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MGR IZABELA PABISZ-ZAREBSKA

Standardy pracy licencjackiej przyjete
w ramach kierunku: Administracja

(obowizujg od dnia 1 pddziernika 2010 r. w Wgszej Szkole
Bezpieczgstwa Publicznego i Indywidualnego
~Apeiron” w Krakowie)

I. Wprowadzenie

Warunkiem uzyskania dyplomu jest ig¢avie, samodzielnie napisana i pozy-
tywnie oceniona przez promotora i recenzenta (kdemzentdéw) praca dyplomo-
wa, a nagpnie obroniona przez studenta w czasie egzamiplothowego. Stu-
dent jako autor ponosi petrodpowiedzialné¢ z tytutu oryginalnéci i rzetelndci
przedstawionego materiatu i winien przestrzegazelkich przepiséw prawa oraz
zachowa etycznych w tym zakresie. Ch@raca dyplomowa ma charakter od-
twoérczy, niemniej musgwiadczy o pogkbieniu przez studenta znajogeod wy-
branej dziedziny naukowej, stanawagj przedmiot mieszezy se w obrbie kie-
runku Administracja oraz studiowanej specjatnpzdolngci integrowania wiedzy
i umiejetnosci nabytych w czasie trzyletniego toku studiow. ®icej, student
powinien udokumentowaumiegtnos¢ samodzielnego wyszukiwania \stawej
literatury naukowej i postugiwaniagshia, a take umiegtnos¢ korzystania z mate-
riatéw zrédlowych oraz dczenia teorii z praktyk Podkréli¢ nalery, ze praca
dyplomowa, zwlaszcza na studiach zaocznych, powinpdzniaé sie bardziej
rozbudowan czescia praktyczm z uwagi na pracstudentéw w firmach handlo-
wych, produkcyjnych lub jednostkach administracibficznej.

Poprzez wiéciwie napisan prae dyplomows student ma wykaza ze jest
cztowiekiem dojrzatym intelektualnie i gotowym dodjecia pracy w administra-
cji oraz instytucjach i systemach zwanych z szeroko pglym bezpieczéstwem.

Il. Seminarium dyplomowe

Prae dyplomows kazdy student przygotowuje w ramach prowadzonego semi-
narium dyplomowego, pod kierunkiem naukowym prometpracy. Forma i me-
todyka seminarium zatg od prowadzcego, czyli promotora. Jego ustalenia oraz
uwagi s bezwzgédnie obowizujace, poniewa promotor jest opiekunem nauko-
wym i doradg@ merytorycznym pisgego prae. Z nim ustala si wskpmn i osta-
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teczry tematyle pracy. To promotor przyjmuje, odrzuca lub korygpjan i kon-
strukcg pracy, dajc wytyczne, co do ostatecznej wersji pracy dyplomjostuden-
ta, ktora podlega jego pdiejszej ocenie.

Student ma jednak oboaziek pamgtac, ze to on samodzielnie przygotowuje
swoja prae dyplomows, a nie promotor. Rglpromotora jest:

* okreslenie obszaru i problemu badawczego,

* pomoc w wyborze i sformutowaniu tytutu pracy,

* pomoc we wiéciwym zorganizowaniu pracy wlasnej studenta,

e pomoc w doborze literatury przedmiotu orabdet niezkdnych do napisania
pracy,

e czuwanie nad merytoryczn formalm strorg pracy (informacje na temat redak-
cyjnej strony pracy),

« stwzenie rad i wskazowkami metodycznymi,

« sprawowanie kontroli i nadzoru wykonawczego nadraepym i terminowym
opracowywaniem poszczegolnyckesa (rozdziatow).

Decydupc sk na wybdr tematu, student powinien kier@ve® wlkasnymi zain-
teresowaniami, uzdolnieniami, posiadanymi ugti@kciami korespondagymi
z administrac i bezpieczéstwem, pilngcia oraz maliwosciami korzystania
Z literatury polskiej, a tade obcogzycznej.

Regulamin Studiéw WSBPI ,Apeiron” w Krakowie § 50 odnosnie
pracy dyplomowej stanowi:

1.Praca dyplomowa winna byztozona w dziekanacie najgdiej w dniu 30
czerwca danego roku akademickiego.

2.W uzasadnionych przypadkach, Rektorze@rzedtay¢ termin ztazenia pra-
cy dyplomowej o okres nie dtszy niz trzy miesiace, czyli do dnia 30 wrze-
$nia danego roku akademickiego.

3.Zgock na zt@enie pracy wyrza promotor, powiadamiaf pisemnie o niniej-
szym fakcie Dziekana, co jest rbwnoznaczne z jemylywrg ocera pracy.

4.Problematyka pracy powinna bystalona nie pfhiej niz dwa semestry przed
koricem studidw i powinna pozostaéver scistym zwizku z kierunkiem i/lub
specjalnécia studidw oraz uwzghniat zainteresowania studenta.

5.Praca dyplomowa powinna bytozona w co najmniej trzech rownobrzi
cych egzemplarzach: jeden egzemplarz przeznacziangrdmotora (oprawa
migkka), jeden dla recenzenta (oprawakhka), jeden dla celéw archiwalnych
(oprawa twarda). Dziekan me zada¢ przediaenia pracy dyplomowej row-
niez w formie elektronicznej stanowdej dodatkowy egzemplarz pracy (zapis
na ptycie CD w formacie PDF i Word, ptyhalezy czytelnie podpisa wita-
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snokcznie imk i nazwisko dyplomanta, tytut pracy dyplomowej, srhakcz-

ny podpis promotora — igi hazwisko).

Student, skladag prae dyplomowva, zobowihzany jest take przedtay¢ petny
wydruk z programu antyplagiatowego stangmyi weryfikacg pracy dyplomowej
pod katem wykluczenia §dz stwierdzenia znamion plagiatu.

Ill. Proces przygotowywania pracy dyplomowej

Pisanie pracy dyplomowej nakezacaé¢ planowa juz pod koniec Il roku stu-
diéw, aby wybér seminarium dyplomowego byt w peimiiadomy. Warto ju
wczeiniej przemyle¢ tematy i problemy, ktérymi student chciatbye stapé
w swojej pracy. Decyzja ta powinna zastayartykutowana na gimie, jako ele-
ment konieczny do zaliczenia proseminarium licecidggo (zgtoszenie na list
zbiorczy). Promotor ma bowiem pomdc przygota@warae, ale nie mae wybra
za studenta probleméw, ktére go interes@ni te narzucé mu tematu pracy.
W zwiazku z powyszym, etapy przygotowania pracyrastpujace:

1. Pod koniec Il roku studiéw (IV semestr), wybranepraez siebie wyktadow-
cy (przysztemu promotorowi), nadg przedstawd obszar wlasnych zaintere-
sowai, w obrbie ktérego student pragnie poszukiwiateresujcych go za-
gadnie.

2. Po zaliczeniu drugiego roku studiow, tj. IV semeststudent zobowzany
bedzie wypayczy¢ z Biblioteki jedm pozycg ksiazkowa, na podstawie ktérej
przygotuje krétk rozprave, stanowaca zahzek jego pracy dyplomowej.
W zwiazku z tym, wybdér literatury musi Byprzemylany i zgodny z zaintere-
sowaniami studenta, a tak tematyl przysztej pracy dyplomowej. Opraco-
wanie naley przedtay¢ promotorowi na seminarium dyplomowym niezp6
niej niz do dnia 30 padziernika danego roku akademickiego.

3. Po zakwalifikowaniu & na wybrane seminarium, wspélnie z promotorem
nalezy doprecyzowé tematyk pracy; naley rowniez odebra w Dziekanacie
Uczelni Kart Seminariow Dyplomowych stanoaga integralny z innymi do-
kument przebiegu studiow.

4. Nalezy wypelni i zlozy¢ w Dziekanacie Kagt zgtoszenia tematu pracy
i przedstawé przyjecie do grupy seminaryjnej. Réwnolegle nglevypetnic
deklaracg przynalenosci do uczelnianego kota naukowego, co paenooz-
wija¢ zainteresowania i przysty sie wymianie informacji niezédnych do
budowania pracy dyplomowe;.

5. Nalezy przygotowd, przedstawi i przedyskutowé z promotorem opracowa-
ny przez studenta plan i konstrukgracy, a take wstpnie opracowad lite-
ratur przedmiotu.

6. Kolejny krok, to praca nadrodtami i literatug lub podgcie procesu ba-
dawczego zwizanego z tematem pracy.
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7. Nalezy sukcesywne prezentowgpodlegajce ocenie!) fragmenty pracy licen-
cjackiej na kolejnych seminariach.

8. Nastpnie praca nad uwagami z dyskusji seminaryjnej arazpetnieniami

wniesionymi przez promotora.

9. W mieskcu marcu (nie piniej!) naley przedstawd promotorowi pierwsz

wersg calej pracy dyplomowej.

10. Ostatecza wersg pracy naley przygotowa na podstawie dyskusji semina-
ryjnych, uwzgédniajac wszystkie uwagi i wskazowki promotora.

