Zatl. nr 11 do zarzgdzenia nr 138/2019 Rektora PWSZ w Koninie
z dnia 4 listopada 2019 r. w sprawie procedury dyplomowania oraz
przyjetych wzorow dokumentow dla ztozenia pracy dyplomowej
i egzaminu dyplomowego

Procedura dyplomowania i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu

1.

Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

§1

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie w ramach Uniwersyteckiego
Systemu Obstugi Studiow (USOS) wykorzystuje si¢ system Archiwum Prac
Dyplomowych, zwany dalej systemem APD, ktory umozliwia zdalng obstugg procesu
dyplomowania 1 archiwizacji prac dyplomowych (licencjackich, inzynierskich,
magisterskich).

Archiwum Prac Dyplomowych (APD) jest to aplikacja systemu USOS wspomagajaca
obstuge procesu zwigzanego ze ztozeniem i1 przygotowaniem pracy dyplomowe;j
do obrony.

. Dostep do systemu APD mozliwy jest pod adresem: usosapd.konin.edu.pl .

§2

. Promotor zobowigzany jest, w terminie okreslonym przez Dziekana, dostarczy¢ do

dziekanatu/katedry wiasnorgcznie podpisane informacje o planowanych obronach.

Informacja powinna zawierac:

1) imig¢ (imiona), nazwisko i numer albumu studenta;

2) tytut pracy dyplomowej w jezyku oryginatu.

W momencie przypisania przez pracownika dziekanatu/katedry tematu pracy do

studenta, student ma mozliwo$¢ wprowadzenia danych pracy dyplomowej w systemie

APD.

Pracownik dziekanatu/katedry, w terminie okreslonym przez Dziekana, po otrzymaniu

od promotora informacji, o ktérych mowa w ust. 1, przed planowanym terminem

egzaminu dyplomowego zobowigzany jest wprowadzi¢ do systemu USOSadm:

1) tytul pracy dyplomowej w jezyku oryginatu;

2) nazwy jezyka, w ktorym zostat ztozony oryginat pracy dyplomowej;

3) daty zatwierdzenia tematu pracy;

4) stopien/tytul, imi¢ (imion) i nazwisko osoby opiekuna pracy dyplomowe;j
(promotora);

5) stopien/tytut, imi¢ (imion) i nazwiska recenzenta;

6) date ztozenia, wydrukowanej z systemu APD pracy w dziekanacie/katedrze;

7) informacje na temat sktadu komisji przeprowadzajacej egzamin dyplomowy;

8) planowang date egzaminu dyplomowego;

9) informacje o statusie pracy.

Student, w terminie okreslonym przez Dziekana, przed przystgpieniem do egzaminu

dyplomowego, po wprowadzeniu do systemu USOSadm danych przez pracownika

dziekanatu/katedry oraz po przyjeciu wersji ostatecznej pracy przez promotora,

zobowigzany jest do wprowadzenia do systemu APD:

1) tytulu pracy dyplomowej w jezyku polskim, jesli jezykiem oryginatu pracy jest
jezyk obcy — maksymalny limit znakow 300;

2) zwiegztego streszczenia pracy w jezyku polskim, jesli jezykiem oryginatu jest jezyk
polski oraz zwigztego streszczenia pracy w jezyku polskim i1 jezyku oryginatu,



jesli praca dyplomowa przygotowana jest w innym jezyku niz polski —
maksymalny limit znakow 4000;

3) stow kluczowych w jezyku polskim, jesli jezykiem oryginatu jest jezyk polski oraz
stow kluczowych w jezyku polskim 1 w jezyku oryginatu, jesli jezykiem pracy jest
jezyk obcy — maksymalny limit znakow 1000;

4) wersji elektronicznej pracy dyplomowe] przygotowanej w postaci jednego pliku
w formacie PDF. W pracach dyplomowych zawierajacych zalaczniki nalezy
wprowadzi¢ je do systemu APD w postaci dodatkowego spakowanego zatgcznika
(Z1P, RAR, 7Z, GZIP). Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakéw diakrytycznych
(a,¢,¢,1,1n,0,8, 7, 2);

5) tlumaczenia na jezyk angielski elementow, o ktorych mowa w pkt 1-3.

. Praca dyplomowa wprowadzona przez studenta do APD 1 przekazana do promotora

automatycznie zostaje przekazana przez system do weryfikacji w JSA. Weryfikacji

antyplagiatowej nie podlegajg zataczniki do pracy.

. Promotor otrzymuje na adres email powiadomienie z systemu JSA o przekazanej

przez studenta pracy do weryfikacji.

