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Jednym ze standardéw obowigzujacych
w Oficynie Wydawniczej SGH jest troska

o wysoki poziom merytoryczny i edytorski
publikowanych utworéw naukowych.

Warunkiem jego zachowania jest $cista wspétpraca z Autorami i
Redaktorami naukowymi prac zbiorowych.

Oficyna Wydawnicza SGH publikuje utwory pracowni-
kow Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie oraz przedsta-
wicieli innych osrodkow naukowych. Gwarancjg zwigzanej
Z tym renomy jest znajomosc i przestrzeganie regut obowigzuja-
cych na sciezce prowadzacej do ukazania sie ksigzki drukiem lub
w formacie elektronicznym.

Zamkniete w sprawdzonych modelach wspdtpracy wskazowki i
wytyczne pozwalajg na sprawny przebieg procesu wydawnicze-
go — utrzymanie prawidtowego tempa i harmonogramu prac oraz
uzyskanie satysfakcjonujacego efektu, licujgcego z normami stoso-
wanymi w prestizowych wydawnictwach akademickich polskich
i zagranicznych uczelni.




ZASADY
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Informacje dla Autoréw oraz dla Redaktoréw naukowych
publikacji zbiorowych
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Inicjowanie procesu
wydawniczego

A - informacja dla pracownikéw SGH



Z zamiarem wydania utworu naukowego nalezy zwrdéci¢ sie do Koordynatora ds. pu-
blikacji za posrednictwem poczty elektronicznej lub osobiscie w siedzibie OW SGH.
Warunkiem zainicjowania procesu wydawniczego jest uzyskanie pozytywnej recenzji
wewnetrzne).

Formalnosci wstepne zainicjowania procesu wydawniczego obejmuja:

® ztozenie wniosku o wydanie publikacji,

® wskazanie Zrodet finansowania,

® przygotowanie kalkulacji kosztow,

® uzyskanie pozytywnej recenzji wewnetrznej,

® wytonienie sposrdd czterech przedstawionych dwoch niezaleznych recenzen-
tow ze stopniem co najmniej doktora habilitowanego spoza uczelni afiliowanej
przez Autora/Autoréw. Ich pozytywna opinia prowadzi do podpisania z Autorem
umowy wydawniczej, opracowania harmonogramu prac i wyznaczenia terminu
wydania publikacji.

Oproécz tekstu publikacji, przedtozonego do opracowania wydawniczego, i materiatu
ilustracyjnego Autorzy i Redaktorzy naukowi s proszeni o przygotowanie:

® notki o ksigzce o objetosci okoto trzech akapitow (ok. 1500 znakoéw typograficz-
nych ze spacjami) — zostanie wykorzystana na okfadce. Moze to byc tekst autorski
lub fragment recenzji podkreslajgcy atrakcyjnosc ksigzki;

® krotkiej notki o sobie, rowniez z przeznaczeniem na okfadke, ewentualnie zdjecia
(opcjonalnie);

e informacji do katalogu wydawniczego, przedstawiajacej tematyke pracy i atuty
wyrozniajace jg sposrod innych ksigzek.

Notki informacyjne zostang poddane redakcji, a ich ostateczne wersje przekazane do
akceptacji Autora/Redaktora naukowego.

1. Recenzja wewnetrzna — zakwalifikowanie utworu do rozpoczecia
procesu wydawniczego

WprzypadkupracownikéwnaukowychzatrudnionychwSGHrecenzjewewnetrzngwyda-
jekierownikjednostki,wktérejpracownikjestzatrudniony.Doktorantomniezatrudnionym
w SGH opinie wydaje Dziekan odpowiedniego Kolegium. Recenzenta wewnetrznego
dla innych niz wymienieni autorow wyznacza Redaktor Naczelny OW SGH.

Recenzja wewnetrzna stuzy zakwalifikowaniu utworu do rozpoczecia procesu wydaw-
niczego. Zawiera ona ocene wartosci merytorycznej przedtozonej pracy i zgodnosci
z przyjetymi w OW SGH standardami wydawniczymi, takze pod wzgledem technicz-




nym. Instrukcje dotyczace przygotowania materiatu autorskiego sg dostepne na stro-
nie internetowej wydawnictwa, na prosbe Autora/Redaktora naukowego sg rowniez
przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej w formie pliku PDF.

Weryfikagji tresci utworu pod wzgledem merytorycznym dokonuje Redaktor Naczelny
OW na podstawie recenzji wewnetrznej, natomiast weryfikacje kompletnosci materia-
tow, zgodnosci z instrukcjami przygotowania tekstu oraz poprawnosci pod wzgledem
technicznym przeprowadzaja Koordynator ds. publikacji, Redaktor prowadzacy oraz
Redaktor techniczny.

W przypadku, kiedy utwdr ma niekwestionowang warto$¢ merytoryczng, lecz zawie-
ra usterki natury technicznej czy innego rodzaju niedoskonatosci (np. pod wzgledem
konstrukcji, sposobu opracowania przypisow i bibliografii) lub wymaga np. interwen-
cji graficznej, zespot redakcyjny OW udziela stosownych wskazéwek, stuzy pomocg w
odpowiednim przygotowaniu tekstu oraz implementowanych do niego obiektow (ilu-
stracje, wykresy, fotografie), rekomendujac rozwigzania i sposoby postepowania, kto-
rych wdrozenie na tym etapie lezy albo po stronie Autora/Redaktora naukowego, albo
jest delegowane podwykonawcom (np. wykonanie rysunkéw).

2. Wniosek wydawniczy i kosztorys publikagji

Po ztozeniu u Koordynatora ds. publikacji materiatéw w wymaganej formie* (Standardy
wydawnicze OW SGH) Autor/Redaktor naukowy wystepuje z wnioskiem o wydanie pu-
blikacji. Formularz (udostepniony w EZD) sktada sie z dwoch czesci:

- strony 1 - Wniosek o wydanie publikacji — wypetnia Autor/Redaktor naukowy,
- strony 2 — Kosztorys publikacji:

v Planowane koszty — wypetnia Koordynator ds. publikacji.
V' Linia i pozycja budzetowa — wypetnia Autor/Redaktor naukowy w uzgodnieniu
z dysponentem budzetu.

Na stronie 1 (Wniosek o wydanie publikacji) nalezy, oprécz danych wnioskodawcy
(imie, nazwisko, tytut/stopien naukowy, jednostka organizacyjna/kolegium, stanowi-
sko, numer telefonu, adres e-mail), podac¢ nastepujace informacje:

v" Autor/Redaktor naukowy — jesli autoréw lub redaktoréw jest kilkoro, nalezy wy-
mieni¢ wszystkie nazwiska.

v Tytut publikacji — moze ulec zmianie np. w odpowiedzi na uwagi recenzenta
lub sugestie redaktora jezykowego. Za wersje roboczg jest uznawany do chwi-
li przekazania tekstu do sktadu. Dokonywanie zmian na pdzniejszych etapach



procesu wydawniczego powinno miec szczegolne uzasadnienie.

Objetosc¢ w arkuszach wydawniczych/liczbie stron maszynopisu — korzystajac z
narzedzia,Statystyka wyrazow" programu MS Word, nalezy ustali¢ liczbe znakow
ze spacjami catej publikagji i na tej podstawie dokonac stosownych obliczen.

o strona maszynopisu znormalizowanego (czcionka Times New Roman
— 12 pkt, interlinia — 1,5, marginesy — po 2,5 cm) zawiera fgcznie 1800
znakow ze spacjami;

o arkusz wydawniczy - to 40 000 znakdéw typograficznych ze spacjami
lub 3000 cm kwadratowych powierzchniilustracji (wzorow, diagraméw,
fotografii tabel) lub 800 wierszy obliczeniowych (po 50 znakéw w wier-
szu). W ustaleniu objetosci pracy mozna liczy¢ na pomoc ze strony Ko-
ordynatora ds. publikacji.

Liczba kolorowych stron — podaje sie jg wowczas, kiedy Autor/Redaktor na-
ukowy przewiduje obiekty — rysunki, wykresy, diagramy, fotografie — ktore ze
wzgledow estetycznych (podniesienie atrakcyjnosci publikacji) lub merytorycz-
nych (graficzne przedstawienie danych) powinny zosta¢ wydrukowane w kolo-
rze. Liczbe te podaje sie na podstawie szacunkowej oceny, ktdra zostaje zwery-
fikowana po komputerowym skfadzie publikacji w makiecie ksigzki.

Liczba stron do redakcji w jezyku obcym — nalezy jg poda¢ w przypadku za-
mieszczania w utworze tekstow, streszczen artykutow w pracach zbiorowych
lub fragmentéw publikacji jednego autora (np. wstepu).

Liczba rysunkow/wykreséw/schematéw do wykonania — podaje sie ja tylko w
przypadku, kiedy Autor/Redaktor naukowy nie dysponuje plikami otwartymi
przedstawionych w publikacji obiektow ilustracyjnych lub dysponuje materia-
tami ztej jakosci, ktére jednak mozna odtworzy¢ w programie graficznym. Wia-
$ciwy sposob przygotowania materiatdw zostat wskazany w Instrukgcji przygo-
towania tekstu pod wzgledem technicznym. O pomoc w ocenie materiatow
pod wzgledem technicznym mozna zwrocic sie do nalezacego do zespotu re-
dakcyjnego OW SGH Redaktora technicznego.

Rodzaj okfadkiioprawy — jesli Autor/Redaktor naukowy nie ma ustalonych prefe-
rencji lub oczekiwan, moze skorzysta¢ z wachlarza mozliwosci przedstawionego
w czesci Szata graficzna publikacji, gdzie opisano realizowane przez OW SGH
warianty formatéw i rodzaje oprawy z elementami uszlachetniajgcymi. Najpo-
pularniejszg i najwygodniejsza, przystepng pod wzgledem kosztéw, opcja jest
oprawa miekka lub twarda w formacie B5 z folig btyszczaca lub matowa. Zespot
OW SGH stuzy rada.

Nakfad — nalezy wskaza¢ preferowanga wysokos¢ naktadu z uwzglednieniem 17
egzemplarzy obowigzkowych dla bibliotek, 2 egzemplarzy dla Biblioteki SGH i
liczby egzemplarzy autorskich. Przyjeta na tym etapie procesu wydawniczego
liczba egzemplarzy (naktad) w wyjatkowej sytuacji moze ulec zmianie, tj. reduk-



¢ji lub zwiekszeniu, po uwzglednieniu dodatkowych czynnikéw, wytonionych
w fazie opracowywania kosztorysu publikacji lub w toku procesu wydawnicze-
go.

Deklaracja liczby ksigzek przeznaczonych do sprzedazy z naktadu podstawo-
wego.

Termin przekazania publikacji do procesu wydawniczego — za termin ten uzna-
wany jest moment przekazania utworu do recenzji dwém niezaleznym pra-
cownikom naukowym ze stopniem co najmniej doktora habilitowanego spoza
uczelni afiliowanej przez Autora/Autorow.

Potencjalni odbiorcy — nalezy okresli¢, do jakiego kregu czytelnikdw skierowa-
na jest publikacja (studenci, naukowcy, praktycy, przedstawiciele okreslonej
branzy).

Opis tresci publikacji, w ktorym — oprocz poruszanej tematyki — nalezy wskazac
elementy nowatorskie, odniesienia do rynkowej podazy podobnej problema-
tyki oraz oszacowac potencjalny popyt.

Proponowani recenzenci — nalezy podac nazwiska czterech specjalistéw z da-
nej dyscypliny naukowej rekomendowanych do sporzadzenia recenzji.



