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l. ZAGADNIENIA OGOLNE

Praca dyplomowa powinna by¢ zgodna z kierunkiem studiow i studiowang
specjalnoscia.

Praca dyplomowa moze by¢ napisana tylko przez jednego studenta.

Praca magisterska nie moze powiela¢ uprzednio obronionej pracy licencjackiej
lub magisterskiej.

Praca dyplomowa nie moze narusza¢ praw autorskich w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

1. WYMAGANIA MERYTORYCZNE PRACY DYPLOMOWEJ

Praca dyplomowa:

1) powinna mie¢ charakter badawczy (by¢ napisana w oparciu o literaturg¢ przedmiotu,
badania empiryczne prowadzone przez studenta),

2) poszerza¢ wiedze zwigzang Z jej tematem,

3) stanowi przedmiot dyskusji i oceny w trakcie egzaminu dyplomowego.

. Praca dyplomowa powinna sklada¢ si¢ z trzech podstawowych czesci:

1) w pierwszej (okre$lonej umownie, jako czeS¢ teoretyczna) — autor ma wykazaé
si¢ znajomoscig | rozwaga W doborze aktualnej i reprezentatywnej literatury
przedmiotu dotyczacej tematu i umiejetnosci Krytycznej analizy podstawowych
tez odnos$nie tematu pracy;

2) w drugiej (okreslanej, jako cz¢s¢ metodologiczna) autor ma wykazaé sie
umiejetnoscig okreslania zatozen metodologicznych zgodnych z rodzajem pracy i
przyjeta orientacjg badawcza;

3) w trzeciej (okreslanej, jako cze$¢ empiryczna) autor ma wykazac¢ si¢ umiejetnoscia
prezentacji 1 analizy zgromadzonych w toku badan materiatow i1 danych, opracowanie
wnioskdw wynikajacych z analizy materiatu badawczego.

Praca licencjacka moze mie¢ charakter:

1) analizy dziatalnosci wybranego obszaru dziatalno$ci spotecznej,

2) raportu z badan wilasnych,

3) opisu przypadku (case study).

Przygotowania pracy licencjackiej powinny uksztattowaé lub poglebi¢ umiejetnosei:

1) czynnego poshugiwania si¢ nabyta wiedzg w trakcie studiow i wykorzystania
jej do wniesienia teoretycznego i zastosowania w praktyce, jezeli specyfika
studiowanego kierunku tego wymaga,

2) postugiwania si¢ literaturg przedmiotu i innymi materiatami w toku prowadzenia
rozwazan, W tym wykorzystania cudzego dorobku naukowego z powotaniem
si¢ na zrodla,

3) stosowania warsztatu badawczego w zakresie postugiwania si¢ naukowymi metodami
badan,

4) postugiwania si¢ jasnym, precyzyjnym i poprawnym stylistycznie i gramatycznie
Jjezykiem.

Praca magisterska musi mie¢ charakter:

1) systematyzujacy,
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2)

badawczy.

6. Wymogi merytoryczne stawiane pracom magisterskim:

1)

2)

wyrazne okreslenie problemu teoretycznego i empirycznego oraz zalozen
badawczych,
zastosowanie metod, technik i narzedzi badawczych.

7. Przygotowania pracy magisterskiej powinny uksztalttowa¢ lub poglebi¢ umiejetnosci:

© 0o N o o~ w0 DdF

R =
[N )

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

czynnego postugiwania si¢ nabytg wiedzg w trakcie studiow i wykorzystania
jej do wnioskowania teoretycznego i zastosowania w praktyce,

samodzielnego poszukiwania materiatow zrodtowych, zwigzanych w jej tematem,
postugiwania si¢ literaturg przedmiotu i innymi materiatami w toku prowadzenia
rozwazan, W tym wykorzystania cudzego dorobku naukowego z powotaniem
si¢ na zrodla,

krytycznej analizy i oceny dorobku teoretycznego w danej dyscyplinie,

dostrzegania prawidlowosci wystgpujacych w danej dyscyplinie,

diagnozowania i oceny problemu badawczego w praktyce zawodowej,

stosowania warsztatu badawczego w zakresie postugiwania si¢ naukowymi metodami
badan,

prowadzenia logicznego toku wywoddw,

postugiwania si¢ jasnym, precyzyjnym i poprawnym stylistycznie i gramatycznie
jezykiem.

Dopuszcza si¢ inny ukfad pracy, niz okreslony w ust. 1 niniejszego rozdziatu, jezeli
konieczno$¢ taka wynika z przepisOw zewnetrznych lub metodologii kierunku/specjalnosci
pod warunkiem uzyskania zgody Rektora WSA. Whniosek 0 wyrazenie zgody sklada
promotor pracy dyplomowej Rektorowi po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez
Dziekana Wydziatu.

1.  STRUKTURA PRACY DYPLOMOWEJ

Strona tytutowa

Oswiadczenie autora pracy dyplomowej

Spis tresci

Wstep

Tekst pracy (rozdziaty wg wlasnego opracowania)

Podsumowanie

Bibliografia

Spis tabel

Spis rysunkow

. Spis wykreséw

. Spis zalacznikow (ewentualnie)

Ad. 1). Strona tytulowa — zawiera elementy zgodnie ze wzorem zawartym
podanym w zalaczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Ad. 2). Oswiadczenie autora pracy dyplomowej - stanowi zalacznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu. Os$wiadczenie autora stanowi druga w kolejnosci strong
pracy po stronie tytutowej. Obu stron tj. strony tytulowej i1 o$wiadczenia autora
nie numerujemy.

