Zatgcznik 3.5.

Katedra Administracji Tarnow, dnia 29 wrze$nia 2022 r.
ANS w Tarnowie

ZASADY PRZYGOTOWANIAPRACY DYPLOMOWEJ
ORAZ PROCEDURA DYPLOMOWANIA
STUDIA | STOPNIA

I. WYMOGI PODSTAWOWE

1)

2)

3)

Prace dyplomowsa student wykonuje pod kierunkiem nauczyciela akademickiego Uczelni
ze stopniem co najmniej doktora. Dziekan Wydzialu moze upowazni¢ do kierowania pracg
dyplomowa nauczyciela akademickiego spoza Uczelni ze stopniem co najmniej doktora.
Temat pracy dyplomowej powinien by¢ ustalony nie pdzniej niz przed rozpoczgciem
ostatniego semestru studiow.

Praca dyplomowa przygotowywana samodzielnie przez studenta nie moze narusza¢ praw
autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (student podpisuje oswiadczenie o samodzielnosci wykonania i oryginalno$ci
pracy dyplomowej — Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 34/2022 Rektora ANS w Tarnowie
z dnia 5 maja 2022 r.).

1. WYMOGI MERYTORYCZNE

1)

2)

3)

4)

Tre$¢ pracy powinna by¢ w pelni zgodna z tematem, mie¢ jasno okreslony cel i zakres,
umiejetnie sformutowany problem badawczy. Tekst pracy powinien by¢ kompletny
I stanowi¢ zamknigtg kompozycyjnie i uporzadkowang logicznie cato$¢.

Praca dyplomowa powinna by¢ napisana jasnym, precyzyjnym i komunikatywnym

jezykiem i zgodnie z wymogami stylu naukowego; powinna by¢ poprawna pod wzgledem
gramatycznym, ortograficznym i interpunkcyjnym.

Praca dyplomowa moze — stosownie do decyzji promotora - przybiera¢ forme:

- monograficznego opracowania problemu sformutowanego w tytule pracy,

- prezentacji i interpretacji wynikow przeprowadzonych badan empirycznych
(ilosciowych lub jakosciowych),

- rozwigzania zadania (kazusu) mieszczacego si¢ w ramach jednej lub kilku
gatezi/dziedzin prawa,

- rozwigzania zadania (kazusu) z uwzglednieniem i opisem etapOw stosowania prawa
(tzn. od problemu do rozstrzygniecia),

- opracowania moggcego mie¢ charakter uzytkowy.

Praca dyplomowa stanowigca monograficzne opracowanie problemu powinna

prezentowa¢ stan wiedzy (stan badan) z danej problematyki, a student powinien w pracy

wykaza¢ umiejetnoscei: analizy badanego materiatu, w tym przede wszystkim aktow
normatywnych, literatury przedmiotu (co najmniej 10 pozycji), orzecznictwa sgdowego,
formutowania wnioskéw koncowych. Praca taka powinna mie¢ nastepujacg kompozycje:

—  spis tresci,

—  wstegp (w ktorym nalezy zarysowa¢ ogdlne tlo badanego problemu, wskazac¢
przestanki wyboru tematu pracy, okresli¢ cel i1 zakres pracy, wskaza¢ zastosowane
metody, przedstawi¢ ogdlne informacje o zawartosci poszczegdlnych rozdziatow
pracy i podstawy zrodlowe, a takze zaprezentowa¢ aktualny stan badan w zakresie
zwigzanym z tematem pracy),

— cze$¢ glowna (zawierajaca analize | interpretacj¢ omawianego materiatu),



5)

6)

7)

8)
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— zakonczenie (w ktorym nalezy wskazaé syntetyczne wnioski wynikajace z pracy oraz
ewentualnie zasygnalizowa¢ mozliwo$ci przyszto$ciowych rozwigzan),

— bibliografia (wykaz cytowanej literatury uporzadkowany w kolejnosci alfabetycznej
zgodny z wymogami opisu bibliograficznego, wykaz zrodet prawa w ukladzie
chronologicznym lub hierarchicznym, wykaz orzecznictwa, wykaz innych zrodet
informaciji),

