Załącznik nr 2
do Regulaminu Wydawnictwa

Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu


Zasady wydawania publikacji przez Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego
we Wrocławiu
Organizacja procesu wydawniczego – postanowienia ogólne
1. Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu (dalej także jako: „Wydawnictwo”) wydaje publikacje zwarte (przez które rozumie się także poszczególne elementy serii wydawniczych) oraz czasopisma naukowe.
2. W kompetencjach Wydawnictwa leży: redakcja i korekta tekstu, komputerowy skład tekstu, wykonywanie prac administracyjnych i organizacyjnych związanych 
z działalnością wydawniczą.
3. Prace związane z wydawaniem czasopism są traktowane priorytetowo i mają pierwszeństwo przed pracami związanymi z wydawaniem innych publikacji.
4. O harmonogramie prac wydawniczych decyduje kolejność zgłoszeń materiałów do publikacji, z zastrzeżeniem ust. 3 oraz z wyjątkiem materiałów przekazanych do publikacji, co do których Rektor Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu wydał zgodę na publikację poza kolejnością zgłoszeń – w tym przypadku materiały są publikowane zgodnie z kolejnością udzielenia zgód na publikację.
5. Wszystkie materiały przekazane Wydawnictwu do publikacji muszą być zatwierdzane przez Rektorską Komisję Wydawniczą Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu lub Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu, z wyjątkiem monografii będących osiągnięciami naukowymi stanowiącymi znaczny wkład w rozwój określonej dyscypliny (dawniej rozpraw habilitacyjnych) oraz wydawnictw ciągłych.
6. Przygotowanie monografii będących osiągnięciami naukowymi stanowiącymi znaczny wkład w rozwój określonej dyscypliny (dawniej rozpraw habilitacyjnych) do publikacji rozpoczyna się, gdy Wydawnictwo otrzyma od pracownika Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu informację, że chce on złożyć do opracowania redakcyjnego swoją pracę. 

7. Monografie naukowe przed opublikowaniem muszą zostać zrecenzowane przez specjalistę z danej dziedziny/nauki. Wyboru recenzenta dokonuje podmiot rozpatrujący wniosek 
o publikację, z uwzględnieniem recenzentów opcjonalnie zaproponowanych przez autora materiału. Gdy pierwszy w kolejności z wybranych recenzentów nie podejmie się sporządzenia recenzji, Wydawnictwo kieruje materiał do kolejnego z recenzentów.

8. Publikacja monografii będących osiągnięciami naukowymi stanowiącymi znaczny wkład w rozwój określonej dyscypliny (dawniej rozpraw habilitacyjnych) odbywa się wg wskazanych w niniejszym dokumencie zasad.
Wstępne etapy procesu wydawniczego

9. Przekazanie materiału do publikacji następuje drogą mailową poprzez wysłanie dokumentu w wersji elektronicznej edytowalnej w formacie DOC lub DOCX. Przekazany dokument musi być opisany przez autora/autorów; opis musi zawierać co najmniej dane autorów i tytuł publikacji. 

10. Materiał do publikacji musi być przekazany wraz z krótkim (maks. 1000 znaków) opisem. Opis może zostać wykorzystany w celach promocyjnych publikacji. Do takich celów może zostać wykorzystany także fragment recenzji, jeśli recenzent wyrazi zgodę na wykorzystanie określonego fragmentu recenzji jako materiału promocyjnego publikacji (załącznik nr 3 do Regulaminu Wydawnictwa). 
Ostatecznego wyboru tekstu do promocji publikacji dokonuje Wydawnictwo.
11. Autorzy składający materiał do publikacji są zobowiązani do podpisania umowy o przeniesienie autorskich praw majątkowych/umowy licencyjnej, o ile strony nie postanowią inaczej, a wcześniej do dostarczenia wszelkich potrzebnych danych osobowych wszystkich autorów (takich jak: imię i nazwisko, adres zamieszkania). Autor materiału lub redaktor w przypadku pracy zbiorowej ustala z kierownikiem Wydawnictwa/ pracownikiem Wydawnictwa nakład publikacji, o ile takowy nie został ustalony na Komisji, i wszystkie terminy związane z procesem wydawniczym, tj. termin przekazania autorowi (redaktorowi) próbnych wydruków, termin wykonania korekty autorskiej, termin druku itp. W przypadku pracy zbiorowej umowa jest podpisywana przez redaktora lub autora do korespondencji, który musi posiadać pełnomocnictwo udzielone przez pozostałych (wszystkich) autorów do podpisania umowy. Oryginały pełnomocnictw udzielonych przez autorów muszą być dostarczone do Wydawnictwa przez autora do korespondencji lub redaktora. W przypadku materiału przygotowanego przez jednego autora (publikacja indywidualna) umowę podpisuje autor.
12. Po podpisaniu umowy z autorem (redaktorem) materiału Wydawnictwo może przesłać przekazany na jej podstawie materiał do publikacji do analizy porównawczej za pomocą Internetowego Systemu Antyplagiatowego w celu zbadania oryginalności tekstu. Raport podobieństwa jest przekazywany autorowi materiału i redaktorowi danego czasopisma, jeśli materiał złożono w celu opublikowania w czasopiśmie. Odpowiedzialność za oryginalność materiału przekazanego do publikacji, bez względu na treść raportu podobieństwa, zawsze ponosi autor (ponoszą autorzy) materiału przekazanego do publikacji. Procedura badania oryginalności teksu uregulowana jest w § 5 Regulaminu Wydawnictwa Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu i dotyczy wszystkich składających wniosek o publikację, w tym osób niezwiązanych z Uczelnią.
Redakcyjne etapy procesu wydawniczego
13. Po dopełnieniu wszelkich formalności administracyjnych związanych z zawarciem umowy o przeniesienie autorskich praw majątkowych lub udzieleniem licencji oraz po uzyskaniu pozytywnego raportu podobieństwa, o którym mowa powyżej, rozpoczyna się redakcyjna faza procesu wydawniczego, która obejmuje następujące etapy:

1) opracowanie redakcyjne (ust. 14–15);
2) DTP (ust. 16);
3) współpracę z autorami w sprawie korekty autorskiej (ust. 17);
4) I i II korektę wydawniczą (ust. 18);
5) nadanie numeru ISBN;
6) rewizję (ust. 20). 

