Poznan, dnia 1 lutego 2016 roku

DOP-0212/9/2016

Zarzadzenie nr 9/2016
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 1 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on” oraz
systemu Polska Bibliografia Naukowa

Na podstawie art. 34a i art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pézn. zm.), art. 4c ust. 3 Ustawy z dnia 30 kwietnia
2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1620), § 1 Rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie Systemu
Informacji o Nauce (Dz. U. z 2015 r. poz. 944) oraz § 42 ust. 4 i 5 Statutu Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Okresla sie obowigzki jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu, zwanego dalej Uniwersytetem, takich jak podstawowe jednostki organizacyjne
(wydziat, instytut kierunkowy) oraz komorki administracji centralnej, w zakresie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on”, zwanego dalej Systemem
POL-on.

2. Przepisy niniejszego Zarzadzenia znajdujg zastosowanie rowniez do pozostatych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu jezeli dane, wymagane przez System POL-on, bedg
dotyczyty merytorycznego zakresu dziatania tych jednostek.

3. Dane zamieszczane w Systemie POL-on mogg wykracza¢ poza zakres, o ktorym mowa
w ust. 1 i obejmowacé rowniez inne aspekty dziatalnosci Uniwersytetu podlegajgce nadzorowi
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w tym, w szczegdlnosci zgodnie z art. 33 ust. 1
ustawy oraz przepisami Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25
wrzesnia 2014 r. w sprawie ogolnopolskiego wykazu studentow i ogdlnopolskiego wykazu
doktorantéow (Dz. U. z 2014 r. poz. 1301).

4. Przepisy niniejszego Zarzadzenia stosuje sie takze do wprowadzania i aktualizowania
danych do systemu Polska Bibliografia Naukowa, zwanego dalej réwniez Systemem PBN.

§2

1. Zadania, o ktérych mowa w § 1 ust.1 - 3 niniejszego Zarzadzenia realizujg wyznaczeni
pracownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, kiorzy sg merytorycznie odpowiedzialni
za zakres danych wymaganych w Systemie POL-on.



2. W przypadku danych stanowigcych dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t. . Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.) pracownik
powinien posiada¢ stosowne upowaznienie do przetwarzania tych danych wydane przez
Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z wiasciwym zarzgdzeniem Rektora
w sprawie przetwarzania danych osobowych w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu.

3. Powotuje sie Koordynatora ds. Systemu POL-on, ktérego zadaniem bedzie:

a) zarzadzanie kontami w systemie POL-on;

b) kontrolowanie terminowego przygotowania i dostarczania sprawozdan do Systemu
POL-on;

c) przekazywanie witadzom Uniwersytetu informaciji o planowanych wdrozeniach, o stanie
sprawozdan oraz nowych zadaniach w Systemie POL-on.

4. Proces przekazywania danych do Systemu POL-on, w tym, wprowadzania,
aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania tych danych, w poszczegolnych obszarach
bezposrednio podlega:

a) Prorektorowi ds. Kadr i Rozwoju Uczelni - w zakresie dotyczacym wdrozenia nowych
modutéw sprawozdawczych w Systemie POL-on;

b) dziekanom oraz kierownikom wtasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu - w zakresie przekazywania danych do Systemu POL-on;

¢) Koordynatorowi ds. Systemu POL-on - w zakresie o ktérym mowa w ust. 3.

5. Szczegotowy podziat zadan przy wprowadzaniu danych w Systemie POL-on do
zrealizowania dla poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz terminy
realizacji zadan okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Aktualizowanie lub usuwanie wprowadzonych do Systemu POL-on danych dopuszczalne
jest w przypadku wystgpienia niezgodnosci danych zamieszczonych w Systemie POL-on
z danymi zawartymi w systemie informatycznym Uniwersytetu. Dane moga korygowaé
jedynie uprawnione osoby posiadajgce indywidualne konto w Systemie POL-on, bedace
merytorycznie odpowiedzialne za zakres tych danych w Systemie POL-on.

