Zarzadzenie nr 2

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 14 stycznia 2021 r.

w sprawie ogolnych zasad wprowadzania danych

do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 2 w zwigzku z art. 354 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdzn, zm.) oraz rozporzgdzeniem MNiSW
z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji

o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U. poz. 496, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Niniejsze zarzgdzenie okresla ogdlne zasady wprowadzania przez ZUT danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej Systemem POL-on,
obejmujacym:
1) wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, oséb prowadzacych
dziatalno$¢ naukowa oraz oséb biorgcych udziat w jej prowadzeniu;
2) wykaz studentéw;
3) wykaz oséb ubiegajgcych sie o stopien doktora;
4) wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;
5) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;
6) baze dokumentéw w postepowaniach awansowych;
7) baze oséb upowaznionych do podpisywania dokumentow;

8) baze dokumentdéw planistyczno-sprawozdawczych.

§2.
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Uczelnia.XP — zintegrowany system informatyczny zarzgdzania dydaktykg w ZUT;
2) system HMS — system informatyczny z modutem kadrowym;
3) panel.zut.edu.pl — system informatyczny zawierajgcy dane dotyczgce dziatalnos$ci badawczej;
4) kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT — prorektorzy, dziekani, kanclerz, kwestor, dyrektor
Szkoty Doktorskiej;
5) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn.
Dz. U.z 2020r. poz. 85, z pdzn. zm.);
6) wprowadzanie danych do Systemu POL-on — wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie

i usuwanie danych w imieniu Rektora w rozumieniu ustawy;



7) wykaz — wykazy, bazy i repozytorium, o ktérych mowa w § 1.

§3.
1. Rektor sprawuje nadzér nad wprowadzaniem danych do Systemu POL-on, z tym ze za
wprowadzanie danych:

1) wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, oséb prowadzacych
dziatalno$é naukowg oraz oséb biorgcych udziat w jej prowadzeniu odpowiadajg kierownik
Dziatu Kadr, prorektor ds. ksztatcenia i dziekani;

2) wykaz studentdw odpowiada prorektor ds. studenckich i dziekani;

3) do repozytorium pisemnych prac dyplomowych odpowiada prorektor ds. ksztatcenia
i dziekani;

4) oséb ubiegajacych sie o stopien doktora odpowiada dyrektor Szkoty Doktorskiej i dziekani;

5) do bazy dokumentéw w postepowaniach awansowych odpowiada prorektor ds. nauki
i dziekani;

6) do bazy dokumentdéw planistyczno-sprawozdawczych, w rozumieniu art. 350 ustawy,

odpowiada kwestor.
2. Dziekani sg odpowiedzialni za prawidtowos¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢é wprowadzanych danych
do systemu Uczelnia.XP oraz panel.zut.edu.pl w ramach kierowanego wydziatu.

3. Rektor oraz osoby petnigce funkcje kierownicze, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1-3i 5

Statutu ZUT, otrzymujg dostep do podglagdu danych w Systemie POL-on.

§4.
1. Rektor wyznacza Administratora Systemu POL-on w ZUT uprawnionego do obstugi konta

Uczelni w tym systemie.

2. Funkcja Administratora Systemu POL-on w ZUT petniona jest przez Koordynatora ds. Systemu

POL-on.

3. Dziekani mogg wyznaczy¢ petnomocnikéw ds. Systemu POL-on.

§5.
1. Wprowadzanie danych do Systemu POL-on nastepuje w sposdb bezposredni lub za pomocg
masowego importu z wewnetrznych systemoéw informatycznych ZUT w terminach okreslonych
rozporzadzeniem MNiSW w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.

