Zalacznik nr 1 do Uchwaty nr 2/2025/2026 Rady Instytutu Nauk o Polityce i Administracji z
dnia 5 listopada 2025 .

ZASADY ZAPISU PRACY DYPLOMOWEJ

1. Praca jest sporzadzana w formie wydruku komputerowego na papierze formatu A4.
2. Strona tytutowa musi by¢ przygotowana wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do
Zasad Dyplomowania UIK.
3. Tekst:
a) Czcionka: Times New Roman, 12 pkt (tekst podstawowy), 10 pkt (przypisy).
b) Odstepy w tekscie podstawowym: 1,5 wiersza; w przypisach: 1 wiersz.
c) Marginesy: 2,5 cm.
d) Tekst powinien by¢ wyjustowany obustronnie.
e) Numeracja stron ciggla w calej pracy.
f) Przypisy na dole strony.

4. Przypisy sporzadzane s3 w formie przecinkowej, wg obowigzujacego wzoru:
I MONOGRAFIE | ROZDZIALY W MONOGRAFIACH

1. Cytowanie pozycji zwartych — ksigzkowych jednego lub kilku autorow:
LK. Wach, Systemy podatkowe krajéow Unii Europejskiej, wyd. 2, Oficyna Ekonomiczna,
Krakow 2006, s. 52-72.

2. Cytowanie pozycji zwartych — ksigzkowych pod redakcja:
Y Ekonomika i zarzqdzanie matg firmg, red. B.Piasecki, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa — 1.6dz 2001, s. 35.

3. Cytowanie pozycji zwartych — prac zbiorowych bez podanych autoréow:
Y Zmiany strukturalne grup podmiotéw gospodarki narodowej w 2002 roku, Gtéwny Urzad
Statystyczny, Warszawa 2003, s. 46.

4. Cytowanie rozdzialu w pracach zbiorowych:
1J. Czekaj, J. Raganiewicz, Klasyfikacja rynkéw finansowych, w: Rynki, instrumenty i instytucje
finansowe, red. J. Czekaj, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008, s. 10-14.

5. Cytowanie artykulu w pracach zbiorowych:

LA Jewtuchowicz, Restrukturyzacja regionalna i formy pomocy w rozwoju matych i Srednich
przedsiebiorstw w Polsce, w: Uwarunkowania rozwoju sektora MSP w krajach Centralnej i
Wschodniej Europy, red. B. Piasecki, Z. Konieczny, Wydawnictwo Uniwersytetu L.odzkiego,
1.6dZ 1995, s. 105.



6. Cytowanie tej samej pozycji kilka razy po sobie:

LK. Wach, Systemy podatkowe krajow Unii Europejskiej, wyd. 2, Oficyna Ekonomiczna,
Krakéw 2006, s. 52-72.

2 Tamze, S. 86.

7. Cytowanie tej samej pozycji, przedzielonej innymi przypisami:

UWAGA! Jesli autor powoluje si¢ na prace juz wczeSniej opisywang w przypisie, to jej miejsce
irok wydania nalezy zastapi¢ skrotem dz. cyt. Zawsze jednak w takim przypisie musi pojawi¢
sie autor i tytul (nie nalezy stosowacé skrotu dz. cyt. zaraz po nazwisku).

LK. Wach, Systemy podatkowe krajow Unii Europejskiej, wyd. 2, Oficyna Ekonomiczna,
Krakow 2006, s. 52-72.

2 W. Debski, Rynek finansowy i jego mechanizmy. Podstawy teorii i praktyki, wyd. 4
uaktualnione, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007, s. 15.

8 K. Wach, Systemy podatkowe krajow Unii Europejskiej, dz. cyt., s. 86.

8. Odwolanie do mysli autora:
L Por. A. Myrdko, Nauka o usprawiedliwieniu w $Swietle teologii katolickiej i protestanckiej po
Soborze Watykanskim 11, Krakow 2000, s. 35.

Odwolanie do mysli autora z ksiazki przywolywanej bezposrednio powyzej:
2 Por. tamze, s. 40.

I PERIODYKI NAUKOWE | CZASOPISMA

1. Cytowanie artykulow w periodykach, czasopismach i prasie:

1J.T. Hryniewicz, Przedsigbiorczos¢ i innowacyjnosé w Swietle badan empirycznych, ,,Przeglad
Organizacji” 1996, nr 5, s. 25.

