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PROCESU DYPLOMOWANIA

1. Podstawy prawne:

1.1. Regulacje zewnetrzne:

a) Ustawa - Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r.(t.j. Dz.U. 2016 poz. 1842 ze zm.),

b) Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz.U. 2016 poz. 64),

¢) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow (Dz.U. 2016 poz. 1554),

d) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 26 wrzesnia 2016 r. w sprawie
warunkéw prowadzenia studiow (Dz.U. 2016 poz. 1590).

1.2. Regulacje zewnetrzne:

a) Regulamin studiéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

b) Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach nr 15/2005 z dnia 21 kwietnia
2005 roku w sprawie zasad katalogowania prac dyplomowych,

¢) Zarzadzenie Rektora Uniwetsytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach nr 30/2015 z dnia 30 kwietnia
2015 roku w sprawie jednolitego wzoru oswiadczenia studenta o autorstwie pracy dyplomowej,

d) Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach nr 63/2012 z dnia 21 sierpnia
2012 roku w sprawie jednolitego wzoru os$wiadczenia stuchacza studiéw podyplomowych o
autorstwie pracy konicowej 1 doktoranta studiéw doktoranckich o autorstwie pracy doktorskiej,

e) Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach Nr 36/2015 z dnia 8 maja 2015
roku zmieniajace zarzadzenie nr 13/2015 z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie regulaminu okreslajacego
tryb 1 zasady funkcjonowania procedury antyplagiatowej,

f) Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach Nr 15/2017 z dnia 16 lutego
2017 roku w sprawie prowadzenia szczegdtowych rejestrow prac magisterskich i licencjackich oraz trybu
zatwierdzania tematéw tych prac.

2. Celi przedmiot procedury

Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie zasad przygotowania i opracowania pracy dyplomowe;
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

3. Zakres stosowania procedury

Procedura obejmuje wszystkich studentéw Uczelni oraz osoby prowadzace seminaria dyplomowe.
Przedmiotem procedury jest opis procesu dyplomowania studentéw realizujacych studia: pierwszego i drugiego
stopnia, jednolite magisterskie oraz podyplomowe w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje

4.1. Praca dyplomowa — praca licencjacka, inzynierska, magisterska oraz praca powstata na studiach
podyplomowych realizowana w jednostce organizacyjnej wydziatu.

4.2. Promotor — opickun dyplomantow.

4.3. Recenzent — osoba ze stopniem naukowym minimum doktora, recenzujaca prace dyplomowa.

4.4. Arkusz recenzji — ujednolicony arkusz oceny pracy dyplomowej, na ktérym przygotowuje si¢ recenzje
pracy dyplomowe;.
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5. Odpowiedzialno$¢
5.1.  Osoba merytoryezna:
- Kierownik katedry lub zaktadu
- Promotor
- Recenzent
- Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej.
5.2. Osoby funkgyne:
- Dyrektor instytutu
- Kierownik dziekanatu.
5.3. Nadzorujaey:
- Dziekan
- Rada wydzialu
- Prodziekan ds. studenckich i ksztalcenia
- Radainstytutu
- Dyrektorzy instytutu.

Dziekan:
e nadzér nad dostgpem pracownikéw wydziatu do Systemu Plagiat.pl,
e nadzér nad przestrzeganiem regulaminu okreslajacego tryb i zasady funkcjonowania procedury
antyplagiatowej;
Rada wydziatu pod przewodnictwem dziekana:
o  okredlenie kierunkéw badan, uwzgledniajac perspektywy rozwoju wydziatu i potrzeby interesariuszy
zewnetrznych,
e zatwierdzenie opiekunéw prac dyplomowych na studiach drugiego stopnia/jednolitych magisterskich
w przypadku os6b nie posiadajacych stopnia dr hab. lub tytutu profesora,

e prowadzenie kontroli i nadzor nad procesem dyplomowania na wydziale;
Prodziekan ds. studenckich i ksztalcenia:
e nadzor nad realizacja procedury zwiazanej z przygotowaniem i wykonaniem pracy dyplomowej w toku
studiéw,
e nadzor nad przeprowadzeniem procedury antyplagiatowej na wydziale;
Rada instytutu:
e zatwierdzenie tematéw prac dyplomowych po zaopiniowaniu przez Kierunkowy Zespot ds.
Programoéow Ksztalcenia;

e zatwierdzenie zmiany tematu pracy;

