ZARZADZENIE R-70/2020
Rektora Uniwersytetu Technologiczno-Humanistycznego im. Kazimierza
Pulaskiego w Radomiu z dnia 22 grudnia 2020 r.

w sprawie: okreslenia ogolnych zasad wprowadzania danych
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
I Nauce POL-on.

Na podstawie:

— art. 23 ust. 1 i 2 w zwiazku z art. 342 i art. 354 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r.
w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U. z 2019 r. poz. 496),

— § 17 ust. 11 ust. 2 pkt 14 statutu Uczelni (uchwata Nr 000-5/1/2019 Senatu UTH
Radom z dnia 30 maja 2019 r. z p6zn. zm.)

zarzadzam, conastgpuje:

§1
1. Okreslam ogodlne zasady wprowadzania przez Uniwersytet Technologiczno-
Humanistyczny im. Kazimierza Putaskiego w Radomiu danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej
»Systemem POL-on” lub ,,Systemem” w tym obowigzki jednostek organizacyjnych
Uczelni w zakresie wprowadzania danych.

2. Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, w tym ich
aktualizowania, usuwania i archiwizowania wraz ze wskazaniem jednostek
organizacyjnych UTH Radom odpowiedzialnych za przygotowanie i raportowanie
danych, okresla zatgcznik nr 1 do nn. zarzadzenia.

3. Jednostkg organizacyjng wtasciwa do wprowadzania okre§lonych danych do
Systemu POL-on jest jednostka, do ktorej zakresu dziatania nalezy sprawa.

4. Zakres zamieszczanych danych w Systemie POL-on moze wykraczaé poza zakres
okreslony w zalgczniku nr 1 1 obeyjmowac rowniez inne aspekty dziatalnosci UTH
Radom, podlegajace nadzorowi ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
I nauki.



§2
1. Za przygotowanie danych, ich opracowanie i wprowadzenie do Systemu POL-on
oraz aktualizacj¢ danych odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej UTH Radom. Wyznaczony
pracownik merytorycznie odpowiedzialny jest za kompletno$¢ danych
wprowadzanych do systemu.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada za:
1) terminowe przygotowanie i wprowadzenie danych do Systemu POL-on,

2) archiwizacj¢ dokumentacji sprawozdawczej 1 nadzér nad spelnieniem
obowiazku sprawozdawczego poprzez biezgce monitorowanie statusu
sprawozdania,

3) monitorowanie biezacych informacji w Systemie POL-0n,
4) aktualizowanie danych,

5) dokonywanie uzgodnien z pracownikami innych jednostek organizacyjnych
UTH Radom w przypadku danych wprowadzanych do tych samych modutow,

6) sprawdzanie aktualno$ci oraz zadan do wykonania publikowanych w Systemie
POL-on.

3. Kierownik jednostki odpowiada za:

1) prawidlowos¢, rzetelnosé i terminowos¢ wprowadzania danych do Systemu
POL-on oraz biezacg ich aktualizacje,

2) wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i wprowadzenie
danych do Systemu POL-on,

3) wystepowanie do Administratora Systemu POL-on z wnioskiem o nadanie,

zawieszenie lub cofnigcie uprawnien dostepowych do Systemu wyznaczonemu
przez niego pracownikowi, w tym biezacg weryfikacje uprawnien pracownikow
w danej jednostce oraz za ich aktualizowanie; wniosek o nadanie, zawieszenie
lub cofnigcie uprawnien stanowi zatgcznik nr 2 do nn. zarzadzenia.
W przypadku, gdy wyznaczeni pracownicy beda przetwarza¢ w Systemie
POL-on dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), kierownik jednostki wraz
z wnioskiem, o ktorym mowa powyzej sktada takze kopi¢ upowaznienia
wyznaczonego pracownika do przetwarzania danych osobowych w Systemie
POL-on,

4) biezacy kontakt i wspotprace z Koordynatorem Systemu POL-on w UTH
Radom.

§3
1. Funkcjonowanie Systemu POL-on nadzoruje Rektor, przy pomocy Koordynatora
Systemu POL-on oraz Administratora Systemu POL-on w UTH Radom.



2. Koordynatorem Systemu POL-on w UTH Radom jest Prorektor ds. nauki
| wspOlpracy z zagranica.

3. Do zadan Koordynatora Systemu POL-on nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad terminowym i rzetelnym przekazywaniem danych do Systemu
POL-on,

2) nadzor nad przyznawaniem dostepu i nadawaniem uprawnien do Systemu
POL-on pracownikom UTH Radom,

3) koordynacja i nadzér nad prawidlowa wspodtpraca wszystkich uczestnikow
procesu raportowania danych do Systemu POL-on,

4) przekazywanie kierownikom jednostek informacji dotyczacych funkcjonowania
Systemu na wniosek Administratora Systemu POL-on w UTH Radom,

5) sktadanie Rektorowi raportow o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania
danych do Systemu POL-on.

