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Praca urzednika polega przede wszystkim na pisaniu tekstow. Sg to
dokumenty o rozmaitej tresci i formie: od prostych, krétkich formularzy po
skomplikowane, wielostronicowe analizy. Mozna wiec powiedzieé¢, ze kazdy
pracownik biurowy — jako twdlrca wypowiedzi pisemnych — jest autorem. Ta rola
zobowigzuje go do przestrzegania zasad redagowania dokumentow

komunikatywnych i poprawnych pod wzgledem jezykowym?®.
Podstawowe elementy udanego tekstu to*:

Cel.

Temat.

Odbiorca.
Komunikatywny styl.
Poprawny jezyk.

nmoow>»

Przejrzystosc¢ graficzna.

A. Cel

Przed przystgpieniem do redagowania jakiejkolwiek wypowiedzi pisemnej

autor musi odpowiedzie¢ sobie na podstawowe pytanie: W jakim celu bede pisac?.

'w opracowaniu tym nie bede sie zajmowac szczegétowymi regutami redagowania aktow prawnych, takich jak
ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia czy uchwaty, sg one bowiem okreslone w Rozporzqdzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

’Por. M. Zasko-Zielinska, A. Majewska-Tworek, T. Piekot, Sztuka pisania. Przewodnik po tekstach uzytkowych,
Warszawa 2008; Polszczyzna na co dzien, red. M. Banko, Warszawa 2006.
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Cel nalezy sformutowac precyzyjnie i jasno; powinien on byé oczywisty dla tworcy

I tatwy do rozpoznania dla czytelnika.

B. Temat

Réwnie jednoznaczny dla nadawcy i odbiorcy powinien byé temat wypowiedzi.
W jego sformutowaniu pomaga pytanie: O czym bede pisac? Tekst powinien mie¢
jeden temat. Oba elementy — cel i temat — sg ze sobg scisle powigzane. Temat, czyli
tres¢ tekstu, stuzy realizacji celu wypowiedzi, musi wiec zachodzi¢ miedzy nimi
zgodnosé. Nalezy zachowaé dyscypline w rozwijaniu tematu, aby unikngé watkéw

pobocznych, rozbijajgcych tok wywodu.

C. Odbiorca

Pamietajmy, ze kazda wypowiedz, nawet pisemna, przeznaczona dla kazdego
adresata, nawet innej instytucji, dotyczaca kazdego tematu, nawet interpretaciji
najbardziej skomplikowanych przepisow prawa — jest zawsze aktem dziatania
cztowieka wobec innego czlowieka®. Dlatego trzecie pytanie, na ktére autor musi
zna¢ odpowiedz, brzmi: Dla kogo bede pisac¢?. Powinien zna¢ status, wiek oraz
zasOb wiedzy odbiorcy, aby wybra¢ takg forme wyrazenia tresci, ktéra w
najwiekszym stopniu bedzie odpowiadata jego mozliwosciom percepcyjnym. Inaczej
zredagujemy pismo do radcy prawnego niz do emeryta czy robotnika

niewykwalifikowanego.

D. Komunikatywny styl

Styl to, mowigc najprosciej, zas6b srodkow jezykowych, wybranych przez
autora do zrealizowania zatozonego przez niego celu. W kazdym tekscie ich zestaw
bedzie nieco inny, mozna jednak wskaza¢ cechy charakteryzujgce styl
komunikatywny, czyli taki, ktory zacheca czytelnika do zapoznania sie z trescig
tekstu. Sa to:

> M. Zasko-Zielinska, A. Majewska-Tworek, T. Piekot, Sztuka pisania [...], s. 12.
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1) jasnosé,

2) prostota,

3) zwieziosc,

4) konstrukcyjnose,
5) konkretnos$¢,

6) dynamicznosc,
7) stosownosc.

1. Jasno $¢

Jasno sformutowana wypowiedz cechuje sie wewnetrznym porzadkiem; jej tok
rozwija sie zgodnie z naturalnym tokiem rozumowania. W tekscie tym poszczegolne
watki mysli nie przeplatajg sie, lecz sg przedstawiane w logicznym porzadku jeden

po drugim.

Warunkiem skonstruowania jasnego tekstu jest zachowanie w zdaniach
neutralnego (nienacechowanego) szyku wyrazow: podmiot + orzeczenie +

dopetnienie, np.:

Forma bledna: Zatozenia Strategii rozwoju powiatu przedstawit starosta.

Forma poprawna: Starosta przedstawit zatloZenia rozwoju powiatu.

Jak pisze Adam Wolanski w opracowaniu Polszczyzna na co dzien, ,Daleko
posuniete zakidécenie naturalnego szyku wyrazéw w zdaniu doprowadza do
znacznego przemieszania elementéw tresciowych, co w rezultacie powoduje
dwuznacznosci. Wida¢ to szczego6lnie w sytuacji, gdy podmiot oddziela orzeczenie

z 14

od jego okreslen™, np.:

Do ministerstwa wplyneta informacja o tym, ze w dniu 18.11.2011 r. funkcjonariusze policji uzyli
podczas préby zatrzymania kieruj acego ciagnikiem broni stu zbowej, na skutek uzycia

broni kierowca zostat ranny w prawe udo.

Waznym elementem jasnosci tekstu jest wihasciwy dobdr wyrazéw,
dostosowany do stopnia wyksztatcenia i mozliwosci percepcyjnych odbiorcy. Autorzy

poradnikéw jezykowych zalecajg uzywanie stow:

* powszechnie znanych,

4 Polszczyzna na co dzien, red. M. Batko, Warszawa 2006, s. 6.
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» zakorzenionych w polszczyznie ogélnej,

» krétkich (majgcych mniej niz 4 sylaby).
Nalezy natomiast unikac:

* niezrozumiatych powszechnie wyrazéw obcego pochodzenia (np. abominacja,
absencja, kacheksja),

* pojec i termindw specjalistycznych (np. kontakty multilateralne, kontroling),

» wyrazéw wieloznacznych (np. aplikacja, rekomendowac),

» stownictwa archaicznego badz wychodzacego z uzycia (np. jurydyka, przeto),

» regionalizméw (np. nakastlik, kapuza).

