Zarzadzenie nr 98/2020
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej

im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 09 listopada 2020 r.

w sprawie: Regulaminu Wydawnictwa Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie:
- § 22 Statutu Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,

- § 41 ust. 2, 3 Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie,

- Uchwaly nr 87/1V/2014 Senatu Uczelni z dnia 9 kwietnia 2014 r.,
zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ Regulamin Wydawnictwa, ktérego tres¢ stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

§2
Integralna czgs¢ Regulaminu stanowia:
- Wniosek wydawniczy — zalacznik nr 1 do Regulaminu,

- Formularz recenzji publikacji wydawanych przez Panstwowsa Uczelni¢ Zawodows im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie — zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

- Oswiadczenie autorskie — zalgeznik nr 3 do Regulaminu.
- Wytyczne dla autoréw — zataeznik nr 4 do Regulaminu,
- Standardy etyki publikacyjnej — zalgcznik nr 5 do Regulaminu,
- Procedura wydawnicza — zalgcznik nr 6 do Regulaminu,
- Umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych — zalacznik nr 7 do Regulaminu,
- Procedura recenzyjna — zalacznik nr 8 do Regulaminu,
- Klauzula informacyjna RODO - zalgcznik nr 9 do Regulaminu.
§3

Traci moc zarzgdzenie nr 2/2014 kanclerza Panstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Ciechanowie z dnia 15 kwietnia 2014 r.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zatgeznik do Zarzgdzenia Rektora PUZ in. Ignacego Moseickiego w Clechanowie

nr 9872020 z dnia 09.11.2020 r,

REGULAMIN WYDAWNICTWA
PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ
IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE

&1

. Wydawnictwo Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego

w Ciechanowie, powolane uchwalg Senatu Uczelni, dziala na podstawie Statutu oraz
Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego

Mofdcickiego w Ciechanowie,

Wydawnictwo zajmuje si¢ w szczegdlnosci: publikacjg podrecznikow akademickich,
skryptow, monografii, materialéow pokonferencyjnych oraz innych wydawnictw
naukowych i dydaktycznych.

Wydawnictwo realizuje plan wydawniczy, kitdry jest zatwierdzany przez Rade
Wydawnicza.

Plan wydawniczy sporzadzany jest na podstawie plandéw przekazywanych przez
dziekanow wydzialow, kierownikéw jednostek organizacyjnych lub wnioskdéw

pracownikow naukowych popartych zgoda dziekandw.

§2

Rada Wpydawnicza jest organem koordynujacym dzialalnosé wydawnicza i jest

powolywana przez Rektora, ktory wyznacza Przewodniczgcego Rady.

W sklad Rady Wydawniczej wchodza: prorektor, przedstawiciele poszczegélnych
wydziatdéw Uczelni (po jednym z kazdego wydziatu) oraz pracownik odpowiedzialny za

dzialalnos$¢ wydawnicza Uczelni.

Obstuge administracyjng Wydawnictwa prowadzi pracownik odpowiedzialny za

dziatalnosc wydawniczg Uczelni.



§3
Procedura wydawnicza i recenzyjna:

. Wydawnictwo Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie zobowigzuje sie do przestrzegania standardéw etyki publikacyjne;
zalecanych przez Komitet do spraw Etyki Publikacyjnej (COPE - Committee on

Publication Ethics) (zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

2. Autorzy/Redaktorzy skladajg wniosek o wydanie publikacji za posrednictwem
pracownika odpowiedzialnego za dzialalnoé¢ wydawniczg Uczelni. Formularz wniosku

wydawniczego dostgpny jest na stronie internetowej: www.puzim.edu.pl (zalgcznik nr

1 do niniejszego regulaminu).

3. Wnioski przekazane do kofica wrzesnia sg podstawg do sporzadzenia planu

wydawniczego na kolejny rok kalendarzowy. Uzupehienie planu w trakcie roku

wymaga zgody Rektora.

4. Rada Wydawnicza decyduje o zatwierdzeniu planu wydawniczego na nastepny rok

kalendarzowy.

5. Zakwalifikowane wstepnie prace sg przekazywane do recenzji (formularz recenzji
stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia i jest dostgpny na stronie internetowe;j

uczelni: www.puzim.edu.pl).

6. Recenzentéw proponuje redaktor lub autor sposréd oséb posiadajgcych co najmniej

tytul doktora z dziedziny naukowej tematycznie zwigzanej z praca.

a) Recenzent ma 2 miesigce (w przypadku artykutu 1 miesiac) od daty otrzymania pracy
na przygotowanie recenzji i odestanie jej do pracownika odpowiedzialnego za

dziatalnos¢ wydawnicza uczelni.
b) Praca jest ostatecznie kwalifikowana do druku po uzyskaniu pozytywnej recenzji.

¢) Po otrzymaniu recenzji autor/redaktor poprawia tekst, uwzgledniajgc uwagi
recenzenta., Poprawiony tekst autor/redaktor przekazuje do pracownika

odpowiedzialnego za dziatalno$é wydawnicza Uczelni.

7. Wydawnictwo wspoélpracuje z autorem/redaktorem na kazdym etapie powstawania

dzieta (m.in. wykonanie korekty jezykowej i technicznej).



