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1. Monografie 

1.1.  Monografia naukowa 

Przez monografię naukową (zgodnie z rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie 

przyznawania kategorii naukowej jednostkom naukowym i uczelniom, w których zgodnie z ich statutami nie wyodrębniono podstawowych 

jednostek organizacyjnych) należy rozumieć spójne tematycznie, recenzowane opracowanie naukowe:  

1) przedstawiające określone zagadnienie w sposób oryginalny i twórczy; 

2) opatrzone właściwym aparatem naukowym (bibliografia lub przypisy); 

3) posiadające objętość co najmniej 6 arkuszy wydawniczych lub są mapami odpowiadającymi tej objętości; 

4) opublikowane jako książka lub odrębny tom, którego egzemplarze obowiązkowe zostały przekazane uprawnionym bibliotekom, 

zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 7 listopada 1996 r. o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. poz. 722, z 2003 r. 

poz. 1188, z 2008 r. poz. 1056 oraz z 2012 r. poz. 1529); 

5) dostępne w bibliotekach krajowych lub zagranicznych uczelni, lub innych uznanych organizacji naukowych, lub opublikowane w 

formie elektronicznej w Internecie; 

6) posiadające ISBN, ISMN, ISSN lub DOI (Digital Object Identifier – cyfrowy identyfikator dokumentu elektronicznego). 

 

Do monografii zalicza się: 

1) edycje tekstów źródłowych; 

2) atlasy i mapy wieloaspektowe; 

3) tłumaczenia publikacji zagranicznych wraz z opracowaniem redakcyjnym; 

4) tematyczne encyklopedie i leksykony; 

5) słowniki biograficzne i bibliograficzne; 

6) skrypty i podręczniki akademickie; 

7) bibliografie. 

 

Monografią nie jest: 

1) artykuł monograficzny opublikowany w czasopiśmie; 

2) wznowienie monografii. 

 

1.1.1. Rodzaje autorstwa w monografii 

1) monografia wieloautorska – bez oznaczonego autorstwa poszczególnych rozdziałów; 

monografia z oznaczonym autorstwem poszczególnych rozdziałów – w tym przypadku rozdział musi mieć minimum 0,5 arkusza 

wydawniczego (>20 000 znaków ze spacjami). 

1.1.2. Arkusz wydawniczy 

1) 40 000 znaków ze spacjami lub 

2) 800 wierszy obliczeniowych (po 50 znaków) lub 

3) 3000 cm2 powierzchni ilustracji (także wzorów matematycznych, chemicznych, diagramów). 
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1.2.  Monografia konferencyjna  

1.2.1. Wymagania 

Monografia konferencyjna w pierwszej kolejności musi spełniać te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA z oznaczonym 
autorstwem poszczególnych rozdziałów. 

1.2.2. Objętość 

Każdy rozdział musi mieć minimum 0,5 arkusza wydawniczego (>20 000 znaków ze spacjami). 

1.2.3. Podstawowe elementy konferencyjnej monografii naukowej w języku polskim i angielskim 

1) pełna nazwa, miejsce i data konferencji; 

2) pełna nazwa, miejsce i data konferencji; 

3) pełna informacja o redaktorach, ewentualnych sponsorach i ich logotypy; 

4) słowo wstępne; 

5) pełna informacja o patronacie, przewodniczących, komitecie organizacyjnym, radzie naukowo/doradczej; 

6) program konferencji; 

7) spis treści. 

 

1.2.4. Tytuły 

Tytuł publikacji i tytuły referatów w języku polskim i angielskim muszą być jednoznaczne, zrozumiałe oraz odzwierciedlać zawartość 

pracy. 

1.2.5. Słowo wstępne 

Słowo wstępne w języku polskim i angielskim musi przedstawiać cel, zakres tematyczny konferencji, jej uczestników oraz krótko 

charakteryzuje publikację 

1.2.6. Abstrakt 

Abstrakt w języku polskim i angielskim nie może być krótszy niż 1500 znaków ze spacjami. Poprawnie skonstruowany abstrakt musi 

zawierać podstawowe informacje o tezie referatu, metodyce przeprowadzonych badań, najważniejszych wynikach oraz wnioskach. 

Abstrakt należy ustrukturyzować według poniższego schematu: 

 

 Cel  powinien jasno przedstawiać hipotezę przedstawioną w referacie 

 Wprowadzenie/Metodologia  kontekst/tło przedstawionego w referacie zagadnienia oraz użyte do jego omówienia 

metody/narzędzia 

 Wyniki  rezultaty badań 

 Wnioski  główne wnioski w odniesieniu do hipotezy oraz możliwe kierunki przyszłych badań  

 

1.2.7. Słowa kluczowe 

Słowa kluczowe w języku polskim i angielskim od 5 do 10 słów. Należy użyć wszystkich słów kluczowych wewnątrz abstraktu, aby 

ułatwić w przyszłości odnalezienie tego opracowania przez osoby zainteresowane. 

1.2.8. Notki biograficzne 

Autor wraz z referatem przesyła krótką notę biograficzną wraz ze swoim zdjęciem portretowym wysokiej jakości. Należy przekazać 

listę autorów referatu wraz z nazwami instytucji oraz adresem e-mail do autora wiodącego. 

1.2.9. Umowa licencyjna i wydawnicza podpisana przez autora referatu  

Autor wraz z referatem przekazuje do Działu Wydawnictw i Promocji podpisaną odręcznie umowę licencyjną i wydawniczą (Załącznik 

Z6/P-SZJ-0302 do procedury P-SZJ-0302 Inne wydawnictwa). 
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1.3.  Monografia z międzynarodowej konferencji, która ma być zgłoszona do ewaluacji w Web of Science 

1.3.1. Wymagania 

Monografia konferencyjna w pierwszej kolejności musi spełniać te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA z oznaczonym 
autorstwem poszczególnych rozdziałów. 

1.3.2. Objętość 

Każdy rozdział musi mieć minimum 0,5 arkusza wydawniczego (>20 000 znaków ze spacjami). 

1.3.3. Podstawowe elementy monografii z międzynarodowej konferencji 

Konferencyjna monografia naukowa zgłoszona do ewaluacji w Web of Science musi zawierać napisane w języku angielskim: 

1) pełną nazwę, miejsce i datę konferencji; 

2) pełną informację o redaktorach, ewentualnych sponsorach i ich logotypy; 

3) słowo wstępne; 

4) pełną informację o patronacie, przewodniczących, komitecie organizacyjnym, radzie naukowo/doradczej; 

5) program konferencji; 

6) spis treści. 

1.3.4. Tytuły 

Tytuł publikacji i tytuły referatów w języku angielskim muszą być jednoznaczne i zrozumiałe oraz odzwierciedlać zawartość pracy. 

1.3.5. Słowo wstępne 

Słowo wstępne w języku angielskim musi przedstawiać cel, zakres tematyczny konferencji, jej uczestników oraz krótko charakteryzuje 

publikację. 

1.3.6. Abstrakt 

Abstrakt w języku angielskim nie może być krótszy niż 1500 znaków ze spacjami. Poprawnie skonstruowany abstrakt musi zawierać 

podstawowe informacje o tezie referatu, metodyce przeprowadzonych badań, najważniejszych wynikach oraz wnioskach. Abstrakt 

należy ustrukturyzować według poniższego schematu: 

 Cel  powinien jasno przedstawiać hipotezę przedstawioną w referacie 

 Wprowadzenie/Metodologia  kontekst/tło przedstawionego w referacie zagadnienia oraz użyte do jego omówienia 

metody/narzędzia 

 Wyniki  rezultaty badań 

 Wnioski  główne wnioski w odniesieniu do hipotezy oraz możliwe kierunki przyszłych badań. 

 

1.3.7. Słowa kluczowe 

Słowa kluczowe w języku angielskim od 5 do 10 słów. Należy użyć wszystkich słów kluczowych wewnątrz abstraktu, aby ułatwić w 

przyszłości odnalezienie tego opracowania przez osoby zainteresowane. 

1.3.8. Notki biograficzne 

Autor wraz z referatem przesyła krótką notę biograficzną w języku angielskim wraz ze swoim zdjęciem portretowym wysokiej jakości. 

