Zarzadzenie Nr 17/2020
Rektora Politechniki L.6dzkiej
z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie procedury obejmowania statusem poufno$ci prac dyplomowych
w Politechnice ¥.6dzkiej

Na podstawie art. 23 ust.1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r.
(tj. Dz. U. 2020 poz. 85, z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku stuzbowego Procedurg obejmowania statusem poufnosci prac dyplomowych
w Politechnice L.6dzkiej stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Procedura ma zastosowanie do wykonywanych w uczelni prac dyplomowych o charakterze
poufnym na studiach I i II stopnia i studiach podyplomowych.

2. Procedura obowigzuje studentdéw i stuchaczy studiow podyplomowych oraz pracownikéw PL a
takze przedstawicieli podmiotéw gospodarczych zaangazowanych w wykonywanie prac
dyplomowych, ktérym nadano status poufnosci.

§3

1. Procedura nie wylacza odpowiedniego stosowania ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych (tj. Dz.U. 2019 poz. 742).

§4

1. Nadzér nad realizacja postanowien Procedury wymienionej w § 1 powierzam Inspektorowi
Ochrony Danych PE..

§5
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2017 Rektora Politechniki £.0dzkiej z dnia 19 kwietnia 2017 roku
w sprawie procedury obejmowania statusem poufno$ci prac dyplomowych w Politechnice
Lodzkiej




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 17/ 2020
Rektora Politechniki L.édzkiej
z dnia 2 marca 2020 r.

PROCEDURA OBEJMOWANIA STATUSEM POUFNOSCI PRAC DYPLOMOWYCH
W POLITECHNICE LODZKIEJ

§1

. Nieujawnione do wiadomosSci publicznej informacje, w szczegélnosci techniczne,
technologiczne, organizacyjne, ktére w catosci lub ich poszczegdlne elementy posiadaja
warto§¢ gospodarcza, co do ktdrych w Uczelni podjete zostaly niezbedne dziatania w celu
zachowania ich w poufnos$ci zostaja objete tajemnica i poddane dziataniom kontrolnym.

. Prace dyplomowe wykorzystujace informacje uznane za Tajemnice PL, w szczegdlnoSci
informacje o przedmiotach ochrony praw wilasno$ci przemyslowe] stanowiacych m.in.
wynalazki, wzory uzytkowe, wzory przemystowe, znaki towarowe, topografie uktadow
scalonych oraz wyhodowane albo odkryte i wyprowadzone odmiany ro$lin w rozumieniu
ustawy prawo wlasnosci przemystowej - przed dokonaniem ich zgloszenia do ochrony - do
ktérych uprawnienie przystuguje Politechnice L.odzkiej; jak réwniez know-how PL - lub
Tajemnice partnera (Przedsigbiorcy) wymagaja nadania im statusu poufnosci oraz podjecia
dziatan ograniczajacych liczbe os6b majacych do nich dostgp.

Status poufnosci pracy dyplomowej nadaje kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej,
ktorej Rektor powierzyl realizowanie procesu ksztalcenia na okre§lonych studiach, na
pisemny, uzasadniony wniosek studenta, stuchacza studiow podyplomowych realizujacego
prace dyplomowa, promotora pracy lub z wtasnej inicjatywy.

. O fakcie nadania statusu poufno$ci pracy dyplomowej samodzielna jednostka organizacyjna
realizujaca proces ksztatcenia informuje Inspektora Ochrony Danych PL w celu ujecia jej w
rejestrze prac o statusie poufnosci.

Samodzielna jednostka organizacyjna realizujaca proces ksztatcenia prowadzi wlasny rejestr
prac dyplomowych objetych statusem poufnodci zawierajacy informacje o okresie
obowigzywania statusu poufnosci.

Status poufnoéci pracy nie ma wplywu na przebieg i harmonogram procesu dyplomowania
oraz wymogi spetniania przez pracg wymagan merytorycznych i edycyjnych okre§lonych dla
pracy w odpowiednich przepisach obowiazujacych w Uczelni.

. Prace dyplomowe objete statusem poufnosci podlegaja sprawdzeniu oryginalnosci pisemnych
prac dyplomowych z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego, o ktorym
mowa w art. 351 ust. I Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Sprawdzenie oryginalnosci odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca w Politechnice f.o6dzkie)
procedura antyplagiatowa prac dyplomowych.

