Zafgcznik do Zarzgdzenia Rektora nr R.0211.8.2022 z dnia 11 lutego 2022 roku

PROCEDURA OBJECIA PRAC DYPLOMOWYCH KLAUZULA POUFNOSCI

1. Prace dyplomowe wykorzystujgce informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
danej Instytuciji tj. informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne Instytucji lub inne
informacje posiadajgce wartos¢ gospodarczg, ktore jako catosé lub w szczegdlnym
zestawieniu i zbiorze ich elementdéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle
zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb, co do
ktérych Instytucja podjeta, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu
zachowania ich w poufnosci — wymagajg objecia ich klauzulg poufnosci oraz podijecia,
dziatan ograniczajgcych liczbe oséb z Uczelni majgcych do nich dostep, z zastrzezeniem
wypetiania przez Uczelnie wymagan wynikajacych z przepisow regulujgcych zasady
funkcjonowania systemow i baz danych prowadzonych przez ministra wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki.

2. Weryfikacja antyplagiatowa i archiwizacja prac dyplomowych objetych klauzulg poufnosci
odbywa sie na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, a w sprawach w niej nie
uregulowanych wg procedury antyplagiatowej obowigzujgcej na Uczelni.

3. W przypadku, gdy do napisania pracy dyplomowej student bedzie wykorzystywat dane
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa danej Instytucji student wystepuje z pisemnym,
umotywowanym wnioskiem do Dyrektora Instytutu o objecie pracy dyplomowej klauzulg
poufnosci wraz z opinig promotora pracy dyplomowej dotyczacg wniosku studenta. Wzér
whniosku stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Do wniosku student zobowigzany jest dotgczyé pismo z Instytucji, ktéra uzaleznia
udostepnienie studentowi informacji poufnych od objecia przez Uczelnie pracy dyplomowej
studenta klauzulg poufno$ci. W pismie powinna znalez¢ sie informacja o rodzaju i zakresie
udostepnianych informacji poufnych, a takze odwiadczenie, iz Instytucja zapoznata sie z
obowigzujgcg w Uczelni procedurg obejmowania prac dyplomowych klauzulg poufno$ci i
zasady te akceptuje. Wz6r pisma stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

5. Do wniosku student zobowigzany jest dotgczy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, o
ktorym mowa w pkt 7.

6. Dokumenty wskazane w pkt 3-5 sktadane sg przez studenta za posrednictwem systemu
USOS. Oryginaty dokumentéw student zobowigzany jest przekaza¢ Uczelni najpdzniej w
dniu obioru dyplomu ukonczenia studiéw.

7. Kazda z oso6b biorgcych udziat w procesie przygotowania i obrony pracy dyplomowej i
majgce dostep do informacji poufnych, w tym: promotor, recenzent, cztonkowie komis;ji
egzaminacyjnej, zobowigzana jest podpisa¢ stosowne oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury. Oswiadczenia o
zachowaniu poufnosci sg zatgczane do dokumentacji obrony pracy dyplomowe;j.

8. Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Instytutu na objecie pracy dyplomowej klauzulg
poufnoséci, pracownicy Dziekanatu podejmujg czynnosci w celu uzyskania od osoéb
biorgcych udziat w procesie przygotowania i obrony pracy dyplomowej, odwiadczen, o
ktorych mowa w pkt. 7. Oswiadczenia sg uzyskiwane sukcesywnie, na poszczegolnych
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etapach procesu dyplomowania. Pracownicy Dziekanatu oznaczajg w systemie USOS
prace jako poufng i mozliwg do przestania do Ogoélnopolskiego Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych (ORPPD).

Na wniosek Instytucji Dyrektor Instytutu wydaje zaswiadczenie o objeciu pracy dyplomowej
klauzulg poufnoéci. Kopie wydanego zaswiadczenia sktada sie do akt osobowych
studenta. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Kazdy z Dziekanatéw prowadzi ewidencje prac dyplomowych objetych klauzulg poufnosci,
w formie elektronicznej.

Pisemne prace dyplomowe opatrzone klauzulg poufnosci sg objete procedurg
antyplagiatowg prowadzong z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego
(JSA). Ich tres¢ przechowywana bedzie w ORPPD jedynie z raportem antyplagiatowym i z
dostepem ograniczonym do o0s6b wskazanych w przepisach regulujgcych zasady
funkcjonowania systemow i baz danych prowadzonych przez ministra wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki.

