Tekst ujednolicony opracowany na podstawie:
zarzadzenia nr 45 z dnia 19 wrze$nia 2017 r.

oraz zarzadzenia nr 29 z dnia 30 maja 2019 r.

Stan prawny obowiazujacy na dzieri 30 maja 2019 r.

REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie
ADOIL.021.217.2017

ZARZADZENIE NR 45

z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

w sprawie prac dyplomowych

Na podstawie 8§ 56 ust. 1 statutu SGH, § 38 ust. 4 Regulaminu studiéw pierwszego
i drugiego stopnia w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr 128 Senatu SGH z dnia 12 kwietnia 2017 r. oraz 8§ 4 ust. 2i 8 5 ust. 1

zalgcznika do Regulaminu studiow zarzgdza sie, co nastepuje

§1

Wprowadza sie:

1) Zasady weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy dyplomowej oraz
elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych stanowigce zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia;

2) formularz recenzji pracy dyplomowej/rozdziatow pracy stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia;

3) wzor karty obiegowej dla studenta stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Rektora nr 7 z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie prac

dyplomowych.



§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2017 r.

REKTOR

dr hab. Marek Rocki, prof. SGH



Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora
nr 45 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

ZASADY WERYFIKACJI SAMODZIELNO SCI
PRZYGOTOWANIA PRACY DYPLOMOWEJ ORAZ
ELEKTRONICZNEJ ARCHIWIZACJI PRAC DYPLOMOWYCH

§1

Zastosowane w Zasadach weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy

dyplomowej oraz elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych, zwanych dalej

Zasadami, pojecia oznaczajq:

1) Archiwum Prac Dyplomowych (APD) — elektroniczny system do sktadania
i archiwizowania prac dyplomowych, umozliwiajgcy m.in. archiwizacje prac
dyplomowych, wystawianie ocen i recenzji oraz wyszukiwanie informacji
0 obronionych pracach dyplomowych;

2) System Antyplagiatowy — system antyplagiatowy JSA badajgcy znamiona pracy

niesamodzielnej.

§2
1. Elektroniczna archiwizacja prac dyplomowych nastepuje przy uzyciu systemu
Archiwum Prac Dyplomowych (APD).
2. Praca dyplomowa w wersji elektronicznej archiwizowana jest na serwerze Uczelni.
Sposéb archiwizacji okresli dyrektor Centrum Technologii Informatycznych.
3. Obowigzki studenta dotyczgce sktadania pracy dyplomowej okresla § 3 niniejszych

Zasad.

§3
1. Student przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego obowigzany jest do:
1) wprowadzenia do systemu Archiwum Prac Dyplomowych (APD) zgodnie
z Instrukcjg Uzytkownika Systemu APD dostepng na stronie internetowej

https://apd.sgh.waw.pl/:

a) poprawnego tytutu pracy dyplomowej w jezyku, w ktorym przygotowywana
byta praca dyplomowa (roboczy tytut zostat pobrany do systemu ze
zgtoszenia seminarium dyplomowego),

b) /uchylony/



C) streszczenia pracy w jezyku, w ktérym przygotowywana byla praca
dyplomowa,

d) stbw kluczowych w jezyku, w ktérym przygotowywana byla praca
dyplomowa,

e) wersji elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w postaci jednego
pliku w formacie pdf; jezeli praca zawiera zatgczniki, to nalezy je takze
wprowadzi¢ do systemu APD jako spakowane do jednego pliku archiwum
(PDF, ZIP, TGZ, 7Z).

2) ztozenia we wtasciwym dziekanacie:

a) jednego, przeznaczonego do teczki akt osobowych studenta, egzemplarza
pracy dyplomowej w wersji drukowanej, w postaci wydruku dwustronnego
na kartach formatu A4 w miekkiej oprawie trwale potgczonej z grzbietem
(z wytgczeniem bindowania); pierwsza strona pracy dyplomowej to strona
tytutowa, przygotowana wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
Zasad; student drukuje prace dyplomowg przeznaczong do zlozenia
w dziekanacie bezposrednio z systemu APD; student drukuje prace
dyplomowg z systemu APD nie wczesniej niz po dokonaniu oceny pracy
dyplomowej/rozdziatbw pracy w systemie APD przez promotora,
drukowanie pracy dyplomowej bezposrednio z systemu APD skutkuje
wygenerowaniem unikatowych numeréw kontrolnych, ktére drukujg sie na
kolejnych stronach pracy dyplomowej; student potwierdza zgodnosc¢ wers;ji
elektronicznej pracy dyplomowej z wersjg drukowang, podpisujgc
Oswiadczenie Autora Pracy Dyplomowej/Rozdziatow Pracy
Licencjackiej/Magisterskiej stanowigce ostatnig strone pracy dyplomowej,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Zasad,

b) wydrukowanego i podpisanego przez promotora formularza Oceny Pracy
Dyplomowej/Rozdziatow Pracy, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad.