W przypadku realizacji pracy dyplomowej zawierajacej informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej, ktorej Rektor powierzyl
realizowanie procesu ksztalcenia na okreslonych studiach zawiera z przedsigbiorca "Umowg
o zachowaniu poufnoéci informacji wykorzystywanych na potrzeby pracy dyplomowe;j"
zwang dalej umowa,

Umowa zawiera stwierdzenie, ze w toku realizacji pracy dyplomowej w odniesieniu do
dokumentacji zawierajacej informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa stosowane
beda postanowienia niniejszej Procedury.



10. Umowa okresla:

- rodzaj i zakres informacji objetych ochrong poufnosci oraz okres obowigzywania ochrony,
z zastrzezeniem wypelniania przez uczelni¢ okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw
umieszczania informacji o pracach dyplomowych i tre$ci tych prac w bazach danych
administrowanych przez MNISW, w tym w Ogolnopolskim Repozytorium Prac Dyplomowych;

- jakie osoby nalezy upowazni¢ do uzyskiwania dostgpu do informacji poufnych;
- formy 1 zasady uzyskiwania dostgpu do informacji poufnych;

- formy i warunki rejestrowania, przechowywania i przekazywania informacji poufnych
pomiedzy upowaznionymi osobami;

- uprawnienia Przedsigbiorcy do otrzymania i przechowywania kompletnej kopii lub wypisu
(wyciagu) z tekstu ostatecznej wersji pracy dyplomowe;.

11. Wszystkie osoby biorace udziat w przygotowaniu tresci pracy dyplomowej i w procesie
dyplomowania i majace dostgp do informacji wykorzystywanych w pracy, w tym: student,
promotor, recenzent, Przedsigbiorca i czlonkowie Komisji Egzaminu Dyplomowego
zobowiazani sg podpisa¢ stosowne o§wiadczenia, ktére sa dotaczane do dokumentacji pracy
dyplomowej. Wzbr odwiadczenia stanowi zatacznik nr 1.

12. Przyjmujacy o$wiadczenia musza zapewni¢ osobom je sktadajacym mozliwo$¢ zapoznania
si¢ z wydrukowanym tekstem klauzuli informacyjnej RODO dostgpnej w BIP PL, w zaktadce
,ochrona danych osobowych” .

§2

1. Kwalifikowanie informacji zwigzanych z realizacja pracy dyplomowej i nadanie im statusu
poufnosci odbywa si¢ w oparciu o ich tre§¢. Kwalifikacji dokonuje prodziekan ds. studenckich
na wlasciwym Wydziale oraz dyrektor we wlasciwej jednostce ogdlnouczelnianej, ktorej
Rektor powierzy! realizowanie procesu ksztalcenia na okre§lonych studiach.

2. Materiatlom powstajacym i1 gromadzonym w trakcie realizacji prac dyplomowych o statusie
poufnoéci nadaje si¢ nastepujace oznaczenia:

2.1. ,,TAJEMNICA PL” poprzez odcisnigcie pieczeci lub wykonanie nadruku umieszczonego w
gémym prawym rogu na kazdej stronie pracy. Ponizej wpisuje si¢ numer egzemplarza lub
egzemplarz pojedynczy;

2.2. w lewym gérnym rogu wpisuje si¢ ustalony w wydziale/jednostce numer, nadany danej pracy
dyplomowe] o statusie poufnosci, pochodzacy z jawnego dziennika korespondencji
prowadzonego w wydziale lub w danej jednostce;

2.3. strony dokumentu musza by¢ ponumerowane;

2.4. na pierwszych stronach rysunkéw, réwnan i tabel, stronach projektow urzadzenia, obiektu,
systemu lub procesu, czy tez propozycji rozwigzan konstrukcyjnych, technologicznych,
systemowych, na kazdym arkuszu map, planow i szkicéw oraz dokumentéw stosowanych
jako narzedzia badawcze stanowiace zalaczniki do pracy dyplomowej umieszcza sig
dodatkowo napis ,, Zatgcznik nr .... do pracy nr.........” oraz ponizej ,,TAJEMNICA PL”;

2.5. teczkg studencks zawierajaca egzemplarz takiej pracy, nalezy oznaczyé pieczecia
»TAJEMNICA PL” w prawym gdérmmym rogu na oktadce teczki oraz wpisaé termin
obowigzywania statusu poufnosci;



2.6

2.7.

