Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2023/2024 Rektora UIK z dnia 20 grudnia 2023 r., tekst jednolity z dnia 24 lutego 2025 r. stanowigcy zalgcznik do Zarzqdzenia nr 37/2024/2025 Rektora UIK z dnia 24 lutego 2025 r.

Podzial zadan pomiedzy jednostki organizacyjne oraz terminy ich realizacji w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz Polskiej Bibliografii Naukowej

LP.

NAZWA BAZY
DANYCH
(MODULU)

ZAKRES DANYCH

JEDNOSTKA
PRZYGOTOWUJACA
DANE

JEDNOSTKA
PRZEKAZUJACA
DANE

TERMIN REALIZACJI ZADAN

WYKAZ NAUCZYCIELI AKADEMICKICH, INNYCH 0SOB PROWADZACYCH ZAJECIA, 0SOB PROWADZACYCH DZIALALNOSC NAUKOWA ORAZ 0SOB BIORACYCH UDZIAL
W JEJ PROWADZENIU (art. 343 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szKolnictwie wyzszym i nauce, zwanej dalej ,,ustawa”)

10.

11.

Pracownicy

dane osobowe, dane identyfikacyjne,

informacje o tytule zawodowym, stopniu doktora, stopniu
doktora habilitowanego, uprawnieniach rownowaznych z
uprawnieniami doktora habilitowanego lub tytule profesora albo
réwnowaznym tytule zawodowym lub stopniu uzyskanym za
granica

Dziat Kadr

roczny wymiar zaj¢¢ dydaktycznych - pensum dydaktyczne

Sekretariat
Instytutu/Miedzywydziatowe
Studium Jezykéw Obceych

Dziat Nauki i Ksztalcenia

(uchylono)

dziedzina i dyscyplina wskazana w o§wiadczeniu, o ktorym
mowa w art. 343 ust. 7 ustawy, informacje o czasie pracy
zwigzanej z prowadzeniem dziatalno$ci naukowej w
poszczegblnych dyscyplinach,

informacje o zaliczeniu do liczby pracownikow, o ktdrej mowa
w art. 265 ust. 5 ustawy (o$wiadczenie o zaliczeniu do

liczby N)

Dziekanat Wydziatu

numer ORCID

Dziat Nauki i Ksztalcenia

informacje o zatrudnieniu: dane zatrudnienia, warunki
zatrudnienia, zgody na dodatkowe zatrudnienie

liczba dni, w ktorych pracownik w danym roku: przebywat na
urlopie bezptatnym, urlopie macierzynskim, urlopie na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopie ojcowskim, urlopie
wychowawczym, urlopie rodzicielskim lub urlopie dla
poratowania zdrowia, pobierat zasilek chorobowy lub
swiadczenie rehabilitacyjne - wedlug stanu na dzien 31 grudnia

Dziat Kadr

informacje o kompetencjach i doswiadczeniu innych 0sob
prowadzacych zajecia

Dziekanat Wydziatu

Dziat Nauki i Ksztalcenia

informacje o szkole doktorskiej, w ktorej dana osoba prowadzi
ksztatcenie

Sekretariat Szkoty Doktorskiej

Dzial Nauki i Ksztatcenia

informacje o pelionych funkcjach kierowniczych w uczelni

Rektorat

wprowadzanie:
30 dni od dnia zatrudnienia, zmiany lub ustania zatrudnienia pracownika

aktualizowanie:

30 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji o zmianie

oznaczanie danych jako archiwalne:
30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uplywie 20 lat od roku nastepujacego po roku, w ktorym nastagpito
oznaczenie danych jako archiwalne




12.

informacje o karach pracowniczych (kary dyscyplinarne, wyroki
sadowe)

Dziat Kadr

wprowadzanie:
niezwlocznie
usuwanie:
niezwlocznie po powzigciu informacji o zatarciu kary dyscyplinarnej,
uchyleniu orzeczenia o ukaraniu kara dyscyplinarna, zatarciu skazania lub
uchyleniu wyroku sadu
oznaczanie danych jako archiwalne:
30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uplywie 20 lat od roku nastepujacego po roku, w ktorym nastapito
oznaczenie danych jako archiwalne

13.

