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Przygotowanie pracy licencjackiej przez studenta jest wysi³kiem wycenio-
nym na ok. 15 punktów ECTS (proseminarium i seminarium) co stanowi
odpowiednik ok. 450 godzin pracy w³asnej studenta i udzia³u w zajêciach
zorganizowanych przez uczelniê, a przygotowanie pracy magisterskiej to
ok. 30 punktów ECTS (proseminarium i seminarium) co stanowi odpowiednik
ok. 900 godzin pracy w³asnej studenta i udzia³u w zajêciach zorganizowanych
przez uczelniê. Najwa¿niejszym elementem dysertacji naukowej, wieñcz¹cej
okreœlony etap studiów, jest jej wartoœæ naukowa. Zgodnie z obowi¹zuj¹cymi
w Wy¿szej Szkole Administracji i Biznesu im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Gdyni, zwanej dalej Uczelni¹, Regulaminami Procesu Dyplomowania,
praca dyplomowa (licencjacka i magisterska) musi posiadaæ precyzyjnie okre-
œlony cel (cele), zakres i metodykê badañ. W pracy musz¹ byæ wskazane Ÿród³a
pochodzenia informacji w niej zawartych oraz omówione wyniki analizy tych
informacji. Przyjmuje siê, ¿e praca powinna mieæ charakter badawczy (np.
rozwi¹zanie problemu praktycznego albo badania empiryczne w jednostkach
administracji lub przedsiêbiorstwach) lub posiadaæ cechy projektu (np. pro-
jekt planu zabezpieczenia imprezy masowej, projekt nowelizacji okreœlonego
aktu prawnego, program informatyczny wraz z opisem dzia³ania dotycz¹cy
usprawnienia obiegu dokumentacji w urzêdzie). Ka¿da z prac winna zawieraæ
wnioski wynikaj¹ce z treœci pracy. Ta, nazwijmy j¹, merytoryczna czêœæ prac
dyplomowych poch³ania tzw. „lwi¹ czêœæ” czasu poœwiêcanego przez studenta
na przygotowanie pracy dyplomowej.

Prawid³owo przygotowana praca dyplomowa wymaga w³aœciwej korekty
redakcyjnej i edytorskiej. Doœwiadczenia autora jako promotora i recenzenta
pozwalaj¹ na sformu³owanie twierdzenia, ¿e uchybienia redakcyjne i edytor-
skie maj¹ wp³yw na oko³o 20-25% oceny za pracê. Wynika z tego, ¿e bardzo
dobrze napisana praca pod wzglêdem merytorycznym, ale niestarannie pod
wzglêdem edytorskim lub redakcyjnym, oceniana jest na poziomie 4,0 albo 4,5.
Bior¹c pod uwagê fakt, ¿e ocena z pracy dyplomowej ma ogromny, bo a¿ 24%
wp³yw na ocenê koñcow¹ ze studiów to warto do³o¿yæ nale¿ytej starannoœci
równie¿ w zakresie sprostania wymaganiom co do jej formy. W przeciwieñ-
stwie do czasoch³onnej czêœci merytorycznej, opanowanie zasad redakcyjnych
i edytorskich obowi¹zuj¹cych w Uczelni nie zajmie studentowi wiêcej ni¿ 10
do 15 godzin z ogólnego czasu przeznaczonego na przygotowanie pracy dyplo-

Wstêp
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mowej. Praca dyplomowa jest dysertacj¹ naukow¹. Przyswojone przez studenta
zasady redakcyjne i edytorskie tekstów naukowych, na potrzeby przygotowa-
nia pracy licencjackiej b¹dŸ magisterskiej, przydaj¹ siê równie¿ po studiach.
Osoby z wy¿szym wykszta³ceniem nie mog¹ mieæ problemów z redagowaniem
tekstów naukowych. Jest to umiejêtnoœæ fachowa, któr¹ nale¿y opanowaæ
w okresie studiowania. W ró¿nych sytuacjach ¿yciowych od osoby legitymuj¹cej
siê wykszta³ceniem akademickim wymaga siê wykorzystania tej umiejêtno-
œci, np. w zwi¹zku z przygotowaniem publikacji do periodyku bran¿owego
czy te¿ tworzeniem sprawozdañ podsumowuj¹cych wyniki badañ zwi¹zanych
z wykonywan¹ profesj¹.

Oddana do r¹k czytelników publikacja nie jest tekstem skonstruowanym
w oparciu o Ÿród³a. Wymienione w publikacji zasady s¹ wynikiem doœwiad-
czeñ autora zwi¹zanych z publikowaniem prawniczych tekstów naukowych
w ró¿nych wydawnictwach. Syntetyczna forma pozwala na jej zakwalifikowa-
nie do kategorii materia³ów pomocniczych. Zamys³em autora by³o stworzenie
publikacji, po któr¹ mo¿na siêgn¹æ, gdy ma siê w¹tpliwoœci w trakcie prac
redakcyjnych b¹dŸ edytorskich nad tekstem. W szczególnoœci jest ona dedyko-
wana seminarzystom przygotowuj¹cym pod okiem promotora swoje dyserta-
cje naukowe i w zwi¹zku z tym ma ona spe³niæ jeszcze jeden cel. Jest nim
u³atwienie pracy promotorowi, który bêdzie móg³ skupiæ siê na kwestiach
merytorycznych, odsy³aj¹c do publikacji w sprawach formalnych. W ofercie
naszej Uczelni znajduje siê kilka pozycji literatury poœwiêconych problematy-
ce tworzenia prac dyplomowych. Szczególnie interesuj¹ca jest ksi¹¿ka pro-
fesor Aurelii Polañskiej zatytu³owana „Praca dyplomowa nauk¹ i sztuk¹”1.
W publikacjach tych poruszano równie¿ problematykê zagadnieñ redakcyj-
nych i edytorskich, ale nie kompleksowo, tylko na marginesie problematyki
zasadniczej. Skupiaj¹c siê na kwestiach merytorycznych autorzy nie mieli mo¿-
liwoœci poœwiêcenia wiêkszej uwagi zagadnieniom formalnym. Brakowa³o
do tej pory opracowania, w którym w sposób kompleksowy omówiono zasady
redakcyjne i edytorskie. Ta sytuacja zmusza³a studentów do podejmowania
dodatkowych wysi³ków zwi¹zanych chocia¿by z odszukaniem publikacji na ten
temat. Zdarza³o siê, ¿e siêgano do zasad redakcyjnych i edytorskich funkcjo-
nuj¹cych w innych uczelniach, które niestety doœæ czêsto ró¿ni³y siê od tych
powszechnie stosowanych, a czasami zawiera³y b³êdy. Zasady te mog³y zostaæ
zakwestionowane przez promotora, a to wi¹za³o siê z dodatkowymi zadaniami
w sferze redakcyjnej i edytorskiej. Wprowadzenie jednolitych zasad redakcyj-
nych i edytorskich dla dysertacji tworzonych w Uczelni pozwoli na unikniêcie
sytuacji przyjmowania odmiennych kryteriów przy ocenie starannoœci redak-
cyjnej i edytorskiej.

1 A. Polañska, Praca dyplomowa nauk¹ i sztuk¹, Wydawnictwo WSAiB, Gdynia 2012.

...............................................................................................
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Niniejsze opracowanie uwzglêdnia specyfikê studiów na kierunkach: Prawo,
Administracja i Bezpieczeñstwo Wewnêtrzne. To studenci tych w³aœnie kie-
runków korzystaj¹ na potrzeby przygotowywanych prac dyplomowych ze Ÿróde³
prawa. Specyfika dysertacji naukowych o charakterze prawniczym powoduje,
¿e niektóre z zawartych w publikacji zasad nie znajduje zastosowania w dy-
sertacjach naukowych z innych dziedzin. Nie oznacza to, ¿e wymienione w tej
publikacji regu³y s¹ w ca³oœci odmienne od zasad ogólnych. Wrêcz przeciwnie.
Publikacja zawiera w wiêkszoœci zasady redakcyjne i edytorskie o charakterze
uniwersalnym, przydatne przy opracowywaniu ka¿dego tekstu naukowego,
a dodatkowo uwzglêdnia specyfikê prawniczych tekstów naukowych. W tek-
œcie uwzglêdniono równie¿ zalecenia zawarte we „Wskazówkach edytorskich
dotycz¹cych pisania prac” umieszczonych na stronie internetowej Uczelni2.

Brak wyró¿nienia w tekœcie aspektów redakcyjnych i aspektów edytorskich
wymaga kilku s³ów wyjaœnienia. Ró¿nice pomiêdzy tymi aspektami nie za-
wsze pozwalaj¹ na ich dychotomiczny podzia³. Na potrzeby niniejszego opra-
cowania przyjêto, ¿e zalecenia redakcyjne odnosz¹ siê do treœci tekstu. Do naj-
czêœciej pope³nianych b³êdów, które nie zostaj¹ usuniête w ramach korekty
redakcyjnej zalicza siê:

– u¿ywanie nieobjaœnionych skrótów,
– niew³aœciw¹ pisownia nazw w³asnych,
– niepoprawne nazewnictwo aktów prawnych,
– niepoprawny sposób oznaczania nazw organów promulgacyjnych,
– u¿ywanie inicja³u imienia autora przy pierwszym cytowaniu w tekœcie,
– b³êdy w przypisach odsy³aj¹cych do innych przypisów,
– b³êdy stylistyczne,
– b³êdy interpunkcyjne,
– b³êdy ortograficzne,
– u¿ywanie kolokwializmów,
– brak informacji o Ÿródle pochodzenia zawartych w tekœcie danych,
– niew³aœciwe redagowanie tekstu w zdaniach zawieraj¹cych dwukropek,

powtórzenia i tzw. literówki.

Natomiast zalecenia edytorskie odnosz¹ siê do formy pracy i zwi¹zane s¹
z w³aœciwym przygotowaniem tekstu do wydruku. Najczêœciej pope³niane b³êdy,
które nie zostaj¹ usuniête w ramach korekty edytorskiej to:
– niew³aœciwy krój czcionki tekstu zasadniczego,
– niezgodnoœæ kroju czcionki przypisów z czcionk¹ tekstu zasadniczego,

2 http://www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Wskazowki_edytorskie_dotyczace_pisania_prac.
pdf, [dostêp: 3.12.2014 r.].

...............................................................................................
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– stosowanie zbêdnych pogrubieñ (wyt³uszczeñ) czcionki w tekœcie,
– zbêdne odznaczanie fragmentów tekstu kursyw¹,
– zbêdne podkreœlanie fragmentów tekstu,
– niew³aœciwy podzia³ tekstu na akapity,
– brak pogrubienia (wyt³uszczenia) tytu³ów rozdzia³ów, podrozdzia³ów, tabel,

wykresów itp.,
– niew³aœciwa czcionka tekstu legend przy wykresach,
– niew³aœciwa interlinia,
– nieprawid³owe oddzielanie akapitów szersz¹ interlini¹,
– stosowanie nieprawid³owych punktorów i numeratorów,
– niew³aœciwa numeracja stron,
– niew³aœciwe odstêpy albo ich brak pomiêdzy wyrazami i symbolami,
– brak wciêæ w tekœcie w zdaniach rozpoczynaj¹cych nowy akapit.

