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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

Zasady Ulgi jezykowej

1. Pisz, zeby by¢ zrozumianym.
Mysl o odbiorcy — o tym, w jaki sposéb przekazaé mu informacje,
o tym, jakie informacje powinien otrzymac.

2. Budujrelacje z odbiorca.
Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy tak, jakbys z nim rozmawiat.

3. Prowadz odbiorce przez tekst.
Pamietaj o logice wypowiedzi, odpowiedniej kolejnosci informaciji.
Wprowadz srédtytuty, beda nawigacja dla odbiorcy.

4. Im mniej, tym lepiej.
Zamieszczaj w pismie tylko to, co istotne lub konieczne.
Istotne, czyli informacyjnie wazne dla odbiorcy.
Konieczne, czyli wymagane przepisami.

5. Koniec myslii kropka.
Jedna mysl zamykaj w jednym zdaniu - dzieki temu odbiorca bedzie
zapoznawat sie z trescig krok po kroku.

6. Nie komplikuj wypowiedzi.
Pisz tak, jak moéwisz - stosuj ,naturalng” gramatyke.

7. Pamietaj, ze to stowa buduja tresc.
Dobieraj jak najprostsze stowa - unikaj ,sztucznych” lub mato
zrozumiatych zwrotoéw.
Jesli musisz uzy¢ trudnego terminu - wyjasnij jego znaczenie.

8. O czynnosciach pisz jednoznacznie.
Czynnosci opisuj czasownikami, uzywaj form osobowych - unikaj
strony biernej, imiestowéw czy form bezosobowych.

9. Zadbaj o przejrzystosc pisma.
Dziel tekst na akapity.
Przy wyliczeniach stosuj wypunktowania.
Pamietaj o edycji tekstu.

10. Sprawdzaj. Poprawiaj. Ulepszaj.
Sprawdz pismo, ktére uwazasz za gotowe. Poprawiaj to, co niezgodne
z zasadami prostego jezyka. Ulepszaj to, co mozesz ulepszyc.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS MINISTERSTWO FINANSOW -« gov.pl/finanse

Mapa pisma

Strona1l

tel. 1111111111,
e-mail: cccc.cccc@mf.gov.pl

Calibri, 12 p, pogrubione;
Weigcia - przed tekstem: 9,5 cm

Imie i Nazwisko @-
'Adres linia 1 (opcjonalnie) ADRESAT
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|
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|
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|

Adres linia 2 (opcjonalnie) gq—— 1 Calibri, 12 p, Interlinia - co: 1,15

l NACZELNIK :

i URZEDU SKARBOWEGO : SRR 1 Calibri, 14 p, pogrubione;
| W XXXX | | Odstepy - przed: 0 p,
| | | po: 12 p; Interlinia - co: 1
| | |

| Miejscowosc, xx miesigca 20XX roku @——+———————— Calibri, 11 p

| OZNACZENIE KODOWE |

I DOKUMENTU |

IUNP: 0000-00-0000 ® + Calibri, 11 p

| |

I |

I1Sprawa Nazwa sprawy [ T METRYKA PISWA Calibri, 11 p

f |

1Znak sprawy: XXXX-SKA-1.YYYY |

I |

| Kontakt: Imig Nazwisko — stanowisko |

| |

| |

L |

| |

|

|

|

|

|

Weciecia - przed tekstem: 9,5 cm

:In dapibus porttitor

Nagtowek 1; Calibri, 16 p, pogrubione;
Odstepy - przed: 12 p, po: 0 p; Interlinia - co: 1,15
|

|
I
1
ielis nec viverra | TRESC PISMA
|
Szanowna Pani g 1
®

Calibri, 12 p; Odstepy - przed: 6 p, po: 0 p;

| | : .
tristique suscipit nisi, in pellentesque arcu ornare maleguada. Vivamus sit amet velit ut quam. Interlinia - co: 1,15

iin dapibus porttitor felis nec viverra. Aliquam eros risus, euismod quis luctus at semper.
I I
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Mauris sodales, libero id pretium lobortis, ligula urna facilisis lectus, in gravida leo elit nec erat, |
|
|
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|
|
|
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|
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Nagtéwek 2; Calibri, 14 p, pogrubione;

Odstepy - przed: 12 p, po: 0 p; Interlinia - co: 1,15
:Pc\lcntcsquc ultrices sit amet turpis eget tristique.

loroin molestie risus nec velit gravida, nec cursus lacus dliquet.
| !

