Zatgcznik do Zarzadzenia nr 45 Rektora PK z dnia 4 wrzesnia 2015 r.

Zasady dotyczace realizacji obowigzku przekazywania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

§1
Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on, zwany dalej
Systemem, jest systemem informatycznym, ktéry wspiera prace Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, a takze Gtownego Urzedu Statystycznego oraz Centralnej Komisji
do Spraw Stopni i Tytutéw. Jego istothym zadaniem jest stworzenie ogoélnopolskiej bazy
danych o jednostkach naukowych, uczelniach wyzszych i nauce polskie;.

§2
1. Nadzér nad prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na jednostki
administracji centralnej i pozawydziatowej sprawujg kierownicy tych jednostek.
2. Nadzor nad rzetelnym, prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na
wydziaty sprawujg dziekani.
§3
1. Koordynatorem gtownym systemu POL-on jest wskazany przez Kierownika Dziatu
Planowania i Analiz pracownik tej jednostki.

2. Wydziatowych koordynatorow systemu POL-on wskazujg dziekani.

§4

Do obowigzkéw Koordynatora gtéwnego systemu POL-on nalezy:

1) koordynacja dziatan zmierzajgcych do realizacji obowigzku przekazywania danych do
Systemu,

2) nadawanie/odbieranie/zawieszanie w imieniu Rektora PK uprawnien w Systemie na
poziomie catej uczelni na podstawie pisemnego Whniosku o zatozenie konta uzytkownika
oraz nadawanie/odbieranie/zawieszanie uprawnienn w systemie POL-on pracownikowi
Politechniki Krakowskiej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszych
zasad przekazanego w formie pisemnej lub elektronicznej,

3) monitorowanie zmian zachodzgcych w Systemie i przekazywanie informacji w tym
zakresie Wydziatowym koordynatorom systemu POL-on oraz bezposredniemu
przetozonemu,

4) przedstawianie wladzom PK mozliwych rozwigzan gromadzenia danych,

5) przedktadanie corocznego sprawozdania Rektorowi PK z funkcjonowania Systemu do
dnia 15 lutego wedtug stanu na dzien 31 grudnia,

6) przechowywanie rejestru osoOb odpowiedzialnych za przygotowanie danych oraz
umieszczanie danych w Systemie na poziomie administracji centralnej,

7) roczny przeglad nadanych uprawnien i ich aktualizacja na poziomie administracji
centralnej i pozawydziatowej, wedtug stanu na dzien 31 grudnia danego roku w terminie
do 31 stycznia,

8) wspotpraca z uzytkownikami systemu i innymi pracownikami PK oraz udzielanie
im wsparcia w zakresie wprowadzania danych do Systemu,

9) w sytuacji uruchomienia nowych funkcjonalnosci/modutéw w Systemie, uzgodnienie
z wladzami PK jednostki odpowiedzialnej za wprowadzanie danych do Systemu,
a nastepnie przekazanie tej decyzji wyznaczonym kierownikom,



10) generowanie os$wiadczen Rektora PK wymaganych przez System w terminach oraz
zgodnie z wymaganym zakresem,

11) przekazywanie wykazu bledow dokonanego importu masowego do jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za umieszczenie w uczelnianym systemie HMS/eHMS
wadliwych danych celem dokonania korekty,

12) przekazanie kierownikom jednostek pozawydziatowych, z wytgczeniem Wydawnictwa
PK oraz Biblioteki PK, zakresu danych koniecznych do uzupetniania w Systemie,
a bezposrednio zwigzanych z tymi jednostkami.

§5

Do obowigzkéw Wydziatowych koordynatoréw systemu POL-on nalezy:

1) wprowadzanie do systemu i aktualizacja informacji na temat podstawowych danych
jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 zatgcznika nr 1 do rozporzadzeniu ministra nauki
i szkolnictwa wyzszego w sprawie Systemu Informacji o Nauce,

2) sporzagdzenie oraz przechowywanie i aktualizowanie wykazu oséb odpowiedzialnych za
przygotowanie danych oraz umieszczenie i aktualizacje danych w Systemie na poziomie
wydziatu,

3) opracowanie wewnetrznego procesu zbierania, archiwizowania i aktualizowania danych
stanowigcych podstawe umieszczenia danych w Systemie,

