Regulamin wydawniczy
Narodowego Instytutu Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granica ,,Polonika”
(dalej ,,Instytut”)

§1

1. Regulamin Wydawniczy (zwany dalej ,,Regulaminem”) Narodowego Instytutu
Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granicg ,,Polonika” (zwanego dalej Instytutem)
okresla strukture organizacyjng Zespotu ds. Wydawnictw (zwanego dalej Zespotem),
zasady kwalifikowania do wydania publikacji naukowych, popularyzatorskich i

promocyjnych, zasady etyki publikacyjnej, polityki antyplagiatowej, guest authorship i

ghostwriting w Instytucie.

2. Instytut wydaje ksiazki, przy przygotowaniu ktoérych stosuje jednolite standardy dla
wszystkich publikacji. Wydawane przez Instytut ksigzki powinny wnosi¢ istotny wktad
w rozwdj nauki z zakresu polskiego dziedzictwa kulturowego za granicg, oraz

przyczynia¢ si¢ do upowszechniania wiedzy w tym zakresie.

§2
1. Na czele Zespotu stoi Dyrektor Instytutu.

2. Czlonkami Zespolu sa: Zastgpca Dyrektora Instytutu, kierownicy Wydziatu
Komunikacji 1 Zarzadzania Wiedza, Wydziatu Eksperckiego oraz szefowie kazdego z

programéw strategicznych prowadzonych w Instytucie.

3. Funkcje Sekretarza Zespotu pelni osoba zajmujaca stanowisko Kierownika Wydziatu

Eksperckiego.
§3
Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1) zwotywanie posiedzen Zespotu,

2) przewodniczenie zebraniom Zespotu lub wyznaczenie spos$rod cztonkoéw Zespotu osoby

przewodniczacej zebraniu,
3) nadzér nad dziataniami wydawniczymi Instytutu,

4) zatwierdzanie projektu rocznego planu wydawniczego na podstawie wnioskow

wydawniczych, zaopiniowanych przez cztonkow Zespotu,
5) zatwierdzanie projektu planu finansowego przedstawionego przez Zespot

6) podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach dotyczacych dzialalnosci wydawniczej

Instytutu.

§4

1. Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnoSci:

1) opiniowanie planu wydawniczego przygotowywanego przez Sekretarza, na
podstawie propozycji zglaszanych przez kierownictwo poszczegdlnych jednostek

Instytutu oraz wnioskow zglaszanych przez osoby 1 podmioty zewnetrzne,

2) opiniowanie kalkulacji i planow finansowych publikacji przygotowywanych przez

kierownikow poszczegolnych jednostek Instytutu,

3) merytoryczna ocena wnioskow wydawniczych pod wzgledem ich przydatnosci

naukowej 1 popularyzatorskiej,



4) zatwierdzanie kandydatur recenzentéw zglaszanych do poszczegdlnych publikacji
przez cztonkow Zespotu,

5) opiniowanie cennika sprzedazy publikacji i przedktadanie go do zatwierdzenia
Dyrektorowi Instytutu.

2. Zespdt podejmuje uchwaly na posiedzeniach, ktérych zwotywanie koordynuje
Sekretarz. Posiedzenia zwotywane sg doraznie, z inicjatywy Dyrektora lub cztonka
Zespotu. Uchwaty podejmowane sg na posiedzeniach zwykta wigkszoscig glosow, przy
obecnosci co najmniej potowy sktadu osobowego Zespotu. W przypadku réwnej liczby
glosow decyduje glos Dyrektora. Z obrad sporzadza si¢ protokél, podpisywany przez
Sekretarza i Przewodniczacego, do protokotu zatgcza sig¢ listg¢ obecnos$ci na posiedzeniu.

§5
Nadzoér merytoryczny nad procesem powstawania publikacji, zatwierdzonej do wydania
przez Zespot, sprawuje wiasciwy przedmiotowo cztonek Zespotu, do ktérego obowiazkoéw
nalezy:

1) przygotowywanie wnioskOw o zawieranie umoOw z autorami, recenzentami,
thumaczami i innymi osobami zaangazowanymi w proces wydawniczy,

2) uzgadnianie tre$ci i monitorowanie wykonywania uméw wydawniczych z autorami,
tltumaczami i innymi wtascicielami praw autorskich do publikacji oraz umow
recenzentami;

3) proponowanie Zespotowi do zatwierdzenia kandydatur recenzentow,

4) utrzymywanie stalego kontaktu z autorami publikacji w zakresie wszelkich ustalen
biezacych, podczas sktadu i famania publikacji oraz przekazywanie materiatu po
ztamaniu do korekty autorskie;j;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi projektami wydawniczymi,

6) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan z dzialalnosci wydawniczej co
najmniej raz w roku lub na polecenie Dyrektora.

