Zalacznik 1
Formularz - wzoér dokumentu z rubrykami do wypekienia.
Aby dokument mégt by¢ dowodem, musi spetnia¢ okreslone wymagania formalne i merytoryczne.
Wymagania te winny by¢ wyszczegolnione w instrukcji. Ta zwykle nie jest dostgpna w chwili
wystawiania dokumentu, lub nie jest w ogole znana wystawcy. Rozwigzaniem jest formularz -

blankiet dokumentu z nadrukowanymi rubrykami i objasnieniami sposobu ich wypehienia.

Zrodto: http://www.wikipedia.org.pl./wiki/Formularz

WYMAGANIA FORMALNE
O tabelach

Tabela skfada sie z gtéwki, rubryk i boczku. Tabele numeruje sie za pomoca liczb arabskich i
opatruje sie tytutem, po ktérym nie stawia sie kropki.

Tekst w gtowce zaczyna sie duzg literg. Zazwyczaj ustawia sie go poziomo. Gdy pozycje gtowki
sg waskie i zawierajg duzo tresci, dopuszcza sie pionowe ustawienie tekstu w gtdwce. W jednej
gtowce jest dopuszczalne ustawianie tekstow pionowo i poziomo. Tekst w gtdwce ustawiony poziomo
umieszcza sie posrodku pozycji gtéwki, dopuszcza sie umieszczenie go od lewej strony. Tekst w
gtdéwce ustawiony pionowo wyréwnuje sie w lewo.

Tekst w boczku zaczyna sie duzg literg. Zazwyczaj ustawia sie go poziomo. Gdy w boczku
umieszczamy objasnienie tresci znajdujgcej sie w kilku rubrykach poziomych, dopuszcza sie pionowe
ustawienie tekstu w boczku. W jednym boczku jest dopuszczalne ustawianie tekstéw pionowo i
poziomo. Tekst w boczku ustawiony poziomo umieszcza sie od lewej strony. Tekst w boczku
ustawiony pionowo umieszcza sie posrodku pozycji boczku.

Pionowe rubryki tabeli mozna numerowac — za pomocg liczb arabskich bez kropek — gdy:
— czesé tabeli jest przenoszona na nastepng strone i brakuje miejsca, zeby powtdrzy¢ gtdwke tabeli,
— numeracja pomaga w odczytaniu tresci tabeli,
— autor powotuje sie na numery tabel w tekscie.

Poziome rubryki tabeli numeruje sie za pomoca liczb arabskich bez kropek; do ewentualnego
podziatu w gtagb uzywa sie kolejnych liter alfabetu bez kropek. Numeracja nastepuje w pionie po
skrécie: Lp. umieszczonym w gtédwce tabeli. Jezeli nie ma takiej gtéwki, to kolejne pola tabeli
numeruje sie za pomoca liczb arabskich z kropkami. Zamiast skrétu Lp. — liczba porzadkowa mozna
uzy¢ skrétu Poz. — pozycja. Nalezy wtedy pamietac, zeby w opisie do tabeli konsekwentnie
postugiwac sie okreslonym skrétem.

Tekst jednowierszowy w rubrykach umieszcza sie posrodku.



Tekst wielowierszowy wyréwnuje sie do lewego marginesu lub sie wyjustowuje. Gdy sie
podaje dane liczbowe do poszczegdlnych Ip. wielowierszowych w tabeli ztozonej z dwdch kolumn,
liczby umieszcza sie na wysokosci ostatniego wiersza tekstu lub sie wysrodkowuje. Jedli tabela sktada
sie z kilku rubryk, w ktérych tekst przeplata sie z liczbami, liczby umieszcza sie na wysokosci
pierwszego wiersza tekstu.

Pojedyncze liczby w rubryce umieszcza sie posrodku. Liczby pieciocyfrowe i wieksze rozdziela
sie odstepami co trzy, zaczynajac od prawej strony. Zamiast odstepu nie wstawia sie ani kropek, ani
przecinkdéw (z wyjatkiem oczywiscie utamkow dziesietnych).

