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1. Cel i zakres instrukcji

Celem instrukc;ji jest okreslenie sposobu postgpowania zwigzanego z procesem realizacji pracy
dyplomowej przez studentéw Wydziatu Zarzadzania i Transportu Uniwersytetu Bielsko-
Bialskiego. Instrukcja obejmuje studentow wszystkich kierunkow, pozioméw i profili studiow
prowadzonych na Wydziale.

2. Terminologia
Zgodna z Ksigga Procedur

3. OdpowiedzialnoS$ci

Osoby odpowiedzialne

1. Dziekan

Prodziekan ds. Studenckich
Kierownik jednostki organizacyjnej
Promotor prac dyplomowych
Prowadzacy seminarium dyplomowe
WKIK

ANl

4. Opis postepowania w ramach instrukcji
4.1. Uwagi ogdlne
1. Ogo6lne wymagania dotyczace procesu dyplomowania zawarte sa w odpowiednich
dokumentach i wytycznych Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz w Regulaminie studiéw
pierwszego 1 drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich Uniwersytetu
Bielsko-Bialskiego.
2. Zasady realizacji pracy dyplomowej na Wydziale Zarzadzania i Transportu
Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego okreslaja sposéb:
a) organizacji seminarium dyplomowego,
b) realizacji i oceny pracy dyplomowej wraz z wymaganiami formalnymi.
3. W zaleznosci od rodzaju studiéw realizowane prace maja charakter pracy licencjackiej,
inzynierskiej lub magisterskie;j.




Data: 17.04.2021 Symbol; 2/p13/WZiT

Instrukcja

Wydanie: 1 Strona/stron: 2 z 13

Realizacja pracy dyplomowej

Opracowatl: Przewodniczacy Wydzialowe;j

Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia i Wydziatowa Zatwierdzil: Dziekan WZiT

Komisja ds. Jakos$ci Ksztalcenia

4.2. Promotor pracy dyplomowe;j

4.3.

4.4.

1.

2.

Prace¢ dyplomowa student wykonuje pod opieka nauczyciela akademickiego, zwanego
dalej promotorem.

Liczba prac prowadzona przez promotora w roku akademickim nie powinna
przekracza¢ 10. W uzasadnionych przypadkach liczba prac dyplomowych, moze by¢
zwigkszona za zgoda dziekana.

Zadaniem promotora pracy jest ukierunkowanie sposobu myslenia dyplomanta i pomoc
we wszystkich kluczowych momentach realizacji pracy, w tym obowiazek sprawdzenia
spelnienia wymogoéw formalnych i merytorycznych.

. W przypadku, gdy tematyka pracy ma charakter interdyscyplinarny, dotyczy

rozwigzania problemu praktycznego (np. wdrozenia w przedsigbiorstwie), a takze z
innych istotnych powodéw studentowi moze zosta¢ dodatkowo przydzielony opiekun.
O zmianie promotora zatwierdzonej pracy dyplomowej decyduje dziekan, ktoéry moze
zasiggna¢ opinii kierownikéw jednostek dydaktycznych. Zmiana ta wymaga pisemnej
zgody dotychczasowego i przysztego promotora pracy.

Seminarium dyplomowe

1.

2.

3.

Celem seminarium jest przygotowanie studenta do samodzielnego napisania pracy
dyplomowej i pomoc w wyborze literatury przedmiotu, okresleniu celow i zakresu
pracy, a takze planowaniu procesu badawczego i eksperymentdéw, konstruowaniu
wlasnej koncepcji badawczej, ilosciowej i1 jako$ciowe] analizie wynikow badan,
opracowywaniu wnioskow z badan oraz wyjasnienie problematyki zarzadzania
wlasnoscig intelektualna.

Za organizacj¢ seminarium dyplomowego odpowiada kierownik jednostki, przy czym
liczba uczestnikow nie powinna przekroczy¢ 30.

Warunki zaliczania seminariéw dyplomowych okreslone sa w sylabusach (opisach
modutdéw ksztalcenia) dla poszczegdlnych kierunkow, form i profilow studiow.

Realizacja i ocena pracy dyplomowej oraz wymagania formalne

1.

2.