Dyrektor instytutu:
e przygotowanie wykazu oséb proponowanych na promotoréw prac dyplomowych,
e przyjecie od promotoréw wykazu proponowanych tematéw prac dyplomowych, a nastepnie
skierowanie do zaopiniowania przez Kierunkowy Zesp6t ds. Programéw Ksztalcenia;
e analiza zakresu i stopnia osiaganych efektéw ksztalcenia w odniesieniu do zalozefi programowych
danego kierunku studiéw poprzez podjeta tematyke pracy dyplomowej we wspolpracy z Kierunkowym
Zespolem ds. Programéw Ksztalcenia;
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e ustalenie skfadu komisji egzaminacyjnej;
e zatwierdzenie harmonogramu egzaminéw dyplomowych na kierunku;
e opiniowanie w sprawach problemowych (np.: wnioskéw o zmiang promotora);
e powiadomienie odpowiednich oséb o sytuacjach szczegdlnych (np.: istotne zmniejszenie liczby
studentow w grupie seminaryjnej);
Kierownik katedry lub zakfadu:

e  opracowanie listy obszaréw badan przewidzianych do realizacji w ramach prac dyplomowych zgodnie
z kierunkiem badafi prowadzonych w danej katedrze/zakladzie lub obszarem zainteresowania
pracownikéw katedry lub zaktadu,

e wspdlpraca z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie tematyki prowadzonych prac dyplomowych i
przysztego wykorzystania wynikéw badaq,

e  organizacja spotkan z potencjalnymi promotorami na wniosek studentow, w celu ulatwienia
dokonania wyboru tematéw prac dyplomowych zgodnych z zainteresowaniami naukowymi studentow
oraz potrzebami zawodowymi przysztych absolwentow.

Promotor:

e sformulowanie tematéw prac dyplomowych zgodnie z kierunkami badafi okreslonymi na/w
wydziale/instytucie/zakladzie, kierunkowymi efektami ksztalcenia oraz ze specjalnoscia,

e terminowe dostarczenie prac dyplomowych do zaopiniowania przez Kierunkowy Zespol ds.
Programéw Ksztalcenia,

e ustosunkowanie si¢ do opinii przedstawionej przez Kierunkowy Zespét ds. Programéw Ksztatcenia i
terminowe dostarczenie poprawionych tematéw prac dyplomowych,

¢ udostepnienie studentowi Instrukeji interpretacji Raportu podobienistwa w Systemie Plagiat.pl,

e udzielanie pomocy merytorycznej studentom przy przygotowaniu i pisaniu pracy dyplomowej,

e monitorowanie i ocena etapowych osiagni¢c studenta w zakresie przygotowania pracy dyplomowe;j,

e ocena pracy dyplomowej pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

o skierowanie pracy do sprawdzenia przy pomocy systemu antyplagiatowego Plagiat.pl,

e wypelnienie protokolu oceny oryginalnosci pracy na podstawie raportu prawdopodobiefistwa
Systemu Plagiat.pl (Zatacznik nr5),

e wydruk raportu skréconego z Systemu Plagiat.pl oraz wypelnienie arkusza recenzji pracy dyplomowej,
ktéra spetnia kryteria procedury antyplagiatowej,

e zgloszenie terminu egzaminu dyplomowego we wlasciwym instytucie,

e czynny udzial w pracach komisji egzaminacyjnej.
Uwaga: W prypadku gdy praca nie spetnia kryterid procedury antyplagatiowe i jednocgesnie Zawiera przestantki
popetnienia plagiatn, promotor skiada wniosek do diekana o powolanie komisii rogstrzygajace Fwestie sporne
(Zalacznik nr6).