2.8.

2.9.

10.

. dolaczony do egzemplarza papierowego pracy dyplomowej o statusie poufnosci noénik

elektroniczny zawierajacy tekst pracy lub inne dane w wersji elektronicznej wykorzystywane
przy realizacji pracy, oznaczony jest tym samym kodem numerowym, jaki znajduje si¢ na
wersjl papierowej pracy;

wykonanie kopii calosci lub czgsci materiatu o statusie poufnosci w trakcie opracowywania
pracy wymaga zgody prodziekana ds. studenckich/dyrektora samodzielnej jednostki
organizacyjnej, ktorej Rektor powierzyt realizowanie procesu ksztalcenia na okreslonych
studiach;

na pierwszej stronie skopiowanego materialu, pod oznaczeniem ,,TAJEMNICA PL”
umieszcza sig odcisk pieczeci lub napis ,,KOPIA”, na dole w prawym rogu materialu osoba
uprawniona do potwierdzania za zgodno$é¢ z oryginalem potwierdza ,,ZA ZGODNOSC?,
dodajac (jesli trzeba) — wykonano kopi¢ od str..... do str........ Fakt sporzadzenia kopii
odnotowuje sig na pierwszej stronie oryginatu dokumentu;

status poufnosci pracy wykazany jest w danych definiujacych prace dyplomowa w systemie
informatycznym ZSID.

. Autor pracy oraz osoby zobowigzane do zachowania informacji zawartych w pracy w

tajemnicy sa zobowiazane do przechowywania i przenoszenia elektronicznych plikéw danych
dotyczacych pracy na urzadzeniach i nosnikach zaszyfrowanych, z dostgpem ograniczonym
jedynie do tych oséb i chronionych przed dzialaniem oprogramowania, ktérego celem jest
uzyskanie nieuprawnionego dostepu do informacji.

Utrwalenie informacji o statusie poufno$ci w formie dzwigku lub obrazu powinno by¢
poprzedzone i konczy¢ sie napisem informujacym, Ze ,Przedstawione (prezentowane)
informacje objete sq statusem poufnosci”.

Przesylanie droga elektroniczna materiatdéw lub informacji o statusie poufnosci pomiedzy
studentem i pracownikami uczelni mozliwe jest wylacznie z wykorzystaniem wewnetrznego
systemu poczty elektronicznej Politechniki .odzkiej.

Warunki przesylania droga elektroniczng materiatéw lub informacji o statusie poufno$ci
pomiedzy studentem, pracownikiem uczelni a partnerem Przedsigbiorca zaangazowanymi w
realizacje pracy objgtej statusem poufnosci nalezy okresli¢ w umowie zawartej pomigdzy
uczelnia a zainteresowanym podmiotem zewnegtrznym z zastrzezeniem, ze przesylanie
nie moze odbywac sie za po$rednictwem komercyjnych portali internetowych.

Przesytanie do ,,rak wlasnych” w obiegu wewnetrznym i zewngtrznym materialéw o statusie
poufnosci powinno odbywac si¢ w bezpiecznych kopertach opatrzonych adnotacja o adresacie
oraz chronionym charakterze przesyiki.

Dokumenty zawierajace informacje o statusie poufnosci sktadajgce si¢ z przynajmniej dwéch
i wigcej stron, musza by¢ trwale zlaczone i ewidencjonowane.

Brudnopisy i opracowania czastkowe (robocze) w formie papierowej i elektronicznej
zawierajace zwiazane z praca informacje poufne niszczy sie komisyjnie sporzadzajac protokot
z wykonanych czynnosci; protokoét przechowywany jest w teczce pracy.

Student/stuchacz — autor pracy przekazuje wraz z praca dyplomows wykaz wytworzonych,
udostepnionych, przekazanych, skopiowanych oraz zniszczonych w toku realizacji pracy
dokumentéw zawierajacych informacje poufne. Wykaz jest przechowywany wraz z
egzemplarzem pracy dyplomowe;.