Mam nadziejê, ¿e oddany do r¹k czytelników zwiêz³y podrêcznik, dziêki
swojej formie i przyjêtej systematyce bêdzie pomocny studentom, promotorom
i recenzentom w pracach nad prawid³owym kszta³tem redakcyjnym i edytor-
skim dysertacji naukowych wieñcz¹cych okreœlony etap studiów.

     dr Marek Chrabkowski
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§ 4.  Realizacja i z³o¿enie pracy dyplomowej

1. Czynnoœci zwi¹zane z przygotowaniem pracy dyplomowej powinny byæ re-
alizowane rytmicznie, przy pomocy i pod systematycznym nadzorem pro-
motora. Warunek rytmicznoœci polega na obowi¹zku systematycznego
przedstawiania przez studenta poszczególnych czêœci pracy jej promotorowi
do oceny i zatwierdzenia. Przekazanie przez studenta ca³oœci pracy bez za-
chowania wskazanego warunku mo¿e spowodowaæ jej odrzucenie wzglêd-
nie niezaakceptowanie przez promotora z powodu podejrzenia przygoto-
wania pracy niesamodzielnie przez studenta.

2. Dyplomant studiów II stopnia przedstawia opiekunowi pracy dyplomowej
swoj¹ pracê licencjack¹. Praca magisterska nie mo¿e byæ rozwiniêciem pracy
licencjackiej.

3. Realizacja pracy dyplomowej powinna wymagaæ zastosowania wiedzy, umie-
jêtnoœci oraz kompetencji spo³ecznych nabytych podczas ca³ego toku stu-
diów oraz zapewniæ rozszerzenie wiedzy studenta w zakresie rozpatrywa-
nych zagadnieñ. Wyrazem tego powinno byæ m.in. wykorzystanie w pracy
odpowiednich pozycji bibliograficznych.

4. Czêœæ wprowadzaj¹ca powinna zawieraæ zwiêz³y opis poruszanej problema-
tyki wraz ze sformu³owaniem problemu badawczego o charakterze prak-
tycznym oraz celu pracy. We wprowadzeniu nale¿y przedstawiæ zakres pracy
w ujêciu podmiotowym, przedmiotowym, przestrzennym i czasowym.

5. Praca powinna byæ napisana w standardowych ustawieniach Worda (czcion-
ka TnR, 12, odstêp 1,5). Dopuszczalna jest modyfikacja tych parametrów,
o ile przemawiaj¹ za tym wzglêdy praktyczne.

Wyci¹g z Regulaminu Procesu
Dyplomowania Wydzia³u Prawa
i Administracji3

3 http://www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Regulamin_procesu_dyplomowania_WPiA_ 2014.
pdf, [dostêp: 3.12.2014 r.].

...............................................................................................
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6. Przed z³o¿eniem pracy dyplomowej student zg³asza siê do dziekanatu
w celu sprawdzenia, czy spe³nia on formalne wymagania dotycz¹ce z³o¿e-
nia pracy dyplomowej (zaliczenie wszystkich przedmiotów obowi¹zkowych
objêtych przedmiotów nauczania, zaliczenie praktyki, uzyskanie wyma-
ganej liczby punktów ECTS, brak zaleg³oœci finansowych).

7. Student sk³ada w dziekanacie dwa egzemplarze pracy dyplomowej w for-
mie wydrukowanej, oprawionej w miêkkie (plastikowe, w formie zbindowa-
nej) lub twarde (introligatorskie) ok³adki, które przeznaczone s¹ dla pro-
motora pracy i jej recenzenta. Ponadto trzeci egzemplarz wydrukowany
obustronnie i oprawiony w miêkk¹ oprawê oraz zapisany na p³ycie CD
w formacie elektronicznym (DOC i PDF) student sk³ada równie¿ w dzie-
kanacie, w terminach zgodnych z zapisami Regulaminu Studiów.

8. Ocena z proseminarium mo¿e zostaæ wpisana po ustaleniu tematu i kon-
cepcji pracy na zakoñczenie pierwszego semestru seminaryjnego.

9. Ocena z seminarium winna byæ wpisana przez opiekuna pracy dyplomo-
wej po dostarczeniu ostatecznej wersji pracy na zakoñczenie drugiego se-
mestru seminaryjnego.

10. Recenzenta pracy dyplomowej wyznacza Dziekan uwzglêdniaj¹c propozy-
cjê opiekuna pracy dyplomowej. Recenzentem pracy dyplomowej na stu-
diach pierwszego I drugiego stopnia mo¿e byæ nauczyciel akademicki po-
siadaj¹cy co najmniej stopieñ naukowy doktora. W przypadku prac magi-
sterskich, w których promotorem jest nauczyciel akademicki ze stopniem
naukowym doktora recenzentem powinien byæ nauczyciel akademicki
z uprawnieniami samodzielnego pracownika naukowego. W szczególnych
wypadkach Dziekan mo¿e wskazaæ nauczyciela akademickiego ze stopniem
naukowym doktora do recenzowania prac magisterskich, których promoto-
rem jest nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym doktora. Dziekan
mo¿e zwróciæ siê o opiniê w tej sprawie do Kierownika Katedry lub Kie-
rownika Zak³adu.

11. W przypadku, gdyby tematyka zaproponowana przez Studenta odbiega³a
od zainteresowañ prowadz¹cego seminarium dyplomowe, ma on mo¿liwoœæ
wyst¹pienia do Dziekana w sprawie zmiany promotora pracy dyplomowej
i za jego zgod¹ taka zmiana mo¿e nast¹piæ.

12. Dziekan podejmuje decyzjê o dopuszczeniu studenta do egzaminu dyplomo-
wego i zleca opracowanie recenzji pracy dyplomowej opiekunowi pracy
dyplomowej oraz recenzentowi.

zasady_2015.p65 2015-01-12, 14:3912
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13. Promotor pracy dyplomowej i recenzent dokonuj¹ oceny pracy dyplomo-
wej w terminie nie d³u¿szym ni¿ dwa tygodnie od otrzymania zlecenia.
Opracowane recenzje przekazuje siê do Dziekanatu. Student ma prawo
wgl¹du do recenzji swojej pracy.

14. Je¿eli w recenzji opracowanej przez recenzenta wystawiona jest ocena nie-
dostateczna, Dziekan wyznacza drugiego recenzenta.

15. Dziekan wyznacza termin egzaminu dyplomowego, je¿eli zostan¹ skom-
pletowane wszystkie niezbêdne dokumenty.

16. W przypadku niez³o¿enia przez studenta pracy dyplomowej w terminie
podanym w Regulaminie Studiów, Dziekan mo¿e w uzasadnionych przy-
padkach, na wniosek studenta przed³u¿yæ okres z³o¿enia pracy maksy-
malnie o 1 miesi¹c lub skierowaæ studenta (na jego proœbê) na powtarza-
nie seminarium dyplomowego.

zasady_2015.p65 2015-01-12, 14:3913
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§ 5.  Realizacja i z³o¿enie pracy dyplomowej

1. Praca dyplomowa powinna byæ realizowana rytmicznie, przy pomocy i pod
systematycznym nadzorem opiekuna pracy dyplomowej. Warunek rytmicz-
noœci polega na obowi¹zku systematycznego przedstawiania przez studen-
ta poszczególnych czêœci pracy jej opiekunowi do oceny i zatwierdzenia.
Przekazanie przez studenta ca³oœci pracy bez zachowania wskazanego wa-
runku uprawni jej opiekuna do jej odrzucenia wzglêdnie niezaakceptowa-
nia z powodu uzasadnionego podejrzenia przygotowania jej niesamodziel-
nie przez studenta.

2. Student studiów drugiego stopnia przedstawia opiekunowi pracy dyplo-
mowej swoj¹ pracê licencjack¹ (in¿yniersk¹) lub magistersk¹, jeœli takow¹
przygotowa³ podczas innych, wczeœniejszych studiów. Praca magisterska
nie mo¿e byæ rozwiniêciem lub modyfikacj¹ wczeœniejszej pracy licencjackiej
(in¿ynierskiej) lub magisterskiej.

3. Realizacja pracy dyplomowej powinna wymagaæ zastosowania wiedzy, umie-
jêtnoœci oraz kompetencji spo³ecznych nabytych podczas ca³ego toku stu-
diów oraz zapewniæ rozszerzenie wiedzy studenta w zakresie rozpatrywa-
nych zagadnieñ. Wyrazem tego powinno byæ m.in. wykorzystanie w pracy
odpowiednich pozycji bibliograficznych.

4. Zrealizowana praca dyplomowa mo¿e tak¿e przedstawiaæ analizê i ocenê
interesuj¹cego problemu fachowego zwi¹zanego z wybranym kierunkiem
studiów i przygotowuj¹cego do podjêcia pracy zawodowej.

5. Minimalna liczba wykorzystanych pozycji bibliograficznych to 10 dla prac
licencjackich (in¿ynierskich) i 20 dla prac magisterskich. Do minimum tego
nie zalicza siê materia³ów on-line ze stron internetowych, poza wprowadzo-
nymi do zbiorów komputerowych materia³ami bibliotecznymi lub archi-
walnymi, w tym aktów prawnych.

Wyci¹g z Regulaminu Procesu
Dyplomowania Wydzia³u Zarz¹dzania
i Wydzia³u Zamiejscowego w Lêborku4

4 http://www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Zasady_dyplomowania.pdf, [dostêp: 3.12.2014 r.].

...............................................................................................
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6. Praca dyplomowa powinna zawieraæ:

a. wstêp, który wyjaœnia cele i motywy wyboru tematu, formu³uje problem
badawczy, wskazuje strukturê pracy dyplomowej oraz Ÿród³a informacji,
jakie student pragnie zebraæ i opracowaæ, aby poznaæ, analizowaæ i oce-
niæ interesuj¹ce go wydarzenia, fakty i podmioty,

b. czêœæ teoretyczn¹ (wprowadzaj¹c¹), która polega na zebraniu istotnej
i wiarygodnej wiedzy o temacie z dwóch Ÿróde³: praktyki i nauki.
Ta synteza wiedzy powinna pozwoliæ na okreœlenie znaczenia i metod
analizy zagadnieñ zwi¹zanych z tematem,

c. czêœæ empiryczn¹ (praktyczn¹), opisuj¹c¹ wiedzê o temacie opart¹
na w³asnych dociekaniach studenta. Ilustruje ona jego umiejêtnoœci ana-
lizowania i oceny zjawiska zawieraj¹cego siê w zakresie jego kierunku
studiów, obrazuje jego wiedzê i kompetencje osobiste. Praktyczne roz-
wi¹zanie problemu powinno zawieraæ tak¿e prezentacjê i interpretacjê
uzyskanych wyników. Ta czêœæ pracy dyplomowej winna mieæ wiêc cha-
rakter oryginalnego, empirycznego badania.

d. zakoñczenie (wnioski), w którym nale¿y przedstawiæ streszczenie i wnio-
ski zawarte w opracowaniu. Nale¿y tak¿e wymieniæ utrudnienia i to, co
pomaga³o w wykonaniu pracy dyplomowej, albo te¿ wskazaæ s³abe jej
strony, których nie uda³o siê poprawiæ.

e. bibliografiê, zawieraj¹c¹ opracowania ksi¹¿kowe, periodyki naukowe,
akty prawne, Ÿród³a archiwalne, inne materia³y publikowane i niepu-
blikowane, wywiady, dokumentacjê s³u¿bow¹ badanych podmiotów,
materia³y on-line itp.

Praca dyplomowa mo¿e te¿ zawieraæ dodatkowe wykazy, jak spis tabel,
rysunków, wykresów, za³¹czniki itp.

