Zasady przygotowana tekstow do publikacji
Formatowanie:

1. Uzywamy czcionki Times New Roman. Wielko$¢ czcionki 12 p. w
tekscie, 10 p. w przypisach, odstep 1,5 pkt.

2. Nowy akapit zaczynamy bez wcigcia. Odstep miedzy akapitami powinien
wynosi¢ ok. 6 pkt. Nie stosujemy nietamliwych spacji. Nie justujemy
tekstu.

Tekst gtowny:

1. W przypisach stosujemy terminologi¢ tylko tacifskg lub polska. Nie
taczymy ze soba terminologii obu jezykow. Znaki przypisow piszemy
malg literg np. dzieto cytowane (dz. cyt.), tamze, tenze, taz, ci sami, te
same’.

2. Wyrazy oraz zwroty obcojezyczne (w tym tacinskie 1 greckie) — kursywa.
W zapisie nazwisk i tytutdéw obcojezycznych zachowujemy adekwatne do
jezyka znaki diakrytyczne. Autorskie wyrdznienia istotnych stow — pismo
pogrubione.

3. Cytaty z jezyka polskiego — pismem prostym, w cudzystowie
apostrofowym (dolny/goérny), natomiast, jesli konieczne jest wstawienie
cudzystowu drugiego stopnia, stosujemy »cudzystow niemiecki«. Kazdy
cytat winien by¢ opatrzony przypisem.

4. Tytuly wystaw piszemy kursywa bez cudzystowu, podobnie tytuty
publikaciji.

5. Stosujemy skroty: itp., itd., np., m.in., tzw., tj. oraz r. i w., piszemy petne
wyrazy rok i wiek tylko w przypadku gdy poprzedzaja one datg np. w
roku 1973.

6. Daty zapisujemy: 12 czerwca 1982. Po takiej pelnej dacie nie dajemy
skrotu r. (tylko po samym roku, np. 2013 r.).

7. W funkcji mys$lnika stosujemy potpauzy ze spacjami ( — ), w innych
przypadkach stosowany jest tacznik, czyli dywiz np. w ztozeniach
wyrazowych, wielocztonowych nazwiskach itp. W zakresach dat
stosujemy podtpauzy bez spacji np. 1973-1980.

8. Numery stuleci zapisujemy za pomocg cyfr rzymskich, potowy stuleci —
stownie (np. druga potowa XIX wieku).

9. Dekady oznaczamy za pomocag liczb z kropka (lata 70., lata 90.).
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10. Nazwiska w tek$cie przy pierwszym wystgpieniu poprzedzamy pelnym
imieniem, a potem podajemy tylko skrot imienia 1 nazwisko.
Eliminujemy tytuty naukowe. Np. Marian Biskup potem M. Biskup.

11.W tekscie zaznaczamy miejsce, gdzie powinna by¢ fotografia, dotagczamy
spis ilustracji z zaznaczeniem miejsca ich zamieszczenia, podajemy
ponadto zrddlo oraz nazwisko fotografa z pelnym imieniem.

Przyktad:

Kosciot NMP w Krakowie, nawa poludniowa, pot. XIX w. Fot. (autor)...
(Jako zatacznik — prawo do publikacji). Rozdzielczos¢ 300 DPI, w
przypadku reprodukcji dziel najlepiej z paskami testowymi.

12. Na koncu tekstu dodajemy abstrakt o objetosci do 1000 znakéw ze
spacjami

13. Jesli podawane sa stowa kluczowe, ich liczba nie moze przekracza¢ 5
stow

Przypisy:

14. PrzypisOw nie wstawiamy recznie, korzystamy z funkcji ,,wstaw”.
Stosujemy przypisy dolne. Za przypisem dolnym stawiamy kropke.

15. Przypis konczacy zdanie powinien by¢ umieszczony bezposrednio
migdzy ostatnim stowem a kropka:
np. Najwyzsza Rada Wojskowa miata prawo weta®.

16.W przypisach dotyczacych publikacji ksigzkowej nie uwzgledniamy
nazwy wydawnictwa. Ograniczamy si¢ do okreSlenia miejsca 1 roku
wydania danego dzieta. Gdy takich informacji nie ma po tytule piszemy
skrotowo b.m.r.w. czyli bez miejsca i roku wydania, b.m.w. bez miejsca
wydania, b.r.w. bez roku wydania.

17. Zapis opracowan zrodlowych wydanych drukiem jest nastgpujacy:
Porozumienie miedzy PKWN a Rzgdem Zwigzku Socjalistycznych
Republik Radzieckich o polsko — radzieckiej granicy panstwowej, [W:]
Repatriacja czy deportacja. Przesiedlenie Ukraincow do USRR 1944 —
1946, t. 1 Dokumenty 1944 — 1945, red. Eugeniusz Misitlo, Warszawa

2 M. S. Stempien, Boko Haram 2002 — 2020. Czarne flagi nad Nigerig. Ekspansja Boko Haram w latach 2002 —
2020, wydanie I, Warszawa-Siedlce 2020, s. 22.



