Ez a

Tajékoztato
az ELTE AJK Kozigazgatasi Jogi Tanszékére beadandé irasmiivek formai
kovetelményeirol

tajékoztatd a Kozigazgatdsi Jogi Tanszékre beadandd irdsmiivek fontosabb kozos

formai kovetelményeit foglalja 6ssze. A tajékoztaté nem tartalmazza:

— az ¢évfolyamdolgozatokra ¢és a szakdolgozatokra az ELTE HKR-ben talalhaté
szabalyokat (pl. terjedelem: évfolyamdolgozat, 1d. HKR. 230. §, szakdolgozat: HKR
237.§); tovabba

— a feladatot kiado6 oktato altal megszabott egyéb kovetelményeket.

I. A szoveg szerkesztése

Név, egyéb azonositok feltiintetése:

szakdolgozatok bels6 fedlapja: Id. a kari Tanulmanyi osztaly altal kozzétett mintat
(itt: https://www.ajk.elte.hu/file/TTA_szakdolgozat belsolap.pdf )
¢évfolyamdolgozat fedlapja: 1d. a szakdolgozati mintat az értelemszerii
modositasokkal;

egyéb irasmiivek: az elsd oldalon, a bal fels§ sarokban kérjiik megadni a szerzd
nevét, NEPTUN-kodjat, a feladatot kiad6é oktatdo nevét és annak a kurzusnak az
azonositojat, melynek keretében késziilt az irasmii.

Szoveg:

barmilyen betiitipussal lehet irni, de a betli mérete feleljen meg legalabb a Times
New Roman 12 bettiméretnek. (Kérjiik, keriiljék a kézirast utanzo betlitipusokat.
Ugyeljenek tovabba arra, egy munkan belill a fészovegben azonos betiitipust
hasznaljanak. Eltérd betlitipusra vagy bettiméretre valé attérés akkor indokolt, ha ez
pl. a sajat szovegnek a forrasoktol valo elkiilonitését célozza. Ugyanez iranyado a
labjegyzetekre is, de ezek betiitipusa és betiimérete eltérhet a f6sz6vegétol.);
sorkoz: 1,15; igazitas: sorkizart;

2,5-2,5 cm marg6 (ha az irasmiivet nyomtatott és bekotott formaban is beadjak, akkor
a bal kotési margé: 3,5 cm);

a szovegben egy-egy fejezet a cim/alcim elsé sora behtizas nélkiil a sor elején
kezdédik. A bekezdéseket el lehet valasztani egymastdl szovegkdzzel, vagy
behuzéssal, vagy a kettd egyiittes hasznalataval;

a szoveg végén tiintessék fel a felhasznalt irodalom jegyzékét, a hivatkozott
(felhasznalt) szerzok neve szerinti betiirendes listaban, a felhasznalt jogforrasokat a
jogforrasi hierarchia szerint fentrdl lefelé haladva, valamint bir6i dontéseket;

10 oldalasndl hosszabb irasmii esetén a mii elején helyezzék el a belsé cimrendet
mutato tartalomjegyzéket;

1 oldalasnal hosszabb munkak esetén tiintessek fel az oldalszamokat;


https://www.ajk.elte.hu/file/TTA_szakdolgozat_belsolap.pdf

a szovegben szerepld abrakat, képeket, ill tdblazatokat kiilon-kiilon sorszamozni
sziikséges. Ha a szovegben tobb ilyen talalhato, a mi végén kiilon-kiilon listaban fel
kell tiintetni ezek jegyzékét (a cimiikkel egyiitt). Az abrak ill. tablazatok forrasat az
abra/tablazat alatt kiilon meg kell jelolni; ha a szerz6 maga szerkesztette, akkor a
,»sajat szerkesztés” szoveget kell megadni;

az iratmintakat, abrékat, térképeket, nagyobb méretli statisztikai tablazatokat stb.
elhelyezhet az irasmi mellékletében is;

¢vfolyamdolgozat, szakdolgozat, hosszabb hazidolgozat esetén célszerli lehet az
irasmu elején roviditésjegyzéket elhelyezni, mely a dolgozatban tobbszor hivatkozott
jogszabalyok, illetdleg a munkaban szerepeld szervek nevének roviditéseit
tartalmazza.

1. Forrasok felhasznalasa

1. A sajat gondolat és a mas forras vilagos elhatarolasanak kovetelménye. A plagium

A szakirodalmi forrasok (ideértve mas hallgatd szak-, évfolyam-, diakkori, OTDK, PhD
dolgozatat is), a jogszabalyok, a birdi dontések stb. felhaszndldsa soran alapvetd
kovetelmény, hogy

a) a sajat szoveg ¢és a felhasznalt forras szovege vilagosan és egyértelmiien elvaljon

egymastol (1d. err6l HKR. 74/A-74/C.§); és

b) a forras kétséget kizaréan azonosithatd, visszakeresheté legyen.

