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Wytyczne dotyczace opracowania i redagowania Dokumentéw
Standaryzacyjnych lzby Gospodarczej Gazownictwa

PRZEDMOWA

Wytyczne dotyczgce opracowania i redagowania Dokumentéw Standaryzacyjnych (DS) Izby
Gospodarczej Gazownictwa zostaly opracowane na podstawie pkt. 2.2. lit n. dokumentu ,Standaryzacja
techniczna Izby Gospodarczej Gazownictwa — kwieciert 2023" przyjetego Uchwatg Nr 22/2023 Zarzgdu
Izby Gospodarczej Gazownictwa z dnia 28 kwietnia 2023 r

Niniejsze wytyczne zostaly opracowane w celu ujednolicenia struktury oraz sposobu redakcji
i prezentacji Dokumentéw Standaryzacyjnych (DS) Izby Gospodarczej Gazownictwa.

Niniejszy dokument zostat zredagowany zgodnie z wytycznymi w nim zawartymi.
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1 Wymagania ogodine / General requirements

Dokumenty Standaryzacyjne IGG (DS) powinny by¢ jednolite zaréwno pod wzglgdem struktury, jak
rowniez sposobu redakcji i prezentacji.

Do wyrazania podobnych postanowien powinno sie uzywa¢ podobnych sformutowan, a do wyrazania
identycznych postanowien nalezy uzywac identycznych sformutowan. :

W DS nie nalezy zamieszczac:
— uzasadnien,
~ opiséw, z wyjgtkiem opisow rysunkow,
— omawiania zagadnien ubocznych,
— wyprowadzania wzorow.

Jesli do zrozumienia tresci dokumentu konieczne sg dodatkowe wyjasnienia, to nalezy podawac je w
zatgcznikach informacyjnych Krotkie informacje/ wyjasnienia mogg by¢ podawane w odsytaczach,
przykiadach lub uwagach wigczonych do tekstu.

Zagadnienia raz omowionego w DS nie nalezy powtarza¢ w dalszej jego tresci. W razie koniecznosci
nalezy powola¢ sie na odpowiednie postanowienie, w ktérym zagadnienie zostato juz omowione.

Zestawienie glownych parametrow redakcyjnych DS znajduje sie w Zatgczniku A (normatywnym).
Do Dokumentu Standaryzacyjnego, zespo6t autorski zobowigzany jest przygotowaé dodatkowo:
— tytut DS w j. angielskim,

— streszczenie w j. polskim i j. angielskim, nie diuzsze niz jedna trzecia strony kazde, z
zachowaniem zasad redakcji przedstawionych w niniejszych wytycznych,

— tlumaczenie tytutdéw rozdziatow, podrozdziatow i tytutdw zatgcznikéw na j. angielski,
- tlumaczenie zakresu DS. na j. angielski.

Tytut w j. angielskim oraz streszczenia w j. polskim i j. angielskim zespot autorski przekazuje w
oddzielnym pliku. Treé¢ ta jest uwzgledniania podczas procesu publikacji DS. Tytut w j. angielskim jest
umieszczany na oktadce DS, natomiast streszczenia po wewnetrznej stronie oktadki.

2 Podziat porzadkowy Dokumentu Standaryzacyjnego / Ordinal division of the
Standardization Document

2.1 Postanowienia ogolne / General provisions
DS powinien byé podzielony na numerowane rozdzialy i podrozdzialy.

Innymi elementami podziatu tre$ci moga by¢ wyliczenia i zatgczniki. Podziat na poszczegoine elementy
powinien by¢ okreslony dla kazdego DS indywidualnie.

Zestawienie elementow podziatu DS i sposob ich numeracji przedstawiono w Tablicy 1.

Tablica 1 — Podzial porzadkowy tresci DS

Nazwa elementu podziatu DS Przyktad numeracji Opis wedtug
Rozdziat 1 22
Podrozdziat 1.1 23
Podrozdziat Il rzedu 1.1.1
Podrozdziat Il rzedu) 1.1.11 2.3
Wyliczenie - a) 1) 2.4
Akapit bez numeru 2.5
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Nazwa elementu podziatu DS Przyktad numeracji Opis wedtug
Zalacznik A
Rozdziat zalgcznika A 26
Podrozdziat zatgcznika A111

2.2 Rozdziat/ Section

Podstawowym elementem podziatu dokumentu jest rozdziat. Wszystkie rozdzialy sa numerowane
cyframi arabskimi. Po ostatniej cyfrze numeru nie stawia sie kropki. Numeracja jest ciagfa, ale z
wylgczeniem zalgcznikdw, ktére majg numeracje oddzielng.

Kazdy rozdziat powinien mie¢ tytut umieszczony bezposrednio po numerze, w tym samym wierszu. Tytut
rozdziatu nalezy rozpoczyna¢ wielkg literg, a na jego koricu nie stawia sie kropki.

Po tytule w j. polskim, nalezy umiesci¢ ukosnik /" i podaé tytut rozdziatu w j. angielskim, zaczynajgc z
wielkiej litery.

Numer i tytut rozdziatu powinny by¢ wyréznione wiekszg (Arial 12) i grubszg czcionkg oraz wyraznie
oddzielone od tekstu rozdzialu. Nie dopuszcza sie rozdzielenia numeru i tytutu rozdziatu od jego tresci
w taki sposob, ze numer i tytut sg na koncu stronicy, a tekst zaczyna sie na stronicy nastepnej.

2.3 Podrozdzial / Subsection

Podrozdziat jest numerowang (cyframi arabskimi) czeécig rozdziatu. Podrozdziat pierwszego rzedu (np.
4.1, 4.2, itd.) moze by¢ podzielony na podrozdzialy drugiego rzedu (np. 4.1.1, 4.1.2, itd.). Zaleca sig,
aby ostatnim stadium podziatu byt podrozdziat trzeciego rzedu (4.1.1.1, 4.1.1.2, itd.).

Podrozdzialy na danym poziomie mozna tworzy¢ tylko wtedy, gdy mozliwe jest wyodrebnienie, co
najmniej dwoch podrozdziatéw na tym samym poziomie. Na przyktad nie moze by¢ podrozdziatu 4.1,
jesli nie ma takze podrozdziatu 4.2. Nie moze by¢ podrozdziatu 4.1.1, jesli nie ma takze podrozdziatu
4.1.2 itd.

Podrozdzial pierwszego rzedu powinien mie¢ tytut umieszczony bezposrednio po numerze, w tym
samym wierszu. Takze pozostate wymagania dotyczace sposobu redakcji i prezentacji podrozdziatu
pierwszego rzedu sg takie same, jak w przypadku rozdziatu.

Po tytule w j. polskim, nalezy umiesci¢ ukosnik /" i poda¢ tytut podrozdziatu w j. angielskim, zaczynajgc
z wielkiej litery.

2.4 Wyliczenie / Listing

Wyliczenia (podpunkty) stosuje sie wtedy, gdy do tresci dokumentu wprowadza sig wykazy, na przykiad
przedmiotéw, aparatury, odczynnikow, wiasciwosci wyrobu, czynnosci koniecznych do wykonania itp.

Zaleca sie, aby wyliczenia byly wprowadzane peinym zdaniem lub fragmentem zdania, na ktérego
koncu zaleca sie zamiescié dwukropek, a pod nim — od nowego wiersza — poszczegoine pozycje
wykazu.

Kazda pozycja wykazu powinna by¢ wyrdzniona w tekécie weigciem 0,5 cm w stosunku do marginesu
tekstu podstawowego.

Przed kazdg pozycjg wykazu nalezy umiescic myslnik, a jezeli jest to potrzebne dla celow
identyfikacyjnych — na przyktad w celu utatwienia powotania — matg litere z nawiasem okragiym.

Na koncu kazdej pozycji wykazu nalezy umiesci¢ $rednik lub przecinek.

Jezeli jest konieczny dalszy podziat, na przyktad w celu podania kolejnego wyliczenia, nalezy stosowac
cyfry arabskie z nawiasem okragtym. Konieczne jest takze kolejne wcigcie.

Ponizej przedstawiono przyktad poprawnego wyliczania.
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PRZYKLAD
W Dokumentach Standaryzacyjnych IGG mozna wyroznic:

a) elementy informacyjne np.:
1) spis tresci,
2) przedmowe,
3) zalgczniki informacyjne,

b) elementy normatywne np.:
1) terminy i definicje,
2) wymagania,

3) zalgczniki normatywne.

