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Przedmowa
S³ownik ortograficzno-gramatyczny zosta³ przygotowany z myœl¹ o wszystkich

u¿ytkownikach jêzyka polskiego, którzy mog¹ dziêki zawartym w nim informa-
cjom rozstrzygn¹æ swoje w¹tpliwoœci zwi¹zane z zapisem wyrazów, z ich wymow¹
oraz odmian¹. Tradycyjny zasób wyrazów, z którymi pisz¹cy teksty polskie zazwy-
czaj maj¹ k³opoty, zosta³ poszerzony o najnowsze zapo¿yczenia oraz o terminy
z ró¿nych dziedzin nauki.

Korzystanie ze S³ownika u³atwia przejrzysta struktura i budowa has³a. Obok ha-
s³a podstawowego w klamrowym nawiasie podajemy jego wymowê, je¿eli mo¿e
sprawiaæ trudnoœci, oraz w pe³nym zapisie wszystkie podstawowe formy grama-
tyczne. Zasób form gramatycznych wyrazu poszerzamy, je¿eli jego odmiana nie
jest regularna i je¿eli w jego formach fleksyjnych pojawiaj¹ siê tematy ró¿ni¹ce siê
od podstawowego. Bardzo du¿o informacji gramatycznych zawieraj¹ has³a cza-
sownikowe. Oprócz form pierwszej i drugiej osoby liczby pojedynczej i trzeciej
osoby liczby mnogiej czasu teraŸniejszego w trybie oznajmuj¹cym (trê, trzesz,
tr¹) podajemy formê trybu rozkazuj¹cego (trzyj), formê trybu przypuszczaj¹cego
(tar³by), formê bezosobow¹ trybu przypuszczaj¹cego (tarto by) oraz formê imie-
s³owu przys³ówkowego wspó³czesnego dla czasowników niedokonanych (tr¹c) lub
imies³owu przys³ówkowego uprzedniego dla czasowników dokonanych (natar³szy);
przy czasownikach dwuaspektowych podajemy obie formy imies³owu (np. abdy-
kuj¹c, abdykowawszy).

Przez pogrubienie samog³oski wskazujemy sylabê akcentowan¹, je¿eli akcent
wyrazowy nie pada na przedostatni¹ sylabê, czyli gdy zdarza siê odstêpstwo od
zwyk³ego w jêzyku polskim sposobu akcentowania.

Zasadnicz¹ czêœæ S³ownika poprzedza proste, przejrzyste omówienie zasad pi-
sowni i interpunkcji. Regu³y ortograficzne przedstawiono w takiej formie, by mo¿-
na je by³o ³atwo zapamiêtaæ, a ponadto zosta³y opatrzone praktycznymi wskazów-
kami i wzbogacone przyk³adami, u³atwiaj¹cymi samodzielne rozstrzyganie w¹tpli-
woœci zwi¹zanych z zapisem wielu wyrazów. Autorka opracowania zasad pisowni
i interpunkcji, wykorzystuj¹c swoje wieloletnie doœwiadczenie zdobyte przy udzie-
laniu telefonicznych porad jêzykowych, zwróci³a szczególn¹ uwagê na te proble-
my ortograficzne, z którymi najczêœciej stykaj¹ siê u¿ytkownicy jêzyka polskiego.

Przy opracowaniu zasad pisowni i interpunkcji oraz podczas tworzenia hase³
s³ownikowych uwzglêdniono najnowsze zmiany w ortografii polskiej, wprowadzo-
ne w ci¹gu ostatnich kilkunastu lat.

Irena Kamiñska-Szmaj
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Podstawowe zasady 
ortografii polskiej

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

Du¿¹ czêœæ wyrazów w jêzyku polskim piszemy zgodnie z zasad¹ fonetyczn¹,
czyli pisownia jest zgodna z wymow¹ wyrazu (ka¿dy znak graficzny oznacza jed-
n¹ i tê sam¹ g³oskê, np. kot, nos, mama, krowa, ale, pole, ryba, brat, wydaæ, zabraæ,
worek, domek, myje).

Rozbie¿noœæ miêdzy wymow¹ a pisowni¹ zachodzi wtedy, gdy o zapisie wyra-
zu decyduje zasada morfologiczna, czyli d¹¿noœæ do zachowania takiej pisowni,
która pozwala uto¿samiæ formê fleksyjn¹ lub s³owotwórcz¹ wyrazu z jego rdze-
niem (np. piszemy wietrzny bo wiatr, karze bo kara, nó¿ bo no¿a, kawka bo kawa).
Stosuj¹c tê zasadê, unikamy nieporozumieñ jêzykowych, gdy¿ zapis wyrazu wska-
zuje na rdzeñ, w którym jest zawarte podstawowe znaczenie wyrazu. Kieruj¹c siê
zasad¹ morfologiczn¹, nie uwzglêdniamy upodobnieñ g³osek, czyli zmiany ich wy-
mowy, wynikaj¹cej z kontekstu fonetycznego. Czasami jednak w pisowni przedro-
stków zwyciê¿a zasada fonetyczna i wtedy te same etymologicznie przedrostki s¹
zapisywane zgodnie z ich wymow¹, np. przedrostek z- mo¿e byæ zapisany jako: z-,
s-, œ- (zrobiæ, spaliæ, œcieraæ), przedrostki wez-, wz- jako: wez-, wes-, wz-, ws- (wezbraæ,
westchn¹æ, wznieœæ, wspinaæ siê).

Zasada historyczna wp³ywa na rozró¿nianie w pisowni polskiej rz od ¿,
ó od u oraz ch od h. Dla wspó³czesnych Polaków te pary liter oznaczaj¹ ten sam
dŸwiêk, st¹d odró¿nianie ich w piœmie sprawia wiele k³opotów i tylko w nie-
których wyrazach pomocna staje siê regu³a, zalecaj¹ca odwo³anie siê do oboczno-
œci wyrazowych (np. karz,e bo kara;, ka¿e, bo kazaæ; nó¿ka, bo noga; wa¿y, bo waga;
g³ówka, bo g³owa; duch, bo dusza). W wielu jednak przypadkach (np. rzeka, ¿ó³ty,
rzec, król, krótki, góra, kura) tylko znajomoœæ gramatyki historycznej mog³aby po-
móc w wyborze w³aœciwego zapisu wyrazów, bez tej zaœ wiedzy pozostaje jedynie
koniecznoœæ zapamiêtania ich graficznego obrazu (a gdy pamiêæ zawodzi, mo¿na
sprawdziæ zapis w s³owniku ortograficznym).