Procedura wnioskowania o wydanie publikacji jest realizowana w systemie EZD.

planowanych
kosztéw wydania
oraz weryfikacja
whiosku o
wydanie publikacji
przez pracownika
Oficyny
Wydawniczej SGH

Wydawniczej SGH
— Koordynator ds.
publikacji
ksigzkowych lub
czasopism

kosztéw wydania oraz
weryfikacja wniosku

Lp. Nazwa etapu Pracownik Dziatania EZD - ikona dziatania
odpowiedzialny
za dany etap
1. | Przygotowanie Osoba a. Wypetnienie 1 strony B rowy~
whniosku o prowadzaca wniosku o wydanie i _ _ o
wydanie sprawe publikacji (korzystajac z Erﬂ Wniosek o wydanie publikagi
publikacji (Autor/Redaktor dostepnego wzoru w EZD)
| oraz wskazanie na 2
naukowy/Redakcja stronie linii i pozycji
czasopisma) budzetowej
b. Uzupetnienie 3
metadanych dokumentu —
c. Akceptacja wniosku o I 1
wydanie publikacji e
1)
d. Udostepnienie wniosku | & Ugostzong DO EDYCJI
o wydanie publikacji w
trybie DO EDYCJI do
wtasciwego pracownika
Oficyny Wydawniczej SGH
— Koordynatora ds.
publikacji ksigzkowych lub
czasopism
2. | Wycena Pracownik Oficyny | a. Wycena planowanych

b. W przypadku
stwierdzenia rozbieznosci i
koniecznosci uzyskania
ponownej akceptacji
osoby sporzadzajacej
whiosek o wydanie
publikacji nalezy zakonczy¢
koszulke z prosbg o
akceptacje poprawionej
wersji i ponowne
udostepnienie

[ Notatka
| ZatwierdZ
Zakoficz

c. Akceptacja wniosku o
wydanie publikacji w
przypadku stwierdzenia
braku btedéw oraz
przekazanie koszulki do
Autora/ Redaktora w
celu akceptacji wyceny
kosztow

= Przekaz «




Uzyskanie
akceptacji

Autor/Redaktor
naukowy/Redakcja
czasopisma

a. Zapoznanie sie z trescig
whiosku o wydanie
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zakonczenie




Z chwilg wprowadzenia zaakceptowanego wniosku o wydanie publikacji do syste-
mow finansowo-ksiegowych poczynione ustalenia zaczynajg obowigzywac. (str. 9)

* Materiaty, ktore zostaty niewtasciwie przygotowane (niezgodnie ze Standardami
wydawniczymi OW SGH), zostang zwrocone Autorowi/Redaktorowi naukowemu,
a ustalony harmonogram prac — zmodyfikowany, co moze wptyna¢ na termin wy-
dania publikacji.

3. Recenzje wydawnicze zewnetrzne

Na podstawie recenzji wydawniczych, zawierajagcych szczegétowg analize tekstu i
miarodajng opinie, jest podejmowana decyzja o przyjeciu utworu do dalszych prac,
zwigzanych z procesem wydawniczym zmierzajagcym do wydania go drukiem i rozpo-
wszechniania.

Recenzja powinna sktadac sie z opisu publikacji, szczegdtowych uwag i zalecen recen-
zenta uwzgledniajacych:

o w jakim stopniu przedstawione zagadnienie jest wazne pod wzgledem
naukowym;
w jakim stopniu opracowanie wnosi co$ nowego do nauki;
w jakim stopniu tematyka opracowania jest nowatorska;
czy zagadnienia ujete w opracowaniu moga zosta¢ wykorzystane w praktyce
badz dla rozwoju teorii;

o Czyrozwazania ujete w opracowaniu sg przejrzyste i logiczne, a struktura opra-
cowania jest jasna, spojna i konsekwentna;

o Czy opracowanie jest napisane poprawnym, fachowym i zrozumiatym
jezykiem, a ilustracje tekstu (tabele, rysunki, wykresy itp.) sa poprawnie
wykonane i przedstawione.

Podsumowanie recenzji powinno zawierac jedna z nastepujacych konkluzji:

publikacja nadaje sie do druku w przedstawionej formie,
publikacja nadaje sie do druku po uwzglednieniu uwag recenzenta,
publikacja wymaga wprowadzenia istotnych zmian i ponownej akceptacji
recenzenta,
o publikacja nie nadaje sie do druku.

Recenzentow wybiera Redaktor Naczelny OW SGH. Moze skorzystac ze wskazanej przez
Autora/Redaktora naukowego we wniosku wydawniczym listy potencjalnych recenzen-
téw (nie mniej niz czterech), a wytonionych w porozumieniu z Dziekanem wiasciwego



dla Autora/Redaktora naukowego Kolegium. Na liscie powinni znalez¢ sie pracownicy
naukowi, ktdrzy zajmuja sie zagadnieniami poruszanymi w  ksigzce oraz posiadajg co
najmniej stopien naukowy doktora habilitowanego, nie pozostajg w stosunku pracy z
SGH, nie s takze emerytowanymi pracownikami SGH.

Kazda publikacja kierowana jest do dwadch recenzentéw.

Procedura recenzowania utworu odbywa sie wyfgcznie za posrednictwem OW SGH.
Prace z gotowymi recenzjami nie sg przyjmnowane.

Recenzent jest zobowigzany sporzadzi¢ wigzacg opinie na temat przedtozonego utwo-
ru w terminie do 2 miesiecy.

Warunkiem przyjecia utworu i rozpoczecia procesu wydawniczego jest uzyskanie
dwodch pozytywnych recenzji i pisemne ustosunkowanie sie Autora do recenzji.

W przypadku recenzji warunkowej (opatrzonej jedng z dwoch konkluzji: publikacja na-
daje sie do druku po uwzglednieniu uwag recenzenta lub publikacja wymaga wprowa-
dzenia istotnych zmian i ponownej akceptacji recenzenta) OW SGH zwraca Autorowi
tekst do poprawy wedtug wskazanych przez recenzenta zalecen. Na ustosunkowanie
sie do uwag recenzenta i wprowadzenie koniecznych zmian w utworze w postaci pi-
semnej odpowiedzi na recenzje Autor ma do 3 tygodni. Nastepnie utwor trafia do po-
nownej recenzji, weryfikujgcej zastosowanie sie Autora do wytycznych.

Recenzje warunkowe wraz z odpowiedzig Autora s3 przekazywane Redaktorowi Na-
czelnemu OW, ktory ostatecznie akceptuje (lub nie) materiat i decyduje o przekazaniu
go do procesu wydawniczego.

W przypadku dwaoch skrajnie réznych recenzji (pozytywnej i negatywnej) Redaktor Na-
czelny OW SGH wyznacza trzeciego recenzenta, ktorego opinia rozstrzyga o dalszych
losach utworu.

W przypadku recenzji negatywnej OW SGH ma prawo odmoéwi¢ wydania utworu. Au-
tor ma prawo odwofac sie od decyzji o niewydaniu utworu. Odwotanie wraz z uzasad-
nieniem nalezy skierowac do Redaktora Naczelnego OW SGH.

Po uzyskaniu dwoch pozytywnych recenzji i zatwierdzeniu kosztorysu wydania publika-
Cji nastepuje podpisanie umowy wydawniczej i wigczenie publikacji do planu wydaw-
niczego.



4. Podpisanie umowy

Z autorem utworu naukowego przyjetego do wydania w OW SGH na podstawie pozy-
tywnych recenzji i zatwierdzonego kosztorysu wydania publikacji jest zawierana umo-
wa licencyjna. Wydawca jest Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie — Oficyna Wydaw-
nicza. Ze strony Wydawnictwa umowe podpisuje Kierownik Oficyny Wydawniczej SGH.

5. Ustalenie wstepnego harmonogramu prac
i terminu wydania publikacji

Po podpisaniu umowy wydawniczej utwor zostaje wigczony do planu wydawniczego.
Powstaje wstepny harmonogram ogolny prac, wyznaczony przez daty graniczne: ter-
min rozpoczecia procesu wydawniczego (przekazanie utworu do recenzji) i termin do-
starczenia nakfadu publikacji. Jego czescig jest harmonogram czastkowy, zawierajacy
szczegotowy opis | terminy etapow realizacji procesu wydawniczego.

Sktadowe harmonogramu ogdlnego:

o letap:recenzja- do 2 miesiecy
o Il etap: odpowiedz na recenzje — do 3 tygodni
o llletap: realizacja procesu wydawniczego publikacji — z chwilg przekazania
utworu po poprawkach uwzgledniajacych uwagi recenzentdw powstaje
harmonogram czastkowy obejmujacy poszczegdlne etapy realizacji procesu
wydawniczego, takie jak:
> weryfikacja publikacji pod wzgledem przygotowania jej we wiasciwej
formie
> opracowanie redakcyjne w edytorze tekstow (MS Word)
> konsultacje z Autorem/Redaktorem naukowym
> sktad w programie graficznym (InDesign)
> korekta po sktadzie
> korekta autorska
> |l korekta wydawnicza
> |ll korekta wydawnicza
> przygotowanie projektu okfadki
> wydruk probny
> zwolnienie publikacji do druku
> dostawa nakfadu
> rozliczenie publikacji
> przekazanie uzgodnionej liczby egzemplarzy Autorowi/Redaktorowi
naukowemu (decyzje o liczbie egzemplarzy przeznaczonych
do sprzedazy podejmuje dysponent budzetu w uzgodnieniu
z Redaktorem Naczelnym).



6. Szata graficzna publikacji

Szata graficzna jest opracowywana z myslg o podniesieniu atrakcyjnosci publikacji i
jej wartosci promocyjnej, a takze zwiekszeniu komfortu czytelnika podczas obcowa-
nia z trescig. Stuzy temu znajomos¢ wspodtczesnych trendéw na rynku wydawniczym,
wsparta umiejetnosciami zaproszonych do wspotpracy specjalistow oraz zdolno$¢ ada-
ptowania nowinek stylistycznych do regut rzadzacych wydawnictwami akademickimi.
Kluczowe decyzje w sprawie ostatecznego wygladu ksigzki zapadajg w porozumieniu z
Autorem/Redaktorem naukowym.

® Formaty

Rekomendowanym przez OW SGH ze wzgledu na swojg porecznosc¢ i funkcjonalnose,
a zarazem najpopularniejszym, jest format B5. W ofercie dostepne sg réowniez formaty:
A4, A5, 190x265. Wybor odpowiedniego formatu publikacji jest ustalany z Autorem/
Redaktorem naukowym.

® Projekt makiety wnetrza publikacji

Na projekt makiety, w ktérej utrwalony pomyst jest przejrzysty i konsekwentny, dosto-
sowany do konwencji obowiazujacej w publikacjach naukowych, sktadajg sie m.in. pro-
porcje pomieszczenia w tresci elementdw graficznych, kréj i wielkos$¢ czcionki tekstuy,
tytutdw, srodtytutdw, nagtéwkow, tabel oraz innych elementow, poprowadzenie kom-
ponentow nawigacyjnych oraz wiele innych detali, ktére razem decydujg o estetycz-
nych i uzytkowych walorach wnetrza ksigzki. Stosowany papier jest zazwyczaj biaty lub
kremowy w zaleznosci od rodzaju przekazywanej tresci, o gramaturze dostosowanej
do zawartosci publikacji.