2.5 Akapit i marginesy / Paragraph and margins

Akapit jest nienumerowanym fragmentem tekstu, wystgpujgcym na kazdym stopniu podziatu DS,
oddzielony wyraznym odstepem 6 punktéw od pozostatego tekstu.

Nie nalezy stosowa¢ akapitow ,wiszacych” po tytule rozdziatu — dotyczy to sytuacji, gdy wystepujg
podrozdziaty.

Jezeli na dole strony wystepuje tylko tytut rozdziatu iflub podrozdziatu, to nalezy go przenie$¢ na kolejng
strone.

Nalezy unika¢ pozostawiania wigcej niz % wolnej strony.

W DS stosowane sg marginesy réwne 2,5 cm (gorny, dolny, lewy, prawy).

2.6 Zalagcznik / Annex

2.6.1 Postanowienia ogolne / General provisions
Kazdy zalgcznik powinien rozpoczynac¢ sie na osobnej stronicy Dokumentu Standaryzacyjnego.

Zatgcznik powinien mie¢ nagtéwek, skiadajacy sie z wyrazu ,Zatgcznik” oraz wielkiej litery alfabetu
tacinskiego, , zaczynajgc od litery A. Nagtéwek powinien byé wyraznie wyrdzniony grubszg i wigkszg
czcionka. wysrodkowany. Bezposrednio pod nagtowkiem nalezy umieéci¢ napis okreslajgcy charakter
zatgcznika (normatywny) lub (informacyjny). Nizej, na $rodku stronicy, nalezy podac tytut zatgcznika i
wyrdzni¢ go grubszg i wiekszg czcionka (Arial 12).

Po tytule w j. polskim, nalezy umiesci¢ uko$nik ,/” i podac¢ tytut zatgcznika w j. angielskim, zaczynajgc z
wielkigj litery.

Rozdzialy i podrozdzialy w zatgcznikach nie muszg by¢ tumaczone na j. angielski.

Jesli zatgcznik jest podzielony na rozdzialy (podrozdzialy itp.), to ich numery powinny by¢ poprzedzone
literg oznaczajacg ten zatgcznik (po literze nalezy postawi¢ kropke np. A1, A.1.1). Wyréznik literowy
nalezy zamie$ci¢ takze przed numerami tablic, rysunkéw i wzoréw matematycznych (np. Tablica A1,
Rysunek B.3 itp.).

2.6.2 Zataczniki normatywne / Normative annexes

Zatgczniki normatywne powinny wystepowa¢ w DS po czeéci normatywnej DS.

2.6.3 Zataczniki informacyjne / Informative annexes

Zatgczniki informacyjne powinny wystepowa¢ w DS po zatgcznikach normatywnych. Zasady oznaczania
i redagowania sa takie same jak dla zatgcznikdw normatywnych.
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3 Redagowanie Dokumentu Standaryzacyjnego / Editing a Standardization
Document

3.1 Ramowy ukiad Dokumentu Standaryzacyjnego / Framework layout of the
Standardization Document

Ramowy ukiad elementow DS podano w Tablicy 2, przy czym wystgpowanie poszczegdlnych
elementow w dokumencie, ich uklad oraz tre$¢ mogg by¢ rézne w poszczegoéinych DS ipowinny
wynika¢ wytgcznie z zakresu tematycznego danego DS.

Tablica 2 - Ramowy ukfad elementéw DS

Rodzaj elementéw Element DS
Informacyjne wstepne Stronica tytutowa
Przedmowa
Spis tresci
Normatywne Ogolne Tytut
Zakres DS

Dokumenty powolane

Techniczne Terminy i definicje

Symbole i skroty

Wymagania

Pobieranie prébek

Metody badan

Kiasyfikacja i oznaczenie

Znakowanie

Zalgczniki normatywne

Informacyjne uzupetniajgce Zataczniki informacyjne
Bibliografia
Indeksy

Inne elementy informacyjne Odsylacze

Uwagi i przykiady
Tablice

Rysunki

3.2 Elementy informacyjne wstepne / Introductory information elements

3.2.1 Stronnica tytutlowa / Title page

Stronica tytulowa jest stronicg nienumerowana, lecz liczong jako pierwsza w ogoinej numeracji stronic
DS. Powinna zawiera¢ tytut dokumentu i przedmowe. Ukiad i zawarto$¢ stronicy tytutowej powinny by¢
zgodne ze wzorem podanym w Zatgczniku B (normatywnym). W polu ,Zastepuje” nalezy podac petny
numer zastepowanego dokumentu.

3.2.2 Przedmowa / Foreword

Przedmowa powinna wystepowaé¢ w kazdym DS. Nalezy zamiescic¢ jg na stronicy tytulowej, zgodnie ze
wzorem podanym w Zatgczniku B (normatywnym).

Przedmowa powinna zawiera¢ istotne informacje o DS i jego przedmiocie, takie jak:

- informacje stwierdzajgce zakres zgodnosci DS z innymi dokumentami,

b
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— informacje o dokumentach zastepowanych danym DS, ,
- omdwienie wazniejszych zmian w stosunku do wczesniejszego wydania DS,
— informacje o powiazaniu DS z innymi DS, normami i dokumentami.

Szczegdlnym przypadkiem powigzania dokumentu z innymi DS jest sytuacja, gdy stanowi on jedng z
czesci dokumentu wieloczesciowego. W takim przypadku w przedmowie nalezy poda¢ tytuly wszystkich
pozostalych, istniejgcych czesci DS.

W miare potrzeby przedmowa opcjonalnie moze by¢ uzupetniana innymi informacjami, dotyczacymi
postanowien, na ktére nalezy zwroci¢ szczegolng uwage.

W przedmowie mozna takze zamiescié¢ informacje, wyjasnienia i komentarze, jesli to konieczne dla
lepszego zrozumienia tresci DS.

W przedmowie nie nalezy zamieszczac:
— wymagan,
- zalecen,
- tablic,
— r1ysunkdw,
— przykiaddw.
W przedmowie nie nalezy wymienia¢ zatacznikow.

Przedmowa powinna miesci¢ sie na jednej stronicy.

3.2.3 Spis tresci/ Contents
Spis tresci powinien by¢ zamieszczony na osobnej stronicy.

Spis tresci powinien zawieraé wykaz rozdziatow, podrozdziatow pierwszego rzedu, zatgcznikow
(z podaniem w nawiasach okraglych ich charakteru) oraz bibliografii. W spisie tresci nie nalezy
zamieszczaé termindw z rozdziatu , Terminy i definicje”.

Spis tresci powinien by¢ poprzedzony tytutem ,SPIS TRESCI / CONTENTS", umieszczonym w lewym
goérnym narozniku.

Spis tresci nalezy tworzyé automatycznie.

3.3 Elementy normatywne ogdlne / General normative elements

3.3.1 Tytul Dokumentu Standaryzacyjnego / Title of the Standardization Document

Tytut umieszcza sie na okladce DS oraz w ramce ha stronicy tytutowej (patrz Zatgcznik B). Tytut w j.
angielskim umieszczany jest na okiadce DS.

Tytut powinien odpowiada¢ $cisle tresci dokumentu oraz powinien zwiezle ijednoznacznie, bez
zbednych szczegotow, okreslaé tematyke DS tak, aby byto mozliwe odréznienie danego dokumentu od
innych. Tytut powinien by¢ zbudowany z dwoch oddzielnych elementéw, mozliwie krétkich, podawanych
w kolejnosci od najbardziej ogdinego do najbardziej szczegdtowego. Elementy te to:

- element wprowadzajacy — nadtytut,
— element podstawowy — tytut gidwny.
Jezeli jest to niezbedne dla sklasyfikowania DS, dopuszcza sie element uzupetniajgcy — podtytut.

Nadtytul nalezy podawa¢ wowczas, gdy tytut gléwny w potgczeniu z podtytutem nie wystarcza do
jednoznacznej identyfikacji przedmiotu DS.

Tytut gldwny powinien okresla¢ podstawowy temat w danej dziedzinie lub grupie zagadnien.