O zapisie niektórych wyrazów w polszczyŸnie decyduje zwyczaj jêzykowy, czy-
li pewne rozstrzygniêcia ortograficzne maj¹ charakter konwencjonalny. Zgodnie
z zasad¹ konwencjonaln¹ zosta³y ustalone m.in. regu³y pisowni du¿¹ lub ma³¹
liter¹, pisowni ³¹cznej lub rozdzielnej wyrazów (w szczególnoœci pisowni po³¹czeñ
wyrazowych z morfemami nie, by).

1. Pisownia a wymowa samog³osek
Jedn¹ z trudnoœci w naszej pisowni jest podwójne oznaczenie (liter¹ ó oraz u)

samog³oski wspó³czeœnie wymawianej jako tylna (poziomy ruch jêzyka) i wysoka
(pionowy ruch jêzyka). O zapisie wyrazów z ó i u decyduje kryterium historyczne
(litera ó pojawia siê tam, gdzie nasi przodkowie wymawiali o d³ugie).

Du¿¹ te¿ trudnoœæ w ortografii polskiej sprawia bardzo zró¿nicowana wymowa
samog³osek nosowych, zale¿na od kontekstu fonetycznego i od starannoœci wymo-
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wy. Pisownia wyrazów z ê oraz ¹ równie¿ jest zgodna z tradycj¹ historyczn¹ i tyl-
ko w nielicznych wyrazach wymawiamy wspó³czeœnie samog³oski nosowe (w do-
datku litera ¹, np. w wyrazie w¹s, oznacza g³oskê o nosow¹, a nie a nosowe).

Nale¿y równie¿ pamiêtaæ o wielofunkcyjnoœci znaku i w ortografii polskiej.

1.1. Zakres u¿ycia litery ó
we wspó³czesnym jêzyku polskim

Literê ó piszemy w wyrazach wtedy, gdy:
• W rodzinie danego wyrazu albo wœród jego form odmiany wystêpuje obocznie

o lub e, lub a, np.: dróg – droga; G³ogów – G³ogowa; grochówka – grochowa;
klasówka – klasowa; komórka – komora; koœció³ – koœcio³y – w koœciele; Kraków 
– Krakowa; krój – krajaæ – kroiæ; ³ó¿ko – ³o¿e; majówka – majowy; mówca – mowa;
nóg – noga; ócz – oczy; ósmy – osiem; pióro – pierzyna; podkówka – podkowa;
podwójny – dwoje; powrót – powracaæ; powrót – zwrot; przód – przodem – na
przedzie; rób – robiæ; róg – rogu; skróciæ – skracaæ; stalówka – stalowy; stój – stojê;
stó³  – sto³y; sznurówka – sznurowaæ; szósty – szeœæ; widokówka – widokowy; wiód³
– wiod³a – wiedli; wlók³ – wlok³a – wlekli; ¿aglówka – ¿aglowy.

• Wraz z liter¹ w oznacza koñcówkê fleksyjn¹ w³aœciw¹ dope³niaczowi liczby
mnogiej deklinacji mêskiej (-ów), np.: butów, ch³opców, ch³opów, grzybów,
królów, ogrodów, palców, pieców, p³otów, s¹siadów, strusiów, synów, uczniów, wo-
zów, wujów.

• Wchodzi w sk³ad przyrostka -ówka, tworz¹cego wyrazy typu cyklistówka, kry-
jówka, leœniczówka, placówka, œredniówka, starówka, wskazówka, ¿arówka, z³otów-
ka, ¯ydówka.
Uwaga! Zasuwka – bo od zasuwaæ, skuwka – bo od skuwaæ (dodany zosta³
przyrostek -ka, a nie -ówka).

• Wchodzi w sk³ad przyrostka -ówna, tworz¹cego nazwy córek, np.: Buzkówna,
Czubówna, Kowalówna, ministrówna.

Ponadto literê ó piszemy w wielu wyrazach, które nie spe³niaj¹ powy¿szych
warunków, a obecnoœæ tej litery œwiadczy o tym, ¿e w okresie staropolskim ozna-
cza³a o d³ugie, np.: król, chór, Ÿród³o, góra, mózg, ¿ó³w, córka, k³ótnia, krótki, p³ót-
no, póŸny, równy, pró¿ny, skóra, ¿ó³ty, ró¿ny, tchórz, który.

Wyj¹tkowo literê ó piszemy na pocz¹tku wyrazu tylko w takich wyrazach, jak:
ócz (oczy), ód (oda), ósemka, ósmoklasista, ósmy, ów, ówczesny, ówczeœnie, ówdzie,

Nigdy litery ó nie piszemy na koñcu wyrazu.

1.2. Zakres u¿ycia litery u
we wspó³czesnym jêzyku polskim

Litera u mo¿e pojawiæ siê w ka¿dej pozycji wyrazu, czyli na pocz¹tku, w œrod-
ku i na koñcu, np. guma, urz¹d, w domu.

Literê u piszemy:
• W przyrostkach zdrabniaj¹cych lub spieszczaj¹cych: -uchny, -uni, -usi, -utki,

-uchna, -ulo, -ulek, -ula, -ulka, -uleñka, -u³ka, -unio, -unia, -uszek, -uszka,
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-uszko, -uœ, -usia, np.: leciuchny, tyciuni, malusi, milutki, buziuchna, ciotuchna,
tatulo, ojczulek, matula, siwulka, babuleñka, deszczu³ka, dziadunio, babunia, dzba-
nuszek, staruszka, serduszko, tatuœ, synuœ, paniusia, Hanusia.

• W przyrostkach (-uch, -ucha, -us, -u³a, -un, -ulec, -unek, -ur) tworz¹cych
nazwy ekspresywne oraz ró¿nego typu kategorie s³owotwórcze, np.: leniuch,
gnieciuch, kostucha, starucha, zdzierus, lizus, dzikus, gadu³a, opiekun, hamulec,
podarunek, ratunek, rysunek, kocur, piechur.

• W wyrazach z³o¿onych, w których -u- pe³ni funkcjê interfiksu (³¹czy wyrazy),
np.: dwudniowy, dwukropek, kilkuletni, stulecie, dwuszereg.

• W przyrostku -uj- tworz¹cym temat czasu teraŸniejszego czasowników zakoñ-
czonych w bezokoliczniku na -owaæ lub -ywaæ czy -iwaæ (na tym temacie opar-
tych jest du¿o form fleksyjnych czasownika), np.: budowaæ – budujê, budujesz,
buduj¹, buduj, budujcie, buduj¹c, buduj¹cy; rysowaæ – rysujê, rysujesz, rysuj¹,
rysuj, rysujmy, rysuj¹c, rysuj¹cy; pisywaæ – pisujê, pisujesz, pisuj¹, pisuj, pisujcie,
pisuj¹c, pisuj¹cy; us³ugiwaæ – us³ugujê, us³ugujesz, us³uguj¹, us³uguj, us³ugujcie,
us³uguj¹c, us³uguj¹cy.

