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1. Przygotowanie

1.1. Mysl jasno na papierze

Umiejetnos¢ dobrego pisania oznacza zdolnos¢ do jasnego myslenia na papie-
rze, co opiera sie na przemysleniu, zaplanowaniu i odpowiednim zorganizowaniu
tekstu pisanego.

Wmawiamy sobie, Ze nie mamy czasu na planowanie. Czujemy sie lepiej, wie-
dzac, ze jestesmy juz w trakcie wykonywania zadania, wiec mierzymy sie z proble-
mami na biezaco (lub zostawiamy problematyczne kwestie na sam koniec), zamiast
rozprawié sie z nimi na poczatku. Wynikiem takiej strategii moze by¢ niezrozumiaty
i niespdjny dokument, pozbawiony logicznego ciagu, trudny do zrozumienia dla
odbiorcy.

Planowanie i uporzadkowanie materiatu zmuszg cie do zmierzenia sie z trudnos-
ciami na wczesnym etapie, skrocg czas potrzebny na pézniejsze poprawki i zaowo-
cujq powstaniem bardziej zrozumiatego i tatwiejszego do przeczytania dokumentu.

Przed przystapieniem do pisania przemysl nastepujace kwestie:

a) jakie sa twoje cele,
b) kto jest odbiorca tekstu,
¢) sposob organizacji tekstu pisanego oraz

d) uktad graficzny i inne konwencje, ktére zastosujesz w pisaniu.

1.2. Cele

Pierwszym etapem przygotowan jest ustalenie celu. Jesli jest ich wiecej niz je-
den, uporzadkuyj je zgodnie z nadanym priorytetem. W niektérych przypadkach
pomocne moze sie okazac okreslenie celow we wstepie do tekstu lub w preambule
czy wstepie do umowy.

Do ustalenia celéw niezbedne moze sie okaza¢ wyjasnienie pewnych kwestii.
Moze to oznaczac, ze trzeba bedzie oméwi¢ zadanie z partnerem lub prawnikiem
nadzorujacym twoja prace, z klientem lub innymi osobami, na przyktad z organem
nadzorujacym. Stanowi to istotng cze$¢ przygotowan i pozwoli zaoszczedzi¢ sporo
czasu (i ewentualnego wstydu) na pézniejszym etapie.
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1.3. Okresl, kim sg odbiorcy tekstu

Doktadne uswiadomienie sobie, kto bedzie czytaé twdj tekst, przed rozpoczeciem
pisania pomoze w lepszym skupieniu sie i nada strukture pracy. Im lepiej znasz od-
biorcow tekstu, tym wieksza jest szansa na jasny przekaz.

Pomocne moze by¢ zadanie sobie nastepujacych pytan:

a. Kim sq odbiorcy mojego tekstu?

Moga to by¢ koledzy z pracy, starsi praktycy w kancelarii, klienci, adwokaci
z innych kancelarii, profesjonalni doradcy, cztonkowie dziatu finansowego firmy,
stowarzyszenia prawnicze, izby samorzadu zawodowego, organy regulacyjne (...),
a nawet ubezpieczyciele kancelarii w przypadku wystapienia roszczenia. Oprdcz
wplywu tej informacji na ton, jaki przyjmiesz, nalezy rozwazy¢ prawdopodobny
zakres wiedzy i doswiadczenia odbiorcow. Czy sg oni prawnikami, a jesli tak, to czy
sg specjalistami w danej dziedzinie? Czy mozna od nich oczekiwaé zrozumienia
termindw technicznych lub specjalistycznych? W przypadku pracy w srodowisku
miedzynarodowym i w niektérych sprawach krajowych wtasciwe moze by¢ usta-
lenie, czy jezyk, w ktérym piszesz, jest ich pierwszym jezykiem!.

b. Czego muszq sie dowiedziec?
Co juz wiedza o sprawie? Jakie informacje musisz im przyblizy¢?
c. Jakie dziatania sq wymagane?

Jakie kroki musza zostaé przedsiewziete i przez kogo? Jakich dziatan oczekujesz
od odbiorcédw tekstu? Jesli chcesz, aby podjeli dziatania na podstawie tego, co na-
piszesz, upewnij sie, ze te, ktérych od nich wymagasz lub ktére zalecasz, sa jasne.

d. W jaki sposéb mdj tekst ma wptynqc na myslenie lub zachowanie odbiorcéw
tekstu?

