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WARSZTATY
£ ZAKRESU KULTURY JEZYKA URZEDOWEGO
WYBRANE ZASADY JEZYKOWE

ORTOGRAFIA

TYTULY KSIAZEK | CZASOPISM

Wielkg literg zapisujemy pierwszy wyraz w tytule ksigzki, pozostate zaé liters ‘malg, np. Encyklopedia roslin,
Inaczej postepujemy,. zapisujgc: tytul czasopisma - wszystkie wyrazy oprécz przyimkéw- i spdjnikow
zapiszemy wielka litera, np. ,,Przeglqd Zoologiczny”. Do niedawna nieodmienne tytuly czasopism
zapisywano wedlug innej reguly, obecnie zasadae jest ta sama. Tytuly ksigiek zapisujemy drukiem
Pochylonym, tytuty czasopism podajemy w cudzystowie.

‘Wryijatek od reguly dotyczgcej zapisu tytuléw ksiq’iek ‘wkilku przypadkach, zgodnie z (radycja; wielkimi
literami zapisujemy wszystkie wyrazy skladajace si¢ na tytul: Nowy Testament, Stary Testament, Magna-
Charta Libertatum.

NAZWY GEOGRATFICZNE

Wielky literg zapisujemy geograficzne, np. Azja, Mozambik, Hel. W przypadku. nazw wielowyrazowych.
sprawa kompliknje si¢ jednak: wielka litera plszemy wyrazy okreslajace typ terému; morze, jezioro, géra
tylke wdwezas, gdy nie mozna ich pominaé, uzywajac nazwy. Np. wielka litera zapiszemy oba wyrazy
w nazwie: Pustynia Blgdowska, ale w nazwie: pustynia Gobi, pierwszy bedzie zapisany literg malg — wszak
mozna powiedzied: wgdrowczhsmy Pprzez Gobi, opuszczajac slowo pustynia..
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ULICE, PLACE, KOSCIOLY CMENTARZE (TOPOGRAFIA MIEJSKA)

Zapisujerny malg literg stowo ulica, rondo, plac itd., gdy piszemy: ulica Wiolinowa, rondo Kosciuszki, plac
Na Rozdrozu. Wyjatkiem jest nazwa, w ktéreJ wystepuje stowo' alefa. Jesli jest ono uiyte w liczbie mnogiej
- nalezy je zapisac wielka litera: np. Aleje Jerozolimskie w Warszawie.

Jeieli chcemy zapisaé nazwg kofciota, mostu, parku, patacu, pomnika itp. ~ wyrazy te napiszemny matg litera,

‘wielkg za$ litera tylko to stowo, ktdre jest w}aéciwq' nazwq wlasng: most Fazienkowski, koscidl
00. Dominikandw. Spéjniki- i preyimki wewngtrz takiej nazwy zapisujemy litera mala, np. pomnik Piotra
i Marii Curie, sp6jniki i przyimki wystepujace na poczgtku. - litera wielka, np. patac Pod Blachg.

Niestety od.tego doéé precyzyjnego przepisi istnieje wyjatek powodujgcy komplikicje w pisowri; otéz jesii
wyrazy kogciot, palac, bazylika itd. odczuwamy jako skladnik nazwy wiasnej - piszemy je wielky liter,
np. Palac Kultury i Nauki, Bazylika $w. Piotra w Rzymie. Odwolanie si¢ do ,odczuwania” w przepisie
ortograficznym prowadzi do tego; Z¢ r6iné osoby réZnie pisza, réinice sa takie w stownikach
ur_tograﬁcznych. "'W--nows_zych stownikach ortograficznych zmieniono sformulowanie tej zasady, obecnie
mowa 0 »tradycji zapisu”, oczywiScie watpliwosci mimo tej zmiany pozostajg.