® Estetyka oktadki

Konwencja projektu oktadki jest dostosowywana do typu publikacji przy zachowaniu
obowiazujacych standardow wydawniczych. W projektach oktadek publikacji nauko-
wych w wiekszosci przypadkow jest odzwierciedlana ich tematyka, ujeta w sposob
symboliczny, nowoczesny i wysmakowany pod wzgledem artystycznym, z wykorzysta-
niem roznorodnych kanonow.

® Rodzaje oprawy

Najczesciej stosowang oprawa jest oprawa miekka klejona lub twarda szyta, uszlachet-
niona folig btyszczaca, matowa lub aksamitng z elementami lakierowanymi. W uzasad-
nionych przypadkach realizowane sg réwniez oprawy twarde ptdcienne z ttoczonymi
literami tytutu.



Inicjowanie procesu
wydawniczego

B - informacje dla autoréw
zewnetrznych




Autorzy niebedacy pracownikami Szkoty Gtoéwnej Handlowej w Warszawie, a chcacy
opublikowac utwér naukowy za posrednictwem Oficyny Wydawniczej SGH proszeni sg
o skierowanie pisma w tej sprawie do Redaktora Naczelnego OW SGH. W pismie nalezy
przedstawi¢ opis tresci publikacji z uwzglednieniem wartosci naukowej przedstawio-
nego zagadnienia. Nalezy rowniez wskazac Zzrodto finansowania. Decyzja jest podejmo-
wana po uzyskaniu pozytywnej wewnetrznej recenzji. Po otrzymaniu zgody Redaktora
Naczelnego na wydanie utworu w OW SGH Autor/Redaktor naukowy zobowigzany
jest do dokonania formalnosci zwigzanych z finansowaniem wydania utworu. W przy-
padku zewnetrznych zrédet finansowania formalnosci wiazg sie z podpisaniem stosow-
nej umowy. Wszczecie procesu wydawniczego nastepuje po potwierdzeniu wpfaty
(srodki zewnetrzne), zatwierdzeniu wniosku wydawniczego przez Kwesture oraz prze-
kazaniu utworu przygotowanego zgodnie ze standardami wydawniczymi przyjetymi
w OW SGH.



Standardy
wydawnicze OW SGH

Wskazowki




Dla Redaktora naukowego prac zbiorowych

Zadaniem Redaktora naukowego pracy zbiorowej jest zadbanie o to, by materiaty przy-
gotowywane przez poszczegolnych autorow tomu miaty te samg konstrukcje i zawie-
raty te same metadane, na ktére sktadajg sie: tytut, streszczenie, stowa kluczowe (co
najmniej pie¢) w dwoch jezykach (polskim i np. angielskim), bibliografia zatgcznikowa
zawierajaca wykaz cytowanych pozycji, sporzadzona w jednolitym stylu (harwardzki/
tradycyjny/numeryczny), afiliacje autorow, zawierajgce imie i nazwisko, stopien na-
ukowy, tytut naukowy, stanowisko, nazwe zaktadu/katedry/instytutu, nazwe wydziaty,
nazwe uczelni, adres e-mail autora, krotki biogram (opcjonalnie). W zwigzku z tym Re-
daktor naukowy jest proszony o przekazanie autorom szczegotowej instrukgji, w ktérej
okresla uktad artykutu i jego elementy sktadowe. Po otrzymaniu materiatow weryfikuje
je pod wzgledem merytorycznym i jednorodnosci metadanych (szczegodlnie dotyczy to
bibliografii, przypisdw, aneksoéw i streszczen), a w przypadku koniecznosci uzupetienia
tekstéw zwraca sie o to do autorow. Do Wydawnictwa przekazuje kompletng prace
zbiorowg z ostatecznym spisem tresci, okreslajgcym kolejnosc rozdziatow.

Redaktor naukowy jest odpowiedzialny rowniez za skompletowanie podpisanych
przez autoréw os$wiadczen, dotyczacych majatkowych praw autorskich do rozdziatow
zamieszczonych w pracy zbiorowej, i dostarczenie ich do Oficyny Wydawniczej SGH.
Tres¢ o$wiadczen na podstawie tytutdw artykutdw zawartych spisie tresci publikacji
przygotowuje Koordynator ds. publikacji i przekazuje je Redaktorowi naukowemui.
Brak oswiadczenia ktéregokolwiek z autoréow uniemozliwia przekazanie publikacji do
druku.

Dla Autora utworu naukowego

Zadaniem Autora jest przygotowanie tekstu wedtug Standardéw Wydawniczych OW
SGH, a wiec korzystajac z zalecen zawartych w:

o Instrukcji przygotowania materiatu autorskiego pod wzgledem technicznym
(Zatacznik 1);
rekomendowanych Normach jezykowych [Zatagcznik 2];
opracowaniu Bibliografia i przypisy Zzrédtowe [Zatgcznik 3.



1. Instrukcja przygotowania materiatu autorskiego pod wzgledem
technicznym

[Zatacznik 1]

2. Wyciag z przepisdw prawa autorskiego dotyczacy elementow
publikagji

Umieszczone w dziele fragmenty tekstow, ilustracje, ryciny, tabele itp., pochodzace z
innych dziet, sa — jako cudza tworczos¢ — chronione prawem autorskim na podstawie
Ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z
2006 r. Nr 90, poz. 631 wraz z pozn. zm.). W zwigzku z tym wymagane jest wskazanie
Zrodta nie tylko w wykazie literatury, lecz takze w podpisie pod rysunkiem, fotografia,
tabelg itp. oraz posiadanie zgody wiasciciela praw autorskich do przedrukowywanego
fragmentu na jego wykorzystanie. Wymogi te dotyczg zardwno zaczerpnie¢ z dziet pol-
skich, jak i zagranicznych. Uzyskanie zezwolenia jest obowigzkiem Autora. Brak takiej
zgody lub niepodanie zrodta jest naruszeniem praw autorskich i pocigga za sobg skutki
prawne. Umieszczenie w ksigzce materiatdw chronionych prawem autorskim zaczerp-
nietych z innych publikacji jest mozliwe pod warunkiem uprzedniego dostarczenia
przez Autora do OW SGH pisemnej zgody wtasciciela praw autorskich na wykorzystanie
wspomnianych materiatbw w utworze Autora.

3. Normy jezykowe — rekomendacje

[Zatacznik 2]

4. Bibliografia i przypisy Zzrodtowe

[Zatacznik 3]
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Realizacja procesu
wydawniczego
publikac;ji




Do realizacji moga zostac przekazane tylko materiaty kompletne, wtasciwie przygoto-

wane i z petng dokumentacja. Za ten etap procesu wydawniczego odpowiadajg Ko-

ordynator ds. publikacji, redaktor prowadzacy, pozostajacy w kontakcie z redaktorem

jezykowym, oraz redaktor techniczny.

1. Ustalenie harmonogramu prac

® Harmonogram czastkowy
Powstaje w chwili przekazania kompletnego, przygotowanego zgodnie ze standarda-

mi wydawniczymi OW SGH, materiatu autorskiego do opracowania redakcyjnego. Jest

zZwigzany z poszczegolnymi etapami prac nad ksigzka, podczas ktorych bardzo waz-

na jest wspotpraca z autorami i redaktorami naukowymi. Decyduje ona o powodzeniu

catego procesu wydawniczego — utrzymania wifasciwego tempa prac i dostarczenia

naktadu publikacji w umowionym terminie.
Sktadowe harmonogramu czastkowego z szacunkowym okresleniem czasu trwania
poszczegodlnych etapdw — zatozenia opracowano dla utworu liczagcego 15 arkuszy wy-

dawniczych (okoto 350 stron maszynopisu znormalizowanego):

>

>

VV YV VYV VYV vV Vv

\4

weryfikacja publikacji pod wzgledem przygotowania jej we wiasciwej formie
(Standardy wydawnicze OW SGH) — 3 dni robocze

redakcja jezykowa — od 25 do 30 dni roboczych (lub wiecej w zaleznosci od
objetosci pracy i stopnia koniecznej ingerendji

konsultacje z autorem — od 3 do 6 dni roboczych

konsultacje z redaktorem naukowym — w zaleznosci od przyjetego przez redak-
tora jezykowego i naukowego modelu wspodtpracy* —od 5 do 10 dni roboczych
sktad — 5 dni roboczych

korekta wydawnicza po skfadzie — 5 do 7 dni roboczych

korekta autorska — do 5 dni roboczych

Il korekta wydawnicza — 3 dni robocze

Il korekta wydawnicza — 2 robocze

przygotowanie projektu oktadki — do 4 dni robocze

wydruk probny — dostarczenie od chwili przekazania plikow produkcyjnych do
drukarni: do 3 dni roboczych

zwolnienie publikacji do druku — na przejrzenie wydruku probnego, naniesienie
koniecznych poprawek** i przekazanie aktualnych plikéw produkcyjnych — 2-3
dni robocze

druk, dostawa naktadu — od 7 dni (oprawa miekka) do 10 dni roboczych (opra-
wa twarda)

rozliczenie publikacji — 5 dni



» przekazanie egzemplarzy Autorowi/Redaktorowi naukowemu — 1 dziert po
otrzymaniu z Kwestury potwierdzenia kosztow wydania publikacji

* Model | - redaktor naukowy przejmuje na siebie konsultacje z redaktorem jezykowym; redaktor jezyko-
wy na etapie opracowania redakcyjnego swoje uwagi, watpliwosci i zmiany w tekscie przedstawia wy-
tacznie redaktorowi naukowemu, a ten podejmuje stosowne decyzje lub uzgadnia je z poszczegdlnymi
autorami.

Model II - redaktor jezykowy na etapie opracowania redakcyjnego konsultuje zmiany w tekstach z kaz-
dym autorem, ktérego praca sktada sie na tom. Na dalszych etapach prac (korekta autorska, zatwierdze-
nie pliku produkcyjnego) w kontaktach z redaktorem jezykowym i wydawnictwem wystepuje juz tylko
redaktor naukowy.

** Nanoszenie poprawek na wydruku prébnym odbywa sie wyfacznie w wyjatkowych sytuacjach. Ciezar
odpowiedzialnosci za wyeliminowanie wszelkiego rodzaju btedéw spoczywa na uczestnikach procesu
wydawniczego podczas wczedniejszych etapow prac (do Il korekty wiacznie). Autorzy i redaktorzy na-
ukowi zatwierdzajg publikacje na etapie przygotowania pliku produkcyjnego. Wydruk prébny przezna-
czony jest wytacznie dla oczu redaktora technicznego i drukarza.

2. Skierowanie tekstu do redakgji jezykowe;j

® Rola redaktora jezykowego i zakres jego zadan

W przypadku utworu jednego autora rolg redaktora jezykowego jest zadbanie, by
publikacja byta spdjna pod wzgledem logicznym i konstrukcyjnym catoscia. Do jego
zadan nalezy analiza tekstu pod katem wyeliminowania btedow stylistycznych, grama-
tycznych, interpunkcyjnych, zaproponowanie wynikajacych z tej analizy stosownych
zmian, weryfikacja terminologii, ujednolicenie nazewnictwa, symboli, przypiséw i bi-
bliografii oraz zaproponowanie koniecznych zmian. Do zadan redaktora jezykowego
nie nalezy rozstrzyganie kwestii merytorycznych zwigzanych z problematyka publika-
cji, weryfikowanie obliczert i wnioskow. Wszystkie ingerencje w tekst, watpliwe kwestie
zwigzane ze zmianami wynikajacymi z troski o zachowanie poprawnosci jezykowej, ma
obowigzek konsultowac z Autorem.