Należy przekazać listę autorów referatu wraz z nazwami instytucji oraz adresem e-mail do autora wiodącego 

1.3.9. Umowa licencyjna i wydawnicza podpisana przez autora referatu  

Autor wraz z referatem przekazuje do Działu Wydawnictw i Promocji podpisaną odręcznie umowę licencyjną i wydawniczą (Załącznik 

Z6/P-SZJ-0302 do procedury P-SZJ-0302 Inne wydawnictwa). 

 

1.4.  Monografia wydawana w ramach projektu zewnętrznie finansowanego 
1.4.1. Wymagania 

Monografia projektowa w pierwszej kolejności musi spełniać te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA. 

1.4.2. Wymagania dodatkowe – obowiązkowe 
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Monografia projektowa musi zawierać w minimum jednym miejscu (np. w stopce redakcyjnej) zapis: Publikacja finansowana przez 

…….. (np. NCBR, NCN, MNiSW itp.) w ramach projektu nr…………. pn. „(tytuł projektu)” 

1.4.3. Umowy licencyjna 

Autorzy wraz z monografią muszą przekazać do Działu Wydawnictw i Promocji podpisaną odręcznie umowę licencyjną i wydawniczą 
(Załącznik do procedury P-SZJ-0302 Inne wydawnictwa). 

1.5.  Przygotowanie opracowania/sprawozdania z projektu zewnętrznie finansowanego na potrzeby 

późniejszej publikacji w monografii naukowej lub konferencyjnej 
1.5.1.  Wymagania  

Jeżeli opracowanie/sprawozdanie z projektu ma stanowić rozdział w monografii lub publikacji konferencyjnej, musi spełnić te same 

kryteria, co rozdział w monografii naukowej.  

1.5.2. Objętość 

Długość rozdziału w monografii – minimum pół arkusza wydawniczego (20 000 znaków ze spacjami) – jeżeli poszczególne rozdziały są 

przypisywane do poszczególnych autorów. 

1.5.3. Abstrakt 

Abstrakt: ma pokrótce wyjaśniać, dlaczego przeprowadzono badania (TŁO), na jakie pytanie (lub pytania) szukano odpowiedzi (CELE), 

w jaki sposób przeprowadzono badania (METODYKA), co stwierdzono (WYNIKI: najważniejsze dane, zależności) oraz jak to 

zinterpretowano i jakie wyciągnięto wnioski z przeprowadzonych badań (WNIOSKI). Abstrakt musi odzwierciedlać zawartość 

opracowania. Należy użyć wszystkich słów kluczowych wewnątrz abstraktu, aby ułatwić w przyszłości odnalezienie tego opracowania 

przez osoby zainteresowane. Wiele internetowych baz danych gromadzi bowiem tylko tytuły i abstrakty. 

W publikacji oryginalnej (czyli opracowaniu przedstawiającym wcześniej niepublikowane wyniki badań) stosuje się abstrakt 

informujący, zawierający konkretne wyniki. Tylko w opracowaniach przeglądowych, meta-analizach oraz innych opracowaniach o 

szerokiej tematyce stosuje się abstrakty opisowe, tzn. wymieniające najważniejsze poruszane tematy, bez konkretnych wyników. 

W abstrakcie nie zamieszcza się odnośników do tabel i rycin. Nie zezwala się też na cytowanie literatury w abstrakcie (chyba że jest to 

absolutnie konieczne, ale wtedy trzeba w nawiasie podać szczegółowe informacje: autora, tytuł, rok itd.). Należy sprawdzić, czy 

wszystkie informacje zawarte w abstrakcie pojawiają się także w głównej części opracowania. 

1.5.4. Słowa kluczowe 

Słowa kluczowe: od 5-10 słów. 

1.5.1. Noty biograficzne 

Noty biograficzne autorów (długość jednej noty ok. 50 słów). 

1.5.2. Redaktor merytoryczny  

Na potrzeby przygotowania monografii składającej się z opracowań/sprawozdań projektowych należy wyznaczyć redaktora/ów 

merytorycznego/ych, który/którzy będzie/będą odpowiedzialny/odpowiedzialni za: 

1. Czuwanie nad tym, aby przygotowywana publikacja spełniła kryteria MNiSW odnośnie monografii naukowej (pkt 1.1 Wytycznych). 

2. Przygotowanie planu publikacji/spisu treści – z uwzględnieniem części tematycznych, doboru i kolejności opracowań, które mają 

się pojawić w publikacji 

3. Sformułowanie tytułu całej publikacji – w języku polskim i angielskim 

4. Przygotowanie streszczenia całej publikacji w języku angielskim (2500 znaków ze spacjami) – jeżeli dotyczy 

5. Przygotowanie wstępu i zakończenia do publikacji 

6. Pozyskanie patrona/osoby rekomendującej – jeżeli jest to przewidziane 

7. Weryfikację materiałów graficznych wykorzystanych w opracowaniach oraz pozyskanie od autorów wysokiej jakości rycin (jako 

oddzielnych plików na potrzeby wersji drukowanej w drukarni). Warto pamiętać, że większość materiałów w Internecie posiada 

ok. 70 dpi – redaktor weryfikuje, czy umieszczone w rozdziałach ryciny są czytelne.  

8. Weryfikację i scalenie bibliografii z poszczególnych rozdziałów z podziałem na rodzaje np. publikacje zwarte, akty prawne, źródła 

internetowe itd. 
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9. Kontakt z Działem Wydawnictw i Promocji w celu nadania nr ISBN oraz DOI oraz wykonania innych ewentualnych prac 

związanych z wydaniem monografii. 

10. Pozyskanie co najmniej dwóch niezależnych recenzentów, specjalistów w temacie, którzy nie są uczestnikami realizowanego 

projektu z danej jednostki naukowej, ani innej należącej do konsorcjum. 

11. Pozyskanie od autorów publikacji umów licencyjnych lub innego dokumentu tego typu obowiązującego w danym 

momencie w ramach dokumentacji projektowej 

1.6.  Zestawienie wymagań dla monografii 

     Rodzaj  
            monografii 

 
 
 
 
Wymagania 

Monografia 
naukowa 

wieloautorska 

Monografia 
naukowa z 

oznaczonym 
autorstwem 

poszczególnych 
rozdziałów 

Monografia 
konferencyjna 
(z oznaczonym 

autorstwem 
poszczególnych 

rozdziałów) 

Monografia  
z międzynarodowej 

konferencji, która ma 
być zgłoszona do 

ewaluacji w Web of 
Science 

Monografia 
wydawana  
w ramach 
projektu 

zewnętrznie 
finansowanego 
wieloautorska 

Monografia 
wydawana  

w ramach projektu 
zewnętrznie 

finansowanego  
z oznaczonym 
autorstwem 
rozdziałów 

Min. 6 arkuszy 
wydawniczych (całość) 

+ + + + + + 

Min. 0,5 arkusza wyd. - 
rozdział 

- + + + - + 

Min. 2 recenzje 
wykonane przez 
niezależnych 
specjalistów 

+ + + + + + 

Bibliografia na końcu 
każdego rozdziału 

- opcjonalnie* + + - opcjonalnie 

Bibliografia na końcu 
książki 

+ + + + + + 

Spis tabel i rysunków 
na końcu publikacji po 
spisie literatury  

opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie 

Indeksy opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie 

Abstrakt przed każdym 
rozdziałem 

- opcjonalnie +  
(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- opcjonalnie 

Słowa kluczowe do 
każdego rozdziału 

- opcjonalnie 
+  

(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- opcjonalnie 

Tytuł każdego 
rozdziału 

(obowiązkowa 
wersja PL 

i opcjonalnie 
EN) 

(obowiązkowa 
wersja PL 

i opcjonalnie EN) 

+  
(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 

(obowiązkowa 
wersja PL i 

opcjonalnie EN) 

(obowiązkowa wersja 
PL  

i opcjonalnie EN) 

