Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 7/2020 Rektora UEP
z dnia 10 lutego 2020 roku
PODZIAt ZADAN DO WYKONYWANIA W SYSTEMIE POL-on

PRZEZ POSZCZEGOLNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UEP

Jednostka , . .
L. . Nadzor Termin wprowadzania
Lp. Modut Zawartos¢ modutu realizujaca . . .
. merytoryczny i realizacji zadan
zadanie
Uczelni
dane podstawowe, czeniany
) . Koordynator ..
adres, jednostki na biezgco
odrzedne ds. Systemu
podrze POL-on
kierownictwo Uczelniany
L . . . Koordynator ds. Rektor na biezgco
1. Administracja jednostki
Systemu POL-on
administrator
Systemu,
uzytkownicy Uczelniany na biezgco
Koordynator ds.
Systemu POL-on
. . wprowadzanie:
petnione funkcje, . . . .. .
. niezwtocznie po objeciu funkcji przez osobe upowazniong do
wzory podpisow, . . , . . .
0sb podpisywania dokumentéw albo wprowadzeniu wzoru pieczeci
.. Uczelniany urzedowej lub wzoru dokumentu;
. upowaznionych do .
Baza oséb odoisvwania Koordynator ds. aktualizacja:
5 upowaznionych (F:Ijokfl)m:/entéw Systemu POL-on Rektor, niezwtocznie po zaistnieniu zmiany;
' do podpisywania WZOTV piecz c’i we wspotpracy Kanclerz oznaczanie danych jako archiwalne:
dokumentow ¥ plecze z Dziatem niezwtocznie po zakonczeniu sprawowania funkcji przez osobe
urzedowych, wzory . . . . . . .
wydawanveh Organizacyjnym upowazniong do podpisywania dokumentéw albo wprowadzeniu
dy Iomé?/lv nowego wzoru pieczeci urzedowej lub nowego wzoru dokumentu;
,yp ’ usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne - danych
Swiadectw . . . S . .
zamieszczonych w bazie oséb upowaznionych nie usuwa sie




wykaz doktorantow

. uczestnicy studidw . Prorektor
Studia Y . Biuro Szkoty .
. doktoranckich, - ds. Nauki
doktoranckie - . . Doktorskiej . , dane wprowadzane na zasadach dotychczasowych
. ktorzy rozpoczeli te i Wspotpracy
Doktoranci . . .
studia przed rokiem z Zagranica
akad. 2019/2020
wprowadzanie:
21 dni od dnia przyjecia doktoranta do szkoty doktorskiej;
do dnia 31 grudnia roku nastepujacego po roku zaistnienia zmiany
(informacje o osiggnieciach naukowych i artystycznych);
do dnia 15 stycznia roku, w ktérym ewaluacja jest przeprowadzana
, Prorektor (w przypadku osiggnie¢ naukowych uzyskanych w roku poprzedzajagcym rok
wykaz 0séb i i dzeni luacji jakosci dziatalnosci naukowej);
Szkota Doktorska ubiegajacych sie Biuro Szkoty ds. Nauki preeprofadzenia ewaliacit Jakosc W
iert dok Doktorskiej i Wspotpracy | aktualizacja:
O stopien doktora 7 Zagranica 21 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji
0 zmianie;
oznaczanie danych jako archiwalne:
21 dni od dnia nadania stopnia albo skreslenia doktoranta z listy
doktorantéw;
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 20 lat
wyniki finansowe | wprowadzanie:
jednostki naukowej Kwestura Kanclerz planu rzeczowo-finansowego do dnia 30 czerwca danego roku;
sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego i rocznego
sprawozdania finansowego do dnia 30 czerwca roku nastepujgcego po roku, za
ktdre sg sktadane (zbadane przez firme audytorska);
Finanse jednostki sprawozdania z wykorzystania srodkow finansowych, o ktorych mowa w art.
Nakfady i wynik 365 ustawy w terminie 21 dni od dnia otrzymania wezwania ministra do jego
finansowy Prorektor zfozenia (sprawozdania z wykorzystania srodkéw finansowych, o ktérych mowa
. ! ds. Nauki w art. 365 ustawy sktadane w trybie art. 427 ust. 1 ustawy);
jednostkl. dtad o Dziat Badan i Wspétorac raporty z wykorzystania srodkéw finansowych, o ktérych mowa w art. 365
naukowej nakia .y ponlfelswne Naukowych, P p‘ ¥ pkt 7 ustawy, w terminie: do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, na ktéry
(Baza dokumentow na dziatalno$¢ B+R Kwestura Z Zagranica, $rodki finansowe zostaty przyznane, a w przypadku: programu lub
planistyczno- Kanclerz