8. Jesli w pracach zamieszczane sa materiaty chronione prawem autorskim (np. zdjecia,
ilustracje, tabele, wykresy itp.) nalezy do dokumentacji dolgczyé stosowne

oswiadczenie informujace o zgodzie na ich wykorzystanie.

9. Praca, ktéra byta juz kiedy$ drukowana w innym wydawnictwie i jest chroniona prawem
autorskim, moze by¢ wydrukowana ponownie pod warunkiem uzyskania przez autora

zgody na przedruk.

§4
Informacje dla Autorow:

Autor pracy przygotowuje jg zgodnie z zasadami przyjetymi przez Wydawnictwo.
Ogolne zasady przygotowania publikacji do druku oraz wytyczne dla Autoréw dostepne
s na stronie internetowej Uczelni: puzim.edu.pl (zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu).

2. Wraz z pracg autor/redaktor naukowy przekazuje oswiadczenie autorskie niezbedne do
zakwalifikowania pracy do wydania drukiem (oswiadczenie stanowi zalgeznik nr 3 do

niniejszego zarzadzenia i jest dostepne na stronie internetowej: www.puzim.edu.pl).

3. Praca =zakwalifikowana do druku przechodzi korekte jezykowa 1 techniczng

w Wydawnictwie.
4. Praca po korekcie w Wydawnictwie jest przekazywana do korekty autorskie;j.
5. Autor akceptuje ostateczng wersje pracy (wydruk lub zapis elektroniczny).

6. Ostateczna kompletna wersja pracy (wraz z materialem ilustracyjno-graficznym) jest

przekazywana do druku.

7. Wydrukowany naklad jest przekazywany przez drukarnie pracownikowi
odpowiedzialnemu za dzialalnos¢ wydawniczg Uczelni, a nastepnie dystrybuowany do

odpowiednich wydzialdw, jednostek organizacyjnych oraz autoréw/redaktorow.

§5

1. Panstwowa Uczelnia Zawodowa w Ciechanowie im. Ignacego Moscickiego wyplaca

honoraria za recenzje oraz za ttumaczenia w uzgodnionych wysokosciach.



2. Autorzy/redaktorzy publikacji wydanych w Wydawnictwie PUZ im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie nie otrzymuja honorarium, chyba ze w uzasadnionych

przypadkach Rektor podejmie inng decyzje.

3. Do zakresu obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za dziatalnosé wydawniczg Uczelni

nalezy m.in.:

1) wspdtpraca z podwykonawcami bioracymi udziat w procesie wydawniczym (drukarnie,

pracownie poligraficzne itp.);

2) nadzor nad przestrzeganiem zasad redakcyjnych przez Autoréw (m.in. korekta jezykowa

i techniczna);
3) dystrybucja ksigzek wydanych w ramach planu wydawniczego:

a) egzemplarze obowigzkowe (zgodnie z ustawa o obowigzkowych egzemplarzach

bibliotecznych — Ustawa z dnia 7 listopada 1996 r., tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 545),
b) egzemplarze w ramach wspotpracy z Bibliotekg Uczelnianag,

c) egzemplarze bezplatne dla autoréw ksigzek, artykulow, referatow umieszezonych

w pracach zbiorowych, tj. zeszytach naukowych, materiatéw pokonferencyjnych,
4) prowadzenie ewidencji ksigzek wydawanych przez Uczelnie;

5) nadawanie numer6éw ISBN z puli wyznaczonej przez Biblioteke Narodowa.

§6

1. Zlecanie druku przez Uczelnie podlega procedurom wynikajacym z przepisow

dotyczgcych prawa zamdéwieni publicznych.

2. Na koszty wydawnicze skfadajg sie m.in.: koszty druku, skiadu i lamania, recenzji
wydawniczych, tlumaczen, przygotowania rysunkéw, opracowania graficznego,

projektu okladki itp.

3. Finansowanie publikacji moze sie odbywaé ze érodkéw wilasnych Uczelni (budzet
poszezegolnych Wydzialow 1 jednostek organizacyjnych) lub srodkéw zewnetrznych

(zranty, dotacje, dofinansowania).
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Zalgeznik nr | do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanawie wprowadzonego
zarzgdzeniem nr 98/2020

Jednostka organizacyjna Miejscowos¢ i data

Wydawnictwo
Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WNIOSEK WYDAWNICZY

1. Rodzaj publikacji (monografia, praca pod redakcja, materialy pokonferencyjne, inne):

3. Imie i nazwisko Autora/Redaktora naukowego:

4. Kontakt do Autora/Redaktora naukowego (e-mail, nr tel.):

5. Data ztozenia kompletnego materialu do wydania (w formie elektronicznej jako pdf) wraz
Z recenzjami na pismie:

-------- B T R T R I R R T T T T T TR ST R S

6. Krotka prezentacja publikacji (np. spis tresci, streszezenie) — lub opis w zalgczniku:



7. Proponowani recenzenci (tytul naukowy, imie i nazwisko, afiliacja, kontakt: e-mail, nr tel.):

..............................................................................................................

..................................................

