ZARZADZENIE NR 103

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 20 wrzesnia 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 2021 r. poz. 487, z pdzn, zm.) oraz rozporzadzeniem 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 zarzadzenie okresla ogdlne zasady wprowadzania przez ZUT danych do Zintegrowanego

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej Systemem POL-on,

obejmujgcym:

1) wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, 0sob prowadzacych dziatalnos¢
naukowg oraz os6b bioracych udziat w jej prowadzeniu;

2) wykaz studentdéw;

3) wykaz os6b ubiegajacych si¢ o stopien doktora;

4) wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki;

S) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

6) baze dokumentéw w postepowaniach awansowych;

7) baze 0séb upowaznionych do podpisywania dokumentdw;

8) baze dokumentdéw planistyczno-sprawozdawczych.

§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) panel2.zut.edu.pl — system informatyczny ZUT zawierajacy dane dotyczgce m.in. dziatalnosci
naukowej;

4) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn.
Dz. U.z 2021 r. poz. 478, z p6Zn. zm.);

5) wewngtrzne systemy informatyczne ZUT — systemy informatyczne wspomagajace zarzadzanie
dziatalnoscia dydaktyczng i naukowa w ZUT, stuzace do gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych;

6) wprowadzanie danych do Systemu POL-on — wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie
i usuwanie danych w imieniu Rektora w rozumieniu ustawy;

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

§ 3.
1. Nadzér nad wprowadzaniem danych do Systemu POL-on sprawuje Rektor.
2. Za proces przygotowania i wprowadzania danych do Systemu POL-on, ich prawidtowos¢
i terminowos$¢, zgodnie z powierzonym merytorycznie obszarem kompetencji okreslonym
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, odpowiadaja:
1) kierownik Dziatu Kadr — w zakresie danych pracownikow;
2) prorektor ds. ksztalcenia — w zakresie dotyczacym ksztatcenia, innych oséb prowadzgcych
zajecia oraz repozytorium pisemnych prac dyplomowych;
3) prorektor ds. studenckich — w zakresie dotyczacym studentéw i pomocy materialnej;



4) prorektor ds. nauki — w zakresie dzialalnosci naukowej oraz postgpowan awansowych;

5) dyrektor Szkoty Doktorskiej — w zakresie dotyczacym Szkoly Doktorskiej oraz o0sob
ubiegajacych sie o stopien doktora;

6) kanclerz — w zakresie dotyczacym inwestycji;

7) kwestor — dokumenty planistyczno-sprawozdawcze, w rozumieniu art. 350 ustawy.

. Za prawidlowos¢, rzetelnos¢ 1 terminowos¢ danych wprowadzanych do wewngtrznych systemow

informatycznych ZUT odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT.

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

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

§ 4.

. Rektor wyznacza Administratora Systemu POL-on w ZUT uprawnionego do obstugi konta Uczelni
w tym systemie.

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

. Dziekan moze wyznaczy¢ petnomocnika ds. Systemu POL-on.

§5.

. Wprowadzanie danych do Systemu POL-on nastepuje w sposdb bezposredni lub za pomoca
masowego importu z wewnetrznych systemow informatycznych ZUT, w terminach okre$lonych
rozporzadzeniem MNiSW w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT:
1) sg odpowiedzialni za prawidtowos¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ wprowadzanych danych do Systemu
POL-on;
2) wyznaczaja pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu
POL-on lub ich weryfikacje;
3) sktadaja do Administratora Systemu POL-on:
a) wniosek o zatozenie pracownikom, o ktérych mowa w pkt 2, kont w Systemie POL-on
1 nadanie im uprawnien umozliwiajacych wprowadzanie (edycje) danych lub ich podglad
(wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia),
b) kopie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Systemie POL-on w wypadku
przetwarzania danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

. W wypadku zawieszenia konta albo zmiany lub cofnig¢cia uprawnien postanowienia ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

. Uprawnienia nadane w Systemie POL-on z dostepem do danych osobowych wygasajg jednoczesnie
z datg konca waznosci upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w przypadku zmiany
jednostki organizacyjnej lub ustania stosunku pracy.

. Pracownicy wprowadzajacy dane do Systemu POL-on sg upowaznieni przez Rektora do wprowadzania
wjego imieniu danych zgodnie z uprawnieniami okreslonymi we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2
pkt 3. Sporzadzenie odrebnego dokumentu petnomocnictwa nie jest wymagane.

. Dane do wewngtrznych systemow informatycznych Uczelni (Uczelnia. XP, panel2.zut.edu.pl, HMS)
wprowadzane sg na biezaco niezwtocznie po zaistnieniu zdarzenia lub uzyskaniu informacji o jego
wystgpieniu.



7. Masowy import danych do Systemu POL-on w zakresie mozliwym do przekazania z wewnetrznych
systemow informatycznych ZUT przeprowadza Uczelniane Centrum Informatyki (UCI) oraz
petnomocnik Rektora ds. informatyzacji procesow co najmniej raz na 2 tygodnie.

