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Wytyczne przygotowywania prac
dyplomowych na kierunkach:

prawo, administracja

I. Wymagania formalne i ogolna struktura pracy
Pracg¢ dyplomowa sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu w formie pisemnej, w oprawie
mickkiej drukowang dwustronnie potgczong w sposob trwaty (np. zszyty, termozbindowany).
Do egzemplarza pracy dyplomowej sporzadzonej w formie pisemnej student dotacza ptyte w
kopercie przyklejonej do wewnetrznej strony tylnej oktadki pracy zawierajacej plik
elektroniczny zapisany w formacie PDF, zawierajacy elektroniczng wersj¢ sktadanej pracy (z
calg praca wraz z o$wiadczeniem i innymi zalgcznikami pracy wgrywany do ORPPD -
Ogolnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych).
Praca dyplomowa powinna wraz ze strong tytulowa i wszystkimi spisami bibliograficznymi,
spisami aktéw prawnych, orzecznictwa, wykorzystanych stron internetowych oraz ewentualnie
spisem tabel lub rycin mie¢ objetos¢:

1) praca licencjacka od 40 do 80 stron,

2) praca magisterska nie mniej niz 60 stron.
Objetos¢ pracy dyplomowej powinna by¢ w kazdym przypadku pochodng wybranego tematu
badan, zakresem prowadzonych badan 1 wykorzystanych metod badawczych oraz uzgodniona

Z promotorem.

1. Zasady edytorskie
Jezeli z dalszych uwag nie wynika nic innego, student podczas przygotowania pracy
dyplomowej powinien przestrzega¢ nastepujacych warunkow edytorskich:

e praca jest w formacie A4

e uzyta czcionka - Times New Roman,

e wielkos$¢ czcionki - 12 dla tekstu glownego oraz 10 dla tekstu w przypisach,

e interlinia— 1,5 dla tekstu gtdéwnego oraz 1,0 dla tekstu w przypisach,



e tekst jest justowany (rowniez w przypisach),

e tytuly rozdzialow i podrozdzialéw powinny by¢ pogrubione,
e zastosowany akapit - 0,75,

e margines gorny i dolny - 2,5 cm,

e margines z lewej strony - 3,5 cm,

e margines z prawej strony - 2 cm.

Kolejne strony pracy magisterskiej, poczawszy od strony nast¢gpnej po stronie tytutowej
powinny by¢ numerowane. Numery stron powinny by¢ umieszczone w prawym dolnym rogu
na kazdej stronie pracy. Numeracja stron zaczyna si¢ od numeru 2, a konczy na ostatniej stronie

obejmujacej tekst stanowiacy czes$¢ sktadowa pracy (np. spis tabel).

2. Jezyk pracy i skroty

Przygotowujac prace student opiera si¢ na zasadach pisowni jezyka polskiego. Dopuszczalne
jest stosowanie w pracy ogoélnie przyjetych skrotow. Jezeli uzasadnione jest wprowadzenie
skrotu niebedacego w powszechnym uzyciu, student zaznacza to przy pierwszym jego uzyciu
w tek$cie pracy odpowiednig informacjg umieszczong w przypisie dolnym. W pracy winien

zosta¢ zamieszczony spis uzywanych skrotow (por. pkt IV. 14).

3. Strona tytulowa
Strona tytutowa powinna by¢ sporzadzona wedlug Zalgcznika nr 2 - Wzor strony tytutowej

pracy dyplomowe;j.

4. Struktura pracy
Po stronie tytutowej w pracy dyplomowej znajduja si¢ nastepne strony zawierajace kolejno:
1) oswiadczenie o samodzielnym wykonaniu pracy dyplomowej i zgodnosci formy
wydrukowanej z elektroniczng (wedlug Zafgcznika nr 1 do zarzqdzenia nr 72 Rektora
UZ z dnia 10 czerwca 2022 r.),
2) oswiadczenie o udostepnianiu pracy dyplomowej,
3) streszczenie w jezyku polskim,
4) pig¢ kluczowych stow lub zwrotéw w jezyku polskim,
5) streszczenie w jezyku angielskim,

6) pie¢ kluczowych stow lub zwrotow w jezyku angielskim,



7) spis tresci,

8) spis skrotow,

9) wstep/wprowadzenie,

10) cz¢$¢ merytoryczna - rozdziaty,

11) podsumowanie/zakonczenie,

12) bibliografia wraz ze spisem aktow prawnych, literatury, orzecznictwa, zrodet (stron)
internetowych (netografia)

13) spis tabel lub rycin (o ile byly w pracy wykorzystane).

