ZARZADZENIE Nr 34/2015

Rektora Politechniki Koszalinskie]
z dnia 22 lipca 2015 1.
w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych przekazywania danych
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce 1 Szkolnictwie Wyzszym
POL-on w Politechnice Koszalinskie;j

Na podstawie art. 66 ust. 2, w zwiazku z art. 34a ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pozn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

1. W celu realizacji zadan natozonych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
w zakresie zamieszczania danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym POL-on (dane wskazane: art. 35 ust. 1 1 2, art. 35 ust. 3 pkt 2 1 3, art. 100 ust. 3,
art. 167b ust. 1, art. 129a, art. 170c i art. 201a ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, oraz
dane wskazane: art. 31a ust. 1 i art. 31b ust. 1, art. 31d ust. 1 ustawy z dnia 14 marca 2003
r. o stopniach naukowych i tytule naukowym oraz o stopniach w zakresie sztuki), okresla
si¢ obowiazki jednostek organizacyjnych Politechniki Koszalinskiej, w zakresie
wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
POL-on, zwanego dalej Systemem.

2. Zakres zamieszczanych danych w Systemie moze wykraczaé poza zakres okreslony
w ust. 1 1 obejmowac réwniez inne aspekty dziatalnosci uczelni podlegajace nadzorowi
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym.

§2

1. Zadania w Systemie realizuja pracownicy jednostek administracji centralnej oraz
pracownicy podstawowych jednostek organizacyjnych Politechniki Koszalinskiej
wystgpujacy w roli koordynatoréw i operatoréw. System nadzorowany jest przez
administratora uczelnianego.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni wnioskuja o przypisanie, badz zawieszenie
uprawnien w Systemie powolanym przez siebie koordynatorom i operatorom. Wzor
wniosku stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Kierownicy witasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych uczelni odpowiadaja za
terminowe wprowadzanie danych do Systemu.

§3
1. Administratorem uczelnianym koordynujacym funkcjonowanie Systemu w uczelni jest

Petnomocnik Rektora Politechniki Koszalinskiej ds. POL-on, ktéry w szczeg6lnosci:

1) sprawuje nadzoér nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na
jednostki organizacyjne uczelni, w tym nad terminowym przekazywaniem sprawozdan
w Systemie;

2) przygotowuje harmonogramy realizacji zadan, zgodnie z terminami okre§lonymi
w przepisach prawa;

3) zarzadza uprawnieniami w Systemie na poziomie uczelni, w tym przyznaje
uprawnienia pracownikom uczelni, niezbedne do realizacji zadan nalozonych na
jednostki;

4) zarzadza struktura organizacyjna uczelni w Systemie;

5) monitoruje zmiany prawne dotyczace Systemu oraz zmiany jego funkcjonalnosci
i przekazuje informacje w tym zakresie wlasciwym merytorycznie prorektorom
1 kierownikom jednostek organizacyjnych uczelni;



6) formutuje wytyczne i zalecenia dotyczace funkcjonowania Systemu w uczelni;
7) przekazuje wlasciwym merytorycznie prorektorom informacje o stanie danych
znajdujacych si¢ w Systemie;

8) sktada Rektorowi coroczne sprawozdanie z funkcjonowania Systemu w uczelni.

2. Zadania koordynatoréw polegaja na:

1) nadzorze nad realizacja i terminowo$cia zadan;

2) kontroli poprawnosci danych przekazywanych przez jednostke;

3) wspétpracy z Uczelnianym Centrum Technologii Informatycznych (UCTI) w zakresie
masowego importu danych pracowniczych i studenckich, w szczegdélnosci przy
analizie btedéw zgtaszanych przez System po wykonanym imporcie danych;

4) wspolpracy z jednostkami administracji centralnej w zakresie obowiazkowych
sprawozdan uczelni, opartych o dane jednostki;

3. Zadania operatoréw polegaja na:

1) wprowadzaniu i edycji danych z zakresu przewidzianego dla danego operatora,

2) przestrzeganiu poprawnosci importowanych danych,

3) przestrzeganiu wskazanych terminéw importu danych,

4) zgtaszaniu wilasciwemu koordynatorowi zauwazonych btedéw w przekazywanych
danych.

