw urzedowych i sg efektem kompromisu miedzy postu-

latem jasnosci wypowiedzi a nie zawsze zrozumiatym dla wiekszosci z nas jezykiem prawniczym. Sg zachetg do poszukiwan

takich rozwigzan, ktére sprawig, ze pisma tego typu stang sie prostsze i bardziej komunikatywne.
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I 31. DECYZJA WS. UZGODNIENIA PROJEKTU (URZAD GMINY)

Miejscowosc, data

DECYZJA
numer sprawy: XXX
organ wydajacy: Wajt Gminy XXX
wykonujgcy zadania z zakresu administracji rzagdowe;j
w sprawie: uzgodnienia projektu trasy srednioci$nieniowego przytgcza gazu
na podstawie: art. 19 ust. 2 pkt 4, art. 39 ust. 3 i 3a ustawy z dnia 21 marca 1985r.

o drogach publicznych (Dz.U. 2020r., poz. 470), a takze art. 104, 107, 127, 127a,
129 ustawy z dnia 4 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2020r., poz. 256)
na wniosek: Polskiej Spotki Gazownictwa sp. z 0.0., Oddziat Zaktad Gazowniczy
we Wroctawiu, ul. Ziebicka 44, 50-507 Wroctaw z 11.01.2021 r.,
ktéry zarejestrowano w dniu 18.01.2021r., pod nr 1918/1/2021
reprezentowanego przez: XXX

ZEZWALAM

na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z zarzadzaniem drogami lub
ruchem drogowym, to jest: trasy sredniocisnieniowego przytacza gazu w pasie drogowym dziatki XXX (obreb XXX, ul.
XXX) dla obstugi dziatki XXX (obreb XXX).

UZASADNIENIE:
Odstgpiono od uzasadnienia decyzji, gdyz uwzglednia ona w catosci zagdanie strony (.

WARUNKI:

1) Budowe nalezy wykonac¢ zgodnie z zatgczonym do wniosku projektem.

2) Niniejsza decyzja pozwala na dysponowaniem terenem na cele budowlane zwigzane z wykonaniem przytacza gazowego.

3) Odbudowe nawierzchni w pasie drogowym dziatki XXX, obreb XXX (ul. XXX), nalezy wykonac na catej szerokosci jezdni,
po 1,5 m w obu kierunkach od osi przytgcza gazowego.

4) Zarzadca drogi nie ponosi odpowiedzialnosci za kolizje z urzagdzeniami obcymi znajdujgcymi sie w pasie drogowym.
Wszelkie ewentualne kolizje oraz wtgczenia do istniejgcych lub projektowanych sieci nalezy uzgodni¢ z ich wiascicielami.

5) Przedrozpoczeciem robét nalezy uzgodni¢ w Urzedzie Gminy projekt organizacji ruchu zastepczego na czas prowadzenia
robét budowlanych wraz z projektem odbudowy nawierzchni pasa drogowego (2).
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6)

7

8)

9

10

m

12)
13

14)

18)

16)

Wykonawca jest zobowigzany do pisemnego powiadomienia mieszkancow o wszelkich utrudnieniach w ruchu drogowym
oraz o ewentualnym wystapieniu przerw/awarii w dostawie energii elektrycznej/wody/gazu powstatych podczas jego prac
w pasie drogowym:

a) przez umieszczanie ogtoszen w miejscowosci, w ktérej wykonywane s roboty budowlane;

b) przekazanie informacji o planowanych robotach budowlanych i zwigzanych z nimi utrudnieniach bezposrednio do
mieszkancow. Ma to zapobiec konfliktom i nieporozumieniom oraz umozliwi¢ mieszkaricom jak najsprawniejsze poru-
szanie sie po obszarze, na ktérym wykonywane sg roboty.

Niniejsze zezwolenie nie uprawnia do zajecie pasa drogowego. Na czas trwania robdt inwestor ma obowigzek uzyskac na to

odrebne zezwolenie (3) oraz ustali¢ odpowiednie optaty zaréwno za zajecie pasa drogowego, jak i za umieszczenie w nim

urzadzen (optata roczna), zatgczajgc odpowiednie dokumenty (4). Wniosek nalezy ztozy¢ na 30 dni przed planowanym
zajeciem pasa drogowego.

Wykonawca jest zobowigzany do pisemnego (pocztg lub elektronicznie) powiadomienia sottysa o wszelkich utrudnieniach

w ruchu drogowym oraz o ewentualnym wystapieniu przerw/awarii w dostawie energii elektrycznej/wody/gazu powstatych

podczas jego prac w pasie drogowym.

Zabrania sie wykonywania prac w okresie mrozow.

Po wykonaniu wszystkich prac nalezy doprowadzié teren i nawierzchnie do stanu pierwotnego, a w szczegdlnosci odtwo-

rzy¢ nawierzchnie i odpowiednio zagescié¢ warstwy konstrukcyjne jezdni i poboczy.

