ZARZADZENIE NR 32

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 6 czerwca 2016 r.

w sprawie wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on”

Na podstawie art. 66 ust. 2 w zwigzku z art. 34a ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1.

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady wprowadzania przez ZUT danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym, zwanego dalej Systemem POL-on,
obejmujacym w szczegolnosci:

1) dane nauczycieli akademickich ZUT, o ktorych mowa w art. 129 a ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.), w § 3
i 4 rozporzadzenia MNiSW z dnia 25 wrze$nia 2014 r. w sprawie ogdlnopolskiego wykazu
nauczycieli akademickich i pracownikéw naukowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1303) oraz w art. 4c
ust. 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (tekst jedn. Dz. U.
7 2014 r. poz. 1620, z pdzn. zm.),

2) dane studentow ZUT, o ktérych mowa w art. 170 ¢ ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) oraz w § 2
rozporzadzenia MNiSW z dnia 25 wrzesnia 2014 r. w sprawie ogdlnopolskiego wykazu
studentéw 1 ogolnopolskiego wykazu doktorantéw (Dz. U. z 2014 r. poz. 1301),

3) dane doktorantow ZUT, o ktérych mowa w art. 201 a ust.2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.) oraz w § 3
rozporzadzenia MNiSW z dnia 25 wrzesnia 2014 r. w sprawie ogodlnopolskiego wykazu
studentéw i ogdlnopolskiego wykazu doktorantow (Dz. U. z 2014 r. poz. 1301),

4) repozytorium pisemnych prac dyplomowych, o ktérym mowa w art. 167 b ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.),

5) dane os6b, ktéorym nadano stopienn doktora lub doktora habilitowanego, o ktérych mowa w art.
31a ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach
w zakresie sztuki (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1852, z p6zn. zm.),

6) baze streszczen i recenzji rozpraw doktorskich oraz autoreferatow i recenzji w postepowaniach
habilitacyjnych, o ktérej mowa w art. 31d ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o stopniach
naukowych 1 tytule naukowym oraz o stopniach w zakresie sztuki (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1852, z p6zn. zm.),

7) System Informacji o Nauce, o ktorym mowa w art. 4c ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o zasadach finansowania nauki (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1620, z pézn. zm.) oraz
rozporzadzeniu MNiSW z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie Systemu Informacji o Nauce
(Dz. U. 22015 r. poz. 944),

8) informacje o prowadzonych kierunkach studiow oraz o obsadzie kadrowej na prowadzonych
kierunkach studiow, o ktérych mowa w art. 35 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdézn. zm.), oraz
o prowadzonych studiach doktoranckich, o ktérych mowa w § 3 rozporzadzenia MNiSW z dnia
25 wrzesnia 2014 r. w sprawie og6lnopolskiego wykazu studentéw i ogdlnopolskiego wykazu
doktorantéw (Dz. U. z 2014 r. poz. 1301),

9) roczne sprawozdanie z dziatalno$ci uczelni, o ktorym mowa w art. 35 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.),

10) plan rzeczowo-finansowy oraz sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
o ktéorych mowa odpowiednio w art. 100 oraz art. 35 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.).




§2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia.XP — zintegrowany system informatyczny zarzadzania dydaktyka w ZUT,

2) system HMS — system informatyczny z modutem kadrowym,

3) jednostki organizacyjne ZUT— wydziaty oraz komoérki administracji okreslone w Regulaminie
organizacyjnym administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu = Technologicznego
w Szczecinie,

4) rola w Systemie POL-on — funkcja nadana uzytkownikowi systemu przez administratora
Systemu POL-on

5) wprowadzanie danych do Systemu POL-on - wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie
i usuwanie danych.

