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Przewodnik po redagowaniu pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
to kilkuczesciowy podrecznik, ktéry ma na celu utatwienie pracownikom KPRM tworzenia
podstawowych dokumentéw urzedowych. Przypomina sie w nim o zasadach, ktére
w wiekszosci sg znane i czesciowo opisane w juz istniejgcych dokumentach, takich jak Instrukcja
kancelaryjna Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Regulamin organizacyjny Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow czy Zasady techniki prawodawczej.

Analiza codziennie sporzgdzanych w Kancelarii pism wykazata, ze potrzebny jest zwiezty i prosty
instrument, w ktorym omdwione zostang najczesciej spotykane trudnosci przy redagowaniu
projektéw dokumentdéw oraz propozycje ich rozwigzania.

W ostatnich latach inicjatywy o podobnym charakterze s3 podejmowane w administracji
publicznej coraz czesciej. W 2010 r. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego wydato podrecznik Jak
pisa¢ o Funduszach Europejskich?, ktory ma utatwi¢ tworzenie prostych iprzystepnych
dokumentdéw informacyjnych. Ten zbidr praktycznych wskazéwek i porad, przygotowany przez
ekspertédw polonistéow pracujacych pod kierunkiem profesora Jana Miodka, opracowany zostat
na podstawie przeprowadzonych na szeroka skale badan empirycznych. W roku 2012 Rzecznik
Praw Obywatelskich, Wojewoda Mazowiecki i Rada Jezyka Polskiego zainicjowali realizacje
projektu Jezyk urzedowy przyjazny obywatelom, a dotaczyt do nich wkrotce Senat RP oraz Szef
Stuzby Cywilnej. Zdaniem Rzecznika Praw Obywatelskich podnoszenie poziomu kultury jezyka
urzedowego jest waznym, wrecz niezbednym wsparciem dla dalszego rozwoju spoteczenstwa
obywatelskiego i demokratycznego panstwa.

Nie mozna tez zapominaé, ze zgodnie z ustawg o jezyku polskim wszystkie organy wifadzy
publicznej oraz instytucje i organizacje uczestniczace w zyciu publicznym sg obowigzane
do ochrony jezyka polskiego. Ochrona ta polega miedzy innymi na dbaniu o poprawne uzywanie
jezyka i doskonaleniu sprawnosci jezykowej jego uzytkownikdw oraz na stwarzaniu warunkow
do wtasciwego rozwoju jezyka jako narzedzia miedzyludzkiej komunikacji'.

Prezentowana obecnie czes€¢ | Przewodnika zawiera podstawowe informacje na temat
blankietdw oraz czesci sktadowych pism, a takze najczesciej popetnianych pomytek i btedéw

podczas ich sporzadzania.

! Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, ze zm.).
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Il. Wprowadzenie

Kazde pismo, ktdre wychodzi z Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, ksztattuje wizerunek naszego
urzedu na zewnatrz. Powinno zatem by¢ sporzadzone wedtug najwyzszych standarddw,
z zachowaniem zasad poprawnosci i starannosci jezykowej. Pismo zawiera nie tylko komunikaty
werbalne (napisang tresé¢), lecz rowniez komunikaty niewerbalne, ktdre tworzg wizerunek
nadawcy w oczach odbiorcy pisma. Takim komunikatem niewerbalnym jest np. dopracowana
strona wizualna czy tez umiejetnos$¢ uwypuklenia informacji waznych. Coraz wiecej instytucji
dba o ten aspekt tworzenia pozytywnego wizerunku na zewnatrz. W Kancelarii cze$é¢ zasad
ztego zakresu zostata juz okreslona w Zarzqdzeniu nr26 Szefa Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

Blankiety pism wystepujg w Kancelarii bgdZz w formie elektronicznej, badz — rzadziej i w scisle
okreslonych przypadkach — tylko w formie papierowej.

1. Wzory blankietow Prezesa Rady Ministrow, Wiceprezesa Rady Ministréw, Ministra — Cztonka
Rady Ministrow i Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw wystepujg w KPRM tylko w wersji
papierowej i udostepniane sg przez Sekretariat PRM oraz Biuro Dyrektora Generalnego
(Wydziat Recepcyjno-Protokolarny).

