Jak to napisac?

ADRESY MAILOWE:
Adresy mailowe zapisujemy z uzyciem znakéw graficznych, np. enapisy@gmail.com, a nie
enapisy matpa gmail com.

AKTY PRAWNE

Gdy przywotuje sie akty prawne, to zapisuje sie je bez przecinkéw po kolejnych jednostkach
redakcyjnych, np.: art. 5 ust. 2 pkt 2 lit. a.

Prosze zwrdci¢ uwage na to, gdzie postawione sg kropki, a gdzie ich brak!

W ustawach okreslanych jako ,kodeks” zamiast ustepéw po artykutach wystepuja paragrafy
(§). Wtedy przepis zapisuje sie w nastepujgcej postaci: art. 5 § 2 pkt 2 lit. a.

Niepoprawny jest zapis: [...] w paragrafie 2 w uchwale numer 3 tamane przez 25 przez 2 przez
18, jak réwniez niepoprawny jest zapis: druk nr 7 przez 2 - poprany zapis to druk 7/2.

UWAGA: Znak paragrafu ,§” wstawiamy trzymajac przycisk ,lewy alt” i wciskajac cyfre 2
a po niej 1, na Kklawiaturze numerycznej. Zajemy sobie sprawe, Ze nie wszystkie
klawiatury/komputery posiadaja sekcje numeryczng (po prawej stronie), dlatego w przeciggu
kilku dni (przy najblizszej aktualizacji aplikacji) wprowadzimy w naszym edytorze skrot
scrtl + x” dla tego znaku. Standardowo skroét ,crtl + x” odpowiada za ,wycinanie”, ale nasz edytor
ma t3 funkcje zablokowang, wiec mozemy ten skréot uzy¢ w zastepstwie.

BIOODPADY CZY BIO ODPADY?

Czastke ,bio” zapisujemy tacznie z nastepujgcym po niej rzeczownikiem.

Przyklad: [..] zabudowanych budynkami mieszkalnymi jednorodzinnymi kompostujacych
bioodpady stanowigce odpady komunalne w kompostowniku.

DATY

Poprawne s3 trzy formaty:
* 1marca2009r.
* 1.03.2009r. (bez spacji miedzy dniem, miesigcem i rokiem)
* pierwszy marca dwa tysigce dziewigtego roku

GODZINY

W przypadku podawania w zapisie cyfrowym godziny z minutami stawia sie pomiedzy cyframi
oznaczajacymi godzine i minuty kropke.

Przyktad: Obrady zostang wznowione o 17.45.

INTERPUNKCJA
Wszystkie znaki interpunkcyjne oddzielamy spacjg TYLKO za danym znakiem. Znak
interpunkcyjny jest ,przyklejony” do wyrazu, po ktérym sie pojawia:
Przyklad: Pani Przewodniczaca, Wysoka Rado, zgtaszam interpelacje...
Kto jest za? Kto jest przeciw?
Prosze mi nie przerywac!

Jesli w nagraniu pojawia sie zdanie niedokoniczone, przerwane przez innego moéwce, to
zaznaczamy moment przerwania trzykropkiem w nawiasie okragtym.



Przyklad: Natomiast w dniu wczorajszym na Komisji Budzetu omdéwiliSmy sposoby
finansowania (...) Panie Kowalski, prosze mi nie przerywac.

Wszystkie znaki interpunkcyjne stawiamy zgodnie z zasadami ortograficznymi i
interpunkcyjnymi. Jesli masz watpliwosci, jak zapisa¢ dane stowo lub jaki znak interpunkcyjny
postawic to zajrzyj do: https://sjp.pwn.pl/zasady/Zasady-pisowni-iinterpunkcji;713485.html

INTERNET
Dopuszczalny jest dwojaki zapis: wielka lub matla litera:

a) wielka literg - gdy ma sie na mysli konkretng sie¢

b) mala literg - gdy traktuje sie sie¢ jako medium, a nie system (na wzor: prasa, telewizja).
Przyklad: Glosowanie odbedzie sie przez internet. // Informacje zostang udostepnione w
Internecie.

KORONAWIRUS W SKROCIE
Stosuje sie zapis: COVID-19 a w wyrazach pochodnych stosujemy tgcznik: covid-owy, sarsowy.
A bez skrotu poprawny jest zapis koronawirus, a nie ‘koronowirus’.