Patenty i prawa
ochronne

patent na wynalazek, prawo ochronne na wzor uzytkowy,
wylaczne prawo hodowcy do odmiany rosliny, o§wiadczenie
upowazniajgce dany podmiot do wykazania tych osiggnig¢
w ramach poszczegdlnych dyscyplin w ewaluacji

Pracownik za posrednictwem
Portalu pracowniczego

Dziat Nauki i Ksztatcenia

wprowadzanie:

do dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po roku zaistnienia zmiany lub do

dnia 15 stycznia roku, w ktoérym jest przeprowadzana ewaluacja, w

przypadku osiagnie¢ naukowych uzyskanych w roku poprzedzajacym rok

przeprowadzenia ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowej

aktualizowanie:

30 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji 0 zmianie

oznaczanie danych jako archiwalne:
30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uptywie 20 lat od roku nastepujacego po roku, w ktérym nastapito

oznaczenie danych jako archiwalne

WYKAZ STUDENTOW (art. 344 ustawy)

14.

15.

16.

17.

18.

Studenci

dane osobowe, dane identyfikacyjne

nazwa kierunku, poziom studiow, profil studiéw, ksztatcenie
przygotowujace do wykonywania zawodu nauczyciela,
ksztatcenie na studiach wspolnych
przebieg studiow: data rozpoczecia studiow, data ich ukonczenia
i nazwa uzyskanego tytulu zawodowego albo data skreslenia z
listy studentow, numer dyplomu ukonczenia
studiow na okreslonym kierunku, poziomie i profilu
w przypadku cudzoziemcow: nazwa panstwa urodzenia,
podstawa przyjecia na studia i odbywania ksztatcenia (umowa
miedzynarodowa, umowa zawarta z podmiotem zagranicznym
przez uczelnig, decyzja wlasciwego ministra, decyzja dyrektora
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w odniesieniu do
jej stypendystow, decyzja administracyjna rektora), podstawa
zwolnienia z optat, o ktorych mowa w art. 79 ust. 1 pkt 2,315
ustawy (umowa mi¢dzynarodowa, umowa zawarta migdzy
uczelniami, decyzja wlasciwego ministra, decyzja dyrektora
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w odniesieniu do
jej stypendystow, decyzja administracyjna rektora, posiadanie
statusu cudzoziemca, o ktorym mowa w art. 324 ust. 2 ustawy,
ze wskazaniem, czy jest to cudzoziemiec, o ktorym mowa
w art. 324 ust. 2 pkt 5 ustawy), dat¢ waznosci i numer Karty
Polaka

semestr studiow, ktore student zaliczyt w danym roku
akademickim, semestr studiow, na ktory student jest wpisany w
danym roku akademickim, liczba punktoéw ECTS uzyskanych
po zaliczeniu kolejnych semestrow i lat studiow, liczba punktow

ECTS zaliczonych w wyniku potwierdzenia efektow uczenia si¢

na podstawie danych

wprowadzonych do USOS

przez jednostki

odpowiedzialne merytorycznie

Dziat Nauki i Ksztalcenia

wprowadzanie:
30 dni od dnia rozpoczecia prowadzenia studiow
aktualizacja:

30 dni od dnia zakonczenia semestru i roku studiow - dane o liczbie
punktéw ECTS uzyskanych przez studenta na studiach na kazdym
kierunku, poziomie i profilu
30 dni od uzyskania informacji o0 zmianie - pozostate dane dotyczace
studenta
oznaczanie danych jako archiwalne:

30 dni od dnia ukonczenia studiow albo uprawomocnienia si¢ decyzji o
skresleniu z listy studentow
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uptywie 20 lat od roku nastgpujacego po roku, w ktorym nastapito
oznaczenie danych jako archiwalne
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19.

20.

rodzaj przyznanych swiadczen, o ktérych mowa w art. 86
ust. 1 pkt 1-4 ustawy (stypendia socjalne, stypendia dla osob
niepelnosprawnych, zapomogi, stypendia rektora) oraz okres, na
ktory $wiadczenia zostaly przyznane, informacja o przyznaniu
stypendium ministra

ankieta EN-1 Sprawozdanie o liczbie kandydatow i przyjetych
na studia stacjonarne i niestacjonarne

WYKAZ OSOB UBIE

Dziat Spraw Studenckich — Sekcja Rekrutacji i Stypendiéw

GAJACYCH SIE O STOPIEN DOKTORA (art. 345 ustawv)

wprowadzanie:
w terminie wyznaczonym przez ministerstwo - stan na dzief
1 pazdziernika