§6

1. Autor, ubiegajacy si¢ o wydanie publikacji, dostarcza Instytutowi wniosek wydawniczy
(wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu), zawierajacy
m.in. nastgpujace informacje: tytul, autor/autorzy, jezyk wydania, objetos¢ tekstu i
materialu wizualnego, informacj¢ o majatkowych prawach autorskich do materiatu
ikonograficznego, zgody wiascicieli obiektow fotografowanych, ewentualne inne dane
niezbedne do przygotowania publikacji oraz wypelnione i1 podpisane o§wiadczenie,
dotyczace: posiadanych majatkowych praw autorskich do tekstu, zezwolen na
publikacje przekazanego materiatu ilustracyjnego oraz o§wiadczenie, ze praca nie byta
wczesniej publikowana 1 aktualnie nie jest rozpatrywana mozliwos¢ jej publikacji w
innych wydawnictwach.

2. Tekst lub abstrakt zgloszonej publikacji oraz material ikonograficzny, musi by¢
przygotowany 1 przekazany Instytutowi, zgodnie z wymogami edytorskimi,
okreslonymi w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Do kazdego tekstu autor dotacza:

1) krotkie streszczenie (abstrakt) w jezyku polskim — maksymalnie 1000 znakow,



2) wykaz skrotow (jesli takowe wystepuja w tekscie),
3) krotki biogram autora (do 800 znakow),
4) wykaz zrédet bibliograficznych do artykutu,

§7

1. Podstawg oceny merytorycznej pracy zgtoszonej przez autora do wydania sg
dwie, niezalezne od siebie recenzje wydawnicze. Recenzjom podlegaja
wytacznie publikacje naukowe, w uzasadnionych przypadkach takze
popularnonaukowe. Formularz recenzji stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Publikacja musi uzyskaé¢ co najmniej dwie pozytywne recenzje (jesli jedna z
recenzji bedzie negatywna, praca bedzie wystana do trzeciej, rozstrzygajacej).
Redakcja stosuje zasade podwojnie $lepej recenzji (ang. ,,double blind
review”), zgodnie z ktorg recenzent 1 autor nie znaja swoich tozsamosci.

3. Recenzent musi by¢ ekspertem w zakresie tematyki publikacji.

Proces recenzyjny jest poufny, a dostep do tresci recenzji maja jedynie osoby
obslugujace proces wydawniczy, jak 1 osoby uczestniczace w procesie
podejmowania decyzji o przyjeciu lub nieprzyjeciu pracy do wydania. Osoby
te, przed przystapieniem do prac w Zespole, skladaja na rece Sekretarza
pisemne o$wiadczenie o bezwzglednym zobowigzaniu do zachowania w
poufnosci wszystkich informacji i danych, ktore otrzymaja podczas brania
udzialu w pracach Zespotu w zakresie procesu recenzyjnego i podejmowania
decyzji o przyjeciu pracy do wydania. W szczegolno$ci nazwiska recenzentow
nie sg ujawniane autorom do czasu pozytywnej decyzji o przyjeciu do druku.
W przypadku recenzji negatywnej nazwisko jej autora nie jest ujawniane.

5. Autor ma obowigzek odpowiedzie¢ na krytyczne zagadnienia zawarte w
recenzji 1 swoja odpowiedZz wraz z poprawiong pracg zlozy¢ ponownie do
Instytutu.

6. Zesp6l ma prawo podda¢ ponownej ocenie tekst publikacji po naniesieniu
poprawek przez autora.

7. Po zapoznaniu si¢ z trescig recenzji, Zespot moze podja¢ decyzje o:

1) przyjeciu pracy do druku i podpisaniu z autorem umowy wydawniczej,

2) odmowie przyjecia pracy do druku i zwrocie autorowi przekazanego do

recenzji projektu publikacji,
3) skierowaniu pracy do ponownej recenzji.
§8

W Instytucie stosuje si¢ zasady etyki wydawniczej polegajace na poszanowaniu
godnosci cztowieka oraz zycia we wszystkich jego przejawach, prawdomoéwnosci,
uczciwosci, obowigzku przestrzegania przyjetych zobowigzan oraz uznania prawa do
wolnos$ci przekonan i prawa wilasno$ci. Straznikiem w sprawach etycznych danej
osoby jest sumienie, natomiast ocena faktow 1 czynow zewnetrznych, naruszajacych
dobra innych osob, podlegaja osagdowi wiarygodnych gremiow. Zapis przyjeto na



podstawie: Preambuta, pkt 1. w: Kodeks Etyki Pracownika Naukowego, Wydanie II.
Warszawa 2016.