2. Za wprowadzanie danych do Systemu POL-on odpowiadajg kierownicy poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych ZUT, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT:
1) sg odpowiedzialni za prawidtowos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ wprowadzanych danych
do Systemu POL-on;
2) wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie i wprowadzanie danych
do Systemu POL-on;
3) sktadajg do Administratora Systemu POL-on:
a) wniosek o zatozenie pracownikom, o ktérych mowa w pkt 2, kont w Systemie POL-on
i nadanie im uprawnien umozliwiajgcych wprowadzanie (edycje) danych lub ich podglad
(wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia),
b) kopie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Systemie POL-on
w przypadku przetwarzania danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

B

W przypadku zawieszenia konta oraz zmiany lub cofniecia uprawnien postanowienia ust. 3
stosuje sie odpowiednio.
5. Uprawnienia nadane w Systemie POL-on z dostepem do danych osobowych wygasaja

jednoczesnie z datg koica waznosci upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

6. Pracownicy wprowadzajgcy dane do Systemu POL-on sg upowaznieni przez Rektora
do wprowadzania w jego imieniu danych do Systemu POL-on zgodnie z uprawnieniami
okreslonymi we wniosku. Sporzadzenie odrebnego dokumentu petnomocnictwa nie jest

wymagane.

7. Dane do wewnetrznych systemow informatycznych Uczelni (Uczelnia.XP, panel.zut.edu.pl,
HMS) wprowadzane sg na biezgco niezwtocznie po zaistnieniu zdarzenia lub uzyskaniu

informacji o jego wystgpieniu.

8. Masowy import danych do Systemu POL-on w zakresie mozliwym do przekazania
z wewnetrznych systemow informatycznych przeprowadza Uczelniane Centrum Informatyki
co najmniej raz na 2 tygodnie. W przypadku wystgpienia btedéw, dane w systemach ZUT
koryguja niezwtocznie jednostki organizacyjne.

9. UCI przeprowadza na biezgco testy spojnosci danych w wewnetrznych systemach

informatycznych.

§6.
1. Rektor corocznie sktada w Systemie POL-on o$wiadczenie potwierdzajgce, ze dane
wprowadzone do wykazéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 1-7, sg zgodne ze stanem faktycznym.
Oswiadczenie Rektora sktada sie do dnia 31 stycznia wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku

poprzedniego.



2. Do 20 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1-5, odpowiedzialni za wprowadzanie danych do Systemu POL-on, poswiadczajg

Rektorowi zgodnos¢ wprowadzonych danych ze stanem faktycznym.

3. Oswiadczenia kierownikéw, o ktérych mowa w ust. 2, sktadane sg pisemnie lub elektronicznie
Koordynatorowi ds. Systemu POL-on, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Oswiadczenia kierownikdw stanowig podstawe do ztozenia oswiadczenia Rektora, o ktérym

mowa w ust. 1.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT przed ztozeniem os$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 2, mogg zobowigzaé pracownikéw wprowadzajgcych dane do Systemu POL-on
lub do wewnetrznych systemoéw informatycznych Uczelni do potwierdzenia zgodnosci danych

ze stanem faktycznym.

§7.
1. Kierownicy jednostek dokonujg corocznie przeglagdu uprawnien nadanych pracownikom

w danej jednostce.
2. W przypadku ustania stosunku pracy osoby wyznaczonej do wprowadzania danych do Systemu

POL-on kierownik jednostki wystepuje niezwtocznie o cofniecie nadanych uprawnien

i zawieszenie konta.

§8.
Tracg moc zarzadzenie nr 34 Rektora ZUT z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie ogdlnych zasad
wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
POL-on oraz pdzniejsze jego zmiany:
1) zarzadzenie nr 52 Rektora ZUT z dnia 23 kwietnia 2020 r.,
2) zarzadzenie nr 122 Rektora ZUT z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 2 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2021 r.

Wykaz modutéw w Systemie POL-on oraz jednostek organizacyjnych ZUT

odpowiedzialnych za wprowadzanie danych

Lp.

