Zalacznik
do Zarzadzenia Rektora nr 15/2019
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

Procedura sktadania, sprawdzania i archiwizowania prac dyplomowych i doktorskich
student6éw i doktorantéw Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona KoMtataja
w Krakowie

Cze¢$¢ I — Przepisy ogélne

§1
Procedury skladania, sprawdzania i archiwizowania prac dyplomowych i doktorskich
studentéw i doktorantéw Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie objete
sa prace dyplomowe przewidziane programem ksztalcenia studiéw pierwszego (licencjackie,
inzynierskie) 1 drugiego stopnia (magisterskie) oraz studiéw doktoranckich (doktoraty).

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

APD — Archiwum Prac Dyplomowych,

USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiéw,

ORPPD - Ogélnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych,

BPA — Baza Postepowari Awansowych

JSA - Jednolity System Antyplagiatowy — jest to system zapewniajacy wsparcie w zakresie
przeciwdzialania naruszeniom przepisbw o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
Wykorzystuje dane zawarte w repozytorium pisemnych prac dyplomowych oraz bazie
dokumentéw w postepowaniach awansowych, jest natzedziem informatycznym
umozliwiajacym kontrole dokumentéw pod katem ich podobienstwa do tekstéw znajdujacych
si¢ w bazie referencyjnej oraz w zasobach internetowych,

PLAGIAT - pojecie z zakresu prawa autorskiego oznaczajace skopiowanie cudzego utworu
(lub jego czesci) wraz z przypisaniem sobie prawa do autorstwa poprzez ukrycie pochodzenia
splagiatowanego utworu.

Opiekun — osoba kierujaca praca dyplomowa, ktérej celem jest uzyskanie przez studenta
wlasciwego tytulu zawodowego.

Promotor rozprawy doktorskiej, promotot — osoba, ktéra sprawuje opieke naukowa nad
przygotowaniem rozprawy doktorskiej, posiadajaca stopieri doktora habilitowanego lub tytul
profesora. Rozprawa doktorska moze by¢ wykonana pod opieka promotora albo promotora
i promotora pomocniczego, gdzie promotorem pomocniczym moze byé osoba posiadajaca
stopient doktora.

Recenzent — pracownik dydaktyczny, badawczy lub badawczo-dydaktyczny, sporzadzajacy
recenzje pracy dyplomowej lub w przypadku recenzenta rozprawy doktorskiej, osoba
posiadajaca stopien doktora habilitowanego lub tytul profesora sporzadzajaca recenzje
rozprawy doktorskie;j.



Czg¢$¢ 11 - Przepisy szczegolowe dotyczace prac dyplomowych

§2
Rejestracja tytutu pracy dyplomowe;j

Uzgodniony przez studenta i opiekuna temat pracy dyplomowej zatwierdza wiasciwy
prodziekan po zasiggnieciu opinii wydzialowej komisji dydaktyczne;.
Niezwlocznie po zatwierdzeniu tematéw prac dyplomowych dla poszczegdlnych kierunkéw,
specjalnosci 1 stopni ksztalcenia w systemie USOS rejestruje si¢ prace dyplomowe,
wprowadzajac nastepujace dane:

1) kod dyplomu;

2) kod kierunku/specjalnosci, w ramach ktérego powstaje praca;

3) jednostke, w ktérej powstaje praca;

4) jezyk oryginalu pracy;

5) tytul pracy dyplomowej w jezyku oryginalu;

6) 1imi¢ i nazwisko promotora pracy;

7) date zatwierdzenia tematu;

8) informacje czy praca jest poufna;

9) informacje czy praca ma by¢ przestana do ORPPD

10) seminarium, proseminarium lub inne zajecia, w ramach ktérych powstata praca

11) pozostalych autoréw (jezeli wystepuja) oraz uruchamia proces elektronicznej

archiwizacji pracy (w formularzu USOS).

12) nne wymagane dane
Kazda modyfikacja tytulu pracy dyplomowej wymaga zlozenia przez studenta wniosku
podpisanego przez opiekuna i zatwierdzenia przez prodziekana (Wzér wniosku okresla
gatqeznik nr5).

