Zarzadzenie nr 42/2019

Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze

z dnia 29 listopada 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury wydawniczej Wydawnictwa Karkonoskiej Panstwowej

Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze”.

Na podstawie: § 14 ust. 1 Statutu Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.

§1

Procedura wydawnicza Wydawnictwa Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej

Gorze

Profil dzialalno$ci wydawniczej
Profil dziatalno$ci wydawniczej Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze
(KPSW) obejmuje:

1. monografie i rozprawy naukowe;

2. periodyki naukowe;

3. materiaty konferencji tematycznych;

4. podreczniki akademickie i skrypty;

5. wydawnictwa informacyjne, promocyjne i katalogi;

6. inne istotne dla Uczelni pozycje wydawnicze.

7.

§2
Ogolne zasady

1. Wydawanie publikacji w KPSW opracowanych przez pracownikéw odbywa si¢ zgodnie
z planem Rady Wydawniczej.

2. Rada Wydawnicza podejmuje decyzje o wydaniu publikacji w oparciu o przydzielony budzet
na dany rok, okre$lony w planie rzeczowo-finansowym.

3. Rada Wydawnicza powolywana jest Zarzadzeniem Rektora.

4. Sktad Rady Wydawniczej jest umieszczany na stronie internetowej KPSW.

5. Autor (redaktor pracy zbiorowej) uzgadnia tre§¢ przygotowanych materiatdéw do wydania
Z dziekanem danego wydziatu (przetozonym), a po jego akceptacji zgtasza pisemny wniosek
w sprawie zaopiniowania publikacji do Rady Wydawniczej, ktory stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

6. Autor (redaktor) dostarcza do Rady Wydawniczej 1 egzemplarz opracowania autorskiego
publikacji w formie drukowanej oraz zapisany na nosniku elektronicznym (np. ptyta CD).

7. Publikacja podlega sprawdzeniu w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym.

8. Dla zapewnienia terminowosci wydania publikacji w danym roku, ustala si¢ dostarczenie
opracowan autorskich do Rady Wydawniczej do 20 grudnia roku poprzedzajacego.

9. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Wydawnicza nastgpuje przekazanie materialow
do recenzji.

10. Recenzji dokonuja niezalezni recenzenci — zgodnie z procedurg recenzowania wprowadzong
odrebnym zarzadzeniem Rektora

11. KPSW zawiera umowy 0 dzieto na napisanie recenzji dla danej publikacji oraz ponosi koszty
recenzji i wydania publikaciji.

12. Autorzy nie otrzymujg honorarium za napisanie publikacji.
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Po otrzymaniu recenzji autor zobowiazany jest dokona¢ ewentualnych poprawek w swoim
opracowaniu oraz przedstawi¢ poprawiong wersje publikacji (tekst wydrukowany oraz plik
zapisany na nosniku elektronicznym).

Autor lub redaktor pracy zbiorowej opracowanie autorskie przygotowuje zgodnie
z ,,Zasadami przygotowania publikacji”, o ktorych mowa w § 3.
Autor ponosi peing i1 jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za jako$¢é merytoryczng opracowania,
stylistyke 1 poprawnos$¢ gramatyczna.
Wraz z tekstem opracowania autor (autorzy) sktada pisemne oswiadczenie, ze utwor nie byt
dotad publikowany, jego tres¢ 1 materiat ilustracyjny nie naruszajag osobistych
1 majatkowych praw osob trzecich. O$wiadczenie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Autor podpisuje rowniez oswiadczenie dotyczace umieszczenia publikacji w zbiorach
Dolnoslaskiej Biblioteki Cyfrowej, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zataczenia.
Sktad materiatow autorskich do druku przygotowuje pracownik Wydawnictwa i Poligrafii
KPSW.
Druk i oprawa danego wydawnictwa wykonywana jest w jednej z wybranych drukarn na
terenie Polski, zgodnie z zapytaniem ofertowym.
Dyrektor Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej (BiCIN) odpowiada za techniczng strong
wydania ksigzki przy zastosowaniu procedur prawnych.
Wydawnictwa zwarte (ksigzki) muszag mie¢ nadany migdzynarodowy numer ISBN
a czasopisma ISSN. Numery ISBN i ISSN przydziela dyrektor BiCIN.
Autor moze zaprojektowaé okladke. Jezeli autor nie przedstawi projektu oktadki,
wydawnictwo przygotuje swojg propozycje.
Kolportazem publikacji zajmuje si¢ BiCIN.
Rada Wydawnicza KPSW ma prawo odméwié¢ autorowi przyjecia publikacji do druku jesli:

1) publikacja nie spetnia wymogéw okreslonych w pkt. 5,

2) publikacja obarczona jest wadami prawnymi,

3) srodki finansowe KPSW nie zabezpieczaja pokrycia kosztow przygotowania

publikacji do druku,
4) publikacja nie uzyskata pozytywnej recenzji,
5) autor nie wnidst poprawek lub uzupetlien zgodnie ze wskazaniami recenzentow
W wyznaczonym terminie.

