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Uvod

Névodnd metodickd pomiicka nabizi Gfednikdm® vefejné spravy
doporuéeni a tipy, jak podavat slozZité informace jednoduchym
zplsobem. Zaroven nabizi prehledné zpracovana pravidla, jejichZ
vyuzivanim verejnd sprava naplni pozadavky evropské a narodni
legislativy a jeji Urednici dokazi vytvofrit zjednoduSené a snadno Citelné
informace i pro osoby, které jsou oslabené ve ¢teni a vnimani sloZitych
informaci.

»Vyjadrit sloZitou véc jednoduchym zplisobem je uméni, nikoli

potupa.”

Ukolem kaidého Ufednika verejné spravy je zpracovdvat informace
a preddavat je dale kdalSimu pouZiti anebo o vysledcich své prace
informovat nebo je ptfimo sdélovat verejnosti. Na formu zpracovani
a podavani informaci existuji rGzné naroky, ale kvalifikovany urednik
dokdze jakkoli slozité informace podat srozumitelné. Tim zajisti, Ze se
Zadnd cast obsahu neztrati v nepochopeni slozité koncipovanych
ustnich nebo pisemnych sdéleni.

Srozumitelné sdéleni znamena zpracované s uctou a ohleduplnosti
ke ¢tenaflim a posluchacim oteviené, jednoduse a pfimocare. Autor
tak zajisti ¢tendfri, ktery neni odbornikem, presné pochopeni véci a to
svyznamnou Usporou casu. V dalSich formach muzZe, ve vybranych
pfipadech musi’, byt sdéleni zjednoduovéno pro obcdany se
zdravotnim postizenim nebo pro osoby se snizenou schopnosti

porozumeéni.

i
.
i

'Obecnym pojmem ,Gfednici” jsou pro zjednodueni chapéni ,zaméstnanci“ dle zakona
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ,statni zaméstnanci” dle zakona €. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé, i ,,afednici Gzemnich samospravnych celkid” dle zakona €. 312/2002 Sh., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkd.

2p¥i uvefejiiovani informaci zplisobem umozfiujicim dalkovy pfistup podle zakona &. 365/2000
Sb., o informacnich systémech verejné spravy.



S vyhradou Ize dnes konstatovat, Ze autofi — Urednici, ktefi jsou schopni
komunikovat srozumitelné, jednoduse a vystizné se vsemi lidmi, nejsou
povaZovani za povrchni, neznalé nebo malo odborné. Naprosta vétsina
Ctenarl neoceni Uredni projev se spletitymi vétnymi konstrukcemi
a sloZitymi slovy a slovnimi spojenimi. V rdmci sdéleni vefejné sprdvy je
nutné zachovat spravnost a odbornost, nicméné obecnym trendem
do budoucna je zvySovani srozumitelnosti textu.

Role Ministerstva vnitra

Ministerstvo vnitra podporuje srozumitelné vyjadfovani ve verejné
spravé atento metodicky nadvod je zpracovdn scilem naplnit zadani
Strategického rdmce rozvoje verejné spravy CR pro obdobi 2014 — 2020.
Jeho prvnim strategickym cilem je modernizovat verejnou spravu a to
kromé jiného sniZovanim regulatorniho zatéze. Snizeni zatéze bude
dosazeno izjednodusSovanim vykonu vefejné spravy vevztahu
k obcandm.

Ministerstvo vnitra napliuje zpracovanim metodiky uUkol Narodniho
planu podpory rovnych prilezitosti pro osoby se zdravotnim postizenim
a nabizi konkrétni navod na zpracovani informaci v jednoduché podobé.
Jeho prostrednictvim budou moci Urfady verejné sprdvy poskytovat
stéZejni sdéleni verejnosti v podobé pro osoby se zdravotnim postizenim
a pro osoby se snizenou schopnosti vnimani informaci.

To vse s védomim, Ze informace ve formatu ,Easy to read” (vice o ném
dale) diky své zfetelnosti poslouzi Siroké verejnosti a zvlasté seniordm,
studentlim a cizinclm, ktefi se Cesky jazyk teprve uci. Poskytovani
pfehledné strukturovanych a nekomplikovanych sdéleni uvitaji i obéané,
ktefi se nachazeji ve vypjaté Zivotni situaci nebo v situaci vyzadujici
rychlé vnimani, rozhodnuti a Feseni.

CESKE REPUBLIKY

°
°
: MINISTERSTVO VNITRA
°
°
°



Co je ,,srozumitelny jazyk“
a co je ,zjednoduseny jazyk“?



Srozumitelny jazyk pro ctivost textu

Srozumitelnym jazykem piSeme laikiim (verejnosti).
Za laiky povazujeme vSechny, kdo nejsou odborniky v naSem oboru.

Pokud se napriklad zabyvame mistnimi poplatky, je laikem i chirurg,
advokat nebo policista.

Srozumitelny jazyk proto neni absolutni pojem. Co je srozumitelné
jednomu, nemusi byt srozumitelné druhému. Srozumitelnost
posuzujeme podle konkrétniho ¢tenare, kterému piseme.

Sdéleni ve srozumitelném jazyce je smysluplné, jednoznacné
a pochopitelné uz po prvnim precteni. Srozumitelnym jazykem musime
byt schopni sdélit i sloZité odborné informace.




2
®
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Zjednoduseny jazyk pro snadnou citelnost

Zjednodusenym jazykem piSeme pro lidi, ktefi maji potize
i se ¢tenim srozumitelného textu.

Jsou to lidé s mentalnim postiZzenim, lidé s demenci, cizinci s nizsi

znalosti cestiny, néktefi dyslektici, lidé s ADHD néktefi socidlné
vylouceni lidé a dalsi.

