zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2023 Rektora UPJPII
z dnia 20 marca 2023 r.

Procedura dyplomowania w formie stacjonarnej
na Uniwersytecie Papieskim Jana Pawla Il w Krakowie

1. Przygotowanie pracy dyplomowej do obrony

1. Pracownik wiasciwego sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw wprowadza do
systemu USOS podstawowe informacje o pracy dyplomowej danego studenta oraz
przypisuje do niej wtasciwego Promotora, celem uzyskania przez te osoby dostepu do pracy
w systemie APD.

2. Student uzupeinia dodatkowe informacje o pracy oraz sklada poprzez system wymagane
o$wiadczenia.

3. Student wgrywa do systemu kompletna prace dyplomows w wersji elektronicznej,
w jednym pliku (format rozszerzenia: pdf), ktdrego rozmiar nie moze przekroczy¢ 20 MB
oraz przekazuje niezwlocznie do zatwierdzenia przez Promotora.

4. Promotor weryfikuje i akceptuje wprowadzone przez studenta dane, a nastepnie
przekazuje plik do badania antyplagiatowego w systemie JSA z poziomu APD. Po zapoznaniu
sie z raportem z badania promotor:

1) akceptuje raport z badania i zalicza seminarium dyplomowe lub
2) nie akceptuje raportu z badania i kieruje prace do poprawy przez studenta - procedura
rozpoczyna sie ponownie od ustepu 3.

5. Promotor pobiera z systemu APD Raport ogdlny z JSA i po podpisaniu go dostarcza do

sekretariatu obstugujacego kierunek studiow.

2. Zlozenie oswiadczenia o gotowosci do przystapienia do egzaminu dyplomowego w
sekretariacie obstugujacym kierunek studiéw przez Studenta

1. Po akceptacji przez Promotora wyniku z badania antyplagiatowego, student skitada
w sekretariacie: Oswiadczenie o gotowosci do przystqpienia do egzaminu dyplomowego,
czes¢:: Dodatkowe dane do suplementu sktadana jest wylacznie wéwczas, gdy student
wnioskuje o wskazanie w suplemencie dodatkowych osiagniet.

2. Wzor o$wiadczenia stanowiacy Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia mozna pobraé ze strony
Dziatu Nauczania UPJPII (zakladka ,Procedura dyplomowania stacjonarnego”). Po
konsultacji z sekretariatem obstugujgcym kierunek studiéw, wniosek moze zostaé
dostarczony drogg elektroniczna.

3. Data zlozenia wskazanych powyzej w ust. 1 dokumentéw, traktowana jest jako data
ztozenia pracy dyplomowe;j.

3. Wyznaczenie Recenzenta pracy dyplomowej

1. Pracownik wtiasciwego sekretariatu obstugujgcego Kkierunek studiéw przypisuje
niezwlocznie do pracy danego studenta w systemie USOSadm recenzenta, wyznaczonego
przez wilasciwego kierownika kierunku, celem uzyskania przez niego dostepu do
wprowadzenia recenzji w systemie APD. Jezeli na wcze$niejszym etapie Promotor nie zostat



przypisany do pracy réwniez jako recenzent nalezy to zrobi¢ w tym momencie. Dopdki do
pracy nie zostanie przypisanych 2 recenzentéw (Promotor i Recenzent) nie jest mozliwe
przekazanie przez Promotora pracy do recenzji w systemie APD.

4. Wystawienie recenzji pracy dyplomowej

1. Promotor oraz wyznaczony Recenzent dokonuja recenzji i oceny pracy dyplomowej
w systemie APD w terminie do 3 dni przed dniem obrony, a w szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach- do dnia obrony.

2. W przypadku gdy jedna z ocen pracy dyplomowej jest negatywna, decyzje o dopuszczeniu
do egzaminu dyplomowego podejmuje kierownik kierunku, po zasiegnieciu opinii
dodatkowego recenzenta.

3. W przypadku wyznaczenia dodatkowego recenzenta, Pracownik wlasciwego sekretariatu
obstugujacego kierunek studiéw przypisuje go niezwlocznie w systemie USOSadm do
wlasciwej pracy, celem uzyskania przez niego dostepu do wprowadzenia recenzji w
systemie APD.

