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Wstep

Przygotowanie pracy licencjackiej przez studenta jest wysitkiem wycenio-
nym na ok. 15 punktéow ECTS (proseminarium i seminarium) co stanowi
odpowiednik ok. 450 godzin pracy wlasnej studenta i udzialu w zajeciach
zorganizowanych przez uczelnie, a przygotowanie pracy magisterskiej to
ok. 30 punktéw ECTS (proseminarium i seminarium) co stanowi odpowiednik
ok. 900 godzin pracy wlasnej studenta i udziatu w zajeciach zorganizowanych
przez uczelnie. Najwazniejszym elementem dysertacji naukowej, wienczacej
okreslony etap studiow, jest jej warto§é naukowa. Zgodnie z obowigzujgcymi
w Wyzszej Szkole Administracji i Biznesu im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Gdyni, zwanej dalej Uczelnig, Regulaminami Procesu Dyplomowania,
praca dyplomowa (licencjacka i magisterska) musi posiadaé precyzyjnie okre-
§lony cel (cele), zakres i metodyke badan. W pracy musza by¢ wskazane Zréodta
pochodzenia informacji w niej zawartych oraz oméwione wyniki analizy tych
informacji. Przyjmuje sie, ze praca powinna mie¢ charakter badawczy (np.
rozwigzanie problemu praktycznego albo badania empiryczne w jednostkach
administracji lub przedsiebiorstwach) lub posiadaé cechy projektu (np. pro-
jekt planu zabezpieczenia imprezy masowej, projekt nowelizacji okreslonego
aktu prawnego, program informatyczny wraz z opisem dzialania dotyczacy
usprawnienia obiegu dokumentacji w urzedzie). Kazda z prac winna zawieraé
wnioski wynikajace z tresci pracy. Ta, nazwijmy jg, merytoryczna cze$¢ prac
dyplomowych pochlania tzw. ,lwig cze$¢” czasu poSwiecanego przez studenta
na przygotowanie pracy dyplomowej.

Prawidlowo przygotowana praca dyplomowa wymaga wlasciwej korekty
redakcyjnej i edytorskiej. Dos§wiadczenia autora jako promotora i recenzenta
pozwalajg na sformutowanie twierdzenia, ze uchybienia redakcyjne i edytor-
skie majg wplyw na okolo 20-25% oceny za prace. Wynika z tego, ze bardzo
dobrze napisana praca pod wzgledem merytorycznym, ale niestarannie pod
wzgledem edytorskim lub redakcyjnym, oceniana jest na poziomie 4,0 albo 4,5.
Biorac pod uwage fakt, ze ocena z pracy dyplomowej ma ogromny, bo az 24%
wplyw na ocene konicowa ze studiéw to warto dotozyé nalezytej staranno$ci
rowniez w zakresie sprostania wymaganiom co do jej formy. W przeciwien-
stwie do czasochtonnej czesci merytorycznej, opanowanie zasad redakcyjnych
i edytorskich obowiazujacych w Uczelni nie zajmie studentowi wiecej niz 10
do 15 godzin z ogdlnego czasu przeznaczonego na przygotowanie pracy dyplo-
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mowej. Praca dyplomowa jest dysertacjg naukowa. Przyswojone przez studenta
zasady redakcyjne i edytorskie tekstow naukowych, na potrzeby przygotowa-
nia pracy licencjackiej badz magisterskiej, przydaja sie rowniez po studiach.
Osoby z wyzszym wyksztalceniem nie mogag mie¢ probleméw z redagowaniem
tekstow naukowych. Jest to umiejetnosé fachowa, ktorg nalezy opanowaé
w okresie studiowania. W réznych sytuacjach zyciowych od osoby legitymujace;
sie wyksztalceniem akademickim wymaga sie wykorzystania tej umiejetno-
§ci, np. w zwigzku z przygotowaniem publikacji do periodyku branzowego
czy tez tworzeniem sprawozdan podsumowujacych wyniki badan zwigzanych
z wykonywang profesja.

Oddana do rak czytelnikow publikacja nie jest tekstem skonstruowanym
w oparciu o zrédta. Wymienione w publikacji zasady sa wynikiem do$wiad-
czen autora zwigzanych z publikowaniem prawniczych tekstow naukowych
w réznych wydawnictwach. Syntetyczna forma pozwala na jej zakwalifikowa-
nie do kategorii materialéw pomocniczych. Zamystem autora byto stworzenie
publikacji, po ktérg mozna siegnaé, gdy ma sie watpliwosci w trakcie prac
redakcyjnych badz edytorskich nad tekstem. W szczegdlnosci jest ona dedyko-
wana seminarzystom przygotowujacym pod okiem promotora swoje dyserta-
cje naukowe i w zwigzku z tym ma ona spelnié jeszcze jeden cel. Jest nim
ulatwienie pracy promotorowi, ktory bedzie mogt skupié sie na kwestiach
merytorycznych, odsylajac do publikacji w sprawach formalnych. W ofercie
naszej Uczelni znajduje sie kilka pozycji literatury po§wieconych problematy-
ce tworzenia prac dyplomowych. Szczegélnie interesujaca jest ksiazka pro-
fesor Aurelii Polanskiej zatytulowana ,Praca dyplomowa naukg i sztuka”’.
W publikacjach tych poruszano réwniez problematyke zagadnien redakcyj-
nych i edytorskich, ale nie kompleksowo, tylko na marginesie problematyki
zasadniczej. Skupiajgc sie na kwestiach merytorycznych autorzy nie mieli moz-
liwoséci poswiecenia wiekszej uwagi zagadnieniom formalnym. Brakowato
do tej pory opracowania, w ktérym w sposéb kompleksowy oméwiono zasady
redakcyjne i edytorskie. Ta sytuacja zmuszala studentéw do podejmowania
dodatkowych wysitkéw zwigzanych chociazby z odszukaniem publikacji na ten
temat. Zdarzalo sie, Ze sieggano do zasad redakcyjnych i edytorskich funkcjo-
nujacych w innych uczelniach, ktére niestety dosé czesto réznity sie od tych
powszechnie stosowanych, a czasami zawieraly bledy. Zasady te mogly zostaé
zakwestionowane przez promotora, a to wigzato sie z dodatkowymi zadaniami
w sferze redakcyjnej i edytorskiej. Wprowadzenie jednolitych zasad redakcyj-
nych i edytorskich dla dysertacji tworzonych w Uczelni pozwoli na unikniecie
sytuacji przyjmowania odmiennych kryteriow przy ocenie starannosci redak-
cyjnej i edytorskiej.

A. Polanska, Praca dyplomowa naukg i sztuka, Wydawnictwo WSAiB, Gdynia 2012.
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Niniejsze opracowanie uwzglednia specyfike studiow na kierunkach: Prawo,
Administracja i Bezpieczenstwo Wewnetrzne. To studenci tych wtagnie kie-
runkéw korzystaja na potrzeby przygotowywanych prac dyplomowych ze Zrodet
prawa. Specyfika dysertacji naukowych o charakterze prawniczym powoduje,
ze niektore z zawartych w publikacji zasad nie znajduje zastosowania w dy-
sertacjach naukowych z innych dziedzin. Nie oznacza to, Ze wymienione w tej
publikacji reguly sq w catosci odmienne od zasad ogdélnych. Wrecz przeciwnie.
Publikacja zawiera w wiekszo$ci zasady redakcyjne i edytorskie o charakterze
uniwersalnym, przydatne przy opracowywaniu kazdego tekstu naukowego,
a dodatkowo uwzglednia specyfike prawniczych tekst6w naukowych. W tek-
$cie uwzgledniono rowniez zalecenia zawarte we ,,Wskazéwkach edytorskich
dotyczacych pisania prac” umieszczonych na stronie internetowej Uczelni2.

Brak wyréznienia w tek$cie aspektéow redakeyjnych i aspektow edytorskich
wymaga kilku stéw wyjasnienia. Réznice pomiedzy tymi aspektami nie za-
wsze pozwalaja na ich dychotomiczny podzial. Na potrzeby niniejszego opra-
cowania przyjeto, ze zalecenia redakcyjne odnosza sie do tresci tekstu. Do naj-
czesciej popetnianych btedéw, ktére nie zostajg usuniete w ramach korekty
redakcyjnej zalicza sie:

— uzywanie nieobjasnionych skrétow,

— niewladciwa pisownia nazw wlasnych,

— niepoprawne nazewnictwo aktéw prawnych,

— niepoprawny spos6b oznaczania nazw organéw promulgacyjnych,

— uzywanie inicjalu imienia autora przy pierwszym cytowaniu w tekscie,

— btedy w przypisach odsylajacych do innych przypiséw,

— bledy stylistyczne,

— btledy interpunkcyjne,

— bledy ortograficzne,

— uzywanie kolokwializmdw,

— brak informacji o Zrédle pochodzenia zawartych w tekécie danych,

— niewlasciwe redagowanie tekstu w zdaniach zawierajacych dwukropek,
powtoérzenia i tzw. literowki.

Natomiast zalecenia edytorskie odnosza si¢ do formy pracy i zwigzane sg
z wlas§ciwym przygotowaniem tekstu do wydruku. Najczesciej popelniane bledy,
ktoére nie zostajg usuniete w ramach korekty edytorskiej to:
— niewlasciwy krdj czcionki tekstu zasadniczego,
— niezgodno$¢ kroju czcionki przypisow z czcionka tekstu zasadniczego,

http://www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Wskazowki_edytorskie_dotyczace_pisania_prac.
pdf, [dostep: 3.12.2014 r.].
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— stosowanie zbednych pogrubien (wyttuszezen) czcionki w tekscie,

— zbedne odznaczanie fragmentéw tekstu kursywa,

— zbedne podkreslanie fragmentéw tekstu,

— niewlasciwy podzial tekstu na akapity,

— brak pogrubienia (wytluszczenia) tytuléw rozdzialéw, podrozdziatéw, tabel,
wykreséw itp.,

— niewlasciwa czcionka tekstu legend przy wykresach,

— niewlasciwa interlinia,

— nieprawidlowe oddzielanie akapitéw szersza interlinig,

— stosowanie nieprawidlowych punktoréw i numeratoréw,

— niewlasciwa numeracja stron,

— niewtasciwe odstepy albo ich brak pomiedzy wyrazami i symbolami,

— brak wcie¢ w tekécie w zdaniach rozpoczynajacych nowy akapit.