Co ich interesuje lub motywuje? Czy istnieja argumenty lub stanowisko, do ktd-
rych nalezy sie odnie$¢? Co mogtoby przekonaé ich do przyjecia twojego stanowiska?
Podstawowq zasadg pisania i redagowania tekstow prawniczych jest rozpocze-
cie od pomyslenia o potrzebach ich odbiorcéw. Postaraj sie nabra¢ nawyku pisania
kazdego pisma i redagowania kazdego dokumentu tak, jakby twoi klienci lub inni

! Na polskim gruncie w pracy prawnika problematyczna jest odwrotna sytuacja, tj. praca z teks-
tem w jezyku innym niz ojczysty (gtéwnie angielskim, cho¢ oczywiscie nie tylko). Przygotowujac
pisma, umowy, a w szczegélnosci wszelkiego rodzaju memoranda (np. zawierajgce analize prze-
piséw), nalezy szczegdlnie uwazaé, gdy ttumaczy sie wyrazenia ustawowe lub nieznane obcemu
prawu instytucje prawne. Stosujac kalki jezykowe, dostowne ttumaczenie poje¢ lub pozostawie-
nie odbiorcy w niewiedzy co do praktycznych skutkéw porady, fatwo o nieporozumienie z obco-
jezycznym klientem [przyp. ttum.].
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potencjalni czytelnicy zagladali ci przez ramie. Nieztym pomystem jest rowniez
wyobrazenie sobie, ze sad lub inny organ patrzy ci na rece.

14. Planowanie przed przystgpieniem do pisania
1.4.1. Po co planowaé?

Planowanie i organizacja sg kluczem do efektywnego pisania. Zawsze planuj,
zanim zaczniesz pisaé, co pomoze ci stworzy¢ logiczny porzadek i uniknaé powta-
rzania sie lub pominiecia waznych informacji. Plan pozwoli ci réwniez na zredago-
wanie dokumentu przed jego napisaniem. Jesli autorzy pomijaja etap planowania,
czesto marnuja duzo energii na usuwanie nieistotnych lub niepotrzebnych frag-
mentow z gotowego tekstu. Mniej wysitku i czasu zabierze usuniecie ich juz na tym
wstepnym etapie.

Wielu ludzi broni sie przed planowaniem, twierdzac, Zze narzuca ono sztywng
strukture, ktéra nie pozwala na rozwijanie pomystéw. To nonsens. Plan stanowi
jedynie zapis lub migawke twoich przemysleni na danym etapie, zapewniajac punkt
odniesienia. Powinien pomagac w skupieniu i organizacji, a nie utrudniaé czy hamo-
wac myslenie i pisanie. Jesli zachodzi potrzeba dokonania zmian w planie w wyniku
zmian w mys$leniu, instrukcjach lub posiadanych informacjach, to niech tak bedzie,
jesli dzieki temu dokument bedzie lepszy.

Plan moze by¢ dynamiczny. Sztywne trzymanie sie pierwotnego planu nie jest
konieczne i oczywiscie mozna go modyfikowaé w miare, jak postepujg badania
i analiza materialéw pomocniczych. Posiadanie struktury przed przystapieniem
do badania pomaga uksztaltowaé mysli, ale nie wolno pozwoli¢, aby przesadzita
ona o ksztalcie ostatecznego projektu. Moze sie zdarzy¢, Ze na etapie poszukiwa-
nia informacji Zrédtowych pojawia sie nowe wazne punkty do uwzglednienia lub
ze trzeba bedzie w jakis sposdb zmienic kierunek. Plan na pewno nie bedzie prze-
szkoda, a pomoze ci zobaczy¢, jak te zmiany wpltyna na te czesci materiatu, ktére
juz napisates lub planujesz napisac.