2. W przypadku zespotowych prac dyplomowych, kazdy student wspéttworzgcy prace
zobowigzany jest poinformowac wiasciwy dziekanat, ze jest on wspotautorem takiej
pracy, z tym ze czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje tylko jeden ze

wspotautorow.



§4
Promotor obowigzany jest do:

1) sprawdzenia kompletnosci i poprawnosci wprowadzonych przez studenta do
systemu APD danych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1;

2) zatwierdzenia danych, o ktérych mowa w pkt 1;

3) przestania, za posrednictwem APD, pracy dyplomowej celem jej sprawdzenia
w systemie antyplagiatowym;

4) sprawdzenia na podstawie Raportu podobienstw, wspétczynnikéw podobienstw
celem zidentyfikowania znamion pracy niesamodzielnej, a gdy:

a) Procentowy Rozmiar Podobienstwa (PRP) ustalony dla fraz o dlugosci co
najmniej 40 wyrazéw nie przekroczyt 3%, dla fraz o dtugosci co najmniej
25 wyrazOw nie przekroczyt 5%, dla fraz o dlugosci co najmniej 10 wyrazéw
nie przekroczyt 10%, a dla fraz o dlugosci co najmniej 5 wyrazéw nie
przekroczyt 35% — moze uznaé prace za przygotowang samodzielnie
zaznaczajgc ten fakt w formularzu Oceny Pracy Dyplomowej/Rozdziatow
Pracy,

b) PRP ustalony dla fraz o dtugosci co najmniej 40 wyrazéw przekroczyt 3%, dla
fraz o dtugosci co najmniej 25 wyrazow przekroczyt 5%, dla fraz o dlugosci co
najmniej 10 wyrazow przekroczyt 10%, a dla fraz o dlugosci co najmniej
5 wyrazow przekroczyt 35% — dokonuje analizy pelnej wersji Raportu
podobienstw w celu oceny samodzielnosci pracy/rozdziatdw pracy i kieruje
prace do poprawy lub akceptuje prace, a swojg decyzje opisuje w formularzu
Oceny Pracy Dyplomowej/Rozdziatow Pracy w zakiladce ,Analiza raportu

podobienstwa”.

8 4a
Recenzent obowigzany jest do wprowadzenia do systemu APD przygotowanej przez
siebie recenzji pracy dyplomowej oraz ztozenia jej w wersji drukowanej we wkasciwym
dziekanacie nie pozniej niz w ciggu 15 dni od momentu otrzymania przez niego

systemowego powiadomienia o koniecznosci dochowania tych obowigzkdw.



§5
Przed egzaminem dyplomowym pracownik dziekanatu obowigzany jest do
sprawdzenia:
1) czy praca dyplomowa studenta i inne dane, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1,
zostaty wprowadzone do systemu APD;
2) czy recenzent wprowadzit do systemu APD recenzje pracy dyplomowej;
3) czy w dziekanacie zostata ztozona podpisana przez recenzenta papierowa wersja
recenzji
4) czy w dziekanacie, zgodnie z zasadami okreslonymi w 8§ 3 ust. 1 pkt 2, zostata
zlozona praca dyplomowa zaakceptowana przez kierujgcego pracg (promotora),
bedgca wydrukiem z systemu APD, oraz czy wydrukowana praca zawiera
poprawne numery kontrolne stron.
5)czy w dziekanacie wraz z pracg ziozona zostala Ocena Pracy
Dyplomowej/Rozdziatow Pracy, wydrukowana z APD i podpisana przez

promotora.

§6

1. Po obronie pracy dyplomowej dane dotyczgce imienia i nazwiska autora pracy,
tytutu pracy, stow kluczowych opisujgcych prace oraz jej streszczenie
przekazywane sg z systemu APD do katalogu ALEPH Biblioteki SGH.

2. Drukowang wersje pracy dyplomowej wiasciwy dziekanat przekazuje wraz z innymi
aktami osobowymi absolwenta do Archiwum SGH.

