Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/2015 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 19 maja 2015 roku

Procedura przygotowaniai archiwizowania pisemnych prac
dyplomowych

§1

Etap 1 - przygotowawczy - zgodnie z przyjeta procedurg w ramach
funkcjonowania Wydzialowego Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztalcenia

Skfadanie propozycji tematéw prac dyplomowych przez poszczegdlne jednostki,
weryfikacjia i zaopiniowanie tematéw prac dyplomowych przez komisje
programowa/dydaktyczng na wydziale, zatwierdzenie przez Rade Wydziatu tematow
i promotoréw prac dyplomowych, wybor tematéw prac dyplomowych przez studentéw
i przekazanie do realizacji jednostkom organizacyjnym wydziatu wykazu wybranych
przez studentow tematow prac dyplomowych wraz z wykazem promotoréw prac
dyplomowych odbywa sie w sposob przyjety na wydziale, zgodnie z przepisami
Regulaminu Studiéw oraz z uwzglednieniem zasad okreslonych w wydzialowym
systemie zapewniania jako$ci ksztatcenia.

§2
Etap 2 — Archiwum Prac Dyplomowych - APD

1. W jednostce organizacyjnej wydziatu, osoba odpowiedzialna za planowanie
pensum dydaktycznego inicjuje proces przygotowywania pracy dyplomowej
z udziatem studenta i promotora poprzez wprowadzenie do USOS niezbednych
informacji (m. in. rodzaju dyplomu, nazwy jednostki organizacyjnej wydziatu, tytutu
pracy dyplomowej, promotora pracy dyplomowej), otwierajgc w ten sposob
studentowi i promotorowi pracy dyplomowej dostep do APD.

2. Student wypetnia w APD formularz zawierajgcy szczegdtowe dane dotyczgce
pracy dyplomowej: jezyk pracy, tytut pracy w jezyku angielskim, streszczenie
w jezyku polskim i angielskim stowa kluczowe w jezyku polskim i angielskim.

3. Student zobowigzany jest ztozy¢ w dziekanacie wydrukowane z APD i podpisane
oswiadczenie dotyczgce praw autorskich oraz udostepniania pracy dyplomowe;.
Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1.

4. Student wprowadza ostateczng wersje pracy dyplomowej w edytowalnym pliku
zapisanym w formacie pdf. Plik wprowadzony do APD powinien by¢é nazwany
wedtug nastepujgcego schematu: A B C.pdf, gdzie A - typ pracy dyplomowej
(LIC, INZ, MGR), B - kod specjalnosci, C - numer albumu.

5. Praca dyplomowa zostaje poddana testowi antyplagiatowemu za pomocag
wykorzystywanego w Uniwersytecie systemu. Procedure przeprowadza promotor
pracy dyplomowej. Procedura zakonczona jest wydrukiem i podpisaniem protokotu
oceny oryginalnosci pracy dyplomowej, ktéry nalezy przekaza¢ do dziekanatu.

6. Ostateczna wersja pracy dyplomowej zostaje ,zamknieta” przez promotora. Na
prace natozony zostaje znak wodny.
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. Student drukuje z APD ostateczng wersje pracy ze znakiem wodnym i skiada

w wymaganej liczbie egzemplarzy w dziekanacie wydziatu, tgcznie z dodatkowg
wersjg elektroniczng, utrwalong na ptycie CD.

. Pracownik dziekanatu w chwili odbioru pracy ma obowigzek sprawdzi¢, czy sumy

kontrolne na wydruku znaku wodnego zgadzajg sie z sumami wskazanymi w
systemie USOS, skontrolowa¢ poprawnos¢ ziozonego wczesniej oswiadczenia
studenta z danymi w systemie USOS oraz uzupetni¢ w systemie USOS date
ztozenia pracy dyplomowe;.

. Dziekan powotuje recenzenta. Pracownik dziekanatu wpisuje dane recenzenta do

USOS i w ten sposéb otwiera recenzentowi dostep do APD.

Zlecenie oceny i recenzji pracy dyplomowej, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 2,
po wydrukowaniu przez pracownika dziekanatu z USOS i podpisaniu przez
Dziekana, przechowuje sie w teczce akt osobowych Studenta.

Promotor i recenzent pracy dyplomowej dokonujg w APD oceny i recenzji,
nastepnie drukujg odrebnie wypetniony formularz oceny i recenzji, i po ztozeniu
podpisu sktadajg niezwtocznie w dziekanacie wydziatu.