W przypadku prac zbiorowych rola i zadania redaktora jezykowego s3 takie same, jak w
przypadku utworu jednego autora, dodatkowo redaktor jezykowy powinien zadbac o
spojnosc terminologii i zapisow stosowanych przez réznych autoréw w artykutach skta-
dajacych sie na tom. Redaktor naukowy tomu powinien dostarczy¢ komplet rozdziatow
zawierajgcych wszystkie wymagane metadane (tytut, streszczenie, stowa kluczowe w
dwaoch jezykach, bibliografie zatgcznikowa zawierajgca wykaz cytowanych pozycji, afi-
liacje autorow). Redaktor jezykowy nie powinien byc obarczany odpowiedzialnoscig za
kompletowanie wymienionych materiatow.

Redaktor jezykowy, po przeanalizowaniu jakosci maszynopisu i ocenie skali ingerencji,
w porozumieniu z Koordynatorem ds. publikacji/Redaktorem prowadzacym, wstepnie



szacuje czas trwania opracowania redakcyjnego. Jest zobowigzany do przestrzegania
harmonogramu czastkowego wynikajacego z poszczegolnych etapdw prac i przeka-
zywania Autorowi stosownych informacji na ten temat. Odpowiada przed zespotem
redakcyjnym OW SGH. Bez wsparcia ze strony Autora w sprawach dotyczacych wywig-
zywania sie z deklaracji dotyczacych termindw konsultacji, uzupetniania brakéw czy
rozwiewania watpliwosci nasuwajacych sie podczas redakcji tekstu nie moze w petni i
odpowiedzialnie wykona¢ swojego zadania.

® Wspdtpraca redaktora jezykowego z Autorem/Redaktorem naukowym

- schemat postepowania
Po otrzymaniu od Koordynatora ds. publikacji kompletnego i przygotowanego zgodnie
ze Standardami wydawniczymi OW SGH materiatu publikacji redaktor jezykowy przy-
stepuje do opracowania redakcyjnego publikacji w pliku MS Word zgodnie z okreslo-
nymi przez zasady poprawnej polszczyzny i wspodtczesnego edytorstwa standardami.
Wszelkie zmiany w teksécie dokonywane sg w trybie ich rejestracji (opcja,sledz zmiany”),
wiec sg widoczne i w takiej formie trafiajg do Autora. W dymkach komentarzy na margi-
nesie redaktor jezykowy zamieszcza swoje uwagi, pytania, watpliwosci niemozliwe do
samodzielnego rozstrzygniecia oraz prosby o pomoc w rozwigzaniu problemaow, ktére
napotkat podczas pracy z tekstem. W razie koniecznosci redaktor jezykowy kontaktuje
sie z Autorem drogg mailowa i/lub telefoniczng jeszcze zanim przekaze tekst ze swoimi
uwagami i propozycjami zmian.
Po otrzymaniu tekstu z poprawkami Autor jest proszony o ustosunkowanie sie do za-
proponowanych zmian, wyjasnienie watpliwosci oraz — co bardzo istotne — zwrdce-
nie uwagi na potencjalne btedy merytoryczne, ktérych nie zauwazyt wczesniej, i ich
poprawienie. Powinien dokonac¢ tego réwniez w trybie rejestracji zmian, tak aby po
ponownym oddaniu tekstu w rece redaktora jezykowego ten mégt zachowac kontrole
nad modyfikacja teksu.
Etap opracowania redakcyjnego w programie MS Word jest kluczowy dla dalszego pro-
cesu wydawniczego; na kolejnych etapach prac gtebokie zmiany redakcyjne, w tym
merytoryczne, zwigzane np. z wymiang fragmentow tekstu, nie sg przewidywane. Jedli
Autor bedzie zmuszony ich dokona¢, moze zostac¢ obcigzony dodatkowymi kosztami.

Wspotpraca redaktora jezykowego z redaktorem naukowym przebiega w ten sam spo-
sob, pod warunkiem ze obie strony przyjety model wspdtpracy polegajacy na repre-
zentowaniu przez redaktora naukowego autorow artykutéw sktadajacych sie na tom.
Wdwczas uwagi, watpliwosci i zmiany w tekscie przedstawia redaktor jezykowy wytgcz-
nie redaktorowi naukowemu, a ten podejmuje stosowne decyzje.

Jesli redaktor naukowy zdecyduje, ze redaktor jezykowy ma kontaktowac sie w sprawie
redakcji tekstow z poszczegodlnymi autorami, wobec kazdego z nich obowigzuje proce-
dura przewidziana dla utworu jednego autora.



® Etapy prac
o przekazanie tekstu redaktorowi jezykowemu
o opracowanie redakcyjne
o przekazanie tekstu Autorowi: konsultacje, akceptacja zaproponowanych przez
redaktora jezykowego zmian
o przekazanie czystego (z zaakceptowanymi zmianami i wytgczonym trybem
$ledzenia zmian) tekstu do sktadu komputerowego

Redaktor jezykowy przekazuje Koordynatorowi ds. publikacji czysty tekst (z zaakcepto-
wanymi zmianami i wytgczonym trybem $ledzenia zmian) do skfadu oraz wersje robo-
cz3 (pierwsza, ze zmianami oznaczonymi w trybie rejestracji), ktora zostaje dotgczona
do dokumentacji publikacji. Przekazuje réwniez uwagi, zalecenia i rekomendacje, ktére
jego zdaniem mogg by¢ przydatne na etapie sktadu.

Koordynator ds. publikacji przekazuje tekst wraz z pakietem niezbednych informacji
(zatozen) redaktorowi prowadzgcemu.

3. Skierowanie tekstu do sktadu komputerowego

® Rola Redaktora prowadzacego

Redaktor prowadzacy jest odpowiedzialny za kontakty z podwykonawcg wspotpracu-
jacym z OW SGH, zajmujgcym sie przygotowaniem makiety publikacji, skladem kom-
puterowym, wprowadzaniem zmian wynikajacych z korekty wydawniczej i autorskiej.
Koordynuje realizacje procesu wydawniczego od chwili przekazania utworu do opraco-
wania redakcyjnego do momentu dostarczenia naktadu z drukarni. Scisle wspdtpracuje
z redaktorem technicznym oraz innymi podwykonawcami — grafikiem odpowiedzial-
nym za przygotowanie projektow oktadki oraz z drukarnia. Posredniczy w kontaktach
z autorami i redaktorem jezykowym, jesli wymaga tego sytuacja, sprawuje piecze nad
harmonogramem prac. Na etapie inicjowania procesu wydawniczego, na prosbe auto-
ra, stuzy radg i udziela wskazéwek dotyczacych prawidtowego przygotowania tekstu
wedtug standardéw wydawniczych obowigzujacych w OW SGH.

® Rola Redaktora technicznego

Do zadan redaktora technicznego nalezy nadzorowanie cyklu produkcyjnego od stro-
ny zgodnosci z normami technicznymi, poprawnosci przygotowania makiety publi-
kacji, czuwanie nad wtasciwym przebiegiem kolejnych stadiow korekty wydawniczej,
rekomendowanie i wybor wiasciwych rozwigzan technologicznych w fazie planowania



szaty graficznej publikacji oraz w fazie realizacji. Redaktor techniczny jest odpowiedzial-
ny za ustalanie parametrow i koordynowanie termindw zlecen oraz pracy studia gra-
ficznego zgodnie z zasadami sztuki.

® Korekta po sktadzie

Po wykonaniu sktadu komputerowego, podczas ktérego maszynopis jest tamany w wy-
branej makiecie publikacji do wtasciwego formatu, jest sporzadzany wydruk pracy w
wersji zblizonej do ostatecznej (dostepnej takze w postaci elektronicznej — plik PDF) i
przekazywany redaktorowi jezykowemu do | korekty. Jego zadaniem jest wyeliminowa-
nie drobnych bteddw stylistycznych, literowych i interpunkcyjnych, ktére zdotaty prze-
$lizngc sie przez sito opracowania redakcyjnego w programie MS Word. Nastepnie — w
zaleznosci od preferencji Autora/Redaktora naukowego — materiat w formie wydruku
lub pliku PDF z oznaczong lub juz wprowadzong korektg jest przekazywany do korekty
autorskiej.

® Korekta autorska

Proces wydawniczy przewiduje jedng korekte autorska. W przypadku prac zbiorowych
za wykonanie korekty autorskiej odpowiada Redaktor naukowy (nie autorzy poszcze-
golnych rozdziatéw). Celem korekty autorskiej jest sprawdzenie przez Autora/Redaktora
naukowego, czy wszystkie zmiany dokonane w utworze w ramach opracowania re-
dakcyjnego i korekty po skfadzie sa zgodne z jego oczekiwaniami i nie naruszyty tresci
i formy utworu w sposéb, ktory bytby nie do zaakceptowania przez jego tworce. Jest
to rowniez etap, kiedy Autor/Redaktor naukowy moze poprawic istotne btedy meryto-
ryczne, ktérych nie udato sie wyeliminowac wczesniej. Na tym etapie nie przewiduje sie
gtebokich zmian redakcyjnych, zwigzanych np. z usunieciem, dodaniem lub wymiang
fragmentoéw tekstu, naruszajacych uktad tresci. Jesli Autor jest zmuszony ich dokonag,
zostanie obcigzony dodatkowymi kosztami za tzw. przesktad, wynikajagcymi z warun-
kéw umowy obowigzujacej OW SGH z podwykonawcg odpowiedzialnym za sktad
komputerowy.

W ramach korekty autorskiej Autor/Redaktor naukowy otrzymuje wydruk pracy i na-
nosi wiasne uwagi na prawym marginesie strony, uzywajac znakow korektorskich. Ich
wykaz zostaje dotagczony do instrukcji postepowania (jest tez dostepny na stronie in-
ternetowej). Nalezy je umieszcza¢ w miejscu usterek i na prawym marginesie strony,
0znaczajac proponowane zmiany w tekscie. Alternatywa — w zaleznosci od preferencji
Autora/Redaktora naukowego — jest nanoszenie poprawek w pliku PDF za pomocg od-
powiednich narzedzi edytorskich, oferowanych przez program Adobe Reader/Adobe
Acrobat Reader.

Korekte autorskg nalezy wykonac i zwréci¢ w ciggu 5 dni.



® |l korekta, rewizja wczesniejszych poprawek

Po | korekcie wydawniczej i korekcie autorskiej wydruk/plik PDF trafia do studia graficz-
nego podwykonawcy odpowiedzialnego za sktad komputerowy, gdzie z odpowiedni-
mi dyspozycjami od redaktora prowadzacego i technicznego sa nanoszone poprawki w
pliku otwartym publikacji. Efektem tego procesu jest przekazanie wydruku z uwzgled-
nionymi zmianami do I korekty, polegajacej na sprawdzeniu, czy wszystkie dyspozycje
zostaty zrealizowane, a poprawki naniesione, oraz oznaczeniu ewentualnych nowych
drobnych zmian, ktére wczesniej zostaty przeoczone. Zadanie to nalezy do redaktora
jezykowego, pozostajgcego w kontakcie z redaktorami prowadzacym i technicznym
(a takze Autorem/Redaktorem naukowym w razie koniecznosci dalszych konsultacji).

@ lll korekta, przygotowanie pliku produkcyjnego

Ostatnia, IIl korekta polega na zrewidowaniu wczesniejszych uwag i przekazaniu czy-
stego, zatwierdzonego przez Autora/Redaktora jezykowego, prowadzacego i technicz-
nego, tekstu do studia, ktére przygotowuje plik produkcyjny z zamiarem przekazania
go do drukarni. Na jego podstawie, po dofgczeniu zaakceptowanego przez Autora/
Redaktora naukowego projektu okfadki, zostaje sporzadzony wydruk prébny.

