ZARZADZENIE Nr 43/2023

Rektora Politechniki Koszalinskiej
z dnia 12 czerwca 2023 r.
w sprawie prowadzenia procesu dyplomowania oraz sktadania i archiwizacji prac
dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwizacji Prac Dyplomowych (APD)

Na podstawie art. 23 ust. 1 i art. 76 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.), Regulaminu Studiéw Politechniki
Koszalinskiej oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia
2018 r. w sprawie studiow (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 661) zarzadzam, co nastgpuje:

Postanowienia ogolne

§1

1. Wprowadza si¢ procedur¢ procesu dyplomowania oraz skladania i archiwizacji prac
dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwizacji Prac Dyplomowych (APD).
2. Zastosowane w Zarzadzeniu pojecia oznaczaja:

1) Archiwum Prac Dyplomowych (APD) — aplikacja systemu USOS wspomagajaca
obstuge procesu dyplomowego,

2) Uniwersytecki System Obslugi Studiow (USOS) — system rejestrujacy przebieg
studiow, zawierajacy elektroniczne albumy studentow, doktorantow i uczestnikow
studiow podyplomowych, elektroniczng ksiege dyploméw, przechowujacy informacje
dotyczace  studentéw, doktorantoéw, uczestnikéw  studiow  podyplomowych
i pracownikow Uczelni oraz umozliwiajacy definiowanie programéw studiow, zajgé,
terminOw 1 innych procesow zwigzanych z obstuga studiow,

3) Uczelniane Centrum Technologii Informatycznych (UCTI) — jednostka w strukturach
centralnej administracji uczelni, majaca uprawnienia administratora systemu USOS,

4) Biuro Obslugi Studentow (BOS) — jednostka w strukturach centralnej administracji
uczelni, bedaca uzytkownikiem systemu USOS 1 zajmujaca si¢ obstugg oraz
rejestrowaniem przebiegu studiow studentéw uczelni,

5) Jednolity System Antyplagiatowy (JSA) — system wykorzystywany do sprawdzania
prac dyplomowych oraz prac doktorskich pod katem plagiatu, przeznaczony do wsparcia
pracy weryfikacyjnej promotora (opiekuna) pracy.

§2

1. Dostep do systemu APD mozliwy jest po zalogowaniu si¢ pod adresem: apd.tu.koszalin.pl.
2. Instrukcja obstugi APD umieszczona jest na ww. stronie internetowej systemu APD.

Proces dyplomowania

§3
1. Proces dyplomowania z wykorzystaniem systemu APD sktada si¢ z nastepujacych etapow:



1) etap | - dotyczy przygotowania, pobrania i zatwierdzenia tematu pracy dyplomowej oraz
wprowadzenia i przygotowania pracy dyplomowej do obrony,

2) etap Il — zwigzany z przygotowaniem i przeprowadzeniem egzaminu dyplomowego.

. Opis procesu dyplomowania, obowigzki i zadania poszczegdlnych podmiotdw bioragcych
udziat w tym procesie oraz niezbedne dokumenty i terminy zawiera Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

. Wzory os$wiadczen studenta oraz promotora wymagane w procesie dyplomowania, ktére
umieszczone sg w systemie APD, stanowig odpowiednio Zalgcznik nr 2 1 Zatacznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia

Praca dyplomowa

§4

. Strona tytutowa pracy dyplomowej, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia, musi zawiera¢ obowigzkowo nastepujace elementy:

1) pelng nazwe uczelni (Politechnika Koszalinska),

2) nazwg jednostki organizacyjnej,

3) rodzaj pracy dyplomowe;j (licencjacka/inzynierska/magisterska),

4) kierunek i specjalnos¢ studiow,

5) tytut pracy dyplomowej w jezyku polskim i w jezyku angielskim,

6) imi¢ (imiona) i nazwisko autora pracy dyplomowej,

7) numer albumu,

8) tytul/stopien naukowy, imi¢ (imiona) i nazwisko kierujagcego praca dyplomowa
(promotora),

9) rok, w ktérym praca dyplomowa zostata ztozona.