Ponadto nale¿y pamiêtaæ, ¿e przez u piszemy bardzo du¿o wyrazów, m.in.: kuæ,
pruæ, bruŸdziæ, ³upiæ, p³ukaæ, pukaæ, kusiæ, tuliæ, tupaæ, ¿uæ, suszyæ, posuwaæ, rzucaæ,
t³umaczyæ, punkt, pu³k, rura, kula, kuzyn, kurz, ³uk, gruszka, ruch, ¿uraw, kura, ku-
charz, po³udnie, rozum, suma, œlub, wuj, ¿u¿el, ¿ubr, ¿uk, maruda, t³umacz, kurtyna,
d³uto, repertuar, trotuar, pusty, rudy, kulawy, okrutny, potulny, t³usty, suchy, surowy,
tu¿, ju¿.

1.3. Wymowa samog³osek nosowych i ich pisownia

W jêzyku polskim na oznaczenie samog³osek nosowych stosujemy dwie litery:
ê – oznaczaj¹ce g³oskê e nosow¹ i ¹ – oznaczaj¹ce g³oskê o nosow¹. Ka¿d¹ samo-
g³oskê w jêzyku polskim (a, e, i, o, u, y) mo¿emy wymówiæ z rezonansem noso-
wym, je¿eli pojawi siê ona w odpowiednim kontekœcie fonetycznym, ale tego re-
zonansu dla g³osek a, i, u, y w ortografii nie zaznaczamy.

W poprawnej i starannej wymowie e i o z jednoczesnym rezonansem nosowym
(oznaczone ê, ¹) wymawiamy w jêzyku polskim:
• Przed g³oskami szczelinowymi (w, f, z, s, Ÿ, œ, ¿, sz, ch), np.: kês, k¹saæ, m¹¿, ociê-

¿a³y, wêze³, w¹chaæ, g¹sior.
• Na koñcu wyrazu o nosowe (¹), np. id¹, stoj¹, mówi¹, (z) kobiet¹, g³ow¹.

Uwaga! We wspó³czesnej polszczyŸnie szerzy siê niepoprawna wymowa o no-
sowego na koñcu wyrazu w postaci samog³oski ustnej o i ³ niezg³oskotwórcze-
go (u

^
), np.: idou

^
, stojou

^
, z kobietou

^
.

• Na koñcu wyrazu e nosowe (ê) wymawiamy z os³abion¹ nosowoœci¹.

Ponadto ka¿d¹ samog³oskê ustn¹ mo¿emy wymówiæ z rezonansem nosowym,
zw³aszcza w wyrazach pochodzenia obcego, gdy znajdzie siê w szczególnym kon-
tekœcie fonetycznym, np. awans (awãs), tramwaj (trãwaj), instytut (I

~stytut), ale zapis
tych g³osek nosowych jest dwuliterowy.

Ortograficzne ê, ¹ przed spó³g³oskami zwarto-wybuchowymi i zwarto-szczeli-
nowymi (b, p, d, t, g, k, dz, c, dŸ, æ, d¿, cz) wymawiamy jako po³¹czenie sk³adaj¹-
ce siê z samog³oski ustnej (e, o) i spó³g³oski nosowej artyku³owanej w tym samym
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miejscu co spó³g³oska po niej nastêpuj¹ca, np.: k¹paæ (kompaæ), gêba (gemba),
pr¹d (pront), k¹cik (koñæik).

Ortograficzne ê, ¹ wymawiamy jako e lub o ustne przed g³oskami ³(u
^

) i l, np.:
wzi¹³ (wŸo³), krzykn¹³ (kszykno³), przyjê³a (pszyje³a).

W jêzyku polskim literê ê piszemy bez wzglêdu na wymowê:
• Na koñcu wyrazu w czasownikach u¿ytych w 1. osobie liczby pojedynczej cza-

su teraŸniejszego, np.: liczê, niosê, p³ynê, robiê, piszê, tnê.
• Na koñcu wyrazu w rzeczownikach rodzaju nijakiego, u¿ytych w mianowniku,

bierniku lub wo³aczu liczby pojedynczej, np.: imiê, strzemiê, ramiê, Ÿrebiê, cielê,
jagniê.

• Na koñcu rzeczowników ¿eñskich (i odmieniaj¹cych siê wed³ug deklinacji ¿eñ-
skiej) u¿ytych w bierniku liczby pojedynczej, np.: (widzê) g³owê, kobietê,
ksi¹¿kê, ma³pê, nogê, poetê, starostê, ulicê.

• Na koñcu form fleksyjnych zaimków: ciê, miê, siê, tê.
• W œrodku wyrazów pochodzenia rodzimego oraz wyrazów zapo¿yczonych, ale

ca³kowicie przyswojonych, np.: bêdê, bêkart, cêgi, ciêciwa, ciê¿ki, czêsta, dziêcio³,
dziesiêæ, dŸwiêk, gêsty, kolêda, lêk, piêkny, wêdka, wêdrowaæ, wêgiel, wêgorz, wê-
szyæ, wêze³, zêby.

W jêzyku polskim literê ¹ piszemy bez wzglêdu na wymowê:
• Na koñcu czasownika u¿ytego w 3. osobie liczby pojedynczej czasu teraŸ-

niejszego lub przysz³ego prostego, np.: æwicz¹, jad¹, myœl¹, pisz¹, zaœpiewaj¹,
zrobi¹.

• Na koñcu rzeczowników rodzaju ¿eñskiego (lub odmieniaj¹cych siê wed³ug de-
klinacji ¿eñskiej) u¿ytych w narzêdniku liczby pojedynczej, np.: doradc¹, g³ow¹,
lekcj¹, ³odzi¹, mê¿czyzn¹, noc¹, per³¹, wiar¹.

• Na koñcu przymiotników (lub zaimków, rzeczowników, nazwisk odmieniaj¹-
cych siê w liczbie pojedynczej jak przymiotniki) u¿ytych w bierniku i narzê-
dniku liczby pojedynczej rodzaju ¿eñskiego, np.: cudz¹, czyj¹, jak¹, Konop-
nick¹, któr¹, moj¹, Orzeszkow¹, pe³n¹, s³u¿¹c¹, swoj¹, tak¹, tani¹, twoj¹, wasz¹,
weso³¹.

• Na koñcu form zaimkowych, np.: j¹, (z) t¹, (z) ni¹, (ze) mn¹, (z) tob¹.
• W œrodku wyrazów pochodzenia rodzimego lub zapo¿yczonych, ale ca³kowicie

przyswojonych, np.: w¹s, w¹t³y, w¹¿, wi¹zaæ, ci¹æ, d¹b, dr¹g, dzi¹s³o, sw¹d, tysi¹c,
¿o³¹dŸ, ¿o³¹dek, l¹d, br¹z, p¹sowy.
Uwaga! Na pocz¹tku wyrazu litery ê, ¹ nie wystêpuj¹.