11. Po uzyskaniu akceptacji promotora, nglettozy¢ w Dziekanacie pracdy-
plomowg wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami (zgodniRegula-
minem Studiéw, zlgenie pracy winno nagi¢ na cztery tygodnie przed ter-
minem egzaminu dyplomoweto

IV. Wybér i zdefiniowanie problemu badawczego (temtu pracy)

Temat pracy powinien ldyzwiezty, szczegétowy i konkretny. Zdarza dio-
wiem, ze prace mage tematy sformutowane zbyt ogélnie i szerokadam sie
niepowodzeniem, a sama praca jest powierzchowigaspetnia kryteriow meryto-
rycznych. Tytut pracy oraz tytuly rozdziatbw maday¢ adekwatne do téei za-
wartych w pracy lub rozdziale. Ponadto, tytut praaytake rozdziatdéw winny
mie¢ charakter problemowy. Dokoragj wyboru tematu, naky zatem odpowie-
dziet sobie na nagpujace kluczowe pytania:

« Czy temat jest na tyle szerokie ewentualne zarzutyz badana problematyka
jest zbyt vaska i mato znaceca, eda nieuzasadnione?

» Czy temat nie jest zbyt szeroki, stwaszaragraenie,ze praca bdzie powierz-
chowna i niewystarczaga pod wzgidem merytorycznym?

e Czy podgty temat uda gizrealizowd w okrelonym terminie?

e Czy maliwy bedzie dostp do oséb kompetentnych, z ktorymi kontaktzemo
okazd& sie niezkedny dla widciwego opracowania tematu?

« Czy informacje, ktére student chce zélaia pracy nie majcharakteru poufnego?

» Czy rezultaty przeprowadzonych badaog, by¢ udosgpnione i opublikowane
w formie pracy dyplomowej?

Sformutowanie problemu badawczego to odpowiedziatrasteczapce wielu
trudndici zadanie dla prawie kdego studenta. Problem badawczy to zagadnienie,
ktére wymaga rozvazania, g to pytania, na ktére chcemy udzéetidpowiedzi na
drodze posfpowania naukowego. Dlatego na tym etapiezngas konsultacje

! Szczegbtowy harmonogram z nazwiskami i terminagzaeninéw dyplomowych zostanie
zamieszczony na stronie internetowej Uczelni orgwieszony w Dziekanacie na tablicy infor-
macyjnej.
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i uzgodnienia z promotorem, ktéry pomeostudentowi sformutowéatemat pracy
oraz oceni, czy zaproponowany problem badawczyZzgetiny z wymaganiami
stawianymi pracom dyplomowym i ndi@ sie w profilu kierunku studiow Wiszej
Szkoly Bezpieczéstwa Publicznego i Indywidualnego ,Apeiron” w Krakie.
Podejmowany problem me bowiem zawieraelementy ju zbadane i wyjgio-
ne, podczas gdy istnieje wiele innych, wartych n@zgniecia. Czsto prace licen-
cjackie polega na uporadkowaniu okrélonych faktow i zjawisk. Woéwczas for-
mutowanie hipotez nie jest konieczne, a wanipi celem takiej pracy jest synte-
tyczne zaprezentowanie zagadnigotychczas rozproszonych i nieposiadgth
kompleksowego gria. Podgcie problemu mge nasipi¢c w dwodch perspekty-
wach:
« historycznej — ukazagej aspekt rozwojowy;
 przedmiotowej — budowanej wedtug probleméw wpsfacych w przedstawia-
nym zjawisku.

Warto réwnie zadbd o to, aby wybor tematu pracy dyplomowej byt zgodny

Z rzeczywistymi zainteresowaniami studenta, poniewa@ warunkuje spravé,
dajaca petrq satysfakaj i przyjemnd¢ prag nad materiatem. Wybiergj temat,
nie naley wiec kierowa sie modh, przekonaniem o fatwoi jego napisania, czy
przypadkiem. Takie prace, wbrew pozorom, pisgeaprawe bardzo trudno.

Pamgta¢ jednoczénie naley, ze przy wyborze problemu badawczego (tematu
pracy) naley uwzgkdni¢ nie tylko indywidualne zainteresowania studenéaz|
réwniez mozliwosci jego realizacji (dogpnas¢ zrédet, znajoméé jezyka obcego,

czasochtonn& bada itp.).

Po wyborze obszaru badawczego, a gmsé okrdleniu problemu (wraz

z ewentuala hipotea), nalery sformutowa tytut pracy. Tytut pracy dyplomowej

powinien przede wszystkim

» obejmowa obszar wiedzy z zakresu administracji, administmoia lub admini-
strowania systemami bezpieésbva,

« odpowiada tresci pracy,

* by¢ zgodny i wynik& ze struktury pracy.

Tytut pracy powinien w sposob zgwty i zrozumialty ujmowa temat pracy
(objetos¢ ok. 1,5/2 wiersza). W tytule nie najestosowa jakichkolwiek skrotow.
Ponadto, w tytule powinny zndie si¢ takie stowa, jak: administracja, admini-
strowanie hdz wyjatkowo inny termin jednoznacznie kojaty sk z administra-
cja. Przyktadowa lista padanych stoéw to: urd, urzdnik, biurokracja, instytu-
cja, procedura itp. [Wymogi te megost& ztagodzone wobec osob, ktére pisz
prace pod kierunkiem administratywistow.] Podtytjésli wystepuje, winien
znajdowd si¢ w osobnej linii, najegiciej w nawiasie, wyrgniajac si od tytutu
mniejsz czcionky.

Sformutowanie tezy, ktgrstudent chce w pracy udowodnpozwoli mu przy-
stapi¢ do wiaciwych bada i przeprowadzi odpowiedna analiz. Wynikiem ana-
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lizy powinno by sformutowanie wnioskdéw i zaproponowanie rogz@inia posta-
wionego problemu.

Studiowanie literatury, badaniaédtowe i analiza poréwnawcza. Gleczwe-
ryfikowac i udowodné postawione tezy, pisey prag¢ musi wykona nasg¢pujace
czynnaci:
 przestudiowa dostpna literatue (sporadzi¢ liste pozycji dos¢pnych w biblio-
tekach, czytelniach i na rynku wydawniczym),

e przedstawd liste promotorowi, ktéry pomze dokona wyboru tych pozycji,
ktore kede najbardziej przydatne dla pracy,

 przestudiowa dostpna literature tematycza i zgromadzi materiat niezbdny
do napisania pracy dyplomowej,

e uporadkowa zebrany materiat wedtug kryteribw prezggch w konstrukcji
swojej pracy,

* przyshpi¢ do sporadzania pierwszej wersji pracy dyplomowej.

Pierwszy krok w gromadzeniu bibliografii to staranprzegidanie w katalo-
gach bibliotecznych (tale internetowych) haset, ktére mpgdnost sie do dane-
go tematu pracy. Jest to mozolna praca, ale pozpatag& dorobek naukowy
z zakresu wybranej dziedziny. W przypadku trugnona ktére student mae na-
trafi¢ podczas gromadzenia bibliografii, warto skorzgstgorad dziatu informacji
naukowej, ktéry znajduje siw kazdej bibliotece naukowej. Ponadto warto korzy-
sta¢ z ufatwien, jakie stwarza Internet. Nalg pametac, ze nieocenion pomoc
w gromadzeniu stosownej literatury przez studeréanavi wskazoéwki i rady
promotora.

V. Metodyka pracy

Na przygotowanie pracy dyplomowej trzeba zwykléwgeci¢ okoto 110-120
godzin. Wymaga to wt powanego zaanga@wania i dlatego konieczne jest skru-
pulatne zaplanowanie wszystkich czykrioMozna przypé, ze ramowe rozlicze-
nie czasu na przygotowanie pracy vagtd nastpujaco:

* 5 spotka (po 2 godziny) w ramach seminarium dyplomoweg0-godzin;
« indywidualne kontakty z promotorem w czasiezaipw i konsultacji — min.
14 godzin;
« zbieranie i studiowanie materiatow badawczych quiaanie pracy — ok. 90-100
godzin.
Razem ok. 110-120 godzin

Nalezy jednak pamita¢, ze czas pisania pracy dyplomowej to kwestia wysoce
indywidualna, dlatego warto da wczedniej podpé¢ rozwazania nad wyborem
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tematu pracy i gromadzeniem odpowiednich materiatély mi€ pewnd¢, ze
bedzie ona posiadata nale wartai¢ merytoryczm i zostanie ukficzona termino-
Wo.

VI. Redakcja pracy dyplomowej

Elementy pracy dyplomowej magadan ponizsza kolejnd¢, ktéra nie mae
ulec zmianie [']:

1. Strona tytutowa

[(Nazwa Uczelni, wydziat, kierunek studiéw, tytutaey, autor/autorzy, promotor,
miejsce, rok — po liczbie roku nigdy nie stawiaigrly ,r"). Strona tytutlowa (stro-
na pierwsza pracy) winna zawiérgekst: Wysza Szkota Bezpiecastwa Publicz-
nego i Indywidualnego ,Apeiron” w Krakowie, WydziaNauk Spoteczno-
Prawnych, Kierunek: Administracja (u gory, wypadkowanie, 13 pkt.), tekst:
Tytut pracy (czcionka 16/18 pkt., wygr@odkowanie), Autor i Nr albumu (parej:
odstp ok. 3 puste wiersze), tekst: Praca dyplomowasaaa pod kierunkiem +
tytut naukowy i nazwisko promotora (po prawej stepri3 pkt.), tekst: Krakéw +
odpowiedni rok (na samym dole stronysvodku, 13 pkt.). Na stronie tytutowe;j
tekstem, wobec ktérego rawa zastosowastyl pogrubiony jest jedynie tytut pracy.
Nie naley stosowé wersalikow (czyli zapisu literami drukowanymi)].