Autor/Redaktor naukowy

(wnioskodawca) Kierownik jednostki organizacyjnej
Akceptuje wniosek: Wyrazam zgode na druk publikacji:
Podpis Przewodniczacego Rady Wydawniczej Podpis Rektora
Uwaga:

Wraz z niniejszym wnioskiem (lub ewentualnie wraz z materiatami do druku) autorzy lub
redaktorzy naukowi zobowigzani sg dostarczy¢ do wydawnictwa podpisane o$§wiadczenia
autorskie od kazdego z autoréw, ktérych teksty beda zamieszezone w publikacji.
Niedostarczenie ww. o§wiadczen bedzie réwnoznaczne z odmowsg opublikowania danej

pracy.



PANSTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA

| PANSTWOWA im. Ignacego Moscickiego
=0 ZAWODOWA w Ciechanowie
I Ignaiesge Maldckiego

e www.puzim.edu.pl

Zalgeznik nr 2 do Reé!f!.c}mﬁﬁf Wﬁc@ﬁ;ﬁchm PUZ fa_l'g;?r;cego ;WG}CICMHTC:I_EE‘E&HOW-JE \1rprawnd:0!?€30_ R
zarzqdzeniem wr 98/2020

RECENZJA PRACY NAUKOWEJ

Tytul pracy:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Typ pracy (wlasciwe podkreslic):
Monografia Rozdzial w monografii pod redakcjg

Praca pogladowa Praca oryginalna Praca kazuistyczna Inne:.........

Imi¢ i nazwisko Recenzenta (oraz stopien i tytul/y naukowy/e):

.................................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

Ocena wybranych aspektéw pracy:
OCENA PRACY*
dobra | przecigtna | slaba nie

dotyczy

OGOLNE KRYTERIA OCENY
(dotyczy wszystkich typéw prac)

Oryginalno$é problemu

Metody

Poziom merytoryczny

SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENY
(dotyczy wszystkich typéw prac)

Czy w pracy poruszono istotne zagadnienie?
Czy praca jest spojna, odpowiednio
skonstruowana?

Czy tytul pracy odpowiada jej tresci?

Czy cel pracy jest jednoznaczny?

Czy literatura jest cytowana prawidlowo

i wystarczajaco?

Czy strona formalna pracy (poprawnos¢
jezykowa, styl, terminologia) jest wlasciwa?
W przypadku prac oryginalnych i kazuistycznych (dotyczy artykulow):




Czy koncepcja badania jest dostosowana do

analizowanego zagadnienia?

Czy metodyka badan jest jasno wyjasniona?

Czy analiza statystyczna jest zadowalajgca?

Czy wyniki sa dobrze udokumentowane?

Czy uzyskane wyniki badan wnosza nowe

elementy do wiedzy naukowej?

Czy dyskusja jest odpowiednio

przeprowadzona?

Czy wnioski sg prawidtowe?

W przypadku prac pogladowych (dotyczy artykulow):

Czy przedstawiono pelny stan obecnej

wiedzy?

Czy praca ma walory dydaktyczne?
*Wybrang oceng nalezy zaznaczy¢ w odpowiedniej kratce.

Uzasadnienie oceny i uwagi szczegélowe (np. odnoszace si¢ do zmian w tekécie, ktére sa
istotne z uwagi na spdjnosc i czytelnosé pracy):

Podsumowanie: dotyczy zakwalifikowania do publikacji (wlasciwe podkreslic¢):
e Praca kwalifikuje sie do publikacji.
s Praca kwalifikuje sie do publikacji po dokonaniu zmian.
e Praca nie kwalifikuje sie do publikacji.

Deklaracja dotyczqca konfliktu intereséw

Za konflikt interesow miedzy recenzentem a autorem uznaje sie: bezposrednie relacje osobiste
— pokrewienstwo, zwigzki prawne, konflikt; relacje podleglosci zawodowej; bezposrednig
wspolprace naukowg w ciggu ostatnich 2 lat poprzedzajgcych przygotowanie recenzji.

Czy wystepuje konflikt intereséw pomiedzy recenzentem a autorem/autorami (whasciwe
podkreslic)?

e Nie wystepuje.

o WystepUjei..coiiii i

Nota dotyczgea RODO:
Powyzsze dane osobowe pozyskiwane sg jedynie w celach zwigzanych z wydaniem publikacji. Autor
monografii/artykulu/recenzji wyraza zgode na publikacje swoich danych osobowych (imienia i nazwiska,
stanowiska i miejsca pracy, takze wyksztalcenia, zawodu oraz afiliacji i danych kontaktowych (e-mail, nr tel.).
Informacje o Administratorze oraz sposobie przetwarzania danych osobowych znajduja sie w Klauzuli
informacyjnej RODO Wydawnictwa Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie dostepnej na stronie www puzim.edu.pl/jednostki/wydawnictwo.
ul, Gabricla Narwtowiceza 9. 06-400 Ciechandw
tel. 23 672 20 562 23 673 75 78
NIP 366-18-03-832 REG. [20869208




PANSTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA
PANSTWOWA . lgnacego Moscickiego

UCZELNIA :
" ZAWODOWA w Ciechanowie
Im. Ignacape Maldckisge ]

w Clachangie www. puzim.edu.pl

* Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego
zarzgdzeniem nr 98/2020

OSWIADCZENIE AUTORA PRZEKAZUJACEGO TEKST DO PUBLIKACJI

Oswiadczam, ze:
1. Jestem autorem zgloszonego do publikacji przez Pafistwows Uczelnie Zawodowa im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie tekstu (utworu) pt.