8. W przypadku wystgpienia btedow podczas importu w danych pobranych z wewnetrznych
systemow informatycznych ZUT, dane te koryguja niezwlocznie jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za ich wprowadzanie w tych systemach.

9. Pracownicy UCI oraz pelnomocnik Rektora ds. informatyzacji proceséw przeprowadzajg na biezaco
testy spojnosci danych w wewngtrznych systemach informatycznych.

§6.

1. Rektor corocznie sktada w Systemie POL-on o§wiadczenie potwierdzajgce, ze dane wprowadzone
do wykazéw, o ktorych 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 osoby odpowiedzialne za przygotowanie i wprowadzanie danych,
wskazane w § 3 ust. 2 pkt 1-5 oraz ust. 3, po$wiadczaja Rektorowi zgodno$¢ danych ze stanem
faktycznym w systemach POL-on, Uczelnia. XP 1 panel2.zut.edu.pl.

3. Oswiadczenia kierownikow, o ktorych mowa w ust. 2, sktadane sa pisemnie lub elektronicznie
Koordynatorowi ds. Systemu POL-on, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Os$wiadczenia kierownikow stanowig podstawe do ztozenia oswiadczenia Rektora, o ktérym
mowa w ust. 1.

5. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, przed ztozeniem o$wiadczenia, moga zobowigzaé pracownikdéw
wprowadzajacych dane do Systemu POL-on lub do wewnetrznych systemow informatycznych
Uczelni do potwierdzenia zgodnosci danych ze stanem faktycznym.

§7.

1. Kierownicy jednostek dokonuja corocznie przegladu uprawnien nadanych pracownikom w dane;j
jednostce.

2. W przypadku ustania stosunku pracy osoby wyznaczonej do wprowadzania danych do Systemu
POL-on kierownik jednostki wystepuje niezwlocznie o cofniecie nadanych uprawnien i zawieszenie
konta.

§ 8.

Konta uzytkownikow w Systemie POL-on zalozone wyznaczonym pracownikom ZUT, z wyjatkiem
0s6b, o ktérych mowa w § 3 ust. 4, ktore nie zostaty potagczone z Modutem Centralnego Logowania,
zostajg zawieszone, a nadane uprawnienia cofniete.

§ 9.

Traci moc zarzadzenie nr 2 Rektora ZUT z dnia 14 stycznia 2021 r. w sprawie ogélnych zasad
wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
POL-on.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. inz. Jacek Wrobel, prof. ZUT



Wykaz moduléw w Systemie POL-on oraz jednostek organizacyjnych ZUT

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 103 Rektora ZUT z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

odpowiedzialnych za wprowadzanie danych

Lp.

Modul/typ uprawnien
w Systemie POL-on

Zakres danych

Terminy wprowadzania,
aktualizacji i oznaczania jako
archiwalne danych do Systemu
POL-on

Odpowiedzialno$¢
za wprowadzanie
danych

Jednostka
organizacyjna
ZUT
wprowadzajaca/
koordynujgca/
weryfikujaca
dane w Systemie
POL-on

Zakres zadan i zrédta danych

Wykaz nauczycieli akademickich, innych os6b prowadzgcych zajecia, oséb prowadzacych dzialalno$¢ naukowg oraz osé6b bioracych udzial w jej prowadzeniu

PRACOWNICY

(typ dostepu:
edycja/podglad)

—dane osobowe,

—stopnie i tytuly,

—zatrudnienie, stanowiska i
wymiar czasu pracy,

—nieobecnosci,

—kary dyscyplinarne,
orzeczenia sadu,

—pekione funkcje
kierownicze

(art. 343 ust. 1 pkt 1, 2, 4-
8, 13-15, 191 20 ustawy
PoSWiN)

—wprowadzanie danych nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia,

—aktualizacja danych w terminie 30
dni od dnia zaistnienia zmiany albo
uzyskania informacji o zmianie,

—oznaczanie danych jako
archiwalne w terminie 30 dni
od dnia ustania zatrudnienia
pracownika

*nieobecnosci wg stanu na dzien
31 grudnia;

*kary dyscyplinarne, orzeczenia
sadu:

— wprowadzanie niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o
uprawomocnieniu si¢ orzeczenia
kary dyscyplinarnej albo o
prawomocnym orzeczeniu;

— usuwanie niezwlocznie po
uzyskaniu informacji o
zatarciu/uchyleniu kary lub
wyroku

Kierownik Dziatu
Kadr

Dziat Kadr

—biezace wprowadzanie i usuwanie danych
kadrowych do HMS w tym nieobecnosci;

—weryfikacja poprawno$ci danych
przekazanych do Systemu POL-on;

—wprowadzanie do Systemu POL-on danych o
karach dyscyplinarnych i orzeczeniach sadu;

—uzupekianie danych o funkcjach
kierowniczych przeznaczonych do masowego
importu

UCI

import danych z wewnetrznych systemow
zZUT




—ORCID,

—o$wiadczenia o dziedzinie
i dyscyplinie, o zaliczeniu
do liczby N, o wykazaniu
osiggnie¢ podczas
ewaluacji,