Temat i tre§¢ pracy muszg by¢ zgodne z kierunkiem studiéw i z wybrang przez studenta

specjalnoscia.

Prace¢ dyplomowa moze stanowi¢ w szczegolnosci:

a) praca pisemna,

b) opublikowany artykut,

c¢) praca projektowa (projekt, opracowanie programu lub systemu komputerowego,
praca konstrukcyjna),

d) praca dos$wiadczalna,

e) praca dotyczaca procesu technologicznego,

f) praca artystyczna,

g) praca badawcza.

W pracy konieczna jest dbato$¢ o:

a) rzetelno$¢ zamieszczonych danych,

b) przejrzystos¢ wykonanych obliczen,

¢) zdefiniowanie poje¢,

d) jednoznaczne odroznienie badan i wnioskowania wtasnego od cudzego,
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10.

11.
12.

13.

14.

e) wlasciwe wykorzystanie zrddet literaturowych,
f) poprawno$¢ jezykowa i stylistyczng tekstu.

. Wktad wtlasny autora pracy powinien polega¢ na:

a) umiejetnym stosowaniu odpowiednich metod badawczych, dostosowanych do
charakteru i tematyki pracy,

b) wlasciwym doborze naukowej literatury dotyczacej przedmiotu badan oraz innych
zrddet w zakresie opisywanego problemu,

¢) umiejetnosci logicznej argumentacji i prawidtowego formulowania wnioskow,

d) samodzielnym rozwigzaniu analizowanego problemu, bedacego potwierdzeniem
nabycia okreslonych umiej¢tnosci zawodowych w zakresie wiedzy przewidzianej
programem studiow.

. Praca powinna zawierac:

a) prezentacj¢ stanu wiedzy w zakresie obejmujacym temat pracy lub charakterystyke
obiektu, ktdrego praca dotyczy,

b) okreslenie problemu i przedstawienie celu pracy oraz metod jego osiggnigcia,

c¢) zastosowanie okreslonych metod badawczych i procedur projektowych,

d) przedstawienie wynikow i ich analize,

e) uwagi i wnioski koncowe, w tym samooceng pracy,

a) bibliografi¢ zawierajacg literatur¢ odpowiednia do realizowanej w pracy
problematyki.

Struktura i zakres pracy dyplomowe;j sg ustalane z promotorem pracy.

. Praca dyplomowa powinna obejmowac nastgpujace czgsci:

a) strong tytutlowa przygotowang zgodnie ze wzorem (zalacznik 1),
b) spis tresci,

c) wstep, cel i zakres pracy,

d) cz¢$¢ merytoryczng pracy,

e) zakonczenie, podsumowanie, wnioski,

f) spis literatury,

a) opcjonalnie: spis tabel, spis rysunkow, aneksy, zataczniki.

. Praca powinna by¢ przygotowana w formacie A4 do wydruku dwustronnego

(marginesy lustrzane); marginesy strony: gorny: 2,5 dolny: 2,5 prawy: 2,5 lewy: 3,0 (na
oprawe).

. W pracy nalezy stosowac czcionke ,,12”, typu Times New Roman, odstep miedzy

wierszami ,,1,5 wiersza”.
Akapity jednakowe konsekwentnie w calej pracy; akapity nie powinny by¢
jednozdaniowe.
Tabele, schematy, rysunki, wykresy — nalezy numerowac w kolejnosci.
Tytuly glowne nalezy pisa¢ duza litera, pogrubiong czcionka wielko$ci 14 pkt.
Rozdziat nalezy rozpoczynaé¢ na nowej stronie.
Tytuly podrozdziatéw nalezy pisa¢ matymi literami pogrubiong czcionkg wielkosci 14
pkt.
Tytuly tabel oraz podpisy pod rysunkami nalezy pisa¢ czcionka 11 pkt.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

Tytuly rozdziatow, podrozdziatow, podpisy pod rysunkami, tytuty tabel nie powinny
konczy¢ si¢ kropka.

Praca powinna by¢ pisana w formie bezosobowej (np.: w pracy przedstawiono,
przedstawia si¢ itp.).

Numeracja stron pracy zaczyna si¢ od strony tytulowej, numeru strony nie podaje si¢
na stronie tytutowe;.