......................................................................................................

......................................................................................................
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Moj wktiad procentowy w powstanie utworu wynosi: ........... %.

2. Utwor jest tekstem oryginalnym i nie narusza praw autorskich oséb trzecich
(a w przypadku wspétautorstwa konieczne jest dotaczenie oswiadczenia wszystkich
wspolautorow tekstu, z zaznaczeniem, iz gtéwna odpowiedzialnosé ponosi autor
zglaszajgcy tekst), nie zostal nigdzie wezesniej opublikowany i nie zostal zgloszony
do druku w zadnym innym wydawnictwie czy czasopismie.

3. Utwor nie powstal z wykorzystaniem niedopuszezalnych praktyk, w szczegdlnosei

takich jak:
e plagiat (wykorzystanie cudzego utworu lub jego fragmentu bez wskazania
autorstwa),

o ghostwriting (brak wskazania jako wspolautora osoby, ktora przyczynita sie do
powstania utworu),
e guesi authorship (wskazanie jako wspodlautora osoby, ktora nie miata wkiadu
W powstanie utworu).
4. Zgadzam sie na sprawdzenie mojej pracy za pomocg programu antyplagiatowego.
W momencie przekazania utworu do publikacji przez Panstwowg Uczelnie Zawodowsg im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie przenosze, bez wyplaty honorarium autorskiego,
prawa autorskie do wydawania i rozpowszechniania przekazanych materiatlow — we
wszystkich znanych formach i na wszystkich znanych polach eksploatacji — na wydawce
(Panstwowa Uczelni¢ Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie), pod warunkiem
ze materialy te zostang zaakceptowane do publikacji, bez obcigzania mnie jakimikolwiek
kosztami, w tym wydawniczymi (podstawa prawna: Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych; DZ.U. z 1994 r. Nr 24 poz. 83 z pézn. zm.).
Data: Czytelny podpis:

Nota dotyczgea RODO:
Powyzsze dane osobowe pozyskiwane s jedynie w celach zwigzanych z wydaniem publikacji. Autor
monografii/artykutu/recenzji wyraza zgode na publikacje swoich danych osobowych (imienia i nazwiska,
stanowiska i miejsca pracy, takze wyksztalcenia, zawodu oraz afiliacji i danych kontaktowych (e-mail, nr tel.).
Informacje 0 Administratorze oraz sposobie przetwarzania danych osobowych znajduja sie w Klauzuli
informacyjnej RODO Wydawnictwa Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie dostepnej na stronie www . puzim.edu pl/jednostkiwydawnictwo.
ul. Gabriela Narutowicza 9. 06-400 Ciechanow
tel. 23 672 20 50; 23 673 75 78
NIP 566-18-03-832 REG. 130869208




Zalgeznik ar 4 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego

zarzgdzeniem nr 98/2020

WYTYCZNE DLA AUTOROW PUBLIKACJI WYDAWANYCH PRZEZ
PUZ IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE

Przygotowanie tekstu:

1.

Przekazywany do wydawnictwa material musi by¢ kompletny i starannie
uporzadkowany.

Monografia lub praca pod redakcja: jeden plik w programie Word, strona tytulowa,
5pis tresei, usystematyzowane artykuly wraz z materialami uzupelniajgcymi — zdjecia,
wykresy, tabele itp.

Artykut: 2 pliki w programie Word — oddzielnie strona tytulowa z nazwiskiem

i danymi kontaktowymi autora, oddzielnie tresé artykutu.

Zaleca sie, aby artykul naukowy zawieral co najmniej 3 stowa kluczowe (w jezyku
polskim i angielskim) oraz krétkie (do 1000 znakdw ze spacjami) streszczenie

w jezyku angielskim (abstrakt) o przedmiocie i celu badan, ich wyniku i znaczeniu.
Format tekstu:

Wszystkie teksty nalezy przekazywac w wersji elektronicznej oraz ewentualnie jako
wydruk (jednostronny).

Tekst — w edytorze tekstu Microsoft Office Word — bez formatowania (bez justowania,
bez dzielenia wyrazdw, bez przenoszenia pojedynczych liter do nastepnego wersu).
Ryciny — najlepiej w formie wektorowej, ewentualnie oryginalne rysunki dobrej
jakosci, ktore nadajg sie do skanowania (z podpisami i podaniem autorstwa lub zrodta)
— z mozliwoscig edytowania tekstéw na rycinie.

Fotografie z rozdzielczoscia minimum 300 dpi (z podpisami i podaniem autorstwa lub
zrodta).

Nie zaleca si¢ wykorzystywania zdje¢ i grafik z internetu ze wzgledu na prawa
autorskie, ktorymi mogg by¢ chronione.

Tabele z podaniem tytutu (nad tabelg) i Zrodta.

Akapity wstawiane za pomoca tabulatora (nie za pomoca spacji).

Tekst gléwny: czcionka 12 Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza.

Przypisy: czcionka 10 Times New Roman, interlinia 1 wiersz.

Odstepy miedzy wyrazami — tylko jedna spacjal

Uklad tekstu (artykul):

imie 1 nazwisko Autora,



afiliacja: zwigzana z uczelnig lub instytucjg naukows reprezentowana przez Autora,
ewentualnie miejsce zamieszkania,

tytut artykutu,

tekst glowny,

przypisy (na dole strony).