sprawozdawczych)

przedsiewziecia zwigzanego z ksztatceniem — w terminie do dnia 5 paZdziernika
roku akademickiego nastepujacego po roku akademickim, na ktéry sSrodki
finansowe zostaty przyznane, jako raport roczny; projektu miedzynarodowego
wspotfinansowanego —w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
w ktérym zawarto umowe lub wydano decyzje przez instytucje finansujaca, jako
raport roczny (raporty z wykorzystania srodkéw finansowych przyznanych
w ramach programow i przedsiewzie¢ ustanawianych przez ministra);




60 dni od zakonczenia realizacji projektu lub zadania w ramach programu lub
przedsiewziecia, jako raport konicowy, a w przypadku projektu
miedzynarodowego wspdlfinansowanego, w terminie: 60 dni od dnia
zakonczenia realizacji projektu, jako raport wstepny koricowy; 30 dni od dnia
otrzymania rozliczenia finansowego dokonanego przez instytucje zagraniczna,
jako raport koricowy (raporty z wykorzystania sSrodkéw finansowych przyznanych
w ramach programow i przedsiewzie¢ ustanawianych przez ministra);
aktualizacja:

nie aktualizuje sie, z wyjatkiem sprawozdan i raportow z wykorzystania srodkow
finansowych, o ktorych mowa w art. 365 ustawy, dane te aktualizuje sie
w przypadku wezwania przez ministra, w terminie wskazanym w wezwaniu;
oznaczanie danych jako archiwalne:

po uptywie roku od dnia ich wprowadzenia do bazy;

usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 10 lat, liczonych od
roku nastepujgcego po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie tych danych jako
archiwalne

Inwestycje oraz
aparatura
naukowo-
badawcza

(Baza dokumentéw

planistyczno-
sprawozdawczych)

- Dziat
zestawienie .
inwestvcii Inwestycji
vd i Remontéw
zestawienie dotacji
Kwestura

inwestycji

Kanclerz

wprowadzanie:

inwestycje

raport roczny od dnia 28 lutego roku nastepujgcego po roku, na ktéry srodki
finansowe zostaty przyznane; raport korncowy 60 dni od dnia, w ktérym zostata
uregulowana ostatnia ptatnos¢ zwigzana z finansowaniem (raporty
z wykorzystania $r. finans. na inwestycje zwigzane z ksztatceniem: budowlana;
w zakresie zakupu nieruchomosci i pozostatych srodkéw trwatych;

raporty z wykorzystania $r. finans. na inwestycje zwigzane z dziatalnoscig
naukowg: w zakresie aparatury naukowo-badawczej oraz infrastruktury
informatycznej, o wartosci przekraczajgcej 500.000 zt; budowlane, w zakresie
zakupu nieruchomosci);

inwestycje

raport roczny od dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, na ktéry srodki
finansowe zostaty przyznane; raport koricowy 90 dni od dnia, w ktérym zostata
uregulowana ostatnia pfatno$¢ zwigzana z finansowaniem (raporty
z wykorzystania $r. finans. na inwestycje zwigzane z ksztatceniem -
wspotfinansowane ze Zzrédet zagranicznych;

raporty z wykorzystania $r. finas. na inwestycje zwigzane z dziatalnoscig naukowa
— wspotfinansowane ze zrddet zagranicznych);

utrzymanie aparatury naukowo-badawczej

raporty do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku, na ktéry srodki finansowe
zostaty przyznane, a w przypadku gdy niewykorzystane srodki na realizacje
zadania zostaty pozostawione w dyspozycji podmiotu na rok nastepny — do dnia
31 marca roku nastepujgcego po tym roku (raporty z wykorzystania sr. finas. na
utrzymanie: aparatury naukowo-badawczej lub stanowiska badawczego,
unikatowych w skali kraju; specjalnej infrastruktury informatycznej; majacych
istotne znaczenie dla realizacji polityki naukowej panstwa);




aktualizacja:

nie aktualizuje sie, z wyjgtkiem sprawozdan i raportéow z wykorzystania srodkow
finansowych, o ktorych mowa w art. 365 ustawy, dane te aktualizuje sie
w przypadku wezwania przez ministra, w terminie wskazanym w wezwaniu;
oznaczanie danych jako archiwalne:

po uptywie roku od dnia ich wprowadzenia do bazy;

usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 10 lat, liczonych od
roku nastepujgcego po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie tych danych jako
archiwalne

zestawienie
uprawnien do
prowadzenia

wprowadzanie:
21 dni od dnia utworzenia studiéw na okreslonym kierunku, poziomie

studiéw na i profilu;
. Prorektor .
okreslonym ds. Edukacii aktualizacja:
Kierunki studidw | kierunku, poziomie Dziat Dydaktyki o ,J 21 dni od dnia zaistnienia zmiany;
) ) i Studentow . . . - , . L
i profilu (-ach) 21 dni od dnia rozpoczecia studiéw na okreslonym kierunku, poziomie
ksztatcenia, i profilu;
zestawienie oznaczanie danych jako archiwalne:
uruchomionych 21 dni od dnia zaprzestania prowadzenia studiéw
studidéw
Oswiadczenia o zgodnosci danych ze Uczelniany wedtug stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku,
stanem faktycznym Koordynator ds. Rektor do 31 stycznia danego roku
yezny Systemu POL-on ¥ &
Prorektor
patenty i prawa ds. Nauki
| i Wspdt . . . .
Patenty i prawa ochronne/ n.stytuty,l  Yvspo pfacy na biezaco — zgodnie z przepisami
Dziat Badan z Zagranicg,
ochronne efekty praktyczne/
. Naukowych Dyrektorzy
wdrozenia

Instytutéw




wprowadzanie:

Biuro Obstugi Prorektor 21 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia studiéw, szkoty doktorskiej;
Studenta ds. Edukacji aktualizacja:
. Zespot Spraw i Studentow 21 dni od dnia uzyskania informacji o zmianie;
pomoc materialna . . . . . .
Pomoc , Socjalnych 30 dni od dnia zakoiczenia semestru i roku;
10. . dla studentéw , . . . .
materialna i doktorantéw i Stypendialnych oznaczanie danych jako archiwalne:
21 dni od ukonczenia studidw, szkoty doktorskiej albo
Biuro Szkoty Prorektor uprawomochienia sie decyzji o skresleniu z listy studentdw,
Doktorskiej ds. Nauki doktorantéw;
i Wspdtpracy | usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 20 lat
z Zagranicg
wprowadzanie:
niezwtocznie — informacje o karach dyscyplinarnych, zatarciu,
wykaz .
racownikdéw, dane uchyleniu kary,
P racownilia 21 dni od dnia zatrudnienia;
P .' 30 dni od dnia zatrudnienia:
informacje L . e L . .
o zatrudnieniu w a) oswiadczenie dziedzinie i dyscyplinie, ktéra reprezentuje (nowo
Uczelni Dziat Spraw Rektor, zatrudniony pracownik sktada oswiadczenie w terminie 14 dni od dnia
Jeoda n:':\ Pracowniczych, Prorektor zatrudnienia, jednak nie pdziniej niz do dnia 31 grudnia roku,
dogdatkowe Stanowisko do ds. Nauki w ktérym zostat zatrudniony);
. . spraw Ewaluacji i Wspodtpracy | b) informacja o czasie pracy zwigzanej z prowadzeniem dziatalnosci
11. Pracownicy zatrudnienie, , . . . , .
. . Jakosci z Zagranica, naukowej w poszczegdlnych dyscyplinach;
informacje o karach ) , . L . . i . . .
dvscvplinarnvch Dziatalnosci Prorektor c) oswiadczenie o zaliczeniu do liczby N (nowo zatrudniony pracownik
Y y!o . yen, Naukowej, ds. Edukacji sktada oswiadczenie w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia, jednak nie
dziedzina, . . . . cr e s . . . )
. . Dziat Dydaktyki i Studentow pdzniej niz do dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatrudniony);
dyscyplina, wymiar L.
735U brac aktualizacja:
P .y 21 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji
naukowej o
w poszczegdlnych © zmianie;
Z <cvplinach oznaczanie danych jako archiwalne:
ySCYP 21 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji o zmianie;
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 20 lat
rojekty naukowe Prorektor
12 Projekty e kr;/'owe Dziaf Badan ds. Nauki na biezgco — zgodnie z przepisami
) naukowe J Naukowych i Wspodtpracy 3 g przep

i miedzynarodowe

z Zagranica




wprowadzanie:
14 dni od dnia wszczecia postepowania;

