Zarzadzenie nr 8/2016
Dziekana Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii
Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 16 lutego 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 7/2014 r Dziekana Wydziatu Prawa, Administracji
Ekonomii UWr w sprawie procedur postepowania zwigzanych z ksztatceniem
i obstuga studenta poprzez zmiane procedury dyplomowania i archiwizacji prac
dyplomowych z wykorzystaniem systemu APD na Wydziale Prawa, Administracji

i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego

g§1
Uchyla sie procedure nr 18 wprowadzong Zarzadzeniem nr 5/2015 Dziekana

Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii z dnia 5 lutego 2015 r.

§2

Wprowadza sie procedure nr 19, ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIEKAN
dr hab. Wilodzimierz Gromski, prof. nadzw. UWr



Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 8/2015 Dziekana WPAE UWr
z dnia 16 lutego 2016 r.

PROCEDURA NR 19

PROCEDURA DYPLOMOWANIA I ARCHIWIZACII PRAC DYPLOMOWYCH
Z WYKORZYSTANIEM SYSTEMU APD NA WYDZIALE PRAWA, ADMINISTRACII I EKONOMII

Podstawa prawna: Zarzadzenie nr 122/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 25 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
dyplomowania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem
systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD) (z p6zn. zm.)

Zrodho: System USOS, USOSweb,

g1
1. Wytyczne dotyczace pisania prac dyplomowych, warunki dopuszczenia studenta do
egzaminu dyplomowego, forme i zakres egzaminu dyplomowego, skiad komisji
prowadzacej egzamin dyplomowy oraz organizacje i przebieg egzaminu dyplomowego
reguluja odrebne przepisy (Uchwata nr 101/IX/2015 Rady Wydziatu Prawa,
Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21 pazdziernika 2015 r. z
pdzniejszymi zmianami).

2. Praca dyplomowa podlega weryfikacji w systemie antyplagiatowym, zgodnie
z procedurg nr 15 - Sposéb sprawdzania prac w systemie ,Plagiat”.

§2
Dostep do systemu APD jest mozliwy po zalogowaniu na stronie internetowej
apd.uni.wroc.pl lub na stronie internetowej usosweb.uni.wroc.pl.

§3

1. Promotor zobowigzany jest najpdzniej do konca marca w semestrze letnim [w
wypadku studiéw drugiego stopnia prawa do konca pazdziernika w semestrze
zimowym] dostarczy¢ do dziekanatu wiasnorecznie podpisany formularz
(wydrukowany z systemu APD), zawierajacy informacje o obronach planowanych
zgodnie z programem studiow. Informacja jest sporzadzana oddzielnie dla kazdego
studenta za posrednictwem formularza zgtoszenia indywidualnego lub grupowego i
zawiera:

1) Imie (imiona), nazwisko i numer albumu studenta;

2) tytut pracy dyplomowej w jezyku oryginatu;

3) sktad komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy w szczegdlnosci:

a) imie (imiona) i nazwisko, tytut naukowy Iub stopien naukowy
promotora;

b) imie (imiona) i nazwisko, tytut naukowy Ilub stopien naukowy
recenzenta;

C) imie (imiona) i nazwisko, tytut naukowy Iub stopien naukowy

przewodniczacego;
4) planowang date egzaminu.

2. Pracownik dziekanatu w ciggu 10 dni od otrzymania od promotora informacji,
o ktorych mowa w ust. 1, zobowigzany jest wprowadzi¢ do systemu USOS:
1) tytut pracy dyplomowej w jezyku oryginatu;
2) skiad komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy w szczegdlnosci:
a) imie (imiona) i nazwisko promotora;
b) imie (imiona) i nazwisko recenzenta;
C) imie (imiona) i nazwisko przewodniczacego;



3) planowang date egzaminu dyplomowego;