Redagowanie tekstu gléwnego:

Stosowanie skrotow typu: np. — na przyktad, m.in. — migdzy innymi itp.
Zapisywanie dat (nazwy miesigcy stownie, skrét od ,,rok™ i ,,wiek™): 10 maja 1976 r.,
w XX w.

Zapis: w latach osiemdziesiatych (nie: 80-tych, 80. itp.), w drugiej polowie XV w.
(nie: w 2 pot. XV wieku).

Zakres liczbowy (w tym dat) zapisywany z uzyciem p6lpauzy (=), a nie dywizu (-):
np. ,,w latach 1945-1946", ,strony 22-26".

Wyrazy i zwroty obcoje¢zyczne pisane kursyws i z zachowaniem odpowiednich
znakow diakrytycznych (vice versa, créme de la créme, heavy duty itp.).

Wyrazne wyodrebnianie cytatow w tekscie za pomoca cudzystowu.
Dopowiedzenia i komentarze odautorskie w tekscie cytowanym ujete w nawias
kwadratowy, np. .,... w Krakowie” [powinno byé: w Rzeszowie — przyp. aut.].
Tytuty utwordw literackich, muzycznych, plastycznych itp. zapisujemy

w cudzystowie.

Liczebniki od 1 do 9 zapisujemy stownie (siédmy tydzien, w piatej klasie itp.) -
wyjatek: liczebniki wehodzace w skiad nazw jednostek wojskowych (7 Kompania
itp.).

Liczebniki typu: tysige, milion, miliard itp. zapisywane stownie (np. trzy miliony, ale:
34 tysigce).

W zapisie ulamkdw dziesietnych stosuje sig¢ przecinek, nie kropke np. 3,25.

Numer przypisu znajdujacy sie na koficu zdania umieszczamy przed kropka.
Redagowanie przypiséw (ogodlne zasady):

Przypisy nalezy wstawia¢ za pomocg opcji ,,wstaw przypis”, umieszczajac je na dole
strony.

Przypisy ciagte (a nie nowe na kazdej stronie).

Odwolania po polsku, a nie po facinie (np. ,,dz. cyt.”, nie: ,,0p. cit.””) — pismem

prostym,



—  Skroty: t. (tom), cz. (czeéd), z. (zeszyt), nr (numer), k. (karta), v. (verso), r. (recto),
nast. (nastepne), s. (strona/strony), przyp. (przypis), dalej cyt. (dalej cytowane), zob.
(zobacz), por. (porownaj).

— Kolejnosc¢ opisu bibliograficznego:

Inicjat (inicjaly) imienia i nazwiska Autora/Autordw, Tyrul (kursywa, bez cudzystowu).
ewentualnie tom (wraz z tytutem po dwukropku), ewentualnie red./oprac./thum.,
wydawnictwo, miejsce i data wydania, strona/strony.

W cytowaniach internetowych niezbedne jest podanie daty dostepu.

— Uwaga: gdy artykul znajduje si¢ np. w pracy zbiorowej, piszemy ,,w:" (bez nawiasow

kwadratowych!).
Przyktady:
'M.M. Grzybowski, Parafia $w. Stanistawa Biskupa i Meczennika w Mlawie, Ptock 2013,
s. 85-87.
*Tenze, Materialy do dziejéw szkolnictwa na Mazowszu, Warszawa 1995, s. 120.
3T. Wrona, Chlopi w powstaniu styczniowym, ,,Przeglad Historyczny” 1937, nr 34, s. 551.
4 A. Kociszewski, Zycie polityczne i kultura Mazowsza w latach 1815-1864, w: Dzieje
Mazowsza, t. 3, J. Szczepanski (red.), Pultusk 2012, s. 124 i nast.
> M.M. Grzybowski, Parafia sw. Stanislawa Biskupa..., dz. cyt.,s. 77.
® A. Kociszewski, dz. cyt., s. 123.
"W. Kuligowski, Gdzie coca-cola ozywia umarlych, ,Polityka”, http://www.polityka.pl/gdzie-
coca-cola-ozywia-zmarlych/Text01,1150,193087,18 (dostep: 1.05.2010).
Jesli sg co najmniej dwa cytaty z tego samego dziela, jeden za drugim na tej samej stronie,
piszemy:
8 Tamze, s. 12.
? Tamze.

5. Spis literatury (bibliografia)

Bibliografia powinna by¢ sporzadzona w kolejnosci alfabetycznej nazwisk. Kazda pozycja
powinna by¢ pisana od nowego wiersza i poprzedzona numerem (bez podawania stron), np.:

1. Grzybowski M.M., Parafia sw. Stanislawa Biskupa i Mgczennika w Mlawie, Plock
2013.

2. Kociszewski A., Zycie polityczne i kultura Mazowsza w latach 1815-1864, w: Dzieje
Mazowsza, t. 3, J. Szczepanski (red.), Puttusk 2012.

3. Wrona T., Chlopi w powstaniu styczniowym, ,,Przeglad Historyczny” 1937, nr 34.



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Mascickiego w Ciechanowie wprowadzonego

zarzgdzeniem nr 98/2020

STANDARDY ETYKI PUBLIKACYJNEJ

Wydawnictwo Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
zobowigzuje sie do przestrzegania standardéw etyki publikacyjnej zalecanych przez Komitet
do spraw Etyki Publikacyjnej (COPE — Committee on Publication Ethics;
https://publicationethics.org/).

