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1. CEL | ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Celem procedury jest okreslenie trybu i zasad postepowania przy weryfikacji i archiwizacji
prac  dyplomowych (inzynierskich, licencjackich, magisterskich) studentow PK
w Akademickim Systemie Archiwizacji Prac Dyplomowych (ASAP) oraz przy przesyfaniu ich
do Ogdlnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych/Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych (ORPPD/RPPD).

2. DEFINICJE:

Akademicki System Archiwizacji Prac, dostepny pod adresem
https://asap.pk.edu.pl, w ktéorym odbywa sie weryfikacja
i archiwizacja prac dyplomowych studentéw PK. Prace dyplomowe
w ASAP na PK przechowuje sie przez okres nie krétszy niz 50 lat.

ASAP

pracownik wyznaczony przez dziekana do obstugi ASAP
w zakresie danego wydziatu, posiadajgcy dostep do:
1) listy uzytkownikéw ASAP,
2) prac dyplomowych dodawanych przez studentéw
do ASAP,
3) archiwum prac dyplomowych w ASAP.

Operator

Ogodlnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych/
Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych jest elementem
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-
on (system POL-on).

ORPPD/RPPD

Jednolity System Antyplagiatowy to system wykorzystywany do
weryfikacji prac dyplomowych, przeznaczony do wsparcia pracy
weryfikacyjnej promotora/opiekuna pracy. JSA wspdipracuje
z ORPPD/RPPD.

JSA



https://asap.pk.edu.pl/

System Antyplagiat

to system bezposrednio wspoipracujagcy z ASAP PK, ktoéry
umozliwia sprawdzanie tekstow z punktu widzenia wystepowania
w nich fragmentow identycznych ze znajdujgcymi sie
w innych bazach danych i w Internecie.

Prace dyplomowe ,,niejawne”

sg to prace dyplomowe =zawierajgce informacje podlegajgce
ochronie na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych. Prace dyplomowe ,niejawne” nie
zamieszcza sie w ORPPD/RPPD.

Promotor zatrudniony na PK

pracownik PK posiadajgcy co najmniej stopien naukowy doktora.
W przypadku studidw pierwszego stopnia promotorem pracy
dyplomowej moze byé réwniez specjalista z tytutem zawodowym
posiadajgcy co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe.
W przypadku merytorycznie uzasadnionym, obowigzki promotora
pracy dyplomowej mogg by¢é powierzone, za zgodg dziekana i po
okresleniu zakresu opieki merytorycznej, wiecej niz jednej osobie.
Promotor zobowigzany jest do przeprowadzenia pracy dyplomowej
studenta przez ASAP.

Promotor zewnetrzny

specjalista (z tytutem zawodowym) spoza PK, ktéry uzyskat zgode
dziekana wydzialu dyplomujgcego na prowadzenie pracy
dyplomowej studenta.

Dziekanat wydzialu dyplomujgcego dostarcza, w terminie nie
pozniejszym niz 14 dni roboczych przed datg obrony pracy
dyplomowej, do Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych umowe
podpisang z promotorem zewnetrznym dotyczacg prowadzenia
pracy dyplomowej studenta. Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych
wprowadza do systemu POL-on dane promotora zewnetrznego w
terminie nie pdzniejszym niz 10 dni roboczych przed datg obrony
pracy dyplomowej.

Promotor zewnetrzny zobowigzany jest do:

1) ztozenia do dziekanatu wydziatu dyplomujgcego, w terminie
nie pozniejszym niz 10 dni roboczych przed terminem
egzaminu dyplomowego, za posrednictwem kierownika
wydziatowej jednostki organizacyjnej na PK, w ktorej jest
realizowana praca, wniosku o umozliwienie korzystania z
ASAP, ktdry stanowi zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia,

2) przeprowadzenia pracy dyplomowej studenta przez ASAP.

Dziekanat wydzialu dyplomujgcego niezwtocznie dostarcza
wypetniony oraz podpisany przez osobe upowazniajgcg wniosek o
umozliwienie korzystania z ASAP do Dziatu Informatyzacji PK.