Jsou to vSak i ostatni, ktefi se stali nap¥. tcastniky nehody a nachazi
se ve vypjaté situaci.

Sdéleni ve zjednoduSseném jazyce je smysluplné, jednoznacné
a pochopitelné uZz po prvnim precteni. Zjednodusenym jazykem
musime byt schopni sdélit informace, které adresati potrebuji,
aby se zorientovali v problematice a védéli, co maji délat.

Pro zjednoduseny jazyk se pouzivd mezinarodni spojeni ,Easy to read”
neboli snadné ¢teni. V CR se problematikou a praktickymi realizacemi
zabyvala Spolecnost pro podporu lidi s mentdlnim postizenim, o. s.,
v jejimZz projektu Cesty (podpofenym MPSV) vyslo nékolik publikaci
o komunikaci s lidmi s mentélnim postizenim.?

3Srozumitelné informace | Spole¢nost pro podporu lidi s mentalnim postizenim v Ceské re-
publice, z. s. Spole¢nost pro podporu lidi s mentalnim postizenim v Ceské republice, z. s. |
SPMP CR [online]. Dostupné z: https://www.spmpcr.cz/co-delame/srozumitelne-informace/
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http://www.spmpcr.cz/
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https://www.spmpcr.cz/co-delame/srozumitelne-informace/

Odborny jazyk

e pro nase kolegy a odborniky v nasem oboru

Srozumitelny jazyk

e pro laiky, tedy Sirokou verejnost a odborniky z jinych
obor(

Zjednoduseny jazyk

¢ pro lidi, ktefi maji potize i s pochopenim srozumitelného
textu




Clenéni metodiky

V prvni casti jsou popsana doporuceni, ktera je vhodna dodrzovat, aby
pisemna a ustni sdéleni verejné spravy nesla znaky soudobého efektivné
srozumitelného jazyka. Tato doporuceni se vyuZziji pfi tvorbé textl pro
Sirokou verejnost a jejich prostfednictvim bude verejna sprava komunikovat
s obcany.

Ve druhé ¢asti jsou pravidla zpresnéna pro pouziti tvorby informaci pro
osoby se zdravotnim (mentdlnim) postizenim a pro osoby se sniZzenou
schopnosti porozuméni. Skupinu nazyvame jako ,,0soby vyzadujici zvlastni
pristup”. Zasady vychazi zEvropskych pravidel pro tvorbu snadno
Ministerstvo vnitra na metodicky ndvod navaze dalSimi aktivitami, zejména
kartami k vybranym zakladnim agendam, aby je zaméstnanci verejné spravy
mohli Gcinné uplatrovat.

¢ Cast 1: Smysluplnost pouzivani srozumitelného jazyka (doporuceni
pro tvorbu textl ve srozumitelném jazyce — prakticky navod)

0  Cast 2: Povinnost pouzivani zjednodu$enych textt — pravidla ETR

“[online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/european-standards/



http://easy-to-read.eu/european-standards/

Cast 1: Smysluplnost pouZivani
srozumitelného jazyka

Kazdy obcan oceni, pokud je text napsany ctivou formou, ¢teni mu
zabere malo Casu a rychle pochopi podstatu obsahu. Kognitivni
snadnost® doklada, ze pfi ¢teni jasného textu mozek spotfebuje méné
energie. Clovék se pomaleji unavi a ziskd pocit znamého
a jednoduchého i pocit pravdy. Ochotnéji pak plni, co autor textu Zada.
Pouzivani srozumitelného jazyka prokazatelné $etfi ¢as a penize®.

,Ctivé a srozumitelné neznamena hloupé.”

Sluzby vefejné spravy se dnes zcela oteviené orientuji na obcana
a kladou dlraz na vzdjemnou ohleduplnou komunikaci a i proto by mél
byt konstrukéné a argumentacné komplikovany jazyk v urednim styku
zcela prekonany.

»Pokud néco nejste schopni vyjadrit jednoduse, nerozumite tomu.”
Albert Einstein

®Srov. napf. Kahnemann, Daniel: My3leni — rychlé a pomalé, Jan Melvil Publishing, 1. vyd.
2012, str. 68 a nasl. Baker, Julie: An the Winner Is: How Principles of Cognitive Science Resol-
ve the Plain Language Debate. University of Missouri-Kansas City Law Review, str. 287-545,
2012. Oppenheimer, Daniel: The secret life of fluency, Trends in Cognitive Sciences, Vol. 12,
No. 6, s. 237-241.

bvysledky nékolika analyz, které kvantifikovaly naklady, které pfinasi pouZiti nesrozumitelné-
ho jazyka i usetfené naklady, které pfineslo pouZiti PL jsou sumarizovany napfiklad v tomto
¢lanku:

http://www.editorsoftware.com/Downloads/Kimble Writing for Dollars_plain_English.pdf
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http://www.editorsoftware.com/Downloads/Kimble_Writing_for_Dollars_plain_English.pdf

Vyvraceny jsou také argumenty, Ze pouze odborny text muize byt

precizni a obsahovat vSechny informace. Naopak — srozumitelny jazyk
musi byt naprosto precizni a vystizny. Neni na misté vybirat si mezi
jasnosti a preciznosti. Princetonsky experiment ukdzal, Ze profesofi
povazuji formulace myslenek okdzalym a slozitym jazykem za znak nizké
inteligence a slabé vérohodnosti.

Dokument pouzZivajici srozumitelny jazyk musi byt zaroven: jasny

a Ctivy + vystiZny a precizni.

