Materiat przygotowaty biura KS i OU na podstawie szkolenia prowadzonego przez jezykoznawce
Jak zapisujemy nazwy w tekstach urzedowych - zalecenia ortograficzne

1. Petfna nazwa instytucji — Urzad Miasta Stotecznego Warszawy

Petne nazwy konkretnych instytucji piszemy wielkimi literami (kazdy czton nazwy):
e  Ministerstwo Spraw Wewnetrznych
e Sad Wojewddzki we Wroctawiu

e |l Liceum Ogélnoksztatcgce im. Tadeusza Kosciuszki w Biatymstoku.

Wielkimi literami zapiszemy takze petng nazwe naszego urzedu miasta oraz: urzedéw dzielnic, nazwy
biur urzedu (jako nazwy czesci instytucji):

e Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju

e  Urzad Dzielnicy Mokotow Miasta Stotecznego Warszawy

e Urzad Miasta Stotecznego Warszawy.
2. Nazwa w skrocie — Urzad m.st. Warszawy

Wszystkie skréty w nazwach wtasnych piszemy od matej litery, a zatem: Urzad m.st. Warszawy —
skrét m.st. piszemy bez spacji, poniewaz zaden jego element nie zawiera 3 liter. Matymi literami

piszemy tez niesamodzielne wyrazy (spdjniki i przyimki) w nazwach, np. i, z, w, do, na, oraz.

[!] Petng nazwe napiszemy: Urzad Miasta Stotecznego Warszawy. Jesli piszemy tylko
0 miescie napiszemy: miasto stoteczne Warszawa. Wiecej o symbolach przeczytacie

W serwisie poswieconym marce Warszawa.

3. Niepetne nazwy instytucji — urzad, biuro lub urzad dzielnicy

Rzeczowniki biuro i urzad (bez zadnych uzupetnien) piszemy matymi literami, np. urzad miasta, urzad
dzielnicy, biuro urzedu. Trzeba tego przestrzegac zwtaszcza wtedy, gdy nazwy wystepujg w liczbie

mnogiej — urzedy dzielnic, biura urzedu.

Rowniez nazwy typdw sgddw piszemy matg literg, tzn. sad powszechny, sad apelacyjny, sad
okregowy. Dopiero, gdy wskazujemy konkretny sgd, stawiamy wielkie litery, poniewaz jest to nazwa

instytucji, np. Sad Apelacyjny w Warszawie.

Podobnie z innymi typami instytucji: szkota podstawowa, ale Szkota Podstawowa nr 452 im. Tadeusza

Kosciuszki w Warszawie.
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http://symbole.um.warszawa.pl/nazwa-warszawa

4. Rzeczownik ,dzielnica” — z zasady matq litera

Rzeczownik dzielnica jest rzeczownikiem pospolitym i piszemy go matg literg, a zatem: dzielnica
Bemowo, dzielnica Mokotéw, dzielnica Rembertéw. Wyjatkowo, w tekstach urzedowych mozna
zapisac rzeczownik dzielnica wielka literg, kiedy mamy na mysli wtadze okreslonej dzielnicy, tzn.
Dzielnica Mokotow = Urzad Dzielnicy Mokotéw (w ortografii polskiej takie rozwigzanie nie jest jednak

polecane).
5. Nazwa , miasto stoteczne Warszawa” — z zasady mafq literg

Okreslenie miasto stoteczne w potgczeniu , miasto stoteczne Warszawa” piszemy od matych liter.
Mozna zapisywac je od wielkich, kiedy chcemy podkresli¢, ze mamy na mysli nie miasto jako byt
przestrzenny, ale jako instytucje (wtadze miasta) — Miasto Stoteczne Warszawa. W znaczeniu
podstawowym (przestrzennym) zawsze pojawig sie mate litery, np. w tytule Plan miasta stotecznego
Warszawy (ale decyzja Miasta Stotecznego Warszawy).

6. Cze$¢ nazwy zamiast nazwy
Mozemy postugiwac sie takze skrétami petnych nazw instytucji.

W tekstach bardzo formalnych, pisanych jezykiem prawnym (regulamin, umowy, uchwaty)
wprowadzamy skrécong nazwe na jeden ze sposobdw:

e  Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju, zwane dalej Biurem

e Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju (zwane dalej Biurem)

e Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju (dalej: Biuro)

e  Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju (Biuro)

e Biuro Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju (FE?)

Jesli tekst nie musi by¢ sformalizowany i pisany jezykiem prawnym, a wiadomo o ktdrg komérke
chodzi, mozemy uzy¢ nazwy pospolitej zamiast nazwy wtasnej bez wprowadzania. Np. urzad

w miejsce Urzad Miasta Stotecznego Warszawy, biuro zamiast Biuro Kadr i Szkolen.
7. Element pisane od matej litery

Pewne elementy w nazwach piszemy zawsze od matej litery: pod wezwaniem, imienia, numer,
do spraw, na rzecz, przeciwko:

e  Kongregacja Panien Bernardynek pod wezwaniem Serca Jezusowego,

e  Szkota Podstawowa numer 3 imienia Bolestawa Krzywoustego w Bielsku-Biatej

e  Towarzystwo do spraw Niepetnosprawnych im. Mariana Jurkowskiego.