2K. Wach, Identyfikacja otoczenia przedsiebiorstwa, ,,Zagadnienia Techniczno-Ekonomiczne”
2003, Tom 48, Zeszyt nr 1, Kwartalnik Akademii Goérniczo Hutniczej im. S. Staszica w
Krakowie, s. 1054.

3K. Wach, Ustugi bez granic, ,,Rzeczpospolita” 31 maja 2004, nr 57, dodatek ,,Ekonomia i
Rynek”, s. BS.

* A. Myrdko, Nauka o usprawiedliwieniu w swietle teologii katolickiej i protestanckiej po
Soborze Watykanskim 11, ,,Znak” 4 (1999) 26, s. 12-25.

UWAGA: Poniewaz czasopisma stosuja rézne formy numeracji, dla poprawnosci nalezy
podac¢ t¢ forme zapisu, ktora widnieje na stronie tytulowej!

UWAGA: Tytuly ksigzek i tytuly poszczegélnych artykuléw zawsze podajemy kursywa,
cudzyslow jest zarezerwowany tylko i wylacznie dla tytulow czasopism!




AKTY PRAWNE

1. Nazwy i publikatory

w przypadku Dziennika Ustaw stosujemy skrot ,,Dz. U.” (ze spacja w srodku);
analogicznie zapisujemy skroty dziennikow urzedowych poszczegdlnych ministrow 1
urzedow centralnych;

rok publikacji podawany jest jedynie w sytuacji, gdy akt zostat ogtoszony w innym roku
niz jego data uchwalenia lub gdy mamy do czynienia z tekstem jednolitym,;

w przypadku aktow opublikowanych przed 1.01.2012 r. podajemy takze numer dziennika
ustaw za pomocg oznaczenia ,,Nr”’, numeru cyfra arabskg 1 przecinka (np.: ,,tekst jedn.:
Dz. U. 22004 r. Nr 3, poz. 20 ze zm.”);

stosujemy skrot ,,ze zm.” — nie za$ ,,z p6zn. zm.”;

daty zapisujemy liczbowo, wedle schematu: ,,z 3.03.2014 r.” (bez ,,z dnia” oraz bez zera

na poczatku daty dziennej).

Ustawa z 26.05.1982 r. — Prawo o adwokaturze (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 635 ze zm.).
Ustawa z 7.07.1994 r. — Prawo budowlane (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z 20.06.2016 r. w sprawie wysokosci wynagrodzenia

1 podlegajacych zwrotowi wydatkéw mediatora w postgpowaniu cywilnym (Dz. U. z 2016 poz.

921).

W przypadku publikatoréw aktow normatywnych UE stosujemy zapis:

akty publikowane przed 1.05.2004 r.: np. ,,Dz. Urz. WE L 31 22002 r., s. 17

akty publikowane po 1.05.2004 r.: np. ,,Dz. Urz. UE L 171 z 2006 r., s. 90”;

akty sprzed wejscia Polski do UE publikowane rowniez w wydaniu specjalnym: np. ,,Dz.
Urz. WE L 10 z 2001 r., s. 33; polskie wyd. specj., rozdz. 8, t. 2, s. 1417,

komunikaty wydawane przez Komisj¢ Europejska: np. ,,COM (2004) 334 final”.

2. Powolywanie aktow normatywnych — skroty i powolywanie w tekscie.

zanim w tekscie wlasciwym zacznie si¢ stosowac skrot, nalezy podac jego rozwinigcie;
skroty tworzy si¢ z najwazniejszych okreslen uzytych w nazwie aktu; pomija si¢ zaimki,
przyimki itp.; liczba liter w skrocie nie powinna co do zasady przekroczy¢ pigciu (np.:
,»u.p.d.o.p.” to ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych);

jesli w tekScie wystepuja dwie ustawy, ktore moga miec¢ identyczny skrét, wprowadzamy
rozroznienie (np. ustawe o kontroli skarbowej 1 ustawe karna skarbowa zapisa¢ mozna
odpowiednio jako ,,u.ko.s.” i ,,u.ka.s.”);

przy tworzeniu skrotow ustaw na poczatku winna znajdowac sig¢ litera ,,u”, za$ tytutow

rozporzadzen — litera ,,r”’;



= w sytuacji gdy tytul ustawy zawiera nazwe¢ wiasng, skrot mozna utworzy¢ wedle
schematu ,,ustawa o [skrotowiec]” (np. ,,ustawa o NBP”, ,justawa o KRS” — a takze
,ustawa o VAT”);