2. Wzory blankietow sekretarzy stanu, pethnomocnikéw rzadu, podsekretarzy stanu, jak rowniez
dyrektoréw komadrek organizacyjnych i ich departamentéw/biur, opatrzone sg kolorowym
nadrukiem stylizowanej flagi z napisem Kancelaria Prezesa Rady Ministrow i wtasciwym
nadrukiem; udostepniane sg przez Biuro Dyrektora Generalnego i Wydziat Recepcyjno-
Protokolarny, zgodnie z Zasadami obowiqzujgcej w KPRM identyfikacji wizualnej,
umieszczonymi pod adresem http://portal/WzoryPism/Strony/default.aspx.

3. Wizerunek orta znajduje sie tylko na blankietach Prezesa Rady Ministréow, Wiceprezesa Rady
Ministrow i Ministra — Cztonka Rady Ministréw — zgodnie z zasadami i warunkami uzywania
wizerunku orfa ustalonymi dla godta, okreslonymi w ustawie z dnia 31 stycznia 1980 r.
o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach paristwowych®.

4. W stopce pisma kierowanego na zewnatrz obowigzkowo powinny znalez¢ sie dane Kancelarii,
czyli: nazwa instytucji, doktadny adres oraz telefon i faks sekretariatu odpowiednio: ministra,
sekretarza stanu, podsekretarza stanu, petnomocnika rzadu, Dyrektora Generalnego,
dyrektora departamentu/biura.

?Dz. U.z 2005 r. Nr 235, poz. 2000, ze zm.
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http://portal/WzoryPism/Strony/default.aspx

Il. Czesci sktadowe pisma

Czesci sktadowe pisma to:

e nagtéwek,

e miejscowosc wraz z datg pisma,

e znak pisma,

e nazwa i adres odbiorcy,

e tresc pisma,

e formuta zakonczeniowa,

e podpis,

e elementy dodatkowe: zatgczniki i rozdzielnik.

1. Nagtowek, miejscowos¢, data pisma, znak pisma

Nagtéowek identyfikujgcy danego cztonka kierownictwa KPRM czy tez dang komodrke
organizacyjng zostat na state wprowadzony do blankietéw i tak umieszczony, aby nie powtarzat
sie na kolejnych stronach dokumentu.

Miejscowos¢ i data pisma umieszczone sg z wyréwnaniem do prawego marginesu. Po nazwie
miejscowosci znajduje sie przecinek, wyraz ,dnia” i puste miejsce na odreczne® wpisanie daty
pisma przez osobe je podpisujgcg. W polu miesigca nalezy wpisa¢ nazwe miesigca stownie,
zwracajgc uwage na odpowiednig odmiane, czyli: ,sierpnia” — a nie ,sierpien”, natomiast rok
nalezy napisa¢ cyframi arabskimi, np. 2012.

Znak pisma umieszczony jest z lewej strony dokumentu, w odstepie jednego wiersza ponizej
wiersza z miejscem i datg pisma. Znak pisma musi byé zgodny z zasadami okreslonymi
w Instrukcji  kancelaryjnej®. Numer kancelaryjny ESOD umieszcza sie tylko w pismach
wewnetrznych. W pismach wychodzgcych na zewnatrz numeru tego nie stosuje sie. Nalezy tez
zwréci¢ uwage na rozmieszczenie znaku pisma na blankiecie Prezesa Rady Ministréow — ze
wzgleddéw wizualnych znak pisma umieszczony jest centralnie wzgledem nagtéwka.

® Zgodnie z § 20 pkt 1 zarzadzenia nr 26 Szefa KPRM z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

* Zob.: § 10 zarzadzenia nr 26 Szefa KPRM z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
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Przyktad

PREZES RADY MINISTROW

Warszawa, dnia  sierpnia 2011 r.

SDT-511-1(1)/11

2. Nazwa i adres odbiorcy

Nazwe adresata pisma umieszcza sie ponizej znaku pisma, w odstepie jednego wiersza,
zachowujgc odpowiedni odstep przed akapitem, po prawej stronie dokumentu, w ukfadzie
blokowym, stosujgc pojedynczy odstep miedzy wierszami. Wielkich liter uzywamy tylko tam,
gdzie nakazujg zasady ortografii, a nie do pisania catych stéw’. Jezeli instytucja, do ktérej pismo
jest adresowane, prowadzi miedzyresortowg wymiane korespondencji, wpisanie petnego adresu
z kodem pocztowym jest zbedne. Pozostata korespondencja wychodzgca na zewnatrz powinna
zawierac doktadny adres, wtacznie z kodem pocztowym.