1.4.2. Kluczowe etapy planowania

Planem moga by¢ po prostu notatki, ktére sporzadzites na kawatku papieru lub
w dokumencie na ekranie przed przystgpieniem do napisania krétkiego pisma
do klienta. Bardziej ztozone sprawy moga wymagac czego$ bardziej rozbudowa-
nego. Bez wzgledu na rodzaj zadania planowanie sktada sie z nastepujacych klu-
czowych etapow:

a. Spisanie, w formie notatki, wszystkich pomystéw, ktére przychodza ci
do gtowy w kontekscie zadania, przed ktérym stoisz. Na tym etapie po-
wstrzymaj sie od préb uporzadkowania tych pomystéw, na przyktad pod
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wzgledem istotnosci czy chronologii. Skup sie na zapisaniu swoich przemy-
$lent na temat sprawy w sposob jak najbardziej wyczerpujacy.

b. Podkreslenie gtéwnych pomystéw czy tematéw, okreslenie, jakie beda naj-
wazniejsze nagtéwki.

c. Przeniesienie tych nagtdéwkdéw na nowa strone i podanie kluczowych stéw
dotyczacych faktéw, regul, zasad, argumentéw i przyktaddw.

d. Ustalenie logicznej kolejnosci elementéw znajdujacych sie pod kazdym na-
gtowkiem i wpisanie podtytuléw w odpowiednich miejscach. Jesli zauwa-
7ysz, ze nagtdwek ma pod sobg ogromna liczbe elementéw, zastanow sie, czy
nie byloby lepiej, gdybys podzielit je na odrebne nagtéwki. Zmusi cie to do
glebszej, bardziej logicznej analizy tematu.

e. Analiza planu pod katem istotnosci poprzez odniesienie sie do zdefinio-
wanych celdéw oraz oceny odbiorcéw i ich potrzeb. Usuniecie wszystkiego,

co nieistotne, i przemyslenie, czy warto zachowac te elementy, ktére nie sg
niezbedne.

f. Ponumerowanie nagtdwkow w kolejnosci, w jakiej zamierzasz zaprezento-
wac materiat.

1.4.3. Kolejnos¢ prezentowanego materiatu

Decyzja dotyczaca najbardziej odpowiedniej kolejnosci jest wazna, poniewaz.
kontroluje i wptywa na podejscie odbiorcéw do prezentowanego tematu.
Posrod wielu sposobdw porzadkowania tekstu najczesciej spotykane sa:
a) porzadek chronologiczny: przedstawienie kolejnosci wydarzen,
b) porzadek kategoryczny: informacje posortowane wedtug kategorii,
¢) porzadek rosnacy wedtug ztozonosci: najpierw najprostsze elementy,
d) porzadek malejacy wedtug waznosci: najpierw najwazniejsze elementy,
e) porzadek rosnacy wedtug waznosci: najwazniejszy element na koncu.
Prawdopodobnie najbardziej popularny wsrdd prawnikéw, zwlaszceza tych, kté-
rzy maja do czynienia z materiatem w duzej mierze opartym na faktach, jest po-
rzadek chronologiczny.
Porzadek kategoryczny jest powszechny wsréd prawnikéw zajmujacych sie pra-
wem gospodarczym w zakresie zlozonych transakcji handlowych, poniewaz po-

zwala odbiorcom na tatwe poruszanie sie po catym tekscie bez pomijania waznych
informacji. W umowach zazwyczaj przyjmuje sie porzadek kategoryczny, zwtaszcza
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w odniesieniu do gtéwnych tytutéw i postanowien, czesto stosujgc porzadek chro-
nologiczny w podtytutach i postanowieniach, w ktérych liczy sie kolejnos¢ zdarzen.
W kazdym przypadku umowa powinna by¢ sporzadzona wedtug porzadku, ktérego
odbiorcy bedg oczekiwac i ktéry uznajq za naturalny.

Prawnicy czesto stosuja kolejnosc rosnaca wedtug stopnia ztozonosci, gdy wezes-
niejsze zrozumienie prostszych zagadnien pomoze klientowi w pojeciu zagadnien
bardziej ztozonych.

Kolejnos¢ od najwazniejszego do najmniej waznego jest najczesciej stosowana
przy udzielaniu porad, gdy wazne jest zwrdcenie uwagi klienta na najwazniejsza
kwestie lub te, ktére wptyna na jego zrozumienie pdzniej przedstawionego mate-
riatu.

Kolejnos¢ rosngcg mozna z powodzeniem stosowaé w pismach perswazyjnych,
w ktorych zacheca sie odbiorcéw do wyciagniecia wnioskéw korzystnych dla
klienta.

