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I.  Wstep

Niniejsze wytyczne zostaty przygotowane celem ujednolicenia formy wszystkich opracowan
realizowanych na zlecenie Departamentu Realizacji Projektéw Srodowiskowych Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w ramach zadar finansowanych ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

llekro¢ w Wytycznych jest mowa o Wydawcy nalezy przez to rozumieé Generalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska.

II. Pracaautora z edytorem tekstu

Uwzgledniajac umiejetnosci autoréw, formatowanie tekstu powinno byé ograniczone do niezbednego

minimum, w szczegélnosci do:

1) numeracji tytutéw i podtytutéow rozdziatow,

2) weciec akapitowych,

3) wyrdznien tekstu za pomocg kursywy i pogrubien,

4) wstawienia spacji,

5) wyjustowania tekstu,

6) wstawiania bezposrednio w tekst lub wskazywania miejsc w tekscie dla tabel, rysunkéw, rycin,
zdjec itp.,

7) opisuinumeracji elementow wstawianych do tekstu wraz z podaniem ich autora lub bibliografii.

8) ponumerowania stron w sposéb ciagty,

9) odpowiedniego przygotowania i stosowania skrotéw,

10) Wtasciwego przywotywania bibliografii w tekscie gtéwnym i odpowiedniego przygotowania
bibliografii na koricu opracowania.

Wymienione w punktach 1-10 dziatania uwzgledniajg podstawowe umiejetnosci postugiwania sie

edytorem tekstu (m.in. Microsoft Word, OpenOffice Writer) przez wszystkich autoréw. Pozostate

informacje przedstawione w niniejszym opracowaniu i wykraczajgce poza podany wyzej zakres sg

opcjonalne dla autoréw i beda realizowane na etapie ewentualnego przygotowania do druku przez

profesjonalistéw w tym zakresie.

III. Elementy struktury publikacji na etapie odbioru dzieta

1. Strona tytulowa

Autor przekazuje opracowanie ze strong tytutowa. Na oktadce lub na stronie technicznej (druga strona
strony tytutowej) nalezy umiescic¢ informacje o zrédle finansowania w brzmieniu: , Niniejszy materiat
zostat sfinansowany ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w ramach realizacji przez GDOS umowy nr 3365/2022/Wn50/NE-WM/D z dnia 22.11.2022 r.
dotyczacej zadania pn. ,Realizacja zadan wynikajgcych z postanowienn Konwencji Krajobrazowej
sporzadzonej we Florencji dnia 20 pazdziernika 2000 r.”. Za jego tre$¢ odpowiada wytgcznie Generalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska”.

Wraz z powyzsza informacjg, nalezy umiescié logotypy NFOSIGW oraz GDOS, przy czym:
a) logotyp NFOSIGW nie moze by¢ mniejszy od logotypu GDOS,

b) wzér logotypu NFOSIGW zostat okreslony w Instrukcji oznakowania przedsiewzie¢
dofinansowanych ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
obowiagzkéw informacyjno-promocyjnych Beneficjentéw NFOSIGW dla uméw podpisanych od 14
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grudnia 2022 r. opublikowanej na stronie: https://www.gov.pl/web/nfosigw/instrukcja-oznakowania-
przedsiewziec,

c) wzdr logotypu GDOS zostat okre$lony na stronie BIP GDOS.
2. Spis tresci

Spis tresci znajduje sie przed tekstem gtéwnym i obejmuje numery oraz tytuly poszczegdlnych
rozdziatdow i podrozdziatéw w ustawieniu chronologicznym.

Spis tresci obejmuje numery i tytuty do trzeciego stopnia podziatu tresci na podrozdziaty.

Dla tytutow podrozdziatéw zaleca sie stosowanie wcieé¢ w stosunku do tytutu rozdziatu.
Podawany jest jedynie numer pierwszej strony, na ktérej rozpoczyna sie rozdziat lub podrozdziat.

Spis tresci nie moze by¢ przygotowany w formie tabeli.

W przypadku, gdy opracowanie zostato wykonane pod redakcjg jednego z autoréw, woéwczas
pozostatych autoréw poszczegdlnych rozdziatdéw mozna wymieni¢ w spisie tresci przyporzadkowujac
autora do konkretnego rozdziatu. Jednak nalezy zachowa¢ zasade podawania numerdéw stron
w kolumnie po lewej stronie.

Na etapie sktadu ostateczny format spisu tresci zostanie przygotowany zgodnie z zatozeniami
Wydawcy.

3. Skroty

3.1 Wykaz skrotow uzytych w publikacji
Wykaz skrétéow podlega numeracji tak jak rozdziaty tekstu gtéwnego.

W catym opracowaniu nalezy stosowac przyjete skroty w sposéb konsekwentny i jednolity. Mogg one
dotyczy¢ nazw aktdw prawnych, instytucji, nazw technicznych itp. W wykazie skrétéow nalezy
ujednolicié zapisy skrétéow, w szczegdlnosci dotyczace tytutdw aktéw prawnych, zrédet, publikatoréow,
czasopism czy instytucji, ktére potem sg zawarte w tekscie gtéwnym i w bibliografii na korcu
opracowania.

W opracowaniu nalezy stosowac skréty z wykazu, a wszelkie inne, uzywane jednorazowo, nalezy
tworzy¢ na wzdr schematéw zastosowanych w wykazie skrétéw.

