UWAGI OGOLNE

1. Czcionka w tekscie gltownym— Times New Roman 12, interlinia 1,5

2. Czcionka w przypisach — Times New Roman 10, interlinia 1,0

3. Nie nalezy stosowac¢ ,,twardych enterow” [Ctrl] + [Enter]

4. Po tytule artykutu nie stosuje si¢ kropki

5. Powolujac si¢ na dokument elektroniczny nalezy poda¢ adres strony www oraz date dostepu
stosujgc zapis: www.ukw.edu.pl/jednostka/wydzial _administracji [dostep: 10.04.2014].

6. Cytaty zapisuje si¢ w polskich cudzystowach ,,cytat”, prosta czcionka

7. Nalezy zwraca¢ uwage na wlasciwe odstepy przed i po znakach interpunkcyjnych

8. Migdzy liczba a znakiem % nie stawia si¢ spacji (np. 15%)

9. Migdzy znakiem § a numerem paragrafu stawia si¢ spacje (np. § 7)

10. Zapis dat: w latach 80., z 17 czerwca 2011 r.

11. Utamki dziesigtne zapisuje si¢ z przecinkiem (np. 10,8)

12. Nalezy ujednolici¢ zapis jednostek w tekscie (np. jesli stosuje si¢ USD, to rowniez PL, nie z})

13. Zapis liczb: czterocyfrowe bez spacji, wigksze — ze spacja (np. 4875, 14 528)

14. Podwojne inicjaty przed nazwiskiem stosuje si¢ bez spacji (np. J.K. Kowalski)

15. Zapis informacji o pdzniejszych zmianach —,,z p6zn. zm.”

16. Zapis tekstu jednolitego — ,,tekst jedn.: Dz. U. z 2001 r. Nr 8, poz. 26.”

17. W tekscie stosuje sie potpauze [Ctrl] + [num -] (znak miedzywyrazowy), np.

,», W panstwach starozytnego Wschodu — po raz pierwszy w historii — z prymitywnych sposobow

przekazywania mysli za pomocg pisma obrazkowego powstaje pismo sylabowe. Dywiz (13cznik)

uzywany jest w zapisie ztozen, np. Bielsko-Biata, B. Kubis-Walasiak

oraz lata 2009-2015, s. 14-85, t. 2-4

18. Nalezy stosowac¢ skroty: art., ust., pkt, lit.

19. Nie stosuje si¢ skrotu ,,zd.” na okreslenie zdania, poprawny zapis: ,,art. 1 ust. 2 zdanie drugie”

20. Dla wskazania nastepnych stron stosuje si¢ skrot: ,,i nast.”

21. Nie stosuje si¢ podwojnych oznaczen: ,.art. art.”, ,,§ §”, poprawny zapis: ,,art. 1-37, ,,§ 1-3”

PRZYPISY

1. Przy pierwszym przywotaniu danej pozycji podaje si¢ petny adres bibliograficzny



1J. Naworski, Kika uwag na temat zasady walutowosci w Swietle nowego Prawa dewizowego,
Palestra 1999, z. 9-10, s. 45-50.
2K. Korzan, glosa do orzeczenia z 22 kwietnia 1968 r., 111 CZP 37/68, NP 1969, nr 9, s. 135.

2. Przy kolejnych przywotaniach stosuje si¢ skrocony zapis

1J. Naworski, Kila uwag..., s. 41.

3. Tytuly czasopism podaje si¢ bez cudzystowow

1J. Czarzasty, Przyczynek do problematyki klauzul generalnych, Panstwo i Prawo 1978, z. 5, s. 83-
87.
2]. Marak, Marketingowa strategia rozwoju turystyki, Samorzad Terytorialny 1994, nr 12, s. 27-32.

4. Prace zbiorowe

1 Kodeks cywilny. Komentarz, (red.) K. Pietrzykowski, t. 1, Warszawa 1997, s. 19-25.

Prace niepublikowane

LK. Piasecki, Organizacja wymiaru sprawiedliwosci (maszynopis).

5. Zapis zrodet

Podajac zrédto ilustracji lub tabeli, stosuje si¢ pelny zapis bibliograficzny w uktadzie jak w przypisie,

np.

Zrodto: T. Gruszecki, Wspolczesne teorie przedsigbiorstwa, Warszawa 2002, s. 98.

6. Zapis aktow prawnych

— ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny ( Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.)

— ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 665 z pdozn.
zm.)

— orzeczenie SN z 10 maja 1989 r. 111 CZP 36/89, OSNCP 1990, nr 1-4, poz. 56

— § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Sportu i Turystyki z 17 stycznia 202 r. w sprawie przyznawania

nagrody rocznej osobom kierujgcym niektérymi podmiotami prawnymi (Dz. U. poz. 112)



— rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z 24 marca 2010 r. — Regulamin wewnetrznego

urzgdowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (Dz. U. Nr 49, poz. 296)

W tekscie nazwy Ustaw 1 rozporzadzen pisze si¢ malg litera, np.: kodeks karny, kodeks pracy, prawo
bankowe, konwencja o prawie traktatow. Wielkiej litery uzywa si¢ tylko wtedy, gdy podaje si¢ pelny
tytut ustawy (np. ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny)

PRZYKLADY

1 E. Fabianska, B. Kubis-Walasiak, Badania nad zmiennosciq pisma recznego osob starszych [W:]
Z. Kegel, Problematyka dowodu z ekspertyzy dokumentow, t. 2, Wroctaw 2002, s. 1275.

2 Tamze, s. 1282.

3 Zob tez uzasadnienie uchwaty SN (7) z 30 grudnia 1993 r., 111 CZP 146/93, OSN 1994, nr 5,
poz. 94.

4 Por. np. P. Machnikowski, Weksel wiasny in blanco, Warszawa 2002, s. 81-82

° E. Fabianska, B. Kubis-Walasiak, Badania..., s. 1290.

® A. Olszewski, Obrot cywilnoprawny w praktyce notarialnej i wieczystoksiegowej, Krakow 2003,
s. 57-96.

" Tak J. Strzebinski, Prawo rodzinne, Krakéw 2003, s. 132-150.

8 Por. uwagi A. Olszewski, Podpis wiasnoreczny jako element formy aktu notarialnego obejmujgcego

czynnos¢ prawng, Rejent 2001, nr 6, s. 39-41; tegoz Obrot cywilnoprawny..., s. 35-39.



