UPUTE ZA IZRADU DIPLOMSKIH RADOVA 

Pristup istraživanju odabrane teme

Nakon izbora teme koju je mentor odobrio, student može krenuti u istraživanje.

Tokom provedbe istraživanja student treba imati na umu sljedeća pitanja:

- Koji se problem predloženim radom analizira? 

- Koje odgovore na definirani problem autor predloženog rada očekuje? 

- Za koga je problem koji rad nastoji razjasniti relevantan? 

- Kojom će se metodom autor koristiti (korištenje literature, istraživanje sudske i/ili upravne prakse, provođenje intervjua i sl.) 

- Kako će rad biti organiziran u poglavlja? 

- Koji zaključci se očekuju?

Osnova istraživanja odnosno izvori za diplomski rad su sljedeći:

- udžbenici i monografije;

- članci u stručnim časopisima;

- sudska i upravna praksa objavljenja na službenim stranicama sudova, zbirkama odluka sudova, stručnim časopisima i pravnim portalima;

- Internet izvori;

- opći leksikoni, enciklopedije;
- drugi izvori - intervjui, ankete i sl.

U slučaju da student istražuje temu koja je povezana s područjem na kojem je zaposlen, osobito će se cijeniti drugi izvori do kojih će student doći samostalnim istraživanjem.

Jedna od temeljnih svrha pisanja diplomskog rada jest osposobljavanje studenta za provođenje samostalnog istraživanja odabrane teme. Stoga će mentor osobito cijeniti trud koji student samoinicijativno uloži u pronalaženje literature za pisanje diplomskog rada. 
Biblioteka Pravnog fakulteta posjeduje fond udžbenika, monografija, stručnih časopisa i sl. Baza biblioteke pretražuje se putem interneta, preko pretraživača Crolist-a. Ako student ne zna točan naziv članka ili autora, koristit će mogućnost pretraživanja po ključnoj riječi i na taj način dobiti pregled svih publikacija koje povezuje ta ključna riječ.

Za potrebe pisanja diplomskih radova iz područja upravnog prava osobito su relevantni članci objavljeni u časopisima Hrvatska javna uprava, Hrvatska pravna revija (Inženjerski biro), Informator, Zbornici Pravnih fakulteta u Hrvatskoj te Pravo u gospodarstvu, stoga upućujemo studenta na pretraživanje članaka objavljenih u njima, koje je moguće preko Interneta. U nekim slučajevima omogućen je i slobodan pristup tekstovima članaka. Ukoliko nije, članci se mogu fotokopirati u biblioteci Pravnog fakulteta na Trgu maršala Tita 3 ili u Nacionalnoj sveučilišnoj knjižnici. Navođenjem ovih časopisa želi se studentu olakšati početno istraživanje, međutim to ne znači da se student ne treba koristiti i drugim relevantnim časopisima i bazama podataka, ovisno o temi rada.
Internet stranice nekih relevantnih časopisa za područje upravnog prava su:

Hrvatska javna uprava - http://www.iju.hr/HJU/HJU/pregled.html
Hrvatska pravna revija - http://www.ingbiro.hr/; 

- http://www.ingbiro.com/ - za pristup ovoj bazi podataka obratite se u biblioteku Pravnog fakulteta
Informator - http://www.novi-informator.net/index.aspx?p=clanci/teme
Zbornik Pravnog fakulteta u Zagrebu - http://hrcak.srce.hr/zbornik-pfz
Zbornik Pravnog fakulteta u Splitu - http://hrcak.srce.hr/zbornik-radova-pfs
Zbornik Pravnog fakulteta u Rijeci - http://hrcak.srce.hr/index.php?show=casopis&id_casopis=18
Pravni vjesnik Pravnog fakulteta u Osijeku - http://vjesnik.pravos.hr/
Pravo u gospodarstvu - http://www.pravniciugospodarstvu.hr/casopis.html
Pravni izvori

