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SPOLECZNE)J
Zatgcznik nr 1 do OPZ
Wytyczne dla autoréw programéw/monitoringéw/publikacji

Tekst powinien by¢ przygotowany:
1) w programie MS Word w formacie * doc lub *.docx z mozliwoscig edycji;

2) z uzyciem narzedzia stylow dostepnego w MS WORD (szczegdlnie w przypadku tekstow
bedacych nazwami rozdziatéw/podrozdziatéw, gdzie powinno sie wykorzystac style
nagtéwkowe);

3) czcionka Calibri o rozmiarze nie mniejszym niz 11 pkt dla tekstu gtéwnego;

4) ze wspotczynnikiem kontrastu dla koloru czcionki w przypadku tekstu gtéwnego
nie mniejszym niz 4,5:1, dla nagtéwkéw i duzego tekstu nie mniejszym niz 3:1;

5) zinterlinig 1,15 punktu;
6) wyrownany do lewej;

7) odstepy miedzy akapitami o réznych stylach (np. nagtéwki w stosunku do tekstu gtdwnego)
powinny by¢ stosowane spdjnie w catym dokumencie, a ich wielkos¢ nie moze by¢
automatycznie ustawiana przez aplikacje;

8) z usunietymi podwdjnymi spacjami;

9) jednoliterowe przyimki przeniesione do nowego wiersza przy uzyciu spacji nierozdzielajacej
(,twardej”);

10) cytaty zapisujemy prostym pismem i wyrdzniamy je cudzystowem; w przypadku, gdy
wewnatrz cytatu jest inny cytat lub tytut czasopisma wyrdzniamy go kursywa;

11) do wyrdéznienia wyrazow lub niedtugich fragmentdéw tekstu powinno by¢ stosowane
pogrubienie, nie stosujemy podkreslenia;

12) poprawnie pod wzgledem stylistycznym i ortograficznym.

Objetos¢ programu/monitoringu (wraz z tabelami, rysunkami oraz bibliografig) powinna wynies¢
od 30 do 60 stron formatu A4.

Majac na uwadze przepisy ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami, opracowanie musi spetnia¢ standardy dostepnosci — zgodnie
z wytycznymi WCAG 2.0, w szczegdlnosci:

1) zastosowanie prostego jezyka, unikanie zargonu, skrotow i zwigzkéw frazeologicznych;
2) stosowanie zdan krotkich, jesli jest to mozliwe;

3) jesli uzywane sg skréty branzowe (na przyktad EEN, PO WER, UP), to przy pierwszym ich
uzyciu w dokumencie wskazuje sie w nawiasie ich rozwiniecie lub stworzenie spisu skrotow
w poczatkowej czesci dokumentu; wszelkie skroty muszg by¢ stosowane konsekwentnie;

4) w zdaniach nalezy unikac strony biernej;
5) nalezy unika¢ rzeczownikdw zombie, czyli odczasownikowych;
6) nalezy podawac przyktady, wyjasniac¢ trudne stowa;

7) nalezy stosowac infografiki obrazujgce np. poruszane kwestie i problemy w celu tatwiejszego
zrozumienia opisywanych zagadnie osobom postronnym;

8) zdjecia, grafiki, wykresy powinny mie¢ tekst alternatywny, chyba ze petnig wytgcznie funkcje
dekoracyjng;
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9)

tekst alternatywny powinien by¢ podsumowaniem zawartosci danego obiektu, zaleznym
od kontekstu, w jakim obiekt zostat umieszczony (np. wykres, ktorego opis zostat
zaprezentowany w okalajgcym go tekscie gtéwnym, moze zawieraé bardziej szczegétowe
informacje, ktore zostaty we wspomnianej analizie pominiete), tak aby niepotrzebnie nie
powielad tresci;

10) tekst jest dzielony na akapity (w jednym akapicie jedna mysl lub koncept).

Wskazowki dotyczace tabel, zdjec, schematow oraz wykresow:

1)

2)

wszystkie tabele/rysunki/wykresy/zdjecia muszg by¢ zapowiedziane w tekscie np.: ... jak
wynika z tabeli 1/rysunku 1....;

tytut tabeli/rysunku/wykresu/zdjecia powinien znajdowac sie
nad tabelg/rysunkiem/wykresem/zdjeciem, natomiast zrodto umieszczamy
pod tabelg/rysunkiem/wykresem/zdjeciem;

tabele powinny zostaé¢ wygenerowane bez wykorzystania mechanizmu scalania komorek;

tabele/rysunki/wykresy powinny by¢ zapisane w oddzielnych plikach w programie zrédtowym
(np. MS Excel) i dostane jako zatgcznik wiadomosci;

wszelkie pliki graficzne powinny by¢ zapisane w oddzielnych plikach w formacie: *.jpg, *.pdf,
o rozdzielczosci nie nizszej niz 300 dpi i dostane jako zatgcznik wiadomosci.