WYRAZY: NUMER, IMIENIA, SWIETY, OJCIFC, GENERAL, NA RZECY,
DO SPRAW [ ICH SKROTY W PISOWNI NAZW WEASNYCH

Zapisywanie nazw widsnych jest przedmiotein uwagi Rady Jezyka Polskiego oraz Komisji Kultury . Jezyka
Komitetu Jezykoznawstwa PAN, wprowadzaja one regulacje, majgce ujednolici¢ obecny stan rzeczy. Nalezy
do nich zasada, ze stowo numer w nazwach takich jak Szkola Podstawowa numer 5 zapisujemy malg litera.
Dotyczy to takze. skrétu tego stows, poprawny zapis to zatem Szkola Podsfawowa nr 5. To samo dotyczy
zapisu i;zqsto wystepujgcych w tego typu nazwach slow: imienia, pod wezwaniem, na rzecz; do spraw - slowa
te | ich skroty piszemy maly litera: Wisoki Komisarz do spraw Uchodécéw, Wysoki Komisarz ds. Uchodscow,
Liceum Ogcif'ﬁokszrakrgce-fmfenig'Tadéus'za Kosciuszki; Liceum Ogdlnoksztalcgee im. Tadeusza Kosciuszki.

Odmiennie natomiast przedstawia si¢ sprawa zapisu stowa Swigty. Wyraz ten piszemy wielka literg. wredy,_
gdy w nazwie wystepuje w normalnym zapisie: koseiol Swigtego Frawciszka;. malg za$ wtedy, gdy w nazwie
wystepuje jako skrot: koscidl sw. Franciszka. Ta sama-zasada dotyczy tez zapisu stéw: general, ksigdz, ojcowie
- oraz ich skrétbw: plac gen. Sikorskiego, plac Generala Sikorskiego, kosciot Ojcow Franciszkanéw, kostio! vo.
Franciszkanéw.

PRZYMIOTNIKI DZIERZAWCZE

Wielka literg zapisujerny tzw. przymiotniki dzierzawcze. S3 to przymiotniki odpowiadajace na pytanie; czyj?,
a nie, jak zwykle przymiotniki, na pytanie: jaki? Ta mato znana zasada powodije, ze jesli myslimy o dramacie
‘napisanym przez Szekspira, powinni$my napisa¢: dramat Szekspirowski, jesli za§ chodzi :nam o dramat
pewnego typu: dramat szekspirowski (np. w zdaniu: Romantycy tworzyli dramaty szekspirowskie).
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SWIETA, OBRZEDY, WYROBY PRZEMYSEOWE.

Wielka literg piszemy nazwy $wigt: Boze Narodzenie; Wielkanoc, Dziefi Matki, .ale'matymi zapisujemy nazwy
obrzeddw, zabaw i zwyczajow: andrzejki, mikolajki, sylwester. Wielkq literg zapiszemy stowe Zyd wowczas,
gdy myslimy o przedstawicielu narodu, maly - Zyd, gdy myélimy o wyznawcy religii (podobnie jak:

¢hrzescijanin, muzuhmanin itd.). Wielka: Murzyn - przedstawiciel rasy, malg - murzyn-w metaforze: osoba
cigiko pracujgea za-male wynagrodzenie. Da najtrudniejszych zasad w praktyce nalezy ta, kitdra mowi, ze
nazwy wyrobow' przemysiowych nalezy zapisywa¢ malg liters, jednak wtedy, gdy wyraznie jest to nazwa
marki, trzeba postuzy¢ sig liters wielky: jechatem oplem, ale: jechalem samochodem marki Opel.

UZYCIE WIELKIE] LITERY ZE WZGLEDOW GRZECZNOSCIOWYCH

Uzycie wielkiej litery ze wzgledow uczuciowych i grzecznoéciowych jest indywidualng sprawa piszacego.
Przepzsy ortograﬁcme pozostiwiajg w-tymi wypadku duzg swobodg piszacemu, poniewaz uzycie wielkiej
litery jest wyrazem jego postawy uczuciowej (np. szacurku, miloddi,. priyjazni) w stosiinku do osdb, do
ktéryeh pisze, lub w stosunku do tego, o czym pisze. -

Wielkg literg piszemy nazwy oséb, do ktérych si¢ zwracamy w listach prywatnych i oficjalnych oraz
urzgdowych podaniach, a takie nazwy osob -bliskich adresatowi lub piszdcernis. Pisownia wielka literg
obejmuje réwniez zaimki, kfdre si¢ 0dnoszg do tych nazw osdb. Nazwy osdb trzecich, jedli te osoby sg bliskie
nam lub osobie, do ktoief sig zwrdcamy, takie mozemy wyrdznié wielka litera.