Student wprowadzajac prace dyplomowg do systemu APD sktada stosowne o$wiadczenia
zwigzane z objeciem pracy dyplomowej klauzulg poufnosci. Pracownicy Dziekanatu
dokonajg weryfikacji kompletnosci i prawidtowos$ci oswiadczen ztozonych przez studenta
w kontekscie objecia pracy dyplomowej klauzulg poufnosci we wszystkich systemach
stuzgcych do obstugi procesu.

Na stronie tytutowej pracy dyplomowej umieszczana jest informacja, iz praca jest objeta
klauzulg poufnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5 do niniejszej
procedury.

Po zarejestrowaniu pracy dyplomowej studenta pracownik Dziekanatu opieczetowuje
teczke akt osobowych studenta pieczecig o treéci ,klauzula poufnosci pracy dyplomowe;j”.

Praca dyplomowa objeta klauzulg poufnosci nie podlega ujawnieniu.
Recenzje pracy dyplomowej objetej klauzulg poufnosci nie podlegajg ujawnieniu.

Dostep do pracy dyplomowej oraz do recenzji pracy dyplomowej, przechowywanych w
systemie Archiwum Prac Dyplomowych (APD) jest ograniczony do oséb, ktére podpisaty
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Recenzje prac dyplomowych objetych klauzulg poufnosci zamieszczane sg w teczce akt
osobowych studenta w zamknietej, opieczetowanej kopercie.

Obowigzek zachowania poufnosci dotyczy wszystkich informacji poufnych pozyskanych w
procesie przygotowania i obrony pracy dyplomowej i nie jest ograniczony w czasie.

Osoby zobowigzane do zachowania poufnosci przechowujg i przenoszg elektroniczne pliki
danych na urzgdzeniach i nosnikach zaszyfrowanych, z dostepem jedynie dla tych oséb i
chronionych przed dziataniem oprogramowania deszyfrujacego.

Przesyfanie drogg elektroniczng informacji poufnych pomiedzy studentem a pracownikami
Uczelni mozliwe jest wytgcznie z wykorzystaniem wewnetrznego systemu poczty
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elektronicznej Uczelni, z zabezpieczeniem przy uzyciu hasta dostepu przekazanym innym
kanatem informacyjnym. Warunki przesytania informacji poufnych pomiedzy studentem a
Instytucjg okresla Instytucja.

W przypadku prac dyplomowych objetych klauzulg poufnosci wytgcza sie mozliwos¢
przeprowadzenia otwartego egzaminu dyplomowego.

Po odbiorze dyplomu ukonczenia studiébw przez studenta teczka jego akt osobowych,
opatrzona pieczecig o tresci ,klauzula poufnosci pracy dyplomowej” jest niezwtocznie
przekazywania przez Dziekanat do archiwum. Do czasu przekazania, teczka akt
osobowych studenta jest przechowywania w zamknietym pomieszczeniu, a dostep do nigj
majg wylgcznie osoby, ktére podpisaty oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Przed
wydaniem dyplomu pracownik Dziekanatu uzupetnia dokumentacje o oryginaty
oswiadczen wszystkich oséb biorgcych udziat w procesie dyplomowania.

Teczka akt osobowych studenta jest przekazywana i przechowywana w archiwum z
oznaczeniem ,klauzula poufnosci pracy dyplomowe;j”.

Za zachowanie poufnosci informacji zawartych w egzemplarzu pracy dyplomowej
opatrzonej klauzulg poufnosci stanowigcym wiasnosé studenta/absolwenta odpowiada
student/absolwent.

W przypadku, gdy Instytucja otrzymata egzemplarz pracy dyplomowej opatrzony klauzulg
poufnosci, za zachowanie poufnosci informacji w nim zawartych odpowiada Instytucja.

Procedura niniejsza ma zastosowanie réwniez do prac dyplomowych zawierajgcych inna,
niz tajemnica przedsiebiorstwa, tajemnice prawnie chroniona, z zastrzezeniem pkt 28.

Student zobowigzany jest do poinformowania Dyrektora Instytutu o zamiarze
wykorzystania w pracy dyplomowej informacji niejawnych podlegajacych ochronie na
podstawie przepisdw o ochronie informacji niejawnych. Dyrektor Instytutu niezwtocznie
informuje o powyzszym Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych celem podjecia
przewidzianych prawem czynnosci. Recenzje prac dyplomowych zawierajgcych informacije
niejawne nie podlegajg ujawnieniu. Punkt 17 stosuje sie odpowiednio. Pisemne prace
dyplomowe zawierajgce informacje niejawne nie sg obejmowane procedurg
antyplagiatowg prowadzong z wykorzystaniem JSA, ani przestane do ORPPD.