§3

Praca dyplomowa

Praca dyplomowa jest samodzielnym opracowaniem zagadnienia naukowego, artystycznego
lub praktycznego, albo jest dokonaniem technicznym lub artystycznym, prezentujacym ogdlng
wiedze 1 umiejetnosci studenta zwigzane ze studiami na danym kierunku, poziomie i profilu
oraz umiejetnosci samodzielnego analizowania i wnioskowania.
Praca oraz streszczenie w wersji elektronicznej, powinny by¢ zapisane w formacie PDF
1 scalone w jednym pliku (rozmiar pisemnej pracy dyplomowej nie moze przekroczyé 15 MB).
Schemat pracy powinien by¢ przygotowany wg nastepujacej kolejnosci:

1) strona tytulowa — strona 1,

2) streszczenie — strona 2,

3) oswiadczenie — strona 3,

4) licencja — strona 415

5) tekst pracy,

6) inne zalaczniki.
Strona tytulowa pracy, druga strona pracy — streszczenie 1 stowa kluczowe oraz oswiadczenie
studenta, wykonywane sa wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
Student sktada oswiadczenie o samodzielnym przygotowaniu pracy dyplomowej izgodnosci
z wersja elektroniczng — zalqeznik nr 2.
Praca powinna zawierac licencje ktére student udziela Uczelni — galgezniki nr 3 i 4.



§4

Archiwizacja elektronicznej wersji pracy dyplomowej

1. Student przed przystapieniem do egzaminu dyplomowego i po zaakceptowaniu pracy przez
opiekuna, zobowiazany jest wprowadzi¢ do APD dane:
1) jezyk pracy;
2) tytul pracy w jezyku angielskim — jezeli jezyk otyginalu jest inny niz angielski;
3) streszczenie pracy w jezyku oryginalu;
4) streszczenie pracy w jezyku angielskim — jezeli jezyk otyginalu jest inny niz angielski;
5) stowa kluczowe w jezyku oryginatu;
6) stowa kluczowe w jezyku angielskim — jezeli jezyk otyginalu jest inny niz angielski;
7) plik zawierajacy tekst pracy dyplomowej w formacie PDF, wg regut:

Nazwa pliku pracy powinna sie sktadaé z:
Znaku wydziatu* (np.: litera R) - znak pracy dyplomowej (M - magisterka, L -
licencjacka, I - inzynierska) - nr indeksu-nazwisko-imie **.

Przyktad: R-M-12345-kowalski-jan.pdf
tzn. Wydziat Rol.-Ekon.-praca magisterska- 12345-Kowalski-Jan

R - Wydziat Rolniczo-Ekonomiczny

L - Wydzial Lesny

H - Wydzial Hodowli i Biologii Zwierzat

I - Wydziat Inzynierii Srodowiska i Geodezji
O - Wydzial Biotechnologii i Ogrodnictwa
A - Wydzial Inzynierii Produkcji i Energetyki
T - Wydzial Technologii Zywno$ci

W - UCMW U]J-UR — Wetetynaria

b. **W nazwie nie wolno uzywac polskich liter i spacji.

2. Jezeli praca ma kilku autoréw, plik z praca powinien przekazaé tylko jeden z autoréw.

3. Tres¢ pracy udostepniana jest poprzez APD jedynie osobom zwiazanym bezposrednio
z obrona pracy dyplomowej, tj. autorowi pracy, opiekunowi, recenzentom.

4. W publicznym katalogu dostepne sa: tytul pracy, imie i nazwisko promotora i recenzentow,
data zlozenia pracy, stowa kluczowe oraz streszczenie pracy.

5. Opiekun pracy zobowiazany jest do sprawdzenia kompletnosci, rzetelnosci i poprawnosci
danych wprowadzonych przez studenta do elektronicznego systemu APD. Opiekun swoja
akceptacje zgodnosci danych na karcie pracy dyplomowej i licencji studenta potwierdza
wlasnorecznym podpisem (zatqeznik nr1).