Ad. 3) Spis tresci

Zamieszczany jest na trzeciej stronie pracy, po stronie tytulowej i o$wiadczeniu
autora pracy. Spis tresci zawiera wszystkie czesci sktadowe struktury pracy wedlug
wzoru podanego w zataczniku Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Ad. 4). Wstep

Wstep powinien zawierac:
a) uzasadnienie wyboru tematu,
b) okreslenie celu pracy,
C) teze/tezy pracy — tylko w przypadku pracy magisterskiej,
d) wskazanie metod badawczych zastosowanych w pracy,
e) krotka charakterystyke rozdzialdow pracy.

Ad.5). Tekst pracy

Rozdzialy i podrozdzialy powinny stanowi¢ logiczng i zwartg tematycznie calos¢.
Objetos¢ pracy dyplomowej (obejmujaca: wstep, rozdziaty i podsumowanie) powinna
wynosi¢ dla:

1) pracy magisterskiej od 60 do 80 stron,

2) pracy licencjackiej od 35 do 45 stron.

Za zgoda promotora praca dyplomowa moze liczy¢ wigcej stron niz 80 badz 45 stron.

Praca dyplomowa powinna by¢ podzielona, co najmniej na rozdziaty i podrozdziaty

oraz zwiera¢ od 3 (trzech) do 6 (szeSciu) rozdzialéw i co najmniej 3 (trzy)
podrozdzialy w kazdym rozdziale. W pracy nie mogg mie¢ miejsca W szczegolnosci:

1) razace dysproporcje pomiedzy objetosciag poszczegolnych rozdziatow i podrozdziatow

(waga i zakres podejmowanych probleméw powinny by¢ porownywalne),

2) rozdzialy z mniej niz trzema podrozdziatami,

3) powtdrzenie tytulu pracy przez ktorykolwiek rozdziat lub podrozdziat.

Praca dyplomowa powinna zawiera¢ jeden rozdziat badawczy.

Tabele w tekscie pracy

Jezeli w pracy dyplomowej wystepuja tabele, to kazda z nich powinna zostaé
ponumerowana kolejno, z wykorzystaniem automatycznej numeracji, przez calg prace
dyplomowg za pomocg cyfr arabskich.

Tabela, to zestawienie stowno-liczbowe. Tytul tabeli umieszcza si¢ nad tabelg z lewej
strony. Przyktadowo: Tabela nr 1 + nazwa tabeli. Pod tabela podaje si¢ zrodto, z ktorego
korzystano. W przypadku, gdy tabela zostata opracowana samodzielnie na podstawie
danych, wowczas po zwrocie ,,Zrodto” piszemy: opracowanie wlasne na podstawie —
podajemy zrodto bedace podstawa do opracowania tabeli.
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Przyktad:

Tabela nr 1. Liczba stwierdzonych przestepstw z art. 224 Kodeksu karnego wywieranie wptywu
na czynnos$ci urzgdowe organu lub funkcjonariusza

Rok Liczba przestepstw
stwierdzonych

2016 2997

2015 3283

2014 3854

Zrédlo:  Komenda Gtowna Policji Statystyki: https:/statystyka.policja.pl/st/kodeks-karny [dostep:
09.03.2021].

Rysunki w tekscie pracy

Jezeli rysunki wystepuja w pracy dyplomowej, to powinny by¢ opisane w sposob taki
jak tabele.

Przyktad:
Rys. nr 1 Mapa powiatu Bielskiego

_~7~ POWIAT BIELSKI

Bestwina
Czechowice- Wilamowice
-Dziedzice

Buczkowice
8
[ o]

“wi‘lkowicew
e

Zrédlo: Mapa Powiatu Bielskiego — https://www.powiat.bielsko.pl/strona-12-urzad_gminy.html [dostep:
26.11.2020].

Wykresy w tekscie pracy

Jezeli wykresy wystepuja w pracy dyplomowej, to powinny by¢ opisane w sposob
taki jak tabele. Przyktad:

Wykres nr. 1. Struktura kontroli przeprowadzonych w 2019 .
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Struktura kontroli przeprowadzonych w 2019

1. Kompleksowe 2. Problemowe Dorazne 4. Sprawdzajgce

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie ...
Ad. 6). Podsumowanie/Zakonczenie

Stanowi podsumowanie pracy dyplomowej, co powinno si¢ przejawi¢ zestawieniem
wnioskdéw ptyngcych z zasadniczej czesci pracy. Istotna jest zwlaszcza poprawno$é
wnioskowania oraz jasnos¢ I precyzyjnos¢ zamieszczonych w zakonczeniu konkluzji.

Ad. 7). Bibliografia
Bibliografia jest zestawieniem roznych zrodet wykorzystanych w pracy dyplomowe;.

W przypadku prac magisterskich podana literatura powinna zawiera¢ minimum
20 publikacji ksigzkowych. Zestawienie pozycji bibliograficznych powinno nastgpié¢
wedlug podziatu na rodzaj zrodet w nastepujacej kolejnosci po zwrocie ,,Bibliografia™:

Bibliografia
Wykaz zrodel prawa

Zrédla prawa miedzynarodowego - wymieniamy ponizej
1. Konwencja o prawach o0sob niepetnosprawnych, sporzadzona w Nowym Jorku
dnia 13 grudnia 2006 r. (Dz. U. z 2012 r., poz. 1169 z p6zn. zm.)