Mam nadzieje, ze oddany do rak czytelnikoéw zwiezly podrecznik, dzieki
swojej formie i przyjetej systematyce bedzie pomocny studentom, promotorom

i recenzentom w pracach nad prawidlowym ksztaltem redakcyjnym i edytor-
skim dysertacji naukowych wieniczacych okreslony etap studiéw.

@ dr Marek Chrabkowski @
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Wycigg z Regulaminu Procesu
Dyplomowania Wydziatu Prawa
i Administracji’

§ 4. Realizacja i zlozenie pracy dyplomowe;j

1.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem pracy dyplomowej powinny by¢ re-
alizowane rytmicznie, przy pomocy i pod systematycznym nadzorem pro-
motora. Warunek rytmicznosci polega na obowigzku systematycznego
przedstawiania przez studenta poszczegdélnych czesci pracy jej promotorowi
do oceny i zatwierdzenia. Przekazanie przez studenta catosci pracy bez za-
chowania wskazanego warunku moze spowodowaé jej odrzucenie wzgled-
nie niezaakceptowanie przez promotora z powodu podejrzenia przygoto-
wania pracy niesamodzielnie przez studenta.

Dyplomant studiéw II stopnia przedstawia opiekunowi pracy dyplomowe;j
swoja prace licencjacka. Praca magisterska nie moze by¢ rozwinieciem pracy
licencjackiej.

Realizacja pracy dyplomowej powinna wymagac zastosowania wiedzy, umie-
jetnosci oraz kompetencji spotecznych nabytych podczas catego toku stu-
diéw oraz zapewnié rozszerzenie wiedzy studenta w zakresie rozpatrywa-
nych zagadnien. Wyrazem tego powinno by¢ m.in. wykorzystanie w pracy
odpowiednich pozycji bibliograficznych.

Czeé¢ wprowadzajaca powinna zawieraé zwiezly opis poruszanej problema-
tyki wraz ze sformulowaniem problemu badawczego o charakterze prak-
tycznym oraz celu pracy. We wprowadzeniu nalezy przedstawié zakres pracy
w ujeciu podmiotowym, przedmiotowym, przestrzennym i czasowym.

Praca powinna byé napisana w standardowych ustawieniach Worda (czcion-
ka TnR, 12, odstep 1,5). Dopuszczalna jest modyfikacja tych parametréw,
o ile przemawiaja za tym wzgledy praktyczne.

http://www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Regulamin_procesu_dyplomowania_ WPiA_ 2014.
pdf, [dostep: 3.12.2014 r.].
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Przed zlozeniem pracy dyplomowej student zglasza sie do dziekanatu
w celu sprawdzenia, czy spelnia on formalne wymagania dotyczace zloze-
nia pracy dyplomowej (zaliczenie wszystkich przedmiotéw obowiazkowych
objetych przedmiotéw nauczania, zaliczenie praktyki, uzyskanie wyma-
ganej liczby punktow ECTS, brak zalegtosci finansowych).

Student sktada w dziekanacie dwa egzemplarze pracy dyplomowej w for-
mie wydrukowanej, oprawionej w miekkie (plastikowe, w formie zbindowa-
nej) lub twarde (introligatorskie) oktadki, ktore przeznaczone sa dla pro-
motora pracy i jej recenzenta. Ponadto trzeci egzemplarz wydrukowany
obustronnie i oprawiony w miekka oprawe oraz zapisany na ptycie CD
w formacie elektronicznym (DOC i PDF) student sktada réwniez w dzie-
kanacie, w terminach zgodnych z zapisami Regulaminu Studiéw.

Ocena z proseminarium moze zostaé wpisana po ustaleniu tematu i kon-
cepcji pracy na zakonczenie pierwszego semestru seminaryjnego.

Ocena z seminarium winna byé¢ wpisana przez opiekuna pracy dyplomo-
wej po dostarczeniu ostatecznej wersji pracy na zakonczenie drugiego se-
mestru seminaryjnego.

Recenzenta pracy dyplomowej wyznacza Dziekan uwzgledniajac propozy-
cje opiekuna pracy dyplomowej. Recenzentem pracy dyplomowej na stu-
diach pierwszego I drugiego stopnia moze by¢ nauczyciel akademicki po-
siadajgcy co najmniej stopieh naukowy doktora. W przypadku prac magi-
sterskich, w ktérych promotorem jest nauczyciel akademicki ze stopniem
naukowym doktora recenzentem powinien byé nauczyciel akademicki
z uprawnieniami samodzielnego pracownika naukowego. W szczegdlnych
wypadkach Dziekan moze wskaza¢ nauczyciela akademickiego ze stopniem
naukowym doktora do recenzowania prac magisterskich, ktérych promoto-
rem jest nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym doktora. Dziekan
moze zwrocié sie o opinie w tej sprawie do Kierownika Katedry lub Kie-
rownika Zaktadu.

W przypadku, gdyby tematyka zaproponowana przez Studenta odbiegata
od zainteresowan prowadzgcego seminarium dyplomowe, ma on mozliwo$¢
wystgpienia do Dziekana w sprawie zmiany promotora pracy dyplomowej
i za jego zgodg taka zmiana moze nastapic.

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

12 $ 2015-01-12, 14:39
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13.

14.

15.

16.

Promotor pracy dyplomowej i recenzent dokonuja oceny pracy dyplomo-
wej w terminie nie dluzszym niz dwa tygodnie od otrzymania zlecenia.
Opracowane recenzje przekazuje sie do Dziekanatu. Student ma prawo
wgladu do recenzji swojej pracy.

Jezeli w recenzji opracowanej przez recenzenta wystawiona jest ocena nie-
dostateczna, Dziekan wyznacza drugiego recenzenta.

Dziekan wyznacza termin egzaminu dyplomowego, jezeli zostang skom-
pletowane wszystkie niezbedne dokumenty.

W przypadku nieztozenia przez studenta pracy dyplomowej w terminie
podanym w Regulaminie Studiéw, Dziekan moze w uzasadnionych przy-
padkach, na wniosek studenta przedtuzy¢ okres zlozenia pracy maksy-
malnie o 1 miesigc lub skierowaé studenta (na jego prosbe) na powtarza-
nie seminarium dyplomowego.

13
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§ 5. Realizacja i ztozenie pracy dyplomowej

1.
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Praca dyplomowa powinna by¢ realizowana rytmicznie, przy pomocy i pod
systematycznym nadzorem opiekuna pracy dyplomowej. Warunek rytmicz-
no$ci polega na obowigzku systematycznego przedstawiania przez studen-
ta poszczegdlnych czesci pracy jej opiekunowi do oceny i zatwierdzenia.
Przekazanie przez studenta calo$ci pracy bez zachowania wskazanego wa-
runku uprawni jej opiekuna do jej odrzucenia wzglednie niezaakceptowa-
nia z powodu uzasadnionego podejrzenia przygotowania jej niesamodziel-
nie przez studenta.

Student studiéw drugiego stopnia przedstawia opiekunowi pracy dyplo-
mowej swoja prace licencjacka (inzynierska) lub magisterska, jesli takowa
przygotowal podczas innych, wcze$niejszych studiow. Praca magisterska
nie moze by¢ rozwinieciem lub modyfikacja wcze$niejszej pracy licencjackiej
(inzynierskiej) lub magisterskie;j.

Realizacja pracy dyplomowej powinna wymagacé zastosowania wiedzy, umie-
jetnosci oraz kompetencji spotecznych nabytych podczas catego toku stu-
diow oraz zapewnié rozszerzenie wiedzy studenta w zakresie rozpatrywa-
nych zagadnien. Wyrazem tego powinno by¢ m.in. wykorzystanie w pracy
odpowiednich pozycji bibliograficznych.

Zrealizowana praca dyplomowa moze takze przedstawiaé¢ analize i ocene
interesujgcego problemu fachowego zwigzanego z wybranym kierunkiem
studiow i przygotowujacego do podjecia pracy zawodowej.

Minimalna liczba wykorzystanych pozycji bibliograficznych to 10 dla prac
licencjackich (inzynierskich)i 20 dla prac magisterskich. Do minimum tego
nie zalicza sie materialéw on-line ze stron internetowych, poza wprowadzo-
nymi do zbioré6w komputerowych materiatami bibliotecznymi lub archi-
walnymi, w tym aktéw prawnych.

http:/www.wsaib.pl/images/files/dziekanat/Zasady_dyplomowania.pdf, [dostep: 3.12.2014 r.].
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6. Praca dyplomowa powinna zawiera¢:

a. wstep, ktéry wyjasnia cele i motywy wyboru tematu, formutuje problem
badaweczy, wskazuje strukture pracy dyplomowe;j oraz zrédta informacji,
jakie student pragnie zebrac i opracowac, aby poznaé, analizowacé i oce-
ni¢ interesujgce go wydarzenia, fakty i podmioty,

b. czesé teoretyczng (wprowadzajgcg), ktora polega na zebraniu istotnej
i wiarygodnej wiedzy o temacie z dwdch zZrédel: praktyki i nauki.
Ta synteza wiedzy powinna pozwoli¢ na okre§lenie znaczenia i metod
analizy zagadnien zwigzanych z tematem,

c. czes¢ empiryczng (praktyczng), opisujgcg wiedze o temacie opartg
na wlasnych dociekaniach studenta. Ilustruje ona jego umiejetnosci ana-
lizowania i oceny zjawiska zawierajgcego sie w zakresie jego kierunku
studiéw, obrazuje jego wiedze i kompetencje osobiste. Praktyczne roz-
wigzanie problemu powinno zawieraé takze prezentacje i interpretacje
uzyskanych wynikéw. Ta czes$é pracy dyplomowej winna mieé wiec cha-
rakter oryginalnego, empirycznego badania.

d. zakonczenie (wnioski), w ktorym nalezy przedstawic streszczenie i wnio-
ski zawarte w opracowaniu. Nalezy takze wymienié¢ utrudnienia i to, co
pomagato w wykonaniu pracy dyplomowej, albo tez wskazaé slabe jej
strony, ktorych nie udato sie poprawié.

e. bibliografie, zawierajaca opracowania ksigzkowe, periodyki naukowe,
akty prawne, zrédla archiwalne, inne materialy publikowane i niepu-
blikowane, wywiady, dokumentacje stluzbowa badanych podmiotéw,
materialy on-line itp.