1. Odpowiedzialnosé autorow:

zglaszanie do publikacji wylacznie prac oryginalnych, nienaruszajgcych praw
autorskich oséb trzecich,

niestosowanie nieuczciwych praktyk publikacyjnych, szczegélnie takich jak plagiat,
autoplagiat, ghostwriting czy guestautorship,

bezwzgledne przestrzeganie rzetelnosci i uczeiwosei naukowej — autor ponosi
odpowiedzialnosc za wszelkie tresci zamieszczone w pracy — prawidiowe i staranne
oznaczanie cytatow i odniesien do innych prac (innych autoréw lub publikowanych
wezesnie] prac whasnych, w tym wskazywanie zrodla fotografii, rysunkow, wykresow,
tabel itp. wykorzystanych w pracy), zalgczanie bibliografii zawierajgcej wykaz
publikacji 1 zrodet wykorzystanych przy pisaniu pracy, w przypadku wykorzystania
materialow chronionych prawami autorskimi oséb trzecich, autor zobowigzany jest do
przedstawienia pisemnej zgody posiadacza tychze praw na ich wykorzystanie,

uwzglednienie sugerowanych zmian i korekt oraz poprawianie wykazanych bledow
przez recenzenta (a takze przez wydawnictwo). W przypadku gdy autor nie zgadza sie
z wybranymi uwagami badz propozycjami recenzenta lub redaktora, powinien
uzasadni¢ swdj sprzeciw na pismie,

wskazanie autorstwa/wkladu pracy w poszczegélne czedci dzieta w przypadku prac
wieloautorskich,

w przypadku dostrzezenia istotnych bledéw w pracy niezwloczne zgloszenie tego
faktu Wydawnictwu w celu dokonania niezbednych korekt.

2. Odpowiedzialnos¢ redaktorow naukowych (w przypadku prac wieloautorskich):

poprawne przygotowanie zgtoszonych materiatloéw (m.in. dbanie o jednolity sposob
cytowania i sporzadzania bibliografii w calej publikacji, sprawdzenie kompletnosci
elementéw statych poszezegdlnych tekstéw/rozdziatow, np. abstrakt, stowa kluczowe
iin.),

dbanie o rzetelno$¢ naukowa prac — w przypadku podejrzenia stosowania przez
autorow nieuczciwych praktyk publikacyjnych (np. plagiat, autoplagiat,
guestautorship, ghostwriting) — niezwloczne powiadomienie o tym fakcie
Wydawnictwo,

dobieranie kompetentnych recenzentow w danej tematyce i upewnienie sig, ze nie
naruszajg oni zasady etyki publikacyjnej,



przekazywanie do publikacji tekstow, ktére przedstawiajg wartos¢ naukows, sa
oryginalne, spojne i kompletne.

3. Odpowiedzialnosé recenzentow:

wykonanie recenzji w wyznaczonym terminie, z jednoznacznym wskazaniem na
dopuszczenie artykulu/monografii do publikacji bgdZ odrzucenie,

sporzadzanie bezstronnej, rzetelnej i konstruktywnej recenzji,
respektowanie zasad poufnoéci,

zadeklarowanie mozliwosci wystepowania konfliktu intereséw (za konflikt intereséw
miedzy recenzentem a autorem uznaje sie: bezposrednie relacje osobiste —
pokrewienstwo, zwigzki prawne, konflikt; relacje podleglosci zawodowej,
bezposrednig wspotprace naukowg w ciggu ostatnich 2 lat poprzedzajgcych
przygotowanie recenzji),

podejmowanie si¢ wykonania recenzji jedynie tych prac, ktore sg zgodne z obszarem
ich zainteresowan badawczych i dziedzing nauki, kidrg sie zajmujg,

ujawnianie wykrytych przypadkéw plagiatu i innych dziatan niezgodnych z etyka
publikacyjna.

4. Odpowiedzialno$¢ wydawnictwa:

a)

b)

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procedury recenzji,

eliminowanie i dokumentowanie wszelkich przejawow naruszania zasad etyki
publikacyjnej, w tym uwjawnionych przypadkow nierzetelnosci naukowej, takich jak
m.in. plagiat, ghostwriting (pominiecie w wykazie autorstwa osob, ktore tworzyly
publikacje) 1 guestauthorship (przypisanie autorstwa osobom, ktére nie uczestniczyly
w tworzeniu dzieta). W przypadku podejrzenia wystgpowania jednej z ww. form
nieprzestrzegania zasad etyki publikacyjnej wydawnictwo:

zwraca si¢ do autora/redaktora z prosbg o wyjasnienie watpliwosci w tym zakresie.
Ewentualna decyzja o odrzuceniu pracy bedzie podjeta na podstawie analizy utworu
z wykorzystaniem systemu antyplagiatowego,

przekazuje informacj¢ o stwierdzeniu naruszenia zasad etyki do przelozonego
jednostki podstawowej, w ktérej zatrudniony jest autor/redaktor, bedacy
pracownikiem uczelni. W pozostatych przypadkach wydawnictwo nie przyjmuje pracy
do wydania,

rzetelne przygotowanie prac do druku: poprawianie bledéw redakcyjnych,
stylistycznych, gramatycznych, ortograficznych i interpunkcyjnych, a takze
stosowanie skrotow bez informowania autorow, a przypadku dostrzezonych bledow
merytorycznych redakcja konsultuje ich korekte z autorem/redaktorem,

przekazywanie autorom/redaktorom pracy po sktadzie graficznym do korekty
autorskiej i ostatecznej akceptacji pracy.

respektowanie autorskich praw osobistych autordw,
kierowanie sie zasadg poufhosci i bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.