§3.
1. Rektor sprawuje nadzér nad wprowadzaniem danych do Systemu POL-on, z tym ze:
1) za wprowadzanie danych studentdéw odpowiada prorektor ds. studenckich, przy udziale
dziekanow,
2) za wprowadzanie danych doktorantow odpowiada prorektor ds. ksztalcenia, przy udziale
dziekanow,
3) za wprowadzanie danych objetych Systemem Informacji o Nauce w ramach kierowanego
wydzialu odpowiada dziekan.
2. Wprowadzanie danych do Systemu POL-on objetych Systemem Informacji o Nauce koordynuje
prorektor ds. nauki.
3. Dziekani sg odpowiedzialni za prawidlowo$¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ wprowadzanych danych
do systemu Uczelnia.XP w ramach kierowanego wydziatu.

§ 4.
1. Rektor powotuje Administratora Systemu POL-on w ZUT.
2. Do zadan Administratora Systemu POL-on nalezy w szczegélnosci:
— wprowadzanie do Systemu POL-on podstawowych danych jednostek organizacyjnych,
— przekazywanie informacji o uruchomieniu nowych modutéw kierownikom jednostek
organizacyjnych ZUT,
— zakladanie i zarzadzanie kontami uzytkownikow w Systemie POL-on,
— nadawanie uzytkownikom uprawnien (rél) umozliwiajacych wprowadzanie lub przegladanie
danych do wiasciwych modutow,

— przygotowywanie projektow aktdw prawnych regulujacych kwestie przekazywania danych do
Systemu POL-on w ZUT.

§5s.
1. Wprowadzanie danych do systemu POL-on nastepuje w sposdb bezposredni lub za pomoca
masowego importu z wewnetrznych systemoéw informatycznych ZUT.
2. Za wprowadzanie danych do Systemu POL-on odpowiadajg kierownicy poszczegolnych
jednostek organizacyjnych ZUT, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT sg odpowiedzialni za:
1) prawidlowosé, rzetelnos¢ i terminowo$é wprowadzanych danych do Systemu POL-on,
2) wyznaczajg pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie i wprowadzanie danych do
Systemu POL-on,
3) skladaja do Administratora POL-on wniosek o zalozenie pracownikom, o ktérych mowa
w pkt 2 kont i nadanie r6l umozliwiajacych wprowadzanie danych w Systemie POL-on.
W przypadku gdy wyznaczeni pracownicy beda przetwarza¢ dane osobowe w Systemie
POL-on - w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pbézn. zm.) — wraz z wnioskiem nalezy zlozy¢
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (pracownikéw, studentow lub
doktorantéw) wydane na podstawie odrebnych przepisow.
4) wniosek, o ktorym mowa w pkt 3, powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, adres
e-mail, nr telefonu oraz okresla¢ zakres uprawnien.



4. Pracownicy wprowadzajacy dane do Systemu POL-on powinni posiadaé upowaznienie
odpowiednio rektora lub dziekana do wprowadzania w ich imieniu danych do systemu POL-on
wydane zgodnie z zasadami udzielania pelnomocnictw i upowaznien. Wzdér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.
1. Rektor corocznie sktada w Systemie POL-on:
1) o$wiadczenie o zgodnosci liczby studentow ZUT ze stanem faktycznym — do 15 grudnia
wedhlug stanu na dzien 30 listopada, '
2) oswiadczenie o zgodnosci danych, o ktorych mowa w § 1 pkt 1-6 i pkt 8 — do 15 stycznia
wedlug stanu na dzien 31 grudnia,
3) oswiadczenie o zgodnosci danych zawartych w planie rzeczowo-finansowym oraz
w sprawozdaniu z jego wykonania — jednoczesnie z przekazaniem tych danych,
4) roczne sprawozdanie z dziatalnosci uczelni wraz z oswiadczeniem o zgodnosci przekazanych
danych — do dnia 30 listopada roku nastg¢pujacego po roku sprawozdawczym.
2. Potwierdzenia zgodnos$ci danych przedstawione przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
ZUT odpowiedzialnych za wprowadzanie danych do Systemu POL-on w terminie nie p6zniej niz
5 dni przed terminem zlozenia odpowiedniego o$wiadczenia, stanowig podstawe do ztozenia
oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2, przez:
1) prorektora ds. studenckich — o$wiadczenie o zgodnosci liczby studentéw ZUT ze stanem
faktycznym,
2) prorektora ds. ksztatcenia oraz prorektor ds. nauki — o$wiadczenie o zgodnosci danych, o
ktérych mowa w § 1 pkt 1-3, 5-61 8.