Zrédia prawa Unii Europejskiej - wymieniamy ponizej
1. Rozporzadzenie Rady (UE) 2015/1589 z dnia 13 lipca 2015 r. ustanawiajace szczegdlowe
zasady stosowania art. 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej(tekst jednolity - Dz. U.
UE.L. z 2015 r. Nr 248, poz. 9).

2. Rozporzadzenie Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 352/1 z dnia 24 grudnia 2013 r.).

Zrodla prawa polskiego - wymieniamy w kolejnosci:

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej — wymieniamy Konstytucje RP ponizej:

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr 78,
poz. 483 z p6zn. zm.)

Umowy miedzynarodowe — wymieniamy ponizej

1. Europejska Karta Samorzadu Lokalnego sporzadzona w  Strasburgu dnia
15 pazdziernika 1985 r. (Dz. U. z 1994 r. Nr 124, poz. 607 z pdzn. sprost.)
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Ustawy - wymieniamy ponizej

1. Ustawa z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania ratunkowego (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1077 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenia - wymieniamy ponize;

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 lipca 2017 r.
w sprawie szczegotowej organizacji krajowego systemu ratowniczo-gasniczego (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1319)
Akty prawa miejscowego - wymieniamy ponizej

1. Uchwata NR XLVII/1136/2014 Rady Miejskiej w Bielsku - Bialej z dnia
13 listopada 2014 r. w sprawie przyjecia ,,Program Promocji Zatrudnienia oraz
Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy na lata 2014 - 2020 dla Miasta Bielska - Biatej.”

Orzecznictwo Unii Europejskiej- wymieniamy ponizej

Orzecznictwo sadéw polskich - wymieniamy ponizej w kolejnosci:
Orzecznictwo Trybunalu Konstytucyjnego - wymieniamy ponizej

1. Wyrok TK z dnia 4 marca 2014 r., (K 13/11) http://otk.trybunal.gov.pl/
Orzecznictwo Sadu Najwyzszego - wymieniamy ponizej
1. Wyrok SN z dnia 6 kwietnia 2001 r., 11 RN 87/00, OSNP 2001/24, poz. 704
Orzecznictwo sadéw powszechnych - wymieniamy ponizej
Orzeczenia sadow apelacyjnych

1. Wyrok Sadu Apelacyjnego w Warszawie z dnia 31 marca 2009 r. (I ACa 1110/08) -
Wspolnota 2009/21/44-45

Orzecznictwo Naczelnego Sadu Administracyjnego - wymieniamy ponizej

1. Wyrok NSA w Warszawie z dnia 8 grudnia 2016 r., Il OSK 473/15, LEX 2205819
2. Wyrok NSA w Gdansku z dnia 15 maja 1991 r, SA/ Gd 295/91 -
http://www.orzeczenia-nsa.pl

Orzecznictwo Wojewodzkich Sadéw Administracyjnych - wymieniamy ponize;
1. Wyrok WSA w Olsztynie z dnia 4 pazdziernika 2018 r., I SA/Ol 396/18, LEX
nr 2563582
Orzecznictwo organ6éw administracji (np.. orzeczenia wojewody, orzeczenia

regionalnych izb obrachunkowych, orzeczenia samorzagdowych kolegiow odwotawczych)

Literatura przedmiotu

Literatura powinna zawiera¢ wszystkie publikacje wykorzystane w pracy dyplomowej
wymienione w kolejnosci alfabetycznej wg wzoru:
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Publikacje zwarte — ksigzki (wymieniamy ponizej w nastepujacy sposob):

1. Dolnicki B., Samorzqd terytorialny, Warszawa 2019 (tak ujmujemy publikacje, gdy jest
jeden autor ksiazki)

2. Kaczmarczyk B., Socha R., Szwajca A., Zarzgdzanie Kryzysowe w systemie
bezpieczenstwa publicznego, Krakdw 2012 (tak ujmujemy publikacje, gdy jest dwoch i wiecej
autorow ksigzki)

3. Biernat S., Zrédia prawa Unii Europejskiej, [w:] Prawo Unii Europejskiej, red. J. Barcz,
Warszawa 2004 (tak ujmujemy publikacje, gdy autor posiada rozdzial w ksiazce)

Artykuly z czasopism wydawanych w formie tradycyjnej (papierowej) (wymieniamy
ponizej W nastgpujacy sposob):

1. Janku Zb., Charakter prawny opinii wydawanych przez sklady orzekajgce regionalnej
izby obrachunkowej (W nawigzaniu do zakresu stosowania art. 89 ustawy z 8 marca
1990 r. 0 samorzgdzie terytorialnym) [w:] ,,Finanse Komunalne” 1994, Nr 2/1994.

Publikacje wydawane w formie elektronicznej
Podajemy nazwisko 1 inicjat imienia autora publikacji, tytut publikacji, miejsce wydania
(np. Warszaw), rok wydania (np. 2021) i adres internetowy

Artykuly z czasopism naukowych — wymieniamy ponizej w nastepujacy sposob:
Podajemy nazwisko i inicjat imienia autora publikacji, tytul publikacji, nazwe
czasopisma naukowego, rok wydania.