7. Praca licencjacka winna liczyæ przynajmniej 30, a praca magisterska przy-
najmniej 40 stron tekstu wed³ug standardowych ustawieñ Worda (czcionka
TnR, 12, odstêp 1,5, marginesy lewy 3,5, prawy 2,5). Dopuszczalne jest
przekroczenie tych rozmiarów, o ile przemawiaj¹ za tym ustalenia pracy
i ich wartoœæ dla dorobku naukowego oraz praktycznego studenta i Uczelni.

8. Przed z³o¿eniem pracy dyplomowej student zg³asza siê do dziekanatu w celu
sprawdzenia, czy spe³nia on formalne wymagania dotycz¹ce z³o¿enia pracy
dyplomowej (zaliczenie wszystkich przedmiotów obowi¹zkowych objêtych
programem kszta³cenia, zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej, uzy-
skanie wymaganej liczby punktów ECTS, brak zaleg³oœci finansowych).

9. Student sk³ada w dziekanacie dwa egzemplarze pracy dyplomowej w for-
mie wydrukowanej, oprawionej w miêkkie (plastikowe, w formie zbindo-
wanej) lub twarde (introligatorskie) ok³adki, które przeznaczone s¹ dla
opiekuna pracy dyplomowej i jej recenzenta. Ponadto trzeci egzemplarz
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wydrukowany obustronnie i oprawiony w miêkk¹, plastikow¹ oprawê
oraz zapisany na p³ycie CD (DVD) w formacie elektronicznym (DOC i PDF)
student sk³ada równie¿ w dziekanacie, w terminach zgodnych z zapisami
Regulaminu studiów Uczelni.

10. Ocena pozytywna z pierwszego semestru seminarium dyplomowego mo¿e
zostaæ wpisana po ustaleniu tematu i koncepcji pracy dyplomowej.

11. Ocena pozytywna zaliczaj¹ca seminarium dyplomowe musi byæ wpisana
przez opiekuna pracy dyplomowej po dostarczeniu mu ostatecznej, zaak-
ceptowanej przez niego wersji pracy dyplomowej.

12. Recenzenta pracy dyplomowej wyznacza Dziekan uwzglêdniaj¹c propozy-
cjê opiekuna pracy dyplomowej. Recenzentem pracy dyplomowej na stu-
diach pierwszego i drugiego stopnia mo¿e byæ nauczyciel akademicki po-
siadaj¹cy co najmniej stopieñ naukowy doktora. W przypadku prac magi-
sterskich, w których opiekunem jest nauczyciel akademicki ze stopniem
naukowym doktora recenzentem powinien byæ nauczyciel akademicki
z uprawnieniami samodzielnego pracownika naukowego.

13. W przypadku, gdyby tematyka zaproponowana przez studenta odbiega³a
od zainteresowañ prowadz¹cego seminarium dyplomowe, istnieje mo¿li-
woœæ z³o¿enia przez studenta podania do Dziekana w sprawie zmiany pro-
motora pracy dyplomowej i za jego zgod¹ taka zmiana mo¿e nast¹piæ.

14. Dziekan podejmuje decyzjê o dopuszczeniu studenta do egzaminu dyplo-
mowego i zleca opracowanie oceny pracy dyplomowej opiekunowi pracy
dyplomowej oraz recenzentowi.

15. Opiekun pracy dyplomowej i recenzent dokonuj¹ oceny pracy dyplomowej
w terminie nie d³u¿szym ni¿ dwa tygodnie od otrzymania zlecenia. Opra-
cowane recenzje przekazuj¹ do Dziekanatu.

16. W przypadku negatywnej oceny pracy dyplomowej przez recenzenta
Dziekan mo¿e skierowaæ pracê do ponownej oceny przez innego recenzenta
lub do opiekuna pracy dyplomowej w celu wprowadzenia poprawek
lub uzupe³nieñ pracy przez studenta. Praca poprawiona lub uzupe³niona
podlega ponownej ocenie przez tego samego recenzenta.

17. Dziekan wyznacza termin egzaminu dyplomowego, je¿eli zostan¹ skom-
pletowane wszystkie niezbêdne do obrony pracy dyplomowej dokumenty.

18. W przypadku niez³o¿enia przez studenta pracy dyplomowej w terminie
podanym w Regulaminie Studiów, Dziekan mo¿e w uzasadnionych przy-
padkach, na wniosek studenta przed³u¿yæ okres z³o¿enia pracy maksy-
malnie o jeden miesi¹c, skierowaæ studenta (na jego proœbê) na powtarza-
nie seminarium dyplomowego lub skreœliæ z listy studentów.
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1. Tekst pracy

1.1. Przed wys³aniem tekstu promotorowi nale¿y go sprawdziæ, wykorzystuj¹c
do tego funkcjê „pisownia i gramatyka (F7)” – ka¿dy wyraz podkreœlony
w wyniku u¿ycia tej funkcji nale¿y zweryfikowaæ pod k¹tem jego poprawnoœci.

1.2. W tekœcie pracy (tekst zasadniczy i tekst przypisów) obowi¹zuje wyrów-
nanie obustronne (wyjustowanie).

1.3. Obowi¹zuj¹ce ustawienie marginesów stron pracy:
a) górny, dolny i prawy – 2,5 cm,
b) lewy – 3,5 cm.

1.4. Numery stron umieszcza siê na dole strony w stopce z wyrównaniem
do œrodka – takie umiejscowienie numerów stron jest szczególnie korzystne
w sytuacji drukowania jednego egzemplarza pracy licencjackiej dwustronnie
(jako pierwsz¹ stronê uznaje siê stronê tytu³ow¹ pracy licencjackiej).

1.5. Miêdzy wyrazami w tekœcie stosuje siê odstêp równy 1 spacji (stosowanie
wiêkszych odstêpów jest b³êdem edytorskim).

1.6. Przed znakami interpunkcyjnymi nie stosuje siê odstêpu (spacji), umiesz-
cza siê je bezpoœrednio przy tekœcie. Przyk³ady:

a) prawid³owe: Koniec zdania. Œrodek zdania, Wyliczenie:
b) nieprawid³owe: Koniec zdania . Œrodek zdania , Wyliczenie :

1.7. Po znakach interpunkcyjnych stosuje siê odstêp (1 spacja). Odstêp winien
znajdowaæ siê bezpoœrednio przed wyrazem poprzedzaj¹cym znak interpunk-
cyjny. Przyk³ady:

Rozdzia³ I
Tekst zasadniczy prac dyplomowych
(licencjackich i magisterskich)
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a) prawid³owe: Koniec zdania. Pocz¹tek nastêpnego
Œrodek zdania, kontynuacja

b) nieprawid³owe: Koniec zdania.Pocz¹tek nastêpnego
Œrodek zdania,kontynuacja

1.8. Pomiêdzy liczbowym zapisem cyfrowym roku a skrótem „r.” stosuje siê
odstêp (1 spacjê). Przyk³ady:

a) prawid³owe: 20 marca 2005 r.
b) nieprawid³owe: 20 marca 2005r.

1.9. Pomiêdzy inicja³em imienia a nazwiskiem, oprócz kropki stosuje siê
odstêp (1 spacja). Przyk³ady:

a) prawid³owe: S. Pikulski
b) nieprawid³owe: S.Waltoœ

1.10. Wyrazy (zdania) umieszczone w nawiasie nie mog¹ byæ oddzielone od tych
nawiasów spacjami:

a) prawid³owe: (Systemowe rozwi¹zanie ocenione na 5)
b) nieprawid³owe: ( Systemowe rozwi¹zanie ocenione na 5 )

1.11. Interlinia (odstêp miêdzy wierszami):
a) 1,5 dla tekstu zasadniczego
b) 1,0 dla przypisów.

1.12. Do standardów edytorskich przyjêtych dla prac licencjackich/magister-
skich w Uczelni nale¿¹:

a) krój czcionki w ca³ej pracy (tekst zasadniczy i przypisy): Times New
Roman – przyk³ad: ABCDEFG abcdefg;

b) rozmiar czcionki: 12 dla tekstu zasadniczego (przyk³ad: ABCDEFG
abcdefg) i 10 dla przypisów – przyk³ad: ABCDEFG abcdefg

c) tytu³y tablic: pogrubiony Times New Roman 11 (wyrównanie do lewej),
tekst w tablicy: Times New Roman 11(bez wyt³uszczenia), legenda:
Times New Roman 10 (bez wyt³uszczenia);

d) tytu³y rysunków, wykresów, fotografii – pogrubiony Times New Roman 11
(wyrównanie do lewej), legenda – Times New Roman 10 (bez wyt³usz-
czenia), informacja o Ÿródle – Times New Roman 10 (bez wyt³uszczenia).
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1.13. U¿ywaj¹c w pracy wyrazów i zwrotów obcojêzycznych nale¿y je wyró¿niæ
w tekœcie kursyw¹. Przyk³ady:

Zgodnie z zasad¹ rebus sic stantibus nale¿y podj¹æ…
1. S. Pikulski, op. cit., s. 5.
2. Ibidem, s. 10.

1.14. Niezachowanie jednolitoœci kroju i wielkoœci czcionki w tekœcie zasadni-
czym i przypisach stanowi b³¹d edytorski.

1.15. Tytu³y rozdzia³ów, podrozdzia³ów i punktów:

Rozdzia³ I
TYTU£ ROZDZIA£U

(du¿e litery, pogrubiony, wyœrodkowany: czcionka 14)

1.1. Tytu³ podrozdzia³u (pogrubiony, do lewej: czcionka 13, numera-
cja 1.1., 1.2., 1.3. itd.)

1.1.1. Tytu³ punktu (pogrubiony, do lewej, ponumerowany kaskadowo:
czcionka 12, numeracja 1.1.2. itd.)

1.16. Pomiêdzy tytu³em rozdzia³u a tytu³em podrozdzia³u, jak równie¿ po-
miêdzy tytu³em podrozdzia³u a tytu³em punktu nie mo¿e byæ tekstu „wprowa-
dzaj¹cego”.

1.17. Po tytu³ach (rozdzia³ów, podrozdzia³ów, punktów i ilustracji) nie stawia
siê kropek.

1.18. W pracy nie umieszcza siê ¿adnych dedykacji.

1.19. W tekœcie nale¿y unikaæ wyt³uszczeñ i podkreœleñ, z wyj¹tkiem sytuacji,
o których mowa w punktach poprzedzaj¹cych w zakresie wyró¿niania tytu³ów
czêœci pracy, tytu³ów tabel, tytu³ów wykresów, tytu³ów rysunków i tytu³ów
fotografii.

1.20. Narracja treœci pracy jest bezosobowa (np.: zaprezentowane zostan¹...;
jak ju¿ wczeœniej wspomniano...; poddane zostan¹ analizie...; omówione zo-
stan¹..., itp.), wzglêdnie w trzeciej osobie liczby pojedynczej jako autor(ka)
– (np. autor(ka) niniejszej pracy przeprowadzi³(a) badania...; zdaniem auto-
ra(ki) niniejszej pracy..., itp.). W pracy nie stosuje siê pierwszej osoby liczby
pojedynczej.
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1.21. W przypadku definiowania okreœlonego pojêcia w tekœcie zasadniczym
nale¿y definiens (pojêcie definiowane) umieœciæ w cudzys³owie. Natomiast
dalsze u¿ywanie tego pojêcia w tekœcie zasadniczym nie wymaga stosowania
cudzys³owu. Przyk³ad:

Pojêcie „cwel” oznacza cz³owieka, który nie nale¿y do subkultury wiê-
ziennej tzw. osób grypsuj¹cych. Cwele s¹ osobami...

1.22. Wszystkie g³ówne elementy struktury pracy dyplomowej (wstêp – «wpro-
wadzenie», kolejne rozdzia³y, spisy rysunków, tabel, wykresów, bibliografia,
ewentualne aneksy) musz¹ rozpoczynaæ siê od nowej, nieparzystej strony.

