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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

Informacje o broszurze

Standardy Ulgi jezykowej to broszura, w ktérej znajdziesz informacje
w jaki sposéb utozy¢ i zredagowad pismo.

Przez pismo rozumiemy kazdg wypowied? pisemng, ktdrg kierujemy

do podatnikéw, a takze do wszelkich oséb, instytucji, organizacji —
wewnatrz i na zewnatrz resortu finansow.

Pismo to réwniez maile, notatki, listy i formularze.

Standard dotyczy komunikacji kazdym kanatem — papierowym i cyfrowym.

Niektore sytuacje komunikacyjne wymagaja od nas szczegdlnej uwagi.
Zaleznie od charakteru sprawy lub relacji — czasem nie bedziemy mogli
zastosowac wszystkich zasad prostej komunikacji.

Mozemy je wytgczyé, kiedy tworzymy wybrane pisma, szczegdlnie z zakresu:

e spraw karnych skarbowych;

e prawa karnego;

* kontroli podatkowej czy celno-skarbowej;

* korespondencji dyplomatycznej lub zwigzanej z legislacja;
* postepowan przed sgdami administracyjnymi.

Ta broszura to zywy dokument, ktory weryfikujemy i uzupetniamy.

Aktualng wersje broszury znajdziesz w zaktadkach o prostym jezyku
w intranetach MF, IAS i KIS.

Chcesz przekaza¢ uwagi — przeslij je na adres ulga.jezykowa@mf.gov.pl
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

Spis tresci
Wstep

Zasady Ulgi jezykowej

Pismo w standardzie Ulgi jezykowej

Mapa pisma

Co, gdzie, jak napisaé

1. Miejscowos$¢ i data w rogu pisma

. Metryka pisma
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. Tytuty zawodowe, naukowe i honorowe
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. Tres¢ pisma — tekst
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. Przepisy, podstawa prawna

10. Pouczenie

11. Podpis

12. Informacja o zatgcznikach i rozdzielniku

13. Informacje dodatkowe
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

™

Wstep

Ulga jezykowa to wspdlny projekt MF i KAS, ktory opiera sie na miedzynarodowym
standardzie prostego jezyka (standard plain language).

Realizujemy w praktyce Deklaracje prostego jezyka, ktorg od 2018 roku podpisuja
przedstawiciele ministerstw i innych instytucji publicznych oraz prywatnych.
Dotaczylismy do tego grona w 2021 roku.

Projekt opiera sie na idei, w mysl ktérej zmieniamy jezyk kancelaryjny i urzedowy — zeby
administracja publiczna komunikowata sie w prosty i czytelny sposéb.

Dzieki temu:

e zwiekszamy zaufanie do administracji publicznej;

e usprawniamy kontakt z osobami o szczegdlnych potrzebach;
e jasno przedstawiamy motywy i cele naszych dziatan;

* dziatamy szybciej i efektywnie;.

Prosta komunikacja jest wtedy, gdy nasze wypowiedzi sg przystepne.
Odbiorca szybko przeczyta tresc i tatwo zauwazy najwazniejsze informacje.
Zrozumie tresc.

Bedzie wiedziat, czego oczekuje nadawca.

W tekscie musimy zadbac o cztery poziomy:

1. Poziom tresci (merytoryka) — o czym faktycznie jest tekst (jaki jest przedmiot
tekstu).

2. Poziom struktury i wygladu tekstu — jak tekst jest utozony, zorganizowany
wizualnie.

3. Poziom frazowania mysli — jak zbudowane sg zdania, jak sg dtugie i jak bardzo sg
skomplikowane gramatycznie.

4. Poziom relacji nadawczo-odbiorczych — jak siebie wyraza i nazywa nadawca, jak
w tekscie traktuje odbiorce — jakie ma intencje i jak je komunikuje.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

™

Zasady Ulgi jezykowej

10.

@i Ministerstwo
®  Finansow

Pisz, zeby by¢ zrozumianym.

Mysl o odbiorcy — o tym, w jaki sposob przekaza¢ mu informacje, o tym, jakie
informacje powinien otrzymac.

Buduj relacje z odbiorca.

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

Prowadz odbiorce przez tekst.

Pamietaj o logice wypowiedzi, odpowiedniej kolejnosci informacji.
Wprowadz $rédtytuty, beda nawigacjg dla odbiorcy.

Im mniej, tym lepiej.

Zamieszczaj w pismie tylko to, co istotne lub konieczne.

Istotne, czyli informacyjnie wazne dla odbiorcy.
Konieczne, czyli wymagane przepisami.

Koniec mysli i kropka.

Jedng mysl zamykaj w jednym zdaniu — dzieki temu odbiorca bedzie zapoznawat
sie z trescig krok po kroku.

Nie komplikuj wypowiedazi.

Pisz tak, jak mowisz — stosuj ,naturalng” gramatyke.

Pamietaj, ze to stowa buduja tresé.

Dobieraj jak najprostsze stowa — unikaj ,,sztucznych” lub mato zrozumiatych
zwrotéw.
Jesli musisz uzy¢ trudnego terminu — wyjasnij jego znaczenie.

O czynnosciach pisz jednoznacznie.

Czynnosci opisuj czasownikami, uzywaj form osobowych — unikaj strony biernej,
imiestowdw czy form bezosobowych.

Zadbaj o przejrzystosc pisma.

Dziel tekst na akapity.

Przy wyliczeniach stosuj wypunktowania.
Pamietaj o edycji tekstu.

Sprawdzaj. Poprawiaj. Ulepsza;.

Sprawdz pismo, ktére uwazasz za gotowe. Poprawiaj to, co niezgodne z zasadami
prostego jezyka. Ulepszaj to, co mozesz ulepszyé.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

™

Pismo w standardzie Ulgi jezykowej

Przedstawiamy parametry pism, ktérych szablony udostepnilismy w systemach
kancelaryjnych —SZD oraz EZD.

Zasady stosuj dla pism indywidualnych, a nie masowych (automatycznie generowanych
z systemoéw). Pisma w systemach dostosowujemy, ale to dtugi proces.

Parametry skomponowalismy tak, zeby pismo byto jak najbardziej dostepne dla 0sob,
ktére majg szczegdlne potrzeby.

Rozmiar czcionki:

e tekst gtéwny — Calibri, 12 (jesli nie mozesz uzy¢ Calibri — uzyj podobnej, np. Arial, 11);
¢ oznaczenie jednostki (symbol urzedu) — Calibri, 14;

* metryka pisma — Calibri, 11;

e stopka — Calibri, 9;

e cytaty blokowe — Calibri, 11; do cytatdw stosuj styl Cytat KAS lub styl Prawo;

¢ nagtowki, tytuly, srodtytuty — wieksze o 2 pkt wzgledem siebie i tekstu gtdwnego;

¢ informacja o przetwarzaniu danych — Calibri, 10;

¢ informacja o podpisie elektronicznym — Calibri, 11.