Skréty nalezy stosowad w taki sposdb, aby nie budzity watpliwosci i nie byty wieloznaczne. Nie nalezy
stosowad nowych skrétéw do ogélnie przyjetych i powszechnie stosowanych.

3.2 Przyklady skrotéw powszechnie stosowanych
e por.—poréwnaj; zob. — zobacz np. rozdziat 3; tzw. — tak zwany, tak zwane; tzn. — to znaczy; np.
— na przyktad; jw. — jak wyzej; itd. — i tak dalej; itp. — i tym podobne; i in. —iinne, i inni; m. in.
— miedzy innymi; tj. — to jest; art. — artykut — przy powotywaniu sie na kilka artykutow nalezy
stosowac zapisy ,art. 1-5” lub ,art. 1, 2 i 8”; ust. — ustep; par. — paragraf; pkt (bez kropki) —
punkt; str. lub s. — strona, strony.
W przypadku skrétu dotyczgcego strony lub stron dopuszcza sie stosowanie dwdch form jak: s. lub str.,
jednak w catym tekscie nie nalezy stosowac ich zamiennie.
Skréty odnoszace sie np. do walut nalezy stosowac jednolicie w catym opracowaniu np. jesli stosowany
jest skrot USD, wéwczas nalezy stosowac skrét PLN, a nie zt.
Zdania nie nalezy rozpoczynac od skrétu.
Nie nalezy pozostawiaé skrotow na koncu wiersza w przypadku, gdy sg potgczone z tekstem
nastepujgcym po nich, szczegdlnie nie nalezy rozdziela¢ miedzy wierszami cyfr z symbolem miary, dat,



ciggow liczbowych, oznaczen artykutdw i ustepdw z aktdw prawnych itp. Wyjgtkiem moga by¢ skréty
itd., ect., itp.).

Przy numeracji oznaczonej cyframi arabskimi lub rzymskimi mozna stosowaé skréty jak: nr — numer,
t. —tom, cz. — czes¢, z. — zeszyt, tab. — tabela, w. — wiek, r. —rok.

W przypadku potaczen z przyimkami nie stosujemy skrotéw jak np.: w numerze, w zeszycie, z numeru,
w artykule, w punkcie, w tomie, itp. Natomiast dopuszczalna jest forma skrétéw jak:
nastr. 5, wtab. 8, narys. 3.

Dla jednostek miary stosuje sie skrdty i oznaczenia zgodnie z przyjetymi dla jednostek miary,
ktére nalezy pisa¢ bez kropki. Pomiedzy cyframi a jednostkg miary podang w formie skrétu nalezy
wstawic spacje - wyjatkiem jest % (procent) i C (Celcjusz), ktére w potaczeniu z cyframi zapisujemy bez
spacji np. 5%.

Po skrotach nalezy stawiac spacje: ...np. w artykule 5 ustawy..., Art. 1 ust. 2 ustawy obliguje....

Nie nalezy stosowad skrétéw w przypadku przywotan jak np.: ,zd.” - np. ,,... art. 1 ust. 3 zd. 2 ...”;
poprawnie bedzie: ,,... art. 1 ust. 3 zdanie drugie...”.

3.3 Skroéty dotyczace aktow prawnych i organéw
k.p.a. — kodeks postepowania administracyjnego
k.c. — kodeks cywilny (nie nalezy stosowac skrétu k.c. do kodeksu celnego, w tym przypadku mozna
zastosowac skrot , k. cel.”)
k.m. — kodeks morski
pr. at. — prawo atomowe
pr. bud. — prawo budowlane
pr. geol. — prawo geologiczne
p.d.g. — prawo dziatalnosci gospodarczej

Dla ustaw mozna tworzy¢ skréty wg najwazniejszych okreslen uzytych w nazwie aktu — nalezy poming¢
zaimki, przyimki itp. Zaleca sie, aby liczba liter w skrécie nie byta wieksza niz 6 np.:
u.s.w. — ustawa o samorzadzie wojewddzkim; u.s.g. — ustawa o samorzadzie gminnym;
r.p.m.z.o.§. — rozporzadzenie w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywal
na srodowisko. Zastosowano na poczatku litere ,u” dla ustawy, podobnie jak litere ,r” stosuje sie
dla rozporzadzen.

Przy tworzeniu skrétéow aktéw prawnych przywotywanych w opracowaniu mozna kierowac sie
skrétami uzywanymi potocznie i/lub poziomem skompilowania nazwy aktu np. w przypadku
ustawy z dnia 3 paZdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o sSrodowisko i jego ochronie, udziale
spofeczeristwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz.U. Nr 199, poz.
1227, z pdéin. zm.) czesto uzywany jest skrot ,ustawa o00$”. Utworzenie skrotu
od pierwszych liter z nazwy mogtoby by¢ mylace i utrudnia¢ odbidr tresci — podobnie jak w przypadku
wyzej podanego przyktadu skrétu dla rozporzadzenia w sprawie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco
oddziatywacé na srodowisko (r.p.m.z.0.5.).