Wyrazy i wyrazenia Ojczyzna, Kraj, Orzel Bialy, Nardd, Paristwo, Rzpd itp. ze wzgleddw uczuciowych badz
dla uwydatnienia szacunku takze mozemy pisa¢ wielky literg. Z tego samego powodu wielka literg mozerny
pisaé nazwy wydarzen dziejowych: Powstanie Warszawskfe; Unia Lubelska, Powstanie Styczriiowe, Wiosha
Ludé.

INNE ZASTOSOWANIA WIELKIE] LITERY

Wielks literg zapisujemy nazwy stron zamera}qcych umowg oraz czesto nazwy ‘wprowadzane w formie
skréconej na poceatku tekstu prawnego.

Wielkg literj pisze sig nazwy urzedéw jedndosobowych w aktach prawnych: zatwierdza Prezes Rady
Ministrow; Obmdy Sejmu otwiera Marszalek Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej; Rzecznik Praw Obywatelskich
ma uprawnienia w zakresie...

Zgodnie ze zwyczajem pisownie wielkimi literami mozna stosowaé réwniesz w tekstach o innym
przeznaczeniu, pod warunkiem Ze nazwa taka odnosi si¢ do konkretnej osoby i wystepuje w pelnym
brzmieniu:

Jan Kowalski zostat powolany na stanowisko Wojewody Koszalifiskiego; Zebranie otworzyl Naczelnik Gminy
Brzezinka Eukasz Rudzki.
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INTERPUNKCJA .

PRZECINEK

Przecinkemi oddziela si¢ potaczone bezspéjnikowo szeregi jednorodnych czesci zdania: przydawek,
dopehnieri, okolicznikéw (tego samego typu), orzecznikéw i orzeczeii, czlontw podmiotu szeregowego,
np. Blankiet wekslowy sklada sig z t_rzeth'cz?fci: tekstu objasniajgcego, winiety oraz czesci przeznaczonef na
umowe wekslowsg,

Przecinkami nie oddziela sig natomiast czesci niejednorednych, np. wspdiczesne polskie prawodawstwao, teren
zabudowy m:eszkamowrz} jednorodziniej, przewozy kolejowe krajowe. Postawienie przecinka lub jego brak
moZe zatem w mektorych konstrukcjach wplywa¢ na ich intérpretacje loglcznq, ulatwiad jg lub utrudniaé, Ta
ostatnia sytuacja wystgpitaby np. po usunigciu przecinka w wyrazeniu: przepisy zmieniajgce, przepisy
przejsciowe, |

Przecinka nie stawia sig przed spéjnikami fycznymi, rozlacznymi i wylaczajacymi: i - oraz - tudziez; lub -
albo - badZ; ani - ni. Np. Minister Finanséw zawiadamia dysponentéw czgsci budsetowych o podjetych przez
Radg Ministréw lub Minisira Finanséw decyzjach. wprowadzajgcych zmiany w wydatkach budzetu pasistwa.,

Preepisy powyisze nie uchybiajg uprawnieniom przewidzianym w innych praepisach w szczegdlnosci w prawie
autorskim orazw prawie wyndlazezym.

Zasada powyisza dotyczy pierwszego uzycia wymienionych spojnikéw, pried uzyciem drugim, trzecim itd:
w konstrukeji réwnorzednej ~ nalezy postawié przecinek, np. Starosta zawiera z pracodawcg organizijgcym
prace interwencyjrie lub organizatorem robdt publicanych, lub wskazanym przez organizatora ‘robdt
publicznych pracodaweqg umowe okreslajgeq w szezegdlnosci {o..].

Stawiamy przecinek przed spéjnikami podrzednymi i zaimkami wazglednymi, np. Ze, gdyz, ktory, kto, co.
Pamigta¢ naleiy, ze wtedy, gdy zdanie zloZone zaczyna si¢ od zdapia podrzednego {zatem na poczatku
wystgpuje np. poniewaz, jako Ze itd.); zasada ta takie obowiazuje. Poniewaz jednak w takim przypadku
granica konica zdania podrzednego nie jest wyrazista, zdarzaja sie bledy, tak jak w zdaniu: Kto zagingl
w czasie podrdzy powieirznej lub morskiej w zwigzku z katastrofg statku Iub okrgtu albo w zwzgzku z innym
szczegdinym zdarzeniem, ten moze by¢ uznany za zmarlego po uplywie szesciu. miesigcy [...].