Przyktad

Pani

Anna Kowalska

Dyrektor

Departamentu Prawnego
Ministerstwo Gospodarki

> Na przyktad, zgodnie z zasadami ortografii, nalezy pisac: ul. Mazowiecka 15, al. Solidarnosci 97, stosujgc mate
litery. Jesli jednak w adresie wyraz aleja wystepuje w liczbie mnogiej, piszemy go duzg literg: Aleje Ujazdowskie
3, Aleje Jerozolimskie 7. Wiecej o problemach z uzywaniem duzych i matych liter bedzie mozna przeczyta¢ w cz.
IV Przewodnika.
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Kwestia stosowania okreslonych stylow (krdj czcionki, interlinie, wciecia, itp.) nie jest
przedmiotem Przewodnika i zostanie okreslona w odrebny sposéb w pdzniejszym terminie.

3. Zwrot grzecznosSciowy i tres¢ pisma

Tres¢ pisma poprzedza zwrot grzecznosciowy, np. Szanowna Pani Minister, Szanowny Panie,
Szanowni Parstwo, ktéry w pismach wewnetrznych mozna wpisa¢ za pomocg komputera
(kursywg), z wyjatkiem pism kierowanych do przetozonych. Kwestie te nalezy ustali¢
z nadzorujgcym  cztonkiem/cztonkiniag  kierownictwa i dyrektorem/dyrektorkg komorki
organizacyjne;j.

Zgodnie z tradycjg i zasadami interpunkcji po zwrocie grzecznosciowym stosuje sie badz
wykrzyknik, bgdz przecinek. Po zwrocie zakoriczonym wykrzyknikiem tres¢ pisma rozpoczynana
jest zwyczajowo wielkg literg. W ostatnich latach wykrzyknik jest jednak coraz rzadziej
stosowany, gdyz odbierany jako zbyt ekspresywny, w szczegdlnosci w korespondencji oficjalne;j.
W przypadku uzycia przecinka, zgodnie z zasadami tradycyjnej polskiej interpunkcji tre$é pisma
w nowym akapicie rozpoczynana jest matg literg. Niemniej jednak, pod wptywem
zachodnioeuropejskim, rozpowszechnia sie coraz bardziej zwyczaj uzywania po przecinku
wielkiej litery, a niektérzy jezykoznawcy uznajg, ze skoro cze$é zasadnicza listu tworzy
po zwrocie grzecznosciowym nowy akapit, nalezy zaczaé jg wielka literg — bez wzgledu na to,
jakiego znaku przestankowego uzyli§my wczesnie;j.

Gdy zwrot grzecznosSciowy ma zosta¢ wpisany odrecznie, nalezy pozostawi¢ miejsce na jego
wpisanie.

Ponizej przedstawiono kilka zasad dotyczgcych formutowania tresci pisma.

Dobrg praktyka jest umieszczenie w pierwszym zdaniu pisma odnosnika do przypisu dolnego
(odwotania) z numerem pisma, na jakie odpowiadamy. Dzieki temu pismo bedzie bardziej
przejrzyste.

Przyktad

Odpowiadajac na pismo Pani Minister z dnia 23 lipca 2011 1. oo,

'MG-343-383-7/11/MF
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Ponadto

Tres¢ pisma powinna by¢é skomponowana w sposdéb logiczny, uporzadkowany
i kompletny.

Adresat/ka, podobnie jak my, ma mato czasu i zwraca najwiekszg uwage na poczatek
i koniec pisma, dlatego tam wtasnie nalezy umiesci¢ informacje, na ktérych przekazaniu
nam najbardziej zalezy.

Pierwsze zdania pisma powinny zwiezle przedstawia¢ sprawe, bedacg przedmiotem
korespondenc;ji (cel pisma).

Konstrukcja przygotowywanego tekstu powinna zostaé¢ przemyslana: inaczej buduje sie
pismo przekazujgce informacje czy tez prezentujgce okreslony dokument, ainaczej
pismo przedstawiajgce problem, ktory ma by¢ rozstrzygniety przez odbiorce.

Kolejnym, czesto wystepujgcym elementem pisma, jest uzasadnienie, w ktérym wyjasnia
sie motywy, jakimi kieruje sie autor/ka, oraz przedstawia argumenty przemawiajgce
za zajeciem przedstawionego w pismie stanowiska. Uzasadnienie jest z reguty dtuzsze niz
przedstawienie problemu, tym bardziej wiec powinno by¢ konkretne i zwiezte.

