Zatqeznik nr 1 do zarzadzenia nr 93/2021
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21 czerwca 2021 r.

Nr Nazw a bazy danych systemu POL-on Zakres danych Termin raportow ania danych Jednostka oflp owiedzialna za merytf)rycfne Jednos":kn W prow adza_]qca. dan.e do
przygotow anie danych /osoba odpowiedzialna systemow / osoba odpowiedzialna
ieli icki W prow adzanie 1 aktualizow anie:
L. Wykaz nauczycieli akademickich, |jane osobowe, informacje o tytule zawodowym P 30 dni od dni
i 6 jeci - ni od dnia
u'lny‘ch osobiprow adzqcy.ch za]e‘cfa, oraz stopniu doktora i doktora habilitowanego, L X !
0sdb prow adzacych dzialalnosé . . L B . zatrudnienia lub zmiany danych
s q . informacje o uprawnieniach réwnowaznych oraz
naukow 3 oraz oséb bioracych udziat oznaczanie
09 d . stopniach uzyskanych za granica, informacje o Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor Biura Spraw Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor
(RIS pRIOWHC ZEIE Nt jako archiw alne:
zatrudnieniu i stanowisku pracy, informacje o . K X L Pracowniczych Biura Spraw Pracowniczych
. ) ) A - 30 dni od dnia ustania zatrudnienia
wymiarze czasu pracy, informacje o urlopach i
zasilkach, informacje o pelnionych funkcjach )
. . . - usuwanie:
kierowniczych, nieobecnosci .
- 20 lat aod aznaczenia iaka
numer elektronicznego identyfikatora naukowca L B B
ORCID na biezaco Instytuty / dyrektorzy Instytutow Instytuty / dyrektorzy Instytutow
informacje o zajeciach prowadzonych w ramach Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
poszczegolnych programéw studiow na biezaco Wydziaty / dziekani dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych Studenckich
w prow adzanie i aktualizow anie:
uproszczone dane o zatrudnieniu, informacje o - 30 dni od dnia Wydziaty / dziekani Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
kompetencjach i doswiadczeniu innych oséb zatrudnienia lub zmiany danych Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
prowadzacych zajecia oznaczanie dyrektor Biura Spraw Pracowniczych Studenckich
jako archiw alne:
oswiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie w prow adzanie i aktualizow anie:
oswiadczenie o zaliczeniu do liczby N - 30 dni od
dnia zatrudnienia Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor
informacje '0 czasl.e pra(:)f z.wlazane_] Z_ oznaczanie jako archiw alne: Biura Spraw Pracowniczych
prowadzeimem dzlalalnc?scl naukowej w - 21 dni od dnia Instytuty / dyrektorzy Instytutow
poszczegolnych dyscyplinach ustania zatrudnienia
informacje o podmiocie na rzecz ktérego usuwanie:
wykonywana jest dzialalno§¢ naukowa oraz Biblioteka UO / dyrektor Biblioteki UO
informacje o przypisaniu osiagnie¢ do dyscypliny | - 20 lat od oznaczenia jako archiwalne
WPTOW AUZANIT® T aktualTZoOW arnIer
. . X . X B Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor Biura Spraw Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor
informacje o karach dyscyplinarnych niezwlocznie . . .
) Pracowniczych Biura Spraw Pracowniczych
usuw anie:
W pTow adzanie 1 ARt AW E e
. L - do dnia 31 grudnia Instytut Sztuk Wizualnych / dyrektor Instytutu Sztuk Instytut Sztuk Wizualnych / dyrektor
osiagniecia artystyczne N . P . s
roku nastepujacego po roku zaistnienia Wizualnych Instytutu Sztuk Wizualnych
'miany lub do dnia 15 stycznia roku, w TITSTY Ty 7 Uy TeRTOTZy TITSTy o
