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1. Monografie

1.1. Monografia naukowa

Przez monografie naukowa (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

przyznawania kategorii naukowej jednostkom naukowym i uczelniom, w ktérych zgodnie z ich statutami nie wyodrebniono podstawowych

jednostek organizacyjnych) nalezy rozumie¢ spdjne tematycznie, recenzowane opracowanie naukowe:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

przedstawiajace okreslone zagadnienie w sposob oryginalny i tworczy;

opatrzone wiasciwym aparatem naukowym (bibliografia lub przypisy);

posiadajace objetos¢ co najmniej 6 arkuszy wydawniczych lub s3 mapami odpowiadajgcymi tej objetosci;

opublikowane jako ksigzka lub odrebny tom, ktérego egzemplarze obowigzkowe zostaty przekazane uprawnionym bibliotekom,
zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 7 listopada 1996 r. o obowigzkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. poz. 722, z 2003 r.
poz. 1188, z 2008 r. poz. 1056 oraz z 2012 r. poz. 1529);

dostepne w bibliotekach krajowych lub zagranicznych uczelni, lub innych uznanych organizacji naukowych, lub opublikowane w
formie elektronicznej w Internecie;

posiadajace ISBN, ISMN, ISSN lub DOI (Digital Object Identifier — cyfrowy identyfikator dokumentu elektronicznego).

Do monografii zalicza sie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

edycje tekstow zrodtowych;

atlasy i mapy wieloaspektowe;

tlumaczenia publikacji zagranicznych wraz z opracowaniem redakcyjnym;
tematyczne encyklopedie i leksykony;

stowniki biograficzne i bibliograficzne;

skrypty i podreczniki akademickie;

bibliografie.

Monografig nie jest:

1
2)

artykut monograficzny opublikowany w czasopismie;

wznowienie monografii.

1.1.1. Rodzaje autorstwa w monografii

1)

monografia wieloautorska — bez oznaczonego autorstwa poszczegdinych rozdziatéw;
monografia z oznaczonym autorstwem poszczegolnych rozdziatdw — w tym przypadku rozdziat musi mie¢ minimum 0,5 arkusza

wydawniczego (>20 000 znakéw ze spacjami).

1.1.2. Arkusz wydawniczy

1)
2)
3)

40 000 znakéw ze spacjami lub
800 wierszy obliczeniowych (po 50 znakéw) lub
3000 cm? powierzchni ilustracji (takze wzoréw matematycznych, chemicznych, diagraméw).
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1.2. Monografia konferencyjna
1.2.1. Wymagania
Monografia konferencyjna w pierwszej kolejnosci musi spetniac te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA z oznaczonym
autorstwem poszczegdlnych rozdziatow.
1.2.2. Objetosc¢

Kazdy rozdziat musi mie¢ minimum 0,5 arkusza wydawniczego (>20 000 znakéw ze spacjami).

1.2.3. Podstawowe elementy konferencyjnej monografii naukowej w jezyku polskim i angielskim
1)  petna nazwa, miejsce i data konferencji;

2) pelna nazwa, miejsce i data konferencji;

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

4)  stowo wstepne;

5) pelna informacja o patronacie, przewodniczacych, komitecie organizacyjnym, radzie naukowo/doradczej;

6) program konferencji;

7)  spis tresci.

1.2.4. Tytuly

Tytut publikacji i tytuty referatow w jezyku polskim i angielskim muszg by¢ jednoznaczne, zrozumiate oraz odzwierciedla¢ zawarto$¢
pracy.

1.2.5. Stowo wstepne

Stowo wstepne w jezyku polskim i angielskim musi przedstawiac cel, zakres tematyczny konferencji, jej uczestnikdw oraz krétko
charakteryzuje publikacje

1.2.6. Abstrakt

Abstrakt w jezyku polskim i angielskim nie moze by¢ krdtszy niz 1500 znakéw ze spacjami. Poprawnie skonstruowany abstrakt musi
zawieraC podstawowe informacje o tezie referatu, metodyce przeprowadzonych badan, najwazniejszych wynikach oraz wnioskach.

Abstrakt nalezy ustrukturyzowac wedtug ponizszego schematu:

e  Cel — powinien jasno przedstawiac hipoteze przedstawiong w referacie

e  Wprowadzenie/Metodologia — kontekst/tto przedstawionego w referacie zagadnienia oraz uzyte do jego omowienia
metody/narzedzia

e Wyniki — rezultaty badan

e Whnioski — gtdwne wnioski w odniesieniu do hipotezy oraz mozliwe kierunki przysztych badan

1.2.7. Stowa kluczowe

Stowa kluczowe w jezyku polskim i angielskim od 5 do 10 stéw. Nalezy uzy¢é wszystkich stéw kluczowych wewnatrz abstraktu, aby
utatwi¢ w przysztosci odnalezienie tego opracowania przez osoby zainteresowane.

1.2.8. Notki biograficzne

Autor wraz z referatem przesyta krétkg note biograficzng wraz ze swoim zdjeciem portretowym wysokiej jakosci. Nalezy przekazac¢
liste autoréw referatu wraz z nazwami instytucji oraz adresem e-mail do autora wiodacego.

1.2.9. Umowa licencyjna i wydawnicza podpisana przez autora referatu

Autor wraz z referatem przekazuje do Dzialu Wydawnictw i Promocji podpisang odrecznie umowe licencyjng i wydawniczg (Zatgcznik

76/P-573-0302 do procedury P-S73-0302 Inne wydawnictwa).
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1.3. Monografia z miedzynarodowej konferencji, ktéra ma by¢ zgtoszona do ewaluacji w Web of Science

1.3.1. Wymagania

Monografia konferencyjna w pierwszej kolejnosci musi spetniac te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA z oznaczonym
autorstwem poszczegdlnych rozdziatow.

1.3.2. Objetosc¢

Kazdy rozdziat musi mie¢ minimum 0,5 arkusza wydawniczego (>20 000 znakéw ze spacjami).

1.3.3. Podstawowe elementy monografii z miedzynarodowej konferencji
Konferencyjna monografia naukowa zgtoszona do ewaluacji w Web of Science musi zawierac napisane w jezyku angielskim:

1) pelng nazwe, miejsce i date konferenciji;

2) petng informacje o redaktorach, ewentualnych sponsorach i ich logotypy;

3) stowo wstepne;

4) petng informacje o patronacie, przewodniczacych, komitecie organizacyjnym, radzie naukowo/doradczej;

5) program konferencji;

6) spis tresci.
1.3.4. Tytuly
Tytut publikacji i tytuty referatow w jezyku angielskim muszg by¢ jednoznaczne i zrozumiate oraz odzwierciedla¢ zawarto$¢ pracy.
1.3.5. Stowo wstepne
Stowo wstepne w jezyku angielskim musi przedstawiac cel, zakres tematyczny konferencji, jej uczestnikow oraz krétko charakteryzuje
publikacje.
1.3.6. Abstrakt
Abstrakt w jezyku angielskim nie moze byc¢ krdtszy niz 1500 znakéw ze spacjami. Poprawnie skonstruowany abstrakt musi zawiera¢
podstawowe informacje o tezie referatu, metodyce przeprowadzonych badan, najwazniejszych wynikach oraz wnioskach. Abstrakt
nalezy ustrukturyzowac¢ wedtug ponizszego schematu:

e  Cel — powinien jasno przedstawiac hipoteze przedstawiong w referacie

e  Wprowadzenie/Metodologia — kontekst/tto przedstawionego w referacie zagadnienia oraz uzyte do jego omowienia

metody/narzedzia
e Wyniki — rezultaty badan
e Whnioski — gtdwne wnioski w odniesieniu do hipotezy oraz mozliwe kierunki przysztych badan.

1.3.7. Stowa kluczowe

Stowa kluczowe w jezyku angielskim od 5 do 10 stdw. Nalezy uzy¢ wszystkich stow kluczowych wewnatrz abstraktu, aby utatwi¢ w
przysztosci odnalezienie tego opracowania przez osoby zainteresowane.