Na koncu pisma nalezy umiesci¢ wnioski bedgce podsumowaniem pisma. Czesto jest to
ponowne przedstawienie przedmiotu sprawy, z jakg sie zwracamy. Po wystarczajgco
jasnym jej omoéwieniu w tresci pisma mozemy ograniczy¢ sie tutaj do jednego zdania,
np. ,W zwigzku z tym / W zwigzku z powyzszym / zwracam sie z uprzejma prosbg o ...”.

Nalezy pamietaé o dostosowaniu formy pisma do odbiorcy, w szczegélnosci gdy odbiorca
jest obywatel. Jezyk pisma powinien by¢ prosty i zrozumiaty, dlatego tez nalezy unikac
termindw fachowych, ktérych adresat/ka moze nie znaé, wyrazéw obcojezycznych, jezeli
istniejg ich polskie odpowiedniki, zargonu, zdan wielokrotnie ztozonych, podwéjnych
zaprzeczen, rownowaznikéw zdan itp.

Bardzo wainym elementem tekstu sg znaki interpunkcyjne, ktére organizujg tekst,
a wiasciwe ich uzycie nadaje mu odpowiednie znaczenie.

Wiecej informacji na ten temat zawiera cze$é Il Przewodnika.

4. Formuta zakonczeniowa

Dobrym zwyczajem jest uzycie w konicowej czesci pisma tzw. formuty zakonczeniowej, czyli

zwrotu pozegnalnego, wpisywanego w ten sam sposdb co poczatkowy zwrot grzecznosciowy.

Po zwrocie pozegnalnym nie stawia sie zadnego znaku interpunkcyjnego.

5. Podpis

Redagujac pismo, nalezy zwracaé uwage na pozostawienie odpowiedniego miejsca na podpis

odreczny i pieczed, jezeli jest wymagana.

Przy uzyciu blankietu imiennego pieczed jest zbedna, o ile pismo podpisuje osoba, ktérej
nazwisko widnieje na blankiecie.
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Inaczej wyglada sytuacja, gdy takie pismo podpisuje osoba upowazniona do jego
podpisania badz w zastepstwie, czyli osoba, ktérej nazwisko nie widnieje na blankiecie.
W takim przypadku wymagane jest przystawienie pieczeci z petng nazwa stanowiska oraz
imieniem i nazwiskiem osoby, ktéra faktycznie pismo podpisata, lub wpisanie tych
danych przy uzyciu edytora tekstu. Jezeli zamiast przystawienia pieczatki imiennej
wpisujemy stanowisko oraz imie i nazwisko na komputerze, miedzy stanowiskiem
stuzbowym a tytutem, imieniem i nazwiskiem nalezy pozostawi¢ odstep (2 — 3 interlinie)
przeznaczony na podpis.

Przy uzyciu blankietu departamentu/biura piecze¢ jest konieczna, gdyz podpis bywa
nieczytelny i adresat moze miec¢ problem z odczytaniem nie tylko imienia i nazwiska
osoby, ktéra je podpisata, ale rowniez jej stanowiska stuzbowego.

6. Elementy dodatkowe: zataczniki i rozdzielnik

Elementami dodatkowymi s3g zataczniki, lista adresatow, ktdérzy majg otrzymaé pismo

do wiadomosci, badz rozdzielnik. Umieszcza sie je na koricu pisma.

Do utworzenia tych elementéw zaleca sie uzycie mniejszej czcionki, z zachowaniem

pojedynczych odstepéw miedzy wierszami.

Wszystkie elementy dodatkowe powinny mie¢ forme zwartg i by¢ umieszczone w kolumnie.

Ponizej kilka przyktadéw zastosowania elementéw dodatkowych w pismie:

Jezeli zatgczniki wymienione sg w tresci pisma z nazwy (wraz z podaniem w nawiasie
kolejnego numeru porzagdkowego w przypadku wiekszej ich liczby), podajemy tylko
informacje dotyczaca liczby zatacznikdw. Zgodnie z zasadami nie podajemy, ile stron liczy
dany zatgcznik, chyba ze odbiorca bez takiej informacji nie bedzie modgt ocenié,
czy otrzymat zatgcznik kompletny.

Przyktad

A.

W tresci pisma:

W zatqczeniu przekazuje Sprawozdanie nr 3 ze spotkania Zespotu....

Zat.: 1

k k%

B.

W tresci pisma:
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W uzupetnieniu do pisma z dnia 15 marca br. uprzejmie przekazuje informacje
przestang drogq elektronicznq przez State Przedstawicielstwo RP przy Radzie Europy,
dotyczgcq sposobu obliczania sktadki naszego kraju do budzetu ogdlnego RE (zat. 1),
a takze sprawozdanie z ostatniego spotkania z przedstawicielami Ministerstwa
Gospodarki w dniu 10 marca br. (zat. 2), na ktérym ustalono, zZe.....