3. Student, najpdézniej 21 dni przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego,

zobowigzany jest do wprowadzenia do systemu APD ostatecznej wersji pracy

dyplomowej, jej zapisania i zatwierdzenia wraz z nastepujacymi elementami:
1) nazwa jezyka, w ktérym zostat ztozony oryginat pracy dyplomowej;
2) tytut pracy dyplomowej w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginatu pracy
jest jezyk obcy - maksymalny limit znakéw 300;
3) zwiezte streszczenie pracy w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginatu jest
jezyk polski oraz zwiezle streszczenie pracy w jezyku polskim i jezyku
oryginatu, jezeli praca dyplomowa przygotowana jest w innym jezyku niz polski
- maksymalny limit znakow 4000;
4) stowa kluczowe w jezyku polskim, jezeli jezykiem oryginatu jest jezyk polski
oraz stowa kluczowe w jezyku polskim i w jezyku oryginatu, jezeli jezykiem
pracy jest jezyk obcy — maksymalny limit znakéw 1000;
5) wersja elektroniczna pracy dyplomowej przygotowana w postaci jednego
pliku w formacie pdf (w pracach dyplomowych zawierajgqcych zataczniki nalezy
wprowadzi¢ je do systemu APD w postaci dodatkowego spakowanego
zatacznika ZIP, RAR, 7Z, GZIP). Nazwa pliku sktada sie: ze skrétu nazwy
Uniwersytetu Wroctawskiego (UWr), z cyfrowego kodu wydziatu (2 cyfry), z
numeru albumu studenta (od 4 do 6 cyfr), z roku zamieszczenia pracy
dyplomowej w APD, a poszczegdlne elementy nazwy pliku rozdziela mysinik
np.: UWr-23-123456-2015;

Student moze wprowadzi¢ do systemu APD ttumaczenie na jezyk angielski tresci, o
ktérych mowa powyzej w pkt 2-4.

4. Promotor niezwiocznie po zatwierdzeniu pracy dyplomowej przez studenta w
systemie APD, lecz nie pdzniej niz 14 dni przed data egzaminu dyplomowego,
zobowigzany jest do:
1) zatwierdzenia pracy dyplomowej w systemie APD;
2) wypetnienia oraz zatwierdzenia w systemie APD formularza oceny pracy
dyplomowej (recenzja pracy dyplomowej);
5. Recenzent niezwtocznie po zatwierdzenie pracy dyplomowej przez promotora
w systemie APD, lecz nie pdzniej niz 14 dni przed data egzaminu dyplomowego
zobowigzany jest do:
1) wypetnienia oraz zatwierdzenia w systemie APD formularza oceny pracy
dyplomowej (recenzja pracy dyplomowej);

§4
Student najpdzniej 12 dni przed datg egzaminu dyplomowego, po zatwierdzeniu
pracy przez promotora w systemie APD, sktada w Biurze Obstugi Studenta:

1) jeden egzemplarz pracy dyplomowej wraz z zatacznikami (drukowany
dwustronnie z systemu APD wraz z numerami kontrolnymi stron przydzielonymi
przez system APD, czcionkg nie wiekszg niz 12, z odstepami miedzy wierszami
nie wiekszymi niz 1,5), oprawiony w cienki karton i papierowy grzbiet w kolorze
czarnym, zgodnym z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu
Wroctawskiego.
2) oswiadczenie o prawach autorskich i danych osobowych powinno znajdowac
sie na ostatniej stronie oprawionej pracy dyplomowej. Wzér oswiadczenia
okres$la zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie
dokumentacji przebiegu studidéw w Uniwersytecie Wroctawskim.



3) zapis pracy na ptycie CD w dwdch formatach: TXT (kodowanie UTF-8) oraz
DOC lub PDF w celu weryfikacji w systemie Plagiat (opis ptyty CD: imie i
nazwisko studenta, nr albumu; opis koperty papierowej: Imie i nazwisko
promotora, recenzenta oraz studenta, tytut pracy dyplomowej).

4) karte zobowigzan studenta - rozliczona biblioteka.

5) sprawdzony i podpisany przez studenta wykaz uzyskanych ocen z zaliczen
i egzamindw w okresie studidow (wydruk z USOS Web).

6) 4 zdjecia czarno-biate w stroju wizytowym, format 4,5 cm x 6,5 cm,

7) dowdd wptaty za dyplom w kwocie obowigzujacej w danym roku
akademickim,

8) legitymacje studencka (zwrot dokumentu w dniu obrony
z wylaczeniem studentéw koniczacych studia pierwszego stopnia);

9) dodatkowe informacje do suplementu.

