PODZIAt ZADAN DO WYKONYWANIA W SYSTEMIE POL-on
PRZEZ POSZCZEGOLNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UEP

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 104/2021 Rektora UEP
z dnia 16 grudnia 2021 roku

i uruchomien

Zestawienie studiow
wspotprowadzonych
przez uczelnie lub
instytucje

Edukacji i
Studentow

Lp. | Modut Zawartos$¢ modutu Jednostka biorace Jednostka Nadzor Termin wprowadzania i realizacji zadania
udziat w zadaniu odpowiedzialna merytoryczny
za zadanie
1. | Administracja uzytkownicy administrator Uczelniany Rektor
Systemu Koordynator ds. na biezgco
Systemu POL-on
2. | Instytucje dane aktualne, Uczelniany Uczelniany Rektor
szczegoty danych Koordynator ds. Koordynator ds. na biezgco
Systemu POL-on Systemu POL-on
Jednostki Uczelniany Uczelniany Rektor
organizacyjne Koordynator ds. Koordynator ds.
Systemu POL-on, Systemu POL-on na biezgco
administrator
Systemu
Dziatalnos¢ Stanowisko ds. Stanowisko ds. Rektor
naukowa — opisy Ewaluacji Jakosci Ewaluacji Jakosci | Prorektor ds.
wplywu dziatalnoéci | Dziatalnosci Dziatalnosci Nauki
naukowej Naukowej, Naukowej i Wspétpracy z | do 15 stycznia roku, w ktérym jest
Zespot do dokonania Zagranica przeprowadzana ewaluacja
wyboru opiséw
wplywu na potrzeby
ewaluacji Uczelni
3. | Kierunki studiow Zestawienie studiéw | Dziat Dydaktyki Dziat Dydaktyki Prorektor ds. Wprowadzanie informacji o utworzeniu

studiow:

21 dni od dnia utworzenia studiéw na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu;
aktualizacja:

21 dni od dnia rozpoczecia studiéow na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu;
oznaczanie danych jako archiwalne:

21 dni od dnia zaprzestania prowadzenia
studiow




Baza dokumentow
planistyczno-
sprawozdawczych

Sprawozdanie z
wykorzystania
srodkéw funduszu
stypendialnego oraz
srodkéw na
stypendia ministra
(+0)

Biuro Obstugi
Studenta — Zespot
Spraw Socjalnych i
Stypendialnych

Biuro Obstugi
Studenta

Prorektor ds.

Edukacji i
Studentow

Do dnia 31 marca roku biezgcego
wg stanu na dzien 31 grudnia roku
poprzedniego

Sprawozdanie z

Biuro Obstugi

Biuro Obstugi

Prorektor ds.

wykorzystania Studenta — Zespot Studenta Edukaciji i Do dnia 31 marca roku biezgcego
dotac;ji ds. Os6b z Studentow wg stanu na dzieri 31 grudnia roku
(+0) Niepetnosprawnosci poprzedniego
ami
Informacja o Dziat Spraw Dziat Spraw Rektor . . ..
. ) . . P . P ) Do dnia 31 stycznia roku biezacego
zatrudnieniu oséb Pracowniczych Pracowniczych . .
. wg stanu na dzien 31 grudnia roku
niepetnosprawnych oorzednieso
(+0) pop g
Plan rzeczowo- Dziat Rachunkowosci | Zastepca Rektor
finansowy Zarzadczej — Zespot Kwestora ds. Kanclerz Do dnia 30 czerwca danego roku
(+0) Controllingu Finansowych Kwestor wg stanu na 30 czerwca danego roku
Sprawozdanie Dziat Rachunkowosci | Zastepca Rektor Do dnia 30 czerwca roku biezgcego
finansowe Finansowej Kwestora ds. Kanclerz wg stanu na dzien 31 grudnia roku
(+0) Rachunkowosci Kwestor poprzedniego
Sprawozdanie z Dziat Rachunkowosci | Zastepca Rektor
wykonania planu Zarzadczej — Zespot Kwestora ds. Kanclerz Do dnia 30 czerwca roku biezgcego
rzeczowo- Controllingu Finansowych Kwestor wg stanu na dzien 31 grudnia roku
finansowego poprzedniego
(+0)
Sprawozdanie z Zastepca Kwestora Kwestor Rektor . I
P . (?p Do dnia 30 czerwca roku biezgcego
wykorzystania ds. Finansowych Kanclerz . .
.. wg stanu na dzien 31 grudnia roku
subwencji Zastepca Kwestor ds. oorzedniego
(+0) Rachunkowosci Pop &
Inwestycje — dane z POL-on Zestawienie Dziat Inwestycji i Kanclerz Rektor Trwajg przygotowania do udostepnienia modutu —
1.0 inwestycji Remontéw Kanclerz zostata dokonana weryfikacja i uzupetnienia danych
) . . . w POL-on 1.0 w przygotowaniu do transferu danych
(moduty jeszcze nieudostepnione w do POL-on 2.0
POL-on 2.0 przez OPI BIP) s = N T o POL-on 2.
Zestawienie dotacji Dziat Rachunkowosci | Kwestor