Modut/typ uprawnien

w Systemie POL-on

Jednostka organizacyjna ZUT
wprowadzajgca/koordynujgca/

weryfikujgca dane w Systemie POL-on

Odpowiedzialnos$¢
za wprowadzanie

danych

Zakres i zrédta danych

Terminy wprowadzania, aktualizacji
i oznaczania jako archiwalne danych

do Systemu POL-on

Wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, os6b prowadzacych dziatalno$¢ naukowa oraz oséb bioracych udziat w jej prowadzeniu (art. 343 ustawy)

Pracownicy

(typ dostepu:
edycja/podglad —
uprawnienia przypisane

wytacznie do uczelni)

Masowy import nie pdzniej niz w terminie

Kierownik import danych z wewnetrznych systeméw 30 dni od dnia zatrudnienia lub ustania
ucl
Dziatu Kadr HMS, Uczelnia.XP, panel.zut.edu.pl zatrudnienia, zaistnienia zmiany albo
uzyskania informacji o zmianie
wprowadzanie i usuwanie danych kadrowych do
Dziat Kadr/UClI HMS w tym nieobecnosci;
niezwtocznie;
(art. 343 ust. 1 pkt 1, 2, 4-8, 13-15, 19- | Kierownik wprowadzanie do Systemu POL-on:
nieobecnosci wg stanu
20 ustawy prawo o szkolnictwie Dziatu Kadr decyzji o karach dyscyplinarnych oraz orzeczenia
na dzien 31 grudnia
wyzszym i nauce) sadu (art. 343 ust. 1 pkt 20) oraz funkcji
kierowniczych;
koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez upowaznionego
pracownika Wydziatu do wewnetrznych
Dziat Ksztatcenia (art. 343 ust. 1 pkt
Prorektor systemow (System panel.zut.edu.pl /Uczelnia

9, 17-18 ustawy prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce)

ds. ksztatcenia

XP): kompetencje i doswiadczenie innych osdb
prowadzgcych zajecia; informacje o zajeciach
prowadzonych w ramach poszczegdlnych

programoéw studidow

weryfikacja przekazanych danych




Lp.

Modut/typ uprawnien

w Systemie POL-on

Jednostka organizacyjna ZUT

wprowadzajgca/koordynujgca/

Odpowiedzialnos¢

za wprowadzanie

Zakres i zrédta danych

Terminy wprowadzania, aktualizacji

i oznaczania jako archiwalne danych

weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
system panel.zut.edu.pl: oswiadczenia
UCI masowy import w terminie 30 dni od
pracownikéw: o reprezentowanej dziedzinie
dnia zatrudnienia nowego pracownika,
i dyscyplinie, o zaliczeniu do liczby
w pozostatych przypadkach w terminie
Dziekan pracownikéw prowadzacych dziatalnos¢
30 dni od ztozenia oswiadczenia;
Wydziat — podglad/ UCI naukowa, o zaliczeniu osiggnie¢ do ewaluacji;
wydziaty — weryfikacja przekazanych
(art. 343 ust. 1 pkt 3, 10-12, 16, 17, 21 kompetencje i doswiadczenie innych oséb o
danyc
ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym prowadzacych zajecia;
i nauce) UCI masowy import w terminie 21 dni od
kompetencje i doswiadczenie innych oséb
dnia zatrudnienia lub ustania
prowadzacych zajecia;
Dziekan zatrudnienia, zaistnienia zmiany albo
informacje o zajeciach prowadzonych
uzyskania informacji o zmianie; wydziaty —
w ramach poszczegdélnych programoéw studidw
weryfikacja przekazanych danych
Wykaz studentow (art. 344 ustawy)
Prorektor
ucl masowy import danych z systemu Uczelnia.XP

Studenci i pomoc

materialna

(typ dostepu:
edycja/podglad)

ds. studenckich

Dziat ds. Studenckich

Prorektor

ds. studenckich

— koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez upowaznionego
pracownika Wydziatu dotyczacych studentow,
w systemie Uczelnia.XP;

— ankieta EN-1(w terminie okreslonym
przepisami na potrzeby statystyki publicznej

art. 355 ust.5 ustawy)