§4
Szczegbétowy podziat zadan do wykonania w Systemie dla poszczegélnych jednostek
organizacyjnych uczelni oraz terminy ich wykonania okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§5
W przypadku uruchomienia nowych funkcjonalnosci (modutéw) w Systemie, Rektor wydaje
odpowiednie dyspozycje kierownikom jednostek organizacyjnych uczelni.

§6
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Rektora ds.
POL-on.

§7

Pracownik wprowadzajacy dane, ktére sa danymi osobowymi w rozumieniu ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.)
powinien posiada¢ stosowne upowaznienie do przetwarzania tych danych wydane przez
wlasciwego lokalnego administratora danych osobowych, zgodnie z zarzadzeniem Rektora
Nr 20/2008 z dnia 16 lipca 2008 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Politechnice
Koszalinskie;j.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Tadeusz Bohdal



Zalacznik nr 1
do Zarzqdzenia Rektora PK Nr34/2015
z dnia22 lipca 2015 r.

WNIOSEK

o nadanie uprawnien uzytkownika systemu ,,POL-on”
koordynatorowi/operatorowi*

Jednostka:
Imig i nazwisko uzytkownika

Tel.:
e-mail:

Uprawnienia uzytkownika

w systemie POL-on

(nalezy wskazac rolg zgodnie
z nomenklaturag POL-on)

*niepotrzebne skresli¢

miejscowosé, data Whioskodawca - Kierownik jednostki organizacyjnej

Decyzja Administratora uczelnianego:

Login w systemie POL-on:

Posiadane uprawnienia
w systemie POL-on:

miejscowos¢, data Administrator uczelniany



Zatacznik Nr 2
Zarzqdzenia Rektora PK Nr 34/2015 z dnia 22 lipca 2015 r.

Zestawienie zadan realizowanych w Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie

Wyzszym
. . . oo Jed‘nos.tka Odpowiedzia .
Lp. Opis zadania Termin realizacji realizujgca Inosé Nadzoér
zadanie
raz na kwartat - wedtug
stanu na koniec kazdego
1. Podstawowe dane o kwartal'u,. . Biuro Rektora | Rektor Rektor
jednostce w terminie do 30 dnia
miesigca nastgpujacego po
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
Informacje o publikacjach w | stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
> czasopismach naukowych kwartatu, Jednostka Kierownik ds.

" | oraz monografiach w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i

naukowych miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
Informacje o uzyskanych stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
3 przez jednostkg naukowa kwartatu, Jednostka Kierownik ds.
" | patentach i innych prawach w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
ochronnych miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
Informacie o osiagnicciach stanu na koniec kazdego Podstawowa . . Prorektor
4. | artystycznych pracownikéw kwartatu, Jednostka Kierownik ds.
B . . w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
jednostki naukowe;j . . .
miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
danym kwartale
Informacje o realizowanych | raz na kwartat - wedlug
krajowych i stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
5 migdzynarodowych kwartatu, Jednostka Kierownik ds.

" | projektach obejmujacych w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
badania naukowe lub prace miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
rozZwojowe danym kwartale

raz na kwartat - wedtug
stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
6 Informacje o laboratoriach kwartatu, Jednostka Kierownik ds.

" | badawczych w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
miesiaca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
stanu na koniec kazdego Podstawowa

7 Informacje'o wc}rgZonych kwartal.u,. . J ednogtka . Biuro Rekiora | Rektor
systemach jakoS$ci w terminie do 30 dnia Organizacyjna
miesigca nastgpujacego po | (PJO)
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
Tnformacie o stanu na koniec kazdego Podstawowa . ' Prorektor
8. | zorganizowanych kwartal'u,. . J ednos.tka . Kierownik ds. N
. w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
konferencjach naukowych . . .
miesiaca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
Informacje o nagrodach i stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
9 wyrdznieniach otrzymanych | kwartatu, Jednostka Kierownik ds.

