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Styl UTZQdowy

Na poczatek...

B Przygotujcie w domu fragmenty dowolnych tekstow, w ktorych organy wladzy zwracajg sie

do obywateli; moga to by¢ na przyktad réznego typu powiadomienia, rozporzadzenia, wyjasnienia,
instrukcje postepowania, obwieszczenia. Wybrane teksty albo ich czedci odczytajcie w klasie. Za-
standwcie sie nad nimi. Co je faczy? W jaki sposob mozna scharakteryzowad ich jezyk (zwrdécie
uwage na skladnie i stownictwo)? Zapiszcie wybrane cechy. Czy teksty te sg tatwe w odbiorze? Uza-
sadnijcie swoje zdanie,

Sytuacja komunikacyjna w stylu urzedowym.
Teksty tworzone w stylu urzedowym wigza sie z dziatalno-
scig administracyjno-prawng cztowieka. Jednym z uczest-
nikéw aktu komunikacji jest w tym wypadku zwykle in-
stytucja lub osoba, ktéra zwraca sie do kogos w jej
imieniu. Bywaja wigc sytuacje, gdy urzad lub inna insty-
tucja (bank, zaktad pracy, uczelnia, szkota, biblioteka)
zwraca sie do odbiorcy {obywatela), aby go o czyms$ po-
informowac, do czegos przynagli¢, przypomnie o obo-
wiazku jakiego$ dziatania itp. W stylu urzedowym po-
wstajg takze teksty, w ktdérych obywatel zwraca sie do
instytucji — pisze na przyktad podanie, zazalenie, skarge,
prosbe o przeniesienie na inne stanowisko pracy. Komu-
nikacja tego typu moze zachodzi¢ réwniez miedzy insty-
tucjami (urzedami, firmami). Takie teksty to przyktado-
wo umowy, kontrakty, ale réwniez formalne e-maile
pisane w jednej instytucji, a skierowane do innej.

W stylu urzedowym powstaja takze instrukcje obstu-
gi, ulotki informacyjne (ale nie — reklamowe), na przy-
ktad dotyczace sktadu i stosowania okreslonych lekow,
a takze teksty prawne (ustawy, rozporzadzenia, orzecze-

Odmiany stylu urzedowego

Styl urzedowy obejmuje dwie odmiany:

@ styl prawno-urzedowy — pisane s3 w nim
akty prawne (konstytucja, ustawy, uchwaty,
rozporzadzenia);

= styl kancelaryjno-urzedowy — obejmuje teks-
ty urzedowe innego typu (wystepujace na
przyktad w korespondencji miedzy urzedami
a obywatelami, jak: pismo urzedowe, zawiado-
mienie, umowa kredytowa itp.).

nia i wyroki sadow). Styl tego rodzaju tekstdw zbliza sie
do stylu technicznego oraz naukowego.

Cechy tekstow urzedowych. Styl urzedowy cha-
rakteryzuje sie dazeniem do precyzji i jednoznacznosci,
urzad musi bowiem w taki sposéb informowaé obywa-
tela o podjetych decyzjach, zeby nie miat on watpliwo-
Sci, co powinien zrobi€. Podobnie tekst ustawy nalezy
tak sformutowag, zeby p6Zniej sad mogt w tatwy sposdb
zweryfikowaé, czy okreilone dziatanie jednostki byto
ztamaniem prawa.

Omawiane teksty charakteryzuja sie schematyzacja
i powtarzalnoscia. Tres¢ jest formutowana w sposdb
szablonowy. Na przyktad podanie mozna rozpoczac
w zasadzie tylko dwoma (bardzo podobnymi do siebie)
sformutowaniami: Zwracam sie z (uprzejmaq) prosbg o...,
(Uprzejmie) prosze o... Nastepnie zwykle podaje sie uza-
sadnienie prosby (Prosbe swojg motywuje...) i konczy sie
takze w ustalony sposéb: Z powazaniem, Z wyrazami sza-
cunku, tqcze wyrazy szacunku. Wszelkie warianty, ozdob-
niki, a takze nieszablonowe sposoby wyrazania mysli sa
niepozadane, poniewaz odciagatyby uwage od tresci.

