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Przedmowa

Stownik ortograficzno-gramatyczny zostat przygotowany z mysla o wszystkich
uzytkownikach jezyka polskiego, ktérzy moga dzieki zawartym w nim informa-
cjom rozstrzygnac swoje watpliwosci zwigzane z zapisem wyrazéw, z ich wymowa
oraz odmiana. Tradycyjny zaséb wyrazéw, z ktérymi piszacy teksty polskie zazwy-
czaj maja kfopoty, zostat poszerzony o najnowsze zapozyczenia oraz o terminy
z roznych dziedzin nauki.

Korzystanie ze Sfownika utatwia przejrzysta struktura i budowa hasta. Obok ha-
sta podstawowego w klamrowym nawiasie podajemy jego wymowe, jezeli moze
sprawiac trudnosci, oraz w petnym zapisie wszystkie podstawowe formy grama-
tyczne. Zaséb form gramatycznych wyrazu poszerzamy, jezeli jego odmiana nie
jest regularna i jezeli w jego formach fleksyjnych pojawiajg sie tematy rézniace sie
od podstawowego. Bardzo duzo informacji gramatycznych zawieraja hasta cza-
sownikowe. Oprécz form pierwszej i drugiej osoby liczby pojedynczej i trzeciej
osoby liczby mnogiej czasu terazniejszego w trybie oznajmujacym (tre, trzesz,
trg) podajemy forme trybu rozkazujacego (trzyj), forme trybu przypuszczajacego
(tartby), forme bezosobowa trybu przypuszczajacego (tarto by) oraz forme imie-
stowu przystowkowego wspotczesnego dla czasownikéw niedokonanych (trac) lub
imiestowu przystowkowego uprzedniego dla czasownikéw dokonanych (natartszy);
przy czasownikach dwuaspektowych podajemy obie formy imiestowu (np. abdy-
kujac, abdykowawszy).

Przez pogrubienie samogtoski wskazujemy sylabe akcentowana, jezeli akcent
wyrazowy nie pada na przedostatnig sylabe, czyli gdy zdarza sie odstepstwo od
zwyktego w jezyku polskim sposobu akcentowania.

Zasadnicza czes¢ Stownika poprzedza proste, przejrzyste omoéwienie zasad pi-
sowni i interpunkcji. Reguty ortograficzne przedstawiono w takiej formie, by moz-
na je byto tatwo zapamietac, a ponadto zostaty opatrzone praktycznymi wskazéw-
kami i wzbogacone przyktadami, ufatwiajagcymi samodzielne rozstrzyganie watpli-
wosci zwigzanych z zapisem wielu wyrazéw. Autorka opracowania zasad pisowni
i interpunkgji, wykorzystujac swoje wieloletnie doswiadczenie zdobyte przy udzie-
laniu telefonicznych porad jezykowych, zwrécita szczegdlng uwage na te proble-
my ortograficzne, z ktérymi najczesciej stykaja sie uzytkownicy jezyka polskiego.

Przy opracowaniu zasad pisowni i interpunkgcji oraz podczas tworzenia haset
stownikowych uwzgledniono najnowsze zmiany w ortografii polskiej, wprowadzo-
ne w ciggu ostatnich kilkunastu lat.

Irena Kaminska-Szmaj






Podstawowe zasady
ortografii polskiej

Polski system ortograficzny opiera sie na czterech podstawowych zasadach:
fonetycznej, morfologicznej, historycznej i konwencjonalnej.

Duza czes¢ wyrazow w jezyku polskim piszemy zgodnie z zasada fonetyczna,
czyli pisownia jest zgodna z wymowa wyrazu (kazdy znak graficzny oznacza jed-
na i te sama gtoske, np. kot, nos, mama, krowa, ale, pole, ryba, brat, wydac, zabrac,
worek, domek, myje).

Rozbieznos¢ miedzy wymowa a pisownia zachodzi wtedy, gdy o zapisie wyra-
zu decyduje zasada morfologiczna, czyli daznos¢ do zachowania takiej pisowni,
ktora pozwala utozsami¢ forme fleksyjna lub stowotworcza wyrazu z jego rdze-
niem (np. piszemy wietrzny bo wiatr, karze bo kara, néz bo noza, kawka bo kawa).
Stosujac te zasade, unikamy nieporozumien jezykowych, gdyz zapis wyrazu wska-
zuje na rdzen, w ktérym jest zawarte podstawowe znaczenie wyrazu. Kierujac sie
zasada morfologiczng, nie uwzgledniamy upodobnien gtosek, czyli zmiany ich wy-
mowy, wynikajacej z kontekstu fonetycznego. Czasami jednak w pisowni przedro-
stkow zwycieza zasada fonetyczna i wtedy te same etymologicznie przedrostki sa
zapisywane zgodnie z ich wymowa, np. przedrostek z- moze by¢ zapisany jako: z-,
s-, $- (zrobic, spali¢, scierac), przedrostki wez-, wz- jako: wez-, wes-, wz-, ws- (wezbrac,
westchnad, wznies¢, wspinac sie).

Zasada historyczna wptywa na rozréznianie w pisowni polskiej rz od z,
6 od u oraz ch od h. Dla wspofczesnych Polakdw te pary liter oznaczajg ten sam
dzwiek, stad odréznianie ich w pismie sprawia wiele kfopotéw i tylko w nie-
ktorych wyrazach pomocna staje sie regufa, zalecajaca odwotanie sie do oboczno-
sci wyrazowych (np. karz,e bo kara;, kaze, bo kaza¢; nézka, bo noga; wazy, bo waga;
gféwka, bo gfowa; duch, bo dusza). W wielu jednak przypadkach (np. rzeka, zofty,
rzec, krol, kroétki, géra, kura) tylko znajomos¢ gramatyki historycznej mogtaby po-
moéc w wyborze wiasciwego zapisu wyrazéw, bez tej zas wiedzy pozostaje jedynie
konieczno$¢ zapamietania ich graficznego obrazu (a gdy pamie¢ zawodzi, mozna
sprawdzi¢ zapis w stowniku ortograficznym).