4) wspoétpraca z uzytkownikami systemu i innymi pracownikami wydziatow oraz udzielanie
im wsparcia w zakresie wprowadzania i aktualizacji danych do Systemu,

5) nadzér nad terminowoscig pozyskiwania, wprowadzania i aktualizacji danych do
Systemu przez pracownikdéw wydziatu i zgtaszania wszelkich odstepstw do Koordynatora
gtdwnego systemu POL-on i dziekana,

6) nadzér nad terminowoscig przekazywania danych do wprowadzenia do Systemu
jednostkom administracji centralnej wymienionymw § 81 § 9,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PK przy sporzadzaniu sprawozdan rocznych,

8) wspotpraca przy analizie bledow po wykonanym imporcie masowym danych,
o ktorym mowa w § 10,

9) roczny przeglad nadanych uprawnien i ich aktualizacja na poziomie wydziatu oraz
przekazanie ich do Koordynatora gtéwnego systemu POL-on do dnia 31 stycznia
danego roku.

§6

Pracownik, ktéremu powierzono uprawnienia w Systemie, jest zobowigzany do:

1) przestrzegania terminbw  zwigzanych z  przygotowaniem,  aktualizowaniem,
archiwizowaniem i usuwaniem danych,

2) dbania o zakres, poprawnos¢ i wiarygodno$¢ wprowadzanych danych do Systemu,

3) zapoznania sie z nowymi informacjami wymaganymi do wprowadzania danych do
Systemu oraz z nowymi funkcjonalnosciami wprowadzanymi do istniejgcych modutow
oraz terminami wprowadzania danych,

4) zapoznania sie z instrukcjg uzytkownika Systemu zamieszczong przez instytucje
nadzorujgcg System,

5) dbania o ochrone konta uzytkownika, w tym przede wszystkim hasta oraz
nieudostepniania konta osobom trzecim,



6) zgtaszania do Wydzialowego koordynatora systemu POL-on lub do Koordynatora
gtéwnego systemu POL-on :

a) dostrzezonych nieprawidtowosci w danych umieszczonych w Systemie,

b) utraty hasta oraz innych nieprawidtowosci technicznych Systemu,

c) wykorzystania zgromadzonych danych w sposéb inny niz wskazany w niniejszym
zarzadzeniu oraz niezgodnie z intencjg podstaw funkcjonowania Systemu.

§7

1. Pracownik, ktéremu powierzono role administratora/edycji danych modutu:

1) ma prawo zada¢ od pracownika, ktéremu powierzono gromadzenie danych
wprowadzanych do Systemu, niezwtocznego przekazania i aktualizowania danych,

2) ma obowigzek wprowadzania i aktualizowania danych zgodnie z terminami
wskazanymi w § 8, a wszelkie odstepstwa od wskazanych terminéw zgtosi¢ do
Wydziatlowego koordynatora systemu POL-on bgdz Koordynatora gtéwnego systemu
POL-on.

2. Pracownik, ktéremu zlecono przygotowanie zakresu danych do Systemu, obowigzany
jest przygotowaé dane w sposob rzetelny i prawidtowy w terminach wskazanych przez
Wydziatowego koordynatora systemu POL-on lub Koordynatora gtéwnego systemu
POL-on.

§8

1. Dziat Badan Naukowych wprowadza do Systemu dane w zakresie:

1) zawiadomien o nadaniu stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego,
niezwiocznie po otrzymaniu danych z wydziatu,

2) zorganizowanych lub wspodtorganizowanych przez wydziat konferencjach krajowych
i miedzynarodowych, niezwtocznie po otrzymaniu danych z wydziatu,

3) informacji o wyniku finansowym jednostek wedtug stanu na dzien 31 grudnia, do dnia
30 kwietnia roku nastepnego.

2. Dzial Eksploatacji wprowadza do Systemu dane w zakresie:

1) zestawien nieruchomosci, na biezaco,

2) zestawien pomieszczen, w terminach do dnia 1 kwietnia, obrazujgcych stan
wykorzystania pomieszczen za semestr zimowy oraz do dnia 1 sierpnia, obrazujgcych
stan wykorzystania pomieszczen za semestr letni,

3) zestawienia inwestycji w nieruchomosci i infrastrukture, w terminie do 30 dni po
zakonczeniu kwartatu sprawozdawczego,

4) dotacji do inwestycji i infrastruktury wedtug stanu na dzien 31 grudnia, w terminie do
30 kwietnia roku nastepnego na podstawie danych otrzymanych z Dziatu Inwestyc;ji
i Remontéw, w terminie do 15 kwietnia.