1.5. Znaczenie uktadu graficznego tekstu

Uktad pisma lub innego dokumentu jest wazny — i to autor jest za niego w petni
odpowiedzialny. Nawet jesli masz szczescie korzystac z pomocy pracownika sekre-
tariatu, odpowiedzialnos¢ za dokument, w tym za jego uktad, spoczywa na tobie2.
Wyglad pisma, niezaleznie od tego, czy jest to pismo, notatka, umowa, testament
czy inny dokument sporzadzany przez prawnika, moze znaczaco wptynaé na en-
tuzjazm odbiorcow, na mozliwos¢ otrzymania przez nich jasnego i jednoznacznego
przekazu oraz na wrazenie, jakie robisz w imieniu swoim i swojej kancelarii.

a. Uktad tekstu moze poprawic czytelnosé

Wiekszos¢ czytelnikow nie jest przyzwyczajona do duzych blokéw tekstu i uzna-
je, ze saw ztym guscie. Wielu z nich podda sie przed dotarciem do konca. Ci, ktérzy
wytrwaja, prawdopodobnie rozprosza sie po drodze. Nawet chwilowy brak kon-
centracji moze spowodowac, ze oko przeskoczy kilka linijek tekstu. Jest to bardziej
prawdopodobne, gdy to samo kluczowe wyrazenie pojawia sie regularnie. Pomdc
moze rozsadne i konsekwentne stosowanie prostych rozwigzan graficznych.

b.  Uktad tekstu moze stanowic przewodnik po sensie tekstu

Wtasciwie zastosowany uktad moze by¢ przewodnikiem po sensie tekstu. Nie-
wlasciwie zastosowany — moze wprowadzi¢ odbiorce w blad. Niespdjny uktad moze

2 W Polsce réwniez odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, poniewaz Zbior zasad etyki adwokackiej
i godnosci zawodu zawiera postanowienie stwierdzajace wprost, ze adwokat odpowiada za for-
me i tres¢ wypowiedzi, w tym takze pism procesowych przez niego zredagowanych, nawet jesli
nie zostaly przez niego podpisane [przyp. ttum.].
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sprawic, ze odbiorcy dostrzega powigzania, ktére nie sa zamierzone, np. gdy odreb-
ne punkty wydajq sie powigzane, poniewaz znajduja sie pod tym samym nagtéw-
kiem lub w tym samym akapicie czy wcieciu.

c.  Uklad tekstu moze pomdc w stworgeniu wrazenia dopracowanego tekstu

Nigdy nie lekcewaz potegi prezentacji. Dobre (lub zte) wrazenie stworzone przez
przygotowany przez ciebie dokument moze sprawic, Ze czytajacy wyrobi sobie moc-
ng i trwatla opinie o autorze i kancelarii.

1.6. Wskazowki dotyczace uktadu tekstu

W sprawach spornych normy postepowania cywilnego okreslaja pewne wymogi
dotyczace uktadu graficznego, ale jesli masz swobode wyboru, mozesz zdecydowac
sie na przyjecie nastepujacych wytycznych.

1.6.1. Odstepy miedzy wierszami i wciecia

Odstepy miedzy wierszami moga sprawic, ze pozornie niestrawny tekst stanie
sie bardziej apetyczny — i jest to prosty, ale skuteczny sposob na poprawe jego czy-
telnosci.

Weciecia nastepujace po sobie, ale nie naduzywane, pomoga wzrokowi czytelni-
ka. Jednak uwaga: jesli w tek$cie mamy wiecej niz cztery poziomy wcied, czytelnik
moze mieé trudnosci z ich sledzeniem, co moze spowodowaé, ze bedzie musiat
wertowac tekst w przdd i w tyt tylko po to, aby ustalié¢ range lub status akapitu.
W najlepszym wypadku ryzykujesz irytacje odbiorcy, a w najgorszym — jego dez-
orientacje.

1.6.2. Marginesy i pusta przestrzen

Postuz sie marginesami, aby zaprezentowac swdj tekst jak obraz w ramce. Pozo-
stawienie biatej przestrzeni wokdt krawedzi strony i miedzy akapitami poprawia
prezentacje dokumentu. Sprawia to, Ze czytanie staje sie bardziej atrakcyjne i ze
tekst tworzy dobre pierwsze wrazenie.

