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§ 1.  

Postanowienia ogólne 

Procedura została opracowana na podstawie Statutu Wyższej Szkoły 

Społeczno-Ekonomicznej w Gdańsku (dalej - Uczelni), Regulaminu studiów oraz 

innych przepisów obowiązujących w Uczelni i szkolnictwie wyższym                                 

i dotyczy uzyskiwania tytułu zawodowego licencjata (studia I stopnia) na 

kierunkach pedagogika, zarządzanie, administracja i magistra (studia II stopnia) 

na kierunku pedagogika, administracja, praca socjalna. 

§ 2.  

Przygotowanie i ocena prac dyplomowych 

1. Prace dyplomowe: licencjackie i magisterskie przygotowywane są pod 

kierunkiem nauczycieli akademickich posiadających co najmniej stopień 

naukowy doktora, a w uzasadnionych przypadkach  Rektor może upoważnić 

do kierowania pracą dyplomową nauczyciela akademickiego z tytułem 

zawodowym magistra, posiadającego wieloletnie doświadczeniezawodowe w 

studiowanej przez studenta specjalności. 

2. W przypadku przygotowywania pracy dyplomowej we współpracyz 

zakładem pracy dopuszcza się wyznaczenie opiekuna pracy dyplomowej go 

reprezentującego. 

3. Głównym zadaniem promotora jest udzielanie porad, wskazówek i wszelkiej 

innej pomocy w celu skutecznego przygotowania przez studenta pracy 

dyplomowej. 

4. Temat pracy dyplomowej powinien być związany z wybranym kierunkiem 

oraz specjalnością  i odpowiadać zainteresowaniom naukowym studenta. 

Temat należy ustalić i zatwierdzić nie później niż dwa semestry przed 

planowanym zakończeniem studiów, zatwierdza go Dziekan lub wyznaczony 

przez Rektora zespół nauczycieli akademickich. 

5. W uzasadnionych przypadkach można dokonać zmiany tematu pracy 

dyplomowej 

6. Oceny pracy dyplomowej dokonuje kierujący pracą (promotor) oraz 

jeden recenzent wyznaczony przez Dziekana zgodnie ze wzorem karty 

oceny (Załącznik nr 1).  

7. W wypadku negatywnej oceny recenzenta o dopuszczeniu do egzaminu 

decyduje Dziekan Uczelni/Filii, który zasięga opinii drugiego recenzenta. 

8. Ocena wystawiona studentowi za pracę dyplomową jest średnią arytmetyczną 

ocen wystawionych przez promotora i recenzenta zgodnie z zasadą, gdzie: 

a. 4,51 i więcej – bardzo dobry, 

b. 4,26–4,5 – dobry plus, 

c. 3,76–4,25– dobry, 

d. 3,26–3,75 – dostateczny plus, 

e. 3,00–3,25 – dostateczny, 
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f. poniżej 3,00 – niedostateczny. 

i powinna być przekazana przez promotora oraz recenzenta do dziekanatu, co 

najmniej 7 dni przed planowanym terminem egzaminu dyplomowego. 

9. Inne kwestie dotyczące pracy dyplomowej zawiera Rozdział 8 Regulaminu 

studiów (Praca dyplomowa), a w sprawach nieuregulowanych decyzję 

podejmuje Dziekan. 

 

§ 3. 

Egzamin dyplomowy 

 

1. Egzamin dyplomowy może mieć charakter zamknięty lub otwarty. Zamknięty     

tzn. taki, w którym uczestniczy komisja i student, a otwarty to taki, w którym  

mogą brać udział również inne osoby. Egzamin otwarty odbywa się na wniosek 

studenta lub promotora, a decyzję w jego sprawie podejmuje Dziekan. 

2.Egzamin dyplomowy odbywa się przed komisją powołaną przez Rektora w 

składzie: 

- nauczyciel akademicki zatrudniony na stanowisku profesora jako 

przewodniczący komisji; 

- kierujący pracą dyplomową; 

- recenzent pracy dyplomowej. 

W trakcie egzaminu dyplomowego student: 

1) odpowiada na pytanie z zakresu napisanej pracy dokonując jej krótkiej 

prezentacji uwzględniającej główny cel, najważniejsze tezy, wnioski, itp.,co 

powinno znaleźć się w prezentacji multimedialnej przygotowanej w programie 

Power Point lub krótkim artykule naukowym mogącym mieć 

charakter autoreferatu, 

2) odpowiada na pytanie z zakresu kierunku studiów, 

3) odpowiada na pytanie z zakresu studiowanej specjalności odpowiada na 

pytanie z zakresu kierunku studiów, odpowiada na pytanie z zakresu 

studiowanej specjalności. 

Na wniosek studenta, za zgodą Rektora, dopuszcza się przeprowadzenie 

egzaminu dyplomowego zdalnie, z wykorzystaniem środków 

audiowizualnych według zatwierdzonych zasad. 

3. Do egzaminu dyplomowego może przystąpić student, który: 

1) spełnił wymagania wynikające z planu studiów dla danej specjalności,  

2) uzyskał co najmniej ocenę dostateczną z pracy dyplomowej, 

4. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej z egzaminu dyplomowego jest 

uzyskanie ocen pozytywnych z poszczególnych części egzaminu dyplomowego. 



5 
 

5. Podstawą do uzyskania ostatecznej oceny wypisanej na dyplomie jest: 

1) 50 % oceny średniej arytmetycznej wszystkich wyników – egzaminów i 

zaliczeń kończących przedmiotów – uzyskanych w ciągu całego okresu 

studiów, 

2) 25% ocena pracy dyplomowej, 

3) 25% ocena egzaminu dyplomowego. 