Wyrdéwnanie:

e tekst wyrownuj do lewej;

e w przypadku obszernych dokumentéw (decyzje, postanowienia, odpowiedzi na skargi
itp.) mozesz zastosowac wyrdwnanie do obu stron, zastosuj opcje dzielenia wyrazéw;

* w podpisie osoby upowaznionej — wyréwnuj do $rodka, a caty podpis umies¢ z prawe;j
strony;

¢ przy akapitach nie réb wciecia.

Pogrubienie:
e stosuj pogrubienie w oznaczaniu adresata pisma, nagtéwkow, tytutow i srodtytutow;
® uzywaj go oszczednie i wyjgtkowo, wyrdzniaj w tresci pojedyncze informacje.

Marginesy:
e lewy—2cmlub 3 cm;
e prawy oraz gorny i dolny —2 cm.

Interlinia:

e 1,15 w catym tekscie;

¢ 1,0 w nazwie w nagtéwku;

® 1,08 w informacji o przetwarzaniu danych.

Uzywaj szablondw, ktére znajdziesz w systemach kancelaryjnych — aktualizujemy je,
a do tego automatycznie uzupetniajg sie o tresci, ktére sg zapisane w tych systemach.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

MINISTERSTWO FINANSOW o gov.pl/finanse

Mapa pisma

Szablony pism znajdziesz
w systemach kancelaryjnych EZD oraz SZD

Przyktad pisma

KDYREKTOR/NACZELNIK - LINIA 12 2. Podstawa prawna x.
SURZEDU/IZBY - LINIA 13 3. Podstawa prawna y.
SW MIESCIE - LINIA 14

Z wyrazami szacunku

SMiejscowoit, SaktualnaDatasianie roku $Dyrektor/Naczelnik - Linia 12

SKod Kreskowy %
SUrzedu/lzby - Linia 13
UNP: SUNP pisma /

Sw Miescie - linia 14

Sprawa: Nazwa sprawy — krotko nawiaz
do sprawy z pisma. Mozesz uyé Imig i Nazwisko podpisujacego
parafrazy nazwiy JRWA. /podpisano kwalifikowanym
Styl: Metryks pisma KaS podpisem elektronicznym/

Znaksprawy: Sznak Sprawy
Kontakt: SNazwisko imig
sstanowisko 1. Zatgeznik 1
tel. 445 .
SNr telefonuse-mail

Zataczniki

2. Zalgemnik2

Korespondencje otrzymuja
$Slmig adresata SNazwisko adresata 1. $Nazwa adresata Simig adresata SNazwisko adresata
SNazwa adresata
UL. SUlica $Nr Domu/$Nr Lokalu
$Kod Pocztowy SMiejscowosé

Identyfikator adresata: PESEL/NIP

2. as

Tytut dokumentu (np.: Wezwanie, Decyzja) Informacje dodatkowe
Styl: Tytuf pisma KAS Wstaw informacje dodatkowe = Styl: Treié pisma KAS.
Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

Szanowna Pani, Urupetnij informacje - Styl: RODO KAS.

STresé Pisma — Styl: Tekst pisma KAS.
Srodtytut — Styl: Srodtytut KAS
Treé¢ rozdziatu - Styl: Tekst pisma KAS.
Jesli wstawiasz cytat w treici pisma utyj odpowiedniego stylu - Styl: Cytat KaS.

Srédtytut — Styl: Srédtytut KAS
Przykiad wyliczer:

= pozycja listy — Styl: Wyliczenia KAS;

« pozycja listy - Styl: Wyliczenia KAS.
Podstawa prawna

1. Wpisz podstawe prawna:

Podstawa prawna - Sty Cytat KAS.

Sporzadzaj pismo zgodnie z zasadami edycji.

Jesli w systemie kancelaryjnym nie ma pisma, ktérego potrzebujesz — napisz
na ulga.jezykowa@mf.gov.pl

DOKUMENT WEWNETRZNY Wersja 3.0 « PAZDZIERNIK 2022

Krajowa Administracja
Skarbowa
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

Co, gdzie, jak napisaé

1. Miejscowosc i data w rogu pisma

1.1. Oznaczenie miejsca i daty powstania pisma umies¢ w prawym gérnym rogu
pisma.

1.2. Po nazwie miejscowosci wpisz przecinek (np. Warszawa, data).

1.3. Przed datg nie dodawaj stowa ,,dnia”.

1.4. Oznaczenie numeru dnia zapisz liczba. Po liczbie nie wpisuj kropki.
W przypadku dni od pierwszego do dziewigtego nie dodawaj zera przed
numerem dnia (czyli stosuj zapis 1 stycznia 2021 roku — zamiast 01 stycznia).

1.5. Oznaczenie miesigca wpisuj stownie (nazwa miesigca).
Odmieniaj nazwe miesigca (czyli 1 stycznia, a nie 1 styczen).

1.6. Oznaczenie roku wpisuj liczba. Po liczbie dodaj stowo ,,roku”.

2. Metryka pisma

@i Ministerstwo
®  Finansow

2.1. Metryka znajduje sie w lewej gornej czesci strony, ponizej oznaczenia nadawcy
pisma.

Nad metryka mozesz umiesci¢ kod kreskowy oraz unikatowy numer pisma — jesli
oznaczasz pisma w ten sposdb.

bDYREKTORINACZELNIK - LINIA 12
SURZEDU/IZBY - LINIA 13
S$W MIESCIE - LINIA 14

SKod Kreskowy
UNP: SUNP Pisma

Sprawa: Nazwa sprawy — krotko nawigz
do sprawy z pisma. Mozesz uzy
parafrazy nazwy IRWA
Styl: Metryka pisma KAS

Znak sprawy: SZnak Sprawy

Kontakt: SNazwisko Imig
Sstanowisko
tel. +48 ..
SNr telefonuSe-mail

2.2. Ukfad metryki jest kolumnowy. Metryka nie jest tabela.

Kazdy kolejny staty element metryki (,Sprawa:”, ,Znak sprawy:”, , Kontakt:”)
rozpoczynaj wielka literg, koncz dwukropkiem.

2.3. W rubryce ,,Sprawa:” wpisz krotko kategorie sprawy.

Nazwa sprawy powinna by¢ hastowa — rozwiniesz jg w tresci pisma:

e jesli sprawe zainicjowat klient, to ,,Sprawg:” jest jego pismo, np.: Whniosek
o stwierdzenie nadptaty;
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

e jesli sprawe zainicjowat organ, to ,,Sprawga:” jest rodzaj postepowania,
ktore podjat organ np.: Czynnosci sprawdzajace;

e 7eby okresli¢ kategorie sprawy, mozesz uzy¢ parafrazy nazwy JRWA;

e jesli odpowiadasz na pismo, ktére ma numer (pismo innego organu, pismo
wewnetrzne) — mozesz w nazwie sprawy uzyc¢ sygnatury tego pisma;

* pamietaj, ze ,Sprawa:” i tytut pisma to nie to samo. W jednej sprawie moze
wystgpi¢ wiele pism o réznych tytutach.