7. Dane do Systemu POL-on przekazywane sg poprzez pliki masowego importu danych
w formacie xml lub wprowadzane recznie poprzez interfejs uzytkownika Systemu POL-on.

§3

1. Dziekani/Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wyznaczajg pracownikéw
z podlegtych im jednostek organizacyjnych, zobowigzanych bezposrednio do dokonywania
czynnosci okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu, w szczegélnosci w Zataczniku nr 1 tego
Zarzgdzenia oraz przekazywania w terminie do 7 dni informacji zamieszczanych w rejestrze,
0 ktérym mowa w ust. 3.

2. Na czas nieobecnosci w pracy pracownikow wyznaczonych zgodnie z ust. 1 Dziekani/
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wyznaczajg pracownikéw zastepujacych
ww. pracownikéw, ktorzy wykonujg zadania oséb, ktore zastepuja.

3. Koordynator ds. Systemu POL-on prowadzi rejestr pracownikédw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu zobowigzanych bezposrednio do dokonywania czynnosci
okreslonych w niniejszym  Zarzadzeniu, w szczegolnosci w Zataczniku nr 1 tego
Zarzgdzenia.



4. Dziekani, dla koordynowania pracy osob wyznaczonych zgodnie z ust. 1 i 2, powotujg na
wydziatach osobe koordynujgcg prace ww. oséb.

§4

1. W przypadku uruchomienia nowych funkcjonalnosci (modutow) w Systemie POL-on
Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni wydaje wiasciwe polecenia kierownikom jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Kolejnos¢ czynnosci w sytuacji uruchomienia nowego modutu sprawozdawczego
w systemie POL-on, opisuje procedura — Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Koordynator ds. Systemu POL-on przygotowuje konta w systemie umozliwiajace
wprowadzenie danych w wymaganym zakresie i przekazuje login oraz hasto uzytkownikowi
Systemu POL-on.

§5

1. Na podstawie Zarzadzenia nr 8/2016 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie obowigzku przekazywania publikacji pracownikow,
uczestnikow studidw doktoranckich i emerytowanych pracownikéw oraz informac;ji
dotyczacych patentow i wzordow uzytkowych do Biblioteki Gfownej Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu okresla sie zadania os6b odpowiedzialnych za prawidtowe
i terminowe wprowadzanie danych do Systemu PBN. Szczegétowy wykaz zadan
przedstawia Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Procedura przygotowania i wysytania sprawozdan do Systemu PBN zawarta jest
w Zatgczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wyznaczone przez Dziekanéw osoby odpowiedzialne za wprowadzenie danych
do Systemu PBN (tzw. importerzy publikacji) zobowigzane sg do aktywowania konta
z odpowiednimi uprawnieniami zgodnie z procedurg zawartg w Zatgczniku nr 5
do niniejszego Zarzadzenia.

§6

Realizacja postanowien niniejszego Zarzadzenia podlega Prorektorowi ds. Kadr
i Rozwoju Uczelni z zastrzezeniem, iz realizacja postanowien § 5 niniejszego Zarzadzenia
podlega Prorektorowi ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§8

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracg moc:



a) Zarzadzenie nr 33/2012 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia
19 marca 2012 roku w sprawie przekazywania sprawozdan do systemu informacji
o szkolnictwie wyzszym POL-on;

b) Przepisy Zarzadzenia nr 8/2015 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie przekazywania sprawozdan do systemu
informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on, z wylgczeniem przepisu § 1 ust. 3 tego
Zarzadzenia.