inwestycji

Finansowej




6. | NAWA —dane zPOL-on 1.0 Rejestr danych Uczelniany Uczelniany Rektor wprowadzanie:
(moduty jeszcze nieudostgpnione w | uwierzytelniajgcych | Koordynator ds. Koordynator ds. Kanclerz niezwlocznie r;o Objzd,“ funkeji Z”kez OSOE’? b
- upowaznion O podpisywania dokumentow albo
POL-on 2.0 przez OPI BIP) Systemu POL-on, Systemu POL-on WF:)rowadzenaiu wforuppiZczeci urzedowej lub wzoru
administrator dokumentu;
Systemu, aktualizacja:
we wspc')’rpracy z niezwtocznie po zaistnieniu zmiany;
Dziatem oznaczanie danych jako archiwalne:
. . niezwtocznie po zakornczeniu sprawowania funkcji
Organizacyjnym przez osobe upowazniong do podpisywania
dokumentéw albo wprowadzeniu nowego wzoru
pieczeci urzedowej lub nowego wzoru dokumentu;
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne —
danych zamieszczonych w bazie oséb
upowaznionych nie usuwa sie
7. | Osoby kierujgce podmiotem | Wykaz osob Uczelniany Uczelniany Rektor
kierujacych Koordynator ds. Koordynator ds. Na biezgco
podmiotem Systemu POL-on Systemu POL-on
8. | Osoby ubiegajace sie o Wykaz oséb Biuro Rady Awanséw | Biuro Rady Prorektor ds. Modut powigzany z modutem postepowania
stopien doktora ubiegajacych sie o Naukowych, Biuro Awansow Nauki i awansowe i modut szkoty doktorskie
stopien doktora Szkoty Doktorskiej Naukowych, Wspotpracy z
Biuro Szkoty Zagranica, Terminy wprowadzania i realizacji wg
Doktorskiej Przewodniczacy wyznaczonych terminéw dla modutéw
Rady Awanséw postepowania awansowe, szkoty doktorskie
Naukowych,
Dyrektor Szkoty
Doktorskiej
9. | Patenty i prawa ochronne Wykaz dziatalnosci Dziat Badan Dziat Badan Prorektor ds.
naukowej Instytucji | Naukowych, Naukowych Nauki
wsparcie Stanowisko i Wspotpracy z
do spraw Ewaluacji Zagranica Na biezgco — zgodnie z przepisami
Jakosci Dziatalnosci
Naukowej
10. | Postepowania awansowe Postepowania Biuro Rady Awanséw | Biuro Rady Prorektor ds. wprowadzanie:
awansowe Naukowych Awansow Nauki 14 dni od dnia wszczecia postgpowania;
przeprowadzane na Naukowych i Wsp6tpracy z 30 dni od dnia ztozenia wniosku o nadanie
nowych zasadach Zagranica stopnia doktora w trybie eksternistycznym;

Postepowania
awansowe
przeprowadzane na
starych zasadach

Przewodniczacy
Rady Awansdéw
naukowych

aktualizacja:

niezwfocznie po zaistnieniu zmiany albo po
uzyskaniu informacji o zmianie;

oznaczanie danych jako archiwalne:

nie oznacza sie jako archiwalne i nie usuwa sie




11. | Pracownicy | Wykaz Zatrudnienie, Dziat Spraw Dziat Spraw Rektor Wprowadzanie:
nauczycieli stopnie i tytuty, Pracowniczych Pracowniczych niezwtocznie — informacje o karach dyscyplinarnych,
kad ickich ieob ci. k zatarciu, uchyleniu kary;
_a a emlcllc » | nieo ecn.osa, ary 30 dni od dnia zatrudnienia pracownika — dane do
innych oséb pracownicze, wykazu pracownikow;
prowadzacych | funkcje kierownicze 30 dni od dnia zatrudnienia:
zajecia, 0s6b a) oswiadczenie o dziedzir;ie i dyscyplinie, llitékr{a ;
P - . . tuj trudni i
prowadzacych | O$wiadczenia: Dziat Spraw Dziat Spraw Rektor ;Z'x;zecr;eurﬁ(Vr:lotgfn:iii;ulzlg:yozrzcn?:'n' skiada
dziatalnos¢ — o dyscyplinie Pracowniczych, Pracowniczych Prorektor ds. zatrudnienia, jednak nie pézniej niz do dnia
naukowa oraz | —liczbie N wsparcie Stanowisko Nauki 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatrudniony);
0s6b ds. Ewaluacji Jakosci i Wspétpracy z b) informacja o czasie pracy zwigzanej
bioracych Dziatalnoéci Naukowej Zagranica z prowadzeniem dziatalnosci naukowe;j
dziat w iei w poszczegdlnych dyscyplinach;
uaziatw jej_ c) oswiadczenie o zaliczeniu do liczby N (nowo
prowadzeniu zatrudniony pracownik sktada o$wiadczenie w ciggu
14 dni od dnia zatrudnienia, jednak nie pdzniej niz do
dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatrudniony); w
przypadku zmiany dyscypliny oswiadczenie sktada sie
niezwtocznie;
aktualizacja:
30 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania
informacji o zmianie;
oznaczanie danych jako archiwalne:
30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika;
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po
uptywie 20 lat — po roku, w ktérym nastapito
oznaczenie tych danych jako archiwalne;
Prowadzone zajecia | Dziat Dydaktyki Dziat Dydaktyki Rektor
/informacje o Prorektor ds.
rowadzonych Edukacji i .. . . .
P . v ) , Na biezaco, niezwtocznie po uzyskaniu
zajeciach/roczny Studentow
. . . danych
wymiar zajec
dydaktycznych
Prowadzone Biuro Szkoty Biuro Szkoty Rektor
zajecia/prowadzenie | Doktorskiej Doktorskiej Prorektor ds. . . . .
y . Na biezgco, niezwtocznie po uzyskaniu
zaje¢ w szkole Nauki
. . . , danych
doktorskiej i Wspotpracy z
Zagranica
kompetencje Dziat Spraw Dziat Spraw Rektor Na biezgco
Pracowniczych, Pracowniczych
Sekretariaty
Instytutow i Katedr
12. | Projekty naukowe Wykaz projektow Dziat Badan Dziat Badan Prorektor ds.

naukowych

Naukowych ze

Naukowych

Nauki

Na biezgco — do 21 dni od zaistnienia
zdarzenia




wsparciem
Stanowiska ds.
Ewaluacji Jakosci
Dziatalnosci
Naukowej

i Wspotpracy z
Zagranica

13. | Repozytorium pisemnych Wykaz pisemnych Biuro Obstugi Biuro Obstugi Prorektor ds.
prac dyplomowych prac dyplomowych Studenta — Zespot Studenta Edukaciji i Niezwtocznie po zdaniu egzaminu
Spraw Studenckich Studentow
Wykaz pisemnych Dziat Wspotpracy z Dziat Wspodtpracy | Prorektor ds.
prac dyplomowych Zagranica z Zagranica Nauki ] _ ] .
i WspGtpracy z Niezwtocznie po zdaniu egzaminu
Zagranica
14. | GUS - sprawozdania S-10-POLON Dziat Dydaktyki Dziat Dydaktyki Prorektor ds.
Edukacji i
S-11-POLON Biuro Obstugi Biuro Obstugi Studentéw
Studenta — Zespot Studenta
Spraw SF’CJaanCh ' Zgodnie z komunikatami z Systemu POL-on
Stypendialnych
S$-12-POLON Centrum Edukacji Uczelniany Rektor (wg praktyki koniec trzeciego tygodnia lutego
Menedzerskiej, Biuro Koordynator ds. biezacego roku, wg stanu na 31 grudnia roku
Szkoty Doktorskiej, Systemu POL-on poprzedniego)
Dziat Spraw
Pracowniczych,
Uczelniany
Koordynator ds.
Systemu POL-on
S-M-POLON Centrum Edukacji Uczelniany Rektor
'S\/IenedzerSkleJ’ .B'.uro Koordynator ds. Zgodnie z komunikatami z Systemu POL-on
zkoty Doktorskiej, Systemu POL-on
Dziat Wspotpracy z
Zagranica, Uczelniany (wg praktyki koniec sic?rpnia biezgcego .roku, wg
Koordynator ds. stanu na 31 grudnia roku poprzedniego)
Systemu POL-on
ankiety EN-1 Dziat Dydaktyki Dziat Dydaktyki Prorektor ds.
(o liczbie Edukacji i Zgodnie z komunikatami z Systemu POL-on
kandydatdw i Studentéw
przyjetych na studia (wg praktyki do 7 pazdziernika danego roku wedtug
stacjonarne i stanu na dzien 1 pazdziernika danego roku)

niestacjonarne)