W polszczyŸnie w wielu formach fleksyjnych i s³owotwórczych wyrazów za-
chodz¹ wymiany samog³osek nosowych, np.: w¹¿ – wê¿a, z¹b – zêby, rêka – r¹k 
– r¹czka, dziesiêæ – dziesi¹ty.

1.4. Po³¹czenia literowe en, on, em, om

Tego typu po³¹czenia literowe piszemy przede wszystkim (ale nie tylko) w wy-
razach zapo¿yczonych bez wzglêdu na sposób ich wymowy i na kontekst fonetycz-
ny, w jakim wystêpuj¹, np.: benzyna, bombonierka, bon¿urka, gong, komplikacje,
kompromis, konspiracja, nonszalancki, pensja, pompon, poncz, pontyfikat, sensacyjny,
sensualizm, ¿onglowaæ.
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W wyrazach rodzimych piszemy zawsze:
• -om na koñcu rzeczowników u¿ytych w celowniku liczby mnogiej, np.: (przy-

gl¹dam siê) chatom, dêbom, g³owom, ³odziom, polom, psom, s³owom, szyjom,
wozom, Ÿrebiêtom;

• -em na koñcu rzeczowników rodzaju mêskiego i nijakiego, u¿ytych w narzêd-
niku liczby pojedynczej, np.: ch³opem, dêbem, latem, mê¿em, oknem, p³otem,
polem, wózkiem, zbo¿em, Ÿrebiêciem;

• -em na koñcu czasowników u¿ytych w 1. osobie liczby pojedynczej czasu tera-
Ÿniejszego, tylko takich jak: rozumiem, œmiem, umiem, zrozumiem (tak¿e cza-
sowników nieregularnych wiem, jestem, jem);

• -em na koñcu czasowników u¿ytych w 1. osobie liczby pojedynczej rodzaju mê-
skiego czasu przesz³ego, np.: by³em, gryz³em, nios³em, pi³em, szy³em, wzi¹³em,
œwieci³em.

1.5. Funkcje litery i w pisowni polskiej

W polskiej ortografii litera i mo¿e pe³niæ nastêpuj¹ce funkcje:
• Oznacza tylko g³oskê i, np.: i, idê, inny, Irena.
• Oznacza g³oskê i oraz miêkkoœæ lub zmiêkczenie poprzedzaj¹cej spó³g³oski (gdy

po g³osce i nastêpuje spó³g³oska lub pauza), np.: cicho (æicho), mina (m’ina), nosi
(noœi), sinus (s’inus), siny (œiny), zima (Ÿima).

• Oznacza tylko miêkkoœæ g³oski poprzedzaj¹cej (gdy po i nastêpuje samog³oska),
np.: ziarno (Ÿarno), siano (œano), cia³o (æa³o), nie (ñe), kiedy (k′edy).

• Oznacza zmiêkczenie poprzedzaj¹cej spó³g³oski wargowej oraz g³oskê j (gdy po
i nastêpuje samog³oska, np.: bia³y (b’ja³y), mia³ (m’ja³), piasek (p’jasek), wiatr
(w’jatr).

• Oznacza zmiêkczenie poprzedzaj¹cej spó³g³oski oraz g³oskê j (gdy po i nastê-
puje samog³oska) w wyrazach pochodzenia obcego, np.: aria (ar’ja), biologia
(b’jolog’ja), diabe³ (d’jabe³), hiena (h’jena), kolegium (koleg’jum).

• Oznacza dwie g³oski ji, np.: idei (ideji), kolei (koleji), moi (moji), nadziei (nadŸeji),
ruina (rujina).

• Dwie litery ii oznaczaj¹ g³oski ji i zmiêkczenie g³oski poprzedzaj¹cej, np.: armii
(arm’ji), konwalii (konwal’ji), monarchii (monarch’ji), partii (part’ji), religii (relig’ji),
sympatii (symat’ji).
Uwaga! Dwie litery ii piszemy (chocia¿ wymawiamy ji) w dope³niaczu, celow-
niku, miejscowniku liczby pojedynczej oraz w dope³niaczu liczby mnogiej rze-
czowników zakoñczonych w mianowniku liczby pojedynczej na litery -ia, które
wystêpuj¹ po spó³g³oskach t, d, r, l, 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 spó³g³osek
DŸwiêków spó³g³oskowych w polszczyŸnie mamy znacznie wiêcej ni¿ liter, które

przejêliœmy z alfabetu ³aciñskiego. Dlatego te¿ w polskiej ortografii wykorzystano
znaki diakrytyczne (kropki i kreski nad literami) oraz niektóre dŸwiêki oznaczane
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przez podwójne litery (sz, cz, dz, d¿, dŸ, ch, rz). Równie¿ litera i w okreœlonych kon-
tekstach pe³ni funkcjê tylko znaku diakrytycznego (zob. 1.5). Najwiêcej jednak
problemów w pisowni sprawia podwójne oznaczanie dŸwiêków brzmi¹cych
wspó³czeœnie tak samo, które ze wzglêdu na kryterium morfologiczno-historyczne
zapisywane s¹ w ró¿ny sposób, a mianowicie k³opot mo¿e sprawiaæ odró¿nianie
¿ od rz oraz ch od h.

2.1. Zakres u¿ycia liter ¿ oraz rz

W danym wyrazie piszemy rz:
• Jeœli w innych formach lub wyrazach pokrewnych wymienia siê rz na r, np.:

bierze – biorê, karze – kara, lekarz – lekarski, marzec – marca, morze – morski, pisarz
– pisarka, wierze – wiara.

• Tak¿e wtedy, gdy nie ma wymian do r, ale pisownia oddaje dawne brzmie-
nie g³oski, która wymawiana by³a jako r miêkkie; mo¿na porównaæ z wymow¹
w jêzykach s³owiañskich, np. rzeka bo ros. r′jeka, np.: jarzêbina, korzeñ, rzadki,
rz¹dziæ, rzepa, rzeŸba.

• Jeœli poprzedzaj¹ dwuznak rz spó³g³oski p, b, t, d, k, g, ch, j, w, np.: przelot,
brzydki, trzask, drzemka, krzes³o, grzywa, chrzan, ujrzeæ, wrzask.

Wyj¹tki: pszenica, pszenny, pszczo³a, pszonka, Pszczyna, Pszów, kszta³t, kszta³ciæ,
kszta³tka, kszyk (ptak), bukszpan, pieg¿a, g¿eg¿ó³ka.

Uwaga! Dwuznak sz piszemy zawsze w zakoñczeniach przymiotników w stop-
niu wy¿szym i najwy¿szym, np. g³upszy, krótszy, wiêkszy, zdrowszy, m¹drzejszy,
brzydszy.