O zapisie niektérych wyrazéw w polszczyznie decyduje zwyczaj jezykowy, czy-
li pewne rozstrzygniecia ortograficzne maja charakter konwencjonalny. Zgodnie
z zasada konwencjonalng zostaty ustalone m.in. reguty pisowni duza [ub mata
litera, pisowni facznej lub rozdzielnej wyrazéw (w szczegdlnosci pisowni pofaczen
wyrazowych z morfemami nie, by).

1. Pisownia a wymowa samogtosek

Jedna z trudnosci w naszej pisowni jest podwdéjne oznaczenie (literg 6 oraz u)
samogtoski wspofczesnie wymawianej jako tylna (poziomy ruch jezyka) i wysoka
(pionowy ruch jezyka). O zapisie wyrazéw z ¢ i u decyduje kryterium historyczne
(litera 6 pojawia sie tam, gdzie nasi przodkowie wymawiali o dtugie).

Duza tez trudnos¢ w ortografii polskiej sprawia bardzo zréznicowana wymowa
samogtosek nosowych, zalezna od kontekstu fonetycznego i od starannosci wymo-
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wy. Pisownia wyrazéw z e oraz g réwniez jest zgodna z tradycjg historyczng i tyl-

ko w nielicznych wyrazach wymawiamy wspotczesnie samogtoski nosowe (w do-

datku litera 3, np. w wyrazie was, oznacza gtoske o nosowa, a nie a nosowe).
Nalezy réwniez pamieta¢ o wielofunkcyjnosci znaku i w ortografii polskiej.

1.1. Zakres uzycia litery 6
we wspotczesnym jezyku polskim

Litere 6 piszemy w wyrazach wtedy, gdy:

e W rodzinie danego wyrazu albo wsrdd jego form odmiany wystepuje obocznie
o lub e, lub a, np.: drég — droga; Gtogéw — Gfogowa; grochéwka — grochowa:;
klasowka — klasowa; komdrka — komora; kosciot — koscioty — w kosciele; Krakow
— Krakowa; kroj — krajac — kroic; t6zko — foze; majowka — majowy; méwca — mowa;
nég — noga; 6cz — oczy; 6smy — osiem; piéro — pierzyna; podkéwka — podkowa;
podwdjny — dwoje; powrdt — powracac; powrét — zwrot; przéd — przodem — na
przedzie; réb — robi¢; rég — rogu; skroci¢ — skracac; staldwka — stalowy; stéj — stoje;
stof — stoty; sznuréwka — sznurowac; szosty — szes¢; widokowka — widokowy; widdf
— wiodta — wiedli; wiokt — wlokta — wlekli; zagléwka — zaglowy.

e Wraz z litera w oznacza koncéwke fleksyjna wtasciwa dopetniaczowi liczby
mnogiej deklinacji meskiej (-6w), np.: butéw, chtopcéw, chtopéw, grzybow,
kréléw, ogrodéw, palcéw, piecéw, pfotéw, sasiadéw, strusiéw, syndw, uczniow, wo-
Z0W, WUjow.

e Wchodzi w skfad przyrostka -6wka, tworzacego wyrazy typu cyklistowka, kry-
jowka, lesniczowka, placéwka, sredniéwka, staréwka, wskazoéwka, zaréwka, ztotow-
ka, Zydéwka.

Uwaga! Zasuwka — bo od zasuwac, skuwka — bo od skuwac (dodany zostat
przyrostek -ka, a nie -6wka).

e Wchodzi w skfad przyrostka -6wna, tworzacego nazwy cérek, np.: Buzkéwna,
Czubéwna, Kowaldwna, ministrowna.

Ponadto litere 6 piszemy w wielu wyrazach, ktére nie spetniajg powyzszych
warunkéw, a obecnos¢ tej litery Swiadczy o tym, ze w okresie staropolskim ozna-
czata o dtugie, np.: krdl, chér, Zrédto, géra, mozg, zotw, corka, kfétnia, krétki, ptét-
no, pézny, réwny, prozny, skdra, zotty, rézny, tchorz, ktéry.

Wyjatkowo litere 6 piszemy na poczatku wyrazu tylko w takich wyrazach, jak:
6cz (oczy), 6d (oda), 6semka, 6smoklasista, 6smy, éw, dwczesny, dwczesnie, dwdzie,

Nigdy litery 6 nie piszemy na kofcu wyrazu.

1.2. Zakres uzycia litery u
we wspoétczesnym jezyku polskim

Litera u moze pojawic sie w kazdej pozycji wyrazu, czyli na poczatku, w $rod-
ku i na koncu, np. guma, urzad, w domu.

Litere u piszemy:
o W przyrostkach zdrabniajacych lub spieszczajacych: -uchny, -uni, -usi, -utki,
-uchna, -ulo, -ulek, -ula, -ulka, -ulenka, -utka, -unio, -unia, -uszek, -uszka,
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-uszko, -us, -usia, np.: leciuchny, tyciuni, malusi, milutki, buziuchna, ciotuchna,
tatulo, ojczulek, matula, siwulka, babulerika, deszczutka, dziadunio, babunia, dzba-
nuszek, staruszka, serduszko, tatus, synus, paniusia, Hanusia.

e W przyrostkach (-uch, -ucha, -us, -ufa, -un, -ulec, -unek, -ur) tworzacych
nazwy ekspresywne oraz réznego typu kategorie stowotworcze, np.: leniuch,
gnieciuch, kostucha, starucha, zdzierus, lizus, dzikus, gadufa, opiekun, hamulec,
podarunek, ratunek, rysunek, kocur, piechur.

e W wyrazach ztozonych, w ktérych -u- petni funkcje interfiksu (taczy wyrazy),
np.: dwudniowy, dwukropek, kilkuletni, stulecie, dwuszereg.

e W przyrostku -uj- tworzacym temat czasu terazniejszego czasownikdéw zakon-
czonych w bezokoliczniku na -owac lub -ywac czy -iwac (na tym temacie opar-
tych jest duzo form fleksyjnych czasownika), np.: budowac — buduje, budujesz,
buduja, buduj, budujcie, budujac, budujacy; rysowac — rysuje, rysujesz, rysuja,
rysuj, rysujmy, rysujac, rysujacy; pisywac — pisuje, pisujesz, pisuja, pisuj, pisujcie,
pisujac, pisujacy; usfugiwa¢ — usfuguje, usfugujesz, ustuguja, ustuguj, usfugujcie,
ustugujac, usfugujacy.