Skrét dla dyrektywy Rady 85/337/EWG z dnia 27 czerwca 1985 r. w sprawie oceny skutkow
wywieranych przez niektére przedsiewziecia publiczne i prywatne na srodowisko naturalne (Dz. Urz.
WE L 175 z 05.07.1985, str. 40; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 15, t. 1, str. 248), mozna
zastosowad powszechnie nazwe , Dyrektywa 85/337/ EWG”.

3.4 Stosowane skroty tytuléw dziennikéw urzedowych
Dz.U. — Dziennik Ustaw



M.P. — Monitor Polski

Dz. Urz. Ml — Dziennik Urzedowy Ministra Infrastruktury

Dz. Urz. Min. Fin. — Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw

Dz. Urz. MRIRW — Dziennik Urzedowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Dz. Urz. MSiGIOS — Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska i Gtéwnego Inspektora Ochrony
Srodowiska

Dz. Urz. GUS — Dziennik Urzedowy Gtéwnego Urzedu Statystycznego

Dz. Urz. GUM — Dziennik Urzedowy Gtéwnego Urzedu Miar

Dz. Urz. WUG — Dziennik Urzedowy Wyzszego Urzedu Gérniczego

Skroty tytutdw oficjalnych wydawnictw z orzecznictwem:

ONSA — Orzecznictwo Naczelnego Sadu Administracyjnego

ONSA WSA - — Orzecznictwo Naczelnego Sadu Administracyjnego i wojewddzkich sgdéw
administracyjnych

OSPiKA — Orzecznictwo Saddw Polskich i Komisji Arbitrazowych

OTK — Orzecznictwo Trybunatu Konstytucyjnego

OTK-A - Orzecznictwo Trybunatu Konstytucyjnego, Seria A

OTK-B - Orzecznictwo Trybunatu Konstytucyjnego, Seria B (od 2001 r.)

OSA — Orzecznictwo Sgddéw Apelacyjnych

0SS — Orzecznictwo w Sprawach Samorzgdowych

Biu. SN — Biuletyn Sadu Najwyzszego

ECR — European Court Reports

Apel.-W-wa — Apelacja. Orzecznictwo Sadu Apelacyjnego w Warszawie

Apel.-Lub. — Apelacja. Orzecznictwo Sgdu w Lublinie

Biul. SN — Biuletyn Informacyjny Sgdu Najwyzszego

M. Praw. — Monitor Prawniczy

Prob. Egz. S. — Problemy Egzekucji Sgdowej

Dla orzeczen, na ktdre autor powotuje sie w publikacji, a ktére nie byty publikowane mozna stosowac
zapis ,,niepubl.” — , niepublikowane”.

W przypadku, gdy publikacja nastgpita w kilku miejscach zaleca sie podanie zbioru urzedowego badz
miejsca, w ktérym zostata zamieszczona petna tresc tj. orzeczenie wraz z uzasadnieniem.

4. Wprowadzenie - opcjonalnie

Autor moze zawrze¢ w opracowaniu wstep lub wprowadzenie. Tekst ten podlega weryfikacji
na zasadach weryfikacji catego opracowania podczas realizacji umowy. W przypadku przygotowania
wprowadzenia przez autora, tekst podlega numeracji tak jak dalsze rozdziaty tekstu gtéwnego.

5. Tekst glowny

5.1 Wyrdznienia tekstu
Zaleca sie wyrdznianie, istotnych zdaniem autora, fragmentéw tekstu gtéwnego poprzez
jego pogrubienie. W tekscie tak wyréznionym, stosowa¢ mozna rowniez kolejne wyrdznienie stosujac
zastosowanie czcionki odpowiedniej dla tekstu gtéwnego.
Kursywe (pismo pochyte, italiki) nalezy stosowa¢ w tytutach ksigzek, artykutow,
- jezeli konieczne jest przywotanie petnej nazwy w tekscie gtéwnym, przy zapisie pojedynczych stow
lub krétkich wyrazen z jezyka obcego.



Dla elementow tekstu, ktére autor chce szczegdlnie wyrdznié, zaleca sie stosowanie pogrubienia tekstu
badz/i jego wyrdznienie poprzez oddzielnie zwiekszonym odstepem od poszczegdlnych wierszy tekstu
gtéwnego.

Wyrdzniony tekst lub wazne informacje mogg byé zamieszczane w ramkach bezposrednio w tekscie
gtéwnym. Zaleca sie niestosowanie numeracji ramek. W ramkach nie stosuje sie tta. Ramki muszg miec
jednolity format w catym opracowaniu i mogg by¢ stosowane zamiast przypiséw dolnych.

W przypadku cytatow lub odwotan dla tekstu zawartego w ramce stosuje sie zasady jak do tekstu
gtéwnego.

W publikacjach nie stosuje sie tzw. przypiséw dolnych.

5.2 Wyliczenia
Jezeli w tekscie stosuje sie wyliczenia, to nalezy stosowac jednolite w catym opracowaniu stopniowanie
oznaczen np.:

1. cyfry arabskie z kropka: 1., 2., 3., ...

a) litery mate (z nawiasem pétokragtym): a), b), c),...
e punktory w formie kropki

Wyliczenia w przypadku cyfr arabskich rozpoczyna sie wielka literg i koriczy kropka.
W pozostatych przypadkach sugeruje sie zaczyna¢ matg literg w postaci pojedynczych wyrazéw
lub krétkich wyrazen, natomiast wielkg — elementy wyliczen w postaci catych zdan lub ustepdw.
Zaleca sie niestosowanie wyliczen wiecej niz dwustopniowych.

