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WPROWADZENIE

Praca dyplomowa stanowi ostatni — bardzo istotny — element studiéw, $wiadczacy
o zdobytej wiedzy objgtej programem nauczania, a takie o nabytych umiejetnodciach
z zakresu metodyki i prakeyki pisania prac naukowych. Z zasady jest to pierwsza sa-
modzielna praca naukowa studenta, swoisty sprawdzian wykorzystania wiedzy zdobytej
z réznych dziedzin wykladanych w uczelni wysoce skorelowanych z tematem pracy oraz
umiejetnosci korzystania z dodatkowej specjalistycznej literatury przedmiotu. Jest to za-
danie dos¢ trudne.

W przygotowywaniu pracy zdecydowang rol¢ odgrywa promotor, pod ktérego kie-
runkiem naukowym pisana jest praca. Promotor inspiruje do pracy, wskazuje kierunki
poszukiwan, akceptuje tematy prac, pomaga okreslaé cele teoretyczne i praktyczne pra-
cy, akceptuje zakres pracy, jej strukture (plan pracy — spis treéci), udziela wskazéwek
i podaje propozycje zmian, poprawek i uzupehies.

Nad trescia merytoryczna pracy dyplomowej czuwa promotor, natomiast za ostatecz-
ny ksztalt pracy odpowiada jedynie student (a nie promotor).

Celem opracowania jest pomoc seminarzystom w gléwnej mierze pod wzgledem
wymogéw formalnych (gléwnie technicznych bez wnikania w aspekty merytoryczne
— keére naleza do promotoréw) piszacym prace dyplomowe na Wydziale Zarzadzania
i Matketingu KSW.

Konieczno$¢ takiego opracowania podyktowana jest potrzeba harmonizacji wymo-
géw dotyczacych prac dyplomowych pisanych z dziesieciu specjalnosci na Wydziale
Zarzadzania i Marketingu.

Prébe standaryzacji podjgto takze ze wzgledu na fake, iz na wydziale podejmuja obo-
wigzki promotora nowi opiekunowie wywodzacy sie z réinych srodowisk akademickich,
w ktérych obowiazujg inne standardy w zakresie pisania prac dyplomowych (np. AGH,
AE, PK).

Opracowanie sklada si¢ z czgsci teoretycznej (cz.1-4) i prakeycznej (cz. 5). W pierwszej
kolejnosci przedstawiono postanowienia regulaminowe dotyczace dopuszczenia semi-
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narzysty do obrony oraz przebiegu egzaminu dyplomowego, a nastgpnie skoncentrowa-
no si¢ na wymogach szczegélowych charakterystycznych dla poszczegélnych elementéw
struktury pracy licencjackie;j.

W czesci trzeciej uwagg poswigcono wymogom technicznym pisania prac:: ukladowi
graficznemu, przypisom literaturowym, sporzadzaniu prezentacji graficznych.

W czgsci praktycznej w formie zalacznikéw dolaczono przyktadowe wymagane ele-
menty pracy licencjackiej na Wydziale.

Opracowanie skierowane jest do studentéw studiéw licencjackich wszystkich specjal-
noéci na Wydziale Zarzadzania i Marketingu Krakowskiej Szkoly Wyiszej im Andrzeja
Frycza Modrzewskiego.



1. Wymoci oGOLNE

1.1. POSTANOWIENIA REGULAMINOWE

Zgodnie z czgicia VI Regulaminu studiéw KSW im. Frycza Modrzewskiego, pra-
cg promocyjng (dyplomowa-licencjacka) stanowi samodzielnie pisemnie przygotowane
opracowanie tematu badawczego przez studenta, nad ktdrego realizacja sprawuje opickg
naukowa promotor. W wyjatkowych wypadkach, jesli mozna ustali¢ fragmenty samo-
dzielnie przygotowane przez studenta, za pracg dyplomowa moze byé uznana praca ze-
spotowa (na wydziale ZiM nie dopuszcza si¢ prac zespolowych).

Promotorem pracy moze by¢ uprawniony do tego nauczyciel akademicki: profesor,
wykladowca lub odpowiednio kwalifikowany specjalista spoza uczelni, co najmniej ze
stopniem naukowym doktora. Listg nauczycieli akademickich uprawnionych do prowa-
dzenia prac dyplomowych wraz z proponowang przez nich problematyka seminaryjna
oglasza dziekan, pozostawiajac studentom swobodny wybér seminarium.

Temat okreslony w tytule pracy dyplomowej powinien by¢ ustalony na poczat-
ku zajg¢ seminaryjnych (pkt 2 - pisma Rektora prof. dr hab Jerzego Malca z dnia
08.01.2003 r. i z dnia 02.02. 2005 r.), ale nie pdzniej niz na semestr przed terminem
ukoriczenia studiéw. Przy ustalaniu tytutu pracy powinny byé brane pod uwagg zaintere-
sowania naukowe i ewentualnie zawodowe studenta, programy badawcze zakladéw, czy
tez katedr wydzialu. Temat pracy podlega zatwierdzeniu przez whadze dziekanskie (dzie-
kana, prodzickana) poszczegélnych wydzialéw (na wydziale ZiM, promotorzy przed-
kfadaj listg seminarzystéw wraz tytulami prac do akceptacji ~ w praktyce sporzadza ja
kierownik dziekanatu Aneta Rapkiewicz i podpisuja dziekani).

Praca musi spelnia¢ standardy okreslone w formie syntetycznej przez wladze uczelni,
a w sposdb szczegélowy przedstawione w niniejszym opracowaniu.

Standardy zostaly w formie syntetycznej wprowadzone w Krakowskiej Szkole Wyz-
szej dwoma decyzjami Rektora prof. dr hab. Jerzego Malca: z dnia 31 marca 2003 roku
w sprawie zasad jednolitej oprawy prac dyplomowych oraz wymogéw technicznych
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przygotowania elektronicznego nosnika pracy (dyskietki, plyty CD) a takie decyzja
z dnia 10 kwietnia 2003 roku w sprawie podstawowych zasad obowiazujacych przy
pisaniu prac dyplomowych.

Praca licencjacka (dyplomowa; magisterska — nie wystepuje na ZIM) jest pisemnym

opracowaniem:

wykonanym samodzielnie przez studenta, pod naukowym kierunkiem promotora,
ztozonym w odpowiednim terminie w dziekanacie, czyli nie péZniej niz do 30 wrzes-
nia roku akademickiego kofczacego studia w przypadku studentéw studiéw dzien-
nych, natomiast w przypadku zaocznych nie pézniej niz w ciagu trzech miesigcy od
daty zakoriczenia ostatniego semestru studidéw;
podlega przyjeciu przez promotora i po jego zaakceptowaniu, czego wyrazem jest
podpis wraz z adnotacja na pierwszej stronie opracowania o nastgpujacej tresci: ,,pra-
c¢ przyjmujg i wnoszg o rozpoczecie procedury dopuszczajacej do obrony”, dziekanat
prac¢ przyjmuje;
podlega ocenie przez promotora, procedura ta koriczy si¢ wystawieniem oceny
(w formie pisemne;j), zgodnie ze skala ocen przyjeta w regulaminie studiéw;
podlega recenzji wraz z wystawieniem oceny przez jednego recenzenta, wyznaczo-
nego przez dzieckana lub prodziekana. W przypadku rozbieznosci w ocenie pracy
przez promotora i recenzenta o dopuszezeniu do egzaminu dyplomowego decyduje
dziekan;
stanowi przedmiot dyskusji i oceny w trakcie egzaminu dyplomowego (praktycz-
na Wydziale ZIM seminarzysta otrzymuje trzy pytania na egzaminie: dwa zwigzane
z problematyka pracy, natomiast pytanie trzecie, dotyczace ogélnej problematyki
profilu seminarium zgodnego z specjalnoscia studiéw, losuje z listy przygotowanej
przez promotora. Zestaw pytan kierunkowych jest odpowiednio weze$niej oglaszany
przez promotora);
temat pracy powinien by¢ zwiazany z kierunkiem oraz specjalnoscia, ktdra studiuje
seminarzysta.

Warunkami dopuszczenia seminarzysty do egzaminu dyplomowego sa:
uzyskanie absolutorium (zdanie wszystkich egzaminéw i uzyskanie wszystkich zali-
czeti z przedmiotéw przewidzianych w planie studiéw oraz zaliczenie 6-tygodniowej
prakeyki),
uzyskanie co najmniej oceny dostatecznej od promotora i recenzenta z pracy dyplo-
mowej,
uiszczenie oplat za studia i za egzamin dyplomowy.

Egzamin dyplomowy odbywa si¢ przed Komisja egzaminacyjna powotana przez dzie-

kana. Komisja sktada si¢ z dziekana lub prodziekana (jako przewodniczacych), promo-
tora oraz recenzenta. W §wietle regulaminu studiéw dopuszcza si¢ do przewodniczenia
obronie pracy dyplomowej upowaznionego przez dzickana nauczyciela akademickiego
ze stopniem doktora habilitowanego.

Egzamin dyplomowy jest egzaminem ustnym.

10
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Ostateczna ocena w dyplomie ukoniczenia studiéw jest wypadkows trzech nastepuja-
cych czgsci z uwzglednieniem ogélnie przyjetych zasad zaokraglania ocen:

1) liczba odzwierciedlajfca¥ tredniej arytmetycznej wszystkich ocen z catosci stu-
diéw,2

2) liczba odzwierciedlajtcafl’ $redniej oceny pracy (dokonanej przez promotora
i recenzenta),

3) liczba odzwierciedlajr'caif;ﬁ oceny ustnej odpowiedzi uzyskanej z obrony pracy
promocyjnej

Zatem w dyplomie wpisuje si¢ ostateczny wynik - $rednia ocen - wyréwnany do
pelnej oceny, zgodnie z zasada:
* do 3,25 — dostateczny,
* od 3,26 do 3,75 — dostateczny plus,
* od 3,76 do 4,25 - dobry,
* od 4,26 do 4,50 — dobry plus,
* od od 4,51 — bardzo dobry.

W razie uzyskania przez studenta ocen bardzo dobrych z pracy promocyjnej, a tak-
ze ostatecznego wyniku studiéw 4,80 komisja egzaminacyjna, na wniosek promotora,
moze wystapi¢ z wnioskiem do Rektora o wydanie dyplomu z wyréznieniem.

W przypadku uzyskania z egzaminu licencjackiego oceny niedostatecznej lub nie-
usprawiedliwionego nieprzystapienia do egzaminu w ustalonym terminie, dziekan wy-
znacza drugi termin egzaminu jako ostateczny. Ponowny egzamin wyznaczany jest po
uplywie przynajmniej jednego miesiaca, ale nie pézniej niz trzy miesiace od daty pierw-
szego terminu. W przypadku uzyskania w drugim terminie oceny niedostatecznej naste-
puje decyzja dziekana skreslenie z listy studentéw.

Seminarzysta obowiazany jest zlozy¢ pracg licencjacka w regulaminowym terminie,
czyli w ciagu trzech miesigey od daty zakoriczenia ostatniego semestru studiéw. Niezlo-
zenie pracy w terminie powoduje skreslenie przez dziekana z listy studentéw.

Studentowi przyshuguje prawo do ponownego przyjecia na studia, jednak nie wezes-
niej niz od nastgpnego roku akademickiego. Okreslajac semestr, od ktérego student
winien rozpoczaé studia, dziekan bierze pod uwagg realne mozliwosci ukoriczenia pracy
licencjackie;j.

1.2. WYMOGI MERYTORYCZNE

Praca promocyjna (dyplomowa-licencjacka) powinna by¢ napisana na odpowiednim
poziomie merytorycznym, $wiadczacym o opanowaniu wiedzy zaréwno ogdlnej, pod-
stawowej, kierunkowej, specjalnoéciowej i specjalizacyjnej zdobytej w toku studiéw na
danym wydziale oraz wiedzy poglebionej na uzytek konkretnego problemu badawczego,
keéremu praca jest poswigcona.
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Obligatoryjnie powinna ona zawieraé:

* cel pracy

* okreslenie problemu teoretycznego lub empirycznego, badz teoretyczno-empiryczne-
go sformulowanego (sprecyzowanego) w hipotezie badawczej,

* poglebione studia literaturowe

* odpowiednio liczne odniesienia do literatury przedmiotu zaréwno zwartej, ciaglej,
normalizacyjnej, informacyjnej, jak i internetowej oraz literatury interdyscyplinar-
nej, ale skorelowanej z tematyka pracy okreslona w jej tytule,

* poglebiona analizg hipotezy badawczej, zawarta w zasadniczej czgici pracy,

* wykorzystanie odpowiednich metod badari naukowych i ewentualnie podanie prak-
tycznych mozliwosci zastosowanie pracy

*  chodzi tu zaréwno o metody badawcze ogdlne, szczegbtowe, jak i techniczne metody
zbierania i przedstawiania danych empirycznych,

* sformulowanie prawidlowych wnioskéw uwzgledniajacych caly tre$¢ pracy, zaréwno
teoretyczna, jak i praktyczng na podstawie przeprowadzonego badania.

