Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 48 Rektora PK z dnia 14 maja 2020 r.

DZIAL PROCEDURA PRZEPROWADZANIA EGZAMINOW DYPLOMOWYCH POZA
KSZTALCENIA SIEDZIBA POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ] Z  WYKORZYSTANIEM
(PE-1) TECHNOLOGII  INFORMATYCZNYCH ZAPEWNIAJACYCH KONTROLE

PRZEBIEGU EGZAMINOW | ICH REJESTRACJE (EGZAMINY DYPLOMOWE
W TRYBIE ZDALNYM)

Niniejszy dokument jest witasnoscia Politechniki Krakowskiej, do uzytku wewnetrznego, podlega
aktualizacji przez autora

Opracowat: Zatwierdzit: Data sporzadzenia:

8 maja 2020 r.
dr hab. inz. Jerzy Zajac, prof. PK

Dziat Ksztatcenia PK Obowiazuie:
Prorektor ds. Ksztatcenia PK owigzuje.

Dziat Informatyzacji PK

od 14 maja 2020 r.

1. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla sposob postepowania przy przeprowadzaniu egzaminéw dyplomowych poza
siedzibg Politechniki Krakowskiej z wykorzystaniem technologii informatycznych zapewniajacych
kontrole ich przebiegu i rejestracje zgodnie z przepisami art. 76a ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.).

2. SKROTY | DEFINICJE:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

dziekan — dziekan wydziatu lub upowazniony prodziekan;

jednostka dyplomujgca — katedra lub instytut;

ASAP — Akademicki System Archiwizacji Prac;

HMS/dsys — modut systemu HMS wspomagajacy peiny zakres pracy dziekanatow;

Wirtualny Dziekanat (eHMS/dsys) — modut systemu HMS dajgcy studentowi, poprzez
przegladarke internetowg, dostep do indywidualnego konta studenta, umozliwiajgcy komunikacje
studenta z pracownikami uczelni oraz przegladanie danych przebiegu studiéw; modut systemu
HMS dajacy pracownikowi mozliwos¢ wprowadzania ocen uzyskanych przez studenta
z przedmiotéw wchodzgcych w sktad programu studiow;

Wirtualne Kadry (eHMS/kadr) — modut systemu HMS dajgcy pracownikowi, poprzez
przegladarke internetowg, dostep do indywidualnego konta pracownika oraz umozliwiajgcy
komunikacje pracownikow;

ORPPD - Ogodlnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych stanowigce element
Zintegrowanego Systemu Informaciji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1)

2)

komplet dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego okreslony
w przepisach obowigzujgcych na wydziale;

oswiadczenie studenta, o ktorym mowa w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 48 Rektora
Politechniki Krakowskiej z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie przeprowadzania egzaminéw
dyplomowych oraz przygotowywania i wydawania dyploméw ukonczenia studidow w okresie
zawieszenia zaje¢ dydaktycznych na Politechnice Krakowskiej i wykonywania przez
pracownikow pracy zdalnej.

do 30 wrzesnia 2020 r.




4. ZASADY POSTEPOWANIA:

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA EGZAMINOW DYPLOMOWYCH POZA SIEDZIBA POLITECHNIKI
KRAKOWSKIEJ Z WYKORZYSTANIEM TECHNOLOGII INFORMATYCZNYCH ZAPEWNIAJACYCH KONTROLE ICH
PRZEBIEGU | REJESTRACJE (EGZAMINY DYPLOMOWE W TRYBIE ZDALNYM)

Wiasciwa
jednostka

Lp. Dziatanie Termin organizacyjna/

osoba

1. Wykonanie pracy dyplomowej i wprowadzenie jej do systemu termin okreslony przez student
ASAP. nauczyciela akademickiego

prowadzgcego przedmiot
prowadzacy do
przygotowania pracy
dyplomowej (wynikajacy z
organizacji ostatniego
semestru studiéw na
wydziale)

