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Administracja

ey Zintegrowany System Informaciji
e o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce

Baza dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych

ch do POL-on (ewaluacja) - komunikat MEiN

Ksztatcenie specjalistyczne
Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw

Osiggniecia artystyczne ystarczaniu modutéw w systemie POL-on, dot.:

Osoby kierujgce podmiotem

Oswiadczenia o zgodnosci danych ze stanem faktycznym oleczno-gospodarcze,

Osoby ubiegajace sig o stopien doktora iem w systemie POL-on procesu zgtaszania nauczycieli akademickich na szczepienia przeciwko COVID-19,
nia systemu POL-on do ostatnich zmian w prawodawstwie dotyczgcym ewaluacji naukowej,

Patenty i prawa ochronne a potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej za lata 2017-2021 bedg mogty by¢ sprawozdawane:

e przychodéw z tytutu komercjalizacji wynikéw dziatalnosci naukowej i know-how oraz w zakresie
$wiadczonych na zlecenie);

Pracownicy igniec artystycznych, projektéw naukowych oraz wplywu badari na otoczenie-spoteczno-gospodarcze),

nia2022r.
Projekty naukowe

za uzupetnienie danych po powyzszych terminach (jednak nie pézniej niz do 17 stycznia 2022 r.),
Raporty Srych mowa w art. 431 ust. 1 pkt 2 lit. b i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
.. U. 22020 . poz. 85, z pézn. zm.), a wszystkie dane uzupetnione do 17 stycznia 2022 r. zostang Modut zostat

Repozytorium pisemnych prac dyplomowych

przeniesiony z POL-on 1

GUS - sprawozdania




PODSTAWY PRAWNE | ZAKRES DANYCH

USTAWA PRAWO O SZKOLNICTWIE WYZSZYM | NAUCE Z DNIA
20 LipcA 2018 R. (ART. 349. 1.)

ROzPORZADZENIE WS. POL-ON Z DNIA 6 MARCA 2019 R.

§ 6. W ZAKRESIE DANYCH, O KTORYCH MOWA W ART. 349 UST. 1 PKT 2—5 USTAWY, W BAZIE OSOB
UPOWAZNIONYCH ZAMIESZCZA SIE NASTEPUJACE INFORMACIJE:

1) NAZWE FUNKCJI PEENIONEJ W UCZELNI, INSTYTUCIE PAN, INSTYTUCIE BADAWCZYM LUB INSTYTUCIE
MIEDZYNARODOWYM;

2) DATE OBJECIA FUNKCJI;

3) ODWZOROWANIE CYFROWE PIECZATKI IMIENNEJ;

4) ODWZOROWANIE CYFROWE WZORU PODPISU;

5) ODWZOROWANIE CYFROWE WZORU PARAFY;

6) DATE ZAKONCZENIA PELNIENIA FUNKCJI;

7) WZOR PIECZECI URZEDOWEJ UCZELNI, INSTYTUTU PAN, INSTYTUTU BADAWCZEGO LUB INSTYTUTU
MIEDZYNARODOWEGO;

8) DATE WPROWADZENIA PIECZECI URZEDOWEJ DO UZYTKU;

9) DATE WYCOFANIA PIECZECI URZEDOWEJ Z UZYTKU ALBO JEJ ZAGINIECIA;

10) WZORY DOKUMENTOW, O KTORYCH MOWA W ART. 349 UST. 1 PKT 5 USTAWY;

11) DATE WPROWADZENIA WZOROW DOKUMENTOW, O KTORYCH MOWA W ART. 349 UST. 1 PKT 5

R




TERMINY

/AKRES DANYCH WYNIKAJACY Z ROZPORZADZENIA W
SPRAWIE POL-ON Z 6 MARCA 2019 R. POWINIEN BYC
WPROWADZONY DO SYSTEMU POL-ON |
AKTUALIZOWANY NIEZWLOCZNIE PO OBJECIU FUNKCII
PRZEZ OSOBE UPOWAZNIONA DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW ALBO WPROWADZENIU WZORU PIECZECI
URZEDOWEJ LUB WZORU DOKUMENTU (§ 15 UsT. 1.