2. Spis tresci

[W spisie tréci umieszcza @i wszystkie czsci skladowe pracy dyplomowej
w porzdku chronologicznym z wyéaym podziatem na rozdzialy i podrozdziaty,
i doktadnym podaniem stron, od ktérycke giaczynaj. W samym spisie téei
musz, pojawi sie co najmniej trzykrotnie stowa: administracja, adistirowanie.
Spis tréci ujawnia struktug catdici, informujac o jej jakdci (tres¢, logika uktadu).
Stanowi nargdzie sprawnego poruszanig o tekécie gtbwnym pracy. Strony tej
nie numeruje gi podobnie jak strony tytutowej, ctiav ogdinej kolejnéci nume-
racji stron, oczywicie uwzgédnia st ja. Spis tréci nalezy sporadzi¢, kierujac sk
zasadami przgtymi w wydawnictwach ksizkowych. Wielka¢ czcionki: 12 pkt.,
interlinia: 1,5 wiersza.].

3. Wstep

[Wstep to integralna cg¢ tekstu gléwnego pracy i stanowi niejako wizyt@wk

calej pracy dyplomowej, gdyjego zadaniem jest w sposob gy poinformowa-

nie czytelnika o tym, co praca zawiera i czegazmaosg spodziewd w toku jej

lektury. Std, we wsgpie naley:

* sprecyzowd temat pracy i wyjgni¢ uzyte w niej terminy (jéli zachodzi taka
potrzeba);
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« wyjasni¢ i uzasadri dlaczego wybrano dany temat (podiire przede wszyst-
kim naukowe elementy uzasadaizg dokonany wybér — np. podKli€ aktual-
nos¢ podgtej problematyki, potrzebwypetnienia luki wystpujacej w literaturze
przedmiotu lub maiwos¢ wykorzystania wynikéw badiaw swojej pracy zawo-
dowej);

 okresli¢ cel pracy i przedstawitezy w niej stawiane, ktére autor obala, a ktére
potwierdza;

« scharakteryzowa pokrotce dotychczasowy stan bada zakresie podjego
tematu;

* nie unik& wzmianki o potencjalnych niedagnigciach badawczych, poniewa
sa one réwnie istotne jak badania przebigagajzgodnie z oczekiwaniami;

« okresli¢ charakter i rodzagrédet, z ktorych korzystano w pracy (literaturas r
porty, opracowania, poelczniki, Internet);

+ omOwi zastosowane metody badawcze i przedstamformacje o zebranym
przez siebie materiale badawczym;

» zaznaczy, w jaki sposob administracja pomaga lubekea sk z problemami,
procesami omawianymi w pracy;

« scharakteryzowa konstrukcg pracy i kolejno przedstawiposzczegoélne jej
rozdziaty, wskazujc w nich przewodnie nji.

Wstep liczy zwykle kilka stron. Praktyczna uwaga: pigapracy student rozpo-

czyna najcgsciej od napisania kolejnych rozdziatow merytoryozmy a wsgp

redagowany jest po napisaniu catej pracy].

4.Rozdzialy i podrozdziaty

[Jest to najobszerniejszagsz sktadowa pracy dyplomowej, ktéra zawiera: roz-
dziat teoretyczny, czyli przegd literatury przedstawiagy stan wiedzy na dany
temat; rozdziat ptwiecony Administracji (wymég konieczny!); rozdzialy kio
mentupce prae wlasry studenta. Rozdziaty i podrozdzialy to najwiejsze czsci
pracy, poniewa zawieraj najistotniejsz jej tres¢. O podziale tekstu na rozdziaty,
podrozdzialy lub punkty decyduje sam autor (korajstz rady promotora).

Tytuly i odpowiadajca im tré¢ rozdziatbw winny kolejno z siebie wynika
tworzac spoisy wewretrznie i pozbawioa przypadkowsci calas¢ dajaca mozli-
wos¢ przechodzenia do coraz bardziej phidnych i szczegétowych rozwan,

a nasgpnie do ewentualnej syntezy czy uogolnienia. Bandzzne jest tutaj upo-
rzadkowanie hierarchiczne, ktére wynika z istnieni@raivnorzdnych czsci
pracy, czyli rozdziatow, podrozdziatow, akapitow. Wzdziatach prowadzi i
zasadniczy tok rozumowania. Trzeba przy tym geafi ze umiegtnos¢ konstru-
owania wypowiedzi rzutuje na jakbpracy.

Redaguic tekst gtéwny pracy, natg mie¢ na uwadze nagbujace ustalenia
formalne:
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e poszczegoblne rozdziaty powinny byyréznione, a wec kazdy z nich winien
zaczyna sie od nowej strony, podrozdziaty winny bgpddzielone pustym wier-
szem,

« tytut rozdziatu oraz jego numer piszemy ayfrabsk, ktére winny by wypo-
srodkowane;

« liczba rozdziatéw nie powinna bybyt dua, ale i zbyt mala. Przyjmujegsize
winno ich by co najmniej trzy. Sama #ekonstrukcja rozdziatéw i podrozdzia-
tow nie powinna b§ zbyt skomplikowana. Na pogtku kazdego rozdziatu mo
na napiséakrétko, czego dotyczy.

Jezeli chodzi o merytoryczne rozdziaty pracy dyplom@vie co najmniej 2/3
pracy powinno dotyczyjej tematu i wszystkie elementy tytulu powinny &ds
szczegotowo omoéwione (maksymalnie 1/3 pracy wirtapewi: strona tytutowa,
spis tréci, wsep, zakdczenie, aneksy, czyli wszystkie tecéa, ktdre nie § me-
rytorycznymi rozdziatami pracy). Niezwykle wae jest zwrécenie uwagi na za-
chowanie tej proporciji!]

5. Zakonczenie

[Zakonczenie to podsumowanie pracy — powinn@oaby¢ klarowne i przejrzyste.
Zakaiczenie ma by syntea wnioskéw i podsumowaniem wynikéw tego, do cze-
go doszedt autor w rozdziatach i podrozdziatactakae umaliwi¢ czytelnikowi
ocerg, czy autorowi pracy udatoesbsiagmé¢ zamierzony cel. Powinno @6 za-
wieral ustosunkowanie siautora do zadawskazanych we wgpie do pracy,
a w szczegolngei celu i zakresu pracy oraz porownanie ich z fekfymi wyni-
kami pracy.

Jesli wnioski formutowane w pracy licencjackiej znasg juz w literaturze
przedmiotu, to odwota sie do nich w zakaczeniu warto zaznacgyze potwier-
dzap one istniejce juz ustalenia dokonane przez innych badaczy. W izadeniu
warto tez pod& ewentualne utrudnienia, jakie student napotkatakdie opraco-
wywania tematu badawczego, powaghjze problem zostat ,otwarty”.

Zakaaczenie musi by faktycznym zamkriciem pracy — nie me upodabnia
sig do formy rozdziatdw. Dlatego nie naletutaj wprowadzé& nowych watkow
polemicznych, podawacytatéwzrédiowych, przytaczaz literatury cudzych po-
gladow, ani przedstawéatabel lub rysunkéw.].

6. Streszczenie (abstrakt w¢zyku polskim)

[Streszczenie wegyku polskim winno liczg 150-200 stow i zawietakrotkie,
przejrzyste i syntetyczne omowienie najwiejszych kwestii poruszanych w pracy
dyplomowej].

7. Abstract (abstrakt w jezyku angielskim)
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[Ta czs¢ pracy dyplomowej winna liczy150—-200 stéw. Student ma uhiovos¢
wykazania & znajomdcia jezyka angielskiego na poziomie co najmniej komuni-
katywnym, stanovaicym realn, jakos¢ w zyciu zawodowym.

Abstrakt winien zawierakrétkie, konkretne oméwienie kluczowych kwestii
poruszonych w pracy (streszczenie), czyli; co jestedmiotem pracy, wyniki
badai i wnioski. Nie wolno w abstrakcie cytowditeratury, ani kierowé czytelni-
ka do tabel i rycin. Nie powinnogstakze powtarza tresci ujetych w tytule. Pisgc
abstrakt, natkey dodatkowo pamgia¢ o tym, i ttumaczeniu naggyk angielski
podlega réwnig temat pracy dyplomowej].

8. Bibliografia

[Ta czs$¢ pozwala ocerti naukowe podstawy pracy dyplomowsgiyiadczy o sta-
ranngci i krytycznej znajomgci literatury przedmiotu. Jest to wykaz dokumentow
cytowanych i wykorzystywanych przez autora prady ksiazek tylko zwhzanych

z tematem pracy. Bibliografizwara inaczej wykazem literatury umieszczamy po

tekscie gtownym (na kacu pracy). Poszczegolne pozycije bibliograficzne enan

wane § kolejno w poradku alfabetycznym nazwisk autoréw. Cyfry pozycji bi
bliograficznych oddzieloneasod tekstu kropk niekiedy & one ugte w nawiasy
kwadratowe. Lista nie nae zawiera pozycji, do ktérych nie ma odwaitav telscie.

Wykorzystam w pracy bibliogra grupujemy alfabetycznie, wedtug ustalo-
nego kryterium. Jest nim najgziej podziat na:

» zrodta pierwotne, drod ktérych mog znale¢ sie takie, jak np. akty prawne
(zrédta drukowane), ankietyziodta wywotane), wywiadyzrédia statystyczne,
materiaty archiwalne gkopisy itp.,

* ksigzki (opracowania),

« artykuty z czasopism naukowych,

* prasa,

» wydawnictwa elektroniczne i strony internetowe.