Il. Struktura pracy - zagadnienia szczegolowe

1. Streszczenia i stowa kluczowe

Streszczenie sporzadzane jest w jezyku polskim i angielskim i stanowi integralng cz¢$¢ pracy
dyplomowej. Nad streszczeniem nalezy umieéci¢ na $rodku tytul pracy. W streszczeniu
wskazuje si¢ ogdlny zarys podjetej problematyki, cel i zakres pracy, przedstawia ogdlne
informacje o zawarto$ci poszczegdlnych rozdziatow pracy. Koncowo nalezy wskaza¢ na
wyniki badan i podsumowac realizacj¢ celu pracy.

Streszczenie powinno mie¢ maksymalnie 500 znakéw. Pod streszczeniem nalezy umiescié pie¢
kluczowych stow lub zwrotéw w jezyku polskim oraz angielskim.

Obie wersje jezykowe streszczenia musza by¢ tozsame w tresci.

2. Spis tresci

Spis tresci rozpoczyna si¢ od spisu skrotow, a kolejno wstepu. Nastepnie wymienia si¢
rozdzialy, ewentualnie podrozdziaty, podsumowanie i bibliografi¢ z podziatem na literature,
orzecznictwo oraz netografie (spis wykorzystanych zrodet - stron internetowych) -
kazdorazowo ze wskazaniem po prawej stronie numeru strony, na ktorej poszczegolna czes¢
pracy si¢ zaczyna.

Zaden z tytutéw rozdzialéw nie powinien odpowiadaé tytutowi pracy.

Przyjeta w spisie tre$ci numeracja poszczegolnych czgsci pracy powinna by¢ czytelna,
umozliwia¢ tatwe odnalezienie poszczegolnych fragmentoéw pracy w jej zawartosci. Brzmienie

tytutow rozdziatow i1 podrozdziatow w spisie 1 w tresci pracy musi by¢ identyczne.



3. Wstep

Wstep powinien by¢ zwiezly, jasny i rzeczowy. Nalezy w nim wskaza¢ dlaczego student wybrat
dany temat, wskaza¢ co jest w nim interesujacego, dlaczego wymaga przeprowadzenia badan
naukowych. Nalezy wskazac teze, ktora bedzie podlegata w pracy dyplomowej weryfikacji albo
falsyfikacji. Dyplomant powinien jednoznacznie okresli¢ cel pracy i wskaza¢ metody
badawcze, jakie wykorzystal podczas opracowania tytutowego zagadnienia stanowigcego
przedmiot jego pracy.

Ponadto, we wstepie nalezy objasni¢ przyjeta strukturg pracy dyplomowej, wskaza¢ krétko
zawartos¢ poszczeg6lnych rozdziatéw 1 uzasadnic skad taki wtasnie podziat pracy. Wiasciwe

jest okre$lenie stanu prawnego, ktorego dotyczy praca.

4. Rozdzialy i podrozdzialy w strukturze pracy dyplomowej

Sugerowana liczba rozdziatow prac magisterskich, to od 4 do 6 rozdzialow, a pracy
licencjackiej od 3 do 4 rozdzialdw. O ostatecznej objgtosci pracy dyplomowej decyduje wraz
ze studentem promotor tej pracy, ktory dba o zgodno$¢ tresci pracy i jej poszczegdlnych
rozdziatow z tematyka pracy, jednoznaczne powigzanie tre$ci z przyjetym tytutem oraz
osiggnigcie celow pracy dyplomowej, okreslonym przez studenta we wstepie pracy. Rozmiar
rozdziatow (ilo$¢ stron) i ich ewentualny dalszy podzial na podrozdzialy i kolejne czgsci
strukturalnie wyodrgbnione zalezy od przyjetej przez studenta i zaakceptowanej przez
promotora koncepcji pracy, ale nalezy baczy¢, aby objetosciowo nie odbiegaly one od siebie.
Podzial na mniejsze jednostki powinien by¢ uzasadniony zawarto$cia tre§ciowa 1 uwzgledniaé
zasade rownego podziatu tekstu do kazdej strukturalnie wydzielonej czgsci pracy.