Zalgeznik nr 6 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacega Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego

10.

1.

12

13;

zarzgdzeniem nr 98/2020

PROCEDURA WYDAWNICZA PUZ IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO
W CIECHANOWIE

Autor lub redaktor naukowy sktada do wydawnictwa wniosek wydawniczy.
Whniosek wydawniczy jest podpisywany przez autora/redaktora naukowego

1 kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony autor/redaktor
naukowy.

Zgode na wydanie publikacji wyraza Rektor, po akceptacji Przewodniczgcego Rady
Wydawniczej.

Whniosek jest uwzgledniany w planie wydawniczym, ktory to plan jest zatwierdzany
do realizacji przez Rade Wydawnicza.

Odpowiedzialno$¢ za spelnianie standardéw i wymogow w zakresie zakwalifikowania
publikacji jako monografia naukowa (lub praca pod redakcjg) spoczywa na
autorach/redaktorach naukowych.

W przypadku monografii pokonferencyjnej wszyscy autorzy poszczegdlnych
rozdzialdw zobowigzani sg do zlozenia oswiadczenia dotyczacego autorstwa.
Podstawg przyjecia publikacji zgloszonej do wydania sg opinie 2 niezaleznych
recenzentow wskazanych przez autora/redaktora. Recenzje musza by¢ przekazane do
wydawnictwa w formie pisemne;.

Po uzyskaniu pozytywnej recenzji, tekst przechodzi korekte i redakcje jezykowa,

a nastepnie przekazywany jest do skladu i druku zewnetrznej firmie poligraficzne;.
Makieta publikacji w formie elekironicznej (jako plik PDF) jest przekazywana
autorowi/redaktorowi naukowemu do korekty autorskiej i akceptacji. Na tym etapie
nie ma juz mozliwosci znacznego ingerowania w tekst (np. dopisania obszernych
fragmentow tekstu).

Po naniesieniu korekt i zaakceptowaniu przez autora/redaktora ostatecznej wersji
publikacji wydawnictwo wysyla tekst do druku. Standardowy naktad to 100-200
egzemplarzy.

Catkowity cykl wydawniczy publikacji — w zaleznosci od objetosci, jakosci jej
przygotowania przez autora/redaktora i stopnia skomplikowania — wynosi do 6
miesiecy od momentu zlozenia ksigzki po recenzji. Termin wydania jest ustalany dla
kazdej ksiazki indywidualnie i moze ulec zmianie.

Wydawnictwo zastrzega sobie prawo do podejmowania ostatecznych decyzji

w zakresie typografii, projektu graficznego i odpowiada za poprawki edytorskie.

Po wydrukowaniu naklad jest dostarczany do wydawnictwa, ktore rozsyla
egzemplarze obowigzkowe do bibliotek uprawnionych ustawowo. Egzemplarze
autorskie i na potrzeby danej jednostki organizacyjnej sa przekazywane do dyspozycji
autorowi/ redaktorowi naukowemu.



Zalgeznik nr 7 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego
zarzgdzeniem nr 98/202()

UMOWA O PRZENIESIENIE AUTORSKICH PRAW MAJATKOWYCH

zawarta W dniu ...oeeeeeeeeeeee e w Ciechanowie

pomigdzy Panstwowg Uczelnig Zawodowsa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z siedzibg w Ciechanowie (06-400) przy ul. Narutowicza 9, zwana dalej ,,Nabywcg”,
reprezentowang przez JM Rektora —

..............................................

zwanymi dalej lacznie ,,Stronami”, o nastgpujacej tresci:
§1

Autor oswiadcza, ze jest autorem tekStU Pl couvveueiiiiiiiii e ,
zwanego dalej ,,Utworem” i przystuguje mu pelnia praw autorskich (majatkowych i osobistych) do
Utworu.

§2

Autor oswiadcza, ze przenosi nicodptatnie na Nabyweg prawa autorskie do Utworu na nastepujgcych
warunkach:

1. Pola eksploatacji: wszystkie znane w chwili zawarcia niniejszej umowy pola eksploatacji,
a w szczegolnosci:

a) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okredlong technika
egzemplarzy utworu, w tym technika drukarska, reprograficzna, zapisu magnetycznego oraz
technikg cyfrows;

b) w zakresie obrotu oryginalem albo egzemplarzami, na ktérych utwor utrwalono —
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy;

¢) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposdb inny niz okreslony powyzej — publiczne
wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a takze
publiczne udostgpnianie utworu w taki sposéb, aby kazdy mdgt mie¢ do niego dostgp
W miejscu 1 w czasie przez siebie wybranym;

d) w zakresie tworzenia i rozpowszechniania dziet zaleznych zrealizowanych przy
wykorzystaniu Utworu — korzystanie z nich na polach eksploatacji;

e) Autor zobowigzuje sig, ze w razie powstania nowych pdl eksploatacji przeniesie na Nabywce
autorskie prawa majatkowe do rozporzgdzania i korzystania z Utworu na powstatych polach
eksploatacji.

