Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami nr: 3/2021, 17/2021,
43/2021, 70/2021, 15/2022, 33/2022, 45/2022 Rektora PW

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 151 /2020
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 25 listopada 2020 r.

w sprawie wyznaczenia osOb i jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych
za gromadzenie, wprowadzanie, weryfikacje i przekazanie danych w poszczegolnych
modulach systemu POL-on i POL-on 2 w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwiazku z art. 342 - 350 oraz art. 354 ust. 4 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn zm.),
zwanej dalej ,,ustawa”, oraz w celu prawidlowego funkcjonowania zintegrowanego systemu
informacji o szkolnictwie wyzszym i nauce, zwanego dalej ,,systemem POL-on i POL-on 27,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej sa odpowiedzialni

za aktualnos$¢, poprawnos$¢ i kompletnos¢ zgromadzonych danych oraz terminowos$¢ ich:

1) przekazywania do jednostek organizacyjnych oraz os6b odpowiedzialnych za wprowadzenie
danych do systemu POL-on i POL-on 2;

2) wprowadzania do systemu POL-on i POL-on 2 przez osoby upowaznione, o ktorych mowa
w § 3, do modutéow systemu POL-on i POL-on 2, wymienionych w zatgcznikach nr 1 i 2
do zarzadzenia, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci.

§2

Rektor w drodze decyzji powoluje:

1) koordynatora ds. sprawozdawczosci w systemie POL-on i POL-on 2 w Politechnice
Warszawskiej, zwanego dalej ,,koordynatorem™;

2) zespot ds. koordynacji sprawozdawczoséci w systemie POL-on i POL-on 2 w Politechnice
Warszawskiej.

§3

Osoby upowaznione do wprowadzania/weryfikacji danych w systemie POL-on i POL-on 2
otrzymujg imienne pelnomocnictwo Rektora w zakresie okreslonym w art. 342 - 350 oraz
w art. 354 ust. 4 ustawy, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez koordynatora.

§4

1. Jednostki organizacyjne oraz osoby odpowiedzialne za poszczegdlne moduly systemu
POL-on i POL-on 2, okreslone sa odpowiednio w zatacznikach nr 1 i nr 2 do zarzadzenia.

2. Jednostka odpowiedzialng za modut sprawozdawczy Polskiej Bibliografii Naukowej,
gromadzacy dane dot. publikacji naukowych jest Biblioteka Glowna w pelnym zakresie
na podstawie danych przekazanych przez jednostki podstawowe do Bazy Wiedzy PW.

3. Kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych wskazuja imiennie importerow
danych oraz menadzeréw publikacji w module sprawozdawczym Polskiej Bibliografii
Naukowej.



§5
Traci moc zarzadzenie nr 9 /2019 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 19 lutego 2019 r.
W sprawie wyznaczenia osob 1 jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za gromadzenie,
wprowadzanie, weryfikacje i przekazanie danych w poszczegolnych modulach systemu
POL-on w Politechnice Warszawskiej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zatgcznik nr 1 do zarzagdzenia nr 151 /2020 Rektora PW

Jednostki organizacyjne oraz osoby odpowiedzialne za poszczeg6lne moduly systemu
POL-on

1) modut,, Administracja”:

a) podmodut ,Lista Importow” - Centrum Informatyzacji PW (z systemoéw USOS
1 SAP), Biblioteka Gtowna (z systemu Baza Wiedzy) we wspotpracy z koordynatorem
w pelnym zakresie,

b) podmodut ,,Lista exportow” — Centrum Informatyzacji PW (z systeméw USOS i SAP),
Biblioteka Gloéwna (z systemu Baza Wiedzy) we wspolpracy z koordynatorem
w petlnym zakresie;

2) modut ,,Studia Doktoranckie” — podmodut ,,Zestawienie studiow doktoranckich” — Dziat
Obstugi Doktorantéw - w petnym zakresie;

3) modut,,Studenci”:

a) podmodut ,,Wykaz studentow””:

— Centrum Informatyzacji PW - w zakresie przekazywania danych pomiedzy systemem
USOS, a systemem POL-on,

— kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych - w zakresie weryfikacji
przekazanych danych ich jako$ci, aktualnosci i kompletnosci,

b) podmodut ,,Ankiety” - Biuro ds. Przyje¢ na Studia na podstawie danych
z systemu ,,Rekrutacja” - w pelnym zakresie,

c) podmodut ,Edycja Tabelaryczna” - ,Pomoc materialna” - Biuro Kanclerza
- w zakresie weryfikacji liczby raportowanych stypendiow ogétem w rozdrobnieniu
niezbednym do weryfikacji sprawozdan GUS, wyjasnianie niezgodno$ci w zakresie
raportowanych stypendiow;