— ewentualnie: aneks (zawierajacy np. probki tekstow, ankiety, dokumenty).
Praca dyplomowa stanowigca prezentacje i interpretacje wynikow przeprowadzonych
badan empirycznych (ilosciowych lub jako$ciowych) powinna zawiera¢ wskazanie
I zwiezte omowienie przyjetej metody, omowienie wykorzystanego narzedzia
badawczego (na przyktad kwestionariusza badan ankietowych), wskazanie dost¢pnego
pismiennictwa dotyczacego badanego problemu wraz ze zwigztym omowieniem
prezentowanych w piSmiennictwie pogladéw, wskazanie przyjetych zatozen i hipotez
oraz omo6wienie uzyskanych wynikow, wraz ze wskazaniem, ktore hipotezy mozna uznac
za potwierdzone, ktore za$ nie i dlaczego. W miar¢ moznosci praca taka powinna
zawiera¢ takze propozycje na przysztos$¢, na przyklad dotyczace potrzeby wdrozenia
okreslonych polityk lub podjecia innych dziatan.
Praca dyplomowa stanowigca rozwigzanie zadania (kazusu) powinna zawieraé
zestawienie dostgpnego pismiennictwa oraz orzecznictwa, wskazanie znajdujacych
zastosowanie aktow prawnych, jak rowniez wyszczegolnienie pojawiajacych sig
probleméw oraz proponowane ich rozwigzanie. Kazde rozstrzygniecie szczegdlowego
problemu (odpowiednio: kroku na drodze stosowania prawa) powinno zawieraé
uzasadnienie, cata praca powinna zawiera¢ jednoznaczng konkluzje (odpowiednio:
rozstrzygniecie majace by¢ rozwigzaniem problemu), chyba ze jego osiggniecie nie jest
mozliwe — wowczas wskazanie mozliwych wariantow rozstrzygnie¢ wraz z
uzasadnieniem.
Praca dyplomowa stanowigca opracowanie majace mie¢ walor uzytkowy powinna
zawiera¢ zestawienie dostepnego pismiennictwa, jak réwniez obowigzujacych przepisow
odnoszacych si¢ do danej kwestii, w miare potrzeby z orzecznictwem, jak rowniez
proponowany tekst opracowania w ksztalcie nadajacym si¢ do wdrozenia (na przyktad
jako wewnatrzzaktadowa polityka antymobbingowa, ogolne warunki umowy, umowa)
oraz konieczne wzory dokumentow.

Promotor pracy dyplomowej moze ustali¢ inne wymogi pracy po uzgodnieniu

z Kierownikiem Katedry Administracji.

1. WYMOGI EDYTORSKIE
1) Maszynopis pracy dyplomowej powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

— strona tytutlowa (wzdér na stronie internetowej WAE w zakladce Egzamin
dyplomowy),

— format arkusza papieru A4,

— czcionka Times New Roman,

—  wielkos¢ czcionki podstawowej: 12 pkt,

— odstep miedzy wierszami: 1,5 wiersza, (wersja do archiwum: 1 wiersz),

— marginesy: gorny, dolny, prawy: 2,5 cm, lewy: 3,5 cm,

— justowanie (wyréwnanie tekstu do obu marginesow),

— akapity,

— numeracja na dole stron, w stopce wyréwnana do prawej, czcionka o rozmiarze
12 pkt (pierwsza strong jest strona tytutowa pracy dyplomowej, ale numeracje
rozpoczyna si¢ od spisu tresci, ktory stanowi strong nr 2).
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Tytuly rozdziatbw 1 podrozdzialow powinny by¢ napisane pogrubiong czcionka
0 rozmiarze 12 pkt, bez kropek na koncu.

Przypisy powinny by¢ umieszczone na dole strony, do ktorej si¢ odnosza (rozmiar czcionki
10 pkt).