2. Przeprowadzenie zaliczenia przedmiotéw semestru termin okreslony w nauczyciel
dyplomowego, w tym przedmiotu prowadzacego do organizacji ostatniego akademicki
przygotowania pracy dyplomowe;j. semestru studiéw na
Jesli zaliczenie lub egzamin z przedmiotu przeprowadzany jest | wydziale
z wykorzystaniem technologii informatycznych, wymagana jest
kontrola i rejestracja przebiegu zaliczenia lub egzaminu
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na PK, z wykorzystaniem
Office 365 Microsoft Teams, lub z wykorzystaniem innych
technologii informatycznych pod warunkiem, ze ich
implementacja do celdéw dydaktycznych jest legalna oraz
technologie te umozliwiajg kontrole przebiegu egzaminéw i ich
rejestracje przy zapewnieniu ochrony danych osobowych
studentéw i pracownikow PK

3. Wprowadzenie ocen z przedmiotéw semestru dyplomowego, termin okreslony w nauczyciel
w tym z przedmiotu prowadzgcego do przygotowania pracy organizacji ostatniego akademicki
dyplomowej, do systemu eHMS/dsys. semestru studiow na

wydziale lub ustalony przez
dziekana

4, Przeprowadzenie dziatan zwigzanych z oceng pracy termin obowigzujacy na promotor,
dyplomowej oraz badaniem pracy w systemie wydziale recenzent
antyplagiatowym, wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcych
na PK.

5. Zatwierdzenie danych w systemie HMS/dsys, zmiana statusu termin okreslony w pracownik
studenta w HMS/dsys, wydruk karty okresowych osiggnie¢ organizacji ostatniego dziekanatu
studenta. semestru studidow na

wydziale (planowo: nie
pbzniej niz 21 wrzesnia
2020r.)

6. Podjecie decyzji w sprawie zaliczenia semestru; odnotowanie termin okreslony w dziekan
decyzji na karcie okresowych osiggnie¢ studenta. organizacji ostatniego

semestru studiéw na
wydziale (planowo: nie
pdzniej niz 21 wrzesdnia
2020r.)

7. Umieszczenie karty okresowych osiggnie¢ studenta termin obowigzujgcy na pracownik
w teczce akt osobowych studenta. wydziale dziekanatu




8. Przygotowanie dla studenta, promotora, recenzenta, jednostki | termin ustalony przez pracownik
dyplomujgcej i dziekanatu kanatu komunikacyjnego dziekana (nie pozniej niz jednostki
uwzgledniajgcego i umozliwiajgcego wspétdzielenie plikéw, z 14 dni przed egzaminem dyplomujacej
wykorzystaniem ustugi Office 365. dyplomowym)

9. Aktywacja ustugi Office 365 zgodnie z zasadami termin ustalony przez student,
obowigzujgcymi na PK (https://di.pk.edu.pl) dziekana (nie pdzniej niz promotor,

14 dni przed egzaminem recenzent,
dyplomowym) przewodniczgcy
i cztonkowie
komisji egzaminu
dyplomowego
10. | Ztozenie pracy dyplomowej oraz kompletu dokumentéw termin okre$lony w student
wymaganych do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego, w | organizacji ostatniego
tym oswiadczenia studenta, o ktérym mowa w zat. nr 2 do semestru studiéw na
zarzgdzenia, w dziekanacie lub w jednostce dyplomujgce;j wydziale lub ustalony przez
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi na wydziale. dziekana
Komunikacja prowadzona pomiedzy studentem, promotorem,
recenzentem, jednostkg dyplomujaca i dziekanatem odbywa
sie kanatem komunikacyjnym uwzgledniajgcym i
umozliwiajgcym wspoétdzielenie plikow, z wykorzystaniem
ustugi Office 365.
Student nie jest zobowigzany do przekazania na uczelnie
dokumentow przygotowywanych i podpisywanych przez
promotora.
Student zobowigzany jest do przestania pocztg (przesytka
rejestrowana) do wtasciwej jednostki uczelni:
— oryginatu pracy dyplomowej przygotowanej zgodnie z
wymogami obowigzujgcymi na wydziale,
— oryginatu wniosku o wydanie dyplomu wraz z kompletem
fotografii opatrzonych imieniem i nazwiskiem studenta,
— oryginatdéw pozostatych dokumentéw, ktérych skany
zostaty wczes$niej przekazane na uczelnie.
11. | Przygotowanie, podpisanie i przekazanie do dziekanatu lub termin okreslony w promotor
jednostki dyplomujgcej dokumentéw niezbednych do organizacji ostatniego
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego zgodnie z semestru studiow na
przepisami obowigzujgcymi na wydziale. wydziale lub ustalony przez
dziekana

