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1. Podstawy prawne:

1.1. Przepisy prawa powszechnie obowiqzujgcego:

a) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. 2023 poz. 742
ze zm.);

b) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie

studidw (t.j. Dz.U. 2023 poz. 2787 ze zm.).

1.2. Wewnetrzne akty normatywne:

a) Obowigzujgcy Regulamin studiéw Akademii Piotrkowskiej;

b) Obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny Akademii Piotrkowskiej w Piotrkowie Trybunalskim;
c) Zarzadzenia nr 69/2023 Rektora Akademii Piotrkowskiej z dnia 20 listopada 2023 r. r.
w sprawie Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (t.j. Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 33/2024 Rektora Akademii Piotrkowskiej z dn. 16 kwietnia 2024 r.);

d) Zarzadzenie nr 70/2023 Rektora Akademii Piotrkowskiej z dnia 20 listopada 2023 roku
w sprawie okreslenia szczegétowych zadan Uczelnianej Komisji ds. Ksztatcenia, wydziatowych
komisji ds. ksztatcenia oraz zespotédw dziatajgcych na poziomie uczelni i wydziatdw w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia ze zm. Zarzadzenie nr 21/2024 oraz
Zarzadzenie nr 34/2024;

e) Zarzadzenie nr 36/2024 Rektora Akademii Piotrkowskiej z dnia 18 kwietnia 2024 roku
w sprawie okreslenia zasad wprowadzania procedur obowigzujgcych w ramach Uczelnianego

Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

2. Przedmiot i cel procedury:

Przedmiotem procedury jest okreélenie zasad przygotowania, opracowania pracy dyplomowej,
obiegu dokumentéw podczas procesu dyplomowania w Wydziale Humanistyczno-
Administracyjnym.

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego procesu dyplomowania dla kierunkéw

prowadzonych w Wydziale Humanistyczno-Administracyjnym.
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3. Podmiot procedury:

Procedura obejmuje wszystkich studentéw oraz inne osoby uczestniczace w procesie

dyplomowania w Wydziale Humanistyczno-Administracyjnym.

4. Definicje:

4.1. Praca dyplomowa - praca licencjacka, praca magisterska realizowana na kierunkach
w Wydziale.

4.2. Promotor — opiekun dyplomantow.

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

4.4. Arkusz recenzji — ujednolicony arkusz oceny pracy dyplomowej, na ktédrym przygotowuje sie
recenzje pracy dyplomowej.

4.5. Kierownik zaktadu - osoba odpowiedzialna za nadzér nad procesem dydaktycznym na
wtasciwym kierunku studiéw realizowanych w Wydziale Humanistyczno-Administracyjnym.

4.6. Wirtualny Dziekanat (WD) - informatyczny system obstugi toku studiow.

5. Sposdéb postepowania:

5.1. Dziekan Wydziatu
- Nadzoruje prawidtowos$¢ funkcjonowania procesu dyplomowania w Wydziale Humanistyczno-
Administracyjnym.
- Nadzoruje dostepnosé pracownikéw wydziatu w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA).
- Zatwierdza tematy prac dyplomowych na podstawie opinii Wydziatowej Komisji ds. Ksztatcenia
(WKK).
- Powotuje promotordéw i recenzentéw prac dyplomowych w porozumieniu z wtasciwym dla kierunku
kierownikiem zakfadu.
- Powotuje komisje egzaminu dyplomowego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Regulaminie

studidw w porozumieniu z wtasciwym dla kierunku kierownikiem zaktadu.
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5.2. Praca dyplomowa
Student przygotowuje prace dyplomowa, jako:

- prace licencjacka,

- prace magisterska.
- Praca dyplomowa odzwierciedla poziom studiow.
- Zapisy dotyczace pracy dyplomowej okreslone sg w rozdz. IX Regulaminu Studiéw APT.
- Ramowe wymagania w zakresie struktury pracy dyplomowej na kierunkach prowadzonych
w Wydziale Humanistyczno-Administracyjnym, okresla wtasciwy Kierunkowy Zespot ds. Jakosci
Ksztatcenia (KZJK), a nastepnie opiniuje Wydziatowa Komisja ds. Ksztatcenia (WKK) (Zataczniki nr 1.1,
1.2i1.3)
- Prace dyplomowe na studiach pierwszego i drugiego stopnia rdéznig sie poziomem samodzielnosci

badawczej oraz stopniem zaawansowania metod badawczych stosowanych przez studenta.

