ZARZADZENIE NR 49
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 28 kwietnia 2023 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 inauce (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 742) oraz rozporzadzeniem MNiSW z dnia 6 marca
2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym 1 Nauce POL-on (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 700), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Niniejsze zarzadzenie okresla ogolne 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 osdb prowadzgcych zajecia, 0s6b prowadzacych dziatalnosé
naukowg oraz 0s6b biorgcych udziat w jej prowadzeniu;

2) wykaz studentow;

3) wykaz 0s6b ubiegajgcych sie o stopien doktora;

4) wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki;

5) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

6) baze dokumentéw w postepowaniach awansowych;

7) bazg 0séb upowaznionych do podpisywania dokumentow;

8) baze dokumentdw 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 dotyczace m.in. dziatalnosci
naukowej;

4) system Simple ERP/EOD — zintegrowany system informatyczny do zarzadzania uczelnig wraz
z elektronicznym obiegiem dokumentow;

5) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn.
Dz. U. 22023 r. poz. 742);

6) wewngtrzne systemy informatyczne ZUT — systemy informatyczne wspomagajace zarzadzanie
dziatalnoscig dydaktyczng i naukowg w ZUT, stuzace do gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych;

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

8) wykaz — wykazy, bazy oraz repozytorium, o ktorych mowa w § 1.

§ 3.
1. Nadzor nad wprowadzaniem danych do Systemu POL-on sprawuje Rektor.

2. Za proces przygotowania i wprowadzania danych do Systemu POL-on, ich prawidtowos¢
i terminowos$¢, zgodnie z powierzonym merytorycznie obszarem kompetencji okre$lonym
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, odpowiadaja:

1) kierownik Dzialu Kadr — w zakresie danych pracownikéw;



2) prorektor ds. ksztalcenia — w zakresie dotyczacym ksztalcenia, innych 0séb prowadzacych
zajecia oraz repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

3) prorektor ds. studenckich — w zakresie dotyczgcym studentéw i pomocy materialne;j;

4) prorektor ds. nauki — w zakresie dziatalnosci naukowej oraz postepowan awansowych;

S) dyrektor Szkoty Doktorskiej — w zakresie dotyczgcym Szkoly Doktorskiej oraz oséb
ubiegajacych sie o stopien doktora;

6) kanclerz — w zakresie dotyczagcym inwestycji;

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

. Za prawidlowos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ danych wprowadzanych do wewnetrznych systeméw
informatycznych ZUT odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT.

. Rektor oraz osoby pehiace funkcje kierownicze, o ktorych mowa w § 18 ust. 1 pkt 1-3 1 5 Statutu
ZUT, otrzymuja 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 petniona jest przez Koordynatora ds. Systemu
POL-on.

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

§ 5.

. Wprowadzanie danych do Systemu POL-on nastepuje w sposoéb bezposredni lub za pomocg
masowego importu z wewnetrznych systemow informatycznych ZUT, w terminach okreslonych
rozporzadzeniem MNiSW w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych ZUT:
1) sa odpowiedzialni za prawidtowos¢, rzetelno$¢ i terminowos¢ wprowadzanych danych do Systemu
POL-on;
2) wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie i wprowadzanie danych do Systemu
POL-on lub ich weryfikacje;
3) sktadaja do Administratora Systemu POL-on:
a) wniosek o zalozenie pracownikom, o ktérych mowa w pkt 2, kont w Systemie POL-on
i nadanie im uprawnien umozliwiajacych wprowadzanie (edycje) danych lub ich podglad
(wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia),
b) kopi¢ 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. z2019 r. poz. 1781).

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

. Uprawnienia nadane w Systemie POL-on z dostepem do danych osobowych wygasaja 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 pelnomocnictwa nie jest wymagane.

. Dane do wewnetrznych systemoéw informatycznych Uczelni (Uczelnia. XP, panel2.zut.edu.pl, HMS,
Simple ERP/EOD) wprowadzane sg na biezaco niezwtocznie po zaistnieniu zdarzenia lub uzyskaniu
informacji o jego wystapieniu.



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

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

9. Pracownicy UCI oraz Koordynator Informatyzacji Proceséw przeprowadzaja na biezgco testy
spojnosei danych w wewnetrznych systemach informatycznych.

§6.

1. Rektor corocznie sktada w Systemie POL-on oswiadczenie potwierdzajace, ze dane wprowadzone
do wykazdéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 1-7, sg zgodne ze stanem faktycznym. Oswiadczenie
Rektora sktada si¢ 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, poswiadczajg Rektorowi zgodnos$¢ danych ze stanem
faktycznym w systemach POL-on, Uczelnia.XP, panel2.zut.edu.pl i Simple ERP/EOD.

3. O$wiadczenia kierownikéw, o ktorych 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 kierownikow stanowia podstawe do ztozenia oswiadczenia Rektora, o ktorym
mowa w ust. 1.

5. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 2, przed ztozeniem oswiadczenia, mogg zobowigzac pracownikow
wprowadzajacych dane do Systemu POL-on lub do wewnetrznych systemdéw informatycznych
Uczelni do potwierdzenia zgodnosci danych ze stanem faktycznym.

§7.

1. Kierownicy jednostek dokonujg 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 niezwtocznie o cofniecie nadanych uprawnien i zawieszenie
konta.

§8.

Konta uzytkownikoéw w Systemie POL-on zatozone wyznaczonym pracownikom ZUT, z wyjatkiem
0s6b, o ktorych mowa w § 3 ust. 4, ktore nie zostaly potaczone z Modutem Centralnego Logowania,
zostajg zawieszone, a nadane uprawnienia cofniete.

§ 9.

Traci moc zarzadzenie nr 103 Rektora ZUT z dnia 20 wrzesnia 2021 r. w sprawie ogdlnych zasad
wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i1 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 49 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 .

odpowiedzialnych za wprowadzanie danych

Modul/typ uprawnien

Lp. 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
wprowadzajgca/
koordynujaca/
weryfikujaca
dane w Systemie
POL-on

Zakres zadan i zrédia danych

Wykaz nauczycieli akademickich, innych os6b prowadzgcych zajecia, osob prowadzacych dzialalno$¢ naukowa oraz osob biorgcych udzial w jej prowadzeniu

PRACOWNICY

L. | (typ dostepu:
edycja/podglad)

—dane osobowe,

—stopnie i tytuly,

—zatrudnienie, stanowiska i
wymiar czasu pracy,

—nieobecnosci,

—kary dyscyplinarne,
orzeczenia sadu,

—peione funkcje
kierownicze

(art. 343 ust. 1 pkt 1, 2, 4-
8, 13-15, 19 120 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 niezwlocznie po
uzyskaniu informacji o
uprawomochnieniu si¢ orzeczenia
kary dyscyplinarnej albo o
prawomocnym orzeczeniu

—usuwanie niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o
zatarciuw/uchyleniu kary lub
wyroku

Kierownik Dziatu
Kadr

Dziat Kadr

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

—weryfikacja poprawnosci danych
przekazanych do Systemu POL-on;

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

—uzupehianie danych o funkcjach
kierowniczych przeznaczonych do masowego
importu

UCI

import danych z wewnetrznych systemow
ZUT




—ORCID,

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

—czas pracy zw. z
dziatalno$cia naukowa

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

- wprowadzanie danych nie
pbzniej 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 osiggniec
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: oswiadczenia
pracownikow: o reprezentowanej dziedzinie
i dyscyplinie, o zaliczeniu do liczby

Wydzial/ Jednostka G ; p 5

. M pracownikow prowadzqcych .dz1a{ahlosc )
naukowa, o zaliczeniu osiagnie¢ do ewaluacji;
- weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on

ucl import danych z wewnetrznych systemow
ZUT

. konta ORCID wraz z ich powigzaniem z
pracownicy

POL-on i PBN

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

—prowadzone zajecia w
ramach programow studiow,
—informacje o innych
osobach prowadzacych
zajecia (dane o
zatrudnieniu, wyksztatceniu,
kompetencjach i
do$wiadczeniu)
(art. 343 ust. 1 pkt 9, 17-18
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

Prorektor ds.
ksztatcenia

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

Wydzial/Jednostka | — Plany obciazen dydaktycznych -
miedzywydziatlowa informacje o zajeciach prowadzonych
w ramach programoéw studiow;
— weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on
ucl import danych z wewnetrznych systemow

ZUT

Dziat Ksztalcenia

— koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez Wydziat do
wewnetrznych systeméw (panel2.zut.edu.pl
/Uczelnia XP): kompetencje i doswiadczenie
innych os6b prowadzacych zajecia;
informacje o zajeciach ‘prowadzonych w
ramach poszczegolnych programow studidw;

— weryfikacja poprawnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on




Wykaz studentow

— wprowadzanie w terminie 21

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

DOKTORANCI /
POMOC
MATERIALNA
(POL-on1)

(do konca 2023 1.)

(typ dostepu:
edycja/podglad)

dane osob, ktére rozpoczety
studia doktoranckie przed
rokiem akademickim
2019/2020

(art. 219 ust. 8 ustawy
wprowadzajacej ustawe
PoSWiN)

na zasadach obowigzujacych
przed wejsciem w zycie ustawy
PoSWiN

(do dnia 31 grudnia 2023 r.)