Zalecana objetos¢ pracy: 30-50 stron. W uzasadnionych merytorycznie przypadkach
promotor moze okresli¢ inng objetos¢ pracy.

Prace dyplomowa nalezy spig¢ metalowg szyng (niedopuszczalne jest Klejenie pracy).
Egzemplarz pracy przeznaczony do archiwum (skladany do Dziekanatu WAE)
nalezy wydrukowa¢ dwustronnie, odstep miedzy wierszami: 1 wiersz, mie¢kka
oprawa (egzemplarz pracy dyplomowej przeznaczony dla Promotora oraz
Recenzenta nalezy przekazaé we wlasnym zakresie).

IV. ZLOZENIE PRACY DYPLOMOWEJ

Etap | - Zlozenie pracy do Promotora oraz weryfikacja JSA

1)

2)

3)

4)

5)

Prac¢ dyplomowa (jeden egzemplarz wydrukowany oraz wersje¢ elektroniczng na plycie
CD lub DVDw jednym z formatow ODT, DOC, DOCX, RTF, TXT lub PDF-
edytowalny) nalezy dostarczy¢ Promotorowi pracy. Zasady zapisu wersji elektronicznej
pracy dyplomowej na pltyte CD/DVD zostaly szczegdblowo opisane w instrukcji
(Informacja na stronie internetowej WAE w zaktadce Egzamin dyplomowy).

Promotor pracy po otrzymaniu ostatecznej wersji pracy zaktada badanie pracy w JSA
(nalezy zalogowac si¢ na stronie Jednolitego Systemu Antyplagiatowego), wypekia
metryke oraz wprowadza elektroniczng wersje pracy do analizy.

JSA generuje raport badania, ktory jest analizowany przez Promotora pracy (szczegotowe
wymogi zostaly opisane w Zarzadzeniu Nr 97/2021 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 3
listopada 2021 r.).

Na podstawie analizy wyniku badania Promotor podejmuje decyzje o dopuszczeniu lub
odrzuceniu pracy. Jezeli praca nie nosi znamion plagiatu Promotor zatwierdza raport,
drukuje i przekazuje podpisany raport do Dziekanatu WAE. Jezeli praca dyplomowa
wymaga korekty Promotor informuje Studenta o koniecznosci jej poprawy ipo
otrzymaniu skorygowanej wersji ponownie dodaje plik do sprawdzenia w JSA.
Zatwierdzenie przez Promotora raportu JSA i dostarczenie do Dziekanatu WAE jest
warunkiem Kkoniecznym zlozenia pracy i dopuszczenia Studenta do egzaminu
dyplomowego.

Przed zlozeniem pracy do Dziekanatu prosze sie upewnié, ze Promotor dostarczyl raport

JSA.

Etap Il - Zlozenie pracy do Dziekanatu WAE

1)

Tekst pracy dyplomowej w wersji ostatecznej, tej samej, ktora byta sprawdzana przez
Promotora w JSA powinien zosta¢ ztozony w postaci 1 wydruku komputerowego oraz
pliku elektronicznego w jednym z formatow ODT, DOC, DOCX, RTF, TXT lub PDF
(wersja edytowalna) dostarczonego na 2 nosnikach CD lub DVD (obowigzuja te same
zasady zapisu wersji elektronicznej jak na etapie 1) nie po6zniej niz na 14 dni przed
wyznaczong data egzaminu dyplomowego.



https://jsa.opi.org.pl/
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Student sktada stosowne o$wiadczenie, stanowigce zataczniki nr 2 oraz 3 do Zarzadzenie
Nr 4/2019 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 16 stycznia 2019 r. (Wzory dokumentow
na stronie internetowej WAE w zaktadce Egzamin dyplomowy).

Student wraz z pracg dyplomowa sktada indeks wraz z karta okresowych osiggnigc
studenta wraz ze wszystkimi wpisami.