2.4. ,Znak sprawy:” to sygnatura sprawy albo numer pisma.

2.5, Kontakt:” to dane pracownika, ktory prowadzi sprawe i jest odpowiedzialny za
kontakt z odbiorcg lub moze udzieli¢ informac;ji w tej sprawie:

e podajimie, nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, numer telefonu,

e adres mejlowy — podaj adres imienny w komunikacji wewnetrznej lub jesli
mozesz w tej sprawie korespondowac elektronicznie z odbiorcg spoza
resortu finanséw;

e jesli charakter sprawy tego wymaga, mozesz w tej sekcji podac dane
kontaktowe zespotu lub sekretariatu;

e jesli tworzysz pismo w sprawie, w ktdrej sekcja kontaktu jest niepotrzebna,
mozesz usungc ten element.

2.6. Na koricu wersdw w metryce nie uzywaj przecinkdw ani kropek.

3. Pole adresowe*
* Ten dziat nie dotyczy adresowania kopert.

3.1. Adresatem pisma jest osoba, do ktérej kierujesz swoje pismo.
3.2. W polu adresowym:

e umiesc¢ dane i adres odbiorcy;

e umiesc imie i nazwisko petnomocnika albo przedstawiciela ustawowego,
jezeli wystepuje w sprawie;

* nie podawaj adresu kancelarii petnomocnika, ani jego skrzynki ePUAP —
te informacje umies¢ w rozdzielniku;

* nie uzywaj w tym polu zwrotu Pani lub Pan;

e wpisuj funkcje lub stanowisko wytgcznie wéwczas, gdy ma to znaczenie dla
sprawy, np. kierujesz pismo do dyrektora szkoty, dyrektora IAS.

3.3. Wyrdéwnaj dane adresowe do lewej krawedzi pola adresowego.

3.4. W strukturze adresu zagranicznego zachowaj forme, ktérg wskazat wczesniej
adresat.

3.5. Jesli system, w ktérym generujesz pismo, narzuca forme, w ktérej zapisuje imie
i nazwisko — mozesz jg zachowac.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

4. Tytuty zawodowe, naukowe i honorowe
4.1. Tytutdw takich uzywaj w zaleznosci od tego, jakie pisma tworzysz:

e w tych, ktére wysytasz do oséb fizycznych w sprawach podatkowych — nie
zwracaj sie do odbiorcy tytutami zawodowymi, naukowymi czy
honorowymi. Nie majg one znaczenia w kontakcie z podatnikiem;

e winnych niz te, ktére wysytasz w sprawach podatkowych — mozesz
stosowac nazwy tytutéw zawodowych, naukowych i honorowych.

Uzyj ich zwtaszcza, jesli okolicznosci wskazujg, ze warto ich uzy¢ lub jest to
istotne w sprawie.

4.2. Wtasciwa kolejnos¢ elementow:

e tytuforaz
e imie i nazwisko;
* nazwa funkcji badz stanowiska.

4.2.1. Jesli musisz wymienic kilka cztondw nazwy tytutu czy stanowiska — wielka
literg zapisz tylko pierwszy czton.

Dr hab. Jan Kowalski
Kierownik pracowni bioetyki

4.2.2. Wobec adresatéw, ktérzy petnig funkcje zastepcédw, w adresie uzyj nazwy
sprawowanej funkcji, natomiast w tresci pisma uzywaj petnej nazwy, np. wobec
wicedyrektora lub zastepcy dyrektora:

e w adresie:
Jan Kowalski
Zastepca dyrektora
e w tekscie:
Szanowny Panie Dyrektorze,
zapraszam Pana na spotkanie...

5. Relacje w pismie

5.1. Zwroty grzecznosciowe
5.1.1. W pismach uzywaj zwrotdw grzecznosciowych — budujg one relacje z odbiorca

5.1.2. Pismo rozpoczynaj zwrotem grzecznosciowym: ,Szanowna Pani”, ,Szanowny
Panie” albo ,,Szanowni Panistwo” (nie stosuj skrétéw: ,Sz.P.” czy ,Szan. Panie”):
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

™

e zwrot ten umies$¢ z lewej strony, w pierwszej linii pisma;
* po zwrocie wstaw przecinek;
e dalszg tres¢ umies¢ w kolejnej linijce pisma i zacznij matg litera.

Szanowna Pani,

prosze, aby uzupetnita Pani wniosek o informacje

5.1.3. Jesli nie wiesz, jakiej ptci jest adresat (moze tak by¢ w przypadku np.
obcokrajowcdw), lepiej napisz ,,Szanowni Panstwo”.

* nie pisz bezosobowo;
e nie stosuj wariantu z ukosnikiem (nie: ,Szanowna Pani/Szanowny Panie”).

5.1.4. Uzywaj sformufowan grzecznych, ale nie unizonych — uzywaj stéw “prosze”,
“prosimy”.

5.1.5. Pismo zakoncz zwrotem grzecznosSciowym: ,,Z wyrazami szacunku”.

5.1.6. Nie uzywaj zwrotéw grzecznosciowych w pismach, ktére nie maja
konkretnego adresata —np. zaswiadczenia, protokoty, adnotacje urzedowe, notatki
stuzbowe.

5.1.7. Jesli tres¢ pisma okres$lajg wymogi formalnoprawne, ktére nie przewiduja
zwrotéw grzecznosciowych (na przyktad niektore pisma w postepowaniach
sgdowych czy karnych lub karnych skarbowych) — mozesz zrezygnowac ze zwrotow
grzecznosciowych.

5.2. Nadawca pisma — jak o sobie méwi w tekscie

@i Ministerstwo
®  Finansow

5.2.1. Nadawcg pisma moze by¢ organ, instytucja lub osoba. W zaleznosci od roli, w
ktérej wystepujesz, stosuj odpowiednie formy gramatyczne.

5.2.2. Jesli piszesz we wtasnym imieniu, uzywaj formy gramatycznej, ktdra odnosi sie
do Ciebie:

Podjetam decyzje w sprawie pracy hybrydowej. Zalecam jg wszystkim pracownikom.

5.2.3. Jesli piszesz w imieniu organu, ktory reprezentujesz (NUS, DIAS) — uzywaj
meskiej formy czasownikow w pierwszej osobie liczby pojedyncze;j.

Meska forma osobowa (naczelnik, dyrektor, minister) wynika z nazwy organéw,
ktore sg okreslone w przepisach. Nie ma tu znaczenia pte¢ osoby, ktéra petni funkcje
organu lub dziata w imieniu lub z upowaznienia tego organu w danej sprawie.

Taka forma znajduje sie rowniez na pieczeciach urzedowych.

Przyktad zwrotéw:

(ja) postanowitem, zdecydowatem, ustalitem, wszczgtem...
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

@i Ministerstwo
®  Finansow

5.2.4. Organ dziata przy pomocy jednostki organizacyjnej, czyli urzedu.
Kiedy piszesz o czynnosciach, ktore wykonuje organ, uzywaj liczby pojedyncze;.
Organy w KAS sg w wiekszosci jednoosobowe, wyjatkiem sg organy kolegialne.

