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Instrukcja do postepowania on-line w sprawach: przeprowadzania egzaminéw
doktorskich, sktadania pracy doktorskiej, posiedzen komisji doktorskich, obron
doktoratéw, podpisywania protokotéw i uchwat w UMFC.

(dotyczy przewoddw doktorskich wszczetych przed 1 maja 2019)

Egzaminy doktorskie z jezyka nowozytnego, dyscypliny podstawowej i dyscypliny dodatkowej
Doktorant otrzymuje od Kierownika Pracowni Awanséw Akademickich (dalej KPAA) informacje
o nazwiskach pedagogdw uprzednio wybranych przez Rade Dyscypliny Artystycznej (dalej RDA)
lub Rade Wydziatu do komisji egzaminacyjnych.

Doktorant kontaktuje sie z egzaminatorami w celu uzyskania niezbednych informacji oraz
z przewodniczgcymi komisji (dalej PKE) w celu ustalenia terminéw egzamindw.

Egzamin przeprowadzony jest on-line poprzez platforme ZOOM. PKE uzyskuje od KPAA
formularz protokotu egzaminu i niniejsza instrukcje.

Kazda osoba biorgca udziat w egzaminie musi by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem i mie¢
wtgczong transmisje wideo z widoczng twarzag. Mikrofony wszystkich powinny by¢ wytgczone
i wtaczane tylko na prosbe PKE. Osoba pragngca zabra¢ gtos sygnalizuje to za pomoca
uniesionej reki.

PKE organizuje prébne spotkanie z udziatem cztonkéw komisji egzaminacyjnej oraz doktoranta.
PKE organizuje egzamin, wysyta doktorantowi link do spotkania egzaminacyjnego
i przeprowadza egzamin. Po uzyskaniu odpowiedzi na zadane pytania, doktorant jest
wytgczany z udziatu w posiedzeniu komisji. Po odbyciu rozmowy i uzgodnieniu oceny doktorant
ponownie jest zapraszany i otrzymuje informacje o ocenie. Potgczenie powinno by¢ opatrzone
hastem, PKE ,wpuszcza” uczestnikéw przez ,waiting room”. PKE wypetnia i podpisuje protokét
i przesyta jego skan do KPAA na adres rda@chopin.edu.pl oraz przesyta oryginat protokotu do
KPAA na adres UMFC.

Mozliwe jest zdawanie egzamindw w trybie stacjonarnym lub zdalnym poprzez platforme

ZOOM.

Ztozenie pracy

Przed ztozeniem pracy nalezy podjaé¢ kontakt za posrednictwem poczty email z KPAA w celu
uzyskania niezbednych informacji.

Nalezy przesta¢ drogg mailowa na adres rda@chopin.edu.pl plik PDF z pracg oraz ztozy¢ na
portierni UMFC zafoliowany pakiet z egzemplarzami pracy, zaadresowany na KPAA. KPAA

rozsyta prace wraz z dokumentacjg do recenzentéw.
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Dopuszczenie do obrony

W przygotowywaniu posiedzen komisji doktorskich odbywajgcych sie online bierze udziat
Koordynator. Uczestniczy on w posiedzeniach komisji doktorskich wymagajgcych tajnego
gtosowania, przygotowujgc gtosowania na platformie ZOOM oraz rozsytajac linki do spotkan.
Przewodniczacy uprzednio zatwierdzonej przez RDA komisji doktorskiej (dalej PKD) uzyskuje
od Przewodniczacego RDA zgode (przestang drogg mailowa) na przeprowadzenie procedur
doktorskich.

PKD wyznacza sekretarza komisji, sekretarz przygotowuje dokumentacje posiedzenia.
Dopuszczenie do obrony przeprowadzone jest on-line poprzez platforme ZOOM (zoom.us).
PKD uzyskuje od KPAA formularz protokotu i niniejszg instrukcje.

PKD przesyta komisji otrzymane wczesniej od KPAA skany recenzji i opinii promotora (oryginaty
recenzenci obowigzkowo muszg przesta¢ pocztg) oraz rozprawe doktorska wraz z dzietem.
Przed posiedzeniem komisja zapoznaje sie z otrzymanymi materiatami.

PKD organizuje spotkanie bedgce dopuszczeniem do obrony, zaprasza cztonkéw komisji,
recenzentéw, promotora oraz KPAA i przeprowadza procedure dopuszczenia do publicznej
obrony. Potgczenie powinno by¢ opatrzone hastem. Role gospodarza spotkania (host) petni
Koordynator, ktéry ,wpuszcza” uczestnikdw przez ,waiting room”. Oficjalna cze$¢ posiedzenia
powinna by¢ poprzedzona sprawdzeniem mozliwosci tajnego oddania gtosu za, przeciw lub
wstrzymujgcego sie przez cztonkdw komisji doktorskiej, recenzentéw i promotora.