W tekstach urzedowych czesto wystepuja takze bezpo-
Srednie odwotania do konkretnych aktéw prawnych sta-
nowiacych podstawe danego rozporzadzenia bad? okres-
lonej decyzji, np. Na podst. art. 18 ust. 1 i ust. 6 ustawy
z dnia 16 lipca 1998 r. — Ordynacja wyborcza do rad gmin,
rad powiatow ( sejmikéw wojewddztw (tekst jedn. DzU.
z 2010 r, nr 176, poz. 1190) [...] Miejska Komisja Wyborcza
w Bytomiu postanawia [...]. Wiaze sie z tym stosowanie
okredlonych skrétow typowych dla jezyka prawnego,
np. art. — artykut, ust. - ustep (odpowiednio wydzielona
czeSC tekstu prawnego), tekst jedn. — tekst jednolity (tekst
aktu prawnego uwzgledniajacy wszystkie zmiany, ktére

Styl urzedowy



Sprawdz sie

FU Przeanalizuj pod katem jezykowym ponizsze teksty. Udowodnij, z& zostaly one napif,;_m? w stylu urze-
dowym. Poréwnaj je, biorac pod uwagg ich jezyk — znajdz whatciwosci podobne oraz roZnice. 7. czego
moga one wynikac? Odpowied? uzasadnij.
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OBWIESZCZENIE

Zgodnie z art. 49 ustawy z dnia 14 czerwea 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. 22000 roku
nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.!) [...] zawiadamiam strony postepowania, Ze na wniosek Regionalnego Zarzadu Gospo-
darli Wodnej w Krakowie, w dniu 28.06.2011 roku zostata wydana decyzja nr 12/2011 [...] o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego polegajacej na budowie malej elektrowni wodnej przy stopniu wodnym Chaficza na dziak-
kach oznaczonych nr. ewid.” 7081707, potozonych w miejscowosci Jasieri, gmina Staszow, oraz dzialce oznaczonej nr.
ewid. 864/26 potozonej w miejscowosci Korytnica, gmina Szydiow.

Niniejsze obwieszczenie zamieszcza sie na okres 14 dni: liczac od dnia 2!
W ww.? terminie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie,
sie z treécig decyzji.

9.06.2011 roku do dnia 12.07.2011 roku.
ul. Opatowska 31 (pokoj nr 216), mozna zapoznac

Od decyzji shuzy stronom prawo wniesienia odwotania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Kielcach

za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw;, w terminie 14 dni, tj. do dnia 26.07.2011 roku.
Odwolanie od decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego powinno zawieraé zarzuty odnoszace si¢ do decyzji,

okredlaé istote i zakres zadania bedacego przedmiotem odwolania oraz wskazywa¢ dowody uzasadniajace to zadanie —
art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow

{Na podstawie Qbwieszczenia Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
w sprawie wydania decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego z dn. 28.06.20111.)

1z pén. zm. — z phZniejszymi zmianami
1y ewid. — numer ewidencyjny
3yww, — Wyzej wymieniony

Dlaczego petent jest obowiazany uiécic optate...




El Wyrazy z ramki dopasuj do wyrazéw lub
zwigzkéw wyrazowych spod ramki tak, by
powstaly konstrukeje typowe dla stylu urze-
dowego (zaden wyraz nie powinien pozostac
bez pary),

Uwaga: formy gramatyczne niektorych wyra-
zOW nalezy zmieni¢. W kilku przypadkach dla
ulatwienia podano w nawiasach odpowiednie
przyimki. Utworzone pary zapisz w zeszycie.

El Uzupetnij ustnie zdania wyrazami z ramki.
Jesli nie znasz znaczen niektdrych leksemaw,
skorzystaj z dostepnych stownikéw jezyka pol-
skiego lub stownikéw wyrazéw obcych.

a) Ze wzgledéw bezpieczeristwa nalezy
korzysta¢ przede wszystkim z ustug
(=) biur podrézy.

b) W tej sprawie zostanie sporzadzony
szczegotowy (m=), z ktérym opinia pu-
bliczna bedzie mogta sie zapoznac.