. Promotor, w terminie okre$§lonym przez Dziekana, zobowigzany jest do:

1) zweryfikowania poprawnosci wprowadzonych danych pracy dyplomowej do
systemu APD;

2) zapoznania si¢ z wynikami kontroli antyplagiatowej — raportami dost¢pnymi
w APD. Ponadto w JSA moze dokona¢ szczegdtowej analizy wynikow weryfikacji
pracy dyplomowej za pomocg systemu APD;

3) zatwierdzenia lub odrzucenia pracy;

4) zalaczenia w formacie PDF w systemie APD wypelnionego formularza oceny
pracy dyplomowej (recenzja pracy dyplomowej) oraz wprowadzenia oceny pracy;

5) zlozenia w dziekanacie/katedrze wydrukowanej z systemu APD i podpisanej
recenzji oraz zatwierdzonego raportu ogdlnego z badania antyplagiatowego.

. Recenzent, w terminie okreslonym przez Dziekana, zobowigzany jest do:

1) zalaczenia w formacie PDF w systemie APD wypetionego formularza oceny
pracy dyplomowe;j (recenzja pracy dyplomowej) oraz wprowadzenia oceny pracy
— po udostepnieniu przez promotora pracy do recenzji;

2) zlozenia w dziekanacie/katedrze wydrukowanej z systemu APD i podpisanej
recenzji.

Tre$¢ zatwierdzonej recenzji jest widoczna dla studenta, a informacja o zataczeniu

recenzji pojawia si¢ automatycznie w USOSadm. Po wprowadzeniu recenzji przez

promotora oraz recenzenta system automatycznie zmienia status pracy na ,Praca
gotowa do obrony”.

§3
Student, w terminie okre§lonym przez Dziekana, po zatwierdzeniu w systemie APD
pracy przez promotora, sktada w dziekanacie/katedrze jeden egzemplarz pracy
dyplomowej wraz z zalacznikami (drukowany dwustronnie z systemu APD wraz
z numerami kontrolnymi stron przydzielonymi przez system APD), oprawiony
w migkkiej oprawie. Do wydruku pracy dyplomowej nalezy dotaczy¢ jej zapis na
nos$niku elektronicznym zgodnie z zalacznikiem do procedury.
. W chwili pobierania pliku zawierajacego wersj¢ pracy do wydruku, trzy losowo
wybrane numery kontrolne zostajg zapisane w bazie danych USOSadm.
Student sktada wraz z praca dyplomowa, o ktorej mowa w ust. 1, podpisane i trwale
zlaczone z pracg wszystkie wymagane o$wiadczenia.



. Po ztozeniu pracy pracownik dziekanatu/katedry porownuje numery, o ktéorych mowa
w ust. 2, z numerami kontrolnymi wydrukowanej wersji pracy.

W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci numeréw praca nie zostanie przyjeta przez
dziekanat/katedre, a student zobowigzany bedzie do ztozenia kolejnej, papierowe;j
wersji pracy zgodnej z wersja zamieszczong w APD w terminie umozliwiajagcym
realizacj¢ wszystkich procedur zwigzanych z egzaminem dyplomowym.

§4

. Pracownik dziekanatu/katedry, w terminie okre§lonym przez Dziekana, zobowigzany

jest sprawdzi¢ przed egzaminem dyplomowym:

1) czy praca dyplomowa studenta i dane, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 zostaly
wprowadzone do systemu APD;

2) czy praca dyplomowa wprowadzona przez studenta zostala zatwierdzona przez
promotora w systemie APD, zgodnie z § 2 ust. 6 pkt 3;

3) czy do systemu APD zostaly wprowadzone recenzje zgodnie z § 2 ust. 6 pkt 4
iust. 7 pkt 1;

4) czy do teczki akt studenckich zostat dotaczony wydrukowany ogdlny raport
podobienstwa z systemu antyplagiatowego;

5) czy w dziekanacie/katedrze zostaly ztozone podpisane przez opiekuna pracy
dyplomowej (promotora) i recenzenta papierowe wersje recenzji;

6) czy status pracy dyplomowej w systemie USOSadm jest prawidlowo ustawiony
(“Praca gotowa do obrony lub po obronie”); w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowos$ci nalezy zweryfikowa¢ przyczyng;

7) czy wersja papierowa pracy dyplomowej, o ktérej mowa w § 3, zlozona
w dziekanacie/katedrze przez studenta jest zgodna z wersja elektroniczng
zamieszczong w systemie APD. Sprawdzenie wersji papierowej pracy dyplomowe;j
z wersja elektroniczng nastepuje poprzez weryfikacj¢ numeréw kontrolnych stron
przydzielonych przez system APD.

. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia przez studenta nowej (poprawionej) wersji

pracy dyplomowej, pracownik dziekanatu/katedry powinien zaznaczy¢ ten fakt

w systemie USOSadm odblokowujac w ten sposdob mozliwos¢ ponownego

wprowadzenia pliku do systemu APD. Po zamianie pliku student zobowigzany jest do

dostarczenia do dziekanatu/katedry nowego wydruku z aktualnym numerem
kontrolnym. Pracownik dziekanatu/katedry powinien dokona¢ ponownego
sprawdzenia zgodno$ci numeréw kontrolnych na wydruku oraz w USOSadm.