Podstawowg jednostkg organizacji tekstu powinien by¢ akapit. Musi on cechowac
sie wewnetrzng spéjnoscig gramatyczng i tematyczng. Sekwencje akapitdéw powinny
sie fgczy¢ w tekst spojny pod wzgledem tresci i formy.

2. Prostota

Jak piszg Adam Wolanski w opracowaniu Polszczyzna na co dzien, prostota to
przeciwienstwo zawitosci, ozdobnosci, pretensjonalnosci®. Warunek prostoty stylu
spetniajg przede wszystkim teksty napisane niedtugimi zdaniami. Nalezy unikac
rozbudowanych zdan, szczegdlnie pojedynczych oraz podrzednie ziozonych. W
dhugich, wielokrotnie podrzednie ztozonych zdaniach oraz w rozbudowanych
zdaniach pojedynczych nastepuje bowiem ostabienie zwigzkéw gramatycznych i
logicznych miedzy poszczegdllnymi czionami, a sens calej konstrukcji sie zaciera.
Jedynym sposobem wyeliminowania tego typu usterek jest podziat zdania na kilka

krotszych, mniej rozbudowanych wypowiedzen.

Oto przyktad nadmiernie rozbudowanego zdania podrzednie ztozonego:

W uzasadnieniu cytowanego wyzej wyroku, Trybunat Konstytucyjny uznat wprawdzie, iz co do
zasady stusznie postepowanie przygotowawcze, odmiennie niz postepowanie sgdowe, nie jest
oparte na zasadzie pelnej jawnosci akt sprawy, albowiem mozliwos$¢ osiggniecia celow
postepowania przygotowawczego warunkowana jest, miedzy innymi, zachowaniem w tajemnicy
pewnych informacji, dowoddéw itd., stgd tez zasada udostepniania akt w postepowaniu

sgdowym ustepuje fakultatywnosci w postepowaniu przygotowawczym, jednakze Trybunat

> Op. cit., s. 8.

Fundoci Rocwos
i
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wskazat jednoczes$nie, iz nalezy mie¢ na wzgledzie, Ze odmawianie dostepu do akt niewagtpliwie
wkracza w sfere prawa do obrony, co nabiera szczegélnego znaczenia w sytuacji stosowania

(przedtuzania) najsurowszego Srodka zapobiegawczego, tj. tymczasowego aresztowania.

Zdanie to nalezy przeredagowaé. Jego poprawna wersja moze byc¢

nastepujaca:

W uzasadnieniu cytowanego wyzej wyroku Trybunat Konstytucyjny uznal, iz co do zasady
stusznie postepowanie przygotowawcze, odmiennie niz postepowanie sgdowe, nie jest oparte
na zasadzie peilnej jawnosci akt sprawy. Mozliwo$¢ osiggniecia celéw postepowania
przygotowawczego warunkowana jest bowiem miedzy innymi zachowaniem w tajemnicy
pewnych informacji, dowodoéw itd. Zasada udostepniania akt w postepowaniu sgdowym
ustepuje wiec fakultatywno$ci w postepowaniu przygotowawczym. Jak jednak wskazat
Trybunat, nalezy mie¢ na wzgledzie, ze odmawianie dostepu do akt niewgtpliwie wkracza
w sfere prawa do obrony, co nabiera szczeg6lnego znaczenia w sytuacji stosowania

(przedtuzania) najsurowszego $rodka zapobiegawczego, tj. tymczasowego aresztowania.]

Jak zostalo powiedziane wyzej, niezrozumiate sg takze nadmiernie

rozbudowane zdania pojedyncze. Oto przykitady takich wypowiedzen:

Forma btedna: Wydanie decyzji poprzedza ocena prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia

przebiegu wypadku przez rzeczoznawce.

Forma poprawna: Wydanie decyzji poprzedza ocena, czy rzeczoznawca w sposéb prawidtowy

[lepiej: poprawnie] ustalit przebieg wypadku.

Forma bledna: W art. 62 ust. 2 Konstytucji mowa jest o ubezwlasnowolnieniu bez blizszego

sprecyzowania tego terminu.

Forma poprawna: W art. 62 ust. 2 Konstytucji méwi sie o ubezwtasnowolnieniu, lecz ten termin

nie zostat blizej sprecyzowany.

Trzeba takze dbaé¢ o dobor wyrazéw najbardziej naturalnych w danej sytuacji
komunikacyjnej. Stanowczo nalezy odradzi¢é stosowanie stow i konstrukciji
zbanalizowanych i pozbawionych wartosci znaczeniowej wskutek czestego uzycia,
np. takich jak: aktywnie uczestniczy¢ (zamiast uczestniczyc¢), dalsza poprawa

(zamiast poprawa), szerokie konsultacje (zamiast konsultacje).

O prostocie tekstu $Swiadczy tez obecno$é konstrukcji pozbawionych
formalnych wyktadnikbw negacji. Jak pisze Adam Wolanski w kompendium

Polszczyzna na co dzien, chodzi tu o wyrazenia informujgce o tym, jakie co$ jest lub
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czym co$ jest, a nie jakie lub czym nie jest®. Sa one latwiejsze w odbiorze niz

zaprzeczone wyrazy lub wyrazenia, majg tez wiekszg site perswazyjna, np.:

Forma gorsza: Uposazenie i inne $wiadczenia oraz naleznosci pieniezne mogg by¢ wyptacane
w formie bezgotéwkowej, na warunkach ustalonych w pisemnym porozumieniu miedzy

ptatnikiem i policjantem, nie wcze $niej jednak ni z w terminach , o ktérych mowa w ust. 2—4.

Forma lepsza: Konstrukcja o znaczeniu pozytywnym - zalecana: Uposazenie i inne
Swiadczenia oraz naleznosci pieniezne mogg by¢ wyptacane w formie bezgotéwkowej, na
warunkach ustalonych w pisemnym porozumieniu miedzy ptatnikiem i policjantem,

najwcze $niej jednak w terminach , o ktérych mowa w ust. 2—4.