Słowo wstępne do 
całej monografii + + + + + + 

Podsumowanie całej 
monografii 

+ + + + + + 

Noty biograficzne 
autorów 

+ + + + + + 

Przekazanie umów 
licencyjnych do DWiP 

+ + + + + + 

Pełna nazwa, miejsce 
i data konferencji 

- - 
+  

(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- - 

Pełna informacja  
o redaktorach, 
ewentualnych 
sponsorach i ich 
logotypy 

- - 
+  

(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- - 

Pełną informację  
o patronacie, 
przewodniczących, 
komitecie 
organizacyjnym, radzie 
naukowo/doradczej 

- - 
+  

(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- - 

Program konferencji - - 
+  

(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 
- - 

Spis treści  

+  
(obowiązkowa 

wersja PL  
i opcjonalnie 

EN) 

+  
(obowiązkowa 

wersja PL  
i opcjonalnie EN) 

+  
(wersje PL i EN) 

+ 
(obowiązkowo wersja 

EN) 

+  
(obowiązkowa 

wersja PL 
i opcjonalnie EN) 

+  
(obowiązkowa wersja 

PL 
i opcjonalnie EN) 

*Opcjonalnie – istnieje taka możliwość
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1.7.  Wytyczne techniczne do przygotowania monografii 

1.7.1. Formatowanie tekstu 

1. Format tekstu podstawowego: Times New Roman 12 pkt., interlinia 1,5. 

2. Odstępy pomiędzy znakami standardowe, pomiędzy wyrazami wstawiać tylko jeden znak spacji.  

3. Wcięcie nowego akapitu – 1,5 cm. Odstępy między akapitami 0 pkt. Nie zostawiać pustych wierszy (nie robimy przerw między 

akapitami), nie dzielić wyrazów, nie stosować żadnego specjalnego formatowania. 

4. Nie przenosić pojedynczych liter lub spójników do kolejnego wiersza przy użyciu tzw. „spacji nierozdzielającej”, (kombinacja 

klawiszy: Ctrl + Shift + spacja). 

5. Tekst wyjustowany. Marginesy standardowe. 

6. Cytat polski ujmujemy w cudzysłów, piszemy zwykłą czcionką. 

7. Cytat obcojęzyczny piszemy kursywą, bez cudzysłowu. 

8. Rozdziały należy zaczynać od nowej strony – czcionka dla tytułów - Times New Roman 14 pkt, pogrubiona, litery pisane. 

9. Tytuły rozdziałów i podrozdziałów powinny być umieszczane bezpośrednio przed tekstem. 

10. Tytuł główny: 

 czcionka Times New Roman 14 pkt., pogrubiona, 

 wyśrodkowany, 

11. Śródtytuły:  

 czcionka Times New Roman 12 pkt., pogrubiona, 

 kolejno numerowane cyframi arabskimi, 

 umiejscowione po lewej stronie (z wcięciem o długości jednego tabulatora). 

12. Autor (jeżeli publikacja posiada więcej niż jednego autora): 

 bezpośrednio pod tytułem głównym, imię nazwisko oraz nazwę uczelni np. Uniwersytet Mikołaja Kopernika  

w Toruniu, 

 czcionka Times New Roman 12 pkt, 

 wyśrodkowany. 

13. Nie stawiać kropek na końcu tytułu rozdziału, podrozdziału lub podpisu pod zdjęciem. 

14. Na końcu tabel/schematów/rysunków nie stawiamy kropki. 

15. Tabele numerowane kolejnymi cyframi arabskimi, tytuł nad tabelą, źródło pod tabelą (numeracja osobno dla każdego rozdziału) 

16. Szerokość tabeli musi być dopasowana do szerokości strony (nie do zawartości kolumn). 

17. Do tytułu tabeli stosujemy czcionkę Times New Roman 11 pkt., Tabela i numer – pogrubione, wyrównane do lewej (np. Tabela 

1.) 

18. Rysunki i schematy numerowane kolejnymi cyframi arabskimi (numeracja osobno dla każdego rozdziału). Tytuł pod 

rysunkiem/schematem, źródło pod tematem. Format czcionki w podpisach pod rycinami Times New Roman 11pkt., skrót Ryc. i 

numer – pogrubione, wyśrodkowane (np. Ryc. 1.) 

19. Spis tabel i rycin na końcu publikacji po spisie literatury (opcjonalnie). 

20. Wzory matematyczne wpisywać za pomocą programu MathType (na wyposażeniu standardowym Office). 

21. Zmienne (również te w indeksie dolnym) w działaniach i wzorach dajemy kursywą, znaki arytmetyczne, nawiasy oraz cyfry – 

pismem prostym. Między liczbami a znakami arytmetycznymi powinna być spacja.  

Przykłady:  

P = q(a – bq) = aq – bq2  

R = KZ + KS  

R = 100 – 4p2 + 2p2 
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1.7.2. Ryciny, ilustracje, wykresy, schematy, zdjęcia 

Autor przekazuje wraz z tekstem wysokiej jakości ryciny (jako oddzielne pliki na potrzeby wersji drukowanej w drukarni). [UWAGA! 

Większość materiałów w Internecie ma rozdzielczość ok. 72 dpi, w związku z tym takie pliki nie nadają się do druku]. 

1. Grafikę rastrową (obrazy skanowane, zdjęcia) należy zapisać najlepiej w formacie TIFF. Należy unikać, jeśli to możliwe, 

formatów kompresujących, jak np. JPG, powodujących nieodwracalne obniżenie jakości zdjęcia. W przypadku fotografii 

wykonanych aparatem cyfrowych nie należy zmniejszać zdjęcia w formacie JPG. Rozdzielczość zeskanowanych fotografii 

kolorowych powinna wynosić minimum 300 dpi, fotografii czarno-białych co najmniej 600 dpi, rysunków czarno-białych 

(liniowych) 1200 dpi – bez sztucznego rozciągania ryciny. 

2. Ryciny nie mogą zawierać zbędnych szczegółów, wielkość opisów po zmniejszeniu nie może być mniejsza niż 1 mm. 

Zastosowana czcionka na rysunkach, mapach i przekrojach nie może być mniejsza niż 5 pkt., a grubość linii nie może być 

poniżej 0,5 (przy docelowym rozmiarze ryciny). Nie powinno się używać wypełnień deseniem dwukolorowym (gradientem). 

3. Wykresy tworzone w programie Excel (lub w jego odpowiedniku) powinny zostać przygotowane jako oddzielne pliki w 

formacie .xls (format programu Excel) i odpowiednio opisane tak, aby drukarnia nie miała wątpliwości co do rozdziału, w 

którym się on znajduje. 

 

1.7.3. Tworzenie bibliografii i przypisów dolnych 

Odwołania i źródła cytowania zamieszczane mają być w przypisach dolnych (Times New Roman, tekst przypisów 10 pkt., interlinia 

1,5) oraz w bibliografii (spisie końcowym). 

Ogólny schemat tworzenia przypisu dolnego:  

 inicjał imienia, 

 nazwisko autora, 

 tytuł pisany kursywą, 

 wydawnictwo, 

 miejsce wydania, 

 rok wydania, 

 zakres stron, do których się odwołujemy (lub które cytujemy) rozdzielone półpauzą (–). 

 

Spis Literatury (bibliografia) stanowi zbiór wszystkich przypisów dolnych. Spis końcowy ma być podzielony na rodzaje źródeł, w 

każdej grupie źródła powinny być uporządkowane alfabetycznie.  

W przypadku, gdy publikacja posiada jednego autora spis literatury znajduje się na końcu publikacji. 

W przypadku, gdy publikacja posiada jednego autora, ale jest rozbudowana (duża liczba stron i rozdziałów) lub posiada więcej niż 

jednego autora przypisy dolne powinny być umieszczone osobno dla każdego rozdziału. Spis literatury może być na końcu każdego 

rozdziału, wówczas nie ma konieczności sporządzania dodatkowego spisu końcowego literatury na końcu publikacji lub jest tylko na 

końcu publikacji. 

Ogólny schemat tworzenia opisu pozycji w bibliografii: 

 nazwisko autora, 

 inicjał imienia, 

 tytuł pisany kursywą, 

 wydawnictwo, 

 miejsce wydania, 

 rok wydania. 

