Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 32/2015

Rektora UKSW z dnia 15 lipca 2015 r.

Zakres zadan jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie wprowadzania danych do Systemu

POL-on.
Opis danych z zakresu informacji jednostka .
Nazwa . ” . termin
podstawowych o jednostce odpowiedzialna
= Edycja danych uzytkownikéw wtasnej
instytucji. Uczelniany
Administrator instytucji = Edycja danych jednostek podrzednych |koordynator POL-on w na biezgco

= Edycja danych wdrozonych systemoéw
jakosci

UKSW

Pracownik uczelni importujacy dane

= Masowy import danych studentéw i
doktorantéw do systemu poprzez pliki
XML

= Edycja kodéw jednostek

= Pobieranie stownikéw importu

Csl

wykaz studentéw:
do 15 grudnia (stan na 30
listopada)
do 15 marca (stan na 1 marca)
wykaz doktorantéw:
do dnia 15 stycznia (stan na 31
grudnia)

Pracownik jednostki-biblioteki
zarzgdzajacy danymi biblioteki

= Edycja danych bibliotecznych
reprezentowanej jednostki-biblioteki:
mnazwa biblioteki

mnazwa organizatora

minformacje adresowe

mdane o bibliotece*

mdane za rok sprawozdawczy*
*dane specyficznie biblioteczne

= Generowanie raportu o
reprezentowanej jednostce-bibliotece.

Biblioteka Gtéwna

raz na kwartat do 30 dnia
miesigca nastepujacego po
danym kwartale

Pracownik instytucji odpowiedzialny
za ankiety i sprawozdania

= Wprowadzanie i wysyfanie ankiet oraz
sprawozdan.
mSprawozdanie Rektora

Biuro Rektorskie
we wspotpracy:
Dziat Kadr i Ptac;
Dziat Ksztatcenia;
Biuro Rekrutacji;
Dziat Wsp6étpracy
Miedzynarodowej;
Wydziat - kierownik
Dziekanatu.

mEN-1

Biuro Rekrutacji;

mSprawozdanie uzupetniajgce GUS

Dziat Ksztatcenia

corocznie wg terminéw
okreslonych w Ustawie PSW

Nazwa

Opis danych z zakresu ksztatcenia

jednostka
odpowiedzialna

termin

Pracownik jednostki zarzadzajacy
nadanymi stopniami,
streszczeniami, recenzjami i
autoreferatami

= Zgtaszanie, edycja zawiadomien
dotyczacych oséb, ktérym jednostka
nadata stopien doktora lub doktora
habilitowanego.

= Zarzadzanie baza streszczen i recenzji
rozpraw doktorskich oraz autoreferatéw i
recenzji w postepowaniach
habilitacyjnych.

Wydziat - kierownik
Dziekanatu

na biezgco

Edytor prac dyplomowych

= Reczne dodawanie i edycja prac w
Ogodlnopolskim Repozytorium Prac
Dyplomowych.

Wydziat - kierownik
Dziekanatu

na biezgco

Importer prac dyplomowych

= Automatyczne importowanie prac do
Ogodlnopolskiego Repozytorium Prac
Dyplomowych.

= Dostep do konfiguracji automatycznych
importéw.

Csl

na biezgco




Pracownik uczelni zarzadzajacy
rejestrem pracownikéw

= Edycja i przegladanie rejestru
pracownikéw.

= Edycja i przegladanie danych
zatrudnionych nauczycieli
akademickich/pracownikéw naukowych w
ramach jednostki w obszarach (dane
osobowe, zatrudnienie, stopnie i tytuty,
funkcje, minimum kadrowe, uprawnienia
do nadawania stopni naukowych).

= Generowanie petnego raportu
minimum kadrowego na biezacy rok
akademicki.

= Edycja i przegladanie zestawienia oséb
petniacych funkcje.

= Konczenie zatrudnien i funkcji w
zlikwidowanej lub przeksztatconej
jednostce organizacyjne;j.

= Przenoszenie pracownikéw z jednostki
zlikwidowanej lub przeksztatconej do
innej jednostki organizacyjnej tej samej
instytucji.

Dziat Kadr i Ptac

do 14 dni od zmiany tych
informacji

Pracownik uczelni zarzadzajacy
doktorantami

= Edycja danych doktorantéw (doktorant,
studia doktoranckie)

Wydziat - kierownik
Dziekanatu

na biezgco

= Edycja danych doktorantéw - pomoc
materialna

Dziat Pomocy
Materialnej dla

14 dni od wydania decyzji

Studentéw
= Edycja danych studentéw (student, Wydziat - kierownik na biezaco
Pracownik instytucji z dostepem do |studia, ECTS) Dziekanatu a

wykazu studentéw i pomocy
materialnej

= Edycja danych studentéw - pomoc
materialna

Dziat Pomocy
Materialnej dla
Studentéw

14 dni od wydania decyzji

Pracownik uczelni zarzadzajacy

= Zarzadzanie uprawnieniami do
prowadzenia studiéw doktoranckich:

- dodawanie nowych uprawnien

- edycja danych istniejgcych uprawnien w

Administrator;
Uczelniany

studiami doktoranckimi kontekscie |n.stytuc1'|. . koordynator POL-on w na biezaco
= Zarzadzanie studiami:
- hy . UKSW
- uruchamianie studiéw na podstawie
istniejagcych uprawnien
- edycja danych studiéw
= Zarzadzanie uprawnieniami do
prowadzenia studiéw (,,jednostki
samodzielne”): dodawanie nowych .
L . Administrator;
. . . uprawnien oraz edycja danych .

