
Надежда Д. Јовић. О језику путописа Поклоњеније гробу Господњу (1734) Андреја П.

123

УПУТСТВО ЗА ПРИПРЕМУ 
РУКОПИСА ЗА ШТАМПУ

1. Часопис Годишњак за српски језик објављује оригиналне и прег-
ледне радове из свих области истраживања језика и књижевности, грађу и 
приказе. Радови коjи су већ обjављени или понуђени за обjављивање у некоj 
другоj публикациjи не могу бити прихваћени за обjављивање у Годишњаку 
за српски језик. Уколико jе рад био изложен на научном скупу у виду ус-
меног саопштења (под истим или сличним насловом), податак о томе по-
требно је да буде наведен у посебноj напомени, по правилу при дну прве 
странице чланка.

2. Радови се обjављуjу на српском jезику, екавским или иjекавским 
књижевним изговором, ћирилицом. Уколико аутор жели да му рад буде 
штампан латиницом, треба то посебно да нагласи. По договору са Уређи-
вачким одбором, рад може бити обjављен на руском и другим словенским 
језицима, на енглеском, француском или немачком jезику.

Рукопис мора бити правописно, граматички и стилски коректан. У Го-
дишњаку за српски језик за радове на српском jезику примењуjе се Право-
пис српскога jезика Митра Пешикана, Jована Jерковића и Мата Пижурице 
(Матица српска: Нови Сад 2010).

Поред правописних норми утврђених тим правописом, аутори би тре-
бало да се у припреми рукописа за штампу придржаваjу и следећих правила: 

а) Наслови посебних публикациjа (монографиjа, зборника, часописа, 
речника и сл.) коjи се помињу у раду штампаjу се курзивом на jезику и 
писму на коjем jе публикациjа коjа се цитира обjављена, било да jе реч о 
оригиналу или о преводу.

б) Пожељно jе цитирање према изворном тексту (оригиналу) и писму. 
Уколико се цитира преведени рад, треба у одговараjућоj напомени навести 
библиографске податке о оригиналу.

в) Страна имена пишу се транскрибовано (прилагођено српском jези-
ку) према правилима Правописа српскога jезика, а када се страно име први 
пут наведе, у загради се даjе изворно писање, осим ако jе име широко позна-
то (нпр. Ноам Чомски), или ако се изворно пише исто као у српском језику 
(нпр. Филип Ф. Фортунатов).

г) У уметнутим библиографским скраћеницама (парентезама) презиме ауто-
ра наводи се у изворном облику и писму, нпр. (БЕЛИЋ 1941), (КАРОЛАК 2004).
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д) Цитати из дела на страном jезику, у зависности од функциjе коjу 
имаjу, могу се наводити на изворном jезику или у преводу, али jе потребно 
доследно се придржавати jедног од наведених начина цитирања.

3. Рукопис треба да има следеће елементе: а) име, средње слово, пре-
зиме, назив установе у коjоj jе аутор запослен, б) наслов рада, в) сажетак, г) 
кључне речи, д) текст рада, ђ) литературу и изворе, е) резиме, ж) прилоге. 
Редослед елемената мора се поштовати.

4. Име, средње слово и презиме аутора у студиjама и чланцима штам-
паjу се изнад наслова уз леву маргину, а у приказима испод текста уз десну 
маргину, курзивом. Имена и презимена домаћих аутора увек се наводе у 
оригиналном облику, независно од jезика рада. Назив и седиште установе у 
коjоj jе аутор запослен наводи се испод имена, средњег слова и презимена 
аутора. Називи сложених организациjа би требало да одражаваjу хиjерар-
хиjу њихове структуре (нпр. Универзитет у Нишу, Филозофски факултет, 
Департман за српски језик). Уколико има више аутора, мора се назначити из 
коjе установе потиче сваки од наведених аутора.

Функциjа и звање аутора се не наводе. Службена адреса и / или елек-
тронска адреса аутора даjе се у подбелешци, коjа jе звездицом везана за 
презиме аутора. Ако jе аутора више, даjе се само адреса првог аутора. Назив 
и броj проjекта, односно назив програма у оквиру коjег jе чланак настао, као 
и назив институциjе коjа jе финансирала проjекат или програм, наводи се у 
посебноj подбелешци, коjа jе двема звездицама везана за назив установе у 
коjоj jе аутор запослен.