Zat.: 2

Jezeli w tresci pisma zataczniki nie s3 wymienione z nazwy, a jedynie podana jest ogdlna
informacja o dofaczonych do pisma zatacznikach, nalezy je wymienic.

Przyktad

Zatgczniki:

1) pismo z dnia 10 sierpnia 2010 r., znak DDD-1433/113/10
2) pismo z dnia 30 sierpnia 2011 r., znak SDG-511-1(1)/11

Warto zwréci¢c uwage na kolejnos¢ wymieniania zatgcznikow. W celu utfatwienia
przegladu zatgczonych przez autora dokumentéw powinny one zostaé¢ wyszczegdlnione
i dofagczone w takim porzadku, w jakim wymienione sg w pismie.

Réwniez w przypadku dotgczenia do pisma zatgcznikdw, ktore nie sg wymienione
z nazwy, a tylko z liczby, nalezy je ponumerowad z uwzglednieniem chronologii i zgodnie
z ta numeracja dotgczy¢é do pisma, tak aby adresat nie miat probleméw
z ich przyporzadkowaniem. Trzeba pamieta¢ tez o ich wtasciwym spieciu, gdy dany
zatacznik zawiera wiecej niz jedng kartke.

Zasady wysytania pisma do wiekszej liczby odbiorcéw:

Gdy pismo przekazywane jest do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza sie
informacje ,Wedtug rozdzielnika”. Natomiast na kofcu pisma dopisuje sie wszystkich
adresatow/adresatek, uzywajac zapisu ,,Otrzymujg”.

Przyktad

1) Pani.......
Dyrektor Departamentu........

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

2) Pan......
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Dyrektor Biura ...........

Gtéwny Urzad Statystyczny

W przypadku duzej liczby odbiorcéw rozdzielnik umieszcza sie na oddzielnej stronie, przy
czym nalezy dopisaé¢ znak pisma, ktérego rozdzielnik dotyczy. W takim rozdzielniku
mozna poming¢ forme kolumnowa.

Przyktad

Rozdzielnik do pisma BDG-511-1(1)/11:

1) Pani....... — Dyrektor Departamentu ........ , Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
2) Pan...... — Dyrektor Biura ........... , Gtowny Urzad Statystyczny

Jezeli pismo, oprdécz adresata, jest przekazywane do wiadomosci innych odbiorcéw,
informacje o tym zamieszczamy w taki sam sposdb jak rozdzielnik.

Przyktad

Do wiadomosci:

2) Pan.......

Gtéwny Urzad Statystyczny

Nalezy zwrdcié uwage, ze w zadnym z powyzszych elementédw dodatkowych nie stosuje sie

przecinkéw, srednikéw ani kropek na koricu wiersza.
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7. Uwagi koncowe

Przy dopracowywaniu tekstu nalezy takze zwrdci¢ uwage, aby nie pozostawiaé na koncu wiersza
znakéw zwanych ,wiszagcymi” lub ,,samotnymi”: spdjnikéw, przyimkdéw, zaimkéw, partykut,
inicjatéw imion, skrotéw tytutéw naukowych i stanowisk, skrétéw, takich jak np., tzn. W celu
zapobiezenia takim sytuacjom stosuje sie tzw.twardg spacje, wprowadzang za pomocg
kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja, ktorej obecnosé sygnalizuje znak formatowania ,,°”. Spacji
tej uzywa sie réwniez po to, by ,utrzymaé” w jednym wierszu nazwy miar z liczbg ich jednostek
(np. 10 km) oraz liczb ijednoliterowych skrétéw nazw czy okreslen (np. XXIw., 2012r.).
Po wyswietleniu ukrytych symboli formatowania wyglada to nastepujaco: tzw.°miekkie prawo,
np.°XXI°w., 2012°r. Nie nalezy uzywac do tego celu kombinacji klawiszy Shift+Enter, poniewaz
powoduje ona konieczno$¢ kazdorazowej interwencji przy zmianie czcionki (kroju, stylu,
rozmiaru) czy tez uktadu strony.

Warto pamieta¢ rowniez o mozliwosci uzycia funkcji ,,Zachowaj wiersze razem”, dostepnej
w grupie Akapit (karta Narzedzia gtdwne), w zaktadce ,Podziat wiersza i strony”: utatwia ona
kontrolowanie rozmieszczenia wierszy na kolejnych stronach tekstu.