—czas pracy zw. z
dziatalnoscia naukowa

(art. 343 ust. 1 pkt 3, 10-
12, 16 ustawy PoSWiN)

- wprowadzanie danych nie
p6zniej niz w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia,

- aktualizacja danych w terminie
30 dni od dnia zaistnienia zmiany
albo uzyskania informacji o zmianie,
- oznaczanie danych jako
archiwalne w terminie 30 dni od
dnia ustania zatrudnienia
pracownika

informacje o osiagnigciach
naukowych i artystycznych
(art. 343 ust. 1 pkt 21
ustawy PoSWiN)

w terminie do dnia 31 grudnia
roku nastepujacego po roku
zaistnienia zmiany;

* w przypadku osiagnigc
naukowych lub artystycznych
uzyskanych w roku
poprzedzajacym rok
przeprowadzenia ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowe;j
dane dotyczace tych osiagniec¢
wprowadza si¢ w terminie do
dnia 15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadzana

Prorektor ds. nauki

- system panel2.zut.edu.pl: o$wiadczenia
pracownikow: o reprezentowanej dziedzinie
i dyscyplinie, o zaliczeniu do liczby

rvr:/iygila{/ Jggir;?sa(: pracownikow prowadzacych dziatalno$¢
eanywy naukowa, o zaliczeniu osiaggnig¢ do ewaluacji;

- weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on
import danych z wewnetrznych systemow

UCI
ZUT

. konta ORCID wraz z ich powigzaniem z
pracownicy

POL-on i PBN

informacje o osiagnieciach naukowych i artystycznych pracownikéw
zamieszcza si¢ w Wykazie instytucji odpowiednio w: PBN, Patenty i
prawa ochronne, Osiagniecia artystyczne

—prowadzone zajecia w
ramach programéw studiow,
—informacje o innych
osobach prowadzacych
zajecia (dane o
zatrudnieniu, wyksztatceniu,
kompetencjach i
doswiadczeniu)
(art. 343 ust. 1 pkt 9, 17-18
ustawy PoSWiN)

- wprowadzanie danych nie
pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia,

- aktualizacja danych w terminie
30 dni od dnia zaistnienia zmiany
albo uzyskania informacji o zmianie,
- oznaczanie danych jako
archiwalne w terminie 30 dni

od dnia ustania zatrudnienia
pracownika

Prorektor ds.
ksztatcenia

— wprowadzanie do panel2.zut.edu.pl danych
o kompetencjach i do§wiadczeniu innych
0s6b prowadzacych zajecia;

Wydziat/Jednostka | — Plany obciazen dydaktycznych -
miedzywydziatowa informacje o zajeciach prowadzonych
w ramach programéw studidéw;
— weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on
ucI import danych z wewnetrznych systemow

zUT

Dziat Ksztalcenia

— koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez Wydziat do
wewnetrznych systemow (panel2.zut.edu.pl
/Uczelnia XP): kompetencje i doswiadczenie
innych osob prowadzacych zajecia;
informacje o zajeciach prowadzonych w
ramach poszczegdlnych programoéw studiow;

— weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on




Wykaz studentow

— wprowadzanie w terminie 21
dni od dnia rozpoczecia

— wprowadzanie danych studentow do
Uczelnia. XP w tym dane dotyczace

prowafizer}ia studiéw; ] Wydziat pomocy materialnej;
~ aktualizacja w terminie 21 dni — weryfikacja poprawnosci danych
od dnia uzyskania informacji przekazanych do Systemu POL-on
Dane osobowe studentéw o zmianie (liczba pkt ECTS w - -
rzebieg studitw (ECTS ’ terminie 30 dni od dnia — koordynacja/weryfikacja danych
g 1 & Ko o st d', ; zakonczenia semestru i roku wprowadzanych przez upowaznionego
yplom U onczems studiéw) studiow, a w przypadku Dziat ds. pracownika Wydziatu dotyczacych
STUDENCI gsizagci?izg}?nyc studiow prowadzonych w Studenckich st‘udentéw w systerpie Uczelnia.X?;
5 4 (art. 344 ust. 1 pkt 1-13 rozliczeniu rocznym - od dnia Prorektor ds. —biezaca weryfikacja poprawnosci danych
- | (typ dostepu: s te{w PoSWiIE) zakonczenia roku studiow); studenckich przekazanych do Systemu POL-on
edyeiapodglad) Y — oznaczanie danych jako Daziat Mobilnoci cudzoziemcy - biezaca weryfikacja
archiwalne w terminie 21 dni $ci
od dnia ukoniczenia studiow Migdzynarodowe; g?;g::gﬁ?g{iiﬁyc}l ERECSSREERES
albo uprawomocnienia sie . )
decyzji o skresleniu z listy UCI import danych z wewnetrznych systemow
studentow &1
ankieta EN-1 raz w roku do 5 sprawozdanie o liczbie kandydatow i
(program badan d i i Dziat ds. przyjetych na studia stacjonarne i
; pazdziernika wedlug stanu na 1 . . a .
statystycznych statystyki azdziernika Studenckich niestacjonarne na potrzeby statystyki
publicznej) P publicznej GUS
Wykaz os6b ubiegajacych sie o stopien doktora
import danych z wewnetrznych systemow
ucl ZUT
— koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez upowaznionego
DOKTORANCI / dane os6b, ktére rozpoczely pracownika Wydziatu dotyczacych
an , ZpOCZ i6 i
POMOC - arite——, grzeg o sl Esatlocnis studiow dokto'reigc.kxch, dane ddqtlycza(ce
MATERIALNA rokiem akademickim na zasadach obowiazujacych pomocy materialne) oraz stypendiow
3 (POL-on1) 2019/2020 przed wejsciem w zycie ustawy | prorekior ds. doktoranck{ch w systermc? Ucze]ma.XP;
s PoSWiN ksztatcenia — weryfikacja poprawnosci danych
(do konica 2023 r.) (art. 219 ust. 8 ustawy (do dnia 31 grudnia 2023 1.) przekazanych do Systemu POL-on
(typ doste;pu: \}’)Vpg{;/\{ ?\?ZEU gce) ustawe — aktualizacja danych doktorantéw w systemie
edycja/podglad) S Wil Uczelnia. XP, w tym dane dotyczace
) pomocy materialnej oraz stypendiow
Wydziat doktoranckich;