6. Opiekun pracy przed jej przekazaniem do recenzji, sprawdza jej zawarto§¢ za pomoca
Jednolitego Systemu Antyplagiatowego.

7. Papierowa wersja pracy jest drukowana przez studenta z APD. Student zobowiazany jest do
zlozenia w dziekanacie pracy dyplomowej w postaci oprawionego dwustronnego wydruku
komputerowego. Egzemplarz pracy powinien by¢ oprawiony w cienka oprawe. Egzemplarz
ten przechowywany jest w teczce akt osobowych studenta.

Dodatkowo student moze ztozy¢ po jednym egzemplarzu pracy dla opiekuna i recenzenta
(6w), jesli zycza sobie otrzymania jej w wersji drukowanej, pozostawia sie studentowi
dowolnos¢ w oprawie tych egzemplatzy.



10.
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Student sklada prace w dziekanacie w terminie do 1 miesiaca od przyjetego organizacja roku
akademickiego terminu zakoficzenia zajeC dydaktycznych na ostatnim semestrze studiéw, lub
przyjetego przez Rektora lub dziekana terminu, ktéry z przyczyn organizacyjnych, po
uzgodnieniu z wlasciwg rada samorzadu studentéw, moze zostaé zmieniony.

Opiekun pracy i recenzent (ci), wprowadzaja do APD tresé recenzji pracy dyplomowej (wzdr
recenzji okresla zalqeznik nr6)

Recenzje pracy dyplomowej sa jawne.

Przepisu ust. 10 nie stosuje si¢ w przypadku pracy, ktérej przedmiot jest objety tajemnica
prawnie chroniona.

§5

Sprawdzanie pisemnej wersji pracy dyplomowej w systemie JSA bezposrednio przez

(@)

modut APD

Sprawdzanie pracy dyplomowej w systemie JSA przez modul APD odbywa sie automatycznie.
W celu skorzystania z modutu APD, opiekun musi posiadaé utworzone dla siebie konto do
logowania w aplikacjach webowych systemu USOS.

Logowanie do modulu APD odbywa si¢ za posrednictwem Centralnego Systemu
Uwierzytelniania.
Po przejsciu pracy w module APD do etapu akceptacji danych przez promotora, praca
automatycznie jest wysylana do sprawdzenia w systemie JSA.
Po ukodczonym badaniu pracy w JSA promotor ottzymuje raport ogdlny oraz moze
wygenerowac raport szczegélowy.

. Aby przejs¢ do etapu wystawiania recenzji w APD promotor musi zaakceptowac wynik badania

pracy w JSA.

§o6
Sprawdzanie pisemnej wersji pracy dyplomowej z wykorzystaniem bezposredniego
dostepu do JSA

W celu rozpoczecia pracy w systemie JSA bez wspolpracy z APD, opiekun musi posiadaé
utworzone dla siebie konto uzytkownika JSA. Konto tworzy administrator systemu w Uczelni.
Uzytkownik, ktéremu zostato utworzone konto, po otrzymaniu z systemu wiadomosci e-mail
powinien otworzy¢ /ink aktywacyny i nadaé hasto do swojego konta.
Jezeli konto uzytkownika jest aktywne, mozna sie logowaé do systemu i korzysta¢ z niego
wedlug uprawnien nadanych przez administratora systemu. Opiekun w systemie JSA:

1) dodaje nowe zlecenie,

2) wypelnia metryke zlecenia,

3) dolacza plik z tekstem pracy dyplomowe;,

4) wysyla do badania,

5) odczytuje raport z wynikiem badania
Opiekun moze podja¢ decyzj¢ o ponownym zbadaniu pliku pracy dyplomowej np. w sytuacji
kiedy tres¢ pracy zostala zmieniona po uwagach promotora. Promotor w takiej sytuacji
wprowadza nowy plik zawierajacy tre$¢ pracy, nie ma potrzeby wprowadzania kolejny raz calej
metryki.
Opiekun moze w zleceniu zapisac tylko trzy badania. Jezeli maksymalna liczba badad jest juz
osiagnigta system wyswietli komunikat ,,Zlecono juz maksymalng liczbe badan pracy.”, to

nalezy zalozy¢ nowe zlecenie.
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Opiekun po zaakceptowaniu i podpisaniu raportu, sklada go we wlasciwym dziekanacie.
Raport JSA jest przechowywany w teczce akt osobowych studenta.