¢) Sad (=) wykonanie kary na okres
dwdch lat.

d) Pierwszg kobieta, ktéra piastowata
(=) premiera Sri Lanki, byla Sirimavo
Bandaranaike,

e) Jesli ta nieusprawiedliwiona
bedzie sie przedtuzag, zastanowimy sie
nad przyjeciem kogo$ Nowego na miejsce
tego pracownika,

f) Na skutek przeprowadzonej z rozma-
chem kampanii spolecznej wplywy
z oplat za (sm=) radiowo-

-telewizyjny znacznie wzrosty.

ztozy€ ® partycypowaé (w) = ztamaé = NaruszyC ® uiscc
B ustawa ® zwrdcit sie (z) = WszczaC ®m osoba
B pozostawac (w) = porzadek = obowigzki ®m zajmowac

UwWal

konstytucja m niepetnoletni ® wchodzié w Zycie ¥ nieza-
mezny = prawo = prawny = uprzejma prosba = zwizzek

matzefiski m optata m stuzbowy ® podanie = stanowicko
postgpowanie administracyjne = koszty

abonament = absencja = agenda = akfa ® aneks m czesne

W immatrykulacja = koncesjonowany = monitowaé = pe-
tent = raport ® subwencja m urzad = zawieszac

g) Tymi problemami na arenie miedzynarodowej zajmuja
si¢ wyspecjalizowane (ms=) rzadowe.

h) Rzecznik prokuratury zapewnil, Ze o sprawie bedzie
mozna powiedzie¢ co$ wiece] dopiero po zapoznaniu sie
Z (=) sprawy.

i) W wypadku jakichkolwiek zmian w umowie nalezy spo-
123dzi¢ (mem) .

j) Wiele 0s6b chciatoby studiowaé na tej uczelni. Jednak
problemem jest wysokie (ss) .

k) Jednym z najwazniejszych elementéw uroczystego roz-
poczecia nowego roku akademickiego bedzie ()
0s6b przyjetych na studia.

1) W urzedzie gminy (me) $3 przyjmowani od poniedziatku
do czwartku w godzinach 9-17.

) Ze wzgledu na brak odpowiedzi z Pafistwa strony be-
dziemy musieli (=) a w skrajnym wypadku - natozy¢
karg za niedotrzymanie terminu.

m) W minionym roku nasza szkola uzyskata do$¢ wysoka
(me=) patistwows, dzieki czemu mogli$my przeprowadzi¢
remont pracowni komputerowej.

B2 W ponizszych zdaniach wyszukaj konstrukcje rozwlekle, ktére ze wzgledow stylistycznych powinno sie

usungé.

a) Od miesigca maja 2011 r. nasza agencja
bedzie przeprowadzata kontrole dotyczaca
wydawania przez polskich rolnikéw fun-

duszy przyznanych przez Unig Europejska.

b) Niedaleko Londynu brytyjscy archeolodzy
dokonali odkrycia narzedzi pochodzacych
z epoki neolitu.

c) Aby udzieli¢ odpowiedzi na to pytanie,
bedziemy musieli przeprowadzi¢ badanie
reakji pigcioletnich dzieci na réznorodne
bodzce.

d) Przewodniczacy powitat zebranych gosci, wygtosit krét-
kie przeméwienie, po czym dokonat otwarcia dyskusji.

e) W okresie wakacyjnym obowiazuje catkowity zakaz
Spozywania napojéw alkoholowych na terenie miasta
w miejscach publicznych.

f) Uwaza sie, 7e dnia 24 czerwea, najprawdopodobniej
w godzinach porannych, podejrzani dokonali wtamania
do magazynu w celu zawlaszczenia zgromadzonego tam
sprzgtu komputerowego.

g) W latach 2002-2004 wykonywata prace jako kelnerka
W restauracji Malina w Katowicach.

Styl urzedowy



Ao

B Przeksztal¢ tradycyjny Zyciorys na CV. Pamietaj, ze nie v
przez ciebie tekcie. Tekst zapisz w zeszycie,

Ja, nizej podpisana Anna Karwowska, urodzitam sig 22 sierpnia 1981 r. w Warszawie jako cérka Jana Kar-
wowskiego i Anny Bielskiej-Karwowskiej. Méj ojciec jest urzednikiem paiistwowym, a moja matka — psycholo-
giem w liceum ogélnoksztatcacym.

W roku 1996 ukoriczytam z wyréznieniem Szkole Podstawowa nr 26 im. Mirostawa Biernackiego w Warsza-
wie, a wroku 2000 - réwniez z wyréznieniem — XXXVII Liceum Ogolnoksztalcace im. Jarostawa Dabrowskiego
w Klasie o profilu lingwistycznym. W r. szk. 1999,/2000 bytam uczestniczka zawodéw I1I stopnia {ogdlnokrajo-
wych) XXV Olimpiady Jezyka Angielskiego.