Jesli w jednej tabeli obok wiekszych liczb wystepujg liczby czterocyfrowe, to nalezy je
podzieli¢. Jednostki umieszcza sie pod jednostkami, dziesigtki pod dziesigtkami i wysrodkowuje
wzgledem liczby majgcej najwiecej cyfr. Liczby z jednostkami miar wysrodkowuje sie w kazdej pozycji
osobno.

Zakres liczbowy od.....do podajemy: 1999-2008, czyli z pétpauzg i bez odstepdw. Nie nalezy
uzywac do tego celu tacznika (dywizu). Poszczegdlne zakresy ztozone z liczb wielocyfrowych
umieszcza sie jeden pod drugim tak, aby znaki wystepowaty pod znakami, czyli:

2458-3568
27— 453
1- 8.

Liczby utamkowe zapisuje sie tak, aby utamki byty jeden pod drugim.

Wszystkie rubryki w tabeli powinny by¢ wypetnione. Jesli nie ma danych, wpisujemy: —
(kreske), a gdy wielkos¢ okreslonego zjawiska nie daje sie wyrazié liczba: 0 (zero).

W tabelach uzywamy czcionki o kroju i wielkosci jak w tekscie gtéwnym. Polecenia dotyczace
wypetniania rubryk zapisujemy petitem, kursywa, bez kropki na koricu zdania, w nawiasach. Wyliczen
w tabelach nie oddziela sie z reguty zadnym znakiem interpunkcyjnym.

Nad czescig tabeli przeniesiong na nastepng strone nalezy powtérzy¢ jej numer i tytut
(ewentualnie w skrécie) i dodaé w nawiasie, kursywg, okreslenie cigg dalszy lub skrét cd., a nastepnie
powtdrzyé gtéwke tabeli. Jesli brakuje miejsca, to przenosi sie tylko numeracje kolumn.

O przypisach

W formularzach wystepujg przypisy rzeczowe, czyli zawierajgce objasnienia i komentarze do
tekstu gtéwnego. Moga by¢ oczywiscie przypisy do tabel. Przypisy zaczyna sie duzg literg i koriczy
kropka (rzadziej innym znakiem interpunkcyjnym). Zazwyczaj numeruje sie je w sposdb ciggty, choé
mozna od nowa na kazdej stronie.

Kazdy przypis ma swoéj odnosnik, zazwyczaj liczbowy, ktéry umieszcza sie we frakcji gornej.
Zrédta zalecaja, aby w odnoénikach liczbowych nie uzywaé nawiasu (z wyjatkiem tabel — zeby
odrdzni¢ odnosniki od innych liczb). Praktyka pokazuje, ze jest inaczej.



Odnosniki literowe stosuje sie do przypiséw, w ktorych komentarze odnoszg sie do Scisle
okreslonych partii tekstu. Jako odnosnika mozna takze uzy¢ gwiazdki — gdy sg najwyzej trzy odnosniki
na stronie. Pierwszy przypis oznaczamy jedng gwiazdka, drugi — dwiema, trzeci — trzema. Odnosniki
liczbowe i gwiazdkowe mozna stosowacd jednoczesnie. Odnosniki gwiazdkowe podkreslajg specjalny
charakter przypisow. Gwiazdki w odnosnikach wyrédwnuje sie do prawej strony.

Przypisy umieszcza sie na dole strony, po odstepie, i oddziela od tekstu linig o dtugosci 24—60
pkt lub na catg szerokos¢ strony. Jedne Zrddta podaja, ze przypisy do tabel nalezy umiesci¢ w tabeli,
inne — pod tabelg. Wydaje sie, ze ta druga praktyka przewaza. Przypisy do tytutow tabel umieszcza sie
na dole strony.

Przypisy sktada sie czcionka zwykle mniejszg o 2 punkty niz gtdwny tekst (petitem), na catg
szerokos¢ strony. Stosuje sie w nich wciecie jak w tekscie gtéwnym. Najpierw umieszcza sie przypisy z
gwiazdkg, pod nimi oznaczone liczbami. Odnosniki do przypiséw zapisuje sie prostg czcionka, przypisy
zazwyczaj tez.