Nalezy stosowaé wyrdwnanie tekstu obustronne (wyjustowanie).

Dodatkowe wymagania edycyjne okresla promotor.

Praca nie moze nosi¢ cech plagiatu.

Praca dyplomowa przyjmowana jest przez promotora.

Prac¢ dyplomowa, w jednym egzemplarzu, w migkkiej oprawie, drukowana
dwustronnie, nalezy zlozy¢ w dziekanacie. Egzemplarz ten oraz o$wiadczenie o
samodzielno$ci wykonania pracy (zatacznik 2) jest przeznaczony do archiwum i dla
recenzenta do sporzadzenia recenzji. Strona tytutowa musi posiada¢ adnotacj¢
promotora: ,,Praca zostata przyjeta do obrony, na recenzenta proponuje...” (data oraz
podpis), a na odwrocie strony tytulowej poswiadczenie (piecze¢ sekretariatu katedry
prowadzacej dang specjalno$¢) o zgodnosci tytulu pracy dyplomowej z tytulem
zatwierdzonym przez dziekana.

Jesli prace dyplomowa stanowi opublikowany artykut, student jest zobowigzany do
ztozenia w dziekanacie o$wiadczenia dyplomanta do opublikowanego artykutu
(zalacznik 3) i/lub o$wiadczenie wspotautora/6w do opublikowanego artykutu
(zalacznik 4)

Prace pisemne podlegaja weryfikacji w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym przez
promotora, ktory drukuje i podpisuje raport oraz przekazuje go studentowi. Raport
sktadany jest w dziekanacie wraz z praca dyplomowa.

Recenzje przygotowuje si¢ wg wzoru okreslonego w zataczniku 5 do niniejszej
instrukcji.

Zasady oceny pracy dyplomowej okresla Regulaminie studiow pierwszego i drugiego
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego, przy
czym w przypadku oceny pracy magisterskiej przynajmniej jeden z oceniajacych prace
powinien mie¢ tytul naukowy, stopie naukowy doktora habilitowanego lub by¢
pracownikiem zatrudnionym na stanowisku profesora nadzwyczajnego.

Praca inzynierska lub licencjacka moze by¢ oceniana przez recenzenta ze stopniem
naukowym co najmniej doktora.

5. Dokumenty zwiazane

1. Regulamin studidow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich
Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego.

2. Zarzadzenie Nr 1350/2019/2020 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej z dnia 8
stycznia 2020 roku w sprawie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatlcenia w Akademii
Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biate;.
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3. Zarzadzenie Nr 1359/2019/202 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej z dnia 22
stycznia 2020 roku w sprawie okreslenia szczegdlowych zadan Uczelnianej Komisji ds.
Jakos$ci Ksztatcenia oraz Wydziatowych Komisji ds. Jakos$ci Ksztalcenia.

4. Procedura PU 13 procesu dyplomowania

6. Dokumenty i zapisy jakosci powstale w wyniku instrukcji

s Miejsce Okres
Nazwa/wyszczegdlnienie dokumentu czy . .
. przechowywania/ przechowywania/
zapisu T LT
archiwizacji archiwizacji
zgodnie z
Praca dyplomowa Dziekanat rzeczowym
wykazem akt UBB
. . zgodnie z
Osw1adczen(ie dl};li (;ﬁzma do pracy Dziekanat rzeczowym
P ! wykazem akt UBB
Oswiadczenie dyplomanta do opublikowanego ) zgodnic z
artykutu Dziekanat rzeczowym
wykazem akt UBB
Oswiadczenie wspotautora/-o6w do ) zgodnic z
opublikowanego artykutu Dziekanat rzeczowym
P wykazem akt UBB
zgodnie z
Recenzje pracy dyplomowe;j Dziekanat rzeczowym
wykazem akt UBB

Zalaczniki
Strona tytutowa pracy dyplomowe;.

SNbhwbhe=

Ocena pracy dyplomowej/formularz recenz;ji.