Praca dyplomowa moze tez zawieraé dodatkowe wykazy, jak spis tabel,

rysunkoéw, wykresow, zataczniki itp.

Praca licencjacka winna liczy¢ przynajmniej 30, a praca magisterska przy-
najmniej 40 stron tekstu wedtug standardowych ustawienn Worda (czcionka
TnR, 12, odstep 1,5, marginesy lewy 3,5, prawy 2,5). Dopuszczalne jest
przekroczenie tych rozmiaréw, o ile przemawiajg za tym ustalenia pracy
iich wartosé dla dorobku naukowego oraz praktycznego studenta i Uczelni.

Przed zlozeniem pracy dyplomowej student zgtasza sie do dziekanatu w celu
sprawdzenia, czy spelnia on formalne wymagania dotyczgce ztozenia pracy
dyplomowej (zaliczenie wszystkich przedmiotéw obowiazkowych objetych
programem ksztalcenia, zaliczenie studenckiej praktyki zawodowej, uzy-
skanie wymaganej liczby punktéw ECTS, brak zalegto$ci finansowych).

Student sktada w dziekanacie dwa egzemplarze pracy dyplomowej w for-
mie wydrukowanej, oprawionej w miekkie (plastikowe, w formie zbindo-
wanej) lub twarde (introligatorskie) okltadki, ktére przeznaczone sa dla
opiekuna pracy dyplomowej i jej recenzenta. Ponadto trzeci egzemplarz
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wydrukowany obustronnie i oprawiony w miekka, plastikowa oprawe
oraz zapisany na plycie CD (DVD) w formacie elektronicznym (DOC i PDF)
student sklada réwniez w dziekanacie, w terminach zgodnych z zapisami
Regulaminu studiéw Uczelni.

Ocena pozytywna z pierwszego semestru seminarium dyplomowego moze
zostaé wpisana po ustaleniu tematu i koncepcji pracy dyplomowe;.

Ocena pozytywna zaliczajaca seminarium dyplomowe musi by¢ wpisana
przez opiekuna pracy dyplomowej po dostarczeniu mu ostatecznej, zaak-
ceptowanej przez niego wersji pracy dyplomowe;.

Recenzenta pracy dyplomowej wyznacza Dziekan uwzgledniajac propozy-
cje opiekuna pracy dyplomowej. Recenzentem pracy dyplomowej na stu-
diach pierwszego i drugiego stopnia moze by¢ nauczyciel akademicki po-
siadajgcy co najmniej stopieh naukowy doktora. W przypadku prac magi-
sterskich, w ktorych opiekunem jest nauczyciel akademicki ze stopniem
naukowym doktora recenzentem powinien byé nauczyciel akademicki
z uprawnieniami samodzielnego pracownika naukowego.

W przypadku, gdyby tematyka zaproponowana przez studenta odbiegata
od zainteresowan prowadzacego seminarium dyplomowe, istnieje mozli-
wo§é zlozenia przez studenta podania do Dziekana w sprawie zmiany pro-
motora pracy dyplomowej i za jego zgoda taka zmiana moze nastapié.

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

Opiekun pracy dyplomowej i recenzent dokonuja oceny pracy dyplomowe;j
w terminie nie dtuzszym niz dwa tygodnie od otrzymania zlecenia. Opra-
cowane recenzje przekazuja do Dziekanatu.

W przypadku negatywnej oceny pracy dyplomowej przez recenzenta
Dziekan moze skierowaé prace do ponownej oceny przez innego recenzenta
lub do opiekuna pracy dyplomowej w celu wprowadzenia poprawek
lub uzupelnien pracy przez studenta. Praca poprawiona lub uzupelniona
podlega ponownej ocenie przez tego samego recenzenta.

Dziekan wyznacza termin egzaminu dyplomowego, jezeli zostang skom-
pletowane wszystkie niezbedne do obrony pracy dyplomowej dokumenty.

W przypadku niezlozenia przez studenta pracy dyplomowej w terminie
podanym w Regulaminie Studiéw, Dziekan moze w uzasadnionych przy-
padkach, na wniosek studenta przedtuzyé okres zlozenia pracy maksy-
malnie o jeden miesiac, skierowaé studenta (na jego prosbe) na powtarza-
nie seminarium dyplomowego lub skresli¢ z listy studentéow.
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Rozdziat 1
Tekst zasadniczy prac dyplomowych
(licencjackich i magisterskich)

1. Tekst pracy

1.1. Przed wyslaniem tekstu promotorowi nalezy go sprawdzié, wykorzystujac
do tego funkcje ,pisownia i gramatyka (F7)” — kazdy wyraz podkreslony
w wyniku uzycia tej funkcji nalezy zweryfikowaé pod katem jego poprawnosci.

1.2. W tekscie pracy (tekst zasadniczy i tekst przypiséw) obowigzuje wyréw-
nanie obustronne (wyjustowanie).

1.3. Obowigzujgce ustawienie margineséw stron pracy:
a) gorny, dolny i prawy — 2,5 cm,
b) lewy — 3,5 cm.

1.4. Numery stron umieszcza sie na dole strony w stopce z wyréwnaniem
do $rodka — takie umiejscowienie numerdéw stron jest szczegdlnie korzystne
w sytuacji drukowania jednego egzemplarza pracy licencjackiej dwustronnie
(jako pierwsza strone uznaje sie strone tytutowa pracy licencjackiej).

1.5. Miedzy wyrazami w tekscie stosuje sie odstep réwny 1 spacji (stosowanie
wiekszych odstepéw jest bledem edytorskim).

1.6. Przed znakami interpunkcyjnymi nie stosuje sie odstepu (spacji), umiesz-
cza sie je bezposrednio przy tekscie. Przyktady:

a) prawidlowe: Koniec zdania.  Srodek zdania, Wyliczenie:
b) nieprawidlowe: Koniec zdania . Srodek zdania, Wyliczenie :

1.7. Po znakach interpunkcyjnych stosuje sie odstep (1 spacja). Odstep winien
znajdowac sie bezposrednio przed wyrazem poprzedzajacym znak interpunk-
cyjny. Przyktady:

1/
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a) prawidlowe: Koniec zdania. Poczatek nastepnego
Srodek zdania, kontynuacja

b) nieprawidlowe: Koniec zdania.Poczatek nastepnego
Srodek zdania,kontynuacja

1.8. Pomiedzy liczbowym zapisem cyfrowym roku a skrétem ,r.” stosuje sie
odstep (1 spacje). Przyktady:

a) prawidtowe: 20 marca 2005 r.
b) nieprawidlowe: 20 marca 2005r.

1.9. Pomiedzy inicjalem imienia a nazwiskiem, oprdcz kropki stosuje sie
odstep (1 spacja). Przyktady:

a) prawidlowe: S. Pikulski
b) nieprawidlowe: S.Walto$

1.10. Wyrazy (zdania) umieszczone w nawiasie nie mogg byé oddzielone od tych
nawiasow spacjami:
a) prawidlowe: (Systemowe rozwigzanie ocenione na 5)
@ b) nieprawidlowe: ( Systemowe rozwigzanie ocenione na 5 ) @

1.11. Interlinia (odstep miedzy wierszami):
a) 1,5 dla tekstu zasadniczego
b) 1,0 dla przypiséw.

1.12. Do standardéw edytorskich przyjetych dla prac licencjackich/magister-
skich w Uczelni nalezg:
a) krgj czcionki w calej pracy (tekst zasadniczy i przypisy): Times New
Roman — przyktad: ABCDEFG abcdefg;
b) rozmiar czcionki: 12 dla tekstu zasadniczego (przyktad: ABCDEFG
abcdefg) i 10 dla przypiséw — przyktad: ABCDEFG abedefg
c¢) tytuly tablic: pogrubiony Times New Roman 11 (wyr6wnanie do lewej),
tekst w tablicy: Times New Roman 11(bez wytluszczenia), legenda:
Times New Roman 10 (bez wytluszczenia);

d) tytuly rysunkéw, wykresow, fotografii — pogrubiony Times New Roman 11
(wyréwnanie do lewej), legenda — Times New Roman 10 (bez wyttusz-
czenia), informacja o Zrédle — Times New Roman 10 (bez wyttuszczenia).
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1.13. Uzywajac w pracy wyrazow i zwrotow obcojezycznych nalezy je wyréznié
w tekscie kursywa. Przyktady:

Zgodnie z zasadg rebus sic stantibus nalezy podjaé...

1. S. Pikulski, op. cit., s. 5.

2. Ibidem, s. 10.

1.14. Niezachowanie jednolito$ci kroju i wielko$ci czcionki w tek$cie zasadni-
czym i przypisach stanowi blad edytorski.

1.15. Tytuty rozdzialéw, podrozdzialow i punktow:

Rozdzial 1
TYTUL ROZDZIALU

(duze litery, pogrubiony, wySrodkowany: czcionka 14)

1.1. Tytul podrozdzialu (pogrubiony, do lewej: czcionka 13, numera-
cal.l, 1.2, 1.3.itd.)

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

1.16. Pomiedzy tytutem rozdziatu a tytulem podrozdziatu, jak réwniez po-
miedzy tytutem podrozdziatu a tytutem punktu nie moze by¢ tekstu ,wprowa-
dzajacego”.

1.17. Po tytutach (rozdzialéw, podrozdziatéw, punktow i ilustracji) nie stawia
sie kropek.

1.18. W pracy nie umieszcza sie zadnych dedykacji.

1.19. W tekscie nalezy unikaé wyttuszczen i podkreslen, z wyjatkiem sytuacji,
o ktérych mowa w punktach poprzedzajgcych w zakresie wyrézniania tytutow
czesci pracy, tytulow tabel, tytulow wykreséw, tytutéw rysunkow i tytutow
fotografii.