Materialy statystyczne - (wymieniamy ponizej w nastepujacy sposéb):

1. Gtowny Urzad Statystyczny. Statystyka zwigzana z COVID-19. - https://stat.gov.pl/covid/
[dostep 10.03.2021].

Strony internetowe - (wymieniamy ponizej w nastepujacy sposob):

1. Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji. Program ograniczania
przestepczosci i aspolecznych zachowan Razem bezpieczniej im. Wiadystawa
Stasiaka  —https://www.gov.pl/web/mswia/program-ograniczania-przestepczosci-i-
aspolecznych-zachowan-razem-bezpieczniej-im-wladyslawa-stasiaka [dostep:
10.03.2021].

Ad. 8). Spis tabel
W spisie tabel wymieniamy kolejno tabele wystepujace w pracy dyplomowej
W nastepujacy Sposob:

1. Tabela nr 1. Liczba stwierdzonych przestepstw z art. 224 Kodeksu karnego
wywieranie wplywu na czynnosci urzedowe organu lub funkcjonariusza oraz
numer strony w pracy dyplomowej,

2. Tabelanr2 ...

Ad. 9). Spis rysunkéw

W spisie rysunkow wymieniamy kolejno rysunki wystepujace w pracy dyplomowe;j
W nastepujacy Sposob:
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1. Rysunek nr 1 Mapa powiatu Bielskiego, oraz numer strony w pracy dyplomowej,
2. Rysuneknr?2 ...

Ad. 10). Spis wykresow

W spisie wykreséw wymieniamy kolejno wykresy wystepujace w pracy dyplomowej
W nastepujgcy Sposob:
1. Wykres nr 1. Struktura kontroli przeprowadzonych w 2019 r. oraz numer strony
w pracy dyplomowej,
2. Wykresnr 2 ...

Ad. 11). Spis zalacznikow (ewentualnie), — jezeli zalaczniki wystepuja W pracy
dyplomowej, to zawierajg materialy, do ktorych Autor odwoluje si¢ w pracy, a ktore
ze wzgledu na jej obszernos¢ zaktocityby przejrzystos¢ wywodu (zdjecia, plany sytuacyjne,
doktadne obliczenia, dane zrodlowe, itp.).

IV. WYMAGANIA EDYTORSKIE PRACY DYPLOMOWEJ

81

1. Praca dyplomowa powinna by¢ napisana w jezyku polskim na papierze w formacie

A4 i oprawiona.

2. Czcionka - w pracy zaleca si¢ stosowanie czcionki Times New Roman oraz
interlinig:

1) tekst pracy (wstep, rozdzialy, podrozdzialy, punkty w podrozdziatach,
podsumowanie) — czcionka rozmiar 12 oraz interlinia 1,5 - za wyjatkiem tytutow
rozdziatow 1 przypiséw,

2) tytul rozdzialu — czcionka rozmiar 16 pogrubiona,

3) tytul podrozdziatlu - czcionka rozmiar 14 pogrubiona,

4) tytul nizszego rzedu (punkty w podrozdziatach) - czcionka rozmiar 12,
pogrubiona,

5) przypisy (dolne) - czcionka rozmiar 10 oraz interlinia 1,0,

6) tytuly tabel, tytuly rysunkow, tytuly wykresow i ich zrédlo - czcionka rozmiar
10,

7) numery stron — czcionka rozmiar 12,

8) bibliografia - czcionka rozmiar 12 oraz interlinia 1,0,

3. Marginesy: gorny i dolny po 2,5 cm, a lewy 3,5 cm oraz prawy 2,5 cm.
4. Oznaczenie daty - stosuje si¢ cyfrowy rzymski zapis miesi¢cy przy oznaczeniach dat

np.: 22.04.2020 r.

5. Rozdzialy numeruje si¢ kolejnymi liczbami arabskimi: 1, 2, 3 itd. Numer rozdziatu
oraz jego tytul pisze si¢ duzymi literami i nalezy te elementy wysrodkowac.

6. Podrozdzialy w rozdziatach numeruje si¢ liczbami dwudzielnymi np.: 1.1., 1.2, 1.3.
itd., czcionka rozmiar 12, pogrubiona i wyréwnanie do lewej strony.

7. Tytuly nizszego rzedu (punkty w podrozdziatach) numeruje si¢ nastgpujaco: 1.1.1,

1.1.2., czcionka rozmiar 12, pogrubiona i wyréwnanie do lewej strony.
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8.

10.

11.

12.

Przyklad:
ROZDZIAL 1 (czcionka rozmiar 16)

TYTUL ROZDZIAYL.U (czcionka rozmiar 16)

1.1. TYTUL PODROZDZIALU (czcionka rozmiar 14)

1.1.1 Tytul nizszego rzedu (tytut punktu w podrozdziale — czcionka rozmiar 12)
Tekst pracy powinien by¢ ,,wyjustowany”. Pierwszy wiersz akapitu powinien zaczynaé
si¢ wcigciem. Zalecana wielko$¢ wecigcia 0,63 cm. Pracg nalezy pisa¢ w formie
bezosobowej, np. stwierdzono, ustalono, czy przeanalizowano.

Numeracja stron: praca dyplomowa powinna posiada¢ ponumerowane kolejno strony,
za wyjatkiem strony tytulowej 1 o§wiadczenia autora pracy dyplomowej. Pierwszg strong
pracy dyplomowej jest strona tytutowa, drugg stanowi¢ bedzie o§wiadczenie autora pracy
dyplomowej. Pierwszg numerowang strong pracy dyplomowej bedzie strona spisu tresci
w pracy dyplomowej oznaczona numerem 3 (trzy). Numer strony podaje si¢ w prawym
dolnym rogu strony.