Uwaga!
• Piszemy literê ¿, je¿eli wchodzi w sk³ad cz¹stki wzmacniaj¹cej -¿e, do³¹czonej

do wyrazów, np. zrób¿e, daj¿e, jak¿e, tak¿e, sk¹d¿e.
• Piszemy literê ¿ (mimo ¿e poprzedza j¹ litera b lub d), gdy jest ona pierwsz¹ li-

ter¹ rdzenia, który zosta³ poprzedzony przedrostkiem ob-, pod-, od-, nad-, np.
ob¿eraæ siê, pod¿yrowaæ, od¿a³owaæ, od¿yæ, nad¿eraæ.

• Piszemy po³¹czenie d + ¿ (oznaczaj¹ce g³oskê d¿) w wyrazach obcych, np.
d¿em, d¿ez, d¿insy, d¿udo, d¿ungla, oraz w nielicznych wyrazach polskich, np.:
d¿d¿ysty, odje¿d¿aæ.

W danym wyrazie piszemy literê ¿:
• Jeœli w innych formach lub wyrazach pokrewnych wymienia siê na: g, dz, h,

z, Ÿ, s, np.: bli¿ej – blisko, dru¿yna – druh, ³a¿ê – ³aziæ, mosiê¿ny – mosi¹dz, mo¿e
– mogê, ul¿yæ – ulga, wata¿ka – wataha, wa¿yæ – waga, wo¿ê – wóz, wy¿szy – wy-
soki.

• Jeœli poprzedzaj¹ j¹ litery l, ³, r, n, m, np.: aran¿acja, dzier¿awca, ³¿e, l¿ej, l¿yæ.
• Jeœli wchodzi w sk³ad cz¹stki wzmacniaj¹cej -¿e (lub -¿), np.: ale¿, graj¿e, któ¿,

mów¿e, sk¹d¿e, ten¿e.
• Jeœli wchodzi w sk³ad przyrostków (-e¿, -a¿) tworz¹cych ró¿ne kategorie s³owo-

twórcze, np.: grabie¿, instrukta¿, kradzie¿, masa¿, m³odzie¿, odzie¿, sonda¿, sprzeda¿.
• Jeœli pisownia (mimo braku wymiany) odzwierciedla grafiê historyczn¹, np.:

zbo¿e, ¿yto, ¿ur, ¿ywy, ¿reæ, ¿al, ¿ona, ¿ó³ty, ¿uraw.
• Jeœli wyraz zosta³ zapo¿yczony (zw³aszcza z jêzyka francuskiego), np.: baleja¿,
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balota¿, banda¿, ga¿a, ima¿ynizm, metra¿, monta¿, pasa¿, re¿yser, szar¿a, wernisa¿,
wiza¿ysta, ¿akiet, ¿eton, ¿onkil, ¿or¿eta, ¿urnal, ¿yrandol. 

2.2. Zakres u¿ycia liter ch i h

U¿ycie liter ch lub h we wspó³czesnej polszczyŸnie nie jest oparte ani na wy-
mowie, ani te¿ na poczuciu rodzimego lub obcego pochodzenia wyrazu. Jedynie
nieliczni Polacy (pochodz¹cy z dawnych Kresów Wschodnich oraz mieszkaj¹cy na
pograniczu polsko-s³owackim, polsko-ukraiñskim lub polsko-bia³oruskim) rozró¿-
niaj¹ g³oskê ch bezdŸwiêczn¹ od h dŸwiêcznego.

Nale¿y pamiêtaæ:
• Dwuznak ch wystêpuje w wyrazach pochodzenia rodzimego, np.: cha³upa,

chcieæ, chlapaæ, chleb, ch³op, choinka, cholewa, chory, chowaæ, chrzan, chrzest, chuæ,
chudy, chwyciæ, chyba, jechaæ, kochaæ, mucha, s³uchaæ, ucho, ale równie¿ i obce-
go, np.: charakter, charyzma, chemia, cherubin, choleryk, cholesterol, chór, chora³,
choreografia, chronologia, echo, machina, machorka, ochmistrz, ochra, wachta.

• Litera h wystêpuje tylko w wyrazach pochodzenia obcego, np.: alkohol, ba-
haizm, bohater, gehenna, haftowaæ, hak, halucynacja, hamburger, hañba, handel,
happening, harmonia, harpun, heca, hedonizm, hejna³, he³m, hemofilia, henna,
herbata, heteryk, hetman, hipoteza, historia, hojny, honor, hulaæ, koherencja, ma-
harad¿a, mahoñ, moher, rehabilitacja.

Wskazówki praktyczne
Piszemy ch:

• Jeœli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych wymienia siê na
sz, np.: cichy – cisza, duch – dusza, grzech – grzeszyæ, mucha – muszka, poducha
– poduszka, s³ucha – s³yszeæ, suchy – suszyæ.

• Po literze s, np.: schabowy, scheda, schemat, schlebiaæ, schody, schron, schronisko,
schy³ek.

• Niemal zawsze na koñcu wyrazu, np.: (o) gruszkach, (o) kotach, (o) polach, (w)
nogach, (w) oczach, ach!, ciach!, ciuch, groch, ³adnych, œpiewaj¹cych, trach!, za-
mach, zuch.
Uwaga! Kilkanaœcie wyrazów zapo¿yczonych piszemy na koñcu wyrazu przez h:
ajatollah, ⁄llah (albo ⁄llach), Boh (rzeka), druh, shoah, szibah.

Piszemy h:
• Jeœli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych h wymienia siê na

g, ¿, z, np.: b³ahy – b³azen, druh – dru¿yna, wahaæ siê, wahad³o – waga, wataha –
wata¿ka.

• Po przedrostku z-, np.: zhañbiony, zhandlowaæ, zhardzieæ, zharmonizowaæ, zhe-
blowaæ, zho³dowaæ.

• Na pocz¹tku wyrazów z³o¿onych, których pierwszym cz³onem s¹ cz¹stki, 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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• W wykrzyknikach: ha!, halo!, hej¿e!, hej!, hm!, ho!, hola!, hop!, hopsa!, hura!,
hurra!

3. Pisownia przedrostków 
zakoñczonych na spó³g³oskê

Przedrostki bez-, nad-, ob-, od-, pod-, przed-, roz-, w- zachowuj¹ swoj¹
pisowniê bez wzglêdu na sposób wymowy, czyli niezale¿nie od rodzaju g³oski
rozpoczynaj¹cej wyraz, z którym siê ³¹cz¹, np.: bezbarwny, bezdomny, bezideowy,
bezpowrotny, bezszumowy, bezterminowy, bezu¿yteczny, nadbudowa, nadgarstek,
nadkwasota, nadpowietrzny, obdarty, obtuliæ, odgoniæ, odkupiæ, podsadzaæ, podzam-
cze, przedbieg, przedp³ata, rozgotowaæ, rozkleiæ, wbiec, wpisaæ.