Przypisy zapisuje sie jeden pod drugim, od wiersza. Mozna je ztozy¢ w ciggu, gdy s krotkie
(do czterech wyrazéw).

Przypisy nie mogg zajmowacd wiecej niz % strony. Przypisy na stronie niepetnej umieszcza sie
zaraz pod tekstem, na stronach wielotamowych — pod tamami, do ktérych sie odnosza.

Przypisy do przypiséw sktada sie czcionkg 6-punktowg i umieszcza na dole strony, po
wszystkich przypisach.

WYMAGANIA MERYTORYCZNE

Formularz powinien mie¢ nastepujgce cechy identyfikacyjne: date, miejsce powstania
(oznaczenie komorki organizacyjnej), symbole przyjete do oznaczania okreslonych informacji.

Wzory formularzy powinny by¢ proste, czytelne i zrozumiate dla kazdego obywatela.

Sporzadza sie je na podstawie delegacji ustawowej i zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
rozporzadzeniu.

O tekscie gtownym

Tekst gtdwny hierarchizuje sie, oznaczajac jego partie numerami i tytutami. Czesto stosuje sie
numeracje dziesietng, w ktdrej uzywa sie cyfr arabskich oddzielonych kropkami, bez odstepdéw. Po
ostatniej liczbie takze stawia sie kropke (nie podaje sie jej w przywotaniach w tekscie).

Mozna uzywac takze liter i cyfr, ale nalezy zachowac nastepujacg kolejnos¢:

e liczby rzymskie: I.

e majuskuty: A.

o liczby arabskie: 1. lub 1)
e minuskuty: a)

e tiret: —.

Nalezy jednak unika¢ wyliczen wielostopniowych.



Tytuty partii tekstu zapisuje sie bez kropki i umieszcza sie blizej partii tekstu, do ktérej sie
odnoszg. Wyrazéw w tytutach raczej sie nie dzieli i nie przenosi. Nie pozostawia sie w nich wyrazow
jednoliterowych na koricu wiersza, a takze liczb. Wyrazenia z tgcznikiem (dywizem) raczej dzieli sie w
miejscu tgcznika i facznik powtarza sie w nastepnym wierszu.

Przy wyodrebnianiu tytutdw w tekscie nalezy zachowaé podrzednos¢ czcionki:
WERSALIKI

rozspacjowany bold

bold

rozspacjowanaantykwa

antykwa

kursywa
petit.

W aktach prawnych nie stosuje sie podkreslen dla wyodrebnienia tekstu.

Woyrazy nalezy dzieli¢ i przenosi¢ zgodnie z zasadami podanymi w Stowniku ortograficznym.
Nie dzieli sie i nie przenosi wyrazéw jednosylabowych, podobnie wyrazéw dwusylabowych w
wierszach zawierajgcych wiecej niz 50 znakdéw. Nie dzieli sie i nie przenosi wyrazéw po pierwszej

literze oraz liczb.

Nie wolno dzieli¢ w wyrazach zapozyczonych z taciny i greki potaczen liter au, eu, ktére sie wymawia
jak jedna sylabe, czyli np. auetor [wym. attor], paueza [wym. patza]. Wolno dzieli¢ potgczenia liter au,
eu, ktére sie wymawia jako dwie gtoski, czyli np. naesueka, muezeeum. Preferowanym miejscem
podziatu wyrazen z facznikiem jest tacznik, ktory nalezy powtdrzy¢é w nastepnym wierszu. Nie
powtarza sie pauzy i pétpauzy. Jesli wiersz ma wiecej niz 50 znakdw, nie zaczynamy go od pauzy.

Nie zostawia sie na koncu wierszy wyrazéw jednoliterowych: g, i, o, u, w, z; liczb, np. XX / w.,
2000/ r., 100 / m; skrotéw, np. prof., mgr, itp., itd., np., tj., tzn.