Stopien dr/ nadane stopnie Prorektor 21 dni od dnia ztozenia wniosku o nadanie stopnia doktora w trybie
) . . ksternist ;
13 drhab. streszczenia, Biuro Rady ds. Nauki zk:uzrl?zI:cY;?nym
’ (Baza d°kumen.tow recenzje Awansow i Wspotpracy . j. ) . . - .
w postepowaniach i autoreferat Naukowvch 2 Zagranic niezwtocznie po zaistnieniu zmiany albo po uzyskaniu informacji
awansowych) Y Y g 3 0 zmianie;
oznaczanie danych jako archiwalne:
nie oznacza sie jako archiwalne i nie usuwa sie
. . wprowadzanie:
B 1 . . , . .
I:tLOdSEEaUgI 21 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia studidw;
. ’ ktualizacja:
stanowisko pracy Prorektor a tuallzaqa . . " -
ds. USOS ds. Edukacii 21 dni od dnia uzyskania informacji o zmianie;
wykaz studentéw i PbL—onu i St.udentc')vjv 30 dni od dnia zakoriczenia semestru i roku studidw;
W czedc Dvrektorz ! oznaczanie danych jako archiwalne:
14. Wykaz studentéw dot seraw Ztudi(’)wy 21 dni od ukonczenia studidw albo uprawomocnienia sie decyzji
stud.enpckich o skresleniu z listy studentow
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne — po uptywie 20 lat
an(I:)ITitcyztEi’\:l Prorektor
kandvdatow Dziat Dydaktyki ds. Edukacji wedtug stanu na dzien 1 pazdziernika — do 7 pazdziernika danego roku
. y . i Studentow
przyjetych na studia)
. . . . Biuro Obstugi Prorektor ) . ) ]
15, | Ogdlnopolskie Repozytorium Pisemnych Studenta - ds. Edukacji niezwtocznie po zdaniu egzaminu dyplomowego
Prac Dyplomowych (ORPPD) Zespot Spraw i Studentéw
Studenckich
S-10 Dziat Dydaktyki Prorektor
16 . Biuro Obstugi _d5~ Edukacji
: Sprawozdanie Studenta - i Studentdw, | zgodnie z informacjami z systemu POL-on
GUS S-11 Zespét Spraw Prorektor
Socjalnych .ds. quwolu
i Stypendialnych i Wspotpracy




Centrum Edukacji

z Otoczeniem,

Menedzerskiej, Prorektor
Dziat Spraw ds. Nauki
5-12 Pracowniczych, i Wso6t
Biuro Szkoty I Wspotpracy
Doktorskiej, Biuro z Zagranica
Rady Awansow
Naukowych
sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego i rocznego
sprawozdania finansowego do dnia 30 czerwca roku nastepujgcego po
roku, za ktére s3g skiadane (zbadane przez firme audytorska);
Sprawozdania finansowe Kwestura Kanclerz sprawozdania z wykorzystar'm': srodkow _fmans'owych, o kt'orych mow.a
w art. 365 ustawy w terminie 21 dni od dnia otrzymania wezwania
ministra do jego ztozenia (sprawozdania z wykorzystania Srodkéw
finansowych, o ktérych mowa w art. 365 ustawy sktadane w trybie art.
427 ust. 1 ustawy);
StanOWISkO.. Prorektor
ds. Ewaluacji ds. Nauki
17. Ewaluacja Jakosci S co 4 lata, obejmuje okres 4 lat poprzedzajgcych rok przeprowadzania
. - i Wspotpracy
Dziatalnosci 2 Zagranic
Naukowej & 2
Biblioteka UEP P k
Polska Bibliografia Naukowa PBN ibliote .a UEP, rore tor
- S Baza Wiedzy - ds. Nauki .. - .y
18. (publikacje pracownikéw UEP, . . . na biezgco — wedtug obowigzujgcych przepiséw
. pracownik, i Wspodtpracy
doktoranci UEP) .
doktorant UEP z Zagranica
Prorektor
Polska Baza Biblioteka ds. Nauki
19. POL-in , . . . t iqzuj h przepisé
9 OL-index Cytowan Gléwna UEP | Wspotpracy wedtug obowigzujgcych przepiséw

z Zagranica




