WYTYCZNE W ZAKRESIE WYMOGOW REDAKCYJNYCH DLA AUTOROW
ARTYKULOW NAUKOWYCH

Tekst artykutu powinien zostal przygotowany z uwzglednieniem wymogow formalnych
dotyczgcych kwestii edytorskich. Staranne przygotowanie tekstu pracy jest jednym
z elementéw podlegajgcych ocenie. Prace, ktore nie bedg spetnia¢ wymogoéw redakcyjnych
beda odsytane do autoréw bez sprawdzania pod wzgledem merytorycznym.

WYMOGI OGOLNE

1. Format papieru: A4.
2. Czcionka w catej pracy: Times New Roman.
3. W tekscie zasadniczym tekst powinien by¢ sformatowany wg. nastepujgcych zasad:
— wielkos¢ czcionki podstawowej: 12 pkt,
— odstepy miedzy wierszami (interlinia): 1,5 wiersza
— weciecie pierwszego wiersza w kazdym akapicie: 1,25 cm (standard),
— odstep miedzy akapitami: O pkt,
— marginesy: lewy - 3 cm; gérny i dolny — 2,5 cm; prawy: 2 cm,
— tekst wyjustowany (wyrownanie do obu marginesow).
4. Tytuty rozdziatdéw: czcionka pogrubiona 14 pkt. Tytuly podrozdziatéw: czcionka
pogrubiona 12 pkt. Na koncu tytutu rozdziatu lub podrozdziatu nie stawia sie kropek.

TABELE | RYSUNKI

5. Wszystkie tabele nalezy przygotowa¢ w programie Word. Niedopuszczalne jest
wklejanie tabel w postaci rysunkéw (skandw, plikow jpg, bmp itp.).

6. Szerokos¢ tabeli automatycznie dostosowana do catej szerokosci okna (prawy klawisz
myszki -> autodopasowanie -> automatycznie dopasuj do okna).

7. W tabeli nie moze by¢ pustych pdl (braki danych nalezy wyraznie oznaczyé,
np. symbolem ,bd.” lub ,-,,).

8. Rysunkiiwykresy sporzgdzone w MS Excel, MS Power Point powinny by¢ bezposrednio
wklejone do MS Word (nie nalezy wklejac ich jako obrazow).

9. Pozostate rysunki w miare mozliwosci powinny by¢ wykonane w module rysunkowym
MS Word. Nalezy unika¢ skanowania i bezposredniego kopiowania rysunkow.

10. Tabele sg opisywane (nazwa nad tabelg), rysunki podpisywane (nazwa pod rysunkiem).
Zrédto do tabeli podaje sie bezposrednio pod tabela. Informacje o zrédle rysunku
zamieszcza sie pod nazwg (tytutem) rysunku.



11. Format czcionki w tytule/nazwie tabeli lub rysunku:
— czcionka Times New Roman, rozmiar 12 pkt, pogrubiona,
— interlinia O pkt,
— odstepy miedzy wierszami (interlinia): pojedyncze
12. Format czcionki w Zrédle tabeli lub rysunku:
— czcionka Times New Roman, rozmiar 10 pkt,
— interlinia O pkt,
— odstepy miedzy wierszami (interlinia): pojedyncze
13. Format czcionki w tabelach i rysunkach:
— czcionka Times New Roman, rozmiar 9 pkt lub 10 pkt,
— W miare potrzeb pogrubienia nagtéwkow wierszy i kolumn,
— interlinia O pkt,
— standardowy odstep przed akapitem: 4 pkt, odstep po akapicie: 4 pkt. (mozliwe s3g
modyfikacje wg. uznania i potrzeby).

14. Wszystkie tabele i rysunki numerowane w sposob ciggty w catej pracy.

15. Pod kazdg tabelg i rysunkiem nalezy podac zrédto, z ktérego zostata ona zaczerpnieta,
lub informacje, ze stanowi ona opracowanie wtfasne autora lub tez opracowanie
na wiasne na podstawie prac innych autoréw.