Nalezy pamietac, aby przed przedtozeniem pisma do podpisu ztozy¢ na jego kopii swoj podpis
lub parafe z lewej strony pod tekstem, zgodnie z § 14 Regulaminu organizacyjnego KPRM.

W dtuzszych pismach wewnetrznych (powyzej jednej strony) powinno sie okresli¢ przedmiot
sprawy, stosujgc dodatkowo czesé sktadowa ze zwrotem ,dotyczy.”, gdzie zwiezle, w kilku
stowach, przedstawia sie tresé pisma, natomiast stopke zdanymi adresowymi Kancelarii nalezy
usungé. Zwrot ,dotyczy” i nastepujace po nim informacje zapisuje sie kursywg, powyzej
rozpoczynajgcego pismo zwrotu grzecznosciowego.

Przyktad zbyt rozbudowanego okreslenia przedmiotu sprawy:

dotyczy: aneksu nr 1 do umowy zakupu aktualizacji 60-stanowiskowej licencji LEX OMEGA wraz z
modutfami Komentarze i Prawo Europejskie, aktualizacji 40 szt. licencji stanowisk
mobilnych z modutami Prawo Europejskie plus komentarze, aktualizacji 5 szt. licencji
jednostanowiskowych LEX OMEGA wraz z modutami Komentarze i Prawo Europejskie
na okres 12 miesiecy.

lll. Strona graficzna pisma

Wyglad pisma jest pierwsza rzecza, na jakg zwraca uwage jego odbiorca, dlatego niezbedne jest
odpowiednie jego dopracowanie. Nalezy unika¢ monotonnego, ,zbitego” tekstu, pismo powinno
by¢ przejrzyste i podzielone na logiczne i uporzgdkowane czesci, o ujednoliconych odstepach
miedzy akapitami. W pismach nie wolno stosowaé korektordw i skreslen.
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1. Akapity, numeracja

W pismach nalezy stosowa¢é albo wciecie akapitowe, albo odstep akapitowy.

Czasami pismo jest na tyle obszerne, ze nie miesci sie na jednej stronie. Gdy na druga strone
przechodzg dwa, trzy wiersze, nalezy minimalnie zmniejszy¢ odstepy miedzy wierszami,
akapitami badz zmniejszy¢ marginesy géra/dot, tak aby rdznica nie byta widoczna. Mozna takze
podjaé prébe takiego przeredagowania tekstu, aby mozliwe byto zmieszczenie pisma na jednej
stronie.

Na drugiej stronie dtuzszego pisma powinny znajdowac sie co najmniej cztery wiersze, nie liczac
formuty koncowej, podpisu i elementéw dodatkowych. W przeciwnym razie pismo nie wyglada
estetycznie.

Gdy pismo zawiera wiecej niz jedng strone, strony nalezy ponumerowaé cyframi arabskim,
zaczynajgc od drugiej strony. Numer strony umieszcza sie w prawym dolnym rogu dokumentu.

2. Btedy

Po sporzadzeniu projektu pisma autor/ka powinien doktadnie je przeczytaé. Dobrg metodg
eliminowania bteddw jest przekazanie pisma wspotpracownikowi z prosba o jego sprawdzenie.
Kolejnym miejscem ,wychwytywania” btedéw moze by¢ sekretariat.

Niedopuszczalne jest przedktadanie projektu pisma z btedami do podpisu przetoionego.
Za poprawno$é pisma kierowanego do podpisu odpowiada referent.

Czesto przed przedtozeniem pisma do podpisu osobie do tego upowaznionej
(cztonkowi/cztonkini kierownictwa) wymagane jest uzyskanie paraf dyrektorow/dyrektorek
departamentéw/biur, ktére poswiadczajg akceptacje jego tresci. Na kazdym etapie zbierania
paraf nalezy mieé na wzgledzie wtasciwe i szybkie zatatwienie sprawy. W przypadku zauwazenia
w pisSmie btedéw nalezy poinformowaé o tym przetozona/przetozonego, ktéra/ktéry podejmie
decyzje, czy pismo trzeba wycofaé. Btad moze byé na tyle powazny, ze nawet po zebraniu
wszystkich paraf i podpisaniu pisma przez wysokiego rangg urzednika lepiej bedzie wycofaé
pismo niz narazié¢ sie na zarzuty o brak profesjonalizmu.