patenty, prawa ochronne, prawa do odmiany ktorym jest ewaluacja Uniwersyteckie Uniwersyteckie Centrum Transferu
roslin oznaczanie jako archiw alne: Centrum Transferu Wiedzy i Technologii / dyrektor Wiedzy i Technologii / dyrektor UCTWiT
LIOTULT
PBN - informacje o artykutach naukowych, - 21 dni od dnia ustania zatrudnienia
informacje o monografiach naukowych i Instytuty / dyrektorzy Instytutow Biblioteka UO / dyrektor Biblioteki UO
rozdziatach w monografiach naukowych nsuwanie:
2. Wykaz studentéw w prow adzanie i aktualizow anie:
-21
dni od dnia rozpoczecia prowadzenia
studiéw lub od dnia zmiany danych
Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich
X X X X - 30 dni od zakonczenia semestru ) X X X . X ) V! y praw . /
dane osobowe, informacje o studiowaniu . . . X Wydziaty / kierownicy dziekanatéw lub biur Wydziatu dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
i roku studiéw w zakresie uzyskanej
. ~ Studenckich
liczby punktow ECTS
oznaczanie jako archiwalne:
- 21 dni od dnia ukonczenia
studiow lalil)uorawomocnienia sie decvzji - - - E—
W prow adzanie 1 aktualizow anie: TUro T Spraw Studenckic
rodzaj przyznanych swiadczen i okres na ktéry P K . Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich / dyrektor Biura yumﬂy.m P .
. i A - 21 dni od dnia L. . dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
swiadczenie zostalo przyznane, stypendia . X Dydaktyki i Spraw Studenckich o ik
nia ndenclei
AR TSRS wearug stanT A
“ L Y . K W e . . X ) Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
. dzien 1 pazdziernika danego roku: Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich / dyrektor Biura . L.
ankieta EN-1 . . X dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
- do dnia Dydaktyki i Spraw Studenckich .
Studenckich
S najdziernilea
3. W ykaz osbb ubiegajacych sie o dane osobowe, informacje o przyjeciu do szkoty
stopien doktora dok'm;skl'ej i odbywalna;u ksztalcen?a,fmform.ac]e ° |y prow adzanie:
po:l';l a;l: Kall;ty .Po da, ORCID,.m.or:;]acjeko1 - 30 dni od dnia prayjecia do
szkole doktorskiej, podstawa przyjecia do szkoly szkoly doktorskiej albo od dnia ztozenia
doktorskiej, data rozpoczecia ksztatcenia, data i . . .
wniosku o nadanie stopnia doktora w
okres zawieszenia, data ukonczenia ksztalcenia . .
trybie eksternistycznym
lub skreslenia z listy doktorantéw, informacje o
L. ) i . . - Szkota Doktorska / dyrektor Szkoty
zatrudnieniu, dyscyplina/dziedzina, w ktorej . . Szkota Doktorska / dyrektor Szkoly Doktorskiej L.
aktualizow anie: Doktorskiej
przygotowywana jest rozprawa doktorska, tryb
przygotowania rozprawy doktorskiej, imie i - 21 dni od dnia zmiany danych
nazwisko promotora,
rodzaj przyznanych swiadczen, stypendia L. )
ie jako archiwalne:
informacje o nadaniu stopnia
informacje o ocenie Srédokresowej (datai wynik | _ 51 dni od dnia nadania stopnia lub
oceny, skiad komisji dokonujacej oceny) skreslenia z listy doktorantow
osiagniecia naukowe i artystyczne (patenty,
prawa ochronne, prawa do odmiany roslin, .
infa j tykutach naukowych, informacje usuwanie:
informacje o ar s . - - .
] ) Yy K Y K 1 - 20 lat od Instytuty / dyrektorzy Instytutow Biblioteka UO / dyrektor Biblioteki UO
o monografiach naukowych i rozdziatach w L. .
) X L oznaczenia jako archiwalne
monografiach naukowych, osiagniecia
artystyczne)
4 Wykaz instytucji systemu w prow adzanie i aktualizow anie:

szkolnictw a w yzszego i nauki

dane podmiotu (NIP, REGON), dane adresowe i
kontaktowe, data utworzenia, informacje o
osobie kierujacej podmiotem

- 21 dni od
zmiany danych
oznaczanie jako
archiwalne, usuw anie:
- dane nie sa

archiwizowane ani usuwane

Biuro Rektora / dyrektor Biura Rektora

Biuro Rektora / dyrektor Biura Rektora

informacje o pozwoleniach na utworzenie
studiow, informacje o prowadzonych studiach
(nazwa kierunku, poziom i profil ksztatcenia,
przyporzadkowanie kierunkéw do dyscyplin,
formy studiow, liczba semestrow, jezyk studiow,
liczba godzin zaje¢ okreslonych w programie
studiéow, informacje o ocenie programowej i
kompleksowej itd.)

w prow adzanie i aktualizow anie:

21 dni od dnia utworzenia studiéw na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu
lub od dnia rozpoczecia prowadzenia
studiéw na okreslonym kierunku,
poziomie i profilu
oznaczanie jako archiwalne:

- 21 dni od dnia

zaprzestania prowadzenia studiow

usuw anie:
- 20 lat od
oznaczenia jako archiwalne

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich / dyrektor Biura
Dydaktyki i Spraw Studenckich

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich

informacje o prowadzeniu dziatalnosci poza
siedziba, informacje o ksztatceniu
specjalistycznym, oplaty za studia

informacje o szkole doktorskiej, liczba godzin w
semestrze przeznaczonych na ksztalcenie
doktorantéw, informacje o organach nadajacych
stopnie

informacje o osiagnieciach naukowych
doktorantow

w prow adzanie i aktualizow anie:
- 21 dni od zmiany
danych
oznaczanie jako
archiwalne, usuw anie:
- dane

nie sa archiwizowane ani usuwane

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich / dyrektor Biura
Dydaktyki i Spraw Studenckich

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich

Szkota Doktorska / dyrektor Szkoly Doktorskiej

Szkota Doktorska / dyrektor Szkoty
Doktorskiej

Instytuty / dyrektorzy Instytutow

Biblioteka UO / dyrektor Biblioteki UO

informacje o dziatalnosci naukowej w SEDN
(dane na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukow ej),

w prow adzanie i aktualizow anie:

- do dnia 15
stycznia roku, w ktorym ewaluacja
jakosci dzialalnosci naukowej jest

przeprowadzana

Instytuty / dyrektorzy Instytutow

Instytuty / dyrektorzy Instytutow

projekty naukowe

w prow adzanie:

- 60 dni od dnia zakonczenia realizacji
projektu

Instytuty / dyrektorzy Instytutow
Biuro Nauki i Obstugi Projektéw / dyrekotr
Biura Nauki i Obstugi Projektow

Biuro Nauki i Obstugi Projektéw /
dyrektor Biura Nauki i Obstugi Projektow

informacje o inwestycjach (rodzaj inwestycji,
nazwa i opis inwestycji, okres realizacji, zrodta
finansowania itd.), w tym informacje o
aparaturze naukow o-badaw czej i infrastrukturze

w prow adzanie i aktualizow anie:

- do dnia 15
stycznia nastepnego roku wedlug stanu
na dzien 31 grudnia

oznaczanie jako

Biuro Rachunkowosci / dyrektor Biura Rachunkow osci
Centrum

Inwestycyjne / dyrektor Centrum Inwestycyjnego
Centrum

Informatyczne / dyrektor Centrum Informatycznego

Biuro Rachunkowosci / Gléwny

Ksiegowy



informatycznej, o wartosci przekraczajacej 500
000 zt

archiwalne, usuw anie:
- dane nie sa

archiwizowane ani usuwane

Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i
Technologii/ dvrektor UCTWiT

informacje o nakladach na badania naukowe i

prace rozwojowe,

informacje o zrédtach pochodzenia srodkéw i
wynikach finansowych

informacje o przychodach z ustug badaw czych

na zlecenie

informacje o przychodach z tytutu
komercjalizacji wynikow dzialalnosci naukow ej
lub know-how zwiazanego z tymi wynikami

w prow adzanie:

- w terminie
do dnia 31 marca nastepnego roku,
wedlug stanu na dzienn 31 grudnia

aktualizow anie, oznaczanie jako
archiwalne, usuw anie:
- dane nie sa
aktualizowane, archiwizowane ani

usuwane

Biuro Rachunkowosci / dyrektor Biura Rachunkow osci
Biuro Nauki i
Obstugi Projektow / dyrektor BNiOP

Biuro Rachunkowosci / Gléwny
Ksiegowy

Biuro Finansowe / dyrektor Biura Finansowego

Biuro Finansowe / dyrektor Biura
Finansowego

Biuro Rachunkowosci / dyrektor Biura Rachunkow osci

Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i

Uniwersyteckie Centrum Transferu
Wiedzy i Technologii/ dyrektor UCTWiT

Biuro Rachunkowosci / dyrektor Biura Rachunkow osci

Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i
Technologii/ dyrektor UCTWiT

Uniwersyteckie Centrum Transferu
Wiedzy i Technologii/ dyrektor UCTWiT

Repozytorium pisemnych prac
dyplomow ych - ORPPD

informacje o pracy dyplomowej i jej autorze,
informacje o promotorze i recenzentach, nazwa
uczelni, data egzaminu dyplomowego, informacja
o kierunku studiéw, plik pracy dyplomow ej