1.23. Na koñcu wiersza nie mog¹ wystêpowaæ pojedyncze litery lub spójniki.
W celu przeniesienia spójnika do kolejnego wiersza nale¿y u¿yæ kombinacja
klawiszy: Ctrl + Shift + spacja (tzw. twarda spacja). Tward¹ spacjê nale¿y wsta-
wiæ bezpoœrednio po spójniku, a przed nastêpuj¹cym po nim wyrazem (powo-
duje to do³¹czenie spójnika do wyrazu). U¿ywanie w tym celu kilku zwyk³ych
spacji lub kombinacja klawiszy: Shift + Enter (tzw. „miêkki enter”) jest nie-
dopuszczalne.

1.24. Wstawianie na koñcu wiersza (w œrodku zdania) zwyk³ych oraz „miêk-
kich eterów” jest niedopuszczalne.

2. Strona tytu³owa

2.1. Strona tytu³owa sporz¹dzona jest wed³ug wzoru obowi¹zuj¹cego
w Uczelni (wzór dostêpny pod adresem http://www.wsaib.pl/index.php?option=
com content&view=article&id=254&Itemid=135&lang=pl).

2.2. Umieszczaj¹c na stronie tytu³owej informacje na temat opiekuna (promo-
tora) pracy nale¿y pamiêtaæ o odmianie tytu³u naukowego i nazwiska:

a) prawid³owe:
–  praca napisana pod kierunkiem dr. Jerzego Nowaka
–  praca napisana pod kierunkiem dra Jerzego Nowaka
–  praca napisana pod kierunkiem dra hab. Jana Nowaka
–  praca napisana pod kierunkiem dr. hab. Jana Nowaka
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b) nieprawid³owe:
– praca napisana pod kierunkiem dr. Jerzy Nowak
– praca napisana pod kierunkiem dra Jerzy Nowak
– praca napisana pod kierunkiem dr hab. Jana Nowaka
– praca napisana pod kierunkiem dra hab. Jan Nowak.

2.3. Na stronie tytu³owej nale¿y podaæ nazwê komórki organizacyjnej Uczelni,
w której zatrudniony jest opiekun (promotor) pracy. Przyk³ady:

a) prawid³owe:
– praca napisana (...) w Zak³adzie Prawa Karnego i Postêpowania Karnego
– praca napisana (...) w Katedrze Finansów i Prawa Finansowego
– praca napisana (...) w Instytucie Nauk Spo³ecznych;

b) nieprawid³owe:
– praca napisana (…) w Zak³ad Prawa Karnego i Postêpowania Karnego
– praca napisana (…) Katedra Finansów i Prawa Finansowego

– praca napisana (…) Instytut Nauk Spo³ecznych.

2.4. Strona tytu³owa jest pierwsz¹ stron¹ pracy, lecz jej numer nie podlega
uwidocznieniu.

3. Spis treœci

3.1. Spis treœci umieszczany jest bezpoœrednio za stron¹ tytu³ow¹.

3.2. Spis treœci powinien zawieraæ tytu³y wszystkich czêœci pracy (strona tytu-
³owa, wstêp, rozdzia³y, podrozdzia³y, zakoñczenie, za³¹czniki) oraz informacje
na temat wykazów zawartych w pracy (wykaz skrótów, bibliografia, wykaz
aktów prawnych, wykaz orzeczeñ s¹dowych, wykaz tabel, wykaz ilustracji itp.).
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4. Wykaz skrótów

4.1. Wykaz skrótów umieszczany jest przed tekstem zasadniczym, bezpoœred-
nio za spisem treœci.

4.2. Skróty w wykazie umieszczane s¹ w kolejnoœci alfabetycznej.

4.3. Wykaz skrótów zawiera informacjê na temat skrótów u¿ytych w pracy
wraz z objaœnieniem ich znaczenia (pomiêdzy skrótem a jego objaœnieniem
umieszcza siê myœlnik). Przyk³ad prawid³owo sporz¹dzonego wykazu skrótów:

Wykaz skrótów

art. – artyku³
Dz. Urz. – Dziennik Urzêdowy
k.p.k. – Kodeks postêpowania karnego
KGP – Komenda G³ówna Policji
KMP – komenda miejska Policji
np. – na przyk³ad
nr/Nr5 – numer
pkt – punkt
Pm – pobranie materia³u porównawczego
poz. – pozycja
red. – redaktor
ryc. – rycina
s. – strona
STK – sekcja techniki kryminalistycznej
ustawa o Policji – ustawa z 6 kwietnia 1990 r. o Policji 2011 r.

Nr 287, poz. 1687, ze zm.
WDŒ – wydzia³ dochodzeniowo-œledczy
z póŸn. zm. – z póŸniejszymi zmianami

4.4. Przy sporz¹dzaniu wykazu skrótów nie stosuje siê dodatkowej numeracji/
punktacji (funkcji numerowania ani punktowania nie u¿ywa siê).

5 Pisownia skrótu „nr”, co do zasady, wystêpuje z ma³ej litery. Wyj¹tek stanowi¹ metryki aktów
prawnych, gdzie skrót ten wystêpuje w formie z wielkiej litery - „Nr”. Mo¿e siê wiêc zdarzyæ
koniecznoœæ umieszczenia w wykazie tego skrótu w dwóch formach, je¿eli równolegle wyst¹-
pi¹ one w pracy dyplomowej.

...............................................................................................
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a) Przyk³ad nieprawid³owego wykazu skrótów z u¿yciem funkcji nume-
rowania:

1.  art. – artyku³
2.  Dz. Urz. – Dziennik Urzêdowy
3.  k.p.k. – Kodeks postêpowania karnego

b) Przyk³ad nieprawid³owego wykazu skrótów z u¿yciem funkcji punkto-
wania:

art. – artyku³
Dz. Urz. – Dziennik Urzêdowy
k.p.k. – Kodeks postêpowania karnego

4.5. Wykaz skrótów jest zestawieniem, w którym poszczególnych skrótów wraz
z objaœnieniami nie oddziela siê ¿adnymi znakami interpunkcyjnymi. Przy-
k³ad nieprawid³owego wykazu skrótów z u¿yciem œredników:

art. – artyku³;
Dz. Urz. – Dziennik Urzêdowy;
k.p.k. – Kodeks postêpowania karnego;

4.6. Sporz¹dzaj¹c wykaz skrótów nie nale¿y pomijaæ tak powszechnie stoso-
wanych skrótów jak „r.”, „s.”, „Dz. U.”, „Dz. Urz. UE”, „Dz. Urz. KGP”, „nr”,
„ust.”, „t.j.”, „tj.”, „tzw.”, „itp.”, „itd.”, „etc.” „poz.”, „ze zm.”, „z póŸ. zm.”, „op.
cit.”, „wyd. cyt.”, „k.k.”, „k.c.”, „k.p.k.”, „k.p.c.”, „k.p.a.”, „k.k.s.”, „k.k.w.”.

5. Akapity

5.1. Akapity stosuje siê w pracy wtedy, gdy rozpoczyna siê now¹ myœl lub nowe
zagadnienie (akapit sygnalizuje rozpoczêcie nowej myœli lub przejœcie do oma-
wiania kolejnego zagadnienia).

5.2. Na stronie nie mo¿e byæ wiêcej ni¿ 1, maksymalnie 2 akapity. Kilkukrotne
rozpoczynanie nowej myœli lub nowego zagadnienia na jednej stronie wprowa-
dza chaos w tekœcie i wywo³uje wra¿enie braku przemyœlenia koncepcji pracy
przez autora.
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5.3. Ka¿dy akapit rozpoczyna siê wyraŸnym wciêciem w tekœcie (ok. 1,5 cm)
(wciêcie wykonywane jest tabulatorem, a nie spacj¹).

a) Przyk³ad prawid³owego wciêcia w tekœcie:
_______Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji
policjantowi przys³uguje równowa¿nik pieniê¿ny, je¿eli on sam lub cz³on-
kowie jego rodziny nie posiadaj¹ lokalu mieszkalnego w miejscu pe³nie-
nia s³u¿by lub w miejscowoœci pobliskiej.

b) Przyk³ad nieprawid³owego wciêcia w tekœcie (zbyt ma³e):
___Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji policjan-
towi przys³uguje równowa¿nik pieniê¿ny, je¿eli on sam lub cz³onkowie
jego rodziny nie posiadaj¹ lokalu mieszkalnego w miejscu pe³nienia s³u¿-
by lub w miejscowoœci pobliskiej.

c) Przyk³ad nieprawid³owego wciêcia w tekœcie (zbyt du¿e):
________________Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r.
o Policji policjantowi przys³uguje równowa¿nik pieniê¿ny, je¿eli on
sam lub cz³onkowie jego rodziny nie posiadaj¹ lokalu mieszkalnego
w miejscu pe³nienia s³u¿by lub w miejscowoœci pobliskiej.

5.4. Nie stosuje siê wiêkszego odstêpu miêdzy wierszami (interlinii) dla aka-
pitów (wciêcie w tekœcie jest wystarczaj¹cym wyró¿nikiem).

5.5. Nie rozpoczyna siê ka¿dego zdania od akapitu albo od nowego wiersza.

5.6. Rozpoczêcie zdania od nowego wiersza, bez wciêcia w tekœcie oznaczaj¹-
cego akapit, jest dopuszczalne pod tekstem wypunktowanym, je¿eli jest to
kontynuacja kwestii poruszonych w tych punktach.
Przyk³ad:

…osoby o których mowa w art. 89 ustawy o Policji, które nie posiadaj¹:
a) lokalu mieszkalnego,
b) spó³dzielczego lokalu mieszkalnego,
c) lokalu mieszkalnego zajmowanego na podstawie umowy najmu,
d) lokalu mieszkalnego zajmowanego na podstawie umowy u¿yczenia,
e) domu jednorodzinnego,
f) tymczasowej kwatery.
Wnioskuj¹c a contrario, policjant, który nie jest w s³u¿bie sta³ej lub po-
siada jeden z lokali wymienionych w punktach od a) do f) w odpowiedniej
lokalizacji…
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6. Powo³ywanie siê na pogl¹dy innych autorów

6.1. Je¿eli w tekœcie zasadniczym wymieniamy nazwisko autora, to za pierw-
szym razem podajemy pe³ne imiê i nazwisko, a w nastêpnych cytowaniach
wy³¹cznie inicja³ imienia i nazwisko.
Przyk³ad:

Zgodnie z twierdzeniami Jana Kowalskiego woda nie jest ciecz¹.(…)
J. Kowalski wyraŸnie zaakcentowa³, ¿e w przypadku tej substancji mo¿e-
my mówiæ wy³¹cznie o ciele cieczopodobnym. (…) J. Kowalski zaprezento-
wa³ wyniki swoich badañ, kwestionuj¹cych dotychczasowe pogl¹dy w spra-
wie stanu skupienia H2O1.

6.2. W przypadku powo³ywania siê na pogl¹dy okreœlonych autorów, przy ka¿-
dym zdaniu nale¿y zamieœciæ odsy³acz do przypisu informuj¹cego o Ÿródle po-
chodzenia tych informacji.