3. Do akt osobowych studenta zatgcza sie:

1) jeden egzemplarz pracy dyplomowej w wersji drukowanej, przygotowanej
zgodnie z regutami okreslonymi w Regulaminie studiow;

2) recenzje pracy dyplomowe.

8§ 6a
1. Dostep do systemu APD jest mozliwy po zalogowaniu pod adresem

https://apd.sgh.waw.pl/.

2. Dostep do zgromadzonych w systemie APD poszczegdélnych, wskazanych w ust. 3,
danych na temat pracy dyplomowej maja:

1) przed obrong pracy dyplomowej:



a) do momentu wprowadzenia do systemu APD recenzji pracy — autor pracy,
jej promotor i recenzent oraz pracownicy SGH zajmujgcy sie obstugg
zZwigzang z przebiegiem procesu dyplomowania,

b) po wprowadzeniu do systemu APD recenzji pracy — wszystkie osoby
zalogowane do systemu APD;

2) po obronie pracy dyplomowej — wszystkie osoby zalogowane do systemu APD.

3. Udostepniane w systemie APD dane na temat pracy dyplomowej obejmuija:

w N

(92N &)

1) na etapach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i b — informacje
0 dotychczasowym przebiegu procesu dyplomowania oraz dotyczgce imienia
I nazwiska autora pracy, tytutu pracy, stow kluczowych opisujgcych prace, jej
streszczenie, daty jej ztozenia w systemie, imienia i nazwiska oraz stopnia lub
tytutu naukowego promotora i recenzenta pracy;

2) na etapie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 — informacje o przebiegu procesu
dyplomowania oraz dotyczgcych imienia i nazwiska autora pracy, tytutu pracy,
stow kluczowych opisujgcych prace, jej streszczenie, daty jej ztozenia
w systemie i jej obrony, imienia i nazwiska oraz stopnia lub tytutu naukowego

promotora i recenzenta pracy.

§7

. Na stronie internetowej systemu APD umieszcza sie instrukcje obstugi systemu
Archiwum Prac Dyplomowych przygotowane oddzielnie dla studentow, promotorow
oraz recenzentow.

. luchylony/

. Za techniczne funkcjonowanie systemu APD oraz archiwizacje danych odpowiada
Centrum Technologii Informatycznych SGH.

. Wszystkie prace dyplomowe przekazywane sg automatycznie do Ogolnopolskiego
Repozytorium Prac Dyplomowych niezwtocznie po zdaniu egzaminu dyplomowego.

. luchylony/

. W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia przez studenta nowej (poprawionej wersji)
pracy po przejsciu catej procedury, na wniosek pracownika dziekanatu uprawniony
pracownik wyznaczony przez dyrektora Centrum Technologii Informatycznych
odblokowuje studentowi mozliwos¢ zamiany pliku. Po zamianie student zobowigzany
jest dostarczy¢ do wiasciwego dziekanatu nowg wydrukowang prace z podpisem

promotora.



Zalgcznik nr 1 do Zasad weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy dyplomowej
oraz elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych

KieruneK.......co.ovniiiiiiiieen
Specjaln®?.......coooviiiiiiiii

Imi¢ i nazwisko autora.........................
Nralbumu ...

Tytut pracy

Praca licencjacka/magisterska
napisana w Katedrze/Instytucie

pod kierunkiem naukowym
Warszawa 20.....

1 Zastosowa wiasciwe.
2W przypadku braku specjalfm lub braku deklaracji o specjaléw wiersz naley pomingé.



Zalgcznik nr 2 do Zasad weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy dyplomowej
oraz elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych

OSWIADCZENIE AUTORA
PRACY DYPLOMOWEJ/ROZDZIALOW PRACY
LICENCJACKIEJ/MAGISTERSKIEJ *

NAPISANE] PIZEZ  oveeeeiiiieee ettt eeeeeeaeees nralbumu ...

[oT0 Lo I A T=T (1 ] <11 o S

Swiadom odpowiedzialnosci prawnej o$wiadczam, ze niniejsza praca dyplomowa
zostata napisana przeze mnie samodzielnie i nie zawiera tresci uzyskanych w sposoéb

niezgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Oswiadczam réwniez, ze przedstawiona praca dyplomowa nie byla wczes$niej
przedmiotem procedur zwigzanych z uzyskaniem tytutu zawodowego w wyzszej

uczelni.

Oswiadczam ponadto, ze niniejsza wersja pracy dyplomowej jest identyczna

Z zalgczong wersjg elektroniczna.

(data) (podpis autora)

* Zastosowac wiasciwe.