Podtytut nalezy podawa¢ wowczas, gdy dokument obejmuje jeden lub kilka aspektow przedmiotu
okreslonego tytutem gtownym.
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W przypadku dokumentu wieloczesciowego podtytut stuzy do rozréznienia i identyfikacji cze$ci. Nadtytut
i tytut gtowny (jezeli wystepuja) sa we wszystkich czesciach takie same.
PRZYKELAD

ST-1GG-0205:2023 Ocena jako$ci gazow ziemnych — Cze$¢ 1: Chromatografy gazowe procesowe do analizy
skladu gazu ziemnego

ST-1GG-0206:2023 Ocena jakosci gazdw ziemnych — Czesé 2: Chromatografy gazowe laboratoryjne do analizy
skiadu gazu ziemnego
3.3.2 Zakres Dokumentu Standaryzacyjnego / Scope of the Standardization Document

Zakres DS powinien by¢é zamieszczony w kazdym dokumencie, stanowi¢ jego pierwszy rozdziat i
zawiera¢ uzupetnienie i uscislenie tytutu. Zakres powinien jednoznacznie okre$la¢ przedmiot standardu
i wskazywagé granice jego stosowania.

W tym samym rozdziale, zaczynajac od nowego akapitu, nalezy umiesci¢ zakres DS. w j. angielskim,
bedgcy ttumaczeniem zakresu z j. polskiego.

W stwierdzeniach dotyczgcych zastosowania DS nalezy zamiesci¢ odpowiednie sformutowanie
wprowadzajgce: ,Niniejszy dokument standaryzacyjny stosuje sie/nie ma zastosowania przy (lub
odpowiednio ,do” lub ,w")".

W zakresie DS nie nalezy zamieszcza¢ wymagan. Postanowienia zakresu powinny by¢ zredagowane
w formie szeregu stwierdzen faktéw, jak podano w ponizszych przyktadach.

- w niniejszym dokumencie okreslono/podano ... (np. metody badan),
- w niniejszym dokumencie ustalono ...(np. szczegdlowe zasady),

- niniejszy dokument nie obejmuje pociggdw osobowych.

3.3.3 Dokumenty powotane / Referenced documents

Element ten nalezy zamieszcza¢ zawsze, gdy w tresci DS powotano si¢ na inne dokumenty w taki
sposdb, ze stajg sie one niezbedne przy stosowaniu danego dokumentu,

Wykaz powotanych norm, DS i innych dokumentéw nalezy poda¢ w nastepujgcej kolejnosci:
a) numery i tytuly Polskich Norm, w kolejnosci alfabetycznej liter i wynikajacej z rosngcych numerow,

b) numery i tytuly norm europejskich i miedzynarodowych, w kolejnosci wynikajgcej z rosngcych
numerdw; tytuly powinny by¢ podane w jezyku oryginatu,

¢) numery i tytuly innych norm zagranicznych, w kolejnoéci alfabetycznej nazw lub skrétow nazw
organizacji wydajacej norme (np. ASTM, DIN itp.) i wynikajgcej z rosngcych numerow; tytuly
powinny byé podane w jezyku oryginatu,

d) numery i tytuly DS IGG, w kolejnosci wynikajacej z rosngcych numerow,

e) tytuly i daty wydania pozostalych dokumentéw, podawane w kolejnosci alfabetycznej,
uzupetnione — w przypadku przepiséw prawnych — tytulem, numerem wraz z pozycjg Dz.U.
podanymi w nawiasie po tytule.

Wykaz powinien by¢ ograniczony wylgcznie do dokumentéw powolanych w DS wjego czesci
normatywnej poprzez podanie nazwy dokumentu powotanego w odpowiednim miejscu DS.

W wykazie nie nalezy zamieszcza¢ dokumentéw, ktére nie sg powszechnie dostepne. Dokumentéw
takich nie nalezy réwniez powolywac w treéci DS.

Powota¢ sie na dokumenty mozna w sposob datowany lub niedatowany. Powotanie datowane oznacza
powotanie sie na konkretne wydanie dokumentu, wskazane przez rok publikagji.

UWAGA Stosujgc powotanie niedatowane zaklada sie, ze przy stosowaniu dokumentu bedzie mozna korzystac
ze wszystkich pézniejszych modyfikacji (wprowadzonych zmian, poprawek, nowego wydania itp.) powotywanego
dokumentu.

Wykaz dokumentéw powotanych powinien byé poprzedzony nastepujgcym tekstem:
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,Do stosowania niniejszego Dokumentu Standaryzacyjnego sg niezbedne podane nizej dokumenty,
ktore w catosci lub w czesci zostaly w nim normatywnie powotane. W przypadku powotan datowanych
ma zastosowanie wylgcznie wydanie cytowane. W przypadku powotan niedatowanych stosuje sig
ostatnie wydanie dokumentu powotanego (tacznie ze zmianami).”

3.4 Elementy normatywne techniczne / Normative technical elements

3.4.1 Terminy i definicje / Terms and definitions

Element nalezy wprowadzié do DS wowczas, gdy wystepujg w nim terminy, ktore dla ich peinego
zrozumienia wymagajg zdefiniowania.

Wymagania dotyczgce redakcji oraz przyktady redakeji i prezentacji terminow i definicji podano w
Zatgczniku C.

3.4.2 Symbole i skréty / Symbols and abbreviations

Symbole i skréty powinny by¢ zamieszczane dla zrozumienia tresci DS. Nie nalezy objasnia¢ skrotéw
powszechnie stosowanych takich jak: np., tj., tzn., itd., itp.

Jesli nie ma potrzeby wymieniania symboli | skrotow w jakiej$ specjalnej kolejnosci, zaleca sig umiescic
je w wykazie w porzadku alfabetycznym w nastepujgcej kolejnosci:

— wielka litera alfabetu tacinskiego poprzedza malg litere alfabetu tacinskiego (A, a, B, b itd.),

— litery bez indeksow poprzedzajg litery z indeksami, a indeksy literowe poprzedzajg indeksy
cyfrowe (A, a, B, Bm, B1, Bz, b, Ciitd.),

~ litery alfabetu greckiego wystepuija po literach alfabetu facinskiego (A,a, B,B); pozostale zasady
w obrebie liter greckich jak wyzej,

- pozostate symbole.
Jesli utatwi to korzystanie z DS, to terminy, definicje, symbole, skréty a takze jednostki miar mozna
podaé w jednym rozdziale pn. Terminy, definicje, symbole, jednostki miar i skroty”.
3.4.3 Wymagania/ Requirements

Element ten jest elementem opcjonalnym, ale jesli wystepuje stanowi podstawowy element techniczny
normatywnej tresci DS. Wymagania powinny dotyczy¢:

— wszystkich wilasciwosci istotnych dla wyrobu, procesu lub ustugi objetych dokumentem,
wyrazanych bezposrednio lub przez powotanie sig ha inny dokument,

— wartosci granicznych wiasciwosci mierzalnych (wyrazanych ilosciowo).
Wymagania dotyczace roznych aspektow nalezy podawac¢ w osobnych rozdziatach lub podrozdzialach.

Zaleca sie, aby dla kazdego wymagania byta podana metoda badania konieczna do okreslenia lub
sprawdzenia spelnienia tego wymagania.

Metoda ta moze byé opisana bezposrednio w dalszej czeéci DS lub podana poprzez powotanie sig na
inny dokument.

Wymagania okreslane w DS nalezy podawa¢ w sposob uporzadkowany, w kolejnosci wediug
okreslonego kryterium przyjetego dla danego dokumentu. Mozna podawa¢ najpierw te wymagania,
ktore najogodliniej charakteryzujg przedmiot dokumentu.

W DS nie nalezy zamieszczaé wymagan wynikajgcych z zawieranych umow.

3.4.4 Zalaczniki normatywne / Normative annexes

Zataczniki normatywne zawierajg postanowienia, w odniesieniu do ktorych, z uwagi na ich szczegolowy
lub uzupelniajacy charakter, istnieje uzasadnienie wyodrebnienia w tresci, np.: obszerne tablice, wzory
stronic, formularzy itp.
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3.5 Elementy informacyjne uzupetniajace / Supplementary information elements

3.5.1 Zalaczniki informacyjne / Informative annexes

W zatgcznikach informacyjnych podaje sie dodatkowe informacje, ktére majg pomoéc w lepszym
rozumieniu lub stosowaniu dokumentu. Tres¢ zalgcznikdéw moga stanowi¢ wyjasnienia i komentarze do
tresci DS ktore nie zmiescity sie w przedmowie, albo byly zbyt dlugie, aby zamieszczaé je w uwagach.
Moga to by¢ przykiady obliczen wg wzordéw podanych w tresci, przyktady oznaczen i klasyfikacji, tablice
poréwnawcze, przykladowe schematy, itp.