Formularz — dane
uzupetniajace na
potrzeby naliczania
subwengji ...
POL-on

(+0)

Dziat Wspotpracy z
Zagranica,

Dziat Spraw
Pracowniczych,
Dziat Badan
Naukowych
Uczelniany
Koordynator ds.
Systemu POL-on

Uczelniany
Koordynator ds.
Systemu POL-on

Rektor

Zgodnie z komunikatami z Systemu POL-on

(wg praktyki koniec lutego biezacego roku, wg stanu
na 31 grudnia roku poprzedniego)

15. | Studenci Wykaz studentéw Biuro Obstugi Biuro Obstugi Prorektor ds.
Studenta, Studenta Edukacji i wprowadzanie:
stanowisko pracy ds. Studentow 21 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia studiéw;
usos aktualizacja:
. 21 dni od dnia uzyskania informacji o zmianie;
! POL_?I"IU 30 dni od dnia zakonczenia semestru i roku studiow;
W Cczescl oznaczanie danych jako archiwalne:
dot. Spraw 21 dni od ukonczenia studiow albo
studenckich uprawomocnienia sie decyzji o skreéleniu z listy
- ; - p studentéw;
Dziat Wspotpracy z Dziat Wspodtpracy | Prorektor ds. . . .
. . ) usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po
Zagranica z Zagranica Nauki uptywie 20 lat — po roku, w ktérym nastgpito
i Wspotpracy z oznaczenie tych danych jako archiwalne;
Zagranica
16. | Szkoty doktorskie Wykaz Biuro Szkoty Biuro Szkoty Prorektor ds. wprowadzanie:
prowadzonych szkét | Doktorskiej Doktorskiej Nauki 30 dni od dnia przyjecia doktoranta do szkoty
i . . doktorskiej;
doktorskich i Wspotpracy z aktualizacja:
Zagranica 21 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania
Dyrektor Szkoty | informacji o zmianie;
Doktorskiej oznaczanie danych jako archiwalne:
21 dni od dnia nadania stopnia albo skreslenia
doktoranta z listy doktorantow;
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po
uptywie 20 lat
17. | Dane finansowe Naktady na badania | Dziat Badan Dziat Badan

naukowe
i prace rozwojowe

Naukowych przy
wspotpracy z
Zastepcg Kwestora
ds. Finansowych,
Dziat Spraw
Pracowniczych

Naukowych,
Zastepca

Kwestora ds.
Finansowych

Zrédta pochodzenia
finansow
i wynik finansowy

Dziat Rachunkowosci
Zarzadczej

Zastepca
Kwestora ds.
Finansowych

Rektor
Prorektor ds.
Nauki

na biezgco za kazdy rok budzetowy, nie
pdzniej niz do 31 marca roku
nastepujgcego po roku, w ktérym uzyskano
przychéd lub na ktéry srodki finansowe
zostaty przyznane, wedtug stanu na dzien
31 grudnia




