Zasady opracowania maszynopisu wydawniczego
dla wydawnictw MIIWS

Czes¢ |. Zasady ogolne

A. Tekst slowny, wstep, zakonczenie

l. Daty:

1. rozwijamy nazwy miesi¢cy, skracamy natomiast stowo ,,rok”:
e 10 kwietnia 1945 r.; 10 maja br.; w lipcu br.;

2. stosujemy zapis:
e w latach dziewigcdziesiatych (nie: w latach 90., w 1. 90.);
e W XX w. (nie: w dwudziestym wieku, w 20. wieku);
e w drugiej polowie XIX w. (nie: w 2 pol. XIX w.);

3. Daty taczymy potpauza bez spacji (—): 1945-1947. Nie stosujemy tu dywizu (-).

1. Miary, stopnie, tytuly:
1. stosujemy skroty stownikowe, takie jak: godz., kg, ha, km, gen., ptk, kpt., prof., doc., mgr,
dr hab., m.in., tzw., tj., np., itd., itp.;
2. w przypadkach zaleznych stosujemy zapis: ptk. (= putkownika), dr. (= doktora);

3. piszemy: Il Rzeczpospolita Polska, I1l Rzesza, p.o. delegat.

I1l.  Nazwy wlasne:
1. organizacje i instytucje:
e przy pierwszym wystgpieniu podajemy pelng nazwe i w nawiasie skrot, jesli dalej
bedziemy nazwe skraca¢. W przypadku nazw powszechnie znanych (np. PRL,
ZSRS, PPR, PZPR) dopuszcza si¢ stosowanie skrotow bez ich rozwijania przy
pierwszym wystapieniu;
2. 0soby:
e przy pierwszym wystapieniu podajemy petne imi¢ i nazwisko, dalej —samo nazwisko
bez inicjatu imienia lub imi¢ 1 nazwisko (dopuszczalne jest stosowanie inicjatu, jesli

nie znamy pelnego imienia); nie podajemy otczestwa.



IV. Cytaty i tytuly:

1.cytaty ze zrédet i literatury przedmiotu podajemy w cudzystowie, antykwa; jesli sg dhuzsze

niz trzy wersy wyrozniamy je mniejszym fontem i powigkszonymi marginesami;

2. tytuty prac naukowych, utworow literackich, muzycznych, dramatycznych, obrazéw

wyrézniamy kursywa. Nazwy ustaw podajemy bez cudzystowu, antykwa;

3. tytuly wystaw, konferencji, sesji naukowych, konkurséw podajemy w cudzystowie,

antykwa.

V. Liczebniki:

1. cyfry 1-9 zapisujemy stownie, pozostate liczebniki — cyfrowo;

2. stosujemy skroty: mld, mln, tys. (jezeli wystepuja peine tysigce, w innym wypadku
cyframi: 75 345, 43 009).

VII. Wyrazenia obcojezyczne: stowa i1 wyrazenia obcojezyczne uzyte w tekscie polskim

zapisujemy kursywa, np.: sui generis, last but not least, ancien regime;



B. Przypisy

I.  Stosujemy oznaczenia: ibidem, idem (eadem), passim, loc. cit. (kursywa). Zamiast op.
cit. stosujemy zapis: inicjat i nazwisko, skrot tytutu..., s. X.

Il.  Stosujemy skroty: t., cz., z., nr, R., a takze pozostate, jak w punkcie A II.

I11. Daty: jak w tekscie gtownym.

IV. Odsylacze:
1. uzywamy skrotéw: zob., por., cyt. za:
2. odsytacze do innych fragmentoéw tekstu, np.: zob. dok. nr 24, przyp. 7; zob. rozdz. Il,
przyp. 8; por. s. 38; por. dok. nr 12 i 17.

V. Liczebniki — jak w tekscie glownym.
VI.  Informacje biograficzne:
1. informacje biograficzne zamieszczamy w przypisach. Biogram powinien by¢ zwigzly.
W szczeg6lnych przypadkach mozna biogramy umiesci¢ osobno, np. w cze$ci nazwanej
,Biogramy”;
2.kolejnos¢ elementdéw biogramu:
e imig¢ i nazwisko,
e pseudonimy, przybrane nazwiska, przydomeki,
e daty zycia,
e pozostale informacje zyciorysowe;
3. przyktady:
Julian Bartus ,,Bojko”, ,,Julek”, ,,Zbyszek”, ,,Romanski”, ,,Krajewski” (1922—-1962), zotnierz
AK 1 dzialacz WiN. Kierownik Rady WiN Przeworsk, kierownik informacji (wywiadu i
kontrwywiadu) krakowskiego Wydziatu i p.o. kierownik facznosci krakowskiego Wydziatu.