— biezaca weryfikacja poprawno$ci danych
przekazanych do Systemu POL-on




OSOBY
UBIEGAJACE SIE
O STOPIEN
DOKTORA

(typ dostepu:
edycja/podglad)

— wprowadzanie danych oséb ubiegajacych
si¢ o nadanie stopnia doktora do systemu

Dane osobowe doktorantéw | wprowadzanie EIGELS Wydziat U.cz.elnia.XP , Wiymo nadaniu’stppnia;
Szkoly doktorskic; terminie 30 dni od dnia przyjecia — biezaca weryfikacja poprawno$ci danych
informacje o stype;ldiach doktorapta dloy sy doktgrsklej przekgzapy.ch do System 8.1 0L-0n ;
rozprawie doktorskiej ’ - aktualizowanie w terminie 21 uzupehianie 1.weryﬁkaCJa danych o.sqb
K : ’ dni od zaistnienia zmiany albo Dyrektor Szkoty ksztatcacych sie w Szkole Doktorskiej w
sztatceniu w Szkole . .. L - Szkota Doktorska ‘ . 4
Doktorskiej, ocenie uzysk.anl.a 1nfomac31 0 zmianie; Doktorskiej Systemie Uczelnia.XP oraz w Systemie
&6 dokresov:/ej - arch1w1zow.ame w t.ermmle 21 POL-on
(art. 345 ust. 1 pkt 1-15, 17 | 40 od nadania stopnia albo
18 ustawy PoSWiN) ’ skreslenia doktoranta z listy import d h b )
doktorantéw UCI port danych z wewnetrznych systemow
ZUT
- wprowadzanie danych w
terminie 30 dni od ztozZenia
dane os6b ubiegajacych sie o RS 6 nadf.mle stopnia )
nadanie stopnia doktera doktora' w trybie ‘ wprrowa.dzame do S}./stemu PO'L—on dapych
w trybie eksternistycznym; ekstermgtycznym lub qd dnia . 0s6b ublegajqcych sie 0 padame stopnia
daries a6l ktbte rozpocze;{’y wszezgcia postqpowama (ztozenia doktora w trybie eksternistycznym oraz
stufia dokforanckie przed wniosku o wyznaczenie ' . 0s0b, ktdre rozpoczety studia doktoranckie
promotora lub promotoréw); Dziat Nauki przed rokiem akademickim 2019/2020 i

rokiem akademickim
2019/2020 i wszczely
postepowanie o nadanie
stopnia doktora na nowych
zasadach (decyzja MNiSW)

- aktualizowanie w terminie 21
dni od zaistnienia zmiany albo
uzyskania informacji o zmianie;
- archiwizowanie w terminie 21
dni od nadania stopnia albo
skreslenia doktoranta z listy
doktorantéw

Informacje o osiagnieciach
naukowych i artystycznych
0s6b ubiegajacych sie o
stopien doktora

(art. 345 ust. 1 pkt 1-15, 17 i
18 ustawy PoSWiN)

w terminie do dnia 31 grudnia
roku nastepujacego po roku
zaistnienia zmiany;

* w przypadku osiagniec
naukowych lub artystycznych
uzyskanych w roku
poprzedzajacym rok
przeprowadzenia ewaluacji
jakosci dziatalno$ci naukowe;j
dane dotyczace tych osiagniec
wprowadza si¢ w terminie do dnia
15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadzana

Prorektor ds. nauki

ubiegaja si¢ o nadanie stopnia doktora na
nowych zasadach jednocze$nie z
wprowadzeniem danych do Bazy
postepowan awansowych

informacje o osiagnigciach naukowych i artystycznych pracownikoéw
zamieszcza si¢ w Wykazie instytucji odpowiednio: PBN, Patenty i
prawa ochronne, Osiggniecia artystyczne




Wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki

INSTYTUCJE/
DZIALALNOSC
NAUKOWA

(typ dostepu: edycja)

informacje o prowadzonej
dziatalno$ci naukowej
(art. 346 ust. 1 pkt4i5
ustawy PoSWiN)

w terminie 21 dni od dnia
zaistnienia zmiany

Prorektor ds. nauki

Dziat Nauki

informacje o prowadzonej dziatalnosci naukowej
w dyscyplinach

Wydziat

— opisy wptywu dziatalnosci naukowej na
funkcjonowanie spoleczenstwa i gospodarki
zawierajace informacje na temat zwiazku miedzy
wynikami badan naukowych lub prac
rozwojowych albo dzialalnosci naukowej w
zakresie tworczosci artystycznej a gospodarka,
funkcjonowaniem administracji publicznej,
ochrong zdrowia, kulturg i sztuka, ochrona
srodowiska naturalnego, bezpieczenstwem i
obronnoscia panstwa lub innymi czynnikami
wplywajacymi na rozwdj cywilizacyjny
spofeczenstwa;

— zamieszczanie dowodéw wptywu w Systemie
STUDNIA

informacje o studiach i

wprowadzanie danych do Systemu POL-on na

KIERUNKI oplatach pobieranych od w terminie 21 dni od dnia podstawie uchwat senatu w sprawie programow
STUDIOW dentd . dis Prorektor ds. ot . e , =
B dlemstape: studentow utworzenia studiow oraz . . Dziat Ksztatcenia studiéw; zarzadzen rektora w sprawie:
edycia/podglad) (art. 346 ust. 1 pkt 6-9 rozpoczecia prowadzenia studiow utworzenia studiéw na kierunku, zaprzestania
yeapodeia ustawy PoSWiN) ksztalcenia

STUDIA prowadzone studia
DOKTORANCKIE | doktoranckie utworzone . . .. Prorektor ds. . . Informacje o prowadzonych studiach
(POL-on1) przed wejsciem w zycie Dane nie padlegaj edygil ksztalcenia Dzigl Kgzlosila doktoranckich do dnia 31 grudnia 2023 r.
(typ dostepu: podglad) | ustawy PoSWiIN
INWESTYCJE . . . .
(POL-onl) inwestycje w terminie do dnia 31 marca Dzial Techniczny

(art. 346 ust. 1 pkt 14 ustawy | nastepnego roku, wedtug stanu na | Kanclerz ) wprowadzanie danych do Systemu POL-on
(gp d;stfsguli N PoSWiN) dzien 31 grudnia Wydziat
edycja/podgla

— aparatura naukowo-

badawcza,
INFRASTRUKTURA | — infrastruktura - ;
(POL-on1) o - w terminie do dnia 31 marca . .
(typ dostepu: (o warto$ci przekraczajace] nastepnego roku, wedtug stanuna | Dziekan Wydziat wprowadzanie danych do Systemu POL-on
edycja/podglad) 500 000 24) dziefi 31 grudnia

(art. 346 ust. 1 pkt 13 ustawy
PoSWIN)




wprowadzanie danych do systemu

Dzl . Panel2.zut.edu.pl na podstawie opisow
?gfﬁgﬁ}imsm patentowych albo ochronnych oraz
w terminie do dnia 31 grudnia . uzyskanych praw hodowcy do odmiany
informacje o uzyskanych roku nastepujacego po roku eSS rosliny
patentach na wynalazki lub Zaisimicnia zmiany >
rawach ochronnych na * praypadia ostyguigs - uzupetnianie streszczen opisow w
PATENTY I PRAWA szor vikowe Zraz naukowych uzyskanych w roku Przewodniczacy s s‘?emie anel2.zut.edu Ii
OCHRONNE y uzy poprzedzajacym rok K Rad dyscyplin s p AULequpL
9. ity dostep: uzyskanych wylacznych dzeni luaci; Prorektor ds. nauki K h - biezaca weryfikacja poprawnosci danych
yp dostepu: ) przeprowadzenia ewaluacji naukowyc
; prawach hodowcédw do I o : przekazanych do Systemu POL-on
edycja/podglad) odmian roglin jakosci dziatalnosci naukowej
(art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy dane Aofyape fyol asiggnies. Pelnomocnik
P SWiN) ' wprowadza si¢ w terminie do dnia reletops ds. '
© 15 stycznia roku, w ktérym informatyzacji import danych z systemu panel2.zut.edu.pl
ewaluacja jest przeprowadzana Proceséw
. biezaca weryfikacja poprawno$ci danych
Wydzial przekazanych do Systemu POL-on
Dziat Projektow
Naukowych
wprowadzanie do panel2.zut.edu.pl danych
Dziat Projektow o realizowanych projektach w zakresie
Strategicznych badan naukowych, prac rozwojowych lub
upowszechniania nauki
PROJEKTY dane o projektach RCITT
NAUKOWE naukowych L . .
10. Gy dostap: (art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy w terminie 21 dni Prorektor ds. nauki ST
edycja/podglad) PoSWiN) rektora ds. ,
informatyzacji import danych z systemu panel2.zut.edu.pl
proceséw
- okreslenie dyscyplin w ramach ktérych
Wydziat realizowany jest projekt;