Seminarzysta ma do wyboru rézne metody badawcze zaréwno ogdlne, jak i specy-
ficzne dla danego charakteru pracy (dominujace metody w pracach o charakeerze eko-
nomicznym).

Metody badawcze ogéblne jako metody uniwersalne wykorzystywane sa bez wzgledu
na specyfike tematu badawczego i obejmuja metody: analityczne oraz syntetyczne: metodg
indukcyjna, dedukcyjna, redukeyjna, a takze: metody specjalne (metody ilosciowe, statystyki
matematycznej).

Natomiast metody szczegbtowe sa charakterystyczne dla poszczegélnych dziedzin
nauki; przykladowymi metodami dla nauk spoleczno-ekonomicznych sa: szero-
ko stosowana metoda opisowa, monograficzna, do$wiadczalna, statystyczna, metoda
modeli matematyczno-ekonometrycznych.

Techniczne metody przetwarzania zebranych danych empirycznych — techni-
ka tabelaryczna i graficzna (histogram, diagram, schematy ewidencyjne, struktura orga-
nizacyjnej przedsiebiorstwa). Najczesciej wykorzystywanym sposobem pracy badawczej,
whasciwym wielu metodom jest obserwacja naukowa, ktérej rezultatem sa spostrzezenia
wyrazone opisem zjawisk. Obserwacja naukowa wiaze si¢ z uzyciem whasciwej techniki
rejestracji danych i odpowiednim sposobem ich opracowania.

Metoda obserwacji nalezy do sposobéw zbierania danych. Innymi sposobami
zbierania danych sa: metoda ksiggowa, statystyki gospodarczej, statystyki powszech-
nej, ankietowa, oraz rzadko stosowana w naukach spoleczno-ekonomicznych metoda
eksperymentalna.

Metoda ksiggowa jest to sposdb zbierania informacji finansowych (zwykle wartos-
ciowo-ilosciowych) zarejestrowanych w systemie rachunkowosci jednostki gospodarczej,
czyli w ksiggach rachunkowych zaréwno na kontach syntetycznych, jak i analitycznych.
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Wymogi stawiane pracom promocyjnym...

Metoda statystyki gospodarczej podmiotéw obejmuje opracowane przez jednostke réz-
ne sprawozdania zaréwno wewngtrzne, jak i zewnetrzne sporzadzane ze wzgledu na réz-
ne potrzeby danej jednostki gospodarczej, chodzi tu w gléwnej mierze o sprawozdania
finansowe typu: bilans, rachunek zyskéw i strat, rachunek przeplywéw pieni¢znych,
zestawienie zmian w kapitale wlasnym, informacja dodatkowa, sprawozdanie z dziatal-
nosci jednostki, a takze réinego rodzaju raporty specjalnie przygotowane dla celéw de-
cyzyjnych np. z wykonania budzetu, analizy ekonomiczno-finansowe, i inne dokumenty
sporzadzane przez wydzialy jednostek organizacyjnych.

Metoda statystyki powszechnej opiera si¢ na materiatach GUS: rocznikach staty-
stycznych GUS, sprawozdaniach podmiotéw gospodarczych F-01, F-02 i innych, spi-
sach rolnych, spisach powszechnych ludnosci, sprawozdawczosci organéw administracji
samorzadowej itd.. Metoda ankietowa kilka réinych sposobéw pracy, mamy ankiety:
jawne, anonimowe, ustne w formie wywiadu badz pisemne.

Opracowanie danych empirycznych powinno odbywa¢ si¢ przy uzyciu odpowied-
nich metod poznanych w toku studiéw: statystyki opisowej, matematycznej, metod
i narzedzi pracy menedzera charakterystycznych dla rachunkowosci zarzadczej, metod
zarzadzania finansami. Podstawowym sposobem postgpowania w celu badania cech
i zjawisk zz pomocg ustalania réznic wystgpujacych pomigdzy nimi w aspekcie miejsca
i czasu s3 metody opisowe: zwykle lub poréwnawcze (w czasie czy w przestrzeni), mo-
nograficzne i metody analizy.

W pracach promocyjnych korzysta si¢ réwnolegle z kilku metod w réznych kom-
binacjach, w gléwnej mierze z metody opisowej, statystycznej, analitycznej (w tym
analizy por6wnawczej), monograficznej. Natomiast wyniki badan najczeéciej przed-
stawiane sa w ukladzie tabelarycznym, wzbogacone prezentacjami graficznymi w réz-
nej formie: histogramy, diagramy, wykresy stupkowe, mapy, schematy ewidencyjne,
schematy organizacyjne i inne.

1.3. WYMOCGCI WARSZTATOWE

W trakcie przygotowania pracy promocyjnej (dyplomowej-licencjackiej) seminarzy-
sta powinien posia$¢ umiejgtnosci w zakresie:

* samodzielnego poszukiwania materiatéw Zrédtowych w istniejacych opracowaniach
naukowych zaréwno polskich, jak i zagranicznych (ze szczegélnym uwzglednieniem
krajéw unijnych),

*  identyhkacji, pomiaru i analizowania obserwowanych zjawisk, w szczegdlnosci do-
strzegania i opisywania prawidlowosci w obserwowanych zjawiskach (korzystajac
z metod statystycznych, ekonometrycznych, rachunkowosci zarzadczej),

* zdobycia poglebionej wiedzy ekonomicznej i prawnej niezbednej w przysztej prakey-
ce zawodowej absolwenta,

* umiej¢tnego poshugiwania si¢ w trakcie przygotowywania pracy nabyta w czasie studiéw
wiedza z réznych wykfadanych dziedzin, ale skorelowanych z problematyka pracy,

13



Alicja Dziuba-Burczyk

* wyciagania prawidfowych wnioskéw, w tym na zasadzie przyczynowo-skutkowej,

* prowadzenia logicznego toku wywodéw, wynikajacego z okreslonej hipotezy badaw-
czej zawartej w celu pracy,

* postugiwania si¢ jasnym i precyzyjnym jezykiem.

1.4. CHARAKTER PRACY PROMOCY|NE])

Praca dyplomowa (licencjacka) powinna mieé charakter teoretyczno-empiryczny,
$wiadczyé o opanowaniu przez studenta problemu zawartego w tytule pracy, zwiazanego
z wybrana specjalnoscia oraz o umiejgtnosci samodzielnej analizy wybranego przykla-
du, z reguly dotyczacego rzeczywiscie funkcjonujacego przedsigbiorstwa lub jego czgéci:
marketingu, zarzadzania, ksiggowosci, finanséw, wzglednie okredlonego systemu np. ob-
rotu bezgotéwkowego, zarzadzania papierami warto$ciowymi, kapitatami obcymi, go-
spodarowania §rodkami trwalymi, zarzadzania zasobami pracy, zarzadzania podatkami
w malym przedsicbiorstwic.

Czeé< teoretyczna pracy powinna umiejscowié temat pracy w ogdlnej teorii zarza-
dzania, organizacji, ckonomii, finansach lub prawie i nie moze by¢ nadmiernie rozbu-
dowana.

Cze$é praktyczna w pracach licencjackich ma duze znaczenie. Seminarzysta wigksza
uwage powinien przywiazywaé do czeéci analitycznej, prezentujacej wyniki jego whas-
nych analiz i obserwacji w wybranym podmiocie gospodarczym.

W tej czeéci praca moze miec postaé:

*  prezentaqji stanu istniejacego w przedsigbiorstwie, ale wraz z analiza wystepujacych
prawidtowosci oraz sformulowaniem wlasnych propozycji ekonomicznej poprawy
sytuacji majatkowej lub finansowej.

* analizy wybranego obszaru dzialalnosci gospodarczej i zaproponowania sposobu
prakeycznego rozwigzania problemu przykladowo dotyczacego doboru whasciwego

rachunku kosztéw dla danego charakteru produkcji.

Praca dyplomowa licencjacka jest opracowaniem seminarzysty w formie pisemnej $wiad-
czacym o stopniu opanowania wiedzy zwiazanej z kierunkiem i specjalizacja studiéw oraz
$wiadczacym o umiejgtnosci samodzielnego doboru literatury przedmiotu, badan i metod
analizy wybranego przykladu, a takze formutowania whsnych wnioskéw. Powinna zawie-
raé sprecyzowanie zakresu, metodologi¢ i oceng wasnych badan, w tym, o ile to mozliwe,
badaf poréwnawczych (wykorzystania informacji o podobnych podmiotach, zdarzeniach,
sytuacjach w kraju, UE i zagranica, badZ poréwnanie w pewnym odcinku czasu, np. kilku
lat). Na powyzszej podstawie powinny by¢ sformutowane wnioski studenta obejmujace jego
propozycje usprawnieni w dziatalnosci badanej jednostki, badz jednostek. Praca ma $wiadczy¢
o opanowaniu danej dziedziny wiedzy i poglebionej analizie literatury przedmiotu.

Wyjatkowo mozna dopuéci¢ pracg dyplomows, teoretyczna, ale wéwczas winna byé
w niej wykorzystana bogata literatura polska i obcojezyczna.
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1.5. SKtADANIE | OPRAWA PRACY PROMOCY|NE]

Praca promocyjna (dyplomowa) wraz z dyskietka powinna zostaé zlozona do dzieka-
natu, w wyznaczonym regulaminowo terminie, w trzech (ewentualnie czterech, jesli
Jeden zatrzymuje dla siebie seminarzysta jako autorski) egzemplarzach przy czym: jeden
egzemplarz tzw. ,oryginal” pozostaje w archiwum uczelni, a pozostale dwa egzemplarze
to tzw. ,kopie”, z ktérych jedna jest przeznaczona dla promotora a druga dla biblioteki.
Kazda kartka pracy powinna by¢ zadrukowana jednostronnie.

W KSW obowigzuje jednolita oprawa. Prace musza by¢ oprawione standardowo, tj.
w okfadki o znormalizowanej treci, fakeurze i kolorystyce. W tym celu nalezy w dzie-
kanacie zlozy¢ egzemplarze zaakceptowanej przez promotora pracy i wplacié stosowna
oplatg.

1.6. KONTROLA PRACY PROMOCY]NE)

Praca promocyjna przed przekazaniem do recenzji i wyznaczeniem terminu obrony
podlegaé bedzie kontroli przez cztonka Komisji ds. standaryzacji prac promocyjnych tj.
sprawdzeniu czy spetnia ona standardy pracy dyplomowej (licencjackiej) wprowadzone
przez whadze uczelni.

Na Wydziale Zarzadzania i Marketingu KSW im. Frycza Modrzewskiego decyzja
dziekana prof. KSW dr Dariusza Fatuly powotana zostata Komisja ds. standaryzacji
prac dyplomowych w skladzie: prodziekan prof. KSW dr Alicja Dziuba-Burczyk,
prof. dr hab. Jolanta Kurkiewicz, dr Halina Smutek.

Dzickan na wniosek cztonka komisji, po konsultacji z promotorem, moze nie
dopusci¢ do obrony pracy promocyjnej, jezeli nie spelnia ona ustalonych przez uczelnig
standardéw. W takim przypadku autor pracy zobowiazany jest do wprowadzenia w niej
niezb¢dnych poprawek i ponownego przedlozenia promotorowi do akcepracji.
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2. Wymoc! SzczeEGOrOWE

2.1. STRUKTURA PRACY PROMOCY|NE]

Struktura pracy dyplomowej powinna zapewni¢ wlaéciwe proporcje pomigdzy czgécia

teoretyczng (okoto 60% objetoéci pracy) a czgécig analityczna, empiryczna (okoto 40%
objgtosci pracy). Praca dyplomowa (licencjacka) powinna dzieli¢ sig na 3-4 rozdzialy (o
ile trzy, to w tym przynajmniej jeden empiryczny, jesli cztery to dwa empiryczne).