W przypadku rozkopu w jezdni i chodnikach drég utwardzonych nalezy uzgodnié zakres i technologie odbudowy z zarzadca

drogi oraz przedstawic protokdt badania zageszczenia gruntu po zakonczeniu prac.

W dniu zakoniczenia prac zawiadomi¢ Urzad Gminy w celu ustalenia terminu odbioru pasa drogowego.

Za wszelkie szkody powstate w wyniku prowadzonych robét, Inwestor wyptaca odszkodowanie, w wysokosci okreslonej

w protokole wystawionym przez rzeczoznawce w obecnosci upowaznionego przez Wéjta Gminy XXX pracownika.

Jezeli w ciggu 24 miesiecy od zakonczenia robét w miejscu ich wykonania ujawnig sie wady techniczne, Inwestor musi je

usuna¢ na wtasny koszt, w terminie okreslonym przez Urzad Gminy w XXX. Jesli uszkodzenia nie zostang usuniete w tym

terminie, naprawy pasa drogowego dokona Urzad Gminy na koszt Inwestora.

W przypadku przeprowadzania przez Urzad Gminy robdt zwigzanych z poszerzeniem drogi zobowigzuje sie Inwestora

(jesli bedzie to konieczne) do przeniesienia urzgdzenia na wtasny koszt w miejsce okreslone przepisami (5).

Zezwolenie niniejsze ma waznos$¢ 3 lat.

POUCZENIE:
Od niniejszej decyzji stuzy stronie odwotanie, ktére wnosi sie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w XXX za posred-

nictwem Wéjta Gminy XXX w terminie 14 dni od daty doreczenia decyz;ji.

UWAGI:
Zostata pobrana optata skarbowa za petnomocnictwo do reprezentowania Inwestora w wysokosci 17,00 zt (6).
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PODSTAWA PRAWNA | AKTY NORMATYWNE:

M Art. 107§ 4 k.p.a.

(2) Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 23.09.2003r. w sprawie szczegdtowych warunkdw zarzadzania
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru na tym zarzadzaniem (Dz.U. z 2003r. Nr 177, poz. 1729).

(3) Zgodnie z art. 40 ust. 1, 2, 3 Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.

(4) Zgodnie z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 01 czerwca 2004r. w sprawie okreslenia warunkdéw udzielania zezwolen
na zajecie pasa drogowego (Dz.U. 2016r., poz. 1264).

(5) Zgodnie z art. 8 oraz art. 140 pkt 6 Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999r. w spra-
wie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadaé drogi publiczne i ich usytuowanie (Dz.U. z 2016 r. poz. 124 ).

(6) Zgodnie z ustawg o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006r. ( Dz.U. z 2006r Nr 225, poz. 1635 ).

ZALACZNIKI:

1. Projekt zagospodarowania terenu 1:500

OTRZYMUJA:
1. Adresat
2. ala

SPRAWE PROWADZI:
XXX

tel. 000

e-mail: abc@xyz.pl

3.2. WEZWANIE (URZAD GMINY)
Miejscowos¢, data

DECYZJA

numer sprawy: XXX

organ wydajacy: Wojt Gminy XXX realizujgcy prawo nadzoru nad przestrzeganiem przez
mieszkancow obowigzku pozbywania sie zebranych na terenie nieruchomosci
nieczystosci ciektych w sposéb zgodny z przepisami ustawy

w sprawie: oprdzniania zbiornika bezodptywowego



Prosta i poprawna polszczyzna w stylu urzedowym (poradnik dla pracownikéw)

na podstawie:  art. 5 ust. 1 pkt 2, 33, 3b w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 13 wrzes$nia
1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
(Dz. U.z 2020 r. poz. 1439 ze zm.).

WZYWAM

do okazania aktualnej umowy, rachunkow oraz potwierdzenia optacenia ustug oprézniania zbiornika bezodptywowego
(szamba) i transportu nieczystosci ciektych przez osoby do tego uprawnione, w terminie 7 dni od daty otrzymania niniej-
szego wezwania. Przedstawione dokumenty powinny dotyczy¢ okresu od marca 2020 roku.

UZASADNIENIE:

Zgodnie z Uchwatg Rady Gminy XXX (1) czestotliwos¢ oprdzniania powinna by¢ odpowiednia do zuzycia wody wedtug wskazan
wodomierza lub w przypadku jego braku — okreslonych ustawowo przecietnych norm zuzycia wody. Wtasciciel nieruchomosci
zobowigzany jest do oprdzniania szamba z czestotliwoscig uniemozliwiajacg jego przepetnienie, lecz nie rzadziej niz raz na 2
miesigce.

POUCZENIE:

Pozbywanie sie zebranych na terenie nieruchomosci odpadéw komunalnych oraz nieczystosci ciektych w sposéb niezgodny
z przepisami ustawy i przepisami odrebnymi podlega karze grzywny (2).

W przypadku braku odpowiedzi na niniejsze wezwanie (3), postepowanie toczy¢ sie bedzie wedtug przepiséw Kodeksu poste-
powania w sprawach o wykroczenia (4).