- biezaca weryfikacja poprawnosci danych
przekazanych do Systemu POL-on




Autor (pracownik/

—wprowadzanie publikacji do Systemu
panel2.zut.edu.pl — Modut Publikacje;
niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz 2

doktorant) tygodnie po ich opublikowaniu;
przeknzywanie danych do PEN —zamieszczanie publikacji na koncie ORCID
W terminie do guia.31 gr u.dm.a rgku uzupetnianie danych o publikacjach wraz z
. . Nastepujacego po Tl zglstmer,na Biblioteka Gtéwna | opisem bibliograficznym w panel2.zut.edu.pl;
POLSKA informacje o artykutach, zmiany; w przypadku osiagnie¢ erwl .
BIBLIOGRAFIA monografiach i redakcjach naukowych lub artystycznych NIEZWIocZN1e
NAUKOWA (PBN) monografii naukowych, uzyskanych w roku poprzedzajacym . zatwierdzanie danych w Systemie
11. ; ; . 2 Prorektor ds. nauki y ystem:
(typ dostepu: edycja - rozdziatach w monografiach | rok przeprowadzenia ewaluacji ) panel2.zut.edu.pl wraz z danymi zawartymi
wylacznie dla (art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy | jakosci dziatalnosci naukowej dane Przewodniczacy w o§wiadczeniach upowazniajacych ZUT
importeréw publikacji) | PoOSWiN) dotyczace tych osiagnie¢ Rad dyscyplin do wykazania tych osiggnie¢ na potrzeby
wprowadza si¢ w terminie do dnia naukowych ewaluacji w ramach reprezentowanych
15 stycznia roku, w ktérym dyscyplin
ewaluacja jest przeprowadza
Petnomocnik
rektora ds.
informatyzacji masowy import z Systemu panel2.zut.edu.pl
procesow (importer
publikacji)
Autor (pracownik/ wprowadzanie do Systemu S
doktorant) panelZ.zut.ec}llu.pl danyc.sll(lro o.sila,glim;mac’h
s e do dria 3] srdniaolar artystycznych pracownikow 1 doktorantow
nastepujacego po roku zaistnienia Przewodniczacy zatwierdzanie danych w Systemie
fmlany; o Rad dyscyplin panel2.zut.edu.pl wraz z danymi zawartymi
. w przypadku osiagniec naukowych / Dzial | w o$wiadczeniach upowazniajacych ZUT
OSIAGNIECIA dane o osiagnigciach artystycznych uzyskanych w roku Nauki (w przypadku | do wykazania tych osiagnie¢ na potrzeby
12. ARTYSTYCZNE artystycznych poprzedzaja[cyrr'l rok ... . Prorektor ds. nauki | pozostatych ewaluacji w ramach reprezentowanych
(typ dostepu: (art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy | przeprowadzenia ewaluacji jakosci dyscyplin) dyscyplin
edycja/podglad) PoSWiN) dziatalno$ci naukowej dane
dotyczace tych osiagnie¢ Petnomocnik
wprowadza si¢ w terminie do dnia rektora ds. ;
15 stycznia roku, w ktérym informatyzacii masowy import z Systemu panel2.zut.edu.pl
ewaluacja jest przeprowadzana procesow
Wydziat biezaca weryfikacja poprawnosci danych

przekazanych do Systemu POL-on




SZKOLY prowadzone Szkoty wprowadzanie danych do Systemu POL-on
DOKTORSKIE Doktorskie s ] Dyrektor Szkoty na podstawie zarzadzenia rektora w sprawie
13. (typ dostepu: (art. 346 ust. 1 pkt 11 ustawy W terminie 21 dni Doktorskiej sizioie, Deldursa utworzenia szkoty doktorskiej oraz uchwat
edycja/podglad) PoSWIiN) senatu w sprawie programu ksztalcenia
wprowadzanie do Systemu POL-on danych
Kwestor Kwestura o zrédtach pochodzenia $rodkow i wynikach
finansowych
wprowadzanie do Systemu POL-on danych
Dziat Nauki o naktadach na badania naukowe i prace
rozwojowe
w terminie do dnia 31 marca L wprowadzanie do Systemu
nastepnego roku, wedtug stanu na panel2.zut.edu.pl danych o ustugach
dzien 31 grudnia, z wyjatkiem badawczych $wiadczonych na zlecenie
danych, o ktérych mowa w art. 346 (bezumownych);
#rédfa pochodzenia srodkow ust. I pkt 16 ustawy w zakresie Wydziat - okreslenie dyscyplin w ramach ktérych
i wyniki finansowe; informacji o przy chodach E ushug przychoéd z ustugi badawczej na
naktady na badania naukowe badan:zy ch S\fvla’dczo'nyc na zlecenie/komercjalizacji zostat uzyskany;
u DANE FINANSOWE i prace Tozwojowe; (zilecenie podr;lioiow tr‘;enale‘za(cych. L biezaca weryfikacja poprawnosci danych
| tiyp dostepu: pragelindy o tytul o systemu szkolnictwa wyzszego i przekazanych do Systemu POL-on
. v fa e nauki oraz art. 346 ust. 1 pkt 17
edycja/podglad) komercjalizacji ustawy. dotvezacych roku
(art. 346 ust. 1 pkt 15-17 WY .ty acy Prorektor ds. nauki - wprowadzanie do Systemu panel2.zut.edu.pl
. poprzedzajacego rok
ustawy PoSWiN) 2 S8 A danych o ustugach badawczych
przeprowadzenia ewaluacji jakosci o . )
: g ;3 $wiadczonych na zlecenie (umownych);
dziatalnosci naukowej, ktore .
ios o . - wprowadzanie do Systemu POL-on danych
aktualizuje si¢ w terminie do dnia . S
) , RCITT o przychodach z tytutu komercjalizacji
15 stycznia roku, w ktérym S . L. .
S wynikéw dziatalno$ci naukowej lub know-
ewaluacja jest przeprowadzana . . oo
how zwigzanego z tymi wynikami,
- biezaca weryfikacja poprawnosci danych
przekazanych do Systemu POL-on
fee;tn(ir;ggmk masowy import danych o przychodach z
. to ustug badawczych na zlecenie z Systemu
informatyzacji