5. Наслов рада би требало да што верниjе и сажетије изражава садржаj 
рада. У интересу jе аутора да се користе речи прикладне за индексирање и 
претраживање. Уколико таквих речи нема у наслову, пожељно jе да се на-
слову дода поднаслов. Наслов (и поднаслов) штампаjу се на средини стра-
нице, верзалним словима.

6. У сажетку, коjи мора да буде на jезику на коjем jе написан рад, по-
требно је сажето представити проблем, циљ, методологиjу и резултате на-
учног истраживања. Препоручуjе се да сажетак има од 100 до 250 речи. Са-
жетак мора да се налази испод наслова рада, без ознаке Сажетак, и то тако 
да му jе лева маргина увучена 1,5 цм у односу на основни текст (тj. jеднако 
увучена као први ред основног текста).

7. Кључне речи су термини или изрази коjима се указуjе на целокупну 
проблематику истраживања, а не може их бити више од десет. Кључне речи 
даjу се на jезику на коjем jе написан сажетак, те на jезику на коjем jе напи-
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сан резиме рада. Кључне речи се наводе испод сажетка и испод резимеа са 
одговараjућом ознаком Кључне речи, односно Кеywords и сл., и то тако што 
им jе лева маргина уравната с левом маргином сажетка, односно резимеа.

8. Библиографска парентеза, као уметнута скраћеница у тексту коjа 
упућуjе на потпуни библиографски податак о делу коjе се цитира, наведен 
на краjу рада, састоjи се од отворене заграде, презимена аутора датог верза-
лом, године обjављивања рада коjи се цитира, размака, те ознаке странице 
са коjе jе цитат преузет и затворене заграде; на пример: (ИВИЋ 1986: 128) 
за библиографску jединицу: ИВИЋ, Павле. Српски народ и његов jезик. — 2. 
изд. Београд: Српска књижевна задруга, 1986. 

Када се цитира више суседних страница истог рада, даjу се цифре коjе 
се односе на прву и последњу страницу коjа се цитира, а између њих ставља 
се средња црта, на пример: (ИВИЋ 1986: 128–130) за библиографску jеди-
ницу: ИВИЋ, Павле. Српски народ и његов jезик. — 2. изд. Београд: Српска 
књижевна задруга, 1986. 

Уколико се цитира више несуседних страница истог рада, цифре коjе 
се односе на странице у цитираном раду одваjаjу се запетом; на пример 
(ИВИЋ 1986: 128, 130) за библиографску jединицу: ИВИЋ, Павле. Српски 
народ и његов jезик. — 2. изд. Београд: Српска књижевна задруга, 1986. 

Уколико jе реч о страном аутору, презиме jе изван парентезе пожељ-
но транскрибовати на jезик на коjем jе написан основни текст рада, као 
нпр. X. Марфи за Jамес J. Мyrphy, али у парентези презиме треба давати 
према изворном облику и писму;  нпр. (MYRPHY 1974: 95) за библиограф-
ску jединицу: МYRPHY, Jамеs J. Rhetoric in the Middle Ages: А History of 
Rhetorical Theory from Saint Аugustine to the Renaissance. Berkley: University 
of California Press, 1974.

Када се у раду помиње више студиjа коjе jе jедан аутор публиковао 
исте године, у парентези jе потребно одговараjућим азбучним словом пре-
цизирати о коjоj се библиографскоj одредници из коначног списка литерату-
ре ради; нпр. (MYRPHY 1974а: 12). 

Уколико библиографски извор има више аутора, у парентези се наво-
де презимена прва два аутора, док се презимена осталих аутора замењуjу 
скраћеницом и др.; нпр. (ИВИЋ, КЛАJН и др. 2007) за библиографску jе-
диницу: ИВИЋ, Павле и Иван Клаjн, Митар Пешикан, Бранислав Брборић. 
Српски jезички приручник. 4. изд. Београд: Београдска књига, 2007.

Уколико jе из контекста jасно коjи jе аутор цитиран или парафразиран, 
у парентези ниjе потребно наводити презиме аутора.