1.20. Narracja tresci pracy jest bezosobowa (np.: zaprezentowane zostang...;
jak juz wcze$niej wspomniano...; poddane zostang analizie...; oméwione zo-
stang..., itp.), wzglednie w trzeciej osobie liczby pojedynczej jako autor(ka)
— (np. autor(ka) niniejszej pracy przeprowadzil(a) badania...; zdaniem auto-
ra(ki) niniejszej pracy..., itp.). W pracy nie stosuje sie pierwszej osoby liczby
pojedyncze;j.
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1.21. W przypadku definiowania okres§lonego pojecia w tekscie zasadniczym
nalezy definiens (pojecie definiowane) umiesci¢ w cudzystowie. Natomiast
dalsze uzywanie tego pojecia w tekscie zasadniczym nie wymaga stosowania
cudzystowu. Przyktad:

Pojecie ,,cwel” oznacza czlowieka, ktory nie nalezy do subkultury wie-
ziennej tzw. 0s6b grypsujacych. Cwele sa osobami...

1.22. Wszystkie gtéwne elementy struktury pracy dyplomowej (wstep — «wpro-
wadzenie», kolejne rozdzialy, spisy rysunkéw, tabel, wykresow, bibliografia,
ewentualne aneksy) muszg rozpoczynaé sie od nowej, nieparzystej strony.

1.23. Na koncu wiersza nie mogg wystepowac pojedyncze litery lub spéjniki.
W celu przeniesienia spdjnika do kolejnego wiersza nalezy uzy¢ kombinacja
klawiszy: Ctrl + Shift + spacja (tzw. twarda spacja). Twardg spacje nalezy wsta-
wié bezposrednio po spéjniku, a przed nastepujacym po nim wyrazem (powo-
duje to dotgczenie spdjnika do wyrazu). Uzywanie w tym celu kilku zwyktych
spacji lub kombinacja klawiszy: Shift + Enter (tzw. ,miekki enter”) jest nie-
dopuszczalne.

1.24. Wstawianie na koncu wiersza (w §rodku zdania) zwyktych oraz ,miek-
kich eter6w” jest niedopuszczalne.

2. Strona tytutowa

2.1. Strona tytulowa sporzadzona jest wedlug wzoru obowiazujacego
w Uczelni (wzér dostepny pod adresem http://www.wsaib.pl/index.php?option=
com content&view=article&id=254&Itemid=135&lang=pl).

2.2. Umieszczajac na stronie tytutowej informacje na temat opiekuna (promo-
tora) pracy nalezy pamietaé o odmianie tytulu naukowego i nazwiska:

a) prawidlowe:
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) nieprawidilowe:
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 tytulowej nalezy poda¢ nazwe komorki organizacyjnej Uczelni,
w ktoérej zatrudniony jest opiekun (promotor) pracy. Przyktady:
a) prawidlowe:
— pracanapisana (...) w Zakladzie Prawa Karnego i Postepowania Karnego
— praca napisana (...) w Katedrze Finanséw i Prawa Finansowego
— praca napisana (...) w Instytucie Nauk Spotecznych;

b) nieprawidlowe:
— pracanapisana(...)w Zaklad Prawa Karnego i Postepowania Karnego

— praca napisana (...) Katedra Finanséw i Prawa Finansowego
— praca napisana (...) Instytut Nauk Spotecznych.

@ 2.4. Strona tytulowa jest pierwsza strong pracy, lecz jej numer nie podlega @
uwidocznieniu.

3. Spis tresci

3.1. Spis tresci umieszczany jest bezposrednio za strong tytutowa.

3.2. Spis tresci powinien zawiera¢ tytuty wszystkich czesci pracy (strona tytu-
lowa, wstep, rozdziaty, podrozdzialy, zakonczenie, zatgczniki) oraz informacje
na temat wykazéw zawartych w pracy (wykaz skrotéow, bibliografia, wykaz
aktéw prawnych, wykaz orzeczen sadowych, wykaz tabel, wykaz ilustracji itp.).
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4. Wykaz skrotow

4.1. Wykaz skr6tow umieszczany jest przed tekstem zasadniczym, bezposred-

nio za spisem tresci.

4.2. Skroty w wykazie umieszczane sg w kolejnoéci alfabetyczne;.

4.3. Wykaz skrétéw zawiera informacje na temat skrétéw uzytych w pracy
wraz z obja$nieniem ich znaczenia (pomiedzy skrotem a jego objasnieniem
umieszcza sie my$lnik). Przyktad prawidlowo sporzadzonego wykazu skrétow:

Wykaz skrotow

art.
Dz. Urz.
k.p.k.
KGP
KMP
& =
nr/Nr°
pkt
Pm
poz.
red.
ryc.
S.
STK

ustawa o Policji

WDS
Z pozn. zm.

artykul

Dziennik Urzedowy

Kodeks postepowania karnego
Komenda Gléwna Policji

komenda miejska Policji

na przyklad

numer

punkt

pobranie materialu porownawczego
pozycja

redaktor

rycina

strona

sekcja techniki kryminalistycznej
ustawa z 6 kwietnia 1990 r. o Policji 2011 r.
Nr 287, poz. 1687, ze zm.

wydzial dochodzeniowo-§ledczy

z pozniejszymi zmianami

4.4. Przy sporzadzaniu wykazu skrétow nie stosuje sie dodatkowej numeracji/
punktacji (funkcji numerowania ani punktowania nie uzywa sie).

Pisownia skrétu ,nr”, co do zasady, wystepuje z malej litery. Wyjatek stanowia metryki aktéw

prawnych, gdzie skrét ten wystepuje w formie z wielkiej litery - ,Nr”. Moze sie wiec zdarzyé
konieczno$¢ umieszczenia w wykazie tego skrétu w dwdch formach, jezeli réwnolegle wysta-
pia one w pracy dyplomowej.
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a) Przyktad nieprawidlowego wykazu skrétéw z uzyciem funkeji nume-

rowania:
1. art. — artykul
2. Dz. Urz. — Dziennik Urzedowy
3. k.p.k. — Kodeks postepowania karnego
b) Przykltad nieprawidtowego wykazu skrotow z uzyciem funkcji punkto-
wania:
m art. — artykul
m Dz. Urz. — Dziennik Urzedowy
m k.p.k. — Kodeks postepowania karnego

4.5. Wykaz skrotow jest zestawieniem, w ktorym poszezegblnych skrotéw wraz
z objasnieniami nie oddziela sie zadnymi znakami interpunkcyjnymi. Przy-
ktad nieprawidlowego wykazu skrétéw z uzyciem rednikéw:

art. — artykul;
Dz. Urz. — Dziennik Urzedowy;
k.p.k. — Kodeks postepowania karnego;

4.6. Sporzadzajac wykaz skr6tow nie nalezy pomijac¢ tak powszechnie stoso-
wanych skrétéw jak ,r.”, ,s.”, ,Dz. U.”, ,.Dz. Urz. UE”, ,Dz. Urz. KGP”, ,nr”,
Sust.” t].”, .7, ;tzw.”, ,itp.”, ,itd.”, ,etc.” ,poz.”, ,ze zm.”, .z pdz. zm.”, ,op.
cit.”, ,wyd. cyt.”, )k k.”, k.c.”, kpk?”, k.p.c” kpa’, kks”, kkw”.

5. Akapity

5.1. Akapity stosuje sie w pracy wtedy, gdy rozpoczyna sie nowg mysl lub nowe
zagadnienie (akapit sygnalizuje rozpoczecie nowej mysli lub przejécie do oma-
wiania kolejnego zagadnienia).

5.2. Na stronie nie moze by¢ wiecej niz 1, maksymalnie 2 akapity. Kilkukrotne
rozpoczynanie nowej mysli lub nowego zagadnienia na jednej stronie wprowa-

dza chaos w tek$cie i wywoluje wrazenie braku przemyslenia koncepcji pracy
przez autora.
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5.3. Kazdy akapit rozpoczyna sie wyraznym wcieciem w tekscie (ok. 1,5 cm)
(wciecie wykonywane jest tabulatorem, a nie spacjg).

a)

b

~

c)

Przyktad prawidtowego wciecia w tekscie:

_______ Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji
policjantowi przystuguje réwnowaznik pieniezny, jezeli on sam lub czton-
kowie jego rodziny nie posiadajg lokalu mieszkalnego w miejscu pelnie-
nia stuzby lub w miejscowosci pobliskiej.

Przyktad nieprawidtowego wciecia w tekscie (zbyt mate):

___Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r. o Policji policjan-
towi przystuguje r6wnowaznik pieniezny, jezeli on sam lub czlonkowie
jego rodziny nie posiadajg lokalu mieszkalnego w miejscu petnienia stuz-
by lub w miejscowosci pobliskiej.

Przyktad nieprawidtowego wciecia w tekscie (zbyt duze):

Zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy z 6 kwietnia 1990 r.
o Policji policjantowi przystuguje réwnowaznik pieniezny, jezeli on
sam lub czlonkowie jego rodziny nie posiadajg lokalu mieszkalnego
w miejscu pelnienia stuzby lub w miejscowosci pobliskie;j.

5.4. Nie stosuje sie wiekszego odstepu miedzy wierszami (interlinii) dla aka-
pitow (wciecie w tekscie jest wystarczajacym wyrdznikiem).

5.5. Nie rozpoczyna sie kazdego zdania od akapitu albo od nowego wiersza.

5.6. Rozpoczecie zdania od nowego wiersza, bez wciecia w tekScie oznaczaja-
cego akapit, jest dopuszczalne pod tekstem wypunktowanym, jezeli jest to
kontynuacja kwestii poruszonych w tych punktach.

Przyktad:

...osoby o ktérych mowa w art. 89 ustawy o Policji, ktére nie posiadaja:
a) lokalu mieszkalnego,

b) spéldzielczego lokalu mieszkalnego,

c¢) lokalu mieszkalnego zajmowanego na podstawie umowy najmu,

d) lokalu mieszkalnego zajmowanego na podstawie umowy uzyczenia,
e) domu jednorodzinnego,

f) tymczasowej kwatery.