Forma gorsza: Ubezpieczony nie ma mo zliwo $ci uzyskania potwierdzania wykonywania pracy
w szczegolnych warunkach lub szczego6lnym charakterze na drodze postepowania sgdowego,

bez uprzedniego rozwigzania stosunku pracy.

Forma lepsza: Ubezpieczony mo ze uzyskac potwierdzenie wykonywania pracy w szczegélnych
warunkach lub szczegélnym charakterze na drodze postepowania sgdowego tylko wéwczas,

gdy uprzednio rozwigzata stosunek pracy.

Forma gorsza: Warto$¢ maksymalnej stawki za udziat w jednej grze nie mo ze by é wyzsza niz
0,07 euro.

Forma lepsza: Maksymalna warto$¢ stawki za udziat w jednej grze mo ze wynosi ¢ 0,07 euro.

3. Zwiezios¢

Cecha ta jest przeciwstawiana rozwlektosci. Wyraza sie unikaniem elementow
zbednych ze wzgledu na funkcje komunikatywng tekstu. Wymaga umiejetnosci
postugiwania sie konstrukcjami syntetycznymi oraz opuszczania w zdaniu wyrazow

lub wyrazen, ktérych sens mozna odczytaé z kontekstu.

Wskazane jest unikanie konstrukcji analitycznych, czyli takich, w ktorych forma
prosta (jeden wyraz) zostala zastgpiona kilkoma wyrazami znaczgacymi to samo.
Ponizej podaje ich przykiady:

* barwa zétta, barwa biata — lepiej: zotty, biaty,

e brac udziat - lepiej: uczestniczyc,

6 Op. cit., s. 9.
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dokonac porownania identycznosci czujnikdw — lepiej: porownac czujniki,
dokonac wytyczenia toru hamowania — lepiej: wytyczy¢ tor hamowania,
dokonywac konserwacji — lepiej: konserwowac,

dotozy¢ staran — lepiej: postarac sie,

fakt kradziezy — lepiej: kradziez,

fakt zaistnienia wykroczenia — lepiej: wykroczenie,

funkcjonariusz policji — lepiej: policjant,

kierujgcy rowerem — lepiej: rowerzysta,

miejsca przecinania sie kierunkdéw ruchu pojazdoéw — lepiej: skrzyzowania,
na dzien dzisiejszy — lepiej: dzisiaj,

na terenie miasta — lepiej: w miescie,

nadzoruje [...] pod wzgledem wykrycia zwarcia — lepiej: wykrywa zwarcie,
nastepuje zaswiecenie Swiatet — lepiej: zapalajg sie Swiatta,

obszar wiejski — lepiej: wies,

odby¢ spotkanie — lepiej: spotkac sie,

podczas opaddw sniegu — lepiej: podczas $niegu,

powinien nastgpic¢ zanik emisji — lepiej: powinna zanikngc¢ emisja.

poza terenem miasta — lepiej: za miastem,

segregator w kolorze czerwonym — lepiej: czerwony segregator,

sytuacja istnienia jednoczesnie niewywazenia dynamicznego i
statycznego — lepiej: nierownowaga lub brak rownowagi,

udzieli¢ pomocy — lepiej: pomac,

ulec pogorszeniu / zmianie — lepiej: pogorszyc sie / zmienic sie,
w chwili obecnej — lepiej: obecnie,

w godzinach wieczornych — lepiej: wieczorem,

W miesigcu maju — lepiej: w maju,

wiedza z zakresu wymagan — lepiej: wiedza o wymaganiach,

i
i
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* Wyj$¢ z propozycjq — lepiej: zaproponowad,

* wykonanie czynnosci ustalenia przebiegu wypadku — lepiej: ustalenie
przebiegu wypadku,

* wyrazi¢ zgode / sprzeciw — lepiej: zgodzic sie / sprzeciwic sie,

* wywrzec¢ wpltyw — lepiej: wpltyngc,
» zachowywac sie w sposob kulturalny — lepiej: zachowywac sie kulturalnie,

* zajgc stanowisko — lepiej: ustosunkowac sie.

Nalezy podkresli¢, ze wymienione konstrukcje zostaty zbudowane poprawnie
pod wzgledem gramatycznym. Sg jednak naduzywane, a to przesgdza o ich

negatywnej ocenie stylistycznej.

4. Konstrukcyjno $¢

Na ceche te skiladajg sie takie walory tekstu, jak spdjnosé, precyzja,

wyrazistosc.

Tekst spojny jest w catosci podporzadkowany jednemu tematowi, realizuje
konkretny, jasno okre$lony we wstepie cel wypowiedzi i ma wyrazna, trojdzielng
budowe: wstep, rozwiniecie, zakonczenie. Powinno sie zachowac¢ odpowiednie
proporcje pomiedzy czesciami konstrukcyjnymi — wstep ani zakonczenie nie moga
by¢ za diugie.

Oprocz jednolitosci tresciowej istotnym wyznacznikiem spojnosci wypowiedzi
jest jednorodnosc¢ stylistyczna. Za blad uwaza sie wprowadzanie do tekstu
elementow jezykowych pochodzacych =z réznych wariantéw stylistycznych
polszczyzny (np. stownictwa potocznego w pismie urzedowym), np.:

Rada miasta jako organ zalatwiaj acy skarge zawiadamia skarzgcego o sposobie zatatwienia

skargi.

Przyktadem niespdjnosci stylistycznej jest uzycie pieszczotliwego wyrazu
pociecha, w znaczeniu ‘dziecko’ w pismie urzedowym. Nacechowana trywialnie
forma, zastosowana w tekscie oficjalnym, a wiec nalezagcym do wysokich rejestrow

polszczyzny, wywotuje zgrzyt stylistyczny i estetyczny dysonans:

> O
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Rodzice powinni sprawdzi¢, czy organizator wypoczynku dopetnit obowigzku jego zgtoszenia, a
w razie watpliwosci odnosnie do warunkéw przebywania pociech — zgtosi¢ to odpowiednim

stuzbom.
Pociechy powinny zostac zastgpione neutralnym stylistycznie wyrazem dzieci:

Rodzice powinni sprawdzi¢, czy organizator wypoczynku dopeit obowigzku jego zgtoszenia, a
w razie watpliwosci odnosnie do warunkéw przebywania dzieci — zgtosi¢ to odpowiednim

stuzbom.

