Wymogi formalne dla prac dyplomowych dla kierunku

Administracja

I. Charakter prac dyplomowych

Z uwagi na profil studiéw realizowanych na Wydziale Prawa, prace dyplomowe powinny mie¢

charakter:

1. Praktyczny, w szczegdlnosci poprzez opracowanie projektu aktu administracyjnego

(np. decyzja administracyjna, postanowienie) albo zaswiadczenia. Analize i ocene stosowania
przepisow prawa w dziatalnosci organéw administracji publicznej, sgdéw lub innych
instytucji, projekt usprawnienia funkcjonowania instytucji publicznej, organu administracji
publicznej, analize problemu administracyjnego wraz z propozycjg rozwigzan de lege lata.

2. Analityczny, obejmujacy w szczegdlnosci rozwigzywania prostych probleméw
administracyjno-prawnych, jak réwniez analize obowigzujgcych regulacji prawnych wraz z ich
wyktadnig, analizg orzecznictwa sadéw krajowych, Trybunatu Konstytucyjnego, Trybunatu
Sprawiedliwosci UE lub Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka.

3. Badawczy, takie jak badania empiryczne w zakresie prawa administracyjnego

i funkcjonowania administracji publicznej.

Il. Réznice miedzy praca licencjacky a magisterska

Roéznice pomiedzy pracg licencjackg a pracg magisterskg dotyczg przede wszystkim zakresu

opracowania problemu badawczego, stopnia samodzielnosci analizy oraz pogtebienia

wywodu, a nie konstrukcji pracy.

¢ Praca licencjacka powinna polegac¢ na rozwigzaniu prostego problemu

administracyjno-prawnego lub problemu z zakresu funkcjonowania administracji
publicznej. Obejmuje w szczegdlnosci analize obowigzujgcych regulacji prawnych,
podstawowe;j literatury przedmiotu oraz wybranego orzecznictwa. Moze rowniez
przyjmowac forme praktyczng, np. opracowania projektu aktu administracyjnego,
analizy konkretnego problemu funkcjonowania organu administracji publicznej lub

oceny stosowania przepiséw prawa w dziatalnosci wybranej instytucji.



Praca magisterska powinna mie¢ charakter bardziej pogtebiony i analityczny.
Obejmuje szerszy zakres literatury przedmiotu, w tym —w miare mozliwosci —
literature obcojezyczng oraz bardziej rozbudowang analize przepiséw prawa,
orzecznictwa i stanowisk prezentowanych w literaturze prawniczej. Powinna rowniez
zawierac samodzielne wnioski oraz — w miare potrzeby — propozycje rozwigzan

dotyczacych analizowanego problemu.

Objetos¢ pracy:

praca licencjacka — nie mniej niz 50 stron,
praca magisterska — nie mniej niz 70 stron.
Tematyka pracy musi by¢ zgodna z kierunkiem studiéow oraz profilem seminarium

wybranym przez studenta.

lll. Cele i zadania pracy dyplomowej

Praca dyplomowa powinna:

wykazaé znajomos¢ literatury prawniczej oraz umiejetnosé doboru i wykorzystania
zrodet prawa;

potwierdzi¢ umiejetnos¢ analizy i interpretacji przepisdw prawa, orzecznictwa

i doktryny;

wykazac¢ zdolnos¢ formutowania logicznych wnioskow i ocen;

zaprezentowad umiejetnosé stosowania metod badawczych wtasciwych dla nauk

prawnych i administracyjnych;

IV. Terminy i tryb sktadania prac

1.

Prace dyplomowa przyjety przez promotora student skfada:

do konica zimowej sesji egzaminacyjnej podstawowej — dla studiéw konczacych sie

w semestrze zimowym,

do konica letniej sesji egzaminacyjnej podstawowej — dla studiéw konczacych sie

w semestrze letnim.

Nieztozenie pracy w terminie skutkuje oceng niedostateczng. Studentowi przystuguje

prawo do zaliczenia poprawkowego nie pdzniej niz do korica sesji poprawkowe;j.



3. Dziekan, na wniosek promotora lub studenta (zaopiniowany przez promotora), moze
w wyjatkowych przypadkach przesungé termin ztozenia pracy nie wiecej niz o dwa
miesigce.

