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Cz∏owiek kulturalny mo˝e poprawnej formy nie pami´taç, 
ale nie wolno mu pisaç z b∏´dem.

Autorzy
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OD AUTORÓW
Coraz powszechniejsze staje si´ narzekanie na stan ortografii polskiej w pracach pisemnych
uczniów i studentów, w artyku∏ach prasowych, w reklamie. Oto co pisze Andrzej Ibis Wróblewski:

To, co si´ dzieje z ortografià, przechodzi ludzkie wyobra˝enie. Nie nale˝´ do uwa˝nych i dro-
biazgowych czytelników, a ju˝ w ˝adnym razie nie czytam z zamiarem polowania na b∏´dy, ale
mimowolnie sk∏ada∏em na kupk´ gazety z zauwa˝onymi b∏´dami ortograficznymi i któregoÊ
dnia powycina∏em i ponakleja∏em na papier. Kto ciekawy, mo˝e si´ tym zbiorom przyjrzeç. Mo˝-
na tu znaleêç bombel i buchajki, podru˝owaç i uposarzonych, cha∏as i podbrudek, zapru-
szenie i unu˝aç, a nawet wójka. Coraz bardziej szerzy si´ maniera stosowania du˝ych liter
w tekstach has∏owych. Notorycznie powtarza si´ pisowni´ beszczeÊciç. Nie wiem, czy znajd´
kiedyÊ poprawnà pisowni´ wyrazów m˝yç i snadê, bo przewa˝nie spotykam mrzyç i snaç. 
(Andrzej Ibis Wróblewski, Polszczyzna nam si´ kundli, [w:] O zagro˝eniach i bogactwie
polszczyzny. Red. J. Miodek. Wroc∏aw 1996).

Czy znajomoÊç ortografii jest konieczna, zw∏aszcza w dobie kultury wizualnej? Codziennie korzy-
stamy te˝ z komputerów, w których edytory tekstu i programy sprawdzajàce poprawnoÊç ortogra-
ficznà sà coraz to precyzyjniejsze i doskonalsze (choç i tu zdarzajà si´ b∏´dne „podpowiedzi” pro-
gramu). Ale komputer nawet „najnowszej generacji” nie pomo˝e wówczas, gdy mamy rozstrzygnàç,
co wybraç: mo˝e czy morze, tempo czy t´po, hart czy chart, stru˝ka czy stró˝ka, krzyk czy kszyk.
Komputer nie zwróci uwagi, gdy napiszemy prosimy o nie palenie (zamiast: niepalenie) papiero-
sów. Zwróci natomiast uwag´, gdy napiszemy niezazdrosny, niezamurowany czy niewygaszony
i ka˝e nam oddzieliç nie od imies∏owu, namawiajàc tym samym do b∏´du – autorzy komputerowych
programów korekty nie znajà bowiem zasady, ˝e nie z imies∏owami od dobrych ju˝ kilku lat nale˝y
pisaç ∏àcznie. W takich sytuacjach przydaje si´ dobra znajomoÊç zasad pisowni.

Czy zatem znajomoÊç ortografii jest niezb´dna? WÊród odpowiedzi na tak postawione pytanie mo-
˝emy znaleêç opinie wr´cz szokujàce:

ZnajomoÊç ortografii nie jest czymÊ istotnym. Szekspir i Milton nie umieli pisaç ortograficznie
[...]. Poprawna ortografia uwa˝ana jest za coÊ po˝àdanego cz´Êciowo dla snobistycznych powo-
dów jako ∏atwy sposób odró˝niania ludzi „wykszta∏conych” od „niewykszta∏conych”; cz´Êciowo
na równi z przyj´tym krojem ubrania, jako jeden z nakazów stada; cz´Êciowo wreszcie dlatego,
˝e fanatyk prawa naturalnego nie mo˝e znieÊç jakiejkolwiek dziedziny, w której jednostka za-
chowuje swobod´. 
(Bertrand Russel, Szkice sceptyczne, cyt. za: Jan Tokarski: Traktat o ortografii polskiej.
Warszawa 1978).

Ale prawo do wyboru musi wynikaç z wiedzy ortograficznej, znajomoÊci zasad poprawnego pisania,
ÊwiadomoÊci istnienia i umiej´tnoÊci korzystania z wariantów ortograficznych. Takà prób´ kre-
atywnego kontestowania konwencji ortograficznych podj´li futuryÊci – ∏atwo zapada w pami´ç
s∏ynne i szokujàce wyra˝enie Brunona Jasieƒskiego i Anatola Sterna nu˝ w b˝uhu (tak brzmi tytu∏
jednodniówki futurystów z 1921 roku).

Wprawdzie rzymska maksyma g∏osi: Cezara nie obowiàzuje gramatyka, ale „zwyk∏y” u˝yt-
kownik j´zyka, by móc skutecznie porozumiewaç si´ za poÊrednictwem pisma, musi – albo przy-
najmniej powinien – znaç zasady ortograficzne. Pomocne w opanowaniu wiedzy z zakresu pisowni
sà s∏owniki ortograficzne, ró˝ne pod wzgl´dem obj´toÊci, zakresu, dostosowane do potrzeb i wy-
magaƒ odbiorców w ró˝nym wieku. 