1.3.8. Notki biograficzne

Autor wraz z referatem przesyta krétkg note biograficzng w jezyku angielskim wraz ze swoim zdjeciem portretowym wysokiej jakosSci.
Nalezy przekazac liste autoréw referatu wraz z nazwami instytucji oraz adresem e-mail do autora wiodacego

1.3.9. Umowa licencyjna i wydawnicza podpisana przez autora referatu

Autor wraz z referatem przekazuje do Dziatlu Wydawnictw i Promocji podpisang odrecznie umowe licencyjng i wydawniczg (Zatacznik

76/P-573-0302 do procedury P-SZ73-0302 Inne wydawnictwa).

1.4. Monografia wydawana w ramach projektu zewnetrznie finansowanego

1.4.1. Wymagania
Monografia projektowa w pierwszej kolejnosci musi spetnia¢ te same kryteria, co MONOGRAFIA NAUKOWA.

1.4.2. Wymagania dodatkowe — obowigzkowe
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Monografia projektowa musi zawiera¢ w minimum jednym miejscu (np. w stopce redakcyjnej) zapis: Publikacja finansowana przez
........ (np. NCBR, NCN, MNiSW itp.) w ramach projektu nr............. pn. ,(tytut projektu)”

1.4.3. Umowy licencyjna

Autorzy wraz z monografig muszg przekazac do Dziatu Wydawnictw i Promocji podpisang odrecznie umowe licencyjng i wydawnicza
(Zatacznik do procedury P-SZ3-0302 Inne wydawnictwa).

1.5. Przygotowanie opracowania/sprawozdania z projektu zewnetrznie finansowanego na potrzeby
pozniejszej publikacji w monografii naukowej lub konferencyjnej

1.5.1. Wymagania
Jezeli opracowanie/sprawozdanie z projektu ma stanowic rozdziat w monografii lub publikacji konferencyjnej, musi spetni¢ te same
kryteria, co rozdziat w monografii naukowe;j.
1.5.2. Objetosc¢
Dtugo$¢ rozdziatu w monografii — minimum p6t arkusza wydawniczego (20 000 znakow ze spacjami) — jezeli poszczegdlne rozdziaty sg
przypisywane do poszczegolnych autordéw.
1.5.3. Abstrakt
Abstrakt: ma pokrotce wyjasniac, dlaczego przeprowadzono badania (TLO), na jakie pytanie (lub pytania) szukano odpowiedzi (CELE),
w jaki sposob przeprowadzono badania (METODYKA), co stwierdzono (WYNIKI: najwazniejsze dane, zaleznosci) oraz jak to
zinterpretowano i jakie wyciggnieto wnioski z przeprowadzonych badan (WNIOSKI). Abstrakt musi odzwierciedla¢ zawartos¢
opracowania. Nalezy uzy¢ wszystkich stdw kluczowych wewnatrz abstraktu, aby utatwi¢ w przysztosci odnalezienie tego opracowania
przez osoby zainteresowane. Wiele internetowych baz danych gromadzi bowiem tylko tytuty i abstrakty.
W publikacji oryginalnej (czyli opracowaniu przedstawiajgcym wczesniej niepublikowane wyniki badan) stosuje sie abstrakt
informujacy, zawierajacy konkretne wyniki. Tylko w opracowaniach przegladowych, meta-analizach oraz innych opracowaniach o
szerokiej tematyce stosuje sie abstrakty opisowe, tzn. wymieniajagce najwazniejsze poruszane tematy, bez konkretnych wynikéw.
W abstrakcie nie zamieszcza sie odnosnikéw do tabel i rycin. Nie zezwala sie tez na cytowanie literatury w abstrakcie (chyba ze jest to
absolutnie konieczne, ale wtedy trzeba w nawiasie podac szczegétowe informacje: autora, tytut, rok itd.). Nalezy sprawdzi¢, czy
wszystkie informacje zawarte w abstrakcie pojawiajg sie takze w gtdwnej czesci opracowania.
1.5.4. Stowa kluczowe

Stowa kluczowe: od 5-10 stow.

1.5.1. Noty biograficzne

Noty biograficzne autorédw (dtugosé¢ jednej noty ok. 50 stéw).

1.5.2. Redaktor merytoryczny

Na potrzeby przygotowania monografii sktadajacej sie z opracowan/sprawozdan projektowych nalezy wyznaczy¢ redaktora/ow
merytorycznego/ych, ktory/ktdrzy bedzie/beda odpowiedzialny/odpowiedzialni za:

1. Czuwanie nad tym, aby przygotowywana publikacja spetnita kryteria MNiSW odnosnie monografii naukowej (pkt 1.1 Wytycznych).
2. Przygotowanie planu publikacji/spisu tresci — z uwzglednieniem czesci tematycznych, doboru i kolejnosci opracowan, ktére maja
sie pojawi¢ w publikacji

Sformutowanie tytutu catej publikacji — w jezyku polskim i angielskim

Przygotowanie streszczenia catej publikacji w jezyku angielskim (2500 znakdw ze spacjami) — jezeli dotyczy

Przygotowanie wstepu i zakonczenia do publikacji

Pozyskanie patrona/osoby rekomendujacej — jezeli jest to przewidziane

N o ou duw

Weryfikacje materiatéw graficznych wykorzystanych w opracowaniach oraz pozyskanie od autoréw wysokiej jakosci rycin (jako
oddzielnych plikéw na potrzeby wersji drukowanej w drukarni). Warto pamietac, ze wiekszos¢ materiatow w Internecie posiada
ok. 70 dpi — redaktor weryfikuje, czy umieszczone w rozdziatach ryciny sg czytelne.

8. Weryfikacje i scalenie bibliografii z poszczegdlnych rozdziatdw z podziatem na rodzaje np. publikacje zwarte, akty prawne, zrodta

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

zwigzanych z wydaniem monografii.

10. Pozyskanie co najmniej dwdch niezaleznych recenzentdw, specjalistow w temacie, ktorzy nie s uczestnikami realizowanego

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

11. Pozyskanie od autoréw publikacji umoéw licencyjnych lub innego dokumentu tego typu obowigzujacego w danym

momencie w ramach dokumentacji projektowej

1.6. Zestawienie wymagan dla monografii

: Monografia
Rodzaj o Monografia Monografia Monografia Monografia wydawana
monografii - . - wydawana -
naukowa z konferencyjna z miedzynarodowej w ramach projektu
Monografia P w ramach -
oznaczonym (z oznaczonym | konferencji, ktéra ma : zewnetrznie
naukowa Z projektu "
wieloautorska autorstv'vem autorst\tvem by¢ zgtoszona do zewnetrznie finansowanego
poszczegdllnych | poszczegéinych ewaluacji w Web of z oznaczonym
fi
A Y . inansowanego
. rozdziatow rozdziatow) Science - autorstwem
Wymagania wieloautorska A,
rozdzialow
Min. 6 arkuszy + + + + + +
wydawniczych (catos¢)
Min. 0,5 arkusza wyd. - ) . . . R .
rozdziat
Min. 2 recenzje
vv{ykona_ne przez + + " + N .
niezaleznych
specjalistow
:'abilézg:af:z::i:& neu - opcjonalnie* + + - opcjonalnie
Bil_JI[og_raﬁa na koncu + + . + . +
ksiazki
Spis tabel i rysunkow
na koncu publikacji po opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie
spisie literatury
Indeksy opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie opcjonalnie
+
Abstrakt przed kazdym R . . + . . R . .
rozdziatem opcjonalnie (wersje PL i EN) (0bownazlé?\‘v)vo wersja opcjonalnie
Stowa kluczowe do - opcjonalnie + (obowi zk;wo wersja - opcjonalnie
kazdego rozdziatu pa (wersje PL i EN) 4 EN) ) pd
(obowiazkowa . . . .
. ; (obowiazkowa + (obowigzkowa (obowigzkowa wersja
':oy::iig:dego i xecgsgra]afrl;ie wersja PL (wersje+PL i EN) (obowigzkowo wersja wersja PL i PL
EN) i opcjonalnie EN) EN) opcjonalnie EN) i opcjonalnie EN)
Slovv{o wstepne .do + + " + N .
catej monografii
Podsumov_\!ame calej + . . + . .
monografii
Noty l?lograflczne + . . + . .
autorow
Przekazanie umow
licencyjnych do DWiP * + * + + +
Pelna nazwa, miejsce ; } + (obowi zk;wo wersia R R
i data konferencji (wersje PL i EN) 4 EN) )
Pelna informacja
o redaktorach, + +
ewentualnych - - . . (obowigzkowo wersja - -
sponsorach i ich (wersje PL i EN) EN)
logotypy
Pelna informacje
o patronacie, +
przewodniczacych, ; } + ) . R R
komitecie (wersje PL i EN) (ObOW'aZIE?\‘V)VO wersja
organizacyjnym, radzie
naukowo/doradczej
T
" + ) :
Program konferencji - - (wersje PL i EN) (0bownazlé?\‘v)vo wersja - -
+ + + +
. - (ObOW".lekowa (obowigzkowa + . + . (obowigzkowa (obowigzkowa wersja
Spis tresci wersja PL X . . (obowigzkowo wersja X
. . ] wersja PL (wersje PL i EN) wersja PL PL
i opcjonalnie i opcjonalnie EN) EN) i opcjonalnie EN) i opcjonalnie EN)
EN) pCJ pcj pc)

