WYMAGANIA REDAKCYJINE

a/ akapit — wcigcie pierwszego wiersza akapitu: 1.25

b/ rodzaj czcionki — Times New Roman CE, 12 pkt.

¢/ odstepy miedzy wierszami — 1,5 wiersza,

d/ tabele — oznaczenie powinno zawiera¢ numer tabeli i tytul, naglowki wycentrowane, zrodto
pochodzenia pod tabela, potozenie pod tabela wycentrowane,

e/ wykresy i inne obiekty graficzne — oznaczenie powinno zawiera¢ okre$lenie obiektu (rycina),
numer i tytul, zrodto pochodzenia pod tabela, potozenie pod obiektami wycentrowane,

f/ przypisy — przypisy dolne, wielko$¢ czcionki 10 pkt; skroty: ibidem, op. Cit. (zapisywane czcionkg
prosta)

- przywolanie pozycji ksiazkowej:
J. Auleytner, Polska polityka spoteczna: Cigglosé i zmiany, Warszawa 2004, s. 34.
M. Bakiewicz, M. Grewinski (red.), Praca socjalna w srodowisku lokalnym, Warszawa 2009, s. 540.

- przywotanie artykutéw w ksiazkach lub materiatach konferencyjnych:

M. Bakiewicz, Prawo do informacji w jednostkach samorzqdu terytorialnego, [w:] T. Gardocka (red.),
Obywatelskie prawo do informacji, Warszawa 2008, s. 25.

- przywotanie artykutéw z czasopism:

J. Auleytner, Niepetnosprawni w polityce spolecznej, ,Niepelnosprawnos¢ i Rehabilitacja” 2001, nr 2,
S. 57.

- przywolanie artykutéw prasowych
M. Wojciechowski, Gra o Rosje, ,,Gazeta Wyborcza” z 16 wrze$nia 2012.

- przywolanie zasobdw internetowych:
UWAGA: nalezy poda¢ autora (moze by¢ nim instytucja) i tytul materialu z dopiskiem [online],
date i miejsce publikacji materialu, nazwe witryny internetowej, adres internetowy, date

dostepu w kwadratowym nawiasie

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Handel zagraniczny [online], Warszawa 12.10.2012,
witryna internet. MPiPS, http://www.mpips.gov.pl [data dostepu: 9.08.2009].

g) Jesli w kolejnym przypisie odwotujemy sie do tego samego materiatu, piszemy op. cit. (np. J.
Sagatynski, op. cit., s. 15). Jesli odwotujemy sie np. do kolejnego dzieta cytowanego juz autora, wtedy
skracamy tytut (np. J. Sagatynski, Pamietnik..., s. 15).

UWAGA: Gdy w przypisie stosujemy fragment tytulu, to po nim nie uzywamy skrotu op. cit.

ZLE: J. Sagatynfiski, Pamigtnik..., op. Cit., s. 15.
POWINNO BYC: J. Sagatynski, Pamigtnik..., S. 15.

h) INICJALY:
Konsekwentny zapis inicjatow przy nazwisku autora publikacji: bez spacji np. J.S. Mill

i) Zapis USTAW

Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym, Dz.U. 2007, nr 89, poz. 590, w wersji
online: http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20070890590 [dostep: 6.10.2014].

j) Zapis dokumentow UE



Decyzja Komisji z dnia 29 grudnia 2003 r. ustanawiajgca zasady wdrazania decyzji Rady
2001/792/WE, Euratom ustanawiajqcej mechanizm wspolnotowy ulatwiajgcy wzmocniong
wspotprace w interwencjach wspierajgcych ochrone ludnosci (notyfikowana jako dokument
nr C(2003) 5185) (2004/277/WE, Euratom), ,,Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej” [online]

z 25.03.2004 r. nr L87/20, http://www.eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=DD:15:08:32004D0277:PL:PDF [dostep:
19.01.2014].

Komisja Wspoélnot Europejskich, Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady,
Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spotecznego i Komitetu Regionéow w sprawie ochrony
krytycznej infrastruktury informatycznej ,,Ochrona Europy przed zakrojonymi na szerokq
skale atakami i zaktoceniami cybernetycznymi: zwigkszenie gotowosci, bezpieczenstwa i
odpornosci”, KOM(2009) 149 wersja ostateczna [online], Bruksela 30.03.2009, witryna

internet. Eur-Lex, http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2009:0149:FIN:PL:PDF [dostep:
27.01.2014].

Inne uwagi

1. Proszg¢ stosowac w cytatach zapis: ,,TEKST” przypis. kropka.

90l

,»Byli§my w Holandii”".

2. Kolejne pozycje w przypisach oddzielamy srednikiem.

3. Przecinek po tytule (zapisywanym kursywa) zapisany czcionkg prosta.

4. Skrotow tacinskich (op. cit., idem, eadem, ibidem) NIE PISZEMY kursywa.

5. Kursywg tytuty ksigzek, opracowan, katalogow, albumow, artykutéw, obrazow etc., nazwy
obcojezyczne.

6. UWAGA! Nalezy pamieta¢ o konsekwentnym zapisie liczb: albo arabskie, albo rzymskie, albo
stownie.

7. Forma: lat 90-tych niepoprawna! Powinno by¢: lat 90. (z kropka), np.
W latach 90. XX w. zdecydowano si¢ opublikowac.... (uwaga: trzeba dodac¢ wiek)

8. Roznica miedzy ,,mie¢” a ,,posiadac¢” (organizacja nie moze posiadac; posiada tylko cztowiek, i to
co$ wartosciowego lub wiedze czy umiejetnosci).

9. Imiestowy przymiotnikowe piszemy w mysl zasady z 1998 r. lacznie, czyli np. niemajacy,
niebedacy, nieznany, niewybudowany

10. LICZBY:

Liczebniki czterocyfrowe lub krotsze zapisujemy bez odstepow, a dtuzsze od czterocyfrowych — z
oddzielaniem spacja rzedow wielko$ci, np.: 1234, 12 345, 123 456; stosujemy zapis ze skrotami: tys.,
min, mld, np.: 2 tys., 5 min, 10 mid

Jednostki miary piszemy z odst¢pem, np. 24 m, 4 °C.

Oznaczenie % piszemy bez odstepu, np. 12%.

UWAGA! Nie stosujemy zapisu liczb z kropkami czy z przecinkami!

! TA SAMA ZASADA OBOWIAZUJE, GDY TEKST NIE JEST CYTATEM: NAJPIERW PRZYPIS,
POTEM KROPKA.



11. Nalezy zachowywac tylko jedna spacj¢ migdzy wyrazami. Przed zamkni¢ciem dokumentu nalezy
automatycznie opcja: Edycja — Znajdz — Zamien, zlikwidowa¢ podwojne spacje.

12. Skréty powinny pojawic si¢ w nawiasie przy uzytej po raz pierwszy pelnej nazwie.
13. Przy pierwszym uzyciu podajemy peine imi¢ i nazwisko, a dalej tylko inicjat z nazwiskiem.

14. W zapisie dokumentéw UE pomocne moga by¢ wytyczne RIP — w zalaczeniu.



