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1. Podstawy prawne:

Akty prawne zewnetrzne:

1.
2.

Ustawa - Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r.(Dz. U. z 2012 roku, poz. 572 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego w sprawie tytuléw zawodowych nadawanych
absolwentom studiéw, warunkéw wydawania oraz niezbgdnych elementéw dyploméw ukoficzenia studiow
i $wiadectw ukoficzenia studiéw podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu z dnia 1 wrzesnia 2011
roku (Dz. U. 2011 nr 196, poz. 1167).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentacji przebiegu studiow z dnia 14
wrzesnia 2011 roku (Dz. U. 2011 nr 201 poz.1188).

. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 4 listopada 2011 r. w sprawie wzorcowych

efektow ksztatcenia (Dz. U. 2011 nr 253 poz. 1521 z p6zn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie warunkéw

prowadzenia studiéw na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia(Dz. U. 2014 poz. 1370).

Akty prawne wewngtrzne:

1.
2.

Regulamin studiéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Zarzadzenie Rektora nr 28/2002 z dnia 28 czerwca 2002 roku w sprawie prowadzenia szczegétowych
rejestrow prac magisterskich oraz trybu zatwierdzania tematéw tych prac.

Zarzadzenie Rektora nr 15/2005 z dnia 21 kwietnia 2005 roku w sprawie zasad katalogowania prac
dyplomowych.

Zarzadzenie Rektora nr 30/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 roku w sprawie jednolitego wzoru o$wiadczenia
studenta o autorstwie pracy dyplomowe;.

Zarzadzenie Rektora nr 63/2012 z dnia 21 sierpnia 2012 roku w sprawie jednolitego wzoru o$wiadczenia
stuchacza studiéw podyplomowych o autorstwie pracy kofcowej i doktoranta studiéw doktoranckich
o autorstwie pracy doktorskiej.

Zarzadzenie Rektora nr 13/2015 z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie regulaminu okreslajacego tryb
i zasady funkcjonowania procedury antyplagiatowej z pozn. zm.

2. Celi przedmiot procedury
Celem i przedmiotem procedury jest okreslenie zasad przygotowania i opracowania pracy dyplomowej
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 studentdéw realizujacych studia pierwszego i drugiego stopnia w formie
stacjonarnej 1 niestacjonarnej oraz studia podyplomowe w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje

4.1. Praca dyplomowa - praca licencjacka, inzynierska, magisterska oraz praca powstala na studiach
podyplomowych realizowana w Jednostce Organizacyjnej Wydziatu.

4.2. Promotor - opickun dyplomant6w.

4.3. Recenzent - osoba ze stopniem naukowym minimum doktora, ktéra recenzuje pracg dyplomowa.

4.4. Arkusz recenzji - ujednolicony arkusz oceny pracy dyplomowej, na ktérym przygotowuje si¢ recenzje pracy
dyplomowej.

5. Odpowiedzialnos¢

5.1.

Osoby merytoryezne:

- Kierownik katedry lub zaktadu

- Promotor

- Recenzent

- Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej.
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5.2. Osoby funkcyjne:
- Kierownik jednostki prowadzacej kierunek studiow
- Kierownik Dziekanatu.
5.3. Nadzorujaey:
- Duziekan
- Rada Wydzialu
- Prodziekan ds. dydaktycznych i studenckich
- Rada Instytutu
- Dyrektor 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:
e okresla kierunki badan, uwzgledniajac perspektywy rozwoju wydziatu i potrzeby interesatiuszy
zewngtrznych
e  zatwierdza opiekunéw prac dyplomowych na studiach drugiego stopnia/jednolitych magisterskich
w przypadku os6b nieposiadajacych stopnia dr hab. lub tytutu profesora
e prowadzi kontrol¢ i nadzér nad procesem dyplomowania na wydziale
Prodziekan ds. dydaktycznych i studenckich:
e nadzo6r nad realizacja procedury zwigqzanej z przygotowaniem i wykonaniem pracy dyplomowej w toku
studiow
e nadzor nad przeprowadzeniem procedury antyplagiatowej na wydziale
Rada Instytutu:
e Zatwierdzenie tematdéw prac dyplomowych po zaopiniowaniu przez Kierunkowy Zespél ds. Programéw
Ksztatcenia
Kierownik jednostki prowadzacej kierunek studiéw (Dytektor Instytutu /Kierownik Samodzielnej
Katedry):
e przygotowanie wykazu oséb proponowanych na promotordéw prac dyplomowych
e przyjecie od promotoréw wykazu proponowanych tematéw prac dyplomowych, a nastgpnie skierowanie do
zaopiniowania przez Kierunkowy Zespél ds. Programéw Ksztalcenia
e analiza zakresu i stopnia osigganych efektéw ksztalcenia w odniesieniu do zatozed programowych danego
kierunku studiéw poprzez podjeta tematyke pracy dyplomowej we wspotpracy z Kierunkowym Zespoltem
ds. Programéw Ksztalcenia
e ustalenie skladu komisji egzaminacyjnej
e zatwierdzenie harmonogramu egzaminéw dyplomowych na kierunku
e opiniowanie w sprawach problemowych, np.: wnioskéw o zmiane promotora
e powiadomienie odpowiednich oséb o sytuacjach szczegblnych, np.: istotne zmniejszenie liczby studentéw
W grupie seminatyjne;j
Kierownik katedry lub zaktadu:
e  opracowanie listy obszaréw badaf przewidzianych do realizacji w ramach prac dyplomowych zgodnie
z kierunkiem badan prowadzonych w danej katedrze/zakladzie lub obszatem zainteresowania pracownikow
katedry lub zaktadu
e  wspollpraca z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie tematyki prowadzonych prac dyplomowych
i przysztego wykorzystania wynikéw badad
e  organizacja spotkafl z potencjalnymi promotorami na wniosek studentéw, w celu ulatwienia dokonania
wyboru tematow prac dyplomowych zgodnych z zainteresowaniami naukowymi studentéw oraz potrzebami
zawodowymi przysztych absolwentow
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Promotor:

e sformulowanie tematéw prac dyplomowych zgodnie z kierunkami badafd okreslonymi na wydziale oraz
kierunkowymi efektami ksztalcenia oraz ze specjalnoscia

e terminowe dostarczenie tematéw prac dyplomowych do zaopiniowania przez Kierunkowy Zespdl ds.
Programéw Ksztatcenia

e ustosunkowanie si¢ do opinii przedstawionej przez Kierunkowy Zespol ds. Programéw Ksztalcenia 1 termi-
nowe dostarczenie poprawionych tematéw prac dyplomowych

e udostepnienie studentowi Instrukgji interpretacji Raportu podobienistwa w Systemie Plagiat.pl

e udzielanie pomocy merytorycznej studentom przy przygotowaniu i pisaniu pracy dyplomowe;j

e monitorowanie i ocena etapowych osiagni¢é studenta w zakresie przygotowania pracy dyplomowej

e ocena pracy dyplomowej pod wzgledem merytorycznym i formalnym

e skierowanie pracy do sprawdzenia przy pomocy systemu antyplagiatowego Plagiat .pl

e wypelnienie Protokotu oceny oryginalnosci pracy na podstawie raportu prawdopodobiefistwa Systemu
Plagiat.pl (Zalacznik nr 5).

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

e zgloszenie terminu egzaminu dyplomowego w instytucie oraz dziekanacie

e czynny udzial w pracach komisji egzaminacyjnej

Uwaga: W przypadku , gdy praca nie spetnia kryteriéw procedury antyplagiatowej 1 jednoczesnie zawiera
przestanki popelnienia plagiatu promotor sktada wniosek do dziekana o powotanie komisji rozstrzygajacej
kwestie sporne (Zalacznik nr 06).

Recenzenci prac dyplomowych:
e ocena merytoryczna i formalna pracy dyplomowej,
e wypelnienie arkusza recenzji pracy dyplomowej,
e czynny udzial w pracach komisji egzaminacyjnej.

Komisje egzaminacyjne powolane na egzamin dyplomowy — odpowiadajg za sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych okreslonych dla kierunku studiéw w zakresie tematyki przewidzianej na egzamin
dyplomowy oraz zgodno$¢ procesu oceniania studenta z Regulaminem studiéw.

Kierownik Dziekanatu:
w zakresie procedury procesu dyplomowania nadzoér nad:
o prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z tokiem studiéw,
e wspolpraca z operatorem systemu antyplagiatowego,
o przygotowaniem kompletu dokumentéw wymaganych w procesie dyplomowania dla oséb dopuszczonych
do zlozenia egzaminu dyplomowego,
e przygotowaniem suplementu i dyplomu ukoficzenia studiéw zgodnie z aktualnie obowiazujacymi regulacjami
prawnymi w tym zakresie.