Zahrani¢ni legislativa nebo programy verejné sprdvy vyZzaduji, aby
veskeré informace poskytované verejnosti byly ve srozumitelném
jazyce, napt. vlada USA uklada ufednikim psat srozumitelné. VSechny
Svédské zakony uz 30 let prochazeji posouzenim srozumitelnosti.
Ve Velké Britanii je psani ve srozumitelné angli¢tiné (tzv. Plain English)
povinné pro vSechny uredniky a Evropskd komise zvefejnila pomucku
pro srozumitelné psani. Portugalskd vlada zavedla program, jehoz cilem
je zjednodusit legislativu. Dalsi programy ma Austrdlie, Kanada a jiné
zemé.

’Oppenheimer, Daniel: ,,Consequences of Erudite Vernacular Utilized Irrespective of Necessi-
ty: Problems with Using Long Werds Needlessly, Applied Cognitive Psychology 20, 2006,
str. 139-156

8public Law 111 - 274 - Plain Writing Act of 2010: https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-
111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf

°[online]. Copyright © Crown copyright [cit. 13. 12. 2018)]. Dostupné z: https://www.gov.uk/
guidance/content-design/writing-for-gov-uk#plain-english  https://www.gov.uk/guidance/
content-design/writing-for-gov-uk#plain-english

online]. Dostupné z: https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/
publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71al/language-cs

12


https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf
https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf
https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-uk#plain-english
https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-uk#plain-english
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71a1/language-cs
https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-01aa75ed71a1/language-cs

Tuzemska praxe ovéfila, Ze i odborné narocné téma a slozity obsah lze
podat srozumitelné. Dokazuji to napf. zkuSenosti Kanceldre verejného
ochrance prav, ktery od roku 2012 prosazuje ve svém uradu pfi psani
zavérecnych zprdv pravidla srozumitelnosti. Prokazal tak, Ze vysoce
odborny obsah lze zpracovat béinymi vyjadiovacimi prostiedky
a umoznit nejsirsi verejnosti jeho rychlé pochopeni. Praxe uradu také
ovéfila, nakolik zasadni je perfektni pfiprava pisatele spocivajici
v pripravé struktury sdéleni a vSech v ném preddvanych myslenek
predem.

»V nasem vykladu tedy neznamena srozumitelnost novy moderni
zpusob vyjadfovani, ale samoziejmou vstficnou sluibu vefejné

spravy obc¢anovi.”

Verejnd sprava pfimo komunikuje sobcany a sdéluje jim dualezZité
informace. Jejim zajmem je, aby obcané sdéleni rozuméli a nemuseli se
opakované dotazovat a ujasfiovat nejednoznacné nebo komplikované
podané stanovisko. Pokud je text napsan nejasné, umoiZnuje vice
moznosti vykladu, je rozvlaéné dlouhy, neprehledné rozvétveny, pak
se bézné stdva, Ze adresat neplini své povinnosti jak ma, nebo klade
opakované otazky a ujasnuje si porozuméni.

"Metodicky pokyn CHJ & 7 — Rizeni rizik spojenych s hospodafenim | 2018 | Ministerstvo
financi CR. Ministerstvo financi CR [online]. Copyright © 2005 [cit. 13. 12. 2018]. Dostupné
z: https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2018/metodicky-pokyn-chj-c-7--rizeni-rizik-
sp-33155

2porovnej zpravy napf. za rok 2010 a 2017, https://www.ochrance.cz/zpravy-o-cinnosti/
zpravy-pro-poslaneckou-snemovnu/
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Doporuceni pro tvorbu textu
ve srozumitelném jazyce

1) Myslete na svého ctenare

Ptejte se, kdo jsou Vasi ¢tenafi a piste pro né.

Pisete-li vétSimu okruhu ¢tenard, ptejte se:

Kdo je typicky ctenai?
Cemu porozumi?

V zasadé mlUzZeme Ctenare délit na dvé skupiny:

A. lidé, ktefi si neumi sami pomoci

Cteni informaci Uradll je pro né obtizné a nezvladnou Cist dlouhé texty
patfi sem i Ctenari easy to read textl, jimZ se budeme vénovat ve druhé
casti

piste jim jen zakladni informace (,rozcestnik”), aby mohli jit tam, kde jim

poradi

pokud musite dat do textu i sloZitéjsi informace, nejprve jednoduse
vysvétlete jejich podstatu a teprve pak je napiste

B. lidé, ktefi si umi sami pomoci, ale potfrebuiji se zorientovat

piste jim i slozité informace, ale srozumitelné a prehledné

Pokud piSete pro okruh ¢tenafli zahrnujici obé skupiny, bud’ rozdélte sdéleni

na zakladni informace srozumitelné kazdému a podrobnéjsi informace nebo

piSte pro méné kompetentni skupinu.

14



Vase Ctendre zajima jejich situace, ne detailni popis problematiky.
Zkuste si proto predstavit, na co by se ctenafi mohli ptat a ujistéte
se, ze Vas dokument na jejich otazky odpovida.

2) Sdélte svoje myslenky prehledné, zorganizujte text

Ptejte se, ¢eho chcete v dokumentu dosdhnout:
e Chcete informovat?

e Vyzadujete splnéni povinnosti?

Podle toho dokument zorganizujte. Zde je nékolik zasad, které byste méli
dodrzet:

A) Sdélte podstatné informace na zacatku, nikdy nezacinejte
podruznymi.

Mate zhruba 90 sekund nebo 160 znakll na to, abyste ¢tenare zaujali.
MuZe to byt shrnuti dokumentu, pojmenovani povinnosti, popis toho,
co dokument obsahuje. MozZnosti je hodné. Pamatujte vsak,
Ze informace se zdaji nahodné a nesmysiné, pokud nezndme jejich
kontext. Podstatné informace €i shrnuti opticky zvyraznéte.