6.3. Mo¿na odst¹piæ od regu³y okreœlonej we wczeœniejszym punkcie, je¿eli
z treœci zdañ wynika ich powi¹zanie, wyraŸnie wskazuj¹ce na Ÿród³o pocho-
dzenia przytaczanych informacji (pogl¹dów).
Przyk³ad:

Zgodnie z twierdzeniami Jana Kowalskiego woda nie jest ciecz¹. Autor
ten wyraŸnie zaakcentowa³, ¿e w przypadku tej substancji mo¿emy mówiæ
wy³¹cznie o ciele cieczopodobnym. Kontrowersyjny fizyk zaprezentowa³
wyniki swoich badañ, kwestionuj¹cych dotychczasowe pogl¹dy w sprawie
stanu skupienia H2O1.
(w tym przypadku jeden odsy³acz odnosi siê do trzech zdañ).

7. Cytaty

7.1. Cytat nale¿y zamieœciæ w cudzys³owie albo odznaczyæ w tekœcie pracy kur-
syw¹. Zaleca siê odznaczaæ cytaty cudzys³owem a kursywê stosowaæ do odzna-
czenia zwrotów obcojêzycznych.

7.2. Nie wolno w cytatach opuszczaæ wyrazów, czy te¿ ca³ych fragmentów
bez zasygnalizowania tego znakiem: (...).
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7.3. Rozpoczynaj¹c cytat fragmentem zdania tekstu oryginalnego stosuje siê
na pocz¹tku cytatu wielokropek. Przyk³ad:

„... nale¿y do najbardziej krwawych okresów w dziejach Polski.”.

7.4. Koñcz¹c cytat fragmentem zdania tekstu oryginalnego stosuje siê na koñcu
cytatu wielokropek.
Przyk³ad:

„Œredniowiecze nale¿y do najciekawszych okresów w dziejach Polski…”.

7.5. Je¿eli w cytacie znajduje siê ju¿ cudzys³ów, nale¿y zast¹piæ go tzw. cudzy-
s³owem wewnêtrznym – «…».
Przyk³ad:

„Pojêcie «korupcja» oznacza zachowanie…”.

7.6. Je¿eli cytuj¹cy zamierza dodaæ swoje uwagi do cytowanego tekstu, zawiera-
j¹c je pomiêdzy znakami cudzys³owu wyznaczaj¹cego granice cytatu to mo¿na
to uczyniæ wykorzystuj¹c do tego nawias, w którym zawiera siê uwagi wraz z ad-
notacj¹ po myœlniku o treœci „przypis autora”.
Przyk³ad:

„Zgodnie z cytowan¹ ustaw¹ (ustaw¹ o Policji – przypis autora)
istnieje mo¿liwoœæ …”.

7.7. Je¿eli w cytowanym dos³ownie tekœcie znajduje siê b³¹d mo¿na przy nim
zamieœciæ jeden z symboli: (sic), (sic!), (!) – symbol zamieszcza siê bezpoœrednio
za s³owem (grup¹ s³ów) uznanych za b³êdne i oznacza on, ¿e b³¹d ten widnieje
w tekœcie oryginalnym i nie jest pope³niony przez cytuj¹cego.
Przyk³ad:

„£¹czê siê w bulu (sic! – przypis autora) z rodzinami ofiar”.

7.8. Uwag cytuj¹cego zawartych w cytacie (tych umieszczonych w nawiasie)
nie odznacza siê kursyw¹ – patrz przyk³ady z pkt. 7.6 i 7.7.
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8. Powo³ywanie siê na akty i przepisy prawne

8.1. Powo³uj¹c siê w pracy na okreœlony akt prawny nale¿y w tekœcie zasadni-
czym podaæ jego pe³n¹ nazwê, a w przypisie oznaczenie organu promulga-
cyjnego.

Przyk³ad tekstu zasadniczego: Ustawa z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks
karny1.

Przyk³ad przypisu: Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553, ze zm.

8.2. Je¿eli istnieje potrzeba czêstszego odwo³ywania siê do okreœlonego aktu
prawnego, mo¿na wprowadziæ do tekstu zasadniczego jego skrót. Skrót powi-
nien byæ wprowadzony do tekstu zasadniczego bezpoœrednio po wymienie-
niu pe³nej nazwy aktu prawnego. W nawiasie nale¿y umieœciæ abrewiaturê
tego skrótu, stosowan¹ przy oznaczaniu numerów przepisów okreœlonego aktu
prawnego.

Przyk³ad tekstu zasadniczego: Ustawa z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks
karny1, zwana dalej Kodeksem kar-
nym (k.k.)

Przyk³ad przypisu: Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553, ze zm.

Przyk³ady najczêœciej stosowanych skrótów nazw aktów prawnych:
Kodeks cywilny, Kodeks karny, Kodeks karny wykonawczy, Kodeks
postêpowania administracyjnego, Kodeks postêpowania cywil-
nego, Kodeks postêpowania karnego, Prawo o ruchu drogowym,
Prawo budowlane, ustawa o Policji.

8.3. Abrewiatury nazw aktów prawnych nie mog¹ wystêpowaæ w tekœcie
samodzielnie jako substytut nazwy aktu prawnego.
Przyk³ady nieprawid³owego zastosowania abrewiatury nazwy aktu prawnego

K.k. jest aktem prawnym zawieraj¹cym przepisy…

8.4. Abrewiatury nazw aktów prawnych stosowane s¹ wy³¹cznie z odpowied-
nimi numerami przepisów aktu prawnego.
Przyk³ady prawid³owego zastosowania abrewiatury nazwy aktu prawnego

Zgodnie z art. 280 § 1 k.k. ka¿de dzia³anie z u¿yciem przemocy…

Przyk³ady najczêœciej stosowanych abrewiatur nazw aktów prawnych:
k.c., k.k., k.k.s., k.p.c., k.p.k., k.p.a., k.k.w., u.p.n.
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8.5. Skrótowe nazwy kodeksów i ustaw zatytu³owanych „Prawo…” oraz tytu³y
tych aktów prawnych zawsze pisze siê wielk¹ liter¹,
Przyk³ady skrótów nazw aktów prawnych rozpoczynaj¹cych siê wielk¹ liter¹:

Kodeks karny, Kodeks cywilny, Kodeks postêpowania karnego,
Prawo budowlane, Prawo o ruchu drogowym itd.

Przyk³ady nazw aktów prawnych, których tytu³y rozpoczynaj¹ siê wielk¹ liter¹:

ustawa z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny

ustawa z 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny

ustawa z 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane

8.6. Nazwy aktów prawnych rozpoczynaj¹ siê ma³¹ liter¹.
Przyk³ady prawid³owego zastosowania nazwy aktu prawnego:

a) Zgodnie z ustaw¹ z dnia…
b) Na podstawie rozporz¹dzenia Ministra Zdrowia …
c) W oparciu o przepisy zarz¹dzenia Ministra Spraw Wewnêtrznych…

Przyk³ady nieprawid³owego zastosowania nazwy aktu prawnego

a) Zgodnie z Ustaw¹ z dnia…
b) Na podstawie Rozporz¹dzenia Ministra Zdrowia …
c) W oparciu o przepisy Zarz¹dzenia Ministra Spraw Wewnêtrznych…

8.5. Nazwy aktów prawnych umieszcza siê w tekœcie z zachowaniem kolejno-
œci: rodzaj aktu prawnego, data wydania, tytu³ aktu prawnego, oznaczenie
organu promulgacyjnego. Przyk³ady:

a) prawid³owe:
– ustawa z 29 lipca 2005 r. o przeciwdzia³aniu narkomanii, t.j.

Dz. U. z 2012 r. Nr 14, poz. 124, ze zm.
– rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych z 29 kwietnia

2011 r. w sprawie umundurowania policjantów, Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

b) nieprawid³owe:
– ustawa o przeciwdzia³aniu narkomanii z 29 lipca 2005 r.,

t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 14, poz. 124, ze zm.
– ustawa o zarz¹dzaniu kryzysowym, Dz. U. z 2007 r. Nr 89, poz.

590, ze zm.
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– rozporz¹dzenie z 29 kwietnia 2011 r. Ministra Spraw Wew-
nêtrznych w sprawie umundurowania policjantów, Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

– rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych w sprawie umun-
durowania policjantów z 29 kwietnia 2011 r., Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

8.6. Treœæ przepisu prawnego nie podlega ochronie z zakresu praw autorskich.
Cytuj¹c wiêc dos³ownie treœæ przepisu prawnego w tekœcie nie ma potrzeby
umieszczania go w cudzys³owie ani odznaczania go kursyw¹. Przyk³ad:

a) prawid³owo: Na podstawie art. 148 § 1 k.k. ka¿dy kto zabija cz³o-
wieka, podlega karze pozbawienia wolnoœci…

b) nieprawid³owo: Na podstawie art. 148 § 1 k.k. ka¿dy „kto zabija cz³o-
wieka, podlega karze pozbawienia wolnoœci…”

8.7. Pomiêdzy symbolem „§” a numerem artyku³u i numerem tego paragrafu
musi wystêpowaæ odstêp (1 spacja przed symbolem § i 1 spacja po tym symbolu).
Przyk³ady:

a) prawid³owo: art. 280 § 1 k.k.

b) nieprawid³owo: art. 280§ 1 k.k. art. 280 §1 k.k. art. 280§1 k.k.

8.8. W oznaczeniu organu promulgacyjnego mo¿na pomin¹æ rok wydania,
je¿eli jest on zbie¿ny z rokiem uchwalenia aktu prawnego.
Przyk³ad:

Ustawa z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny, Dz. U. Nr 88,
poz. 553, ze zm.

9. Wyliczenia z zastosowaniem numeracji i punktacji

9.1. W punkcie, który znajduje siê po dwukropku, nie mo¿na umieszczaæ
odrêbnego zdania – mo¿na kontynuowaæ rozwa¿ania po œredniku, myœlniku
albo umieœciæ je w nawiasie (w przeciwnym razie bêdziemy mieli do czynie-
nia z b³êdem interpunkcyjnym).
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Przyk³ad nieprawid³owej konstrukcji zdania zawieraj¹cego dwukropek:
…osoby o których mowa w art. 89 ustawy o Policji, które nie posia-
daj¹:
a) Lokalu mieszkalnego. Lokalem tym nie jest pomieszczenie tech-

niczne.
b) Spó³dzielczego lokalu mieszkalnego. Lokalem tym jest mieszka-

nie w bloku.
c) Domu jednorodzinnego. Jest to obiekt spe³niaj¹cy normy Prawa

budowlanego.
d) Tymczasowej kwatery. Jest pomieszczeniem o charakterze przej-

œciowym.

Przyk³ad prawid³owej konstrukcji zdania zawieraj¹cego dwukropek:
…osoby o których mowa w art. 89 ustawy o Policji, które nie posia-
daj¹:
a) lokalu mieszkalnego (lokalu, który nie jest pomieszczeniem tech

nicznym);
b) spó³dzielczego lokalu mieszkalnego (lokalu, który jest mieszka-

niem w bloku);
c) domu jednorodzinnego (obiektu, który spe³nia normy Prawa

budowlanego);
d) tymczasowej kwatery (pomieszczenia o charakterze przejœciowym).