W Bibliografii nie naley zamieszcza opisbw niekompletnych, obarczonych
bfedami, gtéwnie niekonsekwencji (interpunkcii, elentdsmn opisu). Opisujc doku-
menty trzeba przyf okreslony standard i konsekwentnie stosévga w catej pracy.

Piszic prag dyplomows, student powinien odwadasie do co najmniej 20 po-
zycji bibliograficznych, w tym co najwgj 5 zrédet internetowych.]

9. Zataczniki/aneks (j&sli wystepuja)

[Stanowi wyodrebnione partie tekstu, gtéwnie zawiexeg informaci pierwotra,

zrodiowa. W zahcznikach znajduj sie materiaty ilustrujce i dokumentujce

omawiane w pracy zagadnienia, co uwiwia lepsze zrozumienie tei pracy.

Nalezy pametac, iz ich zwiazek merytoryczny z teeia pracy zaznaczagiv tek-

$cie gtéwnym lub przypisach odpowiednimi odsytaczami
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W zahcznikach mog znale¢ sie: zestawione dane statystyczne, kwestiona-
riusze ankiet i wywiadéw, mapy, fotografie i rysinkserokopie wanych mate-
riatdw archiwalnych wczaiej niepublikowanych, wyabi z akt prawnych, wzory
drukéw, wydruki komputerowe czy tablice. Nie majitaj prawa bytu kserokopie
artykutéw lub fragmentow kskek innych autoréw.

Technika opisu zatznikéw: Zakcznik 1 (bez stowa ,nr” i kropki po cyfrze);
tytut; informacja ozrodle pochodzenia lub na jakiej podstawie zostaho@wvany
(Zrodio:...)].

10. Spis materiatu ilustracyjnego (je&li wystepuje)

[Celem wprowadzenia materiatu ilustracyjnego jestiudowanie, objmienie
i wzbogacenie trei pracy dyplomowej. Rzetelnie przygotowany mateiisstra-
cyjny pozwala zaprezentowavyniki bada w przejrzysty i czytelny sposob.

Najczsciej wykorzystywanymi formami ilustracjias wykresy, mapy, sche-
maty czy te rysunki. Materiat ilustracyjny lkno zwhzany z trécia pracy mana
umiesci¢ w zahkczniku. Techniczny opis materiatu ilustracyjnegaqustawia si
nastpujaco: kolejny numer (cyfry arabskie); klarowny i zuoziaty tytut poprze-
dzony skrétem Rys. lub Ryc. (jednolity w catej pracobjasnienie; zrédto, na
podstawie ktérego spardzono opracowanie (brak tej informacji oznacza,lu-
stracja jest wkasnym opracowaniem autora pracy).

Bezwzgkdnie naley pamkta¢ o zachowaniu roasinej proporcji mgdzy ilo-
$ciag materiatu ilustracyjnego wzgdem trgci. Prace sktadage s¢ w 50% z ilu-
stracji zostam odrzucone. Akceptowalna zatem siomateriatu ilustracyjnego
zawartego w pracy dyplomowej wynosi 20% veztfim caitgci.

11.Wykaz skrotéw i symboli (jesli wystepuja).

Struktura i konstrukcja pracy

1. Uktad pracy powinien bylogiczny i poprawny pod wzgllem metodologicz-
nym. Kierowd si¢ przy tym naley nastpujacymi zasadami:

» kompletndci — polega na uwzgtlinieniu w pracy dyplomowej wszystkich
waznych elementdw i unikaniu elementéwednych;

» podporadkowania — stanowize kazda cz$¢ pracy musi wyniké ze sfor-
mutowanego tematu pracy i przigj koncepcji rozwjzania problemu ba-
dawczego. Kada nasipna czs¢ pracy powinna stanowikonsekwentnie
ciag dalszy i logicza kontynuac¢ poprzedniego rozdzialu;

» wylaczndici — okrela ona,ze tego samego zagadnienia nie malemawia
wiele razy w rédnych miejscach pracy. kde zagadnienie powinno by
przedstawione raz w sposob logiczny i éalowy.

2. Cala praca powinna zostaapisana w sposob jednolity.



3. Wszystkie tytuly rozdziatow i podrozdziatéw zamiezane w pracy mugzdyc
wymienione w spisie téei, nalezy takze poda, na ktdrej stronie giznajdus.
4. Tytuly w tekscie pracy i w spisie téei musz by¢ identyczne.

Plan pracy. Piszc plan pracy, trzeba zwrécuwag na zachowanie proporc;ji
pomiedzy poszczegélnymi punktami i rozdziatami pracybBoi przejrzysty plan
utatwia zbieranie materiatéw i pisanie pracy. Zeleranateriaty segregujeesna
poszczegodlne punkty i rozdzialy. Praktyczna uwaggado przygcia jest, aby tytut
rozdziatu byt identyczny z tytutem calej pracy,ytut podrozdziatu byt powtérze-
niem tytutu rozdziatu. Plan pracy powiniencbgios¢ szczegotowy. Nalgy przy
tym pametac, ze plan pracy w kicowej fazie pisania pracy dyplomowej stanig si
spisem tréci.

Styl tekstu. W pracy nalgy stosowd forme bezosobownp.: w pracy rozwa-

Zz0no..., W ramach pracy przeprowadzono..., a nie: w \pramzwaylem...,
w ramach pracy przeprowadzitem... Dopuszczalne pdstet stosowanie rowno-
waznikow zdai. Z kolei odwotania do wcZaiejszych fragmentdw tekstu powinny
mie¢ nastpujaca postd&: ,Jak wykazano powsej...”, ,Jak wspomniano wcze-
$niej...”. Dla zachowania przejrzystti przekazu i zrozumienia tekstu nale
unikat zda dtugich i rozwlektych.

VII. Przypisy i zasady ich stosowania

Przypisy stanowi bardzo istotny element pracy dyplomowej. (Btwierdze-
niem rzetelnéci piszcego, wskazéwk skad zaczerpgt on informacje przedsta-
wione w pracy oraz — przeciwdziaaparuszeniu prawa i wdaiwych norm moral-
nych. Zamieszczanie przypiséw jest obagidem pisacego wszelkiego rodzaju
prace naukowe, w tym réwrig@rae dyplomowvs. Z tego wzgidu przypisy musg
by¢ opracowane ze szczegdldbaldcia o ich rzetelné¢ | wiarygodna¢. Umiejet-
nos¢ postugiwania s w pracy literatug przedmiotu orazzrédiami wyraa sk
wiasnie poprzez przypisy, ktore siezkgdnym elementem kalej pracy naukowe;j
(ich brak dyskwalifikuje pragc dyplomows). Przypisy odzwierciedlaj stopie
rozbudowania warsztatu naukowegos &¢, sposob uicia i kompletnéc¢ przy-
pisdbw jednoznacznieiwiadcz o jakdici i wielkosci nakladu pracy autora.
W ,Standardach pisania pracy licencjackiej...” obgmMjacych na WSBPI
LApeiron” w Krakowie przygto typ przypiséw klasycznych (tradycyjnych). Polega
on na wprowadzeniu do tekstu giébwnego odsytaczbbevych, ktéry odpowiada
identycznie oznaczony przypis zawie@j informacg lub komentarz. Numer
przypisu (zapisywany frakejgorm) stawia st w zdaniu przed znakiem interpunk-
cyjnym (wyjatek stanowd: cudzystéw, wykrzyknik, pytajnik, kiedy odénik sta-
wia sk po nich), np.: czas?, kiedy...; w domu2,
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Przypisy spetniaj kilka funkcji. Moga mie¢ charakter informacyjny, pole-
miczny adz tez by¢ uwiarygodnieniem danych lub cytatow. Ponadto anpgsze-
rza¢ wiedz czytapcego prae dyplomowg.

W literaturze wyrania st nastpujace rodzaje przypiséw klasycznych:
bibliograficzne — odsytajczytelnika do szerszej literatury, a w ich zapii@su-
jemy najczsciej forme zob. (zobacz) — sytuacja taka ma miejsce ngjtej
wtedy, gdy autor pracy pragnie jedynie odwakie do myli przewodniej danej
ksiazki lub fragmentu tekstu, parafrazgjja. Jezeli z& np. chcemy wskazana
odmienne od naszych padl, czy podejcie do opisywanego problemu, stosuje-
my forme por. (poréwnaj), w obydwu przypadkach poatapate nazwisko autora
i pierwsz litere imienia, tytut pracy, miejsce wydania, rok i nunséiony,
 zrodlowe (zwykle i rozszerzone, tj. wraz z omowienidub cytatem cudzych

poghddéw), ktére polegajna podaniugrodta zaczerpetej informacji (zawsze ze

wskazaniem numeru strony),

« dokumentujce cytaty, czyli podage, skd zostaly one zaczerghe,

» polemiczne — zawierage uwagi krytyczne lub polemikze stanowiskiem inne-
go autora lub autoréw przytoczonym w deie gtéwnym,

» dygresyjne — zawierafe wlasne uwagi i opinie autora pracy na temat amaw
nej problematyki, chdluzno z ni zwiazanymi. Zawieraj uwagi warte utrwale-
nia, ktére w tekcie gtdwnym zaktécatyby jednaoditstruktue wypowiedzi,

 odsytapce — odsytaj czytelnika do innego fragmentu pracy, ponigwadwie-
nie danego problemu w tym miejscu jest np. niekstrzy z punktu widzenia
konstrukgciji, logiki wywodu itp.