Dziat Mobilnosci Miedzynarodowej

Prorektor

ds. studenckich

Cudzoziemcy

w terminie 21 dni, zgodnie z § 10
rozporzgdzenia MNiSW z dnia 6 marca
2019 r. w sprawie danych przetwarzanych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on
ankieta EN-1 zgodnie z odrebnymi

przepisami

Wydziat — podglad

Dziekan

wprowadzanie danych studentéw do Uczelnia.XP

w tym dane dotyczace pomocy materialnej

weryfikacja poprawnosci danych

przekazanych do Systemu POL-on




Jednostka organizacyjna ZUT Odpowiedzialnos¢ Terminy wprowadzania, aktualizacji
Modut/typ uprawnien
Lp. wprowadzajgca/koordynujgca/ za wprowadzanie Zakres i zrédta danych i oznaczania jako archiwalne danych
w Systemie POL-on
weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
Wykaz oséb ubiegajacych sie o stopier doktora (art. 345 ustawy)
Prorektor UCI masowy import na zasadach
. ucl import danych z systemu Uczelnia.XP
Doktoranci ds. ksztatcenia dotychczasowych
(do korica 2023 r.) / koordynacja/weryfikacja danych
Pomoc materialna wprowadzanych przez upowaznionego
w przypadku oséb, ktore Prorektor pracownika Wydziatu dotyczacych studiow UCI masowy import na zasadach
) Dziat Ksztatcenia
3. | rozpoczely studia ds. ksztatcenia doktoranckich, dane dotyczgce pomocy dotychczasowych
doktoranckie przed rokiem materialnej oraz stypendiéw doktoranckich
akademickim 2019/2020 w systemie Uczelnia.XP
(typ dostepu: aktualizacja danych doktorantéw w systemie
Prorektor weryfikacja poprawnosci danych
edycja/podglad) Wvdziat — podelad Uczelnia.XP, w tym dane dotyczace pomocy
ydzial—podgla ds. ksztatcenia przekazanych do Systemu POL-on
materialnej oraz stypendiéw doktoranckich
Dyrektor Szkoty wprowadzanie danych w terminie 30 dni
ucCl import danych z systemu Uczelnia.XP
Doktorskiej od dnia przyjecia doktoranta do szkoty
Dyrektor Szkoty doktorskiej albo od dnia ztozenia wniosku
Szkota Doktorska osoby ksztatcgce sie w szkotach doktorskich
Doktorskiej o nadanie stopnia doktora w trybie
Osoby ubiegajace sig eksternistycznym,
o stopieri doktora 14 dni od wszczecia postepowania na
tvp dostepu: nowych zasadach (daty ztozenia wniosku
4, (typ dostepu osoby ubiegajgce sie o stopien doktora w trybie
edycja/podglad — . 0 wyznaczenie promotora);
eksternistycznym, ctual . o dniod
ubrawnienia przvpisane aktualizowanie w terminie 21 dni o
P przyp Dziat Nauki Prorektor ds. nauki  |osoby, ktdre rozpoczety studia doktoranckie o ) b cani
t ied Ini zaistnienia zmiany albo uzyskania
wylacznie do uczelni) przed rokiem akademickim 2019/2020
informacji o zmianie;
ubiegajace sie o stopien na nowych zasadach.
archiwizowanie w terminie 21 dni od
nadania stopnia albo skreslenia
doktoranta z listy doktorantéw




Lp.