Uwaga: dokumentacja sporzgdzona w KPRM, jak w kazdej instytucji, podlega archiwizacji i po
okreslonym okresie przechowywania przekazywana jest do Archiwum Rady Ministréw.

Najczesciej spotykane btedy, ktorych nalezy sie wystrzegac:

e umieszczanie daty na goérze pisma z prawej strony bez stowa ,dnia” badz uzycie skrétu,
np. ,dn.”

e brak spacji miedzy liczbg okreslajaca rok, np. ,2011"” a "r.”

e brak wyréwnania daty do prawego marginesu

e stawianie przecinkédw badz srednikéw w rozdzielniku

e brak w pierwszym akapicie pisma odwotania do sygnatury pisma, na jakie odpowiadamy
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e uzywanie w punktorach na korcu tekstu raz przecinkdw, raz srednikéw
e niestosowanie twardej/nietamigcej spacji w przypadkach, ktére tego wymagaja

e stawianie spacji przed znakami interpunkcyjnymi, przed znakami ,%” i ,°C”, stawianie spacji
po otworzeniu/przed zamknieciem nawiasu badz cudzystowu

e mylenie mysinika z dywizem, czyli ’facznikieme.

...w tym btedy literowe:

e W zwigzku pismem” zamiast ,,W zwigzku z pismem”

U

e ,Prosze o informacje ww. sprawie” zamiast ,,Prosze o informacje w ww. sprawie”
e ,wszytkie” zamiast ,wszystkie”
e ,sytem” zamiast ,system”

e stawianie ,r.” po wyrazeniu: ,w latach 2008 i 2009”.

3. Jak sobie pomdc

Bardzo pomocna jest funkcja autokorekty w programie Word. Gdy czesto pojawiajg sie btedy
w konkretnym wyrazie, ktérego funkcja ta nie uwzglednia, mozna samodzielnie doda¢ ten wyraz
do listy autokorekty. Nalezy jednak uczyni¢ to rozwaznie, gdyz nie w kazdej sytuacji mozna te
funkcje zastosowaé. Na przyktad w przypadku btedu literowego , Na postawie art. 74 ust. 2 pkt 3
ustawy ...” trzeba niestety polegac tylko na sobie.

Zdarzajg sie jednak sytuacje, w ktérych funkcja autokorekty zamiast usprawniac prace tylko ja
utrudnia. Jezeli autokorekta poprawia automatycznie wyraz, ktory jest dobrze napisany,
nawyraz btedny, bez wahania nalezy wprowadzi¢é go na liste wyrazow poprawnie
napisanych’.Trzeba tez uwaza¢ na zmiany, jakie autokorekta moze wprowadza¢ w danych
osobowych, tj. nazwiskach i nazwach miejscowosci, zamieniajgc np. Boniuszko na Moniuszko.
Nie mozna ttumaczyc sie przed przetozonym, ze ,to nie ja, to komputer”.

® W tekstach wystepujg 3 rodzaje , kresek” o réznej dtugosci: myslnik (pauza), pétpauza oraz dywiz (tacznik),
ktore sg odrebnymi znakami typograficznymi. Wiecej informacji na ten temat mozna bedzie znalez¢ w czesci
poswieconej omdwieniu najczesciej wystepujacych btedow.

Dywiz (tacznik) stuzy do dzielenia wyrazéow przy przenoszeniu do nastepnego wiersza. Stuzy rowniez do
taczenia wyrazow, a stosowany jest na przyktad do tworzenia wyrazéw ztozonych o cztonach réwnorzednych
znaczeniowo (flaga biato-czerwona) jak tez tez do tworzenia wyrazow ztozonych z liczbg lub literg w pierwszej
czesci (8-krotny wzrost, x-procentowy), itp. Dywiz nie jest znakiem interpunkcyjnym, lecz ortograficznym. Jest
najkrétszy z ww. znakow i nigdy nie ma spacji wokot siebie. Wpisujemy go za pomocg klawisza [num -] albo [-
], zamieszczonego obok cyfry 0 na gorze klawiatury, gdzie [num -] jest znakiem ,minus” na klawiaturze
numerycznej.

Pétpauza jest dtuzsza od dywizu, ale o potowe krétsza od mysinika. Bardzo czesto stosowana w funkcji
myslInika, prawdopodobnie wyprze go na dobre z polskiej typografii, chociaz jest zjawiskiem stosunkowo
nowym. Pétpauze wpisuje sie poprzez kombinacje klawiszy [Ctrl] + [num -].