Mauris tristique nulla in nibh fringilla:
Wyliczenie; Calibri, 12 p;

Odstepy - przed: 6 p (pierwszy punkt),
po: 0 p; Interlinia - 1,5

!
!
!
|
4
fusce ut velit sed odio volutpat placerat; !
|

|
|
|
|
| neque luctus scelerisque auctor; @
|
: aenean aliquet non dolor id placerat

|
\Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae. Nulla
lultrices augue leo. |

e-mail: mailto:usXXXX@yy.mofnet.gov.pl » whw k pl/urzad-skarbowy-w-xoo00x |
Krajowa Administracia ] /2
Skarbo Urzad Skarbowy w Xxxxxxx, ul. Xxxxxxxx 0, 007000 Xxxxxxx
STOPKA b4 !
1

Calibri, 9 p

Mapa pisma s.1

Jesli nie zaznaczono inaczej, tekst jest
wyréwnany do lewej. W przypadku obszernych
dokumentéw (decyzje, postanowienia,
odpowiedzi na skargi itp.) nalezy stosowac¢
wyréwnanie do obu margineséw z wigczong
opcja dzielenia wyrazéw. Nie stosujemy

wcig¢ akapitowych. Do tekstu gtéwnego
stosujemy font Calibri, 12 p. Wielko$¢ nagtéwkow
stopniujemy co 2 punkty (jesli korzystamy

z nagtéwkoéw do poziomu 3, to minimalna
wielkos¢ fontu nagtéwka poziomu 3 wynosi

14 p, nagtéwka poziomu 2 — 16 p, a nagtéwka
poziomu 1 — 18 p).

Przy oznaczaniu: adresata pisma, nagtéwkow,
tytutdw, Srodtytutéw stosujemy pogrubienie.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS MINISTERSTWO FINANSOW -« gov.pl/finanse

Mapa pisma

Strona 2

L Nagtdéwek 2; Calibri, 14 p, pogrubione;

! TEEEAEM-GRBSENTATA | Odstepy - przed: 12 p, po: 0 p; Interlinia - co: 1,15

11. Aliquam eget odio eget est finibus semper id eu ex ahte ipsum primis in faucibus orci luctus !
I |

Nulla ultrices augue leo: ] !

Nam convallis mollis rhoncus. Suspendisse id libero, vedtibulum suscipit elit in tempor iaculis, | Cytat blokowy; Calibri, 11 p,

leo augue venenatis justo, id scelerisque velit dui eu mauris, aenean maximus eros nec varius @+——————— Wciecie - Przed: 0,8 cm,

aliquam sit amet mattis lacus Od lewej do prawej, Odstep - Przed: 6 p

[patrz Styl ,Prawo” w pliku szablonu dokumentu]

| I
2. Nam quis diam a ipsum aliquam scelerisque. Vivamys vel odio in augue placerat interdum.

I Sed venenatis orci eget metus dapibus mollis. |
| I
3. Aliquam et nisl non ante congue viverra: |

|
|
|
|
|
|
| |
i Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conul'f\a nostra, per inceptos himenaeos, !
| phasellus vulputate ultricies rutrum. Proin interdum daPibus quam sit amet fringilla. |
| quisque eleifend, arcu ut lobortis viverra, leo augue ver]enaris justo, id scelerisque velit dui eu |
| aenean maximus eros nec varius bibendum. Fusce ﬁmbps sapien sed lectus accumsan, eu |
| consectetur tortor tempus. | |
: 1 Calibri, 12 p; Wyréwnanie - do $rodka;
|
|
|
|
I
|