1.6.3. WYybér czcionki i rozmiaru

Wybdr czcionki lub rozmiaru druku moze byé podyktowany stylem wewnetrz-
nym kancelarii (tzw. house style), ale jesli tak nie jest, wybierz wyrazny kréj pisma
w czytelnym rozmiarze. Wybér czcionki jest w duzej mierze kwestia preferencji
osobistych, jednak w przypadku tekstu prawniczego czcionka powinna pasowac
do tonu i kontekstu dokumentu. Nalezy unika¢ nietypowych czy egzotycznych
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czcionek. Przede wszystkim wybrana czcionka powinna pozwoli¢ osiagnaé jasny
iczytelny kréj pisma w najbardziej czytelnym rozmiarze, dostosowanym do potrzeb
docelowej grupy odbiorcéw.

Czcionki szeryfowe (np. Times lub Century) sa czesto postrzegane jako bardziej
czytelne w tekscie ciagtym do zwyklego czytania. Jednak dla czytelnikéw z dys-
funkcja wzroku lub majacych problemy z czytaniem czcionki szeryfowe ze swoi-
mi ,zawijasami” i ,ogonkami” na koncu wiekszosci kresek utrudniaja rozpoznanie
ksztattow liter i z tego tez wzgledu na ogot preferuje sie czcionki bezszeryfowe
(np. Arial lub Helvetica). W przypadku dokumentu pisanego z my$la o osobach
z dysfunkcjgq wzroku doradca ds. niepetnosprawnosci moze zaleci¢ czcionke spe-
cjalistyczna, taka jak APHont, ale prawdopodobnie réwnie wazne jak wybdr kroju
pisma sa kontrast, wielkosc¢ i jego waga, odstepy miedzy znakami oraz brak margi-
neséw wyréwnanych do prawej strony.

Zmiana wielko$ci czcionki w nagtéwkach (w goére, a nie w dét) moze poprawic
czytelnosé w taki sam sposéb jak wciecia i nalezy zachowad tego samego rodzaju
ostroznos¢. Podobnie jak w przypadku wszystkich rozwigzan graficznych — warto
je stosowac konsekwentnie i oszczednie.

1.6.4. Kursywa

Kursywy uzywa sie do podkreslenia lub zaakcentowania tresci, do oznaczenia
tytutu, nagtéwka, indeksu lub odsytacza oraz do oznaczenia obcych stéw i zwro-
téw. (...). Jezeli konieczne jest uzycie wyrazu obcego lub tacinskiego, nalezy go
zaznaczy¢ kursywa. W wiekszosci przypadkow istnieje rownie dobry odpowiednik
w jezyku docelowym (zob. pkt 6.6).

1.6.5. Pogrubianie, podkreslanie i stosowanie czcionek
kolorowych

Rozwazne i konsekwentne stosowanie pogrubienia lub podkreslenia w celu poka-
zania rangi lub waznosci nagtéwkow lub tekstu moze mieé znaczacy wptyw na czy-
telnos¢ dokumentu. Naduzywanie tych technik moze sie jednak okazac zgubne dla
autora, poniewaz im wiecej ich stosuje, tym bardziej stabnie ich dziatanie. To samo
mozna powiedzie¢ o stosowaniu czcionek kolorowych. Co wiecej, wszelkiego ro-
dzaju podkreslenia uzyskane dzieki zastosowaniu réznych koloréw stracq na zna-
czeniu, jesli kopia dokumentu bedzie monochromatyczna.

1.6.6. Tabele i kolumny

Tabele i kolumny moga by¢ bardzo przydatne przy prezentacji duzej ilosci ma-
teriatu, w formie skréconej (czesto pozbawionej petnych zdan). Odbiorcy moga
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na jednej stronie zobaczy¢ wzajemne powiazania idei, faktow i liczb, ktérych wy-
razenie w innym przypadku wymagatoby kilku stron tekstu, a ich przeczytanie
wymagatoby zmudnego kartkowania dokumentu. To samo mozna powiedzieé¢ o od-
powiednim korzystaniu ze zdjeé¢, diagraméw i wykreséw. Dzieki wykresom koto-
wym i stupkowym mozna bardzo skutecznie pokazac proporcje. Schemat przebie-
gu czynnosci lub ,drzewo genealogiczne” pokazujace powiazania jednej osoby lub
firmy z inng czesto dajg jasniejszy obraz niz samo uzycie stéw.