Nasz s∏ownik, liczàcy 14 134 has∏a, kierujemy do uczniów szkó∏ ponadpodstawowych: gimnazja-
listów i m∏odzie˝y ucz´szczajàcej do szkó∏ Êrednich ró˝nego typu. Jest to grupa wiekowa niezwyk∏a:
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cz´sto nastawiona buntowniczo wobec Êwiata doros∏ych, w którym obowiàzujà ró˝ne przymusy. Je-
Êli odniesiemy to stwierdzenie do ortografii, zauwa˝ymy przejawy sprzeciwu wobec norm, obserwu-
jàc ulice naszych miast, w które na trwa∏e wpisa∏a si´ twórczoÊç graffiti. A tu ∏atwo dostrze˝emy
swobod´, by nie powiedzieç dezynwoltur´, w traktowaniu zasad j´zykowych, w tym ortograficznych.
Wynikaç ona mo˝e tyle˝ z zamierzeƒ twórczych, w∏aÊnie buntu, ale te˝ z zabawy j´zykiem i jego
konwencjami, co wreszcie – bardziej przyziemnie – z nieznajomoÊci norm ortograficznych.

Aby kontestacja zasad by∏a skuteczna, trzeba... znaç zasady, tak˝e ortograficzne. W ich poznaniu
przydatny staje si´ s∏ownik. 

O po˝ytkach z u˝ywania s∏ownika ortograficznego nie b´dziemy przekonywaç: te oka˝à si´ oczy-
wiste, gdy uczeƒ – nie tylko zaglàdajàc do niego sporadycznie, w razie potrzeby, ale te˝ po przeczy-
taniu wst´pnego rozdzia∏u omawiajàcego zasady polskiej ortografii – dostanie z dyktanda (dotych-
czas nielubianej, uprzykrzonej cz´Êci lekcji j´zyka polskiego) ocen´ wy˝szà ni˝ wczeÊniej, mo˝e
nawet celujàcà: to b´dzie nagroda za niepope∏nienie b∏´dów i znakomite opanowanie pisowni.

Nasz s∏ownik ró˝ni si´ od innych tym, ˝e zawiera nie tylko rejestr wyrazów trudnych, czyli ta-
kich, które mogà sprawiç k∏opot, ale te˝ pokazuje ró˝ne formy ich odmiany. Dzi´ki temu czytelnik
dostrze˝e regularne ró˝nice pojawiajàce si´ w pisowni rzeczowników w ró˝nych przypadkach licz-
by pojedynczej i mnogiej, przymiotników ró˝nych rodzajów oraz ró˝nych kategorii czasownika:
osób, czasów, trybów. Te ró˝nice ukazujemy, umieszczajàc s∏owo w ró˝nych kontekstach. Tym spo-
sobem uczeƒ poznaje mo˝liwoÊci u˝ycia wyrazu, dostrzega te˝ ró˝nice w odmianie mi´dzy wyra-
zami, które majà takà samà postaç podstawowà (czyli rzeczowniki identyczne w mianowniku licz-
by pojedynczej i czasowniki identyczne w bezokoliczniku). 

Wyra˝enia, w których wyst´puje dane s∏owo, przynoszà te˝ informacj´ o jego znaczeniu – do-
tychczasowe s∏owniki ortograficzne odnotowujà tylko podstawowà form´ wyrazu, nie informujà
natomiast o jego znaczeniu (nie podajà te˝ ró˝nych form fleksyjnych). Autorzy s∏ownika zak∏adajà,
˝e znaczenie poszczególnych s∏ów wynika ze sposobu ich u˝ycia; filozofowie j´zyka ujmujà ten po-
glàd wyraênie: „Nie szukajcie znaczenia, szukajcie u˝ycia wyrazu” (Ludwig Wittgenstein) i „Znaç
znaczenie wyra˝enia to znaç zasady jego u˝ycia” (Gilbert Ryle). A zatem umieszczenie wyrazu
w mo˝liwych dla niego otoczeniach s∏ownych pomaga w poznaniu jego znaczenia.

S∏ownik ortograficzny w wyra˝eniach nawiàzuje w swojej koncepcji umieszczania wyrazu
w kontekÊcie i podawania kilku form fleksyjnych do formu∏y leksykograficznej zastosowanej
w S∏owniku ortograficznym dla najm∏odszych Profesora Edwarda Polaƒskiego (Wydawnictwo
Szkolne PWN, Warszawa 2003). Z tego s∏ownika korzystajà uczniowie najm∏odsi, z klas od pierw-
szej do czwartej szko∏y podstawowej. Nasz s∏ownik adresujemy do uczniów ze szkó∏ ponadpodsta-
wowych – tych, którzy chcà doskonaliç swojà znajomoÊç j´zyka ojczystego, poznawaç tajniki nie tak
znów trudnej ortografii polskiej (o czym mogà si´ sami przekonaç, uczàc si´ j´zyków obcych,
w których pisownia równie˝ czasem sprawia k∏opoty).

Aby u∏atwiç opanowanie pisowni, poprzedziliÊmy s∏ownik poradnikiem dydaktycznym, który za-
wiera wskazówki, jak pracowaç, aby zdobyç potrzebne w nauce i ˝yciu spo∏ecznym kompetencje
ortograficzne. 

