
ZASADY PISANIA PRAC 
LICENCJACKICH 

I PRACE LICENCJACKIE 

1. Wymogi podstawowe 
Praca licencjacka: 

- jest przygotowywana samodzielnie przez studenta, pod kierunkiem promotora, 
- temat pracy powinien by� zwi�zany ze specjalno�ci� i kierunkiem kształcenia studenta, 
-  podlega recenzji, 
- stanowi przedmiot dyskusji i oceny w trakcie egzaminu dyplomowego. 

2. Charakter pracy 
Praca licencjacka mo�e by� opracowaniem o charakterze: 

- projektowym (np. projekt organizacji, projekt systemu zarz�dzania, projekt systemu ekonomicznego, 
projekt systemu informacyjnego dla zarz�dzania, projekt systemu zasilania kapitałowego, projekt 
pozyskiwania kapitału finansowego), 

- projekcyjnym (np. biznes plan przedsi�wzi�cia, plan marketingowy, diagnoza sytuacji, analiza 
rynku), 

analitycznym (np. rozwi�zanie problemu praktycznego, badania empiryczne w organizacjach lub 
przedsi�biorstwach oparte na danych zebranych w konkretnych firmach, instytucjach i urz�dach). 

3. Wymogi merytoryczne 
Praca powinna zawiera�: 

wyra�ne okre�lenie problemu badawczego, 
- odniesienia do podstawowej literatury przedmiotu, 
- opis sposobu rozwi�zania problemu (zastosowane metody, techniki, narz�dzia badawcze). 

Przygotowanie pracy licencjackiej powinno ukształtowa� umiej�tno�ci: 
samodzielnych studiów literaturowych, 

- diagnozowania i oceny problemów, 
- identyfikacji i analizowania obserwowanych zjawisk ekonomicznych, zwłaszcza tych, z którymi 

absolwent b�dzie miał do czynienia w praktyce, dostrzegania prawidłowo�ci wyst�puj�cych w 
obr�bie zjawisk ekonomicznych, wyci�gania wła�ciwych wniosków, 

czynnego posługiwania si� nabyt� w czasie studiów wiedz� i wykorzystania jej w zastosowaniu do 
praktyki lub do wnioskowania teoretycznego, prowadzenia logicznego toku wywodów, 

- samodzielnego rozwi�zywania okre�lonych zada� diagnostycznych lub projektowych, 
- posługiwania si� jasnym i precyzyjnym j�zykiem.             ; 

4. Wymogi formalne 
Układ pracy: 

-  strona tytułowa, spis 
tre�ci, 



- wst�p (we wst�pie nale�y zarysowa� ogólne tło badanego problemu, wskaza� przesłanki wyboru 
tematu pracy, okre�li� cel i zakres pracy, wskaza� metody badawcze, a tak�e przedstawi� ogólne 
informacje o zawarto�ci poszczególnych rozdziałów pracy i podstawy �ródłowe), 

-  rozdziały zawieraj�ce zasadniczy tekst pracy, 
- zako�czenie (w zako�czeniu nale�y wskaza� syntetyczne wnioski wynikaj�ce z pracy oraz 

ewentualnie zasygnalizowa� mo�liwo�ci przyszło�ciowych rozwi�za�), 
- wykaz cytowanej literatury w alfabetycznej kolejno�ci zgodny z wymogami opisu bibliograficznego, 

wykaz wykorzystanych aktów prawnych, 
wykaz tablic, 
wykaz rysunków (schematów, map, itp.) wykaz 
zał�czników. 

5. Wymogi edytorskie 
Maszynopis pracy licencjanckiej powinien spełnia� nast�puj�ce wymagania: 

- format arkusza papieru A4, czcionka: Times New Roman, wielko�� czcionki podstawowej: 12 pkt, 
odst�p mi�dzy wierszami: 1,5 wiersza, 