Komunikacja prowadzona pomiedzy promotorem, jednostkg

dyplomujacy i dziekanatem odbywa sie kanatem

komunikacyjnym uwzgledniajgcym i umozliwiajgcym

wspotdzielenie plikdw, z wykorzystaniem ustugi Office 365.

Promotor zobowigzany jest do przekazania do wlasciwej

jednostki uczelni oryginatéw podpisanych dokumentéw pocztg

(przesytka rejestrowana) lub osobiscie.

12. | Dopuszczenie studenta do egzaminu dyplomowego termin okreslony w dziekan

organizacji ostatniego
semestru studiow na
wydziale lub ustalony przez
dziekana

13. | Wygenerowanie z HMS/dsys protokotu egzaminu termin okreslony w pracownik
dyplomowego, z uwzglednieniem pkt 1 procedury organizacji ostatniego dziekanatu

przygotowywania i zlecania personalizacji dyplomow
ukonczenia studidw i ich odpiséw, do uzupetnienia przez
komisje egzaminu dyplomowego.

semestru studiéw na
wydziale lub ustalony przez
dziekana




14. | Przekazanie wygenerowanego protokotu egzaminu termin ustalony przez pracownik
dyplomowego przewodniczgcemu komisji egzaminu dziekana dziekanatu
dyplomowego:

—  osobiscie — wydrukowany oryginat protokotu albo
—  przez Wirtualne Kadry (zaktadka ,Poczta”) lub Office 365
— Microsoft Teams — plik wygenerowany z HMS/dsys.

15. | Przeprowadzenie egzaminu dyplomowego z wykorzystaniem termin okreslony w komisja egzaminu
technologii informatycznych zapewniajgcych kontrole jego organizacji ostatniego dyplomowego
przebiegu i rejestracje w Office 365 - Microsoft Teams lub z semestru studidw na
wykorzystaniem innych technologii informatycznych pod wydziale lub ustalony przez
warunkiem, ze ich implementacja do celéw dydaktycznych jest | yziekana
legalna oraz technologie te umozliwiajg kontrole przebiegu
egzaminow i ich rejestracje przy zapewnieniu ochrony danych
osobowych studentéw i pracownikéw PK

16. | Wypetnienie protokotu egzaminu dyplomowego. Podpisanie bezposrednio po przewodniczacy
protokotu egzaminu dyplomowego przez przewodniczgcego przeprowadzeniu komisji egzaminu
komisji egzaminu dyplomowego. egzaminu dyplomowego dyplomowego;

17. | Przekazanie do dziekanatu skanu protokotu egzaminu bezposrednio po przewodniczgcy
dyplomowego z podpisem przewodniczgcego poprzez system | przeprowadzeniu komisji egzaminu
Wirtualnych Kadr (zaktadka ,Poczta”) lub Office 365 — egzaminu dyplomowego dyplomowego
Microsoft Teams.

18. | Zebranie podpiséw komisji egzaminu dyplomowego w nie pozniej niz w ciggu 21 przewodniczacy
protokole egzaminu dyplomowego. dni po przeprowadzeniu komisji egzaminu

egzaminu dyplomowego dyplomowego
(obowigzkowo przed

wydaniem absolwentowi

dyplomu ukonczenia

studiow)

19. | Przekazanie do dziekanatu oryginatu uzupetnionego protokotu | nie pdzniej niz w ciggu 21 przewodniczacy
egzaminu dyplomowego zawierajacego wszystkie podpisy dni po przeprowadzeniu komisji egzaminu
komisji egzaminu dyplomowego. egzaminu dyplomowego dyplomowego