Recenzent pracy dyplomowej:
e  ocena merytoryczna i formalna pracy dyplomowej,
e wypelnienie arkusza oceny pracy dyplomowej,

e czynny udzial w pracach komisji egzaminacyjne;.




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA ]AKOS'CI KSZTAX.CENIA numer
| J ( WSZJK-U/9
Uniwersytet
wer)\‘:u‘x,«;']L!\Jw\\\L,\ PROCEDURA Strona 4 z 6

Wersja procedury: 03

Data zmiany: 12.04.2017,
20.09.2017

Data obowigzywania: 01.10.2017

PROCESU DYPLOMOWANIA

Komisja egzaminacyjna powofana na egzamin dyplomowy odpowiada za sprawdzenie wiedzy, nmiejetnosc
i kompetengi spotecznych okreslonych dla kiernnkn studiow w zakresie tematyki prewidziane na egzamin dyplomowy orag
ggodnosé procesu oceniania studenta 3 Regulaminem studidw.

Kierownik dziekanatu

e nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z tokiem studidw,

e nadz6r nad wspdlpracg z operatorem systemu antyplagiatowego,

e nadzo6r nad przygotowaniem kompletu dokumentéw wymaganych w procesie dyplomowania dla oséb
dopuszczonych do zlozenia egzaminu dyplomowego,

e nadz6ér nad przygotowaniem suplementu i dyplomu ukoficzenia studidw zgodnie z aktualnie

obowigzujacymi regulacjami prawnymi w tym zakresie.

6. Sposob postepowania
Zasady w konstruowania I zatwierdzania tematow prac dyplomowych

6.1. Dyrektorzy instytutu sporzadzaja listg z nazwiskami przysztych promotoréw i ich tematyka badawcza,
ktéra zamieszczaja na Wirtualnej Uczelni, z jednoczesnym podaniem terminu logowania w celu
wyboru promotora.

6.2. Opiekun roku, na wniosek studentéw, moze zorganizowaé spotkanie z przysztymi promotorami celem
wstepnego omowienia zaproponowanej tematyki w pracach dyplomowych.

6.3. Promotorzy przydzielaja badz ustalaja tematy prac dyplomowych, w terminie ustalonym przez
dyrektora instytutu, zgodnie z planem studiéw zatwierdzonym przez rade wydziatu. Przy kreowaniu
tematu kierujacy praca uwzglednia zainteresowania dyplomanta.

6.4. Promotorzy przekazuja tematy prac swoich dyplomantéw odpowiednim dyrektorom w instytucie.

6.5. Tematy prac dyplomowych muszg zosta¢ zaopiniowane przez Kierunkowy Zespdt ds. Programéw
Ksztalcenia, a nastepnie zatwierdzone przez rade instytutu.

6.6. Po zakofczeniu postgpowania zwiazanego z wybieraniem tematéw prac dyplomowych dyrektor
instytutu, sprawdza i sporzadza ostateczng, zbiorcza list¢ z nazwiskami kierujacych pracami,
nazwiskami studentéw realizujacych dany temat i tematem pracy (Zafqeznik nr 7). Lista dyplomantéw
widoczna jest dla promotoréw na Wirtualnej Uczelni.

Przygotowanie pracy dyplomowej

6.7. Promotor nadzoruje przygotowania pracy dyplomowej przez studenta oraz odpowiada za jej przebieg i
efekty koncowe. W uzasadnionych przypadkach samodzielny pracownik naukowy kierujacy praca, za
zgoda kierownika jednostki, moze tymczasowo wyznaczy¢ opickuna dyplomanta.