4. Rektor, na wniosek Koordynatora Systemu POL-on UTH Radom, moze powolywac
zespoty zadaniowe w celu rozwigzywania ewentualnych probleméw zwigzanych
Z prawidtowym raportowaniem danych do Systemu.

5. Administratora Systemu POL-on w UTH Radom, sposrod pracownikéw Osrodka
Informatyki 1 Promocji, po uzgodnieniu z Kierownikiem Os$rodka Informatyki
I Promocji, wyznacza Rektor.

6. Administrator Systemu POL-on uprawniony jest do obstugi konta Uczelni w tym
Systemie. Do zadan Administratora Systemu POL-on nalezy w szczego6lnosci:

1) zarzadzanie uprawnieniami w Systemie POL-on: tworzenie, na wniosek
kierownikéw jednostek, kont uzytkownikéw (pracownikéw) Systemu POL-on
w poszczegolnych jednostkach, zawieszanie 1 cofanie uprawnien do kont,

2) kontrola nad uprawnieniami w Systemie POL-on, w tym prowadzenie rejestru
uprawnien 1 ich archiwizowanie,

3) przekazywanie Koordynatorowi Systemu POL-on informacji o stanie danych
znajdujacych si¢ w Systemie,

4) przedstawianie Koordynatorowi Systemu POL-on wytycznych i zalecen
dotyczacych funkcjonowania Systemu,

5) monitorowanie zmian zachodzacych w Systemie POL-on w zakresie wdrazania
nowych wersji Systemu,

6) udzielanie wsparcia technicznego w przypadku probleméw zwigzanych
z zamieszczaniem danych w Systemie POL-on,

7) przeprowadzanie szkolen dla nowych uczestnikow procesu raportowania danych
do Systemu POL-on w zakresie wprowadzania danych i ich aktualizaciji,



8) zglaszanie Koordynatorowi Systemu POL-on ryzyk mogacych zaklocic¢
rzetelno$¢, prawidtowos¢ 1 terminowos¢ przekazywania danych do Systemu
POL-on z okresleniem obszaru, w ktérym te ryzyka zostaty zidentyfikowane,
I jednoczesnym wskazaniem dziatan niezb¢dnych do ich zminimalizowania lub
wyeliminowania.

§4
1. Rektor do dnia 31 stycznia danego roku sktada w Systemie POL-on coroczne

oswiadczenie potwierdzajace, ze dane wprowadzone do Systemu sg zgodne ze
stanem faktycznym.

2. Na 7 dni przed terminem ztozenia przez Rektora o$wiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 1, kierownicy jednostek organizacyjnych UTH Radom odpowiedzialni za
wprowadzenie danych do Systemu, zglaszaja mailowo na adres: polon@uthrad.pl
Koordynatorowi Systemu POL-on fakt wprowadzenia danych, ich kompletno$¢
I zgodno$¢ ze stanem faktycznym. Potwierdzenia te stanowig podstawe do ztozenia
oswiadczenia przez Rektora.

§5
Uwagi, pytania i problemy techniczne zwigzane z realizacja zadan w Systemie
POL-on nalezy zgtasza¢ na adres mailowy: polon@uthrad.pl.

§6
Zasady bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on:

1) dostep do poszczegdlnych modutow w Systemie POL-on maja wskazani
pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, ktorzy sporzadzaja i aktualizuja
dane,

2) wskazany pracownik ma obowigzek ochrony parametrow konta przed osobami
trzecimi,

3) pracownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowigzany do korzystania
z przegladarki internetowej zgodnie z wytycznymi dotyczacymi wymagan
technicznych (zamieszczonymi na stronie pomocy Systemu POL-on),

4) uzytkownik Systemu jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé
Administratora oraz Koordynatora Systemu POL-on o kazdym przypadku
nieprawidtowego lub nietypowego dzialania Systemu, nieprawidlowego dziatania
innych osob w zakresie wprowadzania danych do Systemu oraz wykorzystania
danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celéw innych
niz sprawozdawcze.


mailto:polon@uthrad.pl
mailto:polon@uthrad.pl

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Stawomir Bukowski



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia R-70/2020
z dnia 22.12.2020r.

Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, w tym ich aktualizowania, usuwania i archiwizowania wraz ze wskazaniem
jednostek organizacyjnych UTH Radom odpowiedzialnych za przygotowanie i raportowanie danych.