PODSTAWA PRAWNA | AKTY NORMATYWNE:

(1) Uchwata Rady Gminy XXX nr XX/204/2020 z dnia 30 kwietnia 2020 r. w sprawie przyjecia Regulaminu utrzymania czy-
stosci i porzadku na terenie Gminy XXX.

(2) Art. 10 ust. 2 Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

(3) Art. 10 ust. 3 Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

(4) Dz.U.z 2020, poz. 729 ze zm.

OTRZYMUJA:
1. Adresat
2. 0Sal/a

SPRAWE PROWADZI:

XXX, wydziat, telefon, e-mail
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3.3. DECYZJA WS. PODZIALU NIERUCHOMOSCI (URZAD GMINY)
Miejscowosc, data

DECYZJA

numer sprawy: XXX

organ wydajacy: Wojt Gminy XXX

W sprawie: podziatu nieruchomosci

na podstawie: art. 93 ust. 1,2, 3, art. 96 ust. 1, art. 97 ust. 1, art. 98 ust. 1, art. 99 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r.
poz. 1990 ze zm.), Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 07 grudnia 2004 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania podziatéw nieruchomosci (Dz.U. z 2004 r. Nr 268,
poz. 2663) oraz art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2021r., poz. 735)

z wniosku: p. XXX

ZATWIERDZAM

podziat nieruchomosci stanowiagcej witasnos¢ p. XXX, potozonej w obrebie XXX, oznaczonej w operacie ewidencji gruntéw
i budynkéw jako dziatka nr XXX, o powierzchni 0,7791 ha, dla ktérej Sad Rejonowy w XXX prowadzi ksiege wieczysta nr
XXX/YYY, na nastepujace dziatki:

- dziatka nr122/1 o powierzchni 0,0578 ha,

- dziatka nr 122/2 o powierzchni 0,2000 ha,

- dziatka nr 122/3 o powierzchni 0,0900 ha,

- dziatka nr 122/4 o powierzchni 0,0900 ha,

- dziatka nr 122/5 o powierzchni 0,1255 ha,

- dziatka nr 122/6 o powierzchni 0,1100 ha,

- dziatka nr 122/7 o powierzchni 0,0900 ha,

- dziatka nr 122/8 o powierzchni 0,0158 ha.

UZASADNIENIE:

Na podstawie wniosku ztozonego przez p. XXX Wéjt Gminy XXX rozpoczat postepowanie administracyjne dotyczgce podziatu
nieruchomosci oznaczonej geodezyjnie jako dziatka nr XXX, obreb XXX, gmina XXX, o powierzchni 0,7791 ha, dla ktérej Sad
Rejonowy w XXX prowadzi ksiege wieczystg nr XXX/YYY.

Postanowieniem nr XXX/2021 z dnia 29.03.2021 r. (nr sprawy XXX), Wéjt Gminy XXX pozytywnie zaopiniowat proponowany
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podziat nieruchomosci, w ktérym stwierdzit zgodno$¢ proponowanego podziatu, z ustaleniami miejscowego planu zagospo-

darowania przestrzennego dla obrebu wsi XXX (1.

Podziatu nieruchomosci oznaczonej geodezyjnie jako dziatka nr 111, obreb XXX dokonuje sie celem wydzielenia:

e dziatki nr 111/1 o pow. 0,0578 ha, przeznaczonej w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego w czesci pod
tereny komunikacji wewnetrznej - dojazdy do dziatek (KPJ),

e w czesci pod tereny zabudowy zagrodowej oraz mieszkaniowej jednorodzinnej (MR 1),

e wczesci pod tereny zabudowy mieszkaniowej jednorodzinnej (MN 1), wydzielonej pod lokalizacje komunikacji wewnetrznej,

e dziatki nr 111/3 o pow. 0,0900 ha, dziatki nr 111/4 o pow. 0,0900 ha, przeznaczonych w miejscowym planie zagospoda-
rowania przestrzennego pod tereny zabudowy zagrodowej oraz mieszkaniowej jednorodzinnej (MR 1,

e dziatki nr111/5 o pow. 0,1255 ha, dziatki nr 111/6 o pow. 0,11 ha, dziatki nr 111/7 o pow. 0,09 ha, przeznaczonych w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego pod tereny zabudowy mieszkaniowej jednorodzinnej (MN 1,

e dziatki nr 111/8 o pow. 0,0158 ha, przeznaczonej w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego pod tereny
komunikacji publicznej - drogi dojazdowe (KD 1), wydzielonej w celu poszerzenia drogi publicznej (dziatki nr 338) — ulicy
XXX, stanowigcej wtasno$é¢ Gminy XXX,

o dziatkinr111/2 o pow. 0,20 ha, jako pozostata cze$¢ po wydzieleniu dziatek nr 111/1oraz od nr 111/3 do nr 111/8, przeznaczonej
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego w czesci pod tereny komunikacji publicznej — drogi lokalne (KL 1),
w czesci pod tereny zabudowy zagrodowej oraz mieszkaniowej jednorodzinnej (MR 1.