= skroty stosowane sg przy powotaniu jednostek aktu normatywnego, za§ gdy mowa o akcie
normatywnym jako takim sugerowany jest caty zapis (art. 5 k.c.", ale ,,zgodnie z
kodeksem cywilnym™);

= nie rozpoczynamy zdania od skrotu;

= w przypadku skrotéw jednoliterowych nie stawia si¢ spacji po kropkach (,,p.d.o.f.”);

spacje te wstawiamy w przypadku skrotow wieloliterowych (,,pr. wodn.”);

Przyjete skroty aktoéw normatywnych:

k.c. — kodeks cywilny pr. up. — prawo upadto$ciowe

k. cel. — kodeks celny (albo ,kodeks pr. dew. — prawo dewizowe

celny”) TFUE - Traktat o funkcjonowaniu Unii
k.h. — kodeks handlowy Europejskiej

k.k. — kodeks karny TUE — Traktat o Unii Europejskiej

k.k.s. — kodeks karny skarbowy TWE - Traktat ustanawiajacy Wspolnote
k.k.w. — kodeks karny wykonawczy Europejska

k.m. — kodeks morski

K.p. — kodeks pracy

k.p.a. — kodeks postepowania
administracyjnego

k.p.c. — kodeks postepowania cywilnego
k.p.k. — kodeks postgpowania karnego
k.r. — kodeks rodzinny

k.r.0. — kodeks rodzinny i opiekunczy
k.s.h. — kodeks spotek handlowych

k.w. — kodeks wykroczen

k. wyb. — kodeks wyborczy

k.z. — kodeks zobowigzan

0.p. — Ordynacja podatkowa

p.d.g. — prawo dziatalno$ci gospodarczej
pr. at. — prawo atomowe

pr. aut. - prawo autorskie

pr. bud. — prawo budowlane

pr. geol. — prawo geologiczne

pr. bank. — prawo bankowe



3. Powolanie jednostek redakcyjnych aktéw prawnych:

= jednostki powotujemy wedle nastgpujacego schematu: ,,art. ust. pkt lit.” (np. art. 2 ust.
1 pkt 1 lit. a)

= jesli litera dzieli si¢ na tiret, to odwotujemy si¢ don nastepujaco: ,,tiret pierwsze”, ,.tiret
drugie” badz ,,podwdjne tiret pierwsze”, ,,podwdjne tiret drugie”;

= jesli chcemy si¢ odwota¢ do okreslonego zdania, to zapisujemy to skrétem ,,zd.” I cyfra
arabska (np. ,,art. 10 zd. 2); mozna tez stosowac skroty ,,zd. ost.” (zdanie ostatnie) i
,Zd. przedost.” (zdanie przedostatnie);

= odwolujac si¢ do akapitu, stosujemy skrot ,,ak.” 1 cyfre arabska (np. ,,art. 10 ak. 3”);

= gdy podajemy czgséci aktow prawnych, takie jak tytut czy ksiega, uzywamy matej litery
1 cyfry na oznaczenie numeru: tytul XXIII ksiggi III kodeksu cywilnego

4. Powolywanie orzeczen:
= przypis rozpoczynamy od rodzaju orzeczenia, nastepnie podajemy skrécong nazwe sadu
badz organu, datg¢ orzeczenia, sygnaturg (w nawiasie) i dane publikacyjne;
* nazwe¢ sadu badZ organu zawsze skracamy (zob. nizej); wyjatkiem jest Trybunat Stanu,
ktory zapisujemy nazwa petna;
= w przypadku kilku miejsc publikacji podajemy zbior urzedowy lub miejsce publikaciji,
gdzie zamieszczono petng tre$¢ orzeczenia z uzasadnieniem; jesli powotujemy System
LEX, to nie podajemy jego wersji; jesli orzeczenie jest niepublikowane, stosujemy
skrot: ,,niepubl.”;
= daty zapisujemy liczbowo, wedle schematu: ,,z 3.03.2014 r.”” (bez ,,z dnia” oraz bez zera
na poczatku daty dzienne;j)
= w przypadku wyrokéw TSUE podajemy w kolejnosci: oznaczenie stron, sygnature,

sygnature ECLI, punkt wyroku.

wyrok SN z 8.09.2006 r. (Il CSK 112/06), MoP 2006/19, s. 1016
postanowienie SN z 4.10.2006 r. (I1 CSK 119/06), OSG 2007/4, poz. 42
uchwata SN z 8.12.2008 r. (Il CO/08), LEX nr 123456

