zalgcznik nr 1

do Regulaminu Wydawnictwa
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Stanistawa Staszica w Pile

Instrukcja wydawnicza

Szata graficzna

Ze wzgledu na zachowanie jednolitego wzoru szaty graficznej wszystkich publikacji Wydawnictwa
PWSZ im. St. Staszica w Pile, o wygtadzie oktadki decyduje Wydawnictwo. Autor lub redaktor naukowy
poszczegolnych publikacji jest odpowiedzialny za opracowanie tekstu na ostatnig strone oktadki.

Objetos¢ tekstow

Objeto$¢ artykutu przeznaczonego do publikacji w ,SCL” (w zasadzie) nie powinna przekracza¢ 1,0
(jednego) arkusza wydawniczego razem z rycinami, a prac przegladowych — 1,6 arkusza (arkusz
wydawniczy liczy 40 000 znakow lub 3000 cm2 ilustracji lub 700 wersdéw poezji). W uzasadnionych
przypadkach objeto$¢ artykutu moze by¢ wieksza. Objeto$ci opracowan przyjetych do opublikowania —
nie limituje sie, ale w tym zakresie w kazdym przypadku Rada Wydawnicza moze przyja¢ warunek
ograniczajacy.

Tekst

Opracowanie tematu pod wzgledem metodologicznym winno by¢é dokonane zgodnie z zasadami
stosowanymi w okreslonej dyscyplinie naukowej. Tekst opracowania (artykutu, monografii, podrecznika,
skryptu, innego utworu) powinien by¢ dostarczony do redakcji w podwdjnej formie: jako wydruk oraz
w formie zapisu na nosniku cyfrowym.

Uktad tekstu

1. Strona tytutowa pierwsza (tytut w jezyku polskim i w jez. angielskim)
2. Strona tytutowa druga (tytut w jezyku polskim i w jez. angielskim)

3. Strona redakcyjna (krotkie streszczenie ksigzki, nazwiska recenzentow i inne dane
nt. publikacji)

Wykaz skrotéw uzytych w tekscie

Spis tredci w jez. polskim

Spis tresci w jez. angielskim

Wstep

Rozdziaty i podrozdziaty pracy

9. Zakonczenie

10. Zatgczniki

11. Bibliografia

12. Ewentualnie noty o autorach w pracy zbiorowe;.

© N Ok

Punkt 1,2,6 dotyczg publikacji sktadanych w jez. polskim

Wydruk autorski powinien by¢ podpisany przez autora i zawiera¢ kompletny tekst (z elementami
graficznymi: tabelami, rycinami, mapami, schematami, wykresami - kazdy z odpowiednimi
objasnieniami, opisami i podpisami). Wydruk powinien by¢ bez skreslen i poprawek, pisany czcionkq
Arial Narrow 12 punktéw, na interlinii (odstep miedzy wierszami) 1,0, tytuty rozdziatéw i podrozdziatow
wyréznione Bold, margines lewy i prawy 3 ¢cm, dolny i gérny 2 cm, Strony powinny by¢ ponumerowane.
Jesli tekst jest w kilku plikach, nalezy je odpowiednio opisa¢, aby nie byto zadnych watpliwo$ci co do
kolejno$ci ich wykorzystania.



Wraz z wydrukiem opracowanie nalezy dostarczy¢ na nosniku cyfrowym. Tekst w formie cyfrowej
powinien by¢ zapisany w powszechnie dostepnym edytorze (najlepiej Word, Excel), natomiast
towarzyszace tekstowi elementy graficzne (ryciny, wykresy, schematy, fotografie) niezaleznie od
umieszczenia ich
w tekscie opracowania powinny dodatkowo znajdowac sie w oddzielnych — Zrodtowych — plikach
graficznych w rozdzielczosci pozwalajacej na poprawna reprografie. Nosniki cyfrowe nalezg do waznych
elementoéw dokumentacji przechowywanej w archiwum.