Informacyjny charakter powinien by¢ wyraZznie zaznaczony zaréwno w samym oznaczeniu zatgcznika,
jak i w sposobie jego powotania w tresci DS.
3.5.2 Bibliografia / Bibliography

Bibliografie nalezy zamiesci¢ jako ostatni zatgcznik, na osobnej stronicy. Bibliografia moze zawiera¢
wykaz: literatury, artykutoéw i DS wykorzystanych do opracowania danego dokumentu.

Bibliografia nie moze zawiera¢ pozycji, ktdre nie sg powszechnie dostgpne, np. wewnetrznych procedur
firmowych lub nieopublikowanych raportow z badan.

Pozycje bibliografii powinno sie oznacza¢ kolejno: [1], [2], [3],.......

Pozycje bibliografii mogg by¢ przywolywane w DS w nawiasie kwadratowym z podaniem ich kolejnego
numeru z bibliografii.

Bibliografia jest elementem informacyjnym. Dokumentdw znajdujgcych sie w rozdziale ,Dokumenty
powolane” nie nalezy zamieszcza¢ dodatkowo w bibliografii.

Zasady sporzgdzania pozycji bibliografii zostaty podane w Zatgczniku E (informacyjnym).

3.5.3 Odsylacze do tekstu / Text references

Odsytacze mogg wystepowac w kazdym elemencie dokumentu z wyjatkiem stronicy tytutowej oraz uwag
i przykiaddw, przy czym stosowanie odsytaczy powinno by¢ ograniczone do minimum.

Odsytacze powinny zawiera¢ wylgcznie krotkie informacje lub objasnienia tekstu. Diuzsze informacje
nalezy zamieszczaé w zatgcznikach informacyjnych.

Odsylacze nie moga zawiera¢ wymagan, zalecen ani dopuszczen.

Odsytacze nalezy oznaczac¢ za pomocg kolejnych cyfr arabskich z nawiasem okraglym i podawac jako
indeks gérny 9, 2, 3 itd. Tres¢ odsylaczy nalezy poda¢ mniejszg czcionka u dotu stronicy i oddzieli¢ od
pozostatego tekstu cienkg pozioma linig, umieszczong po lewej stronie stronicy, nad trescig odsytaczy.

Numeracje uwag i odsylaczy wigczonych do tekstu nalezy traktowaé niezaleznie od uwag i odsytaczy
do tablic i rysunkow. .
3.5.4 Uwagii przyktady wiaczone do tekstu / Notes and examples incorporated into the text

Uwagi i przykiady powinny by¢ wigczane do tekstu DS jako dodatkowe informacije istotne w celu
zrozumienia lub uzupetnienia jego treéci.

Uwagi nie mogg zawiera¢ wymagan, zalecen ani dopuszczen. Uwagi i przyklady nalezy zamieszczac
po rozdziale, podrozdziale lub akapicie, ktdrego dotycza.

Uwag i przyktaddw nie nalezy zamieszczac ani na stronicy tytutowej ani w odsytaczach.

Pojedyncza uwaga powinna by¢ poprzedzona wyrazem ,UWAGA” pisanym wielkimi literami,
umieszczonym na poczgtku pierwszego wiersza tekstu uwagi. Jezeli w tym samym rozdziale lub
podrozdziale wystepuje wiecej uwag, nalezy je oznaczyé kolejnymi numerami (UWAGA 1, UWAGA 2
itd.). Pomiedzy stowem UWAGA a jej trescig powinien by¢ odstep 3 spacji.

Uwaga dotyczgca definicji powinna by¢ poprzedzona wyrazem ,UWAGA do hasta”.

Kazda uwaga powinna by¢ wyraznie wyrdzniona w tekécie mniejszg czcionka (Arial 9) i odstepem 12
pkt od poprzedzajgcego ja akapitu oraz nastgpujgcego po niej.
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Pojedynczy przyktad powinien by¢ poprzedzony wyrazem ,PRZYKLAD” pisanym wielkimi literami, (Arial
9) umieszczonym na poczgtku nowego wiersza. Tre$¢ przyktadu powinna znajdowac sie w kolejnym
wierszu, wcieta wzgledem lewej krawedzi tekstu 0 0,5 cm.

Jezeli w tym samym rozdziale lub podrozdziale wystgpuje wiecej przyktadéw, nalezy je oznaczyé
kolejnymi numerami (PRZYKLAD 1, PRZYKLAD 2, itd.).

Kazdy przykiad powinien by¢ wyraznie wyrdzniony w tekécie odstgpem 12 pkt od poprzedzajgcego go
akapitu oraz nastepujgcego po nim.

4 Szczegoly redakcyjne / Editorial details

4.1 Numeracja stronic i pagina / Page numbering and pagination

Stronica tytulowa powinna pozosta¢ nienumerowana. Pozostate stronice (od drugiej stronicy do
ostatniej stronicy ostatniego zatgcznika) powinny byé ponumerowane cyframi arabskimi.

Kazda stronica z wyjatkiem stronicy tytulowej powinna zawiera¢ paging, czyli pozioma linig, nad ktorg
zamieszczany jest numer DS i numer stronicy.

Numer stronicy powinien by¢ zamieszczony na zewnetrznej krawedzi paginy, w przypadku stronic
parzystych - po lewej stronie, w przypadku nieparzystych - po prawej. Oprocz numeru stronicy nad
paging na $rodku zamieszcza sie numer, tak jak podano na przyktadach ponizej. DS.
PRZYKLAD 1

Stronica parzysta:

2 ST-1GG-xxxx-20xx

PRZYKLAD 2
Stronica nieparzysta
ST-IGG-xxxx-20xx 3

4.2 Formy stowne do wyrazania postanowien Dokumentu Standaryzacyjnego / Verbal
forms for expressing the provisions of the Standardization Document

Postanowienia w DS powinny by¢ tak sformutowane, aby uzytkownik nie miat watpliwosci, czy dane
postanowienie jest: wymaganiem, zaleceniem czy dopuszczeniem. Formy stowne, ktore nalezy
stosowac do wyrazania poszczegdinych postanowien podano w Tablicy 3.

Tablica 3 — Formy sfowne postanowien DS

Rodzaj postanowienia Forma stowna Znaczenie

powinien

) nakaz
nalezy

Wymaganie

nie powinien
nie nalezy
nie dopuszcza sig

zakaz

Zalecenie

zaleca sie
jest zalecane

zalecenie

nie zaleca sie
nie jest zalecane

nie zalecanie
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dopuszcza sie
jest dopuszczalne (aby)

Dopuszczenie .
nie jest wymagane dopuszczenie

nie wymaga sie
dopuszcza sie (aby) nie

UWAGA 1 Formy: ,dopuszcza sie”, ,jest dopuszczalne, aby” itp. sg stosowane w postanowieniach zezwalajgcych na
odchylenie od wymagan przy spelnieniu okreélonych warunkow.

UWAGA 2 Do wyrazenia instrukcji uzywa sie formy bezokolicznika np. ,wlaczy¢ rejestrator”

4.3 Tablice/ Tables

4.3.1 Stosowanie i zamieszczanie w tekscie / Use and inclusion in the text

Tablice zaleca sie stosowaé wéwczas, gdy jest to najbardziej efektywny sposob przedstawienia danej
informacji w tatwo zrozumiatej, a zarazem zwartej formie.

Tablice nalezy zamiesci¢ w rozdziale, podrozdziale lub punkcie, w ktorym jest powotana, na $rodku
stronicy, mozliwie blisko miejsca powotania.

Tablice nalezy powota¢ w taki sposéb, aby byt wyrazny zwigzek z okreglonymi postanowieniami
Dokumentu Standaryzacyjnego, np. ,wiasciwosci chemiczne produktu podano w Tablicy 1".
4.3.2 Oznaczenie, numeracja i tytut / Designation, numbering and title

Tablice nalezy oznaczy¢ wyrazem ,Tablica” i kolejng cyfrg arabskg zaczynajac od liczby 1. Numeracja
tablic w zatacznikach powinna by¢ niezalezna od numeracji rozdziatow.

Numer tablicy nalezy poda¢ zawsze, nawet wowczas, gdy w dokumencie wystgpuje tylko jedna tablica,
nalezy jg oznaczy¢ ,Tablica 1" a w Zalgczniku A ,Tablica A.1"

Oznaczenie tablicy i tytut nalezy zamiescic posrodku nad tablicg i wyrozni¢ grubszg czcionka.
Oznaczenie i tytut tablicy powinny by¢ rozdzielone myslnikiem.