5.3 Akapit
Akapit, oznaczany poprzez przesuniecie pierwszego wiersza wersetu, stanowi catos¢ tekstu
potaczonego ze sobg w sposéb logiczny i dotyczgcego konkretnego watku merytorycznego. Zaleca sie,
aby ilos¢ wyrazéw w koncowym wierszu akapitu byta co najmniej dwa razy wieksza od weciecia
akapitowego.
Ostatni akapit na stronie moze sie sktada¢ z jednego wiersza. Pierwszy akapit na stronie
lub koricowa czes¢ akapitu z poprzedniej strony powinna sktadac sie z co najmniej dwdch wierszy.
W zapisie tekstu:
1. Nie stosuje sie dzielenia wyrazéw pomiedzy wersami.
2. Nie mozna dzieli¢ i przenosi¢ do nastepnego wiersza:
a) stéw potaczonych tacznikiem np. polsko-niemiecki;
b) imion od nazwisk;
c) tytutéw od nazwisk np. dyrektor Kowalski, prof. hab. Nowak;
d) dwucztonowych nazw wtasnych np. Kozia Gérka;
e) cyfriliczb odich okreslen np. 5 metréw;
f) dat.
3. Nie mozna pozostawiac na koricu wiersza wyrazow jedno, dwu i trzyliterowych np. i, do, nad.
4. W przypadku stosowania myslnikéw w zestawieniach np. polsko-angielski stosujemy mysinik
krotki, bez spacji. We wszystkich innych przypadkach nalezy stosowa¢ myslnik diugi
z obustronng spacja.
5. Przed znakami interpunkcyjnymi nie nalezy stosowac spacji.
6. Stosujgc w tekscie nawiasy nalezy je oddzielaé za pomocy spacji. Nawiasu w srodku
nie nalezy oddziela¢ od tekstu spacjg np. Procedura ocen oddziatywania na srodowisko (00s)...



5.4 Daty i czas
1. W tekscie zasadniczym daty mozemy zapisywac w jednym z ponizszych formatéw:

— dd miesigc rr np. 31 grudnia 2022 r.

— ddmmrrrrnp. 31.12.2022 r.

2. W materiatach uzupetniajgcych np. w tabelach, daty nalezy zapisywaé w formie dd.mm.rrrr
np.31.12.2022r.

3. Oznaczenia roku nalezy stosowaé w systemie czterocyfrowym np. 2012 r. (format zapisu
uwzglednia zmiany w poszczegdlnych wiekach).

4. Daty stanowigce ramy czasowe nalezy tgczyé krétkim  myslnikiem bez  spacji
np.31.12.2021 r.-08.01.2022 r.

5. W zapisie dnia nalezy stosowa¢ cyfry arabskie.

6. W zapisie podawania godziny nalezy stosowac kropke pomiedzy cyframi godziny i minut.

5.5 Liczebniki i wzory

1. W tekscie gtdwnym liczebniki mozna zapisywac stosujgc zapis cyfrowy od 1 do 9999, natomiast od
10 000 wzwyz zapis cyfrowo-stowny np. 10 tysiecy metréw.

2. W liczbach wiecej niz 4-cyfrowych nalezy oddzielaé spacjg tysigce, miliony itp.

3. Zasada dzielenia liczb na grupy 3-cyfrowe nie dotyczy liczb okreslajgcych np. lata, numery
czy utamki dziesietne.

4. Jako znaku odejmowania w podstawowych wzorach matematycznych nalezy uzywac pétpauzy.

5. Jako znaku mnozenia w podstawowych wzorach matematycznych nalezy uzywac¢ gwiazdki
— nie nalezy natomiast nigdy stosowac znaku x w funkcji mnozenia.

Zaleca sie aby wszystkie wzory matematyczne, nawet podstawowe, zapisywac przy uzyciu funkcji

zapisywania wzoru.

5.6 Organizacja materiatu ilustracyjnego

Rysunki, ryciny, zdjecia:

W rysunkach nie nalezy stosowac tta, szczegdlnie szarych poddrukéw. Wydawca nie narzuca wielkosci
rysunkow czy rycin w tekscie gtéwnym, jednak musza miesci¢ sie w marginesach strony
i by¢ przygotowane w sposéb wyrazny, przejrzysty i czytelny.

Autor po przyjeciu opracowania jest zobligowany do dostarczenia rysunkéw czy rycin w osobnych
plikach, w rozdzielczo$ci materiatu ilustracyjnego (skanowanego czy importowanego z grafiki
wektorowej) minimum 300 dpi. Przekazanie w odpowiednim programie nalezy uzgodnié¢ z Wydawca.
Jezeli Autor nie zaznaczy, iz dany obiekt ma miec¢ format catostronicowy, woéwczas jego wielkosc¢
zostanie dopasowana odpowiednio na etapie tamania i sktadu.

Stosowane linie na wykresach muszg mie¢ odpowiednig grubos¢, aby byly widoczne. Przyjmuje sie,
ze najciensza linia powinna mie¢ grubosé co najmniej 0,15 [mm)].

Wszystkie rysunki i ryciny, muszg mie¢ nadany numer, tytut i Zzrédto pochodzenia — wszystkie
te elementy nalezy umieszczaé pod rysunkiem badz rycing.