5.3. Promotor
- Temat pracy dyplomowej proponuje promotor w uzgodnieniu ze studentem, nastepnie tematy
opiniowane sg przez KZJK oraz WKK. Tematy prac dyplomowych zatwierdza Dziekan Wydziatu
(Zatacznik nr 4).
- Praca powstata w ramach studenckiego ruchu naukowego moze stanowi¢ prace dyplomowa, jezeli
spetni wymagania stawiane pracom dyplomowym. Ustalenie w tej sprawie podejmuje promotor
pracy.
- Problematyka pracy dyplomowej powinna by¢ ustalona nie pdzniej niz na rok przed planowanym
koncem studiéw oraz pozostawac w Scistym zwigzku z kierunkiem studiow.
- Recenzji pracy dyplomowej dokonuje promotor oraz recenzent wyznaczony przez Dziekana
Wydziatu (Zatgcznik nr 2).
- Studenci dokonujg wyboru promotoréw sposréd nauczycieli akademickich zaproponowanych przez
kierownikéw wtasciwych zaktadéw, poprzez WD lub poprzez zapisy w sekretariatach kierunkéw.
W uzasadnionych przypadkach promotora wskazuje kierownik wtasciwego zaktadu.
- Promotor nadzoruje przygotowanie pracy dyplomowe] przez studenta oraz odpowiada za jej

przebieg i efekty korncowe.
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- Zmiana promotora moze zosta¢ dokonana z powoddw organizacyjnych lub na uzasadniony wniosek
studenta decyzjg Dziekana Wydziatu po pozytywnej opinii kierownika wtasciwego zaktadu (Zatgcznik
nr 3).

- Zmiana tematu moze zosta¢ dokonana na uzasadniony wniosek studenta, zaopiniowanego przez
promotora i zatwierdzonego przez Dziekana Wydziatu (Zatgcznik nr 5).

- Promotor powinien zapoznaé studenta z zakresem i czasem wykonywanej pracy oraz stymulowac
i kontrolowaé postepy pracy.

- Studenci pod opiekg swoich promotoréw przygotowujg prace dyplomowe w semestrach
przewidzianych w harmonogramie realizacji programu studiow.

- Promotor zobowigzany jest w terminie nie pdzniej niz 21 dni przed planowanym egzaminem
dyplomowym ztozy¢é kwestionariusz zgtoszenia egzaminu dyplomowego (Zatgcznik nr 6) do
wiasciwego kierownika zakfadu, ktéry wydaje opinie i proponuje przewodniczacego komisji
egzaminacyjnej.

- Kazda praca dyplomowa zatwierdzona przez promotora, musi zosta¢ poddana weryfikacji
w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA).

- W celu weryfikacji pracy w JSA student przekazuje promotorowi elektroniczng wersje pracy,
zapisang 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 egzaminu dyplomowego. Wraz z wersjg elektroniczng student przekazuje promotorowi
wydruk komputerowy pracy.

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

- Prace w postaci wydruku komputerowego oraz w postaci pliku elektronicznego muszg byc
identyczne. Kontroli identycznosci tekstéw dokonuje promotor, odbierajacy tekst od studenta.
W przypadku stwierdzenia réznic pomiedzy wersjami, praca nie zostaje dopuszczona do weryfikacji
w JSA.

- Promotor pracy dyplomowej ma obowigzek zamiesci¢ prace dyplomowa w wersji elektronicznej

w JSA.
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- Po sprawdzeniu pracy w systemie JSA promotor zatwierdza, drukuje i podpisuje ,raport z badania
antyplagiatowego” oraz przekazuje do dziekanatu wydziatu w terminie 7 dni przed wyznaczonym

terminem egzaminu dyplomowego.

5.4. Recenzent
- Recenzenta wyznacza Dziekan Woydziatu po zasiegnieciu opinii promotora oraz kierownika
wiasciwego zaktadu.
- Recenzent ocenia merytorycznie i formalnie prace dyplomowa.
- Wypetnia arkusz recenzji pracy dyplomowej (Zatgcznik nr 2) najpdziniej 7 dni przed egzaminem
dyplomowym.