Ezért

a mastol sz6 szerint atvett szoveget ,,idézdjelek” kozé kell tenni, és a labjegyzetben
pontosan meg kell jeldlni a forrast (1d. alabb);

mas forrasbol tartalmilag felhasznalt gondolatot, dtletet szintén jel6lni kell a forrés
feltlintetésével, utalva a felhasznalés tényére, €s — ha a gondolatsor hosszabb miibdl
szarmazik — annak pontos helyére a felhasznalt munkan beliil;

mas forras sajatként valo felhasznaldsanak mindsiil az is, ha a jogszabalyok (birdi
dontések sth.) szovegét ,,prozaba atirva” a sajat szoveg részeként épitik be a
munkaba. A jogszabalyok szévegének atvétele csak akkor sziikséges, ha a szoveg
elemzésebdl kiindulva kivanjak kifejteni a sajat gondolatmenetet. Ilyenkor a
jogszabaly szovegét is a sajat szovegtdl elhatarolva, idézdjelek kozott kell megadni,
akar mas betlitipussal (betlimérettel) is hangstlyozva az elkiilonitést, és vagy a
szOvegben, vagy a labjegyzetben a jogszabdly pontos, szabalyos jeldlésével kell
feltiintetni a forrast. (Ugyanez vonatkozik minden mas jogi dokumentumra is (BH,
AB dontés, egyéb biroi vagy mas jogalkalmazoi dontések, EJEB, EUB dontései stb.);
szobeli kozlésekre, eléadasra hivatkozas esetén is meg kell jeldlni a kozl6/ el6ado
nevét és az informacidé megszerzésének idépont;jat;

munkahelyi vagy egyéb belsé forrdsok felhasznaldsa esetén erre a tényre szintén
utalni sziikséges, a szerv megnevezésével és ,,.Belsé munkaanyag” megjeloléssel. Ha
ezeknek a dokumentumoknak a felhasznalasdhoz ill. a fenti adatok feltiintetéséhez a



munkaltatd (egyéb adatbirtokos) nem jarult hozzda, kérjik, mell6zzék ezek
hasznalatat.

A fenti kovetelmények megsértése plagiumnak mindsiil: szigortian tilos mas miivének
sajatként valo felhasznalasa, feltiintetése. E jogsértés miatt a hallgato altal elkészitett
irasmuvet értékelhetetlennek mindsitjiik, és — ha a feltételei fennallnak (1d. HKR. 74/C.§) —
egyetemi fegyelmi eljarast kezdeményeziink.

2. Jegyzetek készitése

A felhasznalt forrds azonositasat szolgalé adatokat és a fellelési helyét az oldal aljan
elhelyezett, sorszamozott labjegyzetben kérjiik feltiintetni a kovetkezdk szerint:

szakirodalmi forrdsok: az oldal aljan a hivatkozott szerz6 neve és a hivatkozott mii
megjelenésének éve, tovabba az oldalszam (pl. Szabd 2011. 321. 0.), és a szoveg
végén elhelyezett felhasznalt irodalom jegyzékében kérjiik a hivatkozott szerzoket
¢s muiveket — a szerzOk nevének ABC sorrendjében — a szokdsos bibliografiai
adatokkal megadni. Azonos szerzé ugyanabban az évben megjelent mas-mas irdsat
,»a-b-¢” stb. kiegészitd jeloléssel kiilonboztessék meg (pl. Szabd 2011a.; Szabd
2011b. stb.);

a jogszabdlyokat az oldal aljan 1év6 labjegyzetben, a jogszabalyokra eldirt pontos
megjeloléssel tiintessék fel, a hivatkozott/felhasznalt szoveg §, bekezdés, pont,
alpont mélységli azonositodival (ha az irdsmi f6szovege nem tartalmazza ezeket);

a birosagi hatdrozatokat, AB hatdrozatokat stb. visszakeresheté moddon kérjiik
megadni (pl. BH szdma; AB dontés esetén az internetes forras URL cime; EUB,
EJEB dontéseknél az eset szama és az internetes forras URL cime);

az internetes forrdasok esetén kérjiik megadni az URL cimet, €s feltiintetni a forras
DOI szamat, ha az a dokumentumban megtalalhat6, tovabba (zardjel)-ben az utolso
let6ltés idopontjat.

3. Felhasznalt irodalom listaja

A felhasznalt szakirodalmi forrast az irdsmii végén elhelyezett listdban a kovetkezd
adatokkal keérjiikk megjeldlni:

Konyvek: szerz0 teljes neve; a konyv cime; a kiadd neve, a kiadas helye és évszama;
Tanulmdanykotetben megjelent munka: a szerzd teljes neve; a kotetben megjelent
iras cime. A tanulmanykotet szerkesztdjének (szerkesztdinek) neve, a
tanulmanykdtet cime, a kiad6 neve, a kiadas helye és évszama; valamint a hivatkozott
munka helye a tanulmanykdtetben a kezdo és az utolsé oldalszamok megadésaval,
Folydiratban megjelent irds: a szerzd teljes neve; a tanulmany cime; a folyoirat
cime, (évfolyama, ha jeldlik), a megjelenés éve és a lap szdma; a tanulmany kezdd
¢s utolso oldalszdma a folyodiraton beliil;



— Internetes forrds: a szerz0 teljes neve, a mii cime (ha szerepel); (egyéb dokumentum
esetén a dokumentum teljes cime); URL cime; zarojelben a letoltés datuma (az a
datum, amikor utoljara latta az interneten az adott anyagot) év, honap (arab
szammal), nap.

— Ugyanazon forrdasra torténo tobbszori hivatkozas: az elso, teljes hivatkozas utan
elég, ha megjelolik a szerzo vezetéknevét, és utana az ,,i. m.” roviditést hasznaljak,
értelemszerlien az oldalszdm feltiintetésével.
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