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

Osoby ubiegajace si¢ o
stopien doktora

dane osobowe, dane identyfikacyjne, ORCID

w przypadku cudzoziemcoé6w: nazwa panstwa urodzenia,

informacje o przyjeciu do szkoly doktorskiej i odbywaniu w niej

ksztalcenia, informacje o dacie waznosci i numerze Karty
Polaka

Sekretariat Szkoty Doktorskiej w odniesieniu do 0sob

ksztatcacych sie w SD/Sekretariat Rady ds. Stopni
Naukowych w odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stopien
doktora w trybie eksternistycznym

informacje o ksztalceniu w szkole doktorskiej: nazwa szkoty
doktorskiej, nazwa albo zakres programu ksztalcenia, liczba
semestrow przewidziana w programie ksztalcenia, data
rozpoczgcia ksztatcenia, data i okres zawieszenia ksztatcenia,
data ukonczenia ksztalcenia albo skre§lenia z listy doktorantow,
informacja o wysokosci stypendium doktoranckiego oraz o
zwickszeniu stypendium doktoranckiego, o ktorym mowa w art.
209 ust. 7 ustawy, informacje o ocenie srodokresowe;j

Sekretariat Szkoty Doktorskiej

informacje o ocenie §rodokresowej

Sekretariat Szkoty Doktorskiej

informacje o przygotowaniu rozprawy doktorskiej:
dyscyplina/dziedzina, w ktorej jest przygotowywana rozprawa
doktorska, tryb przygotowania rozprawy doktorskiej, imiona i
nazwisko promotora oraz numer PESEL, a w przypadku jego
braku - numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$¢ oraz
nazwe panstwa, ktore go wydalo, miejsce zatrudnienia
promotora oraz daty petnienia funkcji promotora

Sekretariat Rady ds. Stopni Naukowych

informacje o: nadaniu stopnia doktora, odmowie nadania
stopnia doktora, umorzeniu postgpowania w sprawie nadania
stopnia doktora, stwierdzeniu niewaznos$ci decyzji o nadaniu
stopnia doktora lub uchyleniu decyzji o nadaniu stopnia
doktora i rozstrzygnigciu sprawy co do istoty

Sekretariat Rady ds. Stopni Naukowych

(uchylono)

wprowadzanie:

30 dni od dnia rozpoczgcia przez doktoranta ksztalcenia w szkole
doktorskiej albo od dnia wszczecia postepowania w sprawie nadania
stopnia doktora w trybie eksternistycznym
aktualizacja:

21 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji 0 zmianie
oznaczanie danych jako archiwalne:

21 dni od dnia, w ktorym decyzja o nadaniu stopnia doktora, o odmowie
nadania stopnia doktora, o umorzeniu postgpowania w sprawie nadania
stopnia doktora, w sprawie stwierdzenia niewazno$ci decyzji o nadaniu
stopnia doktora, uchylajaca decyzj¢ o nadaniu stopnia doktora i
rozstrzygajaca sprawe co do istoty, o skresleniu doktoranta z listy
doktorantow, stata si¢ prawomocna
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uptywie 20 lat od roku nastgpujacego po roku, w ktorym nastapito
oznaczenie danych jako archiwalne
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WYKAZ INSTYTUCJI SYSTEMU SZKOLNICTWA WYZSZEGO I NAUKI (art. 346 ustawy)

wprowadzanie i aktualizowanie:
niezwlocznie po objgciu/zmianie stanowiska/funkcji, nie poézniej niz 21
dni od zaistnienia zmiany danych