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

Przedrostek z- zapisujemy liter¹ z:
• Przed literami oznaczaj¹cymi samog³oski (a, o, u, e, i), np.: zaktualizowaæ, zekra-

nizowaæ, zignorowaæ, zobowi¹zywaæ, zu¿yæ.
• Przed literami oznaczaj¹cymi spó³g³oski dŸwiêczne (b, d, g, dz, dŸ, d¿, w, z, Ÿ, ¿,

rz, m, n, ñ, r, i, ³, j, h), np.: zbiæ, zdusiæ, zdziczeæ, zgraæ, zhañbiæ, zjadaæ, z³agodnieæ,
zmyæ, zni¿yæ, zryæ, zrzucaæ, zwo³aæ, z¿eraæ.

• Przed literami s, sz, œ(si), np.: zsi¹œæ, zsinieæ, zsumowaæ, zsy³aæ, zszarzeæ, zszyæ.

Przedrostek z- zapisujemy liter¹ s:
• Przed literami oznaczaj¹cymi spó³g³oski bezdŸwiêczne (p, f, t, k, c, cz, ch), np.:

spaliæ, sfa³dowaæ, sfilmowaæ, stopiæ, st³uc, skróciæ, skuæ, scaliæ, scedziæ, sczepiæ,
sczesaæ, schroniæ, schrupaæ, schudn¹æ.

Przedrostek z- zapisujemy liter¹ œ:
• Przed grup¹ literow¹ ci (oznaczaj¹c¹ spó³g³oskê æ), np.: œci¹æ, œcieraæ, œciszaæ,

œciemniaæ, œcinaæ, œcieœniaæ, œci¹gaæ, œcigaæ.

Uwaga! Nale¿y pamiêtaæ o ró¿nicy pisowni przedrostka z- szczególnie w tego
typu kontekstach fonetycznych: zhierarchizowaæ – schrystianizowaæ, zharmonizowaæ
– scharakteryzowaæ, zhañbiæ – sch³ostaæ, zsumowaæ – scaliæ, zsypaæ – scukrzyæ, zsy³aæ –
scudzoziemcza³y, zszarzeæ – sczernieæ, zszywaæ – sczepiæ, zszyæ – sczytaæ, zsinieæ – œcie-
mnieæ, zsiwieæ – œcichn¹æ, zsiekaæ – œciekaæ.

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

Przedrostek wz- piszemy jako wz- lub wez-:
• Przed literami oznaczaj¹cymi spó³g³oski dŸwiêczne, np.: wzbieraæ, wzbogaciæ,

wzd³u¿yæ, wzdymaæ, wzgardziæ, wzlataæ, wzmóc, wezbraæ, wezg³owie. 

Przedrostek wz- piszemy jako ws- lub wes-:
• Przed literami oznaczaj¹cymi spó³g³oskê bezdŸwiêczn¹, np.: wesprzeæ, wes-

tchn¹æ, wskoczyæ, wskrzesiæ, wspomagaæ, wspomnieæ, wstrz¹sn¹æ, wstrzymaæ.
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4. Skracanie wyrazów i grup wyrazowych
Skracaæ mo¿emy zarówno ca³e wielowyrazowe nazwy, jak i poszczególne wyrazy

(zazwyczaj czêsto u¿ywane), ale nale¿y zachowaæ pewne umowne regu³y ich zapisu.
Skróty to fragmenty wyrazów powsta³e w wyniku skrócenia wyrazu (lub wyrazów).
Skrótowce to wyrazy powsta³e z pierwszych liter lub grup liter nazwy co naj-

mniej dwuwyrazowej.

4.1. Pisownia skrótów

Skracamy wyrazy lub po³¹czenia wyrazów, by zaoszczêdziæ miejsca w tekœcie
pisanym, ale zawsze odczytujemy je jako pe³ne wyrazy.

Kropkê stawiamy na koñcu skracanego wyrazu:
• Je¿eli pozostawiamy pocz¹tkow¹ czêœæ wyrazu (jedn¹ literê lub wiêcej), np.:

gen. (genera³), gim. (gimnazjum), in¿. (in¿ynier), os. (osiedle), p. (punkt), prof.
(profesor), r. (rok), red. (redaktor), w. (wiek), woj. (województwo), ¿eñ. (¿eñski),
zob. (zobacz).

• Jeœli pozostawiamy pierwsz¹ literê wyrazu i wybrane litery œrodkowe, oznacza-
j¹ce spó³g³oski, np.: kpt. (kapitan), stp. (staropolski).
Uwaga! Skrót wyrazów koñczy siê zawsze na spó³g³oskê. Je¿eli miêkkoœæ g³oski
oznaczona jest liter¹ i, to w skrócie nie zaznaczamy miêkkoœci, np.: godz.
(godzina), ³ac. (³aciñski). Wyj¹tki: o. (ojciec) oraz skróty zapo¿yczone, np. ha
(hektar), a (ar).

• Jeœli pozostawiamy pierwsze litery tytu³u czasopism lub wydawnictw perio-
dycznych, np.: Kur. („Kurier”), Por. („Poradnik”), Zesz. („Zeszyty”), Mies. („Mie-
siêcznik”), Fil. („Filologiczny”), Dz. („Dziennik”), Gaz. („Gazeta”).

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

Tylko jedn¹ kropkê stawiamy po skróceniu po³¹czeñ wyrazowych:
• Jeœli skracamy polskie nazwy wielowyrazowe, a wyraz drugi (lub te¿ nastêpne)

rozpoczyna siê od spó³g³oski, np.: cdn. (ci¹g dalszy nast¹pi), itd. (i tak dalej),
np. (na przyk³ad), tzw. (tak zwany), tzn. (to znaczy), ww. (wy¿ej wymieniony),
itp. (i tym podobne), nt. (na temat), ds. (do spraw), rb. (roku bie¿¹cego), œp.
(œwiêtej pamiêci).

• W skrótach podwojonych, oznaczaj¹cych liczbê mnog¹ i sk³adaj¹cych siê
z dwóch liter, np.: oo. (ojcowie), pp. (pañstwo).

W skrótach nazw wielowyrazowych kropkê stawiamy po skróceniu ka¿-
dego wyrazu:
• Jeœli drugi wyraz lub te¿ nastêpne rozpoczynaj¹ siê od samog³oski, np.: m.in.

(miêdzy innymi), r.ub. (roku ubieg³ego), c.o. (centralne ogrzewanie), o.o. (ogra-
niczona odpowiedzialnoœæ), p.o. (pe³ni¹cy obowi¹zki), b.a. (bez autora).