Podział literatury: 

 literatura, 

 inne źródła - pod tym pojęciem wykazujemy: 

 zasoby internetowe, 

 zarządzenia i regulaminy wewnętrzne, 
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 wykaz aktów prawnych: 

 akty międzynarodowe, 

 prawodawstwo UE, 

 ustawy, 

 rozporządzenia, 

 zarządzenia, 

 uchwały. 

 

1.7.4. Przykłady tworzenia przypisów dolnych (oparte o system cytowania Chicago) 

a) cytowanie książek: 

K. Szczerba K., Bezpieczny dom, CNBOP-PIB, Józefów 2012, s. 20. 

 

b) rozdział pracy zbiorowej: 

P. Nowak, Wpływ produktów pochodzenia naftowego na środowisko, w: Badania, J. Bowman (red.), CNBOP-PIB, Józefów 2012, s. 37–44. 

 

c) praca zbiorowa pod redakcją – nie ma wydzielonych części pisanych przez poszczególnych autorów: 

J. Rakowska (red.), Usuwanie substancji ropopochodnych z dróg i gruntów, CNBOP-PIB, Józefów 2012, s. 35. 

 

d) cytowanie autora publikacji, której nie mamy, a o jej istnieniu wiemy z innej publikacji, którą mamy: 

P. Pączkowski, Zasady stosowania dyspergentów w likwidowaniu awaryjnych wycieków olejów mineralnych, „Przegląd Pożarniczy” 1999, nr 6, 

s. 19-21, za: J. Rakowska (red.), Problemy usuwania zanieczyszczeń ropopochodnych z infrastruktury drogowej oraz przemysłowej, CNBOP-

PIB, Józefów 2013, s. 33. 

 

e) cytowanie kilku różnych autorów, którzy napisali różne publikacje w różnym czasie, ale na ten sam temat i w tym samym 

temacie są zgodni (zamiast cytować w treści pracy wszystkich autorów, można cytować jednego, a innych wymienić w 

przypisie dolnym: 

A. Gierak, Zagrożenie środowiska produktami ropopochodnymi, „Ochrona Środowiska” 1995, nr 2, s. 31-34, patrz także: K. Nowak, J. 

Stefański, Z. Iksiński, Zanieczyszczenia ropopochodne i ich wpływ na środowisko, „Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(1), s. 87–93. 

 

f) cytowanie czasopism: 

A. Kowalski, Chemiczne środki neutralizacji skażeń, „Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(1), s. 87–93. 

V. Babrauskas, Estimating Room Flashover Potential, „Fire Technology” 1980, 16(2). 

 

g) cytowanie źródeł autora zbiorowego (instytucji) dotyczących jego działalności o charakterze administracyjnym lub 

informacyjnych (np. statusu, sprawozdania z działalności itp.): 

Aeroklub Warszawski, Statut, Warszawa 1931. 

 

h) cytowanie publikacji ze źródeł cyfrowych: 

Z. Nowak, Krótko o motywacji, „Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(3) s. 29-33 [dok. elektr.], http://czytelnia.cnbop.pl/czytelnia/31/348, 

[dostęp: 2 maja 2013]. 

 

i) strony internetowe, blogi, fora internetowe (pliki .html, .htm, .php, .asp): 

Podajemy kolejno następujące informacje: nazwisko,  inicjał imienia autora tekstu (właściciela strony, bloga, autora 

wypowiedzi na forum, etc.), tytuł tekstu, inne dane umożliwiające identyfikację tekstu, adres internetowy oraz datę dostępu 

do źródła. 

Barber B. R., Which Technology and Which Democracy?, stenogram przemówienia na konferencji zorganizowanej przez Massachusetts 

Institute of Technology Democracy and Digital Media, 8-9 maja 1998, http://web.mit.edu/m—i—t/articles/barber.html, [dostęp: styczeń 

2007]. 
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j) cytowanie materiałów pokonferencyjnych: 

P. Adamiec, Problemy przy spawaniu i napawaniu części maszyn, w: Technologia maszyn. Zbiór referatów: III Naukowe Warsztaty 

Profesorskie – TM '97, II Forum Prac Badawczych '96 - Kształtowanie części maszyn przez usuwanie materiału, T. Karpiński (red.), Wydaw. 

Uczelniane Politechniki Koszalińskiej, Koszalin 1997, s. 23–31. 

 

k) cytowanie komunikatów z badań 

Centrum Badania Opinii Społecznej, komunikat z badań: Aktualne problemy i wydarzenia, [dok. elektr.] 

http://badanie.cbos.pl/details.asp?q=a1&id=4809, [dostęp 06.05.2013]. 

 

l) cytowanie ustaw, norm, dyrektyw unijnych: 

 ustawy, rozporządzenia, zarządzenia, komunikaty, wyroki itp.: 

 rok publikacji podawany w nawiasie jedynie w sytuacji, gdy akt został ogłoszony w innym roku niż jego 

data uchwalenia lub gdy mamy do czynienia z tekstem jednolitym: 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe (tekst jedn.: Dz.U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665 z późn. zm.). 

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Państwowej Straży Pożarnej (Dz.U. z 2009 r. Nr 12 poz. 68). 

Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 stycznia 2004 r. w sprawie badań lekarskich kierowców i osób ubiegających się o 

uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz.U. Nr 2, poz. 15 z późn. zm.). 

 akty publikowane przed 1.01.2012 r. powoływane są z podaniem numeru Dziennika Ustaw, 

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z późn. zm.). 

 od 1.01.2012 r. Dziennik Ustaw publikowany tylko w wersji elektronicznej bez podziału na numery. W 

aktach modyfikacji uległ zapis powołań na akty prawne opublikowane w 2012 r. W zapisie aktów prawnych 

publikowanych po tym terminie pomija się w zapisie numer Dziennika Ustaw, 

Rozporządzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie przyznawania nagrody rocznej osobom 

kierującym niektórymi podmiotami prawnymi (Dz.U. poz. 112). 

 zapis numeru (oznaczenie Nr koniecznie dużą literą); po numerze przecinek, 

 zapis pozycji (oznaczenie poz.), 

 zapis tekstu jednolitego: (tekst jedn.: Dz. U. z 2001 r. Nr 8, poz. 26), 

 Dziennik Ustaw – skrót: Dz. U. (ze spacją w środku!), 

 informacja o zmianach: z późn. zm., 

 zapis daty: z dnia 2 stycznia 2008 r., 

 art. ust. pkt (bez względu na liczbę i przypadek bez kropki!), lit., zdanie ostatnie, zdanie przedostatnie; 

zdanie drugie), ak. – czyli: art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. a zdanie drugie, art. 10 ak. 3 (skrót ak. rozwijamy w 

przypadku bezpośrednich odwołań do tego miejsca, 

 nie stosujemy oznaczeń „art. art.” lub „§§” przy powołaniu kilku artykułów lub paragrafów (po prostu: „art. 

1–3” i „§ 1–8”, nie „art. art. 1–3” i „§§ 1–8”); analogicznie nie stosujemy zapisu ss. na oznaczenie stron, 

 gdy podajemy części aktów prawnych, takie jak tytuł czy księga, używamy małej litery i cyfry na oznaczenie 

numeru: tytuł XXIII księgi III kodeksu cywilnego, 

 UWAGA: w środku zdania piszemy małą literą: ustawa z dnia…, art. 5 ustawy… 

 polskie normy: 

 w tekście tytuł normy należy zapisywać kursywą, 

PN-EN 54-4:2001 Systemy sygnalizacji pożarowej – Część 4: Zasilacze. 

 w przypisach dolnych i w bibliografii końcowej pełną nazwę należy zapisywać tekstem zwykłym. 

PN-EN 54-4:2001 Systemy sygnalizacji pożarowej – Część 4: Zasilacze. 

 europejskie akty prawne: 

 publikowane przed 1 maja 2004 r., 

Dyrektywa Rady 96/82/WE z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie kontroli niebezpieczeństwa poważnych awarii związanych z 

substancjami niebezpiecznymi (Dz.U. L 010, z 14.1.1997, s. 13). 
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Rozporządzenie (WE) nr 1882/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29 września 2003 r. dostosowujące do decyzji 

Rady 1999/468/WE przepisy odnoszące się do komitetów, które wspomagają Komisję w wykonywaniu jej uprawnień 

wykonawczych ustanowionych w instrumentach podlegających procedurze określonej w art. 251 Traktatu WE (Dz.U. L 284 

z 31.10.2003, s. 1–53). 

 publikowane po 1 maja 2004 r. 