Prorektor ds.
ksztalcenia

dni od dnia rozpoczecia Wydziat pomocy materialnej L
prowEiEeis SHEOW: — weryfikacja poprawnoéci danych
— aktualizacja w terminie 21 dni preekazanyeli deSysteni POL-on
od dr}ia }Jzys.kania informacji — koordynacja/weryfikacja danych
Dane osobowe studentow tzmipmie (liezha pki BOTS w wprowadzanych przez upowaznionego
zebieg studiow (ECTS , terminie 30 dni od dnia Dziat ds. pracownika Wydziahu dotyczacych
STUDENCI Przebieg s u’10w ( ] zakonczenia semestru i roku . . . . ]
dyplom ukoriczenia studiow) - Studenckich studentow w systemie Uczelnia. XP;
: h studiéw, a w przypadku Proreldor d. —biezaca weryfikacja poprawnosci danych
(typ _doste;pu. (’)ra'z O przyznanyc studiow prowadzonych w studenckich rzekazanveh do Svstemu POL-on
edycja/podglad) swrltaizz:mic}i Kt 1-13 rozliczeniu rocznym - od dnia P Y M
ff;ta;wy PE;WHE) i zakoniczenia roku studiow); ' . .
— oznaczanie danych jako Dziat Mobilnogci cudzomem’cy - biezaca weryfikacja
archiwalne w terminie 21 dni Miedzynarodowej poprawnosci danych przekazanych do
od dnia ukonczenia studiow Systemu POL-on
albo uprawomocnienia si¢
decyzji o skresleniu z listy
studentéw ucI import danych z wewnetrznych systemow
zZUT
Wykaz oséb ubiegajacych sie o stopien doktora
- import danych z wewnetrznych systemow

zUT

Dzial Ksztalcenia

— koordynacja/weryfikacja danych
wprowadzanych przez upowaznionego
pracownika Wydziatu dotyczacych
studiéw doktoranckich, dane dotyczace
pomocy materialnej oraz stypendiow
doktoranckich w systemie Uczelnia. XP;

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

Wydziat

— aktualizacja danycfl doktorantow w systemie
Uczelnia. XP, w tym dane dotyczace
pomocy materialnej oraz stypendiow
doktoranckich;

— biezgca weryfikacja poprawnosci danych
przekazanych do Systemu POL-on




OSOBY
UBIEGAJACE SIE
O STOPIEN
DOKTORA

(typ dostepu:
edycja/podglad)

- wprowadzanie danych w
terminie 30 dni od dnia

— wprowadzanie danych oséb ubiegajacych
sie 0 nadanie stopnia doktora do systemu

R S — Wydziat Uczelnia. XP, w tym o nadaniu stopnia;
K poczecia p .. — biezaca weryfikacja poprawno$ci danych
sztatcenia w szkole doktorskiej
- aktualizowanie w terminie 21 przekazanych do Bysten FOT-on
dni od zaistnienia zmiany albo uzupetnianie i weryfikacja danych osob
dane osobowe doktorantow . - . ksztatcacych si¢ w Szkole Doktorskiej w
. uzyskania informacji o zmianie; Szkota Doktorska k . :
Szkoty doktorskiej, .. . systemie Uczelnia. XP oraz w Systemie
. . . - oznaczanie jako archiwalne
informacje o stypendiach, . . . POL-on
. .. w terminie 21 dni od dnia,
rozprawie doktorskiej, . :
. w ktéorym prawomocna stata sie Dyrektor Szkoty
ksztatceniu w Szkole . . . b
. . decyzja: o nadaniu/odmowie Doktorskiej
Doktorskiej, ocenie . . .
o . nadania stopnia, 0 umorzeniu
Srédokresowej ostepowania w sprawie nadania
(art. 345 ust. 1 pkt 1-15, 171 Isj‘co fl?a W S rawig stwierdzenia
18 ustawy PoSWiN) opnia, W p 45 ; import danych z wewnetrznych systemow
niewazno$ci decyzji o nadaniu ucCl 7UT
stopnia doktora, uchylajaca
decyzje o nadaniu stopnia doktora
i rozstrzygajaca sprawe co do
istoty, o skresleniu doktoranta z
listy doktorantéw
- wprowadzanie danych w
terminie 30 dni od dnia wszczecia
postgpowania w sprawie nadania
stopnia doktora w trybie
eksternistycznym lub od dnia
wszczecia postepowania (ztozenia
wniosku o wyznaczenie
dans O.SOb ub1§gaj acych.sig 0 promotqra lub promotorgvg); wprowadzanie do Systemu POL-on danych
nadanie stopnia doktora - aktualizowanie w terminie 21 ; S . . .
. . . A . 0s6b ubiegajacych sie o nadanie stopnia
w trybie eksternistycznym,; dni od zaistnienia zmiany albo doktora w trybie e tycznym oraz
dane o0sob, ktore rozpoczely | uzyskania informacji o zmianie; . . oAy .
tudia dokt ” d i Bellom ok aTotumatia 0s6b, ktére rozpoczety studia doktoranckie
stucia GoRtoranciie prze - ozhaczanie Jako arcaiw Prorektor ds. nauki | Dziat Nauki przed rokiem akademickim 2019/2020 i

rokiem akademickim
2019/2020 1 wszczely
postepowanie o nadanie
stopnia doktora na nowych
zasadach (decyzja MNiSW)

w terminie 21 dni od dnia,

w ktérym prawomocna stata sie
decyzja: o nadaniu/odmowie
nadania stopnia, 0 umorzeniu
postepowania w sprawie nadania
stopnia, w sprawie stwierdzenia
niewaznosci decyzji o nadaniu
stopnia doktora, uchylajaca
decyzje o nadaniu stopnia doktora
i rozstrzygajaca sprawe co do
istoty, o skresleniu doktoranta z
listy doktorantdw

ubiegaja sie o nadanie stopnia doktora na
nowych zasadach jednoczesnie z
wprowadzeniem danych do Bazy
postepowan awansowych




