Zarzadzenie Nr 46/2015
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 19 czerwca 2015 roku

w sprawie przygotowywania i przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on”

Na podstawie art. 34a, 35 ust.1 i 2, 129a i 170c ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo

o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.), art. 4c, ust. 1-4 i 9-10 ustawy dnia 15
stycznia 2015 r. o zmianie ustawy o zasadach finansowania nauki i niektorych innych ustaw (Dz. U.
2015 nr 0 poz. 249) oraz § 69 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadza
si¢, co nastepuje:

1.

=

§1

POL-on jest to Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym, ktory wspiera
prace Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Gtoéwnego Urzedu Statystycznego, Polskiej
Komisji Akredytacyjnej oraz Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw Naukowych.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢: Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) podstawowej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Wydziat Uczelni,

3) dziekanie —nalezy przez to rozumie¢: kierownika podstawowej jednostki organizacyjne;j,

4) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: instytut, katedre, samodzielny zaktad,
jednostke miedzywydzialowa lub jednostke ogolnouczelniang dziatajaca w Uczelni,

5) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora instytutu,
kierownika  katedry, kierownika samodzielnego =zakladu, kierownika jednostki
miedzywydzialowej lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej,

6) administratorze systemu - nalezy przez to rozumie¢: osobe posiadajaca wiedze informatyczng z
zakresu Systemu POL-on,

7) koordynatorze systemu - nalezy przez to rozumieé: osob¢ posiadajaca wiedzg merytoryczng z
zakresu funkcjonowania Uczelni i Systemu POL-on,

8) uzytkowniku systemu - nalezy przez to rozumie¢: pracownika Uczelni posiadajacego wiedze
merytoryczng w danym zakresie, ktoremu przydzielono odpowiednie role w Systemie POL-on,

9) roli w Systemie POL-on - nalezy przez to rozumie¢: nadawane uzytkownikom przez
administratora systemu uprawnienia dostepu do poszczegolnych funkcjonalno$ci systemu.

§2

Rektor sprawuje nadzor nad raportowaniem danych do Systemu POL-on.

Dziekan odpowiada za:

1) prawidlowos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ danych oraz informacji wprowadzanych do Systemu
POL-on,

2) wskazanie Wydziatlowego Koordynatora ds. Nauki i Wydzialowego Koordynatora ds.
Ksztatcenia. Obowiazki koordynatora moga zosta¢ powierzone jednej osobie,

3) opracowanie szczegdtowej procedury przekazywania informacji z wydziatu do Systemu POL-
on wraz ze wskazaniem imiennym osob odpowiedzialnych za wprowadzanie danych w
poszczegdlnych modutach.

. Dziekan zobowigzany jest do przekazania informacji wynikajacych z ust. 2 pkt 2-3 do wtasciwego

Koordynatora Systemu POL-on w terminie 7 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za terminowe i rzetelne przekazywanie danych do
Systemu POL-on w ramach kierowanej jednostki.



5. Rektor powotuje Uniwersyteckiego Koordynatora ds. Nauki, Uniwersyteckiego Koordynatora ds.
Ksztatcenia oraz Uniwersyteckiego Administratora Systemu POL-on w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach.

6. Koordynatorzy, o ktérych mowa w ust. 5 zobowigzani sa w swoim obszarze do:

1)

2)
3)
4)

monitorowania funkcjonalnos$ci istniejacych modutow i informowania o udostepnianiu howych
modutéow w Systemie POL-on oraz informowania o zaistniatych zmianach rektora,
przydzielania i egzekwowania obowigzkow od uzytkownikow Systemu POL-on,

nadzorowania terminowego i rzetelnego przekazywania danych do Systemu POL-on,
wspolpracy z Administratorem Systemu POL-on oraz uzytkownikami.

7. Administrator, o ktorym mowa w ust. 5 zobowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zarzadzania (tworzenia) kontami uzytkownikow w Systemie POL-on,

nadawania i modyfikacji uprawnien (r6l) do whasciwych modutow,

przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych przesytanych elektronicznie,

pomocy uzytkownikom systemu w zakresie natozonych na nich obowigzkéw w zwigzku
z Systemem POL-on,

zarzadzania stownikami Systemu POL-on,

zarzadzania parametrami Systemu POL-on,

gromadzenia i archiwizowania wnioskdéw o zatozenie konta.