4. Przygotowanie projektu oktadki

Proces przygotowania projektu okfadki rozpoczyna sie rownolegle z przekazaniem
opracowanego pod wzgledem redakcyjnym tekstu do skfadu. Jesli Autor/Redaktor na-
ukowy ma wiasny pomyst, wyobrazenie lub sugestie zwigzane z wygladem okfadki,
powinien przedstawic je na etapie inicjowania publikacji, kiedy zapadajg decyzje o ro-
dzaju oprawy.

® Przekazanie podwykonawcy niezbednych informacji i wytycznych dotycza-
cych konwencji przygotowania projektu

Redaktor prowadzacy, do ktérego zadan nalezy koordynowanie procesu przygotowa-
nia propozycji okfadki i wytonienie ostatecznego projektu do realizacji, przekazuje grafi-
kowi zestaw niezbednych informacji, m.in. dotyczacych tresci publikacji, oraz wytyczne
na temat konwengji i sposobu ujecia tematu. W odpowiedzi otrzymuje minimum trzy
propozycje projektu oktadki, ktore weryfikuje pod wzgledem trafnosci realizacji wska-
z6wek oraz estetycznym.



® Wybor projektu

Po weryfikacji przez redaktora prowadzacego propozycje oktadki trafiajg do Autora/Re-
daktora naukowego z prosba o wybodr lub ewentualne uwagi. Po konsultacjach, w kto-
rych Autor/Redaktor naukowy przedstawia sugerowane zmiany, a redaktor prowadzacy
- rekomendowane rozwigzania, rozpoczyna sie praca nad projektem az do osiggniecia
satysfakcjonujacego rezultatu. W uzasadnionym przypadku grafik moze przygotowac
nowy zestaw propozycji na podstawie wskazéwek Autora/Redaktora naukowego. Dal-
sza procedura — ze wzgledu na zapisy w umowie z podwykonawcg — nie przewiduje
kolejnych préb, a ostateczna decyzja o szacie graficznej i projekcie okfadki nalezy do
Wydawcy.

OW SGH nie przyjmuje gotowych projektow oktadek.

® Zamieszczenie elementow na IV stronie okfadki
(tre$¢ na IV strone oktadki, zdjecia i noty biograficzne)

Po wytonieniu projektu na IV stronie oktadki (tylnej) s3 zamieszczane uzgodnione wcze-
sniej z autorem i dostarczone przez niego elementy:

- notka o ksigzce (nie wiecej niz trzy akapity, czyli okoto 1500 znakéw ze spacja-
mi), ktérg moze byc¢ tekst autorski lub fragment recenzji podkreslajacy atrakcyj-
nos¢ ksigzki;

— krotka notka o Autorze i ewentualnie zdjecie (oba elementy opcjonalnie).

® Przekazanie oktadki do wydruku prébnego
Odbywa sie w chwili zakoriczenia prac nad $rodkiem ksigzki i przygotowaniem
pliku produkcyjnego.

5. Przekazanie pracy do drukarni

® Wydruk prébny

Na podstawie pliku produkcyjnego, ktéry jest przekazywany do drukarni po uprzednim
potwierdzeniu przez Autora/Redaktora naukowego, ze nie zgtasza juz zadnych uwag,
powstaje wydruk prébny. Drukarnia ma obowigzek dostarczy¢ go w ciggu 3 dni od
przekazaniu dokumentu zlecenia druku, zawierajgcego parametry techniczne, oraz pli-



kow produkcyjnych publikacji. Na tym etapie procesu wydawniczego wprowadzanie
nawet drobnych poprawek do ksigzki wigze sie wydtuzeniem cyklu produkcyjnego i
zburzeniem przyjetego wczesniej harmonogramu prac (przesunieciem terminu dostar-
czenia naktadu), dlatego nalezy dotozyc staran, zeby wszelkie zmiany byty wprowadza-
ne przed wystaniem pliku produkcyjnego do drukarni.

® Zwolnienie ksigzki do druku

Nastepuje po zatwierdzeniu przez redaktora prowadzacego i technicznego wydruku
probnego. Od tej chwili liczy sie czas realizacji publikacji w drukarni.

® Dostawa naktadu

Druk ksigzki w oprawie miekkiej, zakornczony dostawa naktadu do siedziby OW SGH,
trwa 7 dni roboczych. Druk ksigzki w oprawie twardej — 10 dni roboczych.

® Przekazanie egzemplarzy Autorowi/Redaktorowi naukowemu

Odbywa sie po dopetnieniu formalnosci zwigzanych z rozliczeniem kosztow wydania
publikacji (wszystkie dokumenty finansowe muszg zosta¢ przekazane do Kwestury i
przez nig potwierdzone, wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnych dla zlece-
niobiorcow/wykonawcodw wyptacone), przyjeciem do magazynu i przygotowaniem
dokumentéw. Osoba odpowiedzialna za procedury magazynowe kontaktuje sie z Au-
torem/Redaktorem naukowym i ustalajg sposéb oraz termin przekazania naktadu.

6. E-booki

Publikacje przeznaczone do dystrybucji elektronicznej jako e-booki (format PDF) sa
dystrybuowane na podstawie umowy o wspotpracy z OSDW Azymut.

7. Zasady deponowania plikow w Cyfrowym Otwartym
Repozytorium SGH

Po ukazaniu sie utworu drukiem w COR SGH moga zosta¢ umieszczone: oktadka, spis
tresci, wstep, strona redakcyjna, opis, np. fragment recenzji, oraz link do ksiegarni Oficy-
ny Wydawniczej SGH umozliwiajgcy dokonanie zakupu ksigzki.



Wyniki badan statutowych sg publikowane po akceptacji Prorektora ds. Nauki
i Zarzadzania.

Termin przekazania publikacji
do otwartego dostepu

1. | Albumy Brak otwartego dostepu

Przekazane do otwartego dostepu od
razu po ukazaniu sie

Lp. Rodzaje publikacji

2. | Czasopisma

1 rok — umieszczenie monografii w
otwartym dostepie bedzie mozliwe
przed uptywem roku w przypadku za-
konczenia jej sprzedazy

Przekazane do otwartego dostepu od
razu po ukazaniu sie

5. | Podreczniki Brak otwartego dostepu

3. | Monografie

4. | Monografie jubileuszowe

Przekazane do otwartego dostepu od
razu po ukazaniu sie

6. | Publikacje konferencyjne




IV

Procedury wylaniania
| kryteria wyboru
podwykonawcow

zwigzanych z procesem

wydawniczym realizowanym
w OW SGH



® Redakcja i korekta jezykowa

Do wspotpracy w zakresie redakgji i korekty jezykowej sg zapraszane osoby spetniajgce
okreslone kryteria, m.in. majace wyzsze wyksztatcenie (mile widziana filologia polska lub
specjalizacja redaktorsko-wydawnicza, studia podyplomowe z redakcji tekstéw lub kurs
redakcji merytorycznej), wyrdzniajace sie bardzo dobrg znajomoscig jezyka polskiego i
zasad wspotczesnego edytorstwa, zdolnoscig poprawnego i szybkiego redagowania
tekstow, umiejetnoscig wspotpracy z autorami, minimum trzyletnim dos$wiadczeniem
w pracy jako redaktor. Informacja o naborze jest zamieszczana w branzowych portalach
internetowych. Po wstepnej weryfikacji nadestanych CV i listdw motywacyjnych wybra-
ne osoby otrzymujg miarodajny fragment tekstu (tzw. probke redaktorska) z prosba o
redakcje, korekte oraz wskazanie koniecznych zabiegdw, warunkujacych opracowanie
publikacji zgodnie z zasadami sztuki.

® Skiad komputerowy i techniczna obrébka tekstow

Podwykonawca zajmujacy sie skladem, tamaniem i techniczng obrébka plikéw publika-
Cji jest wytaniany (zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych) na podstawie zapytania
ofertowego, w ktorym oprocz kryterium najnizszej ceny, musi wykazac, ze dysponuje
stosownym warsztatem i liczbg pracownikéw, co ma zapewni¢ wykonywanie w termi-
nie zlecen kierowanych do niego przez OW SGH. Jest takze proszony o zataczenie eg-
zemplifikacji deklarowanych umiejetnosci — m.in. opracowanych przez siebie przykta-
dowych makiet z uwzglednieniem rozwigzan wiasciwych dla tematyki ekonomicznej
(tabele, wykresy, wzory).

® Graficzne opracowanie oktadek

Podwykonawca odpowiedzialny za projektowanie i przygotowywanie do druku okfa-
dek jest wyfaniany w drodze zapytania ofertowego (zgodnie z Prawem Zamowieri Pu-
blicznych). Oprécz kryterium cenowego brane jest pod uwage wyksztatcenie (ukoncze-
nie Akademii Sztuk Pieknych lub innej renomowanej uczelni plastycznej) oraz portfolio,
zawierajgce przynajmniej jedng realizacje o tematyce ekonomicznej lub zblizonej, oraz
projekt przygotowany specjalnie na potrzeby postepowania, zamowiony przez OW
SGH.

® Druk

Podwykonawca, ktéremu Oficyna Wydawnicza SGH zleca druk i oprawe ksigzek i czaso-
pism, jest wybierany w trybie przetargu nieograniczonego, w ktorym oprocz kryterium
cenowego obowigzuje rowniez kryterium jakosciowe.



\Y

Informacje
dla pracownikéw SGH

zamierzajacych publikowa¢é
w wydawnictwach zewnetrznych

Jesli zrédtem finansowania publikacji sg srodki SGH, Autor/Redaktor naukowy musi uzy-
skac¢ zgode Prorektora ds. nauki i zarzadzania, przedstawiajac uprzednio uzasadnienie
swojej decyzji, wskazujac szczegdtowo Zrodto finansowania oraz dysponenta srodkow.



VI

Zalecenia

dla recenzentéw




Na podstawie recenzji wydawniczych, zawierajgcych szczegdtowg analize tekstu i mia-
rodajna opinie, jest podejmowana decyzja o przyjeciu utworu do dalszych prac zwigza-
nych z procesem wydawniczym zmierzajagcym do wydania jej drukiem i rozpowszech-
niania.

Recenzja powinna sktadac sie z opisu publikacji, szczegdtowych uwag i zalecen recen-
zenta uwzgledniajgcych:

o w jakim stopniu przedstawione zagadnienie jest wazne pod wzgledem
naukowym;
w jakim stopniu opracowanie wnosi co$ nowego do nauki;
w jakim stopniu opracowanie jest oryginalne, tzn. nie jest kompilacja znanych
juz publikacji;

o czy zagadnienia ujete w opracowaniu mogg zosta¢ wykorzystane w praktyce
badz dla rozwoju teorii;

O Czyrozwazania ujete w opracowaniu sg przejrzyste i logiczne, a struktura opra-
cowania jest jasna, spojna i konsekwentna;

o Czy opracowanie jest napisane poprawnym, fachowym i zrozumiatym jezykiem
a ilustracje tekstu (tabele, rysunki, wykresy itp.) s poprawnie wykonane i przed-
stawione.

Podsumowanie powinno zawierac jedng z nastepujacych konkluzji:

publikacja nadaje sie do druku w przedstawionej formie,
publikacja nadaje sie do druku po uwzglednieniu uwag recenzenta,
publikacja wymaga wprowadzenia istotnych zmian i ponownej akceptadji
recenzenta,
o publikacja nie nadaje sie do drukui.