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/65/UE z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie rynków instrumentów 

finansowych oraz zmieniająca dyrektywę 2002/92/WE i dyrektywę 2011/61/UE Tekst mający znaczenie dla EOG (Dz.U. L 

173 z 12.6.2014, str. 349–496). 

m) słowniki: 

 zbiorowe: 

Nowy słownik języka polskiego, J. Dunaj (red.), Wydawnictwo Wilga, Warszawa 2007. 

Słownik terminologii medialnej, W. Pisarek (red.), Universitas, Kraków 2006. 

 autorskie: 

W. Kopaliński, Słownik wydarzeń, pojęć i legend XX wieku, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008. 

n) cytowanie za kimś: 

Gdy cytowany fragment nie pochodzi bezpośrednio z oryginału lub przekładu, lecz został zaczerpnięty z innego źródła, 

stosuje się w przypisach oznaczenie: cyt. za... 'cytowane za...'. 

N. E. Enkvist, Coherence, pseudo-coherence and non-coherence, Abo 1978, s. 110; cyt. za: Kognitywne podstawy języka i językoznawstwa, 

pod red. E. Tabakowskiej, Universitas, Kraków 2001, s. 250. 

   

Przykłady skrótów w przypisach dolnych, cytowanych wcześniej publikacji: 

Jeżeli przypis jest z tego samego źródła i z tej samej strony, co poprzedni przypis: 
1 jw. 

 

Jeżeli przypis jest z tego samego źródła, ale z innej strony, co poprzedni przypis: 
1 Tamże, s. 21. 

 

Jeżeli przypis nie jest z tego samego źródła, co poprzedni, ale był już wcześniej cytowany na innych stronach  
1 J. Rakowska, dz. cyt., s. 108 

 

W przypadku występowania kilku pozycji tego samego autora przed skrótem op.cit. należy wskazać najkrótszy możliwy 

początek tytułu, pozwalający na jednoznaczną identyfikację dzieła: 
1 J. Rakowska, Efekty…, dz. cyt., s. 108 

 

W przypadku odwoływania się w przypisie do kilku pozycji bibliograficznych należy zastosować jeden przypis a źródła 

oddzielić średnikiem:  

A. Gierak, Zagrożenie środowiska produktami ropopochodnymi, „Ochrona Środowiska” 1995, nr 2 , s. 31-34; K. Nowotko, Zanieczyszczenia 

ropopochodne, „Zeszyty Naukowe” 2012, 27(3),  s. 107-114. 
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2. Standardy i Wytyczne CNBOP-PIB 

2.1.  Standard - definicja 

Przez Standard należy rozumieć publikację opisującą wymagania dla wyrobów, procesów lub usług lub ich cechy charakterystyczne, 

które zapewniają odpowiedni poziom jakości, bezpieczeństwa lub zgodności z innymi wytworami techniki. Standardy w sposób 

syntetyczny porządkują i systematyzują zagadnienie, którego dotyczą. Standardy mogą zawierać oceny i analizy przepisów, norm, 

zasad i reguł mających wpływ na funkcjonowanie podmiotów branży ochrony przeciwpożarowej. Standard może opisywać 

zagadnienia, które nie są wystarczająco unormowane w polskim prawodawstwie.  

 

2.2.  Ramowa struktura standardu 

1. Spis treści. 

2. Wstęp – powinien zawierać cel, zakres, powód aktualizacji wydania oraz informację o potencjalnych odbiorcach standardu; 

wstępne nakreślenie, zakres zgodności z innymi standardami CNBOP-PIB oraz aktami prawnymi (ustawami, zarządzeniami, 

dyrektywami, normami itp.); omówienie najważniejszych zmian w stosunku do wcześniejszego wydania (jeżeli dotyczy). 

3. Zakres. 

4. Normy, standardy i dokumenty powołane. 

5. Terminy i definicje. 

6. Symbole i skróty. 

7. Wymagania/analiza wymagań. 

8. Pobieranie próbek (jeżeli dotyczy). 

9. Metody badań (jeżeli dotyczy). 

10. Klasyfikacja i oznaczenie. 

11. Znakowanie. 

12. Podsumowanie. 

13. Załączniki normatywne. 

14. Załączniki informacyjne. 

15. Literatura. 

16. Uwagi i przykłady. 

2.3.  Formatowanie standardów/wytycznych 

Standardy są przekazywane do DWiP zgodnie z zgodnie z aktualnie obowiązującym szablonem. 

2.4.  Prace nad wytycznymi we współpracy z podmiotami zewnętrznymi – zasady etyczne 

W celu zachowania wysokich standardów etyki zawodowej i niezależnego działania autorzy opracowujący wytyczne, w tym we 

współpracy z podmiotami zewnętrznymi, zobowiązani są do stosowania zasad Etyki podczas prac nad wytycznymi CNBOP-PIB, 

stanowiącej załącznik nr Z9/P-SZJ-0302. 

2.5. Wytyczne techniczne do przygotowania standardów 

1. Format tekstu podstawowego: Lato 10 pkt., interlinia 1,5. 

2. Tytuły piszemy wersalikami (wielkie litery): Lato Bold 12 pkt. 

3. Odstępy pomiędzy znakami standardowe, pomiędzy wyrazami wstawiać tylko jeden znak spacji.  

4. Wcięcie nowego akapitu – 0,63 cm. Odstępy między akapitami 0 pkt. Nie zostawiać pustych wierszy (nie robimy przerw między 

akapitami), nie dzielić wyrazów, nie stosować żadnego specjalnego formatowania. 

5. Na końcu wiersza nie mogą występować pojedyncze litery lub spójniki. Przeniesienie spójnika do kolejnego wiersza przy użyciu 

tzw. „spacji nierozdzielającej”, (kombinacja klawiszy: Ctrl + Shift + spacja). 

6. Tekst wyjustowany. Marginesy standardowe. 

7. Cytat polski ujmujemy w cudzysłów, piszemy zwykłą czcionką. 

8. Cytat obcojęzyczny piszemy kursywą, bez cudzysłowu. 
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9. Unikać nadmiernego stosowania wyróżnień w tekście (pogrubienie, kursywa). Słowa obce przyswojone piszemy bez kursywy (np. 

non profit, a priori itp.), nieprzyswojone kursywą np. zarządzanie kryzysowe (ang. crisis management). 

10. Nazwy konferencji, projektów w tekście piszemy w cudzysłowie, natomiast tytuł innej publikacji kursywą. 

11. Unikać stosowania cudzysłowu w przypadku zaznaczenia zwrotów potocznych – lepiej przeformułować bez użycia tego słowa. 

12. Nie stawiać kropek na końcu tytułu rozdziału, podrozdziału lub podpisu pod zdjęciem. 

13. Na końcu tabel/schematów/rysunków nie stawiamy kropki. 

14. Stosować półpauzę zamiast dywizu w przypadku zakresu stron, dat np. s. 15–19, 1999–2000. 

15. Tabele numerowane kolejnymi cyframi arabskimi, tytuł nad tabelą, źródło pod tabelą. 

16. Szerokość tabeli musi być dopasowana do szerokości strony (nie do zawartości kolumn). 

17. Do tytułu tabeli stosujemy czcionkę Lato 10 pkt., Tabela i numer – pogrubione, wyrównane do lewej (np. Tabela 1.). 

18. Rysunki i schematy numerowane kolejnymi cyframi arabskimi. Tytuł pod rysunkiem/schematem, źródło pod tematem.  

19. Format czcionki w podpisach pod rycinami Lato 10 pkt., skrót Ryc. i numer – pogrubione, wyśrodkowane (np. Ryc. 1.). 

20. Spis tabel i rycin na końcu publikacji po spisie literatury (opcjonalnie). 

21. Wzory matematyczne wpisywać za pomocą programu MathType (na wyposażeniu standardowym Office). 

2.6.  Literatura w standardach 

Odwołania do Literatury w treści standardu umieszcza się w nawiasach kwadratowych – [1]. 
Całą literaturę umieszcza się na końcu standardu w kolejności jej pojawiania się w tekście. W wykazie literatury podaje się wyłącznie 
źródła przywoływane w treści.  