3. Zespbt Rzecznikéw Patentowych uzupetnia dane w zakresie patentéw i praw
ochronnych raz na kwartat, wedtug stanu na koniec kwartatu, do 25 dnia miesigca
nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym, na podstawie posiadanych oraz
otrzymanych danych z wydziatéw oraz Centrum Transferu Technologii.

4. Dziat Planowania i Analiz wprowadza dane w zakresie:

1) sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego, w terminie do dnia 30
czerwca,

2) planu rzeczowo-finansowego, w terminie 14 dni od dnia uchwalenia przez senat,



10.

11.

12.

3) w odniesieniu do sprawozdania rocznego Rektora PK dane o prowadzonych
kierunkach studiéw, liczbie studentéw i absolwentéw, opfatach za studia i pozostatych
odptatnosciach, informacje o studiach doktoranckich i nadanych stopniach naukowych
doktora, informacje o studiach podyplomowych, obsadzie kadrowej na prowadzonych
kierunkach studiéw, w terminie do 31 pazdziernika.

. Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci wprowadza sprawozdania finansowe do dnia 30

czerwca.

Dziat Spraw Studenckich wprowadza do Systemu:

1) sprawozdanie o liczbie kandydatow przyjetych na studia stacjonarne i niestacjonarne
(EN-1), w terminie do dnia 5 pazdziernika,

2) sprawozdania uzupetniajgce GUS (formularze danych gromadzonych na potrzeby
programu badan statycznych statystyki publicznej) w terminach wymaganym przez
GUS.

Dziatl Informatyzacji poprzez pliki masowego importu danych wprowadza do Systemu

dane dotyczace nauczycieli akademickich oraz dane dotyczace studentéw i doktorantéw,

z uwzglednieniem § 10.

Dziat Ksztalcenia i Wspélpracy z Zagranicg wprowadza dane do sprawozdania

rocznego Rektora PK z dziaftalnosci uczelni w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej.

Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych kontroluje terminowosc¢ i jakos¢ umieszczonych

w Systemie danych w odniesieniu do modutu ,pracownicy”.

Biblioteka Politechniki Krakowskiej wprowadza do Systemu dane dotyczace Biblioteki

PK.

Wydawnictwo PK wprowadza do Systemu informacje o czasopismach naukowych

wydawanych przez uczelnie oraz wydziaty na podstawie danych dostarczonych przez

wydziaty.

Wydziaty wprowadzajg do Systemu i aktualizujg dane w zakresie:

1) uzyskanych przez pracownikow wydziatdw nagrod i wyrdznien, raz na kwartat, wedtug
stanu na koniec kwartatu, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale
sprawozdawczym,

2) zestawienia laboratoriow badawczych i aparatury, raz na kwartat, wedtug stanu na
koniec kwartatu, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale
sprawozdawczym,

3) uzyskanych efektow praktycznych i wdrozen, raz na kwartat, wedtug stanu na koniec
kwartatu, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym,
z zastrzezeniem ust. 3,

4) osiggniec¢ artystycznych pracownikow jednostki naukowej, raz na kwartat, wedtug stanu
na koniec kwartatu, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale
sprawozdawczym,

5) zestawienia realizowanych projektow krajowych i miedzynarodowych obejmujgcych
badania naukowe i prace rozwojowe, raz na kwartat, wedtug stanu na koniec kwartatu,
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym,

6) zestawienie infrastruktury, raz na kwartat, wedtug stanu na koniec kwartatu, w terminie
do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale sprawozdawczym,

7) informacji o utworzeniu/zniesieniu kierunku studiow i uruchomieniu studiéw na danym
kierunku, w terminie do 25 dni od dnia podjecia uchwaty przez senat,

8) ankiety jednostki, w ustawowych terminach,



9) informaciji o bibliotekach naukowych bedgcych w strukturze wydziatu.