Mieczystaw Kawalec ,,Katuski”, ,,Zbik”, ,,Iza”, , Psarski” (1916-1951), oficer AK i dziatacz
WIN. Komendant Obwodu AK Rzeszow, kierownik informacji (wywiadu i1 kontrwywiadu)
Wydzialu WiN Rzeszéw, zastgpca prezesa krakowskiego Wydzialu, kierownik Wydziatu
Wywiadu w IV ZG WIiN i p.o. prezes ostatniego zarzadu. Aresztowany 1 lutego 1948 r.,

skazany na kare $mierci, stracony 1 marca 1951 r.

VIIl. Cytowanie zrodel i literatury przedmiotu:



1. kolejnos¢ elementdéw w opisie cytowanej pozycji bibliograficzne;j:

inicjat imienia i nazwisko,

dalej jak w opisie bibliograficznym, zob. D. Bibliografia,

numer cytowanej strony (pomijamy w wypadku dziennikéw 1 tygodnikow);

stosujemy skrot s., nie ss.

Przyktady:

J. Kochanowski, W polskiej niewoli. Niemieccy jency wojenni w Polsce 1945-1950,
Warszawa 2001, s. 285.

A. Grajewski, Oskarzony ks. Franciszek Blachnicki, ,,Wi¢z” 2001, nr 5, s. 94.

W. Wiadyka, Robotnicy wyszli na ulice, ,,Polityka” 2001, nr 26.

A. Kaczynski, Oczyszczanie pamieci, ,,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

2. kolejno$¢ elementow w opisie materialu archiwalnego (poszczegodlne elementy

oddzielamy przecinkami):

nazwa archiwum (skrot),

nazwa zespotu archiwalnego (ewentualnie skrdt); stosowanie skrotu zesp. dopuszcza
si¢ tylko wtedy, kiedy nazwa zespotu jest zapisana cyframi lub symbolami,
sygnatura jednostki archiwalnej; jesli sygnatura jednostki archiwalnej sktada si¢ z
kilku symboli, dopuszcza si¢ stosowanie skrotu sygn., wtedy jednak skrot nalezy
stosowac konsekwentnie w catej pracy,

opis dokumentu pozwalajacy na jego identyfikacje — rodzaj dokumentu, kto, do kogo
(jesli tytul dokumentu zawiera te informacje, mozna si¢ nim postuzy¢). Nalezy
podawaé pelne imiona nadawcow i adresatow, nie inicjat. Opis dokumentu (lub
przytaczanej relacji) podawany jest antykwa,

data powstania dokumentu po przecinku lub data przyblizona w nawiasie
kwadratowym; jesli nie mozna ustali¢ daty, stosujemy skrot b.d.

numer karty (gdy przywotywany jest fragment dokumentu, numer karty, na ktorej
znajduje si¢ ten fragment). Jezeli jednostka archiwalna nie jest spaginowana,

uzywamy skrotu b.p.

UWAGA 1. Jezeli dokument byl opublikowany, powotujemy si¢ na wersj¢

opublikowang, a nie archiwalng.



UWAGA 2. Cytujac dokumenty z Archiwum IPN (i archiwéw Oddzialéw IPN),
stosujemy skroty: AIPN, AIPN Bi, AIPN Gd, AIPN Ka, AIPN Kr, AIPN Lu, AIPN Ld,
AIPN Po, AIPN Rz, AIPN Wr. W wykazie skrotow rozwijamy je nast¢pujaco: AIPN —
Archiwum IPN w Warszawie; AIPN Bi — Archiwum IPN Oddziat w Biatymstoku itd. Nie
stosujemy zapisoOw typu BUIAD IPN, OBUiIiAD, OBUiIAD Kat, OBUiAD IPN-Wr, AIPN
Krakow, OBUIAD Lublin, OBUIAD IPN w Poznaniu, Archiwum IPN Warszawa itd.