Praca promocyjna (dyplomowa) powinna zawiera¢ podzial na:

cze$¢ teoretyczng (ilosé rozdzialéw podyktowana jest tematem opracowania),
ktéra obejmowad powinna:

dogl¢bne wyjasnienie wszelkich pojgé, terminéw i definicji zwiazanych z tematem
pracy (ukazanie wszechstronnego przegladu literatury przedmiotu),

omoéwienie zasad, funkgji, klasyfikacji sktadnikéw, strategii, itp.,

analiz¢ metod i technik badawczych wyst¢pujacych w wybranym temacie i
uzasadnienie wyboru metod i technik dla potrzeb badas empirycznych,

cze$é badawcza (praktyczna, empiryczna) - obejmujaca jeden lub dwa rozdzialy,
w ktérych zawarto:

krétki opis (ogdlna charakterystyka) dotyczacy obiektu badari (przedsigbiorstwa,
procesu, tendencji rozwojowej zjawiska),

analizg i opis instytucji lub zjawisk bedacych przedmiotem pracy,

zasadnicze wnioski i propozycje usprawniefi w zakresie analizowanego przedmiotu
pracy,

oceng mozliwoéci i warunkéw wdrozenia zmian oraz oszacowanie ewentualnych
efektéw i kosztéw zmian.

Czg$¢ teoretyczna i w mniejszym stopniu praktyczna powinny wykazaé dobra i sze-

roka znajomos¢ literatury przedmiotu, przejawiajaca si¢ m.in. cytatami i odniesienia-
mi (w tym réwniez krytycznymi) do prac innych autoréw.
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O Struktura pracy licencjackiej
Praca promocyjna (dyplomowa- licencjacka) winna zawieraé:
1. Tytulature,
2. Spis treéci,
3. Wstep,
4. Zasadnicza cze¢éé pracy z wyodrebnionymi rozdziatami i podrozdziatami
5 Podsumowanie (wnioski, zakoniczenie),
6. Spis tabel, tablic, wzoréw, rysunkéw, schematéw, zalacznikéw,
7. Bibliografi¢ (Literature),

8. Oswiadczenie autora.

2.2. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA POSZCZEGOLNYCH CZESCI PRACY

2.2.1. TYTULATURA

Tytulaturg stanowi znormalizowana strona tytutowa, obejmujaca podstawowe infor-
macje dotyczace: nazwy uczelni, wydziatu, kierunku i specjalizacji, imie i nazwisko auto-
ra pracy, tytulu pracy, danych dotyczacych promotora oraz miejscowosci i roku ztozenia
pracy (zatacznik 1a. — podstawowa tytulatura, zatacznik 1b. - przyklad tytulatury pracy
dyplomowej ZIM).

Nalezy pamigtaé, aby tytut pracy zmiescit si¢ w dwéch wierszach (maksymalnie w
trzech). Zaleca si¢ pisanie tytutu duzymi drukowanymi literami. Nalezy unika¢ zbyt dhu-
gich tytuléw pracy a takie dwucztonowych. Dobrze sformulowany tytul winien by¢ hasto-
wy. Nie wolno umieszcza¢ tytutu pracy w cudzystowiu, ani tez stawia¢ kropek na koricu
tytuhu. Karta tytutowa pracy winna by¢ wykona écisle wedtug zatacznika 1 (1a i 1b).

2.2.2 Spis TRESCI

Spis tredci stanowi istotna czg$¢ pracy, bowiem przedstawia w sposéb syntetyczny
tok postgpowania w realizacji zalozonego celu pracy. Stanowi on druga strone pracy, po
tytulaturze.

Spis tresci obejmuje wszystkie elementy skladowe pracy z podaniem odpowiadaja-
cym im w tekscie pracy numerom stron. Obejmuje: wstep, kaidy podrozdzial i punke
zawarty w poszczeg6lnych rozdziatach pracy, wnioski (podsumowanie), ewentualnie spi-
sy tabel, tablic, wzoréw, rysunkéw, schematéw, zatacznikéw oraz bibliografii. Zatem
spis tresci jest wykazem elementéw pracy z podaniem numeru strony, na ktérej sig one
rozpoczynaja.

Spis treéci w toku realizacji pracy podlega procesowi modyfikacji az do momentu
ostatecznej wersji pracy. Spis tresci powinien by¢ przejrzysty, i stanowié logiczne nastep-
stwo realizacji celu pracy.

Spis tresci powinien by¢ tak zredagowany, aby zmiescit si¢ na jednej stronie (dopusz-
cza si¢ maksymalnie 1,5 strony). Przykladowy spis tresci zawarto w zalaczniku 2.
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2.2.3. WsTEP

Wstep ma charakter informacyjny i jest wizytéwka pracy. Jego ostateczna wersja
powinna powsta¢ po napisaniu zasadniczej czgéci pracy w celu kompleksowego przed-
stawienia jej zawartosci.

Wstep powinien zawieraé:

O uzasadnienie wyboru i wagi tematu opracowania — objgtoé¢ ok. 3/4 pierwszej
strony wstgpu. Nalezy uzasadni¢ wazno$¢ rozpatrywanego problemu dla nauki lub
praktyki gospodarczej, jego istotno$é, aktualnosé. Wskaza¢ na miejsce rozpatrywa-
nego problemu w otoczeniu makro i mikroekonomicznym, prawnym oraz przedsta-
wi¢ na tle funkcjonowania, badz uregulowan migdzynarodowych a w szczeg6lnosci
unijnych (polskie rozwiazania a MSSF).

O okreslenie teoretycznego i praktycznego celu pracy — objetosé ok. 1/4 strony. Cel
pracy - sprecyzowanie hipotezy badawczej. Kazda praca musi zawiera¢ we wstepie
szczegblowe przedstawienie whasnego problemu badawczego, tj. okreslenie celu i za-
Yozen pracy oraz zakresu poruszanych probleméw, a takie sposobéw ich realizacji.

Nalezy jasno sprecyzowaé cel pracy teoretyczny i praktyczny w kilku zdaniach

w jednym akapicie na pierwszej stronie wstgpu (rozpoczynajac od skéw ,,Celem pracy
JEST wrvevrrenes ” np. ,analiza wplywu jakosci kredytéw na wynik finansowy bankéw ko-
mercyjnych na przyktadzie BPH S.A. w latach 2000-2005.......". Nalezy precyzyjnie
okregli¢ zadanie do wykonania pracy, (np. przeprowadzenie analizy poréwnawczej na
przestrzeni rozpatrywanego okresu na tle ksztaltowania sig zjawiska kredytéw zagro-
zonych w polskim sektorze bankowym.). Nie nalezy ogranicza¢ opracowania jedynie
do opisu zjawiska w teorii i prakryce.

Hipoteza badawcza (zwana merytoryczna), okreslona we wstgpie, sa zalozenia doty-
czace nieznanych aspektéw badan. Hipoteza w pracach ekonomicznych zwykle wymaga
weryfikacji na podstawie danych empirycznych. Musi by¢ ona jednoznacznie sprecyzo-
wana i sformulowana w celu pracy, aby byla mozliwa do empirycznego lub logicznego
sprawdzenia. Musi dotyczy¢ istotnych zagadnien lub probleméw w danej dziedzinie nauki.
Sprawdzanie hipotez ma na celu takze potwierdzenie ich zgodnosci z najnowszym stanem
wiedzy w danej dziedzinie. Rozwiazanie probleméw badawczych opiera sig z jednej stro-
ny na pewnych zalozeniach wynikajacych z faktéw znanych i wyjasnionych, a z drugiej
- z elementéw dotyczacych nieznanych aspekeéw, keére stang sig whasnie przedmiotem ba-
dant w pracy promocyjnej. Przykladowo, wiadomo, ze istnieje wplyw jakosci udzielanych
przez bank kredytéw na jego wynik finansowy, ale nie wiadomo jak silny jest to zwiazek,
czyli jak silna jest korelacja migdzy jakoscia udzielanych przez bank kredytéw a osiaga-
nym wynikiem finansowym w praktyce bankéw komercyjnych. Weryhkuje si¢ wéwczas
t¢ hipotezg na podstawie danych empirycznych bankéw w czasie lub przestrzeni (np. wy-
niki banku BPH S.A. w latach 2000-2005, lub poréwnujac wyniki finansowe BPH S.A.
z wynikami innych bankéw, czy catego sektora bankowego w Polsce).

Jak juz j wspomniano w pracach dyplomowych (licencjackich) wskazane jest przepro-
wadzenie badania empirycznego prakiyki gospodarczej, zatem niezbedne staje si¢ okreslenie
takze celu prakeycznego, kidry moze polegaé na zweryfikowaniu celu teoretycznego w prak-
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tyce przedsicbiorstw, badz przedstawieniu fotograhi rzeczywistego stanu w jednostce gospo-

darczej, przeprowadzeniu analizy i wyciagnigciu wnioskéw dotyczacych usprawnier.

0 charakterystyka ogélnego uktadu pracy — krétki opis poszczegdlnych rozdziatéw
o objetosci ok. 3/4 strony tekstu. Nalezy po kolei, kazdy rozdzial z osobna ujaé
w odrebny akapit i oméwié w kilku zdaniach. Poruszyé wszystkie najistotniejsze prob-
lemy danego rozdziatu rozpoczynajac od skéw. ,, W rozdziale pierwszym przedstawio-
no (czy ukazano, oméwiono, itp.). Wskazane jest zwrdcenie uwagi na zasigg pracy
zaréwno czasowy, jak i przestrzenny. Praca licencjacka powinna obejmowaé 3—4 roz-
dzialy (w cym przynajmniej jeden praktyczny). Zaleca si¢ réwnomierny rozklad eresci
w poszczegblnych rozdziatach, wynikajacy z logicznego nastgpstwa ze wzgledu na za-
fozony cel pracy. Nalezy budowaé zdania krétkie, ujmujac jednorodna problematyke
w odrgbne akapity. W pierwszej kolejnoéci winny byé rozdzialy teoretyczne (1-2),
a nastgpnie rozdzialy prakeyczne (1-2).

Calos¢ pracy dyplomowej 3—4 rozdzialy. W ostatniej czgéci wstgpu wskazane jest uka-
zanie roli i ewentualnego praktycznego zastosowania opracowania, nastgpnie nalezy za-
wrze¢ informacjg na temat wykorzystanej metody badan naukowych oraz ogélnie scha-
rakteryzowaé zrédha literatury (facznie objgtosé ok. 1/4 strony).

Calo$¢ wstgpu powinna obejmowaé od 1,5 do 2 stron. Przykladowy wstgp pracy
dyplomowej zawarto w zalaczniku 3.

2.2.4. 7ASADNICZA CZESC PRACY

Podstawowa cz¢$é pracy obejmuje tre$¢ wszystkich rozdzialéw, podrozdziatéw
i ewentualnie punktéw pracy. Nalezy pamigtaé, Ze praca licencjacka jest podsumo-
waniem calosci zdobytej wiedzy w trakcie studiéw, co wiaze si¢ z jej wykorzystaniem
w opracowaniu. Zatem nalezy w pracy, przykladowo z zakresu rachunkowosci, wykorzy-
sta¢ wiedzg zdobyta w czasie edukacji z prawa, zarzadzania, mikroekonomii, statystyki,
marketingu i innych dyscyplin, pod warunkiem, iz wystgpuje korelacja z tematem pracy.

Materiat zasadniczy pracy powinien by¢ podzielony na poszczegélne elementy zgod-
nie z koncepcjg merytoryczna pracy przy wykorzystaniu systemu dziesi¢tnego. Wszyst-
kie rozdzialy pracy musza dzieli¢ si¢ wedlug tych samych zasad. Nalezy pamigtaé o réw-
nomiernym rozkladzie tresci pomigdzy poszczegélne rozdzialy, podrozdzialy i punkty
pracy w sposob zapewniajacy jej harmonijny uklad.

Podziat pracy powinien by¢ przejrzysty, logiczny, spéjny pozbawiony powtdrzeni tresci.

Powinien swoim zasiggiem obejmowal zaréwno czg$¢ teoretyczng (dwa rozdzialy),
jak i praktyczng (jeden lub dwa rozdzialy).

Nalezy rozpoczaé rozwazania od tresci teoretycznych dotyczacych tematu pracy,
przemyslanych na podstawie doglebnych studiéw literaturowych (prezentacja stanowisk
na bazie zebranej literatury, przepiséw prawa). W czgsci prakeycznej opracowania na-
lezy rozpocza¢ od zaprezentowania jednostki badawczej (np. charakterystyki badanego
przedsigbiorstwa: jego organizacji, struktury zatrudnienia , wielkosci produkcji, osiaga-
nych wynikéw w latach 1998-2004).
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W tekscie pracy nalezy stosowaé akapity. Kazda odrgbna mysl umieszczaé w osob-
nym akapicie (wiersz rozpoczynajacy nowa my$l nalezy pisaé z weigciem (z przesunig-
ciem o trzy spacje w prawo). Nalezy zwréci¢ uwagg, aby nie bylo zbyt duzo akapitéw na
stronie (nie wigcej niz 3-4).