PostawiliÊmy wczeÊniej prowokacyjne pytanie: czy trzeba znaç ortografi´ w∏asnego j´zyka? Przy-
toczyliÊmy te˝ przewrotnà opini´ brytyjskiego myÊliciela. Najcz´stszà jednak reakcjà na pytanie
o przydatnoÊç ortografii jest zaskoczenie: przecie˝ to oczywiste, ˝e znajomoÊç norm ortograficz-
nych jest warunkiem uczestnictwa w ˝yciu spo∏ecznym, korzystania z dziedzictwa kulturowego
spo∏eczeƒstwa pos∏ugujàcego si´ danym j´zykiem.

Pami´tajmy, ˝e znajomoÊç pisowni polega nie tylko na niepope∏nianiu b∏´dów ortograficznych –
to jest niezb´dne minimum obowiàzujàce ka˝dego, kto nie chce zas∏u˝yç na miano niedouczo-
nego. Pozwala zyskaç swobod´ w pos∏ugiwaniu si´ j´zykiem ojczystym. Umiej´tnoÊç pisania zgod-
nego z zasadami ortograficznymi stanowi podstaw´ wykszta∏cenia j´zykowego i wa˝ny sk∏adnik
kultury j´zyka.

8Od Autorów
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PODSTAWOWE REGUŁY ORTOGRAFICZNE I INTERPUNKCYJNE
I. ORTOGRAFIA

1. Pisownia wyrazów z ó, u

W j´zyku polskim g∏oska u jest oznaczana w piÊmie albo literà ó, albo literà u. Postaraj si´ zapami´-
taç zasady ich u˝ywania, a gdybyÊ mia∏ wàtpliwoÊci, si´gnij do s∏ownika.

1.1. Piszemy ó:

a) jeÊli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych ó wymienia si´ na o, e lub a, np.

pó∏ – po∏owa, niós∏ – niesiony, nieÊç, sól – solny, stó∏ – sto∏y, 
siódmy – siedem, próg – progi, powróciç – powracaç, pomóc – pomagaç;

UWAGA: W wielu wyrazach piszemy ó, mimo ˝e jest ono niewymienne, np. 
˝ó∏ty, ˝ó∏w, góra, skóra, tchórz, wróbel, córka, p∏ótno.

b) w zakoƒczeniach -ów, -ówka, -ówna (nazwy miejscowoÊci, dope∏niacz liczby mnogiej rzeczow-
ników m´skich, nazwiska, wyrazy, w których te zakoƒczenia sà przyrostkami dodanymi do s∏o-
wa g∏ównego), np.
Tarnów, G∏ogów; panów, kasztanów; Kucówna, Adamczykówna; stalówka, pocztówka.

1.2. Piszemy u:

a) na poczàtku wyrazu, np.
ucho, ufny, usta, umowa;

WYJĄTKI: ów, ówdzie, ówczesny, ósmy, ósemka;

b) na koƒcu wyrazu, np.
bratu, kotu, progu, psu;

c) w zakoƒczeniach czasownikowych: -uj´, -ujesz, -uje, -ujemy, -ujecie, -ujà, -uj, -ujmy, -ujcie,
np. pilnuj´, pilnujesz, pilnuje, pilnujemy, pilnujecie, pilnujà, pilnuj, pilnujmy, pilnujcie;

d) w takich zakoƒczeniach wyrazów, jak: -unia, -unka, -unio, -unek, -uszko, które nadajà wyra-
zom charakter spieszczenia, np.
babunia, piastunka, dziadunio, sprawunek, serduszko.

2. Pisownia wyrazów z rz i ˝

W j´zyku polskim g∏oska ˝ jest oznaczana w piÊmie albo dwuznakiem rz, albo literà ˝. Postaraj si´
zapami´taç zasady ich u˝ywania, a gdybyÊ mia∏ wàtpliwoÊci, sprawdê pisowni´ w s∏owniku.

2.1. Piszemy rz:

a) jeÊli w innych formach wyrazu lub w wyrazach pokrewnych rz wymienia si´ na r, np.
drukarz – drukarski, wierzyç – wiara, màdrze – màdry, komputerze – komputer ;
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UWAGA: Piszemy rz w wielu cz´sto u˝ywanych wyrazach mimo braku takiej wymiany, np.
jarz´bina, korzeƒ, kurz, porzàdek, rzeka, wierzba, korzystaç;

b) po spó∏g∏oskach p, b, t, d, k, g, ch, j, w, np.
zaprzeczaç, wybrzydzaç, trzeba, drzemaç, krzak, grzmot, chrzest, spojrzeç, wrzàtek;

WYJĄTKI: 1. kszta∏t, wykszta∏cony, pszczo∏a, pszenny, pszenica, bukszpan;
2. zakoƒczenia stopnia wy˝szego i najwy˝szego przymiotników, np.

chudszy, cichszy, g∏upszy; najkrótszy, najlepszy, najtwardszy;
3. po przedrostkach wyrazów, których cz´Êç rdzenna pisze si´ przez ˝, np. 

ob˝arstwo, od˝a∏owaç;

c) w zakoƒczeniach -arz, -erz, -mierz, -mistrz, np.
murarz, tokarz, ˝o∏nierz, szermierz, kàtomierz, wicemistrz;

UWAGA: W wielu wyrazach pochodzenia obcego piszemy zakoƒczenie -a˝, -e˝, np. 
szanta˝, blama˝, mane˝, papie˝.