Opracowanie redakcyjne

14. Opracowanie redakcyjne rozpoczyna się od przekazania materiału pracownikowi Wydawnictwa wskazanemu przez kierownika Wydawnictwa. Pracownik wykonuje czynności składające się na opracowanie redakcyjne, o którym mowa w ust. 15. 

15. Opracowanie redakcyjne składa się z dwóch etapów: redakcji i adiustacji. Redakcja obejmuje takie czynności, jak: ustalanie logicznej konstrukcji tekstu, porządkowanie i ujednolicanie składników tekstu, uzupełnianie składników brakujących, poprawianie błędów językowych i stylistycznych, poprawianie niejasności i wieloznaczności, ewentualne poprawianie błędów merytorycznych lub wskazywanie ich do poprawienia przez autora. Adiustacja polega na: dostosowywaniu tekstu do norm językowych, estetycznych i drukarskich, ogólnych i obowiązujących w Wydawnictwie (ewentualnie ustalonych wyłącznie dla danej publikacji), nanoszeniu wyróżnień (kursywa, pogrubienie, podkreślenie itp.), oznaczaniu wcięć akapitowych, w tym akapitów nagłówkowych, podtytułowych, oznaczaniu indeksów górnego i dolnego, określaniu rozmieszczenia tytułów, tabel, rycin i przypisów. W przypadku opracowania redakcyjnego norma czasu pracy jest uzależniona od stopnia trudności tekstu.
DTP

16. Po opracowaniu redakcyjnym materiał zostaje przekazany operatorowi DTP w celu przygotowania projektu graficznego, złamania tekstu i ewentualnego naniesienia poprawek redakcyjnych (tzw. obróbka typograficzna). Obróbka typograficzna jest uzależniona od stopnia trudności tekstu.
Współpraca z autorami w sprawie korekty autorskiej

17. Po wykonaniu obróbki typograficznej oraz przełamaniu tekstu i naniesieniu poprawek redakcyjnych autor otrzymuje materiał do korekty autorskiej. Wszelkie autorskie ingerencje w materiał, tj. skreślenia fragmentów, uzupełnienia, poprawki kompozycyjne lub merytoryczne, muszą zakończyć się na tym etapie. Zmiany polegające m.in. na wprowadzeniu nowych fragmentów tekstu lub zastępowaniu nowymi akapitami tekstu istniejącego są możliwe wyłącznie za zgodą Wydawnictwa, pod warunkiem, że nie podnoszą istotnie kosztów opracowania redakcyjnego, typograficznego i składu tekstu oraz nie powodują zagrożenia dla terminu wydania publikacji. Autor odpowiada za poprawność merytoryczną całego materiału przekazanego do publikacji wraz z dołączonym piśmiennictwem. Autor zobowiązany jest do wykonania korekty w terminie ustalonym z kierownikiem Wydawnictwa / pracownikiem Wydawnictwa wykonującym opracowanie redakcyjne.
Korekta wydawnicza

18. Pierwsza i druga korekta wydawnicza, które polegają na sprawdzeniu tekstu na próbnych odbitkach drukarskich (plikach PDF), obejmują takie czynności, jak: zidentyfikowanie błędów językowych, wizualnych, poligraficznych (wg zasad obowiązujących w Wydawnictwie oraz ogólnie przyjętych), porównanie tekstu z plikiem wzorcowym zawierającym poprawki autora i redaktora, sprawdzenie, czy wszystkie poprawki zostały naniesione przez operatora DTP, naniesienie dodatkowych poprawek autorskich.

19. Po każdej korekcie wydawniczej plik/wydruk z naniesionymi poprawkami zostaje przekazany operatorowi DTP w celu wprowadzenia poprawek do wersji elektronicznej materiału.
Rewizja

20. Po naniesieniu drugiej korekty wydawniczej gotowy do publikacji materiał jest przekazywany do drukarni. Drukarnia przed opublikowaniem materiału przekazuje Wydawnictwu tzw. egzemplarz sygnalny (próbny wydruk) w celu wykonania rewizji. Jeśli próbny wydruk jest prawidłowy i został zaakceptowany przez pracownika Wydawnictwa, drukarnia rozpoczyna proces druku, a następnie przesyła cały nakład do Wydawnictwa. Czas przeznaczony na druk określa obowiązująca Wydawnictwo i drukarnię umowa.

Rozpowszechnianie
21. Po zakończeniu druku sporządzany jest rozdzielnik, który podpisuje Kierownik Wydawnictwa lub Rektor Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu. Złożenie podpisu na rozdzielniku stanowi formalną zgodę na rozpowszechnianie publikacji w rozumieniu obowiązujących przepisów prawa autorskiego, zgodnie z zakresem określonym w rozdzielniku.
22. Publikacja jest rozsyłana przez Dział Zarządzania Dokumentacją – Kancelarię Ogólną Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu do autorów oraz podmiotów wskazanych w rozdzielniku. Każdy autor otrzymuje taką liczbę egzemplarzy publikacji, która została określona w umowie zawartej z Wydawnictwem. Pozostała część nakładu może zostać przekazana do sprzedaży lub na cele promocyjne i wówczas Wydawnictwo rozpoczyna proces jej promocji.
Przygotowanie materiału przez autorów i/lub redaktora naukowego
Tekst główny

23. Teksty należy przekazywać w formatach: DOC, DOCX na adres internetowy wydawnictwa: wydawnictwo@umw.edu.pl. W pracach zbiorowych i innych pracach o dużej objętości wskazane jest, aby każdy z rozdziałów umieścić w osobnym pliku tekstowym.