1.6.7. Nagtowki

Stosowanie nagléwkow jest prawdopodobnie najlepszym dostepnym narze-
dziem w zakresie uktadu tekstu, pomagajacym zwiekszy¢ czytelnos¢ dokumentu.
Nagléwkdéw mozna uzywac dowolnie, jesli stanowia one doktadne i pomocne opisy
fragmentéw tekstu. Nalezy uwazaé, aby nie przetadowac nimi tekstu. Pomiedzy
nagléwkami a fragmentami tekstu warto zostawié¢ wystarczajaco duzo miejsca, aby
mogty sie wyrdzniac jako drogowskazy dla oka czytelnika.

1.7. Styl wewnetrzny kancelarii (ang. ,house style”)

Najwazniejsza zasada dotyczaca uktadu dokumentéw brzmi: zadbaj o spdj-
no$¢ zaréwno wewnetrzng, w odniesieniu do uktadu danego dokumentu, jak
i we wszystkich pisanych przez siebie tekstach. Klienci moga przyzwyczaié sie
do uktadu dokumentéw i dobre wrazenie, jakie zrobites, moze zosta¢ zniweczone
przez pozniejsze dokumenty, ktdre od tego uktadu odbiegaja.

Wiele kancelarii opracowato pewien rodzaj stylu wewnetrznego, stanowigcego
standard, do ktérego dostosowuje sie wszystkie dokumenty sporzadzane w imieniu
kancelarii. Daje to wiele korzysci:

a. Kancelaria prezentuje klientom i innym prawnikom jednolity styl lub pew-
nego rodzaju marke.

b. Spisywanie i modyfikowanie dokumentdéw jest zadaniem tatwiejszym i wy-
konywanym w sposdb bardziej wydajny, poniewaz personel zostat przeszko-
lony pod katem stosowania jednolitego formatu.

c. Dzieki istnieniu jednolitego wzorca tatwiej jest przeprowadzi¢ szkolenie.
d. Wylapywanie btedow i zapobieganie im staje sie tatwiejsze.

e. Oznaczatowieksza automatyzacje standardowych form dokumentacji, dzie-
ki czemu ich tworzenie jest szybsze i bardziej optacalne.

Moze sie zdarzy¢, ze twoja kancelaria wypracowata swdj wtasny styl. Jesli tak,
to powinienes sie do niego stosowac wszedzie, gdzie to mozliwe (wszelkie zastrze-
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zenia, poza razacymi btedami, najlepiej zachowa¢ dla siebie do czasu uzyskania
pewnej pozycji w kancelarii). Jesli kancelaria nie wypracowata jeszcze wtasnego
stylu, twoje zycie jako aplikanta moze by¢ tym bardziej utrudnione. By¢ moze be-
dziesz musiat dostosowac swoj styl pisania do stylu partnera lub innego prawnika
nadzorujacego twoja prace w danym czasie. Najlepszym rozwiazaniem moze by¢
znalezienie kilku przyktadéw tekstow tej osoby. Sprobuj wyodrebni¢ dominujace
podstawowe zasady, ale aktywnie szukaj wskazéwek tam, gdzie pojawiajq sie watp-
liwosci.

W przypadku braku odpowiednich wskazdéwek dotyczacych uktadu graficznego
sugeruje sie, aby na wezesnym etapie opracowac wiasny styl. Wiele z wymienionych
powyzej zalet sytuacji, gdy jeden styl obowigzuje w catej kancelarii, dotyczy réw-
niez stylu przyjetego przez jedna osobe. Klienci z duzym prawdopodobiefistwem
docenig twoje pisma i dokumenty i zapewne zauwazysz, ze sporzadzanie ich stanie
sie tatwiejsze i szybsze, ty lub personel pomocniczy kancelarii (przyzwyczajony
do okreslonego formatu) bedziecie szybciej je pisa¢ na klawiaturze, w pierwszych
szkicach bedzie mniej bteddw, a te, ktdre sie pojawia, beda tatwiejsze do wykrycia.
Z uptywem czasu przyjete przez ciebie konwencje moga pomdc twojej kancelarii
W wypracowaniu wtasnego stylu.