Informacje o osiaggnieciach
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 dziatalnosci naukowej
dane dotyczace tych osiagnigé
wprowadza si¢ w terminie do dnia
15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadzana

informacje o osiagnigciach naukowych i artystycznych pracownikéw
zamieszcza sie w Wykazie instytucji odpowiednio: PBN, Patenty i
prawa ochronne, Osiggniecia artystyczne

Wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki

INSTYTUCJE/
DZIALALNOSC
NAUKOWA

(typ dostepu: edycja)

Opisy wptywu dziatalnosci
naukowej na funkcjonowanie
spoteczenstwa i gospodarki

w terminiedo 15 stycznia roku,
w ktérym jest przeprowadzana
ewaluacja

Badania naukowe lub prace
rOZWO0jowe na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa objete ochrona
informacji niejawnych

w terminie do dnia 30 wrzesnia
ostatniego roku objetego
ewaluacja

Organy nadajace stopnie
naukowe i stopnie w zakresie
sztuki (art. 346 ust. 1 pkt 12
ustawy PoSWiN)

w terminie 21 dni od dnia
zaistnienia zmiany

Prorektor ds. nauki

Przewodniczacy
Rad dyscyplin
naukowych

— opisy wplywu dziatalnosci naukowej na
funkcjonowanie spoteczenistwa i gospodarki
zawierajace informacje na temat zwiazku miedzy
wynikami badan naukowych lub prac
rozwojowych albo dziatalnosci naukowej w
zakresie tworczoci artystycznej a gospodarka,
funkcjonowaniem administracji publicznej,
ochrong zdrowia, kulturg i sztuka, ochrong
$rodowiska naturalnego, bezpieczenstwem i
obronnogcia panstwa lub innymi czynnikami
wplywajacymi na rozwdj cywilizacyjny
spoteczenstwa;

— zamieszczanie dowoddw wplywu w Systemie
STUDNIA

Dzial Nauki

informacje, czy podmiot prowadzi badania
naukowe lub prace rozwojowe na rzecz
obronnodci i bezpieczenstwa panstwa objete
ochrong informacji niejawnych, ze wskazaniem
procentowego udziatu czasu pracy poswigconego
na te dziatalno$¢ w czasie pracy zwiazanym z
dziatalno$cig naukowa podmiotu ogélem w

Dziat Nauki

poszezegolnych dyscyplinach

wprowadzanie do Systemﬁ POL-on informacji o
organach nadajacych stopnie




informacje o studiach i

wprowadzanie danych do Systemu POL-on na

?;%%lljg\l;l optatach pobieranych od w terminie 21 dni od dnia Brodktor ds podstawie uchwat senatu w sprawie programow
dostenu: studentow utworzenia studiéw oraz T ' Dzial Ksztatcenia studiow; zarzadzen rektora w sprawie:
(typ coStepu. art. 346 ust. 1 pkt 6-9 rozpoczecia prowadzenia studiow utworzenia studiéw na kierunku, zaprzestania
edycja/podglad) P P p
ustawy PoSWiN) ksztatcenia
STUDIA prowadzone studia
DOKTORANCKIE doktorang%q? utwor.zor‘le dane nie podlegaja edycii. Prorektor.ds. Dyiat Kszialcenia Informacje o prowad.zo:lych stuqllach X
_ rzed wejsciem w zycie ksztalcenia doktoranckich do dnia 31 grudnia 2023 r.
(POL-on1) p PJ AN zy g
(typ dostepu: podglad) | ustawy PoSWi
1) inwestycje zwigzane
z ksztatceniem: , wprowadzanie danych do Systemu POL-on
—buliiowlgne, N . Wydziat w zakresie inwestycji dotyczacych wydziatu
—zakup nieruchomosci
i pozostatych $rodkow
trwatych,
—wspotfinansowane ze
zrédet zagranicznych; — weryfikacja poprawno$ci wprowadzonych
2) inwestycje zwigzane ] , danych; ]
INWESTYCJE z dziatalnoscia naukowa: Dziaf Techniczny ) = Wprowaizan.le .dany‘;;‘ do dsyt;tem“ P SL'
. P — o ) on w zakresie inwestycji dotyczacyc
(typ dostepu: bgdawcza o wartodci w terminie do dn@ 31 marca Kanclerz pozostatych jednostek organizacyjnych
edycja/podglad); K - cel 500 000 74 nastgpnego roku, wedlug stanu Dzickan
(art. 346 ust. 1pkt 13| —nfrastruktura ™ | na daien 31 grudnia
i 14 ustawy PoSWiN) informatyczna (KDM,
LAN, MSK, inna)
o warto$ci przekraczajacej
500 000 zt, . i s
weryfikacja poprawno$ci wprowadzonych
—budowlane, Dziat Nauki d hd hi S h
_ kresie zakupu ziat Nauki anych dotyczacych inwestycji zwiazanyc
Xiezrichomoéci z dziatalno$cia naukowa
—wspdtfinansowane ze
zrédet zagranicznych;
3) inne
PATENTY I PRAWA informacje o uzyskanych w]t(err;l;ntle io igliz 10%2;ima Dziat wprowadzanie danych do systemu
OCHRONNE patentach na wynalazki lub ;Zisutnieflizpzrjr?iang i P Wynalazczosei Panel2.zut.edu.pl na podstawie opisow
rawach ochronnych na A Prorektor ds. nauki | .2 atentowych albo ochronnych oraz
P i p
(iyp dostepu: wzory uzytkowe oraz *w przypadku osiggniec i Ochrony uzyskanych praw hodowcy do odmian
edycja/podglad) Ly uzy naukowych uzyskanych w roku Patentowej Zyskanychp ’ 4 Y