Zasady interpunkgji polskiej nakazujg oddzielenie zdania podrzednego, wyrazonego rownowaznikiem
imiestowowym, od zdania nadrzednego przecinkiem (takize wéwczas gdy zdanie podrzedne to tylKo jedno
stowo - im_iésléw przystowkowy). ng:awna. jest zatem interpunkeja w zdaniu: Organt zalatwinjgcy sprawg,
-zwracdjge sig do.innego arganu o zajecie stanowiska, zawiadamia o tym strone.

W wielu zdaniach zozonych zdanie podrzedne jest nie na koricu i nie na poczatku, lecz w rodku konstrukeji
Zdal’llOWE] Postawienie pierwszego przecinka, wprowadzajacego zdanie podrze;dne, jest nieskomplikowane,
‘uwagi wymaga natorniast drugi przecinek. W redakeji tekstu jest on nazywany zamykaj gcym, poniewaz jego

I0-0207 Warszawa & ul. Krakowskie Preedmiediie 26028 @ Ik Wididalu Polopistyki UMW, . 280 6 tel, 22 332 0379 91 el /fax 2253270 3E
Gipeefuindaghajezplapalskiego.pl © wir, filndaciajeiyrapoldivgn

NIP 5252641501 REGEN FHGHIRS-00027  KES.00003 14015




FUNDAC]A
[EZYKA POLSKIEGO

funkcja polega na zamkmq,-cm zdania podrzgdnego wplecionego w nadrzedne. Poprawnie zastosowane

 przecinki zamykajace zaznaczono pogrublemem w przytoczonym zdaniu: pomieszczenie, w kidrym osoba-
zmarla przebywala, oraz wszystkie przedmioty, z ktdrymi byla w stycznoseiy jak tez srodek transportu, ktérym
zwloki byly przewozone, poddaje sig odkazaniu.

SREDNIK

Srednik to okredlany jako znak prezestankowy o mocy oddzielania wigkszej niz przecinek, a mniejszej niz
kropka. Obecnie znak ten wykorzystywany Jest najczgdciej w dwoéch typach konstrukeji. Pierwsza to dtugie
zdania, podzielone przecinkami na mniejsze czgéci, a przy tym takie, Ze-w pewnym ich-miejscu trzeba logika
nakazuje dokona¢ dodatkowego podzialu, silniejszego niz podzialy oznaczane przecinkami, Oto jeden
2 klasycznych literackich przykladéw, sentencja Adama Asnyka umieszczona w Stowniku interpunkcyjnym
Jerzego Podrackiego, oraz przj'yk'lad z.tekstu prawnego:

Najszlachetniejszy kariie# jest ten, kidry kraje wszystkie inne, a siebie zarysowac nie da e, najszlachetniefsze serce
jest 10, ktdre wiasnie raczej du sig skalecayé, niz santo zadrasnie.

W praypadku reklamy drukowanej w prasie dopuszcza sig umieszczenie. reklamy, o kidrej mowa w ust, 1, w
jednym rumerze tego samego tytuiu; z tej samej daty, wraz. z reklamg peing tego produktu; peing rekiama

produltu leczniczega musi poprzedzal reklamg bedgcg praypomnieniem petnej reklamy.

Sredniki czesto-tez pojawiajg si¢ na koricu rozbudowanych wylicze, w ktérych - w poszezegdlnych punktach
~ ngyte s przecinki i inne znaki interpunkeyjne. Oto przykiady.takiego uzycia §rednika:

Rozréiniamy nastgpujace grupy spblglosek Przedniojgzykowych:

- preedniojezykowo-zgbowe: z, 5, dz, ¢, d, 1 ~ ich artykulacja polega na tym, e zwarcia i szczeling wytwarzane sg
migdzy przednig czgdciy jezyka a wewngtrang powierzchnig przednich zgbdw;

- przednivjezykowo-dzigstowe: 2 sz, dé. cz~ pray wymowié tych spolglosek przednia czpét jezyka dotyka dzigsed.

1, Uczelnia maw szczegdlnodci prawo do:
1) ustalania warunkow preyjgcia na studia, w tym liczby migjsc na studiach, z wyjgtkiem studidw medycznych;

2) ustalania plandw studiow i programéw ksztafcenia, z uwzglpdnieniem standardéw ksztalcenia-okredlonyih
w.przepisach- wydanych na podstawie art. 9 pkt 2 i.3; ...
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CEACZNIK (KROTKA KRESKA BEZ SPACIL PO JEDNE] L DRUGIEL . . . .