(obowigzkowo przed
wydaniem absolwentowi
dyplomu ukonczenia
studiow)

20. | Wprowadzenie danych ze skanu protokotu egzaminu bezzwtocznie po pracownik
dyplomowego do systemu HMS/dsys z uwzglgdnieniem pkt 2i | otrzymaniu skanu dziekanatu
3 procedury przygotowywania i zlecania personalizacji protokotu egzaminu
dyploméw ukonczenia studiéw i ich odpisow. dyplomowego

21. | Umieszczenie oryginatu wypetnionego i podpisanego protokotu | termin  obowigzujgcy na | pracownik
egzaminu dyplomowego w teczce akt osobowych studenta. wydziale dziekanatu

22. | Wprowadzenie pracy dyplomowej do ORPPD po ztozeniu termin wynikajacy z operator ASAP

egzaminu dyplomowego przez studenta zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi na PK.

procedury weryfikacji i
archiwizacji prac
dyplomowych w ASAP na
PK

5. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85,

z podzn. zm.);

2) Ustawa z dnia 16 kwietnia 2020 r. o szczegodlnych instrumentach wsparcia w zwigzku

z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2 (Dz. U. z 2020 r. poz. 695);

3) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiow

(Dz. U.z 2018 r. poz. 1861 z pdzn. zm.);




4) ,Regulamin studiow na Politechnice Krakowskiej” przyjety uchwatg Senatu nr 46/d/05/2019 z 29
maja 2019 r. z pézn. zm,;

5) Zarzadzenie nr 23 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie dziatan
majgcych na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie zakazeniom koronawirusem SARS-CoV-2,
z pézn. zm.

6. UWAGI/KONTAKT:

Dziat Ksztatcenia
e-mail: dzial.ksztalcenia@pk.edu.pl



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 48 Rektora PK z dnia 14 maja 2020 r.

Zasady przygotowania i przeprowadzania egzaminéw dyplomowych

poza siedziba Politechniki Krakowskiej z wykorzystaniem technologii informatycznych

10.

11.

zapewniajacych kontrole przebiegu egzaminoéw i ich rejestracje
(egzaminy dyplomowe w trybie zdalnym)

Egzamin dyplomowy moze odbywaé sie w trybie zdalnym, tzn. z wykorzystaniem
technologii informatycznych (infrastruktury informatycznej i oprogramowania) wyfgcznie
w ramach synchronicznej interakcji pomiedzy studentem oraz komisjg egzaminu
dyplomowego.

Przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym odbywa sie przy uzyciu
odpowiedniego sprzetu umozliwiajgcego przesytanie dzwieku i obrazu z wykorzystaniem
aplikacji Microsoft Teams lub z wykorzystaniem innych technologii informatycznych pod
warunkiem, ze ich implementacja do celéw dydaktycznych jest legalna oraz technologie
te umozliwiajg kontrole przebiegu egzamindw i ich rejestracje przy zapewnieniu ochrony
danych osobowych studentéw i pracownikow PK.

Uczelnia nie zapewnia pracownikom ani studentom sprzetu umozliwiajgcego przesytanie
dzwieku i obrazu ani dostepu do Internetu poza siedzibg uczelni.

Dziekan, w uzgodnieniu z promotorem pracy dyplomowej i w porozumieniu ze
studentem, decyduje o mozliwosci przeprowadzenia egzaminu dyplomowego w trybie
zdalnym, biorgc pod uwage charakter pracy dyplomowej, a takze techniczne mozliwosci
uczestniczenia w nim studenta oraz cztonkéw komisji

Do egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym moze zosta¢ dopuszczony student, ktory
w terminie obowigzujgcym na wydziale spefnit wszystkie wymagania okreslone w § 31
ust. 3 ,Regulaminu studiow na Politechnice Krakowskiej” oraz ztozyt komplet
dokumentéw wymaganych na wydziale do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego
wraz z oswiadczeniem, wedlug zatgczonego wzoru, o gotowos$ci przystgpienia do
egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym.