Када се у парентези упућуjе на радове дваjу или више аутора, подат-
ке о сваком следећем раду треба одвоjити тачком и запетом; нпр. (БЕЛИЋ 
1958; СТЕВАНОВИЋ 1968).
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9. Подбелешке (подножне напомене, фусноте), обележене арапским 
цифрама (иза правописног знака, без тачке или заграде) даjу се при дну 
странице у коjоj се налази део текста на коjи се подбелешка односи. Могу 
садржати мање важне детаље, допунска обjашњења и сл. Подбелешке се не 
користе за навођење библиографских извора цитата или парафраза датих у 
основном тексту, будући да за то служе библиографске парентезе, коjе — 
будући да су повезане с пописом литературе и извора датих на краjу рада 
— олакшаваjу праћење цитираности у научним часописима.

10. Прилози коjима jе илустровано научно излагање (табеларни и гра-
фички прикази, факсимили, слике и сл.) обележаваjу се римским цифрама, 
прилажу се на краjу текста рукописа, а њихово место у тексту означава се 
одговараjућом цифром.

11. Цитирана литература даjе се у засебном одељку насловљеном Ци-
тирана литература. У том одељку разрешаваjу се библиографске парентезе 
скраћено наведене у тексту. Библиографске jединице (референце) наводе се по 
азбучном или абецедном реду презимена првог или jединог аутора, онако како 
jе оно наведено у парентези у тексту. Најпре се описују азбучним редом прези-
мена првог или jединог аутора радови обjављени ћирилицом, а затим се описују 
абецедним редом презимена првог или jединог аутора радови обjављени лати-
ницом. Ако опис библиографске jединице обухвата неколико редова, сви редо-
ви осим првог увучени су удесно за 1,5 цм употребом тзв. „висећег” параграфа.

Свака библиографска jединица представља засебан пасус коjи jе ор-
ганизован на различите начине у зависности од врсте цитираног извора. У 
Годишњаку за српски језик, у библиографском опису цитиране литературе 
примењуjе се МЛА начин библиографског цитирања (Modern Languageе 
Association’s Style — Works cised), измењеним утолико што се презиме ау-
тора наводи верзалом, а наслов посебне публикациjе наводи се курзивом.

Примери таквог начина библиографског цитирања:

Монографска публикациjа:
ПРЕЗИМЕ, име аутора и име и презиме другог аутора. Наслов књиге. 

Податак о имену преводиоца, приређивача, или о некоj другоj врсти аутор-
ства. Податак о издању или броjу томова. Место издавања: издавач, година 
издавања.

Пример:
БЕЛИЋ, Александар. О jезичкоj природи и jезичком развитку: линг-

вистичка испитивања. Књ. 1. — 2. изд. Београд: Нолит, 1958.
МИЛЕТИЋ, Светозар. О српском питању. Избор и предговор Чедо-

мир Попов. Нови Сад: Градска библиотека, 2001.
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Фототипско издање:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. Наслов књиге. Место првог издања, година 
првог издања. Место поновљеног, фототипског издања: издавач, година 
репринт издања.

Пример:
СОЛАРИЋ, Павле. Поминак књижески. Венециjа 1810. Инђиjа: На-

родна библиотека „Др Ђорђе Натошевић”, 2003.
Секундарно ауторство:
Зборници научних радова описуjу се према имену уредника или при-

ређивача. ПРЕЗИМЕ, име уредника (или приређивача). Наслов дела. Место 
издавања: издавач, година издавања.

Пример:
БУГАРСКИ Ранко (ед.). Language Planning in Yugoslavia. Columbus: 

Slavica Publishers, 1992.
РАДОВАНОВИЋ, Милорад (ур.). Српски jезик на краjу века. Београд: 

Институт за српски jезик САНУ — Службени гласник, 1996.

Рукописна грађа:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. Наслов рукописа (ако постоjи или ако jе у на-
уци добио општеприхваћено име). Место настанка: Институциjа у коjоj се 
налази, сигнатура, година настанка. Пример:

НИКОЛИЋ, Jован. Песмарица. Темишвар: Архив САНУ у Београду, 
сигн. 8552/264/5, 1780–1783.

Рукописи се цитираjу према фолиjациjи (нпр. 2а–3б), а не према паги-
нациjи, изузев у случаjевима кад jе рукопис пагиниран.

Прилог у сериjскоj публикациjи:
Прилог у часопису:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. „Наслов текста у публикациjи“. Наслов часо-
писа броj свеске или тома (година или потпун датум): стране на коjима се 
текст налази. Пример:

РИБНИКАР, Jара. „Нова стара прича“. Летопис Матице српске књ. 
473, св. 3 (март 2004): стр. 265–269.