28. Osoggnlq(ilggﬁce imiona i nazwisko, stanowisko/funkcja Rektorat oznaczanie danych jako archiwalne:
P nie dotyczy
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
wprowadzanie i aktualizowanie:
dane identyfikacyjne podmiotu - w szczeg6Inosci: NIP, 21 dni od dnia zaistnienia zmiany danych
29. REGON, numer z KRS, dane adresowe podmiotu i kontaktowe Rektorat oznaczanie danych jako archiwalne:
podmiotu, tym adres do dorgczen elektronicznych i nie dotyczy . i
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
dziatalno$¢ naukowa - opisy wptywu dziatalno$ci naukowej na
funkcjonowanie spoteczenstwa i gospodarki zawierajace
Instytucje informacje na temat zwigzku migdzy wynikami badan . . .
naukowych lub prac rozwojowych albo dziatalno$ci naukowej w Wprowac_jzan!e : _akt_uallz_owanle.
zakresie tworczo$ci artystycznej a gospodarka, . 21 dni od d_n 1 Zalsmle.ma Zmiany dany(':h
30. funkcjonowaniem administracji publicznej, ochrong zdrowia, Koordynator Dyscypliny oznaczante da_n ych jako archiwalne:
kulturg i sztuka, ochrong srodowiska naturalnego, (Dyrektor Instytutu) . nie dotyczy . . )
bezpieczenstwem i obronnoscig panstwa lub innymi czynnikami usuwanie danych oz_naczonych Jako archiwalne:
wplywajacymi na rozwoj cywilizacyjny spoteczenstwa, w hie dotyczy
jezyku polskim i angielskim ze wskazaniem imion i nazwisk
0s0b, ktore prowadzity dziatalno§¢ naukowa objeta kazdym
opisem wptywu, oraz - jezeli sg znane - numerow ORCID
nazwa kierunku, data rozpoczecia i data zaprzestania
prowadzenia studiéw, poziom studidéw, profil studiow,
przyporzadkowanie kierunku studiow do dyscyplin, procentowy
31 udzial dyscyplin, podstawa prawna utworzenia studiéw (numer i
' data wydania wiasciwego aktu), nazwy podmiotow, z ktérymi sa
prowadzone studia wspélne, ze wskazaniem podmiotu
odpowiedzialnego za wprowadzanie danych do Systemu POL- ) . )
on Dziat Nauki i Ksztatcenia
32, czy studia sg prowadzone w ramach indywidualnych studiow wprowadzanie i aktualizowanie:
miedzydziedzinowych 21 dni od dnia utworzenia studiéw na okre$lonym kierunku, poziomie
. ., i profilu lub od dnia rozpoczecia prowadzenia studiow na okre§lonym
dane uruchomienia studiéw: nazwa tytutu zawodowego kierunku, poziomie i profilu lub od dnia zaistnienia zmiany
33. Kierunki studiow nadawanego absolwentom studiow, forma studiow, liczba oznaczanie danych jako archiwalne:
semestrow, jezyk, w jakim odbywa si¢ ksztatcenie 21 dni od dnia zaprzestania prowadzenia studiow
wysokos¢ oplaty (wyrazona w ztotych) w biezagcym roku usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
akademickim: za ksztalcenie na studiach niestacjonarnych, za po uptywie 20 lat od roku nastgpujacego po roku, w ktorym nastapito
powtarzanie okreslonych zaj¢¢ na studiach stacjonarnych z oznaczenie danych jako archiwalne
34. powodu niezadowalajacych wynikéw w nauce, za ksztalcenie na
studiach w jezyku obcym, za prowadzenie zaj¢¢ nieobjetych
programem studiow, za ksztatcenie cudzoziemcow na studiach Dzial Nauki i Ksztalcenia
stacjonarnych w jezyku polskim, rekrutacyjnej
faczna liczba godzin zaje¢ okreslonych w programie studiow,
35 liczba godzin zaje¢ okreslonych w programie studiow
' realizowanych przez nauczycieli akademickich zatrudnionych w
uczelni jako podstawowym miejscu pracy
354 Informacja czy na studiach jest realizowane ksztatcenie:

a) przygotowujace do wykonywania zawodu nauczyciela,

b) w ramach filologii obcej, ze wskazaniem jezyka tej filologii;
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informacje o realizowanych projektach w zakresie badan
naukowych, prac rozwojowych lub upowszechniania nauki,

wprowadzanie i aktualizowanie:
21 dni od dnia zaistnienia zmiany danych
oznaczanie danych jako archiwalne:

36. Projekty naukowe | finansowanych ze srodkow, o ktorych mowa w art. 365 pkt 7, Dziat Projektow .
: . . . nie dotyczy
9, 11 i 12 ustawy oraz przez instytucje zagraniczne lub . . . )
S usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
organizacje mi¢dzynarodowe .
nie dotyczy
wprowadzanie i aktualizowanie:
informacje o szkole doktorskiej: nazwa, data utworzenia, adres, 21 dni od dnia utworzenia SZkOly dOktOI‘Skiej lub od dnia zaistnienia
. | dyscypliny, w ktorych jest prowadzone ksztalcenie, nazwa albo . . _ zmiany danych
37. Szkoly doktorskie zakres programu ksztatcenia, liczba semestrow przewidziana Sekretariat Szkoly Doktorskicj 0znaczanie da_nych jako archiwalne:
w programie ksztalcenia, data zaprzestania ksztatcenia _ nie dotyczy ) _
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
dzai. ok lizacii opis i Status i tveii wprowadzanie i aktualizowanie:
Nazwa, rodzay, OKres realizacjl, opis I status Inwestycl do dnia 31 marca nastepnego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia
(w realizacji albo zrealizowana), wysoko$¢ naktadow ; ; ; .
: . ) . . . oznaczanie danych jako archiwalne:
38. Inwestycje inwestycyjnych, zrédla finansowania, okres trwato$ci Kwestura nie dotyczy
inwestycji, w przypadku gdy jest okreslony w umowie albo usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
decyzji o przyznaniu $§rodkoéw finansowych na realizacje nie dotyczy
inwestycji, dane osoby wskazanej przez kierownika podmiotu
do kontaktu w sprawach zwigzanych z uzytkowaniem inwestycji
(imiona i nazwisko, numer telefonu, adres poczty
elektronicznej)
informacje o aparaturze naukowo-badawczej i infrastrukturze
informatycznej o wartosci przekraczajacej 500 000 zt: dane
techniczne i rok produkcji, dane osoby wskazanej przez
39. kierownika podmiotu do kontaktu w sprawach zwigzanych z
uzytkowaniem aparatury naukowo-badawczej lub wprowadzanie i aktualizowanie:
infrastruktury informatycznej (imiona i nazwisko, numer do dnia 31 marca nast¢pnego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia
Infrastruktura telefonu, adres poczty elektronicznej) Kwestura oznaczanie da_nych jako archiwalne:
o . _ nie dotyczy
40. warto$ci niematerialne i prawne usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
41. udziatl w tworzeniu strategicznej infrastruktury badawczej
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42.