Student zobowigzany jest ztozy¢ prace dyplomowa w terminie do konca sesji
podstawowej. Jezeli student nie zlozy pracy dyplomowej w podstawowym terminie,
przystuguje mu prawo ztozenia pracy dyplomowej w terminie do konca sesji
poprawkowej. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek studenta Dziekan
Wydzialu moze przediuzy¢ termin zlozenia pracy dyplomowej maksymalnie
do 1 miesigca.

Niezlozenie dokumentow w terminie skutkuje niedopuszczeniem do egzaminu
dyplomowego.

Etap 111 — Wprowadzenie pracy do Ogoélnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych (ORPPD)

Niezwtocznie po zakonczeniu egzaminu dyplomowego pracownik Dziekanatu WAE
przekazuje do Biblioteki Uczelnianej plik elektroniczny z wykazem danych niezbednych
do wprowadzenia pracy do ORPPD.

V. RECENZJE PRACY DYPLOMOWEJ

1)

2)

3)

Oceny pracy dyplomowej wg skali wskazanej w Regulaminie studiow ANS w Tarnowie
dokonuje opiekun pracy oraz recenzent. Recenzenta powotuje Dziekan Wydziatu sposrod
0s0b posiadajagcych co najmniej stopien doktora. Ostateczng oceng¢ pracy dyplomowej
Przewodniczacy Komisji Egzaminu Dyplomowego

Opinie _promotora i recenzenta powinny by¢é przygotowane rzetelne, starannie,

whnikliwie i zwiezle oraz zawieraé (co najmniej) ocene: zgodnoS$ci treSci prac

z problemem okreslonym w_tytule, zawartosci pracy, poprawnosci redakcyjnej
i jezvkowej, wykorzystania zrédel informacji, przyjetej metody oraz ogélna ocene
merytoryczna zawartosci pracy.

Praca dyplomowa moze zosta¢ wyrdézniona zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Zarzadzeniu Rektora PWSZ w Tarnowie. Dyplom uznania za wyr6zniong prace
dyplomowg otrzymuje absolwent, ktorego praca:

—  zostala oceniona przez opiekuna pracy i recenzenta na ocen¢ bardzo dobra,

—  zawiera szczegdlng warto$¢ metodyczng i merytoryczng lub praktyczna.

Whniosek o wyrdznienie dyplomem sklada Dziekan Wydziatu Administracyjno-
Ekonomicznego na wniosek Przewodniczacego Komisji Egzaminu Dyplomowego,
po zaopiniowaniu przez Kierownika Katedry Administracji.

VI. EGZAMIN DYPLOMOWY

1)

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest:

— uzyskanie zaliczen wszystkich przedmiotow i praktyk oraz zdanie wszystkich
egzamindéw objetych planem studiow,

— uzyskanie pozytywnych ocen z pracy dyplomowej od promotora i recenzenta,

— zlozenie wszystkich wymaganych dokumentow.
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2) Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym, protokotowanym i obejmuje:

—  przedstawienie przez studenta tresci pracy dyplomowe;j,

— odpowiedz na co najmniej dwa pytania pozwalajace na weryfikacje wiedzy
zwigzanej z kierunkiem studiow Iub specjalnoscia pozwalajace zweryfikowac
zaktadane efekty ksztalcenia.

W razie watpliwosci dotyczacej poziomu wiedzy studenta, braku lub btednej odpowiedzi,

cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej, za zgoda jej Przewodniczacego moga zadawaé

dodatkowe pytania z zakresu wskazanego powyze;j.

3) Egzamin dyplomowy powinien odby¢ si¢ w terminie nieprzekraczajacym 2 miesigcy
od daty ztozenia pracy dyplomowej z wytgczeniem okresu wakacji letnich.

4) W przypadku uzyskania z egzaminu dyplomowego oceny niedostatecznej lub
nieprzystapienia do egzaminu w ustalonym terminie z przyczyn nieusprawiedliwionych,
Dziekan Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego wyznacza drugi ostateczny termin
egzaminu.

Szczegolowe uregulowania dotyczace pracy dyplomowej i egzaminu dyplomowego
okresla Regulamin studiow ANS w Tarnowie.