Modut/typ uprawnien

w Systemie POL-on

Jednostka organizacyjna ZUT

wprowadzajgca/koordynujgca/

Odpowiedzialnos¢

za wprowadzanie

Zakres i zrédta danych

Terminy wprowadzania, aktualizacji

i oznaczania jako archiwalne danych

weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
, . wprowadzanie danych oséb ubiegajacych sig weryfikacja poprawnosci danych
Wydziat — podglad Dziekan
o stopien doktora do systemu Uczelnia.XP przekazanych do Systemu POL-on
Wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki (art. 346 ustawy)
Kierunki studiow
Studia doktoranckie uchwaty senatu w sprawie programu studiow; w terminie 21 dni od dnia utworzenia
Prorektor
5. | (do korica 2023 r.) Dziat Ksztatcenia zarzadzenia rektora w sprawie: utworzenia studidow oraz rozpoczecia prowadzenia
ds. ksztatcenia
(typ dostepu: studidow na kierunku, zaprzestania ksztatcenia studidw
edycja/podglad)
Inwestycje
typ dostepu: ; ;
(typ dostepu Dziat Techniczny w terminie do dnia 31 marca nastepnego
6. Kanclerz decyzja o przyznaniu dotacji na inwestycje

edycja/podglad —
uprawnienia przypisane

wytacznie do uczelni)

Wydziat

roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia




Modut/typ uprawnien

Jednostka organizacyjna ZUT

Odpowiedzialnos¢

Terminy wprowadzania, aktualizacji

edycja/podglad)

Lp. wprowadzajgca/koordynujgca/ za wprowadzanie Zakres i zrédta danych i oznaczania jako archiwalne danych
w Systemie POL-on
weryfikujaca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
w terminie do dnia 31 grudnia roku
nastepujgcego po roku zaistnienia
zmiany;
w przypadku osiggnie¢ naukowych
Dziat Wynalazczoéci i Ochrony strony bibliograficzne opiséw patentowych albo
uzyskanych w roku poprzedzajagcym rok
Patentowe;j Prorektor ds. nauki  |ochronnych;
Patenty i prawa ochronne przeprowadzenia ewaluacji jakosci
uzyskane prawa hodowcy do odmiany rosliny
7. |(typ dostepu: dziatalnosci naukowej dane dotyczace
edycja/podglad) tych osiggnieé wprowadza sie w terminie
do dnia 15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadzana
strony bibliograficzne opisdw patentowych albo
weryfikacja poprawnosci danych
Wydziat — podglad Dziekan ochronnych;
przekazanych do Systemu POL-on
uzyskane prawa hodowcy do odmiany rosliny
dane o realizowanych krajowych
Dziat Projektow Naukowych Prorektor ds. nauki |i miedzynarodowych projektach obejmujacych w terminie 21 dni
badania naukowe lub prace rozwojowe
Prorektor ds. dane o realizowanych krajowych
Projekty naukowe Dziat Projektéw Strategicznych organizacji i rozwoju |i miedzynarodowych projektach obejmujgcych w terminie 21 dni
8. (typ dostepu: Uczelni badania naukowe lub prace rozwojowe

Prorektor ds.

dane o realizowanych krajowych

RCITT organizacji i rozwoju |i miedzynarodowych projektach obejmujgcych w terminie 21 dni
Uczelni badania naukowe lub prace rozwojowe
weryfikacja poprawnosci danych
Wydziat Dziekan wprowadzanie danych do panel.zut.edu.pl