Kazda osoba biorgca udziat w posiedzeniu musi by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem i miec
wtgczong transmisje wideo z widoczng twarza. Mikrofony wszystkich powinny by¢ wytaczone
i wtgczane tylko na prosbe przewodniczgcego. Osoba pragngca zabraé gtos sygnalizuje to za
pomoca uniesionej reki.

PKD sprawdza liste obecnosci. W posiedzeniu musi wzig¢ udziat co najmniej 7 cztonkéw komisji
doktorskiej.

PKD otwiera posiedzenie i dyskusje. PKD zarzadza gtosowanie tajne poprzez ankiete (poll)
w platformie Zoom.

Sekretarz sporzadza, a PKD podpisuje protokét wraz z uchwatg, lub uwierzytelnia podpis przez
profil zaufany.

Sekretarz przekazuje protokét do KPAA.

Obrona
Sekretarz komisji doktorskiej przekazuje KPAA zawiadomienie o publicznej obronie wraz
z terminem obrony. KPAA publikuje na tablicy ogtoszen w siedzibie UMFC oraz na stronie

www.chopin.edu.pl zawiadomienie o publicznej obronie, linki do pracy doktorskiej i recenzji
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oraz informacje o mozliwosci wziecia udziatu w obronie przez publicznos¢: chetny (gosé)
zobowigzany jest do wystania zgtoszenia do udziatu w obronie na adres rda@chopin.edu.pl
i bedzie proszony o przestanie adresu e-mail, na ktéry zostanie przestane zaproszenie (link) do
spotkania. Zawiadomienie jest rozsytane réwniez do innych jednostek.

Posiedzenie komisji doktorskiej podczas ktérej nastgpi publiczna obrona jest mozliwe po
uptynieciu 10 dni roboczych od upublicznienia pracy doktorskiej i zawiadomienia o obronie.
Obrona przeprowadzana jest on-line poprzez platforme ZOOM (zoom.us). Link do préby przed
posiedzeniem oraz posiedzenia na platformie Zoom generowany jest przez Koordynatora, a
nastepnie przesytany do Sekretarza Komisji.

Obrone poprzedza prébne spotkanie z udziatem cztonkéw komisji, recenzentéw, promotora
oraz doktoranta, a takze Koordynatora. Prédba musi uwzgledni¢: sprawdzenie listy obecnosci,
, mozliwo$¢ zapewnienia udziatu wszystkim ww. uczestnikom, uzywanie funkcji ,waiting room”,
sprawdzenie prawidtowosci identyfikacji uczestnikéw postepowania, udostepnienie prezentacji
doktoranta na monitorach obecnych uczestnikéw postepowania, sprawdzenie mozliwosci
tajnego oddania gtosu za, przeciw lub wstrzymujacego sie przez cztonkdw komisji doktorskiej,
recenzentéw i promotora, wysytania doktorantowi linku do spotkania, usuniecie i ponowne
zaproszenie do spotkania doktoranta. Odbycie spotkania prébnego jest obowigzkowe. Moze
sie ono odby¢ w trakcie 10 dni roboczych od upublicznienia pracy doktorskiej. Role gospodarza
spotkania (host) petni Koordynator.

SKD organizuje obrone, zaprasza cztonkéw komisji, recenzentéw, promotora, oraz doktoranta,
wysyta im réwniez link do spotkania wygenerowany przez Koordynatora.

Koordynator ,wpuszcza” uczestnikéw przez ,waiting room”. Kazda osoba biorgca udziat
w obronie (takze gos$¢) musi by¢ podpisana imieniem nazwiskiem i powinna mie¢ wtaczong
transmisje wideo. Mikrofony wszystkich powinny by¢ wytaczone i wtaczane tylko na prosbe
przewodniczacego. Osoba pragngca zabrac¢ gtos sygnalizuje to za pomoca uniesionej reki.
PKD sprawdza liste obecnosci. W posiedzeniu musi wzig¢ udziat co najmniej 7 cztonkéw komisji
doktorskiej, w tym promotor i co najmniej jeden recenzent.

Komisje skrutacyjng stanowig: PKD i KPAA.

Obowigzuje porzadek posiedzenia zgodny z sytuacjg sprzed pandemii.

