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Przewodnik po redagowaniu pism urzedowych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
to kilkuczesciowy podrecznik, ktéry ma na celu utatwienie pracownikom Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow 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 przygotowywanych w Kancelarii pism wykazata, ze potrzebny jest

podreczny instrument, zwiezty i prosty, w ktdorym wskazane zostang najczesciej spotykane

trudnosci przy prawidtowym przygotowywaniu projektow dokumentéw i propozycje
ich rozwigzania.

Czes¢ Il uzupetnia informacje, ktére zostaty skrotowo przedstawione w czesci l. Przypomina
przede wszystkim o najistotniejszych zasadach budowania wypowiedzi pisemnych,

dostosowanych do najczesciej uzywanej formy dokumentéw urzedowych, jakg sg pisma.
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I. Zamiast wstepu

Czesto popetnianym btedem jest stosowanie w dokumentach urzedowych jezyka trudnego
w odbiorze. Uzywanie okreslen m.in. specjalistycznych, wieloznacznych, obcojezycznych
czy budowanie zdan wielokrotnie ztozonych powoduje, ze konstrukcja tekstu nie jest
przejrzysta. Powstajg zdania podobne do tych, jak przedstawione ponizej:

v' W trakcie przeprowadzania ostatniej w czasie weryfikacji nie stwierdzono naruszenia
przepisow ustaw irozporzqdzen w zakresie zasad i trybu zmian planu finansowego
dotyczgcego wynagrodzern oraz wobszarze tworzenia i gospodarowania
przedmiotowym funduszem nagrdd, zarowno w odniesieniu do cztonkdw korpusu
stuzby cywilnej, jak i pracownikdw niebedqcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

v Jednoczesnie podkresli¢ nalezy, iz z analizy dokumentacji dotyczqcej pozyskania
powierzchni biurowej dla potrzeb Urzedu X wynika, ze pierwszy wniosek w tej sprawie
zostat podpisany przez Pana Z, wykonujgcego w tym czasie funkcje Prezesa, w dniu
12 maja 2000 r. (pismo znak: W-563-JRD-6317-1951/05), w ktérym wystqpit
do Prezesa Urzedu Y o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego
w trybie negocjacji z zachowaniem konkurencji na pozyskanie powierzchni biurowej,
przy czym przedmiot zamowienia skfadac sie bedzie z zamiany wfasnosci i zakupu
dodatkowej powierzchni, a do momentu uzyskania odpowiednich zezwolen
powierzchnia ta bedzie przez Urzqd najmowana, a czynsz zaliczony bedzie w poczet
zaptaty za wykup.

v’ W zwigzku z tym, ze w przekonaniu Departamentu X tryb, w jakim zebrano dane
w sprawie ferm trzody chlewnej, gwarantowat rzetelnos¢ i kompletnos¢ danych,
to dla oceny iinterpretacji danych zgromadzonych w Centralnej Bazie Danych
systemu IRZ wg stanu na 31.12.2008 r. gdzie byto 633 ferm o obsadzie minimum
2000 sztuk posiadajgcych ogdtem ponad 4,9 min szt. sSwin, Departament X
w przygotowanej dla urzedu M. informacji przekazanej w zatgczeniu do pisma z dnia
26.01.2009 r. znak MRRzII300/W-1b/09 w sprawie liczby ferm swin o obsadzie
minimum 2000 sztuk zwierzgt o wadze powyzej 30 kg lub utrzymujgcych co najmniej
750 loch, wykazat, ze w okresie od 1.11.2008r. do 15.01.2009 r. byto 165 takich ferm
posiadajgcych ogotem 1. 0469.800 szt. trzody chlewnej.