Raport Podobienstwa
systemu Antyplagiat

okresla wspotczynnik  podobienstwa analizowanego tekstu
z tekstami, z ktérymi zostat on poréwnany, liste tekstow,
w  ktéorych  zostaly odnalezione fragmenty identyczne
z fragmentami badanej pracy dyplomowej, a takze wyswietla tekst
badanej pracy z zaznaczonymi fragmentami odnalezionymi
w identycznej formie w innych tekstach. Pierwsza strona Raportu
Podobienstwa systemu Antyplagiat zaakceptowanego przez
promotora, umieszczana jest w teczce akt osobowych studenta.

Raport Ogolny JSA oraz
Raport Szczegétowy JSA

Raport Ogdlny jest to dokument podsumowujacy wynik badania
antyplagiatowego systemem JSA, natomiast Raport Szczegotowy
dodatkowo prezentuje petng analize tekstu pracy ze wskazaniem
fragmentéw podobnych, uwzgledniajgc wszystkie dostepne JSA
zrodta.

Raport Ogdélny JSA po zaakceptowaniu przez promotora badania
antyplagiatowego, umieszczany jest w teczce akt osobowych
studenta z informacjg (pieczgtka) ,Praca znajduje sie




w Akademickim Systemie Archiwizacji Prac PK — ASAP PK”. Petne
dane okre$lajgce dostep do =zarchiwizowanej wersji pracy
dyplomowej studenta sg zawarte w Raporcie Ogélnym JSA.

pracownik PK posiadajgcy co najmniej stopien naukowy doktora.
W przypadku promotora zewnetrznego, recenzentem pracy
powinien by¢ profesor lub doktor habilitowany zatrudniony na PK.
Dane recenzenta (imi¢ i nazwisko) powinny zosta¢ wprowadzone

Recenzent do systemu HMS/dsys przez dziekanat wydziatu dyplomujgcego,
skad automatycznie zostang przekazane do ASAP. Recenzje pracy
dyplomowej sg jawne, z wylgczeniem pracy dyplomowej, ktorej
przedmiot jest objety tajemnicg prawnie chroniona.

Student

osoba wpisana na liste studentéw PK.

Status pracy dyplomowej w
ASAP

praca dyplomowa w ASAP moze posiadac nastepujgce statusy:

1) szkic — ze wzgledu na zintegrowanie ASAP z systemem
HMS/dsys podstawowe dane pracy zostajg eksportowane na
konto studenta podczas pierwszego logowania,

2) do akceptacji — praca czeka na akceptacje promotora pracy
dyplomowej,

3) do poprawy/do poprawy (raport odrzucony) — student
powinien zapoznac¢ sie z komentarzami i wgra¢ nowg wersje
pracy,

4) gotowa do wystania — praca oczekuje na wystanie przez
promotora pracy dyplomowej do weryfikacji przez system
Antyplagiat oraz przez JSA,

5) wystana do analizy — praca jest przetwarzana przez system
Antyplagiat oraz przez JSA,

6) raport wymaga analizy — Raport Podobienstwa i Raport
z badania antyplagiatowego JSA, czeka na ocene promotora
pracy dyplomowej,

7)wymaga oceny — promotor i recenzent pracy dyplomowej
powinni oceni¢ prace. Ocena (odpowiednio z opinig
i recenzjg) przy biezacych pracach dyplomowych powinna
zosta¢ niezwtocznie uzupetniona w ASAP,

8) gotowa do archiwizacji — praca po ztozeniu wymaganych
dokumentow w dziekanacie, po zlozeniu egzaminu
dyplomowego i uzupetnieniu metadanych przez operatora
bedzie mogta zostaé zarchiwizowana,

9) zarchiwizowana — praca przeniesiona do archiwum prac
dyplomowych w ASAP,

10) zdyskwalifikowana — w przypadku podejrzenia plagiatu,
promotor ma obowigzek zgtoszenia tego faktu dziekanowi,
dziekan wstrzymuje procedure dyplomowania i kieruje
zawiadomienie do Rektora PK, ktory podejmuje dalsze kroki
zgodnie z art. 307 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2021 r., poz. 478, z
pozn. zm.),

11) nieobroniona — student nie przystgpit do egzaminu
dyplomowego, praca jest archiwizowana w archiwum
systemu ASAP oraz automatycznie dodana do bazy
porownawczej uczelni.

Tytul pracy dyplomowej
w jezyku obcym

jesli jezykiem gtownym pracy jest jezyk polski lub kazdy inny,
to tytut w jezyku obcym zostaje wpisany po angielsku.

