ZARZADZENIE Nr 2455/2022
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 2 wrzesnia 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 2147/2021 w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow,
parafowania i kontrasygnaty oraz ich redagowania

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
559, 583, 1005, 10791 1561), art. 33 1 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2022 r. poz. 1526) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 2147/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 lipca 2021 r. w
sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow, parafowania i kontrasygnaty oraz ich
redagowania:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:

»§ 12. 1. Przyjmuje si¢ Wytyczne dotyczace redagowania pism i dokumentow w
Magistracie, stanowigce zalacznik nr 1 do zarzadzenia, celem ich sukcesywnego
wykorzystywania w biezace] pracy oraz upowszechnienia wsréd pracownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich, ktorzy opracowuja, sporzadzaja, nadzoruja przygotowanie,
parafuja, podpisuja lub kontrasygnuja pisma i dokumenty, wyszczegdlnione w niniejszym
zarzadzeniu, do stosowania wytycznych okreslonych w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia, chyba,
Ze przepisy stanowig inaczej.

3. Majac na uwadze koniecznos$¢ przeciwdzialania wykluczeniu i wspierania rownosci
w sferze spolecznej oraz zmieniajaca si¢ sytuacje zawodowa i spoteczng kobiet, przyjmuje si¢
Zalecenia dotyczace roznicowania sformulowan w mowie i piSmie w zakresie meskich i
zenskich nazw osobowych, czyli uzywania i stosowania tzw. feminatywow, stanowigce
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.”

2) nagtowek zatacznika otrzymuje nastepujace brzmienie:

»Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2147/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 lipca
2021 r.”

3) wprowadza si¢ zalacznik nr 2, w brzmieniu zalacznika do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Polityki Rownosciowej oraz Dyrektorowi Magistratu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do zarzadzenia nr 2455/2022
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 2 wrze$nia 2022 r.

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 2147/2021
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 lipca 2021 r.

Zalecenia dotyczace roznicowania sformulowan w mowie i piSmie w zakresie meskich i
zenskich nazw osobowych, czyli uzywania i stosowania tzw. feminatywow.

Wstep

Pojecie pici jest pojeciem pozajezykowym wynikajacym z rdznicy biologiczne] 1
wyrazajacym skojarzenia meskosci 1 zenskos$ci. Natomiast wystepujaca w jezyku polskim
kategoria rodzaju gramatycznego (m.in. me¢skiego, zenskiego) rzeczownikow jest umowna. W
przypadku rzeczownikéw oznaczajacych pojecia abstrakcyjne, przyrod¢ nieozywiong oraz
flore rodzaj gramatyczny ma charakter zupetnie umowny, za§ w sferze nazw osobowych
istnieje zauwazalna zalezno$¢ rodzaju od pici.

Polszczyzna, jak 1 inne jezyki rodzajowe, jest asymetryczna. Dgzenie do symetrii systemu
jezykowego w zakresie nazw osobowych jest wigc zjawiskiem o podlozu spotecznym.
Zakwestionowanie stosowania form konwencjonalnych i1 dazenie do wprowadzenia
feminatywow analogicznych do form rzeczownikéw w rodzaju meskim wynika m.in. z dgzenia
do jezykowej réwnosci, ktora ma przeciwdziata¢ wykluczeniu 1 wspiera¢ rownos¢ w sferze
spoleczne;.

Uznajac, ze w polszczyznie potrzebna jest wigksza, mozliwie petna symetria nazw
osobowych meskich 1 zeniskich w zasobie stownictwa, Rada Jezyka Polskiego przy Prezydium
PAN w przyjetym na posiedzeniu plenarnym Rady 25 listopada 2019 r. stanowisku w sprawie
zenskich form nazw zawodow 1 tytutdéw stwierdzita m.in.: ,,Sporu o nazwy zenskie nie
rozstrzygnie ani odwotanie si¢ do tradycji (r6znorodnej pod tym wzgledem), ani do regut
systemu. Dazenie do symetrii systemu rodzajowego ma podstawy spoteczne; j¢zykoznawcy
moga je wytacznie komentowac.”

§ 1. 1. Dopuszcza si¢ wsrod pracownikow Urzgdu Miasta Krakowa mozliwose
komunikowania si¢ z klientem zewngtrznym oraz wewngtrznym, ustnie i korespondencyjnie, z
uzyciem tzw. feminatywow, z zastrzezeniem wskazanych ponizej zalecen.

2. Podczas komunikowania si¢ z uzyciem tzw. feminatywoéw zasadne jest stosowanie
tradycyjnych przyrostkow, tj. wykorzystywania zeniskich form osobowych: -k(a), in(i)/-yn(i),-
ic(a).

§ 2. Nazwy stanowisk w administracji samorzagdowej okreslone zostaly ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych (Dz. U. poz. 1960). Wystepuja one takze w innych aktach prawa
powszechnie obowigzujacego jak np. ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2022 1. poz. 1166), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 .



poz. 1691), ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych (Dz. U.
72020 1. poz. 537 oraz 22021 r. poz. 2447 1 2448), ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 690, 830, 1079, 1383, 1561 i
1812) oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe (tekst jednolity: Dz. U. z 2021
r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 635, 1079, 1116, 1383, 1700 i 1730).