Ponadto nalezy pamietaé, ze przez u piszemy bardzo duzo wyrazéw, m.in.: kuc,
pruc, bruzdzic, tupic, pfukac, pukac, kusic, tuli¢, tupac, zuc, suszy¢, posuwac, rzucac,
ttumaczy¢, punkt, putk, rura, kula, kuzyn, kurz, tuk, gruszka, ruch, zuraw, kura, ku-
charz, potudnie, rozum, suma, slub, wuj, zuzel, zubr, zuk, maruda, ttumacz, kurtyna,
dtuto, repertuar, trotuar, pusty, rudy, kulawy, okrutny, potulny, ttusty, suchy, surowy,
tuz, juz.

1.3. Wymowa samogtosek nosowych i ich pisownia

W jezyku polskim na oznaczenie samogtosek nosowych stosujemy dwie litery:
e — oznaczajace gtoske e nosowa i @ — oznaczajace gtoske o nosowa. Kazda samo-
gtoske w jezyku polskim (a, e, i, 0, u, y) mozemy wymowic z rezonansem noso-
wym, jezeli pojawi sie ona w odpowiednim kontekscie fonetycznym, ale tego re-
zonansu dla glosek a, i, u, y w ortografii nie zaznaczamy.

W poprawnej i starannej wymowie e i 0 z jednoczesnym rezonansem nosowym

(oznaczone e, g) wymawiamy w jezyku polskim:

e Przed gtoskami szczelinowymi (w, f, z, s, 2, 5, Z, sz, ch), np.: kes, kgsa¢, maz, ocie-
zafy, wezef, wachad, gasior.

e Na koncu wyrazu o nosowe (3), np. ida, stojg, moéwia, (z) kobieta, gfowa.
Uwaga! We wspofczesnej polszczyZnie szerzy sie niepoprawna wymowa o no-
sowego na koncu wyrazu w postaci samogtoski ustnej o i t niezgtoskotworcze-
go (u). np.: idou, stojou, z kobietou.

e Na koncu wyrazu e nosowe (e) wymawiamy z ostabiong nosowoscia.

Ponadto kazdg samogtoske ustng mozemy wymowic z rezonansem nosowym,
zwtaszcza w wyrazach pochodzenia obcego, gdy znajdzie sie w szczegélnym kon-
tekscie fonetycznym, np. awans (awds), tramwaj (trawaj), instytut (istytut), ale zapis
tych gtosek nosowych jest dwuliterowy.

Ortograficzne e, g przed spotgtoskami zwarto-wybuchowymi i zwarto-szczeli-
nowymi (b, p, d, t, g, k, dz, ¢, dz, ¢, dz, cz) wymawiamy jako potaczenie skfadaja-
ce sie z samogtoski ustnej (e, o) i spotgtoski nosowej artykutowanej w tym samym
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miejscu co spoétgtoska po niej nastepujaca, np.: kgpac¢ (kompac), geba (gemba),
prad (pront), kacik (koncik).

Ortograficzne e, 3 wymawiamy jako e lub o ustne przed gtoskami #(u) i I, np.:
wziat (wZof), krzyknat (kszyknot), przyjeta (pszyjefa).

W jezyku polskim litere ¢ piszemy bez wzgledu na wymowe:

e Na koncu wyrazu w czasownikach uzytych w 1. osobie liczby pojedynczej cza-
su terazniejszego, np.: licze, niose, ptyne, robie, pisze, tne.

e Na koncu wyrazu w rzeczownikach rodzaju nijakiego, uzytych w mianowniku,
bierniku lub wotaczu liczby pojedynczej, np.: imie, strzemie, ramie, zrebie, ciele,
jagnie.

e Na koncu rzeczownikéw zenskich (i odmieniajacych sie wedtug deklinacji zen-
skiej) uzytych w bierniku liczby pojedynczej, np.: (widze) gtowe, kobiete,
ksiazke, mafpe, noge, poete, staroste, ulice.

Na koncu form fleksyjnych zaimkéw: cie, mie, sie, te.

o W srodku wyrazéw pochodzenia rodzimego oraz wyrazéw zapozyczonych, ale
catkowicie przyswojonych, np.: bede, bekart, cegi, cieciwa, ciezki, czesta, dzieciof,
dziesie¢, dzwiek, gesty, koleda, lek, piekny, wedka, wedrowac, wegiel, wegorz, we-
szyc¢, wezet, zeby.

W jezyku polskim litere g piszemy bez wzgledu na wymowe:

e Na koncu czasownika uzytego w 3. osobie liczby pojedynczej czasu teraz-
niejszego lub przysztego prostego, np.: ¢wicza, jada, mysla, pisza, zaspiewaja,
zrobia.

e Na koncu rzeczownikéw rodzaju zenskiego (lub odmieniajacych sie wedtug de-
klinacji zenskiej) uzytych w narzedniku liczby pojedynczej, np.: doradca, gfowa,
lekcja, fodzig, mezczyzna, noca, pertg, wiara.

e Na koncu przymiotnikéw (lub zaimkdéw, rzeczownikéw, nazwisk odmieniaja-
cych sie w liczbie pojedynczej jak przymiotniki) uzytych w bierniku i narze-
dniku liczby pojedynczej rodzaju zenskiego, np.: cudza, czyja, jaka, Konop-
nicka, ktéra, moja, Orzeszkowa, pefna, sfuzaca, swoja, taka, tania, twoja, wasza,
wesofa.

e Na koncu form zaimkowych, np.: ja, (2) ta, (z) nig, (ze) mna, (z) toba.

o W srodku wyrazéw pochodzenia rodzimego lub zapozyczonych, ale catkowicie
przyswojonych, np.: was, watty, waz, wiagzac, ciac, dab, drag, dzigsfo, swad, tysiac,
zotadzZ, zotadek, Iad, braz, pasowy.

Uwaga! Na poczatku wyrazu litery e, g nie wystepuja.

W polszczyznie w wielu formach fleksyjnych i stowotwoérczych wyrazéow za-
chodza wymiany samogtosek nosowych, np.: waz — weza, zagb — zeby, reka — rak
—raczka, dziesie¢ — dziesiaty.