Wspolna praca dyplomowa

praca, ktérej autorami sg dwie osoby. W przypadku wspdlnej pracy
dyplomowej autorzy pracy (studenci) muszg wczesniej (przed

zalogowaniem sie przez studenta do systemu ASAP) skontaktowac¢




tytutu pracy dyplomowe;j

do kont

sie z dziekanatem wydziatu dyplomujgcego w celu wpisania tytutu
pracy dyplomowej do systemu HMS/dsys oraz przypisania tego
obydwu autoréw pracy
(studentéw) oraz promotorow. Jeden ze studentdéw, wyznaczony
przez promotora, wprowadza dokumentacje pracy dyplomowej do
ASAP. Drugiego studenta do systemu wprowadza pracownik
dziekanatu wydziatu dyplomujgcego.

3. KOLEJNOSC DZIALAN:

Lp. | Dziatanie gtéwne Szczegoty Wykonawca Termin
Najpézniej do

konca
Podjecie tematu pracy dyplomowej przedostatniego

Wybér tematu
pracy
dyplomowej,
wybér recenzenta

skutkujgce wypetnieniem i podpisaniem
Deklaracji wyboru tematu  pracy
dyplomowej, ktérg stanowi zatgcznik nr
3 do zarzadzenia. Wszelkie pdzniejsze

semestru studiéw,

z zastrzezeniem,

ze dziekani moga,
uwzgledniajgc

modyfikacje tematu pracy dyplomowej| student

wymagajg pisemnego os$wiadczenia specyfike studiow

studenta. O$wiadczenie o zmianach w na danym

temacie pracy dyplomowe; kierunku, ustali¢

magistgrskiej/licgncjackiej/inz‘yniersk_iej inny termin

stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia. ! .
podejmowania
przez studentéw
tematow prac
dyplomowych.

Potwierdzenie i podpisanie Deklaracji -

wyboru tematu pracy dyplomowej W terminie

oraz  O$wiadczenia o  zmianach podanym przez

w  temacie  pracy  dyplomowej dziekana wydziatu

magisterskiej/licencjackiej/inzynierskiej Promotor w komunikacie, o

oraz zfozenie w dziekanacie wydziatu ktorym mowa w §

g_yp/omujacega s Cekanou 11 ust. 5.

isemne wskazanie ziekanowi ;

kandydatury dwdch lub trzech ng?éuvlvaram;}(

recenzentéw. im. Tadeusza

Kosciuszki

Dokonanie wyboru jednego recenzenta. Dziekan

Rejestracja wybranego tematu pracy

dyplomowej w HMS/dsys, poprzez

przypisanie go do konta studenta

i do promotora.

w przypadku wspalnej pracy

dyplomowej przypisanie tematu pracy| Pracownik Niezwtocznie po

dyplomowej do kont obydwu studentow | dziekanatu |ztozeniu deklaracji

oraz promotoréw w systemie HMS/dsys.
Wprowadzenie danych recenzenta (imie
i nazwisko) do systemu HMS/dsys skad
automatycznie sg przekazywane do
ASAP.

w dziekanacie




Dodawanie pracy
dyplomowej do
ASAP

1. Logowanie do ASAP odbywa sie
poprzez strone https://asap.pk.edu.pl lub
przez indywidualne konto eHMS.
Przed dodaniem pracy obowigzkowe
jest zapoznanie sie z Instrukcjg obstugi
dla studenta, ktora jest dostepna po
zalogowaniu sie przez studenta do
ASAP.

2. Weryfikacja widniejgcych
w systemie danych i wprowadzenie
brakujgcych danych dotyczacych pracy
dyplomowej:

1) autor —jeden,

2) rodzaj pracy,

3) tytut pracy w jezyku gtéwnym
pracy,

4) tytut w jezyku angielskim,

5) jezyk pracy,
6) imie i nazwisko promotora
pracy.
W przypadku wspolnej pracy
dyplomowej, weryfikacja w metadanych
systemu ASAP czy do systemu
wprowadzono dane obydwu autoréw
pracy dyplomowej. W sytuacji braku
danych obydwu autoréw w systemie
zgtoszenie tego do dziekanatu wydziatu
dyplomujgcego.