WARUNKI:

Podziatu nieruchomosci (2) dokonuje sie pod warunkiem, ze przy sprzedazy powstatych w wyniku podziatu dziatek, ktére nie
majg dostepu do drogi publicznej, zostang ustanowione stuzebnosci lub sprzedaz nastgpi wraz ze sprzedazg udziatu w prawie
do drogi wewnetrznej (3).

Dziatki gruntu wydzielone pod drogi publiczne: gminne, powiatowe, wojewddzkie, krajowe — z nieruchomosci, ktérej podziat
zostat dokonany na wniosek wtasciciela — przechodzg z mocy prawa, odpowiednio na wtasno$¢ gminy, powiatu, wojewddztwa
lub Skarbu Panstwa z dniem, w ktérym decyzja zatwierdzajgca podziat stata sie ostateczna albo orzeczenie o podziale pra-
womocne. Przepis ten dotyczy takze nieruchomosci, ktérej podziat zostat dokonany na wniosek uzytkownika wieczystego,
ztym ze prawo uzytkowania wieczystego dziatek gruntu wydzielonych pod drogi publiczne wygasa z dniem, w ktérym decyzja
zatwierdzajgca podziat stata sie ostateczna, albo orzeczenie o podziale prawomocne. Przepis stosuje sie takze przy wydzielaniu
dziatek gruntu pod poszerzenie istniejgcych drég publicznych (4).

POUCZENIE:

Niniejsza decyzja stanowi podstawe do dokonania wpiséw w ksiedze wieczystej oraz katastrze nieruchomosci. Strona ma prawo
wniesienia odwotania do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w XXX za posrednictwem Wdjta Gminy XXX w terminie
14 dni od daty jej doreczenia.

W tym terminie strona moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania wobec tutejszego organu, ktéry wydat decyzje.
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Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez
ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna.

Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna z Zagdaniem wszystkich stron
lub jezeli wszystkie strony zrzekty sie prawa do wniesienia odwotania.

PODSTAWA PRAWNA | AKTY NORMATYWNE:

(1) Zatwierdzonego Uchwatg Nr LI/502/2002 Rady Gminy XXX z dnia 11 wrze$nia 2002 r., opublikowang w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Dolnoslaskiego Nr 218 z dnia 16 pazdziernika 2002 r., poz. 3004

(2) Zgodnie z art. 99 Ustawy o gospodarce nieruchomosciami

(3) Art. 93 ust. 3 Ustawy o gospodarce nieruchomosciami

(4) Stosownie do art. 98 ust. 1 Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami

ZAELACZNIKI:
Do wniosku zatgczono projekt podziatu nieruchomosci wpisany do ewidencji materiatéw panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w dniu 24.06.2021r., pod numerem XXX.

OTRZYMUJA:
1. Adresat
2. a/a

DO WIADOMOSCI:

SPRAWE PROWADZI:
XXX, wydziat, telefon, e-mail

3.4. DECYZJA WS. ZATWIERDZENIA AKTUALIZACJI GKA (STAROSTWO POWIATOWE)
Miejscowos¢, data

DECYZJA
numer sprawy: XXX
organ wydajacy: Starosta XXX
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W sprawie:
na podstawie:

whnioskodawca:

wykonujgcy zadania z zakresu administracji rzgdowe;j

zatwierdzenia aktualizacji gleboznawczej klasyfikacji gruntéw

art. 7b ust. 2 pkt 2, art. 7d pkt 1, art. 20 ust. 1i 3, art. 22 ust. 1 Ustawy z dnia 17 maja
1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (T.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 2052.); § Tust. 1i 2,
§2,§3,§5ust.1i2,§7ust.1,2i3,§8ust. 1pkt1i2 §9ust.1pkt 2, §10 ust. 1 pkt 2
Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 12 wrzesnia 2012 r. w sprawie gleboznawczej
klasyfikacji gruntéw (Dz.U. z 2012 r. poz. 1246.); § 45 i § 46 oraz zatgcznik Nr 6
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (T.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 393.), art. 104 Ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(T,j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 256; zm.: Dz.U. z 2020 r. poz. 695 i poz. 1298.).

Polskie Gornictwo Naftowe i Gazownictwo S.A. w Warszawie, Oddziat Geologii

i Eksploatacji 01-224 Warszawa, ul. M. Kasprzaka 25A

reprezentowany przez: XXX

POSTANAWIAM

zatwierdzié¢ aktualizacje gleboznawczej klasyfikacji gruntéw przeprowadzona na:

z operatem gleboznawczej klasyfikacji gruntow przyjetym do parnistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

dz. XXX/YY o pow. 0.2178 ha obreb ewidencyjny XXX (arkusz mapy 2),

dz. XXX/YY o pow. 0.0055 ha obreb ewidencyjny XXX (arkusz mapy 2),
dz. XXX/YY o pow. 0.0058 ha obreb ewidencyjny XXX (arkusz mapy 2),
tj. nieruchomosci zapisanej w ksiedze wieczystej XXX w Sadzie Rejonowym w XXX jako wtasnosé p. XXX, zgodnie

pod numerem ewidencyjnym P.2410.2020.2861 zawierajgcym wymagane dokumenty.