Z wyrazami szacunku @———1— L
v Wecigcia - przed tekstem: 9,5 cm;

I
MIEISCENAPODPIS | Odstepy - przed: 18 p, po: 0 p; Interlinia - co: 1,15

(PERCRVLPSReicEl/gE, | Calibri, 11 p; Wyréwnanie - do $rodka;
Weciecia - przed tekstem: 9,5 cm;
Odstepy - przed: 18 p, po: 0 p; Interlinia - co: 1,15

|
|
|
|
|
I |
I |
| ROZDZIELNIK |
11) adresat @ + + Calibri, 12 p; Wciecia - Specjalne - wysuniecie: 0,5 cm;
b) aa ! ! Odstepy - przed: 6 p, po: 0 p;
! ! ! Interlinia- 1,15
| | |
| I I
( 1 INFORMACJE DODATKOWE |
| ! (NP: FORMY KONTAKTU) |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I |
| I I
| | |
finformacja o przetwarzaniu danych ych @ T T Calibri, 11 p, pogrubione

INFORMACJA DOT. KLAUZULI RODO
10g6Ing klauzule informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych znajlia Paristwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej!

https://www.VWWWVVVWV kas.gov.pl w zakfadce Organizacja — Ochrona Dahych Osobowych oraz w siedzibach organéwna  @—————+—  Calibri, 10 p

fablicach informacyjnych. |

[ | y 4
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

5. Uktad pisma - tytuty, podtytuty i srodtytuty

5.1. Tytut pisma jest jednym z pierwszych elementéw, na ktére zwrdci
uwage odbiorca.

Z tytutu powinno wynika¢, co to za pismo, czego dotyczy. Tytut nie
powinien by¢ zbyt rozbudowany.

5.2. Tytut ,ztam"” na dwie czesci i zapisz w dwdch kolejnych liniach
tekstu. Pierwsza czes¢ tytutu ma okresla¢ rodzaj pisma, czyli
np. ,postanowienie”, ,decyzja”, ,informacja”, ,zaswiadczenie”,
,odpowiedzZ na skarge”. Przez ,rodzaj” pisma rozumiemy forme
pisma, ktorg przewiduja przepisy. Pierwszg czesc tytutu zapisz
w gornej linijce tytutu. Druga czesc tytutu jest doprecyzowaniem
jego pierwszej czesci. Ma okreslac¢ temat, przedmiot pisma. Druga
czes¢ tytutu zapisz w dolnej linijce tytutu.
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS
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Przyktadowe tytuty:

Postanowienie
o odmowie wszczecia postepowania

Wezwanie
do korekty zeznania PIT-38 za 2020 rok

5.3. W wielu przypadkach druga czesc¢ tytutu bedzie wynikata

5.4.

5.5.

5.6.

5.7

z przepisdéw, na podstawie ktérych tworzysz pismo (przepisy
nazywaja forme i temat pisma) np.:

Postanowienie

o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia

Decyzja

o ustaleniu zobowigzania

Jesli taki ,ustawowo” okreslony temat pisma nie jest dostatecznie
czytelny dla odbiorcy, doprecyzuj go np.:

Decyzja
o okresleniu wysokosci zobowigzania w podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych za 2020 rok.

Akapity

Pismo dziel na akapity. Nie stosuj wcie¢ akapitowych. Akapit
zwykle obejmuje od kilku do kilkunastu wersow. Jesli chcesz,

by akapit byt tatwiejszy w odbiorze, uzyj maksymalnie od 7 do 10
wierszy, ktére obejma kilka zdan. Zdania nie powinny miec wiecej
niz 15-20 wyrazow. W jednym akapicie zapisz jeden watek. Zamiast
wciec akapitowych wstawiaj odstepy po akapitach - jest to
czytelniejsze i utatwia szybkie ,skanowanie” wzrokiem tekstu.

W pierwszym akapicie pisma przekaz najwazniejsza informacje
dla odbiorcy. Miej na uwadze, ze w czesci pism procesowych
(np. decyzje) pierwszy akapit bywa réwniez sentencja.