Przyktad oznaczenia:

a) Przyktad dla rysunku pojedynczego

Rys. 1. Wptyw ceny na popyt [opracowanie wtasne].

b) Przykfad dla rysunku sktadajgcego sie z kilku obiektéw



Rys. 1. Zalezno$¢ ceny od popytu [opracowanie wtasne]: a) porzeczki, b) maliny

lub

Rys. 3.4 Zaleznos¢ ceny od popytu [opracowanie Baryta, 2011].

lub

Rys. 1. Zaleznos¢ ceny od popytu [opracowanie wtasne za Kowalskim, 2007].

lub

Rys. 1. Zaleznos$¢ ceny od popytu [Kowalski, 2007].

Tabele:

Zaleca sie stosowanie prostego formatu ramek i tabel, ktére zostang odpowiednio sformatowane
na etapie sktadu i famania. W przypadku, gdy autor sam zaproponuje wybrany styl to musi
on by¢ zastosowany w catym opracowaniu jednolicie. Jednak format musi by¢ czytelny, wyrazny
i czarno-biaty.

Najlepiej stosowac jednakowy kréj pisma w catej tabeli i we wszystkich tabelach zawartych
W opracowaniu.

W tabelach nie nalezy stosowac tta.

Wymiary tabel powinny miesci¢ sie w marginesach strony — dopuszcza sie zamieszczanie
tych obiektéw w poziomym uktadzie strony.

Tabele powinny by¢ umieszczone bezposrednio pod tekstem, do ktérego sie odnoszg
lub w najblizszym mozliwym miejscu po danym tekscie.

Na tytut tabeli sktadajg sie takie elementy jak: napis Tabela i odpowiedni numer (elementy
pogrubione), petny tytut oraz w nawiasie kwadratowym zrddto pochodzenia. W przypadku gdy tabela
zostata zapozyczona z innego opracowania lub przygotowana na podstawie tresci zawartych w innym
opracowaniu, opis bibliograficzny dla powotania nalezy stosowac jak dla tekstu gtéwnego.

Zaleca sie numerowanie tabel cyframi arabskimi, w sposéb ciagly, rozpoczynajagc od numeru 1.
Dopuszczalne jest stosowanie odpowiednich numerdw, ktérych poczatek jest numerem rozdziatu,
w ktérym obiekt jest zawarty — nalezy zachowaé numeracje wielorzedowg przyjetg dla rozdziatéw
i podrozdziatéw opracowania.

Przyktad oznaczenia:

Tabela 1. Format pisma [opracowanie witasne].

lub

Tabela 3.4 Format pisma [opracowanie Baryta, 2011].

lub

Tabela 1. Format pisma [opracowanie wtasne za Kowalskim, 2007].
lub

Tabela 1. Format pisma [Kowalski, 2007].

W przypadku tabel dopuszcza sie mozliwo$é stosowania pod tabelg przypisow odnoszacych sie
do jej zawartosci np. objasnienia czy dodatkowe informacje.
W tytutach tabel nie nalezy uzywad stow ilos¢ czy liczba.



Jezeli czesci tabeli wymaga przeniesienia na kolejng strone nalezy powtdrzy¢ petny tytut tabeli
i jej gtdwke oraz w nawiasie zapisac cigg dalszy lub w skrécie cd.
Wszystkie opisy do tabeli oraz jej wewnetrzna zawartos¢ zostang sformatowane na etapie skfadu
i tamania.

6. Aneksy lub zalaczniki - opcjonalnie

Ta cze$é jest opcjonalna dla autora i musi mie¢ odniesienie do tekstu gtéwnego opracowania.
Moze zawierac zestawienia tabelaryczne, zdjecia, rysunki itp. w zaleznosci od potrzeb.

7. Bibliografia

7.1 Cytaty i cytacja
Prawo do cytowania cudzego utworu regulowane jest ustawg z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych. Autor opracowania zobligowany jest, réwniez umowa, do
przestrzegania cudzych praw autorskichi w przypadku ich ztamania ponosi tego konsekwencje.

Cytacje stanowig zarowno opracowania stowne (ksigzki, artykuty itp.) jak réwniez zdjecia, schematy,
tabele czy reprodukcje dziet sztuki.

W opracowaniach przygotowywanych na zlecenie Wydawcy autor moze wykorzysta¢ cudze utwory na
zasadach okreslonych w ww. ustawie, ktdéra reguluje tzw. dozwolone prawo cytatu.
W przypadku odptatnego dokonania cytatu cudzego dzieta autor opracowania ponosi koszty
z wyjatkiem sytuacji, kiedy strong odkupienia praw autorskich jest Wydawca.

Do umowy autor dotgcza stosowne oswiadczenia o prawie do wykorzystania cytatu, jezeli
jest ono odptatne lub wymagane. W przypadku, gdy strong jest Wydawca, woéweczas
to on zobowigzany jest do uregulowania praw w zakresie wykorzystania cudzego dzieta,
w tym do przekazania praw autorskich do korzystania z dzieta osobom trzecim — tj. dla autora
opracowania.