Nie zaleca sie, aby oznaczenia tablic, numeracja i ich tytuly byly tworzone w trybie automatycznym lub
byly tworzone hipertacza do tablic w tresci dokumentu.

PRZYKLAD

Tablica 1 — Wtasciwosci chemiczne

- o

4.3.3 Naglowki i tres¢ tablicy / Table headers and content

Nagtowki w kolumnach powinny by¢ umieszczone posrodku odpowiednich pél tablicy i wyrdznione
pogrubiong czcionka. Pierwszy wyraz w nagtowku kazdej kolumny nalezy zaczyna¢ wielka literg. Zaleca
sie aby tres¢ w komorkach nagtowka byta wysérodkowana w pionie i poziomo.

Jednostki stosowane w danej kolumnie nalezy zamiesci¢ pod jej nagtowkiem w nawiasie kwadratowym.

Nagtowki kolumn i jednostki nalezy powtdérzy¢ na wszystkich nastgpnych stronicach. Zaleca sig aby w
komérkach tres¢ miata odstep 3 pkt nad i pod tekstem.

PRZYKELAD 1

Tablica 2 - XXXXXXXXXXXXXXX

Srednica Srednica
wewnetrzna zewnetrzna

[mm] [mm]

Gestosé

;
e fgfom?]
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Wyjatkiem jest przypadek, gdy wszystkie jednostki w tablicy sg jednakowe. Wowczas nad prawym
gornym naroznikiem tablicy nalezy zamiesci¢ odpowiednig informacije, np. ,Wymiary w milimetrach”.
PRZYKLAD 2

Tablica 3 - YYYYYYYYYYYYYYY

Wymiary w milimetrach

Typ Dlugosé Srednica Srednica
wewnetrzna zewnetrzna

Pierwsze wyrazy wierszy nalezy zaczyna¢ wielkg literg. Pozostalg tre$¢ stowng zamieszczong
w poszczegdlnych polach tablicy nalezy podawa¢ matymi literami, chyba ze zasady pisowni stanowig
inaczej.

Wartosci liczbowe nalezy umieszcza¢ posrodku odpowiednich pol tablicy.

4.3.4 Uwagiiodsylacze do tablic / Notes and references to tables

Uwagi i odsytacze do tablic nalezy zamieszcza¢ w ramce w obrebie danej tablicy, przy czym najpierw
podaje sie uwagi a potem odsytacze.

Pojedyncza uwaga powinna by¢ poprzedzona wyrazem ,UWAGA" umieszczonym na poczatku
pierwszego wiersza tekstu uwagi. Jesli uwag jest wigcej, nalezy je oznaczy¢ jako UWAGA 1, UWAGA
2, itd. W kazdej tablicy powinna by¢ odrgbna numeracja uwag.

Odsylacze do tablic powinny by¢ oznaczone malymi literami (Arial 8) w gornym indeksie, poczawszy od
litery ,a".

PRZYKLAD
Tablica 4 - ZZ2Z222772777
Typ Masa Srednica
kg mm
10 50°
20° 100

UWAGA 1 XXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXX.
UWAGA 2 XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX.

2 XXXXX XXXXKX XXXXXX,
B XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX.

4.4 Rysunki/ Figures

4.41 Stosowanie i zamieszczanie w tekscie / Use and inclusion in the text

Rysunki zaleca sie stosowa¢ wowczas, gdy jest to najbardziej efektywny sposob przedstawienia danej
informacji w fatwo zrozumiatej formie.

Rysunek nalezy zamiesci¢ w rozdziale lub podrozdziale, w ktorym jest powotany, na srodku stronicy,
mozliwie blisko miejsca powotania.

Rysunek nalezy powota¢ w taki sposob, aby byt wyrazny zwigzek z okreslonymi postanowieniami DS,
np. ,wymiary zgodnie z Rysunkiem 1",
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Rysunki (schematy, wykresy) powinny by¢ przedstawiane w formie rysunkéw technicznych, przy czym
przy ich wykonaniu powinny by¢ stosowane normy podstawowe dotyczgce rysunku technicznego.

Dopuszcza sie zamieszczanie w DS fotografii, przy czym powinny by¢ one stosowane jedynie w
przypadkach, gdy nie ma mozliwosci przeksztaicenia ich na rysunek techniczny.

Zaleca sie aby rysunek byt umieszczony w polu tekstowym bez obramowania, z opcjg ,réwno z tekstem”
oraz wysrodkowany. Rysunek powinien mie¢ forme zintegrowanego elementu, nie dopuszcza sie aby
rysunek byl zlozony z oddzielnych elementéw, np., wykonany bezposrednio w tekscie z uzyciem
narzedzi do rysowania dostepnych w edytorze tekstu, typu kwadrat, prostokat, strzatka, kreska.

Rysunek wraz z objasnieniami i podpisem powinien by¢ wyrézniony w tekécie odstepem 12 pkt, zarowno
po jak i przed nastepujgcym po rysunku akapicie.

4.4.2 Oznaczenie, numeracja i tytut / Designation, numbering and title

Rysunki nalezy oznaczy¢ wyrazem ,Rysunek” i kolejng cyfrg arabskg zaczynajgc od liczby 1. Numeracja
rysunkow w zalgcznikach jest niezalezna od numeracji rozdziatdw. Numer rysunku nalezy podac
zawsze, nawet wowczas, gdy w dokumencie wystepuje tylko jeden rysunek. Pojedynczy rysunek
powinien byé oznaczony ,Rysunek 1" a w Zatgczniku A ,Rysunek A.1".

Po tytule rysunku nie nalezy stawia¢ kropki.

Oznaczenie rysunku i tytutu nalezy zamiesci¢ posrodku pod rysunkiem i wyrézni¢ pogrubiong czcionkg
(Arial 9). Oznaczenie i tytut rysunku powinny by¢ rozdzielone mysinikiem.

4.4.3 Objasnienia, uwagi i odsylacze do rysunkéw / Explanations, notes and references to
figures

Objasnienia (opis) rysunku, jesli wystepuja, nalezy zamiesci¢ bezposrednio pod rysunkiem, od nowego
wiersza, wciete o 0,5 cm wzgledem lewej krawedzi tekstu podstawowego. Objaénienia powinny by¢
poprzedzone wyrazem ,Objasnienia”, wyréznione pogrubiong i mniejszg czcionkg (Arial 8). Nie zaleca
sie umieszczaé na rysunku tekstow.

Uwagi i odsytacze do rysunkow nalezy zamieszczaé pod rysunkiem, przy czym najpierw podaje sie
uwagi a potem odsylacze. '

Pojedyncza uwaga powinna by¢ poprzedzona wyrazem ,UWAGA™ umieszczonym na poczatku
pierwszego wiersza tekstu uwagi. Jesli uwag jest wiecej, nalezy je oznaczy¢ jako UWAGA 1, UWAGA 2,
itd. Dla kazdego rysunku powinna by¢ odrebna numeracja uwag.

Odsytacze do rysunku powinny by¢ oznaczone matymi literami (Arial 8) w gornym indeksie, poczgwszy
od litery ,a".
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PRZYKLAD

Obramowanie rysunku z niniejszego przyktadu ma wytgcznie charakter ilustrujgcy umieszczenie rysunku w polu
tekstowym.

A
w

Objasnienia

T XXXXXXXXXXXX

2 XXXXXXXXXXXX

J XXXXXXXXXXXX

UWAGA 1 XXXXX XXXXX.
UWAGA 2 XXXXX XXXX.

8 XXXXX XXXXXX XXXXXX.
D XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX.

Rysunek 8 — Prostopadto$cian

4.5 Wyrazenia matematyczne / Mathematical expressions

Wzory powinny by¢ wyrazone w poprawnej formie matematycznej, przy czym wielkosci fizyczne
powinny by¢ przedstawione symbolami literowymi, a ich znaczenie powinno by¢ objasnione w opisie
ponizej wzoru, chyba ze zostaly one objasnione wczesniej (w jednym rozdziale pn. ,Terminy, definicje,
symbole, jednostki miar i skréty”. patrz 3.4.2).