Nazwa bazy/nazwa

Jednostka wprowadzajaca

LP. modutu dan.ych Zakres danych i aktualizujaca dane/nadzér Termin wprowadzenia danych
w systemie
Instytucje
Ogodlne i szczegdtowe dane Biuro Rektora/Rektor Wprowadzanie i aktualizacja:
o Uczelni, jednostki Uczelni, funkcje - 21 dni od zmiany danych
kierownicze Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
- dane nie sg archiwizowane ani usuwane
Pracownicy

Dane osobowe

Dziat Kadr/Rektor - w
odniesieniu do nauczycieli
akademickich

Dziat Nauczania/Prorektor

ds. dydaktycznych i studenckich
— w odniesieniu do innych osdéb
prowadzgcych zajecia

Stopnie i tytuty

Dziat Kadr/Rektor

Informacje o zajeciach
prowadzonych w ramach
poszczegdlnych studiow

Dziat Nauczania/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Pensum na rok akademicki

Dziat Nauczania/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zatrudnienia lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zakoriczenia zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczagc od roku nastepujgcego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Oswiadczenia:
— informacja dotyczaca dziedziny
i dyscypliny wskazanej w

Petnomocnicy ds. dyscyplin
naukowych/Prorektor ds. badan
naukowych

Wprowadzanie:
- 30 dni od dnia zatrudnienia
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oswiadczeniu (art. 343 ust. 7
ustawy)

— informacje o zaliczeniu do liczby
N

Aktualizowanie:
- 21 dni od zaistnienia zmiany albo uzyskania
informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia ustania zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Informacje o czasie pracy zwigzanej
z prowadzeniem dziatalnosci
naukowej w poszczegdlnych
dyscyplinach

Petnomocnicy Rektora ds.
dyscyplin naukowych/Prorektor
ds. badan naukowych

Wprowadzanie:
- 30 dni od dnia zatrudnienia

Aktualizowanie:
- 21 dni od zaistnienia zmiany albo uzyskania
informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia ustania zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktédrym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Informacje o podstawowym
miejscu pracy i miejscu
dodatkowego zatrudniania

Dziat Kadr/Rektor

Informacje o stanowisku pracy

Dziat Kadr/Rektor

Informacje o wymiarze czasu pracy

Dziat Kadr/Rektor

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zatrudnienia lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zakoriczenia zatrudnienia




Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Kompetencje oséb prowadzgcych
zajecia innych niz nauczyciele
akademiccy

Dziat Nauczania/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zatrudnienia lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zakoriczenia zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Informacje o Szkole Doktorskiej,
w ktérej dana osoba prowadzi
ksztatcenie

Dyrektor Szkoty Doktorskiej/
Rektor

Woprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zatrudnienia lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zakoriczenia zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujacego
po roku w ktédrym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Informacje o karach
dyscyplinarnych

Dziat Kadr/Rektor

Wprowadzanie i aktualizacja:
- niezwtocznie po uprawomocnieniu sie
orzeczenia




Usuwanie:
- niezwtocznie po uchyleniu orzeczenia badz zatarciu
skazania

Nieobecnosci

Dziat Kadr/Rektor

Wprowadzanie:
- do 21 stycznia roku nastepnego

Studenci idane
dotyczace
Swiadczen dla
studentow

Wprowadzenie danych o
studentach do systemu Dziekanat

Biura Obstugi Studenta/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich

Wprowadzanie:

- 21 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia
studidw

Aktualizacja:

- 21 dni od dnia uzyskania informacji o zmianie,
z wyjatkiem informacji o punktach ECTS
uzyskanych przez studenta, ktére aktualizuje
sie w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
semestru i roku studidow, a w przypadku
studidw prowadzonych w rozliczeniu rocznym
—od dnia zakonczenia roku studiéw

Oznaczenie jako archiwalne:

- 21 dni od zakoriczenia studiéw lub
uprawomochnienia sie decyzji o skresleniu z
listy studentéw

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Import danych z systemu Dziekanat
do systemu POL-on

Osrodek Informatyki i Promocji/
Rektor




Dane dotyczgce swiadczen dla
studentéw

Dziat Spraw Studenckich/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich

Woprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia wydania decyzji lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia nadania stopnia lub skreslenia
studenta z listy studentéw

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujacego
po roku w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Dane dotyczace studentow
cudzoziemcow

Biura Obstugi
Studenta/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia
studidow lub od dnia uzyskania informacji o
zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:

- 21 dni od zakoriczenia studiow lub
uprawomochienia sie decyzji o skresleniu z
listy studentéw

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktédrym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Doktoranci i pomoc
materialna
(do konica 2023 r.)