W przypadku nieprzyjecia publikacji do druku Rada Wydawnicza KPSW przekazuje
informacj¢ o odmowie autorowi.
Autorowi publikacji przystuguja dwa bezplatne egzemplarze autorskie wydawnictwa
przyjetego do druku.
Autorowi artykutu zawartego w pracy zbiorowej przystuguje 1 egzemplarz publikacji.
Po jednym bezptatnym egzemplarzu otrzymuja recenzenci oraz redaktorzy wydawnictwa.
Dwa egzemplarze przekazywane sg do Archiwum KPSW.
Egzemplarze obowigzkowe wydawnictw KPSW dostarczane sg do 15 bibliotek w kraju.
Cze¢s¢ wydawnictw przeznacza si¢ na promocje uczelni.

§3
Zasady przygotowania publikacji

Opracowanie autorskie publikacji nalezy zapisa¢ na nosniku elektronicznym (tekst
w edytorze Microsoft Word) — w jednym pliku powinien znalez¢ sig¢ tytul, spis tresci, wstep,
tekst gtowny, przypisy, bibliografia, indeksy (wg potrzeb).



2. Artykuty do zeszytow tematycznych wydzialow powinny zawiera¢ tytul, streszczenie oraz
stowa kluczowe w jezyku polskim i angielskim, tekst gldéwny, przypisy, bibliografia.

3. Sporzadzenie przypisow, bibliografii, indeksoOw oraz tlumaczenie tytutu, streszczenia i stow
kluczowych na jezyk angielski nalezy do obowigzkéw autora.

4. Jesli publikacja ma zawier¢ indeksy — autor dostarcza tzw. $lepe indeksy (bez numerdw stron).
Indeks nazwisk powinien zawiera¢ wszystkie nazwiska wystepujace w publikacji (oprocz
cytatow i bibliografii) z pelnymi imionami.

5. Tekst publikacji nalezy pisa¢ czcionka typu Times New Roman 12 pkt. z odstepem migdzy
wierszami 1,5 linii. Mozna stosowaé pogrubienie jako wyroznienie w teks$cie, nie nalezy
stosowa¢ podkreslen liter, wyrazow i1 zdan oraz twardych spacji (spacja, ktora nie pozwala
przetamywa¢ w danym miejscu tekstu).

Marginesy zewngetrzne ze wszystkich stron powinny wynosi¢ 2,5 cm.

Wszystkie strony w opracowaniu autorskim nalezy ponumerowac.

8. Tabele, rysunki i fotografie powinny by¢ zamieszczone w tekscie jak najblizej miejsca
powolania si¢ na nie.

9. Wielko$¢ tabel, rysunkow i fotografii wraz z tytutem i zrodtem nie moze przekracza¢ formatu
B5 (12,5 x 18,5 cm). Tytuly tabel, rysunkéw i fotografii, zrodto, tekst w tabelach nalezy pisaé
czcionka Times New Roman 9 pkt. z pojedynczym odstepem. Nalezy zachowaé odrebng
kolejno$¢ numeracji tabel i rysunkow.

10. Materiat graficzny (rysunki, wykresy, diagramy itp.) powinny by¢ przygotowane za pomoca
programow pracujgcych w srodowisku Windows, np. Corel Draw, Excel, Photoshop itp.
w formie gotowej do sktadu.

11. Po kazdej tabeli oraz podpisie kazdego rysunku i fotografii nalezy poda¢ zrédto lub
informacj¢ ,,opracowanie wilasne”, ,,opracowanie wlasne na podstawie: ...”.

12. Tabele nalezy podpisywacé na gorze (nad tabelg), natomiast rysunki —na dole (pod rysunkiem).

13. Fotografie i rysunki winny by¢ wyrazne i kontrastowe.

14. Wszystkie nazwy obcojezyczne nalezy zapisywaé kursywa.

15. Nalezy przyja¢ og6lng zasade, ze w jednej publikacji (monografii, podreczniku, skrypcie,
zeszycie tematycznym wydziatu) obowigzuje jeden sposéb cytowania literatury,
a bibliografie zamieszcza si¢ na koncu publikacji.

16. Przypisy nalezy numerowaé po kolei w catej ksigzce jezeli jest jeden autor, natomiast
w przypadku kilku autorow kazdy autor nadaje numeracj¢ przypisom w swoim rozdziale.
Przypisy stanowig nieodzowny warunek publikacji naukowej. Na ogo6l umieszcza
si¢ je na dole strony stosujac numeracje. Sa sktadane takim samym krojem czcionki jak tekst
gléwny, jednakze stosuje si¢ mniejszg wielkos¢ pisma (o dwa punkty). Przypisy stanowig
przede wszystkim informacje, Ze autor pracy odwotuje si¢ do konkretnych materialow
zrodlowych oraz opracowan. Oprocz funkcji dokumentacyjnej polegajacej na przywotaniu
danej pozycji bibliograficznej, przypisy moga réwniez spetni¢ funkcje polemiczng,
objasniajaca, ilustrujaca lub wuzasadniajacg szczegdtowo (poza tekstem) postawiong
w publikacji tezg.