Objasnienia (Arial 9) do wzoru powinny by¢ poprzedzone tekstem ,gdzie:”, wcietym wzgledem lewego
marginesu o 0,5 cm. Objasnienia do symboli powinny znajdowa¢ si¢ w oddzielnych wierszach, wciete
wzgledem lewego marginesu o 0,5 cm, czcionka Arial 9. Pomiedzy symbolem a jego objasnieniem
nalezy umiesci¢ mysinik. Pomigdzy tekstem ,gdzie” a objasnieniami symboli nalezy zachowac odstep 6
pkt, pomiedzy objasnieniami symboli odstep pojedynczej interlinii.

Wzory nalezy umieszczaé bezposrednio po powotaniu, w osobnym wierszu, z wcigciem (tabulator 0,5
cm) w stosunku do marginesu tekstu podstawowego i nadac im numer.

Wzory nalezy numerowa¢ cyframi arabskimi (zaczynajgc od 1), podawanymi w nawiasie okragtym.
Numer wzoru umieszcza sie w tym samym wierszu co wzor, przy prawym marginesie stronicy.

PRZYKLAD 1

Edycja dokumentu w celu umieszczenia numeru wzoru przy prawym marginesie stronicy:

1. Po wstawieniu wzoru, nalezy umiesci¢ kursor w tym samym wierszu, ale za wzorem.

2. W gomnej lewej czesci dokumentu, w miejscu, gdzie przecinajg sig linijki nalezy klikng¢ na znak 1. Jezeli
znak nie jzjst wyswietlany nalezy kilkukrotnie klikngé w miejscu przecigcia linijek, do momentu pojawienia
sie znaku - .
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3. Nalezy na linijce klikng¢ w miejscu, gdzie chcemy aby pojawit sig znak 1 oznaczajgcy miejsce wyréwnania
tekstu do prawej krawedzi.

[ R P T S S T S S ST S S T L A LR |

a?+b2=cd 1)

4. Nalezy nacisngé przycisk Tab, w celu przemieszczenia kursora do prawej krawedzi oraz wpisa¢ numer
wzoru.

Numeracja wzoréw powinna by¢ niezalezna od numeracji rozdziatow, tablic i rysunkéw. Pojedynczy
wzor powinien by¢ oznaczony (1) a w zatgezniku (A.1).

PRZYKLAD

a2+ b2 =¢? (1
gdzie:

a — przyprostokatna 1
b — przyprostokatna 2
¢ — przeciwprostokgtna

5 Errata do Dokumentu Standaryzacyjnego

Jezeli niezbedne jest wprowadzenie zmian w DS, wynikajacych z wykrycia btedu w opublikowanym
dokumencie, nalezy przeprowadzi¢ to w formie erraty.

Zasady redakcyjne obowigzujg analogiczne jak dla DS.

W erracie nalezy umiesci¢ informacie o tresci, ktora jest korygowana, podajac ,jest” oraz ,powinno by¢”.
W tablicy tytutowej nalezy podac date erraty.

Uktad i zawartos¢ erraty powinny by¢ zgodne ze wzorem podanym w Zatgczniku D (normatywnym).

W zaleznosci od zawartosci i objetosci tresci, ktora jest korygowana stosowane sg rozne sposoby ich
podawania w erracie (patrz Zatgcznik D).
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Zalacznik A/ Annex A
(normatywny / normative)

Zestawienie gtéwnych wymagan redakcyjnych dla DS / Summary of the main
editorial requirements for DS

Element DS

Czcionka

informacje dodatkowe

Ramka na stronie tytutowej

Nazwa DS (Standard lub Ariai 20, wysrodkowanie w pionie i poziomie, pisana wielkimi literami
Wytyczne) pogrubiona
Numer DS na pierwsze Arial 18, wysrodkowanie w pionie i poziomie, pisany wielkimi literami
stronie pogrubiona
i wysrodkowanie w pionie i poziomie
Tytut DS na pierwszej stronie Arial ?4' y P P
pogrubiona
i wysrodkowanie w pionie i poziomie
Numer zastepowanego DS Arial 1.4’ y P P
pogrubiona
Tekst podstawowy
Tekst podstawowy Arial 10 Wyjustowany, odstep miedzy akapitami 6 pkt, pojedyiicza interlinia
Marignesy 2,5¢cm gérny, dolny, lewy, prawy
numer DS wysrodkowany, brak na pierwszej stronie, numery stron
Stopka i nagtowek Arial 9 zgodnie z odrebnymi wymaganiami, pod numerem standardu oraz nr
strony nalezy umie$ci¢ paginacje
Wyréwnanie nr strony do lewego marginesu dla stron parzystych,
Numeracja stron Arial 9 dla nieparzystych do prawego marginesu, brak numeru na pierwszej
stronie
Dokumenty powotane Arial 10 Odstep pomiedzy dokumentami powotanymi 6 pkt
Wyliczenia Arial 10 Wociecie wzgledem lewego marginesu 0,5 cm
Odsylacze do tekstu i ich tresé Arial 8 -
Spis tresci
Nagtéwek spisu tresci Arial 12, wyréwnany do lewego marginesu, pisany wielkimi literami
g p pogrubiony Yy y g g , pisany
. . . Odstep miedzy pozycjami spisu treci — 4 pki, spis treéci uwzglednia
Tekst spisu tresci Arial 10 rozdzialy i podrozdzialy pierwszego rzedu, spis tresci automatyczny
Rozdzialy | podrozdzialy
. . Arial 12, Odstep przed tytulem rozdziatu 24 pkt, numerowanie cyframi
Numer i tytut rozdzialu pogrubiona arabskimi 1, 2,3 ...
Numer i tytut podrozdziatu | Arial 11, Odstep przed tytutem podrozdziatu 18 pkt, numerowanie cyframi
rzedu pogrubiona arabskimi 1, 2, 3 ..., poprzedzonymi nr rozdziatu, np. 1.1, 1.2, 1.3 ...
. . . Odstep przed tytulem podrozdzialu 12 pkt, numerowanie cyframi
:\iurgsri 'nzgﬁ ré(r)‘drozdzmiu t é\nrilb?c?r,\a arabskimi 1, 2, 3 ..., poprzedzonymi nr podrozdziatu nadrzednego,
¢ y Pog np. 2.1.1,2.1.2,24.3 ...
Tablice
o . Arial 10, Wysrodkowanie, odstep przed tytulem tablicy — 12 pkt, odstep
Oznaczenie i tytut tablicy pogrubiona pomigdzy tytutem a tablicg — 6 pkt
Arial 8 Wysrodkowane w pionie i poziomie, jednostki w nawiasach
Nagtéwki w tablicy o rubio'na kwadratowych (jezeli wystepuja), nagtowki powtarzane na kolejnych
pog stronicach, jezeli tablica jest dzielona pomiedzy stronami
Tekst w tablicy Arial 8 Odstep 3 pkt nad i pod tekstem w poszczegéinych komérkach
Uwagi i odsytacze do tablic Arial 8 -

Obramowanie tablicy

Tablica wySrodkowana wzgledem lewego i prawego marginesu,
odstep po tablicy — 12 pkt




18

Wytyczne dotyczace opracowania i redakcji DS 1GG

w odniesieniu do

wielkosci czcionki

Element DS Czcionka Informacje dodatkowe
Przykiady i uwagi
Stowo ,PRZYKEAD” pisane od lewego marginesu, tre$¢ przykladu
) od nowej linii, wcieta 0,5 cm wzgledem lewego marginesu, przed
Przykiad Arial 9 stowem ,PRZYKLAD" nalezy zachowa¢ odstep 12 pkt, po
przykiadzie odstep 12 pkt.
Slowo ,UWAGA" pisane od lewego marginesu, tre$¢ uwagi w
Uwaga Arial 9 odstepie trzech spacji po slowie ,UWAGA” w tej samej linii, przed i
po uwadze nalezy zachowac odstep 12 pkt
Wzory
Arial 9 lub Redagowany w edytorze rownari, wciety wzgledem lewego
Wazor ekwiwalent Arial 9 marginesu o 0,5 cm, wzory sg numerowane kolejno liczbami

arabskimi w nawiasach okragtych, numer wzoru wyréwnany do
prawego marginesu, przed wzorem odstep 12 pkt

Po wzorze nalezy umieéci¢ tekst ,gdzie:”, weiety wzgledem lewego
marginesu o 0,5 cm, nalezy zachowa¢ odstegp przed i po stowie
,gdzie:” réwny 6 pkt, pod stowem ,gdzie", w nowej linii umieszczamy
objaénienia do symboli stosowanych we wzorze, wcigte 0 0,5 cm