6. Sposo6b postepowania

Zasady konstruowania i zatwierdzania tematow prac dyplomowych
6.1. Dyrektorzy Instytutu sporzadzaja liste z nazwiskami przysztych promotoréw i ich tematyka badawcza, ktéra
zamieszczajg na Wirtualnej Uczelni, z jednoczesnym podaniem terminu logowania w celu wyboru promotora.
6.2. Opickun roku, na wniosek studentéw, moze zorganizowal spotkanie z przyszlym promotorem 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, jednak nie pdzniej niz do polowy
semestru, w ktoérym rozpoczyna si¢ seminarium dyplomowe (odpowiednio do 15 grudnia lub 15 kwietnia). Przy
kreowaniu tematu kierujacy praca uwzglednia zainteresowania dyplomanta.
6.4. Promotorzy przekazuja tematy prac swoich dyplomantéw odpowiednim Dyrektorom instytutu.
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6.5. Tematy prac dyplomowych muszg zosta¢ zaopiniowane przez Kierunkowy Zespot ds. Programéow Ksztalcenia,

a nastepnie zatwierdzone przez Radg Instytutu.

06.6. Po zakonczeniu postgpowania zwiazanego z wybieraniem tematéw prac dyplomowych, Dyrektorzy instytutu,

sprawdzaja 1 sporzadzaja ostateczna, zbiorcza liste z nazwiskami kierujacych pracami i nazwiskami studentow

realizujacych dany temat (Zalacznik nr 1). Lista dyplomantow 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

konficowe. W uzasadnionych przypadkach samodzielny pracownik naukowy kierujacy praca, za zgoda kierownika

jednostki, moze tymczasowo wyznaczy¢ opiekuna dyplomanta.

6.8. Zmiana promotora moze zosta¢ dokonana z powodéw organizacyjnych lub na uzasadniony wniosek studenta

decyzja Dziekana wydziatu po pozytywnej opinii dyrektora instytutu (Zatacznik nr 2)

6.8. Promotor powinien zapoznaé¢ dyplomanta z zakresem i czasem wykonywanej pracy oraz stymulowac

i kontrolowaé postepy pracy.

6.9. Studenci pod opieka swoich promotoréw przygotowuja prace dyplomowe w semestrach przewidzianych

w planie studidw.

6.10 Nie zezwala si¢ na pisanie jednej pracy w zespolach wieloosobowych. Natomiast nie ma przeszkdd, aby

zakresy kilku prac dyplomowych faczyly sig, a studenci prowadzili cz¢s§ciowo wspdlne badania. Niemniej jednak,

kazdy student przedktada odr¢bna prace dyplomows na inny temat.

6.11. Praca dyplomowa moze by¢, za zgoda Drziekana, napisana w jednym z jezykéw kongresowych. Wowczas

obowiazuje umieszczenie w przedstawionej pracy jej tytulu 1 streszczenia w jezyku polskim. Na studiach

prowadzonych w jezyku obcym, zgoda Dziekana nie jest wymagana, jezeli praca jest napisana w jezyku studiéw.

Obowigzuje zasada ttumaczenia tytutu pracy i sporzadzenia streszczenia w jezyku polskim.

6.12. Kazda praca dyplomowa zatwierdzona przez promotora, musi zostaé poddana weryfikacji w systemie

antyplagiatowym. W wyniku ogledzin raportu podobiefistwa, praca dyplomowa moze zosta¢ uznana za:

PROCES DYPLOMOWANIA

— niebudzaca watpliwosci - praca zostaje przedstawiona do dalszego etapu procedury dyplomowania
— wymagajaca dodatkowej oceny z powodu wystgpowania zapozyczen, nie moze by¢ 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 w przypadku
niespelniania kryteriéw procedury antyplagiatowej, natomiast w stosunku do autora pracy dyplomowe;
zostaje wszczete postgpowanie dyscyplinarne.
6.13. W celu weryfikacji pracy w systemie antyplagiatowym student przekazuje promotorowi elektroniczng wersje
pracy, zapisana w formacie: ODT, DOC, DOCX, RTF, PDF (o ile nie przekracza 20Mb i tekst jest mozliwy do
skopiowania i wklejenia), na nosniku CD lub DVD na co najmniej trzy tygodnie przed wyznaczonym terminem
obrony. Wraz z wersja elektroniczng student przekazuje promotorowi wydruk komputerowy pracy.
6.14. Promotor akceptuje przyjecie przedlozonego wydruku komputerowego prace dyplomowej studenta poprzez
zlozenie swojego podpisu oraz daty na stronie tytutowej pracy.
6.15. Teksty prac w postaci wydruku komputerowego oraz w postaci pliku elektronicznego musza by¢ identyczne.
Kontroli identycznodci tekstéw dokonuje promotor, odbierajacy tekst od studenta. W przypadku stwierdzenia
réznic pomiedzy tekstami, praca nie zostanie dopuszczona do procedury antyplagiatowej.
6.16. Po sprawdzeniu pracy w systemie Plagiat.pl promotor wypelnia Protokél oceny oryginalnosci pracy na
podstawie raportu prawdopodobiefistwa w Systemie Plagiat.pl (Zalacznik nr 5) i sktada we wlasciwym dziekanacie.
6.17. Po dopuszczeniu przez promotora pracy dyplomowej do egzaminu dyplomowego student zamieszcza plik
z praca w systemie Wirtualna Uczelnia, przygotowuje fiszke biblioteczng oraz wypelnia Oswiadczenie o autorstwie
pracy dyplomowej (Zatacznik 4) i sktada w dziekanacie wraz z kompletem wymaganych dokumentdw.
6.18.Promotor zobowigzany jest do zgloszenia terminu przeprowadzenia egzaminu dyplomowego w instytucie oraz
dziekanacie (Zalacznik nr 3).
6.19. Promotor moze zaproponowaé kandydature recenzentéw pracy dyplomowej wypelniajac wlasciwy punkt
w Zalaczniku nr 3. Ostatecznego wyboru recenzenta dokonuje Rada Instytutu.
6.20. Whasciwy instytut /dziekanat udostepnia promotorowi i recenzentowi wzor atkusza oceny pracy dyplomowe;.
6.21. Promotor i recenzent przygotowuja i skladaja do wiasciwego dziekanatu wypelniony arkusz oceny pracy
dyplomowej wedlug wzoréw obowiazujacych na wydziale w terminie jednego tygodnia przed planowanym
terminem obrony.
4
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6.22. Wszystkie jednostki organizacyjne sa zobowigzane do prowadzenia rejestru wszystkich prac dyplomowych.
06.23. Szczegblowe zasady wykonania pracy dyplomowej, termin jej ztozenia oraz warunki dopuszczenia i okreslenia
terminu egzaminu dyplomowego, a takze tryb powolywania i zakres obowiazkéw cztonkéw komisiji egzaminacyjne;
wraz z kryteriami oceniania okresla Regulamin studiow.

PROCES DYPLOMOWANIA

Ramowe wymagania w zakresie: strony formalnej, struktury pracy dyplomowej oraz wzoréw arkuszy
recenzji
- okresla Uchwata wlasciwej 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 w archiwum

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

7.1. Uchwata wlasciwej Rady Wydzialu w sprawie ramowych wymagan w zakresie strony formalnej, struktury
pracy dyplomowej oraz wzordéw arkuszy recenzji.

7.2. Instrukcja do procesu gromadzenia i obiegu dokumentéw zwigzanych z procesem dyplomowania na
wlasciwym wydziale.

7.3. Instrukcja w sprawie archiwizowania prac dyplomowych i dokumentacji powstalej w procesie

dyplomowania na wlasciwym wydziale.

8. Zafaczniki:

Zatacznik nr 1. Lista seminarzystéw wraz z tematami prac

Zatacznik nr 2. Podanie w sprawie zmiany promotora pracy dyplomowej
Zatacznik nr 3. Kwestionariusz zgloszenia egzaminu dyplomowego
Zatacznik nr 4. Oswiadczenie studenta o autorstwie pracy dyplomowej
Zatacznik nr 5. Protokdt oceny oryginalno$ci pracy

Zatacznik nr 6. Wniosek o powolanie komisji rozstrzygajacej kwestie sporne
Zatacznik nr 7. Schemat postgpowania w procesie dyplomowania