4. Student sktada prace w trzech egzemplarzach:

e dla promotora — wersja drukowana jednostronnie, forma oprawy wedfug decyzji
promotora,

o dlarecenzenta — wersja drukowana jednostronnie w miekkiej oprawie lub
elektroniczna (po uzgodnieniu),

¢ do akt dziekanatu — wersja drukowana dwustronnie, w miekkiej oprawie,

z dotgczonym pendrivem

Dziekanat przyjmuje wyfacznie prace z potwierdzeniem przyjecia przez promotora.

V. Wymogi redakcyjne i techniczne pracy dyplomowej
1. Zasady ogolne
1. Praca dyplomowa powinna by¢ napisana poprawnym jezykiem prawniczym,
z zachowaniem zasad gramatyki, stylistyki oraz interpunkcji.
2. Konstrukcja pracy musi by¢ logiczna, przejrzysta i spdjna pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym.
3. Wywdd powinien mieé charakter analityczny i problemowy, oparty na aktualnym
stanie prawnym, literaturze przedmiotu oraz orzecznictwie.
4. W pracy nalezy stosowac jednolite zasady redakcyjne i edytorskie na wszystkich jej

etapach.

2. Struktura pracy

Praca dyplomowa powinna sktadad sie z nastepujgcych elementéw (w podanej kolejnosci):
1. strona tytutowa,
2. os$wiadczenie o samodzielnym napisaniu pracy,

3. spis tresci,

4. streszczenie,

5. wstep,

6. co najmniej trzy rozdziaty (kazdy rozdziat powinien zawiera¢ minimum trzy

podrozdziaty),



7.
8.
9.

zakonczenie,

bibliografia,

spisy: tabel, zatgczniki, akty normatywne oraz orzecznictwo, ewentualnie schematy.
Kazdy z podstawowych elementdéw pracy nalezy rozpoczyna¢ od nowe;j strony.
Podrozdziaty nalezy umieszcza¢ jeden po drugim z zastosowaniem jednoliniowego
odstepu miedzy podrozdziatami, uzyskanego poprzez jednokrotne uzycie klawisza

Enter.

3. Wymogi edytorskie i formatowanie tekstu

3.1. Parametry podstawowe

czcionka: Times New Roman, 12 pkt,

interlinia: 1,5,

marginesy: 2,5 cm (zalecane marginesy lustrzane z dodatkowym 1 cm na oprawe),
wyrownanie tekstu do lewej strony,

akapity: jeden domysiny tabulator,

numeracja ciggta stron (numer strony umieszczony w prawym dolnym rogu),

Tytuty rozdziatéw: czcionka pogrubiona, 16 pkt, wysrodkowane.

Tekst zasadniczy: Times New Roman 12 pkt, interlinia 1,5.

Po tytule pracy oraz po tytutach rozdziatdow i podrozdziatéw nie nalezy stawiaé kropek.

3.2. Zasady techniczne redagowania tekstu

1.
2.

Kazdy akapit nalezy zakonczy¢ klawiszem ,,Enter”.
Nie nalezy:
o recznie dzieli¢ wyrazéw,
o justowac tekstu dodatkowymi spacjami,
o konczy¢ linii kombinacjg [Shift] + [Enter] bez uzasadnienia,
o pozostawiac pojedynczych liter na koricu wiersza.
Znaki interpunkcyjne (kropka, przecinek, dwukropek, srednik, wykrzyknik, znak
zapytania) stawia sie bez spacji przed nimi.
tacznik (dywiz) stosuje sie bez odstepdw (np. 1999-2000, biato-czarny).
Myslnik (potpauza) powinien by¢ oddzielony spacjami z obu stron. Stosujemy kreske
Sredniej dtugosci (pdétpauze) oddzielong z obu stron spacjami (np. Egzamin pisemny

odbyt sie w czerwcu, ustny — w lipcu.).



Cyfry odsytaczowe przypiséw umieszcza sie bez spacji po wyrazie, ktérego dotycza.
Kropke, przecinek i dwukropek stawiamy zawsze po odsytaczu (wyjatek stanowi
odnosnik po skrécie np. 2026 r.%, XXI w.3, 1234 tys.).