2.2. Piszemy ˝:

a) gdy ˝ wymienia si´ na g, dz, h, z, ê, s w innych formach danego wyrazu lub w wyrazach pokrew-
nych, np.
wa˝yç – waga, wo˝´ – woziç, dru˝yna – druh,
spieni´˝yç – pieniàdze, gro˝´ – groza, zw´˝aç – wàsko;

b) w zakoƒczeniach -˝e, -˝, np.
skàd˝e, tak˝e, mów˝e, gdy˝, kiedy˝.

3. Pisownia wyrazów z ch i h

Do oznaczania g∏oski h w polszczyênie s∏u˝y dwuznak ch oraz litera h. Postaraj si´ zapami´taç po-
ni˝sze regu∏y, a jeÊli b´dziesz mia∏ wàtpliwoÊci, s∏ownik pomo˝e Ci je rozstrzygnàç.

3.1. Piszemy ch:

a) gdy w innych formach danego wyrazu lub w wyrazach pokrewnych ch wymienia si´ na sz, np.
suchy – susza, piechota – pieszo, ropucha – ropusze, mucha – musze;

b) po literze s, np.
schludny, schowaç, schemat, sch∏odziç;

c) na koƒcu wyrazu, np.
∏aƒcuch, piach, drzwiach;

WYJĄTKI: druh, Boh, Czatyrdah, ajatollah, Ptah, poroh.

3.2. Piszemy h:

a) gdy h wymienia si´ na g, ˝, z, np.
wahaç – waga, druh – dru˝yna, b∏ahy – b∏azen;
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b) w przedrostkach hiper-, hipo-, np.
hipermarket, hiperbola, hipokryta.

4. Pisownia wyrazów z zanikiem dêwi´cznoÊci

W polszczyênie wyst´pujà g∏oski dêwi´czne i bezdêwi´czne. Cz´sto jednak spó∏g∏oski dêwi´czne
(b, d, g, w, z, ê, ̋ , rz, dz, dê, d˝) pisane na koƒcu lub w Êrodku wyrazu wymawiane sà bezdêwi´cz-
nie (p, t, k, f, s, Ê, sz, c, ç, cz). A˝eby uniknàç b∏´du, nale˝y porównaç brzmienie tych g∏osek w in-
nych formach tego wyrazu lub w wyrazach pokrewnych, np.

chleb – chleba, obiad – obiadu, Ênieg – Êniegu, krew – dokrewny, obraz – obrazem,
kózka – koza, nó˝ka – nó˝ek, g∏ówka – g∏owa, ksiàdz – ksi´dza, schadzka –schodziç.

W niektórych wyrazach wyst´puje zjawisko odwrotne: udêwi´cznienie spó∏g∏osek bezdêwi´cz-
nych, np.

proÊba – prosiç, koÊba – kosiç, liczba – liczyç.

Kierujàc si´ tylko wymowà, ∏atwo pope∏niç b∏àd ortograficzny w takich wyrazach. Bàdê wi´c
ostro˝ny!

5. Pisownia wyrazów z à, ´

5.1. Liter´ à piszemy:

a) w narz´dniku liczby pojedynczej rzeczowników, przymiotników, zaimków, liczebników rodzaju
˝eƒskiego, np.
kobietà, ∏awkà, czerwonà, s∏awnà, tamtà, piàtà, panià;

UWAGA: W celowniku liczby mnogiej rzeczowników wyst´puje zakoƒczenie -om, np. 
nauczycielom, statkom, matkom, paniom, pszczo∏om, polom, oknom;

b) w bierniku liczby pojedynczej przymiotników, zaimków, liczebników rodzaju ˝eƒskiego, np.
odwiedzaç chorà matk´, kupiç tamtà sukienk´, czytaç siódmà ksià˝k´;

c) w zakoƒczeniu czasowników trzeciej osoby liczby mnogiej czasu teraêniejszego, np.
(oni) pijà, jedzà, Êpià, pracujà;

d) w zakoƒczeniu czasowników trzeciej osoby liczby pojedynczej czasu przesz∏ego przed literà ∏,
jeÊli forma bezokolicznika koƒczy si´ na -àç, np.
p∏ynàç – on p∏ynà∏, ciàgnàç – on ciàgnà∏, dàç – on dà∏.

5.2. Piszemy ´:

a) w zakoƒczeniach niektórych rzeczowników rodzaju nijakiego, np.
piskl´, prosi´, kurcz´, rami´, niemowl´;

b) w bierniku liczby pojedynczej rzeczowników ˝eƒskich, np.
(widz´) dziewczyn´, tabel´, teczk´, wod´;

c) w zakoƒczeniu czasowników pierwszej osoby liczby pojedynczej, np.
(ja) mówi´, czuj´, gwi˝d˝´, Êpi´;
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UWAGA: W niektórych czasownikach piszemy zakoƒczenia -em, np. 
umiem, jem, rozumiem, wiem.

5.3. Piszemy à, ´ (a wymawiamy odpowiednio o, e) przed spó∏g∏oskami l, ∏, np.
wzià∏, pociàgnà∏, przyjà∏; wzi´li, szepn´li, pocz´li.