proceséw

panel2.zut.edu.pl




Repozytorium pisemnych prac dyplomowych (art. 347 ustawy)

- REPOZYTORIUM
PISEMNYCH PRAC )
DYPLOMOWYCH UCI masowy import do Systemu POL-on
(POL-on2)
(typ dostepu: Informacje o pisemnych
15 edyc] a,/podgla,d) E;?g?:h ?zﬂgg;);\;ych, dane niezwlocznie po zdaniu przez Prorektor ds.
| - OGOLNOPOLSKIE +P studenta egzaminu dyplomowego | ksztatcenia
REPOZYTORIUM recenzenta pracy )
PISEMNYCH PRAC | (art. 347 ustawy PoSWiN) weryfikacja poprawnosci danych
DYPLOMOWYCH — Wydziat wprowadzonych w systemie Uczelnia. XP
ORPPD oraz RPPD/ORPPD
(typ dostepu:
edycja/podglad)
Baza dokumentow w postepowaniach awansowych (art. 348 ustawy)
—Dane 0s6b ubiegajacych sie
o stopien doktora wraz z
danymi promotora i wprowadzanie danych do Systemu POL-on na
recenzenta, tres¢ pracy podstawie dokumentacji przewodu
- POSTEPOWANIA | doktorskiej i recenzji; doktorskiego/ postepowania w sprawie
AWANSOWE (POL- |-Dane os6b ubiegajacych si¢ | wprowadza si¢ 14 dni od Dziat Nauki nadania stopnia doktora;
on2) o stopien doktora hab., wszczgcia postepowania oraz Prorektor ds. dokumentacji postgpowania habilitacyjnego/
16.| (typ dostepu: cztonkéw komisji aktualizuje niezwtocznie po nauki postepowania w sprawie nadania stopnia
edycja/podglad) habilitacyjnej, recenzje zaistnieniu zmiany albo doktora habilitowanego
- STOPIEN DR/DR osiagniec uzyskaniu informacji o zmianie
HAB. (POL-onl) (art. 348 ustawy
PoSWiN);
Zawiadomienia o nadaniu
stopnia - wprowadzanie danych do Uczelnia.XP;
Wydziat - weryfikacja poprawno$ci danych

wprowadzonych do Systemu POL-on




Baza os6b upowaznionych do podpisywania dokumentow (art. 349 ustawy)

—wzory dyplomdw i ich
odpisow;
—wzory §wiadectw i

Niezwtocznie po zaistnieniu

zaswiadczen o ukonczeniu zmiany. Dziat ds.
NAWA (POL-onl) studiow; Studenckich, .
17 (typ dostepu: edycja) |- wzory pieczeci urzgdowych; | Danych zamieszczonych w bazie Rektor Dziat Ksztatcenia, wprowadzanie danych do Systemu POL-on
= gane c()isc’?b upowaznionych | 455 upowaznionych nie usuwa Dziat Nauki
o0 podpisywania o¥e.
dokumentéw i wzory ich ¢
podpiséw
Baza dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych (art. 350 ustawy)
— plan rzeczowo-finansowy
yzre;z e Egziiv;%danlem z zgodnie z § 16 rozporzadzenia
e p%avxyz dania | raporty MNiSW z dnia 6 marca 2019 .
. : i h t h :
? wykorzys‘;lama srodkéw g ;ﬁ;iz\g:o(ijgg;m pSr;:txir:anyc Kwestura wprowadzanie danych do Systemu POL-on
B r;iif::g;wgr;éggs)’ Informacji o Szkolnictwie
finansowe zbadane przez Wydiszym i Nempe FulL-an
firme audytorska
Sprawozdanie z
wykorzystania dotacji na
zadania zwigzane z Kwestor
BAZA ] zapewnieniem osobom Kwestura we
DOKUMENTOW niepetnosprawnym WSDG
: potpracy
18. | PLANISTYCZNO- war}mkow do pe@ego . z Pelnomocnikiem
SPRAWOZDAWCZYCH | udziatu w procesie do dnia 31 marca roku Rektora
(typ dostepu: prZ},/jmowania na studia, do | nastepujacego po roku, za ktory ds. studentow i wprowadzanie danych do Systemu POL-on
edycja/podglad) szkét dok'torskwh, o sg sktadane I ——
ksztatceniu na studiach i w epeln
szkotach doktorskich lub Z Nepeinosprawno-
o : $cia
prowadzeniu dziatalnosci
naukowej, o ktoérej mowa w
art. 365 ust. 6 ustawy
PoSWIN
Sprawozdanie z
hormss ki somist s | D
SLypendiainego | nastepujacego po roku, za ktoéry . u e wprowadzanie danych do Systemu POL-on
tym dotacji na $wiadczenia pw ds. studenckich we wspdtpracy z p Y Y
. . : sa sktadane '
oraz $rodkéw na stypendia Kwestura