1.4. Pofaczenia literowe en, on, em, om

Tego typu potaczenia literowe piszemy przede wszystkim (ale nie tylko) w wy-
razach zapozyczonych bez wzgledu na sposéb ich wymowy i na kontekst fonetycz-
ny, w jakim wystepuja, np.: benzyna, bombonierka, bonzurka, gong, komplikacje,
kompromis, konspiracja, nonszalancki, pensja, pompon, poncz, pontyfikat, sensacyjny,
sensualizm, zonglowac.
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W wyrazach rodzimych piszemy zawsze:

e -om na koncu rzeczownikéw uzytych w celowniku liczby mnogiej, np.: (przy-
gladam sie) chatom, debom, gfowom, fodziom, polom, psom, stowom, szyjom,
wozom, Zrebietom;

e -em na koncu rzeczownikéw rodzaju meskiego i nijakiego, uzytych w narzed-
niku liczby pojedynczej, np.: chtopem, debem, latem, mezem, oknem, ptotem,
polem, wozkiem, zbozem, Zrebieciem;

e -em na koncu czasownikéw uzytych w 1. osobie liczby pojedynczej czasu tera-
Zniejszego, tylko takich jak: rozumiem, smiem, umiem, zrozumiem (takze cza-
sownikow nieregularnych wiem, jestem, jem);

e -em na koncu czasownikdéw uzytych w 1. osobie liczby pojedynczej rodzaju me-
skiego czasu przesztego, np.: byfem, gryztem, niostem, pitem, szytem, wzigtem,
Swiecitem.

1.5. Funkgje litery i w pisowni polskiej

W polskiej ortografii litera i moze pefni¢ nastepujace funkcje:

e Oznacza tylko gtoske i, np.: i, ide, inny, Irena.

e Oznacza gfoske i oraz miekkos¢ lub zmiekczenie poprzedzajacej spétgtoski (gdy
po gtosce i nastepuje spoétgtoska lub pauza), np.: cicho (¢icho), mina (m’ina), nosi
(nosi), sinus (s’inus), siny (siny), zima (Zzima).

e Oznacza tylko miekkos¢ gtoski poprzedzajacej (gdy po i nastepuje samogtoska),
np.: ziarno (Zarno), siano (sano), ciato (¢ato), nie (rie), kiedy (k'edy).

e Oznacza zmiekczenie poprzedzajacej spotgtoski wargowej oraz gtoske j (gdy po
i nastepuje samogtoska, np.: biafy (b’jaty), miat (m’jaf), piasek (p’jasek), wiatr
(w'jatr).

e Oznacza zmiekczenie poprzedzajacej spotgtoski oraz gtoske j (gdy po i naste-
puje samogtoska) w wyrazach pochodzenia obcego, np.: aria (ar’ja), biologia
(b’jolog’ja), diabet (d’jabet), hiena (h’jena), kolegium (koleg’jum).

e Oznacza dwie gtoski ji, np.: idei (ideji), kolei (koleji), moi (moji), nadziei (nadZeji),
ruina (rujina).

e Dwie litery ii oznaczaja gtoski ji i zmiekczenie gtoski poprzedzajacej, np.: armii
(arm’ji), konwalii (konwal’ji), monarchii (monarch’ji), partii (part’ji), religii (relig’ji),
sympatii (symat’ji).

Uwaga! Dwie litery ii piszemy (chociaz wymawiamy ji) w dopetniaczu, celow-
niku, miejscowniku liczby pojedynczej oraz w dopetniaczu liczby mnogiej rze-
czownikéw zakonczonych w mianowniku liczby pojedynczej na litery -ia, ktore
wystepuja po spotgtoskach t, d, r, I, k, g, ch, f oraz w wyrazach pochodzenia ob-
cego (nieprzyswojonych) po p, b, w, m, n, np.: akademii, amnestii, arii, armii, ba-
talii, biologii, chemii, fotografii, historii, Hiszpanii, ironii, kopii, opinii, teorii, tragedii.

2. Pisownia polskich spétgtosek

Dzwiekow spotgtoskowych w polszczyZznie mamy znacznie wiecej niz liter, ktére
przejelismy z alfabetu tacinskiego. Dlatego tez w polskiej ortografii wykorzystano
znaki diakrytyczne (kropki i kreski nad literami) oraz niektére dzwieki oznaczane
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przez podwajne litery (sz, ¢z, dz, dz, dz, ch, rz). Réwniez litera i w okreslonych kon-
tekstach petni funkcje tylko znaku diakrytycznego (zob. 1.5). Najwiecej jednak
probleméw w pisowni sprawia podwojne oznaczanie dzwiekéw brzmigcych
wspotczesnie tak samo, ktére ze wzgledu na kryterium morfologiczno-historyczne
zapisywane sa w rozny sposéb, a mianowicie ktopot moze sprawia¢ odréznianie
zod rz oraz ch od h.

2.1. Zakres uzycia liter z oraz rz

W danym wyrazie piszemy rz:

e Jesli w innych formach lub wyrazach pokrewnych wymienia sie rz na r, np.:
bierze — biore, karze — kara, lekarz — lekarski, marzec — marca, morze — morski, pisarz
— pisarka, wierze — wiara.

o Takze wtedy, gdy nie ma wymian do r, ale pisownia oddaje dawne brzmie-
nie gtoski, ktéra wymawiana byta jako r miekkie; mozna poréwna¢ z wymowa
w jezykach stowianskich, np. rzeka bo ros. r'jeka, np.: jarzebina, korzen, rzadki,
rzadzic, rzepa, rzezba.

e Jesli poprzedzaja dwuznak rz spoétgtoski p, b, t, d, k, g, ch, j, w, np.: przelot,
brzydki, trzask, drzemka, krzesto, grzywa, chrzan, ujrze¢, wrzask.

Wyjatki: pszenica, pszenny, pszczofa, pszonka, Pszczyna, Pszéw, ksztatt, ksztafcic,
ksztaftka, kszyk (ptak), bukszpan, piegza, gzegzétka.

Uwaga! Dwuznak sz piszemy zawsze w zakonczeniach przymiotnikow w stop-
niu wyzszym i najwyzszym, np. gtupszy, krotszy, wiekszy, zdrowszy, madrzejszy,
brzydszy.