Jezeli dany rozdziat zawiera wyniki badan empirycznych, student musi powigza¢ wyniki tych
badan z pozostalymi cze$ciami pracy o charakterze teoretycznym. Jezeli to potrzebne dla
zobrazowania wynikow badan empirycznych, statystycznych a takze do zilustrowania
okreslonej kwestii w postaci zestawienia danych, w pracy mozna wykorzysta¢ rysunki, tabele,
diagramy, zestawienia statystyczne w zwyczajowo przyjetej formie, jednak nie powinny one
stanowi¢ przewazajacej czeSci jakiegokolwiek rozdziatu pracy. Kazda tabela oraz
diagram/wykres musza zawiera¢ odpowiednie oznaczenie i syntetyczny podpis wskazujacy na
ich tre$¢ (np. tab. 1 Wyroki ETPC wydane w 2018r. — oprac. wlasne). Nalezy wskaza¢ zrodto
pochodzenia danych wykorzystanych w tabeli lub diagramie/wykresie oraz zamie$ci¢
informacje czy jest to opracowanie wtasne czy tez pochodzi od innego autora; w takim wypadku

nalezy ujawni¢ zrodto pochodzenia. W przypadku wigkszej ilosci tabel lub diagramow/



wykresOw nalezy sporzadzi¢ ich spisy z uwzglednieniem ich kolejnych numeréw oraz

przypisanych im tytutdow oraz zamie$ci¢ go na koncu pracy, po spisie bibliograficznym.

5. Podsumowanie/ Zakonczenie

W podsumowaniu/zakonczeniu pracy, ktore jest koniecznym jej elementem nalezy
jednoznacznie wskaza¢ wyniki przeprowadzonych badan. Wnioski z badan powinny stanowi¢
wypowiedz autorska studenta, nalezy tu w szczeg6lnosci unikaé przywolywania pogladow
innych autoréw lub doktadnego brzmienia przepisow prawa, chyba ze ich bezposrednie
cytowanie stuzy wywiedzeniu krytycznych uwag na podstawie przeprowadzonych badan lub
sformutowaniu postulatow de lege ferenda.

W pracy magisterskiej podsumowanie mogg uzupetni¢ konkluzje zawarte w kilku konkretnych
punktach, stanowigcych wyniki przeprowadzonych badan i nawigzujace do postawionych we

wstepie pracy tez badawczych.

I11. Powolywanie Zrédel — zasady cytowania, skroty i przypisy

1. Cytowania

Student zobowigzany jest do przestrzegania praw autorskich i powinien dotozy¢ najwyzszej
staranno$ci przy korzystaniu podczas pisania pracy z wypowiedzi innych autorow, aby unikng¢
zarzutu popelnienia plagiatu. Jezeli w tekscie student cytuje dostownie wypowiedZ innego
autora, fragment orzeczenia, wywiadu itd. powinien cytat umiesci¢ w cudzystowie 1 zapisaé
kursywa. Po zakonczeniu cytatu bezwzglednie konieczne jest odniesienie do przypisu 1 tam
wskazanie zrodta z jakiego przywotany poglad badz cytowany fragment wypowiedzi danego
autora pochodza. Zalecane jest unikanie nadmiaru cytowan, w zadnym rozdziale lub
podrozdziale nie powinny one stanowi¢ przewazajacej czgsci pracy. Praca stanowi wypowiedz
autorska studenta 1 powinna dowodzi¢ umiejetnosci zebrania 1 wykorzystania materiatu
badawczego do formulowania wiasnych twierdzen np. w oparciu o wypowiedzi innych

autorow.