‘ zasady_2015.p65

Wnioskujac a contrario, policjant, ktory nie jest w stuzbie statej lub po-
siada jeden z lokali wymienionych w punktach od a) do f) w odpowiednie;j
lokalizagji...
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6. Powolywanie si¢ na poglady innych autorow

6.1. Jezeli w tekscie zasadniczym wymieniamy nazwisko autora, to za pierw-
szym razem podajemy peilne imie i nazwisko, a w nastepnych cytowaniach
wylacznie inicjal imienia i nazwisko.

Przyktad:

Zgodnie z twierdzeniami Jana Kowalskiego woda nie jest ciecza.(...)
J. Kowalski wyrazZnie zaakcentowal, ze w przypadku tej substancji moze-
my méwic¢ wylacznie o ciele cieczopodobnym. (...) J. Kowalski zaprezento-
watl wyniki swoich badan, kwestionujacych dotychczasowe poglady w spra-
wie stanu skupienia H,O L

6.2. W przypadku powolywania sie na poglady okres§lonych autoréw, przy kaz-
dym zdaniu nalezy zamie$ci¢ odsytacz do przypisu informujgcego o Zrédle po-
chodzenia tych informacji.

6.3. Mozna odstapi¢ od reguly okreslonej we wcze$niejszym punkcie, jezeli
z treéci zdan wynika ich powigzanie, wyraznie wskazujgce na zrédto pocho-
dzenia przytaczanych informacji (pogladéw).

Przyktad:

Zgodnie z twierdzeniami Jana Kowalskiego woda nie jest cieczg. Autor
ten wyraznie zaakcentowal, ze w przypadku tej substancji mozemy méwié
wylacznie o ciele cieczopodobnym. Kontrowersyjny fizyk zaprezentowat
wyniki swoich badan, kwestionujacych dotychczasowe poglady w sprawie
stanu skupienia H201.

(w tym przypadku jeden odsytacz odnosi sie do trzech zdan).

7. Cytaty

7.1. Cytat nalezy zamie$cié¢ w cudzystowie albo odznaczy¢ w tekscie pracy kur-
sywa. Zaleca sie odznaczaé cytaty cudzystowem a kursywe stosowaé do odzna-
czenia zwrotéw obcojezycznych.

7.2. Nie wolno w cytatach opuszcza¢ wyrazow, czy tez catych fragmentéw
bez zasygnalizowania tego znakiem: (...).
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7.3. Rozpoczynajac cytat fragmentem zdania tekstu oryginalnego stosuje sie
na poczatku cytatu wielokropek. Przyktad:

»--. nalezy do najbardziej krwawych okreséw w dziejach Polski.”.

7.4. Koniczace cytat fragmentem zdania tekstu oryginalnego stosuje sie na konicu
cytatu wielokropek.
Przyktad:

,Sredniowiecze nalezy do najciekawszych okreséw w dziejach Polski...”.

7.5. Jezeli w cytacie znajduje sie juz cudzystéw, nalezy zastapié go tzw. cudzy-
stowem wewnetrznym — «...».
Przyktad:

sPojecie «<korupcja» oznacza zachowanie...”.

7.6. Jezeli cytujacy zamierza dodaé swoje uwagi do cytowanego tekstu, zawiera-
jac je pomiedzy znakami cudzystowu wyznaczajgcego granice cytatu to mozna
to uczynié¢ wykorzystujac do tego nawias, w ktérym zawiera sie uwagi wraz z ad-
notacja po mys$lniku o tresci ,przypis autora”.

Przyktad:

»Zgodnie z cytowana ustawg (ustawg o Policji — przypis autora)
istnieje mozliwosc ...”.

7.7. Jezeli w cytowanym doslownie tekscie znajduje sie btad mozna przy nim
zamie$ci¢ jeden z symboli: (sic), (sic!), (!) — symbol zamieszcza sie bezpos$rednio
za stowem (grupa stow) uznanych za btedne i oznacza on, ze btad ten widnieje
w teks$cie oryginalnym i nie jest popelniony przez cytujacego.

Przyktad:

LLacze sie w bulu (sie! — przypis autora) z rodzinami ofiar”.

7.8. Uwag cytujacego zawartych w cytacie (tych umieszczonych w nawiasie)
nie odznacza sie kursywg — patrz przyklady z pkt. 7.6 1 7.7.
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8. Powotywanie si¢ na akty i przepisy prawne

8.1. Powolujac sie w pracy na okreslony akt prawny nalezy w tek$cie zasadni-
czym podaé jego pelna nazwe, a w przypisie oznaczenie organu promulga-
cyjnego.

Przyklad tekstu zasadniczego: Ustawa z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny!.

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

8.2. Jezeli istnieje potrzeba czestszego odwolywania sie do okres§lonego aktu
prawnego, mozna wprowadzi¢ do tekstu zasadniczego jego skrot. Skrot powi-
nien byé wprowadzony do tekstu zasadniczego bezposrednio po wymienie-
niu pelnej nazwy aktu prawnego. W nawiasie nalezy umiesci¢ abrewiature
tego skrétu, stosowang przy oznaczaniu numerdw przepisé6w okreslonego aktu
prawnego.

Przyklad tekstu zasadniczego: Ustawa z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny!l, zwana dalej Kodeksem kar-
nym (k.k.)

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

Przyklady najczesciej stosowanych skrétéw nazw aktow prawnych:

Kodeks cywilny, Kodeks karny, Kodeks karny wykonawczy, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks postepowania cywil-
nego, Kodeks postepowania karnego, Prawo o ruchu drogowym,
Prawo budowlane, ustawa o Policji.

8.3. Abrewiatury nazw aktéw prawnych nie moga wystepowaé w tekscie
samodzielnie jako substytut nazwy aktu prawnego.
Przyktady nieprawidtowego zastosowania abrewiatury nazwy aktu prawnego

K.k. jest aktem prawnym zawierajgcym przepisy...
8.4. Abrewiatury nazw aktéw prawnych stosowane sg wytgcznie z odpowied-

nimi numerami przepiséw aktu prawnego.
Przyktady prawidlowego zastosowania abrewiatury nazwy aktu prawnego

Zgodnie z art. 280 § 1 k.k. kazde dzialanie z uzyciem przemocy...

Przyktady najczesciej stosowanych abrewiatur nazw aktéw 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. Skréotowe nazwy kodeksow i ustaw zatytutowanych ,,Prawo...” oraz tytuty
tych aktow prawnych zawsze pisze sie wielka litera,
Przyktady skrétéw nazw aktéw prawnych rozpoczynajacych sie wielkg litera:

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

Przyktady nazw aktéw prawnych, ktérych tytuly rozpoczynaja sie wielka litera:
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 aktow prawnych rozpoczynaja sie malg litera.

Przyktady prawidtowego zastosowania nazwy aktu prawnego:

a) Zgodnie z ustawa z dnia...
b) Na podstawie rozporzadzenia Ministra Zdrowia ...
¢) W oparciu o przepisy zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych...

Przyklady nieprawidlowego zastosowania nazwy aktu prawnego

a) Zgodnie z Ustawa z dnia...
b) Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Zdrowia ...

¢) W oparciu o przepisy Zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych...

8.5. Nazwy aktéw prawnych umieszcza sie w tekscie z zachowaniem kolejno-
$ci: rodzaj aktu prawnego, data wydania, tytul aktu prawnego, oznaczenie
organu promulgacyjnego. Przyktady:

a) prawidlowe:

— ustawa z 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii, t.j.
Dz. U. z 2012 r. Nr 14, poz. 124, ze zm.

— rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z 29 kwietnia
2011 r. w sprawie umundurowania policjantéw, Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

b) nieprawidlowe:
- rzeciwdzialaniu narkomanii z 29 li 2 r.,
t.j. Dz. U. z 2012 r. Nr 14, poz. 124, ze zm.

— ustawa o zarzadzaniu kryzysowym, Dz. U. z 2007 r. Nr 89, poz.
590, ze zm.

28

‘ zasady_2015.p65 28 $ 2015-01-12, 14:39



NN T 1] . [T 11T ||

M. Chrabkowski, Zasady redakcyjne i edytorskie prac dyplomowych...-1. Tekst zasadniczy...

— rozporzadzenie z 29 kwietnia 2011 r. Ministra Spraw Wew-
netrznych w sprawie umundurowania policjantéow, Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

— rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie umun-

durowania policjantéw z 29 kwietnia 2011 r., Dz. U. z 2011 r.
Nr 12, poz. 266.

8.6. Tresé przepisu prawnego nie podlega ochronie z zakresu praw autorskich.
Cytujac wiec doslownie tre$é¢ przepisu prawnego w tekscie nie ma potrzeby
umieszczania go w cudzyslowie ani odznaczania go kursywa. Przyktad:

a) prawidtowo: Na podstawie art. 148 § 1 k.k. kazdy kto zabija czlo-
wieka, podlega karze pozbawienia wolnosci...

b) nieprawidlowo: Na podstawie art. 148 § 1k k. kazdy, kto zabija czlo-
wieka, podlega karze pozbawienia wolno$ci...”

8.7. Pomiedzy symbolem ,§” a numerem artykulu i numerem tego paragrafu
musi wystepowac odstep (1 spacja przed symbolem § i 1 spacja po tym symbolu).
Przyktady:

@ a) prawidlowo: art. 280 § 1 k.k. @
b) nieprawidlowo: art. 2808 1k.k. art. 280 &1 k.k. art. 28081 k.k.

8.8. W oznaczeniu organu promulgacyjnego mozna pomingé rok wydania,
jezeli jest on zbiezny z rokiem uchwalenia aktu prawnego.
Przyktad:

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, ktory znajduje sie po dwukropku, nie mozna umieszczaé
odrebnego zdania — mozna kontynuowa¢ rozwazania po §redniku, my§lniku
albo umiesci¢ je w nawiasie (w przeciwnym razie bedziemy mieli do czynie-
nia z bledem interpunkcyjnym).
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Przyklad nieprawidlowej konstrukeji zdania zawierajgcego dwukropek:
ktorych m r Policji, ktore ni ia-
daja:
a) Lokalu mieszkalnego. Lokalem tym nie jest pomieszczenie tech-

niczne.

b) Spoldzielczego lokalu mieszkalnego. Lokalem tym jest mieszka-
nie w bloku.