Zwiekszeniu precyzji i wyrazistosci tekstu stuzg zabiegi formalne majace na
celu uporzadkowanie toku wypowiedzi’. Mozemy np. posegmentowaé diuzsze
fragmenty tekstu, czyli podzieli¢ je na krotsze ustepy, aby zwiekszyé precyzje
I wyrazisto§¢ wypowiedzi. Wyodrebnione mniejsze czastki nalezy przedstawié
w logicznej kolejnosci, a przede wszystkim nazwac i zapowiedzie¢. Stuzg do tego
takie stowa i wyrazenia, jak: nastepujgcy, na przyktad, taki jak, oraz rozmaite metody

punktowania, np.:
Pora na instrukcje wypetniania wniosku. Przedstawimy jg w trzech prostych krokach...

O dotacje w ramach dziatania 3.1. mogg sie ubiegac nastepujgce typy podmiotéw. Pierwszy to...

Drugi to...

Pierwszy etap programu, finansowany jeszcze z funduszy na lata 2004-2006, wiasnie sie

zakoriczyt [...] Drugi etap kampanii zaplanowano na listopad i grudzier 2008 r.

Kluczowe sg tutaj trzy kierunki dziatania: segmentacja rynku, budowa produktéw zamiast
promocji samych atrakcji oraz stworzenie zintegrowanego systemu turystycznej informacji

marketingowej, tak jak praktykuje sie to na $wiecie®.

Godna polecenia jest takze technika ,pytanie — odpowiedz”. Stosujg jg autorzy
potrafigcy przewidzie¢ watpliwosci, ktére mogq sie nasungé czytelnikowi podczas
lektury tekstu. Uprzedzajg oni te sytuacje — nie tylko stawiajg pytania, lecz takze dajg

odpowiedzi, np.:

Czy co$ sie zmieni w kolejnych naborach? Chcielibysmy ,odchudzi¢” dokumentacje aplikacyjnag,

w tym zmniejszy¢ liczbe zatgcznikow.

Czy kryzys gospodarczy w Europie przyhamowat inwestycje? Paradoksalnie, przyczynit sie do

wzrostu zainteresowania takq dziatalnoscia’.

" Por. J. Miodek, M. Maziarz, T. Piekot, M. Poprawa, G. Zarzeczny, Jak pisa¢ o Funduszach Europejskich?,
Warszawa 2010.
® Op. cit., s. 120.
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Jesli musimy uzy¢ trudnych terminow, stawiamy je po definicjach, a nie przed

nimi — poréwnajmy ponizsze przyktady.

Termin przed definicja — kolejnos¢ niezalecana: Przypomnijmy, iz mowa o projektach
badawczych z wykorzystaniem metody foresight , oznaczajgcej, ogoélnie rzecz biorgc,

rozpoznawanie potrzeb danej dziedziny w przysztosci, naturalnie, w stricte praktycznych celach.

Termin po definicji — lepsza kolejnos¢: Przypomnijmy, iz mowa o projektach badawczych z
wykorzystaniem metody rozpoznawania potrzeb danej dziedziny w przysziosci — zwanej

foresight 10,

Zeby utatwi¢ odbiorcy odnalezienie gitdwnego toku argumentacji, warto
stosowa¢ tzw. operatory organizacji retorycznej, czyli odpowiednie stowa

wprowadzajace, takie jak: argument, wniosek, przestanka, przyczyna, efekt itp., np.:

Kolejny wniosek to...
Najwazniejszg przyczyng jest...
Zeby podsumowac...™".
Innym zabiegiem formalnym jest zastosowanie paralelizmu sktadniowego,
czyli powtarzanie kilka razy tej samej struktury, stuzace silniejszemu zespoleniu

zdan, np.:
Pierwszym problemem jest..., drugim problemem jest..., trzecim problemem jest...lz.

Skuteczny sposoOb rozbijania fraz na mniejsze czgstki to oddzielanie wyrazow

lub ich potaczeh stowami funkcyjnymi (np. spojnikami) lub mysinikami, np.:

Pragne jednoczesnie wyrazi¢ poglgd, Ze rozstrzygniecie kwestii majgtkowych zwigzanych
z Pani czlonkowstwem w Stowarzyszeniu Uzytkownikow Dziatek Zespotu Ogrodowo-
-Rekreacyjnego moze zosta¢ — w przypadku braku porozumienia — rozwigzane na drodze

whniesionego przez Panig powddztwa cywilnego.

W rozbudowanych ustepach tekstu zawierajgcych trudne lub wazne tresci
mozna stosowac inng metode porzadkowania mysli — streszczanie i sumowanie.
Streszczenia umieszcza sie na poczatku lub kohcu fragmentu albo przedstawia

w formie graficznej, np. w ramkach.

° Op. cit., s. 121.
% 0p. cit., s. 123.
u Op. cit., s. 124.
2 Op. cit., s. 126.
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5. Konkretno $¢ (obrazowo $¢)

Cecha ta jest przeciwienstwem nasycenia tekstu wyrazami abstrakcyjnymi,
zwiaszcza rzeczownikami abstrakcyjnymi oznaczajgcymi jakosci, wtasciwosci i stany.
Sg to zwilaszcza rzeczowniki pochodzace od czasownikéw, zakonczone na -anie, -
enie, -nie, oraz rzeczowniki utworzone od przymiotnikdw, zakonczone na -0$¢. Tam,
gdzie pozwala na to kontekst, nalezy je zastepowac formami tych czesci mowy, ktére
ukonkretniajg przedstawiane stany, procesy i zjawiska: czasownikami i
przymiotnikami. Oto przyktady zdan z rzeczownikami abstrakcyjnymi i propozycje ich
korekty.