- Bierze czynny udziat w pracach komisji egzaminacyjnej.

5.5. Seminarium dyplomowe
- Liczba semestréw, wymiar godzinowy seminarium oraz liczbe przypisanych do niego pkt ECTS
okresla program studidw dla danego kierunku i poziomu studiéw.
- Studentdéw, ktdérzy w terminie nie dokonali wyboru promotora kierownik witasciwego zakfadu
przydziela do utworzonych juz grup seminaryjnych.
- Celem seminarium jest przygotowanie studenta do samodzielnego przygotowania pracy
dyplomowej.
- Liczebnos$¢ grup seminaryjnych okreslajg aktualnie obowigzujagce wewnetrzne akta normatywne
APT.
- W ramach seminarium dyplomowego student przygotowuje streszczenie pracy dyplomowej

w jezyku obcym.

5.6. Wymagania edytorskie stawiane pracom dyplomowym
Wydruk pracy dyplomowej powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:
- format arkusza papieru A4, czcionka: Times New Roman, wielko$¢ czcionki podstawowej: 12 pkt,
- okoto 30 wierszy na stronie,
- cytaty umieszczone w cudzystowie lub kursywa, dtuzsze (powyzej 3 linijek) wyodrebnione graficznie,

zawsze opatrzone odpowiednim przypisem,
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- odstep miedzy wierszami w teks$cie gtdwnym: 1,5 wiersza; w cytatach: 1 wiersz,

- marginesy: gorny, dolny: 2,5; lewy: 3,5; prawy: 2,5 cm,

- stosowac justowanie (wyrownanie tekstu do obu margineséw),

- stosowac akapity — wciecia tabulatorem (podziat tekstu na ustepy wyodrebniajgce ,nowe mysli”
w celu zachowania przejrzystosci pracy), wielko$¢ wciecia akapitowego: 0,7 cm,

- nie nalezy stawiad kropek na koncu tytutéw, rozdziatéw i podrozdziatow,

- wszystkie strony pracy powinny by¢ ponumerowane (u dotu strony),

- przypisy powinny by¢é umieszczone pod tekstem, na dole strony, do ktérej sie odnoszg, zapisane
czcionkg o rozmiarze: 10 pkt,

- numeracja ciggta przypiséw oraz stron — strona tytutowa bez numeru,

- strona tytutowa zgodna z zatgczonym wzorem (Zatacznik nr 7).

5.7. Wydziatowa Komisja ds. Ksztatcenia (WKK)
- Monitorowanie procesu dyplomowania.

- Opiniowanie tematow prac dyplomowych.

5.8. Kierunkowy Zespét ds. Jakosci Ksztatcenia (KZJK)
- Analiza zgodnosci tematdw prac dyplomowych z kierunkiem studiéw oraz weryfikacja prac pod
katem spetniania wymogow stawianych pracom dyplomowym.

- Opiniowanie tematow prac dyplomowych.

5.9. Kierownicy zaktadow
- Przygotowanie wykazu promotorow prac dyplomowych.
- Przyjecie od promotoréw wykazu proponowanych tematéw prac dyplomowych, a nastepnie
skierowanie do zaopiniowania przez wtasciwy KZJK.
- Przekazanie zaopiniowanych tematéw prac dyplomowych przez KZJK do WKK, a nastepnie do
zatwierdzenia Dziekanowi Wydziatu.
- Opiniowanie w sprawach problemowych (np.: wnioskéw o zmiane promotora - Zatgcznik nr 3 oraz
podanie w sprawie zmiany tematu pracy dyplomowej - Zatgcznik nr 5).

- Ustalenie recenzentéw prac dyplomowych.
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- Po zaopiniowaniu kwestionariusza zgtoszenia egzaminu dyplomowego (Zatacznik nr 6)
i zaproponowaniu przewodniczgcego komisji egzaminacyjnej, przekazuje go do zatwierdzenia
Dziekanowi Wydziatu.