4) modut ,,Doktoranci” - podmodut ,,Wykaz doktorantow”:

a) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych - w zakresie jakosci, aktualnosci
i kompletno$ci gromadzonych danych oraz terminowos$ci przekazywania ich do
wprowadzenia,

b) Dziat Obstugi Doktorantow - w zakresie weryfikacji kompletnosci danych i liczby
doktorantow w rozdrobnieniu niezbednym do weryfikacji sprawozdan GUS,
wprowadzania danych do systemu USOS oraz wyjasniania niezgodnos$ci w zakresie
liczby doktorantow,

c) Centrum Informatyzacji - w zakresie przekazywania danych pomig¢dzy systemem
USQOS, a systemem POL-on;

5) modut ,Pomoc materialna” - Biuro Kanclerza w zakresie weryfikacji liczby
raportowanych stypendiow ogoétem w rozdrobnieniu niezbednym do weryfikacji
sprawozdan GUS, wyjasnianie niezgodnos$ci w zakresie raportowanych stypendiow;

6) modut ,,Stopien dr/dr hab.” — Zespot ds. Nauki we wspodtpracy z radami naukowymi
dyscyplin i podstawowymi jednostkami organizacyjnymi - zgodnie z kompetencjami;

7) modut ,,Finanse Jednostki”- podmodut ,,Naktady i wynik finansowy jednostki naukowe;”
— Dzial Ekonomiczny we wspotpracy z Dzialem Ksigegowosci oraz z kierownikami
jednostek podstawowych w pelnym zakresie odpowiednim do kompetencji;

8) modut ,,O$wiadczenia o zgodnosci danych ze stanem faktycznym”: — w zakresie

okreslonym w art. 354 ust. 4 ustawy:

a) Centrum Informatyzacji PW - w zakresie importu danych z systeméw SAP i USOS
do systemu POL-on,

b) kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w zarzadzeniu - w zakresie
potwierdzenia kompletnosci, poprawnosci i aktualnosci przekazanych danych,

c) Rektor - w zakresie podpisania o$wiadczenia na podstawie potwierdzen, o ktoérych
mowa w lit. b,

d) koordynator - w zakresie ztozenia podpisanego o$wiadczenia w systemie;



9) modut,,NAWA” — Biuro Rektora, Dzial Ewidencji Studentow, Dziat ds. Studiow, Zespo6t
ds. Nauki, zgodnie z kompetencjami.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 151/2020 Rektora PW

Jednostki organizacyjne oraz osoby odpowiedzialne za poszczegolne moduly systemu
POL-on 2

1) modut,,Administracja” — koordynator w petnym zakresie, zgodnie z kompetencjami;

2) modut , Instytucje”:

a) podmoduty ,,Dane aktualne”, ,,Szczegdéty danych”, ,Jednostki organizacyjne”,
,»Zwi3zki historyczne” 1 ,,Filie” — Biuro Rektora we wspodlpracy z Biurem Obshlugi
Prawnej oraz podstawowe jednostki organizacyjne — w zakresie gromadzenia,
weryfikacji 1 przekazywania do wprowadzenia danych, koordynator w zakresie
wprowadzania danych,

b) podmodut ,,Dziatalno$¢ naukowa” — rady naukowe dyscyplin;

3) modut ,Kierunki Studidow” — podmoduly: ,,Zestawienie studiow i uruchomien”,
wZestawienie  studiow  wspotprowadzonych przez  Uczelnie¢ lub  instytucje”
oraz ,,Zestawienie studiow miedzy dziedzinowych”:

a) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych w zakresie jakosci, aktualnosci
i kompletnosci  gromadzonych danych oraz terminowo$ci przekazywania
ich do wprowadzenia,

b) Dziat ds. Studiow w zakresie wprowadzenia danych i ich weryfikacji;

4) modut ,,Baza dokumentow planistyczno-sprawozdawczych” — Biuro Kanclerza, Biuro
Spraw Osobowych, Centrum Obstugi Projektow, Centrum Wspotpracy Migdzynarodowe;,
Dzial Ekonomiczny, Dziat ds. Studiéw oraz Kwestura, zgodnie z kompetencjami;

5) modut ,,Osoby ubiegajace si¢ o stopien doktora” — Dzial Obstugi Doktorantéw w pelnym
zakresie;

6) modut, Postepowania awansowe” — rady naukowe dyscyplin;

7) modut,,Pracownicy”:

a) podmodut ,,Dane podstawowe” — Biuro Spraw Osobowych i Dziat Spraw Osobowych
w zakresie pracownikéw zatrudnionych na umowg o prace, kierownicy jednostek
Uczelni dla 0s6b prowadzacych zajecia dydaktyczne w zakresie pozostatych rodzajow
umow 1 doktorantow,

b) podmodut ,,Zatrudnienie” — Biuro Spraw Osobowych i Dziat Spraw Osobowych
w pelnym zakresie, jednostki Uczelni w zakresie pozostatych rodzajow umoéw
1 doktorantow dla oso6b prowadzacych zajecia dydaktyczne,

