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REKTOR

R.020.112.2022

Zarzadzenie 112/2022
z dnia 23 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury sktadania i archiwizowania pisemnych prac
dyplomowych w Archiwum Prac Dyplomowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 76 oraz art. 351 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.), zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzes$nia 2018 r. w sprawie studidow (tekst
jednolity Dz. U. 2021 r. poz. 661), oraz Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 sierpnia
2022 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie studiow (Dz. U. z 2022 r., poz. 1869), a takze z § 37
i § 38 Regulaminu studiéw Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa, wprowadzonego
Uchwatg nr 4/2022 Senatu z dnia 23 lutego 2022 r. i Uchwatg nr 48/2022 Senatu z dnia 28
wrzednia 2022 r. w sprawie procesu dyplomowania w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa
Silesiusa, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Przepisy ogdlne

1. Wprowadza sie w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa z siedzibg w Watbrzychu
jednolita procedure sktadania prac dyplomowych oraz weryfikacji samodzielnosci ich
przygotowania.

2. Na Uczelni jest prowadzona baza pisemnych prac dyplomowych (Archiwum Prac
Dyplomowych - APD), petnigca role katalogu i repozytorium elektronicznych wersji prac
dyplomowych studentéw studiéw pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych
studidw magisterskich. APD umozliwia koordynacje dziatan studentéw (autoréw prac
dyplomowych), promotordéw i recenzentédw oraz pracownika sekretariatu Instytutu; funkcja
modutu APD jest wspomaganie koncowego etapu procesu dyplomowania, w ktérym student
udostepnia koficowg wersje pracy dyplomowej, przygotowanie recenzji przez promotora i
recenzenta oraz archiwizowanie i udostepnianie prac dyplomowych, modut APD umozliwia
dokonanie weryfikacji antyplagiatowej pracy dyplomowej w systemie JSA (Jednolity System
Antyplagiatowy).

3. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia - Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa z siedzibg w Watbrzychu;

2) APD — Archiwum Prac Dyplomowych prowadzone w formie elektronicznej w serwisie
apd.ans.edu.pl;

3) USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studidw, w ktédrym przechowuje sie informacje
zwigzane z dyplomantem i pracg dyplomowsg;

4) JSA - Jednolity System Antyplagiatowy, narzedzie informatyczne, umozliwiajgce kontrole
dokumentédw pod katem ich podobienstwa do tekstéw znajdujacych sie w jego bazie
danych oraz w zasobach internetowych;

5) promotor — opiekun pracy dyplomowej;



6) recenzent —recenzent pracy dyplomowej;
7) Instytut — pracownik sekretariatu Instytutu

§2

Rejestracja tytutu pracy dyplomowe;j

1. Student wraz z promotorem ustalajg ostateczny temat pracy dyplomowej.

2. Promotor przygotowuje zestawienie tematéw prac (z wykorzystaniem formularza
obowigzujgcego w Uczelni), ktdre przekazuje Dyrektorowi Instytutu.

3. Po zatwierdzeniu przez senat Uczelni przyjetych tematéw prac pracownik Sekretariatu
Instytutu wprowadza do systemu USOS nastepujace dane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

tytut pracy w jezyku polskim — jezeli jezyk oryginatu jest inny niz polski,

tytut pracy w jezyku angielskim — jezeli jezyk oryginatu jest inny niz angielski,
imie i nazwisko promotora,

imie i nazwisko recenzenta,

imie i nazwisko przewodniczgcego komisji,

planowang date egzaminu dyplomowego.

4. Kazdg modyfikacje tytutu pracy, ktdra nie wykracza poza zatwierdzony temat pracy promotor
pracy zgtasza niezwtocznie, w formie pisemnej witasciwemu Dyrektorowi Instytutu. Po
uzyskaniu akceptacji pracownik sekretariatu Instytutu wprowadza do USOS skorygowany
tytut pracy.

§3
Archiwizacja elektronicznej wersji pracy dyplomowej

1. Student, najpdzniej 30 dni przed przystgpieniem do egzaminu dyplomowego, a po przyjeciu
pracy przez promotora zobowigzany jest wprowadzi¢ do APD:

1)
2)
3)
4)
5)

streszczenie pracy w jezyku polskim,

streszczenie pracy w jezyku oryginatu — jezeli jezyk oryginatu jest inny niz polski,
stowa kluczowe w jezyku polskim,

stowa kluczowe w jezyku oryginatu — jezeli jezyk oryginatu jest inny niz polski,
plik zawierajgcy ostateczng wersje pracy dyplomowej.

2. Student wgrywa do systemu kompletng prace dyplomowag w wersji elektronicznej, w
jednym pliku w formacie PDF, ktérego rozmiar nie moze przekroczy¢ 15 MB oraz zatgczniki
w postaci koddw zrédtowych aplikaciji, grafik, map, itp. Nastepnie przekazuje niezwtocznie
do zatwierdzenia przez Promotora.