B) Rozdélte text na kratsi celky (kapitoly)

Ctenaflim se bude Iépe orientovat. Nadepiste kapitoly nadpisy, které
Ctenari feknou, o ¢em kapitola je. Sefad'te kapitoly tak, aby to davalo
ctenari smysl. Piste , krok za krokem”.

C) Vytvorte vizualné pritazlivy text

Pouzivejte hodné bilého mista, proto piste kratsi odstavce. Pouzivejte
infografiku, odrazky, tabulky, které ¢asto vystihnou sloZitou myslenku
jednoduseji. Pouzivejte Citelné pismo.
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D) Pouzivejte priklady

E) Sdélujte pouze informace, které ctenafi potiebuji

Neexistuje jedind metoda, jak zorganizovat nerelevantni text.

3) Piste v prostém jazyce

V anglic¢tiné se vzil pojem Plain English. O tom, Ze jej preferuji nejen laici,
ale i odbornici uz byla fec. Textu v prostém jazyce porozumi bézny Ctendr
po prvnim precteni textu. Zaroven to vSak neznamend, Ze text je
zjednoduseny nebo obsahuje méné presné ¢i povrchnéjsi informace.
Obsahuje vsechno, co chcete sdélit, rozdil je jen ve formé.

A) Piste, jak mluvite

Piste tak, jak byste tutéz myslenku rekli stejnému ¢lovéku Ustné. Zkuste si
jednoduchy test: Prectéte svému kolegovi odstavec textu. Pokud mu
neporozumi napoprvé, predstavte si, jak by tomu asi rozumél laik.
Nesnazte se plsobit urednicky.

Pro zacatek zkuste nékomu precist obé verze:

Pfred: ,Toto nesouhlasné stanovisko uradu bylo platné aZ do jeho
pripadného zruseni v prfezkumném rizeni (k cemuZ navic ani nedoslo, kdyz
orgdn prezkumu zdvazné stanovisko uradu potvrdil), pficemZz na jeho
zdvéru (nesouhlas s uZivanim) nemohla nic zménit ani skutecnost napadeni
u prezkumného organu.”

Po: ,Nesouhlasné stanovisko uradu s uZivanim bylo stdle platné, i kdyZ jej
XY napadl v prezkumném fizeni. Pfezkumny orgdn pak navic stanovisko
potvrdil.“
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B) Oslovujte ¢tenare pfimo

Nepiste ,Zadatel musi vyplnit formular”, napiste ,vyplite formular”.
Pokud to jde, napfiklad v informacnich tiskopisech, zlidstéte Vas urad:
»my jsme zavedli“, ne ,obecni urad zaved|”.

C) Pouzivejte radéji Cinny nez trpny rod
Trpny rod prodluZuje text, ztéZuje Cteni a zamlCuje nositele prava
¢i povinnosti.
Ne: , Obecnim ufadem bylo provedeno vyuctovani praci na dile.”

Ano: ,Obecni ufad vyuctoval prdce na dile.”

D) Piste kratké odstavce a véty

Odstavec je zakladni jednotkou myslenky. Poskytuje ¢tenari pfirozenou
odmlku ve ¢teni, ¢tendr maze myslenku pochopit a vstrebat. Piste kratké
odstavce, snaze se ¢tou a chapou. Dobrym voditkem je nejvice 150 slov
ve 3-8 vétach.

Véta ma primérné 25 slov. Piste, jak mluvite. Vétu musite udychat,
to znamen3, Ze ji musite precist na jedno nadechnuti. Pokud to nejde,
rozdélte ji. Kratsi véty jsou zdroven snazsi pro pochopeni.

Neni nasledujici véta zbytecné dlouhd? Posudte sami:

| pri prijeti hodnoceni skutkového stavu poskytnutého ve vyjddreni, tedy
zohlednéni kratkého casového useku pracovni ¢innosti po ziskdni trvalého
pobytu, kterd v pripadé stéZovatelky vibec nemusela zaloZit ucast
na dichodovém pojisténi (napr. neplacend dovolend) a o kterém mdm
naddle pochybnosti, mi dovolte uvést ndsledujici skutecnosti, které nic
neméni na potrebé uZiti ¢l. 5 odst. 2 Dohody na pfipad stéZovatelky.

17




E) Nejdrive si rozmyslete, co chcete napsat. Pak to napiste.

Pokud budete myslet a psat zaroven, stane se néco takového:

,V nyni posuzované véci je pritom zjevné, Ze oponentura stéZovatelii
nemd dispozici otevrit relevantni spor ani o podustavni sprdvnost
napadenych rozhodnuti, tim spiSe o "sprdvnost" hodnocenou z pohledu
ustavnéprdvniho, zejména maji-li stéZovatelé na zreteli — v podstaté —
neZ argument nedostatku spravedlivého procesu, jeZ — v podstaté —
spatruji v délce celého rizeni ve véci péce o nezletilé, a jejich dopadech
do vlastniho vysledku fizeni o predbéZzném opatreni, resp. jeho trvani.”

Rozumite tomu napoprvé? Napodruhé?
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F) Vyhnéte se dvojznacnostem

,Starosta si vsiml, Ze zdstupce reditele, kterého hleda policie, neni ve své
kancelari”.

Tak koho hleda policie?

G) Obzvlasté vypustte podstatna jména slovesna

,Provést hodnoceni“ je prece ,zhodnotit”, ,uskutecnit setreni”
je ,vysetrit”, , ucinit rozhodnuti“ je ,,rozhodnout”.