Zbog činjenice da se pravni propisi u Republici Hrvatskoj često mijenjaju, student prilikom korištenja bilo kakve literature mora osobitu pozornost obratiti na vremensko važenje propisa koji se citiraju u literaturi. Naime, neki članci, knjige i sl. mogu se odnositi na propise koji nisu više na snazi ili su izmijenjeni ili dopunjeni, no to nikako ne znači da takva literatura nije više relevantna za istraživanje. Međutim, prilikom korištenja takve literature koja se odnosi na propise koji su izmijenjeni, dopunjeni ili izvan snage, student tu činjenicu mora istaknuti u radu.
Prilikom pisanja diplomskog rada, student mora istražiti koji su propisi na snazi u Hrvatskoj u trenutku pisanja rada. Pri tome je najrelevantniji izvor Službeni list Republike Hrvatske - Narodne novine - http://narodne-novine.nn.hr/. Za pretraživanje Narodnih novina putem Interneta važno je prethodno pročitati upute kako upisati ključne riječi za pretraživanje (naime, pretraživač ne prepoznaje deklinaciju). 
Upućujemo studenta da se koristi i ING registrom. ING registar omogućava brzi pristup svim važećim propisima RH - glavnom propisu i svim njegovim izmjenama i dopunama objavljenim na internetskim stranicama Narodnih novina. ING registar dostupan je u tiskanom izdanju u biblioteci Pravnog fakulteta na Trgu maršala Tita 3, a moguće je da se student obrati biblioteci Pravnog fakulteta na Trgu maršala Tita 14 za pristup internetskom portalu Ingbiro, koji osim Ing registra, omogućuje i pretraživanje i Ing Pregleda sudske prakse te pristup cjelovitim tekstovima iz Hrvatske pravne revije od god.6(2006) do najnovijeg broja. 
Upute za pisanje rada na računalu
- rad se piše računalom (čak i nacrti koje student predaje mentoru prije završnog rada)

- font Times New Roman; veličine 12; razmak između redova (u pravilu) 1,5; margine: 2,5 cm; u bilješkama (fusnotama) veličina 10 bez razmaka između redova
- treba obratiti pažnju na količinu teksta na jednoj stranici rada; ne smije biti prevelikih praznina na stranicama; tekst je potrebno urediti tako da sadrži približno broj znakova koliko ima standardna autorska kartica teksta (1800 znakova) ili otprilike 30 redova teksta po stranici
-  kosim slovima ili kurzivom označavaju se pojedine strane riječi u tekstu (npr. administration) ili dijelove citata (npr. op. cit., ibid.).

- preporuča se uravnavanje teksta tako da se uravnaju obje margine (engl. Justify)
- stranice rada moraju biti numerirane, odnosno, treba biti označen broj stranice, ali se ne

numerira se naslovna stranica rada; brojevi stranica mogu biti naznačeni u gornjem ili donjem desnom uglu, ili na sredini
Opseg rada
- broj stranica ovisi o temi i načinu obrade rada

- broj stranica ne smije biti manji od 16 stranica (jedan autorski arak – 28.800 znakova), međutim poželjno je da ima dvadesetak stranica

- u broj stranica računa se tzv. glavni dio rada, koji ne uključuje naslovnu stranicu, sadržaj i popis literature 
Način označavanja poglavlja i podpoglavlja 
Naslovi poglavlja moraju biti jasni, te redom numerirani arapskim brojevima. Poglavlja mogu imati i podpoglavlja koja se numeriraju na sljedeći način - primjer: 1; 1.1.; 2. ; 2.1.; 2.1.1. itd.
Poglavljima se označavaju osnovni dijelovi rada, a pod-poglavljima specifični dijelovi. Student treba paziti da rad ima određeni logički slijed koji ovisi o načinu razrade teme. 

Pisanje bilješki (fusnota)
Preporuča se pisanje tzv. footnotes ili fusnota: na podnožju svake stranice. Računalni programi za pisanje sadrže ovu funkciju u meniju „Umetanje“ (engl. Insert).

U fusnotama se upućuje na:

- izvore svih važnijih činjenica i ideja iznesenih u tekstu;
- druge radove drugih autora gdje je određeno pitanje opširnije analizirano;

- drugi dio vlastitog rada gdje se obrađuje neko povezano pitanje;

- po potrebi, dodatni aspekti nekog problema;

- moguća drugačija ili suprotna mišljenja drugih autora od onih iznesenih u tekstu.