Przychody z ustug Dziat Rachunkowosci | Zastepca i Wspotpracy z
badawczych na Finansowej przy Kwestora ds. Zagranica Przychody z ustug badawczych na zlecenie
zlecenie wspotpracy z Rachunkowosci Kanclerz i przychody z tytutu komercjalizacji
Dziatem Badan Kwestor z zastrzezeniem wskazanym w
Naukowych i rozporzadzeniu o systemie POL-on § 12
Spétka Celowg UEP ust. 1 pkt 2
Przychody z tytutu Dziat Rachunkowosci | Zastepca (... w terminie do dnia 15 stycznia roku,
komercjalizacji Finansowej przy Kwestora ds. w ktorym ewaluacja jest przeprowadzana)
wspotpracy z Rachunkowosci
Dziatem Badan
Naukowych, Spotka
Celowga UEP
18. | Oswiadczenie rektora W wykazie Dziat Spraw Dziat Spraw Rektor
uczelni o danych nauczycieli Pracowniczych, Dziat | Pracowniczych
wprowadzanych do Systemu | akademickich, innych | Dydaktyki
POL-on - dane zgodne ze 0s6b prowadzacych
stanem faktycznym, w zajecia, 0séb
zakresie mozliwosci prowadzgcych
sprawozdawczej dostepnej dziatalno$¢ naukowsa
w Systemie POL-on oraz 0sob biorgcych
udziat w jej
prowadzeniu
W wykazie Biuro Obstugi Biuro Obstugi Rektor,
studentéw Studentéw Studentéw Prorektor ds.
Edukacji i
Studentéw
Dziat Wspotpracy z Dziat Wspodtpracy | Rektor,
Zagranica z Zagranica Prorektor ds.
Nauki
i Wspétpracy z Termin przekazania
Zagranicg 31 stycznia roku biezacego
W wykazie osdb Biuro Rady Awanséw | Biuro Rady Rektor, wg stanu na 31 grudnia roku
ubiegajacych sie o Naukowych Awansow Prorektor ds. poprzedzajacego
stopien doktora Naukowych Nauki
i Wspotpracy z Po otrzymaniu potwierdzenia z jedn. org.
Zagranica odpowiedzialnych za zadane UKSP przesyta
W wykazie instytucji Uczelniany Uczelniany Rektor, os’wgdczenle JM Bektora.(skan or.yglnalnle
podpisanego oswiadczenia) do Ministerstwa
systemu szkolnictwa | Koordynator ds. Koordynator Prorektor ds.

wyzszego i nauki

Systemu POL-on,
Administrator
Systemu,

Systemu POL-on,
Stanowisko ds.
Ewaluacji Jakosci

Nauki




Stanowisko ds. Dziatalnosci i Wspotpracy z
Ewaluacji Jakosci Naukowej —w Zagranica
Dziatalnosci Naukowej | zakresie — opisu
wptywu dziatalnosci
naukowej
W repozytorium Biuro Obstugi Biuro Obstugi Rektor
pisemnych prac Studentéw Studentéow Prorektor ds.
dyplomowych Edukacji i
Studentéw
Dziat Wspotpracy z Dziat Wspotpracy | Rektor
Zagranica z Zagranicg Prorektor ds.
Nauki
i Wspotpracy z
Zagranica
W bazie oséb Uczelniany Uczelniany Rektor
upowaznionych do Koordynator ds. Koordynator ds.
podpisywania Systemu POL-on przy | Systemu POL-on
dokumentow wspotpracy z Biurem
Rektora

19. | Ewaluacja SEDN — system Stanowisko ds. Stanowisko ds. Rektor
dziatalnosci ewaluacji dorobku Ewaluacji Jakosci Ewaluacji Jakosci | Prorektor ds.
naukowej naukowego Dziatalnosci Dziatalnosci Nauki

(aplikacja Naukowej, Zespdt ds. | Naukowej i Wspotpracy z
ekosystemu POL-on Ewaluacji Uczelni Zagranica
2.0) N
STUDNIA — system Stanowisko ds. Co 4 lata, C.)bEJmUje okres 4 lat .
udostepniania Ewaluacji Jakogci poprzedzajgcych rok przeprowadzania
dokumentagiji Dziatalnosci Naukowej,
dziatalnoéci Zesp6t do dokonania
.. wyboru opiséw

naukowej i

. wptywu na potrzeby
art_ystycznej (dowody ewaluacji Uczelni
opisu wptywu)

20. | Polska Bibliografia Naukowa | Publikacje Biblioteka Gtdwna Biblioteka Prorektor ds.
PBN (publikacje pracownikéw UEP UEP, Baza Wiedzy — | Gtéwna UEP Nauki
pracownikéw UEP, (osiagnigcia naukowe) pracownik, i Wspétpracy z | Na biezaco — wg obowigzujacych przepiséw
doktoranci UEP) doktorant UEP Zagranica

(osiggniecia naukowe)
21. | POL-index Polska Baza Biblioteka Gtéwna Biblioteka Prorektor ds.
Cytowan UEP Gtéwna UEP Nauki

i Wspotpracy z
Zagranica

Wg obowigzujacych przepiséw




(+0) — Oswiadczenie JM Rektora UEP (z oryginalnym podpisem) o zgodnosci danych ze stanem faktycznym + skan o$wiadczenia przesytany wraz ze sprawozdaniem do Ministerstwa.
Poz. 5, 6 tabeli — moduty jeszcze nieudostepnione w POL-on 2.0 przez OPI BIP.