H) Komunikujte s Zivym ¢tenarem

Pouzivejte konkrétni, snadno predstavitelné vyrazy, které Vasi ctenafi
znaji. Ctenadf si musi umét situaci predstavit. Pokud se utopi
v abstraktnich vyrazech a nedéjovych slovesech, nebude védét, o ¢em je
rec:

,Pojmovy znak prdva na vzdéldni je sdm o sobé vdgni, nebot s timto jen
vSeobecné formulovanym prdvem je spojen nespocet socidlnich aspekti
a uceld, a to mnohdy rozdilné socidlni kvality a socidlniho dopadu.
Tendence posunout jakykoliv z téchto aspekti a ucelt do roviny zpisobilé
k poruseni tohoto prdva by podle ndzoru Ustavniho soudu byla zptsobild,
stejné jako v celé radé obdobnych pripadu, vyvolat celou radu socidlné
dysfunkcnich a nezddoucich ucinka. “

Vite, o ¢em je fec? Umite si takovou situaci predstavit?

Vypustte ufednicky Zargon.
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CH) Pouzivejte radéji slovesa nez podstatna jména

Slovesa nesou déj a snaze se daji predstavit.

Ne: ,Vzhledem k Cetnosti opakovdni zminéného pochybeni v minulosti
pokldddm za vhodné usmérnéni a sjednoceni praxe CSSZ vyddnim
vnitfniho predpisu.”
Ano: ,ProtoZe se zminéné pochybeni v minulosti Casto opakovalo,
pokldddm za vhodné, aby CSSZ vydala vnitini predpis, kterym svoji praxi
sjednoti a usmérni.”

1) Vypustte zbyteéna slova

Témér nikdy nepotiebujete vyplné: ,vseobecné se pripousti”, ,zde
se nabizi otazka”, ,,z pravé uvedeného je zrejmé“ (je-li to zrejmé, Ctenar
to poznd), atd. O podstatnych jménech jsme mluvili. Casto vlastné
opravdu nepotrebujete prislovce.

J) Pouzivejte déjova slovesa

Vyvolavaji v ¢tenafi predstavu a pomahaji tak s porozumeénim textu.
Ne: ,Pfi nesprdvném provozovdni automatu dojde k jeho zniceni.”

Ano: ,Budete-li automat pouzivat nespravneé, znicite jej.“
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Cast 2: Povinnost pouZivani zjednoduseného
jazyka

Pravidla pro tvorbu zjednodusenych a snadno citelnych informaci vznikla
s cilem podpofit samostatné fungovani osob s mentalnim postizenim
a vsech osob, které potrebuji zvlastni pristup. Témi mohou byt napfiklad
lidé, pro které neni cesky jazyk matefskym jazykem, lidé se sluchovym
postizenim, nékteri seniofi nebo lidé, pro které je tézké cist. Smyslem
pravidel je wusnadnit jim rozhodovani, umozZnit vyfizovani osobnich
zalezitosti, orientovat se v zakladnich Zivotnich situacich a resit je. Umozni
jim lepsi, samostatné;jsi zapojeni do spolecnosti a tim kvalitnéjsi Zivot.

Pouzivani pravidel je nutné i pro naplnéni Umluvy OSN a Urady vefejné
spravy metodikou ziskavaji navod, jak zjednodusené informace a snadno
srozumitelné informace tvofrit.

Ceskd republika je vazana Umluvou OSN o pravech osob se zdravotnim
postizenim. V Umluvé je pfistupnost informaci a vefejnych sluieb
stanovena Cldnkem 21 a je vychodiskem i pro Narodni plan podpory
rovnych pftileZitosti pro osoby se zdravotnim postizenim na obdobi 2015-
2020.

Narodni legislativu rdamuje novelizovany zakon ¢. 365/2000 Sb.,
o informacnich systémech verejné spravy, ktery v §5 pism. f). Ten uklada
organlm verejné spravy postupovat pri uverejnovani informaci zplsobem
umoznujicim dalkovy pristup. Informace souvisejici s vykonem verejné
spravy musi byt uverejiovany ve formé, ktera umoZiuje, aby se
s informacemi v nezbytném rozsahu mohly seznamit i osoby se zdravotnim
postizenim. Formu uverejnéni informaci stanovi provadéci pravni predpis,
kterym je tzv. vyhlaska o pfistupnosti ¢. 64/2008 Sb., o formé uverejriovani
informaci souvisejicich s vykonem verejné spravy prostfednictvim
webovych stranek pro osoby se zdravotnim postizenim.

Ministerstvo vnitra na vyhlasku navazalo metodickym pokynem, kterym
rozpracovalo pravidla uverejnovani informaci organl verejné spravy
a stanovilo vice nez 30 pravidel pristupného webu. Pravé Pravidlo 15
zminovaného pokynu stanovi, Zze ,webové stranky musi sdélovat
informace jednoduchym jazykem a srozumitelnou formou, pokud
to charakter webové stranky nevylucuje”.



Pravidla pro tvorbu zjednodusenych textt

Mezinadrodné se pro zjednodusené vyjadrovani vzilo oznaceni Easy to
read (ETR) a proto i stouto zkratkou budeme déle pracovat. V roce
2010 byla vydana Evropska pravidla pro tvorbu snadno srozumitelnych
informaci. Pravidla pro tvorbu zjednodusenych informaci®® ve vefejné
spravé v CR z nich pfimo vychazeji.

Pro tvorbu zjednodusenych text( plati to stejné, co plati i pro tvorbu
srozumitelnych textl. Krom toho musime navic jesté zjistit nékteré dalsi
informace, dbat vice na formu textu a samoziejmé dale zjednodusit
text.