§9

Wydziaty zobowigzane sg do przekazywania za posrednictwem Wydziatowego koordynatora

nastepujagcych danych:

1) zorganizowanych lub wspdtorganizowanych przez wydziat konferencji krajowych
i miedzynarodowych do Dziatu Badan Naukowych zgodnie z procedurg ,Kontrola
prawidtowosci wydatkowania $rodkéw finansowych na organizacje konferenc;ji”,

2) zestawienia procentowego wykorzystania pomieszczen do Dzialu Eksploatacji
w terminach do dnia 20 marca obrazujgcych stan wykorzystania pomieszczeh za semestr
zimowy oraz do dnia 20 lipca obrazujgcych stan wykorzystania pomieszczeh za semestr
letni,

3) wykazu zmian oséb przypisanych do minimum w zakresie uprawnien do nadawania
stopnia naukowego dr/dr hab., niezwlocznie od dnia zajscia zmiany do Dzialu Spraw
Osobowych i Socjalnych w formie tabeli, ktérej wzér okreslono w zatgczniku nr 3, a Dziat
Spraw Osobowych i Socjalnych niezwtocznie wprowadza dane do systemu HMS/kadry,

4) zawiadomien o nadaniu stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego do Dziatu
Badan Naukowych, na biezgco,

5) w zakresie patentéw, praw ochronnych oraz wdrozen, ktérych bezposrednim wiascicielem
jest autor patentu, do Zespotu Rzecznikéw Patentowych, na biezgco.

§ 10

1. Masowy import danych do Systemu dotyczy danych zwigzanych z pracownikami,
studentami oraz doktorantami, a realizowany jest przy wsparciu Dziatu Informatyzacji
w okreslonych i ustalonych przez Koordynatora gtdéwnego systemu POL-on terminach
oraz zakresach.

2. Dziat Informatyzacji zobowigzany jest niezwtocznie, po wykonaniu importu masowego,
zgtosi¢ do Koordynatora gtéwnego systemu POL-on wszelkie btedy importu masowego.
Koordynator gtéwny systemu POL-on przekazuje wykaz btedéw do jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za umieszczenie w uczelnianym systemie HMS wadliwych
danych celem dokonania korekty.

3. Ponowny import masowy jest realizowany dopiero na wniosek Koordynatora gtéwnego
systemu POL-on, po otrzymaniu informacji o poprawieniu wszystkich btedow
w wewnetrznym systemie informatycznym uczelni. W przypadku ponownych bitedéw
importu masowego, jednostka, ktéra nie skorygowata danych, jest zobowigzana do ich
poprawy zarowno w systemie uczelnianym, jak réwniez w systemie POL-on.

4. Kontrole danych w Systemie po przeprowadzonym imporcie masowym zapewniajg
jednostki merytoryczne: Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych w zakresie liczby
pracownikéw oraz wydziaty PK w zakresie minimum kadrowego oraz liczby studentéow
i doktorantow, jak réwniez pomocy materialnej.

5. W przypadku braku mozliwosci usunigcia, poprawy i aktualizacji danych w Systemie za
pomocg importu masowego, obowigzek poprawy tych danych w Systemie ma osoba
z jednostki organizacyjnej, ktorej nadano uprawnienia do edycji danych.



§11
Zakres danych, sposéb ich pozyskiwania oraz harmonogram ich zamieszczania w Polskiej
Bibliografii Naukowej PBN opracuje w formie procedury Biblioteka PK we wspotpracy
z Koordynatorem gtéwnym systemu POL-on.

§12

1. Tres¢ pisemnych prac dyplomowych absolwentow Politechniki Krakowskiej
przekazywana jest do Ogolnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych (ORPD)
za posrednictwem Akademickiego Systemu Archiwizacji Prac (ASAP). W przypadku gdy
nie ma mozliwosci umieszczenia tresci pracy dyplomowej ze wzgledéw technicznych
w ASAP, wydziat zobowigzany jest wprowadzi¢ prace bezposrednio do bazy ORPD.

2. Do wprowadzenia pisemnych prac dyplomowych absolwentéw obronionych po 30
wrzesnia 2009 r. do ASAP zobowigzuje sie dziekanéw, w terminie do 30 wrze$nia 2016
roku.