Oswiadczenie dyplomanta do pracy dyplomowe;.
Oswiadczenie dyplomanta do opublikowanego artykutu.
Oswiadczenie wspotautora/-6w do opublikowanego artykutu.
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ZALACZNIK 1
Strona tytulowa pracy dyplomowej

W.2 Uniwersytet
BB Biclsko-Bialski

PRACA DYPLOMOWA

WYDZIAL
NAZWA WYDZIALU
KIERUNEK: Nazwa kierunku
SPECJALNOSC: Nazwa specjalno$ci*
SPECJALIZACJA: Nazwa specjalizacji*

AUTOR

Praca licencjacka / inzynierska / magisterska”

TYTUL PRACY

Kate goria pracy: pisemna, projektowa, artystyczna, opublikowany artykut

Opiekun:*.......ccccoeviiiiiene

Bielsko-Biata, ............... (rok kalendarzowy ztozenia pracy)

* . . .
Jodpowiednie zostawi¢
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ZALACZNIK 2
Oswiadczenie dyplomanta do pracy dyplomowej

Bielsko-Biata, dnia ...................... 20...... I.
(nazwisko i imig)
(nr albumu)
(kierunek studiow)
(specjalnosc¢/specijalizacja)
(forma studiéw — stacjonarne/niestacjonarne)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ztozona praca koncowa

S S PP PP PSP PPPPPPPRPR P

1. zostata napisana przeze mnie samodzielnie

2. w swojej pracy korzystalem/lam z materiatow zrodtowych w granicach dozwolonego
uzytku wymieniajac autora, tytut pozycji i zrédto jej publikacji

3. zamieszczatem/tam krotkie fragmenty cudzych utworéw w cudzyslowie, a w przypisie
podalem/tam Zrédlo tego cytatu. Dotyczy to cytatow zaczerpnigtych z publikacji
naukowych, takich jak ksiazki, czasopisma, a takze z wewnetrznych opracowan
przedsigbiorstw, z instrukcji obstugi, prospektow reklamowych oraz z trwalych Zrdodet
informacji w formie elektronicznej

4. praca nie ujawnia zadnych danych, informacji i materiatlow, ktorych publikacja nie jest
prawnie dozwolona

5. praca nie byta wcze$niej podstawa zadnej innej procedury zwigzanej z nadaniem stopni
naukowych, dyplomoéw ani tytutléow zawodowych

6. jestem Swiadoma/my, ze przywlaszczenie sobie autorstwa albo wprowadzenie w btad co do
autorstwa calo$ci lub czgéci cudzego utworu jest przestgpstwem — zagrozonym na
podstawie ustawy z dnia 4 lutego 1994 r, o prawie autorskim i prawach pokrewnych —
odpowiedzialnoscig karng
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7. nie zamieszczalem/tam w pracy fragmentow nietrwatych Zrédet informacji. Przez nietrwate
zrédta informacji rozumie si¢ w szczegdlnosci informacje pozyskane za pomocg srodkow
elektronicznych, ktore ze wzgledu na swdj modyfikowalny charakter, jak rowniez brak ich
przypisania do okre§lonego wiarygodnego autora lub instytucji nie powinny stanowié¢
rzetelnego zrédla informacji stanowigcego podstawe dla realizacji pracy dyplomowej
studenta.

Sktadajac to o§wiadczenie, jestem $wiadomy/ma, ze jezeli moja praca narusza przepisy prawa,
nie zostanie ona przez Uczelni¢ przyjeta. Ponadto juz po obronie praca moze by¢ poddana
kontroli nastgpczej, ktoéra w przypadku naruszenia przepisOw ustawy o ochronie praw
autorskich 1 praw pokrewnych jak réwniez przepisow szczegélnych, prowadzi¢ moze do
wszczecia postgpowania w przedmiocie cofnigcia jej autorowi uzyskanego tytutu zawodowego.
Prawdziwo$¢ powyzszego o$wiadczenia potwierdzam wtasnor¢cznym podpisem.

(podpis studenta/studentki)
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ZAY.ACZNIK 3
Oswiadczenie dyplomanta do opublikowanego artykulu

Bielsko-Biata, dnia ...................... 20...... I.
(nazwisko i imig)
(nr albumu)
(kierunek studiow)
(specjalnosc¢/specjaliacja)
(forma studiéw — stacjonarne/niestacjonarne)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ztozona praca w formie opublikowanego artykutu

(pelne informacje wydawnicze)
zostala napisana przeze mnie z udziatem wynoszacym ...... % .

