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NAZSAN

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

Zarzadzenie Nr 71/2014
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

w sprawie zasad wprowadzania danych do Bazy Publikacji UKSW
i raportowania publikacji

Na podstawie § 38 ust. 2 i 4 Statutu Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w
Warszawie oraz Uchwaly Nr 32/2014 Senatu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 20 marca 2014 r. w sprawie Misji i Strategii Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie na lata 2014 — 2020 - zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1) podmioty uprawnione do wprowadzania, aktualizacji, zatwierdzania, archiwizowania i
usuwania danych z Bazy Publikacji UKSW, zwanej dalej Baza Publikacji, dotyczacych
pracownikow wydzialdow oraz ogolnouczelnianych ustugowych jednostek dydaktycznych lub
innych jednostek organizacyjnych wskazanych w statucie, zwanych dalej jednostkami
organizacyjnymi uczelni;

2) terminy wprowadzania danych do Bazy Publikacji, ich aktualizowania, zatwierdzania,
archiwizowania i usuwania;

3) zakres danych zamieszczanych w Bazie Publikacji;

4) procedure wprowadzania opisow publikacji do Bazy Publikacji, ich aktualizowania,
zatwierdzania, archiwizowania i usuwania;

5) procedure eksportu danych do raportow z Bazy Publikacji.

§2
Podmiotami uczestniczacymi w procedurach, o ktorych mowa w § 1, sa:
1) pracownicy naukowi, naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni UKSW, zwani dalej
pracownikami;
2) pelnomocnicy wydziatow ds. Bazy Publikacji, zwani dalej pelnomocnikami wyznaczeni
przez dziekana;
3) Biblioteka Gtowna UKSW, zwana dalej Jednostka Centralna.

§3
1. Dane do Bazy Publikacji wprowadzaja, aktualizuja i zatwierdzaja w nastepujacych
terminach:
1) osoby wskazane w § 2 pkt. 1 wprowadzaja i zatwierdzaja dane w terminie 14 dni od daty
ukazania si¢ publikacji oraz aktualizujg w cyklu miesigcznym;
1



2) osoby wskazane w § 2 pkt. 2 i 3 zatwierdzaja dane w terminie 30 dni od daty
zamieszczenia publikacji w Bazie Publikacji oraz aktualizuja w cyklu kwartalnym.
2. Dane przechowuje si¢ Bazie Publikacji przez okres 30 lat. Po uptywie tego okresu, na
polecenie rektora uczelni, upowazniony pracownik Jednostki Centralnej moze usunaé
wskazane dane z Bazy Publikacji.

§4
1. W Bazie Publikacji zamieszcza si¢ dane dotyczace:
1) monografii naukowych;
2) czgsci prac zbiorowych o charakterze naukowym,;
3) artykutdow naukowych opublikowanych w czasopismach naukowych;
4) referatow wygloszonych na konferencjach naukowych, jesli zostaty opublikowane.
2. W Bazie Publikacji nie uwzgle¢dnia si¢ danych dotyczacych w szczegolnosci:
1) rekopisow;
2) referatow wygloszonych na konferencjach naukowych, jesli nie zostaty opublikowane.
3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, zamieszcza si¢ w Bazie Publikacji z podaniem:
1) imienia i nazwiska autora lub autorow;
2) tytulu monografii naukowej, czesci pracy zbiorowe;j, artykutu naukowego lub referatu;
3) zrodta — w przypadku danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 -3:
a) w przypadku czgéci prac zbiorowych o charakterze naukowym nalezy podaé tytut
pracy zbiorowej oraz imi¢ i nazwisko redaktora lub redaktorow;
b) w przypadku artykutow naukowych opublikowanych w czasopismach naukowych
nalezy podac¢ tytul czasopisma,
c) w przypadku referatdow wygloszonych na konferencjach naukowych nalezy podac
tytut publikacji, w ktorej zostaly opublikowane;
4) roku wydania (w przypadku czasopisma naukowego — z 0znaczeniem tomu i numeru
zeszytu);
5) nazwy wydawnictwa, w ktérym zostaly wydane monografia naukowa, cze$¢ pracy
zbiorowej, artykut naukowy lub referat;
6) numeru ISBN/ISSN;
7) stron, na ktorych znajduje si¢ czg¢$¢ pracy zbiorowej, artykut naukowy lub referat;
8) afiliacji.
4. W przypadku danych, o ktorych mowa w ust. 1, ktore ukazaly si¢ wylacznie w wersji
elektronicznej oprocz podania informacji, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy rowniez podaé
doktadny adres strony internetowe;.