8. Nazwy urzedow jednoosobowych

1 Skréty powinny byé zgodne z zapisami § 17 Regulaminu organizacyjnego Urzedu m.st. Warszawy.
2/5



W petnych nazwach urzedéw jednoosobowych w znaczeniu nazwy organdw, ktére podejmuja
dziatania prawne, kazdy element nazwy piszemy od duzych liter:

e Prezes Rady Ministrow,

e  Rzecznik Spraw Obywatelskich,

e  Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy.

Mowa o kontekstach, w ktérych nie méwimy o osobie, ale jedynie o urzedzie lub organie, bez
wzgledu na to, kto sprawuje dang funkcje:
e We wskazanych sytuacjach decyzje podejmuje Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy.
e W takich sytuacjach Dyrektor Biura Funduszy Europejskich i Polityki Rozwoju dziata

w imieniu Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy i wydaje decyzje.

Jednak w tekstach neutralnych, kiedy mowimy o okreslonych osobach piastujgcych urzad lub
zajmujacych stanowisko, uzywamy matych liter:
e Na spotkanie przybyt prezydent miasta stotecznego Warszawy Rafat Trzaskowski.

e  Wodweczas gtos zabrat dyrektor Biura (...) —Jan Przyktadowy

['] Imie i nazwisko wprowadzamy bez przecinka — mozna je jednak wprowadzi¢

mysInikiem.

Nazwy stanowisk zastepcow, wicedyrektorow i wiceprezydentdw zawsze piszemy matymi literami,
bo nie dziatajg w charakterze organéw prawnych. Zatem: wiceprezydent miasta stotecznego

Warszawy.

Oczywiscie nazwe stanowiska mozemy zapisac¢ wielkg literg ze wzgledéw grzecznosciowych, np.

w danych adresata pisma:

Szanowny Pan
Jan Przyktadowy
Dyrektor Biura (...)

Z punktu widzenia wzorcowej ortografii — mata litera powinna pojawiac sie takze w podpisie

dokumentu i na pieczatce:

Z wyrazami szacunku
Jan Przyktadowy
dyrektor Biura (...)

Gorszym, ale dopuszczalnym rozwigzaniem jest wielka litera z powodu poczatku linii.
9. Nazwy tytutéw aktéw prawnych

Nazwy tytutdow aktdw prawnych piszemy od duzej litery, a zatem:

e Ustawa z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stotecznego Warszawy
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rowniez zapisane skrétowo:

e Ustawa o ustroju miasta stotecznego Warszawy.

Jezeli w tytule ustawy pojawiajg sie rzeczowniki: prawo, karta, ordynacja, kodeks, to wtasnie one sg
pisane wielkimi literami (rzeczownik ustawa pisany jest wowczas mata literg, wymienione

rzeczowniki mozna, ale nie trzeba poprzedzi¢ wéwczas mysinikiem):

e ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ustawa Prawo budowlane
e ustawa Karta nauczyciela ustawa — Karta nauczyciela
e ustawa Ordynacja podatkowa ustawa — Ordynacja podatkowa.

Podobnie w urzedzie zapisujemy nasze tytuty aktéw prawnych — wyrazy decyzja, uchwata
i zarzadzenie na poczatku tytutu piszemy wielkg litera:
e  Uchwata nr XLVI/1444/202 Rady m.st. Warszawy w sprawie ustanowienia pomnika
przyrody,
e  Decyzjanr41/WC/2015,
e  Zarzadzenie nr 439/20201 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z 22 marca 2021 r.
w sprawie zmian w planie wydatkow Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy na 2021 rok.

10. Tytuty kodekséw

Tytuty kodeksdw zaczynamy zawsze od duzej litery (wytgcznie pierwszy wyraz), a skracamy matymi
literami — konsekwentnie z kropkami lub bez:

e  Kodeks cywilny — kc lub k.c.,

e Kodeks karny — kk lub k.k.

e  Kodeks rodzinny —kr lub k.r.,

e  Kodeks postepowania administracyjnego — kpa lub k.p.a.
11. Tytuty topograficzne — ulica, plan, teatr

Wyrazy: ulica, plac, park, kosciét, klasztor, patac, most, pomnik, cmentarz, teatr itp., poprzedzajace
nazwy elementéw topografii miejskiej piszemy od matej litery. Robimy tak niezaleznie od tego, czy
zapiszemy je petnym wyrazem czy skrétem:

e ulica Kredytowa

e  teatr Syrena

e cmentarz Brodnowski,

e plac Zbawiciela

e rondo Waszyngtona, patac Na Wodzie, pomnik Bohateréw Warszawy.

['] Troche inaczej zapisujemy nazwe, jesli aleja jest w liczbie mnogiej. Wtedy zaczynamy
od duzej litery. Mamy aleje Waszyngtona (al. Waszyngtona), ale Aleje Jerozolimskie

(Al. Jerozolimskie).
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Nazwy w takiej postaci (plac Zbawiciela lub pl. Zbawiciela) powinny znalez¢ sie takze na tabliczkach

administracyjnych.

['] Niestety, od tej zasady wystepuje wiele wyjgtkéw, np. Patac Staszica, Patac Kultury
i Nauki, Patac Kazimierzowski, Ogrdd Saski, Trasa W-Z, Trasa tazienkowska. Jesli masz
watpliwosci, jak brzmi jakas nazwa albo jak sie jg odmienia, skorzystaj z urzedowego

Wykazu warszawskich obiektow.
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