Nieztozenie przez studenta oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5, uniemozliwia
przeprowadzenie egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym.

Po ustaleniu terminu egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym nalezy powiadomic
studenta oraz cztonkéw komisji egzaminu dyplomowego o szczegotach zwigzanych
z egzaminem (data, godzina), a takze o technicznych wymogach zwigzanych
z przeprowadzaniem egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym.

Przed przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym nalezy wykonac
testowe potgczenie ze studentem w celu weryfikacji jakosci potgczenia.

Niezwiocznie po rozpoczeciu egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym i nawigzaniu
pofaczenia student oraz wszyscy cztonkowie komisji majg obowigzek udostepni¢ dzwiek
i obraz (wtgczy¢ kamere oraz mikrofon).

Przed przystgpieniem do merytorycznej czesci egzaminu dyplomowego nalezy
zweryfikowa¢ tozsamosé¢ studenta na podstawie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ (dowdd osobisty, paszport lub elektroniczna legitymacja studencka)
okazanego przed kamerg. W przypadku watpliwosci co do tozsamosci studenta, egzamin
nie jest przeprowadzany, o czym przewodniczgcy komisji niezwiocznie informuje
studenta oraz dziekana.

W trakcie trwania egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym student:

1) nie moze wytgcza¢ mikrofonu ani kamery,

2) musi by¢ widoczny i nieprzerwanie znajdowac sie w kadrze kamery,

z wyjatkiem niejawnej czesci egzaminu, o ktérej mowa w ust. 17.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Nadzér nad przebiegiem egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym sprawuje
przewodniczgcy komisji, ktory ma obowigzek reagowaC niezwtocznie w przypadku
pojawienia sie zakioceh w transmisji dzwieku lub obrazu, a takze w razie uzasadnionej
watpliwosci, co do samodzielnosci odpowiedzi studenta.
W przypadku przerwania potaczenia w trakcie trwania egzaminu przewodniczgcy komis;ji:
1) niezwlocznie podejmuje dziatania majgce na celu przywrécenie potgczenia;
2) w razie przywrdcenia potgczenia, w porozumieniu z cztionkami komisji, podejmuje
decyzje, czy egzamin moze by¢ kontynuowany;
3) w razie braku mozliwosci przywrécenia pofgczenia i kontynuacji egzaminu,
w porozumieniu z cztonkami komisji, podejmuje decyzje:
a) czy egzamin moze zostac¢ oceniony i zakohczony na podstawie jego przebiegu do
momentu przerwania potgczenia albo
b) czy egzamin musi zosta¢ powtorzony.
W przypadku koniecznosci powtdrzenia egzaminu dyplomowego przewodniczacy komisji
powiadamia o tym studenta oraz dziekana.
Jezeli podczas egzaminu dyplomowego przeprowadzanego w trybie zdalnym komisja
stwierdzi naruszenie przez studenta warunkéw jego przeprowadzania, egzamin zostaje
przerwany i uznany za niezdany w danym terminie.
Obrady komisji egzaminu dyplomowego prowadzone w celu ustalenia oceny z egzaminu
dyplomowego prowadzone sg niejawnie.
Na czas trwania niejawnej czesci egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym
przewodniczagcy komisji informuje studenta o czasowym zawieszeniu jego udziatu
w egzaminie.
Po zakonczeniu czesci niejawnej egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym nalezy
przywréci¢ studenta do udzialu w przebiegu egzaminu, a nastepnie poinformowaé
0 wyniku egzaminu dyplomowego.
Po zakonczeniu egzaminu dyplomowego w trybie zdalnym nalezy zakonczy¢ potgczenie.
Zapis egzaminu dyplomowego przechowywany jest do dnia wydania absolwentowi
dyplomu ukonczenia studiow, tj. przez 30 dni liczone od dnia przeprowadzenia egzaminu
dyplomowego.



Wz6r oswiadczenia

Imie (imiona) i NAZWISKO ..........ccccvviiiiiieieeiiiie,

NUMEr AlDUMU .oeiie e
Wydziat ...