§5
1. Zobowiazuje si¢:
1) pracownikow do biezacego wprowadzania opisow, o ktorych mowa w § 4, do Bazy
Publikacji, ich zatwierdzania i aktualizaciji;
2) pelnomocnikow do:
a) weryfikacji opiséw publikacji,



b) weryfikacji sprawiajacych trudnosci opisow w porozumieniu z Jednostka
Centralna,

C) zatwierdzania opiséw publikacji pracownikow wydziatu w Bazie Publikacji,

d) eksportu danych do raportow i systemoéw wewnetrznych i zewnetrznych;

3) upowaznionego pracownika Jednostki Centralnej do:

a) weryfikacji i zatwierdzenia danych dotyczacych jednostek organizacyjnych uczelni
w Bazie Publikacji,

b) dodawania opisow czasopism naukowych, w ktorych publikuja pracownicy,

c) weryfikacji formalnej opisow bibliograficznych publikacji z  jednostek
organizacyjnych uczelni oraz wydziatow,

d) prowadzenia kartoteki haset wzorcowych,

e) wspolpracy z pelnomocnikami w zakresie poprawnosci opisow,

f) eksportu danych do raportéw i systemoéw wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie
jednostek organizacyjnych uczelni.

§ 6
1. Na procedure zamieszczania danych w Bazie Publikacji sktada sig:
1) wprowadzanie danych, czyli umieszczanie informacji dotyczacych publikacji
wydanych przez pracownikdw w systemie,
2) aktualizowanie i dostosowywanie informacji wpisywanych w Bazie Publikacji do
aktualnego stanu w terminach, o ktérych mowa w § 3,
3) zatwierdzanie danych, czyli potwierdzanie i akceptowanie informacji wpisywanych w
Bazie Publikacji przez upowaznione osoby,
4) archiwizowanie danych, czyli przechowywanie informacji wpisywanych w Bazie
Publikaciji,
5) usuwanie danych, czyli kasowanie informacji wpisywanych w Bazie Publikacji.
2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1, polega na:
1) wprowadzaniu i aktualizacji danych o swoich publikacjach w Bazie Publikacji przez
osob¢ wskazang w § 2 ust. 1;
2) formalnej i merytorycznej weryfikacji, aktualizacji i zatwierdzaniu danych w Bazie
Publikacji przez pelnomocnikow;
3) weryfikacji i zatwierdzaniu opisow publikacji pracownikow z  jednostek
organizacyjnych uczelni przez upowaznionego pracownika Jednostki Centralnej.

§7
1. Dane, o ktorych mowa w § 4, moga by¢ eksportowane na potrzeby raportow i systemow
zewngetrznych:
1) przez pelnomocnikéw w zakresie danych dotyczacych pracownikow danego wydziatu;
2) przez upowaznionego pracownika Jednostki Centralnej w zakresie danych dotyczacych
jednostek organizacyjnych uczelni.
2. Procedura eksportu danych do raportow wewngtrznych i zewngtrznych polega na:
1) wybraniu, przygotowaniu i zatwierdzeniu przez petlnomocnikéw danych do
konkretnego raportu;



2) wybraniu, przygotowaniu i zatwierdzeniu przez Jednostk¢ Centralng danych do
konkretnego raportu;
3) scalaniu zebranych przez Jednostke Centralng raportow.

§ 8
1. Dokonywanie wskazanych operacji w Bazie Publikacji odbywa si¢ po zalogowaniu do
systemu za pomocg haset udostgpnionych uprawnionym podmiotom, o ktérych mowa w § 2.
2. Dostep do danych zawartych w Bazie Publikacji przystuguje Rektorowi i upowaznionemu
pracownikowi Jednostki Centralnej w zakresie catej uczelni, dziekanom i pelnomocnikom w
zakresie danych dotyczacych wydzialu oraz pracownikom w zakresie danych ich
dotyczacych.

§ 9
Dane zamieszczane w Bazie Publikacji podlegaja ochronie na zasadach prawa powszechnie
obowigzujacego.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