- marginesy: górny, dolny, lewy, prawy: 2,5 cm; na opraw�: l cm, 
- stosowa� justowanie (wyrównanie tekstu do obu marginesów), 
- stosowa� akapity, 
- wszystkie strony pracy s� ponumerowane (numeracja stron w stopce wyrównana do prawej, 

czcionka o rozmiarze 12 pkt.); pierwsz� stron� jest strona tytułowa pracy dyplomowej; 
- tytuły rozdziałów powinny by� napisane wersalikami pogrubion� czcionk� o rozmiarze 14 pkt.; 

tytuły podrozdziałów powinny by� napisane pogrubion� czcionk� 12 pkt.; poni�ej ka�dego tytułu 
nale�y zostawi� przestrze� o szeroko�ci 12 pkt.; nie nale�y stawia� kropek na ko�cu tytułów 
rozdziałów i podrozdziałów; 

- przypisy powinny by� umieszczone na dole strony, do której si� odnosz�; rozmiar czcionki l O pkt, 
-  zalecana obj�to�� pracy: 50-60 stron, 
- egzemplarz przeznaczony do akt winien zawiera� o�wiadczenie studenta o samodzielnym 

napisaniu przedstawionej pracy. 
6. Zło�enie pracy dyplomowej 

Prac� dyplomow�, zatwierdzon� przez Promotora nale�y zło�y� w Dziekanacie w nast�puj�cej 
formie: 

1 egzemplarz w twardej oprawie drukowany dwustronnie; pierwsz� stron� stanowi o�wiadczenie 
studenta o samodzielnym napisaniu przedstawionej pracy, 

2 zbindowane egzemplarze drukowane dwustronnie, elektroniczna forma tekstu pracy zapisana na 
CD wraz z opisem. 

Wraz z prac� dyplomow� nale�y zło�y� komplet dokumentów wymienionych w „Instrukcji 
składania pracy dyplomowej". 
7. Obrona pracy dyplomowej 

Zgodnie z Regulaminem Studiów egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym zdawanym 
przed komisj�, w skład której wchodz�: Dziekan, Promotor, Recenzent. 

Pytania egzaminacyjne z zakresu obranej specjalno�ci student losuje, za� pytanie dotycz�ce 
pracy dyplomowej zadaje promotor w obecno�ci pozostałych członków komisji. 



FORMALNE ZASADY PISANIA PRAC: 

1. STRONA TYTUŁOWA pracy powinna zawiera� nast�puj�ce informacje: 
-pełn� nazw� Szkoły, 
-imi� i nazwisko autora pracy, nr albumu autora pracy, 
-tytuł pracy, 
-tytuł naukowy, imi� i nazwisko promotora, katedra i dodatkowo miasto (miejsce 
obrony), rok 

2. O�WIADCZENIE 
Studenci powinni umieszcza� w pracy o�wiadczenie potwierdzaj�ce, �e praca jest ich własnym 
dziełem. 

3. SPIS TRE�CI 
1. Spis tre�ci zawiera tytuły rozdziałów i podrozdziałów pracy poprzedzone numerami rozdziałów i 
podrozdziałów wraz z numerami stron pocz�tkowych. 

2. Tytuł rozdziału jest napisany wielkimi literami i rozpoczyna si� od lewego marginesu strony. Tytuł 
podrozdziału jest umieszczony w odległo�ci 3 spacji od tytułu rozdziału i jest pisany wielkimi i małymi 
literami. Rozdziały, cz��ci i podrozdziały s� numerowane za pomoc� cyfr arabskich, w systemie 
dziesi�tnym np. trzeci podrozdział drugiego podrozdziału rozdziału trzeciego b�dzie numerowany jako 
cz��� 3.2.3. 

3. Numer strony na której rozpoczyna si� dana cz��� pracy jest umieszczony w spisie tre�ci, w 
formacie arabskim, równo z prawym marginesem strony. 

4. SPIS TABEL, RYSUNKÓW I INNYCH MATERIAŁÓW 

1. Zawarte w pracy wykresy, rysunki, tabele lub inny rodzaj materiałów powinny posiada� odr�bne 
spisy zamieszczony za spisem tre�ci. Ka�da z tych list powinna by� zamieszczona na oddzielnej 
stronie, z u�yciem formatowania analogicznego jak przy spisie tre�ci. 