24. Praca powinna składać się z następujących części:

1) ewentualne motto, podziękowanie;
2) tytuły naukowe i afiliacje;
3) spis treści uwzględniający gradację tytułów;
4) ewentualny wykaz skrótów;
5) tekst główny;
6) tabele z podpisami;
7) ryciny z podpisami;
8) piśmiennictwo;
9) ewentualne indeksy.

25. Tekst powinien zostać napisany czcionką Times New Roman, rozmiar 12 pkt, interlinia 1,5 wiersza. Należy nanieść wyróżnienia (pogrubienia, kursywy), a także indeksy górne i dolne.

26. Należy ponumerować rozdziały i podrozdziały cyframi arabskimi. Wskazane jest numerowanie wzorów. Odniesienia do literatury, rycin i tabel należy umieszczać zgodnie z kolejnością cytowania w tekście.

27. Wskazane jest, aby podawać międzynarodowe, a nie handlowe nazwy leków. Należy zapisywać liczby cyframi, a daty w formacie: 2.07.2025 r. Wyniki badań biochemicznych i innych należy podać w jednostkach zgodnych z układem SI. Zmienne, wyrażenia obce oraz nazwy genów należy wyróżniać kursywą. Wszystkie liczebniki należy zapisać cyframi arabskimi (chyba że konieczny jest inny zapis).

28. Jeżeli w rozdziale (lub całej pracy w przypadku książek o małej objętości) znajduje się około 10 skrótów, trzeba rozwijać je przy pierwszym użyciu według wzoru: choroba Gravesa–Basedowa – GB; wskaźnik masy ciała (ang. body mass index – BMI). Po skróceniu wyrażenia w obrębie całego rozdziału (pracy) należy posługiwać się już tylko skrótem. Jeżeli praca zawiera znaczną liczbę skrótów, zaleca się umieszczenie na początku publikacji alfabetycznego wykazu skrótów sporządzonego według powyższego wzoru. W takim przypadku w całej publikacji nie rozwija się skróconych nazw i należy posługiwać się skrótami z wykazu. Preferowane skróty zmiennych statystycznych:
1) p – poziom istotności statystycznej;
2) χ2 – test chi-kwadrat;
3) M – średnia;
4) SD – odchylenie standardowe;
5) SE – błąd standardowy;
6) M ±SD;
7) Me – mediana;
8) Q1 – kwartyl dolny (25. percentyl);
9) Q3 – kwartyl górny (75. percentyl);
10) min. – wartość najmniejsza;
11) max. – wartość największa;
12) n – liczebność danej cechy w badanej próbie;
13) N – liczebność próby;
14) % – frakcja (odsetek);
15) test t Studenta, test U Manna–Whitneya, test F Fishera itp. (bez dywizów, zmienna kursywą);
16) α Cronbacha, rho – korelacja rang Spearmana;
17) r, R – współczynnik korelacji rang Pearsona;
18) df – liczba stopni swobody.
Tabele

29. W tekście musi znaleźć się powołanie na każdą tabelę, która się w nim znajduje (np.: „…dane zostały przedstawione w tabeli 1.3”). Zaleca się numerację tabel z użyciem numeru rozdziału i numeru tabeli, np.: tabela 3.1, tabela 3.2 w rozdziale 3. Nie należy zostawiać pustych komórek. Dozwolone typy plików: XLS, XLSX, DOC i DOCX.
30. Wszystkie tabele wraz z tytułami należy załączyć w jednym osobnym pliku. W tekście trzeba zaznaczyć miejsce, w którym powinna wystąpić tabela oraz jej tytuł z jednym wierszem odstępu z obu stron, np.

Mimo że test Kruskala–Wallisa nie wykazał istotnych statystycznie różnic siły dłoni przed zmianą roboczą i po niej w stosunku do rodzaju oddziału, można dostrzec niewielką dysproporcję, co być może wynika ze specyfiki zadań powierzonych danym pracownicom (tabela 1).

Tabela 1. Średnia różnica siły dłoni prawej i lewej a rodzaj oddziału

Przeprowadzona analiza wykazała istotną statystycznie zależność pomiędzy wiekiem pielęgniarek a siłą dłoni lewej przed zmianą roboczą i po niej (p = 0,0125).
Ryciny (zdjęcia, wykresy, tablice itp.)

31. W tekście musi znaleźć się powołanie na każdą rycinę, która się w nim znajduje (np.: „…dane zostały przedstawione na rycinie 2.4”). Zaleca się numerację rycin z użyciem numeru rozdziału i numeru ryciny, np.: ryc. 2.1, ryc. 2.2 w rozdziale 2. Preferujemy pliki edytowalne (np. XLS, XLSX). Dozwolone typy plików: TIFF, JPG, PNG (rozdzielczość minimum 300 dpi do druku, 72 dpi w przypadku publikacji przeznaczonych wyłącznie do publikacji w Internecie), CDR i EPS.

32. Jeżeli autor wykorzystał w utworze ryciny, zdjęcia, tablice, tabele itp., których nie jest autorem, a które są chronione prawem autorskim, jest zobowiązany dostarczyć wydawcy pisemne zezwolenia na wykorzystanie w utworze takich materiałów, wydane przez podmioty posiadające do nich autorskie prawa majątkowe. Autor jest zobowiązany do oznaczenia w pracy źródła i autora rycin, zdjęć, tablic itp.

33. Każdą rycinę prosimy załączyć w osobnym pliku, którego nazwą będzie numer ryciny. W tekście prosimy o zaznaczenie miejsca, w którym powinna wystąpić rycina oraz jej tytuł z jednym wierszem odstępu z obu stron (przykład – zob. ust. 30 w części Tabele).
Piśmiennictwo

34. Autorzy ponoszą odpowiedzialność za poprawność sposobu cytowania. Wykaz i numeracja piśmiennictwa powinny być zgodne z kolejnością cytowania w tekście, tabelach i rycinach.

35. W pracach zbiorowych i innych publikacjach o dużej objętości należy sporządzić piśmiennictwo dla każdego z rozdziałów z osobna, umieszczając listę cytowanych pozycji na końcu rozdziału. W krótszych książkach i skryptach zalecamy sporządzenie piśmiennictwa dla całej publikacji łącznie i umieszczenie go na końcu książki.