przekazanych do Systemu POL-on




Modut/typ uprawnien

Jednostka organizacyjna ZUT

Odpowiedzialnos¢

Terminy wprowadzania, aktualizacji

Lp. wprowadzajgca/koordynujgca/ za wprowadzanie Zakres i zrédta danych i oznaczania jako archiwalne danych
w Systemie POL-on
weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
Dziekan/Dyrektor wprowadzanie publikacji do systemu niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz 2
Autor (pracownik/doktorant)
Szkoty Doktorskiej panel.zut.edu.pl — Modut Publikacje tygodnie po ich opublikowaniu
Dziekan/Dyrektor uzupetnianie danych o publikacjach wraz z przekazywanie danych do PBN w terminie
Biblioteka Gtéwna
Polska bibliografia naukowa Szkoty Doktorskiej opisem bibliograficznym w panel.zut.edu.pl; do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po
(PBN) roku zaistnienia zmiany; w przypadku
(typ dostepu: edycja - osiggnie¢ naukowych lub artystycznych
9. przekazywanie do PBN informacji o publikacjach
uprawnienia przypisane do uzyskanych w roku poprzedzajgcym rok
z panel.zut.edu.pl wraz z danymi zawartymi w
uczelni, wyfacznie dla Wydziat/Szkota Doktorska — importer |Dziekan/Dyrektor przeprowadzenia ewaluacji jakosci
oswiadczeniach upowazniajacych ZUT do
importeréw publikacji) publikacji Szkoty Doktorskiej dziatalnosci naukowej dane dotyczace
wykazania tych osiggnie¢ na potrzeby ewaluacji
tych osiggnie¢ wprowadza sie w terminie
w ramach reprezentowanych dyscyplin
do dnia 15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadza
w terminie do dnia 31 grudnia roku
Wydziat Dziekan osiggniecia artystyczne pracownikdéw nastepujgcego po roku zaistnienia zmiany;
w przypadku osiggnieé artystycznych
Dane artystyczne
uzyskanych w roku poprzedzajacym rok
(osiggniecia artystyczne)
10. przeprowadzenia ewaluacji jakosci
(typ dostepu:
. Dyrektor Szkoty dziatalnosci naukowej dane dotyczace
edycja/podglad) Szkota Doktorska osiagniecia artystyczne doktorantéw S . o
Doktorskiej tych osiggnie¢ wprowadza sie w terminie

do dnia 15 stycznia roku, w ktérym

ewaluacja jest przeprowadzana




Modut/typ uprawnien

Jednostka organizacyjna ZUT

Odpowiedzialnos¢

Terminy wprowadzania, aktualizacji

Lp. wprowadzajgca/koordynujgca/ za wprowadzanie Zakres i zrédta danych i oznaczania jako archiwalne danych
w Systemie POL-on
weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
zarzadzenia rektora w sprawie utworzenia szkot
Dyrektor Szkoty
Szkota Doktorska doktorskich, w terminie 21 dni
Szkoty Doktorskie Doktorskiej
uchwaty senatu w sprawie programu ksztatcenia
11. | (typ dostepu:

edycja/podglad)

Wydziat — podglad

Dyrektor Szkoty

Doktorskiej

zarzadzenia rektora w sprawie utworzenia szkot
doktorskich,

uchwaty senatu w sprawie programu ksztatcenia

w terminie 21 dni

Zasoby materialne

ewidencja majatkowa:

Wydziat

(infrastruktura) aparatura naukowo-badawcza, w terminie do dnia 31 marca nastepnego

12. (art. 346 ust. 1 pkt 13 ustawy prawo o |Dziekan

(typ dostepu: infrastruktura informatyczna roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia
szkolnictwie wyzszym i nauce)

edycja/podglad) (o wartosci przekraczajgcej 500 000 zt)
Dziat Nauki w terminie do dnia 31 marca nastepnego
(art. 346 ust. 1 pkt 15 ustawy prawo o |Prorektor ds. nauki  |naktady na badania naukowe i prace rozwojowe |roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia, z
szkolnictwie wyzszym i nauce) wyjatkiem danych, o ktérych mowa w art.
Kwestura 346 ust. 1 pkt 16 ustawy w zakresie
(art. 346 ust. 1 pkt 16 ustawy prawo o |Kwestor Zrédta pochodzenia $rodkdw i wyniki finansowe  |informacji o przychodach z ustug
szkolnictwie wyzszym i nauce) badawczych swiadczonych na zlecenie

Dane finansowe jednostki

podmiotéw nienalezgcych do systemu
13.

(typ dostepu: szkolnictwa wyzszego i nauki oraz art. 346

edycja/podglad) ust. 1 pkt 17 ustawy, dotyczacych roku
RCHTT przychody z tytutu komercjalizacji wynikow

poprzedzajacego rok przeprowadzenia

(art. 346 ust. 1 pkt 17 ustawy prawo o |Kwestor dziatalnosci naukowej lub know-how zwigzanego

szkolnictwie wyzszym i nauce

z tymi wynikami

ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,
ktore aktualizuje sie w terminie do dnia
15 stycznia roku, w ktérym ewaluacja jest

przeprowadzana




Lp.