Wynik ukończenia studiów jest określany zgodnie z zasadą: 

1)     dostateczny (3,0) – przy średniej do 3,25, 

2)     dostateczny plus (3,5) – przy średniej 3,26–3,75, 

3)     dobry (4,0) – przy średniej 3,76–4,25 

4)     dobry plus (4,5) – przy średniej 4,26–4,50, 

5)     bardzo dobry (5,0) – przy średniej 4,51 i więcej. 

7. W przypadku uzyskania z egzaminu dyplomowego oceny niedostatecznej lub 

usprawiedliwionego nieprzystąpienia do egzaminu w ustalonym terminie, 

Dziekan wyznacza drugi termin jako ostateczny. Powtórny egzamin może się 

odbyć nie wcześniej niż przed upływem jednego miesiąca i nie później niż po 

upływie trzech miesięcy od daty pierwszego egzaminu. 

8. W przypadku niezdania egzaminu dyplomowego w drugim terminie, Dziekan 

wydaje decyzję o skreśleniu studenta z listy studentów. 

9.Student, po egzaminie dyplomowym, otrzymuje zaświadczenie potwierdzające 

złożenie przez niego tego egzaminu, a przed upływem 30 dni roboczych dyplom 

ukończenia studiów.  

10.Inne kwestie dotyczące egzaminu dyplomowego reguluje Rozdział 9 

Regulaminu studiów (Ukończenie studiów), a w sprawach nieuregulowanych 

decyzję podejmuje Dziekan. 

 

§ 4.  

Postanowienia przejściowe i końcowe 

1. Szczegółowe wymogi merytoryczne i edytorskie stawiane pracom 

dyplomowym znajdują się w odrębnym dokumencie pn. Wymogi dotyczące 

przygotowania pracy dyplomowej. 

2. Prace dyplomowe podlegają sprawdzeniu w Jednolitym Systemie 

Antyplagiatowym za pomocą Procedury Antyplagiatowa (Załącznik nr 2 do 
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Procedury dyplomowania)po uprzednim przekazaniu ich wersji 

elektronicznej do Dziekanatu w jednym z trzech terminów: 

do 15 czerwca – jeżeli egzamin dyplomowy ma się odbyć do połowy lipca, 

do 28 lutego – jeżeli egzamin dyplomowy ma się odbyć do końca marca, 

do 31 sierpnia – jeżeli egzamin dyplomowy ma się odbyć do końca września.  

3. W innych nieuregulowanych sprawach w niniejszej procedurze decyzje 

podejmuje Dziekan. 

4. Ewentualne odwołania od decyzji Dziekana rozpatruje Rektor w 

porozumieniu z promotorem pracy dyplomowej oraz innymi 

zainteresowanymi osobami. 

 

§ 5.  

WYMOGI DOTYCZĄCE PRZYGOTOWANIA PRACY DYPLOMOWEJ 

5.1. Wymogi podstawowe 

 

1. Praca dyplomowa (licencjacka) na kierunku zarządzanie może być 

opracowaniem o charakterze aplikacyjnym1, tj.:  

a) projektowym2 (np. projekt organizacji, projekt systemu zarządzania, 

projekt systemu ekonomicznego, projekt systemu informacyjnego dla 

zarządzania, projekt systemu zasilania kapitałowego, projekt 

pozyskiwania kapitału finansowego, projekt infrastruktury lub 

oprogramowania, projekt systemu zarządzania kryzysowego, projekt 

obiegu informacji w administracji, projekt zabezpieczania danych 

osobowych, projekt systemu dowodzenia w służbach porządku 

publicznego); 

b) analitycznym3 (np. rozwiązanie problemu praktycznego, badania 

empiryczne w organizacjach lub przedsiębiorstwach oparte na danych 

zebranych w konkretnych firmach, instytucjach i urzędach, analizy 

systemu gospodarczego, systemu finansowego, tendencji rynkowych, 

zarządzania sprzedażą, zarządzania produkcją, zarządzania zasobami 

ludzkimi, systemu administracji publicznej, podatków i opłat lokalnych, 

 

1Praca o charakterze aplikacyjnym jest bardziej konkretna (w porównaniu do projektowej) i jest dedykowana 

konkretnemu odbiorcy (istniejącej jednostce gospodarczej, organizacji lub instytucji). 

2Praca o charakterze projektowym stanowi kompleksowy projekt konkretnego systemu w istniejącej lub 

hipotetycznej firmie) np. logistycznego, organizacyjnego, zarządzania, procesu technologicznego, wytwarzania 

produktu, komputerowego, itp.) bez konieczności jego realizacji. 

3Praca o charakterze analitycznym dotyczy pojęć, twierdzeń, poglądów, materiałów, rzeczy, zjawisk. Do tego 

rodzaju prac należą monografie, rozprawy, artykuły i recenzje naukowe. Charakter analityczny pracy sprowadza 

się do krytyki dotychczasowego piśmiennictwa naukowego na danym polu badań i zaproponowanie nowego 

przedsięwzięcia badawczego, bądź przedstawienie wyników swoich badań uprzednio rozprawiwszy się z 

dotychczasowymi publikacjami. 
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administrowania nieruchomościami, organizacji sił bezpieczeństwa, 

badania empiryczne oparte na danych zebranych w organizacjach i 

instytucjach społecznych, w tym w konkretnych firmach, 

przedsiębiorstwach); 

c) projekcyjnym4 (np. biznes plan przedsięwzięcia, plan marketingowy, 

diagnoza sytuacji, analiza rynku); 

2. Praca dyplomowa (licencjacka/magisterska5) na kierunku pedagogika może 

być opracowaniem o charakterze aplikacyjnym, tj.:  

a) projektowym (np. projekt działań edukacyjnych, edukacyjno-

terapeutycznych), 

b) analitycznym (np. analiza teoretyczno-praktycznych problemów 

pedagogicznych.,   

c) projekcyjnym (np. badania osobowości uczniów, studentów, nauczycieli 

za pomocą testów, diagnozowanie sytuacji rodzinnej, szkolnej, np. 

sytuacji społecznej w klasie). 