Nie nalezy podkresla¢ adreséw internetowych — nalezy usungé hipertacza.

W razie potrzeby uzycia znakéw specjalnych nalezy skorzysta¢ z funkcji , Wstaw

symbol”.

4. Tabele, rysunki, schematy itp.

1. Wszystkie elementy graficzne muszg by¢ w petni opisane i ponumerowane cyframi
arabskimi.
2. Numeracja powinna by¢ ciggta i odrebna dla kazdego rodzaju elementéw (np. Tabela
1, Rys. 1).
4.1. Tabele

tytut nad tabelg (Times New Roman, 11 pkt),
zrédto pod tabelg (Times New Roman, 10 pkt),

tabele powinny by¢ edytowalne.

4.2. Rysunki, fotografie

jakos¢ min. 300 dpi, format: *.jpg, *.png lub *.pdf,
tytut i Zrédto pod elementem (TNR 11 pkt — tytut; TNR 10 pkt — Zrédto).

5. Przypisy

1.
2.
3.
4.

W pracy nalezy stosowac przypisy dolne (automatyczne), czcionkg 10 pkt.

Przypis rozpoczyna sie wielka literg (od inicjatu imienia autora) i konczy kropka.

Petny opis zrédfa podaje sie tylko przy pierwszym cytowaniu.

Przy kolejnych odwotaniach stosuje sie skroty: op. cit., ibidem, idem, eadem, cf,, vide,
etal.

W przypadku cytowania kilku pozycji w jednym przypisie nalezy oddzieli¢

je srednikiem.

Jesli publikacja posiada numer DOI, nalezy go podaé na koricu opisu bibliograficznego.



5.1. Schematy cytowania

Monografia:
Inicjat imienia, nazwisko, tytut, nr wydania (jesli dotyczy), wydawnictwo, miejsce i rok
wydania, strona.
przyktad:
B. Kowalski, Zarzadzanie, Wydawnictwo Kaliskie, Kalisz 2023, s. 83

Artykut w czasopismie:
Inicjat imienia, nazwisko, tytuf artykutu, ,tytut czasopisma”, rok, tom/rocznik, numer, strony.
przyktad:
B. Kowalski, Skuteczna motywacja, ,, Dylematy zarzgdzania” 2020, 40(5), ss. 20-23.

Rozdziat w pracy zbiorowe;j:
Inicjat imienia, nazwisko, tytut rozdziatu, [w:] tytuf pracy zbiorowej, (red.) I. Nazwisko,
wydawnictwo, miejsce i rok wydania, strona.
przyktad:
B. Kowalski, Przedsiebiorczos¢ w XXI wieku, [w:] Wspbdtczesne zarzadzanie (red.) R. Mirecki,

Wydawnictwo Kaliskie, Kalisz 2021, s. 41.

Akty prawne:
Dz.U. rok, nr, poz., ze zm.
przyktad:
Dz.U.z 2019, nr 15, poz. 30, ze zm.

Zrédta internetowe:
Petne dane bibliograficzne (jezeli dostepne), adres URL, data dostepu w nawiasie
kwadratowym.

przyktad:

K. Hunt, Students discover and publish unexpected proof for 2,000-year-old mathematical 3
theory, ,CNN” 2024, dostepne online:
https://edition.cnn.com/2024/10/29/science/teenspythagorean-theorem-study [dostep:
23.05.2025].



6. Bibliografia
1. Bibliografia zawiera wytacznie pozycje przywotane w tekscie pracy.
2. Sporzadzana jest w porzadku alfabetycznym wedtug nazwiska autora.
3. Prace jednego autora podaje sie chronologicznie.
4. W przypadku kilku publikacji z tego samego roku stosuje sie porzadek alfabetyczny
wedtug tytutu.
5. Najpierw wykazuje sie publikacje samodzielne autora, nastepnie wspétautorskie.
6. W przypadku prac zbiorowych opis rozpoczyna sie od nazwiska redaktora naukowego

ze skrotem (red.).

VII. Strona tytutowa
Strona tytutowa pracy dyplomowej powinna by¢ przygotowana zgodnie z obowigzujgcym

wzorem Wydziatu Prawa. Nie podlega numeracji, lecz jest uwzgledniana w numeracji catej

pracy.