W przypadku:
e gdy organ postanawia lub decyduje o czyms, zawsze uzywaj formy ,ja”:

Ustalam zobowigzanie podatkowe...

Odmawiam wszczecia postepowania...

e gdy opisujesz czynnosci, ktére wykonali pracownicy urzedu, uzywaj formy

7

»my-:

Wystalismy do Pana pismo...
Zapraszamy do naszego urzedu...

e gdy wystepujg obie sytuacje, mozesz uzy¢ w pi$mie czasownikéw w obu
formach:

Woystalismy do Pana pismo, na ktére Pan nie odpowiedziat, dlatego postanawiam...

5.2.5. Jesli masz watpliwosci, ktdre czasowniki opisujg czynnosci organu, a ktére
pracownikéw urzedu — wszystkie czynnosci opisuj czasownikami w liczbie
pojedynczej.

5.2.6. Ten sam organ moze wystepowac w pismie w réznych rolach.
Sa sytuacje, w ktorych na przyktad:

e organ rozpatruje sSrodek odwotfawczy od rozstrzygniecia, ktore podjat jako
organ pierwszej instancji;
e dziata najpierw jako organ podatkowy, a pdzniej jako organ egzekucyjny.

Gdy piszesz o czynnosciach, ktore ten sam organ podjat w odrebnym postepowaniu,
traktuj te czynnosci tak, jakby dokonat ich odrebny organ — czyli nie ,,ja” tylko ,,on”.
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Standardy Ulgi jezykowej w MF i KAS

Uchylam postanowienie, ktore wydat Dyrektor Izby Administracji Skarbowej w XXX.
Czyli w domysle:
Uchylam postanowienie (ja — Dyrektor IAS, organ Il instancji),

ktore wydat Dyrektor IAS (on — ten sam Dyrektor IAS, ale jako organ | instancji).

5.3. Adresat pisma —relacja w tekscie
5.3.1. Zwracaj sie bezposrednio do adresata pisma.

5.3.2. Stosuj formy: ,,Pani”, ,Pan” oraz ,Panstwo”. Gdy wysytasz pismo do wielu
adresatdw, uzyj odpowiedniej formy zbiorowej “Panstwo”, “Panie” albo “Panowie”.

5.3.3. Forme ,,Panstwo” stosuj rowniez, gdy:

e adresatem jest osoba prawna;

e adresatem jest jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci
prawnej;

e adresatem jest inny ,,podmiot zbiorowy”;

e nie masz danych o tym, jakie] pfci jest adresat.

5.3.4. W zwrotach do ,Paniistwa” stosuj czasowniki w trzeciej osobie.

Dobrze: Napisali Panistwo
Zle: Napisaliécie Paristwo

5.3.5. To, ze w sprawie wystepuje petnomocnik, nie ma wptywu na sposéb, w jaki
zwracasz sie do odbiorcy pisma. Petnomocnik jest ,posrednikiem”, ktéremu
przekazujesz tresci skierowane do odbiorcy.

5.3.6. W instrukcjach, procedurach i wytycznych mozesz uzy¢ czasownikow w drugiej
osobie liczby pojedynczej, np. wpisz, wybierz, uzupetnij.

5.3.7. Zwroty i zaimki osobowe, ktére odnoszg sie do adresata pisz wielka litera.

6. Uktad pisma, tytutly i Srodtytuty
6.1. Uktad pisma

6.1.1. Pismo powinno stanowic logiczng catos¢, a jego poszczegolne czesci wynikaé
z siebie nawzajem.

Logika ma wynikac z tresci pisma — nie musisz uzywac zwrotéw, ktdre to szczegdlnie
podkresla.
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6.1.2. Forma pisma moze wptywaé na ukfad jego tresci.
S3 pisma, w ktérych elementy sktadowe wynikajg z przepisdw prawa — dostosuj sie
do tego.

6.1.3. Odpowiednia organizacja pisma wptywa na jego przejrzystosc:

e tekst podziel na akapity — zyska na klarownosci;
* uzyj tytutdw i Srédtytutdw — odbiorca bedzie tatwiej poruszat sie po tresci
pisma.
6.1.4. Aby prawidtowo skonstruowac pismo zastandw sie, co chcesz w nim zawrzed.

6.1.5. Przy doborze tresci pisma:

e uwzglednij wszystkie elementy, ktdrych wymagajg przepisy;
e sprawdz, czy umiescites wszystko to, co jest konieczne;
e unikaj sformutowan, ktdre nie wnoszg nic do tresci.

6.1.6. Pismo, ktore uwazasz za gotowe przejrzyj ponownie i upewnij sie, ze:
e odbiorca otrzyma wszystkie informacje, ktére pozwolg zrozumieé sprawe,
w jakiej do niego piszesz;
e przekazate$ dodatkowe informacje pomocne dla odbiorcy;
* w piSmie nie ma zbednej tresci.

6.2. Tytut pisma

6.2.1. Tytuf pisma jest jednym z pierwszych elementdéw, na ktére zwrdci uwage
odbiorca.
Z tytutu powinno wynikac: co to za pismo, czego dotyczy.

6.2.2. Dtuzszy tytut ,ztam” na dwie czesci i zapisz w kolejnych liniach tekstu.

6.2.3. Pierwsza czes$¢ tytutu ma okreslaé rodzaj pisma, czyli np. ,,postanowienie”,
»decyzja”, ,informacja”, ,zaswiadczenie”, ,,odpowiedzZ na skarge”.

Rodzaj pisma to forma, ktérg przewidujg przepisy prawa.

Pierwszg czes$¢ tytutu zapisz w gornej linijce tytutu.

Druga czesc¢ tytutu jest doprecyzowaniem pierwszej. Zapisz jg w kolejnej linijce
tytutu.

6.2.4. Tytuf nie powinien by¢ zbyt rozbudowany.

Postanowienie
o odmowie wszczecia postepowania

Wezwanie
do korekty zeznania PIT-38 za 2021 rok
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6.2.5. W wielu przypadkach druga czesc¢ tytutu bedzie wynikata z przepiséw,
na podstawie ktdrych tworzysz pismo (gdy przepisy okreslajg forme i temat pisma).

Postanowienie
0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia
Decyzja

o okresleniu zobowigzania

6.2.6. Jesli tytut pisma moze nie by¢ dostatecznie czytelny dla odbiorcy,
doprecyzuj go.

Decyzja
o okresleniu wysokosci zobowigzania
w podatku dochodowym od osob fizycznych

6.3. Akapity

6.3.1. Pismo dziel na akapity o dtugosci od kilku do kilkunastu wersdow.
W jednym akapicie opisz jeden watek.

6.3.2. Nie stosuj wcie¢ akapitowych.
Stosuj odstepy, ktére wskazaliSmy w mapie pisma.

6.3.3. W pierwszym akapicie umie$¢ najwazniejszg informacje dla adresata.
Miej na uwadze, ze w czesci pism procesowych (np. w decyzjach) pierwszy akapit
jest sentencja.