Praca licencjacka powinna mieć nie mniej niż 40-50 stron tekstu, a praca 

magisterska nie mniej niż 50-70 stron, w ramach których wliczać się powinno 

tylko: wstęp, poszczególne rozdziały, podsumowanie i wnioski oraz zakończenie.  

 

5.2.  Wymogi formalne (edytorskie) i merytoryczne 

1. Zasady ogólne: 

a) format A 4; 

b) czcionka: Times New Roman I, wielkość czcionki podstawowej: 12 pkt; 

c) odstęp między wierszami: 1,5 pkt i marginesami: lewy: 3,5 cm; górny, 

dolny i prawy: 2,5 cm; w pracy drukowanej dwustronnie marginesy 

lustrzane; obowiązkowo stosować justowanie tekstu (wyrównanie do obu 

marginesów), 

d) stosować akapity przy rozpoczynaniu kolejnego wersu. Wersy powinny 

być co najmniej trzy-, czterozdaniowe; 

e) praca w twardej oprawie, drukowana dwustronnie; wszystkie strony pracy 

są numerowane (numeracja stron w stopce, numeracja stron parzystych 

 

4Praca o charakterze projekcyjnym dotyczy badań, w których badany przez nas obiekt przypisuje cechy, 

uczucia oraz poglądy innym osobom, podczas gdy w rzeczywistości te cechy, zachowania dotyczą badanego 

obiektu. 

5Różnice pomiędzy pracą licencjacką a magisterską sprowadzają się do jej zawartości, nie zaś do 

konstrukcji., w „praktyce nie ma bowiem wielkich różnic w konstrukcji naukowych prac licencjackich, 

inżynierskich i magisterskich. Różnica tkwi w zawartości, która musi być bardziej zobowiązująca przy 

przechodzeniu z pierwszego do drugiego stopnia studiów. Nie jest oczywiście zabronione, aby już w pracy 

dyplomowej, wieńczącej pierwszy stopień były rewelacyjne rzeczy. Pozytywna ocena pracy dyplomowej 

(licencjackiej, inżynierskiej, magisterską) wymaga spełnienia trzech warunków, muszą one: (1) mieć charakter 

naukowy, uporządkowanej, bogatej i aktualnej wiedzy na dany temat, (2) być opracowana samodzielnie            i 

twórczo, a także zawierać własne oceny dotyczące analizowanego tematu, (3) dotyczyć konkretnego tematu z 

praktyki lub teorii. 
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wyrównana do lewej, na nieparzystych do prawej, czcionka Times New 

Roman o rozmiarze 12 pkt). Pierwszą stroną (nienumerowaną) jest strona 

tytułowa pracy dyplomowej, numeracje rozpoczynamy od spisu treści (str. 

3); 

f) pisany tekst powinien być: zrozumiały, jednoznaczny, zwięzły, logiczny i 

obiektywny; 

g) praca pisana poprawną polszczyzną, bez zwrotów żargonowych i 

anglicyzmów (nie należy podawać angielskich odpowiedników do 

utartych polskich określeń); 

h) treść pracy pisana powinna być bezosobowo (np.: zaprezentowane 

zostaną..., - jak już wcześniej wspomniano..., - poddane zostaną analizie..., 

- omówione zostaną..., itp.), względnie w trzeciej osobie liczby 

pojedynczej jako autor(ka) – (np. autor(ka) niniejszej pracy 

przeprowadził(a) badania..., - zdaniem autora(ki) niniejszej pracy..., itp.). 

W pracy nie stosuje się pierwszej osoby liczby pojedynczej; 

i) każdy kolejny rozdział (i inna część pracy równa rozdziałowi, np.: wstęp 

i zakończenie) powinien zaczynać się od nowej strony, przy zachowaniu 

zasady, że spis treści, wstęp, rozdział I, zakończenie, bibliografia powinny 

zaczynać się na stronach nieparzystych; 

j) zalecana objętość pracy: 40–50 stron (praca licencjacka), 50–70 (praca 

magisterska); 

k) tytuły rozdziałów powinny być napisane wersalikami pogrubioną 

czcionką o rozmiarze 14 pkt.; 

l) tytuły podrozdziałów powinny być napisane pogrubioną czcionką o 

rozmiarze 12 pkt.; 

m) nie należy stawiać kropek na końcu tytułów rozdziałów i podrozdziałów; 

n) egzemplarz przeznaczony do akt winien zawierać oświadczenie studenta 

o samodzielnym napisaniu przedstawionej pracy (strona druga). 

 

2. Struktura (układ) pracy: 

a) strona tytułowa (załącznik 3); 

b) spis treści - należy opracować zgodnie z niżej przytoczonym wzorem. 

Należy podać odpowiednie numery stron. Spis treści można 

wygenerować automatycznie w programie MS Word na podstawie stylów 

tekstu, jednak należy później sprawdzić zgodność z poniższym wzorcem. 