Tego rodzaju teksty na pewno przyczyniajg sie do wzmocnienia wsrdd odbiorcow
przekonania, ze konieczna jest poprawa jakosci polskiego jezyka urzedowego pod wzgledem
zrozumiatosci, przystepnosci oraz kultury wypowiedzi.
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I1. Tekst pisany — forma komunikacji, nie tylko werbalnej

Nalezy pamieta¢, ze kazdy tekst powstaje w okreslonym celu i petni waing role
komunikacyjng. Przekazuje informacje od nadawcy do odbiorcy. Dlatego oprdcz starannego
przygotowania pisma od strony merytorycznej trzeba zadbac¢ réwniez o dopracowanie jego
formy (prawidtowa konstrukcja, logiczne uporzgdkowanie zawartosci, wtasciwie dobrane,
jasne i precyzyjne sformutowania), gdyz tak sporzagdzony dokument moze przyczynié sie
do ksztattowania pozytywnego wizerunku na zewnatrz. Natomiast nielogicznie zbudowane
pismo, zawierajgce btedne konstrukcje jezykowe czy tez niepoprawnie uzyte stowa
prowadzi¢ bedzie do zaktécenia komunikacji miedzy nadawcg a odbiorcg i w rezultacie
do niekorzystnej oceny naszej instytucji.

W dalszej czesci Przewodnika w syntetyczny sposéb przedstawione zostaty podstawowe
zasady redagowania tekstow. Dobrze jest bowiem mieé¢ na uwadze, ze — parafrazujac
wypowiedZ jednego z polskich jezykoznawcéw — powinniSmy sie troszczy¢ o narzedzie,
ktdrym postugujemy sie na co dzien. Narzedzie zaniedbane, a nawet niedoskonalone,
przestaje z czasem dobrze petni¢ funkcje, do ktérych jest przeznaczone'. Niedostatki
podstawowego warsztatu redakcyjnego skutkujg ujemng oceng autora tekstu, Swiadcza
nie tylko negatywnie o jakosci odebranego przez niego  wyksztatcenia,
ale i o niewystarczajgcej trosce o jego uzupetnienie, a w konsekwencji zmniejszajg
zaufanie do niego zaréwno przetozonych, jak i odbiorcow.

Prawdziwg zaleta komunikacji pisemnej jest mozliwos¢ starannego przemyslenia
wypowiedzi.

Odbiorcy przygotowywanego dokumentu, oraz przetozona/przetozony, ktérzy go podpisuja,
nie moga mie¢ watpliwosci, ze zostat on przygotowany profesjonalnie. Pamietajmy tez, ze
wytworzony przez nas dokument moze zosta¢ opublikowany w internecie lub/i
komentowany w mediach.

! Andrzej Markowski, Sfowo wstepne do Nowego stownika poprawnej polszczyzny PWN, za: Wielki stownik poprawnej
polszczyzny, Wydawnictwo PWN, Warszawa 2004 r.
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I11. Szczegolny kontekst powstawania pism urzedowych

Na wstepie warto przypomnie¢ sobie kilka podstawowych zasad:

v

Osoby podpisujace pismo
— Nie chcg traci¢ czasu i niewiele uwagi mogga poswieci¢ na jego weryfikacje.
— Lubig porzadek i logike.

— Nie chcg czytac tekstu i zastanawiac sig, co jest przedmiotem sprawy i w jakim celu
pismo ma byé wystane.

— Chciatyby ztozy¢ swéj podpis pod tekstem, ktdry zostanie wtasciwie przyjety przez

odbiorce i przyniesie spodziewany skutek.

Odbiorcy przygotowywanego pisma

— Im wyzsze stanowisko zajmujg, tym mniej majg czasu na przeczytanie tekstu.

— Nie mogga tracié¢ czasu na zastanawianie sie, w jakim celu pismo do nich dotarto
i co majg z nim zrobic.

— Nie chcg otrzymywac informacji zbednych i nie na temat.

— Oczekujg informacji, ktdre bedg zrozumiate i pomocne.

Styl urzedowy, wbrew temu, co sie czasem powszechnie sadzi, powinny
charakteryzowaé przede wszystkim nastepujgce cechy:

—jasnos¢ i zrozumiatosc dla odbiorcy,

—zwieztos¢, Scistosc (logika, precyzja, uporzadkowanie), doktadnos¢
i jednoznacznosé,

a takze
— uprzejma forma,

— brak elementéw emocjonalnych.