Zdanie z formami o znaczeniu abstrakcyjnym: Ze wzgledu na trudno $§é zagadnienia

zdecydowano o0 zorganizowaniu nastepnego posiedzenia.

Zdanie po korekcie: Poniewaz zagadnienie jest trudne, zdecydowano, Ze zostanie

zorganizowane nastepne posiedzenie.

Zwro¢my takze uwage na ciggi rzeczownikbw w  dopetniaczu
(odpowiadajgcym na pytanie: kogo?, czego?). Sg trudne w odbiorze, poniewaz
zacierajg sie w nich zwigzki miedzy wyrazami. Czesto nie wiadomo, ktory rzeczownik

wskazuje na wykonawce, a ktory na obiekt czynnosci. Oto przyktady takich zdan:

Forma bfedna: Z przepisu tego wynika mozliwo$¢ Zgdania od kazdego wstrzymania sie od

dziatania.

Forma poprawna: Z przepisu tego wynika, ze od kazdego mozna zgdac, zeby wstrzymat sie od

dziatlania.

Forma btedna: Mimo zapowiedzi organizacji pomocowych nadestania dostaw Zywnosci

mieszkancy zalanych terenéw nie otrzymali zaopatrzenia.

Forma poprawna:: Chociaz organizacje pomocowe zapowiadaly, Ze dostawy zywnosci zostang

nadestane, mieszkarncy zalanych terenéw nie otrzymali zaopatrzenia.

Powstawaniu tekstéw abstrakcyjnych sprzyja operowanie dtugimi zdaniami
pojedynczymi. ,Puste miejsce” po czasownikach — zredukowanych do orzeczenia —
wypetniajg rzeczowniki. Uzyte w zdaniu jeden po drugim, najczesciej wszystkie w

jednym przypadku — dopetniaczu, tworzg szeregi wyrazowe, monotonne, a przez to
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trudne w odbiorze, czesto takze niejednoznaczne. Dlatego warto budowac¢ zdania
podrzednie ziozone, w ktorych wystepujq takze inne czesci mowy: przymiotniki i kilka

(co najmniej dwa) czasownikéw (por. cze$¢ 2. Prostota).

6. Dynamiczno sé

Tekst spetniajacy to kryterium odzwierciedla zmiennos¢ zdarzen, uwydatnia
ruch i dziatanie. Warunkiem osiggniecia takiego efektu jest zastgpienie form
czasownikow w stronie biernej formami osobowymi czasownika w stronie czynnej

wyrazajgcymi czynnosci. Zalecenie to dotyczy takze tekstéw urzedowych, np.:

Forma bfedna: PowyZzsze zezwolenia udzielone zostaly zgodnie z wlasciwos$cig miejscowg, na

podstawie pisemnych wnioskoéw przedsiebiorcow oraz wydane zostaly na czas okreslony.

Forma poprawna: Powyzszych zezwoler udzielili $my zgodnie z wilasciwoscig miejscowg, na

podstawie pisemnych wnioskow przedsiebiorcow. Wydali $my je na czas okreslony.

W tekstach obfitujgcych w czasowniki w stronie biernej tematem wypowiedzi
staje sie obiekt, ktdrego dotyczy czynnosc, nie zas jej wykonawca. Naduzywanie tych
form wyrazowych moze skutkowaé powstaniem tekstu prezentujgcego obraz Swiata
odczlowieczonego, takiego, w ktérym podmiotami czynnosci sg przedmioty
i procedury administracyjne. Konstrukcji biernych nalezy wiec uzywa¢ oszczednie,
wbrew obiegowemu przekonaniu, ze sg one uzasadnione w tekstach urzedowych ze

wzgledu na swdj oficjalny charakter, np.:

Forma btedna: Kontrola zostala przeprowadzona przez uprawnionych pracownikéw w

ubieglym miesigcu.
Forma poprawna: Uprawnieni pracownicy w ubieglym miesigcu przeprowadzili kontrole.

Dynamicznos¢ stylu zmniejsza tez uzycie bezosobowych form czasownika
zakonczonych na -no, -to oraz rzeczownikow odczasownikowych. Ich wadg jest to,
ze — podobnie jak formy strony biernej — eliminujg informacje o wykonawcy

czynnosci.

Forma btedna: Na wstepie dokonano sprawdzenia wniosku pod wzgledem formalnym, w tym

jego kompletnosci zgodnie z art. 1d ust. 1 ustawy.

Forma poprawna: Na wstepie sprawdzili $my wniosek pod wzgledem formalnym, w tym jego

kompletnos$¢ zgodnie z art. 1d ust. 1 ustawy.

Fundoci Rocwos
i
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Forma btedna: Pragne zapewnic, ze podzielenie listy na dwa dokumenty nie wptyneto zaréwno
na jej zawarto$¢ (nie zmieniono ani nie usuni eto zadnego z pytan], jak i na czas weryfikacji

wynikéw kontroli/audytow.

Forma poprawna: Pragne zapewnié, Ze podzielenie listy na dwa dokumenty nie wptyneto
zar6wno na jej zawartos$¢ (nie zmienili $my ani nie usun eliSmy zadnego z pytan], jak i na czas

weryfikacji wynikéw kontroli/audytow.

7. Stosowno $¢€ stylu

Kryterium to okresla stopien, w jakim styl wypowiedzi jest dostosowany do
sytuacji, tematyki wypowiedzi i jej odbiorcy. Warunek stosownos$ci zostanie spetniony
na przyktad w dokumencie przeznaczonym dla osoby niewyksztatconej, w ktorym
uzyte bedag takie srodki, jak: nieskomplikowane stownictwo, nalezace zdania o
prostej konstrukcji, streszczenia, punkty 1 ramki stuzace zaakcentowaniu
najwazniejszych tresci. Zasada stosownosci stylu bedzie réwniez zachowana w
tekScie adresowanym do zespotu prawnego dowolnej instytucji panstwowej,
nasyconym terminologig prawng i obfitujgcym w diugie, wielokrotnie podrzednie

zlozone zdania.