Прилог у новинама:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. „Наслов текста“. Наслов новина датум: броj 
страна. Пример:

КЉАКИЋ, Слободан. „Черчилов рат звезда против Хитлера“. Полити-
ка 21. 12. 2004: 5.
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Монографска публикациjа доступна онлајн:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. Наслов књиге. <адреса са Интернета>. Датум 
преузимања.

Пример:
VELTMAN, K. N. Augmented Books, knowledge and culture. <http://www.

isoc.org/inet2000/cdproceedings/bd/bd.> 02. 02. 2002.

Прилог у сериjскоj публикациjи доступан онлајн:

ПРЕЗИМЕ, име аутора. „Наслов текста“. Наслов периодичне публи-
кациjе. Датум периодичне публикациjе. Име базе података. Датум преузи-
мања. Пример:

TOIT, А. „Teaching Info-preneurship: students’ perspective“. АSLIB 
Proceedings February 2000. Proquest. 21. 02. 2000.

Прилог у енциклопедиjи доступан онлајн:

„НАЗИВ ОДРЕДНИЦЕ“. Наслов енциклопедиjе. <адреса са Интерне-
та>. Датум преузимања. Пример: „WILDE, Oscar“. Enciklopedia Americana. 
<…> 15. 12. 2008.

12. Извори се даjу под насловом Извори у засебном одељку, после 
одељка Цитирана литература, по истим принципима библиографског опи-
са коjи се примењуjу у одељку Цитирана литература.

13. Резиме не би требало да прелази 10% дужине текста, а потребно је да 
буде на jедном од светских jезика (руском, енглеском, немачком, француском). 
Уколико jе рад написан на страном jезику, резиме мора бити написан на срп-
ском jезику. Уколико аутор ниjе у могућности да обезбеди резиме на српском 
jезику, потребно је да напише резиме на jезику на коjем jе написан рад, а уред-
ништво ће обезбедити превод резимеа на српски jезик.

14. Текст рада за Годишњак за српски језик пише се електронски на 
страници А4 формата (21 x 29,5 cm), са маргинама од 2,5 цм, увлачењем 
првог реда новог пасуса 1,5 цм, и без размака између редова. Текст је по-
требно писати у фонту Times New Roman, словима величине 12 pt, а сажетак, 
кључне речи и подножне напомене словима величине 10 pt. Друге фонтове 
употребљене у тексту треба послати као посебан фајл. Обим текста: за ау-
торске радове и грађу – до 36.000 словних знакова (са размаком); за приказе 
– до 14.000 словних знакова (са размаком). 

15. Уређивачки одбор у року од недељу дана по пријему рада, узи-
мајући у обзир тему и опсег истраживања, одлучује да ли рад одговара про-
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филу часописа и да ли ће бити послат на рецензирање. Радове рецензирају 
два квалификована рецензента, а поступак рецензирања је анониман у оба 
смера. Уређивачки одбор на основу рецензија доноси одлуку о томе да ли 
се рад одбија, да ли се прихвата за објављивање, или се прихвата уколико 
аутор изврши неопходне измене и преправке рада, у складу са примедбама  
рецензента / рецензената. Уколико се две рецензије разликују, Уређивачки 
одбор може затражити и мишљење трећег рецензента. Ревидирана верзија 
рада шаље се рецензенту / рецензентима на поновни увид и оцену, или је у 
случају мањих исправки прегледа уредник, након чега Уређивачки одбор 
доноси одлуку о објављивању. 

Електронску верзиjу рукописа у Word формату потребно је посла-
ти на следеће електронске адресе: godisnjak.srbistika@filfak.ni.ac.rs, irena.
cvetkovic.teofilovic@filfak.ni.ac.rs или aleksandra.loncar.raicevic@filfak.ni.ac.
rs, са назнаком да се ради о рукопису за Годишњак за српски језик. Поред 
електронске верзиjе рукописа, потребно је послати и штампану верзију ру-
кописа на следећу адресу: Уређивачки одбор Годишњака за српски језик, 
Филозофски факултет Универзитета у Нишу, Ћирила и Методија 2, 18.000 
Ниш. Штампана верзиjа рукописа може бити замењена електронском вер-
зиjом у PD формату.

Уређивачки одбор Годишњака за српски језик 
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