Wprowadzenie ogdlnych danych
o doktorantach do systemu
Dziekanat

Biura Obstugi Studenta/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia rozpoczecia ksztatcenia lub
zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji
0 zmianie

10




Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia nadania stopnia lub skreslenia
doktoranta z listy doktorantéw

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujgcego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Import danych z systemu Dziekanat
do systemu POL-on

Osrodek Informatyki i Promocji/
Rektor

Dane dotyczace swiadczen dla
doktorantow

Dziat Spraw Studenckich/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia wydania decyzji lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia wydania decyzji

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Zawiadomienie o nadaniu stopnia +
baza dokumentéw

Wydziaty/Dziekan

Kierunki studiow

Informacje dotyczace
prowadzonych studiow:

— nazwa kierunku

data utworzenia studiéw
profil studiéw
dyscyplina wiodaca
podziat na dyscypliny

Dziat Nauczania/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia utworzenia studidow lub od dnia
uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zaprzestania prowadzenia studidow
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— podstawa prawna utworzenia
studiow

— informacja o pozwoleniu na
utworzenie studidow

— informacja o cofnieciu
pozwolenia na utworzenie
studiéw i zaprzestaniu
prowadzenia studiéw

— informacje dotyczace oceny
programowej

— informacje dotyczace oceny
kompleksowej

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczagc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

— nazwa tytutu naukowego
nadawanego absolwentom

— forma studiéw

— liczba semestréw

— liczba punktéw ECTS

— jezyk, w ktérym odbywa sie
ksztatcenie

— liczba godzin zaje¢ okreslonych w

programach studiow
realizowanych przez nauczycieli
akademickich zatrudnionych w
Uczelni jako podstawowym
miejscu pracy

— wysokosci optat

Dziat Nauczania/Prorektor ds.
dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia utworzenia studiéw lub od
dnia uzyskania informacji o zmianie

aktualizacja:

- 21 dni od dnia zaistnienia zmiany

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zaprzestania prowadzenia studiow

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczagc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Dziatalnos¢
naukowa

— dyscypliny w ramach, ktérych
podmiot prowadzi dziatalnos¢
naukowg

— lata, za ktdre ewaluacja jakosci
dziatalnos$ci naukowej jest
przeprowadzana

Dziat Badan Naukowych
i Projektow Unijnych/Prorektor
ds. badan naukowych

Woprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zaistnienia zmiany danych

Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
- dane nie sg archiwizowane ani usuwane
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— dyscypliny, w ktérych ewaluacja
jakosci dziatalnosci naukowej
zostanie przeprowadzona
zgodnie z art. 265 ust. 4 ustawy

— informacje czy podmiot prowadzi
badania naukowe lub prace
rozwojowe na rzecz obronnosci
i bezpieczennstwa panstwa objete
ochrong informacji niejawnych,
ze wskazaniem procentowego
udziatu czasu pracy
poswieconego na te dziatalnos¢ w
czasie pracy zwigzanym z
dziatalnos$cig naukowga podmiotu
ogdtem w poszczegdlnych
dyscyplinach

— opisy wptywu dziatalnosci
naukowej na funkcjonowanie
spoteczenstwa i gospodarki

informacje o realizowanych
projektach obejmujgcych badania
naukowe, prace rozwojowe lub
upowszechnianie nauki,
finansowanych ze s$rodkow, o
ktérych mowa w art. 365 pkt 7, 9,
1112 ustawy

Dziat Badan Naukowych i
Projektéw Unijnych/Prorektor
ds. badan naukowych

informacje o realizowanych
projektach obejmujgcych badania
naukowe, prace rozwojowe lub
upowszechnianie nauki,
finansowanych ze srodkoéw, o
ktérych mowa w art. 365 pkt 7, 9,
1112 ustawy przez instytucje

Dziat Wspotpracy z
Zagranica/Prorektor ds. nauki
i wspotpracy z zagranica

Woprowadzanie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zaistnienia zmiany danych

Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
- dane nie sg archiwizowane ani usuwane
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zagraniczne lub organizacje
miedzynarodowe

Osoby ubiegajgce
sie o stopien
doktora/doktora
habilitowanego

Dane podstawowe:

— imiona i nazwisko

— nr PESEL

— elektroniczny identyfikator
naukowca

— obywatelstwo

— nazwa panstwa ( w przypadku
cudzoziemcow)

— rok urodzenia

— ptec

Dziekani/Prorektor ds. nauki
i wspotpracy z zagranica

Woprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia przyjecia do Szkoty Doktorskiej
albo od dnia ztozenia wniosku o nadanie
stopnia doktora w trybie eksternistycznym lub
od dnia zaistnienia zmiany danych albo
uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od daty nadania stopnia lub skreslenia
z listy doktorantow

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od dnia nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Przyznane stypendia doktorskie

Dziat Spraw Studenckich/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich

Wprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia rozpoczecia ksztatcenia lub dnia
wydania decyzji lub zaistnienia zmiany albo
uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od wydania decyzji

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczgc od roku nastepujgcego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

— rozprawa doktorska wraz z jej
streszczeniem albo opis rozprawy

Wydziaty/Dziekan

Wprowadzanie i aktualizacja:
- 14 dni od dnia wszczecia postepowania
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doktorskiej niebedacej praca oraz
recenzje