[tu: tabela]

UZASADNIENIE

Ustalajgc sposob, termin oraz osobe zobowigzang do przeprowadzenia rekultywacji gruntu zajetego okresowo w celu prze-
prowadzenia prac zwigzanych z poszukiwaniem i rozpoznawaniem weglowodoréw w otworze ,XXX”, Starosta XXX natozyt na
Polskie Gérnictwo i Gazownictwo S.A (dalej PGNiG) obowigzek wykonania kontrolnej gleboznawczej klasyfikacji gruntéw (1).
PGNIiG wystgpito z wnioskiem o przeprowadzenie klasyfikacji 4 czerwca 2020 r. (data wptywu do tut. organu: 09.06.2020 r.).
Pismem z 3 lipca 2020 r. Starosta XXX zawiadomit wnioskodawce oraz wtascicieli nieruchomosci o rozpoczeciu postepowania

w tej sprawie.

Dnia 29 lipca 2020 r. Starosta XXX:
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- upowaznit p. XXX do przeprowadzenia czynnosci klasyfikacyjnych na ww. dziatkach ewidencyjnych (2),
- wyznaczyt p. XXX do przeprowadzenia czynnosci klasyfikacyjnych oraz zobowigzat go do powiadomienia o miejscu i ter-
minie przeprowadzenia klasyfikacji (3).

Pan XXX 14 wrzesnia 2020 r. poinformowat, ze czynnosci klasyfikacyjne zostang przeprowadzone 28 wrzes$nia 2020 r.

Jak wynika z protokotu klasyfikacyjnego spisanego na gruncie 28 wrzesnia 2020 r. na przedmiotowych dziatkach w czesci
potudniowo-zachodniej, sSrodkowej oraz na kraficu pétnocno-zachodnim wystepuje gleba ptowa wytworzona z pytéw (niecat-
kowita), spoczywajgca na warstwie piaskdw gliniastych mocnych o stosunkach wodnych okresowo za wilgotnych (kompleks
przydatnosci rolniczej 4 — zytni bardzo dobry), co odpowiada klasie bonitacyjnej Rlllb. Ponadto stwierdzono, ze na czesci dz.
XXX/YY rozpoczat sie proces inwestycyjny zwigzany z budowg budynku mieszkalnego. W zwigzku z tym na obszarze posiadaja-
cym zgode na wytgczenie gruntu z produkcji rolniczej (4) oraz na cze$ci dawnego uzytku Ba (dojazd) wprowadzono uzytek Bp.
W wyniku zbadania na gruncie i sporzadzenia opisu profilu glebowego postanowiono o wprowadzeniu nastepujgcych zmian: Ba
(tereny przemystowe) oraz RlllIb (grunty orne klasy IlIb) zmieni¢ w czesci na RllIb i Bp (zurbanizowane tereny niezabudowane
lub w trakcie zabudowy) — zgodnie z opracowaniem.

Pismem z 2 listopada 2020 r. Wnioskodawca oraz Wtasciciele zostali powiadomieni o zakonczeniu postepowania dowodowego
oraz mozliwosci sktadania zastrzezen do przekazanego im projektu klasyfikacji gruntéw. Zadna ze stron nie skorzystata
z przystugujacego jej prawa.

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego w XXX za posrednictwem Starosty XXX w terminie 14 dni od daty jej otrzymania.

2. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje
wykonanie decyzji (5).

3. Strona moze cofngé odwotanie przed wydaniem decyzji przez organ odwotawczy. Organ odwotawczy nie uwzgledni jednak
cofniecia odwotania, jezeli prowadzitoby to do utrzymania w mocy decyzji naruszajgcej prawo lub interes spoteczny (6).

4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna z Zzagdaniem wszystkich
stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty sie prawa do wniesienia odwotania (7).

5. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania wobec organu admi-
nistracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu
sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania decyzja staje sie ostateczna i prawomocna (8).

6. W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy majg obowigzek zawiadomic¢ organ administracji
publicznej o kazdej zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego. W razie zaniedbania tego obowigzku dore-
czenie pisma pod dotychczasowym adresem ma skutek prawny (domniemanie prawidtowego doreczenia) (9).

7. Niniejsza decyzja stanowi podstawe do wprowadzenia zmian w operacie ewidencji gruntéw i budynkdw.
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AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:

(1) Decyzja nr GN-XXVI.6122.6.2017 z dnia 31 stycznia 2018 .