§9
Instytut stosuje polityke antyplagiatowa, polegajaca na odebraniu o$wiadczen
stosownej tresci od autorow publikacji 1 recenzentdéw oraz przestrzega zasad
postepowania przyjetych przez Europejskie Stowarzyszenie Wydawcéw Naukowych
w przypadku podejrzenia o plagiat. Ponadto, w Instytucie stosowany jest program
komputerowy: antyplagiat.pl.

§10
Procedura recenzowania uwzglednia zalecenia Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego opracowane przez Zespot do Spraw Etyki w Nauce 1 przedstawione w
publikacji Dobre praktyki w procedurach recenzyjnych w nauce (2011).

§11
1. Wszelkie ewentualne praktyki ghostwriting oraz guest authorship, bedace
przejawem nierzetelnosci naukowej, zostang udokumentowane i zgtoszone
odpowiednim podmiotom prawnym
2. Autorzy publikacji wieloautorskich zobowigzani s3 do ujawnienia
faktycznego wkiadu w powstanie publikacji (z podaniem afiliacji oraz
kontrybucji, czyli informacji o tym, kto jest autorem koncepcji, zatozen, metod
itp., wykorzystanych przy przygotowywaniu publikacji). Glowna
odpowiedzialnos¢ za prawdziwos¢ ztozonych o$wiadczen ponosi autor
zglaszajacy manuskrypt.

§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia przez Dyrektora Instytutu zarzadzenia
o wprowadzeniu go do stosowania.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Wydawniczego
Formularz zgloszenia publikacji
. proponowany pelny tytul zgtaszanej publikacji:

autor (imi¢ i nazwisko wraz ze stopniem naukowym oraz afiliacja, opcjonalnie nr
ORCID):

szacunkowa objetos¢ okreslona w arkuszach wydawniczych (ilo§¢ znakow wraz ze
spacjami. la.a. = 40.000 znakéw ze spacjami, w tym przypisy):

o ilustracje, tabele i wykresy — liczba i rodzaj (fotografie, rysunki, wykresy, schematy,
diagramy, mapy), kolorystyka (czarno-biata, kolor) oraz format (cala strona, p6t
strony, mniejszy):

¢ informacje o lokalizacji ilustracji w publikacji (wlamane w tekst czy na oddzielnych
wktadkach w jednym lub kilku miejscach):

e informacje, czy ilustracje sg gotowe do wlamania, czy wymagaja wykonania lub
obrobki graficznej:



czy zgtoszona praca byta wczesniej gdzies opublikowana w catosci lub czegsci (np. jako
artykuty w czasopismach):

OSWIADCZENIA AUTORA/OW:

1.

Oswiadczam, ze tekst nie zostal 1 nie zostanie przedstawiony do publikacji w innym

wydawnictwie do momentu odmowy publikacji przez wydawnictwo Instytutu

POLONIKA lub wycofania go przez Autora/ow.

Oswiadczam, ze wszystkie podane w tym formularzu dane, zwlaszcza personalia

Autora/6w, s3 prawdziwe, a zgloszenie nie tamie zasad etyki wydawniczej, w

szczegllnosci w zakresie zjawisk takich jak ghostwriting lub guest authorship.

Oswiadczam, ze tekst nie narusza praw autorskich, interesow prawnych i materialnych

0sob trzecich.

Oswiadczam, ze tekst nie zawiera nieudokumentowanych oskarzen, poméwien lub w

zaden inny sposob nie tamie obowigzujgcego w Polsce prawa.

Oswiadczam, ze w przypadkach wykorzystania fragmentow tekstu oraz elementow

graficznych, do ktorych prawa posiadajg inni wydawcy lub osoby trzecie, mam(y)

zgode wlasciciela/li praw autorskich na wykorzystanie owych elementéw w publikacji.