Odnaniki i przypisy dotyca literatury zrodtowej, pewnych fragmentow tek-
stu lub poszczegdlnych wyrazéw. W odnikach i przypisach mma podé do-
datkowe informacje, ob§ai¢ niezrozumiate terminy itp. Pod@jw pracy przypis,
trzeba go umigi¢ na dole strony i oddziélilinia ciagta. Przypis musi znajdowa
sie na tej stronie, ktorej dotyczy. Przypisy powinny leyfrowe, przy czym mie
to by¢ numerowanie agte dla kadego rozdziatu albo dla catej pracy. Mogz
przypisy mi€ numery dla danej strony,zeli jest ich bardzo diw. Lepsze i bar-
dziej przejrzyste jest numerowanie dladego rozdzialu.

W programie Microsoft Word znajdujeesfunkcja ,wstaw” — ,odwotanie”
— ,przypis dolny”; przy pisaniu pracy dyplomowej warkorzysté z tego ula-
twienia. W przypadku przypisu bibliograficznego ezgl podawé podstawowe
elementy identyfikacyjne cytowanego dokumentu igwa numer strony. Opis
bibliograficzny obejmuje: informaegj o autorze (indywidualnym, tj. nazwisko
i inicjat imienia), tytut, numer tomu, nazwvydawcy (mana stosowé powszech-
nie przygte akronimy nazw wydawcéw, np. PWN, PWE, Difin, Bi@), seria i jej
nazwa, numer (jeli wystpuje), miejsce i rok wydania, nr ISBN (ISSN) oraz
numer strony.
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W tekscie pracy musg wystapi¢ odwotania do wszystkich pozycji zamiesz-
czonych w wykazie literatury. Student jest bezwdgle zobowizany do wskaza-
nia zrédet pochodzenia informacji przedstawianych w pratotyczy to réwnige
tabel, rysunkéw, fragmentéw koduddiowego programow itd. Natg takze podé
adresy stron internetowych w przypadiddet pochodacych z Internetu, wraz z
daty dostpu.

W konstrukcji przypisu niezmiernie waa jest ich strona techniczna. W tym
wzgledzie obowazuja okreslone zasady ktérych naley przestrzega a mianowicie:

« tytutu ksiazki nie ujmuje s¢ w cudzystéw, lecz zapisuje kursyiy

» poszczegoblne elementy opisu bibliograficznego meda sé wybranym zna-
kiem interpunkcyjnym: kropk dwukropkiem, przecinkiem, paazChat Norma
nie precyzuje znakéw umownych, nakazuje tylko kém&ncg w ich stosowa-
niu, w Wyzszej Szkole Bezpiecastwa Publicznego i Indywidualnego
LApeiron” w Krakowie przygtym znakiem interpunkcyjnym oddziedaym
elementy opisu bibliograficznego jest przecinekaldem kaiczacym zapis bi-
bliograficzny (zaréwno w przypisach, jak i Bibliagdii) jest kropka,

« skracanie — mma redukowd imiona autora, redaktora itp. do inicjatusliaie
utrudnia to jego identyfikaciji,

« norma PN - ISO 690:200Rokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawd#to
forma, struktura zaleca podawanazwe autora od jego nazwiska, po czym do-
dawa& imig lub jego inicjat, jeeli inicjat nie utrudni identyfikaciji,

* jesli ksiazka ma tylko redaktora, opis zaczynaad tytutu,

e pomijamy informacje o stopniach naukowych i funktjastwzbowych autora
ksiazki.

W skiad danych bibliograficznych wchadz

* nazwisko i im¢ autora (zwykle sam inicjaf),
* tytut dzieta (zapis kursywy,
* numer tomu,

2 Okreslaja je normy: PN-ISO 690:2002 (dla ksek i czasopismDokumentacja. Przypisy
bibliograficzne. Zawart&?, forma i struktura,oraz PN-ISO 690:2:1999 (dla dokumentéw
elektronicznych) Informacja i dokumentacja — przypisy bibliografieznGtéwna zmiana
w stosunku do pierwszej to obawek podawania w opisie numeru ISBN dlaaksk i ISSN dla
czasopism (skrot ISBN pochodzi z angternational Standard Book NumbeW 10-cyfrowym
numerze jest zapisana informacja o kraju, wydanwagamej ksizce; np. 83 na poaiku oznacza
Polsle.

% Stosowanie cudzystowu obailje w trzech tylko sytuacjach: 1) przy cytowarsistu, 2)
przy pisaniu nazw czasopism, 3) w okolicgriach szczegdlnych, w ktérych chodzi
0 wyeksponowanie oryginaléo sformutowania. Kursywa (zwana takitalikq) jest rodzajem
pisma, w ktorym zywa sk czcionki pochylonej w prawo, zhbnej ksztattem do pismaaznego.
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* nazwa wydawcy,

* miejsce wydania,

 rok wydania,

e numer ISBN (w przypadku wydawartych), ISSN (w przypadku wytlgiagtych).

Imiona lub ich inicjaty w wykazie literatury zales& podawa za nazwiskiem
autora. W opisie literatury prayty zostat okrélony system skrétow. Cyfry arab-
skie naley podawa po nastpujacych stowach: cz. (€¢), wyd. (wydanie), s./ss.
(strona/strony), 8 (paragraf), c. (cena), zeszsAg®. Cyfry rzymskie — po sto-
wach: t. (tom), rozdz. (rozdziat).

Ponizej podano przyktady, ktére powinny studentowi ufgtprawidtowe re-
dagowanie przypisow.

a) Jeeli ksiazka zostata napisana przez jednego, dwoch lubHraetoréw, to
przypis powinien by zredagowany w nagiujacy sposéb: nazwisko, inicjat imie-
nia autora, tytut i podtytut kursyawy numer tomu (jeeli jest kilka tomoéw), nazwa
wydawcy, miejsce i rok wydania, strona.
Przykiad:
1. Sulmicki P.,Planowanie i zargdzanie gospodarcz WE, Warszawa
1976, s. 113.
2. tadaiski W., Urban S.,Proces tworzenia prac dyplomowych i magi-
sterskich na studiach ekonomicznych. Poradr®WN, Warszawa—
Wroctaw 1989, s. 184.
3. Date C. JAn Introduction to Database Systewth ed., Addison We-
sley Longman, Edinburgh 1999.

b) W przypadku czterech autoréw, ma wymiené alfabetycznie nazwiska czte-
rech autoréw lub tylko nazwisko pierwszego z niatiozlaniem skrétu ,i in.” idz
Z tac. (et al.”).

Przykiad:
Baka W. (i in.), Planowanie gospodarki narodowePWE, Warszawa
1976, s. 47.

¢) Kiedy ksizka jest monogradi wtedy opis bibliograficzny jest nagujacy:
Przykiad:
Kaczmarek T.T.Zarzdzanie ryzykiem handlowym i finansowy&GH,
Warszawa 1999, Prace Naukowe SGH w Warszawie nr 3éda: Mo-
nografie i Opracowania nr 5, s. 122.
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d) W przypadku pracy zbiorowej, tznz@i ksiazke napisato kilku autoréw, naj-
pierw podaje i tytut pracy, a potem inicjat imienia i nazwiskalad&tora koordy-
nujacego catsc.
Przykiad:
Badanie i ocena jals@i produktow spgywczych red. I. Iwiska, PWE,
Warszawa 1974, s. 401.

e) Opis bibliograficzny artykutow.
Opisupc artykut, trzeba wak jego tytut z czasopisma lub dziennika. Do zasadni-
czych elementéw natg: nazwisko autora, inicjat imienia, tytut artykutopis
wydawnictwa oraz numer stron.zé chodzi o opis wydawnictwa, to najepo-
dat tytut czasopisma, rok jego wydania, numer tomumeuzeszytu.
Przykiad:

Wasik U.,Zysk jakagrodto finansowania rozwoju,Finanse” 1979, nr 11,

s. 10-24.

f) Opis prac niepublikowanych.
Okreslenie tytutu naley wziaé ze strony gtdwnej (tytutowej). Kolejié elemen-
téw opisu jest nagpujaca: nazwisko autora, inicjat imienia, tytut, rodpagcy (np.
praca doktorska), nazwa instytuciji, w ktorej pracatata wykonana oraz jej sie-
dziba, rok opracowania i technika wykonania prazy, rekopis, maszynopis itp.
Przykiad:
Arabski A., Wptyw alkoholu na ker mézgow czitowieka Instytut Psy-
chiatrii w Warszawie (maszynopis pracy doktorskiéfjarszawa 1999,
s. 15.

g) Przypisy do wydawnictw elektronicznych.

Przypisy te opierajsic na danych w dokumencie elektronicznym i zaweetakie
same elementy, jak w przypadku dokumentéw drukowhngzyli: autora, tytut,
wydawe, miejsce i rok wydania. Dane te madzy¢ jednak uzupetnione elemen-
tami specyficznymi dla dokumentéw elektronicznyahmnianowicie: dat dostpu
lub aktualizacji, okréeniem nanika oraz adresu internetowdgblalezy pametag,
ze gdy adres jest bardzo diugi (ceestp sé zdarza) — nie naky go ani skracg
ani nawet dziefi, a jeli juz zajdzie taka konieczié, mazna to zrobd, przetamu-
jac adres na jakigncharakterystycznym dla adres6w internetowych znegu /, ?,
= +.