§5

Gdy praca uzyskala w APD status ,praca gotowa do obrony” pracownik
dziekanatu/katedry przed egzaminem dyplomowym studenta, w terminie okre§lonym
przez Dziekana, po spelieniu wszystkich warunkow dopuszczajacych, okreslonych
w § 2-3, przygotowuje wydruk protokotu egzaminu dyplomowego zawierajacy dane
okreslone w § 2 ust. 2.

. Po przeprowadzeniu egzaminu dyplomowego, komisja sktada w dziekanacie protokot
egzaminu dyplomowego (zgodny z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 8 do
zarzadzenia).

§6

. Biuro Obstugi Informatycznej sprawuje nadzor techniczny nad systemem APD oraz
integracjag z systemem antyplagiatowym JSA 1 Ogodlnopolskim Repozytorium
Pisemnych Prac Dyplomowych.



Biuro Rektora sprawuje nadzor merytoryczny i koordynuje prowadzone w Uczelni
dzialania w ramach APD oraz JSA.

Wszyscy uzytkownicy APD maja dostep do katalogu z listag prac zawierajaca: tytut,
imi¢ i nazwisko autora, opiekuna pracy dyplomowej oraz recenzenta pracy, wydziat,
date zatwierdzenia tematu, dat¢ zlozenia pracy w systemie, streszczenie, stowa
kluczowe. Tres$¢ pracy oraz recenzje sa dostgpne tylko dla autora, opiekuna pracy
dyplomowej i recenzenta.

Praca majaca w systemie USOSadm status ,,Praca gotowa do obrony lub po obronie”,
po pozytywnym egzaminie dyplomowym 1 wuzupehlieniu przez pracownika
dziekanatu/katedry informacji o dyplomowaniu, automatycznie zostaje przeniesiona
do ORPPD.

Pracownik dziekanatu/katedry jest odpowiedzialny za prawidtowe przekazanie pracy
dyplomowej po obronie do ORPPD (Ogo6lnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych w POL-on). Do systemu ORPPD nie przekazuje si¢ prac zawierajacych
informacje podlegajace ochronie na podstawie przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

W przypadku uznania pracy dyplomowej za dokument prawnie chroniony na
podstawie zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia procedury uznawania prac
dyplomowych za dokumenty prawnie chronione, do ORPPD przekazuje si¢ dane
dotyczace pracy dyplomowej, zgodnie z art. 347 ust. 1 ustawy — Prawo o szkolnictwie
WYZSzym 1 nauce, z zastrzezeniem, ze zamiast tresci pracy dyplomowej przekazuje si¢
plik decyzji dziatajacego z upowaznienia Rektora — dziekana wydziatu w sprawie
uznania pracy dyplomowej za dokument prawnie chroniony, a w polu przeznaczonym
na tytut pracy dyplomowej wpisuje si¢ ,,dokument prawnie chroniony”.



Zalgcznik.

WYTYCZNE DO SKLADANIA PRACY DYPLOMOWEJ W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Opis ptyty CD lub DVD z praca dyplomowa (wzér):

Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa
w Koninie

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nazwisko i imi¢
Nr albumu

Praca dyplomowa
Promotor pracy
tytuly i stopnie naukowe oraz imi¢ i nazwisko

Kierunek:
Studia pierwszego/drugiego stopnia
Stacjonarne/niestacjonarne

Temat pracy dyplomowej

Ptyte nalezy dostarczy¢ w papierowej kopercie z okienkiem.

Plik PDF z pracg dyplomowa nalezy zapisa¢ na ptycie pod nazwa
album_nazwisko imi¢ forma studiow_poziom

rrrrr

Wzor:

00577 Nowak Monika S 1 jesli numer albumu studenta to 577, forma studiow to studia
stacjonarne, a poziom studiéw to studia pierwszego stopnia.

00577 Nowak Monika N 2 jesli numer albumu studenta to 577, forma studiéw to studia
niestacjonarne, a poziom studiow to studia drugiego stopnia.

Zataczniki do pracy (nie podlegajace weryfikacji antyplagiatowej), ktore nie znajdujg si¢
w tresci pracy dyplomowej z uwagi na ograniczenia np. rozmiarowe, zapisuje si¢
w odrebnych plikach w postaci dodatkowego spakowanego zatgcznika (ZIP, RAR, 7Z, GZIP)
pod nazwa:

Zal_do_pracy_album
Nazwa pliku nie moze zawiera¢ znakow diakrytycznych (a, ¢, ¢, 1, 1, 6, §, Z, 7).