KWOTY

Kwoty zapisujemy w sposéb ciggly, grosze oddzielamy od ztotéwek przecinkiem

Przyklad: zatwierdza sie plan wydatkéw na 2020 rok ze Srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych w kwocie 1507922,00 zlote i przeznacza sie je na [...]

LICZEBNIKI - ODMIANA

Liczebniki typu 30-osobowy, 4-godzinny, 9-dniowy, 15-minutowy zapisujemy z tgcznikiem.
Przyklad: w proponowanej uchwale § 1 nadaje brzmienie, Ze z dniem 1 stycznia 2021
przeksztatca sie 30-osobowy oddziat [...]

Przyktlad: ogtaszam 15-minutowa przerwe.

LICZEBNIKI PORZADKOWE

Po cyfrach arabskich oznaczajacych liczebniki porzadkowe stawiamy kropki, a zatem poprawny
jest zapis 18. urodziny. Niepoprawny jest natomiast zapis z tgcznikiem, tj. 18-te urodziny.
Przyklad: W przysztym tygodniu mija 12. rocznica, utworzenia ulicy Strazackie;j.

MAIL / E-MAIL / MEJL
Mozemy pisa¢: e-mail, mail oraz mejl i na wzor tych stow tworzy¢ inne czesci mowy.
Przyktad: To, co my dostaliSmy, na mejla, kazdy radny dostanie [...]

NAZWY STANOWISK I FUNKC]JI:

Jesli uzywamy nazw stanowisk i petnionych funkcji, nie zwracajac sie bezposrednio do osdb, to
zapisujemy je matg litera:

Przyklad: Na prosbe dyrektora szkoty podjeto uchwate w sprawie zmiany wynagrodzenia za
prowadzenie godzin ponadwymiarowych.

NAZWY URZEDOW I INNE
Nazwy wtasne wszelkiego typu instytucji, urzedow, szkot, szpitali itd. zapisujemy wielka litera.



Przyklady: Instytut Spraw Publicznych, Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatek Senatu RP,
Szkota Podstawowa nr 14 w Ptocku, Samodzielny Publiczny Szpital Kliniczny im. prof. dr. W.
Ortowskiego w Warszawie, Zwiagzek Miast Polskich.

Uwaga!

Przyimki, spdjniki, wyrazenia: do spraw, pod wezwaniem, wchodzgce w skilad nazwy,
zapisujemy matymi literami.

Jesli uzywamy nazw urzeddw jako rzeczowniké6w pospolitych, nazw ogdélnych, stosujemy mate
litery.

Przyklad: Pracowata w ministerstwie, uczniowie szkoty podstawowej, Komisja Budzetu,
Komisja Oswiaty, Zdrowia, Sportu.

Jesli jednak mamy na mysli konkretng instytucje i podajemy jej pelng nazwe, musimy uzy¢
wielkich liter.

Przyklad: Pracowata w Ministerstwie Finanséw; Chodze do Szkoty Podstawowej nr 65 w
Gdyni.

Ta sama zasada dotyczy nazw komisji, jesli uzyte sa w catosci. Np. Gtos zabierze przewodniczacy
Komisji Budzetu i Finanséw. ALE: Glos zabierze przewodniczacy komisji budzetowe;j.

NAZWY WEASNE (NAZWISKA, MIEJSCOWOSCI ITP.)
Wszystkie nazwy wiasne zapisujemy w takiej postaci, w jakiej zostaly one wypowiedziane,
nawet wtedy, gdy wiemy, Ze sg one btedne.

POWTORZENIA

Jesli na nagraniu pojawiajg sie powtorzenia, to pomijamy je w transkrypcji.

Przyklad:

Nagranie: Szanowni Panstwo, chciatbym jeszcze, chciatbym jeszcze, jeszcze dodac... Zapis:
Szanowni Panstwo, chciatbym jeszcze dodac...

RZECZOWNIKI Z CZASTKA WICE-

Czastke wice piszemy tacznie, a wiec np. wiceprezes, a nie wice prezes.

Przykltad: Bardzo prosze, gtosujemy nad wyborem wiceprzewodniczacego rady gminy
Tomasza Wysockiego na sekretarza dzisiejszych obrad.