Oswiadczam, ze badania, na podstawie ktorych zostat oparty tekst lub samo jego

P owstanie (*niewtasciwe skreélic’):

e nie uzyskaly finansowego lub innego wsparcia ze strony osob, podmiotow lub
instytucji, ktoérych wktad w powstanie publikacji powinien zosta¢ oznaczony.
e uzyskaly finansowe lub inne wsparcie ze strony oséb, podmiotéw lub instytucji,

ktorych wklad w powstanie publikacji powinien zosta¢ oznaczony (jesli tak, to
jakie).

czytelny podpis autora



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Wydawniczego

Wymogi edytorskie dla autorow

Zasady ogoélne

1.

Tekst powinien by¢ przygotowany w nastepujacej formie:

a) edytor tekstu: Word (format doc, docx, rtf),

b) format strony: A4,

c) marginesy standardowe: 2,5 cm,

d) styl czcionki: Times New Roman

e) wielkos¢ czcionki: tekstu gtdwnego 12 pt, przypisoéw 10 pt,

f) interlinia: tekstu gtéwnego 1,5 wiersza, przypisow 1 wiersz,

g) tekst wyjustowany,

h) nie stosowac¢ twardych spacji i automatycznego przenoszenia wyrazow.

Materiat ilustracyjny:

a) w przypadku publikacji drukowanych musi mie¢ rozdzielczo$¢ nie mniejsza niz
300 dpi i wielko$¢ nie mniejsza niz 2480 x 1748 px;

b) w przypadku e-publikacji rozdzielczo$¢ powinna by¢ nie mniejsza niz 150 dpi, chyba
ze charakter publikacji bedzie wymagat innych parametrow;

€) w uzasadnionych przypadkach przekazywany materiat ilustracyjny moze mie¢ inne
parametry, co musi by¢ wskazane i uzasadnione we wniosku wydawniczym;

d) 1ilustracje nalezy przekaza¢ w odrebnych plikach. Akceptowane rozszerzenia plikow
graficznych to JPG lub TIFF dla zdje¢, SVG, PNG, TIFF dla grafik i schematow.

e) w przypadku wektorowego formatu SVG nalezy zamieni¢ tekst na krzywe, a do
plikow zataczy¢ podgladowki w formacie PNG, TIFF, JPEG;

f) w przypadku wykresow nalezy dotaczy¢ zrodtowe dane w formie tabeli;

g) inne formaty wymagaja indywidualnej akceptacji osoby prowadzacej publikacjeg.

Zasady szczegolowe

1.

Stosowanie w tek$cie skrotow:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

b.m.w.; b.r.w. — skréty do ,,brak miejsca wydania”, ,,brak roku wydania”,

odsytacz ,,zob.” — nie stosujemy ,,por.” 1 nie stosujemy ,,zob.:”,

w tekscie 1 w przypisach skroty konwencjonalne: np., ok., m.in., r., w., SW., pw.
Jedynie na poczatku zdania piszemy rozwinigcie tych skrotow,

uzywamy zapisu lata 20. XX w.; daty dzienne — 4 maja 1764 r.; w przypisach
I wnawiasach np. 4V 1764 .,

stosujemy liczebniki porzadkowe — 30.,

nie stosujemy skrotow przy sformutowaniach Tréjca Swieta, Duch Swicty, Krzyz
Swiety.

W teks$cie piszemy liczebniki w formie stownej — np. w pierwszej potowie XVII w.
Natomiast w przypisach uzywamy cyfr i skrotow: w 1. pot. XVII w.



&

Zakres lat podajemy w pelnym zapisie: 1266—1268 zamiast 1266-68.

Zapisujemy stownie: dziewigtnastowieczny, druga wojna §wiatowa.

Zapisy cytatow:

a) cytaty zaznaczamy cudzystowem bez kursywy: ,,A to echo grato”;

b) skroty dokonane w cytowanym tekscie zaznaczamy: [...], np.,,Gdy na niebie rozbtysta
btyskawica [...] udali si¢ do domu”;

C) slowa wtrgcone w cytowany tekst w nawiasach kwadratowych oznaczaja udziat autora
artykutu: ,,A [Jozef, J.K.] wstawszy wziat dziecig”.

Inskrypcje podajemy kursywa, kolejne wiersze zaznaczajac (ukos$nikiem) / tak zaznaczamy
kolejne wersy.

Tytuty ksiazek, artykutéw, obrazow, rzezb zapisujemy kursywa.

Tytuty czasopism podajemy w cudzystowie, np. ,,Folia Historiae Artium”.

Nie stosujemy kursywy w zapisie nazw sal/budynkow, herbow.