6.3.4. Akapity utdz tak, by prowadzity odbiorce przez tresé¢ pisma.

6.4. Srodtytuty

6.4.1. Wprowadz tyle srédtytutdw, ile wymaga tresc pisma.

Pamietaj, ze w pierwszym akapicie pisma przekazujesz najwazniejszg informacje.
Srédtytuty powinny odpowiadaé na kolejne pytania, jakie moze zada¢ odbiorca
informacji.

Informacja gtéwna: Wzywam Pana do {tego, by wykonat Pan czynnosci}.
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Pytania odbiorcy: Co mam zrobi¢? Jak to zrobié? Kiedy to zrobi¢?
Dlaczego mam to zrobi¢? 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?

6.4.2. Nazwy Srédtytutow powinny by¢ krotkie i czytelne.
Majg w jasny sposéb okresla¢, czego dotyczy dany fragment pisma.
Muszg by¢ adekwatne do zawartosci fragmentu, ktdry nazywaja.

6.4.3. Nazwy srodtytutdw moga miec forme:

e pytan bez znaku zapytania (np. ,Jak uzupetni¢ pismo”, ,Co nalezy zrobi¢”);
e stwierdzen (np. ,Sposdb, w jaki nalezy uzupetnié pismo”, ,Sposéb
uregulowania optaty”).

6.4.4. Nie tworz srodtytutéw w pismach, ktére sg proste i krotkie.
Srédtytuty maja nawigowaé, a nie komplikowaé pismo.

7. Tres¢ pisma — tekst

@i Ministerstwo
®  Finansow

7.1. Tekst

7.1.1. Dbaj o to, zeby w Twoich pismach nie byto btedéw stylistycznych,
gramatycznych, ortograficznych czy interpunkcyjnych.

Jesli masz watpliwosci, siegaj do stownikdw, ktdre znajdziesz w Internecie i ktére
polecamy (np. Stownik Jezyka Polskiego PWN).

Liste narzedzi znajdziesz w zaktadce Ulga jezykowa.

7.1.2 Dobieraj stowa i komponuj tresé pisma tak, by przecietny (typowy, dowolny)
odbiorca mégt od razu zrozumiec co chcesz przekazac.

7.1.3 Uzywaj stéw, ktérych odbiorca moze uzywac na co dzien.
Zatdz, ze odbiorca moze nie znaé okreslen specyficznych dla danej branzy i rzadziej
uzywanych termindw. Jesli musisz uzy¢ ich w pisSmie — wyjasnij ich znaczenie.

7.1.4. Nie uzywaj stéw czy zwrotow, ktore nie niosg zadnej nowej czy istotnej tresci:
e unikaj tzw. spychaczy informacji (np. informuje, ze..., dodac nalezy...);

e unikaj tzw. stéw bufondéw — czyli stéw, ktére w patetyczny, przesadnie
powazny sposdb przekazujg zwykte tresci (np. iz, niniejszym, dokonano,
pragne nadmienic);

e unikaj zwrotéw, ktore majg pozornie prowadzi¢ odbiorce (np. powyzej,
zaznaczy¢, podkreslié, w nawigzaniu do powyzszego postanawiam co
ponizej...).
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7.1.5. Tworz krotkie zdania (maksymalnie 20 wyrazéw).
Jesli uzywasz zdan ztozonych — to z dwu cztondw. Unikaj zdan wielokrotnie
ztozonych i wtrgcen. Jedng mysl przekazuj w jednym zdaniu.

7.1.6. W zdaniach stosuj naturalng gramatyke — tak, jak w jezyku méwionym.
Naturalna gramatyka to uktad: , ktos robi co$”. Unikaj szyku przestawnego.

7.1.7. Gdy piszesz o czynnosciach osdb, uzywaj czasownikéw w formie osobowe;.
Nie ukrywaj czynnosci i tego, kto je wykonuje.

7.1.8. Staraj sie nie uzywac:
e rzeczownikéw odczasownikowych (konczg sie na: -anie, -enie, -cie);
e imiestowow (konczg sie na: -3c, -3cy);
e strony biernej (by¢/zostac + imiestow);

e form bezosobowych (konczg sie na:. -no, -to, sie, mozna, trzeba, nalezy,
warto).

Wiecej informacji o tym, jakich zwrotéw warto unika¢ w pismie, znajdziesz
w zaktadce Ulga jezykowa.

7.1.9. Zdanie nie powinno zaczynac sie skrotem.
Jesli na poczatku zdania umiescites skrot — rozwin go lub przeredaguj zdanie.

Dobrze:

Na przyktad inaczej wypowiadali sie Swiadkowie w tej sprawie...
Inaczej np. wypowiada sie w tej sprawie Swiadek, a inaczej jego matka.
Zle: Np. inaczej wypowiadali sie $wiadkowie w tej sprawie...

7.2. Wyrodznienia

7.2.1. W dobrze skomponowanym pismie znajdujg sie tylko wazne informacje.
Odbiorca nie ma problemu z tym, zeby je odnalez¢ — nie trzeba wyrézniac zadnej
informacji. Nie stosuj wyrdznienia zbyt czesto — moze wprowadzi¢ batagan lub
zlewac sie ze srédtytutami.

7.2.2. Jesli uwazasz, ze co$ wymaga szczegdlnego wyrdznienia — zastanow sie, ktora
informacja jest rzeczywiscie najwazniejsza dla odbiorcy.
Wez pod uwage, jakie inne informacje przekazujesz i w jakim kontekscie wystepuja.

7.2.3. Zeby wyrdznié treéé, stosuj pogrubienie (bold).
Nie stosuj:

e kursywy - ona utrudnia czytanie;

e podkredlen - sg zarezerwowane dla linkdw i adresdw internetowych;
e koloréw — uzywaj ich tylko dla srédtytutéw.
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7.3. Cytaty

7.3.1. Jesli chcesz cos przytoczyé w tekscie (np. fragment innego pisma, wyroku,
publikacji) postuz sie cytatem.

7.3.2. Bardzo krotki cytat mozesz zapisa¢ w cudzystowie, bez zmiany wielkosci

czcionki, bez wydzielania blokowego, bez wyrdznienia.

7.3.3. Rozbudowany cytat (dtuzszy niz wers) zapisuj czcionkg o 1 pkt mniejszg od
tekstu i z wcieciem w bloku.
Uzyj stylu Cytat KAS, jesli postugujesz sie szablonem pisma PJ lub stylu Prawo.

Naczelny Sad Administracyjny w wyroku z 28 lipca 2016 r. sygn. akt Il FSK 1908/14
wskazat:

Przychdd z korzystania przez podatnika z posiadanego znaku towarowego (...) stanowi
przychéd z praw majgtkowych, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 pkt 7 w zw. z art. 18
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U. z
2012 r., poz. 361), niezaleznie od tego, czy podatnik zawrze umowe o jego
udostepnianie jako podmiot gospodarczy, czy tez poza prowadzong dziatalnoscia
gospodarczg (...).