. W przypadku, gdy praca dyplomowa przygotowywana jest w jezyku innym niz polski lub

angielski, na stronie tytulowej zamieszcza si¢ tytul w jezyku pracy dyplomowej i w jezyku

angielskim. Tytul pracy w jezyku polskim umieszcza si¢ na kolejnej stronie wraz ze

streszczeniem w jezyku polskim. Praca dyplomowa musi zawiera¢ streszczenie w jezyku

polskim 1 w jezyku pracy.

. Praca dyplomowa jest zdeponowana i zarchiwizowana w systemie APD pod indywidualnym

numerem, ktory zapisany jest na Karcie pracy dyplomowej, w pozycji ,,numer pracy". Karta

pracy dyplomowej jest dokumentem wygenerowanym z systemu USOS 1 zatgczanym do akt

osobowych studenta.

. Do akt osobowych studenta nie zatacza si¢ papierowej oraz elektronicznej wersji pracy

dyplomowej.

. Dostep do katalogu z lista prac dyplomowych zdeponowanych w systemie APD,

zawierajacg: tytul, imi¢/imiona 1 nazwisko autora, imi¢ 1 nazwisko promotora pracy

dyplomowej oraz imi¢ i nazwisko recenzenta pracy, nazwe wydziatu, streszczenie, stowa

kluczowe oraz recenzje pracy, jest otwarty.

. Tre$¢ pracy dyplomowej dostepna jest tylko dla autora, promotora 1 recenzenta pracy

dyplomowej. Udostepnienie tresci pracy dla innych podmiotow mozliwe jest jedynie po

ztozeniu wniosku o nadanie uprawnien do wgladu (statych lub czasowych). Wniosek



powinien by¢ ztozony do UCTI przez rektora, prorektoréw, wtasciwego dziekana wydziatu,
dyrektora filii lub osoby przez nich upowaznione.

Przepisy koncowe

§5

. Za obstuge techniczng systemu APD, archiwizacj¢ prac dyplomowych oraz integracj¢ z
Ogolnopolskim Repozytorium Prac Dyplomowych odpowiada UCTL.

. Proces sktadania, oceny i archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu APD,
w tym przeprowadzanie kontroli antyplagiatowej w JSA, realizowany jest wobec wszystkich
studentow konczacych studia wyzsze w Politechnice Koszalinskie;.

. Z dniem podpisania zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 46/2022 Rektora Politechniki
Koszalinskiej z dnia 9 czerwca 2022 r. w sprawie prowadzenia procesu dyplomowania oraz
sktadania i1 archiwizacji prac dyplomowych z wykorzystaniem systemu Archiwizacji Prac
Dyplomowych (APD).

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Danuta Zawadzka, prof. PK



Zatgcznik nr 1
do Zarzgqdzenia Nr 43/2023 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 12 czerwca 2023 r.

PRZEBIEG PROCESU DYPLOMOWANIA

I. Obowigzki etapu | — tematy prac dyplomowych, praca dyplomowa
1. Promotor:
1) wprowadzenie do APD tematow do wyboru przez studentéw, ktore zostaly
zatwierdzone przez Rade Programowag, opracowanie elektronicznej tablicy ogloszen
Z tematami, a nastgpnie utworzenie wnioskow, w ktérych potagczone zostaja trzy
elementy: promotor, temat oraz student, lub
2) wprowadzanic wnioskow tematoéw prac dyplomowych zatwierdzonych przez Rade
Programowa w jednostkach, w ktorych tematy prac sa wypracowywane w czasie
seminariow.
2. Promotor, student — akceptacja utworzonego przez promotora wniosku.
Komisja — zatwierdzenie wniosku podpisanego przez promotora i studenta.
4. Promotor — inicjowanie procesu obstugi pracy dyplomowej w APD po podpisaniu
wniosku przez Komisje (do tego momentu student nie ma mozliwosci wgrywania tre§ci
i pliku do APD).

w

Wazne, aby uzy¢ pierwszej opcji ,, Przekaz do wprowadzenia danych i plikow” — ewentualnie
bledny wybor mozna skorygowac poprzez zmiane parametru na ,,Status archiwizacji”.
Korekty dokonuje pracownik Biura Wydziatu uprawniony do wprowadzania zmian w systemie
APD.