Wahlstrom przeciwko Frontex, F-87/11, EU:F:2013:10, pkt 32

5. Skroty niektorych sadéw:
NSA — Naczelny Sad Administracyjny
Sad — dawny Sad Pierwszej Instancji (organ TSUE)
SN — Sad Najwyzszy
TK — Trybunat Konstytucyjny



TS — Trybunat Sprawiedliwosci (organ TSUE)
TSUE — Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej

IV  ZRODLA INTERNETOWE

1. Cytowanie strony internetowej:

1 M. Franczak, Sposéb na prace zagranicq. Czesé 1: Wyjed? z glowq, ,,e-Gazeta”, 16 lutego
2005, Magazyn Spoleczno-Gospodarczy Ministerstwa Gospodarki i Pracy RP,
<http://www.eGazeta.mgip.gov.pl — zaktadka ,,Poradnik™/,,Archiwum’> (dostep: 02.08.2006).
2 R. Kuhn, La phenomenologie de la vie et sa critique, ,,Revue philosophique de la France et de
l'etranger”, 2001/3, t. 126, <http://www.cairn.info/revue-philosophique-2001-3-page-
295.htm>, (dostep: 12.05.2015; DOI: 10.3917/rphi.013.0295).

\ DOKUMENTY KOSCIOLA

1 Jan Pawet 11, Encyklika Ut unum sint, Watykan 1995, 65.

2 Synod Biskupéw — Drugie Zgromadzenie Specjalne po$wiecone Europie, Instrumentum
Laboris, 30.

3 Sobor Watykanski 11, Konstytucja dogmatyczna o Kosciele Lumen gentium, 1.

4 Kodeks Prawa Kanonicznego, kan. 277, par. 2, 1.

® Katechizm Koéciota Katolickiego, 1342.

Vi CYTOWANIE ZA INNYM AUTOREM

! Annual Economic Report for 1997, , Europan Economy”, no. 63, European Commission,
Brussels 1998, cyt. za: J. Rymarczyk, Internacjonalizacja i globalizacja przedsigbiorstwa,
Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2004, s. 14.

VII  SKROTY ORAZ SKROTY WLASNE

1 Sobor Watykanski 11, Konstytucja dogmatyczna o Kosciele Lumen gentium, 1. Dalej: LG.
LG, 1.

% Kodeks Prawa Kanonicznego, kan. 277, par. 2, 1. Dalej: KPK.

4KPK, kan. 277, par. 2, 1.

VIII TYTULY DZIEL OBCOJEZYCZNYCH I NAZWY MIEJSCA WYDANIA
PODAJE SIE W JEZYKU ORYGINALU

1R.S. Burt, Brokerage and closure. An introduction to social capital, Oxford University
Press, Oxford 2005, p. 21.

IX DO OZNACZANIA NUMERU WYDANIA, TOMU, CZESCI ITD. STOSUJE
SIE LICZBY ARABSKIE



http://www.cairn.info/revue-philosophique-2001-3-page-295.htm
http://www.cairn.info/revue-philosophique-2001-3-page-295.htm

1 M. Karpiuk, Normatywne uwarunkowania stanu wojennego, t. 2, Wydawnictwo Naukowe
PWN, Poznan 2024, s. 25.

2 H. Izdebski, Samorzqd terytorialny. Podstawy ustroju i dziatalnosci, cz. 3, Wolters Kluwer
Polska, Warszawa 2005, s. 33-32.

X BIBLIOGRAFIE SORTUJEMY ALFABETYCZNIE WEDLUG NAZWISK
AUTOROW (W PRZYPADKU PRAC ZBIOROWYCH OD TYTULU)

Arystoteles, Konstytucja atenska, w: Pisma wybrane, thum. L. Piotrowicz, PWN, Warszawa
1956.

Bartminski J., Wprowadzenie, w: Encyklopedia kultury polskiej XX wieku. Wspotczesny jezyk
polski, red. J. Bartminski, Wydawnictwo Wiedza o kulturze, Wroctaw 1993.

Czaja-Chudyba 1., Mozliwosci i ograniczenia wielorakiego wspierania inteligencji dziecka —
koncepcja Howarda Gardnera w praktyce szkolnej, w: Dylematy edukacji artystycznej, t. 1, red.
W. Limonit, K. Nielek-Zawadzka, Wydawnictwo AP, Krakow 2005.

Langacker R., Wyktady z gramatyki kognitywnej, Wydawnictwo UMCS, Lublin 2001.
Ekonomika i zarzqdzanie malq firmg, red. B. Piasecki, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa — £.6dz 2001.