E. Poprawny j ezyk

Tekst urzedowy musi by¢é wolny od btedéw jezykowych — wynika to nie tylko
Z jego szczegolnej funkcji i wysokiego prestizu, lecz takze z podstawowych zasad

komunikacji. Dbato$¢ o forme gramatyczng tekstu to wyraz szacunku dla odbiorcy.

Do typowych bitedow jezykowych wystepujacych w tekstach urzedowych
zaliczamy, oprécz juz wymienionych:
1) skréty my slowe , niekiedy wywotujgce niezamierzony efekt humorystyczny, np.:

W krajach, w ktorych stanowiska koordynatorbw s g powszechnie rozwijane , liczba

pobieranych i wykorzystywanych narzgdéw jest wysoka.

Konkludujgc, skarzgca stwierdza, ze jej nieruchomo $¢ ewidentnie doznaje uszczerbku

w zagospodarowaniu .
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Oprécz klusownikdw, czesto karani sg wedkarze dokonujgcy potowu ryb w okresie

ochronnym i bez wymaganych dokumentéw

Na aprobate zastuguje objecie polityk @ migracyjn a problematyki preintegracji i integraciji

cudzoziemcow .

2) btedy w wyra zeniach przyimkowych , np.:

btednie: odnosnie czegos$ — poprawnie: odnosnie do czegos,

btednie: celem — poprawnie: w celu.

3) naduzywanie potgczenia w zakresie :

Forma btedna: Skarzgcy wskazujg, ze wadg tej regulacji jest to, iz nie pozwala ona na
przystgpienie do egzaminu radcowskiego osobom, ktére uzyskaly odpowiednig praktyke
prawniczg, pracujgc pod nadzorem radcy prawnego w innych podmiotach, w szczegodlnosci
spotkach z ograniczong odpowiedzialnoscig i spétkach akcyjnych. W tym zakresie skarzacy
dopatrujg sie naruszenia konstytucyjnej zasady rownosci wobec prawa (art. 32 ust. 1

Konstytuciji).

Forma poprawna: Skarzacy dopatruj @ sie w tym naruszenia konstytucyjnej zasady réwnosci

wobec prawa [...]

4) nadu zywanie spojnika iz:

Zdanie ze spojnikiem iz: Po pierwsze przywotany przez Wnioskodawce akt prawny nie ma mocy
obowigzujgcej, albowiem ustawodawca przewidziat w art. 41 tegoz aktu normatywnego, iz
ustawa wchodzi w Zycie po uptywie 6 miesiecy od dnia jej ogloszenia, co oznacza, iz zacznie

obowigzywac od 29 kwietnia 2012 r.

Zdanie po korekcie: Po pierwsze przywotany przez Wnioskodawce akt prawny nie ma mocy
obowigzujgcej, albowiem ustawodawca przewidziat w art. 41 tegoz aktu normatywnego, ze
ustawa wchodzi w Zycie po uptywie 6 miesiecy od dnia jej ogtoszenia, co oznacza, iz zacznie

obowigzywac od 29 kwietnia 2012 r.

5) stosowanie wyrazow nadu zywanych i modnych

posiadac¢ — w znaczeniu ‘mie¢’

Rzecznik nie posiada bowiem kompetencji do prowadzenia postepowar przygotowawczych w
formie $ledztw czy dochodzen, a podejmujgc dziatania, winien mie¢ w poszanowaniu tre$¢ art.
8 ust. 1 ustawy o prokuraturze z dnia 20 czerwca 1985 r. (t.j.: Dz. U. z 2008 r. Nr 7, poz. 39 z

pézn. zm.).

dedykowac — w znaczeniu ‘przeznaczac dla kogo$’, ‘adresowaé do kogos’:

Fundci Roce
i
1939

,Miniporadnik dla uczestnikéw konkursu ,, Samorzadowy Mistrz Jezyka Polskiego”. e

Eliza Czerwinska



Fundusze te dedykowane sg firmom rodzinnym.

rekomendowac¢ (negatywnie, pozytywnie) — w znaczeniu ‘polecic’,
‘zaproponowac’, ‘ocenic’

Wobec zaistniatej sytuacji nalezy zarekomendowa é prosbe pana X.Y.
negatywnie.

mapa drogowa — w znaczeniu ‘plan dziatan’

Na zebraniu w dn. ... Zarzgd przyjgt mape drogow g budowy targowiska na
osiedlu.

projekt —w znaczeniu ‘przedsiewziecie, wydarzenie, dziatanie’:

Na terenie Domu Kultury bedg sie odbywac¢ comiesieczne spotkania poetycko-
muzyczne z udzialem znanych artystow. Do projektu zostali zaproszeni
piesniarze z zespotu...

segment — w znaczeniu ‘dziat, gataz’

W segmencie dotyczgcym wizyty Naczelnika w siedzibie gminy wojt Zarzad
Powiatu nie brat udziatu.

6) postugiwanie sie wyrazami niezgodnie ze znaczeniem , np.:

powotany — zamiast przywotany:

Pragne zatem zwréci¢ uwage Pana Ministra na ten problem, zwazywszy na powotane

standardy praw cziowieka.
pozyskany — zamiast zgromadzony, zebrany, zdobyty:

Nalezy zaznaczy¢, ze przekazywanie powyzszych dokumentéw w formie wskazanej
w obowigzujgcych wytycznych zapewni nam dostep do rzetelnej informacji i umozliwi wiasciwg

analize pozyskanych danych.

Tekst urzedowy powinien by¢ takze zgodny z normami ortograficznymi

jezyka polskiego . Najwiecej trudnosci sprawiajg pracownikom administraciji

nastepujace zasady:

| Uzycie wielkich i matych liter

1. Nazwy funkcji i stanowisk. W tekstach urzedowych (niebedacych aktami

legislacyjnymi) za wtasciwg nalezy uznac pisownie matymi literami, zwlaszcza w tych

kontekstach, w ktorych nie towarzysza im nazwiska oséb petnigcych te funkcje, np.:
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Forma bledna: W odpowiedzi na powyzsze Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w
pismie z dnia 15 marca 2010 r. udzielit informacji o toczgcym sie przed organem nadzoru
budowlanego postepowaniem w sprawie samowolnie wybudowanego wolno stojgcego nosnika

reklamowego.