Status pracy

@ O ©2O02020)
Whpisywanie danych pracy

Przekaz do wprowadzenia danych i plikow ®

Przekaz do wprowadzenia danych (praca bez plikow) ®

Aktualny status pracy to Nie do modyfikacji. Masz mozliwo$¢ zmiany statusu na
Wprowadzenie danych o pracy

5. Student — uzupelnienie danych dotyczacych pracy (temat w wersji angielskie;j,
streszczenie itp.) — krok 1 w APD,

6. Student — przed przejsciem do kroku 2 w APD (przesytanie plikow z pracg) zatwierdzenie
w systemie APD o$wiadczenia o samodzielnos$ci napisania pracy (Zatacznik nr 2),

7. Student — dodanie plikow do systemu APD i przestanie ich do akceptacji promotora —
przej$cie na krok 3,

8. Promotor — zlecenie badania pracy w JSA poprzez system APD,

9. Promotor — zatwierdzenie badania JSA,

10. Promotor — zatwierdzenie w systemie APD o$wiadczenia promotora pracy dyplomowe;j

(Zatacznik nr 3),



11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Promotor — zatwierdzenie pliku z pracg i przestanie go do recenzji — przejscie na krok 5
(Przekaz do wpisania recenzji). Date zatwierdzenia przez promotora pliku z praca
| przestanie go do recenzji uznaje si¢ jednoczesnie za date zlozenia pracy przez
studenta. Od tej daty rozpoczyna si¢ okreslony Regulaminem Studiow PK okres dotyczacy
przeprowadzenia egzaminu dyplomowego,

€ wroc do poprzednie) stromy l

Status pracy

G\ 3 ~, Promotor N N
' Akeeptacja danych
Wykonaj 1o przejécie, aby umoziiwié promotorowl

zgtaszanie propozycji recenzentdaw.

Przekaz do poprawy o Przeka? do wpisania recenzji (0]

Stworz nowy zestaw | przekaz do poprawy @

Promotor — przekazanie informacji do Biura Wydzialu o gotowosci studenta do obrony
pracy dyplomowej,

Student — ztozenie w BOS wymaganych dokumentow,

BOS - uaktywnienie w systemie USOSweb Elektronicznej Karty Obiegowej Studenta
(EKOS),

Promotor — zgloszenie poprzez system APD propozycji recenzentow,

Dziekan, dyrektor lub osoba upowazniona — zatwierdzenie zgloszonych recenzentow
lub wskazanie innych recenzentow w systemie APD,

Promotor i recenzenci — wpisanie recenzji do systemu APD, zgodnie z Regulaminem
studiow PK, co oznacza, Ze recenzja powinna by¢ wpisana co najmniej na trzy dni przed
wyznaczonym terminem egzaminu dyplomowego.

Obowiazki etapu Il - przygotowanie i przeprowadzenie egzaminu dyplomowego

Po wgraniu pracy do systemu APD i zatwierdzeniu przez promotora raportu Jednolitego
Systemu Antyplagiatowego (JSA) student zglasza do BOS-u gotowos$¢ do obrony.
Informacja o obowigzujacych w danym semestrze dokumentach umieszczana bedzie
cyklicznie na stronie internetowej BOS-u w zaktadce Obrony prac dyplomowych.
Pracownicy BOS-u informuja poprzez poczte elektroniczng wiasciwego dziekana lub
dyrektora (Biuro Wydziatu) o stanie rozliczenia si¢ studenta z toku studidow (tj. czy uzyskat
wymagang programem studiow liczbe punktow ECTS) oraz o stanie rozliczenia si¢
studenta z uczelnig, a takze czy ztozyl wszystkie wymagane dokumenty i jest gotowy do
przystapienia do egzaminu dyplomowego.

Dziekan lub dyrektor wyznacza termin egzaminu dyplomowego.