3.Dodanie do ASAP streszczenia
i stébw kluczowych pracy dyplomowe;:
1) w jezyku pracy (obowigzkowo),
2) w jezyku obcym
(nieobowigzkowo).

4. Akceptacja w ASAP wymaganych
oswiadczen, w tym Os$wiadczenia
studenta o samodzielnym wykonaniu

pracy, ktére stanowi zalgcznik
nr 5 do zarzadzenia.

5.Kontrola  poprawnosci  wpisanych
danych.

6. Wystanie pracy promotorowi

w ASAP poprzez wybranie opcji ‘wyslij’
oraz potwierdzenie tej czynnosci
w dodatkowym oknie dialogowym.

7. Wydruk dokumentéw znajdujgcych
sie w ASAP w zaktadce ,do druku" oraz
w zakfadce ,Analiza JSA”.

UWAGI:

1. Tytut zamieszczony w pliku pracy
wprowadzonym do ASAP i tytut pracy

w systemie HMS/dsys (wprowadzonym

Student

Niezwtocznie po
akceptacji
promotora
UWAGA:

Analiza
antyplagiatowa
pracy
w systemie
Antyplagiat
zajmuije z reguly
od 1do 48
godzin, a zatem
caty proces od
momentu dodania
przez studenta
pracy az do
uzyskania Raportu
Podobienstwa i
Raportu z badania
antyplagiatowego
JSA moze potrwaé
kilka dni.



https://asap.pk.edu.pl/

przez pracownika dziekanatu na
podstawie podpisanej przez studenta i
promotora Deklaracji wyboru tematu
pracy dyplomowej, ktérg stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia) muszg
by¢ identyczne.

2. Plik pracy do ASAP nalezy doda¢
w formacie PDF lub doc(x).

3. Plik pracy musi zawierac:
1) strone tytutows,
2) spis tresci,
3) tres¢ pracy,
4) bibliografie.

4. Praca powinna by¢ zawarta
w jednym pliku, dodatkowo mozna
dotgczy¢ pliki z zatgcznikami.

5. Zalgczniki do prac dyplomowych
w ASAP mozna dodawa¢ w dowolnym
formacie (np. plik muzyczny, obraz itp.),
wg Instrukcji obstugi dla studenta
zamieszczonej w ASAP.

6. Limit znakéw dla pracy dodawanej
do ASAP na PK wynosi 350 000. PIlik,
w ktorym liczba znakéw jest wigeksza
niz 350 000, zostanie odrzucony przez
system ASAP.

7. Rozmiar pojedynczego pliku
przesytanego do badania
antyplagiatowego nie moze przekraczac
20 MB. Suma wszystkich plikéw pracy
nie moze przekroczy¢ 60 MB.

Analiza pracy
dyplomowej
za pomoca
systemu
Antyplagiat oraz
Jednolitego
Systemu
Antyplagiatowego

1. Logowanie do ASAP odbywa sie
poprzez strone https://asap.pk.edu.pl lub
przez indywidualne konto eHMS.
Po zalogowaniu obowigzkowe jest
zapoznanie sie w ASAP z Instrukcjag
Akademickiego Systemu Archiwizacji
Prac dla nauczyciela akademickiego.

2. Sprawdzenie tytutu pracy
dyplomowej w metadanych systemu
ASAP i na stronie tytutowej pliku pracy.
W przypadku wspolnej pracy
dyplomowej, weryfikacja w metadanych
systemu ASAP czy do systemu
wprowadzono dane obydwu autoréw
pracy dyplomowej. W sytuacji braku
danych obydwu autoréw w systemie
zwrécenie sie do studenta o zgtoszenie
tego do dziekanatu wydziatu
dyplomujgcego.

3. Sprawdzenie tresci pracy
dyplomowej dodanej przez studenta

Promotor

Niezwtocznie po
wprowadzeniu
pliku pracy
dyplomowej do
ASAP przez
studenta.



https://asap.pk.edu.pl/

i wystanie jej do analizy antyplagiatowej
lub skierowanie do poprawy.

4. W przypadku akceptacji prace
dyplomowg wysyla sie do weryfikacji
w systemie Antyplagiat oraz w JSA,
poprzez wybranie opcji ,Wyslij do
analizy  antyplagiatowej”.  Wynikiem
analizy przeprowadzonej w systemie
Antyplagiat jest Raport Podobienstwa, a
analizy w JSA - Raport Ogolny
z badania JSA.

