Wydawnictwo Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wioctawku

WSKAZOWKI DLA AUTOROW

Uprzejmie prosimy Autorow o zapoznanie si¢ z ponizszymi wskazowkami edytorskimi
I stosowanie ich w pracy, co pozwoli usprawnic¢ proces wydawniczy.

1. Dokument nalezy zapisa¢ do pliku w formacie Microsoft Word (.doc lub .docx).

2. Tres¢ monografii powinna zosta¢ podzielona na wyraznie wyodr¢bnione fragmenty
W postaci rozdziatow (i ewentualnie dalszych, mniejszych jednostek redakcyjnych —
podrozdziatéw, punktow etc.). Tytuly rozdziatdéw i innych jednostek redakcyjnych
nalezy zapisywac czcionka pogrubiong.

3. Na koncu pracy nalezy zalaczy¢ bibliografie. W przypadku ksigzek wymagane jest
podanie nazwy wydawnictwa, za§ w przypadku artykulow — petnego zakresu stron
(w przypisie tylko strony cytowanej).

4. Wraz z maszynopisem monografii nalezy ztozy¢ note zwiezle opisujaca (10-15 zdan,
do 700 znakow) tematyke i zakres dzieta. Informacje te zostang opublikowane na
stronie Wydawnictwa.

5. Marginesy: 2,5 cm kazdy.

6. Czcionka
a. tekst gtowny: Times New Roman, 12 pkt
b. przypisy: Times New Roman, 10 pkt

7. Zwroty obcojezyczne nalezy zapisywac¢ kursywa. W tresci pracy nie nalezy stosowac
podkreslen, ani zadnego specjalnego formatowania tekstu.

8. Interlinia
a. tekst gtowny: 1,5
b. przypisy: 1,0

9. Wecigcie akapitu: 1,25 cm. Wcigcia nie nalezy ustawia¢ za pomoca spacji, lecz przy
uzyciu tabulatora lub linijki.

10. Odstepy przed akapitem i po akapicie: 0 pkt.

11. Wyrownanie tekstu: do lewej i prawej strony (tekst wyjustowany).

12. Nie stosowa¢ dzielenia wyrazow, recznego ani automatycznego.

13. W tekscie stosuje si¢ nawiasy potokragte oraz cudzystowy polskie (,, 7).

14. Nie nalezy umieszcza¢ spacji migdzy wyrazem a znakiem interpunkcyjnym, takim jak:
kropka, przecinek, dwukropek, $rednik, znak zapytania, wykrzyknik.

15. Strony powinny by¢ ponumerowane, a numer umieszczony w prawym dolnym rogu
strony, czcionka Times New Roman, 12 pkt.
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16. W tekScie mozna stosowac listy numerowane lub wypunktowane. W przypadku list
numerowanych stosowa¢ format numeracji 1), 2), 3) itd. Dla list wypunktowanych
stosowac styl: a), b), ¢) itd. lub postugiwa¢ si¢ krotkim myslnikiem ,,-”.

W przypadku list wielopoziomowych nalezy zachowa¢ kolejnos¢: liczba (poziom I),
litera (poziom II), krotki myS$lnik (poziom III), np.

1) Dotacje
a) dotacje z budzetu panstwa
- dotacje przedmiotowe
- dotacje podmiotowe
b) dotacje z budzetu j.s.t.

17. Cytaty
a. tekst cytowany dostownie nalezy wyrozni¢ cudzystowem i opatrzy¢ przypisem
b. w przypadku, gdy dlugos$¢ cytatu przekracza 4 wiersze, nalezy wyrdzni¢ go
W postaci bloku tekstu, zwigkszajac wcigcie z prawej i z lewej strony o 1 cm
w stosunku do tekstu glownego oraz zmniejszy¢ czcionke do 10 pkt
C. cytaty nalezy zapisywac¢ pismem prostym, nie stosowac¢ kursywy

18. Wskazywanie miejsca publikacji aktow prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor Polski,
resortowe dzienniki urzgdowe etc.)

a. Ustawa uchwalona w roku X, ogtoszona w Dz.U. w tym samym roku:

Ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadtosciowe i naprawcze (Dz.U. nr 60, poz.
535 ze zm.)

w przypadku aktoéw prawnych wydanych po 1.01.2012 r.:

Ustawa z dnia 2 marca 2012 r. o zmianie ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. poz. 354)

b. Ustawa uchwalona w X, ogloszona w Dz.U. w roku innym niz rok uchwalenia:

Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U.
z2011r. nr5, poz. 13 ze zm.)

c. Ustawa uchwalona w roku X, posiadajgca tekst jednolity ogloszony w roku Y:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. nr 76,
poz. 694 ze zm.)

w przypadku tekstu jednolitego wydanego po 1.01.2012 r.:

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.U. z 2012 .,
poz. 749 ze zm.)

19. Powotujac orzeczenia sadow, trybunatow lub organéw administracji publicznej nalezy
wskaza¢ rodzaj orzeczenia, dat¢ i sygnature, a takze miejsce publikacji. Wskazujac
miejsce publikacji, w pierwszej kolejnosci nalezy odwotywac si¢ do oficjalnych
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zbiorow orzecznictwa (np. OTK, ONSA) oraz powszechnie dostepnych
elektronicznych baz danych, np. Centralnej Bazy Orzeczen Sagdéw Administracyjnych.

Przyktad.:
Wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Lublinie z dnia 29 wrze$nia 2011 r., Il
SA/Lu 653/11, Centralna Baza Orzeczen Sadow Administracyjnych (CBOSA).