STRONIE) - ZAKRES UZYCIA

1. Wyrazy: anty-Platon, arcy-Europejczyk, eks-Amerykanin, pol-Amerykanin, post-Jugostawia, pseudo-Polak,
super-Polak, ultra-Muitzyn, ale z nazwami niebgdacymi nazwami wlasnymi zawsze Igcznie: superpolicjant,
ultraagent, pélamator, polanalfabeta, postkomunista, superstrzezony zelazobetonowy gmach.

2. Czgstki: niby i quasi z facznikiem zawsze: niby-osilek, niby-artysta, niby-ludowy, niby-romantycznié; quasi-
opiekun, quasi-timystowy.

UWAGA: w wyspecjalizowanych terminach: nibyndzki, nibiyklos, nibyjagoda, nibylist.

3. Nazwy: Brzesko-Okocim, Jaworzno-Szezakowa, Kalwa ria-Lanckorona, Kobyle-Gtddek, Konstancin-Jeziorna,
Skarzysko-Kamienna - chodzi o nazwy zbudowane z dwéch rzeczownikéw, oznaczajacych genetycziie dwie
wzgledem siebie rownorzedne miejscowosci.

4. Nazwiska; Boy-Zeleriski, Grot-Rowecki, Mortkewicz-Olczakowa, Dolgga-Mostowicz.

5. Przymiotnik‘i' ztoZone {rozstrzyga sens): bialo-czerwonn flaga Polski, Akademia Gorniczo-Hutnicza, kraj
przemystowo-rolniczy, sfownik polsko-francuski.

6. Dwuczlonowe rzeczowniki: laska-parasol, transakcja kupna-sprzedozy, fryzierka-kosmetyczka (osoba
wykonujaca obydwa zawody, jezeli migdzy takie wyrazy da si¢ wstawi¢ KTORY JEST ~ piszmy bez lacznika:

inzynier elektryk, lekarz internista).

7. Wyrazy wystepujace zawsze razem: czary-mary, rach-ciach, koszatki-opaiki, kogel-mogel, hokus-pokus,
lapu-capu, szuru-bury, esy-floresy, raz-dwa, pif-paf; stuku-puku.

8. Jak w jezykn niemieckim: znak odroczénia drugiej czesci przymiotnika: mafo- i Sredniorolny, jedno- i
dwutygodniowe wezasy, krétko- i dlugoterminowy kredyt,

9. Wyrazy zloone z liczba w pierwszej czedcl: 3-majowy, 10-zlotowy, XX-lecie, 20-Tecie, 80-letni, 3-majowy,
10-zlotowy, 20-lecie, 80-letni.

10. Przeciwstawienia logiczne, w-kt()rycih drugi ‘czlon jest pisany ‘wielkq litera: nie-Polak, nie-Rusin, nie-
Molierowska komedia,

11. Skrétowce ~ odmiana.

12. UWAGA: piszemy pél-Polka, péi-Meksykarnin (nie ma mowy o ,drugiej poléwce™); ALE: to péi Polka, pot
Francuzka:
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MYSLNIK

Myélnik fo dluga kreska ze spacjami po obu stronach. Znak ten uiywany jest w tekstach urzedowych
i prawuych rzadziej niz w tekstach jezyka standardowego, zapewne ze wiglgdu na jego szerokie i dosé
dowolne zastosowanie. To ostatnie sprawia, Ze przy segmentacji zdania w tekécie prawnym uzywa sie
przecinkéw, a nie my§lnikéw.

MyséInik wtekstach urzedowych i prawnych uzywany jest w definicjach réwnodciowych, np.
Uzyte w ustawie okreslénia oznaczajg:
1) uczelnia - szkolg prowadzqgcq studia wyzsze, ubworzong w sposéh okresfon v W Ystawie;

2) uczelnia publiczna - wczelnig utworzong praez. panstwo reprezentowane przez wiasciwy organ wladzy lub
adiministracii publicznej;

W tekstach urzgdowych i prawnych, podobnie jak w tekstach stardardowych, myélnik moie zastgpowad
puminiete stowo. Najczesciej chodzitu o elipse orzeczenia:

Od wystgpienia zdarzenia prayszlego mozha uzalednic stosowanie ustawy albo jej poszczegdinych przepisow.
Jezeli stosowanie calej ustawy ma byé uzaleznione od wystgpienia zdarzenia przyszlego, wyrazd sig.to swrotem:
»Ustawa wehodzl w gycie z dniem.., (okreslenie zdarzenia)”, a jezeli od wystq.'pieﬁr’a zdarzenia przyselego ma byé
uzalein_im:e stosowanie tylko poszczegdinych przepiséw usta_wy; zwrotem: , Ustawa wehodzi w Zycie z dniem ...,
zlym ze priepisy art. ... stosiyjesig od ‘dnia ... (okreslenie zdarzenia)”

W przytoczonym z Zasad techwiki prawodgwczej zdaniu pomirigte jest {powtarzajgce sie drugi raz)
orzeczenie: wyraza sig, W zdanin tym warto zwrdcié nwage takize na Kolejnosé cudzystowu i kropki - jezeli
nastgpuje zbiegnigcie tych. dwu znak6w w.zakoriczeniu zdania, wowczas bezwzglednie na konicu powinna byé
kropka.

Myslnik wystepuje w tekstach legislacyjnych doé¢ cagsto w zdaniach warunkowych, w ktérych umieszczany
jest przed nastgpnildem i stuzy wyodrebnieniu go:
Zezwolenie; o ktorym. mowa w art. 65, wydézje w drodze decyzji administracyjnei, na pisemny wiosek
organizatora imprezy, zwany dale.,wnioskiern”, zloZony o najmniej na 30 dni przed planowyrn terminem jej

rozpoczecia, organ zarzgdzajgcy ruchem na drodze, na ktdrej odbywa sig impreza, z tym Ze jeteli fmpreza
odbywa sig na drogach podleglych kilkit organom ~ organem wlasciwym jest:

+  wpraypadku drég réinych Kategorii - organ zarzgdzajgey ruchem ra drodze wyZszej kategorii;
»  wprzypadky drdg tej samej kategorii ~ organ wiasciwy ze wzgledu na miejsce rozpoczpcia imprezy,
Podobne do konstrukeji warunkowej, a zarazem specyficzne dla tekstéw prawnych wykorzystanie my$lnika

polega na umieszczaniu go po pewnym wyliczeniu, przed informacjs, ktéra odnosi si¢ do wszystkich
elementéw tego wyliczenia:

00827 Warszawa ol Krakowskiv Przedmivicie 2688 © budiaek Widzabe Polostalyki UW, p. 28 9 w0l 22 552 0379 2 tobifay 23 552 10 23
Tp@lundagiaferyiapalsiiogap! &wwivfindachpaskapolsiiegoph

NI S2EI44056T CREGOIN DHOWFIS-0002T KRS 000318616



FUNDACJA
IEZYKA POLSKIEGO

5. Jedeli podcetmk
I ) pmwadz1 dzxafalnosc gaspodarczg samodzrefme i ;est wspoimk;em spo!kt Iub spolek niemajgcych osobowosci
prawnef,

2} jest wspdinikiem spélek niemajgeych osobowosci prawnej

= wybbr. spasobu opodatkewania, 0 ktorym mowa wtist, 2, dotyczy wszystkich form prowddzenia tef dziatalnotci,
do ktdrych majg zastosowaitie przepisy ustawy.

W tekstach prawnych doéé czesto wystepuja obok siebie liczby lub litery, oznaczajgce pewien zakres wielko-
$ci, wartodc, czasu itp. Mlgdzy tymi liczbami lub literami stawiarny jest: my$lnik bez spagji lub —niece rzadziej
- lgcznik: '

3) wojewddzki inspekfor ochrony Srodowiska — w zakresie informacji, o ktrych mowa w ust, 1pkt 1 lif, a, b, j1
inorazpkt 3 {..},

4. Przepisy ust. 1-3 st0suje sig odpowiednio do orgamt zarzgdzajgrego zwigzku vezelni.

Nadmieni¢ nalezy; ze poprawne sg oba znali, wazne jest zachowanie konsekwengji w tekécie — redaktor
powinien stosowaé w takiej konstrukeji zawsze kreske tej samej diugosci. Podobna zasada dotyczy stosowania
myélnika lub lacznika w strukturze akiu prawnegé w nieoznaczonych wyliczeniach. Zasady techniki
prawodawczej okrelajg jego uzycie w tekécie jako tiret, co sugerowaloby raczej kreske krotka, w prakeyce
(np. w,Dzieriniku Ustaw”) stosowana jest kreska dluga. '