PKT. 1-2 ROZPORZADZENIA WS. POL-ON)

DANYCH ZAMIESZCZONYCH W BAZIE 0SOB
UPOWAZNIONYCH NIE USUWA SIE (§ 15 UsT. 2.)




polon®®  roe @@ roren: ©) Mobut OSOBY UPOWAZNIONE DO
PODPISYWANIA DOKUMENTOW

1Y / Rejestr danych uwierzytelniajgcych / Wzory dokumentéw

Wzory dokumentow

Wzory dokumentéw Wzory pieczeci instytucji Osoby upowaznione Trzy Od rQ b ne Wy ka Zy

< Ukryj filtry Wszystkich: 74 Nastrone: 25 v 1z 3 Nastepna >
. o Lp. Nazwa wzoru Rodzaj wzoru Status wzoru Zakres waznosci Akcje
Filtry zestawienia Wyczysé dokumentu dokumentu dokumentu wzoru dokumentu

Nazwa wzoru dokumentu:

1 Dyplom Aktywny od: 2021-12-01 = v
ukonczenia do: 2022-01-31
Rodzaj wzoru dokumentu: studiow wraz z
suplementami
- Wszystkie - '
Instytucja/jednostka powiazana z wzorem 2 Dyplom Aktywny od: 2022-01-01 = Vv
dokumentu: ukoriczenia do: 2025-01-01
studiéw wraz z
suplementami
Status wzoru dokumentu: ——
— Wszystkie — v 3 Zaswiadczen o Aktywny od: 2022-01-01 = v
Y ukoriczeniu do: 2028-01-31
Wzér wazny na dzieri: studiow
podyplomowych
2022-01-31 =
4 Dyplom Aktywny od: 2022-01-07 = v

ukoriczenia do: 2024-01-12
studiow wraz z

suplementami
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1Y / Rejestr danych uwierzytelniajgcych / Wzory dokumentéw

Wzory dokumentow

Rejestracja nowego Akcje dostepne w

Wzory dokumentéw Wzory pieczeci instytucji 0Osoby upowaznione Za|einOS'Ci Od Statusu

< Ukryj filtry Wszystkich: 74 Nastrone: 25

Lp. Nazwa wzoru Rodzaj wzoru Status wzoru Zakres waznosci

Wyczysc dokumentu dokumentu dokumentu wzoru dokumentu
dokumentu:
1 Dyplom Aktywny od: 2021-12-01
ukoriczenia do: 2022-01-31
Rodzaj wzoru dokumentu: studiow wraz z
suplementami
- Wszystkie - v
Instytucja/jednostka powigzana z wzorem 2 Dyplom Aktywny od: 2022-01-01
dokumentu: ukonczenia do: 2025-01-01
studiow wraz z
suplementami
Status wzoru dokumentu:
. 3 Zaswiadczen o Aktywny od: 2022-01-01
- Wszystkie -
szystie ukonczeniu do: 2028-01-31
Wzor wazny na dzien: studiéw
podyplomowych
2022-01-31
4 Aktywny od: 2022-01-01

m Filtry i wyszukiwarka do: 2024-01-12

suplementami




ZAKRES DOKUMENTOW
PODLEGAJACY REJESTRACJI



[ ]
CO REJESTRUJEMY?

Wzory dokumentow Wzory pieczeci instytuci Osoby upowaznione

. i WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH
WYKAZ WZOROW DOKPMENTOW * DANE 0OSOB Z PODMIOTU, KTORE W RAMACH PODMIOTU
*  WZORY DOKUMENTOW WSKAZANYCH W SA UPOWAZNIONE DO PODPISANIA DOKUMENTOW WRAZ
USTAWIE (ART. 78 UST. 3, ART. 163 UST. 4 | 2 PEENIONYMI EUNKCIAMI | WZORAMI
ART. 180 usT. 1) PODPISOW/PARAF/PIECZATEK IMIENNYCH TYCH OSOB

WYKAZ WZOROW PIECZECI
* WZORY PIECZECI (URZEDOWE) UMIESZCZANE

NA WSKAZANYCH DOKUMENTACH




JAKIE DOKUMENTY PODLEGAJA REJESTRACII?

DYPLOM UKONCZENIA STUDIOW WRAZ Z SUPLEMENTAMI

ODPIS DYPLOMU UKONCZENIA STUDIOW WRAZ Z SUPLEMENTAMI (W TYM ODPISY
W JEZYKU OBCYM)

SWIADECTWO UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH

DUPLIKAT DYPLOMU UKONCZENIA STUDIOW WRAZ Z SUPLEMENTAMI

DUPLIKAT SWIADECTWA UKONCZENIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU STUDIOW

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU STUDIOW PODYPLOMOWYCH

DYPLOM DOKTORSKI

DYPLOM HABILITACYJNY

DUPLIKAT DYPLOMU DOKTORSKIEGO

DUPLIKAT DYPLOMU HABILITACYJNEGO

ODPIS DYPLOMU DOKTORSKIEGO W JEZYKU POLSKIM LUB W JEZYKU OBCYM
ODPIS DYPLOMU HABILITACYJNEGO W JEZYKU POLSKIM LUB W JEZYKU OBCYM