Na koncu wiersza nie mogg pozostawaé pojedyncze litery. Nalezy je przeniesc
do wiersza ponizej korzystajac z tzw. ,twardej spacji”’, tj. kombinacji klawiszy:
tacznie Ctrl + Shift i ,,.Spacja”.

Stosowanie skrotow do jednostek redakcyjnych aktéw prawnych — stosuje
sie skroty:

1) artykut —art. (skrét z kropka), np.: art. 1.,

2) ustep — ust. (skrot z kropka), np.: art. 2 ust. 1.

3) punkt — pkt (skrot bez kropki), np.: art. 4 ust. 2 pkt 3,

4) litera — lit. (skrét z kropka), np.: art. 1 ust. 2 pkt 4 lit. a.

Redakcja cytatow — cytaty konstruujemy w nast¢pujgcy sposob. Cytat ujmujemy
W cudzystowach prostym tekstem (w tym przypadku nie stosujemy kursywy) badz
bez cudzystowu, ale wowczas tekst powinien by¢ zapisany kursywa.

§ 2. Przypisy

W pracy dyplomowej stosujemy przypisy dolne wstawiane automatycznie

I numerowane kolejno od poczatku do konca pracy dyplomowe;j.

Stosujemy nastepujacy sposob konstrukcji przypisow:

1) ksiazke jednego autora - cytujac podaje si¢ inicjal imienia (pierwsza jego litere)
I nazwisko autora, tytut publikacji, miejsce wydania (np. Warszawa) i rok
wydania oraz strong, z ktorej cytat. Pelny adres bibliograficzny podajemy przy
pierwszym przywotaniu danej publikacji.

Przyktad:
R. Kupiecki, Od Londynu do Waszyngtonu, (dopuszcza si¢ podanie nazwy
wydawnictwa), Warszawa 1998, s. 48.

2) ksiazke dwdch i wiecej autorow - cytuje sie nastgpujaco:

B. Kaczmarczyk, R. Socha, A. Szwajca, Zarzqdzanie Kryzysowe w systemie
bezpieczenstwa publicznego, (dopuszcza si¢ podanie nazwy wydawnictwa),
Krakow 2012, s. 44.

3) odestanie do dziela juz wczesSniej cytowanego w pracy dyplomowej, zaznacza
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4)

si¢, jako: op. cit, s. 10 lub Autor, fragment tytutu ..., s.

Przyktad 1:

R. Kupiecki, op. cit., s. 10 - ten sposéb cytowania jest mozliwy do zastosowania,
jezeli cytowana publikacja jest jedyna cytowang w pracy dyplomowej danego
autora z danego roku wydania).

Przyktad 2:

B. Kaczmarczyk, R. Socha, A. Szwajca, Zarzqdzanie Kryzysowe ..., s. 44.

kilka tych samych publikacji ksiagzkowych jednego autora, ale wydanych
W roznych latach - cytuje si¢ kazda odr¢bnie w sposob podany w pkt 1).

5) autora rozdzialu ksiazKi - cytuje si¢ nastepujaco:

6)

7)

7)

8)

9)

S. Biernat, Zrédla prawa Unii Europejskiej, [w:] Prawo Unii Europejskiej,
red. J. Barcz, Warszawa 2004, s. 120.

W pozycjach zbiorowych podaje si¢ najpierw tytul catej pracy:

Przyktad:

Leksykon prawa konstytucyjnego (pod red. A. Szmyt), Warszawa 2010.

artykul zamieszczony w czasopi$mie — cytuje si¢ podajac inicjal imienia
i nazwisko autora, tytul artykutu, tytul czasopisma, rok i numer wydania oraz
numer strony, z ktorej pochodzi cytat.

Przyktad:

Z. Janku, Charakter prawny opinii wydawanych przez sktady orzekajgce regionalnej
izby obrachunkowej (w nawigzaniu do zakresu stosowania art. 89 ustawy z 8 marca
1990 r. o0 samorzgdzie terytorialnym) [w:] ,,Finanse Komunalne” 1994, Nr 2/1994,
S.....

odeslanie do przypisu poprzedniego, ktory znajduje si¢ bezposrednio powyzej
nad utworzonym przypisem, zaznacza si¢, jako ibidem, s. .... (podaje

si¢ numer strony) lub tamZe, S. .... (co oznacza: w tym samym dziele i tez
podaje si¢ numer strony).

Odwotanie dotyczy publikacji zacytowanej w przypisie bezposrednio
poprzedzajacym dany przypis i jest to jedyna publikacja cytowana w przypisie
poprzedzajacym.

Przyklad: ibidem, s. 12.

Dopuszczalne sg takze w przypisach nastepujace skroty:

Zob. — zobacz,

Por. — poréwnaj,

Cyt. — cytat,

Za — przytoczenie dzieta za innym autorem.

akt normatywny - w przypadku cytowania aktu normatywnego pierwszy raz
wowczas podajemy nazwe aktu (np.: ustawa, rozporzadzenie), dat¢ aktu
(np. ustawa z dnia 8 marca 1990 r.) oraz pelna nazwe aktu normatywnego (np.
ustawa 0 samorzadzie gminnym) oraz miejsce publikacji aktu (np. Dz. U.,
Dz. U. Monitor Polski; Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego itd.)
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oraz wprowadzamy skrét nazwy aktu bezposrednio po zacytowaniu pozycji
jego publikacji. Skrot nalezy stosowaé w kolejnych cytowaniach danego aktu.
Przyktadowo:

e cytowanie aktu pierwszy raz - Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej
z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483 z p6zn. zm.,
dalej: Konstytucja RP).