4. W przypadku wydania przez dodatkowego recenzenta:

1) oceny pozytywnej - zastepuje ona ocene negatywng poprzedniego recenzenta;
2) oceny negatywnej - praca dyplomowa uzyskuje ocene negatywng i nie jest dopuszczona
do obrony.

5. W przypadku gdy recenzentem pracy zostaje osoba niezatrudniona na Uniwersytecie
konieczno$¢ utworzenia dla takiej osoby tymczasowego konta w systemie APD zgtaszana
jest niezwlocznie do Dziatlu Nauczania na adres: dyplomy@upjp2.edu.pl, wraz ze
wskazaniem adresu mailowego, na ktére konto ma zosta¢ utworzone.

6. Promotor oraz Recenzent drukuja z systemu swoje recenzje i dostarczaja do wiasciwego
sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw.

5. Zlozenie dokumentow w sekretariacie przez Studenta

1. Po akceptacji przez Promotora oraz recenzenta pracy student sklada
w sekretariacie obstugujacym kierunek studiéw:
1) Oswiadczenie o gotowosci do przystgpienia do egzaminu dyplomowego, o ktérym mowa w
ust.2, jezeli dotychczas nie zostalo dostarczone do sekretariatu w formie papieroweyj,
2) Karte pracy — pobrang z systemu APD;

6. Wyznaczenie skladu komisji egzaminu dyplomowego oraz daty jego przeprowadzenia

1. Kierownik kierunku wyznacza sktad komisji egzaminacyjnej egzaminu dyplomowego oraz
termin jego odbycia. Sktad komisji egzaminacyjnej egzaminu dyplomowego oraz termin
jego odbycia wymaga akceptacji wtasciwego Dziekana.

2. Pracownik wlasciwego sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw w systemie USOSadm:
1) przypisuje do danej pracy studenta sktad komisji egzaminu dyplomowego;

2) wprowadza termin przeprowadzenia egzaminu dyplomowego;
3) wskazuje forme protokotu egzaminu dyplomowego i uzupelnia w systemie wszelkie
niezbedne informacje konieczne do jego prawidiowego wygenerowania.



7. Zlozenie wniosku o wydanie odpiséw dyplomu i odpiséw suplementu do dyplomu
w okreslonym jezyku oraz wniesienie oplaty za wydanie dyplomu

1. Student do dnia obrony zobowigzany jest do:
1) ztozenia deklaracji checi otrzymania:
a) odpisu dyplomu lub suplementu do dyplomu w jezyku obcym - w ramach
podstawowego kompletu?;
b) dodatkowego odpisu dyplomu lub suplementu w jezyku obym lub jezyku polskim.
2) wniesienia oplaty za wydanie dyplomu i suplementu lub ich dodatkowych odpiséw.

2. Deklaracja sktadana jest elektronicznie poprzez Microsoft Forms z wykorzystaniem adresu
mailowego w domenie @student.upjp2.edu.pl. Do deklaracji zalacza sie potwierdzenie
wniesienia stosownej opfaty. Link do zlozenia deklaracji dostepny jest na stronie
internetowej Dziatu Nauczania (zaktadka procedura dyplomowania).

3. Brak wplywu stosownego wniosku lub jego wplyw po terminie réwnowazny jest
z wydaniem studentowi podstawowego kompletu, w ktérym wszystkie odpisy s3
sporzadzone w jezyku polskim.

8. Egzamin dyplomowy

1. W trakcie trwania egzaminu dyplomowego sporzadzany jest protokét.
2. Protokél moze by¢ sporzadzony w formie elektronicznej poprzez system APD albo w formie
papierowej.
3. Dziekan podejmuje decyzje o formie protokotu dyplomowego stosowanej na danym
wydziale.
4. W przypadku gdy:
1) protokoét sporzadzany jest w formie elektronicznej poprzez system APD - czlonkowie
komisji sktadaja swoje podpisy w formie elektronicznej, tj. poprzez uwierzytelnienie sig
w systemie.
Po podpisaniu protokotu przez wszystkich cztonéw, Przewodniczacy komisji informuje
wlasciwy sekretariat o tym, Zze protokét jest gotowy.
2) protokét sporzadzany jest w wersji papierowej - czlonkowie komisji podpisujg go
odrecznie.
Po podpisaniu protokotu przez wszystkich Przewodniczacy dorecza go do wiasciwego
sekretariatu.