Zaleca sie, aby podawac petne formy wyrazow w formularzach, bez skracania. Skroéty sg
zazwyczaj nieczytelne i niepoprawnie skrécone, np. urodzony (urodzona), NIE: urodzony(a). Jesli juz
w wersji skréconej, to zapisane: urodzony (-na). Nie mozna skracaé form liczby mnogiej, ktore sg
krétsze niz formy liczby pojedynczej.

Tekst gtdwny zapisuje sie czcionka prosty, zazwyczaj 12 pkt (cycero). Czcionka pochytg podaje
sie w tekscie gtdwnym wyrazy i wyrazenia obce, przyktady, definiowane pojecia, tytuty ksigzek,
artykutéw. Tytuty gazet i czasopism zapisuje sie w cudzystowach apostrofowych. W tekscie ciggtym
nie uzywa sie: wersalikdw, spacjowania, podkreslen.

Materiaty informacyjne sktada sie mniejszg czcionkg niz tekst gtéwny. Wykazy skrétéw
sporzadza sie, jesli w tekscie wystepuje wiecej niz dziesie¢ skrotow, ktdre trzeba wyjasnic. Nie
umieszcza sie skrotéw powszechnie znanych.



Wzory matematyczne
Do sktadania wzoréw uzywa sie tej samej czcionki co do tekstu gtdwnego.

Nie daje sie odstepow przed znakami i po znakach dziatan matematycznych, np. x+y+z,
pomiedzy iloczynami symboli, np. abc+xyz, po nawiasach i przed nawiasami, np. (a+b) — (c— a),
pomiedzy liczbami a symbolami, np. 2ab+3xy, w wystgpieniach z *, np. p*a. Bez spacji podaje sie
réwniez wartosci: +20.

Daje sie odstep miedzy liczbg a nawiasem, np. 3 (x+y), przed znakiem réwnosci i po nim, np. a
= x+y, pomiedzy nawiasami, np. (a+b) (x+y), pomiedzy liczbg a skrétem jednostki miary lub wielkosci
fizycznej, np. 15 km.

Wzory w tekscie przenosi sie na znaku relacji, dopuszczalne na znakach dziatan. Znak z korica
wiersza powtarza sie w nastepnym wierszu.

Daty

19.02.2009 r. lub 19.2.2009 r.
19112009 r.

19 lutego 2009 r.

NIE: 19/11/2009

1999-2009, NIE: 1999-09
1999/2000, NIE: 1999-00

Przy podawaniu zakresu wyrazenia uzywa sie pauzy lub pétpauzy, NIE: fgcznika (dywizu).
Zalecany jest zapis bez spacji. Najlepiej wyrazenie od .... do zapisywac stownie, np. od 15 do 23 mm
(NIE: 15 do 23 mm) zamiast 15— 23 mm.

Adresy i numery

Warszawskie Centrum Finansowe
ul. Emilii Plater 53

00-113 Warszawa
POLSKA/POLAND

Tel./tel. +48 225208200
Faks/faks +48 225208282

Tel. /faks 022 6324825

E-mail/e-mail: imie.nazwisko@europa.eu

Internet: http://www.europa.eu lub http://europa.eu




Jednostki monetarne

Gdy jednostka monetarna jest uzywana w znaczeniu ogdlnym, bez kwoty, zapisuje sie jg
stownie, np. Wzrosta cena euro.

Gdy poprzedzamy jg kwotg, w tekstach prawnych uzywamy kodu ISO — PLN dla ztotego, EUR
dla euro, ktéry podajemy po spacji, np. Nalezy wptaci¢ 1200 PLN tytutem zaliczki. W gtéwce tabeli
zapisujemy: (w EUR), (w tys. PLN).

W zapisie duzych kwot stosuje sie skréty: tys., min, mld.