Uwaga!

e Piszemy litere z, jezeli wchodzi w sktad czastki wzmacniajacej -ze, dotaczonej
do wyrazéw, np. zrébze, dajze, jakze, takze, skadze.

e Piszemy litere z (mimo ze poprzedza jg litera b lub d), gdy jest ona pierwsza li-
terg rdzenia, ktory zostat poprzedzony przedrostkiem ob-, pod-, od-, nad-, np.
obzerac sie, podzyrowac, odzafowac, odzy¢, nadzerac.

e Piszemy potaczenie d + z (oznaczajace gtoske dz) w wyrazach obcych, np.
dzem, dzez, dzinsy, dzudo, dzungla, oraz w nielicznych wyrazach polskich, np.:
dzdzysty, odjezdzac.

W danym wyrazie piszemy litere z:

e Jesli w innych formach lub wyrazach pokrewnych wymienia sie na: g, dz, h,
z, Z, s, np.: blizej — blisko, druzyna — druh, faze — tazi¢, mosiezny — mosiagdz, moze
—moge, ulzy¢ — ulga, watazka — wataha, wazy¢ — waga, woze — w0z, Wyzszy — Wy-
Soki.

e Jesli poprzedzajg jg litery I, f, r, n, m, np.: aranzacja, dzierzawca, fze, Izej, Izyc.

e Jesli wchodzi w sktad czastki wzmacniajacej -ze (lub -z), np.: alez, grajze, ktéz,
mowze, skadze, tenze.

o Jesli wchodzi w sktad przyrostkow (-ez, -az) tworzacych rézne kategorie stowo-
tworcze, np.: grabiez, instruktaz, kradziez, masaz, mtodziez, odziez, sondaz, sprzedaz.

e Jesli pisownia (mimo braku wymiany) odzwierciedla grafie historyczng, np.:
zboze, zyto, zur, zywy, zrec, zal, zona, zofty, zuraw.

e Jesli wyraz zostat zapozyczony (zwtaszcza z jezyka francuskiego), np.: balejaz,
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balotaz, bandaz, gaza, imazynizm, metraz, montaz, pasaz, rezyser, szarza, wernisaz,
wizazysta, zakiet, zeton, zonkil, Zorzeta, zurnal, zyrandol.

2.2. Zakres uzycia liter ch i h

Uzycie liter ch lub h we wspofczesnej polszczyZznie nie jest oparte ani na wy-
mowie, ani tez na poczuciu rodzimego lub obcego pochodzenia wyrazu. Jedynie
nieliczni Polacy (pochodzacy z dawnych Kreséw Wschodnich oraz mieszkajacy na
pograniczu polsko-stowackim, polsko-ukrainskim lub polsko-biatoruskim) rozréz-
niajg gtoske ch bezdzwieczng od h dzwiecznego.

Nalezy pamietac:

e Dwuznak ch wystepuje w wyrazach pochodzenia rodzimego, np.: chatupa,
chcie¢, chlapac, chleb, chfop, choinka, cholewa, chory, chowac, chrzan, chrzest, chu¢,
chudy, chwyci¢, chyba, jechac, kochac¢, mucha, stuchac, ucho, ale réwniez i obce-
g0, np.: charakter, charyzma, chemia, cherubin, choleryk, cholesterol, chér, chorat,
choreografia, chronologia, echo, machina, machorka, ochmistrz, ochra, wachta.

o Litera h wystepuje tylko w wyrazach pochodzenia obcego, np.: alkohol, ba-
haizm, bohater, gehenna, haftowac, hak, halucynacja, hamburger, hanba, handel,
happening, harmonia, harpun, heca, hedonizm, hejnat, hetm, hemofilia, henna,
herbata, heteryk, hetman, hipoteza, historia, hojny, honor, hulac, koherencja, ma-
haradza, mahon, moher, rehabilitacja.

Wskazéwki praktyczne
Piszemy ch:

e Jedli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych wymienia sie na
sz, np.: cichy — cisza, duch — dusza, grzech — grzeszy¢, mucha — muszka, poducha
— poduszka, stucha — stysze¢, suchy — suszyc.

e Po literze s, np.: schabowy, scheda, schemat, schlebia¢, schody, schron, schronisko,
schyfek.

e Niemal zawsze na koAcu wyrazu, np.: (0) gruszkach, (o) kotach, (o) polach, (w)
nogach, (w) oczach, ach!, ciach!, ciuch, groch, tadnych, Spiewajacych, trach!, za-
mach, zuch.

Uwaga! Kilkanascie wyrazéw zapozyczonych piszemy na kofncu wyrazu przez h:
ajatollah, Allah (albo Allach), Boh (rzeka), druh, shoah, szibah.

Piszemy h:

e Jesli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych h wymienia sie na
g. Z, z, np.: bfahy — bfazen, druh — druzyna, wahac sie, wahadto — waga, wataha —
watazka.

e Po przedrostku z-, np.: zhanbiony, zhandlowac, zhardzie¢, zharmonizowac, zhe-
blowac, zhotdowac.

e Na poczatku wyrazéw ztozonych, ktérych pierwszym cztonem sg czastki, np:
halo-, heks-, hekto-, helio-, hemato-, hemo-, hetero-, higro-, hiper-, hipno-,
hipo-, hipso-, histo-, holo-, homeo-, homo-, hydro-, np.: halogen, heksametr,
hektometr, heliotropizm, hematologia, hemoroidy, heterofilia, higrofobia, hiper-
bola, hipnologia, hipochromia, hipsograf, histogeneza, holografia, homeopatyczny,
homochroniczny, hydroterapia.
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o W wykrzyknikach: ha!, halo!, hejze!, hej!, hm!, ho!, hola!, hop!, hopsa!, hural,
hurra!

3. Pisownia przedrostkéw
zakonczonych na spoétgtoske

Przedrostki bez-, nad-, ob-, od-, pod-, przed-, roz-, w- zachowuja swoja
pisownie bez wzgledu na sposéb wymowy, czyli niezaleznie od rodzaju gtoski
rozpoczynajacej wyraz, z ktérym sie tacza, np.: bezbarwny, bezdomny, bezideowy,
bezpowrotny, bezszumowy, bezterminowy, bezuzyteczny, nadbudowa, nadgarstek,
nadkwasota, nadpowietrzny, obdarty, obtuli¢, odgoni¢, odkupic, podsadzac, podzam-
cze, przedbieg, przedpfata, rozgotowac, rozkleic¢, wbiec, wpisac.