2.7.  Wytyczne CNBOP-PIB – definicja 

Jest to dokument zawierający zbiór zasad i dobrych praktyk w danej dziedzinie, ułatwiających wykonywanie określonych działań 
związanych z branżą ochrony przeciwpożarowej. 

2.8.  Formatowanie wytycznych 

Wytyczne należy formatować zgodnie z zasadami przyjętymi dla MONOGRAFII – pkt 1.6.1. 

2.9.  Literatura w wytycznych 

Literaturę w wytycznych należy przywoływać w ten sam sposób, co w standardach CNBOP-PIB (pkt 2.5.) 
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3. Struktura wydawnictwa zwartego (monografii naukowej) – dodatkowe wskazówki 

1. Okładka – 1 strona okładki: 

a) tytuł – musi być krótki, przyciągający uwagę i odpowiadający treści. W przypadku sprawozdania lub raportu dotyczącego danego roku 
(lub okresu) podanie tego roku (lub okresu) stanowi integralną część tytułu lub podtytułu 

b) podtytuł – napisany mniejszą czcionką niż tytuł, uzupełnia go; 

c) logo lub nazwa wydawnictwa 

d) nazwisko (nazwa) autora / redaktora: jeżeli znajduje się na pierwszej stronie okładki, należy go umieścić również na stronie tytułowej; 

e) numer tomu: w wypadku większej liczby tomów zaleca się numerowanie ich cyframi rzymskimi. 

2. Okładka – 4 strona okładki (tylna): 

a) nazwa wydawnictwa (Wydawnictwo CNBOP-PIB),  

b) numer ISBN 

3. Strona tytułowa – te same dane, co w pkt 1). 

4. Stopka redakcyjna – na odwrocie strony tytułowej. 

5. Teksty wprowadzające i końcowe: 

a) dedykacja: dedykację – jest ona na ogół bardzo krótka – drukuje się czcionką mniejszą niż czcionka tekstu głównego publikacji. Na 
dedykację przeznacza się zwykle oddzielną kartę – w takim wypadku odwrotną stronę dedykacji stanowi wakat. Dedykację umieszcza się na 
wysokości czterech dziesiątych strony. 

b) przedmowa – znajduje się na początku publikacji. Jej celem jest przedstawienie czytelnikowi sylwetki autora lub zaprezentowanie 
samego dzieła. Zazwyczaj autor nie pisze przedmowy do własnej pracy. Tekst przedmowy składa się inną czcionką niż tekst główny publikacji, 
zwykle kursywą (można użyć większego stopnia czcionki). 

c) wstęp – napisany przez samego autora, stanowi krótką prezentację publikacji, w której autor wyjaśnia swój zamysł. Wstęp składa się 
zwykle czcionką prostą. 

d) wprowadzenie – napisane przez samego autora, ma na celu przedstawienie czytelnikowi struktury publikacji. Składa się je zwykle taką 
samą czcionką jak tekst główny publikacji. 

e) spis treści – umieszcza się tradycyjnie na początku publikacji.  

f) bibliografia – jest zazwyczaj umieszczana na końcu publikacji. 

g) indeksy – to szczegółowe wykazy nazwisk, nazw lub pojęć ważnych dla danej publikacji wraz z odpowiednimi numerami stron, na 
których są one omawiane. 

 indeksy mogą być sporządzane w różnych układach: alfabetycznym, chronologicznym, numerycznym itd., 

 często w ramach jednego indeksu występuje kilka podporządkowanych sobie systemów klasyfikacji, 

 możliwe jest tworzenie indeksów specjalistycznych (indeksów osobowych, geograficznych, rzeczowych itp.) lub zebranie 
wszystkich informacji w jednym indeksie ogólnym. 

6. Podział tekstu - Tekst publikacji powinien mieć przejrzystą formę, która ułatwi czytelnikowi lekturę treści. Nie powinien być zbyt 
zwarty lub bezładny, powinien posiadać jasną strukturę. Stosuje się przy tym maksymalnie pięciostopniowy podział tekstu. 

a) numeracja cyfrowa - tekst może być podzielony na części, tytuły, rozdziały przy użyciu cyfr. Numeracja w takiej strukturze wygląda na 
ogół następująco (kolejność od najwyższego do najniższego rzędu): 

Część I  

1.  

1.1.  

1.1.1.  

1.1.1.1.  
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7. Wyliczenia: 

a) wyliczenia proste – zdanie poprzedzające tekst wyliczenia prostego zakończone jest dwukropkiem. Każdy element wyliczenia 
rozpoczyna się od małej litery i kończy przecinkiem lub średnikiem (w zależności od długości elementu lub budowy zdania): 

Cztery pory roku to: 

1) wiosna, 

2) lato, 

3) jesień, 

4) zima. 

Wniosek ten ma dwa cele: 

— ustanowienie wspólnych przepisów dotyczących bezpieczeństwa pacjentów; 

— usuwanie przeszkód w zakresie handlu, które wynikają z różnorodności przepisów krajowych. 

b) wyliczenia wielostopniowe – oznacza się zgodnie z regułami dotyczącymi podziału tekstu, czyli kolejno cyframi, literami, tiretami (—) i 
punktorami. 

Dwustopniowe Trzystopniowe Czterostopniowe 

Xxxxxxxx: 

1) xxxxxx: 

a) xxxx, 

b) xxxx, 

c) xxxx; 

2) xxxx. 

Xxxxxxxx: 

1) xxxxxx: 

a) xxxx: 

— xxxx, 

— xxxx; 

b) xxxx; 

2) xxxx. 

Xxxxxxxx: 

1) xxxxxx: 

a) xxxx: 

— xxxx; 

— xxxx: 

• xxxx, 

• xxxx; 

b) xxxx; 

2) xxxx. 

 

8. Wyróżnienia:  

a) w celu wyróżnienia słowa lub fragmentu tekstu często stosuje się kursywę. W języku polskim kursywą składa się w szczególności 
przytaczane w tekście tytuły książek (lub ich części) oraz wyrazy obcojęzyczne, 

b) w tekście złożonym kursywą elementy wyróżnione składa się pismem prostym, 

c) cytowane fragmenty wypowiedzi ustnych wyróżnia się kursywą lub za pomocą cudzysłowu. Nie należy jednak stosować jednocześnie 
cudzysłowu i kursywy, 

d) poszczególne wyrazy lub wyrażenia, na które autor chce zwrócić uwagę, można też składać pismem półgrubym. Metodę tę należy 
jednak stosować w wypadku fragmentów nie dłuższych niż jeden wiersz. Należy jednocześnie unikać nadmiaru wyróżnień, ponieważ obniża to 
ich skuteczność. 

9. Cytaty 

a) definicja cytatu 

− fragment zaczerpnięty z innej publikacji, 

− wypowiedź przytoczona dosłownie w mowie niezależnej. 

b) cytat w tekście można wyróżnić na kilka sposobów – stosując np. cudzysłów, kursywę czy myślniki: 

− cytat zwykły (słowa lub zdania przytoczone w mowie niezależnej) umieszcza się w cudzysłowie i zapisuje taką samą 
czcionką jak tekst, 
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− cytat zawierający inny cytat (cytat drugiego poziomu) ujmuje się w cudzysłów wewnętrzny:  

poziom 1 (cytat główny) „…”  

poziom 2 (cytat w cytacie) »…« 

poziom 3 (cytat w cytacie w cytacie) ‘…’ 

c) opuszczenie fragmentu cytowanego tekstu należy zaznaczać wielokropkiem ujętym w nawias kwadratowy. Nawiasy kwadratowe 
można zamienić na okrągłe, jeśli są to jedyne nawiasy występujące w cytatach, 

d) jeśli opuszczono cały akapit, wielokropek w nawiasie kwadratowym umieszcza się pomiędzy dwoma wierszami: 

„Xxxxx xxxxx xxxxxxxxx. 