Citiranje 
Tuđe misli mogu se u radu citirati ili parafrazirati. Dijelovi koji se doslovno citiraju stavljaju se pod navodne znakove uz navođenje izvora citata (način citiranja opisan je u ovim uputama). Dijelovi koji se parafraziraju, odnosno prepričavaju, ne stavljaju se pod znakove navođenja, ali budući da je i to jedna vrsta korištenja tuđih misli mora se također navesti izvor (u fusnoti).
Citiranje služi za upućivanje na izvore kojima se je autor služio tijekom pisanja rada. Na taj način se može provjeriti ono što student navodi u svom radu te prepoznati izvorne ideje i misli studenta od onih koje je preuzeo i citirao iz neke druge literature. 

Načini citiranja
CITIRANJE KNJIGA

Obavezni dijelovi citata: autor, naslov knjige, izdavač, mjesto izdanja, godina izdanja, mjesto citata tj stranice.

Primjer: Schwarze, Jürgen, European Administrative Law, Office for Official Publications of the European Communities, Luxembourg i Sweet and Maxwell, London, 2006., str. 21.
CITIRANJE RADOVA OBJAVLJENIH U STRUČNIM CASOPISIMA

Obavezni dijelovi citata: autor, naslov rada (članka), naziv časopisa, godište i godina časopisa (i,

eventualno broj časopisa unutar godišta), mjesto citata (broj stranice).

Primjer: Rodin, Siniša, Nacelo proporcionalnosti: porijeklo, ustavno utemeljenje i primjena, Zbornik Pravnog fakulteta u Zagrebu, God. 50, 2000. , br. 1, str. 31-53.

CITIRANJE ČLANAKA OBJAVLJENIH U KNJIGAMA I ZBORNICIMA RADOVA

Obavezni dijelovi citata: autor, naslov rada, naznaka izvora u kojem je rad objavljen (čemu

prethodi riječ „u“ iza koje slijedi dvotočka), mjesto i godina izdanja, mjesto citata (stranice).

Primjer: Vezmar Barlek, Inga, Dvojbe iz sudske prakse o vremenskom važenju materijalnih propisa u upravnom pravu, u: Zbornik Pravnog fakulteta u Rijeci, v. 31, 2010., br. 1, suppl., str.  321-332.
CITIRANJE SUDSKE PRAKSE

Obvezatni dijelovi citata: naziv odluke i suda koji ju je donio, naziv stranaka u sporu, broj predmeta, broj službenog zapisa te ako je prikladno navodi se i mjesto citata (paragraf sudske odluke)
Primjer: Presuda Europskog suda pravde, Allied Corporation i drugi protiv Komisije, spojeni predmeti 239/82 i 275/82, ECR 1005, par. 11.
Ako se praksu citira prema nekom izvoru, navodi se i taj izvor (časopis, knjiga, web stranica), prema pravilima za njegovo citiranje (citat započeti s riječima „dostupno u/na:“).

CITIRANJE TEKSTOVA S INTERNETA

Obvezatni dijelovi citata: naziv citiranog teksta, puna adresa internetske stranice, datum

pristupa stranici.

Primjer: Središnji portal Europske unije, www.europa.eu, 12. veljače 2008.

CITIRANJE PROPISA (OPĆENORMATIVNIH AKATA)

Obvezatni dijelovi citata: puni naziv propisa te naziv službenog glasila u kojem je

propis objavljen, broj i godina glasila u kojem je objavljen osnovni tekst te svih ostalih brojeva u

kojima su objavljene izmjene i dopune.

Primjer: Zakon o državnim službenicima, NN br. 92/05, 142/06, 77/07, 107/07, 27/08.

Vrlo se često događa da se neki izvor u radu citira nekoliko puta, u tom slučaju citira se na sljedeći način:
NAVOĐENJE ISTOG MJESTA (STRANICE) ISTOG RADA U DVIJE ILI VIŠE UZASTOPNIH BILJEŽAKA (FUSNOTA)
Koristi se oznaka ibid. (lat. Ibidem – na istom mjestu)

Primjer: 
1. Rodin, Siniša, Europska integracija i ustavno pravo, Institut za međunarodne odnose, Zagreb, 1997., str. 3.

2. Ibid. 
Dakle, koristi se kratica „ibid“ jer je u fusnoti broj 2 citiran tekst iz iste knjige i s iste stranice kao i u fusnoti broj 1. Ibid zamjenjuje cijeli citat kad se iduća fusnota slaže u korištenom izvoru i mjestu (npr. stranici) u tom izvoru.