Modut/typ uprawnien

w Systemie POL-on

Jednostka organizacyjna ZUT

wprowadzajgca/koordynujgca/

Odpowiedzialnos¢

za wprowadzanie

Zakres i zrédta danych

Terminy wprowadzania, aktualizacji

i oznaczania jako archiwalne danych

weryfikujgca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
Repozytorium pisemnych prac dyplomowych (art. 347 ustawy)
Repozytorium pisemnych weryfikacja poprawnosci danych
prac dyplomowych Wydziat Dziekan dane wprowadzone do systemu Uczelnia.XP wprowadzonych w systemie Uczelnia.XP
(Ogdlnopolskie oraz ORPD
14. |Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych — masowy import niezwtocznie po zdaniu
ucl Dziekan dane wprowadzone do systemu Uczelnia.XP
ORPPD) przez studenta egzaminu dyplomowego
(typ dostepu: edycja)
Baza dokumentéw w postepowaniach awansowych (art. 348 ustawy)

Postepowania awansowe

dokumentacja przewodu doktorskiego/
postepowania w sprawie nadania stopnia

doktora;

wprowadza 14 dni od wszczecia

postepowania

Dziat Nauki Prorektor ds. nauki
(stopien dr/dr hab.) dokumentacja postepowania habilitacyjnego/ niezwtocznie po zaistnieniu zmiany albo
15.
(typ dostepu: postepowania w sprawie nadania stopnia uzyskaniu informacji o zmianie
edycja/podglad) doktora habilitowanego.
weryfikacja poprawnosci danych
Wydziat — podglad Dziekan wprowadzanie danych do Uczelnia.XP
wprowadzonych do Systemu POL-on
Baza os6b upowaznionych do podpisywania dokumentow (art. 349 ustawy)

16.

NAWA

(typ dostepu: edycja)

Dziat Ksztatcenia

Dziat Nauki

Dziat ds. Studenckich

Rektor

wewnetrzne akty normatywne wprowadzajace
wzory dyploméw lub zatwierdzone przez rektora
wzory dokumentéw;

wzory pieczeci urzedowych;

dane oséb upowaznionych i wzory ich podpisow;

wzory zaswiadczen

Niezwtocznie po zaistnieniu zmiany.
Danych zamieszczonych w bazie oséb

upowaznionych nie usuwa sie




Lp.

Modut/typ uprawnien

w Systemie POL-on

Jednostka organizacyjna ZUT

wprowadzajgca/koordynujgca/

Odpowiedzialnos¢

za wprowadzanie

Zakres i zrédta danych

Terminy wprowadzania, aktualizacji

i oznaczania jako archiwalne danych

weryfikujaca dane w Systemie POL-on danych do Systemu POL-on
Baza dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych (art. 350 ustawy)
Baza dokumentow
wewnetrzne akty normatywne;
planistyczno- plan rzeczowo-finansowy wraz ze zgodnie z § 16 rozporzgdzenia MNiSW z
h

sprawozdawczyc sprawozdaniem z jego wykonania; dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych
sprawozdania finansowe - ., . .

17. (sprawozdania fi we) Kwestura Kwestor sprawozdania i raporty z wykorzystania srodkéw |przetwarzanych w Zintegrowanym
typ dostepu: . . " T
(typ dostepu finansowych (art. 365); Systemie Informacji o Szkolnictwie
edycja/podglad —

uprawnienia przypisane

wytacznie do uczelni)

roczne sprawozdania finansowe zbadane przez

firme audytorska

Wyzszym i Nauce POL-on

Inne

18.