Rektor
-/

prof. dr hab. Grzegorz Skrzypczak



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/2016 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” oraz systemu Polska Bibliografia Naukowa

Szczegolowy podzial zadan przy wprowadzaniu danych w Systemie POL-on do
zrealizowania dla poszczegoélnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz

terminy realizacji zadan

Zadanie w Systemie POL-on

Jednostka oraz osoba/osoby
odpowiedzialne

Termin realizacji

Strona techniczna

Nadzér nad strong techniczng przygotowywania | Wyznaczony pracownik Osrodka | na biezaco

sprawozdan do Systemu Pol-on, w szczegdlnosci: Informatyki

- odpowiednie przygotowanie stanowiska

komputerowego, ktére bedzie stuzyto pracownikowi

do przygotowania danych oraz do wystania

sprawozdania;

- przeszkolenie  pracownikéw  Uniwersytetu

w zakresie obstugi systemu;

- aktualizacja kodow i stownikébw w systemie

informatycznym Uniwersytetu.

Moduty studenci, kierunki studiow
Wprowadzenie i aktualizacja danych studentéw | Wyznaczony 15 marca
w Systemie POL-on pracownik/pracownicy wg stanu na
dziekanatow ostatni dzien

lutego
15 grudnia

wedtug stanu na
dzien 30 listopada

Wspomaganie pracownikow dziekanatéw
w identyfikowaniu btedéw przy eksporcie danych
oraz ich poprawianiu

Informatyk Dziatu Studidéw i Spraw
Studenckich

na biezaco

Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych
kierunkow studiéw

Kierownik Dziatu Studiow i Spraw
Studenckich

1 pazdziernika

Weryfikacja poprawnosci danych dotyczacych | Wyznaczony Na koniec

stypendidéw i pomocy materialnej dla studentow pracownik/pracownicy Sekcji kazdego
Studenckich Spraw Bytowych miesigca

Weryfikacja poprawnosci danych  studentéw | Wyznaczony po kazdym

w Systemie POL-on

pracownik/pracownicy Dziatu
Studiéw i Spraw Studenckich

imporcie danych

Modut pracownicy

Wprowadzanie i aktualizacja danych nauczycieli
akademickich

Wyznaczony
pracownik/pracownicy Dziatu
Osobowego i Spraw Socjalnych

w terminie 7 dni

od wprowadzenia
zmiany w
systemie
kadrowym
Uniwersytetu

Modut doktoranci

Wprowadzenie i aktualizacja danych doktorantow Wyznaczeni przez dziekanéw na biezaco
pracownicy wydziatéw
Informowanie o0séb wprowadzajgcych dane do | Kierownicy studiéw doktoranckich | na biezaco

oraz zmian
doktorantow

systemu w sprawie skreslen
dotyczacych  pobieranych  przez
stypendiéw oraz pomocy materialnej




Nadane stopnie dr. / dr. hab

Wprowadzanie informacji o nadanych stopniach dr. i | Wyznaczony na biezaco
dr hab. pracownik/pracownicy
dziekanatow
Modut nieruchomosci
Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych | Wyznaczony na biezaco

nieruchomosci Uniwersytetu

pracownik/pracownicy Sekcji ds.
Gospodarki Nieruchomosciami

Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych
pomieszczen

Wyznaczony
pracownik/pracownicy Sekcji
Planowania Zaje¢ Dydaktycznych

do dnia 1 kwietnia
za semestr
zimowy oraz do
dnia 1 sierpnia za
semestr letni

System informacji o Nauce

Wprowadzenie i aktualizacja danych w
nastepujacych modutach Systemu POL-on Nauka:

- dziatania upowszechniajace nauke (konferencje
naukowe, nagrody i wyrdznienia);

- zestawienie laboratoriow badawczych;

- infrastruktura (aparatura);

- projekty naukowe;

- osiggniecia artystyczne;

- czasopisma wydawane przez jednostki naukowe;

- publikacje — zgodnie z odrebnym Zarzgadzeniem
Rektora w sprawie obowigzku przekazywania
publikacji  pracownikéw, uczestnikéw  studidw
doktoranckich i emerytowanych pracownikéw '

Dziekani

raz na kwartat
wedtug stanu na
koniec kazdego
kwartatu, w
terminie do 30
dnia miesigca
nastepujacego po
danym kwartale