36. Szczegółowe zasady cytowania wraz z przykładami podane są poniżej.

Zasady cytowania wg AMA – polska adaptacja
Opracowano na podstawie: AMA Manual of Style: A Guide for Authors and Editors. 10 wyd. Nowy Jork, USA: Oxford University Press; 2007.

Zasady ogólne
· Powołania na pozycje w piśmiennictwie powinny być zapisane cyfrą arabską w indeksie górnym. W powołaniach numer przypisu ma się znaleźć za kropką i przecinkiem, a przed średnikiem i dwukropkiem.

Jego znaczenie dla zdrowia jest często niedoceniane,9 choć u osób w podeszłym wieku ma istotny wpływ na proces starzenia.4,7–9
Najczęściej występującymi objawami były12: gorączka, wymioty.

Oceniając stan odżywienia za pomocą BMI, wykazano nadwagę i otyłość u 75,4% badanej grupy seniorów34; po uwzględnieniu zalecanej interpretacji BMI. 

· Powołanie powinno znaleźć się w takim miejscu, żeby było wiadomo, czego dotyczy; na końcu zdania lub przy nazwisku cytowanego autora.

Według Kowalskiej et al.,2 a także Nowaka,9 
· Przy wymienianiu autorów cytowanej pracy w treści książki należy używać wyłącznie nazwisk. Jeśli autor cytuje pracę mającą 2 autorów, powinien napisać: Kowalski i Nowak, jeśli więcej: Kowalski et al.

· W piśmiennictwie wymienia się do 6 autorów. Jeśli jest ich więcej, po trzecim należy dopisać „et al.”. Jeśli wśród autorów wymieniona jest grupa badawcza, należy zapisać jej nazwę po średniku. Nie należy używać kropek po inicjałach.

Raczkowska A, Król A, Misiak M, red; UMW Study Group. Tytuł publikacji…
Raczkowska A, Król A, Misiak M, et al; UMW Study Group. Tytuł publikacji…
· Przy wszystkich cytowanych pracach, które są dostępne online, powinien znaleźć się numer doi, a gdy artykuł go nie ma – adres URL z datą dostępu.

Raczkowska A, Król A, Misiak M. Problemy pielęgniarstwa paliatywnego. Piel Zdr Publ. 2019;4(1):12–18. doi:10.17219/pzp/000000
Knol-Michałowska K. Internet jako źródło informacji o zdrowiu – wady i zalety dla relacji lekarz–pacjent. Perspektywa pacjentów. Hygeia Public Health. 2014;49(3):389–397. http://www.hph.pl/pdf/hyg-2014/hyg-2014-3-389.pdf. Dostęp 14.09.2017.
· Należy podawać pełne nazwy organizacji. Jeśli ta sama organizacja jest autorem i wydawcą – trzeba powtórzyć tę informację w pozycji.

Naczelna Rada Pielęgniarek i Położnych. Wstępna ocena zasobów kadrowych pielęgniarek i położnych z Polsce do roku 2020. Warszawa, Polska: Naczelna Rada Pielęgniarek i Położnych; 2010. http://ww.izbapiel.org.pl/attachments/article/1782/Wstepna.ocena.zasobow.kadrowych.pdf. Dostęp 19.10.2018.
· Interpunkcja: stosuje się inne wyróżnienia niż w tekście głównym – skróty czasopism należy pisać kursywą, tytuły książek również kursywą, całą resztę pismem prostym. W skrótach zasadniczo nie stosuje się kropek (poza tytułami, które trzeba przytoczyć dokładnie tak, jak brzmią w cytowanej pracy), chyba że kropka zbiega się z kropką oddzielającą część przypisu. Należy zapisywać bez spacji cyfrowe elementy przypisów, np. 2019;4(13):229–236, a nie: 2019; 4 (13): 229–236.

· Podajemy pełne numery stron, czyli 1177–1186, a nie 1177–86.
Przykłady
Artykuł w czasopiśmie
· Należy skracać wszystkie tytuły czasopism zagranicznych, które mają skróty w PubMed. W przypadku czasopism polskich trzeba sięgnąć do strony czasopisma. Jeśli redakcja skraca tytuł, należy zastosować skrót.

Krajewski-Siuda K, Romaniuk P, Pomierna I. Pacjent w Internecie – szansa czy zagrożenie? Charakterystyka narzędzi oceny wiarygodności witryn o treści medycznej. Ann Acad Med Siles. 2010;64(2):83–75. http://psjd.icm.edu.pl/psjd/element/bwmeta1.element.psjd-9925f06d-c230-4691-ac1a-c620cceb2896. Dostęp 2.01.2019.

Guillén U, Cummings JJ, Bell EF, et al. International survey of transfusion practices for extremely premature infants. Semin Perinatol. 2012;36(4):244–247. doi:10.1053/j.semperi.2012.04.004
· Dla suplementów należy używać skrótu „supl”.

Kosińska M, Pilarz Z. Satysfakcja pielęgniarek z pracy zawodowej i jej uwarunkowania. Ann UMCS. 2005;60(supl 16)236:46–53.
· Jeśli artykuł opublikowano w języku innym niż polski lub angielski, jest bardzo prawdopodobne, że tytuł w bazie będzie po angielsku – wtedy tuż po przetłumaczonym tytule umieszcza się dopisek w nawiasie kwadratowym określający, w jakim języku dany artykuł został opublikowany. Można też przytoczyć tytuł w oryginale.

Miyazaki K, Murakami A, Imamura S, et al. A case of fundus albipunctatus with a retinal dehydrogenase 5 gene mutation in a child [po japońsku]. Nippon Ganka Gakkai Zasshi. 2001;105(8):530–534.