- Na podstawie kwestionariusza zgtoszenia egzaminu dyplomowego zatwierdzonego przez Dziekana
Wydziatu, sporzadzony zostaje przez sekretariaty kierunkéw harmonogram egzaminéw dyplomowych
na kierunku (Zatacznik nr 8), a nastepnie, nie pdzniej niz 7 dni przed egzaminem dyplomowym,

harmonogram zostaje przekazany do dziekanatu wydziatu.

5.10. Kierownik dziekanatu
- Nadzér nad przygotowaniem dokumentdw wymaganych w procesie dyplomowania dla studentéw
dopuszczonych do ztozenia egzaminu dyplomowego.
- Nadz6r nad przygotowaniem dyplomu ukoriczenia studidéw i suplementu.
-Koordynowanie terminowosci wykonywanych prac w poszczegdlnych Sekcjach dziekanatu

uczestniczacych w procesie dyplomowania.

5.11. Sekretariat kierunku

- Zamieszcza w systemie informatycznym terminy zapiséw poprzez WD na seminaria prowadzone
przez promotoréw lub umozliwia zapisy na seminaria w formie tradycyjnej poprzez listy zapiséw
udostepnione w Sekcji Obstugi Kierunkéw Studiéw.

- Po zatwierdzeniu przez Dziekana Wydziatu wprowadza tematy prac dyplomowych oraz nazwiska
promotoréw do systemu informatycznego.

- Po zatwierdzeniu sktadu komisji egzaminacyjnej wprowadza nazwiska promotora, recenzenta oraz
przewodniczgcego do systemu informatycznego, nie pdzniej niz 7 dni przed egzaminem

dyplomowym.

5.12. Dziekanat wydziatu
- Przyjmuje od promotora i recenzenta wypetnione arkusze oceny pracy dyplomowej (recenzje)
wedtug wzoréw obowigzujgcych w wydziale w terminie 7 dni przed planowanym egzaminem

dyplomowym.
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- Przyjmuje od promotora zatwierdzony i podpisany ,raport z badania antyplagiatowego”
wygenerowany z systemu JSA.

- Co najmniej 14 dni przed egzaminem dyplomowym przyjmuje od studenta komplet dokumentéw
wskazany w punkcie 5.13. Skfadanie pracy dyplomowej.

- Weryfikuje dane studenta w systemie informatycznym wynikajgce z przebiegu studiéw, punkty
ECTS, zaliczenie semestréw, praktyki, zobowigzania finansowe i inne dane wynikajgce z toku studiéw.
- Przygotowuje dokumenty do egzaminu dyplomowego (wylicza srednig, przygotowuje protokot
egzaminu dyplomowego z systemu informatycznego) i przekazuje promotorowi/komisji
egzaminacyjnej. Po zakonczeniu egzaminu dyplomowego dokumenty zostajg zwrdcone do dziekanatu
wydziatu.

- Po zatwierdzeniu przez promotora pracy dyplomowej do egzaminu dyplomowego zamieszcza plik
z pracg w systemie informatycznym, w przypadku, kiedy nie zrobit tego student z poziomu WD.

- W terminie 30 dni od dnia ukonfczenia studidw uczelnia sporzadza i wydaje absolwentowi dyplom
ukonczenia studidw wraz z suplementem do dyplomu oraz ich odpisy.

- Prowadzenie rejestru wszystkich prac dyplomowych.

5.13. Sktadanie pracy dyplomowej

- Warunkiem dopuszczenia do egzaminu dyplomowego jest: uzyskanie przez studenta zaliczen
wszystkich przedmiotéw i innych zaje¢ przewidzianych w programie studidow oraz ztozenie wszystkich
egzamindw; terminowe przedtozenie pracy dyplomowej; uzyskanie przez studenta oceny, co
najmniej dostatecznej z pracy dyplomowej; uzyskanie przez studenta, co najmniej 180 punktow ECTS
w przypadku studiéw pierwszego stopnia, 120 punktéw ECTS w przypadku studiéw drugiego stopnia
lub 300 punktow ECTS w przypadku studiow jednolitych magisterskich; uregulowanie wymaganych
zobowigzan finansowych wobec Uczelni; pozytywna weryfikacja pracy dyplomowej w JSA.