6.8. Zmiana promotora moze zosta¢ dokonana z powoddéw organizacyjnych lub na uzasadniony wniosek
studenta decyzja dziekana wydziatu po pozytywnej opinii dyrektora instytutu (Zafqeznik nr2).

6.9. Zmiana tematu moze zosta¢ dokonana na uzasadniony wniosek studenta, zaakceptowany przez
promotora i rade instytutu (Zatqeznik nr3).

6.10. Promotor powinien zapoznaé dyplomanta z zakresem i czasem wykonywanej pracy oraz stymulowac
i kontrolowaé postepy pracy.

6.11. Studenci pod opicka swoich promotoréw przygotowuja prace dyplomowe w semestrach przewidzianych
w planie studiéw.




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA ]AKOS'CI KSZTAX.CENIA numer
| J ( WSZJK-U/9
Uniwersytet
wer)\‘:u‘x,«;']L!\Jw\\\L,\ PROCEDURA Strona 5 z 6

Wersja procedury: 03

Data zmiany: 12.04.2017,
20.09.2017

Data obowigzywania: 01.10.2017

PROCESU DYPLOMOWANIA

6.12. Nie zezwala si¢ na pisanie jednej pracy w zespolach wieloosobowych. Natomiast nie ma przeszkod,
aby zakresy kilku prac dyplomowych faczyly si¢, a studenci prowadzili cz¢$ciowo wspdlne badania.
Kazdy student przedklada odrebng prace dyplomowa na inny temat.

6.13. Praca dyplomowa moze by¢, za zgoda dziekana, napisana w jednym z jezykéw kongresowych.
Woéwcezas obowigzuje umieszczenie w przedstawionej pracy jej tytulu i streszczenia w jezyku polskim.
Na studiach prowadzonych w jezyku obcym, zgoda dziekana nie jest wymagana, jezeli praca jest
napisana w jezyku studiéw. Obowiazuje zasada tlumaczenia tytutu pracy i sporzadzenia streszczenia w
jezyku polskim.

Weryfikacja pracy dyplomowej w systemie antyplagiatowym
(z wytgczeniem prac dyplomowych realizowanych na studiach podyplomowych)

6.14. Kazda praca dyplomowa zatwierdzona przez promotora, musi zosta¢ poddana weryfikacji w systemie
antyplagiatowym. W wyniku ogledzin raportu podobiefistwa, praca dyplomowa moze zosta¢ uznana
za:

- niebudzaca watpliwosci — praca zostaje przedstawiona do dalszego etapu procedury dyplomowania,

- wymagajaca dodatkowej oceny z powodu wystgpowania zapozyczen — praca nie moze byé
dopuszczona do egzaminu dyplomowego,

- plagiat — praca dyplomowa nie zostaje przedstawiona do dalszego etapu procedury dyplomowania i
kierowana jest do powolanej przez dziekana komisji rozstrzygajacej kwestie sporne wynikajace
z niespelniania kryteridéw procedury antyplagiatowej, natomiast w stosunku do autora pracy
dyplomowej zostaje wszczete postepowanie dyscyplinarne.

6.15. W celu weryfikacji pracy w systemie antyplagiatowym student przekazuje promotorowi elektroniczna
wersj¢ pracy, zapisang w formacie: ODT, DOC, DOCX, RTF, PDF (o ile nie przekracza 20Mb
i tekst jest mozliwy do skopiowania i wklejenia), na nos$niku CD lub DVD na co najmniej trzy
tygodnie przed wyznaczonym terminem egzaminu dyplomowego. Wraz z wersjq elektroniczna student
przekazuje promotorowi wydruk komputerowy pracy.

6.16. Promotor akceptuje przyjecie przedtozonego wydruku komputerowego pracy dyplomowej studenta
poprzez ztozenie swojego podpisu oraz daty na stronie tytutowej pracy.