3.1. Pisownia przedrostka z- (z-, s-, $-)

Przedrostek z- zapisujemy litera z:

e Przed literami oznaczajacymi samogtoski (a, o, u, e, i), np.: zaktualizowac, zekra-
nizowac, zignorowac, zobowiazywac, zuzyc.

e Przed literami oznaczajacymi spotgtoski dzwieczne (b, d, g, dz, dz, dz, w, z, Z, Z,
rz,m,n, A, ritj, h), np.: zbi¢, zdusi¢, zdziczec, zgrac, zhanbic¢, zjadac, ztagodniec,
zmyc, znizyc, zryc, zrzucac, zwotac, zzerac.

e Przed literami s, sz, S(si), np.: zsigs¢, zsinie¢, zsumowac, zsyfac, zszarzec, zszyC.

Przedrostek z- zapisujemy litera s:

e Przed literami oznaczajacymi spotgtoski bezdzwieczne (p, f, t, k, ¢, cz, ch), np.:
spali¢, sfatdowad, sfilmowac, stopic, sttuc, skrécic¢, skuc, scali¢, scedzi¢, sczepic,
sczesac, schronié¢, schrupac, schudnac.

Przedrostek z- zapisujemy literg s:

e Przed grupa literowa ci (oznaczajaca spotgtoske €), np.: sciac, scierac, sciszac,
sciemniac, scinac, sciesniac, sciggac, scigac.

Uwaga! Nalezy pamietac o réznicy pisowni przedrostka z- szczegblnie w tego
typu kontekstach fonetycznych: zhierarchizowac — schrystianizowac, zharmonizowac
— scharakteryzowac, zhanbic — schfosta¢, zsumowac — scali¢, zsypac — scukrzy¢, zsyta¢ —
scudzoziemczaty, zszarzec¢ — sczernie¢, zszywac — sczepic, zszy¢ — sczytac, zsinie¢ — Scie-
mniec, zsiwie¢ — scichngc, zsiekac — sciekac.

3.2. Pisownia przedrostka wz- (wz-, wez-, ws-, wes-)

Przedrostek wz- piszemy jako wz- lub wez-:
e Przed literami oznaczajgcymi spotgtoski dzwieczne, np.: wzbierac, wzbogacic,
wzdtuzy¢, wzdymac, wzgardzi¢, wzlata¢, wzmaoc, wezbrac, wezgfowie.

Przedrostek wz- piszemy jako ws- lub wes-:
e Przed literami oznaczajacymi spotgtoske bezdzwieczng, np.: wesprze¢, wes-
tchnad, wskoczyc, wskrzesic, wspomagac, wspomniec, wstrzasngc, wstrzymac.
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4. Skracanie wyrazéw i grup wyrazowych

Skraca¢ mozemy zaréwno cafe wielowyrazowe nazwy, jak i poszczegdlne wyrazy

(zazwyczaj czesto uzywane), ale nalezy zachowac pewne umowne reguty ich zapisu.

Skroty to fragmenty wyrazoéw powstate w wyniku skrécenia wyrazu (Iub wyrazéw).
Skrotowce to wyrazy powstate z pierwszych liter lub grup liter nazwy co naj-

mniej dwuwyrazowe;.

4.1. Pisownia skrotow

Skracamy wyrazy lub potaczenia wyrazéw, by zaoszczedzi¢ miejsca w tekécie

pisanym, ale zawsze odczytujemy je jako petne wyrazy.

Kropke stawiamy na koncu skracanego wyrazu:

Jezeli pozostawiamy poczatkowa czes¢ wyrazu (jedna litere lub wiecej), np.:
gen. (generaf), gim. (gimnazjum), inz. (inzynier), os. (osiedle), p. (punkt), prof.
(profesor), r. (rok), red. (redaktor), w. (wiek), woj. (wojewddztwo), zen. (zefski),
zob. (zobacz).

Jesli pozostawiamy pierwszg litere wyrazu i wybrane litery srodkowe, oznacza-
jace spotgtoski, np.: kpt. (kapitan), stp. (staropolski).

Uwaga! Skrét wyrazéw konczy sie zawsze na spoétgtoske. Jezeli miekkos¢ gtoski
oznaczona jest literg i, to w skrdcie nie zaznaczamy miekkosci, np.: godz.
(godzina), fac. (facinski). Wyjatki: o. (ojciec) oraz skréty zapozyczone, np. ha
(hektar), a (ar).

Jesli pozostawiamy pierwsze litery tytutu czasopism lub wydawnictw perio-
dycznych, np.: Kur. (,Kurier”), Por. (,,Poradnik”), Zesz. (,Zeszyty”), Mies. (,,Mie-
siecznik™), Fil. (,Filologiczny™), Dz. (,,Dziennik”), Gaz. (,,Gazeta”).

Jesli skracamy obce jednostki monetarne, np.: dol. (dolar), kor. (korona), rub.
(rubel).

Tylko jedna kropke stawiamy po skréceniu potaczen wyrazowych:

Jesli skracamy polskie nazwy wielowyrazowe, a wyraz drugi (lub tez nastepne)
rozpoczyna sie od spétgtoski, np.: cdn. (ciag dalszy nastapi), itd. (i tak dalej),
np. (na przykfad), tzw. (tak zwany), tzn. (to znaczy), ww. (wyzej wymieniony),
itp. (i tym podobne), nt. (na temat), ds. (do spraw), rb. (roku biezacego), sp.
(Swietej pamieci).

W skrotach podwojonych, oznaczajacych liczbe mnoga i sktadajacych sie
z dwoch liter, np.: oo. (ojcowie), pp. (panstwo).

W skrotach nazw wielowyrazowych kropke stawiamy po skroceniu kaz-

dego wyrazu:
e Jesli drugi wyraz lub tez nastepne rozpoczynaja sie od samogtoski, np.: m.in.