uzyskanych wytacznych

poprzedzajacym rok

rosliny




prawach hodowcéw do

przeprowadzenia ewaluacji

- uzupetnianie streszczen opisow w

odmian roslin jakosci dziatalno$ci naukowej Przewodniczacy !
(art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy | dane dotyczace tych osiagnie¢ Rad dyscyplin sys.temle panelZ.zgt.edu.pl, .
PoSWiN) wprowadza sie w terminie do dnia naukowych - biezaca weryfikacja poprawnosci danych
15 stycznia roku, w ktorym przekazanych do Systemu POL-on
ewaluacja jest przeprowadzana Koarignator
Informatyzacji import danych z systemu panel2.zut.edu.pl
Procesow
. biezaca weryfikacja poprawnosci danych
Wydzal przekazanych do Systemu POL-on
Dziat Projektow
Naukowych
Dziat Projektow wprowadzanie do systemu Simple
Strategicznych ERP/EOD danych o realizowanych
projektach w zakresie badan naukowych,
]
RCHTT prac rozwojowych lub upowszechniania
nauki
PROJEKTY dane o projektach Digiat Mobiimdc
NAUKOWE naukowych - ; - | Miedzynarodowei
10. (typ dostepu: (at. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy w terminie 21 dni Prorektor ds. nauki edzy. ]
edycja/podglad) PoSWiN) Koordynator
Informatyzacji import danych z systemu Simple ERP/EOD
Procesow
- okreslenie dyscyplin w ramach ktérych
; realizowany jest projekt;
Wydziat - biezgca weryfikacja poprawno$ci danych
pop
przekazanych do Systemu POL-on
przekazywanie danych do PBN
' . w terminie do dnia 31 grudnia roku —wprowadzanie informacji o publikacji do
POLSKA informacje o artykutach, nastepujacego po roku zaistnienia Autor (pracownik/ Systemu panel2.zut.edu.pl — Modut
BIBLIOGRAFIA monografiach i redakcjach zmiany; w przypadku osiagnie¢ doktorant) Publikacje;
NAUKOWA (PBN) monografii naukowych, naukowych lub artystycznych . - zamieszczanie publikacji na koncie ORCID
11. . : . Prorektor ds. nauki
(typ dostepu: edycja - rozdziatach w monografiach | uzyskanych w roku poprzedzajacym
wylacznie dla (art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy | rok przeprowadzenia ewaluacji
importeréw publikacji) | PoOSWiN) Jdakosm dmalagosq ngulfowej dane uzupehianie danych o publikacjach wraz z
OEyeZeCE ifeh OSIagniee Biblioteka Gltéwna opisem bibliograficznym w panel2.zut.edu.pl;

wprowadza si¢ w terminie do dnia

niezwlocznie




15 stycznia roku, w ktorym
ewaluacja jest przeprowadzana

zatwierdzanie danych w systemie
panel2.zut.edu.pl wraz z danymi zawartymi

I;{;zccle\évoimclzi?lcy w o$wiadczeniach upowazniajacych ZUT do
ySeyp wykazania tych osiagnie¢ na potrzeby
naukowych s
ewaluacji w ramach reprezentowanych
dyscyplin
Koordynator
Informatyzacji .
Proceséw (importer masowy import z systemu panel2.zut.edu.pl
publikacji)