Dlatego w wigkszosci dokumentow kadrowych, a takze w dokumentach o charakterze
formalnym, takich jak decyzje administracyjne i inne dokumenty, ktorych forma zostala
okreslona przepisami prawa, musi by¢ stosowana wskazana tam forma (meska). Forme te
nalezy stosowa¢ réwniez w legitymacjach stuzbowych i1 na pieczatkach. Wprowadzenie
feminatywow w tych przypadkach jest mozliwe tylko w drodze zmiany przepisow rangi
ustawowej 1 idgcej za nig zmiany tresci stosownych rozporzadzen.

Mozna natomiast uzywaé specyficznie zenskiej formy stanowiska w komunikacji
zewngtrznej 1 wewngtrznej, w tym na stronach internetowych i komunikatach prasowych,
w stopkach wysytanych e-maili, do rozwazenia jest takze umieszczanie jej na wizytowkach.

Z kolei w zakresie jej uzycia w nagldwkach pism urzedowych (zwtaszcza wtedy, gdy
nazwa jest okre§lona ustawowo, np. sekretarz gminy, zastgpca prezydenta) czy tabliczkach
przydrzwiowych zaleca si¢ uzywanie tej samej formy imienia i nazwiska, ktora zostata ustalona
w akcie stanu cywilnego i wpisana do umowy o prace (niezaleznie od osobistych preferencii,
np. postugiwania si¢ zdrobnialg formg imienia); rGwniez umieszczona tam nazwa stanowiska
powinna by¢ taka sama, jak w tej umowie.

§ 3. Pracownik UMK komunikujac si¢ z klientem, w szczegdlno$ci zewngtrznym, winien
mie¢ przede wszystkim na uwadze:

1) powszechnie obowigzujace  przepisy prawa  (w  przypadku  formalnej
korespondencji/rozmowy), ktorych dana korespondencja/rozmowa dotyczy lub ktorej tres¢
one warunkuja; wowczas, majac na wzgledzie prawidtowos¢ formalno-prawna opisywang
w danej korespondencji/rozmowie nalezy uzywa¢ adekwatnych w stosunku do brzmienia
danych przepiséw sformutowan, wyrazen czy zwrotdw (np. zgodnos¢ z przepisami § 120
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”, tj.: Nazwe organu wydajgcego rozporzgdzenie podaje si¢ w
brzmieniu ustalonym w przepisach o utworzeniu tego organu. W przypadku ministrow ich
nazwe podaje si¢ wedtug nazwy ministerstwa, ktorym kierujg, z wyjgtkiem Ministra Obrony
Narodowej i Ministra Sprawiedliwosci, ktorych wskazuje si¢ ich nazwami wltasnymi);

2) mogace wystapi¢ nieporozumienia w odbiorze uzytych sformulowan zwigzane
z indywidualnym odczuciem potocznosci, fraternizacji, brakiem powagi czy
protekcjonalnym charakterem zastosowanych zwrotow.

§ 4. Szczegblnie w zakresie sporzadzanej korespondencji mozna stosowaé neutralng
plciowo zasade poprzez uzycie form nie ujawniajgcych piciowego ich charakteru. Mozna
stosowa¢ forme zbiorowa (tzw. kolektywa): kadra kierownicza, kierownictwo, kadra
dydaktyczna, kadra urzednicza, personel pomocniczy lub niebinarng (analityczng) — osoby na
stanowiskach kierowniczych, osoby w wieku emerytalnym, osoba podpisujgca, osoba
uczestniczgca w spotkaniu, stanowisko do spraw rekrutacji. Taki zabieg bywa wyjatkowo
stosowany nawet w niektorych aktach prawnych, np. w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie wykazu zawodéw regulowanych i dziatalnosci
regulowanych, przy wykonywaniu ktéorych ustugodawca posiada bezposredni wptyw na
zdrowie lub bezpieczenstwo publiczne, w przypadku ktorych mozna wszcza¢ postepowanie w
sprawie uznania kwalifikacji, gdzie wystepuje osoba dozoru ruchu podziemnego zaktadu
gorniczego, czy tez stanowiska pracy zwigzane z dozorem nad eksploatacjq urzqdzen, instalacji



i sieci elektroenergetycznych wytwarzajgcych, przetwarzajgcych, przesytajgcych i
zuzywajgcych energie elektryczng.

Taka strategia jezykowa wydaje si¢ mozliwa do stopniowego wprowadzania m.in.
w zarzadzeniach i1 poleceniach stuzbowych, ogloszeniach, sprawozdaniach, notatkach ze
spotkan 1 innych formach komunikacji wewnetrznej. Mozna jg stosowac takze w informacjach
1 komunikatach przeznaczonych dla prasy czy do publikacji w internecie, a takze tych
formularzach, ktérych forma nie jest okreslona przez prawo powszechnie obowigzujace.