2. W spisie tabel, wykresów, itp. powinien by� zamieszczony numer i tytuł danej tabeli (i innych 
materiałów), zgodnie z ich rozmieszczeniem w cz��ci zasadniczej pracy. Numer strony, na której je 
zamieszczono powinien znajdowa� si� przy prawym marginesie strony. Tabele, rysunki itp. powinny 
by� numerowane zgodnie z ich umiejscowieniem w rozdziałach pracy, np. rysunek 2.10 oznacza 10 
rysunek w drugim rozdziale pracy. 

5. CZ��� ZASADNICZA PRACY 
1. Cz��� zasadnicza pracy rozpoczyna si� na pierwszej stronie rozdziału pierwszego. Ka�dy z 
rozdziałów lub cz��ci pracy powinien przedstawia� jej wa�n� cz���. Szczególna uwaga powinna by� 
zwrócona na podział tekstu na akapity (ust�py) i stosowanie podtytułów w celu zachowania 
przejrzysto�ci pracy. Ka�dy nowy rozdział powinien rozpoczyna� si� na nowej stronie. 

2. Rozdziały s� oznaczane cyframi arabskimi, a podrozdziały numerowane kolejno, np. 1.5, 1.6. Ka�dy 
z rozdziałów powinien mie� tytuł okre�laj�cy jego zawarto�� oraz rozpoczyna� si� na nowej stronie. 



6. ZAŁ	CZNIKI 

1. Podstawowym celem zał�czników jest zachowanie ci�gło�ci tekstu i nie przerywanie go 
dodatkowymi materiałami. Tekst tych dokumentów, tzn. tabele prezentuj�ce obszerne dane, akty 
prawne, wyci�gi z dzienników, kopie kwestionariuszy, itp. mog� by� doł�czone do pracy jako 
zał�czniki (je�eli odnosz� si� one do przedmiotu pracy, a s� zbyt obszerne lub burz� ci�gło�� wywodu). 

2. Ka�dy zał�cznik powinien rozpoczyna� si� na nowej stronie. Strony zał�czników podlegaj� ogólnym 
zasadom numeracji pracy. Zał�czniki powinny by� zamieszczone w kolejno�ci w jakiej odnosz� si� do 
kolejnych rozdziałów. Je�eli jest to mo�liwe, powinno by� wskazane �ródło informacji. 

7. BIBLIOGRAFIA 

1. Odniesienia do bibliografii 
Odniesienia w tek�cie pracy do pozycji zamieszczonych w bibliografii powinny mie� nast�puj�cy 
układ: 

(a) w przypadku cytowania - po cytacie umieszcza si� w nawiasie nazwisko autora pozycji, 
po przecinku rok wydania i numer strony z której pochodzi cytat 
Np. 
Według niektórych autorów „atmosfera grupowa okre�la stopie� akceptacji przywódcy przez 
grup�, a tym samym zaanga�owanie zespołu w wykonywanie zada� i realizacj� celów" 
(Shackleton i Wale, 2003, s.314). 

(b) w przypadku powoływania si� na �ródło bez cytowania podaje si� nazwisko, rok wydania, 
ewentualnie strony w nast�puj�cy sposób: 
Np.: 
W ostatniej pracy, Kowalski (2003) wykazał, �e ... lub: 
Analiza tych aspektów doprowadziła do sformułowania twierdzenia X (Jackson, 1999, s. 25). lub: 
Wynika to z bada� prowadzonych przez wielu autorów (Badalski i Suszy�ski, 2001; Gugalski, 1999; Suszy�ski, 2000). 

2. Format spisu bibliografii 
W spisie bibliografii powinny by� tylko prace cytowane przez autora. Przyj�ty format bibliografii, to 
system harwardzki. Zgodnie z nim w spisie bibliografii nale�y zastosowa� nast�puj�ce zasady: 

(a) ksi��ki 
Nazwisko(-a) autora(-rów), nast�pnie, po przecinku, inicjały imienia (je�eli jest wi�cej ni� 
dwóch autorów, to pisze si� "i inni"), rok publikacji w nawiasach, kropka; tytuł ksi��ki 
(podkre�lony lub kursyw�), wydanie (je�eli jest wznowiona lub inna ni� pierwsza), miejsce 
publikacji oraz wydawc�. Nale�y pami�ta�, �e autorem mo�e by� osoba lub organizacja. 
Np.: 



Institute ofPersonnel Management (1980). Executive Redundancy. London: The Institute. Porter, M. E. 