43.

Dane finansowe
instytucji

naktady na badania naukowe i prace rozwojowe:
wysokos$¢ naktadow ogodtem na badania naukowe i prace
rozwojowe (bez amortyzacji srodkow trwatych), naktady
inwestycyjne ogotem na badania naukowe i prace rozwojowe,
naktady biezace ogdtem: z budzetu panstwa, od instytutow
PAN i instytutéw badawczych, od uczelni, od
przedsigbiorcow, od prywatnych instytucji niekomercyjnych,
ze zrodel zagranicznych, z innych zrédet, ze srodkoéw wilasnych
poniesionych w danym roku budzetowym (wyrazone w
ztotych);
zrodta pochodzenia srodkow, w tym wysokos$¢ srodkow
pochodzacych z dziatalno$ci gospodarczej, z komercjalizacji
oraz z ustug badawczych $wiadczonych na zlecenie
podmiotow nienalezacych do systemu szkolnictwa wyzszego
1 nauki, z budzetu panstwa, z budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz z budzetu Unii Europejskiej, w tym
z funduszy strukturalnych i z programéw ramowych, z innych

Kwestura

wprowadzanie i aktualizowanie:
do dnia 31 marca nastepnego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia
oznaczanie danych jako archiwalne:
nie dotyczy
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy

zrédel, wyniki finansowe

informacje o przychodach z ustug badawczych swiadczonych
na zlecenie podmiotéw nienalezacych do systemu szkolnictwa
wyzszego i nauki: tytul, z ktorego przychod zostal uzyskany,
nazwa podmiotu, na rzecz ktorego ustuga zostala wykonana,
wysoko$¢ przychodu z danej ustugi (wyrazona w ztotych),
czy przychod zostat uzyskany przez podmiot utworzony w celu
komercjalizacji, dyscypliny naukowe, w ramach ktérych
przychdd zostal uzyskany, ze wskazaniem procentowego
udziatu danej dyscypliny w tym przychodzie, rok uzyskania

przychodu

Kwestura

wprowadzanie i aktualizowanie:
do dnia 31 marca nastepnego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia lub
do dnia 15 stycznia roku, w ktorym przeprowadzana jest ewaluacja - dla
informacji o przychodach z ustug badawczych $wiadczonych na zlecenie
podmiotow nienalezacych do systemu szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
o przychodach z tytutu komercjalizacji wynikow dziatalnosci naukowej
lub know-how zwigzanego z tymi wynikami, dotyczacych roku
poprzedzajacego rok przeprowadzenia ewaluacji jako$ci dziatalnosci
naukowej
oznaczanie danych jako archiwalne:
nie dotyczy
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
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wprowadzanie i aktualizowanie:

do dnia 31 marca nastepnego roku, wedtug stanu na dzien 31 grudnia lub
do dnia 15 stycznia roku, w ktorym przeprowadzana jest ewaluacja - dla
informacji o przychodach z ustug badawczych swiadczonych na zlecenie
podmiotow nienalezacych do systemu szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
0 przychodach z tytutu komercjalizacji wynikow dziatalno$ci naukowej
lub know-how zwigzanego z tymi wynikami, dotyczacych roku
poprzedzajacego rok przeprowadzenia ewaluacji jako$ci dziatalno$ci

przychody z tytulu komercjalizacji wynikéw dziatalnosci
naukowej lub know-how zwigzanego z tymi wynikami: tytut, z
ktorego przychod zostat uzyskany, wysokos¢ przychodu