1.8. Odniesienia do aktéw prawnych i spraw

Zasadniczo, gdy odwotujemy sie do aktu prawnego, okreslamy go za pomoca
jego skroconej nazwy. Taka nazwa powinna zostac¢ zapisana normalna czcionka,
a nie kursywg. W przypadku powotywania sie w akcie prawnym na okreslony
artykut stowo ,,artykut” (ang. ,,section”) zapisuje sie zwykle matymi literami a po-
wotanie sie na ustep (ang. ,,subsection”) nastepuje przez powotanie sie, przyktado-
wo, na,,section 2(2)”3. Jezeli konieczne jest wielokrotne odwotywanie sie do aktu
prawnego w dokumencie, dopuszczalne jest skrécenie go, dla utatwienia, poprzez
podanie skrétu i roku. Na przyktad ustawa ,,The Companies Act 2006” moze by¢
skrécona do ,,CA 2006”. W skrétach czesto pomija sie wyrazy pospolite uzywane
w tytule ustawy, podobnie jak nawiasy. Na przyktad nazwa ustawy ,The Law of
Property (Miscellaneous Provisions) Act 1989” moze zostac skrécona do ,,LPM-
PA 1989”. Akty wykonawcze powinny by¢ okreslane ich nazwga z podaniem daty
inumeru (...).

¢.)

3 Mowa tutaj o wewnetrznej strukturze angielskich aktéw prawnych, ktdra rézni sie od tej przyjetej
dla polskich aktéw prawnych. Angielski prawnik napisze wiec ,,section 2(2)”, bo komentowac be-
dzie angielskie ustawodawstwo. Polski prawnik z kolei odwotla sie do rodzimej systematyki aktow
prawnych i napisze ,art. 2 ust. 2”, ktére w tlumaczeniu na angielski mozna przettumaczy¢ jako
yarticle” i ,,paragraph” [przyp. thum.].
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1.9. Daty i liczby

Na ogo6t najlepiej jest podawaé date, zapisujac dzien cyfra, miesigc stowami,
a rok cyframi bez znakéw interpunkcyjnych. Lepiej wiec zapisa¢ date w nastepu-
jacy sposdb:

5 May 2010
niz:
the fifth day of May in the year 2010.

Podawanie nazwy miesigca przed dniem jest charakterystyczne dla zapisu ame-
rykanskiego*.

Liczby do dziewieciu najlepiej zapisywac stownie, chyba ze przewidziana jest
inna forma. Poza tym nalezy uzywac cyfr; wyjatkiem jest sytuacja, gdy liczba roz-
poczyna zdanie (ktérego nie mozna z tatwoscia sparafrazowac) — wtedy nalezy ja
zapisac stownie. Jezeli doktadne podanie liczby jest bardzo istotne, dobrym rozwia-
zaniem jest zapisanie jej w postaci cyfry i stownie:

£25,000 (twenty-five thousand pounds sterling).

Dotyczy to zwlaszcza sytuacji, gdy liczby majg by¢ wyrazone w miliardach lub
bilionach, poniewaz rodzi to znaczne ryzyko nieporozumienia. W brytyjskim an-
gielskim miliard (ang. ,,billion”) oznaczat kiedy$ milion milionéw (ang. ,,a million
million”) 1,000,000,000,000). W amerykanskim angielskim zawsze byt to tysiac
milionéw (ang. ,,a thousand milion” 1,000,000,000). Wydawac sie moze, ze od po-
towy lat 70. rzad brytyjski przyjat definicje amerykanska, a sSrodowiska finansowe
i naukowe uczynity to samo. Chociaz wielu Brytyjczykéw nadal upiera sie, ze tra-
dycyjne znaczenie (ang. ,,million milion”) stanowi najbardziej poprawny i logiczny
system, wydaje sie, ze z uptywem czasu definicja amerykanska przyjeta sie w bry-
tyjskim angielskim. Taka sama transformacja nastgpita w przypadku znaczenia
stowa bilion (ang. ,trillion”), ktére w brytyjskim angielskim oznaczato kiedys mi-
lion milionéw milionéw (tj. 1,000,000,000,000,000,000), a obecnie jest rozumiane
jako milion milionéw (1,000,000,000,000), czyli zgodnie z definicja amerykanska.