Richartz E, Schott KJ, Wormstall H. Psychopharmakotherapie bei Demenzerkrankungen. Dtsch Med Wochenschr. 2004;129(25/26):1434–1440.
Artykuł ahead of print
· Bellver J, Rodríguez-Tabernero L, Robles A, et al; Group of interest in Reproductive Endocrinology (GIER) of the Spanish Fertility Society (SEF). Polycystic ovary syndrome throughout a woman’s life [opublikowano online jako ahead of print 27.10.2017]. J Assist Reprod Genet. 2017;2017:1–15. doi:10.1007/s10815-017-1047-7
Cała książka
· Przy cytowaniu książek należy podać miasto i kraj wydania, nawet w przypadku Polski (dla Stanów Zjednoczonych stosuje się skrót „USA”, bez skrótu stanu; tak samo przy Kanadzie i skrótach prowincji). Należy podać nazwę miasta w języku polskim. Podaje się pełną oficjalną nazwę wydawnictwa. Podaje się zazwyczaj nazwiska albo autorów, albo redaktorów ze skrótem „red”. Można jednak podać nazwisko i autora, i redaktora, a także np. tłumacza (ze skrótem „tłum”). Oddziela się wtedy „sekcje” nazwisk kropkami.

Karkowska D, Włodarczyk WC. Prawo medyczne dla pielęgniarek. Warszawa, Polska: Wolters Kluwer; 2013.

Karkowska D, Włodarczyk WC, red. Prawo medyczne dla pielęgniarek. Warszawa, Polska: Wolters Kluwer; 2013.

Karkowska D, Włodarczyk WC. Nowak A, red, Kowalski A, tłum. Prawo medyczne dla pielęgniarek. Warszawa, Polska: Wolters Kluwer; 2013.

· W angielskich tytułach książek (ale nie tytułach rozdziałów i tytułach artykułów) należy pisać każdy wyraz oprócz dwuliterowych przyimków i przysłówków wielką literą. Dotyczy to także angielskich raportów, rozpraw.

Vonnegut K. Cat’s Cradle. Nowy Jork, USA: Dial Press; 2010.
· Jeśli opracowanie jest dostępne online, podaje się link z datą dostępu na końcu, tak jak w przypadku czasopism. 

· Można uzupełnić opis o dodatkowe informacje, takie jak numer tomu, numer wydania (od drugiego włącznie), część itp. Wszystkie liczby należy zapisywać cyframi arabskimi. Informacje te trzeba umieścić między tytułem a miastem, oddzielone kropkami:
...pielęgniarek. T 1. 2 wyd. Warszawa...
2 wyd – drugie wydanie

W: 

T – tom

Cz – część

wyd pol – wydanie polskie
Rozdział w książce
· Można podać zakres stron, z których korzystał autor.

Wojnarska A, Zubrzycka R. Kompetencje społeczne dzieci z astmą oskrzelową i alergią pokarmową w wieku przedszkolnym. W: Pilecka W, Bidziński K, Pietrzkiewicz M, red. O poznawaniu siebie i świata przez dziecko ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. Kielce, Polska: Wydawnictwo Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach; 2008:211–222.
Strona www
· Należy podać: kto publikuje, tytuł artykułu (jeśli te informacje są wyszczególnione), link i datę dostępu; można też podać datę publikacji i aktualizacji.
Kordek A. Zaburzenia hematologiczne. https://podyplomie.pl/wiedza/stany-nagle/zaburzenia-hematologiczne. Opublikowano 1.01.2017. Zaktualizowano 2.07.2017. Dostęp 24.07.2017.

Onet. Paweł Szefernaker: cała procedura stworzona do ochrony tego typu imprez musiała zawieść. https://wiadomosci.onet.pl/kraj/pawel-szefernaker-cala-procedura-stworzona-do-ochrony-tego-typu-imprez-musiala/vgdet1j. Dostęp 14.01.2017.
Raporty itd.
· Jeśli raport jest na stronie (nawet jako PDF), cytuje się go jak stronę www, jeśli został opublikowany jako książka z normalną stopką – jak książkę online.
Czasopisma nienaukowe i gazety
· Wszystkie gazety i czasopisma nienaukowe cytuje się wg tego samego wzorca, co naukowe. Przy dziennikach podaje się datę wydania, a nie numer.
Prace magisterskie, rozprawy doktorskie i habilitacyjne
· Jeśli zostały wydane jak zwykłe książki, cytuje się je jak książki. Jeśli zostały opublikowane tylko przez uczelnię – jak poniżej:

Śmigiel R. Wrodzone zarośnięcie przełyku – analiza wybranych czynników genetycznych oraz ocena fenotypowa pacjentów [rozprawa habilitacyjna]. Wrocław, Polska: Akademia Medyczna we Wrocławiu; 2012.
Prezentacje na konferencjach
· Jeśli zostały wydane jak zwykłe książki, cytuje się je jak książki, jeśli zostały tylko wygłoszone – jak poniżej:

Hawley AD, Harrison D. Suctioning practices for the upper oesophageal pouch in infants with unrepaired oesophageal atresia in Australia and New Zealand: P105. Wygłoszone na: 7th PSANZ Annual Congress, marzec 2003; Hobart, Australia.
Akty prawne
· Ustawy, wyroki sądów, rozporządzenia międzynarodowe cytuje się bez linków.

· Ustawy po 2012 r.:

· Ustawa z 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty. DzU z 2018 r., poz 617.
· Ustawy przed 2012 r.:

Ustawa z 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi. DzU z 2005 r. Nr 8, poz 60 ze zm.
· Wyroki (pierwsze to sygnatura, a drugie – wskazanie źródła):

Wyrok Sądu Najwyższego z 8.12.2005 r. I PKN 103/2005. OSNP 2006, nr 21–22, poz 321.