Odsytanie do kaizki wczesniej cytowanej w pracy:

4 Wg normy PN-ISO 690-2:1999 Informacja i dokumejstae przypisy bibliograficzne —
Arkusz 2: Dokumenty elektroniczne i icheei.
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a) Jdli w pracy pojawia s jedna ksizka jednego autora, przy kolejnym do niej
nawiazaniu naley poda& cate nazwisko, pierwsditere imienia, a zamiast tytutu
skrét: dz. cyt.; op. cit.; j.w. oraz numer stroMalezy pamkta¢, ze obrany zapis
skrétow trzeba stosowakonsekwentnie w calej pracy (skréty i stowa takie
zapisujemy kursyw).
Skréty oznaczaj

dz. cyt. — dzietlo cytowane

op. cit —opus citatum(dzieto cytowane)

j-w. — jak wyzej (tanre)

ibid. —ibidem (tamze)
Przykiad:

Abramowski A., dz. cyt., s. 10.

Baranowski A.op. cit, s. 20.

Ciecierski B., j.w., s. 30-32 (Tamlbidem s. 30-32).

b) Kilka ksiizek jednego autora cytowanych w tej samej pracy.nBowisku
i inicjale imienia zapisujemy tylko pierwsze stovigtutu pracy (ju wczeniej
podanej w petnym brzmieniu) z trzykropkiem.
Przykiad:

Kaczmarek T.T.Zarzdzanie.., op. cit, s. 55.

Kaczmarek T.T.Poradnik eksportera, op. cit, s. 33.

¢) Jeeli przypis dotyczy tej samej pracy podanej w pigigpowczéniejszym, sto-
suje s¢: ibidemlub tanze.
Przykiad:

Ibidem s. 5.

Tanwe, s. 15.

Forma przypiséw musi if/jednolita w catej pracy dyplomowe;.
W WSBPI ,Apeiron” w Krakowie obowjzuje zapis faeiski, tj. op. cit. (dzieto
cytowane), ibidem (tage).

Przykitady opis6w bibliograficznych (c.d.):

1. Elementy opisu bibliograficznego &ski:
v" Hoffman B.,Oblicza terroryzmuprzet. H. Pawlikowska-Gannon, Bertel-
smann Media, Warszawa 2001.
v' Laquer W.,The Age of TerrorisplLittle, Brown, Boston 1987.
v/ Zob. Bolechéw B.;Terroryzm wswiecie podwubiegunowym. Przewarto-
sciowania i kontynuacjeWydawnictwo Adam Marszatek, Taru2003,
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s.51-53.
2. Opis bibliograficzny artykutu z ksiki (wydawnictwa zwartego):

v' Szlendak T.Terroryzm oczami socjolodav:] Terroryzm. Materiaty sesji
naukowej Tord 11 kwietnia 2002 rokured. V. Kwiatkowska-Darul,
Uniwersytet Mikotaja Kopernika, Tof2002, s. 56.

v’ Zieba R.,Kategoria bezpieczstwa w nauce o stosunkachedrynaro-
dowych[w:] Bezpieczéstwo narodowe i nadzynarodowe u schytku XX
wieky red. Bobrow D.B., Haliak E., Zeba R., ,Scholar’, Warszawa

1998.
v' Brewer M., Kryteria typologii terroryzmyw:] Encyklopedia terroryzmu
op. cit, s. 190.

3. Opisy bibliograficzne artykutéw z wydawnictwagtych:

v' Goérka B.,Zeloci wobec wojny i terror{w:] Religia a wojna i terroryzm
red. J. Drabina, wyd. |, z. 36, ,Zeszyty Naukoweiwhkrsytetu Jagielld-
skiego. Studia Religiologica”, Krakéw 2003, s. 77.

v' Pomykala E., Strasburger O50spodarka oparta na wied#w:] ,Biule-
tyn Akademii Obrony Narodowej”, Warszawa 2002, #r 4. 52—64.

v' Siewko J., Szlachcic BBezpieczéstwo mgdzynarodowe a wzrastae
zagraenie terroryzmerfw:] ,My sl Wojskowa” 2004, nr 3, s. 12—-23.

4. Opis bibliograficzny artykutu z czasopisma:

v' Gargas A.Klamstwa wojskowych specgtw:] ,Gazeta Polska” z 5 lu-
tego 2003.

v" Potocki A. RKabul. Czas probjw:] ,Newsweek Polska” 2002, nr 37.

v" Burns J. F.Na tropie cienigw:] ,Wprost” 2002, nr 44.

5. Opis dokumentéw normatywnych:

v" Ustawa z dnia 2 kwietnia 1997 r. — Konstytucja Rzpospolitej Polskiej
(Dz.U. 2 1997 r. Nr 78, poz. 483).

v' Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o bezpigszeie imprez masowych
(Dz.U. 2 1997 r. Nr 106, poz. 680 zAmd zm.).

v' Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnetwyzszym (Dz.U.
z 2005 r. Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, [(328).

v" Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracfi z dnia 27
maja 1998 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw wymaghmyzy sktadaniu
wniosku o udzielenie koncesji na prowadzenie diriatgi gospodarczej w
zakresie ustug ochrony oséb i mienia (Dz.U. z 199& 69, poz. 457).

v’ Zarzmdzenie Prezesa Rady Ministrow Nr 107 z Zdzernika 1997 r.
w sprawie utworzenia Mdzyresortowego Zespotu ds. Ochrony Wiado-
mosci Stanowicych Tajemni¢ Paistwowg i Stuzbowa Wymienialnych

® Nazwy organ6éw wydagych akt piszemy dta litera.
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na Podstawie Uméw Mdzynarodowych (Monitor Polski z 11 fmzier-
nika 1997 r., Nr 73, poz. 693).

Gdy akt prawny posiada tekst jednolity, wowczassiemy skrét ,t.j".

6. Opis bibliograficzny elektronicznych wydawnictewartych:

v" Kopalinski W., Stownik wyrazéw obcych i zwrotéw ohenjcznycHCD-
ROM]. Wersja 1.03.16, &l PRO-media CD, 1998.

v' Skérka S.Wirtualna historia ksizki i bibliotek [online]. Krakéw: Aka-
demia Pedagogiczna. Instytut Informacji Naukowepsfeb: 04 lutego
2005], dostpny na World Wide Web: http://www.ap.krakow.pl/whk/

7. Opis bibliograficzny artykutu w elektronicznymydawnictwie zwartym, bazie
danych i programie komputerowym:

v' Panteon bogoéw egipskichw:] Egipt [CD-ROM]. Red. M. Bbrowski,
M. Olkusnik, Krakéw: Fogra Multimedia, 1999.

8. Opis bibliograficzny artykutu z elektroniczneggdawnictwa cigtego:

v' Gut D.,Poszukiwacze prawdyv:] ,Wiedza i Zycie” [online]. 2005 nr 1.
Ostatnia aktualizacja 27 stycznia 2005 [dpsD7 lutego 2005], dogtny
na World Wide Web: http://serwisy.gazeta.pl/czasoa/0.42477.html.
ISSN 0137-8929.

9. Opis bibliograficzny dokumentu z wydawnictwakeronicznego:

v Strategia bezpiecsistwa narodowego Rzeczypospolitej Polskiej ptayj
na posiedzeniu Rady Ministréw 22 lipca 2003 r. [w]
http:/www.mon.qov.pl (03.05.2007).

10. Opis bibliograficzny biuletynu elektroniczneigasty dyskusyjnej:

v' Elektroniczny Biuletyn Informacyjny [online]. t&d Stowarzyszenie
Ksiggowych w Polsce. Oddziat Gjgowy w todzi [dostp: 07 lutego
2005]. Dosgpny na World Wide Web: http://www.skwp-
lodz.pl/biuletyn.php (03.05.2007).

v' Studencki Klub Turystyczny Politechniki Gikkiej ,FIFY” [lista dysku-
syjna online]. Gdésk: SKT PG ,FIFY" [dostp: 07 lutego 2005]. Dogp-
ny na World Wide Web: http://www.pg.gda.pl-fifyfiisphp (03.05.2007).

Gromadac materiat na potrzeby pracy dyplomowej, 2ma postugiwé si¢
kserokopiami potrzebnych fragmentéwask i artykutdw. Zawsze natg jednak
dopis& zrddlo, skd pochodzi kserokopia. Dotyczy to réwnieycinkbéw z prasy,
czy przeprowadzonych rozméw, na ktére zamierzamypswola — tu naley
dopisa dat, imie i nazwisko rozméwcy oraz inne potrzebne informa§wident
zobowizany jest rownig notowa uwagi zgtaszane przez promotora, aéagrze-
chowywa& uwagi pisane przez promotora na kolejnych wersjachziatow pracy
dyplomowe;.
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W pracy mana dokonywé dostownych zapiséw, czyli cytatow, ktére zawsze
musz by¢ ujete w cudzystdéw, poniewass cudz wtasnacia. W ten sposob
korzystamy z cudzego dorobku, ale nie popadamyliktgedagiatu. Plagiat mma
nazwa po prostu zlodziejstwem — kradzaecudzego dorobku intelektualnego.
Streszczone wywody autora nig gy/tatami. Zwgzte przedstawienie ndlf autora
ksiazki wymaga od studenta uw@ego jej przeczytania i zrozumienia st
| wreszcie, w pracy musgznale sie wlasne uwagi na temat analizowanego tek-
stu, ktére mog by¢ polemiczne albo koncepcyjne.