Pracownik uczelni zarzadzajacy istniejacych uprawnien w kontekscie Uczelniany na biezaco
kierunkami studiéw . jacy P koordynator POL-on w a
instytucji. UKSW

= Zarzgdzanie studiami: uruchamianie
studiéw na podstawie istniejacych
uprawnien oraz edycja danych studiéw.
Opis danych z zakresu badan jednostka .
Nazwa . - termin
naukowych odpowiedzialna
Dziekan lub

Pracownik jednostki wypetnigcy
ankiete jednostki

= Pracownik jednostki wypetnigcy ankiete
jednostki

Petnomocnik

Dziekana

raz na 4 lata




= Edycja danych konferencji naukowych,
ktérych organizatorem lub
wspotorganizatorem jest jednostka.
Informacje o zorganizowaniych
konferencjach naukowych przez
jednostke naukowa:

mnazwa konferencji naukowej

Pracownik jednostki zarzadzajacy mrodzaj kor?fertle.ncji naukowej Dziekan Iuk?

konferencjami naukowymi mrok organizacji Petnomocnik raz na kwartat
mliczba uczestnikéw Dziekana
mliczba prelegentéw, w tym
zagranicznych
m liczba jed. naukowych, ktérych
przedstawiciele brali udziat w konferencji
mprocentowy udziat referatéw
wygtoszonych przez osoby z
zagranicznych osrodkéw naukowych

Dziekan lub
- . . = Edycja danych nagréd i wyréznien, Petnomocnik
Pracownik jednostki zarzadzajacy ktére przyznano jednostce lub jej Dziekana; raz na kwartat

nagrodami i wyréznieniami

pracownikom.

Dziat Kadr i Ptac
(weryfikacja)

Pracownik jednostki zarzadzajacy
patentami, wdrozeniami i efektami
praktycznymi

= Edycja danych otrzymanych patentéw,
zgtoszen, praw ochronnych, praw z
rejestracji, wykorzystanych praw
autorskich, wytacznych praw do odmiany
roslin.

= Edycja danych wdrozen.

= Edycja danych innych efektéw
praktycznych badan naukowych lub prac
rozwojowych oraz twérczosci
artystycznej.

Informacje o patentach, prawach
ochronnych i prawach rejestracji oraz
innych prawach w jednostce naukowej:
mrodzaj prawa

status (przyznany, zgtoszony)
minformacje o twércy/wspéttwércy lub
twércach/wspéttwércach bedacych
pracownikami jednostki naukowej

mdata zgtoszenia

mdata przyznania prawa

mnhumer prawa

mpodmiot przyznajgcy prawo

mnazwa prawa ochronnego

minformacja o wdrozeniu prawa

mutwory bedgce przedmiotwm prawa
autorskiego

Centrum Inicjatyw
Rozwojowych

raz na kwartat




Pracownik jednostki zarzadzajacy
projektami naukowymi

= Edycja danych miedzynarodowych i
krajowych projektéw obejmujacych
badania naukowe lub prace rozwojowe.
Informacje o realizowanych przez
jednostknaukowa projektach krajowych i
miedzynarodowych obejmujacych
badania naukowe lub prace rozwojowe:
mnumer projektu

mtytut projektu

mprzyznane $rodki finansowe

mdane kierownika projektu

mnumer umowy

mdata zawarcia i zakohczenia umowy
mponiesione koszty, w tym $rodki wtasne
mdaty graniczne projektu

mzrédto finansowania

mnazwa programu w ramach ktérego jest
realizowany projekt

mwspottworcy

mstatus projektu

klasyfikacja GBAORD

mdziedzina i dyscyplina nauk w ramach
ktérej projekt jest realizowany

mrodzaj projektu

mstowa kluczowe

mrola jednostki naukowej w zarzgdzaniu
projektu

mwynik realizacji projektu (publikacje,
patenty, konferencje, efekty praktyczne
itp.)

mstreszczenie osiggnietych wynikéw (cel
badan, opis najwazniejszych osiggniec)

Wydziat - Dziekan lub
Petnomocnik
Dziekana

na biezgco

Pracownik instytucji zarzadzajacy
nagrodami i wyréznieniami

Informacje o nagrodach i wyréznieniach
otrzymanych przez jednostke naukows i
jej pracownikéw:

mnazwa nagrody lub wyréznienia
mnazwa organu przyznajacego nagrode
mcharakter nagrody
(indywidualna,zespotowa, dla jed.
naukowej)

mrodzaj dziatalnosci uhonorowanej
nagroda

kraj przyznania nagrody

mdane laureata

m rok przyznania

Dziekan lub
Petnomocnik
Dziekana;