Czas to bardzo cenne dla kazdego dobro: poprawne i zrozumiate redagowanie
tekstéw umozliwia bardziej efektywng wspodtprace i pozwala unikngé zbednej
korespondenciji.
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V. Redagowanie

Kazda wypowiedz pisemna powinna zosta¢ dopracowana pod wzgledem redakcyjnym,
z odpowiednig dbatoscig zaréwno o tresé (zawartos¢ merytoryczng) i forme jej prezentacji,
jak tez o poprawnos$é jezykowa. Pozwoli to unikngé btedéw i nieporozumien w procesie
komunikacji.

1.  Zasady podstawowe
Specjalisci oceniajg, ze pierwsze 30 sekund czytania decyduje, czy pisemna wypowiedz

wzbudzi zainteresowanie. Pismo oficjalne wcale nie musi by¢ nudne — pod warunkiem ze
autorowi bedzie na tym zalezato i ze bedzie pamietat o podstawowych zasadach:

e Strona wizualna jest pierwszg rzeczg, na jaka odbiorca zwraca uwage jeszcze przed
zapoznaniem sie z trescig pisma; uzyty blankiet, czysto$é, uktad tekstu stwarzajg
pierwsze — dobre lub zte — wrazenie.

e Przystepujac do przygotowania tekstu, nalezy wczesniej przemysle¢, co ma byc
zawarte w piSmie (zdefiniowac problem) i jaki skutek ma odniesc¢ (okresli¢ cel).

e Im bardziej skomplikowana jest materia sprawy, ktérg nalezy przedstawié¢ w pismie
lub notatce, tym bardziej nalezy zadbac, aby przedstawic jg jasno i zrozumiale.

e Aby przekazywana tres¢ odniosta zamierzony skutek, musi by¢ starannie
zredagowana, wyrazona w jezyku i w formie zrozumiatej dla odbiorcy; w przeciwnym
przypadku pismo moze wprowadzi¢ odbiorce w btad czy tez przynie$é szkode.

2.  Przygotowanie do pisania

Przed przystgpieniem do pisania nalezy dobrze przemysle¢ planowany dokument.
Prawidtowo zredagowany tekst nie powstaje ,,sam” — trzeba zawsze nad nim popracowac.
Aby spetnit on swojg funkcje, trzeba zastanowic sie, jakie intencje nadawcy ma zrealizowag,
czyli:

— co dany tekst ma przekazaé,
—dlaczego (w jakim celu),
— komu (kto jest odbiorcg).

Po ustaleniu powyiszego bedzie mozina sobie odpowiedzie¢ na pytanie, jak dang tresé
przekazad.

Przede wszystkim nalezy uswiadomié sobie, kim jest odbiorca i jakie sg jego oczekiwania.
Przekazywane informacje zalezg bowiem w duzej mierze od autora, ktéry musi dokonac
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ich selekcji. Bardzo wazne jest rowniez okreslenie, co adresat pisma bedzie musiat zrobic
po jego przeczytaniu: przyjagé do wiadomosci, podjg¢ czy zmieni¢ decyzje, rozwigzac
problem, zmienié¢ swoje nastawienie w jakiej$ sprawie, a moze podjgc¢ okreslone dziatania.
Od tych odpowiedzi zaleze¢ bedzie wybdr sposobu prezentacji wypowiedzi ijej formy,
czyli przyjecie wtasciwej strategii stylistycznej.

Warto zastanowic sie, czy przygotowywany dokument nie powinien réwniez zawierac
odpowiedzi nainne pytania: kiedy (termin dziatania), gdzie (miejsce), jak (wymagany
sposob), ile (dane liczbowe). Pytania tego rodzaju pomagajg upewnic sie, czy w piSmie
zawarte sg wszystkie niezbedne informacje.

Nastepnie nalezy opracowac strukture (plan) tekstu, pamietajgc, ze ma on by¢ spdjny
i logiczny, a cata wypowiedz prosta i harmonijna. Podstawowy plan zawiera zazwyczaj:

— wprowadzenie,
— czesc gtéwng, czyli przedstawienie zagadnienia,
— uzasadnienie,

— whioski.