*Opcjonalnie — istnieje taka mozliwos¢
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1.7. Wytyczne techniczne do przygotowania monografii

1.7.1. Formatowanie tekstu

1.
2.

W ® N W,

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

Format tekstu podstawowego: Times New Roman 12 pkt., interlinia 1,5.
Odstepy pomiedzy znakami standardowe, pomiedzy wyrazami wstawiac tylko jeden znak spacji.
Wociecie nowego akapitu — 1,5 cm. Odstepy miedzy akapitami O pkt. Nie zostawiac pustych wierszy (nie robimy przerw miedzy
akapitami), nie dzieli¢ wyrazow, nie stosowac zadnego specjalnego formatowania.
Nie przenosi¢ pojedynczych liter lub spojnikow do kolejnego wiersza przy uzyciu tzw. ,spacji nierozdzielajacej”, (kombinacja
klawiszy: Ctrl + Shift + spacja).
Tekst wyjustowany. Marginesy standardowe.
Cytat polski ujmujemy w cudzystow, piszemy zwyktg czcionka.
Cytat obcojezyczny piszemy kursywg, bez cudzystowu.
Rozdziaty nalezy zaczyna¢ od nowej strony — czcionka dla tytutéw - Times New Roman 14 pkt, pogrubiona, litery pisane.
Tytuly rozdziatdéw i podrozdziatéw powinny by¢ umieszczane bezposrednio przed tekstem.
Tytut gtdwny:
—  czcionka Times New Roman 14 pkt., pogrubiona,
- wysrodkowany,
Srodtytuty:
—  czcionka Times New Roman 12 pkt., pogrubiona,
- kolejno numerowane cyframi arabskimi,
- umiejscowione po lewej stronie (z wcieciem o dtugosci jednego tabulatora).
Autor (jezeli publikacja posiada wiecej niz jednego autora):
- bezposrednio pod tytutem gtéwnym, imie nazwisko oraz nazwe uczelni np. Uniwersytet Mikotaja Kopernika
w Toruniu,
—  czcionka Times New Roman 12 pkt,
- wysrodkowany.
Nie stawia¢ kropek na koncu tytutu rozdziatu, podrozdziatu lub podpisu pod zdjeciem.
Na koncu tabel/schematdw/rysunkdw nie stawiamy kropki.
Tabele numerowane kolejnymi cyframi arabskimi, tytut nad tabela, Zrédto pod tabelg (numeracja osobno dla kazdego rozdziatu)
Szeroko$¢ tabeli musi by¢ dopasowana do szerokosci strony (nie do zawartosci kolumn).
Do tytutu tabeli stosujemy czcionke Times New Roman 11 pkt., Tabela i numer — pogrubione, wyréwnane do lewej (np. Tabela
1.)
Rysunki i schematy numerowane kolejnymi cyframi arabskimi (numeracja osobno dla kazdego rozdziatu). Tytut pod
rysunkiem/schematem, zrédto pod tematem. Format czcionki w podpisach pod rycinami Times New Roman 11pkt., skrét Ryc. i
numer — pogrubione, wysrodkowane (np. Ryc. 1.)
Spis tabel i rycin na koncu publikacji po spisie literatury (opcjonalnie).
Wzory matematyczne wpisywac za pomocg programu MathType (na wyposazeniu standardowym Office).
Zmienne (réwniez te w indeksie dolnym) w dziataniach i wzorach dajemy kursywa, znaki arytmetyczne, nawiasy oraz cyfry —
pismem prostym. Miedzy liczbami a znakami arytmetycznymi powinna by¢ spacja.
Przyktady:
P =q(a-bq) = aq - bg?
R=Kz+Ks
R =100-4p: + 2p>
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1.7.2. Ryciny, ilustracje, wykresy, schematy, zdjecia
Autor przekazuje wraz z tekstem wysokiej jakosci ryciny (jako oddzielne pliki na potrzeby wersji drukowanej w drukarni). [UWAGA!
Wiekszo$¢ materiatdw w Internecie ma rozdzielczo$¢ ok. 72 dpi, w zwigzku z tym takie pliki nie nadajq sie do druku].
1. Grafike rastrowg (obrazy skanowane, zdjecia) nalezy zapisa¢ najlepiej w formacie TIFF. Nalezy unikac, jesli to mozliwe,
formatéw kompresujacych, jak np. JPG, powodujacych nieodwracalne obnizenie jakosci zdjecia. W przypadku fotografii
wykonanych aparatem cyfrowych nie nalezy zmniejszac zdjecia w formacie JPG. Rozdzielczo$¢ zeskanowanych fotografii

kolorowych powinna wynosi¢ minimum 300 dpi, fotografii czarno-biatych co najmniej 600 dpi, rysunkéw czarno-biatych

liniowych) 1200 dpi — bez sztucznego rozciggania ryciny.

2. Ryciny nie mogq zawieraC zbednych szczegdtow, wielko$¢ opisdbw po zmniejszeniu nie moze by¢ mniejsza niz 1 mm.
Zastosowana czcionka na rysunkach, mapach i przekrojach nie moze by¢ mniejsza niz 5 pkt., a grubos¢ linii nie moze by¢
ponizej 0,5 (przy docelowym rozmiarze ryciny). Nie powinno sie uzywa¢ wypetnien deseniem dwukolorowym (gradientem).

3. Wykresy tworzone w programie Excel (lub w jego odpowiedniku) powinny zosta¢ przygotowane jako oddzielne pliki w
formacie .xls (format programu Excel) i odpowiednio opisane tak, aby drukarnia nie miata watpliwosci co do rozdziatu, w

ktérym sie on znajduije.

1.7.3. Tworzenie bibliografii i przypiséw dolnych
Odwotania i zrédfa cytowania zamieszczane majg by¢ w przypisach dolnych (Times New Roman, tekst przypiséw 10 pkt., interlinia
1,5) oraz w bibliografii (spisie koncowym).
0golny schemat tworzenia przypisu dolnego:
- inicjat imienia,
- nazwisko autora,
—  tytut pisany kursywa,
- wydawnictwo,
—  miejsce wydania,
—  rok wydania,
- zakres stron, do ktorych sie odwotujemy (lub ktdre cytujemy) rozdzielone pdtpauza (-).