Rownoczes$nie informuje, Ze praca nie narusza praw autorskich osob trzecich
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz.U.Z 2019 r. poz. 1231 ze zm.).

Praca nie zawiera informacji i danych uzyskanych w sposoéb nielegalny i nie byla
wczesniej przedmiotem innych procedur zwigzanych z uzyskaniem dyploméw zawodowych

wyzszych uczelni.

(podpis studenta/studentki)
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ZAY.ACZNIK 4
Oswiadczenie wspoétautora do opublikowanego artykulu
Bielsko-Biata, dnia ...................... 20...... I.
e
O
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w zlozonym przez Pania/Pana:

S S PP P PP PPPTPPPPRP

(pelne informacje wydawnicze)
moj udzial wynosi ...... %.

Rownoczes$nie informuje, Ze praca nie narusza praw autorskich osob trzecich
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. Z 2019 poz. 1231 ze zm.).

Praca nie zawiera informacji i danych uzyskanych w sposoéb nielegalny i nie byla
wczesniej przedmiotem innych procedur zwigzanych z uzyskaniem dyploméw zawodowych

wyzszych uczelni.

(podpis wspotautora/-ki)
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ZAY.ACZNIK 5
Ocena pracy dyplomowej/formularz recenzji

Bielsko-Biala, dnia. ...................... 20...... I.

pieczg¢¢ wydziatu

Pan/Pani*

(imi¢ i nazwisko promotora/recenzenta™)

Prosze¢ Pana/Panig o ocen¢ zalaczonej pracy dyplomowej inzynierskiej/
/licencjackiej/magisterskiej studentki/studenta...............coooviiiiiiiiiiiiiiii s

Egzamin dyplomowy przewiduje w dniu..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

DZIEKAN

Ocena pracy dyplomowej

TYEUE PLACY .evieiie ettt ettt e bt e st e et e e s aeeesbeessbeenbeessbeenbeessseensaensseans
KAt@EOTIA PTACY ..evievieiiiieiieeie ettt ettt et ettt e et e et e s tbeebeesaeeenbeessaeenbeeseeenseeseesnseenseesnseenseas
IMIQ 1 NAZWISKO. ..ottt sttt sttt et et eaeenes
Nr albumu.........cccoeeevveenneen. Imi¢ i Nazwisko Promotora ............ccccceeeeieeeeiiiiiciee e
1. Czy tres¢ pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule..........coceeveevienieniniinieneeienene




Data: 17.04.2021 Symbol; 2/p13/WZiT

Instrukcja

Wydanie: 1 Strona/stron: 12 z 13

Realizacja pracy dyplomowej

Opracowat: Przewodniczacy Wydziatowe;j
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia i Wydziatowa Zatwierdzil: Dziekan WZiT
Komisja ds. Jakos$ci Ksztalcenia

7. Ocena formalnej strony pracy (poprawnos¢ jezyka, opanowanie techniki pisania pracy, spis

TZECZY, OUSYIACZE) .. eeeieeiiieeiie ettt et e et e et e s abe e bt e esaeebaeenbeenseeenseenseesnseens

8. Mozliwosci wykorzystania pracy (publikacja, udostepnienie instytucjom, materiat
zroédtowy)

9. Odniesienie do efektow ksztalcenia/uczenia si¢ okreslonych w sylabusie (jesli dotyczy)
A) spetnia warunki okreslone w sylabusie™

B) nie spetnia warunkéw okreslonych w sylabusie™

10. Pracg 0CENIAM JAKO .....eiiuiiiiieiiieiieiie ettt ettt et ettt e et e s abeeseeeateebeesnseenseens

*) odpowiednie zostawié
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Realizacja pracy dyplomowej

Opracowat: Przewodniczacy Wydziatowe;j
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia i Wydziatowa Zatwierdzil: Dziekan WZiT
Komisja ds. Jakos$ci Ksztalcenia

8. Rozdzielnik
Oryginal: Dziekanat
Kopia: udostepniane na serwerze uczelnianym

9. Aktualizacja instrukcji

Nr zmiany Data/podpis
1 22.06.2021
2 9.06.2022
3 4.07.2023
4 7.02.2025