Przyktady:

AAN, KC PZPR, XI A/102, List Nikity Chruszczowa do Bolestawa Bieruta w sprawie
redukc;ji sit zbrojnych PRL, 12 VIII 1955 r., k. 3.

AAN, KC PZPR, 237/V-757, Notatka dotyczaca analizy aparatu partyjnego KW,
KP/KM, KD/KZ, [sierpien 1968 r.], k. 10-20.

AIPN Kr, Akta operacyjne, 010/12061, Analiza materiatow sprawy operacyjnego
rozpracowania kryptonim ,,Naprawiacz”, 8 VI 1978 r., k. 37.

AIPN, MSW II, 4183, Notatka ze spotkania wiceministra Franciszka Szlachcica z
aktywem SB KW MO w Biatymstoku, 13 X1 1962 r., k. 18.

Archiwum MSZ, Zesp. 12, w. 14, t. 331, Raport polityczny poselstwa PRL w Tel
Awiwie, 28 111 1956 r., k. 36.

3. Jezeli w przypisie podajemy kilka zrdodel, ich opisy rozdzielamy $rednikiem.

C.

Wykaz skrotow:

1.
2.

D.

w wykazie umieszczamy skroty wystepujace w tekscie glownym i przypisach;

podajemy jedynie skroty ,,rzeczowe” (instytucji, organizacji itp.).

Bibliografia

1.

a)

elementy opisu nalezy podawac w jezyku i alfabecie, w jakim wystgpuja w dokumencie
(4. tytul, inf. bibliograficzne). Po polsku zapisujemy jedynie skrét strony.
kolejnos$¢ elementow w zapisie bibliograficznym. UWAGA: kolejno$¢ powinna by¢

zachowana bez wzgledu na to, ile elementow zawiera opis.

wydawnictwa zwarte (jedno- lub wielotomowe; dzieto jednego, dwodch lub trzech

autoréw; dzieto zbiorowe, tj. wigcej niz trzech autorow):



e nazwisko 1 inicjat imienia — jesli jest wigcej niz trzech, podajemy tylko
pierwszego i et al.,

e tytuli podtytut (kursywq),

e numer tomu i czeSci (z dwukropkiem —t. 1: tytuf kursywq):

o tytul tomu i czesci (kursywq),

e przektad (thum.),

e wspotpracownicy (red., oprac.),

e numer wydania (jesli jest istotny),

e miejsce i rok wydania (b.m.w., b.d.w., umieszczamy po przecinku),

e nazwa serii wydawnicze] w cudzyslowie, numer tomu w serii (zapisane w
nawiasie),

¢ informacje dodatkowe (np. rps, mps);

b) artykuly w pracach zbiorowych:
e nazwisko i inicjat imienia,
o tytut (kursywa),
e [w:] (bez poprzedzajacego przecinka)

o dalej jak w opisie bibliograficznym wydawnictwa zwartego;

C) czasopisma:
e nazwisko 1 inicjal imienia,
o tytul i podtytut artykutu (kursywg),
e tytul czasopisma (antykwa, w cudzyslowie)
e rok wydania czasopisma (mozna poprzedzi¢ miejscem wydania, jezeli jest to
konieczne do zidentyfikowania publikacji),

e cze$S¢ rocznika (numer, zeszyt; numer podwojny: 1/2 , numery kolejne: 1-2),

d) prasa codzienna:
e nazwisko i inicjat imienia,
e tytut artykutu. Podtytul (kursywa),
e tytul czasopisma (antykwa, w cudzystowie),

e (data wydania (a nie numer).



Przyktady:

Kochanowski J., W polskiej niewoli. Niemieccy jency wojenni w Polsce 1945-1950,
Warszawa 2001.

The Kissinger Transcripts. The Top Secret Talks with Beijing and Moscow, ed. W. Burr,
New York 1998.

Anderson S., A Cold War in the Soviet Bloc. Polish-East German Relations, 1945-1962,
Boulder 2001.

Wotkogonow D., Stalin, t. 2, thum. M. Antosiewicz, Warszawa 1998.

Albert A. [Roszkowski W.], Najnowsza historia Polski 1918-1980, wyd. 2, Londyn 1989.