3.  Praca nad trescia

Przystepujgc do pisania, trzeba mie¢ na uwadze, ze — w szczegdlnosci w przypadku
wypowiedzi dtuiszych — wstep jest pierwszg czescig tekstu, jakg odbiorca przeczyta,
a nastepnie moze od razu przejs¢ do zakonczenia. Tam tez powinny znalezé sie informacje
najwazniejsze, wraz z wyraznie sformutowanym celem pisma, tak aby odbiorca mégt poznaé
istote sprawy, z jakg piszacy zwraca sie do niego. Na koncu nalezy umiesci¢ wyraznie
sformutowane wnioski (podsumowanie).

Zbyt dtugi wstep moze szybko znuzy¢ odbiorce i odwrdci¢ jego uwage od fragmentu
przedstawiajgcego informacje zasadnicze. Dlatego konieczne jest rozréznianie informacji
waznych i niezbednych od informacji dodatkowych, mniej istotnych dla sprawy, ktére
ewentualnie mozna umiesci¢ w przypisach lub w zatgcznikach. Przygotowujac informacje
potrzebne do podjecia decyzji przez przetozonego, warto pamieta¢ o opracowaniu
mozliwych wariantéw, wskazujgc na silne i stabe strony, wady i zalety kazdego z nich.

Sprawy rozbudowane i ztozone nalezy przekazywac w prosty i przystepny sposob. Jest
to mozliwe, jezeli autor pisma sam dobrze je poznat i zrozumiat, a nastepnie przedstawi je
w sposOb zwiezly i przejrzysty, stosujgc krétkie i proste zdania. To oczywiscie wymaga pracy
i czasu. Tres¢ pisma powinna byé jednoznaczna, przedstawiona w taki sposdb, aby jej
zrozumienie nie wymagato wielokrotnego czytania. Dobrze jest przedstawia¢ kazdg mysl
w odrebnym akapicie.
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Jezeli pismo jest odpowiedzig na czyjgs prosbe, przed wystaniem nalezy ponownie
je sprawdzié, aby sie upewnié, ze odnosi sie ono rzeczywiscie do przedstawionej sprawy
i ze odpowied? jest wyczerpujgca. Pismo nie na temat moze $wiadczyé o lekcewazeniu
odbiorcy przez nadawce.

4. Formai styl

Przejrzystos¢ organizacji tekstu odgrywa role kluczowg. W przypadku wypowiedzi
rozbudowanych krétkie nagtéwki czy tez organizacja tekstu w punktach mogg ufatwié jego
lekture, umozliwic jego skrocenie, a ponadto pobudzi¢ uwage odbiorcy.

Wiasciwy styl wypowiedzi jest dostosowany do odbiorcy i sytuacji.

Nalezy zwrdcié uwage na prawidtowos¢ i prostote sktadni, w ktérej powinny przewazac
zdania pojedyncze, o naturalnym szyku (podmiot + orzeczenie + dopetnienie), gdyz krotsze
zdania sg tatwiejsze w odbiorze.

Zdecydowanie nalezy unikac:

— naduzywania w tekscie terminologii specjalistycznej lub pseudospecjalistycznej, uzywanej
nie z koniecznosci (tj. z braku zamiennikéw), lecz z powodu niewiedzy autora lub checi
,Wywarcia wrazenia” na odbiorcy;

— zdan wielokrotnie ztozonych i nadmiernie rozbudowanych;
— naduzywania form bezosobowych;
— czestego stosowania strony biernej;

— naduzywania podwdjnych negacji (np. Nie jest mozZliwe niewydanie tego rodzaju
dokumentdw osobom nieposiadajgcym interesu prawnego w tej sprawie);

— uzywania form rzeczownikowych kosztem czasownikowych (np. Wsréd zadar komdrki
organizacyjnej podkreslono opiniowanie projektow aktow normatywnych dotyczgcych
spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych, a takze wyrazanie opinii w sprawach
zatrudnienia w szkole wyzszej 0séb nieposiadajgcych pozgdanych stopni naukowych);

— naduzywania utartych zwrotéw, takich jak np. zasady i tryb, procedury i zasady, odnosnie
do, w zakresie, w obszarze, jednoczesnie pragne poinformowac, iz...;

—tonacji negatywnej.
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V. Poprawnos¢ jezykowa

Poprawnos¢ jezykowa bedzie stanowi¢ przedmiot kolejnego, odrebnego opracowania.
W tym miejscu wspomnimy tylko, Zze ocenia sie jg przez pryzmat:

— bteddéw jezykowych (leksykalnych i gramatycznych),
— bteddéw ortograficznych, interpunkcyjnych i stylistycznych.