Pracownicy Dziekanatu, Dyrektorzy Instytutéw i Zastepcy Dyrektoréw Instytutow,
pracownicy administrujgcy systemami informatycznymi stuzgcymi do weryfikacji
antyplagiatowej i archiwizacji oraz inni pracownicy, ktérzy mogg mie¢ dostep do prac
dyplomowych objetych klauzulg poufnosci zobowigzani sg do podpisania o$wiadczenia o
zachowaniu poufnosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do niniejszej
procedury.



Zatgcznik nr 1 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufno$ci

WNIOSEK O OBJECIE PRACY DYPLOMOWEJ KLAUZULA POUFNOSCI

Krakow, dnia ...................
(mie, nazwisko Studenta)
ér.". e ) .............
(Kierunek studiow)
(forma i tryb odbywanych studiow)
(tel kontaktowy)

Dyrektor Instytutu ...................

Ja nizej podpisana/ny’ ............ccccoiiiiiiiiiiii studentka/student” ............ roku
StUdiow ..o na kierunku ..., , nr albumu
......................... , wobec zamiaru wykorzystania w przygotowywanej przeze mnie pracy
dYploMOWE] Pl e informacji poufnych w
ZaKreSIE , stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa Instytucji ... , wnosze o objecie

przedmiotowej pracy dyplomowej klauzulg poufnosci.
Udostepniane mi informacje poufne stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Instytucji z uwagi
na:!

(podpis Studenta)

1 Nalezy uzasadni¢, iz udostepniane informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa tj. stanowig informacje
techniczne, technologiczne, organizacyjne Instytucji lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarczg, ktére
jako catosé lub w szczegdélnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle
zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb, co do ktérych Instytucja podjeta,
przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu zachowania ich w poufnosci.




OPINIA PROMOTORA:

(podpis Promotora)

Odpowiedz na Wniosek o objecie pracy dyplomowej klauzulg poufnosci:

Stwierdzam zasadnos¢ objecia przedmiotowej pracy dyplomowej klauzulg poufnosci i zlecam
stosowanie odpowiedniej procedury.

(podpis Dyrektora Instytutu)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 2 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufnosci

(Nazwa, siedziba i adres Instytucii)

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie
ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakow

Ja nizej podpisany / My nizej podpisani * ...........cooiiiiiiii ,
upowazniony/upowaznieni* do reprezentOWania ...........ccoiiiiiiiii i ,
oswiadczaml/y*, iz informacje poufne stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w zakresie
............................................ , celowe do przygotowania pracy dyplomowej pt.
................................................... , przez Panig/Pana* ..........cooiiiiiiiiiiiii,
studentke/studenta* ......... roku studidw ..o na kierunku
......................................... Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, nr albumu
....................... beda mogty byé udostepnione w przypadku objecia pracy dyplomowej

klauzulg poufnosci.

Udostepniane informacije poufne stanowig tajemnice przedsiebiorstwa naszej Instytucji
z uwagi na: 2

Oswiadczamly, iz zapoznano sie z obowigzujgcg na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Krakowie procedurg objecia prac dyplomowych klauzulg poufnosci i zasady te
zaakceptowano.

Pieczec i podpis

* Niepotrzebne skreslic.

2 Nalezy uzasadnié, iz udostepniane informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa tj. stanowig informacje
techniczne, technologiczne, organizacyjne Instytucji lub inne informacje posiadajgce warto$¢ gospodarczg, ktére
jako catosé lub w szczegdélnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie sg powszechnie znane osobom zwykle
zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg tatwo dostepne dla takich oséb, co do ktérych Instytucja podjeta,
przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu zachowania ich w poufnosci.