W przypadku stwierdzenia niepoprawnosci dokumentow przekazanych przez
promotora i recenzenta, pracownik dziekanatu uprawniony jest do ponownego
udostepnienia arkusza oceny pracy w systemie.

W przypadku pozytywnej oceny pracy dyplomowej i sprawdzeniu poprawnosci
dokumentow przekazanych przez promotora i recenzenta, Dziekan powotuje
komisje i wyznacza termin egzaminu dyplomowego. Sktad komis;ji
przeprowadzajgcej egzamin dyplomowy, termin egzaminu dyplomowego oraz
dane niezbedne do wydrukowania protokotu egzaminu dyplomowego
wprowadzane sg do USOS przez pracownika dziekanatu. Po wprowadzeniu
danych drukowany jest protokot egzaminu dyplomowego.

W przypadku negatywnej oceny pracy dyplomowej, Dziekan wyznacza kolejnego
recenzenta.

Po przeprowadzeniu ponownej recenzji pracy, po jej pozytywnym wyniku
i sprawdzeniu poprawnos$ci dokumentow przekazanych przez recenzenta, Dziekan
powotuje komisje i wyznacza termin egzaminu dyplomowego, natomiast w
przypadku negatywnej recenzji, Dziekan kieruje Studenta na powtarzanie
semestru.

Po egzaminie dyplomowym pracownik dziekanatu uzupetnia w systemie USOS
(na podstawie protokotu egzaminu dyplomowego):

1) ostateczng ocene pracy dyplomowej,

2) ostateczng ocene z egzaminu dyplomowego,

3) ostateczny wynik studiéw,

4) oznacza ,flagg” udostepnienie pracy dyplomowe;j.

Po ztozonym z wynikiem pozytywnym egzaminie dyplomowym pracownik
dziekanatu generuje w USOS numer dyplomu.



Zatacznik Nr 1 do Procedury przygotowania i archiwizowania pisemnych prac dyplomowych

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a

1. Imie (imiona) i nazwisko autora pracy dyplomowej: ..................cee.e.
2. Numeralbumu: ...........oooiiiiiii

3. Student/ka Wydziatu: ...
Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie

4. Kierunek StUiOW: ........o.iuiniiii e

5. SPECIaINOSE: ..o

Oswiadczam, ze udzielam nieodptatnie Uniwersytetowi Warminsko-Mazurskiemu w Olsztynie
prawa do wprowadzenia i przetwarzania w systemie antyplagiatowym pracy dyplomowej
mojego autorstwa

Jednoczesnie oswiadczam, ze ww. praca dyplomowa:

1) nie narusza praw autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie
autorskim
i prawach pokrewnych (tekst jednolity, Dz. U. z 2006 r. nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.) oraz
dobr osobistych chronionych prawem cywilnym,

2) nie zawiera danych i informacji, ktére uzyskatem/am w sposéb niedozwolony,

3) nie byta podstawg nadania tytutu zawodowego ani mojej, ani innej osobie.

0" - wyrazam zgode na udostepnianie mojej pracy w Archiwum UWM,
" - wyrazam zgode na udostepnienie mojej pracy w zakresie koniecznym do ochrony mojego

prawa
do autorstwa lub praw oséb trzecich.

Olsztyn, dnia ........coooveiiiiiin, 20 T

(miesiac stownie) (czytelny podpis studenta/ki)

* - wlasciwe zaznaczy¢



Zatacznik Nr 2 do Procedury przygotowania i archiwizowania pisemnych prac dyplomowych

- (pleczatkawydﬂam) ...................
Olsztyn, dnia ................coovvvvvnn. 20....r.

Pan/Pani

Promotor / Recenzent pracy dyplomowe]

Prosze o dokonanie oceny pracy dyplomowej licencjackiej / inzynierskiej / magisterskiej
STUAENTAIKI ...

(imie /imiona i nazwisko) (nr albumu)
Temat pracy dYPIOMOWE] ..........ccovoieeieee e
Praca wykonana pod KierunKi€m* ...,
Planowany termin egzaminu dyplomowego ...............ccccooveeieoieiieciieeee . 20....... r.

(podpis i piecze¢ Dziekana)

* - wypehi¢ przy zleceniu recenzji pracy dyplomowe;.