[Zatacznik nr 1]

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA MATERIALU
AUTORSKIEGO POD WZGLEDEM TECHNICZNYM

INFORMACJE OGOLNE

Tekst powinien by¢ zapisany w programie Microsoft Office Word (doc, docx, rtf) i prze-
kazany za posrednictwem poczty elektronicznej lub na nosniku typu pendrive/ptyta
CD, opisanym wedtug schematu: tytut dzieta, Autor/Redaktor naukowy, nazwa pliku.

Nazwa pliku powinna sktadac sie z nazwiska Autora/Redaktora naukowego i fragmentu ty-
tutu pracy bez polskich znakow diakrytycznych, np. ,kowalski_wytyczne dla autorow.doc”.

Kompletny materiat powinien zawiera¢ wszystkie strony ksigzki, takze — jesli przewi-
dziano — indeksy, streszczenia, wykazy skrotéw, spisy tabel i ilustracji. Struktura tekstu
W wersji max:

— strona tytufowa
— spis tresci wg schematu
1.
1.1.
1.1.1.0td.
- wykaz skrotow i oznaczen
- wstep/wprowadzenie/przedmowa
- tekst gtowny
- podsumowanie/zakonczenie
- aneksy
- bibliografia z podziatem na bibliografie i Zrédta internetowe lub podziatem
na: akty prawne, bibliografie i Zrodta internetowe
- stownik terminéw
— indeksy (jesli maja by¢ wykonane przez OW SGH, powinny zostac¢ uwzgled-
nione w kosztorysie ksigzki)
- wykazy ilustracji, tabel
— streszczenia.

W pracach zbiorowych streszczenia i stowa kluczowe nalezy zamiesci¢ pod tytutem
artykutow z oznaczeniem ,Streszczenie’,,Stowa kluczowe” Tak samo nalezy postapic ze
streszczeniami w obcym jezyku (,Abstract’, ,Keywords"). W kazdym artykule niezbed-



ne jest podanie afiliacji autoréw (wg wzoru: uczelnia, wydziat/kolegium, katedra, adres
e-mail) w pierwszym przypisie lub pod nazwiskiem autora na poczatku artykutu w le-
wym goérnym rogul.

Strony maszynopisu powinny by¢ ponumerowane w sposéb ciagty, pierwsza strona
powinna zawierac tytut pracy, imiona i nazwisko Autora/éw lub Redaktora/6w nauko-
wego/ych.

Do kazdej pracy powinna by¢ dotaczona bibliografia (zamieszczona pod tekstem gtéw-
nym). Wskazéwki dotyczgce sporzadzania przypiséw zrodtowych i bibliografii (Zatgcz-
nik 3) sg dostepne w OW SGH i na stronie internetowej Wydawnictwa.

llustracje, rysunki, wykresy, mapy nalezy przygotowac¢ oddzielnie i ponumerowac. Na-
zwa pliku powinna by¢ taka sama jak numer obiektu w tekscie. W tekscie nalezy ozna-
czy¢ tym numerem proponowane miejsce umieszczenia danego obiektu (np. rysunek
23, wykres 8). Opisy materiatu ilustracyjnego moga by¢ zamieszczone w tekscie lub
wszystkie razem oddzielnie. Tytut nalezy zamiescic¢ nad obiektem, zrédto — pod.

Tabele mogg byc¢ zamieszczone w tekscie lub oddzielnie, ale rowniez powinny by¢
oznaczone numerami, a w tekscie powinny znalez¢ sie do nich odwotania. Nalezy uni-
kac okreslen ponizej/powyzej/w ponizszej tabeli/powyzszej/ i podawac numer tabeli,
np..,Zestawienie [istotnych informacji] przedstawiono w tabeli 1",

WSKAZOWKI TECHNICZNE
~TEKST -

Nalezy zastosowac jak najprostsze formatowanie, ograniczone do niezbednego mini-
mum, bez ozdobnikéw czy wymyslnego stylu wyrdznianych elementdw, oraz wytgczy¢
hiperlinki — odsytacze do konkretnych miejsc w dokumencie, takich jak tytuty rozdzia-
tow (taczace ze spisem tresci), nagtowki tabel czy rysunkéw. Hiperlinki nalezy usunac
takze z cytowanych zrodet internetowych.

Tekst gtéwny
— czcionka Times New Roman, rozmiar — 12 pkt;
interlinia - 1,5;

justowanie obustronne (wyréwnanie do prawego i lewego marginesu);
marginesy: géra — 2,5 cm, doét - 2,5 cm, lewy — 2,5 cm, prawy — 2,5 cm;

wciecia pierwszej linii akapitu — 1,25 cm (nie nalezy uzywac do tego celu
klawisza,Tab").



Przypisy

zrodtowe dolne (system tradycyjny) — 10 pkt, umieszczone u dotu strony,
odsytacze liczbowe w tekscie w indeksie gornym (umieszczane w dowol-
nym miejscu zdania przed znakami interpunkcyjnymi, jesli znajda sie w jego
sgsiedztwie, np. przyktad?®, przyktad®; wyjatki — cudzystow, wykrzyknik, pytaj-
nik; tu odnosnik pojawia sie po nich).

zrodtowe ,autor + data + strona” (system harwardzki) — 12 pkt (tak jak tekst
gtéwny, w ktérym sa zamieszczane), w nawiasach kwadratowych.
rzeczowe, odsytajgce, polemiczne, dygresyjne — tak jak przypisy zrédtowe w
systemie tradycyjnym — 10 pkt, umieszczone u dotu strony, odsytacze licz-
bowe w tekscie w indeksie gornym (umieszczane w dowolnym miejscu zda-
nia przed znakami interpunkcyjnymi, jesli znajda sie w jego sgsiedztwie, np.
przyktad?®, przyktad?; wyjatki — cudzystow, wykrzyknik, pytajnik; tu odnosnik
pojawia sie po nich).

Tytut pracy - 16 pkt, pogrubiony.

Imie i nazwisko autora — 12 pkt, wyrdznione kursywa.

Podrozdziaty - 14 pkt, pogrubione.

W przypadku pracy zbiorowej — wielu autorow — imiona i nazwiska (12 pkt, kursywg)
nalezy umiescic z lewej strony nad tytutem wraz z afiliacjg (12 pkt, antykwa), tytut wy-
centrowany (14 pkt, pogrubiony).

Jesli artykuty zawierajg abstrakty i stowa kluczowe, nalezy zamiescic¢ je pod tytutem z

oznaczeniem ,Streszczenie” oraz ,Stowa kluczowe”. Tak samo nalezy postapic ze stresz-

czeniami w obcym jezyku.

- TABELE -

nalezy sporzadza¢ bez dodatkowego formatowania (bez ozdobnikdw, kolo-
row tha i czcionki)

powinny by¢ ponumerowane cyframi arabskimi i opatrzone tytutem zwiez-
le opisujgcym ich zawarto$¢ (bez kropki na koncu), catos¢ pogrubiona, za-
mieszczona nad tabelami wedtug wzoru: Tabela 1. Sposoby przygotowania
tabel

do przypiséw w tabelach nalezy uzywac matych liter (%, °,) lub gwiazdek (*,

*% ***)
’



- pierwszy wyraz nagtowkoéw kolumn tabel nalezy zaczynac od wielkiej litery
- pod tabelg nalezy zamiesci zrodto zawartych w niej danych wedtug przykta-
du: Zrédto: opracowanie wiasne.

- ILUSTRACIJE -

Materiaty graficzne — rysunki, schematy, wykresy oraz inne graficzne przedstawienia
informacji w tekécie — powinny by¢ czytelne, edytowalne, dostarczone w oddzielnym
folderze, zapisane jako pliki otwarte, czyli CDR, Al, EPS, XLS. Mogg by¢ tez dostarczone
w postaci wydrukow wysokiej jakosci, umozliwiajacej ich reprodukcje (nie nadajg sie
materiaty kopiowane z internetu lub odbitki kserograficzne).

Fotografie nalezy zapisywac jako TIF, JPG, RAW, EPS w skali 1:1, w rozdzielczosci 300 dpi,
bez kompresji lub z minimalng kompresja.

Pod kazdym elementem graficznym powinien znalez¢ sie zapis zrodta, z ktérego pocho-
dzi. Jedli element graficzny jest chroniony prawem autorskim, wymagana jest pisemna
zgoda autora oryginatu lub wiasciciela praw autorskich na bezpfatne wykorzystanie
tych materiatow w pracy). Za uzyskanie zgody odpowiada Autor.

Opisywanie rysunkow, wykreséw, schematéw — rysunki nalezy ponumerowac cyframi
arabskimi, opatrzy¢ tytutem (reguty jak dla tabeli), pod rysunkiem zamiesci¢ wyjasnie-
nia skrotéw i symboli na nim prezentowanych (ktérych nie wyjasnia legenda).

- WZORY MATEMATYCZNE -

Norma przewiduje sciste reguty wyrézniania elementéw zapisu matematycznego od-
miennym krojem pisma.

« Kursywa (pismem pochytym) wyréznia sie:

— litery oznaczajace liczby, wielkosci zmienne i state oraz punkty geometrycz-
ne,

— oznaczenia funkdji,

— oznaczenia literowe i skroty literowe wystepujace w indeksach dolnych i gor-
nych (z wyjatkiem skrotow dwu- lub trzyliterowych).

«Antykwa (pismem prostym) oznacza sie:
— liczby arabskie i rzymskie, takze w indeksach
— oznaczenia i skroty jednostek miar

— skroty ztozone z dwu lub wiekszej liczby liter
— state symbole funkcyjne



— liczby specjalne: m, e (podstawa logarytmu naturalnego)
— prawdopodobieristwo, np. P(A),wartos¢ oczekiwang E(x), wariancje zmiennej
losowej D2(X), znak przyrostu A.

» Kursywa potgruba wyrdznia sie wektory.
« Antykwa pétgruba (pismem prostym potgrubym) wyrdznia sie macierze.

Rownania i wzory nalezy prezentowac¢ w oddzielnym akapicie.

Wzory mozna numerowac, umieszczajgC numer po prawej stronie w nawiasie okra-
gtym. Chodzi o to, aby mozna sie byto powotywac na nie w tekscie. Dlatego numeruje
sie wzory wazne i w ostatecznej postaci. Grupom wzoréw jednorodnych i uktadom
rownan nadaje sie jeden numer, wspolny, uimujac je w klamre przed numerem.

Do sporzadzania wzoréw i formut matematycznych zaleca sie stosowanie odpowied-
nich programéw komputerowych (edytorach réwnan), implementowanych do progra-
mu MS Word.



[Zatacznik nr 2]

NORMY JEZYKOWE - REKOMENDACJE

« SKROTOWCE (AKRONIMY)

Nowo wprowadzane skrotowce nalezy przy pierwszym wystapieniu doktadnie obja-
$ni¢, a wiec uzyc¢ najpierw petnej nazwy, obok ktérej w nawiasie powinien sie znalez¢
skrot wielkoliterowy, np. Produkt Krajowy Brutto (PKB), a nastepnie do konca tekstu kon-
sekwentnie stosowac albo petng nazwe, albo skrotowiec. Reguta ta nie dotyczy stan-
dardowych oznaczen jednostek miary.