20. Przypisy bibliograficzne

a. odestanie do ksigzki: nalezy poda¢ inicjat imienia (w przypadku inicjatéw
podwdjnych po kropce nie stosowaé spacji) oraz nazwisko autora, tytul
publikacji zapisany kursywa, miejsce i rok wydania, stron¢ lub zakres stron

Przykiad:
T. Grodynski, Zasady gospodarstwa budzetowego w Polsce na tle porownawczym,
Krakow 1932, s. 254.

b. odestanie do artykutu w pracy zbiorowej

Przykiad:

W. Laczkowski, Budzet panstwa jako instytucja ustrojowo-polityczna [w:]
M. Weralski (red.), System instytucji prawno-finansowych PRL, T. 2 Instytucje
budzetowe, Wroctaw 1985, s. 110.

C. odestanie do artykulu w czasopismie: nalezy podac inicjat imienia i nazwisko
autora, tytul artykulu kursywa, nazweg czasopisma w cudzystowie, rok
wydania, humer, strony

Przykiad:

C. Kosikowski, Powinnosci i mozliwosci prawne oddzialywania panstwa na wydatki
publiczne, ,,Panstwo i Prawo” 2004, nr 12, s. 3-15.

tytut czasopisma nalezy podawa¢ w pelnym brzmieniu, np. ,Finanse
Komunalne” (nie: FK), ,,Panstwo 1 Prawo” (nie: PiP)

d. cytowanie ponowne:

jezeli dana praca byla juz cytowana w teks$cie, a jest to jedyna przywolywana
praca okreslonego autora, nalezy poda¢ inicjat imienia, nazwisko, poczatek
tytutu pracy kursywa i zakonczony wielokropkiem, numer strony.

Przykiad:
W. Laczkowski, Budzet panstwa jako instytucja..., . 114.

e. jezeli kolejne cytowanie tej samej pracy danego autora nastgpuj¢ bezposrednio
po sobie, stosuje sie zapis ,,Tamze”, ewentualnie z podaniem numerdéw stron,
jezeli r6znig si¢ od podanych w przypisie poprzedzajacym

Przykiad:
Tamze, s. 116.

Wydawnictwo Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wtoctawku
ul. Mechanikow 3, 87-800 Wioctawek
tel. (48) 600 255 358, wydawnictwo@pans.wloclawek.pl



Wydawnictwo Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych we Wioctawku

f. cytowanie zrodet zawartych w elektronicznych systemach informacji prawne;j:

jezeli wyrok, orzeczenie organu administracji publicznej itp. znajduje sie
w elektronicznym systemie informacji prawnej, (Lex, Lex Polonica, Legalis),
wskaza¢ nalezy nazwe systemu oraz, w miar¢ mozliwo$ci, numer wewnetrzny
dokumentu w bazie danych;

Przyktad:

Uchwala Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu z dnia 19 wrzesnia 2012 r.,
16/1179/12, Lex nr 1218308.

g. cytowanie zrodet internetowych:

w miar¢ mozliwo$ci nalezy wskaza¢ autora, tytul publikacji, dokumentu etc.
oraz jego adres w sieci, z podaniem daty dostepu

Przykiad:

Informacja o przeksztalceniach i prywatyzacji mienia komunalnego za rok 2011,
Ministerstwo Skarbu Panstwa, Warszawa 2012, s. 9,
http://prywatyzacja.msp.gov.pl/download/5/8914/Informacja_2011.pdf, (dostep: 26.05.2013 1.)

21. Tabele i wykresy
a. tabele lub wykresy nalezy umieszcza¢ w tekscie pracy, w miejscu, w ktorym
maja znajdowac si¢ w publikacji
b. numer i tytul tabeli nalezy umieSci¢ nad tabelg, za$ zrodto — pod, zapisane
czcionkg Times New Roman, 10 pkt; ta sama zasada obowigzuje w przypadku
opisywania wykresow
c. dane umieszczone w tabeli — czcionka Times New Roman, 10 pkt

Przykiady:

Tabela 1
Przeznaczenie dotacji celowych w §wietle klasyfikacji budzetowej (w tys. zt)

Dyial Rok
#a 2007 2008 2009 2010 2011 2012
010 rolnictwo i le$nictwo 9 11 17 13 13 17
700 gospodarka mieszkaniowa 492 174 239 148 1325 1261
710 dziatalnos$¢ ustugowa 559 902 935 915 917 923
750 administracja publiczna 2 545 3096 2971 3355 3566 3338

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie uchwat budzetowych z lat 2007—-2012.

Wykres 1
Dotacje udzielone z budzetu gminy w latach 2005-2012 (w tys. zt).
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Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie uchwat budzetowych z lat 20072012,

22. Jezeli Autor zamierza umiesci¢ w tek$cie ilustracje w postaci zdje¢, rysunkow, map
itp., obrazy te powinny by¢ w odpowiedni wysokiej rozdzielczosci, umozliwiajace;j
druk w wysokiej jakosci. Miejsca w tekscie, w ktorych ilustracje maja si¢ znajdowac,
powinny zosta¢ wyraznie oznaczone, za$ ilustracje zataczone do pracy w osobnych
plikach (dopuszczalne sg typowe formaty plikow graficznych, takie jak np. jpg, png,
tif, bmp). W zakresie postugiwania si¢ ilustracjami zapozyczonymi, Autor
zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw prawa autorskiego.
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