Objasnienie do wzoru Arial 9 wzgledem lewego marginesu, pomigdzy symbolem a objasnieniem
nalezy zastosowaé mysinik, odstep pomiedzy objasnieniami symboli
— pojedyricza interlinia, po ostatnim objasnieniu symbolu nalezy
zastosowac odstep 12 pkt
Rysunki
Arial 9 Tytut rysunku wys$rodkowany wzgledem marginesow lewego |
Oznaczenie i tytut rysunku ! prawego, umieszczany pod rysunkiem, za tytulem rysunku odstep
pogrubiona 12 pkt
. . Objasnienia do rysunku nalezy umie$ci¢ pomiedzy rysunkiem a jego
Oznaczen!a, uwagi i odsytacze Arial 8 tytutem, tekst powinien by¢ wciety wzgledem lewego marginesu o
do rysunkéw 0.5cm
Definicje
Numer definicji, Termin, skrot Arial 10, )
terminu pogrubiony
Definicjia, zrodto definicji, )
uwaga do hasta Arial, 10 )
Odstep pomiedzy numerem definicji, terminem oraz definicjg —
pojedyricza interlinia
Odstepy _ Odstep pomiedzy definicjg a uwagg do hasta - 6 pkt,
Odstep pomigdzy uwagg do hasia a zradiem — 6 pkt,
Odstep pomiedzy zrodiem a kolejnym numerem definicji ~ 10 pkt
Zataczniki ‘
Nagtowek i tytut zalgcznika Arial 12, Tekst wysrodkowany wzgledem lewego i prawego marginesu
pogrubiona
Status Zalgcznika ] .
(normatywny / informacyjny) Arial 10 Tekst wysrodkowany
odstep pomiedzy nagiéwkiem zatgcznika a statusem — pojedynicza
Odst intelinia
Ry odstep pomiedzy statusem zalgcznika a tytutem — wiersz pusty
odpowiadajaca czcionce Arial 12
Zasady analogiczne jak dla tytuldw rozdzialow i podrozdziatow oraz
Rozdzialy i podrozdziat 3 tekstu i pozostatych elementow — jak dla treéci gtownej,
yip y Numerowanie rozdziatéw i podrozdziatéw poprzedzone literg
oznaczajgca kolejnos¢ zatacznika
Bibliografia
Nagiowek i tytut - Zasady analogiczne jak dla zatgcznikow
Pozydje bibliografi Avial 10 Numerowanie w kwadratowych nawiasach, odstep pomigdzy

pozycjami bibliografii — 6 pkt
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Zatacznik B / Annex B
(normatywny / normative)

Wzér strony tytutowej DS / DS title page template

STANDARD TECHNICZNY

ST-IGG-0000:RRRR

Tytut Standardu Technicznego

Zastepuje:
ST-IGG-0000:RRRR

PRZEDMOWA

W standardzie przedstawiono ......

Postanowienia Standardu opracowano w oparciu o .........

W Standardzie Technicznym uwzgledniono wymagania zawarte w ...

W stosunku do wydania z 2018 wprowadzono nastepujgce zmiany:

a) zaktualizowano przywotane dokumenty i Bibliografie;

b) dodano nowe definicje;

¢c) uzupetniono rozdziat o 8 o wymagania dla nowych urzadzen do ....

d) dodano schematy dziatania urzadzen C i D;
e) usunieto zatacznik informacyjny F;
f)

Zaleca sie aby niniejszy Standard Techniczny zostat wprowadzony do stosowania .....

Ustanowiony przez Prezesa Zarzadu Izby Gospodarczej Gazownictwa na podstawie uchwaly
Nr xx/20xx z dnia dd miesiagc 20xx r. Zarzadu lzby Gospodarczej Gazownictwa w Warszawie

® Zadna cze$6é niniejszego Standardu Technicznego nie moze by¢ przedrukowana ani
kopiowana jakakolwiek technikg bez pisemnej zgody Prezesa Zarzadu lzby Gospodarczej Gazownictwa
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Zakacznik C/ Annex C
(normatywny / normative)

Redagowanie i prezentacja termindéw i definicji / Editing and presenting terms
and definitions

C.1  Wymagania podstawowe

Element nalezy wprowadzi¢ do DS woéwczas, gdy wystepujg w nim terminy, ktére dla ich peinego
zrozumienia wymagajg zdefiniowania. Wykaz zawartych terminéw i definicji powinien by¢ poprzedzony
nastepujgcym tekstem wprowadzajgcym:

,Dla celow niniejszego Dokumentu Standaryzacyjnego stosuje sig terminy i definicje wymienione nizej.”

Jezeli w DS stosuje sie terminy zdefiniowane w innym dokumencie (np. w normie terminologicznej lub
w innej normie zwigzanej tematycznie z opracowywanym DS), to zaleca sig¢ powotac ten dokument bez
powtarzania definicji termindw. Tekst wprowadzajgcy nalezy wtedy zmodyfikowac na nastepujgcy:

,Dla celéw niniejszego Dokumentu Standaryzacyjnego stosuje si¢ terminy i definicje podane w ....oraz
wymienione nizej:”

W przypadku podawania poszczegodinych definicji:
a) zawsze nalezy podawac zrodio definici,
b) zrodtem definicji nie moze by¢ Wikipedia,

c) jezeli w DS stosuje sie terminy, ktére nie byly dotad zdefiniowane w innych dokumentach, ale
wystepuje koniecznosé ich objasnienia, wowczas jako zrodio definicji opracowanej przez zespot
roboczy mozna wskaza¢ ,definicja wiasna”,

d) jako zrodio definicji nie moze wystepowa¢ publikacja, ktdra nie jest powszechnie dostepna, np.
wewnetrzna procedura firmowa,

e) nie nalezy zamieszczaé definicji powszechnie znanych praw fizyki, np. prawa Ohma, prawa
Pascala, efektu Joule'a-Thomsona i in.

Jesli dany termin stosowany jest w kilku DS zaleca sie zdefiniowa¢ go w dokumencie najbardzie;
ogolnym, a w pozostatych jedynie powolywaé sie na ten dokument, bez powtarzania definicji.

Jesli jednak powtdrzenie definicji uznaje sig za niezbedne, to nalezy poda¢, z jakiego dokumentu
definicje zaczerpnieto

C.2 Prezentacja

C.2.1 Kolejnos¢ zamieszczania terminéw
Przyjeto zasade, ze terminy nalezy zamieszczac¢ w kolejnosci alfabetycznej.

W przypadku dokumentow z duzg iloécig termindw wymagajacych zdefiniowania, dopuszcza sie podziat
terminoéw najpierw wedtug zagadnien, i dopiero w obrebie tych zagadnien szeregowanie w kolejnosci
alfabetyczne).

C.2.2 Uklad podstawowy i przykiady

Uktad podstawowy dla kazdego hasta tworzg numer hasta, termin i definicja oraz zrodto definicji. Numer
hasta jest zamieszczony w osobnym wierszu i wyrézniony pogrubiong czcionkg Arial 10. Po nim, od
nowego wiersza, umieszcza sie termin zalecany, wyrézniony pogrubiong czcionkg Arial 10. Termin
zalecany jest pisany malg literg, chyba ze zasady pisowni wymagajg wielkiej litery. Po terminie nie
nalezy stawiaé kropki.
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Definicje nalezy zamieéci¢ od nowego wiersza i pisaé malg literg, czcionkg Arial 10, chyba ze zasady
pisowni wymagaja wielkiej litery. Definicja nie powinna mie¢ formy wymagania ani zawiera¢ wymagarn.
Po definicji nie nalezy stawiaé kropki.

Pomiedzy numerem hasta, terminem oraz definicjg nalezy zachowa¢ odstep pojedynczej interlinii.
Pomiedzy definicjg a zrédiem nalezy zachowac¢ odstep 6 pkt. Pomigdzy zrodiem a kolejng definicja,
nalezy zachowa¢ odstep 10 pkt.

Pod definicja, w nowym wierszu, w nawiasie kwadratowym, nalezy poda¢ z jakiego dokumentu definicja
zostata zaczerpnieta. Przy podawaniu zrodta definicji nalezy stosowac sig do wymagan podanych w
punkcie C.1.

PRZYKLAD 1

3.1.10
ciénienie robocze (OP)
cignienie, ktére wystepuje w sieci gazowej w normalnych warunkach roboczych

[ZRODLO: Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 lipca 2001 Dz.U.2001 .97.1055]

Zaleca sie, aby kazdy z terminow wystepujacy w danej definicji, ktory jest zdefiniowany w tym samym
rozdziale, wyroznié kursywa, a w nawiasie podag (czcionkg zwyktg) numer punktu, w ktérym dany termin
jest zdefiniowany.