Domu jednorodzinn S iekt spelniaj normy Praw
budowlanego.

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

Przyklad prawidlowej konstrukeji zdania zawierajacego dwukropek:
...0s0by o ktorych mowa w art. 89 ustawy o Policji, ktore nie posia-
daja:
a) lokalu mieszkalnego (lokalu, ktory nie jest pomieszczeniem tech
nicznym);
b) spoldzielczego lokalu mieszkalnego (lokalu, ktory jest mieszka-
@ niem w bloku); @
c¢) domu jednorodzinnego (obiektu, ktory spelnia normy Prawa
budowlanego);

d) tymczasowej kwatery (pomieszczenia o charakterze przejsciowym).

9. 2.Wyliczenia w punktach dokonujemy:

a) przy pomocy cyfr arabskich z kropka (po kropce spacja i pierwszy wyraz
rozpoczynamy malg literg, potem $rednik (jezeli w ktérymkolwiek z punk-
téw wystepuje juz przecinek) albo przecinek (jezeli w zadnym z punk-
tow przecinek nie wystepuje), a na koncu wyliczenia kropka, np.:

1. tresé;
2. tresé;
3. tresc.
b) przy pomocy liter z nawiasem (po nawiasie spacja i pierwszy wyraz

rozpoczynamy z malg literg, potem przecinek albo $rednik wg reguty
wskazanej wezesniej, a na koricu wyliczenia kropka), np.:

a) tresé,
b) tresé,
c) tresé,
d) tresé.
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¢) przy pomocy myS$lnikow (po mys$lniku spacja i pierwszy wyraz matg
litera, potem przecinek albo §rednik wg reguty wskazanej wcze$niej,
a na koncu wyliczenia kropka), np.:
— tresé,
— tresé,
— tresé,
— tresé.
d) umieszczanie oznaczen cyfrowych z nawiasem (np. 1), 2), 3) itd. Jest
dopuszczalne tylko przy sktadaniu wyliczen w tek$cie w ciggu.

Prawidtowo: Do najwazniejszych cech zaliczamy: 1) wytrwalos¢,
2) nieustepliwosé, 3) szlachetnosé...

Nieprawidlowo: Do najwazniejszych cech zaliczamy:
1) wytrwalos¢,

2) nieustepliwo$é,

3) szlachetno$é...

9.3. Punkty moga zaczynac sie wielkg litera, jezeli wyliczenie nie jest poprze-
dzone dwukropkiem — w takim przypadku tre§é¢ zawarta w tym punkcie kon-
czy sie kropka.

9.4. Nie zaleca sie uzywania do wyliczen: kropek, gwiazdek, strzatek lub in-
nych znakéw graficznych (komputerowych). W uzasadnionych przypadkach
do wyliczenia mozna zastosowaé liczby rzymskie.
Przyklady znakéw niezalecanych do wyliczen:

* tresé,

> tresé,

v tres¢,

*_trescé.

9.5. Wszelkie wyliczenia dokonywane w pracy przy uzyciu numeréw lub zna-
kéw wykonuje sie przy wykorzystaniu funkeji edytora tekstow ,numerowa-
nie” lub ,punktowanie”, w spos6b wyraznie odznaczajacy okreslony punkt
w tekscie, tak aby drugi i nastepny wiersz tekstu nie zachodzit pod wyrdznik.
Przyktady:
1. prawidtowo:
1. wszystkie wyliczenia, ktore sa uwzgledniane
przy podejmowaniu decyzji;
2. nieprawidtowo:
2. wszystkie wyliczenia, ktore sa uwzgledniane
przy podejmowaniu decyzji.
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9.6. Poszczegélne punkty wyliczenia muszg by¢ tak sformulowane stylistycz-
nie, aby kazdy z nich mégt byé czytany jako dalszy ciag zdania zapowiadaja-
cego wyliczenie.

Przyktad nieprawidlowej konstrukeji zdania zawierajacego dwukropek:

...0soby o ktorych mowa w art. 89 ustawy o Policji, ktore nie posia-
daja:

a) lokal mieszkalny,
b) spoldzielezy lokal mieszkalny,
c¢) dom jednorodzinny,

d) tymczasowa kwatera.

Przyktad prawidtowej konstrukeji zdania zawierajacego dwukropek:

...0soby o ktorych mowa w art. 89 ustawy o Policji, ktore nie posia-
daja:

a) lokalu mieszkalnego,

b) spétdzielczego lokalu mieszkalnego,

¢) domu jednorodzinnego,

d) tymczasowej kwatery.

10. Tlustracje i tablice

10.1. Rozdzial, podrozdzial ani punkt podrozdziatu w pracy dyplomowej nie
powinien sie rozpoczynaé od zapowiedzi rysunku, tabeli, wykresu. Element
graficzny pracy musi poprzedzaé odpowiednie wprowadzenie.

10.2. Kazda ilustracja (np. tablica, rysunek, wykres czy fotografia) umieszczo-
na w pracy licencjackiej musi mieé swoje odniesienie w tekscie pracy
Przyklady:

Przedstawione dane zostaly zaprezentowane w tablicy 1.
albo po skomentowaniu w nawiasie:

Jak wynika z danych statystycznych, mamy do czynienia
z pozytywna tendencja (zob. tablica 2).
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10.3. Kazda ilustracja musi by¢ doktadnie opisana (rodzaj ilustracji, kolejny
numer, tytul, Zrodto — patrz wzér zawarty w pkt. 10.7).

10.4. Jezeli okreslona ilustracja nie miesci sie na stronie, na ktorej sie ja przy-
wolalo, nie mozna zostawiaé wolnego miejsca na tej stronie (w takim przypad-
ku na tej stronie nalezy dalej kontynuowaé rozwazania dotyczace kolejnych
tresci, za$ ilustracje umiescié¢ na poczatku strony nastepne;j).

10.5. Tytuly tablic — numeracja: 1, 2, 3 ..., jednolita dla calej pracy (Times New
Roman 11, pogrubiony, wyréwnanie do lewej).

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

Przyktad:

Tabela 1. Tytul tabeli

2001 2002 2003 2004 | Legenda:

A 1 2 3 4 | A-XXXXXX

B 5 6 7 ] B-xxxxxx
C-XXXXXX

C 9 10 11 12 D-XXXXXX

D 13 14 15 16 | B-xxxxxx

E 17 18 19 20

F 21 22 23 24

razem 66 72 78 84

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie danych...

10.7. Czcionka tytuléw rysunkéw, wykreséw, fotografii winna byé jednolita
dla calej pracy i zgodnie z przyjetymi zasadami edytorskimi jest to pogrubiona
czcionka Times New Roman 11 z wyréwnaniem do lewe;.

Przyktad:
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Wykres 1. Tytul wykresu

90

80

70

60
m2001

m2002
2003
m2004

50
40

30

20

10

0 -
A B (¢ D E F razem
Zrodto: Opracowanie wlasne na podstawie danych...

@ 10.8. Nalezy dla catej pracy zachowac jednolita numeracje odrebnie dla rysun- @
kow, wykresow i fotografii (numeracja: 1, 2, 3 ... zgodnie z wzorem podanym
w przykladzie wykresu).

10.9. Krgj i rozmiar czcionki legendy do rysunkéw, wykreséw i fotografii po-
winny by¢ zgodne z wymaganiami edytorskimi Uczelni, tj. Times New Roman

10 (patrz wzér wykresu).

10.11. Zawsze pod ilustracjami nalezy wskaza¢ ich pochodzenie — po stowie
»Zrodto:” (z kropka na koncu zdania).

10.12. Krgj i rozmiar czcionki informacji o Zrédle pochodzenia rysunkéw, wy-
kreséw I fotografii powinny by¢ zgodne z wymaganiami edytorskimi Uczelni,

tj. Times New Roman 10 (patrz wzér wykresu).

10.13. Ilustracje nalezy umieszczaé¢ w odlegtosci dwéch wierszy od tekstu —
od géry i od dotu, pomiedzy odpowiednimi akapitami tekstu.
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11. Bibliografia i inne wykazy

11.1. Dane bibliograficzne w wykazie literatury umieszcza sie odmiennie
w stosunku do przypis6w: najpierw nazwisko autora, a po nim inicjal imienia

autora.
Przyktad:

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

Wyjatkiem od tej zasady sa prace zbiorowe wydawane pod redakcjg — przy-
ktad:

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

11.2. Pozycje bibliograficzne umieszczane sa w wykazie w kolejnosci alfabe-
tycznej. Nie zawsze decydujace znaczenie przy ustalaniu kolejno$ci ma na-
zwisko tworcy (wspottworey dzieta). W wypadku pracy zbiorowej pod uwage
bierze sig¢ tytut dzieta.

Przyktad:

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

W przykladzie zaznaczono litery, ktore zostaly wziete pod uwage przy usta-
laniu kolejnosci alfabetycznej. Jak z niej wynika, nie zawsze litery nazwi-
ska majg znaczenie przy ustalaniu kolejnosci alfabetycznej pozycji biblio-
graficznych.

11.3. W celu utatwienia wyszukiwania okres§lonej pozycji bibliograficznej jej
tytul powinien w wykazie zostaé odznaczony kursywa, co zwieksza jego przej-
rzystos¢.
Przyktad:

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

11.4. W bibliografii nie podaje sie numeréw stron.

11.5. Wykaz aktéw prawnych rozpoczynaé¢ powinny krajowe akty prawne,
po nich nalezy wymienié wspélnotowe akty prawne i na koncu inne akty pra-
wne wykorzystane w pracy dyplomowe;.
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11.6. Wykaz aktéw prawnych wymaga zestawienia aktéw prawnych w sposéb
zgodny z hierarchig Zrédet prawa.