2. Skroty

Skréoty powinny by¢ stosowane jednolicie, przy czym przy pierwszym zastosowaniu skrotu
nalezy w przypisie dolnym wskaza¢ 6w skrot, np. powolujac w tekscie pracy art. 4 k.p.k. nalezy
odnies$¢ ten skrot do przypisu dolnego i tam wyjasnié, Ze chodzi o ustawe z dnia 6 czerwca 1997

r. Kodeks postgpowania karnego (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1987 ze zm.).



Nalezy sporzadzi¢ 1 zamies$ci¢ w pracy spis uzywanych w niej skrotow.

3. Przypisy

W pracy dyplomowej nalezy stosowaé przypisy dolne o nastepujacych wymaganiach
edytorskich: czcionka Times New Roman, wielko$¢ 10, interlinia 1,0 oraz wyjustowanie.
Jezeli student cytuje wydawnictwo zwarte podaje kolejno: 1) autora lub autorow (nazwiska
cate, imiona zredukowane do inicjatéw), 2) redaktor lub ttumacz 3) tytut, 4) miejsce i rok
wydania, strona z ktorej student czerpie, np.: J. Jakubowska-Hara (w:) P. Daniluk (red.)
Reforma prawa wykroczen. Tom I, Warszawa 2019, s. 207.

Podobne zasady obowiazuja przy powotywaniu innych zrédel, w szczegdlnosci czasopism lub
zrodet internetowych. Jezeli student powotuje si¢ na czasopismo powinien nadto wskazac tytut
tegoz (lub skrot wskazany w zatgczniku nr 2) 1 rok wydania, a przy powolywaniu si¢ na zrodta
internetowe date dostgpu do danego zrodta.

W przypisach mozna stosowaé skréty: por. (poréwnaj), zob. (zobacz) itp.

Tres$¢ przypisu odnoszaca si¢ do innego zrodta wyglada - przykladowo - nastepujaco:

1) odnosnie do ksigzki:

K. Buchata, Prawo karne materialne, Warszawa 1989, s. 126.

W razie powtdrnego cytowania tej samej publikacji:

K. Buchata, Prawo..., s. 248.

W razie pracy zbiorowej:

P. Smolen, Optaty (w:) W. Wojtowicz (red.), Zarys finansow publicznych, Warszawa
2000, s. 14-23

W razie powtdrnego cytowania tej samej publikacji:

P. Smolen, Optaty (w:) W. Wojtowicz (red.), Zarys..., s. 22-23

2) odnoénie do czasopisma:

J. Naworski, Kilka uwag na temat zasady walutowosci w swietle nowego Prawa
dewizowego, Pal. 9-10/1999, s. 41

W razie powtdrnego cytowania tej samej publikacji:

J. Naworski, Kilka..., s. 43

3) odnos$nie do komentarzy publikowanych w wersjach elektronicznych:

A. Adamek, Kodeks postegpowania cywilnego. Komentarz do zmian wprowadzonych
ustawq z dnia 2 lipca 2004 r. o zmianie ustawy — Kodeks postepowania cywilnego oraz

niektorych innych ustaw, Warszawa 2005, LEX/el., tezy nr 4 do art. 2



W razie powtdrnego cytowania tej samej publikacji:
A. Adamek, Kodeks..., tezy nr 2 do art. 2
4) odnosnie do orzeczen:

wyrok Sadu Najwyzszego z 15 stycznia 2018 r., II KK 2/18, OSNKW 1/2018, poz. 4

5) odnosnie do zrédet internetowych:

wyrok Sadu Rejonowego w Siedlcach z 12 pazdziernika 2018 r., IT K 451/17, Portal
OSP, dostep: 14.8.2018 r.

Jezeli ten sam autor napisat kilka prac i tytuty tych prac zaczynajg si¢ tak samo albo chodzi o
dwie czesci opublikowane w kolejnych numerach czasopisma, to powtorne cytowanie nie moze
si¢ sktada¢ jedynie z pierwszego stowa, lecz dodatkowo z kolejnych, az do tego co prace te

odrdznia.