Podobne stanowisko Sad zajgt w wyroku z 22 marca 2019 r. sygn. akt Il FSK 955/17.

7.4. Imiona i nazwiska, nazwy

7.4.1. W tresci pisma nazwisko pisz zawsze z imieniem danej osoby.
Jesli musisz powtarza¢ nazwisko, mozesz zastgpic imie inicjatem.

7.4.2. Pamietaj o zasadach, wg ktdrych uzywamy wielkich i matych liter w nazwach
ministerstw, urzedow itd.

Ministerstwo Finanséw, ale: w naszym ministerstwie;
Urzad Skarbowy w Krotoszynie, ale: do naszego urzedu.

7.5. Jezyk specjalistow

7.5.1. Zrezygnuj z trudnych, wyszukanych terminéw.
Mozesz ich uzy¢ wytgcznie wowczas, gdy piszesz do profesjonalisty w danej
dziedzinie.

7.5.2. Jesli musisz uzy¢ specjalistycznego stownictwa, ktérego moze nie znac
odbiorca, wyjasnij je (np. w nawiasie albo w osobnej ramce).

7.5.3. Jesli chcesz uzywad skrotow, ktore nie sg powszechnie znane, wyjasnij
odbiorcy, co oznaczajg lub co okreslaja.
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7.6. Zapis dat

7.6.1. W catej tresci pisma stosuj jednolity zapis dat. Wyjatkiem jest data
w nagtéwku pisma.

7.6.2. Nie oddzielaj sktadnikow daty dywizem (matym mysinikiem, tgcznikiem).
7.6.3. Nie zapisuj zera przed pojedynczg liczbg, ktéra oznacza dzien.

7.6.4. Zero wpisuj zawsze przed pojedynczg liczbg, ktdra oznacza miesiac.

7.6.5. Nie sklejaj skrotu roku z data.

7.6.6. Gdy zapisujesz nazwe miesigca stownie — uzyj dopetniacza (5 lipca 2022 roku).

7.6.7. Gdy podajesz sam miesigc, bez daty dziennej — uzyj mianownika (deklaracja za
styczen 2021 roku).

Dobrze: 1.04.2022 r., 1 kwietnia 2022 roku

Zle: 01-04-2022 r., 01.04.2022 r., 1.4.2022 r., 1.04.2022r.

8. Wyliczenia i tabele

@i Ministerstwo
®  Finansow

8.1. Wyliczenia i tabele porzgdkujg tres¢ — eksponujg wazne elementy i rozbijaja
bloki tekstu.

8.2. Wyliczenia

8.2.1. Jesli w tekscie piszesz o wiecej niz dwdch elementach w podobnym kontekscie
(wymieniasz cos$, wyliczasz) — uzyj punktowanych lub numerowanych list.

8.2.2. Jako znakédw wypunktowania uzywaj punktoréw dostepnych w edytorze
tekstow (w szablonie pisma PJ uzyj stylu Wyliczenia KAS).

8.2.3. Nie uzywaj do wyliczen myslnika (,— ") czy dywizu (tacznika: ,,-”).
8.2.4. Wyliczenie rozpocznij zdaniem zapowiadajgcym — z dwukropkiem na koncu.
8.2.5. Elementy wyliczenia:

* rozpoczynaj mafa literg;

e koncz srednikiem, jesli punkty sg diuzsze;
e koncz przecinkiem, jesli punkty sg kroétkie;
e koncz kropka w ostatnim wierszu.
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8.3. Tabele

Wazne! Staraj sie komponowac tabele tak, zeby stosowac reguty dostepnosci
cyfrowej i dostosowad je do 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami.

8.3.1. Uzyj tabeli, jesli dane, ktére chcesz przedstawi¢ wymagaja takiej formy
prezentacji (przedstawiasz dane liczcbowe lub skomplikowany proces).
Tabela powinna by¢ przejrzysta i czytelna — usun z niej zbedne stowa i dane.

8.3.2. Unikaj rozbudowanej konstrukgcji tabeli (z tgczonymi komdrkami, pustymi
wierszami, kolumnami lub komdrkami).

8.3.3. Kazda kolumna w tabeli powinna mie¢ nagtéwek.
Jedli tabela jest dtuzsza i przechodzi na nastepng strone — powtdrz nagtowki kolumn
na kazdej nowej stronie.

8.3.4. Nazywaj (tytutuj) tabele lub numeruj je — jesli jest ich kilka.

8.3.5. Jesli tabela jest bardzo duza, np. zajmuje dwie strony i wiecej, mozesz dodac
jg do dokumentu jako zatgcznik i opisac jako integralng czes¢ pisma.

Pamietaj, zeby ten zatgcznik miat wszystkie elementy i dane jak pismo gtdwne
(metryke, podpis).

Zwroc w pismie uwage odbiorcy na te tabele — napisz o niej przed podpisem.

8.3.6. Wyrdznienie danych w tabeli — nagtéwki oraz wazne liczby i stowa mozesz
wyroznic przez pogrubienie (bold).

9. Przepisy, podstawa prawna
9.1. Przepisy w pisSmie mozesz powotywac na rézne sposoby, tj.:

* mozesz je cytowac w tekscie (wedtug zasad dla cytatow) i opatrzy¢ cytat
odestaniem do przepisu, ktéry umiescisz w oddzielnym akapicie o
$rodtytule ,,Podstawa prawna”;

* mozesz je sparafrazowacd i opatrzy¢ parafraze odestaniem do przepisu,
ktory umiescisz w oddzielnym akapicie o srédtytule ,,Podstawa prawna”;

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

* mozesz wskazac ich oznaczenie w tekscie i je zacytowac.

Cytat blokowy:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 38c ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych (t. j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1128 ze zm.):

Nie uwaza sie za koszty uzyskania przychoddéw: wydatkéw poniesionych przez wspélnika
na nabycie lub objecie udziatéw (akcji) przekazywanych spétce nabywajacej w drodze
wymiany udziatéw; wydatki te stanowig koszt uzyskania przychoddéw w przypadku
odptatnego zbycia lub umorzenia otrzymanych za nie udziatow (akcji) spotki
nabywajgcej, ustalony zgodnie z pkt 38 i art. 22 ust. 1f.
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Przepis okresla, w jaki sposéb podatnik, ktéry uczestniczyt w wymianie udziatow
powinien rozlicza¢ koszty uzyskania przychoddw (...)