6.17. Prace w postaci wydruku komputerowego oraz w postaci pliku elektronicznego musza byé
identyczne. Kontroli identycznosci tekstéw dokonuje promotor, odbierajacy tekst od studenta.
W przypadku stwierdzenia réznic pomiedzy wersjami, praca nie zostaje dopuszczona do procedury
antyplagiatowej.

6.18. Po sprawdzeniu pracy w systemie Plagiat.pl promotor wypelnia Protokét oceny oryginalnosci pracy
na podstawie raportu prawdopodobienistwa (Zafqeznik nr5) i sklada we whasciwym dziekanacie.

Postgpowanie przed egzaminem dyplomowym

6.19. Po dopuszczeniu przez promotora pracy dyplomowej do egzaminu dyplomowego student zamieszcza
plik z praca w systemie Wirtualna Uczelnia, przygotowuje fiszke biblioteczna oraz wypelnia
Oswiadczenie o autorstwie pracy dyplomowej (Zafqeznik 4) 1 sktada w dziekanacie wraz z kompletem
wymaganych dokumentéw.

6.20. Promotor zobowiazany jest do zgloszenia terminu przeprowadzenia egzaminu dyplomowego we
wladciwym instytucie (Zalqeznik nr 3).

6.21. Promotor moze zaproponowaé kandydature recenzentéw pracy dyplomowej. Ostatecznego wyboru
recenzenta dokonuje rada instytutu.
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6.22. Wlasciwy instytut/dziekanat udostepnia promotorowi i recenzentowi wzdr arkusza oceny (recenzji)
pracy dyplomowe;.

6.23. Promotor 1 recenzent przygotowuja 1 sktadaja do wlasciwego dziekanatu wypelnione arkusze oceny
pracy dyplomowej (recenzje) wedlug wzoréw obowiazujacych na wydziale w terminie jednego
tygodnia przed planowanym egzaminem dyplomowym.

6.24. W tygodniu poprzedzajacym egzamin dyplomowy student ma mozliwo$¢ zapoznaé si¢ z recenzja
swojej pracy dyplomowej w dziekanacie. Dziekanat ma obowiazek udostepni¢ dyplomantowi zlozone
przez promotora i recenzenta arkusze ocen (recenzje).

6.25. Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do prowadzenia rejestru wszystkich prac dyplomowych.

6.26. Szczegolowe zasady wykonania pracy dyplomowej, termin jej zlozenia oraz warunki dopuszczenia i
okreslenia terminu egzaminu dyplomowego, a takze tryb powolywania i zakres obowigzkow
cztonkéw komisji egzaminacyjnej wraz z kryteriami oceniania okresla Regulamin studiow.

Ramowe wymagania w zakresie: struktury formalnej, struktury pracy dyplomowej oraz wzoréw
arkuszy recenzji
- okresla wlasciwa uchwata rady wydziatu
Proces gromadzenia i obiegu dokumentéw zwigzanych z procesem dyplomowania
- okresla wlasciwa instrukcja opracowana na wydziale
Archiwizowanie prac dyplomowych i dokumentacji powstatej w procesie dyplomowania
- okresla wlasciwa instrukcja opracowana przez Archiwum

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

Wtasciwa procedura procesu dyplomowania obowiazujaca i/lub instrukcja do procedury/regulamin
dyplomowania na wydziale.

8. Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1. Lista seminarzystow/ studentow wraz 3 tematami prac dyplomowych
Zatgcznik nr 2. Podanie w sprawie Zmiany promotora pracy dyplomowej
Zatgcznik nr 3. Podanie w sprawie Zmiany tematn pracy dyplomowe

Zatgcznik nr 4. Harmonogram eggamindw dyplomowych na kierunku

Zatgcznik nr 5. Oswiadezenie studenta o antorstwie pracy dyplomowej

Zalgcznik nr 6. Protokd? oceny oryginalnosci pracy dyplomowej

Zatgcznik nr 7. Whniosek o powolanie komisji rogstryygajace] Riwestie sporne
Zatgcznik nr 8. Schemat postgpowania — WSZJK-U/9