Wyrok Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Krakowie z 12.05.2009 r. III SA/Kr 1065/08. LEX nr 580429.
· Międzynarodowe akty prawne:

Rozporządzenie Komisji (UE) nr 1252/2010 z 22.12.2010 r. ustanawiające standardowe wartości celne w przywozie dla ustalania ceny wejścia niektórych owoców i warzyw. DzUrz UE L 341/19 z 23.12.2010.
· Ustawy i zarządzenia uczelniane:

Uniwersytet Medyczny we Wrocławiu. Zarządzenie nr 174/XV R/2018 z 21.12.2018 r. w sprawie wysokości dodatku specjalnego dla nauczycieli akademickich pełniących funkcję opiekuna roku lub adiunkta dydaktycznego w roku 2019. https://www.zarz.umed.wroc.pl/zr/94-2018/3794-nr-174-xv-r-2018-wysokosc-dodatku-specjalnego-dla-opiekunow-roku-i-adiunktow-dydaktycznych. Dostęp 14.01.2019.

Publishing rules of Wroclaw Medical University Press
Organization of the publishing process – general provisions

1. Wroclaw Medical University Press (hereinafter referred to as Publisher) produces non-serial publications (including individual parts of book series) and scientific journals.

2. The competencies of the Publisher comprise text editing and proofreading, desktop publishing as well as performing all the administrative and organizational work related to publishing activity.

3. Scientific journals are given priority and take precedence over other publications.
4. The publication schedule is determined on the first come first-served basis, except as provided for in section 3, and with the exception of the manuscripts granted permission by the Rector  of Wroclaw Medical University to be published out of turn – in such a case, the manuscripts are published in the order of the received publication permits.
5. All the manuscripts submitted for publication have to be approved by the Rector’s Publishing Committee or by Rector  of Wroclaw Medical University, with the exception of monographies being scientific achievements greatly contributing to the development of a specific discipline (formerly postdoctoral dissertations) as well as serial publications.
6. The process of preparing for publication monographies being scientific achievements greatly contributing to the development of a specific discipline (formerly postdoctoral dissertations) commences when the Publisher receives from an employee of Wroclaw Medical University (the author) information that they want to submit their manuscript for editing.

7. Before publication, scientific monographies have to be reviewed by a specialist in a particular field of science. The reviewer is chosen by the person who handles the publication application, taking into consideration the reviewers optionally suggested by the author of the work. If the first in the queue from among the selected reviewers does not undertake preparing a review, the Publisher passes on the manuscript to the following reviewer.

8. The publication of monographies being scientific achievements greatly contributing to the development of a specific discipline (formerly postdoctoral dissertations) proceeds according to the rules presented herein.
Preliminary stages of the publishing process

9. The material for publication is submitted via e-mail by sending an electronic, editable document in the DOC or DOCX format. The document has to contain basic information, including all authors’ personal data and the title of the publication at least.

10. The material to be published has to be provided with a short description (max. 1000 characters). The description may be used for promotional purposes. If the author wishes that part of the review was also used for such purposes, they need to submit the reviewer’s consent to use a particular fragment of the review to promote the publication before the material is published. The final selection of the text for the promotion of the publication is made by the Publisher.
11. Having provided all the necessary personal data of all authors (i.e., name(s), surname(s) and place of residence), the authors submitting the material to be published are obliged to sign a copyright transfer agreement/license agreement, unless otherwise provided. The author of the work, or the editor in the case of a joint publication, establishes with the manager of the publishing house the circulation of the publication and all the dates related to the publishing process, i.e., the date of handing in the proof edition to the author/editor, the date of providing the author’s proof, the date of printing, etc. In the case of a joint publication, the agreement is signed by the editor or the corresponding author, standing proxy for all other authors. The original documents of a power of attorney granted by the authors have to be submitted to the Publisher by the corresponding author or the editor. In the case of individual work, the agreement is signed by the author.
12. After signing an agreement with the author/editor of the work, the Publisher may send the respective content to be published for a comparative analysis using the Internet Antiplagiarism System in order to check the originality of the text. The similarity report is conveyed to the author of the content as well as to the Editor-in-Chief of a particular journal if the submitted manuscript is to be published in a journal. Responsibility for the originality of the text submitted for publication is solely on the side of the author(s) of the manuscript, irrespective of the content of the similarity report. The procedure of checking the originality of the text is regulated in § 5 of the Publisher’s Rules and Regulations and refers to all persons applying for the publication of their manuscripts, including those not working at the University.
Editorial stages of the publishing process
13. Having accomplished all the administrative formalities connected with the conclusion of the copyright transfer agreement or granting a license, and after obtaining a positive similarity report mentioned above, the editorial phase of the publishing process begins. It consists of the following stages:

1) editing (sections 14–15);

2) desktop publishing (section 16);

3) cooperation with the author(s) on preparing the author’s proof (section 17);

4) 1st and 2nd proofreading (sections 18–19);

5) assigning ISBN;

6) revision (section 20).

Editing

14. The submitted material is assigned to a member of the editorial staff appointed by the manager of the publishing house. The person performs all the activities described in section 15.

15. Editing is divided into copyediting and technical editing. A copy editor’s job is summed up with five Cs: clear, correct, concise, comprehensible, and consistent. They assist with keeping the whole text logical and well-organized, clearing any ambiguities as well as grammar, spelling, punctuation, or stylistic mistakes, and pointing to content-related errors for the author to refer to. Technical editing makes the text fit along the linguistic, esthetic and printing standards – the general ones and those introduced by the Publisher or individually set for a particular publication. It also embraces formatting the text. The copy editor’s working time depends on the difficulty of the text.

Desktop publishing

16. After editing, the material is passed on to a DTP operator for developing and formatting the layout, and making adjustments if necessary (the so-called typographic processing). The time devoted to typographic processing depends on the difficulty of the text.
Cooperation with the author(s) on preparing the author’s proof

17. Thereafter, the author receives the material to introduce their own corrections. Any author’s interference in the text, i.e. deleting some fragments, filling gaps, or changes to the composition or content, needs to cease at this stage. Inserting new fragments or replacing the existing text with new paragraphs is possible only with the Publisher’s consent, provided it does not significantly increase the costs of editing and desktop publishing, and does not affect the date of publication. The author is responsible for the content accuracy of the whole material submitted for publication, including the enclosed references. The author is bound to prepare the proof within the deadline set with the manager of the publishing house or the appointed editorial staff member.
Proofreading

18. The 1st and 2nd proofreading is done based on PDF files and includes catching textual, visual and printing errors (according to the applicable rules – general ones and those introduced by the Publisher), comparing the proof with the reference file, containing the author’s and the copy editor’s corrections, checking if all changes have been introduced by the DTP operator as well as taking into account the author’s additional amendments.