[…] 

Xxxxx xxxxx xxxxxxxx”. 

e) interpunkcja w cytatach: 

− wielokropek i nawias kwadratowy: 

Za pomocą wielokropka umieszczonego w nawiasie kwadratowym (czasem okrągłym) oznaczamy opuszczenie 
fragmentu cytowanego tekstu. Poprzedza się go zwykłą spacją: 

„Rada zamierzała podjąć liczne środki […]; ostatecznie jednak z nich zrezygnowała”. 

„Zjawił się chwilę później […]. Wszystko było skończone […]”. 

Nawiasy te stosuje się również po to, aby uniknąć pomyłki z wielokropkiem zastosowanym przez samego autora, np.: 

„[…] On sam wydawał się bardzo przyjemny […], inteligentny, kulturalny…, ale jego wielkość?”  

(W. Gombrowicz). 

− cudzysłów, dwukropek, kropka: 

Krótkie cytaty można składać w tekście zasadniczym w ciągu, ujmując tekst cytatu w cudzysłów. Jeśli krótszy cytat jest 
poprzedzony zdaniem wprowadzającym, można pominąć po nim dwukropek, a cytat rozpocząć małą literą: 

W przedmiotowej sprawie Trybunał stwierdza, że „istnienie pozycji dominującej […] jest wysoce prawdopodobne”. 

Dłuższe cytaty poprzedza się dwukropkiem i rozpoczyna się wielką literą. Zasadę tę stosuje się również w przypadku, 
gdy fragment cytowany w cudzysłowie stanowi nowy akapit: 

W przedmiotowej sprawie Trybunał stwierdza: „Istnienie pozycji dominującej […] jest wysoce prawdopodobne”. 

W przedmiotowej sprawie Trybunał stwierdza: 

„Istnienie pozycji dominującej […] jest wysoce prawdopodobne”. 

Jeżeli za cytatem umieszczony jest odnośnik do przypisu, kropkę stawia się zawsze za odnośnikiem: 

W przedmiotowej sprawie Trybunał stwierdził: „Istnienie pozycji dominującej […] jest wysoce prawdopodobne”1. 

W przedmiotowej sprawie Trybunał stwierdził, że „istnienie pozycji dominującej […] jest wysoce prawdopodobne” 1. 

Kropkę stawia się zawsze po cudzysłowie zamykającym.  

10. Ilustracje 

a) zdjęcia, rysunki, schematy i wykresy – materiały przesyłane w formie elektronicznej muszą być bardzo dobrej jakości, 

b) zastosowanie kolorów – kolory ilustracji muszą być dostosowane do treści i ogólnego wyglądu publikacji. Liczba użytych kolorów 
wpływa bezpośrednio na złożoność procesu produkcji i jego ostateczny koszt, 

c) legenda – nie może zaciemniać ilustracji, której towarzyszy, lecz musi objaśniać ją w sposób prosty i przejrzysty. W miarę możliwości 
należy stosować tekst krótki i zwięzły. 

d) prawa autorskie i powielanie elementów artystycznych (rysunków, fotografii itd.) – jeżeli wykorzystywane są elementy artystyczne 
chronione prawami autorskimi należącymi do osób trzecich, niezbędne jest podanie dokładnego źródła, z którego zaczerpnięto rysunek, 
fotografię itd. 
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11. Tabele – tabela służy do zilustrowania lub szczegółowego wyjaśnienia tekstu. Ważne jest, aby jej struktura była jak najprostsza i jak 
najbardziej przejrzysta. 

a) kolumny tabeli i ich nagłówki nie powinny zawierać skrótów; należy również unikać pisania całych wyrazów wersalikami, 

b) w wypadku informacji uzupełniających, które umieszcza się pod tabelą, a które nie są przypisami, zaleca się stosowanie wyrażenia 
„Uwaga”: 

Uwaga: — = zjawisko nie występuje 

· = brak informacji 

 

4. Najczęstsze błędy 

Lp. Poprawnie Niepoprawnie 

1.  5. pełne wydanie 5-te pełne wydanie 

2.  2,5-letni (dwuipółletni) 2,5 letni 

3.  5-procentowy (pięcioprocentowy) roztwór 5% roztwór 

4.  Dz.U. [bez spacji] lub DzU Dz. U. [ze spacją] 

5.  pkt pkt. 

6.  5%, 10C, 100F, 6’ 5 %, 10 C, 100 F, 6 ’ 

7.  20 kg, 5 cm, 30 m itp. 20kg, 5cm, 30m 

8.  Lp. (liczba porządkowa) L.p. 

9.  tj. (to jest) t.j. (lub jako skrót od „takich jak”) 

10.  na początku lat 70. na początku lat 70-tych 

11.  z wyjątkiem za wyjątkiem 

12.  odnośnie do, w odniesieniu do odnośnie (czegoś) 

13.  niemniej, niemniej jednak tym niemniej 

14.  (z)dystansować się od czegoś, w stosunku do czegoś (z)dystansować się do czegoś 

15.  mianować – kim mianować – na kogo 

16.  
nominować (wyznaczyć, wytypować) – do czego (był dwukrotnie 
nominowany do Oskara) 

nominować – kim (został nominowany przewodniczącym) 

17.  nominować (mianować) – na co (nominować na stanowisko)  

18.  

obierać/obrać – na kogo a. kim 
(został obrany przewodniczącym komitetu / został obrany na 
przewodniczącego komisji) 
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19.  podlegać – komu, czemu podlegać pod kogoś, pod coś 

20.  wybierać/wybrać – na kogo wybierać/wybrać – kim 

21.  napotykać/napotkać – kogo, co napotykać/napotkać – na kogo, na co 

22.  adekwatny – do czegoś 
adekwatny – z czymś; względem czegoś; dla czegoś; w 
stosunku do czegoś 

23.  na potrzeby dla potrzeb 

24.  w porównaniu z w porównaniu do 

25.  wysyłać listy, pisać pod adresem, na adres wysyłać listy, pisać pod adres 

26.  telefonować pod numer telefonować na numer 

27.  miejsce zamieszkania; adres adres zamieszkania 

28.  właściwe jest, stosowne jest, wydaje się konieczne właściwym jest, stosownym jest, wydaje się koniecznym 

29.  uznać za (Komisja uznała tę pomoc za pomoc zgłoszoną) uznać jako (Komisja uznała tę pomoc jako pomoc zgłoszoną) 

30.  rozumieć przez pojęcie / przez coś rozumieć pod pojęciem / pod czymś 

31.  protokół zebrania, protokół do umowy protokół z zebrania 

32.  załącznik do czegoś załącznik czegoś 

33.  codziennie każdego dnia 

34.  alternatywny do/względem czegoś  

35.  analogiczny do czegoś analogiczny względem czegoś 

36.  nieodzowny dla kogoś, do czegoś nieodzowny dla czegoś 

37.  ex ante, ex post (bez łącznika, łac.)  

38.  bynajmniej = wcale bynajmniej [w znaczeniu ‘przynajmniej’] 

39.  podawać w wątpliwość poddawać w wątpliwość 

40.  dawać pierwszeństwo, najważniejszy dawać priorytet, priorytetowy 

41.  podczas (w czasie) konferencji w ramach konferencji 

42.  w dniu trzynastym stycznia w dniu trzynastego stycznia 

43.  przekonujący, przekonywający przekonywujący 
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44.  w uzupełnieniu do czegoś,  uzupełniając coś (np. wnioski) w uzupełnieniu czegoś 

45.  zaspokoić potrzeby, spełnić oczekiwania, rozumieć potrzeby wyjść naprzeciw potrzebom 

46.  jest / daje się zauważyć postęp nastąpił postęp 

47.  osiągnąć postęp dokonać postępu 

48.  coś mija się z celem coś rozmija się z celem 

49.  osiągnąć cel spełnić, zrealizować cel 

50.  przy pomocy kogoś  

51.  za pomocą czegoś  

52.  

traktat akcesyjny, traktat amsterdamski, traktat założycielski, 
konwencja paryska, konwencja brukselska, protokół z Palermo [= 
skrócone tytuły dokumentów] 

 

53.  Traktat ustanawiający Wspólnotę Europejską [= pełna nazwa]  

54.  Traktat z Lizbony  

55.  przed obiadem i po nim 
przed i po obiedzie [Łączenie dwóch przyimków o różnych 
wymaganiach składniowych z jednym rzeczownikiem] 

56.  znieczulenie z dodatkiem podtlenku azotu i bez niego znieczulenie z i bez podtlenku azotu 

57.  