§7
Raport JSA

Po weryfikacji pracy dyplomowej w systemie JSA, promotor otrzymuje odpowieds z systemu
w ktorej, po analizie tekstu pojawiaja sie cztery widoki:
1) znaki specjalne lub spoza jezyka pracy,
2) nierozpoznane stowa,
3) fragmenty innego stylu,
4) dlugos¢ wyrazéw w badanej pracy.
Promotor na podstawie otrzymanego raportu dokonuje analizy, ktéra polega na
zidentyfikowaniu w pracy dyplomowej m.in.:
1) nieuprawnionych zapozyczen znaczacych fragmentéw tekstu(6w) innego autora(6w);
2) nadmiernej losci uprawnionych zapozyczen tekstu(6w) innego autora(éw) w efekcie
wskazujacej na brak oryginalnosci pracy;
3) wystepowania intencjonalnych znieksztalceri tekstu(6w) innego autora(6w), co
wskazuje na prébe ukrycia nieuprawnionych zapozyczen.
Jesli zachodzi podejrzenie, ze w pracy naruszone zostalo prawo wlasnosci intelektualnej,
promotor ma obowiazek poinformowac o tym wlasciwego prodziekana i ztozyé wniosek o
wstrzymanie proceduty dyplomowania.
Szczegdly dotyczace procedury postepowania w przypadku wykrycia nieuprawnionych
zapozyczen w pracy dyplomowej zawieraja odrebne przepisy.
Brak zastrzezen i pozytywna analiza pracy dyplomowej upowaznia do przejscia do dalszych
etapow procedury dyplomowania.

§8

Kontrola zgodno$ci pracy dyplomowej przestanej do APD z wetsja papierows

Po wprowadzeniu przez studenta pracy do APD na wszystkie strony dokumentu
(z wyjatkiem stron poczatkowych) zostaja nalozone numery kontrolne.

Student drukuje prace dyplomowa otwierajac plik zamieszczony w APD.

W chwili pobierania pliku zawierajacego wersje pracy do wydruku kilka losowo wybranych
numerow kontrolnych zostaje zapisanych w bazie danych USOS.
Po zlozeniu pracy w dziekanacie pracownik dziekanatu poréwnuje numery, o ktérych mowa
w ust. 2, z numerami kontrolnymi wydrukowanej wetsji pracy.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci numeréw praca nie zostanie przyjeta przez dziekanat,
a student niezwlocznie zobowiazany bedzie do zlozenia kolejne;, papierowe] wersji pracy
zgodnej z wersja zamieszczona w APD w terminie umozliwiajacym realizacje wszystkich

procedur zwiazanych z egzaminem dyplomowym.

§9

Recenzja

Opiekun 1 recenzent(ci) sa zobowiazani wprowadzi recenzje pracy do modutu APD przed
egzaminem dyplomowym.
Wydrukowany 1 podpisany wydruk recenzji nalezy dostarczyé do dziekanatu. Tresé

zatwierdzonej recenzji jest widoczna dla studenta w APD oraz zostaje automatycznie
przestana do bazy USOS.



3. Po wprowadzeniu recenzji przez opiekuna oraz recenzenta system automatycznie zmienia
status pracy na ,,Praca gotowa do obrony”.

§ 10

Prawa autorskie studentow

1. W sytuacji, gdy - zgodnie z ustaleniem miedzy studentem, a opiekunem przed podjeciem
realizacji pracy dyplomowej — przygotowana przez studenta praca jest odrebna praca,
zrealizowana niezaleznie od prowadzonych przez jednostke badan, student — dostarczajac ja
Uczelni w postaciach, o ktérych mowa w § 3 —jednoczesnie udziela Uczelni w formie pisemne;j
bezterminowej nieodplatnej licencji niewylacznej (3a/acznik nr 4), na korzystanie z oryginatu
pracy i egzemplarzy, na ktérych prace utrwalono oraz na zwielokrotnianie jej W wewnetrznej
elektronicznej bazie danych prac dyplomowych, w zwiazku z realizowaniem przez Uczelni¢
zadan ustawowych 1 statutowych.