Mysinik jest znakiem interpunkcyjnym. Jako mysinika nalezy uzywaé znaku dostepnego pod skrotem
klawiaturowym [Ctr] + [Alt] + [num -].

7 Sciezka w Microsoft Word 2010: plik = pomoc = opcje - sprawdzanie - opcje autokorekty - wyjatki.
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4. Pomocne Zrédto wiedzy

Nie wolno zapominaé o ,Zasadach techniki prawodawczej”?, ktére powinny by¢ obowiazkowa
lektura kazdego urzednika, gdyz zawierajg wiele pomocnych informacji i gotowych formut, ktére
mozna z powodzeniem stosowac w pismach urzedowych.

Czesto w pismach przytaczamy przepisy prawne. Dobrze jest zwrdci¢ uwage na poprawne ich
przywofanie:

Przyktad 1 — ustawa posiadajgca tekst jednolity, nowelizowany

»(...) zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, ze zm.)".

Przyktad 2 — ustawa nowelizowana, nieposiadajgca tekstu jednolitego,

»(...) zgodnie z ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sqdéw powszechnych (Dz. U.
Nr 98, poz. 1070, ze zm.)".

Jesli dziennik urzedowy, w ktérym dany akt prawny zostat opublikowany, byt wydany
w tym samym roku co przywotywany akt prawny, w jego metryce mozna roku nie powtarza¢ —
sytuacje taka ilustruje powyzej przykfad 2.

W zapisie metryki aktu nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na spacje, przecinki i kropki. Czesto
informacje te zamieszczane sg w przypisach dolnych/koricowych i bagatelizowane, aw ich
zapisie popetniane jest wiele btedow.

W odniesieniu do aktéw prawnych publikowanych od roku 2012, przy ktérych nie podajemy juz
numeru dziennika urzedowego, stosujemy zapis jak ponizej:

Ustawa z dnia 13 stycznia 2012 r. o zmianie ustawy o refundacji lekow, srodkow spoZzywczych
specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz wyrobow medycznych oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U.z 2012 r. poz. 95).

Ponadto

e Powotujgc sie na Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej nalezy napisa¢ Konstytucja RP bez
podania roku wydania, numeru i pozycji Dziennika Ustaw, chyba Zze powotujemy sie
na Konstytucje obecnie nieobowigzujaca.

e Zdaniem jezykoznawcdw zwrot ,z pdin. zm.” nie jest prawidtowy, gdyz wszelkie zmiany
w aktach prawnych sg ,pdiniejsze”. Cho¢ w przypadku tworzenia aktu prawnego nalezy
stosowaé sie do norm opisanych w ,Zasadach techniki prawodawczej”, w szczegdlnosci

® Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
(Dz. U. Nr 100, poz. 908).
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w § 158 ust. 5.%, to jednak w pismach, w ktérych tylko przywotujemy nazwy aktu prawnego,
dopuszczalne jest uzycie poprawnego pod wzgledem jezykowym skrétu ,,ze zm.”

e Podajgc skroty nazw aktdw prawnych, nalezy stosowac zasady tworzenia skrétéw
i skrétowcéw, np. Kodeks postepowania administracyjnego to k.p.a. Skroty nazw mozna
podawac tylko wtedy, jezeli wczesniej w pisSmie zostata juz uzyta petna nazwa aktu
prawnego badz jezeli mamy pewnos¢, ze odbiorca bezbtednie i bez najmniejszego problemu
rozpozna uzyty skrot.

IV. Na zakonczenie

Kolejne czesci Przewodnika zawierajg informacje, jak najlepiej konstruowaé tekst pisma czy
notatki, jak zgodnie ze standardami postugiwac sie poczty elektroniczng i programem Outlook,
a takze jak unika¢ podstawowych btedéw gramatycznych, leksykalnych, stylistycznych,
ortograficznych czy interpunkcyjnych.

5. w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 oraz w ust. 3 i 4, jezeli ilos¢ zmian aktu normatywnego, do
ktorego nastepuje odestanie, jest znaczna, przy pierwszym odestaniu do tego aktu mozina nie wymieniac
rocznikow, numerdw i pozycji dziennikow urzedowych, w ktorych ogtoszono te zmiany, a poprzestac jedynie na
podaniu numeru i pozycji oraz - w razie potrzeby - rocznika dziennika urzedowego, w ktérym ogtoszono
pierwotny tekst tego aktu albo jego ostatni tekst jednolity z dopiskiem "z pézn. zm."
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