§7.
Pracownicy posiadajacy konta w Systemie POL-on wprowadzaja dane na podstawie
dotychczasowych uprawnien, chyba ze kierownik jednostki organizacyjnej ZUT wystapi
z wnioskiem do Administratora POL-on o cofni¢cie tych uprawnien lub ich zmiane.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

A eee—r

prof. dr hab. inz. Wiodzimierz Kiernozycki



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 32 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2016 r.

WYKAZ MODUELOW W SYSTEMIE POL-on ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ZUT
ODPOWIEDZIALNYCH ZA WPROWADZANIE DANYCH

Jednostka organizacyjna

L Odpowiedzialno$¢ . .
Modul w Systemie POL-on ZUT odpow;edznalna 2 za wprowadzanie Zrodia danych e preckazamia danych
Lp. wprowadzenie danych do danych do Systemu POL-on
Systemu POL-on
1. 2. 3. 4. 5.
1. | ANKIETA JEDNOSTKI wydziat dziekan nie rzadziej niz co 4 lata
UCI prorektor ds. import danych z systemu Uczelnia. XP import masowy:
ksztatcenia do 15 stycznia (stan na 31
grudnia),
Dziat Ksztatcenia dane dotyczace studiow doktoranckich dane o pomocy materialnej: 14
5 DOKTORANCI/ dane ?t’ycza(cki pomclgz);l materialnej oraz dIkl*l(Sd] dnla wydania dejcy.zji oraz
. POMOC MATERIALNA stypendiow doktoranckic aktualizacja raz w miesigcu
Dziat Nauki stypendia doktorskie
wydziat wprowadzanie danych doktorantow do
systemu Uczelnia. XP
uchwaly senatu w sprawie: efektow
. ksztatcenia, uruchomienia i zniesienia
KIERUNKI STUDIOW/ : . prorektor ds. ; s .
3. STUDIA DOKTORANCKIE Dziat Ksztatcenia ksztalcenia kierunku studiow, na biezaco

zarzadzenia rektora w sprawie utworzenia
studiéw doktoranckich




UCI rektor import danych z wewnetrznych import masowy:
systemow Uczelnia.XP i HMS 14 dni od zatrudnienia, zmiany
danych, ustania zatrudnienia
Dziat Kadr wprowadzanie danych do HMS
Dziat Ksztalcenia wprowadzanie danych o minimum
kadrowym do HMS
PRACOWNICY
wydziat dziekan wprowadzanie danych do systemu
Uczelnia. XP (o$wiadczenia
pracownikow o zaliczeniu do minimum
do nadawania stopni naukowych,
o$wiadczenia o zaliczeniu pracownika
do liczby pracownikéw zatrudnionych
w danej jednostce przy realizacji badan
naukowych lub prac rozwojowych)
UcI import masowy
REPOZYTORIUM PISEMNYCH dziekan rowadzanie prac
PRAC DYPLOMOWYCH wydziat zamieszczanie prac dyplomowych wp e pracy :
. g : : dyplomowej do repozytorium
w systemie Uczelnia. XP niezwlocznie po | 7 : :
: ; niezwlocznie po zdaniu
zdaniu egzaminu dyplomowego 3
egzaminu dyplomowego
PO ENE SEBA WO 2L znaczeni pracownic rektor g;)s?nli'3gel lscfoia(rjc?krl?ku
Z DZIALALNOSCI UCZELNT | ™Y P 4 EPUJAceE0 p
sprawozdawczym.
plan rzeczowo-finansowy
14 dni od dnia uchwalenia
przez Senat,
SPRAWOZDANIA FINANSOWE | Dziat Ekonomiczny kwestor uchwatly senatu sprawozdanie z wykonania
planu rzeczowo-finansowego
do 30 czerwca (za rok
poprzedni)
ki . w terminach okreslonych
ierownicy . .
- ednostek rozporzadzeniem w sprawie
SPRAWOZDZANIA GUS Wyznaczeni pracownicy J . . programu badan statystycznych
organizacyjnych . . .
ZUT statystyki publicznej na dany

rok




prorektor ds.