Srédtytuty porzadkuja uktad pisma i pomagajg odbiorcy

poruszac sie po jego tresci. Przy ich pomocy podziel tres¢ pisma,

ktora nastepuje po pierwszym akapicie.

5.71. Wprowadz tyle srédtytutdw, ile wymaga tresé pisma.
Pamietaj, ze w pierwszym akapicie pisma przekazujesz
najwazniejsza informacje. Srédtytuty powinny odpowiadaé

[ | y 4
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

na kolejne pytania, jakie moze zadac odbiorca tej
najwazniejszej informac;ji

Przyktad:

Informacja gtéwna: Wzywam Pana do dokonania czynnosci.
Pytania odbiorcy: Co mam zrobi¢, jak to zrobic, kiedy to zrobic,
dlaczego mam to zrobic, co sie stanie, jak tego nie zrobie?

Informacja gtéwna: Postanawiam o odmowie wszczecia
postepowania.

Pytania odbiorcy: Dlaczego tak postanowit, co z tego

dla mnie wynika, czy moge cos zrobic, jesli nie zgadzam sie
z postanowieniem?

5.7.2. Nie tworz srédtytutdow w pismach, ktére sg proste i krétkie.
W takich przypadkach srodtytuty moga skomplikowaé
pismo.

5.7.3. Nazwy srodtytutdow powinny by¢ kroétkie i czytelne. Maja
w jasny sposdb okreslaé, czego dotyczy dany fragment
pisma. Musza by¢ adekwatne do zawartosci fragmentu,
ktory nazywaja. Nazwy srédtytutdw moga miec forme:

*+ pytan bez znaku zapytania (np. ,Jak uzupetnic¢ pismo”,
,Co nalezy zrobic¢");

+ stwierdzen (np. ,Sposdéb, w jaki nalezy uzupetnié pismo”,
,Sposob uzupetnienia pisma”).
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

6.3. Wyrdznienia.

Jesli chcesz uwypukli¢ jakas tres¢, cos waznego, zastosu;
pogrubienie. Staraj sie nie stosowac tego wyrdznienia zbyt
czesto - moze zlewac sie ze srodtytutami i wprowadzi¢ batagan.
Nie stosuj kursywy, ona utrudnia czytanie. Nie stosuj podkreslen,
sg zarezerwowane dla linkéw i adresow internetowych.

Koloréw uzywaj bardzo oszczednie i tylko jesli naprawde musisz.
Mozesz sobie na nie pozwoli¢ w zasadzie tylko w pismach
elektronicznych.

6.4. Cytaty.

Rozbudowany cytat (dtuzszy niz dwa wersy), ktéry chcesz
umiesci¢ w tekscie zapisuj czcionka o 1 pkt mniejszg od tekstu
i zwcieciem w bloku.

Odliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6a przystuguje podatnikowi
wytacznie w kolejno po sobie nastepujacych dwdéch latach
podatkowych, jezeli w okresie poprzedzajacym te lata nie korzystat
z tego odliczenia.

Krotki cytat mozesz zapisa¢ w cudzystowie, bez zmiany wielkosci
czcionki i bez wydzielania blokowego.

6.5. Przepisy
Przepisy mozesz powotywac na rézne sposoby, tj.:

* mozesz je cytowac w tekscie (zgodnie z zasadami z 6.4),

* mozesz je sparafrazowac i opatrzy¢ parafraze odestaniem
do przepisu, ktéry umiescisz w oddzielnym srédtytule
,Podstawa prawna”,

* mozesz je sparafrazowac i opatrzy¢ parafraze przypisem,
w tresci ktérego powotasz przepis.

Pamietaj, aby sposéb, ktéry wybrates, stosowac w catym pismie.

Powotanie przepisu to podanie oznaczenia przepisu, nazwy ustawy
z publikatorem oraz tresci przepisu. Patrz: pkt 8.2.
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

Przyktad:

art. 169 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z2020 . poz. 1325 ze zm.)