Wspólne stanowisko dotyczące zapobiegania konfliktom w Afryce, 
zarządzania nimi i ich rozwiązywania. 

zapobieganie (czemuś) 

zarządzanie (czymś) 

rozwiązywanie (czegoś) 

Wspólne stanowisko dotyczące zapobiegania, zarządzania i 
rozwiązywania konfliktów w Afryce. 

[Łączenie jednego rzeczownika z kilkoma przydawkami 
dopełniaczowymi] 

58.  Sklep nieczynny z powodu choroby personelu 
Sklep nieczynny z powodu choroby [Niepoprawne pomijanie 
członu podrzędnego] 

59.  

ustanowienie internetowej sieci informacyjnej i zarządzanie nią 

ustanowienie (czegoś) 

zarządzanie (czymś) 

ustanowienie i zarządzanie internetową siecią informacyjną 

60.  

przygotowanie i organizacja Tygodnia Europejskiego BHP oraz 
zarządzanie nim 

przygotowanie (czegoś) 

organizacja (czegoś) 

zarządzanie (czymś) 

przygotowanie, organizacja i zarządzanie Tygodnia 
Europejskiego BHP 
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61.  miniaparat, minispołeczność mini aparat, mini społeczność 

62.  
mini-CD, mini-CD-ROM [drugi człon jest nazwą własną i pisany jest 
wielką literą – wtedy po przedrostku używamy łącznika] 

 

63.  niby-artysta, niby-demokratyczny, niby-romantycznie, niby-Francuz  

64.  nibynóżki [wyjątek]  

65.  quasi-deficyt, quasi-nauka, quasi-umysłowy, quasi-Polak  

66.  system ratowniczo-gaśniczy system ratowniczo – gaśniczy, system ratowniczo gaśniczy 

67.  centrum naukowo-badawcze 
centrum naukowo – badawcze, 

centrum naukowo badawcze 

68.  umowa cywilnoprawna umowa cywilno-prawna 

69.  status formalnoprawny status formalno-prawny 

70.  lekko strawny albo lekkostrawny  

71.  łatwo palny albo łatwopalny  

72.  trudno topliwy albo trudnotopliwy  

73.  zestaw głośnomówiący, ale: głośno mówiący człowiek  

74.  wszystkowiedzący (mądry), ale: wszystko wiedzący na ten temat  

75.  jasnozielony (zielony o jasnym odcieniu)  

76.  krata zielono-niebieska (zielona i niebieska) krata zielononiebieska (jednolity kolor) 

77.  wysokospecjalistyczny  

78.  prezydencja Prezydencja 

79.  

zarówno…, jak i… 

 

dopóty…, dopóki… 

 

ilekroć…, tylekroć… 

 

jeżeli…, to… 

 

zarówno…, oraz… 

 

zarówno…, a także 

 

zarówno… i 

 

Zarówno Komisja, a także państwa członkowskie powinny 
więcej inwestować w badania naukowe. 
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nie tylko…, lecz także… 

 

o ile…, o tyle… 

 

wówczas…, gdy… 

 

wprawdzie…, ale… 

 

wprawdzie…, lecz… 

 

wprawdzie…, jednak… 

 

wprawdzie…, jednakże… 

 

wtedy…, kiedy… 

 

Zarówno Komisja, jak i państwa członkowskie powinny więcej 
inwestować w badania naukowe 

 

80.  Nie stawiamy przecinka przed itd., itp.  

81.  

Górnicy, walczący o wyższe pensje, wystosowali do rządu petycję 
[przecinki wprowadzają dopowiedzenie, które nie zmienia zakresu 
znaczeniowego podmiotu, lecz stanowi jego wariant, a zatem zdanie 
oznacza „wszyscy górnicy walczą o wyższe pensje”]. 

 

82.  

Górnicy walczący o wyższe pensje wystosowali do rządu 
petycję [usunięcie przecinków zmienia dopowiedzenie w przydawkę 
wyodrębniającą, która zawęża zakres znaczeniowy podmiotu, 
a zatem zdanie oznacza: „tylko ci spośród górników, którzy walczą o 
wyższe pensje”]. 

 

83.  
dr Jan Nowak, dr. (lub: dra) Jana Nowaka, dr. (lub: drowi) Janowi 
Nowakowi 

 

84.  ww. (wyżej wymieniony) w/w 

85.  m.in. (między innymi) m. in. 

86.  wg (według) wg. 

87.  sp. z o.o. (spółka z ograniczoną odpowiedzialnością)  
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88.  konwencja ONZ lub konwencja ONZ-etu  

89.  państwa Efty lub państwa EFTA  

90.  GOPR-u, GOPR-ze  

91.  PAN-u, PAN-ie  

92.  LOT, LOT-u, o Locie [skrótowce zakończone na literę T]  

93.  NOT, NOT-u, o Nocie  

94.  

PAX, PAX-u, PAX-ie [skrótowce zakończone na literę X w 
przypadkach zależnych mogą przybrać formę ks lub zachować w 
temacie x] 

 

95.  Pax, Paxu lub Paksu, Paksie lub Paxie  

96.  
EFTA, EFT-y, Efcie, EFT-ę lub: Efta, Efty, Efcie, Eftę [w skrótowcach 
zakończonych na literę A odmianę można zapisywać dwojako] 

 

97.  

Polska Akademia Nauk wystąpiła z wnioskiem o… 

PAN wystąpiła z wnioskiem o… (język staranny) 

PAN wystąpił z wnioskiem o… 

PAN wystąpiło z wnioskiem… 

98.  

Polskie Koleje Państwowe przewiozły 100 t towarów 

PKP przewiozło… (bo czytamy: pe-ka-pe) 

PKP przewiozły (język staranny) 

PKP przewiozła… 

PKP przewiózł… 

 

99.  rajd Paryż–Dakar [myślnik bez spacji] 
rajd Paryż – Dakar 

rajd Paryż - Dakar 

100. 

polska norma [w znaczeniu ogólnym] 

aprobata techniczna [w znaczeniu ogólnym] 

Ze względu na brak polskiej normy na wkłady i kasety kominkowe 
obowiązkowe jest posiadanie w Polsce aprobaty technicznej. 

Polska Norma 

Aprobata Techniczna 

Ze względu na brak Polskiej Normy na wkłady i kasety 
kominkowe obowiązkowe jest posiadanie w Polsce Aprobaty 
Technicznej. 

101. krajowy system ratowniczo-gaśniczy Krajowy System Ratowniczo-Gaśniczy 

102. KSRG ksrg 

103. Policja, komendant główny Policji [jako instytucja podległa MSWiA] policja, Komendant Główny Policji 

104. 

policja, straż pożarna, straż miejska [we wszystkich znaczeniach: 
jako organizacja, jako część tej organizacji np. komenda policji, jako 
określenie jej funkcjonariuszy, budynek, w którym się ona mieści] 

Policja, Straż Pożarna, Straż Miejska 
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105. łódzka straż miejska łódzka Straż Miejska, Łódzka Straż Miejska 

106. Straż Miejska w Łodzi [pełna oficjalna nazwa]  

107. Straż Graniczna, Państwowa Straż Pożarna [nazwy własne] straż graniczna, państwowa straż pożarna 

108. 

zatwierdza Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, zatwierdza 
Komendant Główny Policji, zatwierdza Komendant Główny 
Państwowej Straży Pożarnej [nazwy urzędów jednoosobowych w 
aktach prawnych] 

 

109. 

Jan Kowalski został powołany na stanowisko Wojewody 
Mazowieckiego 

[nazwy urzędów jednoosobowych występujące także poza aktami 
prawnymi nazwy funkcji i stanowisk podawane w pełnym brzmieniu i 
odnoszące się do konkretnej osoby] 

 

110. 

Komenda Wojewódzka Policji w Katowicach 

Komenda Powiatowa Policji w Wołominie [pełna nazwa] 
 

111. komenda wojewódzka PSP [niepełna nazwa]  

112. Komenda Wojewódzka PSP we Wrocławiu [pełna nazwa]  

 