3. Archiwalne prace dyplomowe absolwentéw nie podlegajg procedurze weryfikacji poprzez
System Antyplagiatowy, a stanowig jedynie baze poréwnawczg dla prac dyplomowych
poddawanych procedurze antyplagiatowej.

4. Zobowigzuje sie dziekandéw do okreslenia kolejnosci i harmonogramu wprowadzania
do ASAP archiwalnych prac dyplomowych i przekazania tej informacji do Koordynatora
gtébwnego systemu POL-on za posrednictwem Wydziatowych koordynatoréow w terminie
do 4 tygodni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

5. Woydziat zobowigzany jest wykonaé¢ (generowang w ASAP) i przechowywac¢ zbiorczg liste
wprowadzonych do ASAP prac dyplomowych zawierajgcg imie i nazwisko autora, tytut
pracy dyplomowej oraz date wprowadzenia do systemu.

6. W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia do ASAP/ORPD pracy dyplomowej
studenta osoba dokonujgca tej czynnosci sporzadza i przechowuje protokét wyjasniajacy
przyczyny braku mozliwo$ci wprowadzenia do ASAP/ORPD tresci pracy dyplomowej
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

7. Zbiorcze listy prac dyplomowych, ktérych nie wprowadzono do ASAP/ORPD
obowigzkowo przekazywane sg do Koordynatora gtdwnego systemu POL-on
w terminach odpowiadajgcych zakonczeniu umieszczania w ORPD okre$lonego roku
akademickiego. Prace te zostang nastepnie skontrolowane na probie 5% studentéw
w odniesieniu do kazdego wydziatu.

§13

1. Okresowa kontrola danych wprowadzonych do systemu POL-on odbywa sie na wniosek
Koordynatora gtdwnego przez odpowiednie jednostki merytoryczne.

2. Weryfikacja danych wprowadzonych do systemu POL-on moze dotyczy¢ zakresu
wprowadzonych danych, jakosci wprowadzonych danych oraz ich terminowosci, a polega
na poréwnaniu danych wprowadzonych do systemu POL-on z danymi znajdujgcymi sie
w bazach uczelnianych.



(pieczatka jednostki)

Zatgcznik nr 1

Whniosek o zalozenie konta uzytkownika oraz nadawanie/odbieranie/zawieszanie uprawnien
w systemie POL-on pracownikowi Politechniki Krakowskiej

Nazwa jednostki
organizacyjnej

Imie i nazwisko

Adres poczty
elektronicznej

Telefon kontaktowy
(stuzbowy)

Nazwa modutu

Nazwa roli zgodnie z

Nadanie

przyjetym nazewnictwem (TAK/NIE)

Zawieszenie
(TAK/NIE)

Odebranie
(TAK/NIE)

(data i podpis)*

! Podpis kierownika jednostki lub Wydziatowego koordynatora




Zatgcznik nr 2

Protokét z préby wprowadzenia pracy dyplomowej do ASAP/ORPD*

Tytut pracy dyplomowej

Imie i nazwisko autora pracy

Imie i nazwisko osoby
wprowadzajgcej prace dyplomowg
do ASAP/ORPD*

Data préby wprowadzenia pracy
dyplomowej do ASAP/ORPD*

Przyczyna braku mozliwoéci
wpisania pracy dyplomowej do
ASAP/ORPD*

(data i podpis osoby wpisujacej prace do ASAP/ORPD)

*niepotrzebne skresli¢



Wykaz zmian os6b przypisanych do minimum w zakresie uprawniefn do nadawania stopnia naukowego dr/dr hab.

Zatgcznik nr 3

WYAZIat oo
Tytut, Stopien naukowych, imie i Dziedzina nauki lub Dyscyplina naukowa lub Uprawmemg do Data przypisania Data wykreslenia
Lp. nazwisko sztuki artystyczna nadaw.ama do uprawnien osoby z wykazu
stopnia * (data od...)** (data do...)
1.
2.

*uzupetnic¢ przez wpisanie dr, dr hab. , dr/dr hab.

** w przypadku réznych dat w odniesieniu do dr/dr hab ., nalezy wpisac obie daty odpowiednio dla dr oraz dr hab.

Sporzadzit/a (data i podpis)

(podpis Wydziatowego koordynatora)