W prow adzanie:
- niezwlocznie po
zdaniu egzaminu dyplomow ego

aktualizow anie, oznaczanie jako
archiwalne, usuw anie:

- dane nie sa
aktualizowane, archiwizowane ani

WSk an,

Wydziaty / kierownicy dziekanatéw lub biur Wydziatow

Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich

Baza dokumentéw w
postepow aniach aw ansow ych

dane osobowe, tres¢ rozprawy doktorskiej ze
streszczeniem (opis) i z data zlozenia, informacje
o ztozeniu wniosku o nadanie stopnia doktora
habilitowanego, informacje o

recenzentach /czlonkach komisji habilitacyjnej,
recenzje, informacje o nadaniu lub pozbawieniu
stopnia doktora lub doktora habilitowanego

W YoW dazanrer
- 14 dni od daty

wszczecia postepowania

aktualizow anie:
- niezwlocznie po
zmianie danych
oznaczanie jako archiwalne,
usuwanie:

- dane nie sg archiwizowane

Rada Naukowa / przewodniczacy Rady Naukow ej

Rada Naukowa / przewodniczacy Rady
Naukow ej

Baza 0s6b upow aznionych do
podpisyw ania dokumentéw

dane osobowe, pelnione funkcje, data objecia
funkgcji i data zakonczenia pelnienia funkcji

odwzorowanie cyfrowe wzoru podpisu i wzoru
parafy

wprow adzanie i aktualizow anie,
ie jako archiwalne:

wzory dyplomow ukonczenia studiow, dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych, odpisow,
swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych,
zaswiadczen o ukonczeniu studiow i studiow
podyplomowych; data wprowadzenia wzoréw do
obiegu

wzory pieczeci urzedowych i imiennych, data
wprow adzenia pieczeci urzedowej do uzytku,
data wycofania pieczeci urzedowej z uzytku lub
jej zaginiecia

- niezwlocznie po objeciu funkcji,
po zaistnieniu zmiany, po zakonézeniu
sprawowania funkcji;

usuwanie:

- dane nie sa usuwane

Biuro Rektora / dyrektor Biura Rektora

Biuro Rektora / dyrektor Biura Rektora

Baza dokumentéw planistyczno-
spraw ozdaw czych

plan rzeczowo-finansowy

WPTOW auzZanIer
- do dnia 30 czerwca
danego roku
aktualizow anie:
- dane nie sa
aktualizowane

Biuro Finansowe / dyrektor Biura Finansowego

Biuro Finansowe / dyrektor Biura

sprawozdanie z wykonania planu rzeczow o-
finansowego

roczne sprawozdanie finansowe zbadane przez
firme audytorska

oznaczanie jako archiwalne: Finansowego
- po
roku od dnia wprowadzenia
usuwanie:

-10

Lot aa ool LI

w prow adzanie: Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy
-do Biuro Finansowe / dyrektor Biura

dnia 30 czerwca roku nastepujacego po
roku, za ktéry sa sktadane

aktualizow anie:
- dane nie sa
aktualizowane

Finansowego
Biuro Spraw Pracowniczych / dyrektor BSP
Biuro

Biuro Finansowe / dyrektor Biura
Finansowego

Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy

Biuro Rachunkowosci / Gléwny
Ksiegowy

sprawozdania finansowe z wykorzystania
srodkow

ie jako archiwalne:
W PTOW auzZalire:

- 21 dni od
dnia otrzymania wezwania ministra do

zlozenia sprawozdania

aktualizow anie:

-na
wezwanie i w terminie wskazanym przez
ministra

oznaczanie jako archiwalne:

- po roku od dnia wprowadzenia

usuwanie:

Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy
Biuro Dydaktyki i
Spraw Studenckich / Dyrektor BDSS

Biuro Rachunkowosci / Gléwny
Ksiegowy

raporty finansowe z wykorzystania srodkéw na
inwestycje zwiazane z ksztalceniem i
dziatalnoscia naukowa (inwestycje budowalne,
zakup nieruchomosci, zakup aparatury naukow o-
badaw czej oraz infrastruktury informatycznej o
wartosci powyzej 500 000 z})

10 laiag
w prow adzanie:

do dnia 28 lutego roku nastepujacego po
roku, na ktory zostaly przyznane srodki
(raport roczny)

- 60 dni od dnia
uregulowania ostatniej ptatnosci (raport
koncowy);
aktualizow anie:

- na wezwanie i w
terminie wskazanym przez ministra

oznaczanie jako archiwalne:

- po roku od dnia

wprowadzenia

usuwanie:

kierownicy projektow
Biuro Nauki i Obstugi Projektéw / Dyrektor
BNiOP
Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy

Biuro Nauki i Obstugi Projektéw /
Dyrektor BNiOP

raporty finansowe z wykorzystania srodkéw na
inwestycje wspolfinansowane ze zrodet
zagranicznych

W prow adzanie:

- do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, na ktory zostaty
przyznane $rodki (raport roczny);

-90 dni
od dnia uregulowania ostatniej ptatnosci
(raport konicowy)

aktualizow anie:

- na wezwanie i w terminie
wskazanym przez ministra

oznaczanie jako archiwalne:

- po roku od
dnia wprowadzenia

usuwanie:

kierownicy projektow
Biuro Nauki i Obstugi Projektéw / Dyrektor
BNiOP
Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy

Biuro Nauki i Obstugi Projektéw /
Dyrektor BNiOP




raporty finansowe z wykorzystania srodkéw na
utrzymanie aparatury naukow o-badaw czej lub
stanowiska badaw czego oraz specjalnej
infrastruktury informatycznej

w prow adzanie:

do dnia 31 marca roku nastepujacego po

roku, na ktory zostaly przyznane srodki,

a w przypadku niewykorzystania do dnia
31 marca nastepnego roku

aktualizow anie:

-na
wezwanie i w terminie wskazanym przez
ministra

oznaczanie jako
archiw alne:
- po roku od dnia
wprowadzenia

usuwanie:

- 10 lat od oznaczenia

raporty finansowe z wykorzystania srodkéw na
programy i przedsiewziecia ustanawiane przez
ministra: - (1) program lub przedsiewziecie
zwiazane z ksztalceniem - (2) projekt
miedzynarodowy wspolfinansowany

kierownicy projektow
Biuro Nauki i Obstugi Projektéw / Dyrektor
BNiOP
Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy

Biuro Nauki i Obstugi Projektow /
Dyrektor BNiOP

WPTOW auzZanIer

- do dnia 31
marca roku nastepujacego po roku, na
ktory zostaly przyznane srodki oraz:

(1) - do dnia

5 pazdziernika roku akademickiego
nastepujacego po roku akademickim, na
ktory zostaly przyznane srodki (raport
roczny)

60 dni od dnia zakonczenia realizacji
projektu lub zadania w ramach
programu/ przedsiewziecia (raport
kornicowy)

(2) - do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku, w ktérym zawarto
umow e lub wydano decyzje (raport
roczny)

- 60 dni od dnia
zakonczenia realizacji projektu (raport
wstepny koncowy)

- 30 dni od
dnia rozliczenia finansowego przez
instytucje zagraniczna (raport konicowy)

aktualizow anie: - na wezwanie i w

terminie wskazanym przez ministra

kierownicy projektow
Biuro Nauki i Obstugi Projektéw / Dyrektor
BNiOP
Biuro Rachunkowosci / Gléwny Ksiegowy

Biuro Nauki i Obstugi Projektéw /
Dyrektor BNiOP

oznaczanie
1z, i 1 _ . _
9 Spraw ozdania Wydziaty / dziekani
Biuro Spraw Pracowniczych /
dyrektor BSP Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
GUS, sprawozdanie o mobilnosci absolwentéow formularze danych na potrzeby GUS Szkota Doktorska / dyrektor Szkoty dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Doktorskiej Studenckich
Biuro Dvdaktvki i Spraw Studenckich / Dvrektor BDSS
. . . formularze tymczasowe wskazane przez jednostki organizacyjne administracji zgodnie z jednostki organizacyjne administracji
inne sprawozdania uzupelniajace L L > L
ministra kompetencjami zgodnie z kompetencjami
10 Rejestr cudzoziemcow NAWA Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /
raportowanie danych o cudzoziemcach na biezaco Wydziaty / dziekani dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich
11 Wykaz doktorantéw dane o doktorantach, ktorzy rozpoczeli w prow adzanie i aktualizow anie: Biuro Dydaktyki i Spraw Studenckich /

ksztalcenie przed rokiem akademickim
2019/2020

- 21 dni od zaistnienia zmiany

Wydziaty / kierownicy studiéw doktoranckich

dyrektor Biura Dydaktyki i Spraw
Studenckich