Dabrowska M., Dzienniki powojenne, t. 2: 1950-1954, oprac. T. Drewnowski, Warszawa
1996.

Zakrzewska J., Motdawa T., Historia sejmu polskiego, t. 3: Polska Ludowa, red. A.
Ajnenkiel, Warszawa 1989.

Dzierzgowska A. et al., Supliki do najwyzszej wiadzy, red. M. Kula, Warszawa 1996.

Centrum wtadzy. Protokoly posiedzen kierownictwa PZPR. Wybor z lat 1949-1970, oprac.
A. Dudek, A. Kochanski, K. Persak, Warszawa 2000 (,,Dokumenty do dziejéw PRL”, z. 13).

Gluchowski L., Nalepa E., The Soviet-Polish Confrontation of October 1956. The Situation
in the Polish Internal Security Corps, Washington D.C. 1997 (,,Cold War International History
Project Working Paper”, nr 17).

Wrzesiiski W., Postawy i nastroje Polakow po klesce wrzesniowej na terenie okupacji
sowieckiej [w:] Komunizm. Ideologia, system, ludzie, red. T. Szarota, Warszawa 2001.

Romek Z., Droga Leszka Kolakowskiego ku antykomunistycznej opozycji. Od ortodoksyjnej
ideologii ku wolnosci myslenia, ,,Dzieje Najnowsze” 1999, nr 4.

Grajewski A., Oskarzony ks. Franciszek Blachnicki, ,Wigz” 2001, nr 5.

Matis J. [Koztowski M.], Dzuma, ,,Kultura” (Paryz) 1969, nr 3.

Wiadyka W., Robotnicy wyszli na ulice, ,,Polityka” 2001, nr 26.

Kaczynski A., Oczyszczanie pamieci, ,,Rzeczpospolita”, 19 V 2000.

Nowak M., Wspomnienia z mojej milodosci, Krakow 1962, mps w zbiorach Jana
Kowalskiego.

Litynski A., O prawie i sqdach poczqtkow Polski Ludowej, Biatystok, b.d.w.

E. Indeksy



1. w indeksie os6b zamieszczamy tylko nazwiska wystepujace w tekscie gléwnym i
przypisach (bez karty tytutowej, spisu tresci, bibliografii). Nie indeksujemy nazwisk
wystepujacych w tytutach ksigzek i nazwach wiasnych.

2. od pseudonimow i nazwisk przybranych odsylamy do wiasciwego nazwiska za
pomocg skrotu: zob.

,,Mietek” zob. Podhorodecki Tadeusz
Szwarc Czestaw zob. Nalezinski Czestaw

3. w indeksie nazw geograficznych zamieszczamy tylko nazwy wystepujace w tekscie
gléwnym i przypisach (bez karty tytulowej, spisu tresci, bibliografii). Nie indeksujemy
nazw wystgpujacych w tytutach ksigzek i nazwach wlasnych, miejsc wydania
publikacji.



Czes¢é Il. Opracowanie tekstow zrodiowych

1. Numer dokumentu

Wysrodkowany, kursywa, czcionka wyttuszczona.

2. Naglowek dokumentu

Kursywa, obustronnie wyjustowany.

Nagtowek sktada sie z daty powstania dokumentu, miejsca powstania dokumentu oraz — po

myslniku — regestu dokumentu.

Data powstania dokumentu ma nastgpujacy zapis: rok, miesiac (stownie), dzien. Brakujace

elementy daty nalezy uzupetni¢ w nawiasie kwadratowym.

3. Ogolne zasady edycji dokumentu

e uwspoélczesniamy ortografi¢ i interpunkcje tekstu. Odstgpstwa od tej reguty wymagaja
przekonujacego uzasadnienia.

e stosowane w dokumentach rézne sposoby zapisu daty (np. 12.08.1946, 12/8 1946,
12.V111.1946, 12/8/1946) ujednolicamy nastepujaco: 12 VIII 1946; nie zamieniamy na
liczbe rzymska nazw miesigcy pisanych stownie.

e wszelkie wyrdznienia w oryginalnym tek$cie dokumentu, dokonane przez jego tworce
(spacjowanie; WERSALIKI; podkreslenia) oddajemy za pomocag czcionki
wytluszczonej. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ pomijanie wyrdznien
(np. nazwisk zapisanych wersalikami w dokumentach proweniencji policyjnej) i
zapisywanie tych fragmentow tekstu czcionka podstawowa.

