POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenienr 7 /2014
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 stycznia 2014 r.

w sprawie centralnego systemu ewidencji i archiwizacji dorobku pismienniczego,
wydawniczego i dydaktycznego, pracownikéw, doktorantéw, studentéw i jednostek Uczelni
oraz Repozytorium Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 10 ust. 5 uchwaly nr 26/XLVIII/2012 Senatu Politechniki
Warszawskiej z dnia 21 listopada 2012 r. w sprawie utworzenia centralnego systemu
ewidencji i archiwizacji dorobku piSmienniczego, wydawniczego i dydaktycznego,
pracownikow, doktorantow, studentéw i jednostek Uczelni oraz Repozytorium Politechniki
Warszawskiej, oraz w zwiazku z uchwalg nr 491/XLVII/2012 Senatu Politechniki
Warszawskiej z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu zarzadzania
prawami wlasnosci przemyslowej oraz zasad komercjalizacji wynikéw badan naukowych i
prac rozwojowych i uchwatg nr 128/XLVIII/2013 Senatu Politechniki Warszawskiej z dnia 20
listopada 2013 r. w sprawie przyjecia Systemu oceny pracownikéw w Politechnice
Warszawskiej zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Centralny system ewidencji i archiwizacji dorobku pi$mienniczego, wydawniczego
i dydaktycznego, pracownikéw, doktorantow, studentéw i jednostek Uczelni oraz
Repozytorium Politechniki Warszawskiej, zwane dalej ,,Baza Wiedzy PW”, stanowig
podstawowe zrédlo informacji o dorobku naukowym i dydaktycznym pracownikéw,
doktorantow i studentow PW.

2. W szczegolnosci Baza Wiedzy PW jest:

1) dostgpna bez logowania dla kazdego uzytkownika Internetu;

2) miejscem promocji w Internecie dorobku naukowego i dydaktycznego PW;

3) Zrodlem informacji o punktacji nadawanej publikacjom, zgodnie z biezacymi
wymogami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz innych wskaznikach
oceny dorobku naukowego (np. dotyczacych liczby: publikacji, liczby rozpraw
doktorskich, ktérych pracownik PW byl promotorem, realizowanych projektéw czy
wskaznikow cytowan dla utwordw zarejestrowanych w bazie);

4) podstawowym zrodlem informacji do raportéw i sprawozdan na potrzeby oceny
parametrycznej (np. ankieta jednostki) lub oceny pracownik6w naukowych.

3. W Bazie Wiedzy PW sg obligatoryjnie rejestrowane i archiwizowane utwory
opublikowane po 1 stycznia 2013 roku, stanowiace dorobek pracownikdw lub jednostek
PW. Rejestrowanie utwordw upowszechnionych przed 2013 rokiem jest zalecane w celu
uzyskania pelnej ewidencji dorobku i wlasciwych wskaznikéw oceny np. cytowan.

4. W odniesieniu do dorobku oséb ubiegajacych si¢ o awans / stopien lub tytul naukowy,
obowigzek okreslony w ust. 3 dotyczy wszystkich utworow podlegajacych ocenie.

5. Zamieszczone w Bazie Wiedzy PW utwory stanowia wlasnoé¢ intelektualng autoréw
1 podlegaja ochronie prawa autorskiego.

6. Udostepnianie dokumentéw zarejestrowanych w Bazie Wiedzy PW odbywa sie
z poszanowaniem praw autorskich, na podstawie licencji niewylacznej Creative Commons
(uznanie autorstwa, uzycie niekomercyjne — CC BY NC).



S

Baza Wiedzy PW moze by¢ zasilana (aktualizowana) z innych baz tworzonych
w podstawowych lub pozawydzialowych jednostkach organizacyjnych Uczelni.
Finansowanie aktualizacji odbywa si¢ ze $rodkow jednostki zainteresowanej
utrzymywaniem wiasnego systemu ewidencji publikacji. Utrzymywanie wiasnej bazy nie
zwalnia jednostki z biezacej aktualizacji Bazy Wiedzy PW.
Baza Wiedzy PW moze by¢ Zrédlem danych dla systeméw lokalnych, tworzonych
w podstawowych lub pozawydzialowych jednostkach organizacyjnych PW. W tym
przypadku koszty przygotowania importu danych ponosi strona importujaca dane.
Baza Wiedzy PW jest elementem centralnego systemu zarzadzania Uczelnia, zasilajac
dzialajace w nim inne systemy informatyczne danymi lub importujac je z tych systemdw
(np. SAP, USOS, baza projektow),