" | przez jednostkg naukowa i w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i

jej pracownikéw miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju

danym kwartale




raz na kwartat - wedtug

Informacie o wvdawanyvch stanu na koniec kazdego Wydawnictwo Prorektor
10 767 i d-ll ostk ynaukovz kwartatu, Uczelniane Redaktor ds.
’ cpzasojismach ﬁaukow cail w terminie do 30 dnia Politechniki Naczelny Nauki i
p y miesigca nastgpujacego po | Koszalinskiej Rozwoju
danym kwartale
raz na kwartat - wedtug
. _ stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
11 szoéglaqc e;lo b.lg(lif;:gj::h kwartatu, Jednostka Kierownik ds.
’ naskogych rlvl tJ) w uczelniach | % terminie do 30 dnia Organizacyjna, | PJO Studenck
y miesigca nastgpujacego po | Biblioteka PK ich
danym kwartale
Informacje o wdrozeniach
o , raz na kwartat - wedtug
wynikéw badan naukowych . .
lub prac rozwojowych stanu na koniec kazdego Podstawowa Prorektor
12. | zrealizowanveh w iednosice kwartatu, Jednostka Kierownik ds.
’ naukowei Y J w terminie do 30 dnia Organizacyjna | PJO Nauki i
i przych oJ dach iednostki miesigca nastgpujacego po | (PJO) Rozwoju
yenos J danym kwartale
naukowej z tego tytutu
Informacje o realizowanych
inwestycjach, . . .
nieruchomos$ciach bgdacych ., Invyestyqe ) KIE?I'OWIllk
w posiadaniu jednostki Wedlgg stanu na dzien 31 | Dziat ) Dziatu )
13. | naukowej lub przez nig grudnia, Inwestycji Inwestycji, Kanclerz
’ wsvtkowanveh w terminie do dnia 30 Nieruchomosci | Kierownik
orzz ‘n frast)r/ukturze kwietnia nastgpnego roku. | — Dziat Dziatu
naukowo-badawczej i Eksploatacji Eksploatacji
zrédlach jej finansowania
wedtug stanu na dzien 31
Informacje o wyniku grudnia,
14. | finansowym jednostki w terminie do dnia 30 Kwestura Kwestor Kanclerz
naukowej kwietnia nastgpnego roku
Wykaz pracownikéw
naukowych zatrudnionych . .
przy realizacji badan 14 dni od Dziat Kadr i gﬁ;?fg;(dr ; dP;orektor
15. | naukowych lub prac dnia zmiany tych Spraw Spraw Na;uki ;
rozwojowych w ramach informacji Socjalnych Sg cialnveh Rozwoiu
stosunku pracy (art. 4c ust. Jainy )
10 ustawy)
Struktura Podstawowej ?eo(;ins(tggizwa Kierownik
16. | Jednostki Organizacyjnej na biezaco Organizacyjna | PJO Rektor
(w tym dane teleadresowe) (PJO)
Dziat
Informacje o uprawnieniach .. Ks;talcenla, na Prorektor ds.
17. do dzeni . . na biezaco wniosek . Rektor
prowadzenia studiéw . . Ksztalcenia
Kierownika
PJO
Dziat
Informacje o uruchomionych .. ngtalcema, "1 prorektor ds.
18. . . na biezaco wniosek . Rektor
kierunkach studiéw . . Ksztalcenia
Kierownika
PJO
Sprawozdanie o liczbie
19. kandydatoyv przngtych na do dnia 5 pazdziernika Dziat . Prorektor d 5 Rektor
studia stacjonarne i Ksztatcenia Ksztalcenia
niestacjonarne (EN-1)
* d;)i(clizliirilsika - wedhu Podstawowa Prorektor
Masowy import danych o p . € | Jednostka Kierownik ds.
20. stanu na dzien 30 . .
studentach L. Organizacyjna | PJO Ksztatce
wrzesnia .
(PJO) nia