1) Pro koho informace pisu?
Co o ném vim?
Jaké maji asi schopnosti, jak se v problematice orientuji?
Co uz o véci vi?
2) Muzu do tvorby informaci zapojit ty, kterym jsou urceny?
Jen tak se presvédcime, Ze piSeme srozumitelné a zZe piSeme informace,
které nasi adresati opravdu potrebuiji.
3) Vidy piste pfimo adresatiim

Pouzivejte “vy“ a , my”“.

4) Vidy piste dospélym jazykem

NepouZivejte détinské vyrazy.

5) Piste jen informace, které jsou nezbytné

Vysvétlete, proc je informace dulezita, co jim vyrizeni zaleZitosti pfinese
a jaké pro né bude mit nevyfizeni zalezitosti dUsledky. DileZité informace
muZete opakovat. Na konci je muZete shrnout.

3 [online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/european-standards/
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6) Pouzivejte jasné a srozumitelné priklady

7) Pouzivejte jednoducha slova, ktera lidé znaji a rozuméji jim

Pokud pouzijete slozité slovo, vysvétlete je, nejlépe na prikladech.
Pokud je jich vice, napiste na konec dokumentu slovnik.

Pouzivejte pro pojmenovani nebo vysvétleni stejné véci vidy stejna
slova.

Pouzivejte konkrétni, jednoznacna slova.
Nepouizivejte slova prevzata z cizich jazykd.
Nepouzivejte zkratky nebo je vysvétlete.

Pouzivejte jen snadno pochopitelna cisla. Procenta a cisla o mnoha
radech jsou nesrozumitelnd, v kontextu je nahradte vysvétlenim, zda je
to ,,malo” nebo ,hodné”.

8) Zvolte vhodny format sdéleni

Brozura, letdk, navod, webova stranka, online audio material, video,
aplikace do telefonu atd.

Dbejte na strukturu: text muZe byt dlouhy, ale musi byt dobfe
strukturovany, aby se v ném lidé orientovali a mohli se k jednotlivym
castem textu vracet.

Pouzivejte obrazky, ilustrace, piktogramy nebo fotografie. Jsou
pomocnikem a doplrikem textu, protoze zvysSuji srozumitelnost. Existuji
databaze symboll a piktogrami a databaze fotek . MizZete také pouZit
vlastni fotky nebo si nechat pfipravit ilustrace.

Pouzivejte format A4 nebo A5, protoze se dobre Cte a kopiruje.

Pouzivejte zietelné a bezpatkové pismo. NepouZivejte tenké pismo,
pismena pfilis blizko u sebe, kurzivu, podtrzeni, sama velka pismena,
specialni efekty pisma.

Velikost pisma by méla byt nejméné 14.

Nepouzivejte pozadi, které zhorsuje Citelnost textu. PouzZivejte cerné
pismo.
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9) Piste vzdy kratké véty
Véty by mély mit nejvice 15 slov, odstavce 5 vét.
PiSete-li podstatné informace, piste kazdou vétu zvlast na Fadek.
Piste pozitivni véty, pokud to jde, nepouZivejte negativni vyrazy.

Piste v aktivnim jazyce, vyhybejte se pasiviim.

10) Logo

Snadno srozumitelné materidly oznacte logem ETR (obrazek + odkaz)
v pravém hornim rohu na obdlce, na prvni strdnce dokumentu nebo
na webovou stranku. V pfilohdch jsou zpracovany pfiklady Zivotnich situaci,
které jsou napsany ve formatu ETR. Jiz v pribéhu testovani pomohly mnoha
lidem pfi Ucasti ve volbach a pfi samostatném jednani s Grady.

Dlouhodobé je cilem ministerstva vnitra zajistit osobam se
zdravotnim postizenim pristup k informacim a sluzbam vefejné
spravy a to v maximalné moiné mire. V oblasti pfistupnosti
informaci mame mezi ostatnimi ¢lenskymi staty EU mezery a jednu
z nich zapliuje tato metodika.
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Zaver

Ministerstvo vnitra nabizi Urednické obci metodicky navod, jak
dosdhnout maximdlniho porozuméni mezi Gfedniky, mezi Ufednikem
a ob¢anem a mezi Urednikem a obCanem se zdravotnim postizenim.

Zjednodusenymi texty se urady priblizi lidem, kterym byly dosud ukryty
v odtaZzitém ufednim Zargonu. Metodika ptindsi prehlednd pravidla,
s jejichZz vyuzitim urady zpracuji zjednodusené texty a kromé jiného
naplni legislativni poZadavky.

»Pi§me srozumitelné a Setfeme cas a penize nds vsech.”

Véfime, Ze Ufednici oceni i dobfe pouzitelny navod, jak vytvofit Ctivy
text, ktery zaujme skutecné kazdého ctenare. Odménou mu bude vdék
za zprosttedkovani rychlého porozuméni.

Prilohy
Jak se voli do Sendtu — vzor ETR
Jak ziskate svUj prvni obc¢ansky prikaz — vzor ETR
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Pfiloha 1: Vzor ETR - Jak se hlasuje do Senatu

—
é‘
=

Jak se voli do Senatu

Které dny muzete volit
V patek 5. fijna 2018 od 14.00 do 22.00
V sobotu 6. Fijna 2018 od 8.00 do 14.00

RIJEN 2018
PO uT ST CT PA SO NE
1. fijen | 2. Fijen | 3. Fijen | 4. Fijen | 5. Fijen | 6. Fijen | 7. Fijen

Prvni kolo voleb do Senatu zacina v patek 5. Fijna 2018.
V prvnim kole je senator zvoleny tehdy, kdyz ho zvoli vice nez

polovina lidi.
Kdyz nebude zvoleny senator, bude se konat druhé kolo voleb
do Senatu.