Spis Literatury (bibliografia) stanowi zbidr wszystkich przypiséw dolnych. Spis koncowy ma by¢ podzielony na rodzaje zrodet, w
kazdej grupie zrodta powinny by¢ uporzadkowane alfabetycznie.
W przypadku, gdy publikacja posiada jednego autora spis literatury znajduje sie na koncu publikacji.
W przypadku, gdy publikacja posiada jednego autora, ale jest rozbudowana (duza liczba stron i rozdziatéw) lub posiada wiecej niz
jednego autora przypisy dolne powinny by¢ umieszczone osobno dla kazdego rozdziatu. Spis literatury moze by¢ na koncu kazdego
rozdziatu, wéwczas nie ma koniecznosci sporzadzania dodatkowego spisu koncowego literatury na koncu publikacji lub jest tylko na
koncu publikadji.
0golny schemat tworzenia opisu pozycji w bibliografii:

—  nazwisko autora,

— inicjat imienia,

- tytut pisany kursywa,

-  wydawnictwo,

—  miejsce wydania,

- rok wydania.
Podziat literatury:

—  literatura,

-~ inne zrddfa - pod tym pojeciem wykazujemy:

. zasoby internetowe,

e  zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
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wykaz aktow prawnych:
o  akty miedzynarodowe,
. prawodawstwo UE,
. ustawy,
e  rozporzadzenia,
e  zarzadzenia,

e uchwaly.

1.7.4. Przyklady tworzenia przypisow dolnych (oparte o system cytowania Chicago)

a)

b)

o)

d)

e)

9)

h)

cytowanie ksigzek:
K. Szczerba K., Bezpieczny dom, CNBOP-PIB, Jozeféw 2012, s. 20.

rozdziat pracy zbiorowej:
P. Nowak, Wptyw produktow pochodzenia naftowego na srodowisko, w: Badania, J. Bowman (red.), CNBOP-PIB, Jézeféw 2012, s. 37-44.

praca zbiorowa pod redakcjg — nie ma wydzielonych czesci pisanych przez poszczegélnych autorow:
J. Rakowska (red.), Usuwanie substancji ropopochodnych z drég i gruntow, CNBOP-PIB, Jézeféw 2012, s. 35.

cytowanie autora publikacji, ktérej nie mamy, a o jej istnieniu wiemy z innej publikacji, ktrg mamy:

P. Paczkowski, Zasady stosowania dyspergentow w likwidowaniu awaryjnych wyciekow olejow mineralnych, ,Przeglad Pozarniczy” 1999, nr 6,
s. 19-21, za: J. Rakowska (red.), Problemy usuwania zanieczyszczeri ropopochodnych z infrastruktury drogowej oraz przemystowej, CNBOP-
PIB, Jozeféw 2013, s. 33.

cytowanie kilku réznych autoréw, ktérzy napisali rézne publikacje w réznym czasie, ale na ten sam temat i w tym samym

przypisie dolnym:
A. Gierak, ZagroZzenie srodowiska produktami ropopochodnymi, ,Ochrona Srodowiska” 1995, nr 2, s. 31-34, patrz takze: K. Nowak, J.

Stefanski, Z. Iksinski, Zanieczyszczenia ropopochodne i ich wptyw na srodowisko, ,Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(1), s. 87-93.

cytowanie czasopism:
A. Kowalski, Chemiczne srodki neutralizacji skazer, ,Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(1), s. 87-93.
V. Babrauskas, Estimating Room Flashover Potential, ,Fire Technology” 1980, 16(2).

cytowanie Zrodet autora zbiorowego (instytucji) dotyczacych jego dziatalnosci o charakterze administracyjnym lub

informacyjnych (np. statusu, sprawozdania z dziatalnosci itp.):
Aeroklub Warszawski, Statut, Warszawa 1931.

cytowanie publikacji ze zrédet cyfrowych:
Z. Nowak, Krdtko o motywacji, ,Zeszyty Naukowe CNBOP” 2013, 29(3) s. 29-33 [dok. elektr.], http://czytelnia.cnbop.pl/czytelnia/31/348,
[dostep: 2 maja 2013].

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

Podajemy kolejno nastepujace informacje: nazwisko, inicjat imienia autora tekstu (wiasciciela strony, bloga, autora
wypowiedzi na forum, etc.), tytut tekstu, inne dane umozliwiajace identyfikacje tekstu, adres internetowy oraz date dostepu
do zZrédta.

Barber B. R., Which Technology and Which Democracy?, stenogram przemdwienia 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, [dostep: styczen
2007].
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cytowanie materiatdw pokonferencyjnych:
P. Adamiec, Problemy przy spawaniu | napawaniu czesci maszyn, W: Technologia maszyn. Zbior referatow: III Naukowe Warsztaty
Profesorskie — TM '97, II Forum Prac Badawczych '96 - Ksztattowanie czesci maszyn przez usuwanie materiatu, T. Karpinski (red.), Wydaw.

Uczelniane Politechniki Koszalinskiej, Koszalin 1997, s. 23-31.

cytowanie komunikatéw z badan

Centrum  Badania  Opinii  Spotecznej, = komunikat z  badan:  Aktualne  problemy i  wydarzenia, [dok. elektr.]
http://badanie.cbos.pl/details.asp?q=a1&id=4809, [dostep 06.05.2013].

cytowanie ustaw, norm, dyrektyw unijnych:
—  ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, komunikaty, wyroki itp.:

e rok publikacji podawany w nawiasie jedynie w sytuacji, gdy akt zostat ogtoszony w innym roku niz 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 p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Paistwowej Strazy Pozarnej (Dz.U. z 2009 r. Nr 12 poz. 68).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 stycznia 2004 r. w sprawie badan lekarskich kierowcéw i 0séb ubiegajacych sie o
uprawnienia do kierowania pojazdami (Dz.U. Nr 2, poz. 15 z p6zn. zm.).

e  akty publikowane przed 1.01.2012 r. powotywane s3g z podaniem numeru Dziennika Ustaw,

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

e od 1.01.2012 r. Dziennik Ustaw publikowany tylko w wersji elektronicznej bez podziatu na numery. W
aktach modyfikacji ulegt zapis powotan na akty prawne opublikowane w 2012 r. W zapisie aktéw prawnych
publikowanych po tym terminie pomija sie w zapisie numer Dziennika Ustaw,

Rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie przyznawania nagrody rocznej osobom
kierujgcym niektorymi podmiotami prawnymi (Dz.U. poz. 112).

e  zapis numeru (oznaczenie Nr koniecznie duza literg); po numerze przecinek,

e  zapis pozycji (oznaczenie poz.),

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

e  Dziennik Ustaw — skrét: Dz. U. (ze spacjg w $rodku!),

e informacja o zmianach: z pdzn. zm.,

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

e art. ust. pkt (bez wzgledu na liczbe 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 (skrdt ak. rozwijamy w
przypadku bezposrednich odwotan do tego miejsca,

e nie stosujemy oznaczen ,art. art.” lub ,8§" przy powotaniu kilku artykutéw lub paragraféw (po prostu: ,art.
1-3"i,8 1-8", nie ,art. art. 1-3"i ,8§ 1-8"); analogicznie nie stosujemy zapisu ss. na oznaczenie stron,

e gdy podajemy czesci aktéw prawnych, takie jak tytut czy ksiega, uzywamy matej litery i cyfry na oznaczenie
numeru: tytut XXIII ksiegi III kodeksu cywilnego,

e  UWAGA: w $rodku zdania piszemy matg literg: ustawa z dnia..., art. 5 ustawy...

—  polskie normy:
e w tekscie tytut normy nalezy zapisywac kursywa,
PN-EN 54-4:2001 Systemy sygnalizacji poZarowej — Czesc 4: Zasilacze.

e w przypisach dolnych i w bibliografii koncowej petng nazwe nalezy zapisywac tekstem zwyktym.