11.7. Akty prawa krajowego uktada sie w sposéb zgodny z wyliczeniem kon-
stytucyjnym tych zrédet (Konstytucja RP, ratyfikowane umowy miedzynaro-
dowe, ustawy, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego, uchwaly, zarzgdzenia
i inne) z uwzglednieniem chronologii zgodnej z datami wydania w ramach
poszczegdlnych rodzajow aktéw prawnych (od najstarszego aktu prawnego).
Przyktad:

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 wykonawezy,
Dz. U. z 1997 r. Nr 90, poz. 557, ze zm.

3. Ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o Stluzbie Wieziennej, Dz. U.
z 2010 Nr 79, poz. 523, ze zm.

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 29 grudnia 1999 r. w sprawie szczegolowych zasad organizacji
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego, Dz. U. z 2010 r. Nr 57,
poz. 353, ze zm.

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 24 pazdziernika 2005 r. w sprawie czynnosci kontrolno-rozpo-
znawczych przeprowadzanych przez Panstwowa Straz Pozarna,
Dz. U. z 2005 r. Nr 18, poz. 97, ze zm.

11.8. Akty prawa wspdlnotowego uktada sie w nastepujgcej kolejnosci: rozpo-
rzadzenia, dyrektywy, zalecenia, opinie i inne z uwzglednieniem chronologii
zgodnej z datami wydania w ramach poszczegélnych rodzajow aktéow praw-
nych (od najstarszego aktu prawnego).

11.9. W przypadku innych niz krajowe badz wspélnotowe akty prawne stosuje
sie zasady analogiczne, uktadajac je zgodnie z hierarchig z zachowaniem chrono-
logiczno$ci w obrebie poszczegdlnych kategorii wymienianych aktow prawnych.

11.10. Wykaz orzeczen sadowych:

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

2. Uchwala 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 Stanow Zjednoczonych w sprawie Lefkovitz v. United
States, 285 U.S. 452 (1932).

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

11.11. Wykaz zrdédel internetowych (netografia):

1. A.Kowalski, Historia Policji Panstwowej w latach 1919-1939, http:
/lelk.policja.pl/portal/clk/504/65735/Zespol_CRD.html, [dostep:
21.06.2012].

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

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

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

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

@ 11.12. Dopuszcza sie w netografii stosowanie skréconej formy adnotacji o dacie @
dostepu

1. A. Kowalski, Historia Policji Panstwowej 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 mozna sporzadzié¢ wykazy innych
wykorzystanych materiatow.
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Rozdziat 11
Przypisy i odsytacze

12.1. Przypisy Zrédtowe oraz przypisy rozszerzajace nalezy umieszczaé na dole
strony — sg to tzw. przypisy dolne.

12.2. Stosuje sie ciggto$¢é numeracji przypisow dla catej pracy licencjackiej/
magisterskiej (a nie dla poszczegdlnych rozdziatow). Przypisy rozpoczyna sie
wielka literg i konczy kropka.
Przyktady:

1. Tamze.

2. Tamze, 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 sie drugiej kropki, gdy przypis konczy sie skrétem zakonczo-
nym kropka.
Przyktady:

a) prawidlowo

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r.
Nr 16, poz. 93, ze zm.

b) nieprawidtowo

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, Dz. U. z 1964 r.
Nr 16, poz. 93, ze zm..

12.4. Odsylacze w tresci pracy wpisuje sie zawsze powyzej stowa:

a) przed kropkg konczaca zdanie, jezeli przypis odnosi sie do calego zda-
nia, np.: ... jest to wynik zastosowania wykladni systemowej!.;

wykladni systemowejl, ktora nalezy...
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¢) za cudzyslowem i przed kropkag, np.: ,, ... nie przecza zjawisku, ktore
mozna nazwac relatywizacja prawa...”1,

d) za dwukropkiem przy wyliczaniu numerowanym lub punktowanym
— przyktad:
Wystepuja nastepujace formy winy:1
— wina umy$lna,
— wina nieumys$lna;

e) na koncu zdania zawierajgcego dwukropek, przy wyliczaniu bez uzycia
funkcji numerowania lub punktowania — przyktad:
Wystepuja nastepujace formy winy: umyslna i nieumyslnal.

f) zakropka i za koicowym znakiem cudzystowu, gdy zamieszczony w cu-
dzyslowie cytat konczy sie kropka, np.: ,, ... nie przecza zjawisku, ktore
mozna nazwac relatywizacja prawa.”l

g) na koncu zdania po kropce jezeli zdanie konczy sie skrétem z kropka,
np.: ... byto to dokladnie 4 lipca 1980 r.1

12.5. Pomiedzy numerem odsylacza a znakami konhiczgcymi tekst, ktorego doty-
czy, nie stosuje sie dodatkowego odstepu.

@ a) prawidlowe oznaczenia: @

— wykladni systemowej 1.
— prawa...”1,
— winy:l
b) nieprawidlowe oznaczenia:
— wykladni systemowej. '
— prawa...” ..
— winy: !

12.6. Po pelnym adresie internetowym w przypisie nalezy umiesci¢ przecinek,
a nastepnie podaé date korzystania z tego Zrédia.
Przyktad:

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

12.7. Odstepy (interlinia) pomiedzy wierszami w przypisie i miedzy przypi-
sami muszg by¢ pojedyncze.
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12.8. Przypisy mogg mieé charakter Zrédlowy, uzupelniajacy tekst glowny,
wyjasniajacy (np. rozwiniecie uzytego skrétu), polemiczny w odniesieniu
do przytoczonych w pracy pogladow.

12.9. Powolywanie sie na literature:

a) powotujac sie na literature czynimy to wedtug nastepujgcego wzoru: ini-
cjal imienia, nazwisko, tytul, nazwa wydawnictwa, miejsce i rok wyda-
nia, numer strony, np.: J. Nowak, Kryminologia, Wydawnictwo PWN,
Warszawa 2011, s. 32.;

b) sposéb powolywania sie na literature wydang pod redakcjg okreslonego
autora wyglada nastepujaco: nazwisko redaktora po tytule dzieta, np.:
Kryminalistyka, red. J. Widacki, Wydawcnictwo C.H. Beck, War-
szawa 2002, s. 32.

c) sposob powolywania sie na literature zawartg w pracach zbiorowych
jest nastepujacy: inicjal imienia, nazwisko, tytul rozdziatu lub dajgcej
sie wyodrebnié czesci dzieta, symbol [w:], a nastepnie 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) sposéb powolywania sie na literature zawarta w wydawnictwach perio- @
dycznych jest nastepujacy: inicjat imienia, nazwisko, tytut artykutu, tytut
wydawnictwa periodycznego (albo jego skrot) w cudzystowie i rok wyda-
nia, numer periodyku, numer strony, np.:
1. S.Waltos, Niemiecki proces karny, ,Prokuratura i Prawo” 1997,
nrl,s. 2.
2. A. Marek, Czyny przepotowione, ,Palestra” 2010, nr 3, s. 42.

e) sposob powolywania sie na ttumaczenie okreslonego dziela jest naste-
pujacy: nazwisko ttumacza po tytule dzieta, np.:

1. J. Miiller, Kryminologia, (ttum.) J. Nowak, Wydawnictwo UW,
Warszawa 2011, s. 32.

12.10. Tytutly publikacji zwartych i innych pozycji bibliograficznych powinny
by¢ wyrdzniane za pomoca kursywy.
Przyktady:
J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Ha-
nausek, Wydawnictwo UdJ, Warszawa 2011, s. 32.

A. Marek, Czyny przepolowione, ,,Wojskowy Przeglad Prawniczy”
2010, nr 3, s. 42.

T. Hanausek, Kryminologia, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2011, s. 32.
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12.11. Tytuly czasopism umieszcza si¢ w cudzystowie.
Przyktad:

A. Marek, Czyny przepotowione, ,,Wojskowy Przeglad Prawniczy’
2010, nr 3, s. 42.

?)

12.12. Wskazywanie numerow stron dzieta:

a) powolujgc sie na literature obowigzkowo nalezy podaé numer strony dzie-
la, na ktérej poruszana kwestia zostata oméwiona lub z ktorej zostat
zaczerpniety cytat;

b) powotlujac sie na okreslong kwestie oméwiong na kilku nastepujacych
po sobie stronach dziela, nalezy podaé zakres stron, np. s. 32-33 albo
zastosowacé skrot s. 32 i n. oznaczajacy strone numer 32 i strony na-
stepne;

¢) powolujgc sie na okre§long kwestie oméwiong na kilku nie nastepuja-
cych po sobie stronach dzieta, nalezy zastosowaé skrét passim, ktory
oznacza, ze dana kwestia poruszona jest w réznych miejscach wska-
zywanego dziela, np.: A. Marek, Prawo wykroczen, Wydawnictwo
PWN, Warszawa 2012, passim.;

d) jezeli dokument (dzielo) umieszczone pod okre§lonym adresem inter-
netowym jest dokumentem (dzietem) posiadajgcym ponumerowane
strony, to po dacie korzystania ze zrédla internetowego nalezy podaé
réwniez numer strony (stron) wedlug zasad okreslonych w ppkt a-c.

12.13. Symbolu [w:] nie zamieszcza sie przed tytulem czasopisma.

a) prawidlowe:
— S. Walto$, Niemiecki proces karny, ,Prokuratura i Prawo” 1997,
nr 1, s. 2.
b) nieprawidlowe:

— S. Waltos, Niemiecki proces karny [w:] ,,Prokuratura i Prawo” 1997,
nrl,s. 2.

12.14. Przed symbolem [w:] nie stosuje sie zadnych znakéw interpunkcyjnych
typu kropka, przecinek, §rednik.

1. prawidtowe:

— J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanau-
sek, Wydawnictwo Ud, Warszawa 2011, s. 32.
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2. nieprawidlowe:

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

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

— S. Walto$, Niemiecki proces karny - [w:] ,Prokuratura i Prawo” 1997,

nrl,s. 2.