9. 2.Wyliczenia w punktach dokonujemy:

a) przy pomocy cyfr arabskich z kropk¹ (po kropce spacja i pierwszy wyraz
rozpoczynamy ma³¹ liter¹, potem œrednik (je¿eli w którymkolwiek z punk-
tów wystêpuje ju¿ przecinek) albo przecinek (je¿eli w ¿adnym z punk-
tów przecinek nie wystêpuje), a na koñcu wyliczenia kropka, np.:

1. treœæ;
2. treœæ;
3. treœæ.

b) przy pomocy liter z nawiasem (po nawiasie spacja i pierwszy wyraz
rozpoczynamy z ma³¹ liter¹, potem przecinek albo œrednik wg regu³y
wskazanej wczeœniej, a na koñcu wyliczenia kropka), np.:

a) treœæ,
b) treœæ,
c) treœæ,
d) treœæ.
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c) przy pomocy myœlników (po myœlniku spacja i pierwszy wyraz ma³¹
liter¹, potem przecinek albo œrednik wg regu³y wskazanej wczeœniej,
a na koñcu wyliczenia kropka), np.:

– treœæ,
– treœæ,
– treœæ,
– treœæ.

d) umieszczanie oznaczeñ cyfrowych z nawiasem (np. 1), 2), 3) itd. Jest
dopuszczalne tylko przy sk³adaniu wyliczeñ w tekœcie w ci¹gu.

Prawid³owo: Do najwa¿niejszych cech zaliczamy: 1) wytrwa³oœæ,
2) nieustêpliwoœæ, 3) szlachetnoœæ…

Nieprawid³owo: Do najwa¿niejszych cech zaliczamy:
1) wytrwa³oœæ,
2) nieustêpliwoœæ,
3) szlachetnoœæ…

9.3. Punkty mog¹ zaczynaæ siê wielk¹ liter¹, je¿eli wyliczenie nie jest poprze-
dzone dwukropkiem – w takim przypadku treœæ zawarta w tym punkcie koñ-
czy siê kropk¹.

9.4. Nie zaleca siê u¿ywania do wyliczeñ: kropek, gwiazdek, strza³ek lub in-
nych znaków graficznych (komputerowych). W uzasadnionych przypadkach
do wyliczenia mo¿na zastosowaæ liczby rzymskie.
Przyk³ady znaków niezalecanych do wyliczeñ:

• treœæ,
treœæ,
treœæ,
treœæ.

9.5. Wszelkie wyliczenia dokonywane w pracy przy u¿yciu numerów lub zna-
ków wykonuje siê przy wykorzystaniu funkcji edytora tekstów „numerowa-
nie” lub „punktowanie”, w sposób wyraŸnie odznaczaj¹cy okreœlony punkt
w tekœcie, tak aby drugi i nastêpny wiersz tekstu nie zachodzi³ pod wyró¿nik.
Przyk³ady:

1. prawid³owo:
1. wszystkie wyliczenia, które s¹ uwzglêdniane

przy podejmowaniu decyzji;
2. nieprawid³owo:

2. wszystkie wyliczenia, które s¹ uwzglêdniane
przy podejmowaniu decyzji.
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9.6. Poszczególne punkty wyliczenia musz¹ byæ tak sformu³owane stylistycz-
nie, aby ka¿dy z nich móg³ byæ czytany jako dalszy ci¹g zdania zapowiadaj¹-
cego wyliczenie.
Przyk³ad nieprawid³owej konstrukcji zdania zawieraj¹cego dwukropek:

…osoby o których mowa w art. 89 ustawy o Policji, które nie posia-
daj¹:
a) lokal mieszkalny,
b) spó³dzielczy lokal mieszkalny,
c) dom jednorodzinny,
d) tymczasowa kwatera.

Przyk³ad prawid³owej konstrukcji zdania zawieraj¹cego dwukropek:

…osoby o których mowa w art. 89 ustawy o Policji, które nie posia-
daj¹:
a) lokalu mieszkalnego,
b) spó³dzielczego lokalu mieszkalnego,
c) domu jednorodzinnego,
d) tymczasowej kwatery.

10.  Ilustracje i tablice

10.1. Rozdzia³, podrozdzia³ ani punkt podrozdzia³u w pracy dyplomowej nie
powinien siê rozpoczynaæ od zapowiedzi rysunku, tabeli, wykresu. Element
graficzny pracy musi poprzedzaæ odpowiednie wprowadzenie.

10.2. Ka¿da ilustracja (np. tablica, rysunek, wykres czy fotografia) umieszczo-
na w pracy licencjackiej musi mieæ swoje odniesienie w tekœcie pracy
Przyk³ady:

Przedstawione dane zosta³y zaprezentowane w tablicy 1.

albo po skomentowaniu w nawiasie:

Jak wynika z danych statystycznych, mamy do czynienia
z pozytywn¹ tendencj¹ (zob. tablica 2).
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10.3. Ka¿da ilustracja musi byæ dok³adnie opisana (rodzaj ilustracji, kolejny
numer, tytu³, Ÿród³o – patrz wzór zawarty w pkt. 10.7).

10.4. Je¿eli okreœlona ilustracja nie mieœci siê na stronie, na której siê j¹ przy-
wo³a³o, nie mo¿na zostawiaæ wolnego miejsca na tej stronie (w takim przypad-
ku na tej stronie nale¿y dalej kontynuowaæ rozwa¿ania dotycz¹ce kolejnych
treœci, zaœ ilustracjê umieœciæ na pocz¹tku strony nastêpnej).

10.5. Tytu³y tablic – numeracja: 1, 2 , 3 ..., jednolita dla ca³ej pracy (Times New
Roman 11, pogrubiony, wyrównanie do lewej).

10.6. Czcionka tekstu tablicy: Times New Roman 11 (wyrównanie do prawej),
czcionka legendy: Times New Roman 10, czcionka informacji o Ÿródle: Times
New Roman 10.
Przyk³ad:

Tabela 1. Tytu³ tabeli

Źród³o: Opracowanie w³asne na podstawie danych…

2001 2002 2003 2004
A 1 2 3 4
B 5 6 7 8
C 9 10 11 12
D 13 14 15 16
E 17 18 19 20
F 21 22 23 24
razem 66 72 78 84

Legenda:
A-xxxxxx
B-xxxxxx
C-xxxxxx
D-xxxxxx
E-xxxxxx

10.7. Czcionka tytu³ów rysunków, wykresów, fotografii winna byæ jednolita
dla ca³ej pracy i zgodnie z przyjêtymi zasadami edytorskimi jest to pogrubiona
czcionka Times New Roman 11 z wyrównaniem do lewej.
Przyk³ad:
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Wykres 1. Tytu³ wykresu

Źród³o: Opracowanie w³asne na podstawie danych...

10.8. Nale¿y dla ca³ej pracy zachowaæ jednolit¹ numeracjê odrêbnie dla rysun-
ków, wykresów i fotografii (numeracja: 1, 2, 3 ... zgodnie z wzorem podanym
w przyk³adzie wykresu).

10.9. Krój i rozmiar czcionki legendy do rysunków, wykresów i fotografii po-
winny byæ zgodne z wymaganiami edytorskimi Uczelni, tj. Times New Roman
10 (patrz wzór wykresu).

10.11. Zawsze pod ilustracjami nale¿y wskazaæ ich pochodzenie – po s³owie
„Źród³o:” (z kropk¹ na koñcu zdania).

10.12. Krój i rozmiar czcionki informacji o Ÿródle pochodzenia rysunków, wy-
kresów I fotografii powinny byæ zgodne z wymaganiami edytorskimi Uczelni,
tj. Times New Roman 10 (patrz wzór wykresu).

10.13. Ilustracje nale¿y umieszczaæ w odleg³oœci dwóch wierszy od tekstu –
od góry i od do³u, pomiêdzy odpowiednimi akapitami tekstu.
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11. Bibliografia i inne wykazy

11.1. Dane bibliograficzne w wykazie literatury umieszcza siê odmiennie
w stosunku do przypisów: najpierw nazwisko autora, a po nim inicja³ imienia
autora.
Przyk³ad:

1. Gardocki L., Prawo karne, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2010.

Wyj¹tkiem od tej zasady s¹ prace zbiorowe wydawane pod redakcj¹ – przy-
k³ad:

2. Kryminologia, red. T. Hanausek, Wydawnictwo PWN, Warszawa
2011.

11.2. Pozycje bibliograficzne umieszczane s¹ w wykazie w kolejnoœci alfabe-
tycznej. Nie zawsze decyduj¹ce znaczenie przy ustalaniu kolejnoœci ma na-
zwisko twórcy (wspó³twórcy dzie³a). W wypadku pracy zbiorowej pod uwagê
bierze siê tytu³ dzie³a.
Przyk³ad:

1. Gardocki L., Prawo karne, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa 2010.
2. Kryminologia, red. T. Zamkowski, Wydawnictwo UW, Warszawa 2011.
3. W¹sek A., Prawo karne procesowe, Wydawnictwo UJ, Kraków 2012.

W przyk³adzie zaznaczono litery, które zosta³y wziête pod uwagê przy usta-
laniu kolejnoœci alfabetycznej. Jak z niej wynika, nie zawsze litery nazwi-
ska maj¹ znaczenie przy ustalaniu kolejnoœci alfabetycznej pozycji biblio-
graficznych.

11.3. W celu u³atwienia wyszukiwania okreœlonej pozycji bibliograficznej jej
tytu³ powinien w wykazie zostaæ odznaczony kursyw¹, co zwiêksza jego przej-
rzystoœæ.
Przyk³ad:

Gardocki L., Prawo karne, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa 2010.

11.4. W bibliografii nie podaje siê numerów stron.

11.5. Wykaz aktów prawnych rozpoczynaæ powinny krajowe akty prawne,
po nich nale¿y wymieniæ wspólnotowe akty prawne i na koñcu inne akty pra-
wne wykorzystane w pracy dyplomowej.
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11.6. Wykaz aktów prawnych wymaga zestawienia aktów prawnych w sposób
zgodny z hierarchi¹ Ÿróde³ prawa.

11.7. Akty prawa krajowego uk³ada siê w sposób zgodny z wyliczeniem kon-
stytucyjnym tych Ÿróde³ (Konstytucja RP, ratyfikowane umowy miêdzynaro-
dowe, ustawy, rozporz¹dzenia, akty prawa miejscowego, uchwa³y, zarz¹dzenia
i inne) z uwzglêdnieniem chronologii zgodnej z datami wydania w ramach
poszczególnych rodzajów aktów prawnych (od najstarszego aktu prawnego).
Przyk³ad:

1. Ustawa z 2 kwietnia 1997 r. – Konstytucja Rzeczypospolitej Pol-
skiej, Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483, ze zm.

2. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy,
Dz. U. z 1997 r. Nr 90, poz. 557, ze zm.

3. Ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o S³u¿bie Wiêziennej, Dz. U.
z 2010 Nr 79, poz. 523, ze zm.

4. Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji
z 29 grudnia 1999 r. w sprawie szczegó³owych zasad organizacji
krajowego systemu ratowniczo-gaœniczego, Dz. U. z 2010 r. Nr 57,
poz. 353, ze zm.

5. Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji
z 24 paŸdziernika 2005 r. w sprawie czynnoœci kontrolno-rozpo-
znawczych przeprowadzanych przez Pañstwow¹ Stra¿ Po¿arn¹,
Dz. U. z 2005 r. Nr 18, poz. 97, ze zm.

11.8. Akty prawa wspólnotowego uk³ada siê w nastêpuj¹cej kolejnoœci: rozpo-
rz¹dzenia, dyrektywy, zalecenia, opinie i inne z uwzglêdnieniem chronologii
zgodnej z datami wydania w ramach poszczególnych rodzajów aktów praw-
nych (od najstarszego aktu prawnego).

11.9. W przypadku innych ni¿ krajowe b¹dŸ wspólnotowe akty prawne stosuje
siê zasady analogiczne, uk³adaj¹c je zgodnie z hierarchi¹ z zachowaniem chrono-
logicznoœci w obrêbie poszczególnych kategorii wymienianych aktów prawnych.