Dziat Kadr i Ptac
(weryfikacja)

raz na kwartat




Menadzer bibliografii - Polska
Bibliografia Naukowa

= Informacje o publikacjach w
czasopismach naukowych oraz
monografiach naukowych lub rozdziatach
w monografiach naukowych autorstwa
pracownikéw jednostki naukowej oraz
publikacji oséb niebedgcych
pracownikami jednostki naukowej, ktére
afiliowaty te publikacje do tej jednostki
naukowe;j:

mpublikacje w czasopisamch naukowych
mmonografie naukowe, w tym monografie
naukowe wieloautorskie w ktérych
okreslono autoréw poszczegdlnych
rozdziatéw

mrozdziaty w monografiach naukowych
wieloautorskich, w ktérych okreslono
autoréw poszczegdlnych rozdziatéw

Dziekan lub
Petnomocnik
Dziekana

raz na kwartat

Menedzer bibliografii - Polska
Bibliografia Naukowa

= Informacje o wydawanych przez
jednostke naukowa czasopismach
naukowych:

mtytut czasopisma naukowego
mjezyk

mISSN

mnaktad

mstrona www

minformacja o otwartym dostepie do
czasopism (Open Access)

Wydawnictwo UKSW

na biezgco

Menadzer bibliografii - Polska
Bibliografia Naukowa

= Informacje o czasopismach naukowych
ujetych w wykazie ogtaszanym przez
Ministra i cytowaniach publikacji
zamieszczonych w Polskiej Bazie Cytowan
czasopism naukowych (Pol-Index):

= Informacje o czasopismach naukowych
ujetych w wykazie ogtaszanym przez
Ministra, zamieszczanej w PBN:

mnazwa czasopisma

mnumer ISSN

mliczba punktéw za publikacje w
czasopismie

mrok, za ktéry obowigzuje l.punktéw za
publikacje w czasopisSmie

= Dane niezbedne do okreslenia cytowan
publikacji, zamieszczane w PBN cytowan
czasopism naukowych (POL-index)
mpetny rekord bibliograficzny

mskrécony rekord bibliograficzny

Naczelny redakcji
czasopisma

do 14 dni od ogtoszenia przez
Ministra wykazu czasopism

POL-index - raz na rok (do 30
kwietnia)

Nazwa

Opis danych z zakresu infrastruktury
i finansow

jednostka

odpowiedzialna

termin




Pracownik uczelni zarzgdzajacy
danymi finansowymi uczelni

= Edycja sprawozdan finansowych
uczelni:

mPlan rzeczowo - finansowy
mSprawozdanie finansowe
mSprawozdanie z wykonania planu
rzeczowo-finansowe za rok poprzedni

= Informacje o finansach jednostki
naukowej, w tym o przychodach jednostki
naukowej z tytutu prowadzenia badan
naukowych lub prac rozwojowych:
mnakfady na dziatalnos$¢ badawczo-
rozwojowa faktycznie poniesione przez
jednostke naukowa (bez amortyzacji
Srodkéw trwatych), za dany rok ogétem,
w zt.

mnakfady biezgce na dziatalnos$¢
badawczo-rozwojowg poniesiome przez
jednostke naukowa za dany rok ogétem,
w zt.

mnaktady inwestycyjne w zt.

mzrédto i wysokos¢ finansowania

mwynik finansowy jednostki naukowej, w
tym przychody z komercjalizacji wynikéw
badan naukowych lub prac rozwojowych,
w zt

Kwestor

*terminy skfadania sprawozdan
wg Ustawy PSW
*do 30 kwietnia (stan na 31
grudnia poprzedniego roku)

Pracownik instytucji zarzadzajacy
ewidencja infrastruktury.

= Dane o infrastrukturze.
= Zestawienie infrastruktury

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy;

= Informacje dotyczgcye inwestycji
powigzanych z infrastruktura.

Dziat Techniczny

do 30 kwietnia

Pracownik instytucji zarzadzajacy
ewidencjg nieruchomosci

= Edycja danych nieruchomosci oraz
pomieszczen (dydaktyczne, badawcze,
socjalne, inne) powigzanych z
nieruchomoscia.

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy;

do 30 kwietnia

Pracownik instytucji zarzadzajacy
laboratoriami badawczymi i
aparatura

= Informacje o laboratoriach badawczych
w jednostce naukowe;j:

mnazwa laboratorium

mprofil dziatalnosci

mpodmioty nadajgce uprawnienia
mwykaz procedur i ich zakres

Centrum Inicjatyw
Rozwojowych

do 30 kwietnia

Pracownik instytucji odpowiedzialny
za dane dotyczace inwestycji w
budynki i infrastrukture

= Informacje o realizowanych
inwestycjach, nieruchomosciach
bedacych w posiadaniu jednostki
naukowej lub przez nig uzytkowanych
oraz infrastrukturze naukowo-badawczej i
zrédtach jej finansowania:

minwestycje

Dziat Techniczny

mnieruchomosci

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

minfrastruktura naukowo-badawcza, w
tym wartosci niematerialne i prawne

Centrum Inicjatyw
Rozwojowych

do 30 kwietnia