Swoje zainteresowania zwijzane z jezykami obcymi kontynuowatam, podejmujac studia na Uniwersytecie
Warszawskim — w Katedrze Italianistyki. W 2003 r. rozpoczelam studia réwnolegle na Wydziale Psychologii
UW. Filologie wloska ukoniczytam w 2006 r.: obronitam z wyrdznieniem prace magisterska na temat Realisso
magico nell opera di Pietro Landolfi [ Realizm magiczny w twérczosci Pietra Landolfiega]. W r. akad. 2007/2008 stu-
diowatam na Wydziale Psychologii Uniwersytetu w Cardiff (School of Psychology, Cardiff University) w ramach
programu Socrates-Erasmus. Wydzial Psychologii UW ukoriczylam w 2008 r.: moja druga praca magisterska
byta zatytulowana Cialo kobiety jako bohater narracji reklamowej na przykladzie reklam telewizyjnych produkiéw
z branzy kosmetycznej.

Jui w czasie studiéw podejmowatam pierwsze wyzwania zawodowe: w lipcu i sierpniu 2004 r. odbytam staz
w Polskiej Agencji Prasowej. W latach 20062008 wspélpracowatam z firmg tlumaczeniows Translatica, dla kto-
rej przygotowywalam thumaczenia na jezyk polski tekstéw wjezyku angielskim oraz wloskim. Od marca do maja
2006 r. odbylam praktyki w dziale kadr w firmie TrustConsulting, gdzie miatam okazje zapoznad si¢ z zasadami
wykorzystania wiedzy psychologicznej podczas przeprowadzania rekrutacji w éredniej wielkosci przedsiebior-
stwach z branzy marketingowej.

Po studiach, w lutym 2009 r,, podjelam prace jako thumaczka z jezyka angielskiego oraz wloskiego w firmie
Fiat Auto Poland S.A., gdzie pracowalam do maja 2011 r. Od czerwca 2011 r. pracuje w Banku Pekao SA na
stanowisku specjalisty do spraw kontaktéw z Klientami migdzynarodowymi.

Jednoczesnie w okresie pracy ustawicznie doskonalifam swoje umiejetnosci zawodowe. W r, akad.
2010/2011 ukoiczytam studia podyplomowe dla tlumaczy jezyka wloskiego na Wydziale Lingwistyki Stosowa-
nej UW. Obecnie (od lutego 2013 r.) uczeszezam na kurs marketingu relacji organizowany przez Klub Bankowca
w Warszawie (planowany termin ukoriczenia kursu to czerwiec 2013 1.).

W mojej pracy mam szansg faczy¢ znajomosé jezykéw obeych i wiedze z zakresu psychologii oraz marke-
tingu relacji. Jednak przed kazdym z nas #ycie stawia nowe wyzwania. Ja takze chciatabym sprobowaé swoich sit
W innej branzy. Dlatego uwazam, ze bede doskonalym kandydatem na stanowisko menagera zespohu w agen-
¢ji reklamowej BLOW. Moimi dodatkowymi atutami sa: biegla obstuga komputera, a takze komunikatywnoéé,
tatwos¢ nawigzywania relacji, umiejetno$é pracy w zespole, zaangazowanie oraz pasja. Poza jezykami obcymi,
literaturg brytyjska oraz wloska, interesuje sie polska muzyka rockows oraz strzelectwern sportowym.

Anmna Kavrwowska

fﬂ@ TW(?i d“.raj koledzy musza napisa¢ listy motywacyjne: jeden ubiega si¢ o stanowisko kierownicze w fir-
mie zaymujacej si¢ doradztwem gospodarcz

e : - _ ym, a drugi szuka pracy w miejskim osrodku pomocy spolecz-
nej (Ja- o I?I;a(f()WIllk socjalny). Co im poradzisz — jakie informacje powinien zawiera¢ kazdy z listow, czym
b.c;dq sie réznily obydwa teksty i z €zego te réznice mogg wynikaé? Podaj cechy, ktére moga taczyé te dwa
listy motywacyjne.

7] Zamieszczong na nastepnej stronie wypowiedz przeksztalé w
wym. Ialflegc? typu forme przyjmie wéwezas ten tekst? Nadaj mu wlasciwg posta¢ graficzng. Wykorzystaj
wylgeznie te informacje, ktére powinny sie tam znalez¢. P

L A ' amigtaj, ze wszystko, co zawrzesz w stworzonej
wypowiedzi, musi by¢ stosowne i adekwatne do sytuacji komunikacyjnej.

zeszycie na tekst napisany w stylu urzedo-

Dlaczego petent jest obowigzany uisci¢ optate...

vszystkie informacje musza sie pojawic w stworzonym




Dyrektor mgr Janusz Bierpat
XV Liceum Ogélnoksztaicqcego
im, J, Chehnoﬁsldego wEodzj

Drogi Panje Dyrektorzejanuszu Biernacie!