Dla opracowan wykonywanych na zlecenie Wydawcy dozwolone sg cytaty z odpowiednim podaniem
autora i nazwy dzieta oraz poparte wyjasnieniami, analizg czy komentarzem. Zakres cytatu powinien
odnosi¢ sie wprost do danej tresci opracowania i byé uzasadniony potrzebg bezposredniego
odniesienia sie do cudzego utworu poprzez odpowiednie przytoczenie konkretnej jego czesci.

Objetosé cytowanego fragmentu musi pozostawac¢ w odpowiednie]j proporcji do wktadu Wykonawcy
opracowania tak, aby nie byto watpliwosci co do tego, ze powstato witasne dzieto.

Cytat nalezy wyrézni¢ z tekstu gtdwnego poprzez oznaczenie jego poczatku i korica za pomoca
polskiego cudzystowu.

Wykonawca jest zobligowany do odpowiedniego wskazania informacji o pochodzeniu cytatu
tj. imie i nazwisko twércy oraz zrédto. Pochodzenie cytatu nalezy poda¢ w nawiasie kwadratowym po
zakonczeniu cytatu zgodnie z zasadami zapisu bibliografii podanymi rozdziale 7.2 niniejszego
opracowania i dodatkowo nalezy podaé nr strony/stron z dzieta, z ktérego zaczerpnieto cytat. Skrét
w cytacie nalezy oznaczaé¢ nawiasem kwadratowym tj.: [...]. Ponadto kazdy cytat bezwzglednie musi
mie¢ odniesienie w bibliografii — nalezy powtdrzy¢ dane o autorze cytatu i zrédle z pominieciem
podania strony, z ktdrej pochodzi.

1. Przyktad zapisu cytatu w tekscie:

»L.-.] wykorzystanie zaleznosci zapisanych przez Maxwella zapoczatkowano na szerokg skale
w pierwszej dekadzie XX wieku.” [Rézycki, 2012, s. 14].



2. Przykfad zapisu w rozdziale Bibliografia:

Roézycki S.: Ochrona srodowiska przed polami elektromagnetycznymi. Informator dla administracji
samorzadowej. Warszawa, GDOS 2012.

Do cytacji nalezy stosowaé czcionke tozsamg z czcionkg stosowanego stylu w miejscu podawania
cytatu. Tekstu cytatu nie nalezy wyrdzniaé za pomocg kursywy (tekst pochylony, italiki).

Jezeli autor opracowania uzupetnia cytat woéwczas uzupetnienie nalezy zapisa¢ w nawiasie
kwadratowym np. ,[...] stanowi probe [czyli doswiadczenie — przyp. autora]”.

W cytatach nie mozna wprowadza¢ zmian jezykowych, stylistycznych czy interpunkcyjnych.

7.2 Powolywanie bibliografii
Nie nalezy stosowa¢ ogdlnych powotarn utwordéw, z ktérych autor korzystat przy przygotowaniu
opracowania, szczegdlnie jezeli w opracowaniu zostaty wykorzystane fragmenty cudzego utworu -
cytaty.
Kazdy powotany utwoér musi mie¢ odniesienie w wykazie bibliografii z podaniem petnych (wymaganych
niniejszymi wytycznymi) informacji o danym utworze.
Do powotania pozycji Zzrédtowych w tekscie nie stosuje sie przypisdw i odsyfaczy.
Powotania w tekscie nalezy stosowac wg podanych w niniejszym rozdziale przyktadéw, bez wzgledu na
liczbe powotan jednej pozycji w catym opracowaniu.
Do opracowania przyktadéw wykorzystano fragmenty i literature z ksigzki Grazyny Jastrzebskiej
pt. Odnawialne Zrddta energii i pojazdy proekologiczne. Warszawa, WNT 2007.

® Pozycje ksigzkowe

Powotanie w tekscie gtdéwnym: [Lewandowski, 2006]
Zapis w bibliografii:
Lewandowski W.M.: Proekologiczne odnawialne Zrddta energii. Warszawa, WNT 2006.

® Artykuty
Powotanie w tekscie gtdwnym: [Malko, Wojciechowski, 2002]

Zapis w bibliografii:
Malko J., Wojciechowski H.: Perspektywy energetyki wiatrowej w Polsce z punktu widzenia
wtasciciela elektrowni. Wiadomosci Elektrotechniczne. 2002, 10-11, s. 484-488.

® Prace zbiorowe

Powotanie w tekscie gtdéwnym: [Lorenc (red.), 2005]

Zapis w bibliografii:

Lorenc H. (red.): Atlas Klimatu Polski. Warszawa, IMGW 2005.

® Materiaty konferencyjne

Powotanie w tekscie gtdwnym: [Rodacki i in., 2000]

Zapis w bibliografii:

Rodacki T., Latko A., Wylezek W.: Symulacja pracy elektrowni wiatrowej. Podstawowe problemy
Energoelektroniki i Elektromechaniki. IX Sympozjum PPEE 2000, Wista, 11-14.12.2000, s. 283-288.

® Prace zamieszczone w innej pracy

Dotyczy sytuacji, gdy autor opracowania powotuje sie na pozycje wskazang w innej pozycji
zrodtowej.