(wyrazona w ztotych), czy przychod zostat uzyskany przez Kwestura

podmiot utworzony w celu komercjalizacji, dyscypliny
naukowe, w ramach ktorych przychod zostat uzyskany, ze naukowei
wskazaniem procentowego udziatu danej dyscypliny w tym oznaczanie danvch .aéo archiwalne:
przychodzie, rok uzyskania przychodu niey dotyj/ czy )
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy
BAZA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW (art. 349 ustawy)

imiona i nazwisko, nazwa funkcji pelnionej w uczelni, data
wprowadzanie:

objecia funkcji, data zakonczenia petienia funkcji, Rektorat
Odwzo(:gzvvggli\ggioevze t\“,rv(fvovreu piggzplflgi Iir\;lViZe(:lrrllJepafafy, niezwtocznie po objeciu funkcji przez osobe upowazniong do
y precza ! podpisywania dokumentow albo wprowadzeniu wzoru pieczgci
] . ] ] . ] urzgdowej lub wzoru dokumentu
. wzOr pieczeci urzedowej uczelni, data wprowadzenia pieczeci aktualizowanie:
O;gbyolép(i’swazgﬁ?;e urzgdowej do uzytku, data wycofania pieczgei urzgdowej z Rektorat niezwlocznie po zaistnieniu zmiany
dgkurpneﬁ\éw uzytku albo jej zaginigcia oznaczanie danych jako archiwalne:
] ) ] niezwlocznie po zakonczeniu sprawowania funkcji przez osobe
wzory dokumentow oraz daty ich wprowadzenia: dyplom upowazniong do podpisywania dokumentow albo wprowadzeniu nowych
ukonczenia studiow, dyplom doktorski i dyplom habilitacyjny wzordw pieczeci urzedowej lub dokumentu
- wraz z odpisami, w tym odpisami w jezyku obcym, Dziat Nauki i Ksztalcenia Rektorat usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
$wiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych, nie dotyczy
za$wiadczenie o ukonczeniu studiow i studiow
podyplomowych
BAZA DOKUMENTOW W POSTEPOWANIACH AWANSOWYCH (art. 348 ustawy)
L , L . ., wprowadzanie:
w odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stopien doktora: . . . - . . .
imiona i nazwisko, numer PESEL, a w przypadku jego braku - 30 dni od dnia wszczgeia posst?;ﬂ(e)gilréitoiane 0s6b ubiegajacych sig o
ngmer dOk,u mentu potw1erdz’a'] 4cego L0zsamosc oraz hazwa. 30 dni od dnia powotania komisji habilitacyjnej - dane osdb ubiegajacych
panstwa, ktore go wydato, tres¢ rozprawy doktorskiej bedace;j sie o stopien doktora habilitowanego
. praca pisemng wraz z jej streszczeniem albo opis rozprawy o
Postgpowania doktorskiej niebedacej pracg pisemng i date ich ztozenia Sekretariat Rady ds. Stopni Naukowych . . o fiktua.hzacja' - ..
awansowe Lo . ; niezwlocznie po zaistnieniu zmiany albo po uzyskaniu informacji
imiona i nazwisko recenzenta, numer PESEL, a w przypadku 0 zmianie
oznaczanie danych jako archiwalne:
nie dotyczy

jego braku - numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, a
takze nazwa panstwa, ktore go wydalto, oraz miejsce
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:

zatrudnienia, recenzje rozprawy doktorskiej i daty ich
opracowania, informacje o nadaniu lub pozbawieniu stopnia dr. .
nie dotyczy
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w odniesieniu do 0s6b ubiegajacych si¢ o stopien doktora
habilitowanego: imiona i nazwisko, numer PESEL,
a w przypadku jego braku - numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz nazwa panstwa, ktore go
wydato, wniosek o nadanie stopnia dr. hab. i data jego ztozenia,