GUS - Sprawozdania
(m.in. sprawozdania: S-10,
S-11, S-12; S-M-POLON)
(typ dostepu:
edycja/podglad —
uprawnienia przypisane

wytacznie do uczelni)

wyznaczeni pracownicy

kierownicy jednostek

organizacyjnych ZUT

dane wymagane na potrzeby statystyki

publicznej

terminy przekazywania danych ustala
minister wiasciwy ds. szkolnictwa

wyzszego i nauki

19.

Oswiadczenia o zgodnosci
danych ze stanem

faktycznym

Koordynator ds. Systemu POL-on

Prorektor
ds. organizacji

i rozwoju Uczelni

Oswiadczenia Rektora dotyczace baz danych, o
ktorych mowa w art. 342 ust. 3 pkt 1-7 ustawy,
sktadane na podstawie oSwiadczen kierownikéw
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za

wprowadzanie danych

do dnia 31 stycznia wedtug stanu na dzien

31 grudnia




Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 2 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2021 r.

Szczecin, dNia ..o

Whniosek

|. Zatozenie/Zawieszenie* konta w Systemie POL-on

1) IMI€ I NAZWISKO ceeieeiiiiie et et e e et e e e e enraeeeenas

2) Jednostka organizacyjna ZUT: ......ccciieiiieeciieeciee et

3) Numer telefonu (STUZDOWY): ..o

4) E-mMail (STUZDOWY): oot e

5) Data ustania sStoSUNKU PracCy: ...cccceeeeeiiiiieiniieee e

Il. Zmiane/Cofniecie/Nadanie * uprawnien w Systemie POL-on

Zakres uprawnien (moduty — okreslone zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do zarzgdzenia):

Typ dostepu
edycja

Typ dostepu
podglad

1) Pracownicy

2) Studencii pomoc materialna

3) Osoby ubiegajace sie o stopien

doktora/Doktoranci

4) Kierunki studiéw

5) Inwestycje

6) Patentyiprawa ochronne

7) Projekty naukowe

8) PBN — Polska Bibliografia Naukowa —

wytgcznie importerzy publikacji

9) Osiggniecia artystyczne

10) Szkoty doktorskie

11) Dane finansowe jednostki

12) Zasoby materialne/Infrastruktura

13) Repozytorium pisemnych prac

dyplomowych/ORPPD




Zakres uprawnien (moduty — okreslone zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia):

Typ dostepu
edycja

Typ dostepu
podglad

14) Postepowania awansowe/Stopien dr, dr hab.

15) NAWA

16) Baza dokumentéw planistyczno-

sprawozdawczych/Sprawozdania finansowe

17) GUS-sprawozdania

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Oswiadczam, ze przyjmuje powierzone mi przez kierownika jednostki organizacyjnej zadania,
zapoznatam/-em sie z przepisami okreslajgcymi zakres danych i informacji wprowadzanych

do Systemu POL-on oraz terminami ich aktualizacji.

Dotoze wszelkich staran, aby dane w Systemie POL-on weryfikowane lub wprowadzane przeze

mnie w imieniu Rektora byty prawidtowe, rzetelne i terminowe oraz zgodne ze stanem

faktycznym.

* niepotrzebne skresli¢

Zatgczono:

data i podpis pracownika

— kopia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Systemie POL-on




Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 2 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2021 r.

Oswiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej

o zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym

IMI€ I NAZWISKO: iiiiiiiieiiiiee ettt

Nazwa jednostki organizacyjnej/petniona funkeja: ........cccveeeiieeeciec e e

Oswiadczam, ze dane wprowadzone do Systemu POL-on w zakresie*:
1) wykazu nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, oséb prowadzacych

dziatalno$é naukowg oraz oséb biorgcych udziat w jej prowadzeniu;
2) wykazu studentdw;
3) wykazu oséb ubiegajacych sie o stopien doktora;
4) wykazu instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki
5) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;
6) bazy dokumentéw w postepowaniach awansowych;
7) bazy oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw

sg prawidtowe i zgodne ze stanem faktycznym na dzient 31 grudnia 20.... roku.

data i podpis

* zaznaczy¢ wihasciwe