§5
1. Pracownik dziekanatu najpdézniej 5 dni przed datg egzaminu dyplomowego
zobowigzany jest sprawdzic:
1) czy praca dyplomowa studenta i dane, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 zostaty
wprowadzone do systemu APD;
2) czy praca dyplomowa wprowadzona przez studenta zostata zatwierdzona
przez promotora w systemie APD, zgodnie z postanowieniami § 3 ust. 4 pkt 1;
3) czy do systemu APD zostaly wprowadzone recenzje zgodnie
z postanowieniami § 3 ust. 4 pkt 2i § 3 ust. 5 pkt 1;
4) czy do teczki akt studenckich zostat dotgqczony wydrukowany raport
podobienstwa serwisu antyplagiatowego;
5) czy wersja papierowa pracy dyplomowej, o ktérej mowa w § 4, ztozona
w dziekanacie przez studenta jest zgodna z wersjg elektroniczng zamieszczong
w systemie APD. Sprawdzenie wersji papierowej pracy dyplomowej z wersjg
elektroniczng nastepuje poprzez weryfikacje numeréw kontrolnych stron
przydzielonych przez system APD.

§6
1. Najpdézniej 1 dzien przed egzaminem dyplomowym studenta, po spefnieniu
wszystkich warunkéw dopuszczajacych, okreslonych w § 3-5, pracownik dziekanatu
przygotowuje wydruk z systemu USOS protokotu egzaminu dyplomowego, zawierajacy
dane okreslone w § 3 ust. 2.

2. W dniu egzaminu dyplomowego student odbiera z Biura Obstugi Studenta protokot
egzaminu dyplomowego.

3. Student zgtasza sie na egzamin dyplomowy z protokotem egzaminu dyplomowego i
drugim egzemplarzem pracy dyplomowej, jezeli jest wymagany przez promotora.

4. Najpdzniej 1 dzien po przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego przewodniczacy
komisji egzaminacyjnej sktada w sekretariacie macierzystej jednostki przekazane mu
uprzednio wydrukowane i podpisane recenzje oraz protokdét egzaminu dyplomowego
zawierajacy w szczegdlnosci:

1) tytut pracy dyplomowej;

2) ocene pracy dyplomowej;

3) date egzaminu;

4) imie (imiona) i nazwisko studenta;



5) numer albumu;

6) imiona i nazwiska, podpisy oraz tytuty naukowe, stopnie naukowe lub tytuty
zawodowe cztonkdw komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy;

7) tre$¢ zadanych pytan i uzyskane oceny;

8) s$rednig ocen uzyskang w okresie studiow;

9) ocene z egzaminu dyplomowego;

10) ostateczny wynik studiow;

11) uzyskany tytut zawodowy.

Protokot egzaminu dyplomowego moze zawierac¢ réwniez inne dane (informacje) zgodnie
z odrebnymi przepisami.

5. Sekretariat jednostki przekazuje do dziekanatu protokdét egzaminu dyplomowego
oraz recenzje w ciggu 3 dni od daty przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.

6. Promotor podaje do dziekanatu w formie pisemnej w ciggu 3 dni od daty
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego kolejny termin dla studentéw, ktorzy nie
przystapili do zaplanowanego egzaminu. Jest to termin nie pézniejszy niz 30.09. danego
roku akademickiego, a w wypadku studiéw drugiego stopnia prawa nie pdzniejszy niz
30.06. danego roku akademickiego.

§7
1. Korekta danych z § 3 ust. 1 pkt 2-4 wprowadzonych do systemu APD odbywa sie na
pisemny wniosek zainteresowanych skierowany do dziekanatu w terminie
umozliwiajacym wypetnienie obowigzkéw okreslonych w powyzszych paragrafach
zgodnie z ustalonym kalendarium postepowania.
Po uptywie termindéw przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu wszelkie zmiany w
obrebie danych wprowadzonych do systemu APD wymagajq zgody dziekana.

Niedopetnienie obowigzkéw przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu moze
stanowi¢ obiektywng przeszkode w przeprowadzenie egzaminu dyplomowego
w ustalonym uprzednio terminie.

§8
1. Osoba odpowiedzialng na Wydziale za prawidiowe funkcjonowanie systemu APD
i przestrzegania stosowania procedury dyplomowania i archiwizacji prac dyplomowych z
wykorzystaniem systemu Archiwum Prac Dyplomowych jest wydziatowy koordynator
APD.
2. Wydziatowego Koordynatora APD powotuje dziekan w drodze zarzadzenia.