VIIl. Oznaczenie kolejnych czsci pracy

Poniej przedstawiono zadany wzér numerycznego systemaozania kolej-
nosci czesci pracy w planie pracy:

Rozdziat 1 Tytut rozdziatu PierwSzego.......ccovvve e i e e e e X
1.1. Pierwszy paragraf w rozdziale pierwsSzym.............coceeeeeeveinninnennn. X
1.1.1. Pierwszy podrozdziat paragrafu pierwszegozadziale pierwszym...... X
1.1.2. Drugi podrozdzial..........cccorieiie i e X
1.1.3. Trzeci podrozdzial .........cooiiiiiii X
1.2. Drugi paragraf rozdziatu pierwszego..........coueeiiiiiniee i v e eenee X
1.2.1 Pierwszy podrozdziat drugiego paragrafu vdrigle pierwszym.......... X
1.2.2. Drugi podrozdzial..........ccooiuie i X
1.2.3. Trzeci podrozdzial .........cooouiiiiii X
1.3. Trzeci paragraf rozdzialu pierwszego itd...........ooiciiiiiiiiiiiiiann. X
Rozdziat 2 Tytut rozdziatu drugiego..........ooeviieiii e X
2.1. Pierwszy paragraf rozdziatu drugiego............ccoeveiiiiiieeicei e, X
2.1.1. Pierwszy podrozdziat pierwszego paragrafdzi@tu drugiego........... X
2. L e X
2. L 3 e X
2.2. Drugi paragraf rozdziatu drugi€go..........coovviiiiiiiie i e, X
2.2.1. Pierwszy podrozdziat drugiego paragrafu zdegale drugim itd. ........ X
Rozdzial 3 Tytut rozdziatu trZeCiego .........ooiieiiiiie i e e X
3.1. Pierwszy paragraf rozdzialu trzeciego............cccoi i, X
3.1.1. Pierwszy podrozdziat pierwszego paragratdzitu trzeciego........... X
B s e X
3.2. Drugi paragraf rozdziatu trzeciego..........cccoeiiiiiii i X
B2 L e X
B2 X
IX. Cytaty
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Cytat jest wiernym i dostownym przytoczeniem cudzgtdw. Mazna powie-
dziet, ze z punktu widzenia téei pracy jest to obcy tekst w naszymdek pracy.
Cytowanie cudzych sformutovigest dopuszczalne, kiedy nie peony wiasnymi
stowami wyrazt cudzych myli lub poghdéw bez ryzyka ich zdeformowania.
Innymi stowy, chodzi tu o zasadzetelngci naukowej. Inny przypadek to, kiedy
uwazamy, ze inny autor wyrazit jadé mysl wyjatkowo trafnie i nie chcemy tego
zmieni&. W innych sytuacjach cytowanie jest niepotrzebmeoie nierazswiad-
czy¢ o braku samodzielnego dignia, oceniania i formutowania t@. Praca zto-
zona z samych cytatow zostanie bezwdgle odrzucona przez k@ego promotora
i niedopuszczona do obrony, poniemvaie kpdzie zawierd samodzielnej pracy
studenta!

Cytat musi by ujety w cudzystow i opatrzony odsytaczem (lokalizaoftsy-
tacza odnénie cytowanego tekstu wynika z konstrukcji i logfkrmutowanych
tresci pracy). @ tez sytuacje, kiedy powotujemy esinie na stowo pisane, ale na
wypowiedzi. W takiej sytuacji natg zidentyfikow& zrodio i pod& nazwisko
osoby oraz inne potrzebne dane bibliograficzne.ufggtponadto cudg wypo-
wiedz, nie mana jej skracaw sposib powodagy deformagi. Jezeli dokonujemy
skrocenia cudzej wypowiedzi naleto zaznacz§ i zamiast opuszczonych stow
wstawi kropki ,(...)". J&li natomiast cytujemy tekst wypowiedzi ttumaczonej
z jezyka obcego, wowczas trzeba zaznéczg jest on przez nas ttumaczomdb
poda nazwisko ttumacza. M@my ten tekst w przypisie podav jezyku oryginal-
nym.

X. Wymogi formalne stawiane pracy i tekstowi

Uwzgledniajac dotychczasowe ustalenia w literaturze, vipiamy nastpuja-
ce wymogi formalne stawiane pracom licencjackim:

1) Praca musi by samodzielna, czyli powinna stan@wistotny wkiad pracy
whasnej pisacego — nie mee by jedynie kompilag zebranych materiatow
zrédtowych. Niedopuszczalna jest sytuacja, kiedyedfragmenty tekstu lub
oprogramowania kopiowane g innychzrédel, w szczegdlngi z Internetu.
Merytoryczry wartas¢ pracy podnosgwlasne, samodzielne tezy, samodzielne
opisy i oceny oraz prezentacja wlasnego stanowiska.

2) Kazdy przytoczony w pracy obcy tekst musi¢bypatrzony przypisem. Two-
rzone aplikacje magby¢ wykonane jedynie przy pomocy licencjonowanego
lub ogdlnie dostpnego, legalnego oprogramowania.

3) Pogcia podstawowe i wane dla tematu naly wyczerpupco wyjanic,

a w przypadku ich ewentualnej wieloznacirip nalery je omowt i $cisle
przestrzegakonsekwencji tego opisu. Natomiast terminy noweppnowane
przez pisacego, trzeba doktadnie wyjaic.



4) Tekst powinien by przejrzysty i komunikatywny — przeszkadza temuwwuar
no rozwlekt@¢ w formutowaniu myli, jak i zbytnia zweztosé.
5) Wszelkie vatpliwosci, co do gramatyki i ortografii wymagapiegniecia do
odpowiednich stownikow.
6) Btedami ortograficznymignietrafnie pisane skroty.
7) Obijetos¢ pracy licencjackiej to minimum 50, i nie ¢giej niz 70 stron.
8) Praca powinna kiynapisana na papierze o formacie A-4, edytor Word.
9) Kazdy nowy rozdziat pracy (i inna e¢& pracy rowna rozdziatowi, np. vegt,
zakaczenie) powinien rozpoczy&aic od nowej strony.
10) Cudzystow stosuje sigtownie przy cytowaniu tekstu — wowczas po cudzy-
stowie stawiamy przypis (po cudzystowie brak odsyé gdy stanowi on na-
rzedzie do wyrénienia jakiegé stowa lub zwrotu istotnego dla poruszanych
w danym fragmencie pracy dyplomowejse®, i pisaniu nazw czasopism.
11) Skroéty i symbole — w pracy winno byak najmniej skrotow, jeeli juz wyst-
pia, to naley sporadzi¢ petny wykaz uytych skrétéw i symboli, nawet §&
Sa one powszechniezywane.
12) Tabele, ilustracje, rysunki musmie¢ zawsze swoj numer w celu untivie-
nia odwotywania s do nich przez wskazanie konkretnego numeru (np. Na
rys. 1.1 przedstawiono...), tytut oramdto pochodzenia, ajeli jest to tabela
czy rysunek wlasny, natg pod rysunkiem (wykresem, ry@nnapisa — Zro-
dto: opracowanie wlasne. Rozdzielé&oco najmniej 300 dpi.
13) W Bibliografii rozdzielamy spis pozycji kgikowych od spisu czasopism,
zrédet internetowych i aktéw prawnych. Wszystkie yrje bibliograficzne
nalezy uporadkowa: alfabetycznie i ponumerowa
14) Czcionka i marginesy:
a)czcionka Times New Roman (bezwedshie w catej pracy);
b)wielkos¢ czcionki podstawowej to 12 pkt.; 1800 znakéw marge A4 (30
wierszy po 60 znakdw); wielk6 czcionki wytej w tytule (najbardziej wy-
eksponowany napis strony tytutowej) meostanowd punkt odniesienia dla
pozostatych elementéw. Powinny one zachbwegledem tytutu i siebie
proporce oraz hierarchiwaznosci. Pazadana zatem wielk@ czcionki tytu-
towej to 16—18 pkt., w zakmosci od obgtosci samego tytutu (j@i tytut jest
dtugi lepiej wy¢ czcionke w rozmiarze 16 pkt.). Podtytut, sie wystepuje,
zwykle znajduje & w osobnym wierszu, ey nawiasem i zapisany mniej-
sza w stosunku do napisu gtéwnego czciafirp. 14 pkt.);

c)kolor czcionki: czarny; dotyczy tak adresow stron internetowych;

d)interlinia — 1,5 wiersza;

e)marginesy — gérny, dolny, prawy — 2,5 cm, lewy 5 @n;

f) kartki zadrukowane jednostronnie, tekstemaglim, z uwzgédnieniem
ewentualnychsrodtytutow (wielka¢ czcionki srodtytutdéw 14 pkt.), akapi-
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toéw i przypiséw (wielké¢ czcionki w przypisach to 10 pkt., interlinia — po-
jedyncze); tekst wixiwy pracy formatujemy akapitem wyjustowanym;

g)tekst ma by rozpostarty na stronie w spos6b proporcjonalny (§eucz-
nych odsgpdw i spacji), oznacza to réwmievymog zachowania lewego
i prawego marginesu, a tak skorelowas z szerokéciami margineséw od-
powiedni odlegtdcia tekstu od géry i od dotu strony. Natomiast w \w&r
poprzedzajcym wiersz niezaczynagjy sk od akapitu, musi kiywyczerpana
cala jego diug&;

h)tekst winien by pisany z uwzgldnieniem akapitéw (od wetia lewej stro-
ny wiersza wskazagego na now mysl w tekicie), ktory w ugciu drukar-
skim wynosi zazwyczaj 1, 1,5 lub 2 firety. Oznatzaze wckcie akapitowe
konczy sk mniej wiecej na pionie odpowiednio trzeciej, czwarteptej lub
szostej litery. W ujciu praktycznym natomiast moa przyaé, iz akapit
konczy sk na pionowym prawym boku kwadratu odlegiomiedzy wier-
szami;

i) tekst na stronach z nowym rozdzialem powinierzsiajdowa wyraznie ni-
z€j, niz na kolejnych stronach. Eksponuje @i ten sposéb pogiek kazde-
go z rozdziatéw. (Niedopuszczalne jest, aby nangroozpoczynajcej no-
wy rozdziat, znajdowat gijedynie tytut rozdziatu!);

15) Strony pracy musg by¢ ponumerowane (z watkiem strony tytutowej) —
strony numeruje gikolejno od pierwszej do ostatniej — podmie numeracii:
dot strony, wyréwnanie: do prawej.