(miedzy innymi), r.ub. (roku ubiegtego), c.o. (centralne ogrzewanie), 0.0. (ogra-
niczona odpowiedzialnos¢), p.o. (petniacy obowiazki), b.a. (bez autora).

e Jesli skracamy nazwy wielowyrazowe obcego pochodzenia, np.: I.c. (loco citato

—fac. w miejscu cytowanym), op. cit. (opus citatum — fac. dzieto cytowane), c.v.
(curriculum vitae — fac. bieg zycia; zyciorys).

W skrétach podwojonych, oznaczajacych liczbe mnoga, np.: prof. prof. (profe-
sorowie), dyr. dyr. (dyrektorzy).
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Nie stawia sie kropki:

e Po skrétach zawierajacych poczatek i koniec wyrazu skréconego, np.: dr (dok-
tor), mgr (magister), ptk (putkownik), nr (numer), wg (wedtug).
Uwaga! Jezeli skrot zostat uzyty w przypadku zaleznym, to stawia sie kropke,
np.: lubie dr. Kowalskiego (mozna tez uzy¢ formy dra Kowalskiego), dyskutuja
z mgr. Kowalskim (lub mgrem Kowalskim), pod nr. (pod numerem).

e Po skrotach jednostek miar i wag oraz rodzimych jednostkach monetarnych,
np.: ha (hektar), a (ar), kg (kilogram), zf (ztoty), dag (dekagram), gr (grosz);
m (metr), cm (centymetr).

e Po skrétach stosowanych w matematyce i fizyce, np.: sin (sinus), log (logarytm),
tg (tangens), t (czas), v (predkosé), A (amper), R (rentgen).

e Po skrétach nazw gwiazdozbiorow, np.: And (Andromeda), Cen (Centaur), UMa
(Wielka Niedzwiedzica), Sco (Skorpion).

e W symbolach nazw pierwiastkéw chemicznych, np.: Ag (srebro), Ra (rad), Fe
(zelazo), Hg (rtec).

Skroty nietypowe:

e Nazwy karabinéw pisze sie bez kropki, np.: ckm (ciezki karabin maszynowy),
rkm (reczny karabin maszynowy), pm (pistolet maszynowy).

e 7 facznikiem pisze sie tradycyjnie skrot z-ca (zastepca), mozna réwniez s-ka czy
tez ska i sp. (spotka).

o W niektérych skrétach stawia sie kropki niezgodne z wczesniejszymi zasadami,
np.: s.c. (spétka cywilna), r.m., r.n., r.z. (rodzaj meski, rodzaj nijaki, rodzaj zen-
ski), r.szk. (rok szkolny).

e Dopuszczalna jest (zgodna z tradycjg) stosowana w hastach stownikowych pi-
sownia bez kropek skrétéw terminéw gramatycznych, np.: Ip (liczba pojedyn-
cza), Im (liczba mnoga), blp (bez liczby pojedynczej), bim (bez liczby mnogiej),
m (meski), Z (zenski), n (nijaki), dk (dokonany), ndk (niedokonany).

e W skrétach obcych, ktére sg nazwami jednostek fizycznych, przyjmuje sie pisow-
nie miedzynarodowa, np.: hPa (hektopaskal), kB (kilobajt), kW (kilowat).

o Niektore skroty (gtéwnie z jezyka tacinskiego) sa pisane duzymi literami, po
ktorych stawia sie kropki, np.: P.T. (pleno titulo — fac. z zachowaniem naleznych
tytutéw), N.T. (Nowy Testament), S.T. (Stary Testament), D.O.M. (Deo Optimo
Maximo — fac. Bogu Najlepszemu, Najwiekszemu), I.N.C. (In Nomine Christi
—tac. W imie Chrystusa).

o Niektore skroty (gtownie zwroty grzecznosciowe) pisane sa duzymi literami bez
kropek, np.: WP (Wielmozny Pan lub Pani), /M (Jego Magnificencja), JE (Jego
Ekscelencja), JKM (Jego Krolewska Mos¢), JWP (Jasnie Wielmozny Pan).

Uwaga! Nie nalezy w skrotach uzywac znakoéw nieliterowych, np.: piszemy
Frankfurt n. Odra (lub Frankfurt nad Odra), a nie Frankfurt n/Odra; piszemy ds. (albo
do spraw), a nie d/s.

Wyjatkiem sa skroty miedzynarodowe, m.in. oznaczajace typy statkéw, np.:
M/s lub M/S albo m/s (statek o napedzie motorowym), s/y (ang. sportowy jacht
zaglowy).

Uwaga! Kropka po skrécie konczacym zdanie jest takze kropka zamykajaca to
zdanie.
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4.2. Pisownia skrotowcow

Pisownia skrétowcéw w formie podstawowej

e Skrotowce, w ktorych odczytujemy nazwy liter (np. AWS [a-wu-es]) albo tylko
gtoski oznaczane przez litery PAN [pan], piszemy w catosci duzymi literami
i bez kropek, np.: SA, GOPR, MSZ, URM, UW, PAP, USA (cho¢ ang. U.S.A.).
W innych rodzajach skrétowcow (mieszanych, nietypowych) piszemy albo pierw-
sz litere duza, np.: Hortex, Pagart, albo wszystkie litery duze, np. TORWAR.

e We wszystkich rodzajach skrotowcédw piszemy matymi literami przyimki i spoj-
niki oraz ewentualnie inne gtoski wewnatrzwyrazowe, np.: SGPiS, SdRP, CPLIA.

e Z dwuznakéw literowych rz, sz, ¢z, dz zapisujemy w skrétowcu tylko pierwsza
litere, np.: RP (Rzeczpospolita Polska), WSP (Wyzsza Szkota Pedagogiczna), PCK
(Polski Czerwony Krzyz).
Uwaga! Wyjatki: DzURP (Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej), WSzW
(Wojewoddzki Sztab Wojskowy).

e Dwuznak ch w skrétowcu ma duze C i mate h, np. ZChN (Zjednoczenie Chrze-
Scijansko-Narodowe), BCh (Bataliony Chtopskie).