3. Student zatwierdza w APD o$wiadczenie o nastepujacej tresci:

,Swiadomy odpowiedzialnosci prawnej oéwiadczam, ze niniejsza praca dyplomowa:

zostata napisana przeze mnie samodzielnie i nie zawiera tresci uzyskanych w sposdb
niezgodny z obowigzujgcymi przepisami Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (z pdézn. zm.);

nie byta wczesniej przedmiotem procedur zwigzanych z ubieganiem sie o tytut naukowy
lub zawodowy wyzszej uczelni;

zataczona w wersji elektronicznej jest identyczna z wersjg wydrukowang;
poinformowano mnie o zasadach dotyczgcych kontroli oryginalnosci pracy dyplomowej
w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym.”

4. Strona tytutowa pracy musi by¢ zgodna z wzorem, stanowigcym zatgcznik do stosownej
Uchwaty Senatu w sprawie procesu dyplomowania w Akademii Nauk Stosowanych Angelusa
Silesiusa.

5. Plik z pracg dyplomowa powinien mie¢ nazwe:



[kod kierunku]*-[rodzaj dyplomu]?-[numer albumu studenta]-[rok egzaminu dyplomowego]

Nazwe nalezy wpisa¢ duzymi literami, bez zadnych odstepow ani polskich znakow.

6. Za date ztozenia pracy dyplomowej uznaje sie date przekazania do zatwierdzenia przez
promotora w systemie APD.

7. Zataczniki do pracy powinny by¢ przestane w postaci jednego pliku archiwum (ZIP, RAR, 7Z,
GZIP), ktérego rozmiar nie powinien przekraczaé¢ podanego w APD dopuszczalnego rozmiaru.

8. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zafacznika do pracy dyplomowej o wiekszym
rozmiarze niz wskazany w ust. 2 student dofgcza go na ptycie CD a takze wprowadza w APD
opis zatgcznikdw do pracy oraz miejsca fizycznego ich wystepowania.

9. Tres¢ pracy udostepniana jest poprzez APD osobom zwigzanym bezposrednio z obrong pracy
dyplomowej, tj. autorowi pracy, promotorowi, recenzentom, cztonkom komisji egzaminu
dyplomowego. Rektor moze upowaznic¢ inne osoby do dostepu do tresci prac. W publicznym
katalogu dostepne sg natomiast: tytut pracy, imie i nazwisko promotora i recenzentéw, data
egzaminu dyplomowego, stowa kluczowe oraz streszczenie pracy dyplomowe;.

10. Promotor, najpdzniej 21 dni przed wyznaczonym terminem egzaminu dyplomowego,
zatwierdza w APD ostateczng wersje pracy dyplomowej wraz z podstawowymi informacjami
o pracy (tj. stowa kluczowe, streszczenie), raport z JSA a takze oswiadczenie o przyjeciu pracy
o tresci:

,0%wiadczam, ze wyzej wymieniona praca zostata przygotowana pod moim kierunkiem i

stwierdzam, ze spetnia ona warunki do przedstawienia jej w postepowaniu o nadanie tytutu

zawodowego.”
§4
Sprawdzanie pisemnej wersji pracy z wykorzystaniem systemu antyplagiatowego

1. Kazda pisemna praca dyplomowa, przed egzaminem dyplomowym jest przesytana do JSA
celem weryfikacji samodzielnosci i oryginalnosci pracy.

2. Wynik poréwnania tresci pracy dyplomowej z bazami referencyjnymi wykorzystywanymi w
JSA przekazywany jest w formie raportu promotorowi pracy i dostarcza jedynie informacji, w
jakim stopniu tres¢ pracy pokrywa sie z zawartoscig innych prac z bazy referencyjnej. Wynik
ten jest interpretowany przez promotora. W razie wystgpienia wysokich w ocenie promotora
wspotczynnikow podobienstwa, promotor generuje poprzez APD raport szczegétowy i na
jego podstawie dokonuje ostatecznej interpretacji.

! Kody kierunkow:

ADM Administracja

ARW Architektura wnetrz

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

FIL Filologia

DIE Dietetyka

KOS Kosmetologia

GUR Grafika uzytkowa z reklama

LOG Logistyka

PED Pedagogika

PIE Pielegniarstwo

ZAR Zarzadzanie

TED Techniki dentystyczne

BEW Bezpieczeristwo wewnetrzne

PPW Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna
2

LIC Dyplom licencjata

LICPIEL Dyplom licencjata pielegniarstwa
INZ Dyplom inzyniera

MGR Dyplom magistra

JMGR Dyplom magistra — studia jednolite



3. Jesli zachodzi podejrzenie, ze pracy naruszone zostato prawo wtasnosci intelektualnej,
promotor wnioskuje o zbadanie sprawy przez komisje do spraw dyscyplinarnych. W
przeciwnym razie praca przechodzi do dalszych etapow procedury dyplomowania.