PN-EN 54-4:2001 Systemy sygnalizacji pozarowej — Cze$¢ 4: Zasilacze.
- europejskie akty prawne:

e  publikowane przed 1 maja 2004 r.,

Dyrektywa Rady 96/82/WE z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie kontroli niebezpieczenstwa powaznych awarii zwigzanych z
substancjami niebezpiecznymi (Dz.U. L 010, z 14.1.1997, s. 13).
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Rozporzadzenie (WE) nr 1882/2003 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29 wrzesnia 2003 r. dostosowujace do decyzji
Rady 1999/468/WE przepisy odnoszace sie do komitetdw, ktdre wspomagajg Komisje w wykonywaniu jej uprawnien
wykonawczych ustanowionych w instrumentach podlegajacych procedurze okreslonej w art. 251 Traktatu WE (Dz.U. L 284
z31.10.2003, s. 1-53).
e  publikowane po 1 maja 2004 r.
Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/65/UE z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie rynkdw instrumentow
finansowych oraz zmieniajaca dyrektywe 2002/92/WE i dyrektywe 2011/61/UE Tekst majacy znaczenie dla EOG (Dz.U. L
173 7 12.6.2014, str. 349-496).
stowniki:
- zbiorowe:
Nowy stownik jezyka polskiego, 1. Dunaj (red.), Wydawnictwo Wilga, Warszawa 2007.
Stownik terminologii medialnej, W. Pisarek (red.), Universitas, Krakdéw 2006.
- autorskie:
W. Kopalifiski, Stownik wydarzeri, pojec i legend XX wieku, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.
cytowanie za kims:
Gdy cytowany fragment nie pochodzi bezposrednio z oryginatu lub przektadu, lecz zostat zaczerpniety z innego zrddta,
stosuje sie w przypisach oznaczenie: cyt. za... 'cytowane za...".
N. E. Enkvist, Coherence, pseudo-coherence and non-coherence, Abo 1978, s. 110; cyt. za: Kognitywne podstawy jezyka i jezykoznawstwa,

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

Przykiady skrotow w przypisach dolnych, cytowanych wczesniej publikacji:

Jezeli przypis jest z tego samego zZrédta i z tej samej strony, co poprzedni przypis:

Liw.

Jezeli przypis jest z tego samego zrddta, ale z innej strony, co poprzedni przypis:
1Tamze, s. 21.

! J. Rakowska, dz. cyt., s. 108

W_przypadku wystepowania kilku pozycji tego samego autora przed skrétem op.cit. nalezy wskaza¢ najkrétszy mozliwy

poczatek tytutu, pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje dzieta:
! J. Rakowska, Efekty..., dz. cyt., s. 108

oddzieli¢ srednikiem:

A. Gierak, Zagrozenie srodowiska produktami ropopochodnymi, ,Ochrona Srodowiska” 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 nalezy rozumie¢ publikacje opisujgca wymagania dla wyrobéw, procesdéw lub ustug lub ich cechy charakterystyczne,

ktére zapewniajg odpowiedni poziom jakosci, bezpieczenstwa lub zgodnosci z innymi wytworami techniki. Standardy w sposdb

syntetyczny porzadkujg i systematyzujg zagadnienie, ktdrego dotycza. Standardy moga zawierac oceny i analizy przepisdw, norm,

zasad i regut majacych wptyw na funkcjonowanie podmiotéw branzy ochrony przeciwpozarowej. Standard moze opisywac

zagadnienia, ktére nie sg wystarczajaco unormowane w polskim prawodawstwie.

2.2. Ramowa struktura standardu

1.

Spis tresci.

Wstep — powinien zawierac cel, zakres, powdd aktualizacji wydania oraz informacje o potencjalnych odbiorcach standardu;
wstepne nakreslenie, zakres zgodnosci z innymi standardami CNBOP-PIB oraz aktami prawnymi (ustawami, zarzadzeniami,
dyrektywami, normami itp.); omdwienie najwazniejszych zmian w stosunku do wczesniejszego wydania (jezeli dotyczy).

Zakres.

Normy, standardy i dokumenty powotane.

Terminy i definicje.

Symbole i skroty.

Wymagania/analiza wymagan.

Pobieranie probek (jezeli dotyczy).

Metody badan (jezeli dotyczy).

. Klasyfikacja i oznaczenie.
. Znakowanie.

. Podsumowanie.

. Zalaczniki normatywne.

. Zalgczniki informacyjne.

. Literatura.

16.

Uwagi i przykiady.

2.3. Formatowanie standardow/wytycznych

Standardy sg przekazywane do DWiP zgodnie z zgodnie z aktualnie obowigzujacym szablonem.

2.4. Prace nad wytycznymi we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi — zasady etyczne

W celu zachowania wysokich standardéw etyki zawodowej i niezaleznego dziatania autorzy opracowujacy wytyczne, w tym we

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, zobowigzani sg do stosowania zasad Etyki podczas prac nad wytycznymi CNBOP-PIB,

stanowigcej zatacznik nr Z9/P-SZ3-0302.

2.5.Wytyczne techniczne do przygotowania standardow

1
2
3.
4

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

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

QOdstepy pomiedzy znakami standardowe, pomiedzy wyrazami wstawiac tylko jeden znak spacji.

Wociecie nowego akapitu — 0,63 cm. Odstepy miedzy akapitami O pkt. Nie zostawia¢ pustych wierszy (nie robimy przerw miedzy
akapitami), nie dzieli¢ wyrazow, nie stosowac zadnego specjalnego formatowania.

Na koncu wiersza nie mogg wystepowac pojedyncze litery lub spdjniki. Przeniesienie spdjnika do kolejnego wiersza przy uzyciu
tzw. ,spacji nierozdzielajacej”, (kombinacja klawiszy: Ctrl + Shift + spacja).

Tekst wyjustowany. Marginesy standardowe.

Cytat polski ujmujemy w cudzystdw, piszemy zwyktg czcionka.

Cytat obcojezyczny piszemy kursywa, bez cudzystowu.
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9. Unika¢ nadmiernego stosowania wyrdznien w tekscie (pogrubienie, kursywa). Stowa obce przyswojone piszemy bez kursywy (np.
non profit, a priori itp.), nieprzyswojone kursywa np. zarzadzanie kryzysowe (ang. crisis management).
10. Nazwy konferencji, projektow w tekscie piszemy w cudzystowie, natomiast tytut innej publikacji kursywa.
11. Unika¢ stosowania cudzystowu w przypadku zaznaczenia zwrotéw potocznych — lepiej przeformutowac bez uzycia tego stowa.
12. Nie stawia¢ kropek na koncu tytutu rozdziatu, podrozdziatu lub podpisu pod zdjeciem.
13. Na koncu tabel/schematdw/rysunkdw nie stawiamy kropki.
14. Stosowac potpauze zamiast dywizu w przypadku zakresu stron, dat np. s. 15-19, 1999-2000.
15. Tabele numerowane kolejnymi cyframi arabskimi, tytut nad tabelg, Zrédto pod tabela.
16. Szerokosc tabeli musi by¢ dopasowana do szerokosci strony (nie do zawartosci kolumn).
17. Do tytutu tabeli stosujemy czcionke Lato 10 pkt., Tabela i numer — pogrubione, wyréwnane do lewej (np. Tabela 1.).
18. Rysunki i schematy numerowane kolejnymi cyframi arabskimi. Tytut pod rysunkiem/schematem, zrédto pod tematem.
19. Format czcionki w podpisach pod rycinami Lato 10 pkt., skrét Ryc. i numer — pogrubione, wysrodkowane (np. Ryc. 1.).
20. Spis tabel i rycin na koncu publikacji po spisie literatury (opcjonalnie).
21. Wzory matematyczne wpisywac za pomocg programu MathType (na wyposazeniu standardowym Office).
2.6. Literatura w standardach

Odwotania do Literatury w tresci standardu umieszcza sie w nawiasach kwadratowych — [1].
Calg literature umieszcza sie na koncu standardu w kolejnosci jej pojawiania sie w tekscie. W wykazie literatury podaje sie wytacznie
zrodta przywotywane w tresci.

2.7. Wytyczne CNBOP-PIB — definicja

Jest to dokument zawierajacy zbidr zasad i dobrych praktyk w danej dziedzinie, utatwiajgcych wykonywanie okreslonych dziatan
zwigzanych z branzg ochrony przeciwpozarowej.