 

Wykaz ważniejszych oznaczeń i skrótów   numer strony 

Wstęp        numer strony 

1. Tytuł rozdziału I.      numer strony 

1.1. Tytuł podrozdziału     numer strony 

1.2. Tytuł podrozdziału     numer strony 

2. Tytuł rozdziału II.      numer strony 

2.1. Tytuł podrozdziału     numer strony 
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2.2. Tytuł podrozdziału     numer strony 

3. Tytuł rozdziału III.      numer strony 

3.1. Tytuł podrozdziału     numer strony 

 ………… 

4. Podsumowanie       numer strony 

Spis literatury       numer strony 

 

c) wstęp (we wstępie należy zarysować ogólne tło badanego problemu, 

wskazać przesłanki wyboru tematu pracy, określić cel i zakres pracy, 

wskazać metody badawcze, analiz literatury, a także przedstawić ogólne 

informacje o zawartości poszczególnych rozdziałów pracy i podstawy 

źródłowe pracy); 

d) rozdziały zawierające zasadniczy tekst pracy z zastosowaniem numeracji 

w obrębie każdego podrozdziału (np. 1.1.; 1.2.; 1.2.1.; 1.2.2.; 1.2.3.; 

1.3.;1.3.1.; 1.3.2.; 1.4. itd.); 

e) zakończenie (w zakończeniu należy wskazać syntetyczne wnioski 

wynikające z pracy, ewentualnie zasygnalizować możliwości przyszłych 

rozwiązań, ustosunkować się do postawionego problemu badawczego 

oraz postawionych tez lub  hipotez badawczych. Ponadto, w rozdziale 

tym, należy opisać jakie czynności należy zrealizować, jeśli prace nad 

tematem byłyby kontynuowane lub co należy poprawić, jeżeli wyniki były 

niezadowalające); 

f) wykaz cytowanej literatury w alfabetycznej kolejności zgodny z 

wymogami opisu bibliograficznego oraz wykaz wykorzystanych aktów 

prawnych. W pracach, w których powołano się na znaczną ilość źródeł, 

można bibliografię rozbić na następujące podrozdziały: 

1.1 wydawnictwa zwarte; 

1.2 artykuły w wydawnictwach zwartych; 

1.3 artykuły w wydawnictwach ciągłych; 

1.4 wykaz wykorzystanych aktów prawnych uszeregowany alfabetycznie 

według dat powstania (ze wskazaniem miejsca publikacji lub adnotacją 

„niepublikowany”); 

1.5 netografia (wykaz wykorzystanych źródeł internetowych); 

1.6 wykaz wykorzystanych dokumentów (ze wskazaniem miejsca 

publikacji lub adnotacją „niepublikowany”); 

1.7 inny (w razie potrzeby); 

g) wykaz tabel– numeracja tabel jest ciągła w ramach całej pracy lub 

rozdziału.  Numer porządkowy tabeli (w nazwie tabeli) poprzedzony jest 
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słowem Tabela oraz kolejnym numerem lub numerem rozdziału i kropką 

(np. Tabela 2.1. Wielkość …….). Każda tabela musi być przywołana       w 

tekście pracy, na przykład jak w zdaniu: „W tabeli 2.1. zamieszczono…”. 

Pod tabelą (lub pod przypisami do tabeli) umieszcza się zapis „Źródło: ...” 

(np. „Źródło: obliczenia własne autorki”), stopniem pisma mniejszym o 2 

pkt od stopnia pisma tekstu głównego (10 pkt). 

✓ tabele należy projektować z uwzględnieniem formatu publikacji (A4) 

wyłącznie w czerni (niewskazane jest stosowanie kolorowego tła tabel). W 

pracy konsekwentnie należy stosować zawsze jeden wzór tabeli; 

✓ numer i tytuł tabeli zapisuje się czcionką pogrubioną nad tabelą, stopniem 

pisma tekstu głównego (12 pkt). Po tytule tabeli nie stawia się kropki; 

✓ przypisy do tabeli umieszcza się bezpośrednio pod tabelą (stopniem pisma 

mniejszym o 2 punkty od stopnia pisma źródła (10 pkt); 

✓ tekst w tabeli powinien być redagowany w maksymalnie zwięzły sposób; 

✓ zestawienie danych w tabeli winno być logiczne i zwięzłe; tabele itp. 

powinny być umieszczone na jednej stronie (nie dzielić); 

✓ nie stosuje się innego formatowania tabeli niż siatka. Wszystkie linie siatki 

mają mieć jednakową grubość. Dopuszcza się specjalne formatowanie 

tekstu w główce lub boczku tabeli, konsekwentnie w obrębie jednej 

publikacji. Obramowanie tabeli winno się mieścić w obrysie tekstu, jeżeli 

istnieje konieczność sporządzenia tabeli mniejszej – winna ona być 

wyśrodkowana względem tekstu; 

✓ zaleca się środkowanie danych liczbowych względem pozycji o 

największej liczbie cyfr. Obowiązuje wyrównanie danych względem 

jednostek; 

✓ liczby mające więcej niż cztery cyfry należy grupować po trzy. Liczby 

czterocyfrowe należy grupować w przypadku, gdy znajdują się w 

kolumnach liczb zawierających więcej niż cztery cyfry. W tabeli nie 

zostawia się pustych rubryk. Obowiązują następujące znaki umowne: 

o – pauza (–) – zjawisko nie występuje; 

o – zero (0) – zjawisko istnieje, jednakże w ilościach mniejszych od 

liczb, które mogą być wyrażone uwidocznionymi w tabeli znakami 

cyfrowymi; 

o – kropka (.) – zupełny brak informacji lub brak informacji 

wiarygodnych; 

o – znak x – wypełnienie rubryki ze względu na układ tabeli jest 

niemożliwe lub niecelowe; 
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o – „w tym” – oznacza, że nie podaje się wszystkich składników sumy. 

h) wykaz rysunków (schematów, map, itp.) – rysunki otrzymują numery 

według kolejności występowania w całej pracy lub rozdziale. W podpisie 

nad rysunkiem numer porządkowy poprzedzony jest słowem 

Rysunekoraz kolejnym numerem lub numerem rozdziału i kropką, np. 

Rysunek 2.1. Pod rysunkiem umieszcza się zapis „Źródło: ...” (np. 

„Źródło: Opracowanie własne na podstawie ……..”), stopniem pisma 

mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu głównego (10 pkt); Numer i 

tytuł rysunku zapisuje się czcionką pogrubioną nad rysunkiem, stopniem 

pisma tekstu głównego (12 pkt). Po tytule rysunku nie stawia się kropki; 

Rysunki, które są umieszczone w pracy, powinny być wyśrodkowane. 