§3

Nieprawidtowe, nierzetelne lub nieterminowe wprowadzenie danych i informacji do Systemu
POL-on moze skutkowa¢ wstrzymaniem finansowania na dziatalno$¢ statutowa ze strony
Ministra wtasciwego ds. nauki do czasu usunigcia tych nieprawidtowosci.

W przypadku przekazania $§rodkéw finansowych na naukg w wysokosci ustalonej w oparciu
0 dane wprowadzone do Systemu przez podstawowa jednostk¢ organizacyjng Uczelni,
nieprawidlowo, nierzetelnie lub nieterminowo, Ministrowi wlasciwemu ds. nauki przystuguje
prawo do zadania zwrotu nienaleznie pobranych $rodkéw finansowych.

§4

Dane w Systemie POL-on uzupeniane sg na biezaco, chyba ze inny termin raportowania
wynika z odpowiednich przepisow prawa.
W obszar ,,Nauka” wchodza nast¢pujace moduty:

1) Modut ,,Dzialania upowszechniajace nauke™
a) Zestawienie - Konferencje naukowe.
Jednostka przekazujqgca dane: Wydziat.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.
b) Zestawienie - Nagrody i wyr6znienia.
Jednostka przekazujqca dane: Dziat Kadr/Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Kadr/Dziekan.

2) Modut ,,Projekty naukowe”:
Zestawienie - Projekty naukowe.

Jednostka przekazujgca dane: Wydzial, po uzgodnieniu z:

a) Dziatem Nauki w zakresie projektow badawczych.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziafu Nauki.

b) Dziafem Innowacji i Transferu Technologii w zakresie projektow rozwojowych i
wdrozeniowych,
Osoba nadzorujgca: KierowniK Dziafem Innowacji i Transferu Technologii.

3) Modut ,,Patenty i dokonania™:
a) Zestawienie - Patenty i prawa ochronne.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial, po uzgodnieniu z Dziatem Innowacji i Transferu



Technologii.

Osoba nadzorujgca: Kierownik DIITT.

b) Zestawienie - Efekty praktyczne.

Jednostka przekazujqca dane: Wydzial, po uzgodnieniu z Dziatem Innowacji i Transferu
Technologii.

Osoba nadzorujgca: Kierownik DITT.

c) Zestawienie — Wdrozenia.

Jednostka przekazujqgca dane: Wydzial, po uzgodnieniu z Dziatem Innowacji i Transferu
Technologii.

Osoba nadzorujgca: Kierownik DITT.

4) Modut ,,Laboratoria i aparatura”:
Zestawienie - Laboratoria badawcze.

Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

5) Modut ,,Nieruchomosci”:
Zestawienie Nieruchomosci:
a) budynki, lokale, dzialki niezabudowane, dane podstawowe o nieruchomosci,
Jednostka przekazujgca dane - Dziaf Administracyjno — Gospodarczy.
Osoba nadzorujgca - Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.
b) dane o pomieszczeniach dydaktycznych, badawczych, socjalnych i innych.
Jednostka przekazujgca dane - Wydziad.
Osoba nadzorujgca - Dziekan.

6) Modut ,,Infrastruktura”:
Zestawienie - Infrastruktura, w tym aparatura, sprzet, infrastruktura informatyczna,
warto$ci niematerialne i prawne, dane charakteryzujace infrastrukture wskazanego typu.
Jednostka przekazujgca dane — pracownik jednostki organizacyjnej (wydziatu, dziatu) z
wyodrebnionym polem spisowym, na ktorym znajdujq sie elementy infrastruktury.
Osoba nadzorujgca — Dziekan, Kierownik Dziatu.

7) Modut ,,Inwestycije”:
a) Zestawienie - Inwestycje w nieruchomosci i infrastrukture.
Jednostka przekazujgca dane - Z-ca Kanclerza ds. technicznych.
Osoba nadzorujgca - Kanclerz.
b) Zestawienie - Dotacja inwestycji w rozbiciu na lata.
Jednostka przekazujgca dane - Z-ca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor.
Osoba nadzorujgca - Kanclerz.

8) Modut ,,Biblioteki naukowe”:
Zestawienie — Biblioteka naukowa.
Jednostka przekazujgca dane — Zastepca Dyrektora Biblioteki UJK.
Osoba nadzorujgca — Dyrektor Biblioteki UJK.

9) Modut ,,Administracja”:
Instytucja.

Jednostka przekazujqgca dane: Biuro Organizacyjno-Prawne.
Osoba nadzorujgca: Rektor.