12.15. W przypisach nie mogg wystepowac aktywne linki do stron interneto-
wych (nalezy zmienié ich kolor na czarny i usunaé podkreslenie albo ustawié
kursor przy ostatnim znaku aktywnego linku i jednokrotnie nacisngé klawisz

»,Backspace”, co likwiduje aktywno$¢ linku).

12.16. W przypisach zwyczajowo wykorzystuje sie terminy i zwroty lacinskie.
Ponizej zamieszczono tabele z najczes$ciej stosowanymi terminami zwrotami
lacinskimi, uwzgledniajac réwniez te wykorzystywane w procesie opiniowa-
nia i recenzowania pracy dyplomowe;j.

Terminy i zwroty

Skréty terminéw

Znaczenie w jezyku polskim

lacinskie i zwrotow

lacinskich
ibidem tamze; w tym samym dziele
idem id. to samo; w tym samym miejscu
idem id. tenze; ten sam autor
idem quod i.q. to samo, co
in fine na koricu stronicy
in fine na koncu rozdziatu
lectori benevolvo L.B.S. pozdrowienia dla zyczliwego
salutem czytelnika
lectori salutem L.S. pozdrowienia dla czytelnika
loco citato Le. W miejscu cytowanym
offusum off. niejasne (rozlane)
omittit om. pomija
opera omnia dzieta wszystkie
opera selecta dzieta wybrane; wyboér
opere citato op. cit. w dziele cytowanym
opere laudato op. 1 w dziele cytowanym
opus citatum op. cit. dzielo cytowane
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opus supra cetera O.s.c. dzielo ponad inne, doskonate

pagina strona; numeracja stron

passim w réznych miejscach

passus fragment tekstu

praetermissis p-p- opusciwszy to, co nalezato

praetemittendis opuscié

praetermisso titulo p-t. opusciwszy tytut

sequens sq. nastepny

sequentes S.q.q- nastepni

sic dostownie; stowo w stowo

sub finem s.f. pod koniec

sub voce S.V. pod nazwag; pod stowem,;
pod hastem

superscriptum superscr. napisane wyzej

supra sup. WYyZzej

ut infra u.i. jak nizej

ut retro u.r. jak na poprzedniej stronie

ut sequitur u.s. jak nastepuje; jak dalej

varia lecito v.l. rézne odczytywanie tekstu

versus V. wiersz

vide infra v.i. patrz ponizej

vide supra v.S. patrz powyzej

volumen vol. pismo; tom; wolumin

12.17. Powtarzajac w przypisie literature cytowang w przypisie poprzedzajg-
cym stosuje sie skroty ,,Idem.” (alternatywnie ,,Tamze”), jezeli odnosi sie do tej
samej strony cytowanego dzieta albo ,Ibidem, s. 10.” (alternatywnie , Tamze,
s. 10.”), jezeli przypis odnosi sie do tego samego dziela, lecz cytowany fragment

zaczerpniety jest z innej strony.

Przyktady:

a) Wystepujace bezposrednio po sobie przypisy odnoszace sie do tego samego

dziela i tej samej strony, tak jak podano ponizej

1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,

Wydawnictwo Ud, Krakow 2011, s. 32.

2. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek,

Wydawnictwo Ud, Krakéw 2011, s. 32.

43

43

*

2015-01-12, 14:39



NN T 1] . [T 11T ||

M. Chrabkowski, Zasady redakcyjne i edytorskie prac dyplomowych... - 2. Przypisy...

zamienia sie na nastepujace:

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

2. Idem.

albo alternatywnie na nastepujace:

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

2. Tamze.

b) Wystepujace bezposrednio po sobie przypisy odnoszace sie do tego samego
dziela i innej strony, tak jak podano ponizej

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

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

zamienia sie na nastepujgce:

@ 1. J. Nowak, Badanie broni palnej [w:] Kryminologia, red. T. Hanausek, @

Wydawnictwo Ud, Krakéw 2011, s. 32.

2. Ibidem, s. 145.

albo alternatywnie na nastepujgce:

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

2. Tamze, s. 145.

12.17. Powtarzajac w przypisie literature cytowana we wcze$niejszych przypi-
sach (za wyjatkiem przypisu poprzedzajacego, do ktérego stosuje sie zasady
pkt. 12.17.) nalezy stosowa¢ skrot:

a) ,J. Widacki, op. cit., s. 12.” albo ,,J. Widacki, wyd. eyt., s. 12.”—dotyczy
sytuacji, gdy tylko jedno dzieto tego autora jest cytowane w pracy;

b) ,J. Widacki, Zagadnienia..., op. cit., s. 12.” albo ,J. Widacki, Zagad-
nienia..., wyd. eyt., s. 12.” dotyczy sytuacji, gdy wiecej niz jedno dzieto
tego samego autora jest cytowane w pracy (poczatek tytulu dzieta po-
zwala na ich rozréznienie).

¢) ,J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogolne..., op. cit., s. 12”
albo ,J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogolne..., wyd. cyt.,
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s. 12” dotyczy sytuacji, gdy wiecej niz jedno dzieto tego samego autora
jest cytowane w pracy i tytuly dziet tego autora rozpoczynaja sie tymi
samymi wyrazami (podajac tytul dzieta wymienia sie przynajmniej je-
den czlon tytutu pozwalajacy na rozréznienie dziet.

Przyktad:

»J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogélne..., op. cit., s. 12.” oraz
»J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegolowe..., op. cit., s. 18.”

albo alternatywnie

»J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogolne..., wyd. cyt., s. 12.”
oraz ,J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegotowe..., wyd. cyt.,
s. 18.

a takze dopuszczalne jest w tym przypadku pominiecie skrétow

»J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia ogélne..., s. 12.” oraz
»J. Widacki, Kryminalistyka. Zagadnienia szczegotowe..., s. 18.”

12.18. Stosujac skroéty, o ktorych mowa w pkt 12.15. - 12.17. nalezy przestrze-
gacé zasady jednolito$ci uzywania skrotow tacinskich albo polskich dla catosci
pracy. Niedopuszczalne jest wprowadzanie w ramach jednej pracy polskich
i tacinskich skrotow w przypisach.

1. Prawidlowe uzycie terminéw i skrétéw tacinskich:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2011, s. 32.

2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo UdJ, Krakow
2012, s. 45.

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

2. Prawidlowe uzycie terminéw i skrotéw polskich:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2011, s. 32.

2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo Ud, Krakow
2012, s. 45.

3. J. Nowak, wyd. cyt., s. 34
4. Tamze, s.45.
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3. Nieprawidlowe uzycie terminéw i skrétéw w przypisach:

1. J. Nowak, Badanie broni palnej, Wydawnictwo C.H. Beck, Warszawa
2011, s. 32.

2. W. Kowalski, Problematyka broni palnej, Wydawnictwo UdJ, Krakéw
2012, s. 45.

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

12.19. Powtarzajac w przypisie prace zbiorowa wydana pod redakcjg okreslo-
nego autora, ktéra cytowana byla juz we wcze$niejszych przypisach (dotyczy
wylacznie sytuacji, gdy nie jest mozliwe wskazanie autoré6w poszczegélnych
czesci tego dziela), nalezy stosowaé skrotowa forme zapisu danych bibliogra-
ficznych. Przyklad: Dzielo zatytulowane: Kryminologia. Zagadnienia ogélne,
red. T. Hanausek, Krakéw 2010 zapisuje sie w kolejnych przypisach w naste-
pujacy sposéb:

a) ,Kryminologia..., op. cit., s. 12.” albo ,Kryminologia..., wyd. cyt.,
s. 12”7 — dotyczy sytuacji gdy tylko jedno dzielo rozpoczynajgce sie
takim tytulem wystepuje w pracy;

b) ,Kryminologia. Zagadnienia ogolne, op. cit., s. 12” albo ,Krymi-
nologia. Zagadnienia ogolne, wyd. cyt., s. 12” dotyczy sytuacji,
gdy wiecej niz jeden tytut dziela rozpoczyna sie tymi samymi stowami
(poczatek tytutu uwzgledniajacy element, ktory pozwala na odréznienie
od innych dziet).

12.20. W sytuacji okreslonej w pkt 12.19. nie mozna stosowaé skrétu rozpoczy-
najacego sie od nazwiska redaktora okre§lonego dzieta. Przyktady btednych
przypisow:

a) Red. T. Hanausek, op. cit., s. 12.

b) T. Hanausek red., op. cit., s. 12.
¢) T. Hanausek (red.), op. cit., s. 12.

12.21.W ramach jednego przypisu mozna poda¢ kilka réznych Zrédet (oddziela
sie je za pomocg Srednika).
Przyktad:

Podobnie A. Marek, Prawo wykroczen, Wydawnictwo UW, War-
szawa 2012, s. 10; S. Waltos, Niemiecki proces karny, ,,Prokuratu-
ra i Prawo” 1997, nr 1, s. 2; A. Marek, Czyny przepolowione,
»WPP” 2010, nr 3, s. 42.
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12.22. Oznaczen publikatoré6w aktéw prawnych (organéw promulgacyjnych)
w przypisach nie umieszcza sie w nawiasie, a po przecinku. Przyktad:

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

b) nieprawidlowego 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 publikator6w aktéw prawnych (organéw promulgacyjnych)
winny wygladac¢ nastepujaco:
a) prawidlowe oznaczenia:
— Dz.U.z1964 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) nieprawidlowe 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 mozna poming¢ rok wydania,
jezeli jest on zbiezny z rokiem uchwalenia aktu prawnego.
Przyktad:

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

12.25. W przypisie nie umieszczamy informacji, ktore sg zawarte we fragmen-
cie tekstu zasadniczego, do ktérego odnosi sie odsytacz tego wtasnie przypisu.

Przyklad tekstu zasadniczego: Zgodnie z art. 278 § 1 k.k. kradziez polega
na zaborze w celu przywlaszczenia cudzej rzeczy ruchome;jl.

Przyktad wadliwego przypisu powtarzajacego czes§é¢ informacji zawartych
w przytoczonym przykltadzie tekstu zasadniczego: 1. Art. 278 § 1 k.k.

12.26. W przypisie nie umieszczamy informacji na temat znaczenia skrétu
umieszczonego w wykazie skrotow.
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