ZAPLS DAT

Mozemy zapisaé: 8,10.2006 r. lub 08.10.2006 r. - w pismach urzgdowych stosowany jest zazwyczaj drugi
zapls, w ktérym nie mozna dokonaé zmian przez dopisanie cyfry na poczagtku. W Zapisie daty cyframi
arabskimi, jak wyzej, stosuje si¢ kropki jake separatory poszczegélnych skfadnikéw. Inny (znacznie starszy)
zapis tor 8 X 2006 r. - bez Zadnej kropki, bo w érodku jest cyfra rzymska; trzecia mozliwoéé to zapis:
8 patdziernika 2006 r. - réwriez bez kropki, poniewaz miesigc jest wyrazeny sfowem. Warto pamietaé, ze
odezytywanie miesigca w dacie zawsze wymaga dopelniacza — powiemy wiec dsmy paddziernika, & nie *dsmy
pazdziernik, gdy? jest to.skrét od wyrazenia dziest pazdziernika,

Przy datowaniu pism urzgdowych mozna spotkal sig z zapisem 2006.10.08; ten zwyczaj obecnie
upowszechnia si¢ w pismach urzedowych. Bywa stosowany takze zapis'w porzgdku edwidconym z kreskami
migdzy poszczegblnymi skladnikami daty: 2006-10-08.

Nalezy zwrdci¢ uwage na to, by w dokumencie stosowany bylo konsekwentny zapis dat. W zapisie
odwroconym bezwzglednie musi by¢ stosowana struktura: czterocyfrowy zapis roku, separator, divucyfrowy
zapis miesigca, separator, dwucyfrowy zapis dnia.
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PODZIAL TEKSTU NA AKAPITY
Kazdy tekst ma swojg strukturg. Teksty krotsze, np. pisma uzytkowe, szkolne i publicystyczne, sa podzielone
na akapity. Akapit to zazvyczaj kilka do kilkunastu linijek tekstu, w ktérych zawierd sie kilka zdan. Wyrazajy,
one pewng mys$l, méwia o okreslonym problemie czy aspekcie sprawy.

Akapit zaczyna si¢ -od nowego wersu i. od wciecia. Rozpoczynanie od nowego wersu bez weiecia jest
stosowane niekiedy w pismach angielskojezycziych, w Polsce jest nietypowe irzadkie; ten typ akapitu, zwany
blokowym, spotyka sie np. w tekstach prawnych. Niekiedy akapit bez weigcia jest tez stosowany na poczatku
rozdzialu czy podrozdziatu, jako pierwszy akapit; czesto towarzyszy mu ozdobna inicialna litera lub inny
element graficzny.

Podzial tekstu na akapity jest nieobowigzkowy, ale bardzo wskazany. Nadaje mu porzadek i przejrzystose,
ulatwia odbiorcy zrozumienie my8li autora, autorowi za§ zachowanie logiki wywodu. Na akapity powinien
by¢ podzielony nawet tekst krotkiego listu, podania czy upowaznienia.

Teksty dugte, np. prace dyplomowe, sa podzielone na rozdzialy i podrozdzialy, te ostatnie niekiedy takie na
ppunkty, podpunkty itd. Zestawione sy one w spisie tresci, w tekscie pracy nowy rozdzial zaczyna sie z reguly
na nowej stronie, tytuly rozdziatow i podrozdzialéw sq zapisane za pomocg innej wielkadci czcionki.

JUSTOWANIE TEKSTU, TYTULY

W polskim edytorstwie tekst na stronie ksigzki jest wyréwnany-do lewej i prawej strony, na stronie polskich
cz_és_op.ism wyréwnanie dotyczy kolumn. Zazwyczaj wyréwnuje sie tekst takie do lewej i prawej strony
w rozmaitych pismach i drukach urzedowych, ten zwyczaj ma zwiqzek muin, z tym, e w jezyku polskim doéé
Tatwo jest przenosi¢ wyrazy, co w polaczeniu z m_oi_l'iw'oéciq rozciagania lub $ciskania wersu w programach do
lamania pozwala bez trudu uniknac zbyt duzych odstepéw miedzy wyrazami.

Tytuly na ogét podawane sg na $rodku strony lub kelumny, Po tytule nie stawiamy kropki.
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