Modut patenty i dokonania

Wprowadzenie i aktualizacja danych dotyczacych | Wyznaczony na biezaco
patentdw i praw ochronnych, efektow praktycznych i | pracownik/pracownicy Centrum
wdrozen Innowacji i Transferu Technologii

UP w Poznaniu

Modut inwestycje

Wprowadzenie i aktualizacja danych dotyczacych | Wyznaczony na biezaco
inwestycji w Uniwersytetu pracownik/pracownicy Dziatu

Technicznego

Modut finanse jednostki
Wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych | Analityk finansowy 30 czerwca
finansow Uniwersytetu
Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Uczelni

Wprowadzanie danych do sprawozdania Wyznaczeni pracownicy: 30 listopada

-Dziatu Studiéw i
Studenckich;

- Dziatu Rozwoju Uczelni;
- Dziatu Wspoétpracy z Zagranicg

Spraw

W dniu wejscia zycie niniejszego

zarzadzenia jest to Zarzgdzenie nr 8/2016

Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 roku




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 9/2016 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” oraz systemu Polska Bibliografia Naukowa

Procedura przygotowania i wystania danych do Systemu POL-on w przypadku
uruchomienia nowego modutu sprawozdawczego

MNiSW POL-on
Informacja o uruchomieniu nowego Informacja o uruchomieniu nowego
modutu sprawozdawczego modutu sprawozdawczego

l

Koordynator

Uruchomienie procedury

v
Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni

Dyspozycje dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu

A 4

Kierownik dzialu odpowiedzialnego Osrodek Informatyki
za przygotowanie sprawozdania

1. Przygotowanie komputera do
wygenerowania danych i wystania

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za sprawozdania
przygotowanie i wystanie sprawozdania 2. Przeszkolenie pracownika z obstugi
i poinformowanie o tym koordynatora systemu POL-on
v
Koordynator

1. Zatozenie konta w systemie POL-on i przekazanie
danych do logowania uzytkownikowi
2. Wpisanie wyznaczonej osoby do rejestru

A4

Pracownik przygotowujacy sprawozdanie

1. Przygotowanie danych do sprawozdania

2. Wystanie sprawozdania w terminie okreslonym przez
Prawodawce

3. W przypadku koniecznosci wystania danych
dotyczacych publikacji — aktywacja konta w systemie PBN




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 9/2016 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego Systemu Informacji

o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” oraz systemu Polska Bibliografia Naukowa

Podziat zadan przy wprowadzaniu danych w Systemie PBN
oraz terminy realizacji zadan

Zadanie w Systemie PBN

Jednostka oraz osoba/osoby
odpowiedzialne

Termin realizacji

System Polska Bibli

ografia Naukowa (PBN)

Wyznaczenie oséb, ktére bedg wprowadzaty dane | Dyrektorzy instytutow/kierownicy | W terminie 14 dni
dotyczace publikacji w wydziatach — tzw. importeréw | katedr od ukazania sie
publikaciji. publikaciji
Przygotowanie plikéw importéow przyrostowych - xml | Biblioteka 7 stycznia,
z danymi publikacji za miniony kwartat i przekazanie 7 kwietnia,
ich importerom publikacji w wydziatach. 7 lipca,

7 pazdziernika
1. Import danych masowych do systemu; Pracownik wydziatu — importer 31 stycznia
2. Wprowadzanie i korekta danych w systemie; publikacji 30 kwietnia
3. Przekazanie raportu z importu do Oddziatu 31 lipca

Biblioteki Gtéwnej, Centrum Informacji Naukowe;.

31 pazdziernika

Wspomaganie pracownikéw w procesie
wprowadzania danych publikacji do Systemu PBN.

Oddziat Biblioteki Gtéwnej,
Centrum Informacji Naukowe;j

Jezeli zaistnieje
taka potrzeba




Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 9/2016 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego Systemu Informacji

o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” oraz systemu Polska Bibliografia Naukowa

Procedura przygotowania

Naukowej (PBN) — Modut Sprawozdawczy.