ministra




Inne

GUS -
SPRAWOZDANIA . .
: ; . . kierownicy
(m.in. sprawozdania: dane wymagane na potrzeby terminy przekazywania danych jednastek veyanaczent
19.| S-10, S-11, S-12; S-M- . . - ustala minister wlasciwy ds. . . . dzanie d. h do Syst POL-
POLON) statystyki publicznej szliolnietwa WiZssEns iynauki glg?rmzacyjnych pracownicy RO anych o Systemu on
(typ dostepu:
edycja/podglad)
Os$wiadczenia Rektora
OSWIADCZENIA O dotyczace baz danych, o
ZGODNOSCI ktérych mowa w art. 342
ust. 3 pkt 1-7 ustawy . " Prorektor
DANYCH ZE : do dnia 31 stycznia wedlug stanu T Koordynator ds. .
20. -
fl? Oli'l_‘(\)(n(i)ZNYM jednostek organizacyjnych

odpowiedzialnych za
wprowadzanie danych




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 103 Rektora ZUT z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

Szczecin, dnia ..o

WNIOSEK

I.  ZALOZENIE/ZAWIESZENIE* konta w Systemie POL-on

Imi¢ i nazwisko:

Jednostka organizacyjna ZUT:

Numer telefonu (stuzbowy):

E-mail (stuzbowy):

Data ustania stosunku pracy:

[l.  ZMIANE/COFNIECIE/NADANIE * uprawnien w Systemie POL-on

Zakres uprawnien (moduty — okreslone zgodnie z Typ dostepu
zatgeznikiem nr 1 do zarzadzenia): edycja podglad

1) Pracownicy

2) Studenci

3) Osoby ubiegajace sie o stopien
doktora/Doktoranci

4) Kierunki studiow

5) Inwestycje

6) Patenty i prawa ochronne

7) Projekty naukowe

8) PBN — Polska Bibliografia Naukowa — edycja
wylacznie importerzy publikacji

9) Osiagnigcia artystyczne
10) Szkoty doktorskie

11) Dane finansowe

12) Infrastruktura

13) Repozytorium pisemnych prac
dyplomowych/ORPPD — edycja tylko UCI

14) Postepowania awansowe/Stopien dr, dr hab.

15) NAWA

16) Baza dokumentow planistyczno-
sprawozdawczych

17) GUS-sprawozdania

18) Instytucje/Dziatalno$¢ naukowa

19) Import danych

*niepotrzebne skresli¢

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej



Oswiadczam, ze przyjmuje powierzone mi przez kierownika jednostki organizacyjnej zadania, zapoznatam/-em
si¢ 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 byly prawidtowe, rzetelne i terminowe oraz zgodne ze stanem faktycznym.

data i podpis pracownika

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



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 103 Rektora ZUT z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
o zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym

IMie 1 NAZWISKO: .eiiiiiiiiiiieice e

Nazwa jednostki organizacyjnej/petniona funkcja: .........cooovviiiiiiiiiiiiiiiccceeee e

Os$wiadczam, ze dane:

1) wprowadzone do Systemu POL-on w zakresie*:

— wykazu nauczycieli akademickich, innych 0s6b prowadzacych zajecia, 0séb prowadzacych
dziatalno$¢ naukowa oraz 0s6b bioracych udziat w jej prowadzeniu,

— wykazu studentéw,

— wykazu 0s6b ubiegajacych si¢ o stopien doktora,

— wykazu instytucji systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki,
— repozytorium pisemnych prac dyplomowych,

— bazy dokumentéw w postepowaniach awansowych,

— bazy 0séb upowaznionych do podpisywania dokumentow;

2) wprowadzone do systemu Uczelnia. XP/Panel2.edu.zut.pl*

sg prawidlowe 1 zgodne ze stanem faktycznym na dzien 31 grudnia 20.. roku.

data i podpis

*zaznaczy¢ wlasciwe