§5

Ztozenie przez Studenta dokumentéw w sekretariacie Instytutu

1. Student, po uzyskaniu pozytywnego wyniku z badania antyplagiatowego, najpdzniej 14 dni
przed datg egzaminu dyplomowego sktada w Instytucie:

1) dwa egzemplarze pracy dyplomowej wraz z zatacznikami (drukowany dwustronnie z
systemu APD wraz z numerami kontrolnymi stron przydzielonymi przez system APD).

2) oswiadczenie o prawach autorskich powinno znajdowac sie na ostatniej stronie
oprawionej pracy dyplomowe]j. Wzdr oswiadczenia okresla Zatacznik nr 1 do Uchwaty
48/2022 z dnia 28 wrzes$nia 2022 r.

3) zapis pracy na ptycie CD w formacie PDF, plik nalezy opisa¢ [kod kierunku]-[rodzaj
dyplomul]-[numer albumu studenta]-[rok egzaminu dyplomowego], Praca powinna by¢
oddana w kopercie A5 opisanej identycznie jak strona tytutowa pracy dyplomowe;.
Koperte nalezy przytwierdzi¢ na state do tylnej oktadki pracy dyplomowej. Opis ptyty CD:
imie i nazwisko autora pracy, Kierunek i system studiéw, numer albumu.

4) wniosek o wydanie kompletu dyplomu ukonczenia studidw wraz z suplementem do
dyplomu i ich odpisami.

§6

Wystawianie recenzji w systemie APD

1. Promotor irecenzent sg zobowigzani wprowadzi¢ recenzje pracy do systemu APD najpdzniej
14 dni przed egzaminem dyplomowym.

2. W przypadku gdy jedna z ocen pracy dyplomowej jest negatywna decyzje o dopuszczeniu do
egzaminu dyplomowego podejmuje Dyrektor Instytutu, po zasiegnieciu opinii dodatkowego
recenzenta.

3. W przypadku wyznaczenia dodatkowego recenzenta Pracownik wtasciwego sekretariatu
przypisuje go niezwtocznie w systemie USOSadm do wtasciwej pracy, celem uzyskania przez
niego dostepu do wprowadzenia recenzji w systemie APD.

4. W przypadku wydania przez dodatkowego recenzenta:

a) oceny pozytywnej — zastepuje ona ocene negatywng poprzedniego recenzenta;
b) oceny negatywnej — praca dyplomowa uzyskuje ocene negatywng i nie jest dopuszczona
do obrony.

5. Tres¢ zatwierdzonej recenzji jest widoczna dla studenta oraz zostaje automatycznie
przestana do USOS.

6. Promotor oraz Recenzent generujg z systemu swoje recenzje i dostarczajg do witasciwego
sekretariatu.

7. Po wprowadzeniu recenzji przez promotora oraz recenzenta, system automatycznie zmienia
status pracy na ,,Praca gotowa do obrony”.

§7
Przystgpienie Studenta do egzaminu dyplomowego

1. Egzamin dyplomowy odbywa sie w formie stacjonarnej w Uczelni.

2. Protokot moze by¢ sporzagdzony w formie elektronicznej poprzez system APD albo w formie
papierowe;.

3. W przypadku gdy:



1) protokét sporzadzany jest w formie elektronicznej poprzez system APD — cztonkowie
komisji sktadajg swoje podpisy w formie elektronicznej, tj. poprzez uwierzytelnienie
sie w systemie. Po podpisaniu protokotu przez wszystkich cztonkédw Przewodniczacy
komisji informuje wtasciwy sekretariat o zatwierdzeniu protokotu. Pracownik
sekretariatu Instytutu sporzadza wydruk;

2) protokoét sporzadzany jest w wersji papierowej — cztonkowie komisji podpisujg go
odrecznie. Po podpisaniu protokotu przez wszystkich Przewodniczacy dostarcza go
do wtasciwego sekretariatu.