5.4. Piszemy à, ́ (a wymawiamy om, on, oƒ lub em, en, eƒ) przed spó∏g∏oskami b, d, p, t, ç, dz, np.
go∏àb, swàd, kàpaç, kàt, wziàç; tr´bacz, b´dà, pr´t, pi´ç, mi´dzy.

UWAGA: Warto zapami´taç, ˝e w wyrazach zapo˝yczonych wyst´pujà po∏àczenia om, 
on, em, en, np. 
kompot, konto, bomba, koncert, emblemat, benzyna, tempo, dentysta.

6. Pisownia przedrostków i przyrostków

6.1. Przedrostki bez-, nad-, ob-, od-, pod-, przed-, roz-, w-, ponad-, przeciw- piszemy zawsze
w takiej postaci, bez wzgl´du na wymow´, np. 
bezmyÊlny, nadjechaç, obgadaç, oddaç, podzbiór, przedwioÊnie, rozdawaç, wcisnàç,
ponadczasowy, przeciwmgielny.

6.2. Przedrostek z- ma trzy postacie ortograficzne – zale˝nie od tego, jaka g∏oska po nim nast´puje:

a) przed samog∏oskami, spó∏g∏oskami dêwi´cznymi oraz przed h, s, si, sz piszemy z-, np. 
zorientowaç si´, zwo∏aç, zheblowaç, zsunàç, zsiàÊç, zszyç;

b) przed po∏àczeniem ci piszemy Ê, np.
Êcisnàç, Êcichnàç, Êciosaç, Êciszyç;

c) przed spó∏g∏oskami bezdêwi´cznymi piszemy s, np.
spud∏owaç, stoczyç, sczernieç, schowaç.

6.3. Przyrostek -ski piszemy w zakoƒczeniach przymiotników, jeÊli temat wyrazu podstawowego
koƒczy si´ na g, ch, z, s, sz, ˝, c, szcz, Êl, np.
Norweg – norweski, Czech – czeski, Francuz – francuski, Sas – saski, Kalisz – kaliski, 
Ksià˝ – ksiàski, szewc – szewski, Bydgoszcz – bydgoski, PrzemyÊl – przemyski.

6.4. Przyrostek -cki piszemy w zakoƒczeniach przymiotników, jeÊli temat wyrazu podstawowego
koƒczy si´ na t, c, ç, k, cz, np.
literat – literacki, Gliwice – gliwicki, Noteç – notecki, p∏ywak – p∏ywacki, tkacz – tkacki.

6.5. Przyrostek -dzki piszemy w zakoƒczeniach przymiotników, jeÊli temat wyrazu podstawowego
koƒczy si´ na d, dz, dê, d˝, dt, np.
gród – grodzki, Grudziàdz – grudziàdzki, ¸ódê – ∏ódzki, Dobrud˝a – dobrudzki,
Neustadt – neusztadzki.

7. Pisownia liter i, j

7.1. Na poczàtku wyrazu piszemy j przed samog∏oskà, natomiast i przed spó∏g∏oskà, np.
Józef, jesieƒ, jod∏a, jutro, ig∏a, iskra, indyk, Irena.
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7.2. Po samog∏osce piszemy j, np.
majowy, lejek, wujek, stoj´.

UWAGA: Bez wzgl´du na wymow´ nigdy nie piszemy po∏àczenia ji po samog∏osce; 
zast´puje je samo i, np. 
zawieja – zawiei, szyja – szyi, Z∏otoryja – Z∏otoryi, kolej – kolei, swoja – swoi.

7.3. Po spó∏g∏oskach (poza s, c, z) piszemy zwykle i, np.
obiad, biuro, wid∏y, piàç si´, pilot, piach, monarchia, geografia.

7.4. Po spó∏g∏oskach s, c, z piszemy j, gdy wymawiamy te po∏àczenia sj, cj, zj, np.
Rosja, racja, Azja, pensja, poezja, kolacja.

7.5. Po spó∏g∏oskach s, c, z piszemy i, gdy wymawiamy mi´kkie spó∏g∏oski (Ê, ç, ê), np.
siedzi, siano, cieƒ, ciu∏aç, ziarno, poziomki, Kazio.

8. Pisownia wielkich liter

8.1. Wielkà literà piszemy zawsze pierwszy wyraz zdania, np.
Przysz∏a wiosna.
Wojtek do nas macha.

W Êrodku zdania zasadniczo wyrazy piszemy ma∏à literà, ale istnieje wiele kategorii wyrazów pisa-
nych wielkà literà. Postaraj si´ zapami´taç najwa˝niejsze regu∏y.