IV. Bibliografia

Jest to czg$¢ pracy wskazujgca nabycie umiejgtnosci gromadzenia i wykorzystania materiatu
badawczego w postaci zrodet prawa, pismiennictwa oraz orzecznictwa sagdow lub trybunatow.
Bibliografia musi nawigzywac¢ do tematu pracy i zakresu przeprowadzonych badan.

Obejmuje ona zrodla prawa, spis wykorzystanego piSmiennictwa i spis orzeczen rzeczywiscie
wykorzystanych podczas opracowywania pracy dyplomowej. Spis bibliograficzny jako
informacja o zakresie wykorzystanego przez studenta materiatu, moze podlega¢ weryfikacji w
recenzji lub w ramach pytan w trakcie obrony pracy dyplomowe;.

Liczba prac powotanych w bibliografii pracy licencjackiej oraz magisterskiej powinna
odpowiada¢ obszernos$ci pracy dyplomowej 1 mie¢ zwigzek z omawiang w niej tematyka.
Bibliografia powinna zawiera¢: wydawnictwa zwarte (ksigzkowe w tym komentarze), artykuty
w czasopismach, moze zawiera¢ rowniez dokumenty elektroniczne (inne niz akty prawne i
orzeczenia organdw panstwowych). Student powinien, w miar¢ potrzeb 1 mozliwosci, korzystac
z literatury najnowszej, w przypadku pracy magisterskiej rowniez z zagraniczne;j.

Sposob powolywania Zrdédel w bibliografii jest nastepujacy: nazwisko autora, inicjat imienia,
tytut pozycji, miejsce i rok wydania, np.

Buchata K., Prawo karne materialne, Warszawa 1989,

Naworski J., Kilka uwag na temat zasady walutowosci w swietle nowego Prawa dewizowego,

Palestra 9-10/1999.



Autoréw powotuje si¢ w kolejnosci alfabetycznej, a kolejne pozycje tego samego autora nalezy

powotywaé wg kolejnosci alfabetycznej odnoszacej si¢ do tytutu.

Orzeczenia w spisie bibliograficznym powotuje si¢ w osobnym zestawieniu (spis orzeczen)
przez wskazanie rodzaju orzeczenia, sagdu lub organu, ktory dane orzeczenie wydat; dany jego

wydania, sygnatury oraz miejsca publikacji.

Nazwe sadu lub organu nalezy podawac¢ z pomoca wlasciwego skrotu (ujawnionego w spisie
skrotow np. SN — Sad Najwyzszy; TK — Trybunat Konstytucyjny), podobnie nazwe orzeczenia
(np. uchw. — uchwata, wyr.- wyrok, post. — postanowienie). Nalezy podawaé miejsce publikacji
orzeczenia (zbiory orzeczen np. Orzecznictwo Sadéw Polskich z podaniem roku wydania,
numeru zeszytu i pozycji oraz strony na ktorej orzeczenie jest zamieszczone), a W razie
korzystania z baz danych elektronicznych nalezy wskaza¢ oficjalny adres tej bazy (np. BOSN
— Baza orzeczen SN- www.sn.pl) nalezy takze w razie wykorzystania wskazywa¢ Systemy
informacji prawnej np. SIP LEX wraz z numerem pozycji, w ktdrej zamieszczone jest cytowane

orzeczenie.

Schemat przywolywania orzeczen: uchwata SN (7) z 11.12.1975 r., Il CZP 63/75,
www.sn.gov.pl.; wyr. SA w Katowicach z 11.12.2017 r., V KK 134/16, LEX nr 842735; post.
SN z 15.12.2009 r., Il KZP, OSN z 2010 r. nr 4 poz. 15.

Osobno nalezy wskaza¢ zrodta prawa (wg rangi aktéw prawnych, a w ramach tego samego
rodzaju tego samego aktu - od najstarszego nich) i wykorzystane zrodta (strony) internetowe

(netografi¢) poprzez podanie ich adresow wraz z datg dostepu.

Akty prawne nalezy powotywac przez podanie petnej oficjalnej nazwy aktu prawnego (np.

ustawa z 23.07.2003 r. o ochronie zabytkow 1 opiece nad zabytkami (Dz.U. poz. 1568 ze zm.).