10) Modut ,,Uprawnienia jednostek do nadawania stopni naukowych”:
Zestawienie — Przyznane uprawnienia (dr, dr hab.).
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.



3.

11) Modut ,,Pracownicy naukowi”:
a) Wykaz pracownikéw naukowych i nauczycieli akademickich.
Jednostka przekazujgca dane: Dziat Kadr.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Kadyr.
b) Minimum kadrowe:
Jednostka przekazujgca dane: Dziat Kadr.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Kadyr.
c) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zaliczenie do liczby pracownikow zatrudnionych
w podstawowej jednostce organizacyjnej przy realizacji badan naukowych lub prac
rozwojowych finansowanych ze srodkow na dziatalno$¢ statutows.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

12) Modut ,,Osiagnigcia artystyczne pracownikow jednostki naukowe;j”:
Zestawienie — Osiagnigcia artystyczne.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

13) Modut ,Informacje o wydawanych przez jednostke naukowg czasopismach
naukowych”:
Zestawienie — Czasopisma naukowe.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

14) Informacje o finansach jednostki naukowej, w tym o przychodach jednostki
naukowej z tytulu prowadzenia badan naukowych lub prac rozwojowych:
Zestawienie — Finansowanie badan naukowych lub prac rozwojowych w jednostce
naukowe;j.

Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

15) Polska Bibliografia Naukowa — PBN:
Zestawienie — Publikacje naukowe.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

16) Polska Baza Cytowan - POL-index:
Zestawienie — Cytowania publikacji.
Jednostka przekazujqca dane: Wydziat.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

17) Modut ,,Sprawozdania”:
Sprawozdanie - Ankieta jednostki.

Jednostka odpowiedzialna: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

18) Modut ,,Doktor/Doktor Habilitowany”:
Zestawienie nadanych stopni oraz streszczenia, recenzje i autoreferaty.

Jednostka przekazujgca dane: Wydziad.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

W obszar Ksztatcenia wchodzg nastepujgce moduty:

1) Modut ,,Studenci’:
a) Wykaz studentow.



Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.

Osoba nadzorujgca: Dziekan.

b) Ankiety.

Jednostka przekazujgca dane: Dzial Nauczania.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Nauczania.
c) Edycja tabelaryczna.

Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.

Osoba nadzorujgca: Dziekan.

2) Modut ,,Doktoranci”:
Wykaz doktorantow.
Jednostka przekazujgca dane: Wydzial.
Osoba nadzorujgca: Dziekan.

3) Modut ,,Kierunki studiow”:
a) Zestawienie - Uprawnienia do prowadzenia studiow.
Jednostka przekazujgca dane: Dzial Nauczania.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Nauczania.
b) Zestawienie - Uruchomione studia na kierunkach.
Jednostka odpowiedzialna: Dzial Nauczania.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Nauczania.

4) Modut ,,Studia doktoranckie”:
Zestawienie - Studia doktoranckie.

Jednostka przekazujgca dane: Dzial Nauczania.
Osoba nadzorujgca: Kierownik Dziatu Nauczania.

5) Modut ,,Pomoc materialna”:
a) Informacje o pobieranej pomocy materialnej w jednostkach.
Jednostka przekazujgca dane - Wydzial.
Osoba nadzorujgca — Dziekan.
b) Pomoc materialna doktorantéw w jednostkach.
Jednostka przekazujqca dane - Wydzial.
Osoba nadzorujgca — Dziekan.
¢) Informacje o nieprawidtowosciach:
Jednostka przekazujgca dane — Dzial Spraw Studenckich.
Osoba nadzorujgca — kierownik Dziatu Spraw Studenckich.

6) Modut ,,.Sprawozdania™:
a) Sprawozdanie z dziatalnos$ci Uczelni.
Jednostka przekazujgca dane: Sekretarz Rektora.
Osoba nadzorujgca: Rektor.
b) Sprawozdania finansowe.
Jednostka przekazujgca dane: Z-ca Kwestora ds. Kontrolingu.
Osoba nadzorujgca: Kwestor.
c) Sprawozdania uzupetniajace GUS.
Jednostka przekazujgca dane: wiasciwe jednostki merytoryczne
Osoba nadzorujgca: Rektor

7) Modut ,,O$wiadczenia o zgodnos$ci danych ze stanem faktycznym”:
Oswiadczenia odno$nie wykazu studentow.
Jednostka przekazujqgca dane: Biuro Organizacyjno-Prawne.
Osoba nadzorujgca: Rektor.