- Przed przystapieniem do egzaminu dyplomowego student powinien ztozy¢ promotorowi wersje
elektroniczng i papierowa pracy, co najmniej trzy tygodnie przed wyznaczonym terminem obrony
egzaminu dyplomowego.

- Po dopuszczeniu przez promotora pracy dyplomowej do egzaminu dyplomowego student
zamieszcza plik z pracg w systemie WD, przygotowuje fiszke biblioteczng oraz wypetnia Oswiadczenie

o autorstwie pracy dyplomowe;.
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- Przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego student powinien ztozy¢ w Sekcji Obstugi

Studenta i Absolwenta:

e Prace dyplomowa co najmniej 14 dni przed planowym terminem egzaminu

dyplomowego:

- jeden egzemplarz pracy dyplomowej w wersji dwustronnie drukowanej (wzor strony

tytutowej Zatgcznik nr 7), oprawiony w miekka oktadke (termobindowang) z adnotacja

promotora o jej przyjeciu. Do wydruku nalezy dotgczy¢ wersje elektroniczng pracy (opis

oktadki ptyty CD — Zatacznik nr 9), dodatkowo na ptytce CD nalezy pisakiem do ptyt CD

umiescic opis: nr albumu, nazwisko i imie.

e Pisemne oswiadczenie o autorstwie pracy dyplomowej (Zatacznik nr 10), ze praca ta nie

stanowi istotnego fragmentu lub innych elementéw cudzego utworu. Oswiadczenie

powinno by¢ wklejone na koricu pracy dyplomowe;.

e Fiszka bibliograficzna formatu A5 w dwdch egzemplarzach w wydruku komputerowym

(zatgcznik nr 11).

e Karte obiegowg (Zatgcznik nr 12).

e Ankiete do suplementu — wypetniong komputerowo (Zatgcznik nr 13).

e Legitymacje studencka — legitymacja studencka zachowuje waznos¢ nie dtuzej niz do

dnia ukonczenia studiéw w przypadku studentow studidw drugiego stopnia i jednolitych

magisterskich, w przypadku studentéw studiéw pierwszego stopnia — do 31 pazdziernika

roku ukoniczenia tych studidw.

5.14. Egzamin dyplomowy

- W zaleznosci od poziomu studidw student sktada egzamin dyplomowy, jako:

- egzamin licencjacki,

- egzamin magisterski.

- Egzamin dyplomowy odbywa sie przed komisjg powotang przez Dziekana Wydziatu.

- Szczegdtowe wytyczne dotyczace egzaminu dyplomowego oraz obliczenia ostatecznego wyniku

studidow okresla Regulamin studiow APT.

- Datg ukonczenia studiow jest data ztozenia egzaminu dyplomowego.

- Z chwilg ukonczenia studiéw student staje sie absolwentem.
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6. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:

6.1. Procedura oceny osiggania zaktadanych efektow uczenia sie.

7. Zataczniki:

Zatgcznik 1.

Ramowe wymagania w zakresie struktury pracy dyplomowej:

Zatgcznik 1.1. Administracja

Zatacznik 1.2. Filologia angielska

Zatgcznik 1.3. Historia

Zatgcznik 2.
Zatacznik 3.
Zatacznik 4.
Zatacznik 5.
Zatacznik 6.
Zatacznik 7.
Zatacznik 8.
Zatacznik 9.

W?zdr recenzji pracy dyplomowej dla promotora oraz recenzenta
Podanie w sprawie zmiany promotora pracy dyplomowej

Lista seminarzystdw wraz z tematami prac dyplomowych

Podanie w sprawie zmiany tematu pracy dyplomowej
Kwestionariusz zgtoszenia egzaminu dyplomowego przez promotora
Strona tytutowa

Harmonogram egzamindw dyplomowych na kierunku

Opis oktadki ptyty CD

Zatgcznik 10. Oswiadczenie studenta o autorstwie pracy dyplomowej

Zatgcznik 11. Fiszka bibliograficzna

Zatacznik 12. Karta obiegowa

Zatacznik 13. Ankieta do suplementu

Procedura przygotowana przez: Procedure zatwierdzit:

Wydziatowg Komisje ds. Ksztatcenia Dziekan Wydziatu