16. Przyktadowy opis tabeli:

Tabela 4. Procentowy udzial przedsi¢biorstw korzystajacych z ochrony ubezpieczeniowej
w ogole przedsiebiorstw w latach 2008-2012

Wyszczegdlnienie 2008 2009 2010 2011 2012

Przedsiebiorstwa mikro 70,60% 72,3% 64,5% 70,9% 72,1%
Przedsi¢biorstwa mate 83,90% 87,2% 87,3% 87,9% 87,7%
Przedsigbiorstwa Srednie 91,60% 96,0% 92,7% 97.3% 97,6%
Sektor MSP ogétem 72,90% 74,4% 65,6% 72,0% 75,9%

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie A. Wicka, Popyt przedsiebiorstw na ubezpieczenia, ,,Zeszyty Naukowe
Uniwersytetu Szczecinskiego” 2015, nr 855, s. 614; oraz E. Wierzbicka, Znaczenie ubezpieczen dla
przedsiebiorstw sektora MSP, ,,Zeszyty Naukowe Wyzszej Szkoly Humanitas. Zarzadzanie” 2014, Nr 1, s. 147.
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17. Przyktadowy podpis rysunku:
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’ Rysunek 1. Stopa zastapienia w wybranych krajach OECD
Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie Pensions at a Glance 2013: OECD and G20 Indicators, OECD
Publishing 2014, (http://dx.doi.org/10.1787/pension_glance-2013-en), dostep: 1.12.2017 .

FORMATOWANIE PRZYPISOW

18. Przypisy dolne tworzy sie automatycznie (przydatny skrét klawiszowy ,lewy alt + j”.

19. Przypis powinien by¢ umieszczone na dole strony, do ktdrej sie odnosi. Przypis konczy
kropka.

20. W tekscie zasadniczym przypisy umieszcza sie na koricu zdania, ktérego dotycza, przed
kropka.

21. Formatowanie przypiséw dolnych:

— czcionka: Times New Roman, 10 pkt,

— interlinia pojedyncza,

— odstep miedzy akapitami O pkt,

— tekst wyjustowany.

22. W przypisach nalezy stosowac¢ standardowe skrdty facinskie pisane kursywg (op. cit.,
ibidem).

23. Co do zasady zapis bibliograficzny w przypisie dolnym powinien by¢ taki sam, jak w
spisie literatury na koncu pracy (prosze zapoznac sie z zasadami opisanymi w
Literatura). Do szczegdlnych zasad sporzgdzania przypisdw dolnych nalezg nastepujace
reguty:

— w przypadku prac jednego autora lub kilku autoréw najpierw podaje sie inicjat
imienia, pdzniej nazwisko (uwaga, w spisie literatury na koncu pracy kolejnos¢
te nalezy odwrécic),

— na koncu przypisu, po podaniu opisu bibliograficznego nalezy podaé¢ numer strony
(stron), na ktoérej (ktdrych) znajduje sie przywotywany fragment tekstu.



przywotywana po raz kolejny, ale nie w bezposredniej kolejnosci, praca powinna
by¢ odnotowana w przypisie za pomocg skrotu ,,op. cit.” pisanego kursywa

— gdy zachodzi potrzeba przywotania tej samej pracy bezposrednio w nastepnym

przypisie stosuje sie forme ,,Ibidem” pisang kursywa,

— jesli ta sama osoba jest autorem kilku cytowanych publikacji, to konieczna jest

identyfikacja wtasciwego opracowania przez podanie pierwszych wyrazow tytutu
cytowanego dzieta.

24. Przyktad przypisy dolnych sporzgdzonych w jednej pracy (w nawiasach kwadratowych
komentarz do przypisu):

'M. Dorfman, Introduction to Risk Management and Insurance, Prentice Hall, New Yersey 2002, s. 43.

2T. Jedynak, Ryzyko starosci a dodatkowy system emerytalny w Polsce, ,.Zeszyty Naukowe Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie” 2016, Nr 8/956, s. 146.

3T. Jedynak, O potrzebie dodatkowego zabezpieczenia emerytalnego rolnikéw, ,,Ubezpieczenia w rolnictwie.
Materiaty i Studia” 2015, nr 55-56/2015, s. 51.

4 M. Dorfman, op. cit., s. 55.

> A.C. Williams., M.L. Smith, P.C. Young, Zarzqdzanie ryzykiem a ubezpieczenia, PWN, Warszawa 2002, s.

57.

6 Ibidem, s. 58.

"T. Jedynak, Ryzyko...., s. 148.

LITERATURA

25. Na koncu pracy nalezy zamiesci¢ bibliografie zatgcznikowa.

26. Wykaz literatury musi zawieraé wszystkie cytowane prace i nie moze obejmowac prac,
na ktére Autor nie powotuje sie w tekscie.

27. Literature nalezy podzieli¢ na cztery kategorie: 1) Literatura zwarta; 2) Artykuty
naukowe; 3) Akty prawne; 4) Zrédta internetowe. W przypadku gdy w ktdrejs
z kategorii nie wystepujg zadne pozycje, nalezy jg poming¢.

28. W ramach poszczegdlnych kategorii pozycje literatury powinny by¢ uporzadkowane
alfabetycznie i ponumerowane.

29. Formatowanie pozyc;ji literatury:

czcionka: Times New Roman, 12 pkt,
interlinia O,

akapit przed 6 pkt, akapit po 6 pkt,
wyjustowanie.

tytuty kategorii wyréznione pogrubieniem.