8) Ogolnopolskie Repozytorium Prac Dyplomowych
Zestawienie — Pelne teksty prac dyplomowych.
Jednostka przekazujgca dane:
a) pracownicy Archiwum za okres od 1 pazdziernika 2009 roku do 30.09.2011 roku
b) Wydziat - za okres od 1 pazdziernika 2011 roku

Osoba nadzorujgca:
a) w odniesieniu do Archiwum — Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich,
b) w odniesieniu do Wydziatow — Dziekan.

9) Modut ,,Administracja”:
Instytucja.

Jednostka przekazujgca dane: Biuro Organizacyjno-Prawne.
Osoba nadzorujgca: Rektor.

§5

1. Do danych Uniwersytetu w Systemie POL-on majg dostegp upowaznieni pracownicy
wprowadzajacy dane wyznaczeni przez kierownika danej jednostki organizacyjnej, a takze rektor,
prorektorzy, dziekani, kanclerz, kwestor lub inni pracownicy uczelni na pisemny wniosek.

2. Prorektorzy, kanclerz, dziekani wystepuja do Koordynatora ds. Ksztatcenia lub Koordynatora ds.
Nauki z wnioskiem o zatozenie, zawieszenie, lub usuni¢cie konta dla danego pracownika.
Koordynatorzy, o ktéorych mowa w zdaniu poprzednim akceptuja ztozony wniosek oraz
przekazuja go do realizacji Administratorowi Systemu POL-on.

3. Wzdbr wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Dany pracownik odpowiedzialny jest za opracowanie i przekazanie danych do Systemu POL-on
w terminach uzgodnionych z wiasciwym Koordynatorem Systemu POL-on oraz przepisami
prawa, a w szczegolnosci zobowigzany jest do:

1) zapoznania si¢ z aktualng instrukcjg obshugi Systemu POL-on dostepng w formie
elektronicznej na stronie www.polon.nauka.gov.pl,

2) wypelniania obowigzku sprawozdawczego poprzez biezace monitorowanie statusu danych,

3) aktualizacji danych w zakresie merytorycznym swojej jednostki organizacyjnej,

4) monitorowania biezacych informacji w Systemie POL-on i w przypadku pojawienia si¢
nowych zadan odpowiada za ich wykonanie,

5) sprawdzania aktualno$ci Systemu POL-on, w szczegdlno$ci informacji o aktualizacjach
Systemu POL-on,

6) archiwizacji dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej,

5. W sytuacji wprowadzania danych z tego samego modutu, pracownicy zobowigzani sg do

wspotdziatania oraz uzgodnien niezbgdnych do realizacji zadania.

§6

Zasady bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on:
1) dostgp do poszczegdlnych modutow w Systemie POL-on maja upowaznieni pracownicy

Uczelni,

2) koordynatorzy ds. systemu POL-on, administrator ds. systemu POL-on oraz pracownicy
z dostgpem do systemu, maja obowigzek wlasciwego zabezpieczenia danych dostgpowych do
kont przed osobami trzecimi oraz odpowiadajg za niewltasciwe postugiwanie si¢ kontem,

3) pracownik Uczelni majacy dostgp do Systemu POL-on jest zobowigzany niezwlocznie
poinformowa¢ administratora systemu ds. POL-on w przypadku:

a) utraty hasta lub loginu,


http://www.polon.nauka.gov.pl/

b) nieprawidtowego lub nietypowego dziatania systemu POL-on,

€) nieprawidlowego dziatania innych os6b wprowadzajacych dane do Systemu POL-on,

d) wykorzystania danych zawartych w systemie POL-on przez nieuprawnione osoby lub do
celow innych niz wynikajace z obowigzku sprawozdawczego Uczelni,

e) rozwigzania stosunku pracy z pracodawcs.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—



Zalacznik do zarzadzenianr /2015
WNIOSEK

O POWOLANIE/ODWOLANIE/ZAWIESZENIE* UZYTKOWNIKA
SYSTEMU POL-ON

1. Imig i nazWiSKO: ...uee i

2. Jednostka organizacyjna Uczelni: ...........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

4. Rodzaj uprawnienia: czasowe od dnia ...................do dnia ... ...... ....../stale*

5. Zastepowana osoba ........................

kierownik jednostki organizacyjnej
Uczelni

* niepotrzebne skresli¢

** dotyczy jedynie zastepstwa, niepotrzebne skreslic