Autor (pracownik/

wprowadzanie do systemu panel2.zut.edu.pl
danych o osiagnieciach artystycznych

W termipie do dnia 31 grgdnig rgku duidorant) pracownikow i doktorantow
nastepujacego po roku zaistnienia ) ) ’
Zmiany; Przewodniczacy zatwierdzanie danych w systemie
* w przypadku osiagnieé Rad dyscyplin panel2.zut.edu.pl wraz z danymi zawartymi
OSIAGNIECIA dane o osiagnieciach artystycznych uzyskanych w roku naukquch /Dziat | w os’wiadcze.:niach up(')waz'ni,ajarcych ZUT
5 ARTYSTYCZNE artystycznych poprzedzajacym rok Prarelior ds. melkd Nauki (w przypadku | do wyka.z.ama tych osiggnie¢ na potrzeby
"| (typ dostepu: (art. 346 ust. 1 pkt 5 ustawy | przeprowadzenia ewaluacji jakosci FoTeKtor ds. nauk pozosta’{ych ewaluac.Jl w ramach reprezentowanych
edycja/podglad) PoSWiN) dziatalnosci naukowej dane dyscyplin) dyscyplin
dotyczace tych osiagnieé _ Koordynator
wprowadzaﬂsx; w terminie do dnia Informatyzacji masowy import z systemu panel2.zut.edu.pl
15 stycznia roku, w ktéIyIIl Procesow
ewvaluag]y jest presprovadzana Wdziat biezaca weryfikacja poprawno$ci danych
y przekazanych do Systemu POL-on
SZKOLY prowadzone Szkoty wprowadzanie danych do Systemu POL-on
DOKTORSKIE Doktorskie . . Dyrektor Szkoty na podstawie zarzadzenia rektora w sprawie
13. (typ dostepu: (art. 346 ust. 1 pkt 11 ustawy v tRiminie 2], dod Doktorskiej Szkola Doktorska utworzenia szkoty doktorskiej oraz uchwat
edycja/podglad) PoSWiN) senatu w sprawie programu ksztatcenia
zrodta pochodzenia srodkéw | w terminie do dnia 31 marca
1 wyniki finansowe; nastgpnego roku, wedtug stanu na wprowadzanie do Systemu POL-on danych
DANE FINANSOWE | nakfady na badania naukowe | dziefi 31 grudnia, z wyjatkiem Kwestor Kwestura o zrodtach pochodzenia $rodkéw i wynikach
14 INSTYTUCJI 1 prace rozwojowe; danych, o ktérych mowa w art. 346 finansowych
' przychody z tytutu ust. 1 pkt 16 ustawy w zakresie '
(typ dostepu: LT . .. - -
dyciafpotigiad) komercjalizacji informacji o przychodach z ustug wprowadzanie do Systemu POL-on danych
edycja/podela (art. 346 ust. 1 pkt 15-17 badawczych §wiadczonych na Prorektor ds. nauki | Dziat Nauki o naktadach na badania naukowe i prace

ustawy PoSWiN)

zlecenie podmiotow nienalezacych

roZwojowe




do systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki oraz art. 346 ust. 1 pkt 17
ustawy, dotyczacych roku
poprzedzajacego rok

- wprowadzanie do systemu Simple
ERP/EOD danych o ustugach badawczych
$wiadczonych na zlecenie (bezumownych);
- okre$lenie dyscyplin w ramach ktorych

przeprowadzenia ewaluacji jakosci :
. . . Wydziat ) . .
dziatalno$ci naukowej, ktore przychod z ustugi badawczej na
aktualizuje si¢ w terminie do dnia zlecenie/komercjalizacji zostat uzyskany;
15 stycznia roku, w ktérym - biezaca weryfikacja poprawnosci danych
ewaluacja jest przeprowadzana przekazanych do Systemu POL-on
- wprowadzanie do systemu Simple
ERP/EOD danych o ustugach badawczych
$wiadczonych na zlecenie (umownych);
- wprowadzanie do Systemu POL-on danych
RCITT o przychodach z tytutu komercjalizacji
wynikéw dziatalnosci naukowej lub know-
how zwigzanego z tymi wynikami;
- biezaca weryfikacja poprawnosci danych
przekazanych do Systemu POL-on
Koordynator .. masowy import danych o przychodach
Informatyzacji .
: z ustug badawczych na zlecenie
Proceséw
Repozytorium pisemnych prac dyplomowych (art. 347 ustawy)
- REPOZYTORIUM
PISEMNYCH PRAC .
DYPLOMOWYCH UCI masowy import do Systemu POL-on
(POL-0n2)
(typ dostepu: Informacje o pisemnych
15 edycja/ podglad) g;?g?:h ?Zﬁigg?ﬁyah’ dane niezwlocznie po zdaniu przez Prorektor ds.
| - OGOLNOPOLSKIE «l studenta egzaminu dyplomowego | ksztalcenia
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 dokumentéw w postepowaniach awansowych (art. 348 ustawy)