(1990). The Competitive Advantage ofNations. London: Macmillan. 

Postkowski, K. i Wesołowski, A. (1991). Zachowania organizacyjne. Wydanie 5., Kielce: 
Wydawnictwo KWS. 

(b) rozdziały w ksi��kach 
Nazwisko(-a) autora(-rów) rozdziału, po przecinku, inicjały imienia, rok publikacji w 
nawiasach, kropka; tytuł rozdziału; nast�pnie inicjały imienia (imion) i nazwisko(-a) 
redaktora(-ów), ksi��ki z zaznaczeniem w nawiasie (red.), tytuł ksi��ki (podkre�lony lub 
kursyw�), wydanie (je�eli jest wznowiona lub inna ni� pierwsza), miejsce publikacji oraz 
wydawc�. 
Np.: 
Wilczy�ski, L. (1998). Społeczne aspekty bada� marketingowych. W: M. J. Tylkowski, 

Podr�cznik marketingu. Warszawa: PWN. 

Je�eli dana publikacja nie ma nazwiska autora to stawia si� pierwsze słowo tytułu du�ymi literami, tak 
aby pó�niej zapisa� odno�nik w porz�dku alfabetycznym miedzy autorami wymienionymi w bibliografii. 

(c) artykuły z czasopism 
Nazwisko(-a) autora(ów), nast�pnie inicjały imienia (tak jak w przypadku ksi��ek), rok 
wydania w nawiasach, tytuł artykułu, nazwa czasopisma (kursyw� lub podkre�lone) (nie 
stosujemy skrótów), rocznik i numer, numery stron. 
Np.: 
Piekara, A. (2003). Obywatel wobec administracji publicznej. Master of Business Administration. Nr 

3(62), ss. 3-10. 

(d) raporty, materiały firmowe, teksty niepublikowane, itp. 
Podobnie jak w przypadku ksi��ek, ale dodatkowo lub zamiast wydawnictwa wstawia si� 
miejsce w którym przechowywana jest praca lub gdzie była przygotowywana. 
Np.: 
Cotton, J. D. (1993). Empowerment and the Role ofthe Licensed House Manager. 

Unpublished MBA Management Project, University ofBradford. 

(e) materiały ze stron www 
Nale�y uwzgl�dnia� tylko materiały, których �ródła (autor lub publikuj�ca je instytucja) s� 
znane. Porz�dek danych jest nast�puj�cy: autor (je�li jest znany), tytuł, data dost�pu i adres. 

3. W spisie bibliografii 
-powinny znale�� si� wszystkie pozycje cytowane w pracy uporz�dkowane alfabetycznie według 
nazwisk autorów. Je�li jest kilka prac tego samego autora, powinny by� uporz�dkowane wg roku 
wydania; je�li korzysta si� z kilku publikacji tego samego autora z tego samego roku nale�y przy roku 
wydania wstawi� kolejne małe litery alfabetu; 
-ka�da pozycja jest pisana w pojedynczym odst�pie, natomiast odst�p mi�dzy pozycjami wynosi 1,5 
wiersza; 
-drugi i nast�pne wiersze ka�dej pozycji s� pisane z wci�ciem ok. l cm. 



8. PRZYPISY 

Przypisy mog� by� wykorzystywane według uznania, ale nie powinny by� nigdy 
wykorzystywane jako odno�niki bibliograficzne. 

9. MARGINESY, CZCIONKA, ODST�PY 

1. Ustala si� nast�puj�cy rozmiar marginesów: lewy 3,5 cm, prawy 2 cm, górny i dolny 2,5 cm. 
2. Odst�p mi�dzy liniami w tek�cie cz��ci zasadniczej powinny mie� 1,5 linii, a cytowania l lini�. Do 
cało�ci pracy przyjmuje si� czcionk� Times New Roman o wielko�ci 12 pkt, a strony musz� by� 
ponumerowane. 
3. W miar� mo�liwo�ci, praca powinna by� drukowana dwustronnie. 