16) Najlepszym miejscem dla spisudtejest druga strona pracy, to znaczy druga
kartka pracy. Merytoryczna budowa spisusdiezalezy, oczywicie, od pisz-
cego i kierujcego prag, chodzi tu jedynie o formalny ukfad spisu.

17) Uktad formalny dokumentéw:
a)punkty oznacza sicyfra arabslk i kropka,
b)podpunkty — cyff arabsk z nawiasem,
c)wyliczenia oznacza siliterami z nawiasem lub ndinikiem.

18) Pamkta nalezy, ze redakcja pracy stanowi pesveamodziela wartas¢, kto-
rej ekspozycja jako pierwsza rzuca wi oczy czytelnikowi. Ale obok wzgtlu
wizualnego istnieje wzgtl merytoryczny, ujawniagy zakres uchybiei bte-
doéw. Dlatego dbaka o estetyk i poprawnd¢ redakcyjm pracy jest nie tylko
przejawem wiéciwej realizacji jednego z warunkéw otrzymania aypl, ale
takze probierzem osobistego stosunku do jaketasnej pracy.

XI. Zagadnienie plagiatu

Plagiat jest to duchowa kradzjeolegagca na catkowitym przegiu cudzego
utworu lub znacznej jego efi. Plagiat polega na zaczergeiu cudzych sformu-
lowan w dostownym brzmieniu, jednak bezecia tej tréci w cudzystow i bez
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podania nazwyzrodfa, z ktérego pochodzi. Plagiat jest naruszeniglasngci
intelektualnej innej osoby w zakresie nauki, muzykinych dziedzin tworczmei.
Czyn ten zawsze i bezwzglhie naley napetnowa, jak kazde ziodziejstwo,
a take jest ono karalne w oparciu o prawo autorskiedeks cywilny. Osoba —
tworca, mae domagé sie odszkodowania od plagiatora.

Cziowiek, ktéry popehit plagiat to cztowiek bezraru. Plagiat polega na
tym, ze podawaneascudze materiaty jako wtasne. Tymczasem wykorzyatye/
cudzego dorobku intelektualnego, zgodnie z zasaetelngci, musi by w pracy
udokumentowane.

Oprécz plagiatu spotykamyesw pracy naukowej z kompilagj ktéra polega
na tworzeniu nowych uktadow, relacji, paaa i kombinacji elementéw na pod-
stawie bezpg&ednich skojaraei koncepcji zaczerpgiych z cudzych prac. Kompi-
lacja jest w¢c procesem przetwérczym i stanowi pgobtworzenia quasi-
wlasnego dzieta, przy czym autor podajédio inspiracji. W przeciwigstwie do
kompilacji, plagiat jest wynikiem dziatania catk@i@ nagannego oraz przgste-
go (przesipczego), poniewaoznaczaswiadome przywlaszczenie sobie cudzego
pomystu.

Niektorzy autorzy popetniajplagiat, przepisag fragmenty kilku prac iat
czac je mechanicznie w jedrcatai¢ bezzadnego wkitadu wlasnej pracy twérczej,
aby powstato ,nowe” dzieto naukowe lub badawczentgnt twérczy jest tu tylko
pozorny, co przeczy zasadzie rzetétigorzygotowania pracy dyplomowej (na-
ukowej).

Zar6bwno cytowanie, jak i powolywaniecana cudze mgli wkasnymi stowami
musi by udokumentowane. Dokonywane jest to w przypisieyktevna tej samej
stronie lub rzadziej na kou rozdziatu. Obcy tekst memy przepisé tylko
w formie cytatu, przy czym cytat obaygkowo zaczyna i kiczy sk cudzystowem.
Bezwarunkowo trzeba zepoda jego zrodio, wskazujc strore ksiazki, z ktorej
wziety zostat cytat. Dostowne przepisanie nawet nigdh fragmentéw obcego
tekstu w innej formie uicytat jest plagiatem — czyli kradzigpraw autorskich.

Rozdziat 14 art. 115 Prawa autorskiego w pkt. hata: ,Kto przywlaszcza
sobie autorstwo albo wprowadza wdht co do autorstwa caici lub czsci cudze-
go utworu albo artystycznego wykonania, podlegaygrie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolrdei do lat 3”.

Aby zatem mié pewnd¢, co do legalnéci skladanej przez studenta w Dzie-
kanacie Uczelni pracy dyplomowej, stangedj forne ostatecza, zobowhzany
jest on przedhy¢ pelny wydruk z programu antyplagiatowego, stamcego
weryfikacje pracy dyplomowej w kierunku wykluczeniadz potwierdzenia doko-
nania plagiatu. Wobec studenta, ktéry dopuszcgekisidziery praw autorskich
Uczelnia zmuszona jest padjczynndci dyscyplinarne oraz, w przypadku po-
twierdzenia s podejrzenia popetnienia plagiatu, dokéagtoszenia do prokuratury.
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Jak nie popetni plagiatu?

Innym — obok wymienionych powgj — sposobem ograniczenia ryzyka po-
petnienia plagiatu jest sparafrazowanie tekstuafPara polega na tyme przestu-
diowany tekst i tr& ksiazki student referuje wkasnymi stowami i w taki spbsé6
jak to zrozumiat. Nie jest to tatwe. Przede wsziystkvymaga dobrego zrozumie-
nia oryginalnego tekstu, a ponadto urdiepsci wyrazenia tych samych ndj
innymi stowami.

Parafrazujc tekst, naley umiesci¢ odsytacz i podanazwisko autora kskki
lub artykutu. Praca dyplomowa jednak musi w przajggej czsci by¢ wlasnym
i oryginalnym dzietem studenta. W przypadku, gdgldadata si z samych cyta-
tow i parafraz bytaby formniewystarczajca — wrecz niedopuszczain UWAGA:
Nie da s¢ parafrazowé&nazw oryginalnych, terminéw technicznych i naukotn,
poniewa mogtoby to prowadzido nieporozumié

Aktualne procedury reguligjzarzydzenia Dziekana i Rektara
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Abstrakt

Standardy pracy licencjackiej przté
w ramach kierunku: Administracja
(obowigzujq od dnia 1 padziernika 2010 r. w Wgzej Szkole
Bezpieczéstwa Publicznego i Indywidualnego
LApeiron” w Krakowie)

Bezwzgkdnym warunkiem uzyskania dyplomu jest ydiavie, w sposéb sa-
modzielny napisana i pozytywnie oceniona przez mtona i recenzenta praca
dyplomowa, a nagpnie obroniona przez studenta w czasie egzaminlohygve-
go. Strona merytoryczna pracy jest odzwierciediangziomu pogibienia przez
studenta znajonsgci wybranej dziedziny naukowej, stanag&j przedmiot miesz-
czacy sk w obrbie studiowanego kierunku oraz specjdtipswiadczy o zdolno-
$ci integrowania wiedzy i umiejnosci nabytych przez studenta w czasie calego
toku studiow.

Wiasciwie napisana rozprawa licencjacka, spehtiajstandardy pracy dyplo-
mowej, obok strony merytorycznej, musi takodzwierciedl& odpowiedni poziom
opracowania technicznego i redakcyjnego. W tymsmita celu powstahGtandar-
dy pracy licencjackiej przyie w ramach kierunku: Administragjastanowice
kluczony punkt odniesienia w tym zakresie dla stuée Wyzszej Szkoty Bezpie-
czeastwa Publicznego i Indywidualnego ,Apeiron” w Krakie, pisacych prae
dyplomows. Poprzez wiciwie napisaa prag dyplomowg student ma bowiem
wykaz&, ze jest czlowiekiem dojrzatym intelektualnie i gotow do podgcia
pracy w administracji oraz instytucjach i systemaalszanych z szeroko pgym
bezpieczastwem.
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Wzér strony tytutowe;j

Wyzsza Szkota Bezpiecastwa Publicznego i Indywidualnego ,Apeiron”
w Krakowie

Wydziat Nauk Spoteczno-Prawnych
Kierunek: Administracja
Specjalné¢: Administracja Systemami Bezpietstwa

Prawo administracyjne wobec matych
| Srednich przedsigbiorstw
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