Szczegblna uwage nalezy zwréci¢ na fake, aby zaden z tytutéw rozdziatéw, podroz-
dzialéw, czy tez punktéw pracy nie pokrywat sig z tytutem pracy. Nie jest dopuszczalne
wydzielanie w ramach rozdzialu tylko jednego podrozdziatu.

Rozdzialy nalezy rozpoczynaé¢ od nowej strony, natomiast podrozdzialy i punkty
pracy w sposdb zachowujacy jej ciagloéé (z pozostawieniem jedynie odstgpu (pustych)
dwéch wierszy. Tytuly rozdzialéw, podrozdzialéw i punkiéw w opracowaniu (tekscie
pracy) musza by¢ zgodne ze spisem treéci.

2.2.5. PODSUMOWANIE (WNIOSKI, ZAKONCZENIE)

Whioski stanowia syntetyczne podsumowanie catosci pracy, zaréwno czgéci teoretycznej,
jak i praktycznej. Powinny one wskazywac na spehnienie celu pracy, opieraé si¢ na wynikach
przeprowadzonych badani i mozliwo$ciach ich wykorzystania w praktyce gospodarczej.

Whioski korficowe nie moga powstaé z zestawienia wnioskéw zawartych wezesniej
w poszczegdlnych rozdziatach i podrozdziatach pracy, ale musza by¢ ich uogélnieniem.
Zwykle w pracach ekonomicznych stanowia weryfikacjg rozwazan teoretycznych w prak-
tyce badanego obiektu (przyktadowe wnioski patrz zakacznik 4).

2.2.6. SpIS TABLIC, TABEL, RYSUNKOW, SCHEMATOW, WZOROW

Przy pisaniu pracy nalezy pamigtac o jej wzbogaceniu o whasng prezentacje graficzng
a takze o tabele i tablice prezentujace uzyskane wyniki.

Prezentacja graficzna plastycznie obrazuje przedstawiany problem i moze by¢ spo-
rzadzona zaréwno w postaci rysunkéw, jak i schematéw. Schematy obrazuja zaleznosci,
(powiazania pomigdzy réznymi wielkoéciami. Moga one stanowi¢ zaréwno schematy or-
ganizacyjne, jak i odzwierciedlajace rézne klasyfikacje (logiczne uporzadkowanie pojeé,
podziat catosci na elementy skladowe).

Rysunki moga odwzorowywaé rzeczywisto$¢ za pomoca histograméw, diagraméw,
wykreséw kolowych i innych obrazéw.

Wszystkie tablice i tabele, rysunki i schematy zamieszczone w pracy powinny mieé
jednolita budows: nazwe, kolejny numer (cyfry arabskie z zachowaniem ciaglosci w ca-
Yej pracy umieszczone w gérnym prawym rogu) zwigzly tytul oraz okreslone Zrédlo, na
ktdrego podstawie zostaly sporzadzone. Przyktadowe tablice i tabele zawiera zalacznik 6,
a rysunki i schematy zalacznik 7.

Na koricu pracy nalezy na osobnej kartce zawrzeé spisy tablic, tabel, rysunkéw, sche-
matéw wraz z numerami stron, na ktérych sg zamieszczone w tekscie pracy. Przyklad
spisu tabel i rysunkéw podano w zakaczniku 5.

Szczegdlowe wymogi techniczne stawiane prezentacjom graficznym tabelom, tabli-
com zostang oméwione w punkcie 3.3 niniejszego opracowania.
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Uwaga: tabela a tablica; przyjeto, ze tablica stuzy do prezentowania wynikéw okre-
Slonych stownie (jakosciowych, czyli zestawien bez liczb) a tabela stuzy do prezentacji
wynikéw ilosciowych (moze tu wystgpowaé oprécz zestawienia cyfrowego takze zesta-
wienie cyfrowo-stowne).

2.2.7. SPIS ZAYACZNIKOW

Druki, sprawozdania finansowe za badane lata, deklaracje podatkowe, wnioski kre-
dytowe, teksy analizowanych uméw, zeznania podatkowe, formularze, ankiety, testy
itp. moga wystgpowa¢ jedynie wéwczas, gdy w tekscie pracy istnieja odwolania do
tychze zalacznikéw. Musza by¢ one zatytutowane i kolejno ponumerowane, a ich spis z
numerami stron zawarty na koficu opracowania po spisie tabel i tablic.

2.2.8. BIBLIOGRAFIA

Bibliografi¢ stanowi spis wykorzystanych w pracy pozycji wydawniczych. Minimalna
liczba pozyqji literaturowych w przypadku pracy licencjackiej powinna wynieé¢ 25 (w
przypadku prac ekonomicznych). Dobér literatury powinien by¢ éciéle zwiazany z tema-
tem pracy. Zaleca si¢ nie korzystaé z ksiazek z zakresu rachunkowosci finansowej z przed
nowelizacji ustawy o rachunkowosci (2000 r.), natomiast z rachunkowosci zarzadczej
mozna stosowaé wydawnictwa od 1995r. Nalezy stara¢ si¢ uwzglednié¢ najnowsze po-
zycje wydawnicze zwarte i ciagle z lat 2001-2005, a takze $ledzi¢ biezace (obowiazujace
akty prawne) oraz artykuly naukowe z czasopism specjalistycznych (np. Zeszyty nauko-
we AE, Rachunkowos¢, Serwis Finansowo-ksiggowy, Zeszyty metodyczne rachunkowo-
$ci, Buchalter, Doradca Podatnika, Prawo Przedsigbiorcy i inne). Korzystajac z literatury
nalezy odpowiednio formutowaé¢ odnosniki literaturowe.

W spisie literatury wolno zawrze¢ tylko te pozycje, na keére powolywano si¢ w tek-
Scie pracy i zawarto w prawidlowo sformutowanym odnoséniku literaturowym.

Bibliograhe (Literaturg) nalezy umiesci¢ zawsze w koricowej czgéci pracy (po zalacz-
nikach, spisie tabel, tablic, wzoréw wykreséw, schematéw). Bibliografia powinna by¢
sporzadzona alfabetycznie wedlug nazwisk autoréw w uktadzie dziatowym w nastgpuja-
cej kolejnosci z podziatem na:
* A - ksiazki, skrypty (wydawnictwa zwarte),
* B - artykuly (artykuly naukowe w wydawnictwach ciaglych lub zwartych),
* C - akty normatywne (ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia i inne dokumenty),
* D - pozostale pozycje — czyli inne pozycje niepublikowane i materialy internetowe.

Przyktadowy spis literatury wykorzystanej do pracy dyplomowej zawarto w zalacz-
niku 8.

W pracach dyplomowych Wydziatu Zarzadzania i Marketingu w Krakowskiej Szko-
le Wyiszej w bibliografii nie wolno umieszczaé pozydji literaturowych, keére nie byly
uprzednio zacytowane w tekscie pracy promocyjnej (nie odwolywano sig do nich). Za-
tem nalezy w pierwszej kolejnosci cytowal literaturg formulujac przypis bibliograficzny

21



Alicja Dziuba-Burczyk

u dolu strony tekstu gléwnego pracy zgodnie z zasadami Polskiej normy, przyjetymi
jako standardy ZIM KSW (przedstawionymi szczegétowo wraz z przyktadami w czgéci
3 niniejszego opracowania).

Do bibliografii (spisu literatury) przenoszone sg te same dane, ktére wystepuja
w przypisach literaturowych na dole strony tekstu gléwnego pracy, ale bez podania stro-
ny (stron), z keérej korzystano, a takie bez numeru artykutu, czy tez paragrafu akeéw
prawnych. Natomiast jak wynika z Polskiej normy PN ISO 690:” w przypadku ksigzek
zaleca si¢ poda¢ symbol ISBN.

Przyklady umieszczenia réznych pozycji wydawniczych w spisie literatury na kos-
cu pracy w przypadku cytowanego:
B wydawnictwa zwartego (ksiazki i skryptu)
DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci w Swietle migdzynarodo-
wych standardow. Krakéw: Krakowskie Towarzystwo Edukacyjne, 2003. ISDN
83-916758-4-X.

B pracy zbiorowej pod redakcja
Zbidr zadar z rachunkowosci zarzqdczej. Red. M. Dobija, Krakéw: Wydawni-
ctwo Akademii Ekonomicznej w Krakowie (lub Wydawnictwo AE w Krakowie),
ISBN 83-7252-107-7

O artykulu naukowego zawartego w wydawnictwie zwartym
DZIUBA-BURCZYK A.: Polskie prawo bilansowe w warunkach integracji
z Unig Europejskq. W Administracja, zarzqdzanie i handel zagraniczny w warun-
kach integracji Krakéw: Krakowskie Towarzystwo Edukacyjne, 2002. s. ISBN
83-916758-5-8

O artykutu naukowego zawartego w wydawnictwie ciaglym (czyli w czasopismach)
Zawiera dokladnie te same elementy skladowe jak przypis u dotu strony.
JARUGA A., JARUGA-BARANOWSKA M.: Dostosowanie MSR do mozli-
wosci i potrzeb malych i Srednich przedsigbiorstw, ,Rachunkowo$¢” 2001, nr 10.

0 aktu normatywnego — jesli w pracy z nich korzystano (cytowano). W pierwszej
kolejnosci nalezy przedstawi¢ ustawy, nastepnie rozporzadzenia, zarzadzenia,
komunikaty i na koficu inne dokumenty - podajac ich tre$¢ oraz Zrédlo publika-
Gji (itd. Dziennik Ustaw (Dz.U.), Dziennik Urzedowy NBP, itd.). Przyklady:

Ustawa o rachunkowosci Dz.U. z 2002 r. nr 76, poz. 694, tekst jedn.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 pazdziernika 2003 r. w spra-
wie prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw Dz.U. nr 105,
poz. 1199,

22



Wymogi stawiane pracom promocyjnym...

Nalezy zachowa¢ kolejnoéé¢ wedhug dat ukazania si¢, rozpoczynajac od najnowszych
O innego Zrédta literatury: £rédfa statystycznego, internetu (jesli w pracy korzysta-
no) — nalezy poda¢ adresy witryny wraz z datg korzystania z niej, na przyktad

www.ZUS.pl 10-01-2005.

O materiaha Zrédlowego (niepublikowanego) — nalezy podaé tytul Zrédta informa-
cji, nazwe instytucji, organu opracowujacego, miejsce oraz date opracowania, na

przykdad

Sprawozdanie finansowe za 2002 rok, Przedsi¢biorstwo Handlowo Ustugowe
»Wawel” S.A., Dziat Ksiggowosci, Krakéw, 24.01.2005r.

Przykltadowy fragment spis literatury (bibliografii) pracy dyplomowej ZIM znajduje
si¢ w zataczniku 8 opracowania.

2.2.9. OSWIADGZENIE AUTORA O FAKTYCZNYM AUTORSTWIE PRACY
W kazdej pracy wymagane jest Zlozenie o§wiadczenia w formie pisemnej jako ostat-
niej strony opracowania, podpisanego przez autora. o tre$ci zawartej w zataczniku 9.

2.3. OBJETOSC PRACY PROMOCY)NE|

Objetosé pracy dyplomowej (licencjackiej) powinna wahaé si¢ w granicach od 60 do
90 stron (nie sa dopuszczane do obrony prace powyzej 100 stron) znormalizowanego
maszynopisu (okoto 1800 znakéw na stronie - 30 wierszy na stronie, po 60 znakéw
w wierszu).
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3. Wymoca! TECHNICZNE

3.1. WYMOGI FORMALNO-TECHNICZNE DOTYCZACE TEKSTU
GLOWNEGO PRACY

Na Wydziale Zarzadzania i Marketingu KSW obowiazuja nast¢pujace wymogi for-
malno-techniczne promocyjnych (dyplomowych — licencjackich):

1. Praca powinna by¢ napisana w formie bezosobowej, co oznacza, ze wlasciwe sa takie
sformulowania jak np.: zebrano materialy Zrdtowe, poddano badaniu bilans przedsig-
biorstwa, unikaé nalezy pierwszej osoby liczby pojedynczej (ja, autor itp.). Przyjety styl
pisania powinien by¢ konsekwentnie wprowadzony w calej pracy (nie nalezy zmieniaé
trybu bezosobowego na inny).

2. Tekst zawarty w opracowaniu powinien by¢ napisany zrozumialym jezykiem. Nalezy
uzywaé mozliwie krétkich zdasi celem zachowania zrozumialosci wywodéw.