VIII. Spis tresci

Wystepuje po stronie zawierajgcej oSwiadczenie o samodzielnosci pracy. Musi by¢ kompletny,
tzn. zawieraé wszystkie sktadowe elementy pracy, a mianowicie: streszczenie, wstep, tekst
gtéwny, obejmujacy rozdziaty, podzielone na podrozdziaty, zakoriczenie, bibliografie oraz
opcjonalnie, jesli wystepujg w tekscie: zatgczniki, akty normatywne oraz orzecznictwo,

ewentualnie schematy, spisy tabel. Kazdy element spisu tresci musi by¢ oznakowany strong.

IX. Streszczenie

Krétka prezentacja pracy, zawierajgca maksymalnie 800 znakéw (okoto pot strony).

X. Wstep

Powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

1. Wprowadzenie do problematyki pracy.

2. Uzasadnienie wyboru tematu

3. Okreslenie celu pracy.

4. Prezentacja zakresu przedmiotowego, podmiotowego i czasowego.

5. Gtéwny problem badawczy i szczegétowe problemy badawcze, hipotezy badawcze,

metody, techniki i narzedzia badawcze. — dotyczy w szczegdlnosci prac magisterskich.



6. Informacja o wykorzystanej literaturze i innych zrédtach, w tym réwniez o zrédtach
materiatdw empirycznych.

7. Zapowiedz uktadu pracy.

XI. Rozdziaty pracy

Kazdy rozdziat musi podzielony by¢ na czesci (podrozdziaty — punkty). Proponuje sie
stosowanie zasady numerowania rozdziatéw cyframi rzymskimi, punktéw w rozdziale cyframi
arabskimi. Podrozdziatu nie nalezy koriczy¢ wyliczaniem, tabelg, rysunkiem. Do kazdego
rysunku lub tabeli zamieszczonych w tekscie nalezy sie odnies¢ (komentarz). Kazde wyliczenie
w tresci podrozdziatu nalezy rozpoczynaé od akapitu. Jesli wyliczenie jest podwdjne, nalezy
takze wprowadzié wciecia akapitowe i oznaczenia (przyktad ponizej). Nalezy stosowad

jednolite wyliczanie w catej pracy.

XIl. Zakonczenie

Nie jest streszczeniem pracy, a podsumowaniem, zawierajagcym wnioski wyptywajace z
poszczegblnych rozdziatéw i przeprowadzonych badan. To ta czes¢ pracy, w ktorej nalezy
ustosunkowac sie do hipotez i odpowiedzieé na pytanie, czy i w jakim stopniu udato sie

rozwigzac problem badawczy.

Xlll. Bibliografia

Umieszczana jest na koricu pracy w porzadku alfabetycznym Pozycje bibliograficzng nalezy
opisac zaczynajgc od nazwiska autora (odwrotnie niz w przypisach tekstowych), nastepnie
postepujemy analogicznie jak w przypisach tekstowych. Nie wymieniamy stron. Jezeli praca
nie ma wymienionych autoréw, zestawiamy jg alfabetycznie wedtug pierwszych liter tytutu.
Kolejne pozycje bibliograficzne numerujemy w poszczegdlnych grupach zrodet (zalecane) lub
jednolicie dla catosci bibliografii. Kazdy element opisu pozycji bibliograficznej oddzielamy jak
w przypisach tekstowych, a na koricu stawiamy kropke. Bibliografia powinna sktadac sie z
nastepujgcych czesci:

1. Opracowania zwarte Zrédta musza by¢ uporzadkowane alfabetycznie wg pierwszej litery
nazwiska autora lub pierwszej litery tytutu pracy zbiorowe;j.

2. Zrédta prawa Zrédta prawa podzielone sg na nastepujgce grupy: - ratyfikowane umowy

miedzynarodowe, - ustawy - rozporzadzenia - zZrédta prawa miejscowego. W kazdej grupie



zaprezentowane przepisy nalezy uporzgdkowaé wg chronologii czasowej od przepisu
wydanego najwczesniej do wydanego najpdznie;.