Sekretariat Rady ds. Stopni Naukowych

49. imiona i nazwisko cztonka komisji habilitacyjnej, numer
PESEL, a w przypadku jego braku - numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢, a takze nazwa panstwa, ktore go
wydato, oraz miejsce zatrudnienia, recenzje osiggnigc
naukowych i daty ich opracowania, informacje o nadaniu lub
pozbawieniu stopnia dr. hab.
BAZA DOKUMENTOW PLANISTYCZNO-SPRAWOZDAWCZYCH (art. 350 ustawy)
wprowadzanie:
do dnia 30 czerwca danego roku
aktualizowanie:
nie dotyczy
50. plan rzeczowo-finansowy . ozhaczanie danych J?ko archiwalne: L
po uptywie roku od dnia wprowadzenia - automatyczna archiwizacja w
POL-on
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uplywie 10 lat od roku nastepujacego po roku, w ktorym nastapito
oznaczenie danych jako archiwalne
Kwestura
: : . Wspomagajaco - Kwestura
51. sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego na podstawie danych
przekazanych przez jednostki _
odpowiedzialne merytorycznie wprowadzanie:
do dnia 30 czerwca roku nastepujgcego po roku, za ktory sg sktadane -
stan na dzien 31 grudnia roku poprzedniego
52. roczne sprawozdanie finansowe o ~ aktualizowanie:
na wezwanie i w terminie wskazanym przez ministra dla sprawozdan
1 raportow z wykorzystania §rodkow finansowych, o ktorych mowa
Baza dokumentoéw .W art. 365 .UStaWy . )
. oznaczanie danych jako archiwalne:
planistyczno- . . ) Lo
po uptywie roku od dnia wprowadzenia - automatyczna archiwizacja w
sprawozdawczych . . ..
53. sprawozdanie z wykorzystania subwencji POL-on
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uptywie 10 lat od roku nastgpujacego po roku, w ktoérym nastgpito
oznaczenie danych jako archiwalne
wprowadzanie:
spfawozdame z Wykorz'}./stan’la .srodkov-v fundus’zu ’ Driat Spraw Studenckich — do dnia 31 marca roku. ngst@pu] acego po roku, za ktqry sg sktadane - stan
54. stypendialnego, w tym dotacji na §wiadczenia, oraz srodkow Kwestura na dzien 31 grudnia roku poprzedniego

na stypendia ministra

Sekcja Rekrutacji 1 Stypendiow

aktualizowanie:
na wezwanie 1 w terminie wskazanym przez ministra dla sprawozdan
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55.

56.

57.

sprawozdanie z wykorzystania dotacji na zadania zwigzane z
zapewnieniem osobom niepetnosprawnym warunkow do
petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkot
doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach doktorskich
lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej (art. 365 pkt 6 ustawy)

Biuro ds. Oséb z

Niepelnosprawnos$ciami
w uzgodnieniu z kwestura

Kwestura

1 raportow z wykorzystania srodkow finansowych, o ktérych mowa w art.
365 ustawy

oznaczanie danych jako archiwalne:

po uptywie roku od dnia wprowadzenia - automatyczna archiwizacja w

POL-on

usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:

po uplywie 10 lat od roku nastepujacego po roku, w ktorym nastgpito

oznaczenie tych danych jako archiwalne

pracy)

informacja o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (przecigtne
zatrudnienie w miesigcu w przeliczeniu na pelny wymiar czasu

Dziat Kadr

wprowadzanie:
w terminie wyznaczonym przez ministerstwo - stan na dzien 31 grudnia
roku poprzedniego
aktualizowanie:
nie dotyczy
oznaczanie danych jako archiwalne:

nie dotyczy

usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
nie dotyczy

formularz danych uzupetniajacych na potrzeby naliczenia
subwencji

Dzial Kadr
Biuro Wspotpracy
Migdzynarodowe;j

Rektorat

wprowadzanie:
w terminie 21 dni od dnia otrzymania wezwania ministra do jego zlozenia
- stan na dzien 31 grudnia roku poprzedniego
aktualizowanie:
na wezwanie i w terminie wskazanym przez ministra
oznaczanie danych jako archiwalne:
po uplywie roku od dnia wprowadzenia
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uplywie 10 lat od roku nastepujacego po roku, w ktorym nastgpito
oznaczenie tych danych jako archiwalne

INNE

58.

Polska Bibliografia
Naukowa

informacje o artykutach naukowych, monografiach naukowych i

redakcji naukowej monografii naukowych, rozdziatach w

monografiach naukowych, informacja o wysokos$ci optat za

opublikowanie artykutu naukowego i1 za wydanie monografii
naukowej oraz zrodlo ich finansowania

Pracownik za posrednictwem
Portalu Pracowniczego pod
warunkiem ztozenia przez
pracownika deklaracji

o przyporzadkowaniu
publikacji do dyscypliny

Dziat Nauki i Ksztalcenia

wprowadzanie:
na biezaco wprowadzanie artykutéw naukowych opublikowanych i
monografii naukowych wydanych od dnia 1 stycznia 2022 r., jednak nie
p6zniej niz do dnia 31 grudnia roku nastepujacego po roku ukazania si¢
artykutu lub monografii; w przypadku osiggnie¢ naukowych uzyskanych
w roku poprzedzajacym rok przeprowadzenia ewaluacji jakos$ci

dziatalnosci naukowej dane wprowadza si¢ w terminie do dnia

15 stycznia roku, w ktorym ewaluacja jest przeprowadzana

aktualizowanie:
30 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji o zmianie
oznaczanie danych jako archiwalne:

30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika
usuwanie danych oznaczonych jako archiwalne:
po uptywie 20 lat od roku nastgpujacego po roku, w ktorym nastgpito

oznaczenie danych jako archiwalne
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informacje o podmiocie i dyscyplinach, o ktérych mowa w art.
265 ust. 13 ustawy (o$wiadczenie upowazniajace do

Oswiadczenie Elektronicznie -
Pracownik za posrednictwem
Portalu Pracowniczego pod
warunkiem zltozenia przez
pracownika deklaracji

wprowadzanie:
na biezgco, jednak nie pézniej niz do dnia 31 grudnia roku
nastgpujacego po roku uzyskania osiggniecia naukowego; w przypadku
osiagnie¢ naukowych uzyskanych w roku poprzedzajacym rok
przeprowadzenia ewaluacji jako$ci dziatalnos$ci naukowej dane
wprowadza si¢ w terminie do dnia 15 stycznia roku, w ktorym ewaluacja
jest przeprowadzana

59. S , o przyporzadkowaniu Dziat Nauki i Ksztalcenia - .
wykazania osiggnig¢ naukowych w ramach poszczeg6lnych ublikacii do dvscvolin aktualizowanie:
dyscyplin P J yscypiiny 30 dni od dnia zaistnienia zmiany albo uzyskania informacji 0 zmianie
yscyp y Y J
Dokumenty fizyczne, oznaczanie dan_ych jako _ar(‘:hlwalne: _
. . 30 dni od dnia ustania zatrudnienia pracownika
podpisane - Dziekanaty . . . ]
Wdziatow usuwanie danych oznac;onych jako archiwalne: _
y po uptywie 20 lat od roku nastepujacego po roku, w ktérym nastapito
oznaczenie danych jako archiwalne
60. S-10- POLON Sprawozdanie o studiach wyzszych Dziat Nauki i Ksztalcenia
na podstawie danych
wprowadzonych do USOS oraz
w odpowiednich formularzach
przez jednostki odpowiedzialne
merytorycznie
na podstawie danych
a1 , o wprowadzonych do USOS oraz
61. S-11-POLON Sstplig\é\ﬁf')(\jj?lsoig) 22;1?g¥vmaterlalnej dla w odpowiednich formularzach | Dziat Nauki i Ksztatcenia wprowadzanie:
przez jednostki odpowiedzialne w terminie wyznaczonym przez ministerstwo - stan na dzien 31 grudnia
merytorycznie roku poprzedniego
GUS - sprawozdania aktualizowanie:
. nie dotyczy
na podstawie danych oznaczanie danych jako archiwalne:
S-12-POLON Sprawozdanie o stypendiach naukowych, wprowadzonych do USOS niey dothz )
62. studiach podyplomowych, ksztatceniu specjalistycznym, o /ITETA oraz w odpowiednich usuwanie danveh oznaczgn Zh :2ko archiwalne:
osobach ubiegajacych si¢ o stopien doktora i zatrudnieniu formularzach przez jednostki y nie dot C)Z/ ] '
odpowiedzialne merytorycznie Dyiat Kadr/ yezy
Dziat Nauki i Ksztalcenia
63. S-M-POLON Sprawozdanie o mobilnosci absolwentow
Biuro Wspotpracy Migdzynarodowe;j
Oswiadczenia o cwiad . by kieruiace: podmi erdzai .
zoodnosci danych oswiadczenie 0SoDy Kierujgcej po miotem potw1er zajqce, ze Wprowadzanie'
64. & wprowadzone dane sg zgodne ze stanem faktycznym (art. 354 Rektorat . . - T .
ze stanem Ust. 4 ustawy) do dnia 31 stycznia - stan na dzien 31 grudnia roku poprzedniego
faktycznym ' Wy
65 ORPPD Pisemne prace dyplomowe sg wprowadzane do repozytorium Dyiat Nauki i Ksztatcenia Danych zamieszczonych w repozytorium pisemnych prac dyplomowych

pisemnych prac dyplomowych

nie aktualizuje si¢, nie oznacza si¢ jako archiwalne i nie usuwa sig.
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