®  do dnia 15 grudnia -




wedlug stanu na dzien
30 listopada;

e dodnia 15 marca -

wedtug stanu na dzien
1 marca.

w terminie 14 dni od dnia

dania decvzii Podstawowa Prorektor
71 Pomoc materialna w “;}; snai ce'ys'ZJWlia dezenia Jednostka Kierownik ds.
" | jednostce PIZyZnajace) s Organizacyjna | PJO Studenck
oraz aktualizuje raz w .
. (PJIO) ich
miesigcu
Podstawowa Prorektor
2 Zestawienie studiow na biezaco Jednostka Kierownik ds.
| doktoranckich A Organizacyjna | PJO Nauki i
(PJO) Rozwoju
do dnia 15 stvcznia - Podstawowa Prorektor
Sporzadzenie wykazu Y . Jednostka Kierownik ds.
23. . wedtug stanu na dzien 31 . . ..
doktorantéw rudnia Organizacyjna | PJO Nauki i
& (PJO) Rozwoju
. 14 dni od Dziat Kadri | Ricrownik
Sporzadzenie wykazu . . . .. Dziatu Kadr i
24. L dnia zmiany informacji o Spraw Rektor
pracownikow o . Spraw
zatrudnieniu Socjalnych .
Socjalnych
Przvpisanie pracownika do Podstawowa Prorektor
“yp pracow do dnia 30 wrze$nia Jednostka Kierownik ds.
25. | minimum kadrowego . .
. i Organizacyjna | PJO Ksztatce
kierunku studiéw .
(PJO) nia
26. Sprawozdanie 2 Wykonama do dnia 30 czerwca Kwestura Kwestor Kanclerz
planu rzeczowo-finansowego
27. | Sprawozdanie finansowe do dnia 30 czerwca Kwestura Kwestor Kanclerz
28. | Plan rzeczowo-finansowy do dnia 30 czerwca Kwestura Kwestor Kanclerz
Sprawozdanie z dziatalnosci
29. | uczelni: do dnia 30 listopada Biuro Rektora | Rektor Rektor
- informacje og6lne
Sprawozdanie z dziatalno$ci .
. . . Dziat Prorektor ds.
30. | uczelni: do dnia 30 listopada . . Rektor
. Ksztatcenia Ksztalcenia
- absolwenci
Sgrzlv:lp.zdame z dziatalnos$ci %srgl " Prorektor ds.
31, | deremnk do dnia 30 listopada SpoIpracy Nauki Rektor
- wspétpraca Migdzynarodo | . .
. . 1 Rozwoju
mig¢dzynarodowa wej
Sprawozdanie z dziatalnosci
uczelni: . . Dziat Prorektor ds.
32 oplaty za studia oraz do dnia 30 listopada Ksztatcenia Ksztatcenia Rektor
pozostale odplatnosci
Dziat Nauki —
Sprawozdanie z dziatalno$ci studia Prorektor ds.
ugzelni' s doktoranckie Nauki
33. L . do dnia 30 listopada Dziat i Rozwoju, Rektor
- studia doktoranckie oraz .
. . Ksztafcenia — Prorektor ds.
inne formy ksztalcenia . .
inne formy Ksztatcenia
ksztalcenia
Sprawozdanie z dziatalnosci
uczelni: .
34. | - obsada kadrowa na do dnia 30 listopada Dziat . Prorektor d s Rektor
. Ksztalcenia Ksztalcenia
prowadzonych kierunkach
studidw
Podstawowa Prorektor
35 Wprowadzanie prac na biezaco Jednostka Kierownik ds.
" | dyplomowych do ORPD A Organizacyjna | PJO Ksztatce
(PJO) nia