3. Czasopisma.

4. Pozostate - w tej czesci nalezy umiesci¢ encyklopedie, stowniki, leksykony, roczniki
statystyczne, materiaty pozyskane z jednostek organizacyjnych /przedsiebiorstw,
samorzadow, itp./

5. Strony WWW.

XIV. Spisy tabel, schematow, rysunkow, zatacznikow

Kazdy spis rozpoczyna sie od nowej strony. Muszg w nich by¢ zawarte tytuty oraz numery
stron, na ktorych sie znajdujg poszczegdlne pozycje spisu. Po przyjeciu pracy promotor
umieszcza na stronie tytutowej adnotacje ,Prace przyjmuje”. Fakt ten potwierdza datg

i podpisem.

XV. Procedura objecia pracy dyplomowej klauzulg poufnosci

1. W przypadku, gdy do napisania pracy dyplomowej student wykorzystuje udostepniong
przez Instytucje informacje stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa lub informacje niejawng
podlegajgcg ochronie na podstawie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych, student
wystepuje z umotywowanym pisemnym wnioskiem do dziekana wydziatu o objecie pracy
dyplomowej klauzulg poufnosci. Do wniosku student dotgcza pismo z Instytucji, ktéra
uzaleznia udostepnienie studentowi jej danych poufnych, do objecia przez Uczelnie pracy
dyplomowej studenta klauzulg poufnosci.

2. Po wyrazeniu pisemnej zgody przez dziekana na objecie pracy klauzulg poufnosci, dziekan
zobowigzuje sekretariat do podjecia niezbednych czynnosci zmierzajgcych do uzyskania od
0s6b majgcych wglad w prace dyplomowa studenta stosownych oswiadczen o zachowaniu
poufnosci tej pracy w zaleznosci od etapow postepowania: promotora, recenzentow,
pracownikéw dziekanatu, cztonkdw komisji egzaminacyjnej. Wzér o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Studentowi wydaje sie pisemne oswiadczenie podpisane przez dziekana o objeciu pracy
studenta klauzulg poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Odpis tego oswiadczenia sktada sie do akt osobowych studenta.



4. Sekretariat prowadzi ewidencje prac objetych klauzulg poufnosci w formie elektroniczne;j
i papierowe;j.

5. Po napisaniu pracy, student sktada do dziekanatu prace wraz z nosnikiem elektronicznym,
ktérego wersja jest zgodna z wydrukowang wersjg pracy. Pracownik dziekanatu
opieczetowuje strony tytutowe prac oraz teczke akt osobowych studenta pieczecig o tresci:
,KLAUZULA POUFNOSCI PRACY DYPLOMOWEJ — informacje niejawne” lub , KLAUZULA
POUFNOSCI PRACY DYPLOMOWEJ — tajemnica przedsiebiorstwa”.

6. Czesci pracy dyplomowej zawierajgce informacje niejawne oraz handlowe i stuzbowe
tajemnice przedsiebiorstwa wyklucza sie z procedury antyplagiatowej prowadzonej z uzyciem
Jednolitego Systemu Antyplagiatowego, dalej JSA. Oryginalnos¢ prac wytgczonych

z obowigzku sprawdzenia w systemie JSA oceniana jest przez promotoréw, z wykorzystaniem
ich wiedzy i publicznie dostepnych materiatdw poréwnawczych (publikacje, ksigzki, prace
dyplomowe, doktorskie itp.). W tym przypadku promotor przygotowuje i sktada do akt
osobowych studenta opinie o oryginalnosci pracy.

7. Po ztozeniu oswiadczenia o zachowaniu poufnosci pracy dyplomowej przez recenzenta
praca wraz z kopig opinii promotora jest przekazywana do recenzenta. Praca dyplomowa po
powrocie z recenzji wraz z opinig recenzenta trafia do teczki akt osobowych studenta.

8. Po egzaminie dyplomowym do archiwum uczelni przekazywane sg akta osobowe
absolwenta wraz z dwoma zastrzezonymi egzemplarzami pracy dyplomowej (w tym jeden
egzemplarz w wers;ji elektronicznej), oswiadczeniami promotora i recenzenta oraz odpisem
oswiadczenia o objeciu pracy klauzulg poufnosci wydanego studentowi.

9. Za zachowanie poufnosci egzemplarza pracy dyplomowej, stanowigcego wtasnosc

studenta/absolwenta odpowiada odpowiednio student/absolwent.