Powotanie w tekscie gtdwnym: [Rodacki i in., 2000, w: Jastrzebska, 2007]

Zapis w bibliografii:
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Rodacki T., Latko A., Wylezek W.: Symulacja pracy elektrowni wiatrowej. Podstawowe problemy
Energoelektroniki i Elektromechaniki. IX Sympozjum PPEE 2000, Wista, 11-14.12.2000, s. 283-288,
[w:] Jastrzebska G.: Odnawialne zrédta energii i pojazdy proekologiczne. Warszawa, WNT 2007,
s.44.

® Akty prawne i orzecznictwo — rozdziat 7.3

® Strony internetowe

Wykorzystywanie informacji ze stron internetowych, cytowanie czy kopiowanie zdje¢ lub
rysunkoéw moze wymagac uzyskania zgody, szczegdlnie jezeli na stronie znajdujg sie informacje
o zastrzezeniu praw autorskich. W przypadku watpliwosci nalezy zwrdci¢ sie do wiasciciela
strony i wyjasni¢ mozliwo$¢ wykorzystania fragmentéw tekstu czy rysunkéw na potrzeby
przygotowania publikacji.
W przypadku wykorzystywania informacji ze stron internetowych urzedéw panstwowych nalezy
jedynie powota¢ sie na strone, chyba ze jest zastrzezenie praw autorskich.
Powotanie w tekscie gtéwnym:
[www.vestas.com, za zgodg firmy]
[www.gdos.gov.pl, 2011]
Zapis w bibliografii:

www.vestas.com, 22.01.2010 .

www.gdos.gov.pl, 04.02.2011 r.

® Prospekty
Energia z wiatru. Prospekt Zaktadu ROTAL, 2002.

® Powotanie pozycji Zrodtowych w tekscie gtdwnym

Badania na temat rozruchu elektrowni wiatrowej i sterowania nie sg prowadzone w Politechnice
Slaskiej [Rodacki i in., 2000; Rodacki, Latko, 2003] i Gdanskiej [Lubo$ny, 2006; Lubosny, Zajczyk, 2004].
Powotywanie bibliografii w tekscie nalezy stosowa¢ w nawiasach kwadratowych, przed znakami
interpunkcyjnymi i ograniczy¢ tylko do podania nazwiska autora dzieta, do ktdérego sie odwotujemy
i roku wydania.

Przykfady:

[Kowalski, 2010] — w przypadku jednego autora

[Nowak, Kowalski, 1997] — w przypadku dwéch autoréw

[Brokiin., 1987] — w przypadku wiecej niz dwéch autoréw

W tekscie gtdwnym odwotujgc sie czy powotujgc sie na wykaz literatury nalezy stosowac nawias
kwadratowy, w ktorym zawarte bedg informacje:

- nazwisko autora (w przypadku 2 autoréw nalezy podaé 2 nazwiska) oraz rok np.

Oczyszczone scieki mozna stosowad do nawodnien [Jeznach i Kowalski, 2003].

W przypadku gdy autordw jest wiecej niz 2 przywotanie literatury nalezy stosowac np. [Kowalski,
Nowicki i in., 2003].

7.3 Przygotowanie rozdziatu Bibliografia
Bibliografie umieszcza sie na koricu opracowania w rozdziale Bibliografia.
Musi zawieraé wszystkie pozycje przywotane w tekscie gtéwnym ponumerowane w sposdb ciggty
rozpoczynajac od numeru 1.
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Autor moze wydzieli¢ podgrupy bibliograficzne np. dla aktdw prawnych, stron internetowych
czy pozycji ksigzkowych. Pomimo wydzielenia podgrup bibliograficznych nalezy stosowac ciggtosc
numerowania poszczegolnych pozycji.

Bibliografia musi by¢ utozona chronologicznie wg alfabetu, rozpoczynajac od litery A.

W przypadku umieszczenia kilku dziet tego samego autora, bibliografie nalezy uporzadkowaé wg roku
publikacji.

Akty prawne.

W opracowaniu nalezy stosowaé ujednolicony i zgodny z zasadami techniki prawodawczej zapis
identyfikatoréw przywotywanych aktéw prawnych. Zaleca sie stosowanie identyfikatorow aktow
prawnych po tytule w nawiasach okragtych. Wskazujac zrédto opublikowania aktu prawnego nalezy
przy pierwszym powotaniu uwzgledni¢ wszystkie jego zmiany ustawodawcze lub zastosowaé skréty
»Zm.” Lub ,,ze zm.” Lub ,,z péZz. Zm.”.

Dz.U.z 1961 r. Nr 23, poz. 113; zm.: Dz.U. z 1071 r. Nr 12 poz. 115

Lub

Dz.U.z 1961 r. Nr 23, poz. 113 ze zm.

Lub

Dz.U.z1961r. Nr 23, poz. 113 z pdz. zm.

Tytut aktu prawnego, powotanego w tekscie gtdwnym powinien byé zapisany matymi literami
bez cudzystowu i bez kursywy w petnym brzmieniu lub w formie przyjetego skrétu:

[...] uchwata nr 192 Rady Ministréw z 15 sierpnia 1973 r. w sprawie umow sprzedazy oraz umow
dostawy miedzy jednostkami gospodarki uspotecznionej, M.P. Nr 36, poz. 219; zm.: M.P. z 1974 r.
Nr9, poz. 65iz 1976 r. Nr 29, poz. 128, cyt. Dalej jako uchwata nr 192 Rady Ministrow z 1973 r.