Juz od prawie roku chodze do n1aszego pieknego liceum, do Kasy1c, w ktorej - jak Pan Wie - r0zszerzone 53
polski, historis ; wiedza o spoleczenstwie, Kiedy skiadalern Papiery do Waszej (czy juz teraz . naszej) szkoly, wy-
dalo mi sig, se 1o whasciwa decyzja, bo w gimnazjum dobyge mi szio wilagnie » tych przedmiotgy (no, prawda jest
tez taka, 7 matmy to za hardzq uczyé mi sie nje chciato, a § nauczycielka byl Wymagajaca). Chyba jednak nusze
Przyznac, ze bylem glupi i naiwny, ponjewas teraz wszystko sie pozmienialo, 7 przedmiotw humanistycznych
Przede cienko, o czym Pan sam wie najlepiej naszych lekcji polskiego, Kiedy tak sobje mysle o wyborze typu klasy,
dochodze do Wniosku, ze jednak bylo to pudo, Wypada mi wige klase zmien;¢. Dlatego od Przysztego roku szkol.
nego (tzn, 2013/ 2014) cheiatbym 8ie przenjegé — jesli Pan i Rad, Pedagogiczna pie macie nic przeciwlke _ do kasy
Zrozszerzong Matematyls, fizyky i infonnatykq.j’est to, zdaje sie, klaga A, czyliw Przyszlym roky bedzielr A, Chce
to zrobi¢ od Przyszlego roku, bo dzig mamy juz 12 marca, Wiec na ten rok i ta) nie ma sie cg Przenosic,

W ogdle Przepraszam za to cale Zamieszanie, ale d|, mojej przyszlogci jest to dosy¢ waine, wiec warto si¢ zdo-
by¢nate odrobine wysitky 5 mojej strony, j z Paristwa, Chciatem jeszcze dodag, ze — pg to moze w symje by¢ tez
wazne, a nawet decydujqce, jak bedg si¢ Paristwo zastanawia¢ nad moja Propozycjg Planuje i§¢ na studia technjcy.
1€, prawdopodobnie ny budownictwo, Dlatego, jegli bede sie uczyt w klasie 5 TOZ8z€rz0ng matmy i fizyk, pewnie
lepiej Przygotuje sie do matury z tych Przedmiotsw, dzieki czemy Tatwiej dostane si¢ ng studia, a jest to dzisjaj

Aha, chcialbym Jeszcze wjeden SPoséb zacheci¢ Paristwa do podjecia decyzji na moja korzyse. Jedli cheecie,
moge zdac jakieg egzaminy z tych Przedmiotéw, zeby udowodni¢, ze nadrobilem zalegly materiat j rdznice miedzy
podstaw; 5 T0zZszerzenjem.

Mam nadzieje, se okaze Pan troche serca i zrobito, 6 co Prosze, bo nie cheiatbym og nowa powtarzag calej klasy
pierwszej,

Pozdrawiam serdecznije

Grzes Jankowski

utworzone od pierwszych liter (grup literowych) wyrazdw wchodzacych w sk%ad nazw
tytucji czy Organizacji: Polskie Koleje Paristwowe _ PKP, Pols%a Far'mac]a i‘Poncz.
urzedowym. Odtwirs nazwy, ktére zostaly zasta{pione‘ alvcrommaml W ponizszych
zdaniach. W razje Idopotéw postuz si¢ stownikiem skrotow i skrétowesw lub stownikiem poprawnej polszczyzny,

a) Kilka lat temu NIK Sprawdzata to pr zedsigbiorstwo. h) Osoby, ktére oplacaja skladke w ZUS-ie co naj-

b) Wedtug sondazu CBOS-u zakaz palenia w miej- muiej od 12 Jat, mogz liczy¢ na dodatkowe $wiad-
scach publicznych Przyczynit si¢ do ograniczeni, czenia emerytalne.
ilogci wypalanych Papieroséw, chociaz nie Zmniej- i) Zaraz po studiach rozpoczat prace w PAN-ie,
szytliczby palaczy. gdzie napisat i obronit doktorat. .

©) W lipeu zaczynam sta; W PAP i bardzo sig cleszg j) Wezoraj Pracownicy PKS-u zapowiedzielj strajk
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