Pisownia skré6towcéw w przypadkach zaleznych (innych niz mianownik)
Do skrotowcéw pisanych duzymi literami i zakonczonych literg spotgtoskowa

(odmienianych jak wyrazy pospolite) w przypadkach zaleznych po taczniku:

e Dodajemy zapisane matymi literami koncowki fleksyjne, np.: CPN-u, CPN-em.
Dodajemy oprécz koncowki fleksyjnej litere i, gdy ostatnia gtoska skrotu jest
wymawiana miekko, np. (w) PWN-ie, (0) ZChN-ie.

e Dodajemy oprocz koncowki fleksyjnej litere z, gdy ostatnig gtoske skrétowca
wymawiamy jak rz, np. (o) GOPR-ze.

e Dodajemy oprocz koncowki fleksyjnej litery zi, gdy ostatnig gtoske skrétowca
wymawiamy jak dZ, np. (w) ZBoWiD-zie.

e Dodajemy zakonczenia: -etu, -etowi, -etem, -ecie, gdy skrétowiec konczy sie na
litere Z, np.: ONZ, ONZ-etu, ONZ-etowi, ONZ-etem, (0) ONZ-ecie.

e Dodajemy zakonczenia: -otu, -otowi, -otem, -ocie, gdy skrétowiec konczy sie na
litere J, np.: KBJ, KBJ-otu, KBJ-otowi, KBJ-otem, (0) KBJ-ocie.

Uwaga! Skrétowce zakonczone na T w miejscowniku zmieniaja pisownie, tzn.
tylko pierwsza litere skrétowca piszemy duza litera, a pozostate mata, np.: NOT,
NOT-u, (o) Nocie; LOT, LOT-em, (o) Locie.

Uwaga! Skréotowce, ktére w mianowniku koncza sie na x, we wszystkich innych
przypadkach powinny miec¢ zapis z literami ks, np.: Peweksu, Peweksie, Horteksu,
Horteksem, Horteksie.

Wyjatek: PAX, PAX-u, (0) PAX-ie.

5. Zasady uzywania duzej lub matej litery
na poczatku wyrazu

Wyrdznianie pewnych kategorii wyrazéw przez zapisanie ich duza literg ma
charakter konwencjonalny. Zgodnie z zasadami polskiej ortografii przy pisaniu
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duza lub mata literg wyrazéw lub ich potaczen nalezy kierowac sie czterema
kryteriami: sktadniowym, graficznym, uczuciowo-grzecznosciowym i znacze-
niowym.

Ze wzgledoéw sktadniowych piszemy duza literg wyraz, ktéry rozpoczyna tekst
oraz ktory wystepuje na poczatku zdania, jezeli poprzednie zdanie jest zakon-
czone kropka, pytajnikiem lub wykrzyknikiem. Wyraz wystepujacy po dwu-
kropku w zasadzie piszemy mata litera, ale jezeli rozpoczyna on cudza wypo-
wiedz lub dtuzsze wyliczenia, to piszemy go duza litera.

Ze wzgledow graficznych mozna pisa¢ duzymi literami cate wyrazy w tytutach
ksiazek, rozdziatéw, czasopism, artykutach prasowych, w tytutach filmoéw, sztuk
teatralnych itp. Nie nalezy jednak naduzywac duzych liter w nazwach produk-
téw, na szyldach i w ogtoszeniach (np. niepoprawne sa napisy typu: Watrébka
z Drobiu, Sprzedaz Czesci Samochodowych). Nie mozna ze wzgledoéw estetyczno-
-graficznych usprawiedliwia¢ maniery pisania na karcie tytutowej ksiazki lub
w tytutach dziet artystycznych wszystkiego matymi literami.

Pisanie wyrazu duza literg ze wzgledéw grzecznosciowych i uczuciowych
pozwala wyrazi¢ pozytywng postawe emocjonalng piszacego w stosunku do
tych, do ktérych pisze, w stosunku do tych, o ktérych pisze, lub w stosunku do
tego, o czym pisze.

W polskiej ortografii wzgledy znaczeniowe nakazuja pisanie duza literg nazw
wtasnych, a mata litera — nazw pospolitych. Totez poprawne uzycie duzej lub
matej litery zalezy od prawidfowego odrézniania nazwy wiasnej od pospolitej.
Nazwa wtasna wskazuje na indywidualny, niepowtarzalny obiekt (oznacza je-
den i tylko jeden desygnat, wyodrebniony sposrdd innych nalezacych do tej sa-
mej klasy). Musimy przy tym pamietac, ze te same wyrazy moga by¢ uzyte raz
jako nazwy pospolite, a innym razem jako nazwy wtasne.

5.1. Zakres uzycia duzych liter
ze wzgledéw znaczeniowych

Duzg literg piszemy nazwy wiasne, czyli:

Imiona wtasne ludzi, zwierzat, drzew; przydomki, pseudonimy i przezwiska lu-
dzi; nazwy herbéw lub zawofan; jednostkowe nazwy istot mitologicznych,
basniowych i z wierzen religijnych, np.: Henryk Sienkiewicz, Erazm z Rotterdamu,
Bolestaw Krzywousty, Krasula, Bartek, Or-Ot, Oksza, Zeus, Swiatowid, Bog (w reli-
giach monoteistycznych), Spigca Krélewna.

Nazwy dynastii, np.: Jagiellonowie, Habsburgowie, Burbonowie.

Nazwy czesci Swiata, oceandw, morz, rzek, jezior, gor, pustyn i innych obiek-
tow fizjograficznych, ale tylko wtedy, gdy nazwa skfada sie z samego rzeczow-
nika, z rzeczownika i okreslenia przymiotnikowego lub z rzeczownika w mia-
nowniku i z okreslajacego go rzeczownika w dopetniaczu, np.: Ameryka, Brama
Morawska, Dolina Koscieliska, Dunaj, Europa, Gory Stotowe, Jezioro Otmuchowskie,
Morze Baftyckie, Ocean Spokojny, Pomorze Gdanskie, Przyladek Dobrej Nadziei,
Puszcza Biafowieska, Wista, Wyspy Owcze.

Uwagal! Jezeli wyrazy okreslajace typ obiektu geograficznego oraz pojecia geo-
graficzne nie wchodza w sktad nazwy wtasnej, to piszemy je matg litera, np.:
region Pomorze, miasto Wroctaw, jezioro Wigry, wyspa Rodos, pustynia Sahara.