Każdy rysunek musi być przywołany w tekście pracy, na przykład jak w 

zdaniu: „Na rys. 2.1. zaprezentowano……”.  

 

Jeżeli praca dyplomowa jest pisana w języku polskim, to wszystkie tabele 

i rysunki muszą być również w języku polskim. 

Numer i tytuł ilustracji zapisuje kolejnym numerem lub numerem rozdziału 

i kropką nad ilustracją, czcionką pogrubioną stopnia tekstu głównego. Zalecane 

jest podanie źródła (np. fotografia własna, opis bibliograficzny książki, z której 

obraz został zeskanowany, adres witryny internetowej). Źródło piszemy stopniem 

pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma tekstu głównego (10 pkt). Ilustracje 

pełniące funkcje informacyjną powinny posiadać podpis. Podpisy powinny być 

zwięzłe i jednolite w ramach całej publikacji. Podpisy rozpoczyna się dużą literą, 

a na końcu nie stawia kropki (chyba, że należy do skrótu). Podpisy mogą być 

jednostopniowe, składające się z części zasadniczej. Dla ilustracji składających 

się z części zasadniczej i objaśnień szczegółowych części ilustracji np. dla 

rysunków technicznych, należy po zasadniczej części opisu umieścić 

pomniejszoną czcionką legendę. Każdy człon legendy powinien być oddzielony 

średnikiem. 

Przykład: 

 

Rysunek 1. Laboratorium sieci bezprzewodowych 

S – serwer; K – komputer; R – robot. 

 

Ilustracje należy dobierać z uwzględnieniem typu publikacji (czarno-biała 

lub kolorowa). 

Minimalna rozdzielczość ilustracji/zdjęcia to 1200 dpi. 
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Rozmiar ilustracji/zdjęcia musi być dostosowany do formatu publikacji. 

W przypadku występowania w rozdziale różnych rodzajów ilustracji każdy 

rodzaj powinien być objęty własną numeracją, np.: Rysunek 1. ...; Rysunek 2. 

...; Fotografia 1. ...; Fotografia 2. 

 

3. Przypisy 

a) obowiązuje automatyczne wstawianie przypisów (czcionka Times New 

Roman 10 pkt, odstęp 1,0); 

b) obowiązuje numeracja ciągła w obrębie całego dokumentu; 

c) nie wolno wstawiać znaków niestandardowych jako odsyłaczy. 

Szczególnie dotyczy to wstawiania cyfr jako znaków niestandardowych. 

Wyjątkiem od tej reguły jest znak *, który można zastosować w 

uzasadnionym przypadku (np. informacje o autorze artykułu w pracy 

zbiorowej); 

d) nie należy tworzyć przypisów do przypisów; 

e) w tekście głównym odsyłacz do przypisu stawia się przed wszystkimi 

znakami interpunkcyjnymi z wyjątkiem cudzysłowu, znaku zapytaniai 

nawiasu (tu odsyłacz stawia się w zależności od kontekstu); 

f) przypisów do tabel nie należy wstawiać automatycznie. Przypis do tabeli 

musi być bowiem umieszczony bezpośrednio pod tabelą; 

g) w przypadku korzystania z przypisów autorów stosujących inny sposób 

ich zapisu obowiązkowo stosujemy zapis określony w niniejszym 

załączniku; 

h) kiedy powtórnie powołuje się na to samo dzieło (bezpośrednio jeden 

przypis po drugim) tego samego autora, wystarczy napisać „tamże” i 

numer strony (o ile była inna); 

i) skróty, z którymi można się spotkać w trakcie robienia przypisów i ich  

odpowiedniki: tamże (ibidem -to samo miejsce, tamże, ), dz. cyt. (op. cit.-

łac. opus citatum–dzieło cytowane lub operecitato–z cytowanego dzieła), i 

in. (et al, etc.).  

j) wykaz załączników. 

 

4. Wykresy: 

a) wykresy należy projektować z uwzględnieniem formatu (np. A4); 
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b) numer i tytuł wykresu zapisuje się czcionką pogrubioną nad wykresem, 

stopniem pisma tekstu głównego (12 pkt). Po tytule wykresu nie stawia się 

kropki; 

c) pod wykresem umieszcza się zapis „Źródło:...” (np. „Źródło: obliczenia 

własne autorki”), stopniem pisma mniejszym o 2 pkt od stopnia pisma 

tekstu głównego, nie stawiając na końcu  kropki (10 pkt); 

d) zaleca się sporządzanie wykresów za pomocą programów Microsoft Office 

(Excel, Microsoft Graph); 

e) wykresy sporządzane innymi programami i wklejane jako rysunki muszą 

spełniać następujące kryteria: 

1) minimalna rozdzielczość rysunku to 1200 dpi; 

2) rozmiar rysunku musi być dostosowany do formatu publikacji; 

3) dane i opisy zamieszczone na wykresie muszą być zapisane 

odpowiednim krojem i stopniem pisma (w zależności od publikacji, np. 

w publikacji, w której tekst główny to Times New Roman, 12 pkt – 

opisy na wykresie winny być sporządzone Times New Roman 10 pkt); 

4) przy publikacjach czarno-białych nie należy projektować kolorowych i 

trójwymiarowych wykresów, które będą nieczytelne; zaleca się 

wykresy czarno-białe (desenie), jednowymiarowe; 

5) nie stosuje się obramowań pola wykresu ani obramowań legendy; 

6) nie stosuje się tła innego niż białe; 

7) nie powtarza się tytułu wykresu ani zapisu „Źródło:...” na obszarze 

kreślenia. 