(2) Pismo OR-111.077.47.2020

(3) Postanowienie nr GN-XXV1.6623.11.2020

(4) Decyzja Starosty XXX Nr GN-XXVI.6124.98.2020 z dnia 10 czerwca 2020 r.
(5) Zgodnie z art. 130§1i 2 KPA

(6) Zgodnie z art. 137 KPA

(7) Zgodnie z art. 130 §4 KPA

(8) Zgodnie z art. 127a KPA

(9) Zgodnie z art. 41 KPA

ZALACZNIKI:

1. Mapa klasyfikacji wraz z wykazem zmian danych ewidencyjnych

OTRZYMUJA:

1. Polskie Gérnictwo Naftowe i Gazownictwo S.A. w Warszawie
Oddziat Geologii i Eksploatacji

2. Ewidencja gruntéw i budynkéw — w miejscu

3. Operat gleboznawczej klasyfikacji gruntéw - P.2410.2020.2861

4, Ala

DO WIADOMOSCI:
1. Pan XXX

SPRAWE PROWADZI:
XXX, wydziat, telefon, e-mail
Miejscowosc, data



Prosta i poprawna polszczyzna w stylu urzedowym (poradnik dla pracownikéw)

I :5. DECYZJA WS. UZGODNIENIA LOKALIZACJI (STAROSTWO POWIATOWE)

Miejscowosc, data

DECYZJA
numer sprawy: XXX
organ wydajacy: Starosta XXX
wykonujgca zadania z zakresu administracji rzadowej w zakresie
ochrony gruntéw rolnych
W sprawie: uzgodnienia lokalizacji inwestycji pn.: ,Budowa trzech budynkéw mieszkalnych

jednorodzinnych oraz myjni bezdotykowej” na dz. XXXX/YY potozonej
w XXX przy ul. XXX

na podstawie: na podstawie art. 4 pkt. 29 30, art. 5ust. 1i 2, art. 6 ust. 1, art. 7 ust. 1i 2 pkt 1,
ust. 2a Ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1161; zm.: Dz.U. z 2020 r. poz. 471.); art. 53 ust. 4 pkt 6,
ust. 5, art. 61 ust. 1 pkt 4 Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 293;
zm.: Dz.U. z 2020 r. poz. 471, poz. 782, poz. 1086 i poz. 1378 oraz z 2021 r. poz. 11.),
art. 106 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 256; zm.: Dz.U. z 2020 r. poz. 695
i poz. 1298 oraz z 2021 r. poz. 54 i poz. 187)

wnioskodawca: XXX

reprezentowany przez: XXX

UZGADNIAM
bez zastrzezen, zgodnie z posiadanymi kompetencjami, lokalizacje inwestycji pn.: ,,Budowa trzech budynkow mieszkal-
nych jednorodzinnych oraz myjni bezdotykowej” na dz. XXXX/YY potozonej w XXX przy ul. XXX.

UZASADNIENIE

XXX zwrdcit sie z wnioskiem w sprawie uzgodnienia lokalizacji inwestycji p.n.: ,Budowa trzech budynkéw mieszkalnych jed-
norodzinnych oraz myjni bezdotykowej” na dz. XXXX/YY o pow. 0,3944 ha potozonej w XXX (arkusz mapy 3) przy ul. XXX,
w zakresie ochrony gruntéw rolnych (1.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ww. zamierzenie uzgodniono bez zastrzezen. Planowana inwestycja zloka-
lizowana bedzie na nieruchomosci stanowigcej grunty orne klasy llla o pow. 0.1494 ha oraz lllb o pow. 0,2450 ha (2).
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POUCZENIE:

1. Na niniejsze postanowienie stuzy prawo wniesienia zazalenia do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w XXX za
posrednictwem Starosty XXX w terminie siedmiu dni od daty jego doreczenia.

2. Wytaczenie z produkcji uzytkdw rolnych wytworzonych z gleb pochodzenia mineralnego i organicznego, zaliczonych do klas
I, 11, 111, 1la, lib oraz uzytkdéw rolnych klas IV, IVb, V i VI wytworzonych z gleb pochodzenia organicznego, a takze gruntéw,
o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2-10 ustawy, na cele nierolnicze moze nastgpi¢ po wydaniu decyzji zezwalajgcych na
takie wytaczenie (3). Wydanie decyzji nastepuje przed uzyskaniem pozwolenia na budowe.

AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:
(M wniosek Burmistrza XXX nr UiA.6730.1.033.2021 z dnia 11 marca 2021r.
(2) ktdre spetniajg warunki okreslone w art. 4 pkt. 29 i 30 oraz art. 7 ust. 2a
Ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
(3) Zgodnie z art. 11 ust. 1i 4 Ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i le$nych

ZALACZNIKI:

[nie ma]

OTRZYMUJA:

1. Burmistrz XXX - ePUAP
2. Pan XXX, zam. XXX

3. Ala

DO WIADOMOSCI:
strony postepowania — zgodnie z wykazem znajdujgcym sie w aktach sprawy

SPRAWE PROWADZI:
XXX, wydziat, telefon, e-mail



Prosta i poprawna polszczyzna w stylu urzedowym (poradnik dla pracownikéw)

I 36. DECYZJA WYLACZENIOWA (STAROSTWO POWIATOWE)