3. Nie zezwala si¢ na stosowanie w tekscie skrétéw wedtug whasnej koncepcji typu: jedn.
gosp.(jednostka gospodarcza), uor.(ustawa o rachunkowosci). Dopuszcza si¢ uzywa-
nie skrétéw ogélnie przyjetych nazw, np. UE, czy tez skr6téw nowych nazw, ale po
uprzednim podaniu pelnej nazwy, np. Mig¢dzynarodowe Standardy Sprawozdawczosci
Finansowej (MSSF).

3.2. UKLAD GRAFICZNY PRACY

3.2.1. FORMAT I POSTAC MASZYNOPISU
* papier bialy, format A4, zapisany jednostronnie,
* najednej stronie nalezy zmiesci¢ 30 wierszy z 60 znakami (Yacznie z odstgpami),
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3 2.2. KRrOj PIsMA
tekst pracy - Times New Roman 12 pkt,

*  tytuly rozdziatéw duzymi wyduszczonymi (bold) literami 14 pke,

* tytuly podrozdziatéw duzymi wyduszczonymi (bold) literami 12 pke,

*  tytuly punktéw, wyduszczonymi malymi literami 14 pke,

* Interlinia — odstgp migdzy wierszami 1,5; podwdjny odstgp stosowaé mozna przy
wyodrgbnianiu podrozdzialéw (punktéw pracy) oraz przy oddzielaniu tabel lub wy-
kreséw od tekstu,

* Marginesy: lewy 25 mm, prawy 20 mm, gérny 20 mm, dolny 20 mm.

3.2.3. PRZYPISY BIBLIOGRAFICZNE (LITERATUROWE)

Zawarto$¢, formg i strukturg przypiséw bibliograficznych reguluje polska norma
PN-ISO 690:2002. W normie tej wymieniono elementy, ktére powinny by¢ uwzgled-
nione w przypisach bibliotecznych dotyczacych wydawnictw zwartych i ciaglych. Usta-
lono obowiazkows kolejno$¢ elementéw przypisu. Nalezy stosowaé jednolity system
interpunkcji we wszystkich przypisach zawartych w publikacji. Kazdy element przypisu
nalezy wyraznie oddzieli¢ od nastgpnych, np. stosujac odpowiednia interpunkeje (krop-
ke, pauzg itp.). Przy czym schemat interpunkcyjny i wyrazen typograficznych nie jest
okreslony w normie!.

Przypisy literaturowe nalezy:

* podawa¢ na dole strony,
od tekstu oddzieli¢ pozioma linia,

*  pisa¢ czcionka Times New Roman 10 pke.,
przyjaé numeracje ciagla w calej pracy,
numery odno$nikéw literaturowych nalezy umieszczaé w tekscie pracy (indeks gor-
ny) ale zawsze przed znakami przystankowymi typu ,,.” (kropka) ,,:” (dwukropek).
Przyktadowe cytowania pozycji wydawniczych zawarto w zataczniku 9.

Zawarto$¢ przypisu bibliograficznego uzalezniona jest od formy cytowanej pozydji
wydawmczej czyli chodzi o:
wydawnictwa zwarte jednego lub kilku autoréw(ksiazki i skrypty),
* wydawnictwa zwarte pod redakeja (prace zbiorowe)
* artykut naukowy w wydawnictwie zwartym,
*  artykul naukowy w wydawnictwie ciaglym
* akty normatywne,
* inne zrédba np roczniki GUS , czy tez internet,
* materialy Zrédfowe niepublikowane.
Przypisy trzech ostatnich wyszczegélnionych pozycji zawieraja te same elementy,
kedre wystgpuja w spisie literatury (oméwiono w czgsci Il niniejszego opracowania).

! Polska norma PN-ISO 690:2002 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawarto$é, forma i strukrura.
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3.2.3.1. PRzyPISY DOTYCZACE WYDAWNICTWA ZWARTEGO: KSIAZKI, SKRYPTU

Wymogi:

a) NAZWISKO AUTORA (w Polskiej normie we wszystkich przykladach nazwisko autora
pisane jest duzymi literami) np. DZIUBA-BURCZYK. INICJAL IMIENIA zakoniczony krop-
ka, np. A. jezeli uzywa dwdch imion to inicjaly obu imion (bez rozdzielania) zakoriczone kropka,
np. AE. (Alicja Elibieta). Jezeli publikacja ma do trzech autoréw; to przecinek i odstep oraz kolejno
nazwiska wszystkich autoréw wg. zasad pkt. a)-b) np. DZIUBA-BURCZYK A., DEBSKA-RUP
A., ZIELINSKA H.: (po nazwisku ostatniego autora wstawiamy dwukropek).

Jezeli publikacja ma wigcej niz trzech autoréw, to podaje si¢ dane tylko pierwszego
autora i dopisek i inni np. DZIUBA-BURCZYK A. i inni:

b) tytut ksiazki pisany kursywg (italic) zakoriczony kropka i odstgpem,

¢) wydanie, gdy jest inne niz pierwsze lub poprawione, poszerzone itp. zakoriczone
kropka i odstgpem np. Wyd. nowe, popr. i poszerz.,

d) miejsce wydania zakoriczone dwukropkiem i odstgpem, gdy kilka miejsc, to wy-
starczy jedno,

e) nazwa wydawnictwa powinna byé zakoriczona przecinkiem i odstgpem. Dopusz-
cza si¢ skroty powszechnie znanych wydawnictw np. PWN, SKwP, ( w nazwie
wydawnictwa nie podaje si¢ takich informacji jak Sp. akcyjna, Sp. z o.0. itp.),

f) rok wydania zakoniczony kropka i odstgpem (bez litery 1),

g) cytowane strony w postaci litery ,5.” od-do zakoriczone kropka np. s. 120-130.

O Przykiad odnoénika literatury na dole strony?.

DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosti w Swietle migdzynarodowych
standardow. Krakéw: Krakowskie Towarzystwo Edukacyjne, 2003. s. 120-130.

3.2.3.2. Przypisy POZYCJI (PRAC) ZBIOROWYCH POD REDAKCJA

Wymogi:

a) tytul calej pracy, pisany kursywa (italic) zakoriczony kropka i odstgpem,

b) (praca zbiorowa Polska norma tego nie przewiduje tego skowa) Redaketor (mozna
stosowad skrét Red.) imie (mozna inicjal zakoriczony kropka) nazwisko zakosi-
czone kropka i odstgpem,

¢) miejsce wydania zakoriczone dwukropkiem i odstgpem, gdy kilka miejsc wyda-

nia, to wystarczy poda¢ jedno,

d) nazwa wydawnictwa zakoniczona przecinkiem i odstgpem. Dopuszcza sig skrdty
powszechnie znanych wydawnictw,

e) rok wydania zakoriczony kropka i odstgpem.

2 DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci w swietle migdzynarodowych standardéw. Krakéw: Krakowskie
Towarzystwo Edukacyjne, 2003. s. 120-130.
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O Przyklad odnosnika pracy zbiorowej pod redakcja na dole strony.

Zbior zadar z rachunkowosci zarzqdczej. Red. M. Dobija, Krakéw: Wydawni-
ctwo Akademii Ekonomicznej w Krakowie (lub Wydawnictwo AE w Krakowie),
s. 24-25.

3.2.3.3. ARTYKUE NAUKOWY W WYDAWNICTWIE ZWARTYM

Wymogi:

a) NAZWISKO AUTORA np. DZIUBA-BURCZYK

b) inicjat imienia zakoficzony kropka, np. A. jeieli uzywa dwéch imion to inicjaly
obu imion (bez rozdzielania) zakoriczone kropka, np. AE. (Alicja Elibieta),

c) jezeli publikacja posiada do trzech autoréw, to umieéci¢ nalezy przecinek i odstep
oraz kolejno poda¢ nazwiska wszystkich autoréw wg. zasad pkt. a)-b)

d) jezeli publikacja ma wigcej niz trzech autoréw, to podaje si¢ dane tylko pierwsze-
go autora i dopisek i inni,

¢) po ostatnim autorze dwukropek,

f) tytul arcykubu pisany kursywa (italic) zakoficzony kropka i odstepem,

g) W:

h) tytut ksiazki pisany kursyws (italic) zakoficzony kropka i odstgpem,

i) miejsce wydania zakoriczone dwukropkiem i odstgpem, gdy kilka miejsc, to wy-
starczy jedno,

j) wydawnictwo zakoniczone przecinkiem i odstgpem. Dopuszcza sie skréty po-
wszechnie znanych wydawnictw,

k) rok wydania zakoniczony kropka i odstgpem,

1) cytowane strony w postaci s. od-do zakoriczone kropka np. s. 120-130.

O Przyklad odnosnika artykutu naukowego w wydawnictwie zwartym na dole
strony.
DZIUBA-BURCZYK A.: Polskie prawo bilansowe w warunkach integracji
z Unig Europejskq. W: Administracia, zarzqdzanie i handel zagraniczny w warunkach
integracyi Krakéw: Krakowskie Towarzystwo Edukacyjne, 2002. s. 105-130.

3.2.3.4. PUBLIKACJE CIAGLE: ARTYKULY NAUKOWE W CZASOPISMACH.

Wymogi formalne:

a) nazwisko inicjal imienia autora artykulu,

b) tytul artykuly,

¢) tytul czasopisma w cudzystowie,

d) rok wydania (w przypadku dziennikéw i tygodnikéw — dokladna datg),

e) numer wydania.
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np. JARUGA A., JARUGA-BARANOWSKA M.: Dostosowanie MSR do mozli-
wosci i potrzeb matych i Srednich przedsighiorstw, ,Rachunkowo$¢” 2001, nr 10.

3.2.3.5. SKROTY STOSOWANE W PRZYPISACH LITERATUROWYCH

Skréty sa stosowane przy kilkukrotnym cytowaniu wykorzystanych Zrédet, i tak:

* pozycje cytowane po raz pierwszy zawieraja pelna informacje bibliograficzna,
a w przypadku kolejnego przypisu odwolujacego si¢ bezposrednio do poprzedzajace-
go go stosujemy skrét ,,Ibid”. Przyklad:

1. KAWECKA E.: Rozliczenia migdzynarodowe. Warszawa: PWN, 2000. s. 24.
— przypis nastgpny dotyczacy, tego samego Zrédta, piszemy
2. Ibid., s. 35.

*  w sytuaqji kilkukrotnego przytaczania tej samej pozycji jednego autora podaje-

my nazwisko autora i inicjaly imienia oraz skrot op. cit. (opus citatus). Przyklad:
KAWECKA E.: 9p. cit., 5. 57.

* jesli cytujemy w pracy lub powohlujemy si¢ na rézne prace tego samego autora
réwniez stosujemy skrét op. cit. , konieczne jest jednak obok nazwiska i inicjatéw
imienia, podanie skréconego tytutu pozyqji literatury. Przykiad:

1. WIERZBICKI ].: Zagadnienia akumulacji..., op. cit., s. 5;
2. WIERZBICKI J.: Budzety terenowe..., op. cit., s. 14.

* w przypadku kilkukrotnego cytowania materialéw Zrédlowych (niepublikowa-
nych) lub materialéw internetowych w przypisie podaje sig ich pelny opis za kaz-
dym razem.

3.2.4. CiAGLOSC POSZCZEGOLNYCH ROZDZIALOW

* Kazdy nowy rozdzial nalezy rozpoczyna¢ od nowej strony, i zachowaé ciaglos¢ znor-
malizowanych stron (przy druku jednostronnym). Zaleca si¢ odstgp od tytutu roz-
dzialu do tytutu podrozdziatu ok. 2 cm. Nie nalezy pozostawiaé pustych wierszy ani
stron.

*  Wyodrebnianie tytutéw i podtytutéw. Tytuly podrozdziatéw i punktéw pracy nie
wolno rozpoczynaé od nowej strony, zaleca si¢ dla przejrzystosci strukeury pracy je-
dynie pozostawienie jednego lub dwéch wierszy pustych przez tytulem i takie po
tytule. W przypadku, gdy na pozostalej do zapisania stronie zostaje tylko miejsce
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na tytut podrozdziatu, nalezy tytut napisaé na stronie nastgpnej. Nie nalezy konczyé
strony tytulem podrozdzialu. Tytutéw nie nalezy kodczyé ,kropka”

* Dopuszcza sig stosowanie druku wytluszczonego z uzyciem kursywy tytuléw, mniej-
szych fragmentéw badZ zaznaczenia istotnych pojeé (ale z umiarem jedynie tam,
gdzie to jest konieczne ze wzgledu na rangg problemu i przejrzysto$é pracy).