. Stowa/wyrazenia obcoje¢zyczne zapisujemy kursywa.
. Nazwy ulic zapisujemy jako: ul. Spacerowa (obecnie al. T. Kosciuszki) 23.
. Odwotania do przypiséw podajemy w indeksie gornym, przed znakiem interpunkcyjnym,

np. kolegiata w Zamosciu’.

. Materiat ilustracyjny:

a) w teksScie numery ilustracji podajemy w nawiasach np. (il. 2);
b) w podpisach pod ilustracjami podajemy:

v' Miejsce, kosciol/patac, zrodto i autor fotografii.

v’ Autor, tytut, miejsce, kosciot/patac. Zrodto fotografii.

Zasady dotyczace przypisow

1.

W przypisach podajemy nastepujace elementy oddzielone od siebie przecinkami: petne

imi¢ autora cytowanej pracy, potem nazwisko, tytul cytowanej pracy — kursywa, miejsce

wydania wedlug brzmienia oryginalnego, rok wydania cyframi arabskimi, zakres stron.

Przypisy kofczymy kropka. Przyklady:

a) monografia: J. Malinowski, Malarstwo polskie X1X wieku, Warszawa 2003

b) rozdziat w monografii: J. Kowalczyk, Nagrobek Zamoyskiego z Zamoscia, w: Naukowy
obraz swiata, red. A. Makary, Warszawa 1998, s. 52-63.

c) artykut w czasopismie: J. Strzatkowski, Grawerzy $wity ksigdza Michata Soltyka,
,Biuletyn Numizmatyczny”, 1974, nr 10 (98), s. 189-190.

d) zrodta archiwalne: tytut rekopisu kursywa, archiwum, miejscowo$é, Ssygnatura, numery
karty/stron.

e) zapis strony www:
http://kulturaisztuka.pl/pl/p/zwrot_ku_czlowiekowi__ rozmowa_z_jozefem_wilkonie
m,19498,1.html [z dn. 10 111 2018 r.].

f) nie podajemy serii wydawniczych.



N

Kolejne cytowanie tej samej pozycji sygnalizuje si¢ skrotem ,,dz. cyt.” umieszczonym po
nazwisku autora, jesli wyzej cytowana byta tylko jedna pozycja tego autora, badz po
nazwisku i jednowyrazowym/dwuwyrazowym tytule — jezeli wyzej cytowane byty rozne
prace tego samego autora, np. J. Kowalczyk, Nagrobek..., dz. cyt., s. 101, oraz inna pozycja
tego autora z podobnym tytutem: J. Kowalczyk, Nagrobek Zamoyskiego..., dz. cyt., s. 53.
Odwotanie do pozycji cytowanej w przypisie bezposrednio poprzedzajacym sygnalizuje
Si? zapisem: ,,Tamze.” lub ,,Tamze, s. 45.”

Tejze, Tegoz, Tamze, Tychze — w wyliczeniach — piszemy z duzej litery np.: J. Pokora,

Obraz Najjasniejszego Pana Stanistawa Augusta (1764-1770). Studium z ikonografii
wladzy, Warszawa 1993; Tegoz, Nie tylko podobizna. Szkice o portrecie, Warszawa 2012.
W przypadku cytowania za inng publikacja piszemy: Cyt. za: J. Malinowski, Malarstwo...,
dz. cyt., s. 20.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Wydawniczego

Formularz recenzji wydawniczej

CZESC 1. Ocena tekstu (Czy opracowanie na charakter naukowy i jest opracowaniem
oryginalnym? Czy tre$¢ tekstu jest prezentowana w sposéb jasny? Czy dobor zrddet i literatury
jest kompletny i jest ona wlasciwa? Czy wnioski sg oryginalne?)

CZESC II. Konkluzje (czy opracowanie nadaje si¢ do publikacji w przedstawionej formie,
nadaje si¢ do publikacji po uwzglednieniu uwag recenzenta, poprawiona wersja opracowania
powinna by¢ skierowana do ponownej recenzji, czy tez opracowanie nie nadaje si¢ do
publikacji w ogole)

CZESC 1II. Uzasadnienie (uwagi szczegdtowe, sugerowane i niezbedne zmiany)

Data, Imi¢ i nazwisko Recenzenta Podpis

Powyzsza informacja dostgpna bedzie tylko dla zespolu wydawniczego Instytutu ,,Polonika”,
zgodnie z procedurg ,,double — blind review”.

10