Forma poprawna: W odpowiedzi na powyzsze powiatowy inspektor nadzoru budowlanego w
piSmie z dnia 15 marca 2010 r. udzielit informacji o toczgcym sie przed organem nadzoru
budowlanego postepowaniem w sprawie samowolnie wybudowanego wolno stojgcego nosnika

reklamowego.

2. Nazwy kodeksow prawnych. Pierwszy wyraz powinien by¢ pisany wielkg litera,

pozostate — matg. Stosujemy prostg czcionke, np.:
Forma bledna: Kodeks Post epowania Administracyjnego

Forma poprawna: Kodeks post epowania administracyjnego
3. Nazwy mieszka ncow miast. Obowigzuje mata litera, np.:

Forma bledna: W tej roli doskonale spisali sie funkcjonariusze strazy, ktérzy informowali

Gdanszczan o rzeczywistej sytuacji.

Forma poprawna: W tej roli doskonale spisali sie funkcjonariusze strazy, ktérzy informowali

gdanszczan o rzeczywistej sytuaciji.

[l Pisownia t gczna i rozdzielna

1. Zestawienia zlo zone z przystdwka i imiestowu lub okre  $lanego przez niego

przymiotnika. Zapisujemy je rozdzielnie, np.:

Forma btedna: Taka sytuacja dotyczy miedzy innymi zagadnienia badarn lekarskich, ktérym w

policyjnej izbie dziecka poddawani sg nowoprzyj eci nieletni.

Forma poprawna: Taka sytuacja dotyczy miedzy innymi zagadnienia badar lekarskich, ktérym

w policyjnej izbie dziecka poddawani sq nowo przyj eci nieletni.

Forma btedna: Przepiséw BHP nalezy przestrzegac z czystopraktycznych wzgledow.

Forma poprawna: Przepiséw BHP nalezy przestrzegac z czysto praktycznych wzgledow.
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2. Partykuta przecz aca ,nie” z imiestowami przymiotnikowymi. Zgodnie z

uchwalg Rady Jezyka Polskiego z 1997 r. jako lepszg nalezy wskazac¢ pisownie

taczna, np.:

Forma btedna: W obecnym stanie prawnym wsréd oséb nie posiadaj gcych prawa wybierania

sg osoby ubezwtasnowolnione.

Forma poprawna: W obecnym stanie prawnym wsrdéd oséb nieposiadaj gcych prawa

wybierania sg osoby ubezwtasnowolnione.

3. Partykuta przecz aca ,nie” z rzeczownikami , takze odczasownikowymi. Wyrazy,
ktore nazywajg czynnosci, procesy lub stany i odmieniajg sie m.in. przez przypadki,

to rowniez rzeczowniki. Formy tej czesci mowy piszemy tgcznie z partykutg ,nie”, np.:

Forma bfedna: Inaczej mowigc, nie spetnienie ktorejkolwiek z przestanek, o ktérych mowa
wyZzej, lub wystgpienie przestanki negatywnej (zakaz uchylenia decyzji zawarty w przepisach

szczegolnych).
Forma poprawna: Inaczej mowigc, niespetnienie ktdrejkolwiek z przestanek, o ktérych mowa

wyzej, lub wystgpienie przestanki negatywnej (zakaz uchylenia decyzji zawarty

w przepisach szczegélnych).

4. Przymiotniki zto zone z czlonow nierébwnorz ednych znaczeniowo. Sg to takie
konstrukcje, w ktérych gtébwne znaczenie zawarte jest w cztonie drugim, natomiast
czton pierwszy okresla blizej to znaczenie. Piszemy je tacznie — bez spaciji, tgcznika

ani mysinika, np.:

Forma bfedna: [...] usytuowanie sieci wodociggowej pod jezdnig drogi serwisowej ulicy
Niepodlegtosci pod warunkiem uzgodnienia bezposrednio z zarzgdcq drogi uwarunkowarn

formalno - prawnych i technicznych.

Forma poprawna: [...] usytuowanie sieci wodociggowej pod jezdnig drogi serwisowej ulicy
Niepodlegtosci pod warunkiem uzgodnienia bezposrednio z zarzgdcq drogi uwarunkowarn

formalnoprawnych i technicznych.
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[Il Inne zagadnienia ortograficzne

1. Pisownia skrotow nazw kodeksow prawnych. Skracamy przez zapisywanie
pierwszych liter wyrazow tworzacych nazwe. Stosujemy male litery. Jezeli wszystkie
wyrazy zaczynajg sie od spétgtoski, mamy do wyboru dwie mozliwosci: pisownie z

kropkami lub bez kropek, np.:

Kodeks karny — k.k. lub Kk,

Kodeks postepowania cywilnego — k.p.c. lub kpc.

W nazwach zawierajgcych wyraz, ktdry zaczyna sie samogtoskg, zawsze stawiamy

kropke po kazdej literze, np.:

Forma btedna: Jezeli organ administracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, jest
niewlasciwy w sprawie, to zgodnie z art. 65 § 1 Kpa przekazujemy dokumenty organowi

wlasciwemu, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszgcego podanie.

Forma poprawna: Jezeli organ administracji publicznej, do ktérego podanie wniesiono, jest
niewlasciwy w sprawie, to zgodnie z art. 65 § 1 k.p.a. przekazujemy dokumenty organowi

wlasciwemu, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym wnoszgcego podanie.

F. Przejrzysto s$¢€ graficzna

W tekscie urzedowym wazng role odgrywa takze uktad graficzny tekstu,
decydujacy o jego przejrzystosci. Dokumenty nalezgce do poszczegdélnych gatunkéw
odmiany urzedowej polszczyzny skiladajg sie z obowigzkowych elementow, ktore
stanowig rame tekstu, wyznaczajg jego poczatek i zakohnczenie. Majg Scisle

okreslong funkcje, a tym samym takze forme — jezykowa i graficzna.