* Nalezy stosowaé dziesi¢tna numeracjg rozdziatéw przy uzyciu cyfr arabskich (wedtug
rozdziatéw, podrozdziatéw i punktéw pracy) wedlug podanego wezesniej wzoru.

Rozdziat 1
TYTUL ROZDZIALU
1.1 TYTUL PODROZDZIALU
1.2TYTUL PODROZDZIALU
1.2.1 Tytut punktu
1.2.2 Tytu} punktu
1.3 TYTUL PODROZDZIALU
itd
Rozdziat 2 i odpowiednio podrozdzialy; 2.1; 2.2 itd.

O Przyklad:

Rozdzial 1
PLATNOSCI NIEUWARUNKOWANE W OBROTACH Z ZAGRAN ICA
1.4. Czex

1.4.1 Rodzaje czekéw

1.4.2 Czeki bankierskie

3.3. TABELE/TABLICE, RYSUNKI, SCHEMATY, WZORY, ZAtACZNIKI
— WYMOG! FORMALNE

W przypadku zestawieni stowno-liczbowych stosuje si¢ nazwe ,tabela” natomiast
w przypadku zestawieni zawierajacych jedynie stowa lub symbole (nie liczby) stosuje sie
nazwe ytablica”.
* kaida tabela/tablica posiada tytul, swéj kolejny numer, zasadnicza makiete, uwagi
objasniajace (legenda) oraz Zrédlo (umieszczane pod tabela/tablica),
w tytule tabeli/tablicy nalezy zawrzeé zakres przedmiotowy, podmiotowy, przestrzen-
ny i czasowy informacji w niej wystgpujacych,
*  kazda kolumna i wiersz powinny mieé swoje tytuly,
* legenda (objasnienia) powinna by¢ umieszczona pod tabela/tablica, ale przed poda-
niem Zrédla,
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* #rédto podaje si¢ na kosicu (pod tabela/tablica) i powinno ono zawieraé¢ informacj,
skad zaczerpnigto cytowane w danej tabeli/tablicy dane,

* nalezy podejmowa¢ wysilek zmierzajacy do takiego rozplanowania tabeli/tablicy, aby
miescily si¢ one na jednej stronie i staraé si¢ nie przenosi¢ na kolejne strony,
oméwienie w tekicie pracy informagji i prawidlowosci wynikajacych z przedstawio-
nych tabel/tablic, wiaze sig z koniecznoscia podania jej kolejnego numeru; nie nalezy
uzywa¢ sformultowan; np. jak wynika z ponizszej tabeli/tablicy lecz nalezy uzy¢ sfor-
mulowania; np. jak wynika z Tabeli 7, itd.

Podobne wymogi stosuje si¢ réwniez do wykreséw i schematéw, pamigta¢ nalezy, ze
raz uzyta nazwa “wykres” obowiazuje w calym opracowaniu i nie nalezy jej zastgpowad

» «

innymi sformulowaniami typu: ,,rysunek”, ,“wykaz”, “schemat”.
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4. WARUNKI ZALICZENIA SEMINARIUM

Harmonogram pracy seminarzysty studiéw zaocznych na wydziale Zarzadzania
i Marketingu KSW im. Frycza Modrzewskiego (18 godz. w V semestrze zimowym, 18
godz. w VI semestrze letnim roku trzeciego, 18 godz. w VII semestrze zimowym).

W pierwszym semestrze seminarium nalezy bezwzglednie uczestniczyé w zajgciach
grupowych. Omawiane beda przez promotora ,,Podstawy metodologiczne pisania prac
dyplomowych”, przykladowe tytuly prac i ich zakres, prezentacja nowych badan na-
ukowych z zakresu szeroko rozumianej rachunkowosci oraz migdzynarodowe prawo
bilansowe. Ustalanie indywidualne roboczych tematéw prac oraz formulowanie hipo-
tez badawczych i planéw rozdzialéw. Warunkiem zaliczenia pierwszego semestru se-
minarium dyplomowego jest oddanie przez seminarzyst¢ w styczniu zatwierdzonego
przez promotora tematu wraz z planem oraz pierwsza wersja rozdzialu I — teoretycznego
(z cytowana literatura — ok. 10 pozycji wydawniczych).

W széstym semestrze odbywac sig beda grupowe spotkania (omawianie zweryfikowa-
nych pierwszych przedtozonych rozdzialéw prac oraz przedstawianie nowosci z zakresu
rachunkowosci, w szczegdlnoéci nowych krajowych i migdzynarodowych standardéw,
nowych regulacji prawnych) . Przewiduje si¢ takie indywidualne konsultacje dla se-
minarzystéw w zwigzku z weryfikacja nastgpnych rozdzialéw (w wyznaczonych semi-
naryjnych godzinach). Warunkiem zaliczenia seminarium dyplomowego semestru sz6-
stego jest przedlozenie do dnia 20 maja promotorowi do weryfikacji minimum dwéch
rozdziatéw (poprawionego pierwszego, po weryfikacji promotora, oraz pierwszej wersji
drugiego rozdziatu z cytowaniem literatury, facznie ok. 20 pozycji).

W ostatnim siédmym semestrze pracy seminaryjnej przewiduje si¢ konsultacje in-
dywidualne w wyznaczonych godzinach (18 godz. seminaryjnych). Przed dniem 20
grudnia nalezy przedlozyé promotorowi catos¢ pracy wraz z wstgpem i wnioskami. Od-
biér zweryfikowanych prac na pierwszym spotkaniu seminaryjnym w styczniu. Popra-
wa ostateczna i przygotowanie do obrony w lutym lub marcu. Nieprzedtozenie pracy
w terminie, moze wiaza¢ si¢ z brakiem zaliczenia z seminarium dyplomowego.
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5. CZESC PRAKTYCZNA — ZAKACZNIKI

5.1. ZataczNik 1.
TYTULATURA

Zalycznik 1a. Tytulatura wymagana

KRAKOWSKA SZKOLA WYZSZA {16 p}
im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego {16 p}

Wydzial Zarzadzania i Marketingn {16 p}

Kierunek: Zarzadzanie i Marketing {14 p}
Specjalnodé: Rachunkowosc i Podatki{l4 p}

Imi¢ i Nazwisko autora {14 p}

TYTUL PRACY {16 p}

Praca dyplomowa {14 p}
napisana pod kierunkiem
prof. KSW dr Alicji Dziuby-Burczyk

Krakéw 2004 {14 p}
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Zakycznik 1b. Przyklad rzeczywistej tytulatury

KRAKOWSKA SZKOLA WYZSZA
m im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego

Wydzial Zarzadzania i Marketingu
Kierunek: Zarzadzanie i Marketing

Specjalnodé: Zarzadzanie

Marcelina Piegza

ANALIZA EFEKTYWNOSCI METOD REKRUTACH
I SELEKCJI PRACOWNIKOW
NA PRZYKLADZIE ZAKEADU UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Praca dyplomowa
napisana pod kierunkiem
prof. KSW dr Alicji Dziuby-Burczyk

Krakéw 2005
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5.2. ZAtACZNIK 2.
SPIS TRESCI — PRZYKLAD

D Spis tresci

TWSTEP ..ottt sttt st s ns e a bbb sa e st saa s s sasens 1
ROZDZIAL 1

OGOLNE ORIENTACJE W ZARZADZANIU PERSONELEM .....ccocvmvcminnininnenancnnnnn. 3
1.1. Ewolucja filozofii zarzadzania personelem.......veevriveeiieiniieiciicrc e 3
1.2. Funkcje zarzadzania personielem........cooovoiiiiiirimininiircnccre s 11
1.3. Planowanie potrzeb personalnych.........c.cooovvmiiiiiiiiiie 19
ROZDZIAL 2

REKRUTACJA I SELEKCJA PRACOWNIKOW ORAZ WYZNACZNIKI ICH
EFEKTYWNOSCI

2.1. Proces rekrutacji pracoWnikOW .......coooovvvivicrirniiiiniirn et e 24
2.2. Proces selekcji pracownikOw ........cciiviiiiiiieniinince et 34
2.3. Metody i techniki stosowane w procesie rekrutacji.......coovvivirvvrrvicvimimrnesneeiinininnes 39
2.4. Determinanty efektywnej rekrutacji i selekcji cooeurcvenrmivnnniiiiiiiseas 45
ROZDZIAL 3

WYNAGRODZENIE JAKO CZYNNIK POZYSKIWANIA KANDYDATOW
DO PRACY

3.1. Funkcje Wynagrodzeti.........c.oiviviinriirnierrescnreescies st o 49
3.2. Systemn wWynagradzania......ccoceeereerriciiiiiere st 57
3.3. Zwiazek pomiedzy efekrywnym doborem a odpowiednim wynagrodzeniem................. 62
ROZDZIAL 4

ANALIZA EFEKTYWNOSCI PRZY PODEJMOWANIU DECYZJI DOTYCZACYCH
REKRUTAC]I I SELEKC]JI W ZAKEADZIE UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

4.1. Efektywno$¢ wybranych metod selekcji oraz kryteria ich wyboru.....ooooei i 66
4.2. Metody stosowane w ZUS i uwarunkowania ich aplikacji......ocoerrveeniiiin i, 74
4.3. System wynagradzania, a motywacja do pracy w ZUS .......vuervrevinieiiiiineinninesnenenes 83
WINTOSKL .ot esrae et e s e eese s s s bbb st s a st s s ns s snss s ssb s 88
SPIS TABELI I RYSUNKOW. ... verrermemmermmecsmenisecmseseesessssssssensssmsscssesssevsseesmsssanssossons 90
BIBLIOGRAFTA......ooiiiieeerirrecerctne et sr e et er st sremann s 91
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Wymogi stawiane pracom promocyjnym...

5.3. ZAatAczNIK 3.
WSTEP — PRZYKLAD

0O Wstep

Proces zatrudniania nadaje zycie organizacji i uznawany jest za kluczowy w zarzadza-
niu zasobami ludzkimi. Dostarcza ludzi, a oni przez swoja, efektywna prace, twérczosé
i energi¢ wypelniaja misj¢ organizacji dazac do jej sukcesu.

Sukces przy obsadzaniu stanowisk zalezy od dokladnego okreslenia wymagan, jakie
dane stanowisko pracy stawia przed kandydatami oraz od poziomu wynagrodzenia.
Istnieje réwniez konieczno$¢ prowadzenia poszukiwania w celu wyrdznienia grupy
ludzi, sposréd ktérej najbardziej odpowiedni moga byé wybrani i wlaczeni do orga-
nizacji. Wybdr taki jest zadaniem trudnym. W zwiazku z tym stworzono wiele metod
i technik majacych na celu pomoc przy podejmowaniu decyzji dotyczacej rekruracji
i selekcji pracownikdéw. Jest to obecnie doéé istotny problem zwlaszcza, ze na rynku
pracy jest nadmiar kandydatéw. Wykorzystywane metody powinny charakteryzowaé
sic wiarygodnoscia i trafno$cia oraz dawaé gwarancje, ze wybrana osoba sprawdzi sig
na okreslonym stanowisku a poniesione koszty pozyskania pracownika nie bedg strata
dla organizagji.

Celem pracy jest ukazanie tych :funkcji zarzadzania zasobami ludzkimi, ktére dotycza
pozyskiwania i wynagradzania pracownikéw, gléwnie specyfikacji czynnikéw efektyw-
nosci stosowanych metod rekrutacji i selekcji oraz okredlenie warunkéw ich stosowania
w badanej organizacji ze szczegélnym uwzglednieniem rangi ich efektywnosci. Stoso-
wanie efektywnych metod rekrutacii i selekdji sprzyja trafnemu doborowi pracownikéw
zgodnie z gloszonym przez Taylora hastem: ,wlasciwy cztowiek na wlasciwym miejscu”
i sprzyja podnoszeniu konkurencyjnosci firmy od strony kosztéw pracy. W czgséci prak-
tycznej opracowania dokonano oceny systemu rekrutacji i selekcji pracownikéw na pod-
stawie danych Zakladu Ubezpieczeri Spotecznych w Krakowie.

Podstawowa hipoteza pracy dotyczy ukazania roli efektywnoéciowych kryteriéw wybo-
ru metod rekrutacji i selekqji oraz rzutujacych na ten wybér czynnikéw, do kedrych naleza:
koszty stosowania, trafno$¢, wiarygodno$é, czasochfonnogé, ilosé badanych kandydatéw
jednoczeénie i liczba 0s6b prowadzacych badanie czy wymagane doswiadczenie.

W pierwszym rozdziale przedstawiono ewolucj¢ filozofii zarzadzania personelem
i wyodrebnione w tym procesie podstawowe :funkcje, ktérych analiza dostarcza infor-
magji koniecznych do podejmowania w firmie decyzji dla jej rozwoju.