§2

Obowiazkowi ewidencji i archiwizowania pelnych tekstow utworéw w Bazie Wiedzy PW
podlegaja utwory wymienione w § 4 ust. 1 pkt 1, 3 i 4 zalacznika do uchwaly Senatu PW
nr 26/XLVII/2012 z dnia 21 listopada 2012 roku, w tym: artykuty, referaty, monografie,
fragmenty wydawnictw zbiorowych, komunikaty, projekty, patenty, raporty z badan,
rozprawy doktorskie i wszystkie inne utwory, ktére sa podstawa nadania stopnia lub
tytulu naukowego.

W Bazie Wiedzy PW kazdy utwor rejestrowany jest raz, bez wzgledu na liczbe autoréw,
z ktérych kazdy moze mie¢ inna afiliacje.

Baza Wiedzy PW ma wbudowany mechanizm formalnej oceny publikacji naukowych,
opracowane] na podstawie zalecen Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyzZszego.
Punktacja nadawana jest w sposéb automatyczny, zgodnie z obowiazujacymi aktualnymi
wytycznymi Ministerstwa. W odniesieniu do utworéw starszych, ktérych biezace
wskazniki nie dotycza odpowiednia punktacja, wprowadzana na potrzeby lokalne
jednostki PW, moze by¢ wpisana przez wlaciwego redaktora.

Odpowiedzialnos¢ za poprawne okreslenie punktacji przyporzadkowanej utworom
ponosza redaktorzy.

Kierownik podstawowej lub pozawydzialowej jednostki organizacyjnej moze
wprowadzi¢ obowiazek 1 okredli¢ zasady archiwizowania pelych tekstéw prac
dyplomowych, licencjackich, inzynierskich, magisterskich i podyplomowych. Tryb
przekazywania plikéw z wersjq cyfrowa pracy i jej opisem w Bazie Wiedzy PW okresla
procedury wilasciwe dla uczelnianego systemu obshugi studiow (USOS).

§3

Pracownicy PW, doktoranci i studenci, zwani dalej ,,autorami”, ktorzy publikujac lub

upowszechniajac utwory podaja afiliacje ,,Politechnika Warszawska” Iub jej

odpowiedniki obcojezyczne (dla wersji anglojezycznej: Warsaw University of

Technology) albo przedstawiaja w Uczelni te utwory, jako swéj dorobek naukowy lub

dydaktyczny, sg zobowigzani do:

1) biezacego przekazywania redaktorowi wydzialowemu danych o utworach
okreslonych w § 2 ust. 1, wraz z plikami cyfrowymi zawierajacymi pelna tresé
utworu,

2) biezacego kontrolowania poprawnosei 1 kompletnosci danych o wlasnym dorobku
naukowym 1 dydaktycznym oraz danych osobowych zarejestrowanych w Bazie
Wiedzy PW.

Autor odpowiada za ewentualne naruszenie praw autorskich i majatkowych oséb

trzecich, w tym wydawcy, w stosunku do zgloszonego do Bazy Wiedzy PW utworu.



3. Autor, podajgc afiliacjg ,,Politechnika Warszawska”, lub przedstawiajac utwor, jako swoj
dorobek naukowy w Uczelni, udziela Politechnice Warszawskiej nieodplatnej licencji
niewylacznej na umieszczenie w Bazie Wiedzy PW plikéw cyfrowych tych utworéw oraz
na ich udostgpnienie w Internecie na podstawie licencji okre$lonej w § 1 ust.6.

4. Autor, podajac afiliacjg ,,Politechnika Warszawska”, lub przedstawiajac utwor, jako swoj
dorobek naukowy w Uczelni, upowaznia Politechnik¢ Warszawska do przechowywania
1 archiwizowania tych utworéw na nosnikach cyfrowych oraz ich zwielokrotniania
i udostepniania w formie elektronicznej w zakresie koniecznym do weryfikacji autorstwa
pracy i ochrony przed przywlaszczeniem autorstwa.

5. Autor, w przypadkach uzasadnionych, np. w zwiazku z zawartymi wcze$niej umowami
lub przygotowaniem utworu do publikacji, ma prawo do zlozenia o$wiadczenia
o ograniczeniu: prawa do umieszczenia utworu w Bazie Wiedzy PW Ilub zakresu
udzielonej licencji na jego udostepnianie. Wzoér o$wiadczenia stanowi zalacznik do
zarzadzenia.