— dane osob ubiegajacych sie
o stopien doktora wraz z
danymi promotora i
recenzenta, tre$¢ pracy

wprowadza sie w terminie:

wprowadzanie danych do Systemu POL-on na
podstawie dokumentacji przewodu

- POSTEPOWANIA | doktorskiej i recenzji; =30 od duin wezozgeia doktorskiego/ postepowania w sprawie
AWANSOWE (POL- |- dane 0s6b ubiegajacych sig po(slte;pow?ma-w;pgww Dzial Nauki nadania stopnia doktora;
iefh oktora .. . e
y E)tl}l,lz))dost@pw (c)zitoorﬁ(lgl\jv c}(c)olcr;c)ig?ihab., flz Oa(ljlrli (S) (?I(Difrllliz powo}a;ﬁa Prorektor ds. doktumentagl post@povyamadhablllttacyjpego/
. ; : NKOW koI . v ubibe) nauki postepowania w sprawie nadania stopnia
ei}&?g/gfgﬁla]fl){/DR hablhte.lcyjnej, recenzje komisji habilitacyjnej; doktora habilitowanego
- osiagnieé S ;
HAB. (POL-onl1) (art. 348 ustawy aktualizuje sie niezwtocznie po
PoSWiN); zaistnieniu zmiany albo
uzyskaniu informacji o zmianie
Zawiadomienia o nadaniu - wprowadzanie danych do Uczelnia. XP;
stopnia Wydziat - weryfikacja poprawnos$ci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on
Baza 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw (art. 349 ustawy)
—wzory dyplomoéw i ich
odpisow;
—wzory $wiadectw ukonczenia
OSOBY studiow p(,)d)./plomo,wych; Niezwlocznie po zaistnieniu
UPOWAZNIONE | V701 zaswiadczen o zmiany. Dziat ds.
DO ukonczeniu studiow, Studenckich
17. studiow podyplomowych; . s wprowadzanie danych do Systemu POL-on
PODPISYWANIA | wzory pieczeci urzedowych; | Danych zamieszczonych w bazie Rektor Dziat Ksztatcenia,
DOKUMENTOW | < os6b upowaznionych | 0s6b upowaznionych nie usuwa Dziat Nauki
(typ dostepu: edycja) . . si
do podpisywania 2
dokumentéw (art. 349 ust.
1) oraz wzory ich podpisow
i parafy
Baza dokumentow planistyczno-sprawozdawczych (art. 350 ustawy) '
— plan rzeczowo-finansowy zgodnie z § 16 rozporzadzenia
BAZA wraz ze sprawozdaniem z MNiSW z dnia 6 marca 2019 1.
18. DOKUMENTOW Jeego wykongm.a; W sprawie danych przetwa.rzanych Kwestor Kwestura wprowadzanie danych do Systemu POL-on
PLANISTYCZNO- — sprawozdania i raporty w Zintegrowanym Systemie
SPRAWOZDAWCZYCH | Z Wwykorzystania Srodkoéw Informacji o Szkolnictwie

finansowych (art. 365);

Wyzszym i Nauce POL-on




(typ dostepu:
edycja/podglad)

—roczne sprawozdania
finansowe zbadane przez
firme audytorska

Sprawozdanie z wykorzysta-
nia dotacji na zadania
zZwigzane z zapewnieniem
osobom niepetnosprawnym
warunkéw do pelnego
udziatu w procesie
przyjmowania na studia, do
szk6t doktorskich,
ksztatceniu na studiach i w
szkotach doktorskich lub
prowadzeniu dziatalno$ci
naukowej, o ktérej mowa w
art. 365 ust. 6 ustawy PoSWiN

do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, za ktory
sg sktadane

Kwestura we
wspdlpracy

z Pelnomocnikiem
Rektora

ds. studentow 1
doktorantow z
niepeosprawnoscia

wprowadzanie danych do Systemu POL-on

Sprawozdanie z wykorzysta-
nia $rodkéw funduszu
stypendialnego w tym
dotacji na §wiadczenia oraz
srodkéw na stypendia
ministra

do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, za ktory
sa sktadane

Prorektor
ds. studenckich

Dziat ds.
Studenckich

we wspotpracy z
Kwestura

wprowadzanie danych do Systemu POL-on

19.

ANKIETA EN-1

ankieta EN-1

(program badan
statystycznych statystyki
publicznej)

raz w roku do 5
pazdziernika wedhug stanu na |
pazdziernika

Prorektor ds.

studenckich

Dziat ds.
Studenckich

sprawozdanie o liczbie kandydatow i
przyjetych na studia stacjonarne i
niestacjonarne na potrzeby statystyki
publicznej GUS

20.