W przypadku kolejnego cytowania Konstytucji stosujemy skrot aktu
np.: zgodnie z art. 171 ust. 1 Konstytucji RP dziatalno$§¢ samorzadu
terytorialnego podlega nadzorowi z punktu widzenia legalnosci,

e cytowanie aktu pierwszy raz - ustawa zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. — Dz. U. z 2020 r., poz. 713, dalej:
u.s.g.) badz na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. — Dz. U. z 2020 r., poz. 713, dalej:
u.s.g.).

W przypadku kolejnego cytowania ustawy 0 samorzgdzie gminnym
stosujemy skrot aktu np.: na podstawie art. 91 ust.1 zd. 1 u.s.g. uchwata
lub zarzadzenie organu gminy sprzeczne z prawem sg niewazne,

10)orzeczenie sadow, rozstrzygniecie organu nadzoru, uchwale organu (np.
uchwale organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego),
decyzje administracyjnag — nalezy poda¢ rodzaj aktu i nazwe podmiotu
wydajacego dany akt (np. wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego;
rozstrzygnigcie nadzorcze Wojewody Slaskiego; Uchwata Rady Miasta
Bielsko-Biata).

Przyktadowe sposoby cytowania:

a)

b)

orzeczen sadowych - przy cytowaniu orzeczen sgdowych podajemy rodzaj
orzeczenia (np. wyrok/postanowienie), oznaczenie sadu (np. Sad Najwyzszy,
Naczelny Sad Administracyjny, Wojewddzki Sad Administracyjny), date wydania
orzeczenia, sygnature akt (np.. V CKN 114/00) oraz miejsce publikacji
orzeczenia np. LEX nr 26688. Przyktadowo:
e wyrok Trybunatu Konstytucyjnego z dnia 2 lipca 2002r., U 7/01, LEX
nr 54908 (OTK-A 2002/4/48);
e wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 14 wrzesnia 2000 r., V CKN 114/00,
LEX nr 277904;
e wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego w Warszawie z dnia 21 czerwca
2006 r., 11 OSK 417/06, LEX nr 266885.
rozstrzygnie¢é¢ organéw nadzoru — podajemy np. Uchwata Nr 50/IV/2021
Kolegium Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach z dnia 9 lutego
2021 w sprawie zarzadzenia Nr 195/2020 Wojta Gminy Wilkowice
z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia zmian do Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy Wilkowice na lata 2020-2029 -
https://riokatowice.bip.net.pl [dostep: 05.03.2021].
uchwal organdéw jednostek samorzadu terytorialnego — podajemy
np.: Uchwata Nr XXVI11/672/2021 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia
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d)

28 stycznia 2021 w sprawie wyrazenia zgody na wynajem na czas
nieoznaczony czesci nieruchomos$ci stanowiagcej wiasnos¢ Gminy Bielsko-
Biala, oznaczonej jako dziatka 3/51 obreb Lipnik, potozonej w Bielsku-Bialej
przy ul. Cichej — https://bip.um.bielsko.pl [dostep: 05.03.2021].
aktow administracyjnych — w  przypadku decyzji/postanowien
administracyjnych podajemy nazwe aktu administracyjnego
(decyzja/postanowienie), numer decyzji/postanowienia, nazwe¢ organu
wydajacego decyzje/postanowienie (np.: Prezydent Miasta Bielsko-Biata;
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Bielsku-Biatej; Wojewoda Slaski),
dat¢ wydania aktu administracyjnego, przedmiot sprawy.
Przykladowo:
e Decyzjanr ... Rektora Wyzszej Szkoty Administracji w Bielsku-Bialej
z dnia 10 maja 2020 r. o przyznaniu Panu Janowi Kowalskiemu
zapomogi w kwocie [...].

11) strone internetowa — w przypisie podajemy nazwe¢ podmiotu, z ktore strony
internetowej korzystano wraz z podaniem adresu strony internetowej oraz
date dostepu.

Przyktad:

e Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji finansowanie OSP -

https://www.gov.pl/web/mswia/dofinansowanie-dzialalnosci-osp [dostep:
05.03.2020].

12) odeslania do literatury i komentarze

Odestania do literatury i komentarze zamieszcza si¢ W przypisie dolnym.
Odestania do literatury.

Przyktad odestania:

e szerzej na temat zadan wlasnych i zleconych samorzadowi terytorialnemu zobacz

np. A. Wiktorowska, Samorzgd terytorialny [w:] Prawo administracyjne (red.
naukowa J. Jagielski, M. Wierzbowski), Warszawa 2019 r., s. 282 i nast.

Komentarze - komentarze zamieszcza si¢ w przypisie dolnym, gdy ich
umieszczenie w tekscie glownym spowodowaloby zaklocenie w tresci pracy
dyplomowej.

V. ZGLOSZENIE TEMATU PRACY DYPLOMOWEJ, SPRAWDZENIE PRACY
DYPLOMOWEJ, WARUNKI SKEADANIA PRACY DYPLOMOWEJ JEJ OCENA
ORAZ PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW DO EGZAMINU DYPLOMOWEGO.