Doktorant i goscie sg wytagczani z udziatu w niejawnej czesci posiedzenia komisji.

PKD zarzadza gtosowanie tajne poprzez ankiete (poll) na platformie Zoom. Ankiety z tajnymi
gtosowaniami tworzone sg i uruchamiane przez Koordynatora.

Po odbyciu rozmowy i uzgodnieniu oceny doktorant i goscie ponownie sg zapraszani i otrzymujg

informacje o rezultacie gtosowania.
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. Sekretarz sporzadza a PKD podpisuje protokdt wraz z uchwatg i przekazuje go KPAA, a ten

nastepnie RDA.

Sekretarz komisji przygotowuje projekt uchwaty popierajgcej wniosek o nadanie stopnia
doktora.

PKD zarzadza gtosowanie tajne poprzez ankiete (poll) na platformie Zoom.

Sekretarz wysyta do przewodniczacego uchwaty z przyjecia obrony pracy doktorskie;j.
Przewodniczacy podpisuje protokdt i uchwaty lub uwierzytelnia podpis przez profil zaufany.

Sekretarz przekazuje protokét do KPAA, a ten nastepnie do RDA.

Podpisywanie protokotéw i uchwat przez profil zaufany

Nalezy wejs¢ na strone: https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-
wykorzystaj-podpis-zaufany

Pod powyzszym linkiem nalezy wybraé¢ "PODPISZ LUB SPRAWDZ DOKUMENT", co przekieruje
do kolejnej podstrony

Na podstronie nalezy wybra¢ "WYBIERZ DOKUMENT Z DYSKU" i po otwarciu okna wybra¢
wtasciwy plik XML przestany mailem przez poprzedniego cztonka komisji habilitacyjnej. Po
dodaniu pliku powinien wyswietli¢ sie zielony komunikat "Dokument zostat poprawnie dodany"
a pod nim powinna znajdowa¢ sie prawidtowa nazwa pliku oraz podpisy wszystkich cztonkéw
komisji, ktorzy ztozyli wezesniej podpis w ramach niniejszej procedury.

Kolejno nalezy nacisngé¢ "PODPISZ" i przejs¢ automatyczng procedure uwierzytelnienia
podpisu przez profil zaufany (hasta, kody SMS, itp.)

Po prawidtowym podpisaniu powinien wyswietli¢ sie komunikat "Twdj dokument zostat
poprawnie zapisany" a pod nim powinna znajdowac sie prawidtowa nazwa pliku oraz podpisy
wszystkich cztonkéw komisji, ktérzy ztozyli weczesniej podpis w ramach niniejszej procedury
w tym Pana/Pani nazwisko ze statusem podpisu "Wazny"

Podpisany plik nalezy pobra¢ na dysk (nie nalezy zmienia¢ jego nazwy ani jej nie nadpisywad).
Plik powinien mie¢ format XML.

Jak zatozy¢ profil zaufany? Wszystkie informacje i instrukcje mozna znalez¢ pod tym adresem
-https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Film instruktazowy: https://www.youtube.com/watch?v=S4d3KtrKPZM&app=desktop
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Uwagi dotyczace egzaminéw doktorskich, dopuszczenia do obrony i obrony oraz posiedzenia

komisji habilitacyjnej.

Do wszelkich kontaktéw i procedur (m.in. gtosowania, podpisywanie, korespondencja)
pedagodzy UMFC powinni uzywaé¢ wytgcznie stuzbowych adreséw mailowych w domenie
chopin.edu.pl.

Jezeli cztonek komisji egzaminacyjnej, doktorskiej lub habilitacyjnej, recenzent, promotor,
doktorant lub habilitant (jezeli jest zaproszony na posiedzenie komisji) zgtaszajg trudnosci
techniczne uniemozliwiajgce wziecie udziatu w danym posiedzeniu lub oddanie gtosu, nalezy
zarzadzi¢ przerwe w posiedzeniu do czasu usuniecia problemdw. Jezeli trudnosci techniczne
nie zostang usuniete, nalezy przerwac posiedzenie i wyzanczy¢ nowy termin posiedzenia.
Jezeli problemy techniczne dotyczg osoby spoza komisji (goscia) nalezy kontynuowad
posiedzenie bez jego przerywania.

Jezeli gtosowanie tajne w trybie online nie moze by¢ przeprowadzone z powoddw

technicznych, gtosowania nalezy przenies¢ na kolejne posiedzenie.

Wykaz skrotow:
KPAA - Kierownik Pracowni Awanséw Akademickich
PKE - Przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;

PKD - Przewodniczgcy Komisji Doktorskiej
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