5. Analiza Raportu Podobienstwa oraz
Raportu z badania JSA.

6. Po analizie Raportu Podobienstwa
oraz Raportu z badania JSA, wydaje sie
Oswiadczenie w sprawie dopuszczenia
studenta do egzaminu, ktére stanowi
zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

7. Ocena pracy dyplomowej
w  ASAP (wprowadzenie skanu
podpisanej opinii na temat pracy
dyplomowej wraz z oceng do systemu
ASAP).

UWAGI:
Raport Ogoiny JSA
po zaakceptowaniu badania

antyplagiatowego, umieszczany jest
w teczce akt osobowych studenta —
w dziekanacie wydziatu dyplomujgcego
lub wydziatowej jednostki
organizacyjnej, w ktérej realizowana jest
praca, na raporcie zostaje umieszczona
informacja (pieczatka): ,Praca znajduje
sie w Akademickim Systemie
Archiwizacji Prac PK — ASAP PK”, dzieki
czemu wiadomo, ze praca zostata
zarchiwizowana w wersji cyfrowej. Dane
umieszczone w raporcie umozliwiajg
skuteczne wyszukiwanie pracy.

Ocena pracy
dyplomowej przez
recenzenta

1. Logowanie do ASAP odbywa sie
poprzez strone https://asap.pk.edu.pl lub
przez indywidualne konto eHMS.
Po zalogowaniu obowigzkowe jest
zapoznanie sie w ASAP z Instrukcjg
Akademickiego Systemu Archiwizacji
Prac dla nauczyciela akademickiego.

2. Ocena pracy dyplomowej
w ASAP (wprowadzenie skanu recenzji
pracy dyplomowej wraz z oceng do
systemu ASAP).

Recenzent

Niezwtocznie po
otrzymaniu
systemowego
powiadomienia na
e-mail

Archiwizacja
pracy dyplomowej
w ASAP
i przesytanie do
ORPPD/RPPD

1. Logowanie do ASAP odbywa sie
poprzez strone https://asap.pk.edu.pl lub
przez indywidualne konto eHMS.
Po zalogowaniu obowigzkowe jest
zapoznanie sie w ASAP z Instrukcjg
Akademickiego Systemu Archiwizacji
Prac dla operatora.



https://asap.pk.edu.pl/
https://asap.pk.edu.pl/

2. Archiwizacja pracy dyplomowej
w ASAP odbywa sie po zlozeniu przez
studenta egzaminu dyplomowego.

3. Przestanie pracy do archiwum
ASAP nastepuje po wybraniu przycisku
JArchiwizuj", natomiast wysytka do
ORPPD/RPPD nastepuje po wybraniu
przycisku ~WVyslij do ORPPD”.
W  przypadku braku mozliwosci
przestania pracy do ORPPD/RPPD za
posrednictwem ASAP nalezy prace
dyplomowg przesta¢ bezposrednio do
ORPPD/RPPD.  Archiwizacja  pracy
dyplomowej w ASAP i przekazanie jej do
ORPPD/RPPD odbywa sie niezwlocznie
po zitozeniu przez studenta egzaminu
dyplomowego.

UWAGA:
Archiwizowaniu podlega zaréwno praca
ze statusem ,Gotowa do archiwizacji’
(pole ,Ocena” uzupetnione przez
promotora i recenzenta), jak i praca ze
statusem ,Wymaga oceny” (pole
,ocena” nieuzupetnione przez
promotora i/lub recenzenta).

Operator

Niezwtocznie po
ztozeniu egzaminu
dyplomowego
przez studenta.

VI.

Weryfikacja stanu
prac
zarchiwizowanych
w ASAP i
ORPPD/RPPD

1. Dokonanie poréwnania stanu
zarchiwizowania prac dyplomowych
w ORPPD/RPPD z listg absolwentéow
pobrang z HMS/dsys (z uwzglednieniem
prac wspoélnych) oraz z wykazem
studentéow, ktérzy ukonczyli studia,
pobranym z systemu POL-on.

2. Przekazanie do Dzialu Ksztatcenia, w
terminie do dnia 10 grudnia danego
roku, informacji o] stanie
zarchiwizowania prac.

Osoba/osoby
wskazane
przez
dziekana

Co najmniej po
kazdym
zakonczonym
semestrze.