30. Dla kazdej pozycji ksigzkowej w spisie literatury nalezy podac:

nazwisko i pierwsze litery imienia autora (autorow),

tytut pracy (kursywg) i — jezeli wystepuje — podtytut, oddzielony od tytutu kropka,
nazwe wydawnictwa,

adres wydawniczy (miasto i rok wydania),

w spisie literatury nie powinny pojawiac sie numery stron.



31. Przyktady opisu pozycji ksiagzkowych w spisie literatury:

Gasiorkiewicz L., Finanse zaktadow ubezpieczen majgtkowych. Teoria i praktyka,
C.H.Beck, Warszawa 2009.

Seredynski R., Szaruga K., Komentarz do Ustawy o rachunkowosci, Wydawnictwo ODDK,
Gdansk 2015.

Williams A.C., Smith M.L., Young P.C, Zarzqdzanie ryzykiem a ubezpieczenia, PWN,
Warszawa 2002.

32. W przypadku rozdziatdow w pracy zbiorowej (pracy pisanej pod redakcjg naukowa
w spisie literatury nalezy podac:
— nazwisko i pierwsze litery imienia autora (autoréw) przywotywanego rozdziatu,
— tytut przywotywanego rozdziatu (kursywa),
— oznaczenie ,[w:]”,
— tytut przywotywanej pracy zbiorowej (kursywa),
— okreslenie ,pod red.”,
— Inicjat imienia i nazwisko redaktora (redaktoréw) naukowych,
— nazwe wydawnictwa,
— adres wydawniczy (miasto i rok wydania),
— w spisie literatury nie powinny pojawiac sie numery stron.
33. Przyktady opisu rozdziatéw w pracy zbiorowej w spisie literatury:

Jedynak T., Charakterystyka systemu emerytalnego w ramach powszechnego ubezpieczenia
spotecznego, [w:] System ubezpieczen spotecznych, pod red. W. Sutkowskiej, Wydawnictwo
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, Krakow 2014.

Golebiowska A., Funkcjonowanie systemu emerytalnego w Szwecji — wnioski dla Polski, [w:]
Wspotczesne zabezpieczenie emerytalne. Wybrane aspekty ekonomiczne, finansowe i
demograficzne, pod. red. F. Chybalskiego i E. Marcinkiewicz, Monografie Politechniki
L.odzkiej, £.6dz 2013.

34. W przypadku powotywania sie na publikacje w czasopismach/artykuty naukowe
nalezy podac:
— nazwisko i pierwsze litery imienia autora (autoréw),
— tytut artykutu (kursyws),
— tytut czasopisma (w cudzystowie),
— tom, numer wydania, poprzedzone skrotem stosowanym w danym czasopismie,
— rok wydania,
— numer tomu lub zeszytu, poprzedzong skrétem okreslenia wzietego z czasopisma.
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35. Przyktady opisu publikacji w czasopismach naukowych w spisie literatury:

Czerwinska T., Efektywnos¢ inwestycji spotecznie odpowiedzialnych na rynku akcji,
,Problemy Zarzadzania” 2012, Vol. 10, nr 4 (39).

Rutecka J., Dodatkowe zabezpieczenie emerytalne — charakterystyka i czynniki rozwoju,
,,Prace Naukowe Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu” 2012, nr 342.

Statman M., Glushkov D., The Wages of Social Responsibility, “Financial Analysts Journal”
2009, Vol. 64, no 4.

36. W przypadku przywotywania zrodet internetowych nalezy podac:
— nazwisko i pierwsze litery imienia autora (autoréw) — o ile sg podani,
— tytut opracowania (kursywa),
— okreslenie wydawcy (instytucji) lub portalu internetowego na ktérym po raz
pierwszy zostat opublikowany przywotywany tekst,
— rok wydania/publikacji — o ile znany,
— doktadny adres internetowy (w nawiasach, a z aktywnym hipertgczem
automatycznie wyréznionym na niebiesko),
— okreslenie daty dostepu do Zzrddta poprzedzone sformutowaniem ,dostep:”,
— uwaga, w przypadku Zrddet internetowych, ze wzgledu na dtugi cigg znakow
w adresach internetowych trzeba rozsadnie korzysta¢ z automatycznego
justowania tekstu, w razie potrzeby poszczegdlne pozycje nalezy wyjustowac
do lewej strony.
37. Przyktady opisu zrédet internetowych w spisie literatury:

Biuletyn roczny. Rynek PPE 2014 KNF 2015,
(http://www .knf.gov.pl/opracowania/rynek _emerytalny/dane o_rynku/rynek ppe ike/Dane
roczne/roczne_ppe.html), dostep: 21.11.2015 .