Ceska republika je rozdélena do 81 volebnich obvody.

Kazdy volebni obvod ma v Senatu jednoho zastupce.

Tomuto zastupci se rika senator.

Senat ma tedy 81 senatord.

Do Senatu se tento rok voli jen 27 senatord.

V ostatnich volebnich obvodech se senator letos nevoli.
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Kdy muzete volit

o Kdyz jste obéanem Ceské republiky.

Statni obCanstvi mate napsané v ob¢anském prikazu.

o KdyZ mate alespori 18 rokd.

« Volit mUZete jen ve volebnim obvodu,
kde mate trvaly pobyt.

e Toznamend ve vaSem mésté nebo vesnici.

e Trvaly pobyt mate napsany v ob¢anském prlikazu.
Co si musite vzit do volebni mistnosti

e Obcansky prakaz.

o Pokud nemate obcansky prikaz, mlzete si vzit cestovni pas.

Pamatujte, Ze hlasovat mizete jen
s obcanskym priikazem
nebo s cestovnim pasem.

Toto je jeden typ priikazu:

Hlasovaci listky

Kandidat je ¢lovék, ktery chce byt zvoleny do Senatu.
Kazdy kandidat do Senatu ma jeden hlasovaci listek.
Dostanete hlasovaci listky vSech kandidat(
a vyberete z nich jeden.
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Jak bude vypadat hlasovaci listek do senatu

Bude mit Zlutou barvu.

Bude tam napsané Cislo volebniho obvodu a jméno volebniho
obvodu.

Bude tam Cislo kandidata do Senatu.

Bude tam jméno kandidata do Senatu.

Bude tam napsané, jakou déla praci.

Taky tam bude napsané, jestli je clenem politické strany.

Kandidovat mlze i nezdvisly kandidat.

Eislo volebniho obvodu: 21
sidio volebniho obvodu: Praha 5

vylosované Esio kandidsta: 1

HLASOVACI LISTEK

Ppro volby do Sendtu Parlamentu Ceske republiky konané ve dnech 5. a 6. fijna 2018

Megr. Jana Nova
jméno a piijment kandidaa
56 let, stfedoSkolsky pedagog, Praha 5
vk, povolini, adresa trvalého pobytu
bez politické pfislusnosti

prislusnost kandidsta k politické strané nebo politickému hauti
nebo dsj, Z& kandidst je Jbez politicks prisluinosti*

nezavisly kandidat

ndizew politické strany, politického hnuti & koalice, kters kandiddta piihldsia k registraci
nebo lidaj, e jde 0 nezdvislého kandidata
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Jak to bude v den voleb probihat
Vezmeéte si s sebou obcansky prikaz nebo cestovni pas.

Vezméte si s sebou hlasovaci listky.
Mozna jste zapomnéli hlasovaci listky doma.
To viibec nevadi.
Volebni komise Vam da nové hlasovaci listky.

V den voleb jdéte do volebni mistnosti.
Ve volebni mistnosti sedi volebni komise.
Volebni komise jsou lidé.
Volebni komise dohlizi na volby, aby bylo vSechno
v poradku.

Ve volebni mistnosti ukaZte obcansky prukaz ¢lovéku z volebni
komise.
Ten ¢lovék Vas najde na seznamu volica.

Pak dostanete do ruky prazdnou zlutou uredni obalku.
Na této Zluté obalce bude uredni razitko.

S touto Zlutou obalkou a Zlutymi hlasovacimi listky odejdéte
za plentu.

Plenta je takovy zavés.

Za timto zavésem budete sami.

Tam si vyberete hlasovaci listek clovéka, kterého chcete
za senatora.
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Tento listek date do Zluté obalky.
Pokud nem(zete Cist a psat,
nebo mate télesné postiZeni,
muZe Vam pomoct asistent nebo nékdo z rodiny.

Pak vyjdete a vhodite obalku do pFipravené krabice s otvorem.
Této krabici se fika volebni urna.

Volby do Senatu se konaji spolecné s volbami do zastupitelstev
obci.

Uredni obalky a hlasovaci listky pro volby do Senatu jsou Zluté.
Zluty hlasovaci listek dejte do Zluté obalky.

Hlasovaci listek a ufedni obalka pro volby do zastupitelstev
obci jsou Sedé.
Sedy hlasovaci listek dejte do $edé obalky.

Kdy je hlasovaci listek neplatny

Kdyz Zluty hlasovaci listek nevlozite do Zluté uredni obalky.
Kdyz hlasovaci listek pfetrhnete.
Kdyz do obalky vlozZite vice hlasovacich listkd.

Hlasovani do prenosné volebni schranky

Néktefi lidi nemGzou jit do volebni mistnosti, protoze jsou
nemaocni.
V tom pripadé jde zaridit, abyste volili doma.
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Pozadejte o pomoc nékoho z rodiny nebo svého asistenta.
Nékdo z rodiny nebo asistent pozada obecni urad,
aby volebni komise pfisla k vam domu.

Muzete volit i v nemocnici.
Tato nemocnice musi byt ve stejném volebnim obvodu,
kde mate trvaly pobyt.

Druhé kolo voleb do Senatu

V prvnim kole mUZe dostat jeden ¢lovék vice nez polovinu hlasu.
Druhé kolo se pak nebude konat.

Kdyz zadny ¢lovék nedostane vice jak polovinu hlas,
musi byt druhé kolo voleb do Senatu.