Kierunek StUdiOW .......ooueeeeeeeeeee e

PozZIiom StUIOW ....oeneeeeeee e

Profil StUIOW .....oooeeeeee e

Forma StUdiOW ......ooveeeeeeeee e

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a, oswiadczam, ze:

akceptuje zasady przeprowadzania egzaminoéw dyplomowych poza siedzibg Politechniki
Krakowskiej z wykorzystaniem technologii informatycznych zapewniajgcych kontrole
przebiegu egzamindw i ich rejestracje (egzamin dyplomowy w trybie zdalnym),

jestem gotowy/a przystgpi¢ do egzaminu dyplomowego przeprowadzanego w trybie
zdalnym z wykorzystaniem technologii informatycznych zapewniajgcych kontrole jego
przebiegu i rejestracje,

posiadam dostep do tgcza internetowego o przepustowosci wystarczajgcej do transmisji
dzwieku i obrazu,

posiadam odpowiedni sprzet wyposazony w mikrofon, gtosniki/stuchawki oraz kamere,
umozliwiajgcy przesytanie dzwieku i obrazu,

jestem swiadomy/a, ze zgodnie z art. 76a ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z pdézn. zm.) egzamin
dyplomowy przeprowadzany w trybie zdalnym jest rejestrowany i wyrazam zgode na jego
rejestracje.

miejsce i data podpis studenta



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 48 Rektora PK z dnia 14 maja 2020 r.

DZIAL PROCEDURA  PRZYGOTOWYWANIA |  WYDAWANIA DYPLOMOW
KSZTALCENIA UKONCZENIA STUDIOW | SUPLEMENTOW DO DYPLOMOW W TRYBIE
(PE-1) PRACY ZDALNEJ NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ]

aktualizacji przez autora

Niniejszy dokument jest witasnosciag Politechniki Krakowskiej, do uzytku wewnetrznego, podlega

Opracowat:

Zatwierdzit:
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1. CEL | ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla sposdb postepowania przy przygotowywaniu i wydawaniu dyploméw ukonczenia
studiow i suplementéw do dyploméw w trybie pracy zdalnej.

2. SKROTY | DEFINICJE:

1)
2)
3)

4)

jednostka dyplomujgca — katedra lub instytut;

HMS/dsys — modut systemu HMS wspomagajacy peiny zakres pracy dziekanatow;

Wirtualny Dziekanat (eHMS/dsys) — modut systemu HMS dajgcy studentowi, poprzez
przegladarke internetowg, dostep do indywidualnego konta studenta, umozliwiajgcy komunikacje
studenta

z pracownikami uczelni oraz przegladanie danych przebiegu studiéw; modut systemu HMS
dajgcy pracownikowi mozliwos¢ wprowadzania ocen uzyskanych przez studenta z przedmiotow
wchodzgcych

w skfad programu studiow;

Wirtualne Kadry (eHMS/kadr) — modut systemu HMS dajgcy pracownikowi, poprzez
przegladarke internetowg, dostep do indywidualnego konta pracownika oraz umozliwiajgcy
komunikacje pracownikow.

3. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

1)

2)

dokumenty wymagane w procesie przygotowywania dyplomu ukonczenia studiéw wymienione
w procedurze przygotowywania i zlecania personalizacji dyplomoéw ukonczenia studidw;
elektroniczna karta odejscia (e-obiegdéwka) — funkcjonalnosé¢ dostepna w systemie eHMS/dsys
pozwalajgca na potwierdzenie uregulowania przez studenta wszelkich zobowigzarn wobec
uczelni.