Tekst artykutu naukowego, rozdziatu w monografii wieloautorskiej powinien zawiera¢ stowa kluczowe
oraz krotkie (nie wiecej niz 800 znakéw typograficznych) streszczenie (abstrakt, synopsis) o
przedmiocie i celu badan, ich wynikach i znaczeniu. Tytut, streszczenie, stowa kluczowe, powinny by¢
w jezyku polskim
i angielskim.

Tekst moze rowniez zawierac:

« wykaz zastosowanych skrétow nietypowych, np. skréty tytutdw czasopism lub nazw uzywanych
w okreslonej dziedzinie, jesli skroty sg nieliczne — mozna je objasniac tylko w tek$cie,

- ewentualnie: dedykacje, podziekowania, informacje o sponsorze, wtasne uwagi i propozycje
dotyczace np. wyrdznien tekstu, technik reprograficznych itp., ktére mogg by¢ uwzglednione
w miare posiadanych przez wydawnictwo mozliwosci technicznych i finansowych.

Wraz z tekstem autorzy winni dotgczy¢ nastepujace informacje o sobie:
« tytuti stopien naukowy,
- dfiliacja
+ miejsce pracy wraz z doktadnym adresem,
« adres do korespondencji,
+ numer telefonu,
« adres poczty elektroniczne;.

Tworzenie przypisow bibliograficznych oraz bibliografii

Kazda praca naukowa, zawiera odwotania do literatury przedmiotu, w zwigzku z czym tworca pracy jest
zobowigzany do wskazania autorow i ich dziet w formie przypiséw bibliograficznych oraz bibliografii.
Przywotywanie mysli, stow danego autora, bez podania zrodta z jakiego one pochodza, jest uznawane
za nieposzanowanie wiasnosci intelektualnej. W konsekwencji — dana praca traktowana jest tak jak
plagiat

i nie moze stac sie przedmiotem oceny. W pracy nalezy przyja¢ bezwzgledng zasade, iz kazda mysl,
ktéra jest zaczerpnieta od innego autora musi by¢ opatrzona przypisem, tak, by zamieszczane przypisy
wyraznie odrozniaty opinie wtasne prezentowane w pracy, od cytowanych. Istotg stosowania przypisow
jest tatwa identyfikacja stow i idei przytaczanych autoréw.

Reguly zwigzane z redagowaniem przypisow sg $ciSle okreslone. Istniejq rozne, cho¢ petnoprawne
systemy. W wydawnictwie PWSZ przyjeto, iz obowigzujacym standardem jest tzw. system harvardzki.
Sktada sie on z dwoch elementéw — odwotania w tek$cie oraz bibliografii zataczanej na koricu pracy,
gdzie musi znajdowac sie doktadny opis bibliograficzny.

Zasady redagowania przypiséw w tekscie



Przypisy bibliograficzne w systemie harvardzkim polegajg na powotywaniu sie na dane zrodto
bezposrednio w tekScie pracy, (a nie u dotu strony jak w tradycyjnych systemach) bez podawania jego
petnego opisu bibliograficznego. W nawiasie umieszczamy nazwisko autora, na ktérego sie powotujemy
oraz date wydania danej ksigzki, czy artykutu. W praktyce wyglada to nastepujgco:

«  bezposrednio po cytacie lub powotaniu sie na idee, zdanie, czy dokonania autora piszemy:
(nazwisko rok wydania ksiazki, numer strony na ktérej znajduje sie dana mysl)
(Kowalski 2012: 7)

« je$li mamy do czynienia z dwoma autorami piszemy:
(Kowalski i Nowak 2010: 10)
« jesli autorow jest trzech przypis zapisujemy nastepujgco:
(Kowalski, Nowak i Wisniewski 2010: 7-10)
« w przypadku kilku autoréw (wigcej niz trzech) nalezy zapisac:

(Kowalski i inni 2009: 23)

«  jesli kwestia, do ktorej sie odwotujemy, poruszana jest przez réznych autorow nalezy przypis
zapisa¢ w sposdb nastepujacy:

(Kowalski 1999); (Nowak 2012); (Wisniewski 2013)

+  kiedy powotujemy sie na prace autora, ktéry w danym roku opublikowat wiecej niz jedng
publikacje, w przypisach nalezy do roku wydania dopisa¢ kolejne mate litery:

(Kowalski 1999a: 6) (Kowalski 1999b: 12) (Kowalski 1999c: 9)
« kiedy mysl danego autora wystepuje w wiecej niz jednej jego pracy piszemy:
(Kowalski 2001, 2002)
« moze sie zdarzy¢ zwtaszcza w przypadku popularnych nazwisk, ze w pracy pojawig sie rozni
autorzy o tym samym nazwisku — w tym przypadku przypis zapisujemy dodajac dla odroznienia
autoréw inicjat ich imienia:

(Kowalski B. 2010) (Kowalski J. 2013)

W przypadku odwotywania sie do aktéw prawnych np. ustaw, rozporzadzen, przypis w tek$cie powinien
mie¢ nastepujacy zapis:

(Ustawa z 10 marca 2010)

(Rozporzadzenie MNiISW z 10 listopada 2012)



Kiedy w pracy powotujemy sie na normy rowniez muszg mie¢ one stosowne opisy bibliograficzne:
(PN-ISO 69-2:1999)
Czesto zdarza sie, ze autor pracy przywotuje autora i jego ksigzke, ktorej nie czytat osobiscie, ale na
ktérg powotat sie autor czytanej przez nas publikacji. Woéwczas nalezy zapisa¢ to w nastepujacej
formie:
(za: Wisniewski 1998: 88)

Nalezy pamieta¢, ze inne przypisy, np. o charakterze polemicznym, dodatkowych wyjasnien, ktére
uznajemy za wazne, ale celowo nie chcemy ich umieszcza¢ w tekscie gtéwnym, aby nie wprowadzac
dodatkowych watkow, pisze sie tradycyjnie u dotu strony. Takie przypisy stanowig informacje dla
czytelnika, dodatkowe wyjasnienie do przeczytanych treci i mysli autora pracy.
Zasady redagowania bibliografii
Na koncu pracy zamieszczamy bibliografie, w ktorej umieszczamy tylko te publikacje, na ktére autor
pracy sie powotywat. Szeregujemy je alfabetycznie wedtug nazwisk autoréw lub tytutow publikacii, jesli
dana pozycja nie ma podanego autora, redaktora lub instytucji sprawczej. Natomiast:

1. W sytuaciji, gdy powotywaliSmy sie na rézne prace tego samego autora jestesSmy zobowigzani

do szeregowania jego prac wedtug roku wydania — od najstarszej do najnowsze;.
2. Tytuly prac zawsze piszemy kursywa.
3. Opis bibliograficzny piszemy zgodnie ze schematem:
nazwisko autora (ksiazki, artykutu, opracowania),
inicjat jego imienia
rok wydania (numer wydania, jesli nie jest to pierwsze wydanie)
tytut dzieta (takze podtytuf)
wydawnictwo
miejsce wydania

np. GOLKA M., 2004. W cywilizacji konsumpcyjnej, Wydawnictwo Naukowe UAM, Poznan.
GORLACH K., 2004. Socjologia obszarow wigjskich. Wydawnictwo Naukowe SCHOLAR, Warszawa.

Jesli praca, na ktora sie powotywaliSmy jest autorstwa kilku oséb opis bibliograficzny wyglada
nastepujaco:

GALAS B., LEWOWICKI T., 1991. Osobowosc a aspiracje, Wydawnictwo Uniwersytetu Warszawskiego,
Warszawa.

HALL R.E., TAYLOR J.B., 1995.Makroekonomia. Teoria, funkcjonowanie i polityka. PWN, Warszawa.



DROZDOWSKI R., ZAKRZEWSKA K., PUCHALSKA M., MORCHAT D., 2010, Wspieranie postaw
proinnowacyjnych  przez wzmacnianie  kreatywnoSci  jednostki, Polska Agencja Rozwoju
Przedsiebiorczo$ci, Warszawa.