2.8. Formatowanie wytycznych
Wytyczne nalezy formatowaé zgodnie z zasadami przyjetymi dla MONOGRAFII — pkt 1.6.1.

2.9. Literatura w wytycznych
Literature w wytycznych nalezy przywotywac w ten sam sposdb, co w standardach CNBOP-PIB (pkt 2.5.)
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3. Struktura wydawnictwa zwartego (monografii naukowej) — dodatkowe wskazowki

1. Okfadka — 1 strona oktadki:

a) tytut — musi by¢ krotki, przyciggajacy uwage i odpowiadajacy tresci. W przypadku sprawozdania lub raportu dotyczacego danego roku
(lub okresu) podanie tego roku (lub okresu) stanowi integralng czes¢ tytutu lub podtytutu

b) podtytut — napisany mniejsza czcionka niz tytut, uzupetnia go;

c) logo lub nazwa wydawnictwa

d) nazwisko (nazwa) autora / redaktora: jezeli znajduje sie na pierwszej stronie oktadki, nalezy go umiesci¢ rowniez na stronie tytutowej;
e) numer tomu: w wypadku wiekszej liczby tomoéw zaleca sie numerowanie ich cyframi rzymskimi.

2. Oktadka — 4 strona oktadki (tylna):

a) nazwa wydawnictwa (Wydawnictwo CNBOP-PIB),

b) numer ISBN

3. Strona tytutowa — te same dane, co w pkt 1).

4. Stopka redakcyjna — na odwrocie strony tytutowej.

5. Teksty wprowadzajace i koricowe:

a) dedykacja: dedykacje — jest ona na ogét bardzo krétka — drukuje sie czcionkg mniejsza niz czcionka tekstu gtdwnego publikacji. Na

dedykacje przeznacza sie zwykle oddzielng karte — w takim wypadku odwrotng strone dedykacji stanowi wakat. Dedykacje umieszcza sie na
wysokosci czterech dziesigtych strony.

b) przedmowa — znajduje sie na poczatku publikacji. Jej celem jest przedstawienie czytelnikowi sylwetki autora lub zaprezentowanie
samego dzieta. Zazwyczaj autor nie pisze przedmowy do wiasnej pracy. Tekst przedmowy sktada sie inng czcionka niz tekst gtéwny publikacji,
zwykle kursywa (mozna uzy¢ wiekszego stopnia czcionki).

c) wstep — napisany przez samego autora, stanowi krétkg prezentacje publikacji, w ktorej autor wyjasnia swoj zamyst. Wstep sktada sie
zwykle czcionka prosta.

d) wprowadzenie — hapisane przez samego autora, ma na celu przedstawienie czytelnikowi struktury publikacji. Sktada sie je zwykle taka
samg czcionkg jak tekst gtowny publikacji.

e) spis tresci — umieszcza sie tradycyjnie na poczatku publikacji.
f) bibliografia — jest zazwyczaj umieszczana na koncu publikacji.
g) indeksy — to szczegdtowe wykazy nazwisk, nazw lub poje¢ waznych dla danej publikacji wraz z odpowiednimi numerami stron, na

ktdrych sa one omawiane.
- indeksy mogg byc¢ sporzadzane w réznych uktadach: alfabetycznym, chronologicznym, numerycznym itd.,
- czesto w ramach jednego indeksu wystepuije kilka podporzadkowanych sobie systemow klasyfikacji,

- mozliwe jest tworzenie indeksow specjalistycznych (indeksdéw osobowych, geograficznych, rzeczowych itp.) lub zebranie
wszystkich informacji w jednym indeksie ogdinym.

6. Podziat tekstu - Tekst publikacji powinien mie¢ przejrzysta forme, ktdra utatwi czytelnikowi lekture tresci. Nie powinien by¢ zbyt
zwarty lub beztadny, powinien posiadac jasng strukture. Stosuje sie przy tym maksymalnie pieciostopniowy podziat tekstu.

a) numeracja cyfrowa - tekst moze by¢ podzielony na czesci, tytuty, rozdziaty przy uzyciu cyfr. Numeracja w takiej strukturze wyglada na
0got nastepujaco (kolejnos$¢ od najwyzszego do najnizszego rzedu):

Czesc 1
1.

1.1.
1.1.1.

1.1.1.1.
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Wyliczenia:

wyliczenia proste — zdanie poprzedzajgce tekst wyliczenia prostego zakonczone jest dwukropkiem. Kazdy element wyliczenia

rozpoczyna sie od matej litery i konczy przecinkiem lub Srednikiem (w zaleznosci od dtugosci elementu lub budowy zdania):

Cztery pory roku to:

1) wiosna,

2) lato,

3) jesien,

4) zima.

Whniosek ten ma dwa cele:

— ustanowienie wspdlnych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa pacjentow;

— usuwanie przeszkdd w zakresie handlu, ktére wynikaja z rdznorodnosci przepiséw krajowych.

b) wyliczenia wielostopniowe — oznacza sie zgodnie z regutami dotyczacymi podziatu tekstu, czyli kolejno cyframi, literami, tiretami (—) i
punktorami.
Dwustopniowe Trzystopniowe Czterostopniowe
XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
1) XXXXXX: 1) XXXXXX: 1) XXXXXX:
a) XXXX, a) XXXX: a) XXXX:
b) xxxx, — XXXX, — XXXX;
) XXXX; — XXXX; — XXXX:
. ® XXXX,
2) xxxx. b) xxxx;
® XXXX;
2) XXXX.
b) xxxx;
2) XXXX.
8. Wyrdznienia:
a) w celu wyréznienia stowa lub fragmentu tekstu czesto stosuje sie kursywe. W jezyku polskim kursywgq sktada sie w szczegolnosci
przytaczane w tekscie tytuty ksigzek (lub ich czesci) oraz wyrazy obcojezyczne,
b) w tekscie ztozonym kursywa elementy wyréznione sktada sie pismem prostym,
c) cytowane fragmenty wypowiedzi ustnych wyrdznia sie kursywg lub za pomocg cudzystowu. Nie nalezy jednak stosowac jednoczesnie

cudzystowu i kursywy,

d)

poszczegolne wyrazy lub wyrazenia, na ktdre autor chce zwrdci¢ uwage, mozna tez sktadac pismem pdtgrubym. Metode te nalezy

jednak stosowa¢ w wypadku fragmentdw nie dtuzszych niz jeden wiersz. Nalezy jednoczesnie unika¢ nadmiaru wyrdznien, poniewaz obniza to
ich skutecznosc.

9.

a)

b)

Cytaty
definicja cytatu
- fragment zaczerpniety z innej publikacji,
- wypowiedzZ przytoczona dostownie w mowie niezaleznej.
cytat w tekscie mozna wyréznic na kilka sposobdw — stosujac np. cudzystow, kursywe czy mysliniki:

- cytat zwykly (stowa lub zdania przytoczone w mowie niezaleznej) umieszcza sie w cudzystowie i zapisuje takg sama
czcionka jak tekst,
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- cytat zawierajacy inny cytat (cytat drugiego poziomu) ujmuje sie w cudzystow wewnetrzny:
poziom 1 (cytat gtéwny)
poziom 2 (cytat w cytacie) »..«

poziom 3 (cytat w cytacie w cytacie)

c) opuszczenie fragmentu cytowanego tekstu nalezy zaznacza¢ wielokropkiem ujetym w nawias kwadratowy. Nawiasy kwadratowe
mozna zamieni¢ na okragte, jesli sg to jedyne nawiasy wystepujace w cytatach,

d) jesli opuszczono caty akapit, wielokropek w nawiasie kwadratowym umieszcza sie pomiedzy dwoma wierszami:
XXXXX XXXXX XXXXXXXXX .
(]
XXXXX XXXXX XXXXXXXX .
e) interpunkcja w cytatach:
- wielokropek i nawias kwadratowy:

Za pomoca wielokropka umieszczonego w nawiasie kwadratowym (czasem okragtym) oznaczamy opuszczenie
fragmentu cytowanego tekstu. Poprzedza sie go zwykta spacja:

,Rada zamierzata podja¢ liczne $rodki [...]; ostatecznie jednak z nich zrezygnowata”.
,Zjawit sie chwile pdzniej [...]. Wszystko byto skonczone [...]".
Nawiasy te stosuje sie rowniez po to, aby unikng¢ pomytki z wielokropkiem zastosowanym przez samego autora, np.:
[.-.] On sam wydawat sie bardzo przyjemny [...], inteligentny, kulturalny..., ale jego wielko$¢?”
(W. Gombrowicz).
- cudzystéw, dwukropek, kropka:

Krétkie cytaty mozna sktada¢ w tekscie zasadniczym w ciggu, ujmujac tekst cytatu w cudzystow. Jesli krotszy cytat jest
poprzedzony zdaniem wprowadzajacym, mozna poming¢ po nim dwukropek, a cytat rozpoczac¢ mata litera:

W przedmiotowej sprawie Trybunat stwierdza, ze ,istnienie pozycji dominujacej [...] jest wysoce prawdopodobne”.