 

5. Wzory: 

a) Wzory matematyczne najlepiej przygotować w edytorze równań programu 

Word. Należy wówczas opracować je, biorąc pod uwagę format przyszłej 

publikacji. Wszystkie elementy wzoru muszą zostać odpowiednio 

przeskalowane w zależności od stopnia pisma tekstu głównego 

(przykładowo: przy stopniu pisma 12 p. domyślną wielkość „normalny” 

zmniejsza się z 12 p. do 11 p., domyślną wielkość „indeks dolny/górny” – 

z 7 p. do 6 p. itd.); 

b) Wzory opracowywane w innych programach należy przeskalować zgodnie 

z zaleceniami zawartymi w punkcie 2 i dostarczyć w postaci pliku 

graficznego (tif, bmp, jpg) o rozdzielczości minimum 1200 dpi; 

 

6. Tekst główny: 
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a) akapity należy rozpoczynać wcięciem ustawionym jednakowo dla całego 

dokumentu (za pomocą linijki górnej bądź w oknie formatowania 

akapitu). Nie należy używać do tego celu klawisza spacji bądź tabulacji. 

Należy opuszczać do następnej linii tekstu pojedyncze litery lub spójniki, 

np. „a”, „w”, „i”, „że”, „iż”, itp. – o ich usytuowaniu w tekście decyduje 

edytor tekstu; Przeniesienie spójnika do kolejnego wiersza przy użyciu 

tzw. „twardej spacji” (kombinacja klawiszy: <Enter> + <Shift>); 

b) odstępy między wyrazami powinny zawsze wynosić 1 spację. Osiągnięcie 

tego efektu ułatwi włączenie funkcji: „Pokaż wszystko (Ctrl+*)” 

oznaczonej na pasku zadań symbolem „¶”; 

c) nie stawia się spacji przed następującymi znakami: kropka, przecinek, 

dwukropek, średnik, nawias zamykający, cudzysłów zamykający, 

odsyłacz do przypisu, znak procentu; 

d) nie stawia się spacji po następujących znakach: nawias otwierający, 

cudzysłów otwierający; 

e) nie stawia się spacji między inicjałami imion (przykład prawidłowej 

formy: J. I. Kraszewski); 

f) nie stosuje się spacji celem ustawienia wyrazów bądź danych w kolumny. 

Do tego celu służą tabulatory lub tabele (z niewidocznymi liniami siatki); 

g) nie stosuje się ukośników w funkcji nawiasów; 

h) w tekstach w języku polskim obowiązuje cudzysłów „drukarski”. W 

tekstach w innych językach stosuje się cudzysłowy właściwe temu 

językowi, np. “tekst angielski”, «tekst francuski». Należy unikać znaku " 

(zwykle powstaje on przy wklejaniu skanowanego tekstu); 

i) dokładne cytaty wprowadza się za pomocą cudzysłowów „drukarskich”. 

Cytat w cytacie oznacza się cudzysłowem «francuskim». Cudzysłów 

francuski należy wstawiać z tabeli znaków (polecenie: wstaw symbol), nie 

należy zastępować go podwójnym znakiem < i >. Można też stosować 

oddzielny akapit o mniejszym stopniu pisma. W tekstach pisanych w 

językach obcych cytat w cytacie oznacza się w sposób właściwy temu 

językowi; 

j) nie wstawia się znaku prim (') w miejsce apostrofu (’); 

k) w przypadku tekstu obcojęzycznego należy używać poprawnych znaków 

diakrytycznych (np. à, á, â, ã, ä). Nie wolno zastępować takich znaków 

apostrofem bądź primem dodanym przed lub po literze (np. ‘a, a'); 

l) odmianą pochyłą (kursywą) zapisuje się: tytuły dzieł drukowanych 

(Historia filozofii, Ogniem i mieczem), wtrącenia obcojęzyczne (a propos, 
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ex lege), łacińskie terminy medyczne (variolavera), łacińskie nazwy 

systematyczne (Corvuscorvus), włoskie terminy muzyczne (staccato), 

nazwy własne aktów prawnych. Nie stosuje się kursywy dla oznaczenia 

cytatów; 

m) odmianą prostą z zastosowaniem cudzysłowu zapisuje się: tytuły 

maszynopisów (np. niepublikowanych prac doktorskich), tytuły 

czasopism („Dialog”); 

n) partie tekstu można wyróżniać poprzez pogrubienie, pochylenie lub 

rozstrzelenie. Nie stosuje się wyróżnienia poprzez podkreślenie. Należy 

również unikać łączenia kilku rodzajów wyróżnień. Wyróżnienia 

powinny być stosowane jednolicie i konsekwentnie w obrębie danej 

pracy. W tekstach pisanych w językach obcych wyróżnienie oznacza się 

w sposób właściwy temu językowi; 

o) należy zwracać uwagę na logiczną poprawność wewnętrznego podziału 

tekstu, na zachowanie właściwej hierarchii podtytułów, zwłaszcza przy 

ich układach wielostopniowych. W przypadku pracy zbiorowej podtytuły 

tego samego rzędu redaktor naukowy powinien oznaczyć jednakowo we 

wszystkich artykułach; 

p) należy zwracać uwagę na logiczną poprawność i konsekwencję podczas 

stosowania list numerowanych bądź wypunktowań, zwłaszcza 

wielostopniowych. Wyliczenia i wypunktowania powinny mieć w miarę 

możliwości jednolity wygląd nie tylko w poszczególnych rozdziałach, 

podrozdziałach, ale również i w całej pracy dyplomowej. Zalecane jest 

używanie tradycyjnych rodzajów wypunktowań. Wyliczenia i 

wypunktowania muszą być kończone znakami interpunkcyjnymi. Gdy są 

to zdania lub akapity, wówczas kończymy je kropką, znakiem zapytania 

lub wykrzyknikiem. Gdy są to fragmenty zdania, wówczas kończymy je 

średnikiem lub przecinkiem. 

q) znaki działań matematycznych, występujące w tekście ciągłym, oddziela 

się spacjami, np. a = 12; 

r) nie wolno stosować dywizu (-) ani półpauzy (–) w funkcji minusa (−). W 

razie wątpliwości co do wstawianego symbolu, warto dopisać znak 

równości. Znak minusa zawsze wypada pośrodku (a = −1), w odróżnieniu 

od dywizu (a = -1) i półpauzy (a = –1); 

s) nie stosuje się skalowania czcionki ani nie zagęszcza/rozrzedza odstępów 

między znakami (z wyjątkiem rozstrzelenia); 



16 
 

t) obowiązują następujące zasady, dotyczące używania dywizu, półpauzy i 

pauzy: 

1. dywizu (-) używa się w funkcji łącznika (np., polsko-rosyjski, Szelburg-

Zarembina); 

2. półpauzy (–) bez spacji używa się w wyrażeniach typu „od–do” (np. 