11.10. Wykaz orzeczeñ s¹dowych:

1. Wyrok ETPCz z dnia 6 wrzeœnia 1978 r. w sprawie Klass i inni
przeciwko Niemcom, skarga nr 5029/01, A-28, § 45.

2. Uchwa³a TK z dnia 29 stycznia 1992 r. , sygn. W 14/91, OTK 1992,
nr 1, poz. 20.

3. Wyrok SN z dnia 20 lipca 1948 r., sygn. Tok 598/48, OSN 1959 r.,
poz. 232.
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4. Wyrok SN Stanów Zjednoczonych w sprawie Lefkovitz v. United
States, 285 U.S. 452 (1932).

5. Wyrok SA we Wroc³awiu z dnia 3 lutego 2004 r. , sygn. II AKA 495/
03, OSA 2004 r., nr 7, poz. 49.

11.11. Wykaz Ÿróde³ internetowych (netografia):

1. A. Kowalski, Historia Policji Pañstwowej w latach 1919–1939, http:
//clk.policja.pl/portal/clk/504/65735/Zespol_CRD.html, [dostêp:
21.06.2012].

2. CIA World Factbook 2007, https://www.cia.gov/library/publications/
the-world-factbook/geos/us.html#People, [dostêp: 20.05.2007].

3. http://www.kryminalistyka.wortale.net/38-daktyloskopia—czesc-
1.html, [dostêp: 24.06.2012].

4. http://pila.szkolapolicji.gov.pl/mambo2/magazyn/ogledziny/Sla-
dy_daktyloskopijne_cz_3.html, [dostêp: 24.06.2012].

5. http://www.ujk.edu.pl/org/sknkalcyt/ourworks/34.pdf, [dostêp:
24.06.2012].

11.12. Dopuszcza siê w netografii stosowanie skróconej formy adnotacji o dacie
dostêpu

1. A. Kowalski, Historia Policji Pañstwowej w latach 1919–1939, http:/
/clk.policja.pl/portal/clk/504/65735/Zespol_CRD.html, 21.06.2012.

2. CIA World Factbook 2007, https://www.cia.gov/library/publica-
tions/the-world-factbook/geos/us.html#People, 20.05.2007.

3. http://www.kryminalistyka.wortale.net/38-daktyloskopia—czesc-
1.html, 24.06.2012.

4. http://pila.szkolapolicji.gov.pl/mambo2/magazyn/ogledziny/Sla-
dy_daktyloskopijne_cz_3.html, 24.06.2012.

5. http://www.ujk.edu.pl/org/sknkalcyt/ourworks/34.pdf, 24.06.2012.

11.13. W pracy licencjackiej/magisterskiej mo¿na sporz¹dziæ wykazy innych
wykorzystanych materia³ów.
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Rozdzia³ II
Przypisy i odsy³acze

12.1. Przypisy Ÿród³owe oraz przypisy rozszerzaj¹ce nale¿y umieszczaæ na dole
strony – s¹ to tzw. przypisy dolne.

12.2. Stosuje siê ci¹g³oœæ numeracji przypisów dla ca³ej pracy licencjackiej/
magisterskiej (a nie dla poszczególnych rozdzia³ów). Przypisy rozpoczyna siê
wielk¹ liter¹ i koñczy kropk¹.
Przyk³ady:

1. Tam¿e.
2. Tam¿e, s. 3.
3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r.

Nr 16, poz. 93, ze zm.
4. Kryminalistyka, red. J. Widacki, Wydawnictwo C.H. Beck, War-

szawa 2002, s. 32.

12.3. Nie stawia siê drugiej kropki, gdy przypis koñczy siê skrótem zakoñczo-
nym kropk¹.
Przyk³ady:

a) prawid³owo
 1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r.

Nr 16, poz. 93, ze zm.

b) nieprawid³owo
 1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r.

Nr 16, poz. 93, ze zm..

12.4. Odsy³acze w treœci pracy wpisuje siê zawsze powy¿ej s³owa:

a) przed kropk¹ koñcz¹c¹ zdanie, je¿eli przypis odnosi siê do ca³ego zda-
nia, np.: ... jest to wynik zastosowania wyk³adni systemowej1.;

b) przy wybranym wyrazie, gdy przypis odnosi siê tylko do czêœci zdania
lub okreœlonego pojêcia w tym zdaniu; np.: ... jest to wynik zastosowania
wyk³adni systemowej1, która nale¿y…
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c) za cudzys³owem i przed kropk¹, np.: „ ... nie przecz¹ zjawisku, które
mo¿na nazwaæ relatywizacj¹ prawa…”1.

d) za dwukropkiem przy wyliczaniu numerowanym lub punktowanym
– przyk³ad:
Wystêpuj¹ nastêpuj¹ce formy winy:1
– wina umyœlna,
– wina nieumyœlna;

e) na koñcu zdania zawieraj¹cego dwukropek, przy wyliczaniu bez u¿ycia
funkcji numerowania lub punktowania – przyk³ad:
Wystêpuj¹ nastêpuj¹ce formy winy: umyœlna i nieumyœlna1.

f) za kropk¹ i za koñcowym znakiem cudzys³owu, gdy zamieszczony w cu-
dzys³owie cytat koñczy siê kropk¹, np.: „ ... nie przecz¹ zjawisku, które
mo¿na nazwaæ relatywizacj¹ prawa.”1

g) na koñcu zdania po kropce je¿eli zdanie koñczy siê skrótem z kropk¹,
np.: ... by³o to dok³adnie 4 lipca 1980 r.1

12.5. Pomiêdzy numerem odsy³acza a znakami koñcz¹cymi tekst, którego doty-
czy, nie stosuje siê dodatkowego odstêpu.

a) prawid³owe oznaczenia:
– wyk³adni systemowej1.
– prawa…”1.
– winy:1

b) nieprawid³owe oznaczenia:
– wyk³adni systemowej. 1

– prawa …” 1.
– winy : 1

12.6. Po pe³nym adresie internetowym w przypisie nale¿y umieœciæ przecinek,
a nastêpnie podaæ datê korzystania z tego Ÿród³a.
Przyk³ad:

1. https://sip.legalis.pl/search-results.seam?conversationId=350727,
8.05.2012.

12.7. Odstêpy (interlinia) pomiêdzy wierszami w przypisie i miêdzy przypi-
sami musz¹ byæ pojedyncze.
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12.8. Przypisy mog¹ mieæ charakter Ÿród³owy, uzupe³niaj¹cy tekst g³ówny,
wyjaœniaj¹cy (np. rozwiniêcie u¿ytego skrótu), polemiczny w odniesieniu
do przytoczonych w pracy pogl¹dów.

12.9. Powo³ywanie siê na literaturê:

a) powo³uj¹c siê na literaturê czynimy to wed³ug nastêpuj¹cego wzoru: ini-
cja³ imienia, nazwisko, tytu³, nazwa wydawnictwa, miejsce i rok wyda-
nia, numer strony, np.: J. Nowak, Kryminologia, Wydawnictwo PWN,
Warszawa 2011, s. 32.;

b) sposób powo³ywania siê na literaturê wydan¹ pod redakcj¹ okreœlonego
autora wygl¹da nastêpuj¹co: nazwisko redaktora po tytule dzie³a, np.:
Kryminalistyka, red. J. Widacki, Wydawcnictwo C.H. Beck, War-
szawa 2002, s. 32.

c) sposób powo³ywania siê na literaturê zawart¹ w pracach zbiorowych
jest nastêpuj¹cy: inicja³ imienia, nazwisko, tytu³ rozdzia³u lub daj¹cej
siê wyodrêbniæ czêœci dzie³a, symbol [w:], a nastêpnie dane jak w pkt. 8
albo 9, np.: J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia,
red. T. Hanausek, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa 2011, s. 32.

d) sposób powo³ywania siê na literaturê zawart¹ w wydawnictwach perio-
dycznych jest nastêpuj¹cy: inicja³ imienia, nazwisko, tytu³ artyku³u, tytu³
wydawnictwa periodycznego (albo jego skrót) w cudzys³owie i rok wyda-
nia, numer periodyku, numer strony, np.:
1. S. Waltoœ, Niemiecki proces karny, „Prokuratura i Prawo” 1997,

nr 1, s. 2.
2. A. Marek, Czyny przepo³owione, „Palestra” 2010, nr 3, s. 42.

e) sposób powo³ywania siê na t³umaczenie okreœlonego dzie³a jest nastê-
puj¹cy: nazwisko t³umacza po tytule dzie³a, np.:
1. J. Müller, Kryminologia, (t³um.) J. Nowak, Wydawnictwo UW,

Warszawa 2011, s. 32.

12.10. Tytu³y publikacji zwartych i innych pozycji bibliograficznych powinny
byæ wyró¿niane za pomoc¹ kursywy.
Przyk³ady:

J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Ha-
nausek, Wydawnictwo UJ, Warszawa 2011, s. 32.
A. Marek, Czyny przepo³owione, „Wojskowy Przegl¹d Prawniczy”
2010, nr 3, s. 42.
T. Hanausek, Kryminologia, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2011, s. 32.
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12.11.Tytu³y czasopism umieszcza siê w cudzys³owie.
Przyk³ad:

A. Marek, Czyny przepo³owione, „Wojskowy Przegl¹d Prawniczy”
2010, nr 3, s. 42.

12.12. Wskazywanie numerów stron dzie³a:

a) powo³uj¹c siê na literaturê obowi¹zkowo nale¿y podaæ numer strony dzie-
³a, na której poruszana kwestia zosta³a omówiona lub z której zosta³
zaczerpniêty cytat;

b) powo³uj¹c siê na okreœlon¹ kwestiê omówion¹ na kilku nastêpuj¹cych
po sobie stronach dzie³a, nale¿y podaæ zakres stron, np. s. 32-33 albo
zastosowaæ skrót s. 32 i n. oznaczaj¹cy stronê numer 32 i strony na-
stêpne;

c) powo³uj¹c siê na okreœlon¹ kwestiê omówion¹ na kilku nie nastêpuj¹-
cych po sobie stronach dzie³a, nale¿y zastosowaæ skrót passim, który
oznacza, ¿e dana kwestia poruszona jest w ró¿nych miejscach wska-
zywanego dzie³a, np.: A. Marek, Prawo wykroczeñ, Wydawnictwo
PWN, Warszawa 2012, passim.;

d) je¿eli dokument (dzie³o) umieszczone pod okreœlonym adresem inter-
netowym jest dokumentem (dzie³em) posiadaj¹cym ponumerowane
strony, to po dacie korzystania ze Ÿród³a internetowego nale¿y podaæ
równie¿ numer strony (stron) wed³ug zasad okreœlonych w ppkt a-c.

12.13. Symbolu [w:] nie zamieszcza siê przed tytu³em czasopisma.

a) prawid³owe:
– S. Waltoœ, Niemiecki proces karny, „Prokuratura i Prawo” 1997,

nr 1, s. 2.

b) nieprawid³owe:
– S. Waltoœ, Niemiecki proces karny [w:] „Prokuratura i Prawo” 1997,

nr 1, s. 2.

12.14. Przed symbolem [w:] nie stosuje siê ¿adnych znaków interpunkcyjnych
typu kropka, przecinek, œrednik.

1. prawid³owe:
– J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanau-

sek, Wydawnictwo UJ, Warszawa 2011, s. 32.
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2. nieprawid³owe:
– J. Nowak, Badanie broni palnej , [w:] Kryminologia, red. T. Hanau-

sek, Wydawnictwo UJ, Warszawa 2011, s. 32.
– J. Nowak, Badanie broni palnej ; [w:] Kryminologia, red. T. Hanau-

sek, Wydawnictwo UJ, Warszawa 2011, s. 32.
– S. Waltoœ, Niemiecki proces karny - [w:] „Prokuratura i Prawo” 1997,

nr 1, s. 2.