SESJA RADY POWIATU/MIASTA/GMINY

Numery sesji zapisujemy cyframi rzymskimi.

Rzeczownik ,sesja” zapisujemy matgq litera, za$§ nazwy rad powiatu/miasta/gminy wielka litera.
Przyktad: Uchwata zostata podjeta na XXII sesji Rady Powiatu Waganiec.

SKROTOWCE

Jesli skrétowiec sie odmienia, zaznaczamy to w pisowni w nastepujacy sposdb: GOPR-u, GOPR-
em; KOR-u, KOR-owi; do PAN-u, czyli koncéwke fleksyjng piszemy zawsze malg litera i
oddzielamy ja od tematu tgcznikiem.

Przyklad: Bardzo prosze o zabranie gtosu panig dyrektor PCPR-u panig Jadwige Kowalska.

SKROTY WYRAZOW:

W transkrypcji dozwolone sg skroty wyrazéw typu: ulica, numer, strona itd.

Pamieta¢ nalezy jednak, ze stawia sie kropke po skrdcie, ktory jest poczatkowa literg lub
poczatkowymi literami skré6conego wyrazu.



Przyklad: [..] na ul. Kwiatowej zostanie wykonana kanalizacja. [...] Na os. Tysigclecia
zasadzono 5 drzew. [...] Remont pl. Andersa bedzie przesuniety na rok 2021.

WTRACENIA DZWIEKOWE

Jesli na nagraniu pojawiaja sie sekwencje dZwiekdéw nieznaczacych, bedace jedynie sygnatem
namystu, to pomijamy je w transkrypcji:

Przyklad:

Nagranie: Dodam jeszcze, ze... ze yyy, eee, w roku 2020 odbyto sie piec¢ takich spotkan.

Zapis: Dodam jeszcze, ze w roku 2020 odbyto sie pie¢ takich spotkan.

ZWROTY GRZECZNOSCIOWE:

Gdy uzywamy zwrotoéw grzeczno$ciowych, zwracajac sie bezposrednio do danej osoby lub
grupy osob, to nazwy te zapisujemy wielkimi literami:

Przyklad: Panie Przewodniczacy, Wysoka Rado, przedstawiam projekt uchwaty w sprawie
zmiany uchwaty dotyczacej uchwalenia budzetu na rok 2020.

SEOWNICZEK PO]E;C URZEDOWYCH:
Czyli stowa, ktére warto zna¢, aby btedéw w pisowni nie popetniaé¢ @

AD VOCEM - w nawigzaniu do... (np. wcze$niejszej wypowiedzi)
Jedyny stuszny i poprawny zapis to ,ad vocem”.
Przyklad: Pan radny Harmata ad vocem, panie wdjcie, moje pytanie, czy na przyktad [...]

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej zostat stworzony w celu powszechnego udostepniania
informacji publicznej w postaci elektronicznej. Biuletyn sktada sie z witryn www, na ktorych
wtadze publiczne oraz inne podmioty wykonujgce zadania publiczne udostepniajg informacje
wymagane przez polskie prawo.

eSesja - oprogramowanie firmy MWC wspierajace biuro rady i radnych w prowadzeniu ses;ji i
przeprowadzaniu gtosowan.

INTERPELACJA - zapytanie w sprawach urzedowych skierowane do wiadz administracyjnych

KOMISJA - zespot os6b kompetentnych i odpowiedzialnych, ktéremu zlecone zostato zbadanie
pewnej sprawy lub spetnienie pewnej konkretnej i specjalnej czynnosci.

KWORUM - minimalna liczba cztonkéw zgromadzenia niezbedna do prowadzenia obrad lub
przeprowadzenia glosowania

OPLATA ADIACENCKA - optata uiszczana przez wtasciciela nieruchomosci, ktérej wartos¢
wzrosta przez zmiane struktury (scalenia, podziatu) lub rozbudowe infrastruktury technicznej,
np. doprowadzenia wody, gazu, kanalizacji.

SESJA - posiedzenie poswiecone okres$lonej sprawie

UCHWALELA - oficjalna decyzja organu panstwowego, samorzadu, organizacji spotecznej lub
zawodowe;j.


https://www.bip.gov.pl/categories/view/30
https://www.bip.gov.pl/categories/view/30
https://www.bip.gov.pl/categories/view/30
https://www.bip.gov.pl/categories/view/30