6. Autor, na podstawie warunkéw okreslonych w ust. 5, moze okresli¢ nastgpujace poziomy
ograniczenia dostepu do utworu:

1) dostep tylko w sieci wewnetrznej PW;
2) czasowe ograniczenie dostepu;
3) brak dostepu.

7. W przypadku, gdy umowa wydawnicza lub inna uniemozliwia przekazanie wersji
cyfrowej utworu do Bazy Wiedzy PW, autor zobowiazany jest do przekazania do
dowolnej jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego kopii utworu w wersji
drukowanej. Wyjatek stanowia utwory objete klauzula tajnosci, ktére nie podlegaja
archiwizacji w jednostkach systemu biblioteczno-informacyjnego PW.

8. Rozprawy doktorskie podlegaja obligatoryjnie udostepnianiu w Internecie, z mozliwoscia
zastosowania wyjatkéw okreslonych ust. 6.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej PW w sytuacji, gdy Uczelnia utracita kontakt z
autorem, dzialajac w interesie Uczelni oraz majac na wzgledzie prawa autora, moze
zdecydowac o archiwizacji i zasadach udostgpniania w Bazie Wiedzy PW utworow
stanowiacych dorobek Uczelni.

§ 4

1. Jednostki organizacyjne PW, ktorych zadaniem jest:

1) weryfikacja dokumentacji zwiazanej z zamknigciem przewodu doktorskiego
1 habilitacyjnego;

2) przygotowanie syntetycznych i szczegolowych raportow dotyczacych oceny
dorobku naukowego pracownikéw Uczelni, w zwiazku z planowanym awansem lub
nadaniem stopnia lub tytulu naukowego;

3) sporzadzanie ogdlnych raportow i sprawozdan z funkcjonowania jednostki, w czesci
objetej ewidencjg w Bazie Wiedzy PW,

sa zobowiazane do prowadzenia tych dzialan na podstawie raportéw (w wersji
elektronicznej lub drukowanej) z Bazy Wiedzy PW.

2. Brak dopelnienia przez autora obowiazku przekazania do Bazy Wiedzy PW danych
o wlasnym dorobku lub brak plikéw cyfrowych utworéw, ktére powstaty po 1 stycznia
2013 roku 1 podlegajg archiwizacji, jest podstawa do wstrzymania procedur formalnych
zwigzanych z nadaniem stopnia lub tytutu naukowego oraz wystapienia o awans.

3. Jednostki organizacyjne PW, odpowiedzialne za prowadzenie spraw zwiazanych z ocena
dorobku pracownikéw PW 1 jednostek PW, moga odmdwic¢ dalszego procedowania w
sprawie, o ile stwierdza brak w Bazie Wiedzy PW danych lub plikéw cyfrowych
dokumentujacych zloZzony wniosek.



§5

Jednostka odpowiedzialng za wykonanie projektu technicznego i wdrozenie systemu
informatycznego do obstugi Bazy Wiedzy PW jest Instytut Informatyki na Wydziale
Elektroniki i Technik Informacyjnych PW.

Do zadan jednostki, wskazanej w ust. 1, nalezy:

1) dostosowanie zasad funkcjonowania systemu do potrzeb sprawozdawczodci
wewnetrznej Uczelni i do systemow centralnych (w tym POL-on), zgodnie
z wymaganiami formalnymi i technicznymi;

2) nadzér autorski nad przekazanym do eksploatacji oprogramowaniem, w tym
usuwanie stwierdzonych bledéw i wad w funkcjonowaniu systemu;

3) opracowanie narzedzi importu danych z Ankiety jednostki wykonanej w 2013 roku,
pomoc techniczna w scalaniu baz lokalnych z Bazg Wiedzy PW w terminach
i zakresie uzgodnionym z zainteresowang jednostka i Biblioteka Gtéwna, na
warunkach okre$lonych w § 1 ust. 7-81 § 9 ust. 3;

4) wspolpraca z jednostkami okreslonymi w § 6 i 7 w zakresie udzielania pomocy w
kwestiach technicznych i merytorycznych zwiazanych z funkcjonowaniem Bazy
Wiedzy PW.

§6

Jednostka odpowiedzialng za utrzymanie ciagloéci dzialania Bazy Wiedzy PW na
platformie sprzgtowej oraz systemowej, o ktorej mowa w ust. 2, jest Centrum
Informatyzacji Politechniki Warszawskie;j.