dokumentacja przewodu
doktorskiego/postgpowania

9. | STOPIEN DR/DR HAB. Dziat Nauki nauki liabilitaoyinego, nehwaly rady wydzish 30 dni od nadania stopnia
w sprawie nadania stopnia dr/dr hab.
UCI import danych z systemu Uczelnia. XP importy masowe z Uczelnia. XP
do 15 grudnia (stan na 30
listopada) do 15 marca (stan na
1 marca)
10 STUDENCI/ prorektor ds.
" | POMOC MATERIALNA Dziat ds. Studenckich studenckich dane dotyczace pomocy materialnej dane o pomocy materialne;j:
14 dni od dnia wydania decyzji
oraz aktualizacja raz w
miesigcu
wydziat wprowadzanie danych studentéw do
Uczelnia. XP
SYSTEM INFORMACJI O NAUCE
dwa razy w roku wedtug stanu
: p - na dzien:
_ rorektor ds. Regulamm korzystania ze zbiorow - 30 czerwca - w terminie do
11. | BIBLIOTEKI NAUKOWE Biblioteka Gtéwna prore iustug BG ZUT o ot ; )
nauki Regulamin organizacyjny BG ZUT konca sierpnia danego roku;
- 31 grudnia - w terminie do
konca lutego nastgpnego roku;
dwa razy w roku wedlug stanu
na dzien:
- 30 czerwca - w terminie do
dokumenty rejestrujace czasopismo; kofica sterpia danegg r.oku,
. . 1 - - 31 grudnia - w terminie do
rejestracja w Bibliotece Narodowej kofica lnt " -
(numer ISSN) onca lutego nastepnego roku;
12. | CZASOPISMA wydziat dziekan informacje uzyskane od redakcji lub

wydawcy czasopisma naukowego
i podmiotéw prowadzacych bazy
bibliograficzne

Informacje o cytowaniach
publikacji w bazie cytowan
czasopism naukowych (POL-
index) sg aktualizowane
wedltug stanu na dzien 31
grudnia, w terminie do dnia 30
kwietnia nastepnego roku




WYKAZ DOTACJI

STATUTOWYCH/ sorakine ds wedlug stanu na dzien 31
13. WYNIK FINANSOWY Dzial Nauki Eauki ’ sprawozdanie PNT-01s grudnia, w terminie do dnia 30
JEDNOSTEK kwietnia nastgpnego roku
NAUKOWYCH
wedtug stanu na dzien 31
14. | INFRASTRUKTURA wydzial dziekan ewidencja majgtkowa grudnia, w terminie do dnia 30
kwietnia nastgpnego roku
Dziat Techniczny kanclerz decvzia 0 przvznaniu dotacii na wedtug stanu na dzien 31
15. | INWESTYCJE inew}és![ ci przy J grudnia, w terminie do dnia 30
wydziat dziekan yae kwietnia nastgpnego roku
dwa razy w roku wedlug stanu
informacje o konferencjach naukowych, ?2 (()1 ch;:r:wca - w terminie do
16. | KONFERENCJE NAUKOWE wydziat dziekan ktérych organizatorem lub . . )
? . . konica sierpnia danego roku;
wspotorganizatorem byt wydzial - 31 grudnia - w terminie do
konca lutego nastepnego roku;
zarzadzenia rektora w sprawie struktury gzvgzr;? w roku wediug stanu
17 LABORATORIA/WDROZONE dziat dzickan 32%?;2{;3? eJV;v dziatu - 30 czerwca - w terminie do
" | SYSTEMY JAKOSCI wy y Wy " - konca sierpnia danego roku;
certyfikaty, poSwiadczenia uprawnien, -31 erudnia - w terminie do
wdrozone systemy jakosci & .
korica lutego nastgpnego roku;
dwa razy w roku wedtug stanu
Dziat Nauki prore_ktor a5, na dzien:
‘e naUki - 30 czerwca - w terminie do
18. | NAGRODY I WYROZNIENIA decyzje o przyznaniu nagrody koiica sierpiiia danego Foki:
wydziat dziekan - 3,1 grudnia - w terminie do
konca lutego nastepnego roku;
Dziat Administracyjno- kanclerz
Gospodarczy, ety motartalie wedtug stanu na dzien 31
19. | NIERUCHOMOSCI Dziat Techniczny P G grudnia, w terminie do dnia 30
ksigzki obiektow Kwietni
wietnia nastgpnego roku
wydziat dziekan