Ponizszej zamieszczone definicje, zaczerpniete w wiekszosci z Encyklopedii jezyka polskiegoz,
utatwig zrozumienie, na czym btedy te mogg polegaé, natomiast w kolejnym opracowaniu
(w czesci IV Przewodnika) znajdg sie informacje o tym, jak mozna ich unika¢.

Btad leksykalny — polega albo na uzyciu wyrazow w niewtasciwym znaczeniu
(np. zabezpieczy¢ [srodki finansowe] w znaczeniu ‘zapewni¢’) lub w znieksztatconej postaci
(np. dywiacja zamiast dewiacja), albo na uzyciu wyrazu, ktdry nie nalezy do zasobu polskiego
stownictwa (np. implementowac zamiast wdrazac).

Btagd gramatyczny — polega na uzyciu Srodkéw jezykowych z pogwatceniem norm
gramatycznych, a wiec np. stowotwdrczych (np. zawitywac), rodzajowych (np. wstretny
potwarz zam. wstretna potwarz) i fleksyjnych (np. potrafigcy, przyjacielami zam.
przyjaciotmi, dla pana Jana Turek zam. dla pana Jana Turka). Do btedéw gramatycznych
mozna rowniez zaliczy¢ btedy sktadniowe. Btad sktadniowy polega na nieprzestrzeganiu
norm sktadni zdania pojedynczego lub ztozonego. Nalezg tu m.in. btedy w zakresie zwigzkow
zgody (np. zatgczam te zdjecie zam. zatqgczam to zdjecie), rzadu (np. Sledzi¢ za czym,
poszukiwa¢ maszynistke zam. Sledzi¢ co, poszukiwaé maszynistki) i przynaleznosci
(np. wylgdowa¢ na ziemie zam. wylgdowac na ziemi), przyktady niewtasciwego uzycia
spojnikdw (np. nie szedf a biegt zam. nie szedt, ale biegf) oraz dos¢ czeste przypadki
niewtasciwego uzycia imiestowowego réwnowaznika zdania (np. Majgc na wzgledzie
utatwienie Paristwu codziennej pracy, wprowadzony zostat elektroniczny obieg dokumentéw
zam. Majgc na wzgledzie ufatwienie Panstwu codziennej pracy, wprowadzilismy
elektroniczny obieg dokumentdow).

Najczestsze btedy ortograficzne w polskich tekstach wigzg sie z pisownig t3czna
lub rozdzielng grup wyrazowych oraz zastosowaniem wielkich liter. Do najpospolitszych
btedéw interpunkcyjnych nalezy niepotrzebne uzycie badZz pominiecie przecinka
(np. oddzielenie przecinkiem podmiotu od orzeczenia) czy tez mylenie myslnika z dywizem.
Bfad stylistyczny polega natomiast na pogwatceniu norm jezykowych co do zakresu uzycia
poszczegblnych $rodkdw jezykowych ze wzgledu na ich wartosé¢ stylistyczng
oraz na niestosownosci uzycia okreslonych srodkéw jezykowych (np. przetadowanie tekstu

% Red. Stanistaw Urbanczyk i Marian Kucata, Zaktad Narodowy im. Ossoliriskich, Wydawnictwo Wroctaw 1999r.
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uczonymi wyrazami zapozyczonymi). Do btedéw stylistycznych zaliczyé mozna réwniez
niezamierzong tautologie, a takze naruszenie zasad jasnosci, prostoty i zwieztosci stylu.

V1. Doskonalenie i korekta

1.  Doskonalenie przekazywanej tresci

Po napisaniu pierwszej wersji tekstu nalezy uwaznie i krytycznie przeczytaé catoscé,
sprawdzajac, czy zostalty w nim zamieszczone we witasciwej formie wszystkie niezbedne
elementy. Dobrze jest nabraé¢ dystansu wobec siebie samego jako autora, postarac sie
postawi¢ w sytuacji odbiorcy, sprobowaé przewidzie¢ jego pytania i zastanowié sie,
czy znajdzie na nie odpowiedzi w przygotowanym przez nas piSmie. Warto tez zastanowic
sie nad tym, czy jest prawdopodobne, ze odbiorca pisma odbierze je zgodnie z intencjami
autora.