. Praca dyplomowa o statusie poufnosci przygotowana jest na nos$niku elektronicznym i w

formie papierowej w ograniczonej do niezbednej liczbie ponumerowanych egzemplarzy.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Student/stuchacz — autor pracy dyplomowej zachowuje na wlasno$é jeden, oznaczony
numerem komplet tekstu pracy i jej wersji elektronicznej na odpowiednim noéniku i ponosi
odpowiedzialno$é za zapewnienie zachowania jej poufnosci.

Egzemplarze tekstu pracy objgtej statusem poufnosdci i jej plikéw elektronicznych na
odpowiednich nos$nikach pozostajace w dyspozycji uczelni przechowywane sa w
samodzielnej jednostce realizujacej proces ksztalcenia, w zamykanej na klucz szafie
kartotekowej. Dostgp do pomieszczenia, w ktorym sktadowana jest taka praca, jak i dostep do
szafy ograniczony jest do osdb uprawnionych.

Uzyskanie dost¢pu do tekstu pracy dyplomowej objetej statusem poufnosci i zdeponowanych
wraz z pracg materialow zawierajacych informacje poufne jest rejestrowane.

Dostep do plikow elektronicznych pracy dyplomowej o statusie poufnosci przechowywanych
w systemie informatycznym Uczelnianego Repozytorium Prac Dyplomowych jest
ograniczony do oséb uprawnionych i jest rejestrowany.

W celu przekazania do Archiwum PL teczki studenckiej dyplomanta, ktéry wykonat prace o
statusie poufnosci nalezy:

a) umiesci¢ egzemplarz takiej pracy dyplomowej w wersji papierowej i elektronicznej w
teczce studenta;

b) oznaczy¢ teczkg zgodnie z ust. 2.5 powyzej;

c) w ,,Wykazie dokumentoéw” zawartym w teczce przy odpowiednim punkcie
wymieniajacym egzemplarz pracy dyplomowej, zar6wno w wersji papierowe;j jak i
elektronicznej, nalezy dopisac¢ skrét ,,TPL” (oznaczajacy ,,TATEMNICA PL”);

d) przekazac teczke wraz z innymi teczkami studenckimi na spisie zdawczo-odbiorczym do
Archiwum PE, dopisujac na spisie przy odpowiednim nazwisku studenta ,,TPL” np.:

Jan Kowalski/TPL..

Zasady przechowywania prac o statusie poufno$ci w archiwum PL okreslaja normatywy
kancelaryjno archiwalne obowigzujace w PL:

Prawidlowo$¢é kwalifikacji, oznaczenia, kompletno§ci wytworzonych i otrzymanych
materialow i informacji o statusie poufno$ci oraz ich zabezpieczenie, nadzoruje kierownik
samodzielnej jednostki organizacyjnej, ktérej Rektor powierzyl realizowanie procesu
ksztalcenia na okreslonych studiach.

W przypadku stwierdzenia, w trakcie nadzoru: nieautoryzowanego dostepu do danych
o statusie poufno$ci zmiany lub utraty tych danych kierownik samodzielnej jednostki
organizacyjnej, ktorej Rektor powierzyt realizowanie procesu ksztalcenia na okre$lonych
studiach podejmuje dziatania wyja$niajace.

W przypadku, gdy zgodnie z zawarta umowsa partner Przedsigbiorca zaangazowany w
przygotowanie pracy uzyskal prawo do otrzymania i przechowywania kompletnej kopii lub
wypisu (wyciagu) z tekstu ostatecznej wersji pracy dyplomowej, ponosi odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie zachowania poufnosci informacji zawartych w pracy.



Zatacznik nr 1 do Procedury

(migjscowosé, data)

OSWIADCZENIE

Ja, niZej podpisana (y) niniejszym oswiadczam, ze:

1. Uczestnicze w procesie przygotowania pracy dyplomowe;j pt.

(Wydzial Instytutikatedra)

A 1) e v O O P OSSR PP
(Przedstawiciel Przedsiebiorcy, Dziekan Wydziatu, Dyrektor Insiyturu, Kierownik Kasedry, Dyrektor Kolegium, Wykonawca -
studentka/student/ dyplomantka/dyplomant.  Promotor, Promotor pomocniczy, Recenzent, Przewodniczgcy Komisji Egzaminu
Dyplomowego, Cztonek Komisfi Egzaminu Dyplomowego, Pracownik adminisiracji inne)