Ponadto oméwiono funkcje dotyczaca ustalenia niezbednej liczby pracownikéw
o odpowiednich kwalifikacjach, ktérych nalezy zatrudnié w celu realizacji zaplanowane-
go programu dziafania.

W drugim rozdziale oméwiono proces rekrutacji pracownikéw, jakim jest pozyskiwa-
nie odpowiedniej liczby kandydatéw do pracy, a potem wyselekcjonowanie najlepszych
sposréd rekrutowanych, keérzy poprzez swoja efekeywna prace beda sie przyczyniaé do
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sukcesu organizacji. Przedstawiono najczgiciej stosowane metody selekdji, ich zalety
i wady oraz czynniki decydujace o ich efektywnosci.

W trzecim rozdziale przedstawiono podstawowe funkgje, jakie peini wynagrodze-
nie bedace narzgdziem w skutecznym pozyskiwaniu pracownikéw, jako czynnika, ktdry
motywuje do efektywnej pracy, rozwoju pracownika i sprawia, ze chetnie angazuje si¢
w sprawy firmy. Do tego zachgca efektywny system wynagradzania, ktdrego istotnymi
elementami s3 zasady, formy i sktadniki wynagradzania uwzgledniajace w miarg mozli-
wosci oczekiwania i potrzeby pracownikéw.

W czwartym rozdziale zwrécono uwagg na zagadnienia dotyczace efekeywnosci po-
szczegblnych metod doboru oraz stosowanych kryteriéw. Ponadto opisano zastosowanie
niektérych metod pozyskiwania pracownikéw w krakowskim Oddziale ZUS. W korico-
wej czgéci tego rozdziatu ukazano obecnie stosowane zasady wynagradzania pracowni-
kéw i zamierzenia tworzacej si¢ w tej instytucji nowej polityki kadrowej.

Analiza oparta jest na dokumentacji udostgpnionej w ZUS O/Krakéw oraz na podsta-
wie whasnej obserwacji i bezpo$rednich rozmowach z pracownikami Wydziatu Spraw Pra-
cowniczych badanego oddzialu ZUS w Krakowie na temat procesu rekrutacji i selekcji.

W pracy wykorzystano w gtéwnej mierze metodg opisowa oraz technike tabelarycz-
ng. i graficzna w czgsci empirycznej.

Korzystano z literatury zwartej i ciaglej dotyczacej zarzadzania zasobami ludzkimi a tak-
ze pozycji wydawniczych branzy ubezpieczeniowej w gtéwnej mierze biulecynéw ZUS.
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Wymogi stawiane pracom promocyjnym...

5.4. ZatAczNIK 4.
WNIOSKI — PRZYKYAD

O Whioski

Poziom rozwoju gospodarczego i malejaca, badZ wzrastajaca aktywno$é podmiotéw
gospodarczych wywotuja zmiany poziomu zatrudnienia w organizacji zaréwno w aspek-
cie ilosciowym jak i jakosciowym. Dla prawidtowego i efektywnego funkcjonowania po-
lityki personalnej firmy szczegdlng uwage nalezy skupié na systemie rekrutacji i selekcji
pracownikéw i ich wynagradzania.

Przeprowadzone w pracy studia literatury przedmiotu oraz analiza danych liczbowych do-
tyczacych metod rekrutagji i selekeji potwierdzily, ze czynnikami rzutujacymi na ich efekeyw-
nos¢ sa gléwnie: koszty zastosowania, wiarygodnosé i trafnoé¢ metody a takze czas potrzebny
na jej opanowanie, ilo§¢ zaangazowanych os6b i liczba badanych réwnoczesnie kandydatéw.
Istotg doboru jest przydatnos¢ pracownika, jego kwalifikacje dajace firmie gwarancje mozliwo-
$ci doskonalenia i wzbogacenia potencjatu pracy zgodnie z potrzebami rozwoju firmy. Wybér
metody zwiazany jest z rozmiarem zapotrzebowania na konkretnych kandydatéw, z odpowie-
dzialnoscia obsadzanego stanowiska i sytuacja ekonomiczng organizacji. Sposréd najbardziej
efektywnych metod wyrdznia si¢ Assessment centre, kedra odznacza si¢ duza trafnoscia prze-
widywania funkcjonowania zawodowego badanych kandydatéw. Przy jej zastosowaniu ocenie
podlegaja zdolnosci interpersonalne obserwowanych 0s6b, umiejetnosé przystosowania do no-
wych warunkéw, zdolnosci perswazyjne, umiejgtnos¢ podejmowania decyzji, komunikowania
sie, odpornos¢ na stres czy praca w zespole. Jednak wysokie koszty tej metody powoduja, 7e
na zastosowanie jej moga sobie pozwoli¢ tylko dobrze lub bardzo dobrze prosperujace firmy.
Dla pozyskania najbardziej kompetentnych pracownikéw niezbedne jest zastosowanie odpo-
wiednich bodZzcéw motywacyjnych, zaréwno placowych jak i pozaptacowych, dlatego polityka
personalna powinna opierac si¢ na efektywnym systemie wynagradzania.

W krakowskim Oddziale ZUS podstawowym czynnikiem rzutujacym na wybdr me-
tody dla pozyskania pracownikéw bylo kryterium efektywnosciowe, jakim jest koszt
zastosowania.

Proces selekgji kandydatéw na wolne stanowisko pracy rozpoczyna sie od analizy ztozonych
dokumentéw (podania, zyciorysu i innych dodatkowych dokumentéw). Kolejnym — etapem
jest wstepna rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana przez pracownika Wydziatu Spraw Pra-
cowniczych i nastgpnie ostateczng rozmowg przeprowadza z kandydatem Dyrektor Oddziaktu,
kiéry podejmuje decyzje w kwestii zatrudnienia, badz odmowy przyjecia kandydata do pracy
w kierowanej przez niego instytucji. Te etapy selekeji nie sa dla Zaktadu wystarczajace, jednak
pracodawca kieruje si¢ zasada minimalnego kosztu stosowania tej metody selekdj.

Dla sukcesu firmy niezbedne jest prowadzenie polityki kadrowej skupiajacej sic na
whasciwie prowadzonej rekrutacji przyszlych pracownikéw — o duzych mozliwosciach
rozwojowych i z odpowiednim wyksztatceniem oraz na whasciwym wartoéciowaniu pracy
i stosowanym modelu motywacyjnym. Wiedy wasciwie dobrany i zmotywowany personel
bedzie utozsamiat si¢ z instytucja i przez to podnosit jej wizerunek na rynku.
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5.5. ZarAcznNIK. 5
SPIS TABEL | RYSUNKOW — PRZYKIAD

I Spis tabel

Tabela nr 1. Przykladowe wady i zalety wybranych metod rekrutagji......couvvevnceece.. 30
Tabela nr 2. Zalety i wady modelu $ita c..ocoueeeeeeeenineccicneeiinieceseecee e 35
Tabela nr 3. Zalety i wady modelu kapitatu ludzkiego ........cceuvveervivvmeicnninincccnnenene. 36
Tabela nr 4. Przykladowe pytania ankiety biograficzngj...........coeeceeveemrrenccvccccnenne. 38
Tabela nr 5. Efektywnos¢ prognostyczna metod doboru personelu ........ocucecuennnee. 39
Tabela nr 6. Poréwnanie cech ankiety biograficznej i testéw osobowosciowych........ 40
Tabela nr 7. Zasadnicze funkcje wynagrodzen .....coccueeeeeriineninininenerencrencneeneoneneee 54
Tabela nr 8. Ocena efektywnosci analizy dokumentdw .....c.o.e.eeeveeceerieuevcciencnicnecnee 67
Tabela nr 9. Ocena efektywnosci rozmowy kwalifikacyjnej ......ocoveeeerreencceceinercreeene. 69
Tabela nr 10. Ocena efeKtyWno$ci teSIOW ....cueveveverimiineeeerereineeieeereenesereerensesesenens 70
Tabela nr 11. Ocena efektywnosci metody biograficznej. ....ccveevcvucceiuccicnnennnnce. 71
Tabela nr 12. Ocena efektywnosci ASSESSIMENT CENLIE...cuvurerrerererererenrenereneaceeererenenes 73
Tabela nr 13. Strukeura zatrudnienia kadr wg poziomu wyksztalcenia .......eceneeeeee. 78
Tabela nr 14. Stan i struktura pracownikéw wg wieku i plci..c.veveveiccccicccniccnnnnace 79
Tabela nr 15. Przyjecia i zwolnienia z pracy wg wyksztatcenia.....c.coveveveevcicocrccnencnee 79
Tabela nr 16. Strukeura pracownikéw zwolnionych wg wyksztalcenia i stazu........... 80
Tabela nr 17. Tabela stanowisk i wynagrodzenia zasadniczego prac. ZUS.................. 84
SPIS RYSUNKOW

Rys. nr 1. Ewolucja modelu zarzadzania personelem...........coovcvvvvccerccnncnnnncecne. 10
Rys. nr 2. Plan ksztaltowania kadr w organizacji......c.ceevveveinecirinencnciincecvunnccnenne. 20
Rys. nr 3. Ogélny model rekrutacji i selekgji ..oovvvviniiiniiieiieiicininiiineicieicrcnnnen 28
Rys. nr 4. Cele polityki wynagrodzen ........c.c.cceueeirmvenreeniniecercecernereeeeescsennenececsenes 48
Rys. nr 5. Model systemu wynagradzania ..........ccceevecerinnienececreccneniscnnessescn. 56
Rys. nr 6. Powiazania migdzy strategiami w firmie.......coooueierivuiiecnincerrnnnecnnerenenns 61
Rys. nr 7. Otoczenie wewngtrzne wzgledem systemu wynagrodzen........cccceeececuneee. 62
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Wymogi stawiane pracom promocyjnym...

5.6. ZAtACZNIK 6.

TABLICE | TABELE — PRZYKLADY

ale nie uregulowane)

Klasy i typy
zapiséw Rodzaje kont Przyklady
dostosowawczych
L Odroczonekosay, priyehody| e
Aktywa
(w tym RMK - Kuoszty przysziych okresow
! Rozliczenie odroczonych Koszty czynne)
Kosztow [ *przedplaty czvnszow
,T‘ I T *przedplaty ubezpieczen
*zuzycie materialow po-
mocniczych
*amortyzacja $rodkdw trwatych
i WNIP,
. . s *utrata wartosci akty wow
Przychody
rzysztych Przychody operacyj-
2 Rouzliczenie odroczonych (S(rés()v? ne i ngmsowe}., pgzoﬁtgile Przychody przyszlych okresow
Przychodow * otrzymane przedplaty
T l l T na poczet dostaw
L Naroste proychody, kosuy S SO
3 Przychody nie zaksiggowane Prlych(sley operacyj- Przychody biezacego okresu
(osiagnigte, Aktywa finansowe. pozostale || * przekazanie $wiadczen
ale nic otrzymanc) nic zafakturowanych
T T * naroste naleznosci z tytutu
odsetek naleznych
Zobowigzania i Biezace koszty przysziych okre-
4 Koszty nie zaksiggowane zerwy sow
(poniesione, Koszty {w tym RMK- bierng) [} *otrzymane ale nie zafakturowa-

| 4

ne
Swiadezenia
*naroste zobowigzania
£ tytulu odsetek naliczonych
* koszty planowanych remon-
16w, napraw gwarancyjnych
* narosle zobowigzania z tytutu
energii, gazu

Zrédto: DZYUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ... op. cit. s. 179.
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Tablica 2. Charakter sald réznych rodzajéw kont

SALDA (w zi))
Rodzaje kont DEBET CREDIT
(Dv) (Cy
Konta aktywéw XXX
Konta aktywéw — rozliczeri miedzyokresowych kosztéw XXX
Konta kapitaléw wlasnych XXX
za wyjatkiem:
Nalezne wplaty na kapital podstawowy (lub wycofanie -
z kapitalu) -warto$¢ ujemna
Udzialy (akcje) whasne - warto$¢ ujemna XXX
Wynik finansowy — strata XXX
Konta zobowiazan z tytutu przychodéw przyszlych
okreséw X
Rozliczenia migdzyokresowe bierne XXX
Konta kosztéw XXX
Konta strat nadzwyczajnych XXX
Konta przychodéw XXX
Konta zyskéw nadzwyczajnych XXX
Podatek dochodowy XXX
Razem Y sald Dt = Y sald Ct
Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ... op. cit., s. 176.
Tabela 1. Bilans zamkniecia na dzies 31-12-200x
Lp. Aktywa suma zt | Lp. Pasywa suma z}
L Waftos'ci niematerialne 50000 1. Kagital Hhad 395 000
i prawne podstawowy-zakladowy
2. | Srodki trwale 190 000| 2. |Zysk netto 60 800
3. |Materialy 80 000| 3. |Kredyty bankowe 82 000
Zobowiazania wobec
4. |Towary 70 000| 4. , 12 000
dostawcéw
Naleznoéci Zobowiazanie
> od odbiorcéw 60000 5. z tyt. pod. doch. 19 200
6. |Kasa 37 000
7. | Rachunek biezacy 82 000
Ogélem aktywa 569 000 Ogélem pasywa 569 000

Zrédho: opracowanie whasne na podstawie danych uzyskanych w Dziale ksiggowosci Spétki X Sp. z o.0.
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5.7. ZMACZNIK 7.
RYSUNK! | SCHEMATY — PRZYKtADY

Rys. 1. Sktadniki akcyw6w bilansu na dzied 31-12-200x [tys. z4]

Skiadniki aktywoéw

200
180
1601 - SRR
140

120 —
100

tys. zt

Wartosci  Srodki trwate Materialy Towary Naleznosci Kasa Rachunek

niematerialne od odbiorcow biezacy
i prawne

Zrédto: opracowanie whasne na podstawic danych z tabeli 1.