Nieco wiecej swobody daje autorowi rozwiniecie tekstu urzedowego. W tej
czesci pisma mozna stosowaC rozmaite elementy stuzace zobrazowaniu
najwazniejszych tresci. Mogg to by¢ m.in.: wyrdznienia, punkty, listy numerowane,
tabele, wykresy, ilustracje. Srodki te powinny by¢ mozliwie proste i schematyczne.
Podczas ich stosowania nalezy unika¢ nadmiaru, poniewaz mogq one utrudniac
lekture lub odwracaé¢ uwage odbiorcy od tresci. Zasada ta dotyczy takze wielkich
liter, ktérymi teksty urzedowe sg nasycone szczegolnie obficie ze wzgledu na duzg

liczbe nazw wiasnych.
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Podsumowanie

Na zakonczenie przypomnijmy najwazniejsze cechy udanego tekstu

urzedowego:

1. Neutralny, nienacechowany szyk wyrazéw, zgodny z naturalnym tokiem

rozumowania.

2. Wiasciwy dobdr wyrazow, uzycie stbw nalezacych do polszczyzny ogolnej

i jednoznacznie rozumianych przez uzytkownikow jezyka.

3. Krétkie zdania, unikanie pietrowych, rozbudowanych struktur sktadniowych

z wieloma zdaniami podrzednymi.

4. Zastgpienie banalnych wyrazow, zwrotdw i wyrazeh potgczeniami majgcymi

walor oryginalnosci.
5. Zamiana konstrukcji analitycznych na syntetyczne.

6. Stosowanie czasownikbw osobowych w stronie czynnej wyrazajgcych

czynnosci zamiast form nieosobowych i czasownikOw w stronie bierne;j.

7. Unikanie nadmiaru wyrazoéw abstrakcyjnych przez zastepowanie ich

rzeczownikami konkretnymi.
8. Jednorodnos¢ stylistyczna tekstu.

9. Stosowanie zabiegow formalnych stuzgcych uporzadkowaniu wywodu
(segmentacja, technika ,pytanie — odpowiedz”, operatory organizacji

retorycznej, paralelizm sktadniowy, streszczanie i sumowanie).

10. Stosownos$¢ stylu — odpowiednios¢ miedzy uzytymi srodkami jezykowymi
a tematykg tekstu, sytuacjg komunikacyjng i mozliwosciami percepcyjnymi

adresata.
11. Zgodnos$¢ ze wspotczesng norma jezykowa.

12. Przejrzysty uktad graficzny dokumentu.
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Dodatek: poradniki i stowniki

Podczas pisania niniejszego opracowania korzystalam z nastepujgcych

kompendiow:
1. Polszczyzna na co dzien, red. M. Banko, Warszawa 2006.

2. M. Zasko-Zielinska, A. Majewska-Tworek, T. Piekot, Sztuka pisania.

Przewodnik po tekstach uzytkowych, Warszawa 2008.

3. J. Miodek, M. Maziarz, T. Piekot, M. Poprawa, G. Zarzeczny, Jak pisa¢ o

Funduszach Europejskich?, Warszawa 2010.

Urzednikom, ktérzy sg zainteresowani rozwijaniem umiejetnosci pisania tekstéw
komunikatywnych i poprawnych pod wzgledem jezykowym, warto poleci¢ rowniez

nastepujace poradniki i stowniki:
Poradniki

1. J. Bralczyk, Mowi sie: porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa 2001.
2. J. Bralczyk, 444 zdania polskie, Warszawa 2007.
3. J. Bralczyk, Leksykon zdan polskich, Warszawa 2004.

4. J. Bralczyk, Stowo o stowie. Porady jezykowe profesora Bralczyka, Warszawa
2009.

5. J. Bralczyk, Swiat przez stowa, Warszawa, 2009.

6. Formy i normy, czyli poprawna polszczyzna w praktyce, red. K. Mosiotek-
-Ktosinska, Chyliczki 2001.

7. H. Jadacka, Kultura jezyka polskiego. Fleksja. Stowotwérstwo. Skiadnia,
Warszawa 2005.

8. T. Karpowicz, Kultura jezyka polskiego: wymowa, ortografia, interpunkcja.
Warszawa 20009.

9. A. Kubiak-Sokét, Piszemy poprawnie. Poradnik jezykowy PWN, Warszawa
2008.

10.M. Marcjanik, Mowimy uprzejmie. Poradnik jezykowego savoir-vivre'u,
Warszawa 2013.

11.A. Markowski, 500 zagadek o jezyku polskim, Warszawa 1990.

12.A. Markowski, Polszczyzna znana i nieznana. Porady, ciekawostki, dyktanda
konkursowe, Warszawa 1993.
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13.A. Markowski, Jezyk polski. Poradnik Profesora Andrzeja Markowskiego,
Warszawa 2003.

14.A. Markowski, H. Jadacka, Poprawna polszczyzna. Hasta problemowe,
Warszawa 2008.

15.J. Miodek, Rozmyslajcie nad mowg!, Warszawa 2002.
16.J. Miodek, Stowo jest w cziowieku. Poradnik jezykowy, Wroctaw 2007.

17.J. Podracki, A. Galgzka, Gdzie postawi¢ przecinek? Poradnik ze stownikiem,
Warszawa 2010.

18.E. Polanski, A. Skudrzykowa, Jak pisac? Razem czy osobno? Poradnik ze
stownikiem, Warszawa 2010.

19.Polszczyzna ptata nam figle. Poradnik jezykowy dla kazdego, red. J. Podracki,
Czarnéw 1999.

20.Poprawnie po polsku, red. A. Kubiak-Sokot, Warszawa 2007.

Stowniki

1. M. Banko, Stownik dobrego stylu, czyli wyrazy, ktére sie lubig, Warszawa
2006.

2. Uniwersalny stownik jezyka polskiego, red. S. Dubisz, Warszawa 2003, t. 1-4.
3. Wielki stownik ortograficzny PWN, red. E. Polanski, Warszawa 2012.

4. Wielki stownik poprawnej polszczyzny PWN, red. A. Markowski, Warszawa
2012.

Oprac. Eliza Czerwinska
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