2. W sytuacji, gdy — zgodnie z ustaleniem miedzy studentem a opiekunem przed podjeciem
realizacji pracy dyplomowej — przygotowana przez studenta praca dyplomowa wykonana
zostala jako czg$¢ zagadnienia naukowego, zbiorowego, lub jest czescia tematu badawczego
tealizowanego przez pracownikéw w jednostce w ramach grantu lub innego tematu
badawczego, student — dostarczajac Uczelni prace w postaciach, o ktérych mowa w § 3 -
oprocz licencii niewylacznej, o ktérej mowa w ust. 1, jednoczesnie udziela Uczelni w formie
pisemnej bezterminowej nieodplatnej licencji wylacznej (zatacznik nr 5) na rozpowszechnianie
pracy lub jej fragmentéw, a szczegblnie wykorzystywanie wynikéw badawczych
zamieszczonych w pracy — z zastrzezeniem nienaruszalnosci przez Uczelni¢ autorskich praw
osobistych studenta.

3. Student moze ograniczy¢ zakres korzystania z pracy na polach eksploatacji okreslonych
W alqenikn nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

4. W imieniu Uczelni umowe licencyjna w postaci okreslonej zatgeznikiem nr 3 i 4 podpisuje
dziekan.

5. Uczelnia korzysta z licencji, o ktérych mowa w ust. 112, w sposob nienaruszajacy autorskich
praw osobistych studentéw, z uwzglednieniem postanowien przepisu art. 152 Ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych.

§ 11
Przystgpienie studenta do obrony pracy dyplomowej

1. Gdy praca w APD uzyskata status ,,Praca gotowa do obrony”, pracownik dziekanatu wydaje
czlonkom komisji egzaminacyjnej komplet dokumentéw (wraz z wydrukowanym protokotem
egzaminu dyplomowego) koniecznych do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego studenta.

2. Po zakoficzonym egzaminie pracownik dziekanatu koriczy procedure dyplomowania poprzez
umieszczenie ocen z protokolu egzaminu i generuje numer dyplomu.

3. Pozytywnie obroniona praca niezwlocznie zostaje przeslana do ORPPD.

§ 12

1. Instrukcja obstugi APD dla studentéw, opiekundw prac i recenzentéw znajduje sie na stronie
gléwnej aplikacji APD. Za merytoryczne i techniczne przygotowanie obstugi APD
odpowiadaja odpowiednie Dzialy zajmujace sie¢ nauczaniem i ksztalceniem oraz Dzial
Informatyczny.



Do aplikacji APD mozna si¢ zalogowaé ptzy uzyciu osobistego identyfikatora i hasla
pobieranego z bazy danych systemu USOS. Osobiste identyfikatory i hasta w bazie danych
systemu USOS ustalaja osoby wyznaczone przez Kierownikéw/Dziekandw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Czes¢ 111 — Przepisy szczegétowe dotyczace rozpraw doktorskich

§13

Informacje ogélne

Rozprawa doktorska prezentuje ogélna wiedze teoretyczng kandydata w dyscyplinie albo
dyscyplinach oraz umiejetnosé samodzielnego prowadzenia pracy naukowej lub artystyczne;j.
Przedmiotem rozprawy doktorskiej jest oryginalne rozwiazanie problemu naukowego,
oryginalne rozwiazanie w zakresie zastosowania wynikéw wlasnych badaii naukowych w
sferze gospodarczej lub spolecznej albo oryginalne dokonanie artystyczne.