§ 5. Podczas prowadzonej komunikacji mozliwe jest stosowanie zabiegu polegajacego na
uzyciu jednoczesnie form meskich 1 zenskich (tzw. splitting) niwelujgcego asymetrie
rodzajowo-piciowa. Dzigki niej wypowiedzi stajg si¢ mniej wykluczajace, a przy tym nabieraja
precyzji. Polega ona na rownoczesnym uzywaniu form meskich i zenskich. Moze to przybraé
forme zapisu z uko$nikiem lub nawiasem (czg¢sto widuje si¢ takie rozwigzanie w ofertach pracy,
co ma wymiar pragmatyczny - komunikuje, ze na dane stanowisko poszukuje si¢ zaréwno
mezczyzn, jak i kobiet), np. zatrudnimy specjaliste (-ke).

Stosunkowo niekontrowersyjne beda sytuacje, kiedy wymianie podlega koncowka
fleksyjna: wybrany(-a), zatrudniony/-a. Mozna réwniez stosowac podwajanie catych form, np.:
Zapraszamy wszystkich mieszkancow i wszystkie mieszkanki, cho¢ to rozwigzanie powoduje
czasem konieczno$¢ podjecia decyzji o podwojeniu (lub niepodwojeniu) orzeczenia.

Metoda ta podnosi informatywnos$¢ tekstu, ale dzieje si¢ tak kosztem ekonomicznosci
komunikatu, poniewaz wypowiedzi konstruowane wedlug zalecen etykiety réwnosciowej
rozrastajg si¢ znaczaco 1 mogg stawac si¢ trudne w lekturze. W przypadku zapisu z ukosnikami
lub nawiasami pojawia si¢ rowniez problem czytelnos$ci oraz estetyki.

Bioragc pod uwage dziatania podjete przez UMK na rzecz wprowadzenia prostej
polszczyzny w korespondencji urzedowej, postulowany przez ten standard wymog
uproszczenia pism urzedowych moze konkurowaé, a nawet wyklucza¢ si¢ z postulatami
réwnosciowymi w zakresie jezyka.

Kompromisowym rozwigzaniem moze by¢ wprowadzenie tego rodzaju wyrazenia
w pierwszym zdaniu tekstu, ktore tego wymaga, a dalej stosowanie formy meskie;.

Metoda ta moze by¢ stopniowo wprowadzona m.in. w zarzadzeniach i poleceniach
stuzbowych, ogloszeniach, sprawozdaniach, notatkach ze spotkan i1 innych formach
komunikacji wewnetrznej. Mozna ja stosowac takze w informacjach 1 komunikatach
przeznaczonych dla prasy czy do publikacji w internecie, a takze tych formularzach, ktérych
forma nie jest okreslona przez prawo powszechnie obowigzujace. Nalezy jednak zawsze miec
na wzgledzie przystepnos¢ (jasnos$¢) redagowanych w ten sposob tekstow.

§ 6. Zgodnie z polska normg jezykowa meskie okreslenia funkcji czy stanowisk odnosza
si¢ jako nazwy ogdlne do wszystkich ludzi, niezaleznie od ptci. Warto jednak tworzy¢
specyficzne w stosunku do od funkcjonujacych masculinow formy feminatywne. Jednak
w jezyku oficjalnym ta praktyka powinna by¢ wprowadzana rozwaznie, z uwzglednieniem
zarowno preferencji 0sob z nig konfrontowanych, zwyczaju jezykowego, jak i uwarunkowan
prawnych. Wskazane jest, aby w pismach urzedowych w miar¢ mozliwosci dostosowywac
uzywany rzeczownik do plci osoby, do ktorej pismo jest kierowane lub o ktoérej w nim mowa,
zwlaszcza wtedy, gdy forma zenska jest ogolnie akceptowana (odbiorca — odbiorczyni,
zleceniodawca — zleceniodawczyni, pracodawca — pracodawczyni, pracownik — pracownica,
klient — klientka, adresat — adresatka). Poza sporem wydaje si¢ takze stosowanie
w korespondencji form radna, postanka, chyba ze mozna racjonalnie wnioskowaé, ze
w konkretnym przypadku nie jest to forma preferowana (np. odpowiedz na pismo kobiety,
podpisujacej sie posef na Sejm).



§ 7. Przyjmujac, ze w kazdym dzialaniu jezykowym w przestrzeni publicznej
réwnowazno$¢ obu plci pozostaje waznym parametrem komunikacyjnym, nieodzowna jest
nieustanna refleksja nad istnieniem i potrzebami zroznicowanego pod wzgledem kategorii pici
grona nadawcoéw 1 nadawczyn, odbiorcow i odbiorczyn komunikacji urzgdowe;.

Wyrazem normatywnego usankcjonowania nazw  zenskich  wystepujacych
w polszczyznie jest Stownik nazw Zenskich polszczyzny (oprac. Katarzyna Hotojda, Patrycja
Krysiak, Marta Sleziak, red. nauk. Agnieszka Matocha-Krupa, Wydawnictwo Uniwersytetu
Wroctawskiego, Wroctaw 2015).