1939–1945, s.14–18); 

3. półpauzy (–) ze spacją używa się w funkcji myślnika; 

4. pauzy (—) używa się w wypunktowaniach (przy wypunktowaniach 

wielostopniowych, używa się też półpauzy); 

u) przy zapisywaniu dat w tekście pracy stosujemy następujący zapis:           1 

grudnia 2013 r. lub 01.12.2013 r. W tekście pracy należy   konsekwentnie 

stosować jednolity zapis roczników, np. 2013 r.  

 

7. Spis literatury 

 

Niniejszy rozdział podaje w jaki sposób należy formatować informację 

bibliograficzną pozycji umieszczonych w spisie literatury, zależnie od 

rodzaju źródła. 

 

Książki w spisie literatury 

 

• Książka: 

Nazwisko, I. (rok). Tytuł. Miejsce wydania: Wydawnictwo. 

 

Hall, R. E., Taylor, J. B. (2010). Makroekonomia. Warszawa: 

Wydawnictwo Naukowe PWN. 

 

• Książka pod redakcją: 

Nazwisko, I. (red.). (rok). Tytuł. Miejsce wydania: Wydawnictwo. 

 

Beksiak, J. (red.). (2001). Ekonomia. Warszawa: Wydawnictwo Naukowe 

PWN. 

 

• Rozdział w monografii: 

Nazwisko, I. (rok). Tytuł rozdziału. W: I. Nazwisko (red.). Tytuł 

monografii (strona początku – strona końca rozdziału). Miejsce wydania: 

Wydawnictwo. 

 

Sikorski, W, (2010). Projektowanie w praktyce inżynierskiej. W: A. 

Nosowski (red.). Nowoczesne projektowanie (s. 23-67). Poznań: 

WWWNet. 
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• Rozdział w monografii wychodzącej seryjnie: 

Nazwisko, I. (rok). Tytuł rozdziału. W: I. Nazwisko (red.).Tytuł książki: 

Tom numer. Nazwa Tomu (s. xxx-xxx). Miejsce wydania: Wydawnictwo. 

 

Studenski, R. (1984). Cel, metoda i procedura oceniania pracowników. W: 

Z. Ratajczak (red.). Psychologiczne problemy funkcjonowania człowieka 

w sytuacji pracy: 4. Psychologiczne podstawy oceniania pracowników (s. 

161-167). Katowice: Uniwersytet Śląski. 

 

• Książka bez autora: 

Tytuł (rok). Miejscowość: Wydawca. 

 

To nie jest książka (2011). Warszawa: NarBook. 

 

• Autorem jest instytucja: 

Instytucja (rok). Tytuł. Miejscowość: Wydawca. 

 

WHO/ILO (2000). Mental health and work: impact, issues and good 

practices.  Monograph. Geneva: WHO 

 

• Fragment ze słownika lub encyklopedii: 

Nazwisko, I. (rok). Hasło. W: Nazwa słownika (tom numer, s. xx). 

Miejscowość: Wydawca. 

 

Bartkowski, A. (1987). Sztuka. W: Encyklopedia Powszechna PWN (t. 4, 

s. 385). Warszawa: PWN. 

 

Artykuły w spisie literatury 

 

• Artykuł: 

Nazwisko, I., Nazwisko, I. (rok). Tytuł artykułu. Tytuł Czasopisma, nr 

rocznika(nr zeszytu), strona początku – strona końca. 

 

Warr, P. (1994). A conceptual framework for the study of work and mental 

health. Work & Stress, 8(2), 84-97. 

Judge, T. A., Bono, J. E. (2001). Relationship of core self-evaluations 

traits—self-esteem, generalized self-efficacy, locus of control, and 

emotional stability—with job satisfaction and job performance: A meta-

analysis. Journal of applied Psychology, 86(1), 80-92. 

 

• Artykuł, którego autorów jest więcej niż sześciu: 
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Kornitzer, M., Dramaix, M., Thilly, C., De Backer, G., Kittel, F., Graffar, 

M., ... Vuylsteek, K. (1983). Belgian heart disease prevention project: 

incidence and mortality results. The Lancet, 321(8333), 1066-1070. 

 

• Artykuł z numerem DOI: 

Nazwisko, I, Nazwisko, I. (rok). Tytuł artykułu. Tytuł Czasopisma, nr 

rocznika(nr zeszytu), strona początku – strona końca. DOI:11111111. 

 

Siegrist, J., Starke, D., Chandola, T., Godin, I., Marmot, M., Niedhammer, 

I., Peter, R. (2004). The measurement of effort-reward imbalance at work: 

European comparisons. Social Science &Medicine, 58(8), 1483-1499. 

DOI: 10.1016/S0277-9536(03)00351-4 

 

• Artykuł pochodzący z czasopisma popularnego: 

Nazwisko, I. (rok, miesiąc). Tytuł. Nazwa czasopisma, numer tomu, strony.  

 

Wright, K. (2002, 11). Czas życia. Świat Nauki, 135, 40-47. 