Jezeli podanie nie spetnia wymogow okreslonych przepisami
prawa, organ podatkowy wzywa wnoszgcego podanie

do usunigecia brakéw w terminie 7 dni, z pouczeniem,

ze niewypetnienie tego warunku spowoduje pozostawienie

podania bez rozpatrzenia.

Jesli przytoczenie tresci przepisu nie jest konieczne, mozesz
ograniczyc sie do podania oznaczenia przepisu i nazwy ustawy
z publikatorem.

Przyktad:

art. 13 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z 2020 r. poz. 1325 ze zm.)

Jesli chcesz zastosowac parafraze z odestaniem:

przepis powotaj w ramach osobnego srédtytutu (,Podstawy
prawne”), pod koniec pisma - patrz punkt 8,

+ w pozostatych czesciach pisma parafrazuj tres¢ przepisow,
tak by byta zrozumiata dla odbiorcy,

« jesli w tresci pisma chcesz zaznaczyc, ze twoje twierdzenie jest
oparte na konkretnym przepisie, umiesc przepis w srodtytule
,Podstawa prawna” i zréb do niego odestanie.

Wyglad odestania: [1]

Przyktad:

Whniosek powinien Pan uzupetni¢ w terminie 7 dni od doreczenia tego
wezwania [1].

Podstawa prawna

[1] Art. 169 ustawy....

Sposob, w jaki chcesz powotywac przepisy dostosuj do charakteru
prawnego pisma.

/s &
1 Ministerstwo ] .D Krajowa Administracja
Nl Fi o nm Skarbowa

nnnnnnn



Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

W decyzjach powotuj tres¢ przepiséw w taki sam sposdéb, w jaki
zapisatbys cytat (patrz: 6.4). Jesli zacytowates przepis, omoéw jego
tresc. Postaraj sie wyjasni¢ odbiorcy prostszym jezykiem, co dla
niego wynika z przepisu (jakie znaczenie ma ten przepis dla jego
sytuacji).

W pismach, dla ktérych przepisy nie okreslajg szczegdtowych
wymogow uzasadnienia prawnego (np. wezwaniach, pismach
informacyjnych), stosuj parafrazy.

Imiona i nazwiska.

W tresci pisma nazwisko pisz zawsze z imieniem danej osoby.
Jesli czesto sie powtarza, mozesz zastapic¢ imie inicjatem,
szczegolnie wobec 0sdb, ktore nie sg strong w sprawie.

Po napisaniu pisma sprawdz, czy nie ma w nim zadnych
btedow redakcyjnych, np. literéwek, btedéw interpunkcyjnych,
ortograficznych, powtdrzen wyrazowych, niewtasciwych form
gramatycznych wyrazéw w zdaniu.

Spojniki i przyimki (np. i, w, ze, na) pozostate na koncu wersow
przenies do nowej linijki. Uzywaj w tym celu ,twardej spacji”.

Pamietaj o poprawnych zasadach stosowania wielkich i matych
liter w nazwach ministerstw, urzedow itd. Na przyktad:
Ministerstwo Finanséw, ale: w naszym ministerstwie; Urzad
Skarbowy w Krotoszynie, ale: do naszego urzedu.

6.10. Wielka literg zapisuj zawsze wyrazy odnoszace sie do adresata.

6.11.

O osobach trzecich wymienionych w pismie mozesz napisac,
uzywajac matej litery, np.:

,Po analizie Pana sprawy...przesytam w zatgczeniu oswiadczenie
pana Jana Kowalskiego...”

Zdanie nie powinno zaczynac sie skrétem. W takim przypadku
skrét nalezy rozwingc albo przeredagowac zdanie.

Dobrze: Na przyktad inaczej wypowiadali sie Swiadkowie w tej
sprawie...

Inaczej np. wypowiada sie Swiadek w tej sprawie, a inaczej - jego
matka.

Zle: Np. Inaczej wypowiadali sie $wiadkowie w tej sprawie...
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

Jesli masz watpliwosci, siegnij do jednego z wielu stownikow, ktore
znajdziesz w Internecie lub do naszego podrecznego poradnika
na koncu.