Biuro Wydziatu, po wyznaczeniu terminu egzaminu dyplomowego przez dziekana lub
dyrektora, przesyla pocztg elektroniczng do BOS-u liste studentow oraz informacje o dacie
egzaminu i sktadzie komisji. Biuro Wydziatu informuje tez promotora, przewodniczacego
1 cztonkow komisji o dacie egzaminu dyplomowego. Informacje, ktore musza by¢ wystane



do BOS-u, nalezy przekaza¢ najpdzniej na 2 dni przed wyznaczong data egzaminu.

Obejmuja one nastepujace dane:

1) data, godzina i miejsce egzaminu (budynek, numer sali),

2) skiad komisji (w przypadku zgtaszania w APD recenzentow nalezy podac¢ nazwisko
przewodniczacego oraz nazwiska 0sob uczestniczacych w obronie wraz z okresleniem
funkcji jakg beda pelni¢ w komis;ji).

5. Pracownicy BOS-u przygotowuja protokot egzaminu dyplomowego.

6. W czasie egzaminu dyplomowego przewodniczacy komisji inicjuje 1 uzupetnia protokot
elektroniczny, a po zakonczeniu obrony zatwierdza wynik egzaminu i niezwlocznie
podpisuje protokot.

7. W dniu przeprowadzenia egzaminu dyplomowego czlonkowie komisji podpisuja
elektroniczng wersj¢ protokotu w APD.

8. Po zakonczeniu egzaminu dyplomowego pracownik BOS-u generuje z systemu USOS
dokumenty poswiadczajace zakonczenie procesu dyplomowania studenta, tj.:

1) protokot egzaminu dyplomowego,

2) recenzje pracy dyplomowej,

3) karte pracy dyplomowej,

ktore zatgczane sg do akt osobowych studenta — absolwenta.
Na podstawie protokolu z egzaminu dyplomowego pracownik BOS-u uzupehlia dane
w systemie USOS i nadaje numer dyplomu.

Ill. Zadania poszczegolnych podmiotow bioracych udzial w II etapie procesu
dyplomowania

1. Student:

1) wypeklnia wszelkie zobowigzania wobec uczelni, tj. rozlicza si¢ z zobowigzan
finansowych wobec uczelni, wobec zobowigzanh z Domoéw Studenckich, wobec
Biblioteki Gtownej oraz wobec Wydziatu,

2) dostarcza do BOS-u dokumenty wymagane od studentéw przystepujacych do obrony
W danym semestrze,

3) ma obowigzek zapozna¢ si¢ z okreslonymi w systemie APD informacjami
dotyczacymi daty oraz miejsca wyznaczonego dla niego egzaminu dyplomowego.

2. Promotor:

1) niezwlocznie po otrzymaniu raportu z JSA zapoznaje si¢ z nim i jezeli wynik raportu
na to pozwala, zatwierdza go. Nastepnie zatwierdza os$wiadczenie promotora
| przekazuje pracg do wpisania recenzji. Date zatwierdzenia przez promotora pliku
z praca i przeslanie go do recenzji uznaje si¢ jednoczesnie za date¢ zlozenia pracy
przez studenta.

2) wpisuje do APD recenzj¢ pracy; zgodnie z Regulaminem studiow PK powinien to
uczyni¢ najpdézniej na trzy dni przed wyznaczonym terminem egzaminu
dyplomowego,

3) proponuje, poprzez system APD, recenzentow.



3. Recenzent:

1)

wpisuje do APD recenzj¢ pracy. Zgodnie z Regulaminem studiow PK powinien to
uczyni¢ najpoézniej na trzy dni przed wyznaczonym terminem egzaminu
dyplomowego.

4. Dziekan, dyrektor lub Biuro Wydziatu:

1)
2)

3)

wyznacza termin egzaminu dyplomowego,

po wyznaczeniu terminu egzaminu dyplomowego przesyta do BOS-u listg studentow
oraz podaje date, godzing, miejsce egzaminu oraz sktad komisji (jak wskazano w pkt.
4. Etapu 1),

informuje promotora, przewodniczacego i cztonkow komisji o dacie, godzinie
I miejscu egzaminu dyplomowego,

5. Biuro Obshugi Studentow (BOS):

1) uaktywnia w systemie USOSweb EKOS i weryfikuje rozliczenie si¢ studenta
Z zobowigzan wobec uczelni,