1996, s. 17. Kolejny przypis z tego dzieta jest nastgpujacy’. Tytuly
piszemy kursywa, potem pelne imie¢ i nazwisko, redaktora lub
redaktorow tomu, potem miejsce 1 rok wydania dzieta.

18. Zapis materiatow zrodlowych niedrukowanych np.
petna nazwa archiwum (gdy pojawia si¢ po raz pierwszy) i w nawiasie
formulka ,,dalej:” oraz proponowany skrét tej nazwy do stosowania za
kazdym kolejnym razem, po przecinku — nazwa zespotu, po przecinku —
sygnatura, po przecinku — nazwa dokumentu (kursywa) lub jego opis
(np. list, sprawozdanie) i data, po przecinku — numer karty (strony).

PRZYKLAD:

Archiwum Instytutu Pamigci Narodowej, Oddziatowe Biuro
Udostepniania i Archiwizacji Dokumentow w Krakowie (dalej: AIPN,
OBUiIAD w Krakowie), IPN Kr 144/1, Materialy Wojewodzkiej Komis;i
Kwalifikacyjnej. Oswiadczenie Pawta Kosiby z dnia 4 X 1990 r., k. 57.

19. Stosujemy przypisy — tradycyjne, u dotu strony, numeracja cyfrowa. Nie
stosujemy systemu harvardzkiego (autor — rok).

20. Kolejnos¢ opisu bibliograficznego:
Autor (inicjat imienia 1 nazwisko), Tytuf tekstu (kursywa), miejsce, data
wydania, strona lub zakres stron.
Jesli pojawiaja si¢ w opisie wspotpracownicy autora, podajemy ich
nazwiska w pelnym brzmieniu pismem prostym.
Przyktad:
U. Eco, Sztuka i pigkno w sredniowieczu, przet. Mikota; Olszewski,
Magdalena Zabtocka, Krakow 1997, s. 100.

21. Artykuly z wydawnictwach zbiorowych zapisujemy wedlug wzoru:
Autor (inicjat imienia i nazwisko), Tytut tekstu (kursywg), [w:] Imig i
nazwisko autora  zbioru, Tytut (kursywg), miejsce i data wydania, tom
(czgsé), strona lub zakres stron.

Przyktad:

M. Kowalska, Michel Foucault — teoretyk rozdartej historii i krytyk
wladzy, [w:] Filozofia XX wieku, red. Zbigniew Kuderowicz, Warszawa
2002, t. 2, s. 199.

% Odezwa Ukrainskiego Komitetu Obywatelskiego w Przemyslu w sprawie normalizacji stosunkéw polsko —
ukrainskich, 7 X 1944 r., [ w:] Repatriacja czy deportacja..., t. 1, op. cit., s. 26.



22. Jesli przywotujemy czasopismo, podajemy jego tytul pismem prostym,
po nim (od razu, bez przecinka) rok wydania, potem (po przecinku) —
numer biezacy, w nawiasie numer ciagly, po kolejnym przecinku —
stronice. Tytuly czasopism i gazet podajemy w cudzystowie.

Przyktady:

A. Chowanski, Ostatnia panorama Rzeczypospolitej, ,,Odra” 1975, nr 5,
s. 17.
Autor, tytut, ,,Kwartalnik Historii Kultury Materialnej”, t. XLVIII, z. 3-
4, 2000, s. 200.

gazeta codzienna: ,,Gtos Wybrzeza” nr 110 (4528), z 9.05.1961.

23. Jesli w artykule przywotywana jest wigcej niz jedna praca danego
autora, w przypisie powtarzamy skrét imienia i nazwisko, a nastepnie
podajemy skrécony tytul potem juz tylko numer tomu (jesli jest podziat)
I stronicy. Przyktad:

U. Eco, Sztuka i piekno..., s. 240.
Jezeli prace tego samego autora majg inne tytuty, to tytut musimy podac

pety tytul.

24. Odsytajac do Internetu, podajemy adres strony, a po nim w nawiasie
date dostepu zapisang cyframi arabskimi z kropkami. Przyktad:
http://www.110.suwalki.pl/bractwa/historia.php (dostep: 24.10.2010).

25. Opis noty w bibliografii zatagcznikowej zamieszczonej na koncu tekstu:
nazwisko, potem skrot imienia Eco U. 1 pelny zapis tytulu kursywa,
Eco U., Sztuka i pickno w Sredniowieczu, Krakow 1997.