Skrotowcdw nazw obcojezycznych nie ttumaczy sie na jezyk polskich, chyba ze istnieje
ogolnie stosowany w jezyku polskim odpowiednik. Przy pierwszym wystapieniu skro-
towca najpierw nalezy podac opis w jezyku polskim, a nastepnie w nawiasie skrétowiec
i petng nazwe, np. Sie¢ ISDN (ISDN, Integrated Service Digital Network) to cyfrowy sys-
tem telekomunikacyjny.

« SKROTY

Czesto wystepujace w tekstach wyrazenia i wyrazy, ktére zaleca sie podawac w formie

skrotow:
—itak dalej = itd. — punkt procentowy = p.p.
- i tym podobne = itp. — pod tytutem = pt.
- miedzy innymi = m.in. —rok=r.
- na przyktad = np. — przed naszg erg = p.n.e.
— poréwnaj = por. —wiek =w.
— 1o znaczy = tzn. —strona =s.
- tak zwane = tzw. — pozycja = poz.
—zobacz = zob. - natemat = nt.
— punkt = pkt — to jest = tj. = taki jak (brak skrotu).

Uwaga, nie nalezy zaczynac zdania od skrotu.




® POZIOME KRESKI - ZASTOSOWANIE

[-]1 Dywiz (tacznik)

Jest najkrotsza kreska, znakiem miedzywyrazowym, ktory nie jest otaczany spacja-
mi, stosuje sie go w:

— ztozeniach np. polsko-angielski, czary-mary, Bielsko-Biata;

— w skrotowcach pisanych w catosci wielkimi literami w celu oddzielenia tematu i
koricowki fleksyjnej, np. PKS-u, o PIW-ie;

- w rzeczownikach i przymiotnikach ztozonych, w ktérych pierwszym cztonem
jest liczebnik pisany cyframi; wystepuje wowczas miedzy liczba a wyrazem, ktore-
go dotyczy, np. 100-procentowy, XIX-wieczny;

— przymiotnikach ztozonych, roznigcych sie pierwszym cztonem, np. osmio- i
dziesieciokrotny.

[-] Potpauza
Dtuzsza niz dywiz, krotsza niz pauza, stosowana jako:
- myslnik (miedzywyrazeniowy znak interpunkcyjny), jest otaczany spacjami;

— znak pisarski 0znaczajacy zakres (od—do), nie jest otaczany spacjami (np. lata
2015-2015,5.67-89, t. I-V);

— jako znak pisarski w wyrazeniach ukazujacych relacje miedzy réznymi osobami,

instytucjami, panstwami itp., nie jest otaczany spacjami (pociag relacji Warszawa-—
Krakow,

pakt Ribbentrop—Mototow, choroba Heinego-Medina, prawo Bouguera-Lamber-
ta—Beera).

[-]1 Minus (dostepny w sekcji programu Word ,Operatory matematyczne”), stoso-
wany:

— przy 0znaczaniu wartosci ujemnych, bez spacji miedzy znakiem a liczbg;

— jako znak odejmowania, otaczany spacjami z obu stron.



® LICZEBNIKI

Nalezy uzywac cyfr:

— do zapisu wartosci powyzej 10 wigcznie (ponizej nalezy uzywac wyrazow);
- gdy poprzedzajg jednostke pomiaru;

- w przypadku funkgji statystycznych lub matematycznych, wielkosci dziesiet-
nych lub utamkowych, procentéw, proporcji, percentyli i kwartyli;

— gdy reprezentuja czas, daty, wieki, uzyskane punkty i punkty na skali, sumy
pieniedzy i numery;

— gdy dotycza czesci ksigzek i tabel oraz kazdego numeru listy majacej co naj-
mniej cztery numery, np. tabela 3, rysunek 13, rozdziat 7 (mimo Ze to liczebnik
porzadkowy, w tym przypadku nie stawiamy kropki).

Nalezy uzywac stow do zapisu:

— kazdej liczby, ktdra zaczyna zdanie, tytut lub nagtéwek tekstu, np. Pietnascie
procent badanych wskazato odpowiedz g;

— utamkow zwyktych (np. jedna trzecia badanych);

— przyblizen liczby (np. okoto trzech miesiecy).



[Zatacznik nr 3]

BIBLIOGRAFIA | PRZYPISY ZRODLOWE
® INFORMACJE OGOLNE

Opisy bibliograficzne i przypisy Zrédtowe nalezy podawac¢ w jednolitej formie i stoso-
wac konsekwentnie wybrany sposéb zapisu sposrdd tych, ktére zaleca Oficyna Wydaw-
nicza SGH:

— w systemie [autor + data + strona],

- numerycznym (MLA — Modern Language Association),
— tradycyjnym (klasycznym)..
® SYSTEM [autor+data+strona]/ APA

Stosowany w pracach z nauk spotecznych i $cistych, szczegdlnie rekomendowany, jesli
W pracy wystepujg przypisy rzeczowe (z numerycznymi odnosnikami w tekscie), roz-
poznawany przez bazy Google Scholar istotne przy cytowaniu. Przypisami zrodtowymi
zamieszczanymi w tresci tekstu gtéwnego rzadzi schemat [nazwisko autora + data wy-
dania + numer strony]. Umieszcza sie je bezposrednio po cytacie lub w innym miejscu
wymagajgcym wskazania Zrédta. Dokfadne i petne opisy bibliograficzne podaje sie tyl-
ko w bibliografiii zatgcznikowej na koncu pracy. Sporzadza sie ja w porzadku alfabetycz-
nym wedtug nazwisk autoréw.

® SCHEMAT ODSYLACZY W TEKSCIE

- Nalezy podac nazwisko bez inicjatow oraz rok publikacji, strone.

[Nazwisko, data]

[Kowalski, 2017]

[Nazwisko, data, strona]

[Kowalski, 2017, s. 35]



- Jezeli cytowana praca ma dwaoch autorow, nalezy podac obydwa nazwiska i rok pu-
blikacji.

[Nazwisko1, Nazwisko2, data, strona]

[Kowalski, Nowak, 2017, s. 35]

- Jezeli praca ma trzech—pieciu autoréw, nalezy wymieni¢ wszystkich przy pierwszym
cytowaniu, a przy kazdym kolejnym jedynie nazwisko pierwszego autora z dopiskiem
iin. (lub et al. jesli w pracy sg stosowane skroty facinskie typu op.cit,, ibidem) oraz z ro-
kiem publikacji. Jezeli praca ma wiecej niz pieciu autorow, za kazdym razem nalezy po-
dac tylko nazwisko pierwszego z nich z dopiskiem iin. lub et al. oraz z rokiem publikacji.

[Nazwisko i in., data, stronal]
[Kowalskiiin, 2017, s. 35]

[Kowalski et al,, 2017, s. 35]

- Jezeli nazwiska autoréw pojawiajg sie w tekscie, nalezy podac w nawiasie kwadrato-
wym tylko date — rok wydania.

Jak przekonuje Kowalski [2017]...

- Jezeli odsytacze do dwdch réznych pozycji po skréceniu wygladatyby jednakowo, na-
lezy kazdorazowo zapisywac nazwiska tak wielu autorow, jak jest to konieczne dla roz-
roznienia obydwu pozydji.

- Jezeli cytujemy prace réznych autordow o tym samym nazwisku, nalezy kazdorazowo
w odsyfaczu podawac inicjaty imion tych autorow.

[J.B. Kowalski, 2015]



- Jezeli cytujemy kilka prac tego samego autora opublikowanych w tym samym roku,
po dacie wydania nalezy dopisac¢ matg litere ,a’,,b"itd.

[Kowalski, 2017a]

[Kowalski, 2017b]

« Przy dostownym przytaczaniu tekstu nalezy podac numery stron.

- Cytowanie posrednie:

[1966, za: Nowak, 2000]

- Cytowanie dziet klasycznych:

[Platon, ttum. 1980]

Zapis w Bibliografii nie jest wymagany dla dziet klasycznych, takich jak prace starozyt-
nych Grekdéw, Rzymian czy dziefa religijne. W takiej sytuacji nalezy po prostu oznaczyc
w pierwszym odsytaczu w tekscie wydanie, z ktérego sie korzysta. Fragmenty klasycz-
nych prac sg jednakowo oznaczane we wszystkich wydaniach numeracjg rozdziatéw,
wersetow itp.

Do oznaczenia fragmentu pracy, z ktérego sie korzysta, nalezy wiec uzy¢ tych oznaczen
zamiast numerow strony.

[Biblia Tysigclecia, Pnp 2,10-14]




SCHEMAT OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

(bibliografia zatagcznikowa bedaca wykazem wykorzystanej literatury)

® WYDAWNICTWO ZWARTE (KSIAZKA)
Nazwisko, X., Nazwisko, X.Y. (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Kowalski, A., Nowak, B.C. (2017). Zasady poprawnego cytowania. Warszawa: Oficyna
Wydawnicza SGH.

® KSIAZKA NAPISANA POD REDAKCJA
Nazwisko, X. (red.). (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Kowalski, A. (red.). (2017). Zasady poprawnego cytowania. Warszawa: Oficyna Wydaw-
nicza SGH.

® ROZDZIAL W PRACY ZBIOROWE)

Nazwisko, X. (rok). Tytut rozdziatu. W: Tytut ksigzki (s. strona poczatku—strona konca), Y.
Nazwisko, Z. Nazwisko (red.). Miejsce wydania: Wydawnictwo.

Nowak, G. (2017). Jak sporzadzac przypisy. W: Zasady poprawnego cytowania (s. 28-39),
A. Kowalski (red.). Warszawa: Oficyna Wydawnicza SGH.

® ARTYKUL W WYDAWNICTWIE CIAGLYM (CZASOPISMIE)

— w ktorym kazdy kolejny numer/zeszyt w ramach jednego rocznika ma osobng nume-
racje stron (w kazdym zeszycie pierwsza strona opatrzona jest numerem 1:

Nazwisko1, X., Nazwisko2, X.Y.,, Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr
rocznika(nr zeszytu), strona poczatku—strona konca.

Kowalski, A, Nowak, B.C,, Rézanski, Z. (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mi-
tosnikow Poprawnej Polszczyzny, 26(15), s. 26-42.

—w ktérym artykut w czasopismie, w ktorym kolejne numery/zeszyty (issues) w ramach
jednego rocznika nie majg osobnej numeracji stron (pierwsza strona w kolejnym ze-
szycie opatrzona jest numerem kolejnym, po ostatniej stronie w zeszycie poprzednim):



Nazwisko, X., Nazwisko2, X.Y., Nazwisko3, Z. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr
rocznika, strona poczatku—strona konca.

Kowalski, A, Nowak, B.C., Rézanski, Z. (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mi-
tosnikéw Poprawnej Polszczyzny, 58, s. 18-35.

-z numerem DOI (Digital Object Identifier), nalezy poda¢ go na koncu zapisu biblio-
graficznego

Nazwisko, X., Nazwisko2, X.Y. (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr rocznika, strona
poczatku-strona konca. DOI: XXXXXXXX.

Kowalski, A, Nowak, B.C., (2017). Bibliografia bez tajemnic, Czasopismo Mitosnikow Po-
prawnej Polszczyzny, 58, s. 18-35. DOI: 10.1000/182.

® ZRODLA INTERNETOWE
Nazwisko, X. (rok). Tytut tekstu, adres strony internetowej (dostep: DD.MM.ROK).

Nalezy zamieszcza¢ peten link do zrédta, nie tylko ogdlny adres strony interne-
towej.