1. Zgloszenie tematu pracy dyplomowej

1) Student, po ustaleniu z promotorem tematu pracy dyplomowej, zgtasza w dziekanacie,
zatwierdzony przez promotora temat pracy dyplomowej (formularz zgloszenia
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu pisania pracy dyplomowej).
Formularz zgloszenia pracy dyplomowej powinien zosta¢ zlozony nie podzniej
niz do konca przedostatniego semestru studiow, zgodnie z organizacjg roku
akademickiego, ustalong W odrgbnym zarzadzeniu.

2)
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3)

Kazda modyfikacja tematu pracy dyplomowej wymaga ponownego zlozenia
formularza (zgloszenie aktualizacyjne). Do zgloszen aktualizacyjnych pracy
dyplomowej stosuje si¢ pkt 1 i pkt 2.

2. Sprawdzenie pracy dyplomowej

1)

2)

3)

4)

5)

Prace dyplomowe podlegaja sprawdzaniu w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym
(dalej: JSA). Obowigzek sprawdzenia pracy dyplomowej w JSA spoczywa
na promotorze. Wynik uzyskany po sprawdzeniu pracy dyplomowej w JSA decyduje,
czy promotor dopuszcza pracg¢ dyplomowa do egzaminu dyplomowego (dalej:
egzaminu). W przypadku uzyskania wyniku pozytywnego i uznaniu przez promotora,
ze praca dyplomowa nadaje si¢ do egzaminu dyplomowego, promotor podpisuje prace
dyplomowa na pierwszej stronie wraz z adnotacja ,Prace przyjalem” lacznie
ze wskazaniem daty jej przyjecia.

Jezeli wskazniki podane przez JSA dajg mozliwo$¢ poprawienia pracy promotor
zwraca prace dyplomantowi do poprawy. Poprawiona praca podlega ponownemu
sprawdzeniu w JSA. W przypadku, gdy wynik sprawdzenia daje podstawe
do przyjecia pracy dyplomowej do egzaminu dyplomowego promotor postepuje
W sposob wskazany w pkt 1).

Jesli zachodzi podejrzenie, ze w pracy naruszone =zostalo prawo wlasnosci
intelektualnej, promotor ma obowigzek poinformowac o tym fakcie Dziekana i zlozy¢
jemu pisemny wniosek o wstrzymanie procedury dyplomowania. W przeciwnym razie
praca przechodzi do dalszych etapow procedury dyplomowania.

Poza sprawdzeniem pracy dyplomowej w JSA podlega ona sprawdzeniu pod katem
innych wymagan okreSlonych w przepisach wewnetrznych Wyzszej Szkoty
Administracji w szczego6lnosci zgodnosci z Regulaminem pisania pracy dyplomowej.
Praca dyplomowa, ktora w ostatecznosci nie uzyskata wyniku pozytywnego
po sprawdzeniu w JSA nie zostaje przyjeta przez promotora. W takim przypadku
Dziekan podejmuje rozstrzygniecic 0 skierowanie studenta na powtarzanie
semestru/semestrow badz o skresleniu studenta z listy studentdw.

3. Skladanie pracy dyplomowej w Dziekanacie

1)

2)

3)

Warunkiem przyjecia pracy dyplomowej przez Dziekanat jest oddanie przez studenta:

a) dokumentdw okreslonych w Regulaminie Studiow,

b) trzech wydrukowanych egzemplarzy pracy dyplomowej podpisanych przez
promotora z adnotacjg ,,Pracg¢ przyjatem” i datg na stronach tytutowych
wszystkich egzemplarzy pracy dyplomowej,

c) wersji elektronicznej pracy dyplomowe;j.

Termin skfadania pracy dyplomowej — generalnie prace dyplomowa sklada
si¢ zgodnie z §23 wust. 1 Regulaminu Studiow Wyzszej Szkoty Administracji
w Bielsku-Biatej. W kwestii przesunigcia terminu do zlozenia pracy dyplomowej
ma zastosowanie § 23 ust. 2 i ust. 3 Regulaminu Studibw Wyzszej Szkoty
Administracji w Bielsku-Biate;j.

Student, co najmniej na 3 tygodnie przed przewidywanym terminem obrony pracy
dyplomowej, sktada w swoim Dziekanacie wydrukowany egzemplarz pracy
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z potwierdzeniem jej przyjecia przez promotora po przez wpisanie przez promotora
zwrotu ,,Prac¢ przyjalem” wraz z podpisem promotora i data jej przyjecia.
Egzemplarz pracy (przeznaczony do akt studenta) powinien by¢ wydrukowany
dwustronnie oraz zbindowany, a takze posiada¢ zalaczong plyte CD zawierajaca
ostateczng wersje pracy dyplomowej wraz z wszystkimi zatacznikami, jezeli takie
w pracy wystepuja) w formacie PDF. Opisang ptyte CD nalezy umiesci¢ W kopercie
i zaklei¢. Koperta powinna by¢ opisana tak samo jak ptyta CD i przyklejona
do wewnetrznej strony ostatniej oktadki. Dodatkowo student sktada po jednym
egzemplarzu pracy dla promotora i recenzenta, je$li zycza sobie otrzymania
jej w wersji drukowanej.

4) Odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ wersji elektronicznej z wersja pisang pPonosi
wylgcznie autor pracy dyplomowe;j.