19. After each proofreading, the printout with the corrections is handled by the DTP operator, who introduces the corrections into the electronic version of the document.

Revision

20. Finally, the material is ready to be published and is sent to the printing house. The printing house prepares the so-called advance reading copy for revision. If it is correct and is approved by the appointed staff member, the printing house starts printing. Then, the whole volume is delivered to the Publisher. The deadline for printing is defined in the agreement between the Publisher and the printing house.

Dissemination

21. Upon completion of printing, a distribution list shall be prepared and signed by the Head of the Publishing House or the Rector of Wroclaw Medical University. The signature on the distribution list shall constitute formal consent to the dissemination of the publication within the meaning of applicable copyright law, in accordance with the scope defined in the distribution list.
22. The publication is sent by the Department of Documentation Management – the Registrar’s Office of Wroclaw Medical University to the author(s) and subjects indicated on the distribution list. Each author receives as many copies as determined in the agreement concluded with the Publisher. The rest of the edition may be allowed for sale or promotional purposes, and in such a case, the Publisher implements the promotion procedure.
Instruction for authors and/or scientific editors on how to prepare the manuscript

Main text

23. The text should be submitted in an MS Word document (allowed formats: DOC or DOCX) and sent to the Publisher’s email address: wydawnictwo@umw.edu.pl. In joint and large-volume publications, submit each chapter in a separate document.

24. The manuscript should include:

1) motto, acknowledgements (optional);

2) academic titles and affiliations of all authors;

3) table of contents: remember to distinguish different heading levels (you can do it with different font sizes);

4) list of abbreviations;

5) the main text;

6) tables with legends;

7) figures with legends;

8) references;

9) indexes.

25. The text should be written in Times New Roman 12 point, line spacing 1.5 and include all formatting elements (bold, italics) as well as superscripts and subscripts. 

26. For numbered chapters and sections, use Arabic numerals. Please number all mathematical formulas. References to literature, figures and tables should be placed in the order of their citation in the text. 

27. Include International Nonproprietary Names (INN) of pharmaceutical substances or active pharmaceutical ingredients (not their commercial names). The abbreviated gene names should be written in italics. Numbers beginning a sentence must be spelled out, but in the text use Arabic and Roman numerals. Dates should be formatted as: DD.MM.YYYY. The results of biochemical and other tests should be expressed in units compatible with the International System of Units (SI). Variables and foreign expressions should be highlighted in italics. All numerals should be written in Arabic numerals.

28. If the book chapter (or the entire small-volume manuscript) includes about 10 abbreviations, define each of them in the text the first time you use it according to the following example: body mass index (BMI). Then, use only the abbreviation. If there are more abbreviations, prepare their alphabetical list and put it at the beginning of the manuscript (according to the above example). In such a case, do not explain abbreviations throughout the entire manuscript, but use only abbreviations from the list. 
Here are some examples of preferred abbreviations for statistical variables:

1) p – statistical significance;

2) χ2 – chi-square test;

3) M – mean;

4) SD – standard deviation;

5) SE – standard error;

6) M ±SD;

7) Me – median;

8) Q1 – lower quartile (25th percentile);

9) Q3 – upper quartile (75th percentile);

10) min – the lowest value;

11) max – the highest value;

12) n – number of a given characteristic in the examined sample;

13) N – sample size;

14) % – fraction (percentage);

15) Student’s t test, Mann-Whitney U test, Fisher’s F test, etc. (no hyphens; variables in italics);

16) Cronbach’s α, rho – Spearman rank correlation;

17) r, R – Pearson rank correlation coefficient;

18) df – number of degrees of freedom.

Tables

29. Include references to all tables (e.g., “...data is presented in Table 1.3”). Name the tables with the chapter and table number, e.g., Table 3.1, Table 3.2 (3 indicates the chapter). Do not leave empty cells in the tables. Allowed file types: XLS, XLSX, DOC, and DOCX.

30. All tables with their titles and legends should be submitted in 1 separate document. Indicate in the manuscript where the table should appear in the text with its title/description (one-line spacing between them):

Although the Kruskal–Wallis test did not show statistically significant differences in hand strength before and after the work shift with regard to the type of Department, a slight disproportion can be seen, which may be due to the specificity of the tasks entrusted to given employees (Table 1).

Table 1. Average difference of right and left hand strength and type of Department

The analysis showed a statistically significant relationship between the age of nurses and the strength of the left hand before and after the work shift (p = 0.0125)
Figures (photos, charts, diagrams, etc.)

31. The text should contain references to all figures (e.g., “...data is presented in Fig. 2.4”). It is recommended to name the figures with the chapter and figure number, e.g., Fig. 2.1, Fig. 2.2 (2 indicates chapter 2). Figures should be sent in editable files (e.g., XLS, XLSX). Allowed file types: TIFF, JPG, PNG (min. resolution 300 dpi for printing, 72 dpi for publications intended only for publication on the Internet), CDR, and EPS.

32. In the case of protected by copyright figures, photos, charts, tables, etc., please submit written permission to use such material issued by the entity holding copyright. Indicate in the manuscript the source and authors of all figures, photos, tables, etc. 

33. Submit each figure in a separate file and name it with its number (e.g., Fig. 1). Indicate where each figure should appear in the text (see paragraph 29 – Tables). 

References

34. It is he author’s responsibility to ensure the accuracy of all references according to AMA citation style. The list and numbering of references should be in accordance with the order of citation in the text, tables and figures.

35. In joint and other large-volume publications, references should be made for each chapter separately by listing the items cited at the end of each chapter. In shorter books and scripts, put the reference list at the end of the book.