Wskazéwki dotyczace wyliczen:

Woyliczenia powinny by¢ robione jednolicie dla catego tekstu w sposdb zautomatyzowany,
z zachowaniem schematu:

1
2
3
4

—_— — — ~—

poziom 1 — cyfra arabska z kropkg, tzn. 1., 2., 3., 4. Itd.,
poziom 2 — cyfra arabska z nawiasem, tzn. 1), 2), 3), 4) itd.,
poziom 3 — mate litery z nawiasem, tzn. a), b), c), d) itd.,
poziom 4 — tiret, czyli krotka kreska, tzn. -.

Wskazéwki dotyczace przypisow:

przypisy znajdujg sie pod tekstem na stronie, gdzie uzyto cytatu/odwotania (przypis dolny);

nalezy unika¢ rozbudowanych przypisdw dygresyjnych czy polemicznych, by nie dominowaty
nad tekstem gtéwnym;

jesli w tekscie znajduje sie cytat, umieszczamy go w cudzystowie, a w przypisie dolnym
po dacie wydania znajduje sie przywotywana strona np.: Czabata J., Zdrowie psychiczne.
Zagrozenie i promocja, Warszawa: Instytut Psychiatrii i Neurologii 2012, s. 15;

przypisy prawne uzupetniamy pozycjg Dziennika Ustaw, Dziennika Urzedowego, sygnatura
sprawy, numerem wyroku;

kazde przywotywane zrédto/przypis w tekscie winno by¢ zawarte w bibliografii;

przywotywanie Zrddet internetowych w tekscie winno by¢ opatrzone adresem strony i datg
dostepu zapisang w formacie (dzien.miesigc.rok), np.: (http://kwartalnikrsk.pl, dostep
10.06.2013).

Wskazowki dotyczace bibliografii:

1)
2)
3)

bibliografia znajduje sie na koricu programu/monitoringu;
w wykazie powinny sie znajdowacé pozycje wykorzystane w dokumencie;

pozycje w bibliografii powinny byé ponumerowane i utozone alfabetycznie bez podziatu
na rodzaj zrodta;
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4)

5)

kazde przywotywane zrédto internetowe w tekscie winno byé zawarte w bibliografii wraz
z petnym adresem strony i datg dostepu zapisang w formacie (dzien.miesigc.rok);

na koncu kazdej pozycji bibliografii powinna znajdowac sie kropka koriczaca zdanie.

Schemat zapisu bibliografii:

1.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

Monografie: Czabata J., Zdrowie psychiczne. Zagrozenie i promocja, Warszawa: Instytut
Psychiatrii i Neurologii 2012.

Rozdziat w monografii: Sek H., Cieslak R., Wsparcie spoteczne — sposoby definiowania,
rodzaje i Zrédta wsparcia, w: Wsparcie spoteczne, stres i zdrowie, (red.) Sek H., Cieslak R.,
Warszawa: PWN 2006.

Ksiazki pod redakcja: Zarzadzanie. Teoria i praktyka, (red.) A. Kozminski, W Piotrowski,
Warszawa: PWN 2013

Wydania zbiorowe: Moskalewicz J, Kiejna A, Wojtyniak B., Kondycja psychiczna mieszkaricow
Polski: raport z badarn , Epidemiologia zaburzen psychiatrycznych i dostep do psychiatrycznej
opieki zdrowotnej — EZOP Polska”, Warszawa: Instytut Psychiatrii i Neurologii 2012

Wydania zbiorowe internetowe: Paleczny T., Meandry wielokulturowosci. Oblicza pluralizmu
w spofteczeristwach wielokulturowych — USA i Brazylia 2002, w: www.isr.
wsmip.uj.edu.pl/publikacje/meandry.doc (dostep: 01.11.2016).

Czasopisma obcojezyczne: Auerswald P.E., Branscomb L.M., Valleys of Death and Darwinian
Seas, ,Journals of Technology Transfer” 2003 tom XI, nr 28.

Artykut w czasopi$émie polskim: Kedzierska M., Sledztwo dziennikarskie — wybrane
zagadnienia, ,Prokuratura i Prawo” 2007 nr 4.

Strony internetowe: http://emas.gdos.gov.pl (29.07.2016).

Rozporzadzenia: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1221/2009 z dnia
25 listopada 2009 r. w sprawie dobrowolnego udziatu organizacji w systemie ekozarzadzania
i audytu we Wspdlnocie (EMAS), uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 761/2001 oraz decyzje
Komisji 2001/681/WE i 2006/193/WE, (Dz.Urz.UE Serii L 342 2 22.12.2009 r.).