Nastepnie trzeba przyjrze¢ sie kompozycji, upewnic sie, ze prezentacja mysli jest logiczna
i spojna. Tekst nie powinien zawiera¢ informacji niepotrzebnych, ale jednoczesnie powinny
sie w nim znalez¢ wszystkie informacje niezbedne. Konieczne jest zwrdcenie uwagi
w szczegdlnosci na ponizsze kwestie:

— jezeli w tresci pisma ma znalez¢ sie odwotanie do wynikdw badan czy zestawien
i w tym celu przedstawione zostajg wykresy, rozbudowane tabele czy innego rodzaju
zestawienia, nalezy pamieta¢ o ich syntetycznym omowieniu, aby odbiorca nie musiat
dokonywaé samodzielnie ich analizy;

— nie nalezy odsyta¢ odbiorcy do przypiséw i zatgcznikdw w sprawach, ktére sg kluczowe;
jezeli charakter sprawy wymaga powotania sie na zatgczniki, trzeba pokrétce je omoéwic
i przedstawic¢ w pismie to, co potwierdzajg lub rozwijajg;

— jezeli uzyte zostajg skroty, nalezy koniecznie sprawdzié, czy wczesniej podane zostato
ich objasnienie, chyba ze istnieje absolutna pewnos¢, ze odbiorca je zna;

— w przypadku zwracania uwagi odbiorcy na zaistniate problemy, nalezy wystrzegaé sie
(zbyt) wczesnego dokonywania zdecydowanej oceny negatywnej. Z duzg ostroznoscia
powinno uzywac sie zdan w rodzaju: Przedstawiciele Parnstwa resortu nie poswiecajg
wystarczajgcej uwagi pracom prowadzonym w ramach naszej grupy roboczej, lekcewazqgc
role, jakg powinni w niej odgrywac zgodnie z poczynionymi ustaleniami.

2.  Doskonalenie formy jezykowej i przejrzystosci graficznej

Po dokonaniu tej pierwszej korekty, jezeli nie jest mozliwe przeczytanie pisma przez innego
pracownika, autor powinien przeczytac je ponownie, koncentrujac sie tym razem na stronie
jezykowej. Pomoze to zauwazy¢ stowa i zdania, ktore nalezy zmieni¢ lub usungé
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(ewentualne btedy, stowa wyszukane, wyrazy potoczne, pojecia przesadne, stowa
specjalistyczne, ktérych odbiorca moze nie zna¢, a ktére majg odpowiedniki w jezyku
codziennym).

Trzeba tez sprawdzi¢, czy nie ma w pismie elementéw zbednych, na przykfad informacji juz
znanych odbiorcy lub niepotrzebnych powtdrzen, takich jak np. w kazdym paragrafie zwrot
Jednoczesnie pragne poinformowadc..., Podkresli¢ nalezy, ze..., Warto pamietad, Ze.... Nalezy
usung¢ wszystkie stowa, zdania, akapity, ktére niczego do sprawy nie wnoszg i niepotrzebnie
,obcigzajg” tekst.

Podpowiedzi automatyczne mozna wigczy¢ badz za pomoca funkcji F7, badz prawego
przycisku myszy. Niestety funkcja automatycznego sprawdzania pisowni i gramatyki nie
wykrywa wszystkich mozliwych btedéw.

Na koniec nalezy zadba¢ o dopracowanie graficznego uktadu tekstu oraz o poprawnosc
formatowania, zgodnie z zasadami przedstawionymi w czesci | Przewodnika.

V1. Na zakonczenie

Dobrze napisany tekst odbiorca (i przetozony!)

.. przeczyta szybciej,
.. przeczyta z wiekszg przyjemnoscia,
.. lepiej zrozumie,

... zZapamieta na dtuzej.

Nastepny z serii poradnik poswiecony jest standardom profesjonalnego postugiwania sie
pocztq elektroniczng i programem Outlook.
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