§8

Kolejnos¢ realizacji poszczegdlnych czynnosci

1. Ustala sie nastepujgca kolejnos¢ realizacji poszczegdlnych czynnosci zwigzanych ze
ztozeniem pracy dyplomowej w APD i przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego:

ETAP 1 Zgtoszenie do Dyrektora tematdw prac dyplomowych | do 31.10. w
PROMOTOR (tytutu pracy dyplomowej w jezyku oryginatu wraz z | przypadku obron
ttumaczeniem, imie, nazwisko i nr aloumu studenta). | w sem.
zimowym,
do 31.03. w
przypadku obron
w sem. letnim
ETAP 2 Przekazanie na Senat: Zgodnie z
DYREKTOR — wszystkich tematéw prac; harmonogramem
— sktad komisji przeprowadzajacej egzamin | posiedzen
dyplomowy: imie (imiona), nazwiska, tytut | Senatu
naukowy lub stopien naukowy promotora;
imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub
stopienn naukowy recenzenta; imie (imiona),
nazwiska, tytut naukowy lub stopien naukowy
przewodniczacego;
— planowanej daty egzaminu dyplomowego.
ETAP 3 Zatwierdzenie tematow pracy dyplomowych, wraz z | Zgodnie z
SENAT komisjami przeprowadzajacymi egzamin dyplomowy. | harmonogramem
posiedzen
Senatu
ETAP 4 Wprowadzenie do systemu USOS: 14 dni po
SEKRETARIAT 1. tytutu pracy dyplomowej w jezyku oryginatu (i | zatwierdzeniu
INSTYTUTU ttumaczenia) wraz z imieniem, nazwiskiem i nr | przez Senat
albumu studenta;
2. sktadu komisji przeprowadzajgcej egzamin
dyplomowy:

1) imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub
stopien naukowy promotora;

2) imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub
stopien naukowy recenzenta;

3) imie (imiona), nazwiska, tytut naukowy lub
stopien naukowy przewodniczgcego;

3. planowanej daty egzaminu dyplomowego.
4.w polu: ,Status pracy w Archiwum Prac

Dyplomowych” wartosci: ,,Do modyfikacji (student
ma wpisac streszczenie w APD lub USOSweb)”
zamiast wartosci: ,,Nie do modyfikacji”; w polu:
»Czy archiwizowac w APD” wartosci:
,Archiwizowa¢” zamiast wartosci: ,Nie




archiwizowac”; czy poufna ,nie”; czy przestana do
ORPPD , tak”.
ETAPS Wprowadzenie do systemu APD przed | 30 dni przed
STUDENT przystgpieniem do egzaminu dyplomowego: planowang
1.zwieztego streszczenia pracy w jezyku polskim i | obrong
jezyku oryginatu, jezeli praca dyplomowa
przygotowana jest w innym jezyku niz polski—-
maksymalny limit znakéw 4000;
2.stow kluczowych w jezyku polskim i angielskim —
maksymalny limit znakéw 1000;
3. zatwierdzenie oswiadczenia o prawach autorskich.
ETAP 6 Wprowadzenie do systemu APD przed | 30 dni przed
STUDENT przystgpieniem do egzaminu dyplomowego wersji | planowang
elektronicznej pracy dyplomowej przygotowanej w | obrong
postaci jednego pliku w formacie pdf (jezeli praca
zawiera zafaczniki, to nalezy je takze wprowadzi¢ do
systemu APD jako spakowane do jednego pliku
archiwum (.rar, .7z, .gzip, .zip)). Okreslenie, czy praca
dyplomowa ma by¢ dostepna w czytelni.
ETAP 7 Woystanie pracy studenta do sprawdzenia w systemie | Najpdzniej 21
PROMOTOR antyplagiatowym. Pobranie raportéw z wynikiem | dni przed
sprawdzenia pracy w systemie antyplagiatowym. | planowang
Akceptacja danych pracy (lub skierowanie do | obrong
poprawy) — powrét do ETAPU 6.
ETAP 7a Mozliwos¢ pobrania raportéw z  wynikiem | Najpdiniej 21
STUDENT sprawdzenia pracy w systemie antyplagiatowym. dni przed obrong
ETAP 8 Wydruk pracy i dostarczenie jej do instytutu wraz z | Najpdzniej 14
STUDENT wszystkimi wymaganymi zatgcznikami dni przed obrong
ETAP9 Wypetnienie oraz zatwierdzenie w systemie APD | Najpdzniej 14 dni
PROMOTOR/RECENZENT | formularza oceny pracy dyplomowej stanowigcej | przed obrong
recenzje pracy dyplomowej przez promotora i
recenzenta.
ETAP 10 Wypetnienie i zatwierdzenie protokotu egzaminu | Najpdzniej 1
KOMISJA dyplomowego w APD. dzien po obronie

§9

Postanowienia przejsciowe i koncowe

1. Na stronie internetowej APD umieszcza sie instrukcje obstugi APD przygotowane

oddzielnie dla

studentéw, promotoréw oraz

poszczegdblnych czynnosci, o ktédrych mowa w § 8.

recenzentéw opisujgce

realizacje

2. Dostep do APD jest mozliwy po zalogowaniu ze strony gtownej systemu USOSweb lub pod
adresem apd.ans.edu.pl.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od roku akademickiego

2022/2023.

Rektor
prof. dr hab. Robert Wiszniowski