STATUS REKORDU

Nowy

* REKORD ZAPISANY

* PODLEGA EDYCII

* NIE STANOWI
PODSTAWY
UWIERZYTELNIENIA

AKTYWNY

PODLEGA
OGRANICZONEJ EDYCIJI
STANOWI PODSTAWE
UWIERZYTELNIENIA

UNIEWAZNIONY

* NIE STANOWI
PODSTAWY
UWIERZYTELNIENIA

Aby rekord moégt stanowic
podstawe uwierzytelniajgcg musi
zosta¢ aktywowany!




v d

AKTYWNY

PODLEGA
OGRANICZONEJ EDYCJI

W ZWIAZKU Z OGRANICZONA LUB NIEDOSTEPNA
MOZLIWOSCIA EDYCJI WPROWADZONYCH DANYCH DLA
STATUSU AKTYWNY REKOMENDUJEMY BY NIE
WPROWADZAC Z WYPRZEDZENIEM INFORMACJI O:

e USTANIU WAZNOSCI DANYCH

UWIERZYTELNIAJACYCH (,,DATA DO”, ,WAZNOSC DO”)
e ZAKONCZENIU TRWANIA KADENCJI (,,KADENCIA DO”)
e ZAKONCZENIU POWIAZANIA DANYCH Z

JEDNOSTKA (,,DATA DO”).



STATUS REKORDU A DOSTEPNE AKCJE

Nowy AKTYWNY UNIEWAZNIONY
* AKTYWACIA e UNIEWAZNIENIE e EDYCJA UWAGI DLA
* KOREKTA/EDYCIA e ZAKONCZENIE - DLA WZOROW, WZOROW
* USUNIECIE BEZ DATY WAZNOSCI ,,DO:” DOKUMENTOW
REKORDU  EDYCIJA SEKCIJI

 , EDYTUJ JEDNOSTKI” (DLA WZOROW DOKUMENTOW | PIECZECI)
e , EDYTUJ UWAGE” (DLA WZOROW DOKUMENTOW)
 ,,EDYTUJ FUNKCIE” (DLA OSOB UPOWAZNIONYCH)

 ,,EDYTUJ WZORY PODPISOW” (DLA OSOB UPOWAZNIONYCH)



REGULY REJESTRACII



REGULY

W2zOR DOKUMENTU

W2ZzOR PIECZECI

OSOBA UPOWAZNIONA

PRZYNAJMNIEJ JEDNO POWIAZANIE Z JEDNOSTKA
PRZYNAJMNIEJ JEDEN ELEMENT GRAFICZNY .JPG

PRZYNAJMNIEJ JEDNO POWIAZANIE Z JEDNOSTKA
PRZYNAJMNIEJ JEDEN ELEMENT GRAFICZNY .JPG

PRZYNAJMNIEJ JEDNA FUNKCJA (NIEZALEZNIE OD OKRESU KADENCII)
PRZYNAJMNIEJ JEDEN WZOR PODPISU/PARAFY/PIECZATKI W POSTACI PLIKU
GRAFICZNEGO .JPG

Jednostka, z ktdrg powigzany jest wzér lub osoba musi naleze¢ do
obszaru instytucji, do ktorej zalogowany jest uzytkownik.

Wielkos¢ jednego pliku graficznego nie moze przekracza¢ 1 MB.
Mozna dodac kilka plikdow w danej sekciji.




FUNKCJE MOZLIWE DO WSKAZANIA

KOMENDANT (REKTOR)

ZASTEPCA KOMENDANTA (PROREKTOR)
PREZYDENT

WICEPREZYDENT

REKTOR

PROREKTOR

KANCLERZ

DzIEKAN

PRODZIEKAN

PRzZEWODNICZACY RADY WYDZIAtU
CztoNEK RADY WYDZIALU
PRZEWODNICZACY RADY NAUKOWE)
CztONEK RADY NAUKOWE)
DYREKTOR

WICEDYREKTOR

KIEROWNIK

ZASTEPCA KIEROWNIKA

PEENOMOCNIK DS ROZWOJU NAUCZANIA

PRZEWODNICZACY RADY INSTYTUTU
PEENOMOCNIK DZIEKANA

PROMOTOR SEMINARIUM DOKTORANCKIEGO

PRZEWODNICZACY RADY PROGRAMOWE)