Dtuzsze cytaty poprzedza sie dwukropkiem i rozpoczyna sie wielka litera. Zasade te stosuje sie rowniez w przypadku,
gdy fragment cytowany w cudzystowie stanowi nowy akapit:

W przedmiotowej sprawie Trybunat stwierdza: ,Istnienie pozycji dominujacej [...] jest wysoce prawdopodobne”.

W przedmiotowej sprawie Trybunat stwierdza:

,Istnienie pozycji dominujacej [...] jest wysoce prawdopodobne”.

Jezeli za cytatem umieszczony jest odnosnik do przypisu, kropke stawia sie zawsze za odnosnikiem:
W przedmiotowej sprawie Trybunat stwierdzit: ,Istnienie pozycji dominujacej [...] jest wysoce prawdopodobne™.
W przedmiotowej sprawie Trybunat stwierdzit, ze ,istnienie pozycji dominujacej [...] jest wysoce prawdopodobne” !,

Kropke stawia sie zawsze po cudzystowie zamykajacym.

10. Ilustracje
a) zdjecia, rysunki, schematy i wykresy — materiaty przesytane w formie elektronicznej musza by¢ bardzo dobrej jakosci,
b) zastosowanie koloréw — kolory ilustracji muszg by¢ dostosowane do tresci i ogdlnego wygladu publikacji. Liczba uzytych kolorow

wptywa bezposrednio na ztozonos¢ procesu produkgji i jego ostateczny koszt,

C) legenda — nie moze zaciemnia¢ ilustracji, ktorej towarzyszy, lecz musi objasniac jg w sposdb prosty i przejrzysty. W miare mozliwosci
nalezy stosowac tekst krotki i zwiezty.

d) prawa autorskie i powielanie elementéw artystycznych (rysunkoéw, fotografii itd.) — jezeli wykorzystywane sg elementy artystyczne
chronione prawami autorskimi nalezgcymi do osob trzecich, niezbedne jest podanie doktadnego Zrédta, z ktdrego zaczerpnieto rysunek,
fotografie itd.
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Tabele — tabela stuzy do zilustrowania lub szczegétowego wyjasnienia tekstu. Wazne jest, aby jej struktura byta jak najprostsza i jak
najbardziej przejrzysta.

kolumny tabeli i ich nagtdwki nie powinny zawierac skrétow; nalezy rdwniez unikac pisania catych wyrazéw wersalikami,

w wypadku informacji uzupetniajgcych, ktére umieszcza sie pod tabela, a ktére nie sg przypisami, zaleca sie stosowanie wyrazenia

+Uwaga”:

Uwaga: — = zjawisko nie wystepuje

* = brak informacji

4. Najczestsze bledy

Lp. Poprawnie Niepoprawnie
1. 5. petne wydanie 5-te petne wydanie

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

3. 5-procentowy (piecioprocentowy) roztwor 5% roztwor

4. Dz.U. [bez spacji] /ub DzU Dz. U. [ze spacja]

5. | Pkt pkt.

6. | 5%, 10°C, 100°F, &' 5 %, 10 °C, 100 °F, 6

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

8. Lp. (liczba porzadkowa) L.p.

9. tj. (to jest) t.j. (lub jako skrét od ,takich jak”)

10, | M@ poczatku lat 70. na poczatku lat 70-tych

11, | 2 wyjatkiem za wyjatkiem

12, odnosénie do, w odniesieniu do odnosnie (czego$)

13. niemniej, niemniej jednak tym niemniej

14, (z)dystansowac sie od czegos, w stosunku do czego$ (z)dystansowac sie do czegos

1. mianowac — kim mianowac — na kogo

16. 2222232?79?;22;22’) wytypowac) — do czego (by/ dwukrotrie nominowac — kim (zostat nominowany przewodniczacym)
17. nominowac (mianowac) — na co (nominowac na stanowisko)

obieraé/obra¢ — na kogo a. kim
18. (zostat obrany przewodniczgcym komitetu / zostat obrany na

przewodniczacego komisji)
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Lp. Poprawnie Niepoprawnie

1. podlega¢ — komu, czemu podlega¢ pod kogo$, pod co$

20. wybiera¢/wybrac — na kogo wybieraé/wybra¢ — kim

21, napotykac¢/napotkac — kogo, co napotykaé¢/napotkac — na kogo, na co

L | dekwatny — do czegos gtcioceslzv;zznzo—czz é:;)(l)r;é; wzgledem czego$; dla czegos; w
23, | na potrzeby dla potrzeb

2. | W poréwnaniu z w poréwnaniu do

25 wysytac listy, pisa¢ pod adresem, na adres wysytac listy, pisa¢ pod adres

26. telefonowac¢ pod numer telefonowac na numer

27. miejsce zamieszkania; adres adres zamieszkania

28, wiasciwe jest, stosowne jest, wydaje sie konieczne wiasciwym jest, stosownym jest, wydaje sie koniecznym
20, uznac za (Komisja uznata te pomoc za pomoc zgtoszong) uznac jako (Komisja uznata te pomoc jako pomoc zgtoszong)
30. rozumie¢ przez pojecie / przez co$ rozumie¢ pod pojeciem / pod czym$

31, protokdt zebrania, protok6t do umowy protokot z zebrania

3o, | zatacznik do czegos zatgcznik czego$

33, codziennie kazdego dnia

34, alternatywny do/wzgledem czego$

3s. analogiczny do czego$ analogiczny wzgledem czego$

36. nieodzowny dla kogos, do czegos nieodzowny dla czegos

37. | & ante, ex post (bez tacznika, fac.)

38, bynajmniej = wcale bynajmniej /w znaczeniu ‘przynajmniej’]

30, podawacé w watpliwos¢ poddawaé w watpliwos¢

40. dawac pierwszenstwo, najwazniejszy dawac priorytet, priorytetowy

a1, podczas (w czasie) konferencji w ramach konferencji

4. | W dniu trzynastym stycznia w dniu trzynastego stycznia

43.