Jezeli w tytule aktu prawnego pojawiajg sie stowa: Prawo, Kodeks, Ordynacja wéwczas piszemy
je wielkimi literami:

ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jedn. Dz.U. z 2000 r.
Nr 80, poz. 904 z pdz.zm.),

ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665 ze zm.)
ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.),

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie przedsiewzie¢ moggcych znaczgco
oddziatywac na srodowisko (Dz.U. Nr 213, poz. 1397)

orzeczenie SN z dnia 10 maja 1989 ., Ill CZ P 36/89, OSNC 1990, nr 1-4, poz. 56.

Jezeli w tekscie aktu prawnego jest powotywana konkretna ustawa w skrdconym zapisie, to piszemy ja
wielkg literg np. w ustawie Prawo budowlane..., ale: Przepisy prawa budowlanego ...

W tekscie gtdwnym nazwy ustaw i rozporzadzen piszemy matg literg np. kodeks cywilny, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo budowlane, ale w przypadku podawania petnego tytutu aktu
prawnego woéwczas stosujemy wielka litere (patrz jw.).

Orzecznictwo.

Orzecznictwo sagdoéw polskich w tekscie gtéwnym piszemy: np.:

W wyroku NSA z 11 czerwca 1981 r. (SA 820/81, OSPiKA 1982, nr 1-2, poz. 22) przyjeto,
iz w przypadku wydania decyzji podartej na uznaniu administracyjnym ...

Zapis w bibliografii:

Wyrok NSA z 11 czerwca 1981 r., SA 820/81, OSPiKA 1982, nr 1-2, poz. 22.
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Zapisy nazw aktow prawnych, Zzrédet i publikatoréw.

Petne zapisy skrétéw, np.:

ustawa z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.)

wyrok NSA z 4 grudnia 1996 r., SA/Lu 1687/96 LexPolonica, Serwis Prawniczy LexisNexis

Skrdcony zapis aktéw, np. k.c. — Kodeks cywilny, pr.bud. — Prawo budowlane, OSP — Orzecznictwo
Sadow Polskich itp.

Rok publikacji aktu prawnego podajemy tylko wtedy, gdy akt zostat ogtoszony w innym roku
niz zostat uchwalony lub gdy dotyczy to tekstu jednolitego.

Gdy istnieje koniecznos¢ podania wszystkich zmian nalezy zastosowaé nastepujgca forme:

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2008 r. Nr 277, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 340, Nr 84, poz. 700 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 145, Nr 106, poz. 675, Nr 119,
poz. 804, Nr 143, poz. 963 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 32, poz. 159.

7.4 Uktad pozycji zrédlowych w Bibliografii

1. Jastrzebska G.: Odnawialne Zrédfa energii i pojazdy proekologiczne. Warszawa,
WNT 2007.

2. LorencH. (red.): Atlas Klimatu Polski. Warszawa, IMGW 2005.

3. Lubosny Z.: Elektrownie wiatrowe w systemie elektroenergetycznym. \Warszawa,
WNT 2006.

4. Lubosny Z., Zajczyk R.: Wptyw farm wiatrowych na prace systemu elektroenergetycznego.
Przeglgd Elektrotechniczny. 2004, 10, s. 975-079.

5. Malko J., Wojciechowski H.: Perspektywy energetyki wiatrowej w Polsce z punktu widzenia
wtasciciela elektrowni. Wiadomosci Elektrotechniczne. 2002, 10-11, s. 484-488.

6. Rodacki T., Latko A.: Modelowanie uktadu sterowania mocy w elektrowni wiatrowej. Przeglgd
Elektrotechniczny. 2003, 2, s. 134-137.

7. Rodacki T., Latko A., Wylezek W.: Symulacja pracy elektrowni wiatrowej. Podstawowe
problemy Energoelektroniki i Elektromechaniki. |IX Sympozjum PPEE 2000, Wista,
11-14.12.2000, s. 283-288, [w:] Jastrzebska G.: Odnawialne Zrddta energii i pojazdy
proekologiczne. Warszawa, WNT 2007, s. 44.

8. Rdzycki S.: Ochrona srodowiska przed polami elektromagnetycznymi. Informator dla
administracji samorzadowej. Warszawa, GDOS 2011.

8. Indeks rzeczowy, osobowy - opcjonalnie.

Ta czesc jest opcjonalna dla Autora. Obecnie rzadko juz stosuje sie indeksy w publikacjach aczkolwiek
stanowig one duze utatwienie dla odbiorcéw i umozliwiajg szybkie wyszukiwanie informacji.

9. Wykaz ilustragji, tabel, rycin, diagramow itp. - opcjonalnie.

Ta czes¢ jest opcjonalna dla Autora. Obecnie rzadko juz stosuje sie wykazy materiatu ilustracyjnego
w publikacjach aczkolwiek stanowig one duze ufatwienie dla odbiorcow i umozliwiajg szybkie
wyszukiwanie informacji.

10.Tekst na czwarta strone okladki - opcjonalnie.

Ta czes¢ jest opcjonalna dla Autora. Autor moze przygotowac tekst jako fragment opracowania lub
napisa¢ nowy, zgodnie z przygotowanym miejscem na projekcie oktadki. Tekst przygotowany przez
Autora podlega weryfikacji Wydawcy na zasadach weryfikacji opracowania.
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