Do zadan jednostki, wskazanej w ust. 1, nalezy:

1) zapewnienie infrastruktury informatycznej, w tym platformy sprzetowej oraz
systemowej, w zakresie niezbednym do biezacego funkcjonowania Bazy Wiedzy PW
oraz obstugi systemu autoryzacji (identyfikacji) redaktoréw i os6b upowaznionych do
edycji danych;

2) zapewnienie bezpieczefistwa gromadzonych danych, w tym tworzenie
1 przechowywanie kopii bezpieczenistwa dla Bazy Wiedzy PW oraz gromadzonych
danych i tre$ci utwordw w wersji cyfrowej;

3) wspodlpraca z jednostkami PW okreslonymi w § 5 i 7 w zakresie biezacego
funkcjonowania Bazy Wiedzy PW, w tym udzielanie pomocy w kwestiach
technicznych zwigzanych z dostgpnoscia Bazy Wiedzy PW;

4) ustalenie, we wspdlpracy z jednostkami PW okre$lonymi w § 5 i 7, zasad oraz
procedur zdalnego dostgpu do Bazy Wiedzy PW, celem prowadzenia nadzoru
autorskiego, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 pkt 2;

5) ustalenie, we wspolpracy z jednostkami PW okreSlonymi w § 5 i 7,
harmonograméw tzw. okien serwisowych, umozliwiajacych realizacje przegladéw
konserwacyjnych, w szczegdlnosci baz danych, skladajacych sie na Baze Wiedzy PW.

§7

Jednostkg odpowiedzialng za nadawanie uprawnien do edycji danych w Bazie Wiedzy
PW oraz za nadzor nad ich merytoryczng i funkcjonalng poprawnoscia jest Biblioteka
Glowna.
Do zadan jednostki, wskazanej w ust. 1, nalezy:
1) wystgpowanie do Rektora z wnioskiem o zmiany w zakresie zasad i organizacji
funkcjonowania Bazy Wiedzy PW;



2) wnioskowanie, we wspolpracy z jednostka okreslong w § 6, do Rektora
o modernizacje infrastruktury informatycznej, rozwdj systemu informatycznego
oraz biezaca aktualizacje parametr6w programu na potrzeby raportéw, w tym
raportowania do systeméw centralnych i oceny dorobku, zgodnie z biezacymi
wytycznymi instytucji prowadzacych ocene;

3) biezaca aktualizacja i dopisywanie, na wniosek redaktorow, danych wspdlnych
1 formalnych, np. tytuléw czasopism, nazw serii, tytulow konferencji, punktacji
publikacji wg biezacych zalecen Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
nazw jednostek PW, typéw dokumentéw, nazw jezykow;

4) prowadzenie biezacej korekty danych;

5) monitorowanie procesu archiwizacji utworéw i wskazywanie brakéw w tym
zakresie redaktorom i kierownikom jednostek PW;

6) udzielanie wyjasnien w zakresie edycji danych i funkcjonalnosci bazy, w tym:
zasad wprowadzania danych i archiwizowania plikdw cyfrowych, okrelania
uprawnien do udostgpniania utworéw wynikajacych z praw autorskich, spraw
organizacyjnych  imerytorycznych  dotyczacych  procesu  gromadzenia
i udostepniania danych;

7) prowadzenie listy redaktorow i innych oséb upowaznionych do edycji danych
w Bazie Wiedzy PW oraz zarzadzanie uprawnieniami (rolami) redaktorow;
biezace aktualizowanie tych danych na potrzeby systemu autoryzacji
prowadzonego przez jednostke okreslong w § 6;

8) prowadzenie szkolen 1 opracowywanie materialow instruktazowych dla
redaktorow; zapewnienie biezacej pomocy merytorycznej redaktorom w zakresie
obstugi i wprowadzania danych do Bazy Wiedzy PW (prowadzenie help desk);

9) informowanie redaktoréw, we wspolpracy z jednostka okreSlona w § 5,
o biezacych  zmianach 1  aktualizacjach  oprogramowania i zasadach
funkcjonowania systemu;

10) sporzadzanie raportéw i sprawozdan dotyczacych statystyk zawartoéci Bazy
Wiedzy PW na potrzeby Rektora i Senatu;

11) prowadzenie strony internetowej Bazy Wiedzy PW;

12) promowanie Bazy Wiedzy PW w $rodowisku Uczelni oraz systemach i serwisach
informacji naukowe;;

13) wspolpraca z jednostkami PW okreslonymi w § 5 i 6 w zakresie biezacego
funkcjonowania Bazy Wiedzy PW.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej PW, Biblioteka Gléwna moze
swiadczy¢ odplatnie ustugi w zakresie aktualizacji danych i archiwizacji wersji cyfrowej
utworow w Bazie Wiedzy PW.