Miejscowosc, data

DECYZJA
numer sprawy: XXX
organ wydajacy: Starosta XXX
wykonujgcy zadania z zakresu administracji rzagdowe;j
w sprawie: zezwolenia na wytgczenie gruntu z produkc;ji rolniczej
na podstawie: art. 5, art. M ust.1i 4, art. 12 a, Ustawy z dnia 3 lutego
1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tj. Dz.U.
2 2021 r. poz. 1326), art. 104 Ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(j. Dz.U. z 2021 r. poz. 735.)
na wniosek: p. XXX

zam.: XXX
reprezentowanego przez: YYY

ZEZWALAM

na wylaczenie z produkciji rolniczej gruntu o powierzchni 0,05 ha - gleb mineralnych klasy trzeciej (RllIb) - stanowia-
cego czesé nieruchomosci oznaczonej numerem dz. XXX/YYY pow. 0,0969 ha, obreb ewidencyjny XXX (arkusz mapy
3), potozonej w XXX przy ul. XXX, zapisanej w ksiedze wieczystej XXX/YYY w Sadzie Rejonowym w XXX jako wtasnos¢
p. XXX, na potrzeby budowy budynku mieszkalnego jednorodzinnego.

Odstepuje od naliczenia naleznosci i optat rocznych za wytaczenie gruntu z produkcji rolniczej ze wzgledu na fakt, iz
wytaczenie nastepuje na cele budownictwa mieszkaniowego.

UZASADNIENIE

Pani YYY wystagpita, w imieniu p. XXX, z wnioskiem o zezwolenie na wytgczenie z produkgiji rolniczej gruntu o pow. 0.0500 ha,
stanowigcego czes¢ dz. XXX/YYY o pow. 0,0969 ha potozonej w XXX przy ul. XXX, na potrzeby planowanej budowy budynku
mieszkalnego jednorodzinnego.

W toku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego stwierdzono, ze przedmiotowy grunt, zgodnie z danymi geodezyj-
no-kartograficznymi, jest pochodzenia mineralnego i stanowi grunty orne klasy lllb.

Na podstawie obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego obszaru nr 9 w sotectwie XXX w gminie
XXX (1), ustalono, ze nieruchomos¢ oznaczona numerem dz. XXX/YYY potozona jest na terenie zabudowy mieszkaniowe;j
jednorodzinnej (symbol planu - MN2).
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Zgodnie z planem zagospodarowania dziatki wraz z bilansem terenu powierzchnia podlegajgca wytgczeniu z produkc;ji rolniczej

(budynek mieszkalny, schody zewnetrzne, taras ziemny, chodniki, place utwardzone i droga dojazdowa, zielen) wynosi 0,05 ha.

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w XXX za
posrednictwem Starosty XXX w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.

2. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu (2). Wniesienie odwotania w terminie wstrzy-
muje wykonanie decyz;ji.

3. Strona moze cofng¢ odwotanie przed wydaniem decyzji przez organ odwotawczy. Organ odwotawczy nie uwzgledni jednak
cofniecia odwotania, jezeli prowadzitoby to do utrzymania w mocy decyzji naruszajgcej prawo lub interes spoteczny (3).

4. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna z zgdaniem wszystkich
stron lub jezeli wszystkie strony zrzekty sie prawa do wniesienia odwotania (4).

5. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do jego wniesienia wobec organu admini-
stracji publicznej, ktéry wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu
sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna (5).

6. W toku postepowania strony oraz ich przedstawiciele i petnomocnicy majg obowigzek zawiadomic¢ organ administracji
publicznej o kazdej zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego. W razie zaniedbania tego obowigzku dore-
czenie pisma pod dotychczasowym adresem ma skutek prawny (domniemanie prawidtowego doreczenia) (6).

7. W razie zbycia gruntdéw, co do ktérych wydano decyzje zezwalajgcg na wytaczenie, a nie wytgczonych jeszcze z produkcji
rolniczej, obowigzek uiszczenia naleznosci i optat rocznych cigzy na nabywcy, ktéry wytaczyt grunt z produkciji. Zbywajacy
jest obowigzany uprzedzi¢ o tym nabywce (7).

8. W razie stwierdzenia, ze grunty zostaty wytgczone z produkcji niezgodnie z przepisami niniejszej ustawy, sprawcy wyta-
czenia ustala sie optate w wysokosci dwukrotnej naleznosci (8).

9. W razie stwierdzenia, Ze grunty przeznaczone w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele nierolnicze
lub nielesne zostaty wytgczone z produkcji bez decyzji, o ktérej mowa w art. 11 ust. 1i 2, decyzje takg wydaje sie z urzedu,
podwyzszajac jednoczesnie wysokos$é naleznosci o 10% (9).

10 W przypadkach niewykonywania obowigzkéw okreslonych w ustawie stosuje sie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (10).

1. Wtasciciele i wtadajacy nieruchomosciami majg obowigzek zgtosi¢ wtasciwemu staroscie zmiany danych objetych ewidencjg

gruntéw i budynkéw, w terminie 30 dni, liczagc od dnia powstania tych zmian (11).