36. Detailed citation rules with examples are given below. 

AMA citation rules

Based on: AMA Manual of Style: A Guide for Authors and Editors. 10th ed. New York, USA: Oxford University Press; 2007.

General rules 

In-text references
· In-text references should be identified by Arabic numerals in superscript. Place superscript numerals outside periods or commas, but inside colons and semicolons: 

Several studies have identified changes in the spinal cord DTI measurements in patients with MS.3–10

Consecutive patients with MS diagnosed according to McDonald’s criteria,12 consulted in the outpatient clinic at the Department of Neurology during January–March 2018, were included in the study.
              The most common symptoms were12: fever, vomiting, fatigue.

When assessing the nutritional status using BMI, overweight and obesity were found in 75.4% of the examined group34; having considered recommended BMI interpretation.
· Put references at the end of the sentence or next to the name of the cited author to keep the meaning clear: 

Ketheeswaran et al. found that adjuvant treatment, such as estriol cream, nitrous oxide and oxygen, diazepam, lidocaine ointment, paracetamol, and naproxen, can improve outcomes in women who used vaginal dilators.53

Another form is Williams vaginoplasty, later modified by Creatsas,69 where a neovaginal pouch is created with a deep incision extending from the labia majora to the peritoneum, further expanded by dilators or sexual intercourse.
· Use author’s surname only. If the publication has 2 authors, write: Kowalski and Nowak, if 3 authors or more: Kowalski et al.:

Gupta and Kharb described the first case of suicide related to the MRKH syndrome.38
In a recent study by Wang et al., MRI was crucial in exploring the location of the ovaries, as in 28% of cases, they were abnormally located.31

A reference list

· If there are 6 authors or less, put all their names. Articles with 7 or more authors are abbreviated to the first 3 authors plus “et al.” If a research group is among the authors, put its name outside the semicolon. Do not put full stops outside initials:

Novak A, Smith K, Wang M, eds.; UMW Study Group. Title of the publication …

Novak A, Smith K, Wang M, et al.; UMW Study Group. Title of the publication…

· Provide a DOI number to all cited articles available online. If the article does not have a DOI number, provide its URL and access date:

Smeeth L, Iliffe S. Community screening for visual impairment in the elderly. Cochrane Database Syst Rev. 2002;(2):CD001054. doi:10.1002/14651858.CD1001054

Duchin JS. Can preparedness for biological terrorism save us from pertussis? Arch Pediatr Adolesc Med. 2004;158(2):106–107. http://archpedi.amaassn.org/cgi/content/full/158/2/106. Accessed June 1, 2004.
· Give full names of all organizations. If the organization is at the same time the author and the publisher, include this information twice.

Main Council of Nurses and Midwives. Initial assessment of nurses and midwives in the human resources in Poland by 2020. Warsaw, Poland: Main Council of Nurses and Midwives; 2010. http://ww.izbapiel.org.pl/attachments/article/1782/Wstepna.ocena.zasobow.kadrowych.pdf. Accessed October 19, 2018.
· In the reference list, all journal abbreviations and book titles should be written in italics. In the rest of the text, do not use text formatting. Do not use full stops in journal abbreviations. Provide numerals without spaces, e.g., 2019;4(13):229–236, not: 2019; 4 (13): 229–236.

·  Give full page numbers, i.e., 1177–1186, not: 1177–86, e302–e307, not :e302–307.

Examples
Journal article

· Abbreviate all titles of foreign journals (take their abbreviations from PubMed). In the case of Polish journals, check their abbreviations on journals’ websites:

Rainer S, Thomas D, Tokarz D, et al. Myofibrillogenesis regulator 1 gene mutations cause paroxysmal dystonic choreoathetosis. Arch Neurol. 2004;61(7):1025–1029.

· Abbreviate supplements as “Suppl”. 
Sriram S, Chack LE, Ramasamy R, et al. Impact of pharmaceutical care on quality of life in patients with type 2 diabetes mellitus. J Res Med Sci. 2011;16(Suppl 1):412–418.

· If you cite articles written in a language that is different from the language you are writing in, translate the article title and in square brackets specify the language of the original article. You can also cite the original title:
Miyazaki K, Murakami A, Imamura S, et al. A case of fundus albipunctatus with a retinal dehydrogenase 5 gene mutation in a child [in Japanese]. Nippon Ganka Gakkai Zasshi. 2001;105(8):530–534.

Richartz E, Schott KJ, Wormstall H. Psychopharmakotherapie bei Demenzerkrankungen. Dtsch Med Wochenschr. 2004;129(25/26):1434–1440. 
Journal article published ahead of print

van der Hoek L, Pyrc K, Jebbink MF, et al. Identification of a new human coronavirus [published ahead of print March 21, 2004]. Nat Med. doi:10.1038.nm1024

Books

· If you cite books, provide the city and country of the publication and full official name of the publisher. Provide the names of authors or editors – the latter are usually given with the abbreviation “ed.” or “eds.” Write book titles in italics, with capital letters except for two-letter prepositions and adverbs. This also applies to reports and dissertations:

Adkinson N, Yunginger J, Busse W, Bochner B, Holgate S, Middleton E, eds. Middleton’s Allergy: Principles and Practice. 6th ed. St. Louis, USA: Mosby; 2003.

Vonnegut K. Cat’s Cradle. New York, USA: Dial Press; 2010.

Books (online) 

· If the book is available online, provide a link with an access date at the end, just like in citing articles in journals:

Resnik NM. Geriatric medicine. In: Braunwald E, Fauci AS, Isselbacher KJ, et al., eds. Harrison’s Online. Based on: Braunwald E, Hauser SL, Fauci AS, Kasper DL, Longo DL, Jameson JL, eds. Harrison’s Principles of Internal Medicine. 15th ed. New York, USA: McGraw-Hill; 2001. http://www.hsls.pitt.edu/resources.documentation/harrisoninfo.html. Accessed December 6, 2005.

· You can add additional information, such as volume, edition (except for the 1st one), part, etc. Use Arabic numerals. Place additional information between the title and the city and separate it with full stops:
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