Biblioteka Gléwna ma prawo do ograniczenia dostepu lub usunigcia bez zgody autora
wersji  cyfrowej utworu, do ktorego zgloszono naruszenie praw autorskich
1 majatkowych. O otrzymaniu zgloszenia i podjetych w zwiazku z tym dziataniach
Biblioteka Glowna ma obowiazek powiadomic¢ kierownika jednostki, ktéra byla
wskazana przy afiliacji autora.

§8

Odpowiedzialno$¢ za kompletno$é i aktualno$é danych w Bazie Wiedzy PW, w zakresie
utworow zaliczanych do dorobku danej jednostki PW lub stanowiacych podstawe
nadania stopnia naukowego, ponosza kierownicy jednostek organizacyjnych PW,
odpowiednio do migjsca zatrudnienia autora lub prowadzonej procedury nadania stopnia
naukowego.



Kierownicy podstawowych i pozawydzialowych jednostek organizacyjnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej, w zakresie
odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w ust. 1, okreSlaja zasady organizacji pracy przy
aktualizacji bazy w tych jednostkach.

Kierownicy jednostek organizacyjnych PW, o ktorych mowa w ust. 2 , z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ust. 2, powotuja redaktora / redaktor6w odpowiedzialnych za
biezaca aktualizacje danych w Bazie Wiedzy PW. Informacja o powolaniu / odwolaniu
redaktora powinna by¢ niezwlocznie przekazana do Biblioteki Gléwne;.

Do zadan redaktoréw, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy:

1) biezace wprowadzanie danych do Bazy Wiedzy PW;

2) archiwizowanie pelnych tekstow utworéw i monitorowanie kompletnoéci Bazy
Wiedzy PW w tym zakresie;

3) oznaczanie w systemie uprawnien okreslajacych poziom dostepu do pliku z trescig
utworu,

4) dbatos¢ o aktualizacje i kompletno$é danych biograficznych dotyczacych autoréw
z afiliacjg zgodna z zakresem dzialania redaktora;

5) prowadzenie dokumentacji (gromadzenie i archiwizowanie o§wiadczen) dotyczacej
zasad udostepniania zarchiwizowanych plikéw cyfrowych, w stosunku do ktérych
autor zlozyl oSwiadczenie dotyczace warunkéw ograniczenia udzielonej licencji
(§ 3ust. 516);

6) wspoldzialanie z innymi jednostkami PW, w tym z Bibliotekgq Gléwna w zakresie
dbalosci o poprawno$¢ wprowadzanych danych, niedopuszczanie do powstawania
zbgdnych powtdrzen, wnioskowanie o usuwanie bledéw w systemie, zglaszanie
informacji o koniecznosci modyfikacji pél zastrzezonych do edycji oraz uwag
o funkcjonowaniu systemu,

7) promowanie Bazy Wiedzy PW w $rodowisku Uczelni oraz innych instytucjach
naukowych, w systemach i serwisach informacji naukowe;j;

8) sporzadzanie raportéw na potrzeby sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrzne;.

§9

Biezgcy nadzoér merytoryczny oraz administrowanie Bazg Wiedzy PW finansowane jest
z kosztow ogodlnych Uczelni.

Wprowadzanie danych, w tym umieszczanie pelnych tekstow, jest finansowane przez
jednostki organizacyjne, dla ktérych utwory te stanowia dorobek naukowy Ilub
dydaktyczny.

Jednorazowy import do Bazy Wiedzy PW z bazy lokalnej funkcjonujacej w podstawowe;
lub pozawydzialowej jednostce organizacyjnej PW, w momencie wejécia w Zycie
zarzadzenia, jest finansowany z kosztéw ogdlnych PW.

Rozw¢j oprogramowania Bazy Wiedzy PW, zgodnie z rozwojem technologii
informatycznych i informacyjnych, sposobami prezentacji danych, formatami zapisu,
archiwizacjg danych, w szczegdlno$ci w zwigzku z biezaca aktualizacjg formatow
raportow na potrzeby systeméw centralnych, finansowana jest z kosztdw ogdlnych PW.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zinz. Jan Szmidt
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