Rozprawe doktorska moze stanowi¢ praca pisemna, w tym monografia naukowa, zbior
opublikowanych i powiazanych tematycznie artykuléw naukowych, praca projektowa,
konstrukcyjna, technologiczna, wdrozeniowa lub artystyczna, a takze samodzielna
1 wyodrebniona czes$¢ pracy zbiorowe;.

W celu elektronicznego archiwizowania rozpraw doktorskich, dziala w Uczelni serwis
internetowy Archiwum Prac Dyplomowych, zwany dalej ,,systemem APD”, Zwiazany z
systemem USOS.

Jednostka organizacyjna Uczelni wykonujaca czynnosci zwiazane z obstuga administracyjna
postegpowan w sprawie nadania stopnia doktora zobowiazana jest do wprowadzania do
systemu USOS, niezwlocznie po zatwierdzeniu przez rade dyscypliny, nastepujacych danych
dotyczacych rozprawy:

1) tytul rozprawy,

2) dziedzing i dyscypline, w ktorej realizowana jest rozprawa,

3) dane autora rozprawy,

4) dane promotora lub promotoréw albo promotora i promotora pomocniczego.,

5) dane recenzentéw,

6) informacje czy rozprawa ma by¢ przestana do ORPPD oraz uruchamia proces

elektronicznej archiwizacji pracy (w formularzu USOS).

Rozprawa doktorska w wersji elektronicznej, powinna byé zapisana w formacie PDF
1 scalona w jednym pliku (rozmiar pisemnej rozprawy doktorskiej nie moze przekroczyé 15
MB).
Doktorant sklada o§wiadczenie o zgodnosci wetsji pisemnej z wersja elektroniczna.

§14
Archiwizacja elektronicznej wetsji rozprawy doktorskiej

Doktorant przed wszczeciem postepowania w sprawie nadania stopnia doktora zobowiazany
jest wprowadzi¢ do APD dane:

1) tytul rozprawy w jezyku angielskim, jezeli jezyk otyginalu jest inny niz angielski,

2) plik zawierajacy tekst rozprawy bedacej praca pisemna w formacie PDF, nazwa pliku
pracy powinna skiada¢ si¢ z nazwiska i imienia. W nazwie nie nalezy uzywaé polskich
liter 1 spaciji,

3) opis rozprawy doktorskiej niebedacej praca pisemna,



4) streszczenie rozprawy w jezyku angielskim, a do rozprawy przygotowanej w jezyku
obcym réwniez streszczenie w jezyku polskim. W przypadku gdy rozprawa doktorska
nie jest praca pisemna, dolacza sie opis w jezykach polskim i angielskim,

5) slowa kluczowe w jezyku oryginatuy,

6) stowa kluczowe w jezyku angielskim — jezeli jezyk oryginatu jest inny niz angielski.

2. W publicznym katalogu dostepne sa: tytul rozprawy doktorskiej, imi¢ i nazwisko promotora
1 recenzentéw, data zlozenia rozprawy, stowa kluczowe oraz streszczenie rozprawy,

3. Tres¢ rozprawy doktorskiej udostepniana jest poprzez APD jedynie autorowi pracy
1 promotorowi.

4.  Promotor przed wszczeciem postepowania w sprawie nadania stopnia doktora, sprawdza jej
zawartosc za pomoca Jednolitego Systemu Antyplagiatowego.

5. Promotor wprowadza do APD tres¢ opinii rozprawy doktorskiej,

6. Recenzje rozprawy doktorskiej do APD wprowadza jednostka organizacyjna Uczelni
wykonujaca czynnosci zwiazane z obstuga administracyjna postepowant w sprawie nadania
stopnia doktora,

7. W przypadku rozprawy doktorskiej, ktérej przedmiot jest objety tajemnica prawnie chroniona,
udostepnia sie tylko recenzje z wylaczeniem tresci objetych ta tajemnica.

§15
Sprawdzanie pisemnej wersji rozptawy doktorskiej
Promotor ma obowiazek sprawdzié rozprawe doktorska przed wszczeciem postepowania

w sprawie nadania stopnia doktora za pomoca systemu JSA. Postanowienia § 5 - § 8 stosuje sie
odpowiednio.

PROREKTOR
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