— informacje dotyczgce promotora

— data wszczecia postepowania

— data nadania stopnia i numer
decyzji

— dziedzina lub dyscyplina, w ktdrej
stopnien zostat nadany

— nazwa podmiotu, ktéry nadat
stopien doktora

— data wydania i numer decyzji w
sprawie stwierdzenia niewaznosci
decyzji o nadaniu stopnia doktora

Aktualizacja:
- niezwtocznie po zaistnieniu zmiany lub
uzyskaniu informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
- danych nie oznacza sie jako archiwalne i nie
usuwa sie

Informacje o Szkole Doktorskiej:

— nazwa Szkoty Doktorskiej

— nazwa podmiotu prowadzacego
Szkote Doktorska

— nazwa lub zakres programu
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

— liczba semestréw przewidziana w
programie ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej

— data rozpoczecie ksztatcenia w
Szkole Doktorskiej

— data i okres zawieszenia
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej

— data ukoriczenia ksztatcenia w
Szkole Doktorskiej lub data
skreslenia z listy doktorantéw

Dyrektor Szkoty Doktorskiej/
Rektor

Woprowadzanie i aktualizacja:

- 21 dni od dnia przyjecia do Szkoty Doktorskiej
albo od dnia ztozenia wniosku o nadanie
stopnia doktora w trybie eksternistycznym lub
od dnia zaistnienia zmiany danych albo
uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od daty nadania stopnia lub skreslenia z
listy doktorantéw

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od dnia nastepujacego
po roku, w ktédrym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

— data oceny srodokresowej

— wynik oceny $rédokresowej

— sktad komisji dokonujgcej oceny
Srodokresowej

Dyrektor Szkoty Doktorskiej/
Rektor

Wprowadzanie:
- 21 dni od daty oceny
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Informacje o osiggnieciach
naukowych:
— patentach, prawach ochronnych

Stanowisko Pracy ds.
Wynalazczosci i Ochrony
Patentowej/Prorektor ds. badan
naukowych

Wprowadzanie:
- do 30 dni od uzyskania informacji o uzyskaniu
patentu lub prawa ochronnego

Informacje o artykutach
naukowych, monografiach
naukowych, rozdziatach w
monografiach

Wydziaty/Dziekan

Wprowadzanie:
- do 30 dni od uzyskania informacji o publikacji

Informacje dotyczace osdb, o
ktérych mowa w art. 209 ust. 10
pkt 1i 2 ustawy - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce

Dyrektor Szkoty Doktorskiej w
uzgodnieniu z Dziatem Kadr/
Rektor

Wprowadzenie i aktualizacja:
- 21 dni od dnia zatrudnienia lub zaistnienia
zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne:
- 21 dni od zakoriczenia zatrudnienia

Usuwanie:

po uptywie 20 lat, liczac od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Wykaz osdb ubiegajgcych sie o
stopien doktora habilitowanego:

- whniosek o wszczecie
postepowania

- sktad komisji habilitacyjnej

- recenzje

Wydziaty/Dziekan

Woprowadzanie i aktualizacja:
- 14 dni od dnia wszczecia postepowania

Aktualizacja:
- niezwtocznie po zaistnieniu zmiany lub
uzyskaniu informacji o zmianie

Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
- danych nie oznacza sie jako archiwalne i nie
usuwa sie
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Szkota Doktorska

— nazwa

— data utworzenia

— adres

— dyscypliny, w ktoérych jest
prowadzone ksztatcenie

— programy ksztatcenia oraz liczba
semestréow przewidziana w
programie ksztatcenia

— osiggniecia naukowe i
artystyczne w wykazie oséb
ubiegajacych sie o stopien
doktora

— informacje o organach
nadajgcych stopnie w Uczelni

Dyrektor Szkoty Doktorskiej/
Rektor

Woprowadzanie i aktualizacja:
- w terminie 21 dni od daty utworzenia lub
zaistnienia zmiany

Baza dokumentéw
planistyczno-
sprawozdawczych
(art. 350 ust. 1
ustawy)

Plan rzeczowo-finansowy

Kwestor/Rektor

Wprowadzanie:

- do dnia 30 czerwca danego roku
Aktualizowanie:

- dane nie sg aktualizowane

Oznaczenie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia

Usuwanie:

po uptywie 10 lat, liczagc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

Sprawozdanie finansowe

Kwestor/Rektor

Sprawozdanie z wykonania planu
rzeczowo-finansowego

Kwestor/Rektor

Sprawozdanie z wykorzystania
subwencji

Kwestor/Rektor

Wprowadzanie:

- do dnia 30 czerwca roku nastepnego po roku,
za ktory sg sktadane

Aktualizowanie:

- dane nie sg aktualizowane

Oznaczenie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia
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Usuwanie:

- po uptywie 10 lat, liczac od roku
nastepujgcego po roku, w ktérym nastgpito
oznaczenie danych jako archiwalne

Sprawozdania z wykorzystania
srodkow finansowych, o ktérych
mowa w art. 365 ustawy, sktadane
w trybie art. 427 ust. 1 ustawy

Kwestor/Rektor

Wprowadzanie:

- w terminie 21 dni od dnia otrzymania
wezwania od ministra wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki do jego ztozenia

Aktualizowanie:

- dane aktualizuje sie w przypadku wezwania
przez ministra, w terminie wskazanym w
wezwaniu

Raporty finansowe z wykorzystania
Srodkow na inwestycje zwigzane z
ksztatceniem i dziatalnoscig
naukowg (inwestycje budowlane,
zakup nieruchomosci, zakup
aparatury naukowo-badawczej,
oraz infrastruktury informatycznej
o wartosci powyzej 500 000 zf)

Kanclerz/Rektor

Wprowadzanie:

- do dnia 28 lutego roku nastepujgcego po roku,
na ktory srodki finansowe zostaty przyznane -
jako raport roczny

- 60 dni od dnia, w ktdrym zostata uregulowana
ostatnia ptatnos$¢ zwigzana z finansowaniem
inwestycji - jako raport roczny

Aktualizowanie:

- dane aktualizuje sie, w przypadku wezwania
przez ministra, w terminie wskazanym w
wezwaniu

Oznaczenie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia

Usuwanie:

po uptywie 10 lat, liczgc od roku nastepujgcego

po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych

jako archiwalne

18




Raporty finansowe z wykorzystania
srodkdow na inwestycje
wspotfinansowane ze zrédet
zagranicznych

Dziat Wspodtpracy z Zagranicg/
Prorektor ds. nauki i wspotpracy
Z zagranicg

Wprowadzanie:

- do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
na ktéry $rodki finansowe zostaty przyznane -
jako raport roczny,

- 90 dni od dnia, w ktdrym zostata uregulowana
ostania ptatnosé zwigzana z finansowaniem
inwestycji — jako raport roczny

Aktualizowanie:

- dane aktualizuje sie w przypadku wezwania
przez ministra, w terminie wskazanym w
wezwaniu

Oznaczenie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia

Usuwanie:

po uptywie 10 lat, liczagc od roku nastepujacego

po roku, w ktdrym nastgpito oznaczenie danych

jako archiwalne

Raporty finansowe z wykorzystania
Srodkow na utrzymanie aparatury
naukowo-badawczej lub
stanowiska badawczego oraz
specjalnej infrastruktury
informatycznej

Osrodek Informatyki i Promocji/
Rektor

Woprowadzanie:

- do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku,
na ktory srodki finansowe zostaty przyznane;
w przypadku niewykorzystania srodkow na
realizacje zadania i pozostawienia ich do
dyspozycji podmiotu na nastepny rok - do dnia
31 marca roku nastepujgcego po tym roku

Aktualizowanie:

- dane aktualizuje sie w przypadku wezwania
przez ministra, w terminie wskazanym w
wezwaniu

Oznaczenie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia

Usuwanie:

po uptywie 10 lat, liczac od roku nastepujgcego

po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych

jako archiwalne
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Raporty finansowe z wykorzystania

Srodkdow na programy

i przedsiewziecia ustanawiane

przez ministra:

- program lub przedsiewziecie
zwigzane z ksztatceniem

Dziat Badan Naukowych
i Projektow Unijnych/Prorektor
ds. badan naukowych

Raporty finansowe z wykorzystania
Srodkow na programy i
przedsiewziecia ustanawiane przez
ministra:

Dziat Wspdtpracy z Zagranicg/
Prorektor ds. nauki i wspotpracy
Z zagranicg

Wprowadzanie:
- do dnia 31 marca roku nastepnego, a w
przypadku:
1) programu lub przedsiewziecia zwigzanego z
ksztatceniem:

— do dnia 5 pazdziernika roku
akademickiego nastepujgcego po roku,
na ktory zostaty przyznane — jako raport
roczny

— 60 dni od dnia zakoAczenia realizacji
projektu lub zadania w ramach
programu/przedsiewziecia - jako raport
roczny

2) projektu miedzynarodowego:

— do dnia 31 marca roku nastepujgcego po
roku, w ktérym zawarto umowe lub
wydano decyzje - jako raport roczny

— 60 dni od dnia zakonczenia realizacji
projektu — jako raport wstepny koficowy

— 30 dni od dnia otrzymania rozliczenia
finansowego dokonanego przez
instytucje zagraniczng - jako raport
koncowy

Aktualizowanie:

- dane aktualizuje sie, w przypadku wezwania
przez ministra, w terminie wskazanym w
wezwaniu