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA | WYDAWANIA DYPLOMOW UKONCZENIA STUDIOW | SUPLEMENTOW DO

DYPLOMOW W TRYBIE PRACY ZDALNEJ NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ

Wiasciwa
. . . jednostka
Lp. | Dziatanie Termin - .
organizacyjna/o
soba
1. Przekazanie skanu protokotéw egzaminu dyplomowego termin wynikajgcy z pracownik
utozonych wedtug daty egzaminu dyplomowego, formy, procedury dziekanatu
poziomu i kierunku studiéw za pomocg systemu Wirtualnych przygotowywania i zlecania
Kadr (zaktadka ,Poczta”) do Dziatu Ksztatcenia w celu nadania | personalizacji dyplomow
numeru z ksiegi dyplomowej zgodnie z pkt 4 procedury ukorczenia studiow i ich
przygotowywania i zlecania personalizacji dyploméw

od 14 maja 2020 r.
do 30 wrzesnia 2020 r.




ukonczenia studiow i ich odpiséw. odpisow
Kontrola protokotéw egzaminu dyplomowego i nadanie numeru | termin wynikajgcy z pracownik Dziatu
z ksiegi dyplomowej w HMS/dsys zgodnie z pkt 5-7 procedury | procedury Ksztatcenia
przygotowywania i zlecania personalizacji dyploméw przygotowywania i zlecania
ukonczenia studiow i ich odpiséw. personalizacji dyplomoéw
Przekazanie do dziekanatu listy nadanych numeréw z ksiegi ukonczenia studiow i ich
dyplomowej za pomocg systemu Wirtualnych Kadr (zaktadka odpisow
.Poczta”).
Przeprowadzenie dziatan przewidzianych w punktach 9-24 termin okreslony w pracownicy
procedury przygotowywania i zlecania personalizacii procedurze jednostek
dyplomoéw ukonczenia studiéw i ich odpisow przygotowywania i zlecania | wskazanych w
personalizacji dyploméw procedurze
ukonczenia studiow i ich przygotowywania
odpisow i zlecania
personalizacji
dyplomow
ukonczenia
studiéw i ich
odpiséw
Przygotowanie suplementu do dyplomu. termin pozwalajgcy na pracownik
wydanie absolwentowi dziekanatu
dyplomu wraz z
suplementem w ciggu 30
dni od dnia ukonczenia
studiow
Powiadomienie studenta za pomocg Wirtualnego Dziekanatu bezzwtocznie po pracownik
0 mozliwosci odbioru dyplomu ukonczenia studiow i przygotowaniu dyplomu i dziekanatu
suplementu do dyplomu. suplementu
Zatwierdzenie w systemie eHMS/dsys elektronicznej karty bezzwtocznie po pracownik
odejscia absolwenta zgodnie z zasadami ustalonymi na PK i uzupetnieniu ,Karty jednostki
przepisami obowigzujgcymi na wydziale. odejécia” — nie pozniej niz | dyplomujgcej lub
do dnia odbioru dyplomu pracownik
ukonczenia studiow przez dziekanatu
absolwenta
Odbior dyplomu ukonczenia studidéw i suplementu do dyplomu. | po uzyskaniu informacji o student
Ztozenie potwierdzenia odbioru dyplomu ukonczenia studiow mozliwosci odbioru
i suplementu do dyplomu. dyplomu i suplementu
Na wniosek absolwenta mozliwe przestanie dyplomu
ukonczenia studiow i suplementu do dyplomu za
posrednictwem Poczty Polskiej (przesytka polecona za
potwierdzeniem odbioru). Wniosek w tej sprawie oraz
potwierdzenie odbioru dyplomu ukonczenia studidw i
suplementu do dyplomu absolwent przekazuje do dziekanatu
za pomocg systemu Wirtualnego Dziekanatu.
Umieszczenie potwierdzenia odbioru dyplomu i suplementu termin obowigzujacy na pracownik
w teczce akt osobowych studenta. wydziale dziekanatu

5. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85,
z podzn. zm.)

2) Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studidow (Dz. U. z 2018 r. poz. 1861, z p6zn. zm.)

3) »-Regulamin studiéw na Politechnice Krakowskiej” przyjety uchwatg Senatu nr 46/d/05/2019 z
29 maja 2019 r. z pozn. zm.

4) Zarzadzenie nr 23 Rektora Politechniki Krakowskiej z dnia 11 marca 2020 r. w sprawie dziatan
majgcych na celu zapobieganie oraz przeciwdziatanie zakazeniom koronawirusem SARS-CoV-2,
z pozn. zm.

6. UWAGI/KONTAKT:
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