Publikacje od 2013 roku i biezace

- formy przekazu danych

l

Oryginat
publikaciji

l

\

i wysytania sprawozdania do systemu Polskiej

Bibliografii

Publikacje sprzed 2013 roku

- formy przekazu danych

l

l

\

Formularze
zgtoszeniowe

Skany, Zgtoszenie Formularze Oryginat Skany,
ksero przez zgtoszeniowe publikacji ksero
publikacji modut publikacji
Expertus-
Aut

l

Oddziat Biblioteki Gtownej, Centrum Informacji Naukowej (OIN BG)

Baza: Bibliografia Publikacji Pracownikéw, Uczestnikow Studiéw Doktoranckich
i Emerytowanych Pracownikéw Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu

(rejestracja, korekta, import, udostepnienie opisow publikacji na serwer zgodnie
z Wytycznymi dla autoréw i zasadami wprowadzania danych o publikacjach do bazy
,Bibliografia Publikacji Pracownikéw Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu”

l

Import danych i uzupetnianie danych o publikacjach przez Importeréw Bibliografii do

Systemu PBN — Modut Sprawozdawczy

Przekazywanie plikow .xml
Dziekana

do pracownikéw Wydziatbw wyznaczonych przez

l

Przygotowanie importu przyrostowego bibliografii w postaci plikow .xml przez OIN
BG




Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 9/2016 Rektora UP w Poznaniu z dnia 1 lutego 2016 roku w sprawie
wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania oraz usuwania danych ze Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” oraz systemu Polska Bibliografia Naukowa

Procedura aktywacji konta w systemie Polska Bibliografia Naukowa

1. W celu zatozenia konta w systemie Polska Bibliografia Naukowa(PBN)_ nalezy uruchomic
strone internetowg systemu htips://pbn.nauka.gov.pl/ i zarejestrowaé nowe konto na ten sam
adres email, na ktory jest zarejestrowane konto w systemie POL-on.

2. Na podany we wniosku rejestracyjnym adres email zostanie dostarczony mail z prosbag
o potwierdzenie danych.

3. Po zarejestrowaniu konta i potwierdzeniu danych mozna zalogowac sie do systemu
poprzez podanie adresu email na ktory jest zarejestrowane konto oraz hasta z systemu
z POL-on i wybranie "Zaloguj przez POL-on".

4. W Kkolejny etapie po zalogowaniu sie do systemu nalezy uzupeini¢ dane w sekcji
"Powigzanie kont". Na podany podczas rejestracji adres email zostanie dostarczona
wiadomos¢ z linkiem do potwierdzenia dowigzania, ktéry nalezy zatwierdzié.

5. Po wykonaniu dowigzania kont, do systemu PBN bedzie mozna zalogowaé sie poprzez
przycisk "Zaloguj". Nie bedzie koniecznosci logowania sie poprzez przycisk "Zaloguj przez
POL-on".

6. Aby uzyskacC uprawnienia ,importera publikacji” w systemie PBN, nalezy przedstawi¢
wypetnione upowaznienie (wzor ponizej) do akceptacji dziekanowi.

7. Zgode na przydzielenie uprawnien ,importer publikacji® pracownikowi udziela dziekan
podpisujgc stosowne upowaznienie.

8. Zatwierdzone upowaznienie nalezy zeskanowac¢ do pliku jpg lub pdf i wysta¢c wraz
z prosba o nadanie roli importera publikacji na nastepujgcy adres e-mail:
helpdesk.pbn@indexcopernicus.com . Oryginat upowaznienia w wersji papierowej nalezy
wystaé na adres Polskiej Bibliografii Naukowej.

9. Po otrzymaniu potwierdzenia mailowego o nadaniu uprawnieh w menu systemu PBN
pojawig sie dodatkowe funkcje importera publikacji np.: ,Moje publikacje”, ,Dodaj
publikacje”, ,Dodaj czasopismo”, ,Moje instytucje”.