 

• Artykuł pochodzący z dziennika: 

Nazwisko, I. (rok, dzień miesiąc). Tytuł. Nazwa gazety, s. xx-xx. 

 

Kondratowicz A. (2003, 3 października). „S” kontra McDonald’s. Gazeta 

Wyborcza, s. 9. 

 

Materiały niepublikowane 

 

• Niepublikowany maszynopis, nie przesłany do publikacji: 

Nazwisko, I. (rok). Tytuł maszynopisu. Niepublikowany maszynopis, 

Nazwa Instytucji. 

 

Basińska, B. (2002). Koncepcje stresu w pracy. Niepublikowany 

maszynopis, Uniwersytet Trzeciego Wieku 

 

• Nie publikowany maszynopis przyjęty do druku: 

Nazwisko, I. (w druku). Tytuł maszynopisu. Nazwa czasopisma. 

Roztocka, A. H. (w druku). Zastosowanie analizy czynnikowej w badaniach 

marketingowych. Badania Operacyjne i Decyzje. 

 

Materiały dostępne on-line 

 

W przypadku gdy w spisie literatury chcemy zamieścić materiały dostępne 

w Internecie postępujemy w sposób zbliżony do źródeł drukowanych. 
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Jednak zamiast wydawnictwa podajemy ścieżkę dostępu nie kończąc jej 

kropką. 

 

• Artykuł: 

Nazwisko, I. (data). Tytuł artykułu. Tytuł czasopisma [on-line]. Dostępne: 

ścieżka 

* nie podajemy stron! 

 

• Rozdział z książki/materiałów: 

Nazwisko, I. (data). Tytuł rozdziału. W: Tytuł materiałów [on-line]. 

Dostępne: ścieżka 

 

• Materiały dostępne on-line: 

Nazwisko, A. (data). Tytuł materiałów [on-line]. Dostępne: ścieżka 

 

Układ bibliografii w spisie 

 

Kolejność pozycji literatury podawana jest według porządku alfabetycznego 

nazwisk autorów. Jeśli mamy kilka prac tego samego autora to podajemy je w 

kolejności chronologicznej od najstarszej do najnowszej. Jeśli mamy różnych 

autorów o tym samym nazwisku, to decyduje kolejność według porządku 

alfabetycznego ich imion. Jeśli autorem pracy jest instytucja to postępujemy tak 

jak w przypadku nazwisk autorów. 

Akapity zawierające poszczególne pozycje literatury powinny być 

sformatowane następująco: 

• dla każdej pozycji bibliograficznej stosuje się interlinię: 1 wiersz 

• odstępy dla akapitu: górny 0 pkt, dolny 6 pkt. 

• wysunięcie pierwszego wiersza: 1,25 cm  

 

Poniżej przykładowy spis bibliograficzny: 

 

Bonk, E., Retowski, S. (2013). Emerytura – ulga czy udręka? Postrzeganie 

emerytury na przykładzie słuchaczy Uniwersytetów Trzeciego Wieku. 

Gerontologia Polska, 21(1), 25-31 

 

CIOP (2010). Standardy bezpieczeństwa. Warszawa: CIOP 

 

Fiedor, B. (2010). Kryzys gospodarczy a kryzys ekonomii jako nauki. 

Ekonomista, 4, 453-466. 

 

Hackman, J. R., Oldham, G. R. (1976). Motivation through the design of work: 

Test of a theory. Organizational behavior and human performance, 16(2), 

250-279. 
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Jeurissen, T., Nyklíček, I. (2001). Testing the Vitamin Model of job stress in 

Dutch health care workers. Work & Stress, 15(3), 254-264. 

 

Judge, T. A., Bono, J. E. (2001). Relationship of core self-evaluations traits—self-

esteem, generalized self-efficacy, locus of control, and emotional stability—

with job satisfaction and job performance: A meta-analysis. Journal of 

applied Psychology, 86(1), 80-92. 

 

Rosenberg, M. (1965). Society and the adolescent self-image. Princeton, NJ: 

Princeton University Press. 

 

Warr, P. (1987). Work, unemployment, and mental health. Oxford University 

Press. 

 

Warr, P. (1994). A conceptual framework for the study of work and mental health. 

Work&Stress, 8(2), 84-97. 
 

 

5.3. Wymogi techniczne dotyczące pracy 

Student składa pracę dyplomową w dziekanacie:  

w formie papierowej z wersją elektroniczną na płycie CD/DVD w formacie PDF: 

1 egzemplarz w twardej oprawie drukowany dwustronnie z wklejoną na 

ostatniej stronie wersją elektroniczną na płycie CD/DVD w formacie PDF 

(wersja elektroniczna pracy na płycie CD/DVD powinna być zamieszczona 

w jednym pliku zatytułowanym: Nazwisko i imię. Natomiast płyta powinna 

być opisana w sposób: Nazwisko i imię, Tytuł pracy); 

 

w formie papierowej: 

2 egzemplarze zbindowane i drukowane dwustronnie. 

Na odwrocie strony tytułowej powinno być zamieszczone Oświadczenie 

promotora i autora pracy dyplomowej- (załączniki nr 1 i 2 do Zarządzeniu    nr 

4) Rektora WSSE w Gdańsku z dnia 29 stycznia 2022 r. odnośnie Procedury 

Antyplagiatowej. 

Na ostatniej stronie powinno być zamieszczoneOświadczenie dotyczące praw 

autorskich i danych osobowych przechowywanych przez ASAP i systemie 

antyplagiatowym Jednolity System Antyplagiatowym - Załącznik  nr 1 

odnośnie Procedury antyplagiatowej obowiązującej w WSSE  w Gdańsku. 

https://wpit.umg.edu.pl/sites/default/files/zalaczniki/dyplom_oswiadczenie.doc
https://wpit.umg.edu.pl/sites/default/files/zalaczniki/dyplom_oswiadczenie.doc
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