Zatgcznik nr 3 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufno$ci

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja nizej podpisana/ny”:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

oswiadczam, ze uczestnicze w procesie przygotowania / obronie’ — objetej klauzulg

poufnosci pracy dyplomowej pt. ... , autorstwa
studentki/studenta™ ..............cocoiiiiiiiii roku studiow ...........coooiiii,
Na Kierunku ........coooviiiiiiiiiieeen, ,ralbumu ... , przygotowanej
w Instytucie ................. w katedrze ... , W charakterze

oswiadczam, iz zapoznatam/em” sie z obowigzujgcg na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Krakowie procedurg obejmowania prac dyplomowych klauzulg poufnosci i zasady te
akceptuje,

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy, w tym nierozpowszechniania, niepowielania
nieujawniania informacji poufnych Instytucji ................ocooi , Z ktorymi
zapoznatem sie w procesie przygotowania / w zwigzku z uczestniczeniem w obronie” pracy
dyplomowej objetej klauzulg poufnosci;

zobowigzuje sie do wykorzystywania informacji poufnych wytgcznie dla celdéw realizacji
moich obowigzkéw wynikajgcych z procesu przygotowania / obrony pracy dyplomowe;j
objetej klauzulg poufnosci;

zobowigzuje sie do nalezytego przechowywania i zabezpieczania przekazanych mi
informacji poufnych przed dostepem osdb nieuprawnionych;

zobowigzuje sie do zwrotu w catosci wszelkich dokumentéw i ich kopii, pozyskanych w
procesie przygotowania / w zwigzku z obrong pracy dyplomowej objetej klauzulg poufnosci,
niezwtocznie po ich wykorzystaniu;

oswiadczam, iz jestem $wiadomal/y” odpowiedzialnosci za naruszenie obowigzujgcych
zasad wynikajgcych z przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, kodeksu karnego,
ochrony danych osobowych i kodeksu pracy.

Imie i nazwisko, podpis

3 Np. student, promotor, recenzent, cztonek komisji egzaminacyjne;.
* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr 4 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufnosci

(nazwa, siedziba i adres Instytucji)

ZASWIADCZENIE O OBJECIU PRACY DYPLOMOWEJ KLAUZULA POUFNOSCI

Potwierdza sie objecie klauzulg poufnosci pracy dyplomowejpt. ..........ccoooiiiiiiii,
autorstwa Pani/Pana’ ............ccccoeeiiiiiiiiieieeene, Studentki/Studenta” Unlwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie kierunku .......................... , nroalbumu ...,

przygotowywanej z wykorzystaniem informacji stanowigcych tajemnice przed3|eb|orstwa
udostepnionych przez Instytucje ..., .

* Niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik nr'5 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufno$ci

WZOR INFORMACJI UMIESZCZANEJ NA STRONIE TYTULOWEJ
PRACY DYPLOMOWEJ OBJETEJ KLAUZULA POUFNOSCI



Zatgcznik nr 6 do Procedury objecia pracy dyplomowej klauzulg poufno$ci

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI#

Ja nizej podpisana/ny”:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

oswiadczam, iz zapoznatam/em* sie z obowigzujgcg na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Krakowie procedurg obejmowania prac dyplomowych klauzulg poufnosci i zasady te
akceptuje,

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy, w tym nierozpowszechniania, niepowielania
nieujawniania informacji poufnych z ktérymi zapoznatem w zwigzku z realizacjg moich
obowigzkow zwigzanych z procesem przygotowania i obrony prac dyplomowych objetych
klauzulg poufnosci;

zobowigzuje sie do wykorzystywania informacji poufnych wytgcznie dla celow realizaciji
moich obowigzkdéw zwigzanych z procesem przygotowania i obrony prac dyplomowych
objetych klauzulg poufnosci;

zobowigzuje sie do nalezytego przechowywania i zabezpieczania przekazanych mi
informacji poufnych przed dostepem oséb nieuprawnionych;

zobowigzuje sie do zwrotu w catosci wszelkich dokumentéw i ich kopii, pozyskanych w
procesie przygotowania i obrony prac dyplomowych objetych klauzulg poufnoéci,
niezwtocznie po ich wykorzystaniu;

oswiadczam, iz jestem $wiadomal/y” odpowiedzialnosci za naruszenie obowigzujgcych
zasad wynikajgcych z przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, kodeksu karnego,
ochrony danych osobowych i kodeksu pracy.

Imie i nazwisko, podpis

* Niepotrzebne skreslic.

4 Pracownik dziekanatu, administrator systemu, Dyrektor Instytutu, Zastepca Instytutu, Pelnomocnik Rektora ds.
Systemu Antyplagiatowego — lub osoby inne niz dla zalagcznika nr 3.