Decyzja jest zwolniona z optaty skarbowej (12).
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AKTY PRAWNE | NORMATYWNE:

(1 Zatwierdzonego Uchwatg Nr XXV/355/2005 Rady Gminy XXX z dnia 24 maja 2005 .
ogtoszong w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego z dnia 14 lipca 2005 r., Nr 85, poz. 2335.

(2) Zgodnie z art. 130§1i 2 KPA.

(3) Zgodnie z art. 137 KPA.

(4) Zgodnie z art. 130 §4 KPA.

(5) Zgodnie z art. 127a KPA.

(6) Zgodnie z art. 41 KPA.

(7) Zgodnie z art. 12 ust. 3 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

(8) Zgodnie z art. 28 ust. 1 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

(9) Zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

(10) Zgodnie z art. 30 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych.

(1D Zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

(12) Na podstawie czesci lll, kol. 2 pkt. 44, kol. 4 pkt 3 zatgcznika do Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej
(T.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 1546; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 471, poz. 1565, poz. 2023 i poz. 2369 oraz z 2021 r. poz. 72 i poz.
694.).

ZALACZNIKI:

1. Mapa z wkreslonym terenem przeznaczonym do wytgczenia z produkc;ji rolniczej

OTRZYMUJA:
1.  Petnomocnik
2. Ala

DO WIADOMOSCI:

1. Ewidencja gruntéw — w miejscu

2. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa XXX
Wydziat Terenéw Wiejskich — ePUAP

SPRAWE PROWADZI:

XXX, wydziat, telefon, e-mail
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Na zakonczenie

Poradnik, ktéry znalazt sie w Panstwa rekach jest probg zmierzenia sie z bardzo trudnym zadaniem, ktére wielu wydaje sie
niepotrzebng stratg czasu. Oto kilka uwag, z jakimi zetknatem sie podczas szkolen przeprowadzanych w urzedach administracji
lokalnej: ,,Po co zmieniac cos, co funkcjonuje od lat?”,,,Co z tego, ze my zaczniemy wdrazaé zmiany, jesli gdzie indziej pozostanie
po staremu?”, ,Przeciez najtrudniejsze w odbiorze teksty nie pochodzg od nas, ale sg cytatami z dokumentéw prawa oraz tych
naptywajgcych z administracji centralnej. Mamy przepisywac ustawy?!”. Jest w nich duzo racji. Pamietajmy jednak: kropla drazy
skate i to, co zapoczatkujemy dzi$ da widoczne efekty w perspektywie kilku-kilkunastu lat. Mysle, Zze warto podja¢ ten trud.

Reformatorski pomyst i dziatania wielu ludzi propagujacych zasady prostej polszczyzny nie bedg miaty szansy na powodzenie,
jesli ograniczg sie do wysitkéw jezykoznawcéw. Moga oni stuzyé radg i pomoca, ale gtéwny wysitek spoczywa tu na barkach
samych urzednikéw i pracownikéw administracji. Tak, jak juz wczesniej podkreslitem, to oni sg najwiekszymi specjalistami
i znawcami urzedowego stylu wspétczesnego jezyka polskiego. Bez odwotania sie do ich wrazliwosci jezykowej — bo jestem
przekonany, ze nie brak im empatii dla oséb majacych trudnosci komunikacyjne — nasze przedsiewziecie z géry skazane
jest na niepowodzenie. Jesli jednak uda nam sie zmieni¢ nasze nastawienie do problemu, to uczynili$my juz pierwszy krok
w dobrym kierunku.

Na koniec sprébuje odpowiedzie¢ na czesto zadawane podczas szkolen pytanie: ,,No to jaka wiasciwie ma by¢ ta nasza pol-
szczyzna?”. Odpowiem stowami, ktére jak mantre powtarzata jedna z moich licealnych nauczycielek: ,Méw krétko, prosto
i na temat”. Krétko - bo im krétszy tekst, tym tatwiejszy w odbiorze i sprawiajacy mniej ktopotoéw czytajgcemu, ktéry nie
musi skoncentrowad (i tracié) uwagi przez dtuzszy czas. Zasada ta odnosi sie takze do koniecznosci formutowania krétkich,
nieztozonych wielokrotnie zdan. Prosto — gdyz nie kazdy adresat pisma urzedowego zna specyficzng terminologie zwigzang
z tym stylem jezyka. Postarajmy sie napisa¢ ,,po ludzku” zwtaszcza do oséb, o ktérych wiemy, ze mogg miec problemy ze
zrozumieniem tekstu (osoby starsze, cudzoziemcy itp.). Dokument napisany ,,zwyktym”, zrozumiatym dla kazdego jezykiem
na pewno nic nie straci ze swej mocy urzedowej. | wreszcie: na temat. Bez niepotrzebnych dywagacji, majgc na uwadze jedng,
konkretng sprawe. Proste? Nie zawsze, bo i nasz jezyk do prostych nie nalezy. Zadanie warte jednak wtozonego wysitku!
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