osiagniecia artystyczne pracownikéw

dwa razy w roku wedtug stanu
na dzien:
- 30 czerwca - w terminie do

20. | OSIAGNIECIA ARTYSTYCZNE | wydziat dziekan sryel it korica sierpnia.danego ok
- 31 grudnia - w terminie do
konca lutego nastepnego roku;
dwa razy w roku wedtug stanu
na dzien:
’ : - 30 czerwca - w terminie do
Dziat Nauki rorektor ds konca sierpnia danego roku;
Dzt Obshngh Frmduszy sauki ) dane o realizowanych krajowych i - 31 grudnia - w terminie do
miedzynarodowych projektach korica lutego nastepnego roku;
4t | FROJEETY NAGROWE Zewngtrznych obejmujacych badania naukowe lub Z tym, ze informacje o
RCITT prace rozwojowe poniesionych kosztach, w tym
srodkach wtasnych
; : aktualizowane sg wg stanu na
wydziat dziekan dziefi 31 grudnia w terminie do
30 kwietnia nastepnego roku.
import masowy do Polskiej
wprowadzanie publikacji do systemu ilbh‘?vgrr glf(illl I\\Ivzl(llliigwsefla?l?lvia
Uczelnia.XP (modut Dorobek Naukowy dzzi}e/ﬁ' &
22. | PUBLIKACJE wydziat dziekan XP) - 30 czerwea - w terminie do
. . konca sierpnia danego roku;
import danych z systemu Uczelnia. XP - 31 grchiia = texminie-do
konca lutego nastepnego roku;
dwa razy w roku wedhug stanu
na dzien:
- 30 czerwca - w terminie do
. ;s zgloszenie patentu do Urzedu kaitog. sterpmia danegc_) r_oku;
Dziat Wynalazczosci Patentowego: - 31 grudnia - w terminie do
1Qdmony Fatentowej rorektor ds decyzje o fd;ieleniu atentu lub prawa nfioa. lnego nAstepnegD ok
53 | PATENTY I DOKONANIA/ Eauki : Ochiofm . P p Z tym, ze informacje o
" | WDROZENIA RCITT DCNronnego; przychodach wydziatu z
$wiadectwa patentowe; s Ay ;
. . L g wdrozenia wynikéw badan
dziat umowy licencyjne lub sprzedazy débr nekryah Tk pra
Wy dziekan intelektualnych

rozwojowych aktualizowane sa
wg stanu na dzien 31 grudnia
w terminie do 30 kwietnia
nastepnego roku.

*) rola wymaga upowaznienia do przetwarzania danych osobowych




Zaktgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 32 Rektora ZUT z dnia 6 czerwca 2016 1.

SZCZECIN, v,
A (<

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2015 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn.
Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.) / § 25 ust. 3 Statutu ZUT upowazniam Panig/Pana ...
zatrudniong/zatrudnionego W ..........cccoeeviiiiiiiiiininnnn.. do wprowadzania, aktualizowania,
archiwizowania i usuwania danych i informacji do Systemu POL-on okre$lonych w art. ........
ustawy ........... zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Upowaznienia udziela si¢ ... (do dnia .../ na czas nieokreslony).