8.2. Wielkà literà piszemy:

a) imiona i nazwiska, przezwiska ludzi, imiona zwierzàt, np.
Jan Brzechwa, Adam Mickiewicz, Astrid Lindgren, Jan III Sobieski, Boles∏aw Chrobry,
Azor, Burek, As;

b) nazwy kontynentów, krain, paƒstw, miejscowoÊci, ulic, placów, np.
Europa, Belgia, Âlàsk, Wy˝yna Lubelska, Poznaƒ, Jastrz´bia Góra, ul. Promienna,
pl. Konstytucji;

c) nazwy mórz, jezior, rzek, gór, wysp, pó∏wyspów, np.
Ba∏tyk, Mamry, Warta, Sudety, Rysy, Grenlandia, Hel;

d) nazwy Êwiàt, np.
Bo˝e Narodzenie, Wielkanoc, Dzieƒ Matki, Nowy Rok, Mi´dzynarodowy Dzieƒ Dziecka;

e) nazwy organizacji, instytucji, np.
Zwiàzek Harcerstwa Polskiego, Szko∏a Podstawowa nr 3 w Warszawie;

f) pierwsze s∏owo w tytu∏ach utworów literackich, np.
O psie, który jeêdzi∏ kolejà, Czarne stopy, Do przerwy 0 :1, W pustyni i w puszczy;

g) wyrazy odnoszàce si´ do osób, którym chcemy wyraziç szacunek (w korespondencji), np.
Droga Pani Zofio, Kochana Babciu, Pozdrowienia dla Rodziców, ca∏uj´ Ci´ mocno.
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9. Pisownia czàstki nie

Pisownia nie z ró˝nymi kategoriami wyrazów jest albo ∏àczna, albo rozdzielna. Przeczytaj uwa˝nie
poni˝sze regu∏y i postaraj si´ je zapami´taç.

9.1. Czàstk´ nie piszemy ∏àcznie:

a) z rzeczownikami, np.
niepokój, nieuwaga, nieprzyjaciel, niepalenie;

b) z przymiotnikami w stopniu równym, np.
nieuprzejmy, nienowy, niegrzeczny, niedobry;

c) z przys∏ówkami w stopniu równym (ale tylko tymi, które pochodzà od przymiotników), np.
nie∏adnie, niedobrze, nieró˝owo, nieêle;

d) z wyrazami zakoƒczonymi na -àcy, -ny, -ty, np.
nietonàcy, nietrujàcy, niechciany, niezdobyty.

9.2. Czàstk´ nie piszemy rozdzielnie:

a) z czasownikami i wyrazami o znaczeniu czasownikowym, np.
nie pragnie, nie uczy∏by, nie by∏em, nie trzeba, nie warto, nie wiadomo;

b) z przymiotnikami w stopniu wy˝szym i najwy˝szym, np.
nie jaÊniejszy, nie najjaÊniejszy, nie lepszy, nie najlepszy;

c) z przys∏ówkami w stopniu wy˝szym i najwy˝szym, np.
nie gor´cej, nie najgor´cej, nie gorzej, nie najgorzej;

d) z przys∏ówkami w stopniu równym, np.
nie zawsze, nie wczoraj, nie bardzo, nie tylko;

e) z rzeczownikami, przymiotnikami, przys∏ówkami, jeÊli nie jest wyraênym zaprzeczeniem, np.
nie przyjaciel, lecz wróg; nie dobrze, lecz wr´cz wspaniale; nie ciep∏y, lecz wprost goràcy.

10. Pisownia wyrazów z przedrostkami

W j´zyku polskim wszystkie przedrostki (rodzime i obce) piszemy ∏àcznie z wyrazami pospolity-
mi, np.

antynikotynowy, arcybiskup, bezodp∏ywowy, dog∏´bny, ekspose∏, ekstraklasa, kontratak, ma-
ksisukienka, minichoinka, nad˝ó∏k∏y, podbrzusze, przeciwnatarcie, pseudoartysta, superfor-
teca, ultradêwi´ki, wiceminister, wokó∏ziemski.

11. Dzielenie wyrazów

Czasem zdarza si´, ˝e przy koƒcu linii mamy za ma∏o miejsca, by pomieÊciç ca∏y wyraz i musimy
przenieÊç jego cz´Êç do nowej linii. Zwykle dzielimy takie s∏owo na sylaby (nie wolno dzieliç wyra-
zu jednosylabowego) i przenosimy cz´Êç z nich, np.

ba-da-nie, sa-mo-chód, po-lo-wa-nie.
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11.1. Nie rozdzielamy liter oznaczajàcych jednà g∏osk´ (cz, dz, ch, rz, sz, dê, d˝), np.
wie-czór, w∏a-dza, za-cho-wa-nie.

11.2. Nie rozdzielamy po∏àczenia spó∏g∏oski mi´kkiej (zmi´kczonej literà i) i nast´pujàcej po niej
litery oznaczajàcej samog∏osk´, np.
mia-sto, na-pi´-cie, dzie-cko.

11.3. Grup´ spó∏g∏osek dzielimy dowolnie, np.
i-skra, is-kra, isk-ra.

11.4. Rozdzielamy dwie jednakowe spó∏g∏oski, które wyst´pujà obok siebie, np.
pan-na, wil-la, Jagie∏-∏o.

12. Skróty

12.1. Wiele wyrazów wyst´puje w tekstach w formie skróconej. Skracanie polega na usuni´ciu nie-
których liter wyrazu, przy czym jeÊli skrót zawiera ostatnià liter´ danego s∏owa, to nie stawiamy
po nim kropki, np.
dyr. (= dyrektor), ul. (= ulica), kom. (= komisarz),
mjr (= major), dr (= doktor), nr (= numer), wg (= wed∏ug).

12.2. Nie stawiamy kropki po skrótach jednostek miar i wag, np.
kg (= kilogram), m (= metr), t (= tona), dag (= dekagram).