przekonujacy, przekonywajacy

przekonywujacy
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44, | W uzupetnieniu do czegos$, uzupetniajgc co$ (np. wnioski) w uzupetnieniu czego$
45 zaspokoi¢ potrzeby, speti¢ oczekiwania, rozumie¢ potrzeby wyjé¢ naprzeciw potrzebom
46 jest / daje sie zauwazy¢ postep nastapit postep
47 osiggnac¢ postep dokona¢ postepu
48 co$ mija sie z celem co$ rozmija sie z celem
49 osiggnac cel spetié, zrealizowac cel
5g. | Przy pomocy kogos
51, | 28 pomoca czego$
traktat akcesyjny, traktat amsterdamski, traktat zatozycielski,
57 konwencja paryska, konwencja brukselska, protokoét z Palermo /=
" | skrdcone tytuty dokumentow]
53 Traktat ustanawiajacy Wspdlnote Europejska /= pefna nazwa]
54 Traktat z Lizbony
! . ) przed i po obiedzie [/tgczenie dwdch przyimkow o rdZnych
55. przed obiadem i po nim wymaganiach sktadniowych z jednym rzeczownikiem]
56 znieczulenie z dodatkiem podtlenku azotu i bez niego znieczulenie z i bez podtlenku azotu
Wspolne stanowisko dotyczace zapobiegania konfliktom w Afryce,
zarzadzania nimi i ich rozwigzywania. Wspdine stanowisko dotyczgce zapobiegania, zarzadzania i
zapobieganie (czemug) rozwigzywania konfliktow w Afryce.
57. L . . .
zarzadzanie (czymé) [ tqcze/?/e ]ednegg rzeczownika z kilkoma przydawkami
dopetniaczowymi]
rozwigzywanie (czegos)
. Sklep nieczynny z powodu choroby [Niepoprawne pomijanie
58, Sklep nieczynny z powodu choroby personelu czionu podrzednego]
ustanowienie internetowej sieci informacyjnej i zarzadzanie nig
59 ustanowienie (czegos) ustanowienie i zarzadzanie internetowa siecig informacyjna
zarzadzanie (czyms)
przygotowanie i organizacja Tygodnia Europejskiego BHP oraz
zarzadzanie nim
przygotowanie (czegos$) przygotowanie, organizacja i zarzadzanie Tygodnia
60. Europejskiego BHP

organizacja (czegos)

zarzadzanie (czyms)
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61. miniaparat, minispoteczno$¢ mini aparat, mini spoteczno$c¢

mini-CD, mini-CD-ROM /drugi czfon jest nazwa wiasng i pisany jest
62. | wielkg literg — wtedy po przedrostku uzywamy facznika]
63. niby-artysta, niby-demokratyczny, niby-romantycznie, niby-Francuz
64. nibynozki /wyjatek]
65. quasi-deficyt, quasi-nauka, quasi-umystowy, quasi-Polak
66. system ratowniczo-gasniczy system ratowniczo — gasniczy, system ratowniczo gasniczy

centrum naukowo — badawcze,
67. centrum naukowo-badawcze
centrum naukowo badawcze

6g. | umowa cywilnoprawna umowa cywilno-prawna
69. status formalnoprawny status formalno-prawny
70. lekko strawny a/bo lekkostrawny
71. tatwo palny a/bo tatwopalny
7. trudno topliwy a/bo trudnotopliwy
73, | Zestaw gtosnomowigcy, ale: gtosno moéwiacy cztowiek
74. wszystkowiedzacy (madry), ale: wszystko wiedzacy na ten temat
7s. jasnozielony (zielony o jasnym odcieniu)
76. krata zielono-niebieska (zielona i niebieska) krata zielononiebieska (jednolity kolor)
77. wysokospecjalistyczny
78. prezydencja Prezydencja

zaréwno..., jak i... zaréwno..., oraz...

dopéty..., dopoki... zaréwno..., a takze
79.

ilekro€..., tylekrod...

jezeli..., to...

zaréwno... i

Zarowno Komisja, a takze panstwa cztonkowskie powinny
wiecej inwestowac w badania naukowe.
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nie tylko..., lecz takze...
oile..., otyle...
wowczas..., gdy...
wprawdzie..., ale...
wprawdzie..., lecz...
wprawdzie..., jednak...
wprawdzie..., jednakze...
wtedy..., kiedy...
Zaréwno Komisja, jak i panstwa cztonkowskie powinny wiecej
inwestowa¢ w badania naukowe
80 Nie stawiamy przecinka przed itd., itp.
Gornicy, walczacy o wyzsze pensje, wystosowali do rzadu petycje
[przecinki wprowadzaja dopowiedzenie, ktdre nie zmienia zakresu
81. | znaczeniowego podmiotu, lecz stanowi jego wariant, a zatem zdanie
oznacza ,,wszyscy gormicy walcza o wyzsze pensje”].
Gornicy walczacy o wyzsze pensje wystosowali do rzadu
petycie [usuniecie przecinkow zmienia dopowiedzenie w przydawke
82 wyodrebniajaca, ktora zaweza zakres znaczeniowy podmiotu,
" | a zatem zdanie oznacza: ,tylko ci spoéréd gornikéw, ktérzy walczg o
wyzsze pensje” /.
dr Jan Nowak, dr. (Jub: dra)Jana Nowaka, dr. (Jub. drowi) Janowi
83. | Nowakowi
ga. | Ww. (wyZej wymieniony) w/w
85 m.in. (miedzy innymj) m. in.
g6. | W9 (wedfug) wg.

87.

Sp. Z 0.0. (spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia)
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88 konwencja ONZ /ub konwencja ONZ-etu
89 panstwa Efty /ub panstwa EFTA
90 GOPR-u, GOPR-ze
91 PAN-u, PAN-ie
9 LOT, LOT-u, o Locie [skrotowce zakonczone na litere 7]
93 NOT, NOT-u, o Nocie
PAX, PAX-u, PAX-ie [skrétowce zakoniczone na litere Xw
94 przypadkach zaleznych mogag przybrac forme s lub zachowaé w
" | temacie x]
95 Pax, Paxu /ub Paksu, Paksie /ub Paxie
EFTA, EFT-y, Efcie, EFT-e /ub: Efta, Efty, Efcie, Efte [w skrotowcach
96. | zakonczonych na litere A odmiane mozna zapisywa¢ dwojako]
Polska Akademia Nauk wystgpita z wnioskiem o...
97 PAN wystapita z wnioskiem o... (ezyk staranny) PAN wystapito z wnioskiem...
PAN wystapit z wnioskiem o...
Polskie Koleje Parstwowe przewiozty 100 t towaréw PKP przewiozfa...
98 PKP przewiozto... (bo czytamy: pe-ka-pe) PKP przewidzt...
PKP przewiozty (jezyk staranny)
rajd Paryz — Dakar
99 rajd Paryz-Dakar /mysinik bez spacji]
’ rajd Paryz - Dakar
. . Polska Norma
polska norma /w znaczeniu ogdinym]
aprobata techniczna /w znaczeniu ogoinym] Aprobata Techniczna
100. - .
Ze wzgledu na brak polskiej normy na wkiady i kasety kominkowe ze Vs{zgledu na brgk POISk@ Normy na Wk*ady I kasety
] . - g . . kominkowe obowigzkowe jest posiadanie w Polsce Aprobaty
obowiazkowe jest posiadanie w Polsce aprobaty technicznej. . .
Technicznej.
101 krajowy system ratowniczo-gasniczy Krajowy System Ratowniczo-Gasniczy
102 KSRG ksrg
103 Policja, komendant gtéwny Policji [jako instytucia podlegta MSWiA] policja, Komendant Gtéwny Policji
policja, straz pozarna, straz miejska /we wszystkich znaczeniach:
104 Jako organizacja, jako czesc tej organizacji np. komenda policji, jako | Policja, Straz Pozarna, Straz Miejska

okreslenie jej funkcjonariuszy, budynek, w ktorym sie ona miesci]
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105 t6dzka straz miejska todzka Straz Miejska, todzka Straz Miejska
106 Straz Miejska w todzi /pefna oficjalna nazwa]

107 Straz Graniczna, Panstwowa Straz Pozarna [nazwy wtasne] straz graniczna, panstwowa straz pozarna
zatwierdza Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej, zatwierdza
Komendant Gtéwny Policji, zatwierdza Komendant Gtéwny

108.| Panstwowej Strazy Pozarnej [nazwy urzedow jednoosobowych w
aktach prawnych]

Jan Kowalski zostat powotany na stanowisko Wojewody
Mazowieckiego

109.| [nazwy urzedow jednoosobowych wystepujace takze poza aktami
prawnymi nazwy funkcji i stanowisk podawane w petnym brzmieniu i
odnoszgce sie do konkretnej osoby]

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
110. Komenda Powiatowa Policji w Wotominie /pefna nazwa]
111 komenda wojewddzka PSP [niepetna nazwa]

112.

Komenda Wojewddzka PSP we Wroctawiu /pefna nazwa]