W przypadku prac zbiorowych postugujemy sie nastepujacym schematem:
nazwisko autora (rozdziatu, artykutu na ktéry bezpo$rednio sie powotywalismy)
inicjat jego imienia
tytut rozdziatu (kursywa)
w:
nazwisko redaktora (redaktoréw) catej pracy
inicjat imienia
(red.)
tytut ksiazki (kursywa)
wydawnictwo
miejsce wydania

np. GORNIAK K., 2005. Wizerunek wsi i rolnictwa w kontekscie przystapienia Polski do Unii
Europejskiej, w: FEDYSZAK-RADZIEJOWSKA B. (red.), Proces demarginalizacji polskiej wsi,
Instytut Spraw Publicznych, Warszawa.

FEDYSZAK-RADZIEJOWSKA B. 2012. Spofecznosci wiejskie pigc lat po akcesji do UE - sukces
spoznionej transformacji, w: WILKIN J., NURZYNSKA |.(red.), Polska wie$ 2012. Raport o stanie
wsi, Wydawnictwo Naukowe SCHOLAR, Warszawa.

Jesli ksiazki, artykuly, czy inne informacje, na ktore powotywaliSmy sie w pracy pochodza

z zasobow internetowych woéwczas nalezy wskaza¢ adres strony intranetowej oraz podaé

dokladng date dostepu do tej informac;ji. Np.:

GROSSE T., HARDT L. 2010, Sektorowa czy zintegrowana, czyli o optymalnej strategii rozwoju polskiej
wsi, https://www.mrr.gov.pl/aktualnosci/fundusze europejskie 2007 2013 (dostep: 7. 01. 2013).

Polityka UE w zakresie rozwoju obszarow wigjskich na lata 2007-2013,
http://ec.europa.eu/agriculture/publi/fact/rurdev2007/2007 _pl.pdf (dostep: 8. 12. 2012).

Opis bibliograficzny aktéw prawnych wyglada nastepujaco:

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, Dz. U. 2005 Nr 164 poz. 1365.



Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240.

Stosujac opisy bibliograficzne publikacji wydanych przez instytucje lub organizacje, w ktorych
brak jest autora lub redaktora czynimy to w sposo6b nastepujacy:

GUS 2009.Rocznik demograficzny 2008, Zaktad Wydawnictw Statystycznych, Warszawa.

GUS 2012.Narodowy Spis Powszechny LudnoSci i Mieszkan 2011. Raport z wynikow,
http://www.stat.gov.pl/cps/rde/xber/gus/lud_raport_z_wynikow NSP2011.pdf (dostep: 5.01. 2013).

W przypadku opisu bibliograficznego norm podajemy jej petng nazwe

np. przypis w tek$cie ma postac: (PN-EN ISO 661:2006)

Tabele

Numeracja tabel (cyframi arabskimi) i tytut powinny by¢ umieszczone nad tabela. Pozycje wymagajace
objasnien w tabeli nalezy zaznaczy¢ w indeksie gérnym kolejng matq literg alfabetu lub gwiazdka.
Przypisy i objasnienia do tabel trzeba zamieszcza¢ bezposrednio pod tabelami. Jesli tabela zawiera
dane pochodzace z cudzej pracy, nalezy podac pod nig ich zrédto.

Ryciny (rysunki, wykresy, mapy, schematy, fotografie itp.)

Numeracja i opis powinny by¢ umieszczone pod rycing. Informacje (opisy) na rysunkach i by¢
proporcjonalne do wielkosci rysunku, tak jednak dobrane, aby po ewentualnym zmniejszeniu byty
czytelne.

Uwaga:

elementy graficzne opracowania (rysunki, szkice, fotografie) musza byé dostarczone do wydawnictwa
na nosniku cyfrowym, w oddzielnych plikach zapisanych w standardowych formatach graficznych.