FORMULARZ
DANYCH

UZUPEXLNIAJACYCH

NA POTRZEBY
NALICZENIA
SUBWENCJI

Informacje o wspotpracy
miedzynarodowej oraz o
liczbie 0s6b niebedacych
obywatelami polskimi
posiadajacych tytut
profesora lub zatrudnionych
na stanowisku profesora
uczelni, ktére w poprzednim
roku akademickim
przeprowadzily co najmniej
60 godzin zajec
dydaktycznych (z
wyltaczeniem osob
pozostajacych z uczelnia

w stosunku pracy)

terminy przekazywania danych
ustala minister wtasciwy ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki

Prorektor
ds. organizacji
irozwoju Uczelni

Koordynator ds.
Systemu POL-on

wprowadzanie danych do Systemu POL-on




Inne

GUS -
(SPRAWOZDAéV IA terminy przekazywania danych kierownicy
m.in. sprawozdania: : K . .
21.| S-10, S-11, S-12; S-M- dta ne W};(mag?l].e = potrzeby ustala minister wiasciwy ds. Joerdgz?ZC veh Wr};igz‘:s;e:l wprowadzanie danych do Systemu POL-on
POLON) Fapglaricl publiezig szkolnictwa wyzezego i nauki ol P y
(typ dostepu:
edycja/podglad)
Oswiadczenia Rektora
dotyczace baz danych, o
OSWIADCZENIA ktérych mowa w art. 342
0 ZGODNOSCI ust. 3 pkt 1-7 ustawy, . . Prorektor Koordvnator d
22.| DANYCH ZE sktadane na podstawie Sg 3211:ﬁ331 1sgzzr:;wed{ug Sl ) gy organizacji S;s(zer}xl:aIl’(o)rL—Zn wprowadzanie danych do Systemu POL-on
STANEM oswiadczen kierownikow i rozwoju Uczelni
FAKTYCZNYM jednostek organizacyjnych
J g yjny
odpowiedzialnych za
wprowadzanie danych
Dane kandydatéw na
cztonkow KEN: dane . . . .
WYBORY KEN — osobowe, reprezentowana zgodme.z .termmanrn‘ustalonyml ‘ . . .
23. | ZGLASZANIE dziedzina i dvsevolina przez ministra wlasciwego ds. Prorektor ds. nauki | Dziat Nauki wprowadzanie danych do Systemu POL-on
KANDYDATOW ziedzina 1 Gyscyp ing, szkolnictwa wyzszego 1 nauki
wybrane osiagniecia
naukowe
dane osoby kierujace;j
OSOBY podmiotem: imiona, . g Prorektor- .. Koordynator ds. .
24. | KIERUJACE . . w terminie 21 dni ds. organizacji wprowadzanie danych do Systemu POL-on
nazwisko, funkcja (art. 346 : . . Systemu POL-on
PODMIOTEM ust. 1 pkt’2 Sk irozwoju Uczelni




L.

Szczecin, dnia

WNIOSEK

ZALOZENIE/ZAWIESZENIE* konta w Systemie POL-on

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 49 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Imie i nazwisko:

Jednostka organizacyjna ZUT:

Numer telefonu (stuzbowy):

E-mail (stuzbowy):

Data ustania stosunku pracy:

ZMIANE/COFNIECIE/NADANIE * uprawnien w Systemie POL-on

Zakres uprawnien (moduty — okreslone zgodnie z

zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia):

Typ dostepu

edycja

podglad

D)

Pracownicy

2)

Studenci

3)

Osoby ubiegajace si¢ o stopien
doktora/Doktoranci

4)

Kierunki studiow

5)

Inwestycje

6)

Patenty i prawa ochronne

7)

Projekty naukowe

8)

PBN — Polska Bibliografia Naukowa — edycja
wyltacznie importerzy publikacji

9)

Osiagniecia artystyczne

10)

Szkoty doktorskie

1)

Dane finansowe instytucji

12)

Infrastruktura

13)

Repozytorium pisemnych prac
dyplomowych/ORPPD — edycja tylko UCI

14)

Postepowania awansowe/Stopien dr, dr hab.

15)

Osoby upowaznione do podpisywania
dokumentow

16)

Baza dokumentow planistyczno-
sprawozdawczych

17)

GUS-sprawozdania

18)

Instytucje/Dziatalnos¢ naukowa

19)

Import danych

20)

Wybory KEN — zgtaszanie kandydatow

*niepotrzebne skresli¢

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej



O$wiadczam, ze przyjmuje powierzone mi przez kierownika jednostki organizacyjnej zadania, zapoznatam/-em
sie z przepisami okreslajacymi 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.

data i podpis pracownika

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



Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 49 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 .

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
o zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym

IMie 1 NAZWISKO! oottt

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

Os$wiadczam, ze dane:

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

wykazu nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, oséb prowadzacych

. - dziatalno$¢ naukowg oraz oséb biorgcych udziat w jej prowadzeniu,

wykazu studentow,

wykazu 0s6b ubiegajacych sie o stopien doktora,

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

bazy dokumentéw w postepowaniach awansowych,

bazy 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow;

2) wprowadzone do systemu Uczelnia.XP/Panel2.edu.zut.pl/Simple ERP/EOD*
sg prawidlowe 1 zgodne ze stanem faktycznym na dzien 31 grudnia 20.. roku.

data i podpis

*zaznaczy¢ wlasciwe