Kwiatkowska L., Co to jest odpowiedzialne inwestowanie ?, Odpowiedzialne Inwestowanie,
(http://www.odpowiedzialne-inwestowanie.pl/index.php/baza-
wiedzy/przeglad/artykuly/177-co-to-jest-odpowiedzialne-inwestowanie), dostgp:
25.10.2015 1.

Greenwald Ch., ESG and Earnings Performance, Thomson Reuters 2010,
(www.thomsonreuters.com/products/financial-risk/content/07 008/esg-and-earnings-

performance.pdf), dostep: 8.05.2014 r.

Obowigzkowe ubezpieczenie OC biura rachunkowego, Stowarzyszenie Ksiegowych w
Polsce, Oddziat Okrggowy w Krakowie, (http://skwp.krakow.pl/oc), dostep: 03.06.2016 .

Ogdlne Warunku Ubezpieczenia dla Matych i Srednich Przedsiebiorstw ,,Generali, z myslg
o firmie”, (https://www.generali.pl/files/produkty/OWU GZMOF.pdf), dostep:
20.06.2016 .

Pensions at a Glance 2013: OECD and G20 Indicators, OECD Publishing 2014
(http://dx.doi.org/10.1787/pension_glance-2013-en), dostep: 1.12.2015 r.
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Pracujgcy w gospodarce narodowej w 2014 r., GUS 2015,
(http://stat.gov.pl/download/gfx/portalinformacyjny/pl/defaultaktualnosci/5474/7/11/1/prac
ujacy_w_gospodarce_narodowej w_2014.pdf), dostep: 23.11.2015 1.

Standard & Poor’s po raz kolejny podnosi rating Warty, Warta,
(http://media.warta.pl/pr/274095/standard-poor-s-po-raz-kolejny-podnosi-rating-warty),
dostep: 14.06.2016 .

Stupnicki R., Skutki Rekomendacji U dla kredytobiorcow, Gazeta Ubezpieczeniowa

26 marca 2015,
(http://www.gu.com.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=55783:2015-03-
26-07-45-00&catid=90:bancassurance&ltemid=92), dostep: 13.05.2016 1.

System emerytalny, Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;j,
(http://www.mpips.gov.pl/ubezpieczenia-spoleczne/ubezpieczenie-emerytalne/system-
emerytalny/), dostep: 30.06.2016 r.

Wisniewski R., Wdrazanie i egzekwowanie zapiséw Rekomendacji U KNF, VI Kongres
Bancassurance, 13-14.10.2014 r.
(http://piu.org.pl/public/upload/ibrowser/Bancassurance/VI%20Kongres/RWisniewski UK
NF.pdf), dostep: 16.05.2016 1.

Wréblewski T., Myszka W., Wiecko M., Ubezpieczenia komunikacyjne AUTO — CASCO,
Rzecznik Finansowy; (https://rf.gov.pl/vademecum-klienta/abc-
ubezpieczen/Ubezpieczenia komunikacyjne AUTO CASCO__ 149), dostegp: 13.09.2016 1.

38. Akty prawne powinny by¢ cytowane wedtug nastepujgcych zasad:

— petna nazwa aktu prawnego,

— dokfadny opis pozycji w Dziennik Ustaw, Monitorze Polskim itp.,

— jezeli od czasu ogtoszenia tekst aktu prawnego byt nowelizowany i autor powotuje
sie na aktualne brzmienie tekstu, nalezy to zaznaczy¢ poprzez podanie adnotacji
»Z poin. zm”.

— akty prawne powinny by¢ uporzgdkowane wedtug wagi w nastepujacej kolejnosci:
akty prawa miedzynarodowego (unijnego), konstytucja i ustawy krajowe,
rozporzadzania, komunikaty, dokumenty okreslajace tzw. soft law.

— w ramach kazdej kategorii akty prawne powinny by¢ uporzgdkowane

39. Przyktady opisu aktéw prawnych w spisie literatury:

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Nr 78, poz. 483 z
pozn. zm.).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (Dz.U. 1964 Nr 16 poz. 93, z pozn. zm.)
Ustawa z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz. U. poz. 827).

Rozporzadzanie Ministra Finanséw z dnia 2 listopada 2010 r. w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym raporcie o stanie portfela ubezpieczen 1 reasekuracji zaktadu
ubezpieczen (Dz. U. Nr 215, poz. 1409)

Rekomendacja U dotyczaca dobrych praktyk w zakresie bancassurance (uchwata nr
183/2014 Komisji Nadzoru Finansowego z dnia 24 czerwca 2014 r.).
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