2) przyjmuje od studenta komplet dokumentéw obowigzujacych w procesie
dyplomowania w danym semestrze,

3) informuje wlasciwego dziekana lub dyrektora (za posrednictwem Biura Wydziatu)
0 stanie rozliczenia si¢ studenta z uczelnig i uzyskaniu wymaganej programem studiow
liczbie punktéw ECTS,

4) przygotowuje protokot egzaminu dyplomowego,

5) generuje z systemu USOS dokumenty po egzaminie dyplomowym (wskazane w pkt. 8.
II Etapu) i zalacza je do akt osobowych absolwenta. Na podstawie protokotu z egzaminu
dyplomowego uzupetnia dane w systemie USOS 1 nadaje numer dyplomu.

IV. Terminy

Z uwagi na wskazanie w Regulaminie studiow Politechniki Koszalinskiej terminow
dotyczacych ztozenia pracy dyplomowej przez studenta ustala sig:

1.

termin zloZenia pracy dyplomowej dla studentoéw majacych przystapi¢ do egzaminu
dyplomowego w semestrze zimowym lub letnim na ostatni dzien sesji poprawkowej
(zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie organizacji danego roku akademickiego).
Oznacza to, ze w ostatnim dniu sesji poprawkowej zimowej lub letniej promotor
powinien ostatecznie zatwierdzi¢ prace 1 przekazac ja do wpisania recenzji (krok 5
w APD),

w przypadku zlozenia przez studenta wniosku o przedtuzenie terminu ztozenia pracy
dyplomowej, ostatecznym terminem zlozenia pracy dyplomowej jest data wskazana
przez wlasciwego dziekana lub dyrektora. Data ta nie moze by¢ jednak wyznaczona
po uptywie miesigca od ukonczenia sesji poprawkowej. Oznacza to, ze okreslona przez
dziekana lub dyrektora data jest ostatecznym terminem na zatwierdzenie pracy
I przekazanie jej do wpisania recenzji (krok 5 w APD).



Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 43/2023 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 12 czerwca 2023 r.

Wzor oswiadczenia studenta

(zalacznik do systemu APD)

Swiadomy/-a odpowiedzialnoéci karnej za sktadanie falszywych o$wiadczen,

o$wiadczam, ze moja praca:

1. zostala przygotowana przeze mnie samodzielnie. Praca moja uwzglednia merytoryczny
wktad promotora w ramach prowadzonego seminarium dyplomowego,

2. nie narusza praw autorskich w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. O prawie
autorskim i prawach pokrewnych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1062 ze zm.) oraz nie
narusza dobr osobistych chronionych prawem,

3. nie zawiera danych i informacji, ktore uzyskatem/-am w sposob niedozwolony,

4. nie byta podstawa do nadania dyplomu uczelni wyzszej lub tytulu zawodowego ani

mnie ani innej osobie.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobthaztk

Zatgcznik nr 3
do Zarzgqdzenia Nr 43/2023 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 12 czerwca 2023 r.

Wzor oswiadczenia promotora pracy dyplomowe;j

(zalacznik do systemu APD)

Oswiadczam, ze niniejsza praca zostata przygotowana pod moim kierunkiem. Znam wynik
raportu z badania antyplagiatowego przeprowadzonego w Jednolitym Systemie
Antyplagiatowym 1 stwierdzam, Zze praca spetnia warunki do przedstawienia jej

W postepowaniu o nadanie tytutu zawodowego.



Zatqcznik nr 4
do Zarzgqdzenia Nr 43/2023 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 12 czerwca 2023 r.

POLITECHNIKA KOSZALINSKA
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WYDZIAL fFilia .....(21 pkt)

KIERUNEK (18 pkt)
SPECJALNOSC (18 pkt)

Imiona i nazwisko autora (18 pkt)
Numer albumu

TYTUL PRACY (21 pkt)
TITLE OF THESIS (21 points)

Praca inzynierska/licencjacka/magisterska wykonana pod kierunkiem (14 pkt)
Tytul/stopien naukowy Imiona 1 Nazwisko promotora

Koszalin .......... (rok obrony pracy) (12 pkt)