2. Termin: bezterminowo.



3. Terytorium: Polska.

4. Dalsze rozporzadzanie: z prawem do dalszego rozporzagdzania prawami autorskimi do Utworu
na rzecz 0sob trzecich, w tym udzielania licencji.

§3
W zakresie osobistych praw autorskich Strony ustalaja, co nastepuje:

1) oznaczenie Utworu imieniem i nazwiskiem Autora,

2) Autorowi przystuguje 1 egzemplarz autorski,

3) Autor upowaznia Nabywce do decydowania o pierwszym udostgpnieniu Utworu
publicznosci,

4) Autor upowaznia Nabywee do sprawowania nadzoru nad korzystaniem z Utworu,

5) Autor upowaznia Nabywcg do decydowania w zakresie praw zaleznych — opracowan (np.
tlumaczenie, przerdbki, adaptacje)

— w takim okresie, na jaki przeniesiono prawa autorskie.
§4

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszq umowsa majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Wszelkie spory moggce wynikng¢ w zwigzku z niniejsza Umowa rozstrzygaé bedzie Sad
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe Nabywcey.

§5

Umowa zostata sporzadzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Nabyweca: Autor:

...........................................................................



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. lgnacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego
zarzqdzeniem nr 98/2020

PROCEDURA RECENZYJNA

1. Wydawnictwo Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie wydaje recenzowane publikacje naukowe.

2. Recenzentéw wskazujg autorzy monografii naukowych/monografii pod redakcjg we
wniosku wydawniczym. Rektor moze zaakceptowac wskazanych recenzentow lub
rowniez skierowaé publikacje do innych, wybranych przez siebie recenzentow. Rektor
decyduje o wynagrodzeniu dla recenzentow.

3. Autorska monografia naukowa oceniana jest przez 2 recenzentéw spoza Uczelni,
bgdgcych samodzielnymi pracownikami naukowymi. W szczegélnych przypadkach
dopuszczalne jest powolanie jednego recenzenta. Monografie pod redakcjg mogg byé
oceniane przez wigksza liczbe recenzentow.

4. Recenzja powinna zawiera¢ oceng publikacji pod katem zawartodci merytorycznej,
metodologicznej i oryginalnosci tematu.

5. Rekomendowany jest system recenzowania, w ktérym autorzy i recenzenci nie znajg
swoich tozsamoéci (double-blind review). W innych przypadkach recenzent musi
podpisa¢ deklaracje o niewystepowaniu konfliktu intereséw. Za konflikt interesow
miedzy recenzentem a autorem uznaje sie:

a) bezposrednie relacje osobiste (pokrewienstwo, zwigzki prawne, konflikt),

b) relacje podleglosci zawodowej,

¢) bezposrednig wspotprace naukowa w ciggu ostatnich 2 lat poprzedzajacych
przygotowanie recenzji.

6. Recenzent sporzgdza recenzje w formie pisemnej w ustalonym terminie na
odpowiednim formularzu recenzyjnym i przekazuje do wydawnictwa. Recenzja musi
konczy¢ si¢ jednoznacznym wnioskiem o dopuszezeniu pracy do publikacji, zaleceniu
wprowadzenia poprawek lub jej odrzuceniu. Wyniki recenzji przekazywane sa
autorom we wspotpracy z redaktorami.

7. W przypadku recenzji negatywnej lub krytycznej autor moze ustosunkowac sie do
ewentualnych uwag lub wskazan recenzenta w formie pisemnej. Wydawnictwo moze
przekazaé te uwagi recenzentowi.

8. Jednoznacznie negatywna recenzja moze powodowaé odrzucenie publikacji badz
przekazanie jej do kolejnego recenzenta.

9. Po stwierdzeniu, Zze praca otrzymata pozytywne recenzje, a wszelkie uwagi zostaly
przez autora/autoréw uwzglednione, wydawnictwo przyjmuje prace do wydania.



Zalgeznik nr 9 do Regulaminu Wydawnictwa PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wprowadzonego
zarzqdzeniem nr 98/2020

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
WYDAWNICTWA PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ
IM. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (zwanego dalej ,,RODO™) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowa Uczelnia Zawodowa im.
Ignacego Moscickiego z siedzibg w Ciechanowie, ul. Narutowicza 9, zwana dalej
Administratorem.

W sprawie przetwarzania danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony

Danych pod adresem e-mail: iod@puzim.edu.pl lub w siedzibie Administratora.

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji przepisow prawa: art. 6 ust. 1 lit. b RODO

w celu realizacji procesu wydawniczego; art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, gdyz jest to niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze; art. 6 ust. 1 lit. f RODO, jest to
niezbgdne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora; podanie danych osobowych jest niezbedne dla realizacji celu przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy prawa,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu wydawniczego,

a po jego zakonczeniu przez okres zgodny z przepisami prawa obowigzujgcymi w tym zakresie,

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom trzecim; nie bedg przekazywane

do panstw trzecich w rozumieniu przepiséw RODO.

. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.