® PUBLIKACJE OBCOJEZYCZNE

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla dane-
go jezyka, np. w jezyku angielskim ed. (wyd.), Ed/Eds. (red.)*. Niezaleznie od tej zasady
w dokumentach niesamoistnych wydawniczo przyimek,w" poprzedzajacy tytut ksigzki,
oraz skrét,s! na oznaczenie liczby stron zawsze zapisuje sie w jezyku polskim (nie ,in’,
nie,p.).

* Przykfady dla jezyka niemieckiego:

Bd. (Band - tom), Bde. (Bande — tomy), T. (Teil — cze$¢), H. (Heft — zeszyt), Nr. (Nummer
— numer), Hrsg. lub hrsg. von (Herausgeber - red., herausgegeben von — pod red.), Tfl.
(Tafel - tablica), Abb. (Abbildung - rycina).



Szanowni Autorzy,

Oficyna Wydawnicza rekomenduje korzystanie z programéw komputerowych umozli-
wiajacych zarzadzanie bibliografig i przypisami, stuzagcych ich ujednoliceniu, np. Citavi,
Endnote czy Mendeley. Jednoczesnie prosimy, aby unikac korzystania z tego rodzaju
automatycznego rozwigzania wbudowanego w program Word.

® SYSTEM NUMERYCZNY (MLA - Modern Language Association)

To w istocie uproszczona forma systemu [autor + data + strona], w ktorej w tekscie
gtownym zamiast schematu [autor + data + strona] wstawia sie cyfre w nawiasie kwa-
dratowym, np. [3]. Natomiast bibliografie sporzadza sie nie w porzadku alfabetycznym,
a wiasnie numerycznym. Pozostate elementy schematu zapisu opisu bibliograficznego
pozostajg takie jak w systemie APA.

® SCHEMAT ODSYLACZY W TEKSCIE

- W tekscie gtownym nalezy podac¢ w nawiasie kwadratowym numer pozycji z biblioga-
fii zatgcznikowej wraz z numerem strony, z ktérej pochodzi cytowany fragment.

[3,s.1]

Zapis ten oznacza, ze autor odwotuje sie do fragmentu na stronie 1 ksigzki wymienio-
nej w bibliografii pod numerem 3.



® SCHEMAT OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

(bibliografia zatagcznikowa bedaca wykazem wykorzystanej literatury)

T....

2....

3. X. Nazwisko, X.Z. Nazwisko (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.
4. X. Nazwisko (red.). (rok). Tytut ksigzki. Miejsce wydania: Wydawnictwo.

5. X. Nazwisko (rok). Tytut rozdziatu. W: Y. Nazwisko, B. Nazwisko (red.), Tytut ksigzki
(s. strona poczatku—strona konca). Miejsce wydania: Wydawnictwo.

6. X. Nazwisko, X.Y. Nazwisko2, Z. Nazwisko3 (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma,
nr rocznika(nr zeszytu), strona poczatku—strona korca.

7. X. Nazwisko, X.Y. Nazwisko2 (rok). Tytut artykutu, Tytut Czasopisma, nr rocznika,
strona poczgtku—strona konca. DOI: xxxxx.

8....

9. ...

® SYSTEM TRADYCYJNY
(klasyczny)

Polega na wprowadzeniu do tekstu gtéwnego odsytaczy liczbowych (w indeksie gor-
nym), ktérym odpowiada tak samo oznaczony przypis zrédtowy zamieszczony u dotu
strony, zawierajacy informacje o cytowanej publikacji, opisanej zgodnie z obowigzu-
jacym schematem. Numer przypisu w tekscie moze by¢ umieszczony w dowolnym
miejscu zdania przed znakiem interpunkcyjnym, jesli znajdzie sie w jego sasiedztwie,
np. przykfad?, przyktad®. Wyjatek stanowig cudzystow, wykrzyknik, pytajnik; tu odnosnik
pojawia sie po nich.

® INFORMACJE OGOLNE

- Przypisy nalezy umieszczac u dotu strony, a nie na koricu rozdziatu, stosowa¢ numera-
Cje ciggta w obrebie catej pracy (w przypadku jednego autora) lub w obrebie rozdzia-
tow (jesli autorow jest wiecej).



- Sporzadzajac przypisy, przywotane publikacje nalezy opisac¢ w ten sam sposéb, co w
bibliografii, ale nazwe autora zacza¢ od inicjatu imienia, potem dopiero umiescic¢ na-
zwisko.

- Stosujac skréty wykorzystywane w przypisach, nalezy zdecydowac sie na wersje pol-
ska lub tacinska i pozostac jej wiernym. Skroty facinskie nalezy zapisywac pismem po-
chytym (kursywa). Miedzy cztonami skrotow nie nalezy stawiac spacji, podobnie jak
miedzy inicjatami imion autorow.

Zestawienie facinskich i polskich skrotéw wykorzystywanych
w przypisach i opisach bibliograficznych

ibid./ib. (ibidem) = tamze/j.w. — zastepuje dane bibliograficzne podane w przypisie
bezposrednio poprzedzajgcym

loc.cit/l.c. (loco citato) = miejsce cytowane — zastepuje dane bibliograficzne: tytut,
podtytut, adres wydawniczy dokumentu juz raz opisanego we wczesniejszym
przypisie wraz ze stronami

passim = wszedzie, tu i dwdzie — zastepuje numery stron, jesli odsyta sie czytelnika do
informacji zamieszczonej na wiekszosci stron przywotywanego dokumentu, stoso-
wane takze w indeksach

op.cit. (opus citatum lub opere citato) = dz.cyt. (dzieto cytowane lub w dziele cytowa-
nym) — zastepuje dane bibliograficzne: tytut, podtytut, adres wydawniczy doku-
mentu juz raz opisanego we wczesniejszym przypisie, nie zastepuje stron cytowa-
nia

ed.cit. (edito citata) = wyd.cyt. (wydanie cytowane)

id. (idem) = tenze — zastepuje imie i nazwisko autora (r. meski)

ead. (eadem) = taz, tejze — zastepuje imie i nazwisko autora (r. zenski)
v. (vide) = zob. (zobacz), patrz

cf. (confer) = por. (poréwnaj)

(sicl) = tak [witasnie]

vol. (volumen) = wol. (wolumin)

etal. (etall) =iin. (iinni/inne)

s.l. (sine loco) = [b.m.] bez miejsca

s.n. (sine nomine) = [b.w.] bez wydawcy



s.a. (sine anno) = [b.rw.] bez roku wydania
oprac. (opracowanie, opracowat/ta/li)
red. (redakcja, redaktor/ka/rzy)

popr. (poprawione)

poszerz. (poszerzone)

rozszerz. (rozszerzone)

uzup. (uzupetnione)

zm. (zmienione)

przekt. (przekiad)

przet. (przetozyt/ta/li)

ttum. (ttumaczenie, thumaczyt/fa/li)

s. (stronaQy)

t. (tom)

nr (numer)

z. (zeszyt)

cz. (czesc)

wyd. (wydanie)

wydaw. (wydawnictwo)



e SCHEMAT PRZYPISU W TEKSCIE / OPISU BIBLIOGRAFICZNEGO

WYDAWNICTWO ZWARTE (KSIAZKA)

— przypis

Pierwsza litera/litery imienia/imion Nazwisko, Tytut pisany kursywg, Nazwa wydawnic-
twa, Miejsce wydania Rok wydania, strona/y.

Np. AK. Zawadzka, Ekonomia dla opornych, Dom Wydawniczy Hekla, Warszawa 2016,
s. 15-20.

- bibliografia

Zawadzka A K., Ekonomia dla opornych, Dom Wydawniczy Hekla, Warszawa 2016.

KSIAZKA NAPISANA POD REDAKCJA

- przypis

P. Ptoszajski (red.), Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2016, s. 15-20.

- bibliografia

Ptoszajski P. (red.), Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, Oficyna Wydawnicza SGH,
Warszawa 2016, s. 15-20.

ROZDZIAL W PRACY ZBIOROWE)

- przypis

G. Aniszewska-Banas, Percepcja wobec wirtualizacji $wiata — zmiana kodow postrze-
gania, w: Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, P. Ptoszajski (red.), t. 1, Oficyna Wy-
dawnicza SGH, Warszawa 2016, s. 33-43.

- bibliografia

Aniszewska-Banas G., Percepcja wobec wirtualizacji Swiata — zmiana kodow postrze-
gania, w: Spoteczna odpowiedzialnos¢ technologii, P. Ptoszajski (red.), t. 1, Oficyna Wy-
dawnicza SGH, Warszawa 2016, s. 33-43.



@ PUBLIKACJE OBCOJEZYCZNE

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla
danego jezyka, np. w jezyku angielskim ed. (wyd.), Ed./Eds. (red.)*. Niezaleznie od
tej zasady w dokumentach niesamoistnych wydawniczo przyimek,w" poprzedza-
jacy tytut ksigzki, oraz skrét ,s” na oznaczenie liczby stron zawsze zapisuje sie w
jezyku polskim (nie,in’, nie,p).

Jesli praca publikowana naktadem OW SGH jest w jezyku angielskim, a autor po-
wotuje sie na pozycje w jezyku polskim, wowczas ,w" zastepujemy ,in’, zas s skro-
tem,p!lub,p.p! w przypadku przedziatu stron.

* Przyktady dla jezyka niemieckiego:

Bd. (Band — tom), Bde. (Bande — tomy), T. (Teil — cze$¢), H. (Heft — zeszyt), Nr. (Num-
mer — numer), Hrsg. lub hrsg. von (Herausgeber - red., herausgegeben von - pod
red.), Tfl. (Tafel — tablica), Abb. (Abbildung - rycina).

® ARTYKUL W WYDAWNICTWIE CIAGLYM (CZASOPISMIE)
— Czasopismo polskojezyczne

Pierwsza litera/litery imienia/imion Nazwisko, Tytut pisany kursywa,,Nazwa czaso-
pisma w cudzystowie” rok wydania, numer czasopisma, strona.

T. Bityk, Holokracje — empowerment w organizacji, ,Edukacja Ekonomistow i Me-
nedzeréow” 2016, nr 1,s. 157.

— Czasopismo obcojezyczne

W przypisach publikacji obcojezycznych stosuje sie zasady i skroty wiasciwe dla
danego jezyka. Niezaleznie od tej zasady skrot,s” na oznaczenie liczby stron za-
wsze zapisuje sie w jezyku polskim.

Anglojezyczne tytuty artykutow, periodykow i ksigzek zapisujemy wielkimi literami
oprocz spojnikow, przedimkow itp., cudzystow gorny w przypadku czasopism.

Np. R. Kusa, Internalization of the Enterpreneurial Activity of Social Puropose Or-
ganization, "International Journal of Management and Economy"” 2016, vol. 52, no.
6,s.7.

— Czasopismo polskojezyczne lub ksigzka w obcojezycznej publikacji



Tytuty artykutdw, ksigzek, czasopism, nazwy wydawnictw i miejscowosci zapisujemy w
jezyku polskim. W celu przyblizenia tych tresci obcojezycznemu czytelnikowi ttuma-
czenie mozna podac¢ w nawiasie kwadratowym.

Np. E. Czarny, Gospodarka wspétdzielenia [Sharing economy], Oficyna Wydawnicza
SGH, Warszawa 2017.

Jesli czasopismo zawiera numer DOI (Digital Object Identifier), nalezy podac go na
korcu zapisu bibliograficznego.

® ZRODLA INTERNETOWE
Nazwisko X, Tytut tekstu, adres strony internetowej (dostep: DD.MM.ROK)

Nalezy zamieszczac¢ peten link do zrédta, nie tylko ogdlny adres strony internetowe;j.