Ve druhém kole voleb do Senatu
volite jen ze dvou kandidata.

Druhé kolo se bude konat:
V patek 12. fijna 2018 od 14.00 do 22.00

V sobotu 13. fijna 2018 od 8.00 do 14.00

Hlasovaci listky v druhém kole voleb budou mit Sedou barvu.
Hlasovaci listky dostanete jen ve volebni mistnosti v den voleb.
V den voleb dostanete také Sedou uredni obalku.

Vse ostatni je stejné jako v prvnim kole.
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Priloha 2: Vzor ETR - Jak ziskate svij prvni obcansky prikaz

=

Jak ziskate svij prvni obcansky prikaz

Takhle vypada obcansky prikaz:

CESKA REPUBLIKA  CZECH REPUBLIC IDENTIFICATION CARD
OBCANSKY PRUKAZ  cisionousou oocumentno 99 80003 98

PRIMENI/ suRNAME  SPECIMEN
IMENO / GIvEN NAMES VZOR

PODPIS DRZITELE / HOLDER'S SIGNATURE
DATUM VYOANI/ DATE OF ISSUE

g 10.01.2012

PLATNOST 00 £DATE OF EXPIRY /4. e e
10.01.2022

O obcansky prtikaz musite pozadat na uradé.
Zeptejte se nékoho blizkého, na jakém uradé mlzete pozadat.

Taky Vam poradi na Vasem obecnim uradé.

Nékdy mize o vyménu obcanského prukazu pozadat nékdo
za Vas.

Kdo?

o Vas pribuzny, se kterym bydlite, kdyZ ho jako zastupce
ustanovil soud.

Rika se tomu zastupce ¢lena domdcnosti.

o Vas opatrovnik.
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Na urad budete muset jit dvakrat.

Poprvé o obcansky prlikaz pozadate.
Podruhé si ob¢ansky prlikaz vyzvednete.

Obcansky prlikaz si vyzvednete zhruba za mésic.

Co si vezmete na urad s sebou?

Na ufrad si s sebou vezmete rodny list.

Takhle vypada rodny list:

CESKA REPUBLIKA

RODNY LIST
¥ knize narozeni i ufadu
wokres
ve svarku roé. strana/list poi. &

Misto nanozeni’

Den, mésic a rok narosent

Rodaé dido

FPuohlavi

Iméno, pop. jmeéna ditéte

PHjmen ditéle

Matka dilEle:
Jménodu) &
pljment, papr, rodné prijmeni

datum a Misto narozen,
it

rodné Sislo

Pozmimka

jméno, pijmenf a podpis matrikite
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Jak to bude na uradé probihat,
kdyz budete zadat o obcansky prikaz?

Najdéte prepazku, kde muiZete o obcansky prikaz pozadat.
Prepazka vypada nékdy jako okénko, nékdy je to mala mistnost.

KdyzZ nevite, ke které pfepdzce mate jit, miZzou Vam poradit
na vratnici nebo na informacich.

Nékde musite mit k prepazce nebo okénku cislo.
Podle cisla budete védét, ke které prepaice mate jit.
Cislo si vyzvednete na Ufadé, ¢asto hned u vchodu.

Na vratnici nebo na informacich Vam poradi, jak si mate Cislo

vyzvednout.
Vase Cislo dostanete na papirku.

Pak pockate, az se Vase Cislo objevi na velké svételné tabuli.

Tabule ¢asto vypada takhle:

Cervené éislo je stejné,
jako jste dostali na papirku.
Zelené Cislo je Cislo
prepazky nebo okénka, ke
kterému pujdete.




U prepazky na Vas bude cekat urednik.

Reknete Gfednikovi, Ze chcete pozadat o ob&ansky prikaz
a Zze obcansky prukaz jesté nemate.

Date urednikovi rodny list.
Urednik napise do poéitace Vase Gdaje z rodného listu.

To je Vase jméno a pfijmeni, Vase adresa a dalsi.

Mdzete Urednikovi fict,
Ze chcete do obcanského priikazu napsat,
zZe jste svobodny nebo svobodna

nebo Zenaty nebo vdana.

Ufednik Vas vyfoti.
Rekne Vam, kam se mate pfi foceni divat.

Pri foceni se nesmite usmivat.
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Ufednik Vam da vytistény papir.

Je na ném napsané to, co bude napsané na Vasem obc¢anském
pruikazu.

Ufednik Vas pozada, abyste zkontrolovali, co je na papiru napsané.
Kdyz bude néco Spatné, feknete to urednikovi.

On to opravi.

Treba kdyZ bude Spatné napsané Vase jméno, napiSe to spravné.

Papir musite podepsat.

Utednik Vam ukdaZe, kam se mate podepsat.

Urednik Vam fekne, kdy si mate pro hotovy obéansky priikaz
prijit.
MuzZete dat urednikovi svlij e-mail nebo telefonni ¢islo.

Utednik Vam napi$e nebo zavold, aZ bude V4§ ob&ansky priikaz
hotovy.
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Jak to bude na uradeé probihat,
kdyz pujdete pro hotovy obcansky priikaz?

Najdéte prepazku nebo okénko,

kde si mizZete obcansky prukaz vyzvednout.

s s vrs

Nékdy musite mit k ¢ekani cislo,

jako kdyz jste o obcansky prikaz zadali.
U prepazky na Vas bude cekat urednik.

Reknete ufednikovi,

Ze si jdete vyzvednout sviij obcansky prakaz.
Ufednik Vam d4 Va3 ob&ansky prikaz.

Za obcansky prlikaz nic neplatite.
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Poznamky:
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