NAVOĐENJE DRUGOG MJESTA ISTOG RADA U UZASTOPNIM BILJEŠKAMA (AKO SLIJEDE JEDNA IZA DRUGE)
Koristi se oznaka ibid. i mjesto (stranica) s koje se citira.

Primjer: 
7. Hartley, Trevor C., Temelji prava Europske zajednice: uvod u ustavno i upravno pravo Europske zajednice, Pravni fakultet Sveučilišta u Rijeci, Rijeka, 2004., str. 355.

8. Ibid., str. 362.
U fusnoti broj 7 je prvi puta citiran tekst sa stranice 355, no u sljedećoj fusnoti (broj 8) citirano je isto djelo, ali sa stranice 362. Koristi se kratica ibid., ali uz obavezno navođenje broja te nove stranice. 

NAVOĐENJE ISTOG MJESTA ISTOG RADA U NEKOJ OD SLJEDECIH BILJEŽAKA (BEZ KONTINUITETE)

Koristi se ime autora i oznaka loc. cit. (lat. Locus citatum – na navedenom mjestu).

Primjer: 

3. Borković, Ivo, Upravno pravo, Narodne novine, Zagreb, 2002., str. 385.
7. Borković, Ivo, loc. cit. 

Dakle u fusnoti broj 3 po prvi puta smo citirali navedenu knjigu i tekst sa stranice broj 385. U fusnoti broj 7 knjiga je citirana opet sa istog mjesta (stranice).

NAVOĐENJE DRUGOG MJESTA (DRUGE STRANICE) ISTOG RADA U NEKOJ OD SLJEDEĆIH BILJEŽAKA (BEZ KONTINUITETA)
Koristi se oznaka op. cit. (lat. Opus citatum - navedeno djelo) i naznaka mjesta koje se citira. U zagradama se navodi broj bilješke u kojoj je djelo prvi puta bilo navedeno u potpunom citatu.

Primjer: 
6. Krbek, I., Pravo jugoslavenske javne uprave, III knjiga, Birotehnički izdavački zavod izdavačko-knjižarsko poduzeće, Zagreb, 1962., str. 35.
12. Krbek, I. op.cit. (bilj. 6), str. 40.
U bilješci (fusnoti) broj 6 po prvi puta je citiran navedeno djelo sa stranice broj 35; isto djelo, ali s druge stranice, opet je korišteno u fusnoti broj 12, ali ovdje sa stranice broj 40. 
Struktura rada

- Naslovna stranica 

- Sadržaj 

- Uvodne napomene

- Poglavlja prema vlastitoj razradi studenta u kojima se obrađuje tema 

- Zaključak

- Literatura 
Uvodne napomene
Iako se uvodne napomene nalaze na samom početku rada, preporuča se da se taj dio rada izradi kad je pisanje rada pri kraju. Uvodne napomene služe kao uvod u problematiku koju student istražuje u svom radu odnosno za postavljanje određene hipoteze koja se u radu provjerava. Određuju se svrha i ciljevi istraživanja. Također potrebno je ukratko izložiti sažetak cijelog rada (po poglavljima).

Zaključak 
U njemu se na kratak, jasan, sustavan i jezgrovit način sumiraju spoznaje (ne sumirati rad) iz glavnog dijela rada odnosno zaključke i odgovore na problem koji se istraživao. Zaključak također može sadržavati pitanja koja su ostala otvorena i preporuke za daljnja istraživanja. 
Popis korištene literature i pravnih izvora
U popisu literature navode se svi izvori koje je student koristio tijekom izrade rada, a koji su navedeni po pravilima o citiranju. U ovom popisu literature ne pišu se brojevi stranica. Popis se navodi abecednim redom prezimena autora. 
Citirani zakoni i drugi propisi i citirane sudske odluke stavljaju se u odvojenu skupinu, a također se navode po abecedi.  

� Upute za pretraživanje literature mogu se preuzeti ovdje: � HYPERLINK "http://www.pravo.hr/images/site_333/PREPORUKE%20ZA%20PRETRAZIVANJE2009final.pdf" ��http://www.pravo.hr/images/site_333/PREPORUKE%20ZA%20PRETRAZIVANJE2009final.pdf�
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