SAMODZIELNY REFERENT

REFERENT

SPECJALISTA

PEENIACY OBOWIAZKI REKTORA

ZASTEPCA REKTORA (PROREKTOR)
UPOWAZNIONY PRACOWNIK

PROMOTOR

P.0. DZIEKANA

PRZEWODNICZACY RADY DYSCYPLINY NAUKOWE)J
PRzEWODNICZACY KoMis)i DO SPRAW STOPNI
NAUKOWYCH

STARSZY SPECJALISTA

STARSZY REFERENT

DYREKTOR SzkOtY DOKTORSKIE)
PRZEWODNICZACY RADY AKADEMICKIE)
WICEPRZEWODNICZACY RADY AKADEMICKIEJ
P.0. PRODZIEKANA

PRZEWODNICZACY RADY DS. STOPNI
PRzEWODNICZACY KoMmis)i DO SPRAW STOPNI

NAUKOWYCH W DYSCYPLINIE a

PEENOMOCNIK DZIEKANA DS STUDIOW W JEZYKU ANGIELSKIM
PRACOWNIK DZIEKANATU PELNOMOCNIK DS. ROZWOJU NAUCZANIA —



Interpretacje MEIN
(trudne przypadki)



OSOBA KONCZY PEENIENIE FUNKCJI ALBO PRZESTAJE PRACOWAC W JEDNOSTCE

JEZELI DO REKORDU W STATUSIE AKTYWNY ZOSTALA WPROWADZONA ,,DATA DO”, KTORA CHCIELIBYSMY SKORYGOWAG,
SYSTEM NA TO NIE POZWOLI.

e NALEZY UNIEWAZNIC WZOR WRAZ Z PODANIEM POWODU UNIEWAZNIENIA (NP. SKROCENIE KADENCJI WRAZ Z DATA LUB
KONIEC ZATRUDNIENIA Z DATA). ANALOGICZNIE POSTEPUJEMY, W PRZYPADKU SMIERCI OSOBY UPOWAZNIONEJ PRZED
KONCEM KADENCII.

* NIE NALEZY PONOWNIE WPROWADZAC REKORDU Z WtASCIWYMI DATAMI !

Jesli wprowadzona ,,Data do" jest poprawna, nie powinno sie
uniewazniac rekordu! Rekord pozostaje aktywny czasowo we /

wskazanych datach (kiedy osoba petnita funkcje/byta zwigzana z
jednostka). _}

JEZELI DO REKORDU W STATUSIE AKTYWNY NIE ZOSTALtA WPROWADZONA ,,DATA DO”, NALEZY TAKI WZOR ZAKONCZYC,
WPROWADZAJAC WtASCIWA DATE.



NIEAKTUALNE PRZYPISANIE DO JEDNOSTKI

v WPROWADZONO "DATE OD" WAZNOSCI
v NIE WPROWADZONO "DATY DO" WAZNOSCI
v DATY "OD - DO" PRZYPISANIA WZORU DO JEDNOSTKI UPLYNELY

JEZELI NIE WPROWADZONO DATY USTANIA OBOWIAZYWANIA WZORU, TO MIMO UPtYNIECIA TERMINU PRZYPISANIA DO
JEDNOSTKI - TAKI WZOR NADAL POzZOSTAJE AKTYWNY.

e JEZELI WZOR JUZ NIE OBOWIAZUJE, NALEZY WYKONAC AKCIE ,, ZAKONCZ” | PODAC DATE OBOWIAZYWANIA ,D0”. NIE
UNIEWAZNIAMY TAKIEGO REKORDU!

* JEZELI WZOR NADAL OBOWIAZUJE, TO NALEZY DODAC NOWA INFORMACIE W ZAKLADCE ,,JEDNOSTKA POWIAZANA”,



NOWA KADENCIJA LUB FUNKCJA

JEZELI OSOBA UPOWAZNIONA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW LUB ORGAN ZOSTAt WYBRANY NA KOLEJNA KADENCJE
®* REJESTRUJEMY WZORY PODPISC)W/PIECZATEK JESZCZE RAZ (JAKO NOWE REKORDY).

JEZELI OSOBA UPOWAZNIONA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW ZOSTALA WYBRANA NA INNA FUNKCJE PO USTANIU
KADENCIJI

WPROWADZAMY NOWA FUNKCJE W TYM SAMYM REKORDZIE OSOBY UPOWAZNIONE].
* JESLI W NIEAKTUALNEJ FUNKCJI NIE WPROWADZONO DATY USTANIA KADENCJI, NALEZY JA UZUPENIC.
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PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY

Ministerstwo
Edukacji i Nauki

Dziekujemy za uwage

szkolenia@opi.org.pl
www.szkolenia.opi.org.pl

Osrodek Przetwarzania Informacji- +48 22 570 14 00
Panstwowy Instytut Badawczy +48 22 82533 19

al. Niepodlegtosci 188 B opi@opi.org.pl

00-608 Warszawa www.opi.org.pl

Zadanie finansowane ze srodkéw Ministra Edukacji i Nauki