Wyroki: Wyrok ETPC z dnia 14 czerwca 2016 r., nr 619/12.

Ustawy: Ustawa z dnia 17 listopada 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy spotecznej (Dz. U.
22022 r. poz. 66).

Ustawy tekst jednolity: Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2268 z pdzn. zm.).

Konstytucja: Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1997 r. poz. 483, z pézn. zm.).
Postanowienia sgdu: Postanowienie SN z dnia 6 czerwca 2006 r., sygn. IV KK 87/06.

Netografia: http://psych.uw.edu.pl/2020/05/04/zdrowie-psychiczne-w-czasie-pandemii-
covid-19-raport-wstepny-z-badania-naukowego-kierowanego-przez-dr-hab-malgorzate-
dragan/ (dostep 19.11.2021)
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Formy skrétowe:
Powotanie na uprzednia pozycje: Ibidem/Tamze!

5 H. Bieniok, Metody sprawnego zarzqdzania: planowanie, organizowanie, motywowanie, kontrola.
Jak zarzgdzac w praktyce, Warszawa: Wydawnictwo Placet 2004, s. 63-78.

4 Tamze, s. 80.
4 Tamze.

Powotanie na uprzednio cytowang pozycje, jesli poprzedza jg pozycja innego autora: op. cit./dz.
cyt.?

15 M. Armstrong, Zarzqgdzanie ludZmi. Praktyczny przewodnik dla menedzeréw liniowych, Poznan:
Dom Wydawniczy Rebis 2014, s. 135.

18 A. Pocztowski, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi. Strategie — procesy — metody, wyd. 2, Warszawa:
Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne 2008, s. 137.

7M. Armstrong, op. cit., s. 145.

Powotanie na uprzednio cytowang pozycje tego samego autora, jesli poprzedza j3 pozycja innego
autora: fragment tytutu

11W. Btaszczyk, Kadra kierownicza polskich przedsiebiorstw paristwowych w warunkach zmian
systemu gospodarczego, £tédz: Wydawnictwo Uniwersytetu tédzkiego 2009, s. 15.

12 K. Grzybowska, Reorganizacja..., s. 67.

Tabele

Dane o dostepnosci warsztatow terapii zajeciowej, z ktérych mogg korzystac osoby chorujace
psychicznie w poszczegdlnych podregionach Mazowsza, znajdujg sie w tabeli 13.

Tabela 13. Warsztaty terapii zajeciowej dla 0oséb chorujacych psychicznie na Mazowszu w roku 2020

et Liczba WTZ dostq:sl:,\(/:(r::cczi:‘z;eoséb chorujacych
m.st. Warszawa 4
warszawski wschodni 4
warszawski zachodni 5
ciechanowski 2
ostrotecki 4
ptocki 7
radomski 12
siedlecki 3
zyrardowski 3

Zrédto: opracowanie wtasne.

1 skrétowe formy odwotywania sie do cytowanych tekstéw powinny by¢ stosowane konsekwentnie — albo tylko
polskie, albo tylko facinskie
2 jw.
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Wykresy

Szczegbtowe informacje na temat powoddéw udzielania pomocy spotecznej na przestrzeni ostatniej
dekady zostaty zaprezentowane w wykresie ponizej.

Wykres 1. Liczba rodzin objetych pomocg spoteczng wg powoddw (o liczbie rodzin powyzej 10 tys.
w 2010 r.) w gminach wojewddztwa mazowieckiego w latach 2010-2020

90 000
80 000 Ubdstwo
70 000 M Bezrobocie
60 000 Dtugotrwata lub ciezka choroba
50000 Niepetnosprawnosé
40 000 X Bezradnos¢ w sprawach
opiekunczo-wychowawczych
30000
@ Potrzeba ochrony macierzyristwa
20000
M Alkoholizm
10 000
0

2010 2012 2014 2016 2018 2020

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Rysunki

DDP to osrodki wsparcia dziennego pobytu przeznaczone dla oséb starszych, podtrzymujgce
ich aktywnos¢ spoteczng (w tym samodzielnosc¢ i zaradnosc), utrzymanie dobrej sprawnosci
ruchowej i intelektualnej oraz organizacje wolnego czasu. W roku 2021 w wojewddztwie
mazowieckim funkcjonowaty 54 takie placéwki, co daje wzrost 0 6 domow w stosunku

do roku 2019. Szczegdtowy rozktad terytorialny prezentuje mapa ponize;.

Mapa 1. Dzienne domy pomocy na Mazowszu w 2021 roku

Dzienny dom pomocy

(+6) 54
48

garwoliriski

Zrédto: opracowanie wiasne.
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