Symbolu € uzywamy na wykresach, po kwocie nie wstawiamy spacji, np. 100€.
Znaki interpunkcyjne
Zasady uzycia sg podane w: Jerzy Podracki Sfownik interpunkcyjny jezyka polskiego,
Stownik ortograficzny PWN.
Przecinek

Imiestowy nierozwiniete w zdaniu ztozonym oddziela sie przecinkiem.
Kropka

Po skrdtach polskich jednostek monetarnych: zt, gr nie stawia sie kropki. Zwyczajowo takze
po skrdcie pkt we wszystkich przypadkach.

Zazwyczaj stawia sie po cyfrach arabskich oznaczajgcych liczebniki porzagdkowe, z wyjgtkiem
zapis6w oznaczajgcych: dni miesigca, rok lub lata, godziny, numery tomdw i stron.

Nie stawia sie po liczebnikach porzadkowych zapisanych cyframi rzymskimi.
Srednik

Zbyt czesto uzywany w rozbudowanych zdaniach ztozonych. Lepiej rozcztonkowaé tekst za
pomoca kropek.

Wykrzyknik
Uwaga! Wypetnic¢ duzymi literami.
Znak zapytania

Nie stawia sie znaku zapytania w zdaniu ztozonym, gdy charakter pytajny ma czes¢
podrzedna, np.: Prosze podad, czy firma ma siedzibe w kraju.

Dwukropek

Dwukropek stawia sie przed wyliczeniem szczegdtéw, jezeli zostaty one poprzedzone
uogélnieniem, np.: Odwiedzit nastepujgce miasta: Krakéw, Warszawe, Gdarisk. Dwukropka nie
stawia sie, jedli wymienia sie dwa wyrazy pofaczone spéjnikiem i.



Pauza (mys$lnik), potpauza

Pétpauza jest stosowana czesto zamiast pauzy, zwtaszcza gdy pauza w jakims kroju pisma jest
bardzo dtuga. Zwyczajowo uzywa sie pdtpauzy w zapisach liczb, zazwyczaj bez spacji (cho¢ niektdre
zrédta podajg odwrotnie), np. 1999-2009.

Nie nalezy zamiast pauzy uzywac tgcznika.

W dwie pauzy mozna ujg¢ wtracenie w zdaniu. Ma ono wtedy silniejszg wymowe niz
wydzielone przecinkami, a najmocniejsze bedzie wyodrebnienie w nawiasach.

Nawiasy

Najczesciej uzywa sie nawiasow okragtych (.....). W tekstach specjalistycznych wystepuja
nawiasy kwadratowe [....... ], rzadziej klamrowe {.......}, ostrokatne <........ > iproste /......./.

Zaleca sie nie stosowaé nawiaséw okragtych w okragtych, wstawke mozna ujgé w pauzy.
Unika sie umieszczania nawiasow obok siebie.
Uzywa sie nawiaséw prostych, nawet w teks$cie pochylonym.

W nawiasach okragtych nalezy zapisywac w tabeli, w jakich jednostkach podajemy dang
wartosé, np. (w tys. zf).

Nawias sktada sie z dwdch znakéw. Warto zatem sprawdzié, czy w catym tekscie sg nawiasy
otwierajgce i zamykajace. Kropke we wstawce jednozdaniowej stawiamy po nawiasie zamykajgcym.

Cudzystowy
Wyrdznia sie nastepujgce cudzystowy:
—apostrofowe ,,.........”, NIE: "......",
— ostrokatne niemieckie »......«,
— ostrokatne francuskie «....... »,

— definicyjne (tapki) “......... .

Najczesciej uzywa sie cudzystowodw apostrofowych, pozostate wystepuja raczej w
kontekstach specjalistycznych. Jako cudzystowéw w cudzystowach uzywa sie cudzystowow
ostrokatnych niemieckich.

Cudzystow sktada sie z dwdch znakéw. Warto zatem sprawdzic, czy w catym tekscie sg
cudzystowy otwierajace i zamykajace.