Cytat blokowy z odestaniem do przepisu:
Ustawodawca przyjat zasade, zgodnie z ktéra:

Nie uwaza sie za koszty uzyskania przychoddéw: wydatkéw poniesionych przez wspélnika
na nabycie lub objecie udziatéw (akcji) przekazywanych spétce nabywajacej w drodze
wymiany udziatéw; wydatki te stanowig koszt uzyskania przychoddéw w przypadku
odptatnego zbycia lub umorzenia otrzymanych za nie udziatow (akcji) spotki
nabywajgcej, ustalony zgodnie z pkt 38 i art. 22 ust. 1f. [1]

Oznacza to, ze podatnik nie rozlicza kosztéw w momencie wymiany udziatow (...)
Podstawa prawna

[1] Art. 23 ust. 1 pkt 38c ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych (t. j. Dz. U.z 2021 r. poz. 1128 ze zm.).

Parafraza

Uzyj jej, kiedy chcesz przekazaé odbiorcy tresé przepisu prostszym jezykiem niz w
ustawie.

Przepis:

Art. 180 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z
2021 r. poz. 1540 ze zm.):

Jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczynic sie do wyjasnienia sprawy,
a nie jest sprzeczne z prawem.

9.2. W zaleznosci od tego, jaki tekst tworzysz, mozesz sparafrazowac przepis na
rézne sposoby — pokazaé, co z niego ogdlnie wynika albo odnies¢ go do sytuacji
odbiorcy.

Mozliwa parafraza tego przepisu, ktdra pokazuje jego ogdlng tresc:

W postepowaniu podatkowym strona moze przedstawia¢ organowi rézne dowody,
ktére majg wyjasni¢ sprawe. Organ nie wykorzysta dowoddw sprzecznych z prawem.

Mozliwe parafrazy tego przepisu, ktore odnoszg sie do sytuacji odbiorcy:

W postepowaniu podatkowym dopuszcze wszelkie dowody, ktére Pani zdaniem
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potwierdzaja, ze prawidfowo skorzystata Pani ze zwolnienia. Wyjgtkiem sg dowody

sprzeczne z prawem.

Albo:

W postepowaniu podatkowym moze Pani przedstawi¢ wszelkie dowody, ktore Pani

zdaniem potwierdzajg, ze prawidtowo skorzystata Pani ze zwolnienia. Nie dopuszcze

jednak dowodéw sprzecznych z prawem.

@i Ministerstwo
®  Finansow

Parafraza z odestaniem do przepisu:

Powinna Pani podpisa¢ podanie, ktdre wnosi Pani na piSmie. Jesli wnosi Pani
podanie ustnie do protokofu — powinna je podpisaé Pani i pracownik, ktéry
sporzadzit protokot [1].

(...)
Podstawa prawna

[1] Art. 168 § 3 zdanie pierwsze ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 ze zm.):

Podanie wniesione na pismie albo ustnie do protokotu powinno by¢ podpisane przez
wnoszacego, a protokdt ponadto przez pracownika, ktéry go sporzadzit.

Parafraza z przepisem podanym w nawiasie:

Powinna Pani podpisa¢ podanie, ktdre wnosi Pani na piSmie. Jesli wnosi Pani
podanie ustnie do protokofu — powinna je podpisaé Pani i pracownik, ktéry
sporzadzit protokét (art. 168 § 3 zdanie pierwsze ustawy — Ordynacja podatkowa).

9.3. Pamietaj, aby sposdb umieszczania przepisow, ktéry wybrates, pomagat
odbiorcy w tym, zeby zrozumiat tres¢ pisma.

Nie moze powodowac chaosu w uktadzie pisma ani budzi¢ watpliwosci co do tego,
na jakiej podstawie dziata organ.

9.4. Sposodb, w jaki powotasz przepis, dostosuj do swojego pisma.

Uwzglednij rodzaj pisma (wymogi formalnoprawne), jego przedmiot (temat),
dtugos¢, a takze stopien skomplikowania podstawy prawne;.

9.5. W rozbudowanych decyzjach powotuj tresé przepisow bezposrednio w tekscie
uzasadnienia decyzji (cytaty blokowe).

Jesli zacytowates przepis, omow jego tresc. Postaraj sie wyjasni¢ odbiorcy, co dla
niego wynika z przepisu — jakie znaczenie ma ten przepis dla jego sytuacji.
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9.6. Jesli opierasz uzasadnienie takze na przepisach, ktérych nie chcesz cytowa,
mozesz je sparafrazowaé w tekscie i podac oznaczenie przepisu w nawiasie.

9.7. W pismach, ktére to umozliwiajg (np. wezwaniach, pismach informacyjnych),
stosuj parafrazy.

9.8. Mozesz taczyc¢ rozne metody powotywania przepisdéw w tym samym pismie —
jesli jest to najlepsze rozwigzanie dla pisma, ktdre tworzysz.

9.9. Aby powotac przepis, podaj oznaczenie przepisu (konkretne paragrafy, artykuty,
ustepy itd.), nazwe aktu prawnego z publikatorem oraz tres¢ przepisu.

9.10. Gdy oznaczasz przepisy prawne, ktore powotujesz w tekscie, stosuj
odpowiednie skroty i oznaczenia (art.; ust.; pkt; lit.; §). Po podaniu numeru przepisu
nie stawiaj kropki.

9.11. Gdy podajesz publikator aktu prawnego w dzienniku ustaw, stosuj skrét Dz. U.
9.12 Jesli ustawa ma tekst jednolity, wskaz dziennik ustaw z tekstem jednolitym np.
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1325)

W nazwach ustaw zostawiamy stowo ,,dnia” przed datg, gdyz traktujemy to jako
czes¢ nazwy ustawy.

Zgodnie z art. 169 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1325 ze zm.):
Jezeli podanie nie spetnia wymogdw okreslonych przepisami prawa, organ podatkowy

wzywa wnoszgcego podanie do usuniecia brakéw w terminie 7 dni, z pouczeniem, ze
niewypetnienie tego warunku spowoduje pozostawienie podania bez rozpatrzenia.

9.12. Jesli nie musisz przytaczac tresci przepisu, mozesz ograniczyc¢ sie do podania
oznaczenia przepisu i nazwy ustawy z publikatorem.

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

9.13. Jesli powotujesz kilka przepisdw z tej samej ustawy:

e przy powotaniu pierwszego przepisu z ustawy, podaj petng nazwe ustawy i
publikator;

e przy powotywaniu kolejnych przepisow — podaj tylko nazwe ustawy;

e przy powotywaniu kolejnych przepiséw mozesz stosowac skrot — w miejscu,
gdzie podates petng nazwe ustawy i publikator poinformuj odbiorce, ze
dalej bedziesz stosowat skrot.
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9.14. Jesli stosujesz przepis odpowiednio, to:

e podaj przepis, ktory stosujesz odpowiednio i przepis odsytajgcy:

Przyktfad:
art. 223 § 1 w zwigzku z art. 239 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1325 ze zm.);

* mozesz powota¢ odpowiednig tres¢ przepisu, czyli tres¢ dostosowang do
sprawy, w ktdrej stosujesz przepis:

art. 223 § 1 w zwigzku z art. 239 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t. j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1325 ze zm.):

Zazalenie wnosi sie do wiasciwego organu odwotawczego za posrednictwem
organu podatkowego, ktéry wydat postanowienie.

e mozesz powotac tres¢ przepisu, ktory stosujesz odpowiednio i tres¢
przepisu odsytajgcego;

art. 223 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 1325 ze zm.):

Odwotanie wnosi sie do wtasciwego organu odwotawczego za posrednictwem
organu podatkowego, ktéry wydat decyzje.

w zwigzku z art. 239 Ordynacji podatkowej:

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale do zazalert majg
odpowiednie zastosowanie przepisy dotyczgce odwotan.