9. Zgromadzenie dokumentacji i przekazanie pracy do ORPPD

1. Pracownik wlasciwego sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw, po zakonczeniu
egzamin dyplomowego, gromadzi i umieszcza w teczce akt osobowych studenta dokumenty
zwigzane z pelnym procesem dyplomowania tj.:

1) zlozone przez studenta O$wiadczenie o gotowosci przystgpienia do obrony oraz Karte
pracy;
2) recenzje Promotora i Recenzenta;

! podstawowy komplet — dyplom ukoriczenia studiéw wraz z dwoma odpisami oraz suplement do dyplomu wraz
z dwoma odpisami.



10.

3) protokét egzaminu dyplomowego (pobrany z systemu USOSadm albo dostarczony przez
Przewodniczacego komis;ji).

4) Po zdaniu egzaminu dyplomowego, praca dyplomowa studenta w wersji elektroniczne;j

przekazywana jest do Ogdélnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych
(ORPPD). Przesytanie danych dot. pracy magisterskiej miedzy USOS a ORPPD, nadzoruje
pracownik Dziatu Nauczania.

Zlecenie wydruku dyplomu

Pracownik wilasciwego sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw, niezwlocznie po
obronie, zleca Dzialowi Nauczania wydrukowanie dyplomu wraz z odpisami, zatgczajac w
formie formularza liste oséb, dla ktérych dyplom ma zostaé przygotowany. Przestana lista
powinna zawiera¢ ewentualne oznaczenie o koniecznoéci przygotowania dyplomu z
wyroéznieniem. Wzdr formularza zgloszenia ukonczenia studiéw okreéla zatgcznik nr 4 do
Zarzadzenia i dostepny jest dla pracownikéw sekretariatow do pobrania na stronie
dzn.upjp2.edu.pl w zakladce procedura dyplomowania.

Formularz moze zosta¢ wyslany przez sekretariat obstugujacy Kkierunek studiow,
wylacznie po dopelnieniu przez studenta wszystkich formalnosci niezbednych do
przystapienia do egzaminu dyplomowego oraz uregulowaniu wszelkich opfat.

Dzial Nauczania, na podstawie przeslanego przez sekretariat obshlugujacy Kkierunek
studiéw formularza, dokonuje ewidencji dyplomu, nadajagc mu numer a takze drukuje go i
przekazuje wraz z odpisami do Rektoratu w celu ich podpisania.

Za poprawnos¢ danych, dotyczacych absolwenta w systemie USOS (niezbednych do
przygotowania dyplomu), odpowiada pracownik obstugujgcy  kierunek studiow
ukonczony przez absolwenta.

11. Przygotowanie suplementu

1. Pracownik wiasciwego sekretariatu obstugujgcego kierunek studiow, przygotowuje,

drukuje i przedstawia do podpisu jednemu z prorektoréw suplement do dyplomu wraz z
odpisami.

2. Podpisane suplementy przekazywane sa do Dzialu Nauczania, ktéry wydaje je wraz

z dyplomem absolwentowi studiow.

12. Wydanie dyplomu

1. Uczelnia ma 30 dni na przygotowanie dyplomu i suplementu wraz z odpisami. Do czasu

przygotowania dyplomu na wniosek absolwenta moze by¢ wydane przez wiasciwy
sekretariat obstugujacy kierunek studiéw zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw.

. Absolwent informowany jest o mozliwo$ci odbioru dyplomu poprzez komunikat na swoim

koncie w USOSweb.

. Dzial Nauczania, po wydaniu absolwentowi dyplomu wraz z suplementem, przekazuje do

wlasciwego sekretariatu obstugujacego kierunek studiéw, potwierdzenie odbioru tych
dokumentdw, wraz z kopiami do akt, celem umieszczenia ich w teczce akt osobowych.