Cudzystowy sg czesto naduzywane, zwtaszcza gdy wykorzystujemy zwigzki frazeologiczne,
np.: Kontroler ,wzigt pod lupe” ich sprawozdania. Sg tu niepotrzebne , a dodatkowo mozna ten
kontekst odczytac ironicznie, prawdopodobnie wbrew intencjom autora.

Kropke stawiamy po cudzystowie zamykajgcym.



Znaki nieinterpunkcyjne

Zasady uzycia sg podane w: Jerzy Podracki Sfownik interpunkcyjny jezyka polskiego,
Stownik ortograficzny PWN.

tgcznik (dywiz)

tacznik faczy wyrazy ztozone, nie oddziela sie go odstepami, np. biato-czerwony. Wyrazenia z
tacznikiem (dywizem) raczej dzieli sie w miejscu tacznika i tgcznik powtarza sie w nastepnym wierszu.

W jezyku urzedowym uzywa sie formy z tgcznikiem, gdy wystepujg dwa przymiotniki o takim
samym drugim cztonie, np. kredyt krdtko- i dfugoterminowy. Zaleca sie jednak stosowac petne formy.

Nie nalezy myli¢ tgcznika z pauzg. Nie mozna ich uzywaé zamiennie.

tacznik moze pojawic sie w skrdtach ogélnie znanych, np. d-ca, z-ca, s-ka. Nie nalezy jednak
zapisywac: W-wa, W-w, Cz-a, m-s. Sg one nieczytelne i nieeleganckie.

Rada Jezyka Polskiego zalecita, aby w wielowyrazowych nazwach miejscowosci, dzielnic itp.,
ztozonych z rzeczownikdw poszczegdlne cztony oddzielaé tgcznikiem, np. Bielsko-Biata-Lipnik,
Wroctaw-Krzyki, Warszawa-Praga-Pétnoc.

Ukod$nik
Moze petnié nastepujgce funkcje:
—roztagcznosé (albo), np. Do wyboru mamy: tak/nie.,
—1tacznosc z mozliwoscig wyboru (i, a takze), np. Obie formy sq poprawne: rekami/rekoma.,
—1tacznosc (i), np. Autorzy podrecznika to: Marek/Wacek.

Uzywa sie go do zapisania utamkow: % kg, wielkosci lub jednostek: 100 km/godz., m/s, w
adresach: 112/223, przetomu roku: 2000/2001 r. lub wieku: XX/XXI w.

Nie oddziela sie go odstepami. Przewodnik redakcyjny do Dziennika UE podaje, ze ukosnikiem
ze spacjg mozna oddzieli¢ kilka numerdéw telefonow.

Nie umieszcza sie ukosnika w skrétach, np. NIE: w/g (TAK: wg), NIE: d/s. (TAK: ds.), wyjatek:

zang. M/s, N/s, S/s sg zapisane poprawnie. Niepoprawne sg zapisy: Brzeg n/Odrg, Luban k/Poznania,
tomianki p/Warszawa.

Apostrof

Oddziela polska koncéwke w nazwiskach i nazwach obcych, np. Larousse’a, college’u. Nie
mozna go uzywac zamiast dywizu.



Inne
25 % — zgodnie z zapisami miedzynarodowymi, wbrew stownikowi interpunkcyjnemu (25%)

100 °C — zgodnie z zapisami GUM-u, wbrew stownikowi interpunkcyjnemu (100°C)

Opracowano na podstawie:
R. Chwatowski, Typografia typowej ksigzki, Gliwice, Wydawnictwo Helion, 2002,

Miedzyinstytucjonalny przewodnik redakcyjny do Dziennika Urzedowego UE,
http://www.publications.europa.eu,

Wielki stownik ortograficzny PWN, Warszawa, 2008,
Wielki stownik ortograficzny, Warszawa, Wydawnictwo Langenscheidt, 2008

Stownik skrotow i skrotowcow, Warszawa, PWN.

Dziekuje za uwage!

Alicja Witorska

Departament Dziennika Ustaw RP
i Monitora Polskiego RCL

Tel. 6947185

awitorska@rcl.gov.pl