No

Przyklady przypisow:

1) wydawnictwa zwarte

Z. Wiodarski, A. Matczak, Wprowadzenie do psychologii: podrecznik dla nauczycieli, wyd. 4,
Warszawa 1998, s. 63-64.

2) wydawnictwa zwarte pod redakcja
B. Winiarski (red.), Polityka gospodarcza, wyd. 2, Warszawa 2004, s. 163-168.



3) artykul w wydawnictwie zwartym pod redakcja
M. Dtuska, Sylabizm, [w:] Poetyka. Zarys Encyklopedyczny, red. Z. Kopczynska, M.R. Mayerowa,
Wroclaw 1956, s. 354-386.

4) artykul w czasopiSmie:
P. Tyszka, Postrzeganie granicy w Sredniowieczu, ,,Kultura i Spoteczenstwo” 1995 nr 1, s. 105-116.

5) zrodla prawne
Konwencja Wiedenska o stosunkach konsularnych z 1963 roku, Dz.U. 1982 nr 13, poz. 98.

6) Zrédla internetowe
S. Judycki, Zagadka naturalizmu, http://www.kul.pl/files/108/Zagadaka nauralizmu.pdf (dost¢p
1.09.2012).

Kiedy robimy przypis do dziela cytowanego wczesniej:
— w kolejnym przypisie stosujemy zapis: tam:ze, strona.
— w przypisach nastgpujacych po innych przypisach stosujemy zapis: Inicjat imienia autora,
nazwisko autora, dz. cyt., strona (dz. cyt. — oznacza dzieto cytowane)..

np.: A. Reczynska, dz. cyt., s. 38.
— jesli cytujemy wiecej niz jedng pozycje danego autora, trzeba zamiesci¢ tyle stow z tytutu,
zeby odrézni¢ kolejne pozycje: np.: J. Grabowski, Historia..., s. 33; J. Grabowski, Judenjagd...,
s. 77.

17. Odnosniki
Przypis jest polaczony z tekstem gtéwnym za pomoca odnos$nika — cyfry arabskiej. Dzigki temu
zachowana jest czytelnos$¢ i przejrzystos¢ kompozycji. Odnosnik umieszcza si¢ bezposrednio (bez
spacji) za wybranym stowem, fraza czy wyrazeniem, a przed nastgpujacym po nim znakiem
interpunkcyjnych (kropka). Wyjatkiem jest stawianie odnos$nika po nast¢pujacych znakach
interpunkcyjnych:
cudzystow — z pomini¢ciem sytuacji, gdy wyjasniane jest pojedyncze stowo bedace czesciag cytatu,
nawias — jw.,
znak zapytania,
wykrzyknik,
wielokropek.
Odnosnik (indeks gorny) formatuje si¢ podobnie jak tekst glowny, bez wyrdznien (pogrubienia,
pochylenia itp.).

18. Bibliografie nalezy zestawi¢ w porzadku alfabetycznym nazwisk autorow lub w przypadku
ich braku — wedtug haset tytutowych. Bibliografi¢ zamieszcza si¢ na koncu ksiazki jezeli jest
jeden autor, w przypadku publikacji zbiorowej kazdy autor zamieszcza bibliografie
na koncu swojego artykulu (rozdziatu). Ponizej przedstawiono przyktady sporzadzanych
bibliografii.

1) wydawnictwo zwarte (dzielo napisane przez jednego, dwoch lub trzech autorow)
Collins Ch., Gaplin M., Keappler M., Android w praktyce, Helion, Gliwice 2012.

2) wydawnictwo zwarte (dzielo napisane przez wiecej niz trzech autorow)
Swistocka R. i in., Zadania rachunkowe oraz przyktadowe pytania kolokwialne i egzaminacyjne
z chemii, Wydawnictwo Politechniki Biatostockiej, Biatystok 2004.


http://www.kul.pl/files/108/Zagadaka%20nauralizmu.pdf

3) wydawnictwa zwarte pod redakcjg
Gotembska E. (red.), Kompendium wiedzy o logistyce. PWN, Warszawa-Poznan 2010.

4) artykul/rozdzial w wydawnictwie zwartym (fragment pracy zbiorowej)
Zak T., GstOttner E., Ruchem przez zycie, [W:] Kruk-Lasocka J., Sekutowicz M., Kulkmatycki L.
(red.), Psychomotoryka ruch pelen znaczen, Dolnoslaska Szkota Wyzsza, Wroctaw 2008, s. 21-25.

5) artykul w wydawnictwie ciaglym (czasopismie)
Muszalski W., Modele stuzby cywilnej, ,,Praca i Zabezpieczenie Spoteczne”, 2009, nr 12, s. 11-14.

6) zrodla internetowe
Krupa B., Walka mtodych — manifest V, www.sma.pl/walka (dostep 6.12.2012)

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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