Rys. 2. Struktura aktywdéw bilansu na dzied 31-12-200x

Aktywa tys. z}

Wartosci
Rachunek biezgcy niematerialne
82 i prawne 50

Kasa 37 v

Naleznosci od

Srodkitrwale 190
odbiorcéw 60

Towary 70 )
y Materialy 80

Zr6dbo: opracowanic whasne na podstawie danych z tabeli 1.
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Rys. 3. Struktura akeywéw bilansu na dzierd 31-12-200x

Aktywa tys. zl

Wartosci
0 niematerialne i prawne

Rachunek biezacy
82

Kasa 37

Naleznosci

od odbiorcéw 60 180

Srodki trwate

70 80

Towary Materialy

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie danych z tabeli 1.
Rys. 4. Struktura akeywéw bilansu na dzieri 31-12-200x [tys. zi]

100% 7

90% T

80% 1

NaleYno ciod
odbiore w 60

70%

Towary 7000%

60% T

50% Materiay 80

40% 1

30% 1

20%

10%

0% -

Zrédlo: opracowanie whasne na podstawie danych z tabeli 1.
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Rys. 5. Cechy jakosciowe sprawozdania finansowego

Zapewnienie rzetelnej prezentacji

1. Zrozumialosé 2. Przydataoéé 3. Wiarygodnosé 4.Poréwnywaino$é

Wierne odzwierciedienie
Przewaga tredci nad formg
Neutralnosé

Zasada ostroznej wyceny
Kompletnosé

Charakter informacji
1stotnosc

Y

Ograniczenia

Terminowosé
Wywazanie korzysci i kosztow
Wywazanie réinych cech sprawozdania

Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ... ap. cit., s. 15.

43



144

Rys. 6. Miedzynarodowe organizacje w procesie standaryzacji i harmonizacji rachunkowosci

MIEDZYNARODOWE ORGANIZACIE

v

ORGANIZACJE
PROFESJONALNE

N4

SPECJALIZOWANE GRUPY

W PONADNARODOWYCH ORGANIZACJACH

IASC KOMITET MIEDZYNARODOWYCH
STANDARDOW RACHUNKOWOSCI

0Od 2001 zrestrukturyzowany obejmuje:

1. Rade Migdzynarodowych Standarddw

2. Komisjg Doradczg ds. Standardéw

3. Staly Komitet ds. Interpretacji (1997)

UNIA EUROPEJSKA - KOMISJA
EUROPEJSKA
- Europejska Grupa Doradcza (od 2001)
ds. Sprawozdawczosci Finansowej (EFRAG)
- Komitet ds. Regulacji Rachunkowosci (ARC)

IFAC MIEDZYNARODOWA
FEDERACJA KSIEGOWYCH

Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowoici ... op. cit., s. 20,

MIEDZYNARODOWA ORGANIZACIA
KOMISJI PAPIEROW WARTOSCIOWYCH
(10SCO)

Ensnnanwsssmennbnnnsnsnunnnnsnnsn




=1 4

Rys. 7. Struktura akeywéw

A. Aktywa trwale) B. Aktywa obrotowe
AL A. ATl A. AV B.1 B.1I B. I B. 1V
)§ v
Wartosci Rzeczowe Nalcznosci Inwestycje | | Diugoterminowe Zapasy Naleznodei | | Inwestycje Krétkoterminowe
Niematerialne aktywa diugo- diugo- rozliczenia krotko- krotko- rozliczenia mig-
i Prawne trwate terminowe terminowe miedzyokresowe terminowe terminowe dzyokresowe

Zrédto: DZTUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ..

. op. cit., s. 80.
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Schemat 1. Powiazanie miedzy bilansem otwarcia a bilansem zamkniecia

otwareie ofwarcie
Font Bilans otwarcia sporzadzony na dzieft 01- 01-200x ¢ kont
aktywnych AKTYWA (suma) PASYWA (suma) pasvwnych
<+ A. Aktywa trwale A. Kapilal wlasny »
* B. Aktywa obrotowe B. Zobowiazania i rezerwy
na zobowigzania >
Aklywa razem = Pasywa razem
Aktywa trwale Procesy gospodarcze w ciqgu Kapitat wiasny
e Sp roku obrotowego, powodjace Sp <
[ operacje gospodarcze wynikowe - Sk
Rachunek zyskéw 1 strat
Zobowigzania
irezerwy na
Aktywa obrotowe Koszty Preychody zobowigzania
— Sp K P Sp e
SK saegd Sk Sk le~ Sk
Wynik finansowy
okresu biezacego
Sk kosztéw Sk przychodow
podatek dochod.
Zysk netto
L L
zamknigeie zainknigcie
kont Bilans zamknigcia sporzadzony na dzieh 31- 12-200x ¢ Fkont
aktywnych AKTYWA (suma) PASYWA (suma) pasywnych
> A. Aktywa trwale A. Kapital wiasny
(w tym zysk netto}
> B. Aktywa obrotowe B. Zobowigzania i rezerwy na

zobowiazania

Akivwa razem

= Pasywa razem

Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ... op. cit., s. 138.
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Schemat 2. Relacje pomiedzy kosztami wytworzenia wyrobéw (KWW), a kosztami
wyrob6éw sprzedanych (KWS)

Zestawienie wyniku
W
Zestawienie produkeji KW

A
- ~N 7

~

Koszt
wiasny
Rézne Produkeja Wyroby sprzedanych 860 Wynik
D konta  Ct ™ Materialy ~ Ct M podsiawows Ct Dt gotowe 1 Dt wyrobdw  Ct Dt finansowy  Ct
Spm Spp Spw
o Lakup ZMb ¢ ZM b |[KWW KWW KWS KNS >
ZM reserneneen ad
Skm Sk
w
Rozrachunki z
pracownikami z
Dt_tyt. wynagrodzen Ct
Rob b e Roob b
Rgb P
: Koszty wydziato-
P Dt we Ct
% Rob Py -
D Zmp
%7 K wy gy K
S
kp
Koszty ogol-
Dt negoz2arzadu Ct
> | » Kogz
Koszty
Dt rzedary  Ct
> | » Ksp

* W schemacie tytutem uwypuklenia kosztéw operacyjnych, celowo pominicto inne koszty i straty wchodzace do wyni-

ku finansowego (takie jak pozostate koszty operacyjne, koszty finansowe, straty nadzwyczajne).
Przy czym: (objasnienia)

Sp m, Sp p, Sp w - oznaczajg odpowiednio: salda poczatkowe materiatéw, produkcji nie zakoficzonej, wyrobéw goto-
wych;

ZM b, ZM p - zuzycie materiatéw bezposrednich i posrednich;
Rob b, p - robocizna bezpostednia, posrednia;

Sk m, Sk p, Sk w - salda koficowe materiatéw, produkdji nie zakorficzonej, wyrobséw gotowych.
K wy - koszty wydziatowe przypadajace na wytworzone wyroby

Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowosci ... op. cit., s. 138.
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Schemat 3. Przeplyw kosztéw w firmie handlowej

BILANS

Aktywa obrotowe:
Towary (Sk)
Towary dostepne
do sprzedazy
w ciagu okresu
sprawozdawczego
(Sp« plus Zakupy)

Towary RACHUNEK

sprzedane ZYSKOW 1 STRAT

< Koszt lowardéw
sprzedanych

< Koszly sprzedazy

i koszty ogélnego zarzadu

Koszty biezgeego okresu

Ogdine koszty okresu

Zrédto: DZIUBA-BURCZYK A.: Podstawy rachunkowoscs ... op. cit., s. 231.
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5.8. ZArACZNIK 8.
PRZYKLAD SPISU LITERATURY W PRACY LICENCJACKIE]

O BIBLIOGRAFIA

A. Ksiazki i skrypty (zaleca si¢ doda¢ symbol ISBN- do tej pory na wydziale ZIM nie
stosowano)

l. ARMSTRONG M.: Zarzgdzanie zasobami ludzkim., Krakéw: Dom Wydaw-
niczy ABC, 200l

2. BITTEL L.: Krdtki kurs zarzqdzania. Warszawa: PWN, 2000.

3. BORKOWSKA S.: Strategie wynagrodzen. Krakéw: Dom Wydawniczy ABC,
2001.

4. GICK A., TARCZYNSKA M.: Motywowanie pracownikéw. Warszawa: PWE, 1999,

5. GRIFFIN R.W.: Podstawy zarzqdzania organizacjami. Warszawa: PWN, 2000.

6. HABER L.: Management. Zarys zarzqdzania matq firmg. Krakéw: WPSB,
1993.

7. JURKOWSKI R.: Zarzqdzanie personelem. Proces kadrowy i jego prawne
aspekry. Warszawa: Dom Wydawniczy ABC, Warszawa 1998.

8. KOSTERA M.: Zarzgqdzanie personelem, Warszawa: PWE, 2000.

9. KOZIOL L.: Motywacja w pracy. Determinanty ekonomiczno-organizacyjne.
Warszawa-Krakéw: PWN, 2002.

10. KOZIOE L., KURDZIEL-PIECHNIK A., KOPEC J.: Zarzqdzanie zaso-
bami ludzkimi. Teoria i praktyk. Warszawa: Biblioteczka Pracownicza, 2000.

11. MALKOWSKA D.: Wynagrodzenia 2003, Gdansk: Osrodek Doradztwa
i Doskonalenia Kadr, 2003.

12. SZAYKOWSKI A: Wprowadzenie do zarzqdzania personelem. Krakéw: Aka-
demia Ekonomiczna, 2000.

B. Artykuly naukowe

13. BAWOR A: Analiza pracy i tworzenie opiséw stanowisk pracy. ,Z zycia ZUS”
2002, nr 6.

14. CZAJKA Z.: Wartosciowanie pracy w polskich przedsigbiorstwach. ,Shuiba
Pracownicza” 2002,nr 7.

15. PIECHNIK-KURDZIEL A: Rekrutacja pracownikéw w praktyce zarzqdza-
nia zasobami ludzkimi. Krakéw: Zeszyty naukowe Akademii Ekonomicznej 2003,
nr 438.

C. Akty prawne

16. Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych Dz.U z 1998r nr 137, poz.887
z pbin. zm.

17. Ustawa z dn. 26 czerwca 1974, Kodeks Pracy, Dz.U nr. 21 poz. 94, z péin.
zm

INNE ZRODEA LITERATURY np Internet: www.kadry.info.pl 03.05.2004
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5.9. ZArACZNIK 9.
OS$WIADCZENIE

Krakéw, dn. eoeeeeeeveeieeeenne
........ /. {;i; P
............. }.\.}.(};&;.i;i}...............
............ Py
OSWIADCZENIE

Swiadom/a odpowiedzialnosci prawnej o$wiadczam, ze ztozona praca licencjacka/
MAGISTEISKA™ DU ivviiiiiciiiiiic e s

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

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

zostala przeze mnie napisana samodzielnie.

Réwnoczeénie os§wiadczam, ze praca ta nie narusza praw autorskich innych oséb
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz.U. 1994, nr 24, poz. 83) oraz débr osobistych chronionych prawem cywilnym.

Ponadto niniejsza praca nie zawiera informacji i danych uzyskanych w sposéb nie
legalny i nie byla wczesniej przedmiotem innych procedur urzedowych zwiazanych
z uzyskaniem dyploméw lub tytuléw zawodowych uczelni wyzszej.

/Podpis autora pracy/

* niepotrzebne skresli¢
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