PRZYKLAD 2

3.5

akumulator

ogniwo galwaniczne (3.7), w ktérym po wyladowaniu (3.15) mozna energie elektryczna ponownie
zmagazynowac przez fadowanie (3.10)

[ZRODLO: ... ]

Jako zrodio definicji moze byé podane ,definicja wiasna”. Zaleca sig sprawdzenie, czy termin nie wystepuje w
innych dokumentach standaryzacyjnych — jesli tak, powinien by¢ przywotany.

PRZYKLAD 3

3.1.25
przewod upustowy
przewdd gazowy tgczacy wydmuchowy zawor upustowy z atmosferg i stuzacy.....

[ZRODLO: definicja wiasnal]

Jesli dokumentem z ktorego zostata zaczerpnieta definicjia jest norma terminologiczna zawierajgca
duzg liczbe hasel, to zaleca sie oprocz numeru normy podac takze numer hasta, pod ktérym dany termin
wystepuje.

PRZYKLAD 4

3.8
wartosé opatowa
energia wydzielona w postaci ciepta w wyniku catkowitego spalenia w powietrzu okreslonej ilosci gazu...

[ZRODLO: ISO 14532:2001, p.2.6.4.2]

Jezeli uznaje sie za celowe podanie oprocz terminu zalecanego takze termin dodatkowy (termin
dopuszczalny), to nalezy go umiescié¢ w nowym wierszu, bezposrednio po terminie zalecanym.

PRZYKLAD 5

3.2.9

odchytka regulacji

uchyb

réznica miedzy rzeczywista wartoécig zmiennej regulowanej, a.....

[ZRODLO: ..o |
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Skrécong forma terminu sg czesto skroty powstate z pierwszych liter kazdego ze skiadnikow terminu.
Te skrécong forme nalezy podawa¢ w osobnym wierszu, bezposrednio pod odpowiednim terminem w
formie pelnej, czcionkg pogrubiong lub zwykia. Pogrubiong - jesli skrocona forma dotyczy terminu
zalecanego, zwykig czcionka, jesli jest to skrocona forma terminu dopuszczalnego.

Dopuszcza sie, by skrécona forma terminu wywodzita sie z jezyka angielskiego, pod warunkiem, ze jest
dobrze znana i powszechnie stosowana, na przyktad: MOP, MIP itp.

PRZYKLAD 6

3.20

maksymalne ci$nienie robocze
MOP

maksymalne ci$nienie, przy ktorym.....

[ZRODLO: ...oveoeeeri ]
Symbole wielkoéci fizycznych nalezy podawaé po terminie dopuszczalnym (jezeli wystepuje), w nowym

wierszu, czcionka pochylg (kursywa). Informacje dotyczacg jednostki miary w odniesieniu do wielkosci
nalezy podaé w Uwadze do hasta.

PRZYKLAD 7

3.2.12

rezystancja

R

réznica potencjatu elektrycznego.....

Uwaga do hasta: Rezystancje wyraza si¢ w omach.
[ZRODLO: ..o, ]
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Zatacznik D / Annex D

(normatywnye / normative)

Errata — wzor / Erratum —

template

STANDARD TECHNICZNY

ST-IGG-0000:RRRR

Tytut Standardu Technicznego

Data erraty:
dd.mm.rrrr

ERRATA

s. 000, pkt. 000

JEST

XXXXX

POWINNO BYC

yyyyy

POZYCJA JEST

POWINNO BYC

s. 000, pkt. 0000 XXXX

yyyy

s. 000, pkt. 0000, wzoér 000 2a+b=c

3a+b=c

’
S
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Zalacznik E / Annex E
(informacyjny / informative)

Zasady sporzadzania pozycji bibliografii / Rules for preparing bibliography

items

E.1 Zasady sporzadzania przypiséw bibliograficznych

W przypadku, gdy dana pozycja literaturowa, norma, rozporzadzenie lub ustawa zostaly wymienione w
dokumentach powotanych, nie nalezy ich zamieszcza¢ w Bibliografii.

W niniejszym zatgczniku zostaly podane zasady standardowych opisow bibliograficznych. Elementy
ktore wymienione sg w poszczegolnych kategoriach publikacji powinny znalez¢ sie w opisie pozyci
bibliograficznej, o ile sg dostepne lub mozliwe do zidentyfikowania.

Wydawnictwa zwarte (np. ksiazki, podreczniki):

Autor/autorzy (do 3 0sob)
Tytut

Miejsce wydania

Nazwa wydawcy

Rok wydania

ISBN

PRZYKELAD 1

Balinska A.: Sieczko A.; Zawadka J.: Turystyka: wybrane zagadnienia. Warszawa, 2014.

Rozdzial w ksiazce, artykul, referat w ksigzce:

Autor/autorzy rozdziatu (do 3 osob)
Tytut rozdziatu

Autor/autorzy ksigzki (do 3 osob)
Tytut ksigzki

Miejsce wydania

Nazwa wydawcy

Rok wydania

ISBN

Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego (dokumentu gtéwnego, ksigzki), np. oznaczenie
strony

PRZYKLAD 2

Perakyla A., Analiza rozméw i tekstow. W: red. nauk. Denzin N., Metody hadar jakosciowych. T.2. Warszawa
2009, s. 325-350.

Wydawnictwa ciagle (czasopisma) opisywane cato$ciowo:

Tytut czasopisma
Wydanie

Oznaczenie zeszytu (rok, rocznik, tom, numery)
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- Miejsce wydania i wydawca
- Rok
- ISSN

PRZYKLAD 3

Ekonomia i Zarzadzanie. Wydziat Zarzadzania Politechniki Biatostockiej. 2009 nr 1. Bialystok: Oficyna
Wydawnicza Politechniki Biatostockiej, 2009. ISSN 2080-9646

Artykut w wydawnictwie ciaglym (czasopismie):

- Autor/autorzy artykutu

— Tytut artykutu

— Tytut wydawnictwa ciggtego (czasopisma)

— Wydanie

— Lokalizacja w obrebie dokumentu macierzystego (rok, oznaczenie zeszytu, strony)
- ISSN

PRZYKLAD 4

Gabrys, B. J.; Lempart M. Kapitat finansowy jako zrodlo zmian w przedsiebiorstwie.
Zarzgdzanie i Finanse, R. 10, nr 1, cz. 1 (2012), s. 31-39

Norma:
— Numer normy
- Rok
— Tytut normy

PRZYKLAD 5
PN-EN 1776:2016-04 Infrastruktura gazowa -- Uktady pomiaru gazu -- Wymagania funkcjonalne

Ksiazka elektroniczna

— Autor/autorzy (do 3 0s6b)
- Tytuf

— Nosnik

- Wydanie

— Miejsce wydania
—~ Wydawca

- Data wydania
- Data aktualizagiji
— Data dostepu
— Warunki dostepu
- ISBN/ISSN

PRZYKLAD 6

Environmental Impact of Power GenerationSearch Within [online] London. Royal Society of Chemistry. 2000.
[dostep 26 pazdziernika 2010]. Dostgpny w Internecie:
http://bazy.pb.edu.pl:21 83/web/portal/browse/display? _EXT_KNOVEL_DISPLAY_bookid=646
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Nowy stownik ortograficzny PWN. [CD-ROM]. Red. nauk. E. Polanski. Wyd. 4. Warszawa : Wydawnictwo
Naukowe PWN, 2003. ISBN 83-0113-963-3

Biuletyny elektroniczne, strony www, serwisy on-line:

Tytut

Nos$nik

Miejsce wydania
Wydawca

Data wydania
Data dostepu
Warunki dostepu

PRZYKLAD 7

Biuletyn EBIB, [online]. Polska. Wroctaw. 2001- . Aktualizacja 02.07.2009, [dostep: 18-08-2009]. Dostepny w
Internecie: http://ebib.info/biuletyn/

Ekonometria.net : forum dyskusyjne o ekonometrii, [online]. Copyright by phpBB Group. 2007. [dostegp:
20.09.2009]. Dostepny w World Wide Web: http://www.ekonometria.net/forum.html

Green World : serwis ekologiczny [online]. Polska. Green World. 15.05.2001.[dostgp: 14.06.2010]. Dostep w
Internecie: http://greenworld.serwus.pl.

A |