5) Promotor, podpisany przez siebie wydruk z JSA, oddaje najpozniej w dniu sktadania
dokumentéw przez studenta do Dziekanatu.

4. Ocena pracy dyplomowej

Prac¢ dyplomowa oceniaja promotor i recenzent wyznaczony przez Dziekana.
Warunkiem przekazania pracy do recenzji jest jej przyjecie przez promotora.

Wydrukowang 1 podpisang recenzj¢ promotor dorgcza do Dziekanatu jednostki, w ktorej
powstata praca.

W kwestii recenzji maja zastosowanie § 22 ust. 7 + 10 Regulaminu Studiéw Wyzszej
Szkoty Administracji w Bielsku-Biate;j.

Recenzje muszg zawieraé merytoryczng ocen¢ pracy, Kktora nie moze sprowadzaé
si¢ do wymienienia tytutéw skladowych czesci pracy. Obowigzkowe elementy recenzji
s nastgpujace:

1) czy tre$¢ pracy odpowiada tytutowi,
2) Ocena uktadu pracy struktury podziatu tresci kolejnosci rozdziatow, kompletnosci
tez itp.,
3) ocena merytoryczna pracy,
4) ocena czy i w jakim zakresie praca stanowi nowe ujg¢cie problemu,
5) ocena doboru i wykorzystania zrodet,
6) ocena formalnej strony pracy (poprawno$¢ jezyka, opanowanie techniki pisania
pracy, spis rzeczy, odsytacze),
7) sposéb wykorzystania pracy (publikacja, udostepnienie instytucjom, materiat
zrédiowy),
8) inne uwagi dotyczace pracy.
5. Przygotowanie dokumentow do egzaminu dyplomowego.
Pracownik Dziekanatu wydaje przewodniczacemu komisji egzaminacyjnej komplet
dokumentéw (wraz z wydrukiem Protokotu egzaminu dyplomowego) koniecznych
do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego studenta.
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VI. WYKAZ ZALACZNIKOW

. Zatacznik nr 1 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — Wz0r zgloszenia tematu
pracy dyplomowej
. Zatacznik nr 2 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — Wz06r strony tytutowe;j
pracy dyplomowej
. Zalacznik nr 3 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — O$wiadczenie autora
pracy dyplomowej.

Strona 17 z 20



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — Wz6r zgloszenia tematu pracy dyplomowe;j

Bielsko-Biata, dnia ........................ rok..........

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

(nazwa wydziatu/jednostki organizacyjnej

ZGLOSZENIE TEMATU PRACY DYPLOMOWEJ

Prosze 0  przyjecie  zgloszenia /  aktualizacji*  tematu pracy  dyplomowej
(licencjackiej/ magisterskiej)*

(temat pracy dyplomowej)

Praca bedzie pisana PO KI€rUNKIEM..........ccviiiiiiiiiie ettt e et e e eesnrne e
(tytul/stopien naukowy/zawodowy, imi¢ i nazwisko promotora)

(podpis studentki/studenta)

Potwierdzam wybor/uzgodnienie wymienionego powyzej tematu pracy dyplomowej.

(podpis promotora)
* - niepotrzebne prosze skreslic.

Strona 18z 20



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — Wzér strony tytutowej pracy dyplomowej

WYZSZA SZKOLA ADMINISTRAC)I
W BIELSKU-BIAtE])

WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH

Kierunek: (wpisa¢ nazwe studiowanego kierunku. Czcionka: Times New Roman 14; drukowane litery; CENTER)

Specj alnos$¢: (wpisa¢ nazwe specjalnosci, jezeli wystepuje na studiowanym; kierunku czcionka: Times New Roman
14; CENTER)

Imie¢ i Nazwisko
Nr albumu: 00000

Tytu1 praCy (wpisac tytut pracy)

Praca licencjacka/magisterska (wpisa¢ odpowiednio)

Praca napisana pod kierunkiem

Tytul/stopien oraz imig i

nazwisko promotora (czcionka: Times
New Roman 16)

Stalowa WOla, 202 3 (wpisa¢ whasciwy
rok,czcionka: Times New Roman 16; CENTER)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pisania pracy dyplomowej — Oswiadczenie autora pracy dyplomowej

Oswiadczenie

Autora pracy dyplomowej

Ja, nizej podpisany/a

(imie i nazwisko autora pracy dyplomowej wpisane recznie)

AULOr Pracy dyplomOWE] Pl. ....vee i

Numer albumu: ..............ooooo.. ..
KIBIUNEK STUGIOW: ... e e e e
S T AN o et

Oswiadczam, ze wyzej wymieniona praca dyplomowa:

1) zostata napisana przeze mnie samodzielnie,

2) nie narusza praw autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o0 prawie
autorskim i prawach pokrewnych oraz débr osobistych chronionych prawem
cywilnym,

3) nie zawiera danych i informacji, ktore uzyskatem/tam w sposob niedozwolony,

4) nie byla podstawa nadania dyplomu uczelni wyzej lub tytulu zawodowego ani mnie,
ani innej osobie,

5) wydrukowana i oddana do Dziekanatu jest identyczna z wersja elektroniczng pracy
dyplomowej zataczong na ptycie CD.

Jestem $wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia.

Stalowa Wola, dni@ ..o
(data: dzien, miesigc i rok) (wiasnoregczny podpis autora pracy dyplomowej
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