II. INTERPUNKCJA

W polszczyênie mamy dziesi´ç znaków interpunkcyjnych. Sà to: kropka, przecinek, Êrednik, wy-
krzyknik, znak zapytania (pytajnik), dwukropek, myÊlnik, nawias, wielokropek, cudzys∏ów. Mimo
˝e z wyglàdu niepozorne, spe∏niajà w tekÊcie bardzo wa˝nà rol´: u∏atwiajà odbiór tekstu i zapew-
niajà mu jednoznacznoÊç. Omówimy teraz najwa˝niejsze regu∏y dotyczàce ich zastosowania.

13. Kropka

13.1. Kropka koƒczy wypowiedzenie (zdanie bàdê równowa˝nik zdania), np.
Trudno. Przegra∏em. Nic tu po nas. Film bardzo mi si´ podoba∏.

13.2. Kropk´ stawiamy po skrócie, w którym zast´puje ona pozosta∏à cz´Êç wyrazu, np.
ob. (= obywatel), pl. (= plac), gen. (= genera∏), p. (= punkt).

13.3. Kropka wyst´puje po liczebnikach porzàdkowych, np.
Nasza dru˝yna zaj´∏a 6. miejsce w zawodach p∏ywackich.
Znalaz∏em t´ informacj´ w 12. tomie encyklopedii.

13.4. Kropk´ stawiamy w zapisie daty cyframi arabskimi, np.
12.06.1989, 3.11.1723.

14. Przecinek

Przecinek to najcz´Êciej u˝ywany znak interpunkcyjny. Wyst´puje zarówno w zdaniach pojedyn-
czych (majàcych jednà osobowà form´ czasownika), jak i z∏o˝onych (które majà kilka czasowników
osobowych).
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14.1. Stawiamy przecinek w zdaniu pojedynczym lub z∏o˝onym przed nast´pujàcymi spójnikami:
ale, lecz, wi´c, zatem, czyli, np.
Puka∏em, ale nikt nie otwiera∏.
Ksià˝ka by∏a d∏uga, lecz ciekawa.
Nikt nie otwiera∏, wi´c odszed∏em.
Jest ma∏o czasu, zatem bierzmy si´ do pracy.
Ca∏y dzieƒ oglàda∏ telewizj´, czyli zmarnowa∏ czas.

14.2. Zazwyczaj nie stawiamy przecinka przed spójnikami i, oraz, lub, albo, ani, np.
Pracowa∏ d∏ugo i by∏ bardzo zm´czony.
Zaprosi∏ ca∏à rodzin´ oraz najbli˝szych przyjació∏.
Pójdziemy do kina lub wybierzemy si´ do parku.
Na wakacje wyjad´ w góry albo nad morze.
Nie widzia∏em Londynu ani Nowego Jorku.

14.3. Rozdzielamy przecinkiem jednorodne elementy wyliczenia, np.
OglàdaliÊmy filmy przygodowe, historyczne, fantastyczne.
Pi∏karze, sprinterzy, p∏ywacy brali udzia∏ w mistrzostwach.

14.4. Rozdzielamy przecinkiem zdania, w których jedno zaczyna si´ którymÊ ze spójników: aby,
bo, dlatego, chocia˝, gdy, jeÊli, je˝eli, ˝e (wprowadzajà one zdania podrz´dnie z∏o˝one), np.
Chcia∏, aby mu wierzyli.
Pospiesz si´, bo si´ spóênimy.
Nie zdà˝y∏ na pociàg, dlatego przyjecha∏ autobusem.
Chocia˝ czu∏a si´ ju˝ dobrze, nie wstawa∏a z ∏ó˝ka.
Odwiedê nas, gdy b´dziesz w Warszawie.
JeÊli b´dzie pada∏ deszcz, to pozostan´ w domu.
Je˝eli mi si´ uda, b´d´ w siódmym niebie.
Wszyscy wiedzieli, ˝e Krzysztof wkrótce wyje˝d˝a.

14.5. Stawiamy przecinek mi´dzy zdaniami z∏o˝onymi po∏àczonymi bezspójnikowo, np.
Wszed∏ cichutko do klasy, usiad∏, otworzy∏ ksià˝k´.

14.6. Dwoma przecinkami oddzielamy s∏owa i wyra˝enia dopowiedziane, wtràcone, nawet gdy po
wtràceniu wyst´pujà spójniki typu i, lub, ani, np.
Od dwóch tygodni, jak mi si´ wydaje, nie wychodzi∏ z domu.
Za rok, byç mo˝e, wyjad´ z kraju.
Otrzyma∏ wynagrodzenie, na które zas∏u˝y∏, i od razu sp∏aci∏ ca∏y d∏ug.
B´dziesz oceniany za to, co powiesz, oraz za to, jak to powiesz.

15. Ârednik

Ârednik jest znakiem oddzielajàcym s∏abiej ni˝ kropka, ale mocniej ni˝ przecinek. S∏u˝y do od-
dzielania samodzielnych cz´Êci wypowiedzi, np.

Dzieƒ gas∏, zapada∏ zmrok; z ka˝dà minutà widocznoÊç si´ pogarsza∏a.