• Jeœli skracamy nazwy wielowyrazowe obcego pochodzenia, np.: l.c. (loco citato
– ³ac. w miejscu cytowanym), op. cit. (opus citatum – ³ac. dzie³o cytowane), c.v.
(curriculum vitae – ³ac. bieg ¿ycia; ¿yciorys).

• W skrótach podwojonych, oznaczaj¹cych liczbê mnog¹, np.: prof. prof. (profe-
sorowie), dyr. dyr. (dyrektorzy).
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Nie stawia siê kropki:
• Po skrótach zawieraj¹cych pocz¹tek i koniec wyrazu skróconego, np.: dr (dok-

tor), mgr (magister), p³k (pu³kownik), nr (numer), wg (wed³ug).
Uwaga! Je¿eli skrót zosta³ u¿yty w przypadku zale¿nym, to stawia siê kropkê,
np.: lubiê dr. Kowalskiego (mo¿na te¿ u¿yæ formy dra Kowalskiego), dyskutuj¹
z mgr. Kowalskim (lub mgrem Kowalskim), pod nr. (pod numerem).

• Po skrótach jednostek miar i wag oraz rodzimych jednostkach monetarnych,
np.: ha (hektar), a (ar), kg (kilogram), z³ (z³oty), dag (dekagram), gr (grosz);
m (metr), cm (centymetr).

• Po skrótach stosowanych w matematyce i fizyce, np.: sin (sinus), log (logarytm),
tg (tangens), t (czas), v (prêdkoœæ), ⁄ (amper), R (rentgen).

• Po skrótach nazw gwiazdozbiorów, np.: ⁄nd (Andromeda), Cen (Centaur), UMa
(Wielka NiedŸwiedzica), Sco (Skorpion).

• W symbolach nazw pierwiastków chemicznych, np.: ⁄g (srebro), Ra (rad), Fe
(¿elazo), Hg (rtêæ).

Skróty nietypowe:
• Nazwy karabinów pisze siê bez kropki, np.: ckm (ciê¿ki karabin maszynowy),

rkm (rêczny karabin maszynowy), pm (pistolet maszynowy).
• Z ³¹cznikiem pisze siê tradycyjnie skrót z-ca (zastêpca), mo¿na równie¿ s-ka czy

te¿ ska i sp. (spó³ka).
• W niektórych skrótach stawia siê kropki niezgodne z wczeœniejszymi zasadami,

np.: s.c. (spó³ka cywilna), r.m., r.n., r.¿. (rodzaj mêski, rodzaj nijaki, rodzaj ¿eñ-
ski), r.szk. (rok szkolny).

• Dopuszczalna jest (zgodna z tradycj¹) stosowana w has³ach s³ownikowych pi-
sownia bez kropek skrótów terminów gramatycznych, np.: lp (liczba pojedyn-
cza), lm (liczba mnoga), blp (bez liczby pojedynczej), blm (bez liczby mnogiej),
m (mêski), ¿ (¿eñski), n (nijaki), dk (dokonany), ndk (niedokonany).

• W skrótach obcych, które s¹ nazwami jednostek fizycznych, przyjmuje siê pisow-
niê miêdzynarodow¹, np.: hPa (hektopaskal), kB (kilobajt), kW (kilowat).

• Niektóre skróty (g³ównie z jêzyka ³aciñskiego) s¹ pisane du¿ymi literami, po
których stawia siê kropki, np.: P.T. (pleno titulo – ³ac. z zachowaniem nale¿nych
tytu³ów), N.T. (Nowy Testament), S.T. (Stary Testament), D.O.M. (Deo Optimo
Maximo – ³ac. Bogu Najlepszemu, Najwiêkszemu), I.N.C. (In Nomine Christi
– ³ac. W imiê Chrystusa).

• Niektóre skróty (g³ównie zwroty grzecznoœciowe) pisane s¹ du¿ymi literami bez
kropek, np.: WP (Wielmo¿ny Pan lub Pani), JM (Jego Magnificencja), JE (Jego
Ekscelencja), JKM (Jego Królewska Moœæ), JWP (Jaœnie Wielmo¿ny Pan).

Uwaga! Nie nale¿y w skrótach u¿ywaæ znaków nieliterowych, np.: piszemy
Frankfurt n. Odr¹ (lub Frankfurt nad Odr¹), a nie Frankfurt n/Odr¹; piszemy ds. (albo
do spraw), a nie d/s.

Wyj¹tkiem s¹ skróty miêdzynarodowe, m.in. oznaczaj¹ce typy statków, np.:
M/s lub M/S albo m/s (statek o napêdzie motorowym), s/y (ang. sportowy jacht
¿aglowy).

Uwaga! Kropka po skrócie koñcz¹cym zdanie jest tak¿e kropk¹ zamykaj¹c¹ to
zdanie.
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4.2. Pisownia skrótowców

Pisownia skrótowców w formie podstawowej
• Skrótowce, w których odczytujemy nazwy liter (np. AWS [a-wu-es]) albo tylko

g³oski oznaczane przez litery PAN [pan], piszemy w ca³oœci du¿ymi literami
i bez kropek, np.: S⁄, GOPR, MSZ, URM, UW, P⁄P, US⁄ (choæ ang. U.S.A.).
W innych rodzajach skrótowców (mieszanych, nietypowych) piszemy albo pierw-
sz¹ literê du¿¹, np.: Hortex, Pagart, albo wszystkie litery du¿e, np. TORW⁄R.

• We wszystkich rodzajach skrótowców piszemy ma³ymi literami przyimki i spój-
niki oraz ewentualnie inne g³oski wewn¹trzwyrazowe, np.: SGPiS, SdRP, CPLi⁄.

• Z dwuznaków literowych rz, sz, cz, dz zapisujemy w skrótowcu tylko pierwsz¹
literê, np.: RP (Rzeczpospolita Polska), WSP (Wy¿sza Szko³a Pedagogiczna), PCK
(Polski Czerwony Krzy¿).
Uwaga! Wyj¹tki: DzURP (Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej), WSzW
(Wojewódzki Sztab Wojskowy).

• Dwuznak ch w skrótowcu ma du¿e C i ma³e h, np. ZChN (Zjednoczenie Chrze-
œcijañsko-Narodowe), BCh (Bataliony Ch³opskie).