6.12. Jezyk specjalistow

Jesli w piSmie uzywasz trudnego specjalistycznego stownictwa
lub skrotow, ktdre nie sg powszechnie znane, rozwin je lub wyjasnij
w nawiasie albo w osobnej ramce.

6.13. Zapis dat

W catej tresci pisma stosuj jednolity zapis dat. Wyjatkiem jest data
w nagtowku pisma, ktdra rzadzi sie¢ swoimi zasadami. Nie oddzielaj
sktadnikow daty dywizem (matym mysinikiem, tacznikiem).

Nie zapisuj zera przed pojedyncza liczbg, ktora oznacza dzien.

Zero wpisuj zawsze przed pojedyncza liczbg oznaczajaca miesiac.
Nie sklejaj skrotu roku z data.

Dobrze: 1.04.2020 .
Zle: 01-04-2020 r, 01.04.2020r.,1.4.2020 ., 1.04.2020 r.

Nazwe miesigca mozesz zapisac stownie - w dopetniaczu
(wyjatek: gdy podajesz sam miesigc, bez daty dziennej,
np. deklaracja za styczen 2021r.).

7. Standardy wyliczen i tabel
7). Tabele

Upewnij sig, czy dane ktére chcesz przedstawi¢ wymagajg tabeli
(przedstawiasz dane liczbowe lub skomplikowany proces). Unikaj
rozbudowanej konstrukcji tabeli (z tgczonymi komdrkami, pustymi
wierszami, kolumnami lub komérkami). Tabela powinna by¢
maksymalnie krétka i czytelna — usun z niej zbedne stowa.

71.1.  Nagtoéwki - kazda tabela powinna mie¢ nagtéwek.
Jesli tabela jest dtuzsza i przechodzi na nastepna strone
- powtdrz nagtdowek na kazdej nowej stronie.

7.1.2. Ze wzgledu na wymagania dostepnosci cyfrowej, musisz
dodatkowo opisac kazda tabele jako tekst alternatywny.
Powinienes napisac, jakie dane umiescites, np.: Tabela
ze zbiorczym zestawieniem sprzedazy w 2019 roku.
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Standardy Ulgi jezykowejw MF i KAS

7.1.3. Linie zewnetrzne — wytgcz obramowanie tabeli.
71.4. Linie wewnetrzne pionowe - wytacz linie wewnetrzne.

7.1.5. Linie wewnetrzne poziome - pogrubiona linia pod
nagtowkiem.

7.1.6. Zawartosc tabeli: Jesli w kolumnie sg liczby — nagtéwek
wyréwnaj do prawej strony, jesli w kolumnie sg teksty
- do lewej.

71.7. Jesli tabela jest bardzo duza, np. zajmuje dwie strony
w tekscie decyzji lub postanowienia, dodaj ja do dokumentu
jako zatacznik i opisz jako integralng czes¢ decyzji
(postanowienia). Pamietaj, zeby nadac jej ksztatt zatacznika
z wszystkimi elementami i danymi tak, jak w gtéwnym
pismie, czyli z metryka i podpisami.

71.8. Wyrdznienie danych w tabeli - nagtéwki oraz wazne liczby
i stowa wyrdzniaj przez pogrubienie (bold).

Numer faktury Nabywca Kwota
1234 Xyz 1234

5678 abc 567

9101 fgh 321

7.4. Wyliczenia

Jesli cos wymieniasz (wiecej niz dwa elementy), rob to przez
punktowane lub numerowane listy. Jako znakéw wypunktowania
(punktoréw) uzywaj kropek, cyfr lub liter.

Wyliczenie powinno:

by¢ logiczne i uporzadkowane,

by¢ poprzedzone zdaniem zapowiadajacym z dwukropkiem
na koncu,

by¢ zakonczone Srednikiem, jesli mysl w danym punkcie jest
dtuzsza,

konczy¢ sie przecinkiem, z wyjatkiem ostatniego wiersza,
zakonczonego kropka.
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