e nawiasy uko$ne // zamieniamy na nawiasy potokragle ().

e skroty stownikowe (ob., np., wg, ww., tj., ...) pozostawiamy bez rozwinigcia.

e skroty nieckonwencjonalne rozwijamy w nawiasach kwadratowych antykwa



e towarzyszace nazwiskom inicjaly imion rozwijamy w nawiasach kwadratowych
antykwg. Dopuszczalne jest pozostawienie inicjatu, jesli nie znamy petnego imienia.

e nalezy ograniczy¢ do minimum uzycie znaku [SiC!]; kwestie wymagajace komentarza
omawia¢ w przypisach.

e opuszczenia pochodzace od wydawcy zaznaczamy trzema kropkami w nawiasie

kwadratowym i opatrujemy przypisem tekstowym, na przyktad: [...]°

4. Uklad tekstu dokumentu

W edycji dokumentu nie odtwarzamy uktadu graficznego oryginatu.

a) miejsce i data powstania dokumentu — wyjustowane do prawego marginesu

b) nagtowek nadawcy — wyjustowany do lewego marginesu

C) nazwa adresata dokumentu — wcigta i wyjustowana do prawego marginesu

d) tytut dokumentu — wysrodkowany

e) tres¢ dokumentu — obustronnie wyjustowany, akapity zaznaczone

wecigciem pierwszego wiersza
f) podpis pod dokumentem — wyjustowany do prawego marginesu; w wypadku
dwoch podpiséw — lewy podpis wyjustowany do

lewego marginesu, a prawy do prawego.

5. Informacja o miejscu przechowywania dokumentu

Kursywa, czcionka o 1 pkt mniejsza od tekstu dokumentu, od akapitu.
Po stowie ,Zrédlo” i dwukropku podajemy: skrét nazwy archiwum, nazwe zespolu
archiwalnego (lub jej skrot), sygnature jednostki archiwalnej, numer karty oraz informacj¢ o

formie dokumentu bedacego podstawa edycji (oryginal/kopia; rkps/mps).

W przypadku przedruku zamiast adresu archiwalnego podajemy opis bibliograficzny

pierwodruku.

6. Przypisy tekstowe
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Oznaczone literami. Do cz¢$ci odredakcyjnej przypisu stosujemy kursywe, do tekstu

zrédtowego — antykwe. Numeracje przypiséw tekstowych rozpoczynamy od nowa dla kazdego

dokumentu.

Przypisami tekstowymi opatrujemy:

lekcje watpliwa;

lekcje bledng — do tekstu wprowadzamy lekcje poprawna, a niepoprawng umieszczamy
w przypisie tekstowym. W wypadku bledu powtarzajgcego si¢ w catym tekscie lub jego
wickszym fragmencie, przypisem tekstowym oznaczamy tylko pierwsze wystapienie
tego bledu. Bledy maszynowe korygujemy bez zaznaczenia;

brakujace badz nieczytelne fragmenty tekstu — przypis tekstowy nalezy uja¢ w nawias
kwadratowy, na przyktad: [];

niejasnosci tekstu, btedy sktadniowe i gramatyczne;

tres$¢ pieczeci, podpisow, rekopismienne adnotacje w tekscie;

dopiski, nadpisania, przekreslenia;

podkreslenia tekstu dokonane przez odbiorcg.

7. Przypisy rzeczowe

Numerowane cyframi arabskimi; antykwa. Umieszczone pod strong, ponizej przypisow

tekstowych. Numeracj¢ rozpoczynamy od nowa dla kazdego dokumentu.

W przypisach rzeczowych umieszczamy wszelkie merytoryczne komentarze 1 wyjasnienia

do dokumentu. W razie koniecznos$ci opatrzenia lekcji blednej komentarzem merytorycznym,

umieszczamy go — wyjatkowo — w dotyczacym jej przypisie tekstowym.
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Podstawg powyzszego przyktadu jest autentyczny dokument ze zbioru Biafostocczyzna 1944-1945 w dokumentach

podziemia i oficjalnych wtadz, pod red. J. Kutaka (Warszawa 1998), ktéry na potrzeby niniejszej instrukcji zostat odpowiednio
spreparowany.
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