Podpisy pod reprodukcjami

26. Dopuszczalne jest stosowanie dwdch wariantow podpisow:
Wersja dluzsza:
Imig¢ 1 nazwisko autora pracy
Tytut pracy (kursywg), data
Technika, wymiary (Zapis wymiarow ze znakiem X i spacjami
pomiedzy)



Dziegki uprzejmosci...
Foto: ...
Przyktad:
Massimo Bartolini
Rosa, 2010
Lakier samochodowy na stali, efekt rosy, 99 x 99 x 1,2 cm
Dzie¢ki uprzejmosci Frith Street Gallery w Londynie
Zdjecie: Arturo Maranzano

Wersja skrocona:
Imi¢ i nazwisko autora pracy, Tytut pracy (kursywg), data
Przyktad:

Massimo Bartolini, Rosa, 2010

Uwaga! Teksty generalnie powinny zawiera¢ od 20.000 do 30.000 znakéw ze
spacjami. Liczba zdj¢¢ nie powinna przekraczaé 10. W wyjatkowych
przypadkach mozna indywidualnie ustala¢ objetos¢ 1 liczbe zdjec.

Harmonogram publikacji:

zadanie termin zakonczenia
1. Teksty od Autoréw —

. Opracowanie redakcyjne/korekta —

. Recenzje wydawnicze —

. Korekty po recenzji —

g B~ W DN

. Thumaczenie (ew. thumaczenie abstraktow) —
6. Korekta thumaczen -
6. Projekt 1 sktad —

7. Naswietlanie, druk —



Przykladowa umowa licencyjna
UMOWA O UDOSTEPNIENIE MATERIALU FOTOGRAFICZNEGO nr ....

Zawartaw ......... dnia ................... roku pomiedzy:

zwanym dalej ,,Zamawiajacym”

§ 1
Przedmiotem niniejszej umowy jest udzielenie jednorazowego bezplatnego prawa do
publikacji fotografii cyfrowej obiektu ze zbioréw Muzeum, zgodnie z wykazem (zal. nr 1) w
zakresie
i na warunkach okre$lonych niniejszg umowa.
§ 2
1. W ramach udzielonego prawa Zamawiajacy moze opublikowaé fotografie cyfrowa
obiektu,
o ktorym mowa w zal. nr 1 do niniejszej umowy w monografii
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2. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do umieszczenia w przedmiotowej publikacji informacji o
obiekcie: imi¢ 1 nazwisko autora, tytut obiektu, technika, material oraz informacji
wlasnosé......

3. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do przekazania na rzecz zbiorow bibliotecznych Muzeum
1 egzemplarz publikacji wymienionej w ust. 1 § 2.

§3

1. Zgoda na wykorzystanie fotografii cyfrowej wymienionej w zat. nr 1 do niniejszej umowy,
obowigzuje od daty zawarcia niniejszej umowy.

2. Muzeum zobowiazuje si¢ do wystania do siedziby Zamawiajacego plyty CD zawierajacej
fotografie cyfrowa obiektu, o ktérym mowa w zal. nr 1 do niniejszej umowy w terminie 14
dni od dnia otrzymanej drogg pocztowa, podpisane] przez reprezentujacego
Zamawiajacego niniejszej umowy.

§4
1. Zamawiajacy nie ma prawa wykorzystania fotografii cyfrowej, o ktorej mowa w zat. nr 1
do niniejszej umowy, w innym zakresie niz okre$lony umowag oraz nie moze praw,
objetych umowa zbywaé w jakiejkolwiek formie na rzecz oséb trzecich.



2. Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ kazdorazowo informowac pisemnie Muzeum o zamiarze
ponownego wykorzystania fotografii cyfrowej obiektu wymienionego w zal. nr 1 do
niniejszej umowy.

3. Jakiekolwiek naruszenie klauzuli zawartej w ust. 1 1 2 niniejszego paragrafu pociaga za
sobg obowigzek zaplaty przez Zamawiajacego na rzecz Muzeum kary umownej w
wysokosci
500 ztotych.

4. Strony ustalajg, ze kara umowna, o ktorej mowa w ust. 3, ma charakter zaliczalny i1 nie
zamyka drogi do zadania pelnego odszkodowania.

5. Zaptata kary umownej, o ktorej mowa w ust. 2, nie zwalnia z obowigzku przestrzegania
przez Zamawiajacego niniejszej umowy.

6. Obowigzek kary umownej powstaje kazdorazowo w momencie naruszenia postanowienia
ust.l i 2 niniejszego paragrafu jak i w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowiazku opisanego w § 2.

§5
Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia tre$ci niniejszej umowy mogg by¢ dokonane wylacznie w
formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

§ 6
Spory powstate w zwigzku z wykonaniem niniejszej umowy Strony beda zatatwialy
polubownie,
a w przypadku braku porozumienia w terminie 14 dni od dnia zaistnienia sporu,poddadza je
pod rozstrzygniecie sadu wlasciwego dla siedziby Muzeum.

§7
Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
Stron.

MUZEUM

ZAMAWIAJACY