Pisownia skrótowców w przypadkach zale¿nych (innych ni¿ mianownik)
Do skrótowców pisanych du¿ymi literami i zakoñczonych liter¹ spó³g³oskow¹

(odmienianych jak wyrazy pospolite) w przypadkach zale¿nych po ³¹czniku:
• Dodajemy zapisane ma³ymi literami koñcówki fleksyjne, np.: CPN-u, CPN-em.
• Dodajemy oprócz koñcówki fleksyjnej literê i, gdy ostatnia g³oska skrótu jest

wymawiana miêkko, np. (w) PWN-ie, (o) ZChN-ie.
• Dodajemy oprócz koñcówki fleksyjnej literê z, gdy ostatni¹ g³oskê skrótowca

wymawiamy jak rz, np. (o) GOPR-ze.
• Dodajemy oprócz koñcówki fleksyjnej litery zi, gdy ostatni¹ g³oskê skrótowca

wymawiamy jak dŸ, np. (w) ZBoWiD-zie.
• Dodajemy zakoñczenia: -etu, -etowi, -etem, -ecie, gdy skrótowiec koñczy siê na

literê Z, np.: ONZ, ONZ-etu, ONZ-etowi, ONZ-etem, (o) ONZ-ecie.
• Dodajemy zakoñczenia: -otu, -otowi, -otem, -ocie, gdy skrótowiec koñczy siê na

literê J, np.: KBJ, KBJ-otu, KBJ-otowi, KBJ-otem, (o) KBJ-ocie.

Uwaga! Skrótowce zakoñczone na T w miejscowniku zmieniaj¹ pisowniê, tzn.
tylko pierwsz¹ literê skrótowca piszemy du¿¹ liter¹, a pozosta³e ma³¹, np.: NOT,
NOT-u, (o) Nocie; LOT, LOT-em, (o) Locie.

Uwaga! Skrótowce, które w mianowniku koñcz¹ siê na x, we wszystkich innych
przypadkach powinny mieæ zapis z literami ks, np.: Peweksu, Peweksie, Horteksu,
Horteksem, Horteksie.

Wyj¹tek: P⁄X, P⁄X-u, (o) P⁄X-ie.

5. Zasady u¿ywania du¿ej lub ma³ej litery
na pocz¹tku wyrazu

Wyró¿nianie pewnych kategorii wyrazów przez zapisanie ich du¿¹ liter¹ ma
charakter konwencjonalny. Zgodnie z zasadami polskiej ortografii przy pisaniu
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du¿¹ lub ma³¹ liter¹ wyrazów lub ich po³¹czeñ nale¿y kierowaæ siê czterema
kryteriami: sk³adniowym, graficznym, uczuciowo-grzecznoœciowym i znacze-
niowym.
• Ze wzglêdów sk³adniowych piszemy du¿¹ liter¹ wyraz, który rozpoczyna tekst

oraz który wystêpuje na pocz¹tku zdania, je¿eli poprzednie zdanie jest zakoñ-
czone kropk¹, pytajnikiem lub wykrzyknikiem. Wyraz wystêpuj¹cy po dwu-
kropku w zasadzie piszemy ma³¹ liter¹, ale je¿eli rozpoczyna on cudz¹ wypo-
wiedŸ lub d³u¿sze wyliczenia, to piszemy go du¿¹ liter¹.

• Ze wzglêdów graficznych mo¿na pisaæ du¿ymi literami ca³e wyrazy w tytu³ach
ksi¹¿ek, rozdzia³ów, czasopism, artyku³ach prasowych, w tytu³ach filmów, sztuk
teatralnych itp. Nie nale¿y jednak nadu¿ywaæ du¿ych liter w nazwach produk-
tów, na szyldach i w og³oszeniach (np. niepoprawne s¹ napisy typu: W¹tróbka
z Drobiu, Sprzeda¿ Czêœci Samochodowych). Nie mo¿na ze wzglêdów estetyczno-
-graficznych usprawiedliwiaæ maniery pisania na karcie tytu³owej ksi¹¿ki lub
w tytu³ach dzie³ artystycznych wszystkiego ma³ymi literami.

• Pisanie wyrazu du¿¹ liter¹ ze wzglêdów grzecznoœciowych i uczuciowych
pozwala wyraziæ pozytywn¹ postawê emocjonaln¹ pisz¹cego w stosunku do
tych, do których pisze, w stosunku do tych, o których pisze, lub w stosunku do
tego, o czym pisze.

• W polskiej ortografii wzglêdy znaczeniowe nakazuj¹ pisanie du¿¹ liter¹ nazw
w³asnych, a ma³¹ liter¹ – nazw pospolitych. Tote¿ poprawne u¿ycie du¿ej lub
ma³ej litery zale¿y od prawid³owego odró¿niania nazwy w³asnej od pospolitej.
Nazwa w³asna wskazuje na indywidualny, niepowtarzalny obiekt (oznacza je-
den i tylko jeden desygnat, wyodrêbniony spoœród innych nale¿¹cych do tej sa-
mej klasy). Musimy przy tym pamiêtaæ, ¿e te same wyrazy mog¹ byæ u¿yte raz
jako nazwy pospolite, a innym razem jako nazwy w³asne.

5.1. Zakres u¿ycia du¿ych liter 
ze wzglêdów znaczeniowych

Du¿¹ liter¹ piszemy nazwy w³asne, czyli:
• Imiona w³asne ludzi, zwierz¹t, drzew; przydomki, pseudonimy i przezwiska lu-

dzi; nazwy herbów lub zawo³añ; jednostkowe nazwy istot mitologicznych,
baœniowych i z wierzeñ religijnych, np.: Henryk Sienkiewicz, Erazm z Rotterdamu,
Boles³aw Krzywousty, Krasula, Bartek, Or-Ot, Oksza, Zeus, Œwiatowid, Bóg (w reli-
giach monoteistycznych), Œpi¹ca Królewna.

• Nazwy dynastii, np.: Jagiellonowie, Habsburgowie, Burbonowie.
• Nazwy czêœci œwiata, oceanów, mórz, rzek, jezior, gór, pustyñ i innych obiek-

tów fizjograficznych, ale tylko wtedy, gdy nazwa sk³ada siê z samego rzeczow-
nika, z rzeczownika i okreœlenia przymiotnikowego lub z rzeczownika w mia-
nowniku i z okreœlaj¹cego go rzeczownika w dope³niaczu, np.: ⁄meryka, Brama
Morawska, Dolina Koœcieliska, Dunaj, Europa, Góry Sto³owe, Jezioro Otmuchowskie,
Morze Ba³tyckie, Ocean Spokojny, Pomorze Gdañskie, Przyl¹dek Dobrej Nadziei,
Puszcza Bia³owieska, Wis³a, Wyspy Owcze.
Uwaga! Je¿eli wyrazy okreœlaj¹ce typ obiektu geograficznego oraz pojêcia geo-
graficzne nie wchodz¹ w sk³ad nazwy w³asnej, to piszemy je ma³¹ liter¹, np.:
region Pomorze, miasto Wroc³aw, jezioro Wigry, wyspa Rodos, pustynia Sahara.
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