Oznaczenie jako archiwalne:
- po roku od dnia wprowadzenia
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- projekt miedzynarodowy
wspotfinansowany

Usuwanie:

po uptywie 10 lat, liczagc od roku nastepujacego
po roku, w ktérym nastgpito oznaczenie danych
jako archiwalne

10. Inwestycje
Informacje dotyczace przyznania Kanclerz/Rektor Wprowadzanie:
dotacji na inwestycje: - do 30 dni od dnia przyznania dotacji na
— rodzaj inwestycji inwestycje
— nazwa inwestycji
— opis inwestycji Aktualizowanie:
— okres realizacji inwestycji - do dnia 15 stycznia nastepnego roku wedtug
— wysokoé¢ naktadéw stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego
inwestycyjnych
— #rédfa finansowania inwestycji Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
dane nie sg archiwizowane ani usuwane
11. Zasoby materialne

(Infrastruktura)

Aparatura naukowo-badawcza,
infrastruktura informatyczna (o
wartosci przekraczajgcej 500 000 zi)
- art. 346 ust. 1 pkt 13 ustawy -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce

Kanclerz/Rektor

Nakfady na badania naukowe i
prace rozwojowe — art. 346 ust. 1
pkt 15 ustawy

Dziat Badan Naukowych
i Projektéw Unijnych/Prorektor
ds. badan naukowych

Zrédta pochodzenia $rodkéw i
wyniki finansowe — art. 346 ust. 1
pkt 16 ustawy

Kwestor/Rektor

Przychody z tytutu komercjalizacji
badan — art. 346 ust. 1 pkt 17
ustawy

Prorektor ds. badan naukowych

Wprowadzanie:
- do 30 dni od daty przyjecia na stan

Aktualizowanie:
- do dnia 15 stycznia nastepnego roku wedtug
stanu na dzien 31 grudnia

Oznaczenie jako archiwalne, usuwanie:
dane nie sg archiwizowane ani usuwane
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12. Patenty i prawa Stanowisko Pracy ds. Wprowadzanie:
ochronne Wynalazczosci i Ochrony - do 30 dni od dnia uzyskania informacji o
Patentowej/Prorektor ds. badan uzyskaniu patentu lub prawa ochronnego
k h Aktualizacja:
Decyzje o udzieleniu patentu lub naukowyc tua |.zac1a . .
, - do dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po
prawa ochronnego na wzor C . X
. roku zaistnienia zmiany lub do dnia 15
uzytkowy . . . .
stycznia roku, w ktérym jest ewaluacja w
przypadku osiggnieé¢ naukowych w roku
poprzedzajgcym rok przeprowadzenia
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
13. Osiggniecia
artystyczne - rodzaj osiggniecia artystycznego Wydziaty/Dziekani Wprowadzanie i aktualizacja:

(art. 267 ust. 2 pkt 1 ustawy)

- tytut dzieta

- imiona i nazwiska pozostatych
wspotautoréw osiggniecia
artystycznego oraz - jezeli sg
znane - numery ORCID

- dyscyplina artystyczna, o ktérej
mowa w art. 265 ust. 13 ustawy

- nazwa podmiotu upowaznionego
w oswiadczeniu, o ktdrym mowa
w art. 265 ust. 13 ustawy

- nazwa panstwa realizacji lub
pierwszego upublicznienia
osiggniecia artystycznego

- charakterystyka osiggniecia
artystycznego

- rok realizacji lub pierwszego
upublicznienia osiggniecia
artystycznego

- w terminie do dnia 31 grudnia roku
nastepujgcego po zaistnieniu zmiany; w
przypadku osiggnied artystycznych uzyskanych
w roku poprzedzajgcym rok przeprowadzenia
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej dane
dotyczace tych osiggnie¢ wprowadza sie w
terminie do dnia 15 stycznia roku, w ktérym
ewaluacja jest przeprowadzana
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https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(267)ust(2)pkt(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(265)ust(13)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(265)ust(13)&cm=DOCUMENT

- zakres rozpowszechnienia
osiggniecia artystycznego
(ogdlnopolski, miedzynarodowy)

- przyznane nagrody i wyrdznienia
krajowe lub zagraniczne:

- nazwa konkursu

- rok przyznania

- podmiot przyznajacy

- charakterystyka nagrody lub
wyrdznienia

- nazwa panstwa, w ktérym
przyznano nagrode lub
wyrdznienie

- umieszczenie w prestizowej
kolekcji lub miejscu o
szczegdlnym znaczeniu dla kultury
- w przypadku dzieta plastycznego
lub projektowego:

- nazwa kolekcji albo miejsca
0 szczegblnym znaczeniu dla
kultury

- nazwa panstwa, w ktérym
znajduje sie kolekcja albo
miejsce o szczegdlnym
znaczeniu dla kultury

- nazwa wydawnictwa, ktére
wydato publikacje z zakresu sztuk
filmowych i teatralnych, sztuk
muzycznych lub sztuk
plastycznych i konserwacji dziet
sztuki

- liczba arkuszy wydawniczych
publikacji, o ktérej mowa powyzej

23




- czy osiggniecie artystyczne ma
by¢ uwzglednione w ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowej

14.