4 Te sama date 5 stycznia 2022 r. Amerykanin zapisze wiec ,,January 5, 2022”, a Anglik ,,5 January
2022”. Stad tez sugestia autora, aby miesiac pisany byt stownie. Zapis ,,9.6.2020” moze budzi¢
watpliwosci, czy chodzi o 9 czerwca 2020 r., czy tez 6 wrzesnia 2020 r. [przyp. ttum.].
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Dlatego wazne jest, aby wyraza¢ takie liczby za pomoca cyfr, a nigdy za pomoca
samych stow®.

Autor pomija kwestie separatora dziesietnego, ktdra szczegdlnie w realiach pracy dwujezycz-
nej wydaje sie istotna. Otz Polska wraz z pozostala czescig Europy i spora czescia swiata nalezy
do grupy krajéw, w ktérych do oddzielenia catosci od czesci dziesietnych, czyli na przyktad zto-
tych od groszy, uzywa sie przecinka. W konsekwencji separatorem stosowanym do oddzielenia
od siebie kolejnych ,tysiecy” (grup trzech zer) jest — dla rozréznienia — kropka. W systemie stoso-
wanym m.in. w Wielkiej Brytanii i USA jest odwrotnie. Anglik 100 zt 50 gr zapisze wiec 100.50,
a Polak 100,50 natomiast 100 tys. 50 gr Anglik 100,000.50, a Polak 100.000,50 [przyp. ttum.].
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2. Zdania i akapity

Podstawowq zasada przy budowaniu zdania lub akapitu jest spéjnosé myslii jas-
nos$¢ wypowiedzi. Jesli, piszac zdanie czy akapit, pozwolisz sobie na przeskaki-
wanie pomiedzy pomystami, istnieje duze ryzyko, ze odbiorcy twojego tekstu nie
zrozumiejg cie dobrze. Na pewno zirytuje ich twdj sposob pisania i zmaleje szansa
na to, ze tekst wywrze na nich odpowiedni wptyw. Oznacza to, ze dwie lub wiecej
niepowiazanych mysli wymagaja dwéch osobnych zdan lub akapitow.

2.1. Zdania
2.1.1. Sktonnos¢ prawnikéw do dtugich zdan

Dtugie zdania to znak rozpoznawczy prawnika. Przez setki lat prawnicy w kra-
jach o systemie prawa precedensowego mieli fiksacje na punkcie dtugich, skompli-
kowanych zdan. Zaczeto sie to jeszcze, zanim jezyk angielski wyksztatlcit jednolity
system interpunkcji, ale utrzymato sie dtugo pdzniej. Podczas udzielania porad
i sporzadzania dokumentéw naturalnym odruchem prawnika jest proba przewi-
dywania wszystkich mozliwych zdarzen. Jest to stuszne w granicach rozsgdku.
Gléwny problem polega na tym, ze mamy tendencje do wyrazania ich wszystkich
w rozbudowanych zdaniach. Dla naszych przyzwyczajonych do takich tekstow oczu
nie ma nic ztego w podobnych eposach, ale dla pozostatych odbiorcéw dtugie zda-
nia utrudniaja zrozumienie. Znalezienie zdania sktadajacego sie z 250 lub wiekszej
liczby stéw w dokumentach prawniczych nie jest niczym niezwyktym. Wez tekst,
nad ktérym spedziltes wiecej czasu, lub poszukaj dtuzszego ustepu z precedensu
iprzeczytaj go na gtos w normalnym tempie. Nastepnie, gdy juz odzyskasz oddech,
postaw sie w sytuacji czytelnika i zadaj sobie pytanie, co ten fragment znaczy. Po-
dobnie jak w przypadku stowa méwionego w tekscie prawniczym dopuszczalne jest
robienie przerw na oddech.

2.1.2. Problem z dtugimi zdaniami

Srednia dtugosé zdania w pismach biznesowych i urzedowych jest spora. W umo-
wach, przepisach i korespondencji prawniczej czesto spotykamy sie z mniej wiecej
45 stowami, ale zdania liczg i po 60 lub wiecej stéw. To, czy jest to konieczne lub
uzasadnione, zalezy po czesci od domniemanej wiedzy i doswiadczenia odbiorcéw.
Nie ulega jednak watpliwosci, ze bez wzgledu na to, kim jest odbiorca, im wiecej
stéw w zdaniuy, tym trudniej je zrozumiec. Stworzenie dtugiego zdania wymaga za-
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