12.15. W przypisach nie mog¹ wystêpowaæ aktywne linki do stron interneto-
wych (nale¿y zmieniæ ich kolor na czarny i usun¹æ podkreœlenie albo ustawiæ
kursor przy ostatnim znaku aktywnego linku i jednokrotnie nacisn¹æ klawisz
„Backspace”, co likwiduje aktywnoœæ linku).

12.16. W przypisach zwyczajowo wykorzystuje siê terminy i zwroty ³aciñskie.
Poni¿ej zamieszczono tabelê z najczêœciej stosowanymi terminami zwrotami
³aciñskimi, uwzglêdniaj¹c równie¿ te wykorzystywane w procesie opiniowa-
nia i recenzowania pracy dyplomowej.

Terminy i zwroty Skróty terminów Znaczenie w jêzyku polskim
³aciñskie i zwrotów

³aciñskich
ibidem tam¿e; w tym samym dziele

idem id. to samo; w tym samym miejscu

idem id. ten¿e; ten sam autor

idem quod i.q. to samo, co

in fine na koñcu stronicy

in fine na koñcu rozdzia³u

lectori benevolvo L.B.S. pozdrowienia dla ¿yczliwego
salutem czytelnika

lectori salutem L.S. pozdrowienia dla czytelnika

loco citato l.c. w miejscu cytowanym

offusum off. niejasne (rozlane)

omittit om. pomija

opera omnia dzie³a wszystkie

opera selecta dzie³a wybrane; wybór

opere citato op. cit. w dziele cytowanym

opere laudato op. l w dziele cytowanym

opus citatum op. cit. dzie³o cytowane
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12.17. Powtarzaj¹c w przypisie literaturê cytowan¹ w przypisie poprzedzaj¹-
cym stosuje siê skróty „Idem.” (alternatywnie „Tam¿e”), je¿eli odnosi siê do tej
samej strony cytowanego dzie³a albo „Ibidem, s. 10.” (alternatywnie „Tam¿e,
s. 10.”), je¿eli przypis odnosi siê do tego samego dzie³a, lecz cytowany fragment
zaczerpniêty jest z innej strony.
Przyk³ady:

a) Wystêpuj¹ce bezpoœrednio po sobie przypisy odnosz¹ce siê do tego samego
dzie³a i tej samej strony, tak jak podano poni¿ej

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

opus supra cetera O.s.c. dzie³o ponad inne, doskona³e

pagina strona; numeracja stron

passim w ró¿nych miejscach

passus fragment tekstu

praetermissis p.p. opuœciwszy to, co nale¿a³o
praetemittendis opuœciæ

praetermisso titulo p.t. opuœciwszy tytu³

sequens sq. nastêpny

sequentes s.q.q. nastêpni

sic dos³ownie; s³owo w s³owo

sub finem s.f. pod koniec

sub voce s.v. pod nazw¹; pod s³owem;
pod has³em

superscriptum superscr. napisane wy¿ej

supra sup. wy¿ej

ut infra u.i. jak ni¿ej

ut retro u.r. jak na poprzedniej stronie

ut sequitur u.s. jak nastêpuje; jak dalej

varia lecito v.l. ró¿ne odczytywanie tekstu

versus v. wiersz

vide infra v.i. patrz poni¿ej

vide supra v.s. patrz powy¿ej

volumen vol .  pismo; tom; wolumin
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zamienia siê na nastêpuj¹ce:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. Idem.

albo alternatywnie na nastêpuj¹ce:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. Tam¿e.

b) Wystêpuj¹ce bezpoœrednio po sobie przypisy odnosz¹ce siê do tego samego
dzie³a i innej strony, tak jak podano poni¿ej

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 145.

zamienia siê na nastêpuj¹ce:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. Ibidem, s. 145.

albo alternatywnie na nastêpuj¹ce:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,
Wydawnictwo UJ, Kraków 2011, s. 32.

2. Tam¿e, s. 145.

12.17. Powtarzaj¹c w przypisie literaturê cytowan¹ we wczeœniejszych przypi-
sach (za wyj¹tkiem przypisu poprzedzaj¹cego, do którego stosuje siê zasady
pkt. 12.17.) nale¿y stosowaæ skrót:

a) „J. Widacki, op. cit., s. 12.” albo „J. Widacki, wyd. cyt., s. 12.”– dotyczy
sytuacji, gdy tylko jedno dzie³o tego autora jest cytowane w pracy;

b) „J. Widacki, Zagadnienia…, op. cit., s. 12.” albo „J. Widacki, Zagad-
nienia…, wyd. cyt., s. 12.” dotyczy sytuacji, gdy wiêcej ni¿ jedno dzie³o
tego samego autora jest cytowane w pracy (pocz¹tek tytu³u dzie³a po-
zwala na ich rozró¿nienie).

c) „J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogólne…, op. cit., s. 12”
albo „J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogólne…, wyd. cyt.,
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s. 12” dotyczy sytuacji, gdy wiêcej ni¿ jedno dzie³o tego samego autora
jest cytowane w pracy i tytu³y dzie³ tego autora rozpoczynaj¹ siê tymi
samymi wyrazami (podaj¹c tytu³ dzie³a wymienia siê przynajmniej je-
den cz³on tytu³u pozwalaj¹cy na rozró¿nienie dzie³.

Przyk³ad:

„J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogólne…, op. cit., s. 12.” oraz
„J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegó³owe…, op. cit., s. 18.”

albo alternatywnie

„J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogólne…, wyd. cyt., s. 12.”
oraz „J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegó³owe…, wyd. cyt.,
s. 18.”

a tak¿e dopuszczalne jest w tym przypadku pominiêcie skrótów

„J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogólne…, s. 12.” oraz
„J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegó³owe…, s. 18.”

12.18. Stosuj¹c skróty, o których mowa w pkt 12.15. - 12.17. nale¿y przestrze-
gaæ zasady jednolitoœci u¿ywania skrótów ³aciñskich albo polskich dla ca³oœci
pracy. Niedopuszczalne jest wprowadzanie w ramach jednej pracy polskich
i ³aciñskich skrótów w przypisach.

1. Prawid³owe u¿ycie terminów i skrótów ³aciñskich:
1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa

2011, s. 32.
2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo UJ, Kraków

2012, s. 45.
3. J. Nowak, op. cit., s. 34
4. Ibidem, s. 45.

2. Prawid³owe u¿ycie terminów i skrótów polskich:
1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa

2011, s. 32.
2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo UJ, Kraków

2012, s. 45.
3. J. Nowak, wyd. cyt., s. 34
4. Tam¿e, s.45.
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3. Nieprawid³owe u¿ycie terminów i skrótów w przypisach:
1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa

2011, s. 32.
2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo UJ, Kraków

2012, s. 45.
3. J. Nowak, wyd. cyt., s. 34
4. Ibidem, s.45.

12.19. Powtarzaj¹c w przypisie pracê zbiorow¹ wydan¹ pod redakcj¹ okreœlo-
nego autora, która cytowana by³a ju¿ we wczeœniejszych przypisach (dotyczy
wy³¹cznie sytuacji, gdy nie jest mo¿liwe wskazanie autorów poszczególnych
czêœci tego dzie³a), nale¿y stosowaæ skrótow¹ formê zapisu danych bibliogra-
ficznych. Przyk³ad: Dzie³o zatytu³owane: Kryminologia. Zagadnienia ogólne,
red. T. Hanausek, Kraków 2010 zapisuje siê w kolejnych przypisach w nastê-
puj¹cy sposób:

a) „Kryminologia..., op. cit., s. 12.” albo „Kryminologia…, wyd. cyt.,
s. 12” – dotyczy sytuacji gdy tylko jedno dzie³o rozpoczynaj¹ce siê
takim tytu³em wystêpuje w pracy;

b) „Kryminologia. Zagadnienia ogólne, op. cit., s. 12” albo „Krymi-
nologia. Zagadnienia ogólne, wyd. cyt., s. 12” dotyczy sytuacji,
gdy wiêcej ni¿ jeden tytu³ dzie³a rozpoczyna siê tymi samymi s³owami
(pocz¹tek tytu³u uwzglêdniaj¹cy element, który pozwala na odró¿nienie
od innych dzie³).

12.20. W sytuacji okreœlonej w pkt 12.19. nie mo¿na stosowaæ skrótu rozpoczy-
naj¹cego siê od nazwiska redaktora okreœlonego dzie³a. Przyk³ady b³êdnych
przypisów:

a) Red. T. Hanausek, op. cit., s. 12.
b) T. Hanausek red., op. cit., s. 12.
c) T. Hanausek (red.), op. cit., s. 12.

12.21.W ramach jednego przypisu mo¿na podaæ kilka ró¿nych Ÿróde³ (oddziela
siê je za pomoc¹ œrednika).
Przyk³ad:

Podobnie A. Marek, Prawo wykroczeñ, Wydawnictwo UW, War-
szawa 2012, s. 10; S. Waltoœ, Niemiecki proces karny, „Prokuratu-
ra i Prawo” 1997, nr 1, s. 2; A. Marek, Czyny przepo³owione,
„WPP” 2010, nr 3, s. 42.
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12.22. Oznaczeñ publikatorów aktów prawnych (organów promulgacyjnych)
w przypisach nie umieszcza siê w nawiasie, a po przecinku. Przyk³ad:

a) prawid³owego oznaczenia: 1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.
– Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, ze zm.

b) nieprawid³owego oznaczenia: 1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.
– Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, ze zm.)

12.23. Oznaczenia publikatorów aktów prawnych (organów promulgacyjnych)
winny wygl¹daæ nastêpuj¹co:

a) prawid³owe oznaczenia:
– Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, ze zm.,
– Dz. U. z 2012 r. poz. 156, ze zm.,
– t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 214, ze zm.,
– Dz. Urz. MSW z 2012 r. Nr 2, poz. 22, ze zm.,
– Dz. Urz. UE z 2000 r. L Nr 195, s. 34.

b) nieprawid³owe oznaczenia:
– Dz. U. Nr 16, poz. 93, z 1964 r., ze zm.,
– Dz. U. z 2012 r., poz. 156, ze zm.,
– tj. Dz. U. z 2005 r., nr 14, poz. 214, ze zm.,
– Dz. Urz. MSW z 2012 r. poz. 22, nr 2, ze zm.,
– Dz. Urz. UE L z 2000 r. Nr 195, s. 34.

12.24. W oznaczeniu organu promulgacyjnego mo¿na pomin¹æ rok wydania,
je¿eli jest on zbie¿ny z rokiem uchwalenia aktu prawnego.
Przyk³ad:

Ustawa z 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny, Dz. U. Nr 88, poz. 553,
ze zm.

12.25. W przypisie nie umieszczamy informacji, które s¹ zawarte we fragmen-
cie tekstu zasadniczego, do którego odnosi siê odsy³acz tego w³aœnie przypisu.
Przyk³ad tekstu zasadniczego: Zgodnie z art. 278 § 1 k.k. kradzie¿ polega
na zaborze w celu przyw³aszczenia cudzej rzeczy ruchomej1.
Przyk³ad wadliwego przypisu powtarzaj¹cego czêœæ informacji zawartych
w przytoczonym przyk³adzie tekstu zasadniczego: 1. Art. 278 § 1 k.k.

12.26. W przypisie nie umieszczamy informacji na temat znaczenia skrótu
umieszczonego w wykazie skrótów.
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