¢) podmodut ,,Stopnie i tytuly” — Biuro Spraw Osobowych i Dzial Spraw Osobowych
w pelnym zakresie, zgodnie z kompetencjami,

d) podmodut ,,O$wiadczenia” — Kkierownicy jednostek w zakresie gromadzenia,
wprowadzania 1 weryfikacji danych. Zespot ds. Nauki w zakresie ich przetwarzania;

e) podmodut ,,Prowadzone Zaj¢cia” — kierownicy jednostek w pelnym zakresie,

f) podmodut , Kompetencje” — kierownicy jednostek w pelnym zakresie zgodnie
z kompetencjami,

g) podmoduty ,,Nieobecnos$ci”, ,,Kary Pracownicze” i ,,Funkcje kierownicze” — Biuro
Spraw Osobowych w pelnym zakresie zgodnie z kompetencjami,

h) wykaz pracownikow jednostek organizacyjnych zgloszonych do szczepienia przeciwko
COVID-19 - kierownicy jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
w zakresie gromadzenia i weryfikacji danych, Centrum Informatyzacji Politechniki
Warszawskiej w zakresie przetwarzania danych i umieszczeniu danych w systemie
POL-on, prorektor ds. studenckich w zakresie akceptacji i przekazania danych
do MEIN, przy wsparciu koordynatora;

8) modut ,Raporty” — uzytkownicy zamawiajacy raporty w pelnym zakresie zgodnie
z kompetencjami;

9) modut,,Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych”:

a) kierownicy jednostek w pelnym zakresie zgodnie z kompetencjami,



b) Centrum Informatyzacji PW w zakresie eksportu prac dyplomowych studiow
pierwszego i drugiego stopnia pomigdzy systemem USOS, a systemem POL-0n 2;

10) modut ,,GUS - sprawozdania” - Biuro Spraw Osobowych, Biuro Kanclerza, Centrum
Wspotpracy Miedzynarodowej, Dziat Obstugi Doktorantéw, Dziat Spraw Osobowych, Dziat
ds. Studiow w pelnym zakresie zgodnie z kompetencjami;

11) modut ,,Szkoty doktorskie” — Dzial Obstugi Doktorantoéw w pelnym zakresie zgodnie
z kompetencjami;

12) modut ,Patenty i prawa ochronne” - Biblioteka Gléwna w pelnym zakresie zgodnie

z kompetencjami;
13) modut ,,Dane finansowe instytucji”:
a) podmodut ,,Naktady na badania naukowe i prace rozwojowe oraz zrodta pochodzenia
srodkéw 1 wynik finansowy””:
— jednostki Uczelni w zakresie gromadzenia i przekazywania do wprowadzenia
danych,
— Dziat Ekonomiczny w zakresie weryfikacji i wprowadzania danych,
b) podmodut,,Przychody z ustug badawczych na zlecenie™:
— jednostki Uczelni w zakresie gromadzenia, weryfikacji i wprowadzenia danych,
— Centrum Zarzadzania Innowacjami i1 Transferem Technologii w zakresie
weryfikacji i wsparcia we wprowadzaniu danych,
¢) podmodut ,,Przychody z tytutu komercjalizacji”:
— Centrum Zarzadzania Innowacjami i1 Transferem Technologii w zakresie
weryfikacji i wprowadzania danych,
— jednostki Uczelni w zakresie weryfikacji wprowadzonych danych;

14) modut ,,Projekty naukowe” — Centrum Obstugi Projektow w pelnym zakresie zgodnie
z kompetencjami;

15) modut ,,Osoby upowaznione do podpisywania dokumentow””:

a) podmodut ,,Wzory dokumentéw” — Dziat Ewidencji Studentow, Dziat ds. Studiéw
oraz Zespo6t ds. Nauki zgodnie z kompetencjami,

b)  podmodut,,Wzory pieczeci instytucji” oraz ,,Osoby upowaznione” — Biuro Rektora
w zakresie gromadzenia i weryfikacji danych, koordynator w zakresie wprowadzania
danych;

16) modut,,Osoby kierujagce podmiotem” — Biuro Rektora w zakresie gromadzenia i weryfikacji
danych, koordynator w zakresie wprowadzania danych;

17) modut ,,O$wiadczenia o zgodnosci danych ze stanem faktycznym” — Rektor akceptuje
podpisem o$wiadczenie na podstawie danych zebranych od kierownikow jednostek
Politechniki Warszawskiej, koordynator w zakresie zebrania wymaganych poswiadczen
od kierownikow jednostek Politechniki Warszawskiej oraz umieszczenia o§wiadczenia
w systemie POL-on;

18) modut ,,Studenci” — Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej w zakresie
przekazywania danych pomiedzy systemem USOS, a systemem POL-on, kierownicy
podstawowych jednostek organizacyjnych —w zakresie weryfikacji przekazanych danych,
ich jakosci, aktualnosci 1 kompletnosci;

19) modut ,,Inwestycje” — kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie gromadzenia,
przekazywania i weryfikacji danych, Dzial Ewidencji Majatku w zakresie wprowadzania
danych.