Zalgcznik nr 3 do Zasad weryfikacji samodzielnosci przygotowania pracy dyplomowej
oraz elektronicznej archiwizacji prac dyplomowych

Warszawa, dnia: data wydruku

Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie
Studium Licencjackie/Magisterskie

Tytul/stopie n naukowy Imi @ Nazwisko Promotora
OCENA PRACY DYPLOMOWEJ/ROZDZIALOW PRACY

Autor: Imie Nazwisko

Numer albumu: nr albumu

Tytut pracy: Tytut pracy

Promotor pracy: tytut/stopie n naukowy Imi @ Nazwisko
Stowa kluczowe:

Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

Ocena stopnia spetnienia wymaga n merytorycznych pracy dyplomowej

1. Dobor tematu pracy i poprawno  §¢ sformutowania jej celu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

2. Oryginalno $¢ (nowatorstwo) tematu oraz warto $¢ poznawcza/aplikacyjna
pracy dyplomowej
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

3. Sposob rozwi gzania postawionego problemu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

4. Wykorzystanie wiedzy i umiej etnosci kierunkowych w zakresie zwi gzanym
Z prac g dyplomow g
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

5. Wykorzystanie literatury przedmiotu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

Ocena stopnia spetnienia wymaga n formalnych pracy dyplomowej

6. Umiej etno $¢ konstruowania spéjnego, logicznego tekstu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

7. Poprawno $¢ jezykowa
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

10



8. Redakcja pracy
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)
Analiza Raportu podobie nAstwa

9. Fragmenty zidentyfikowane jako podobne stanowi g prawidiowo oznaczone
cytaty, ktorych obj eto$é¢ i zakres jest uzasadniony ze wzgl edu na charakter

pracy
TAK NIE

10. Fragmenty zidentyfikowane jako podobne stanowi g oznaczone cytaty, jednak
charakter pracy nie uzasadnia wykorzystaniaichwt  ak duzym stopniu

TAK NIE

11. Fragmenty zidentyfikowane jako podobne stanowi a krotkie frazy, a ich
zbiezno$¢€ z ocenian g prac g jest przypadkowa

TAK NIE

Ocena pracy

12. Ocena opisowa

13. Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stow nie)

Warszawa

(miejsce i czas oceny) (podpis promotora)

11



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Rektora
nr 45 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.

Warszawa, dnia: data wydruku

Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie
Studium Licencjackie/Magisterskie

Tytul/stopie n naukowy Imi e Nazwisko Recenzenta
RECENZJA PRACY DYPLOMOWEJ/ROZDZIALOW PRACY

Autor: Imie Nazwisko

Numer albumu: nr albumu

Tytut pracy: Tytut pracy

Promotor pracy: tytut/stopie n naukowy Imi @ Nazwisko
Stowa kluczowe:

Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

Ocena stopnia spetnienia wymaga n merytorycznych pracy dyplomowej

1. Dobor tematu pracy i adekwatno  $¢ tre $ci
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

2. Struktura pracy
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

3. Sposbb rozwi gzania postawionego problemu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

4. Umiejetno $¢ postugiwania si € wiedzg nawigzujaca do efektow ksztatcenia
w zakresie zwi gzanym z prac g dyplomow g
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

5. Opanowanie umiej etnosci okre slonych w efektach ksztalcenia dla danego
kierunku studiow
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

6. Wykorzystanie literatury przedmiotu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

Ocena stopnia spetnienia wymaga n formalnych pracy dyplomowej

7. Umiej etno $¢ konstruowania spéjnego, logicznego tekstu
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

12



8. Poprawno $¢ jezykowa
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

9. Redakcja pracy
Ocena: ocena pracy w skali od 2,0 do 5,0 (stownie)

Ocena pracy

10. Ocena opisowa

Warszawa

(miejsce i czas oceny)

(podpis recenzenta)
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Zatagcznik nr 3 do zarzadzenia Rektora
nr 45 z dnia 19 wrzesnia 2017 r.
KARTA OBIEGOWA
StWIerdza SI€, Z€ STUUENT.......eeeiii e e e e e e e e e e e e e e eeeaan s

o Ta=1| 01810 21U TP

uregulowat swoje zobowigzania wobec Biblioteki SGH:

(pieczatka) (data) (podpis)

Absolwentow zainteresowanych utrzymywaniem kontaktow z Uczelnig zapraszamy do

wstgpienia do Klubu Absolwentéw SGH : www.sgh.waw.pl/klub _absolwentow.
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