2. Nie ujawnie, nie przekaze oraz nie wykorzystam we whasnej dziatalnosci Zadnych informacji bedacych

whasnoscig Politechniki F.OdzKie] Tub ..o..or i e ,

(nazwa firmy),

z ktorymi zapoznatam/tem si¢ w zwiazku z realizacja wskazanej wyzej pracy dyplomowej przez okres

trzechlatod dnia........coovovviiiiiiic s ( wpisac darg)

3. Zobowiazuje sie do zwrotu w calo$ci wszelkich dokumentéw wraz z kopiami,
pozyskanymi w trakcie realizacji pracy niezwlocznie po ich wykorzystaniu, jednak nie p6zniej niz w dniu:
4. Jestem $wiadoma (y) odpowiedzialno$ci za naruszenie obowiazujacych zasad okre§lonych w:
a) art. 23 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 1. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji  (t.j. Dz. U. z 2019r,,
poz. 1010 ze zm.);

b) art. 266 § 1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1950, 2128);

¢) art. 52 w zw. z art. 100 § 2 pkt. 4 i 5 ustawy z dnia 26 kwietnia 1974 Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z
2019r., poz. 1040, z pdzn. zm.)

Imie i nazwisko

Nr. dokumentu tozsamosci

Czytelny podpis



Zatacznik nr2 do Procedury

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana (y) niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Uczestniczg w egzaminie otwartym pracy dyplomowe;j pt.

autorstwa:
..................................................................... NrAlbumu:.........ovvveeinennn.
(Imig i Nazwisko dyplomanta,)
J A g L7 i 1] O N
(Wydzial, Instytut/katedra)
S (1€)A< v > PR

(Przedstawiciel Przedsi¢biorcy, Dziekan Wydziatu, Dyrektor Instytutu, Kierownik Katedry, Dyrektor Kolegium, Wykonawea -
Studentka/student/dyplomantka/dyplomant, Promotor, Promotor pomocniczy, Recenzent, Przewodniczqcy Komisji Egzaminu
Dyplomowego, Czlonek Komisji Egzaminu Dyplomowego, Pracownik administracji, inne)
2. Nie ujawnig, nie przekaze oraz nie wykorzystam we wiasnej dziatalno$ci zadnych informaciji bedacych
wlasno$cig Politechniki 2odzkiej Iub ...... ..o, ,
(nazwa firmy),
z ktorymi zapoznatam/tem si¢ w zwigzku z uczestnictwem w egzaminie otwartym obrony wyzej
wskazanej pracy dyplomowej przez okres trzech lat od dnia..........ccocooiiiiiiin ( wpisaé datg)

3. Zobowiazuje sie do zwrotu w caloSci wszelkich dokumentéw wraz z Kopiami,
pozyskanymi w trakcie realizacji pracy niezwlocznie po ich wykorzystaniu, jednak nie péZniej niz w dniu:

4. Jestem $wiadoma (y) odpowiedzialno$ci za naruszenie obowigzujacych zasad okre§lonych w:
a) art. 23 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2019z,
poz. 1010 ze zm.);
b) art. 266 § 1 ustawy z dnia 06 czerwca 1997 . Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1950, 2128);
c) art. 52 w zw. z art. 100 § 2 pkt. 4 i 5 ustawy z dnia 26 kwietnia 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019r.,
poz. 1040 z pézn. zm.)

Imie i nazwisko

Nr dokumentu tozsamosci

Czytelny podpis



Zatgeznik vr 3 do Procedury
Wzor oznaczenia pracy dyplomowej o statusie poufnoéci

POLITECHNIKA LODZKA
WYDZIAL.....ccccvivvinenne

TAJEMNICA PL
Egz.nr.......
(lub egz. pojedynczy)
Nadany numer z dziennika korespondencji
Nazwa jednostki uczelni realizujacej proces ksztatcenia
Imie i Nazwisko dyplomanta

Imie 1 Nazwisko promotora



Zalgeznik nr 4 do Procedury

Wzor oznaczenia zalacznika do pracy dyplomowej o statusie poufnosci

Zalgcznik nr ....... do pracy nr.......... .

TAJEMNICA PL

Tre§¢ Zatacznika

| (numer strony zatacznik