16. Wykrzyknik (znak wykrzyknienia)

16.1. Wykrzyknik stawiamy na koƒcu zdaƒ rozkazujàcych lub majàcych taki charakter, np.
Siedê prosto! Nie garb si´! DoÊç tego!
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16.2. Wykrzyknik stawiamy po zdaniach wyra˝ajàcych podziw, zdziwienie, gniew, np.
Có˝ za pi´kny widok! Tak si´ nie robi!

17. Znak zapytania (pytajnik)

17.1. Znak zapytania stawiamy na koƒcu zdaƒ pytajàcych, np.
Kiedy wrócisz? Czy zjad∏eÊ ju˝ obiad? Za∏atwi∏eÊ spraw´ czy wróci∏eÊ z niczym?

17.2 W zdaniach z∏o˝onych podrz´dnie stawiamy pytajnik, jeÊli zdaniem pytajàcym jest zdanie
nadrz´dne, np. 
Skàd wiesz, kiedy ona wróci? Dlaczego mi nie powiedzia∏eÊ, ˝e spodziewamy si´ goÊci?,
ale:
Zastanawiam si´, skàd dowiedzia∏ si´ o ca∏ym zajÊciu. Zapytaj go, czy nie ma ochoty na
d∏ugi spacer po pla˝y.

18. Dwukropek

18.1. Dwukropek stawia si´ przed przytoczeniem czyjejÊ wypowiedzi, np.
Ojciec cz´sto mawia∏: „Bàdê ostro˝ny”.

18.2. Dwukropek stosujemy, wyliczajàc coÊ, jeÊli elementy wyliczenia zosta∏y wczeÊniej ogólnie
okreÊlone, np.
Zwiedzi∏ wiele krajów europejskich: Niemcy, Holandi´, Hiszpani´, Belgi´.

18.3. Dwukropek stosujemy, jeÊli przytaczamy wyrazy, które chcemy objaÊniç, tytu∏y dzie∏, ró˝ne
zwroty i wyra˝enia, pod warunkiem ˝e u˝yliÊmy do tego celu cudzys∏owu lub kursywy, np. 
Wyraz: „promocja” kojarzy nam si´ dziÊ coraz cz´Êciej z niskà cenà ni˝ z przejÊciem do
nast´pnej klasy.
PowieÊç Henryka Sienkiewicza: „Potop” przeczyta∏em trzy razy.
Zwrot: pacta sunt servanda znaczy tyle co: umów nale˝y dotrzymywaç.

19. MyÊlnik

19.1. MyÊlnika u˝ywamy do zaznaczenia domyÊlnego cz∏onu zdania, np.
Wiedza – to pot´ga. Ty pojedziesz samochodem, ja – rowerem.

19.2. W dialogach myÊlnikiem zaznaczany jest poczàtek czyjejÊ wypowiedzi, np.
– Jak si´ tu dosta∏eÊ?
– To moja s∏odka tajemnica.

19.3. MyÊlnikiem wydzielamy wtràcone zdania i wyra˝enia, np.
Ziemia – jak wam wiadomo – jest trzecià wed∏ug oddalenia planetà od S∏oƒca.

19.4. MyÊlnik stosujemy mi´dzy liczbami oznaczajàcymi przybli˝one wartoÊci, np.
Na mecz przysz∏o 22–23 tysiàce widzów.

20. Nawias

Nawias sk∏ada si´ z dwóch cz´Êci: otwierajàcej i zamykajàcej. U˝ywa si´ go do ujmowania dodat-
kowych wyjaÊnieƒ lub wyrazów (zdaƒ) mniej istotnych od reszty wypowiedzenia, np.
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Od wczesnego Êredniowiecza w Europie (i w Polsce) rymarze wyrabiali pasy skórzane.
Adam Mickiewicz (1798–1855) to wielki polski poeta.

21. Wielokropek 

21.1. Wielokropek oznacza przerwanie toku wypowiedzi, np.
JeÊli jeszcze raz si´ tu pojawisz... 
Ja wcale... wie pan, nie myÊla∏em, ˝e... – wyduka∏ nieÊmia∏o.

21.2. Wielokropek poprzedza s∏owa, których czytelnik si´ nie spodziewa, np.
Spodziewa∏em si´ najgorszego, a zza drzewa wy∏oni∏ si´... ma∏y kotek.

22. Cudzys∏ów

22.1. Cudzys∏ów (podobnie jak nawias) sk∏ada si´ z cz´Êci otwierajàcej i zamykajàcej. U˝ywa si´
go przy przytaczaniu tytu∏ów, cytatów itp., np.
Powiedzia∏em sobie: „DoÊç leniuchowania!”.
Ten artyku∏ przeczyta∏em w „Polityce”.

22.2. W cudzys∏ów nale˝y ujàç wyrazy, którym chcemy nadaç przeciwne znaczenie, np.
Okaza∏o si´, ˝e ten „prymus” mia∏ gorsze oceny ni˝ ja.

22.3. W cudzys∏ów ujmujemy wyrazy pochodzàce z innego stylu j´zykowego, np. potoczne, które
znajdujà si´ w tekÊcie specjalistycznym, np.
W komputerowej sieci „wysiad∏y” wszystkie programy antywirusowe.

18Podstawowe reguły ortograficzne i interpunkcyjne

SlownikOrt 009-022 Reguly v3.2  10/05/2005  18:43  Page 18    (Black plate)