Repozytorium
pisemnych prac
dyplomowych

— tytut i tresé pracy dyplomowe;j

— imiona i nazwisko autora pracy
dyplomowej

—numer PESEL autora pracy
dyplomowej

—imiona i nazwisko promotora
pracy dyplomowej, numer PESEL

—imiona i nazwisko recenzenta
pracy dyplomowej, numer PESEL

— nazwa Uczelni

— data zdania egzaminu
dyplomowego

— kierunek, profil i poziom studiéw

BOS/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

Wprowadzanie:
- do 30 dni po zdaniu egzaminu dyplomowego

Aktualizacja, oznaczenie jako archiwalne,

usuwanie:

- dane nie sg akutalizowane, archiwizowane ani
usuwane

Import prac dyplomowych do
systemu POL-on

Osrodek Informatyki i Promocji
/Rektor

15.

Oswiadczenia o
zgodnosci danych
ze stanem
faktycznym

Oswiadczenie odnosnie wykazu
studentow

Oswiadczenie odnosnie
pozostatych danych Uczelni

Oswiadczenie odnosnie 0sdb
ubiegajgcych sie o stopnien doktora

Oswiadczenie odnosnie wykazu
pracownikow

Rektor - po uzyskaniu
potwierdzenia od
Kierownikéw wiasciwych
jednostek organizacyjnych
Uczelni

Wprowadzanie:
do dnia 31 stycznia danego roku

16.

Sprawozdania

S-10

Dziat Nauczania/Prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich

24




S-11 Dziat Spraw Studenckich/
Prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich
S-12 Prorektor ds. dydaktycznych Wprowadzanie:
i studenckich wg obowigzujgcych przepiséw
S-M Dziat Wspétpracy z Zagranica/
Prorektor ds. nauki i wspdtpracy
z zagranica
Ankieta EN-1 Petnomocnik Rektora ds.
Rekrutacji/Rektor
17. NAWA
baza oséb upowaznionych do Biuro Rektora/Rektor Wprowadzanie:
podpisywania dokumentoéw (art. - niezwtocznie po objeciu funkcji przez osobe
349 ust. 1 pkt 1-4 ustawy) upowazniong do podpisywania dokumentéw
— wzory pieczeci Kanclerz/Rektor albo wprowadzeniu wzoru pieczeci urzedowej
— data wprowadzenia pieczeci do lub wzoru dokumentu
uzytkowania
— data wycofania pieczeci z Archiwizowanie:
uzytkowania - niezwtocznie po zaistnieniu zmiany
wzory dyploméw ukoriczenia Dziat Nauczania/Prorektor ds. Oznaczenie jako archiwalne:
studiéw, odpiséw, $wiadectw i dydaktycznych i studenckich - niezwtocznie po zakonczeniu sprawowania
zaswiadczen funkcji albo po wprowadzeniu nowych
wzordéw pieczeci lub dokumentu
wzor dyplomu dla doktora i doktora | Sekcja Rozwoju Kadry
habilitowanego wraz z odpisami Naukowej/Prorektor ds. nauki Usuwanie:
i wspotpracy z zagranica dane nie sg usuwane
18. Publikacje

— informacje o artykutach
naukowych

— informacje o monografiach
naukowych i rozdziatach w
monografiach naukowych

Wydziaty/Dziekani

Wprowadzanie:
- do 30 dni od dnia uzyskania informacji
o publikacji
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia R-70/2020
z dnia 22.12.2020r.

WNIOSEK
o nadanie/zawieszenie/cofniecie/aktualizacje uprawnien*
uzytkownika systemu POL-on UTH Radom

1. Imi€ i NAZWISKO PraCoOWNIKA: .....ecciiece ettt sr e et e saeeeaaee saeenaen
2. Jednostka organizacyjna UTH Radom:
NEEEL (STUZDOWY ) ettt r et b sae s e s eae e s
o [f =T = o - 1| TSSO

3. Uprawnienia w systemie POL-on w zakresie:

4. Rodzaj uprawnienia:

State

Czasowe: 0d dNia ....ccceeveeveeveeecerncceieeeeen dO AN v
Zastepstwo: 0od dnia ....ccceeeeevvveicecceieere e, dO dNia e
Imie i Nazwisko 0S0bY ZaStEPOWANE]: .......cuiiiiiceece e e

5. Aktualizacja danych:

...................................................................................................................................................

data i podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢
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