9.15. Podstawa prawna w formie odestan powinna sie znalez¢ przed podpisem.
Wydziel jg osobnym $rédtytutem (,,Podstawa prawna”).

Pamietaj, zeby w tym akapicie umiesci¢ informacje o wszystkich przepisach, do
ktorych stworzyte$ odnosniki w tekscie.

Odnosniki w tekscie powinny mie¢ forme: [1], [2] itd.

10. Pouczenie

10.1. Pouczenie umies¢ przed podpisem osoby upowaznione;.

10.2 Pouczenie parafrazuj i kieruj bezposrednio do odbiorcy — powinien otrzymac¢
jasna, jednoznaczng informacje, ktéra dotyczy jego sytuacji.
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Zaleznie od tego, czego dotyczy pismo, powinienes$ przekaza¢ odbiorcy na przyktad:

e co moze lub musi zrobi¢, kiedy otrzyma pismo;
e w jakim terminie moze lub musi dziata¢;
e jakie mogg by¢ skutki jego dziatania albo braku dziatania.

10.3. Wskazowki ,,jak parafrazowac informacje” znajdziesz w punkcie 9.

Przyktad pouczenia:

Jesli nie uzupetni Pan wniosku w wyznaczonym terminie, pozostawie go bez
rozpatrzenia.

Ma Pan prawo ztozy¢ odwotanie od tej decyzji do Dyrektora Izby Skarbowe;.

11. Podpis

11.1. Podpis umies¢ po tresci pisma.

11.2. Elementy podpisu tradycyjnego to imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe.

11.3. Elementy podpisu elektronicznego:

Z upowaznienia
Dyrektora Izby Administracji Skarbowej w xxx
kierownik dziatu

Jan Nowak
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

11.4. Po podpisie umies¢:
e rozdzielnik,
* liste zaftacznikdw,
¢ klauzule o ochronie danych osobowych.

11.5. W ostatniej czesci pisma mozesz umiesci¢ informacje dodatkowe (np. formy
kontaktu).
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12. Informacja o zatacznikach i rozdzielniku

12.1. Informacje o zatgcznikach, ktore stanowig integralng czes$¢ pisma, umiesc
przed podpisem.
Pamietaj, zeby w takich zatgcznikach umieszcza¢ metryke i podpis.

12.2. Liste zatgcznikdw umiesé po podpisie, po lewej stronie.
Kazdy z zatgcznikdw nazwij w taki sposob, aby odbiorca mégt sie zorientowaé, co
zawiera ten zafgcznik.

12.3. Jesli pismo ma wielu odbiorcéw, a zatgczniki majg otrzymac tylko wybrani,
zamies$¢ stosowng informacje w rozdzielniku.

Korespondencje otrzymuja
1. Adresat (z zatgcznikami)
2.aa

Do wiadomosci

1. Minister Finansow (bez zatacznikéw).

12.4. Wyglad i tres¢ informac;ji o zatgcznikach: wyliczenie z numerem, pierwsza litera
wielka, bez znakéw interpunkcyjnych na konicu.

Zatgczniki
1. Zaproszenie na spotkanie organizacyjne

2. Harmonogram wdrozenia programu

12.5. Rozdzielnik pisma umies$¢ po lewej stronie, po podpisie i wykazie zatgcznikow.

12.6. Wyglad i tres¢ informacji — wyliczenie z numerem, pierwsza litera wielka
(z wyjatkiem zwrotu ,,aa”), bez przecinkow.

Korespondencje otrzymuja
1. Adresat

2.aa

Przyktad — pismo ma wielu odbiorcéw, czes¢ sposrdd nich otrzymuje pismo ,,do
wiadomosci”:
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Korespondencje otrzymuja
1. Adresat

2.2aa
Do wiadomosci

1. Minister Finansow

12.7. Gdy dodatkowych odbiorcéw jest wielu (wiecej niz pieciu), informacje o nich
mozesz umiesci¢ na osobnej stronie. W takim przypadku mozesz zapisywac
informacje o odbiorcach bez formy kolumnowej. Odbiorcéw mozesz wymienié
wedtug hierarchii stuzbowej albo alfabetycznie.

Korespondencje otrzymuja
1. Adresat
2.aa

Do wiadomosci

- wg rozdzielnika
Rozdzielnik do pisma AWS-12/23/001:

1. Pani Aldona Kruk — Dyrektor Departamentu Ptac, Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej;

2. Pan Andrzej Sokét — Dyrektor Biur Analiz, Gtowny Urzad Statystyczny.

12.8. Jesli kierujesz pismo do podmiotu, ktdry uczestniczy w postepowaniu przed
organem (np. podatnika), w rozdzielniku przy jego danych umies¢ informacje o
identyfikatorze adresata (PESEL lub NIP)

SNazwa adresata SImie adresata SNazwisko adresata

Identyfikator adresata: PESEL/NIP

12.9. Jedli doreczasz pismo petnomocnikowi, w rozdzielniku wpisz jego petne dane
adresowe.
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Korespondencje otrzymuja:
1. Adresat: Adam Nowak

Identyfikator adresata: ......
reprezentowany przez Jana Kowalskiego
Kancelaria Kowalski i Nowak

ul. Jasna 1, 00-002 Warszawa

adres ePUAP: kowalski/domysina

12.10. Nie umieszczaj na koricu kazdego pisma informacji o tym, kto przygotowat czy
zredagowat pismo — ta informacja powinna byé w metryce, stopce lub w podpisie.
Jesli takiej informacji wymagaja przepisy — umiesc ja w tresci pisma, przed podpisem
lub zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi.

Nie umieszczaj w zadnym miejscu pisma informacji, czy zredagowates pismo zgodnie
z zasadami Ulgi jezykowe;.

13. Informacje dodatkowe
13.1. Nazwa tej sekcji nie musi pojawic sie w piSmie — mozesz jg nazwac inaczej.
13.2. W tej sekcji mozesz umiescic:

e ogolne informacje kontaktowe (urzad/KIS/podatki.gov.pl);
e inne wazne informacje.

13.3. Klauzula RODO/DODO nie jest informacjg dodatkowa.

Klauzule te umiesé na koncu pisma (po podpisie, rozdzielniku i zatgcznikach),
w wydzielonej sekcji ,, Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”.
Dotacz tres$¢ wihasciwej klauzuli informacyjnej (pisma tradycyjne) lub wskaz
odestanie, gdzie odbiorca znajdzie jej tresé.

Przyktad:
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dostepna jest tutaj {plus aktywny
link (pisma elektroniczne)}.
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