
Załącznik do Zarządzenia Nr 5/2025 Rektora UKSW z dnia 16 stycznia 2025 r. 

1 

 

Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

1. Administracja  Użytkownicy  

Uprawnienia 

Mailing  

Biuro Koordynatora POL-on   

2. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych  

Sprawozdania finansowe 

Plan rzeczowo-finansowy 

Wykonanie Planu Rzeczowo-Finansowego 

Sprawozdanie z wykorzystania subwencji 

 

Dział Budżetowania i Kontrolingu Kwestor  

Dyrektor Finansowy 

 

3. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

 

Sprawozdanie z wykorzystania dotacji Dział Budżetowania i Kontrolingu 

 

Kwestor 

Dyrektor Finansowy  

 

4. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

Dane uzupełniające na potrzeby naliczenia 

subwencji - współpraca międzynarodowa 

Dział Współpracy 

Międzynarodowej  

 

Biuro Kadr  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

Prorektor ds. kadr  

i projektów 

 

 

5. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

Sprawozdanie z wykorzystania środków 

funduszu stypendialnego w tym dotacji na 

świadczenia oraz środków na stypendia 

ministra 

 

Biuro Pomocy Materialnej dla 

Studentów 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

6. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

Informacja o zatrudnieniu osób 

niepełnosprawnych  

Dział Personalny  Prorektor ds. kadr  

i projektów 

 

7. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

EN-1 sprawozdanie o liczbie kandydatów i 

przyjętych na studia 

Biuro Rekrutacji  Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

8. Baza dokumentów 

planistyczno-

sprawozdawczych 

 

Ankieta – rekrutacja na kierunki studiów 

 

Biuro Rekrutacji  Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

 

9. Dane finansowe 

Instytucji 

Nakłady na badania naukowe  

i prace rozwojowe oraz źródła pochodzenia 

środków i wynik finansowy 

Dział Budżetowania i Kontrolingu  Kwestor 

 

Dyrektor Finansowy 

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

Dane do DBK 

przekazują 

jednostki 

administracyjne, 

Wydziały  

i  Instytuty. 

10. Dane finansowe 

Instytucji 

Przychody z usług badawczych na zlecenie 

 

Przychody z tytułu komercjalizacji 

Dział Budżetowania 

i Kontrolingu 

 

Kwestor 

 

Dyrektor Finansowy  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

Prorektor ds. kadr  

i projektów 

 

Prorektor  

ds. promocji  

i współpracy  

z otoczeniem  

Dane do DBK 

przekazują 

jednostki 

administracyjne 

oraz Instytuty  

11. Dokumenty 

 

 

W sytuacjach wskazywanych przez MNiSW Biuro Koordynatora POL-on Rektor  
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

12. GUS - 

sprawozdania 

S-10  

S-11 

S-12  

S-M POL-on 

Biuro Kształcenia  

 

Dział Współpracy 

Międzynarodowej 

 

Biuro Pomocy Materialnej dla 

Studentów 

 

Dział Personalny 

 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

Prorektor ds. kadr  

i projektów 

 

 

13. Instytucje   

Dane podstawowe  

Jednostki organizacyjne  

 

 

Filie  

Dane organizacyjne filii 

 

 

 

Biuro Koordynatora POL-on 

 

 

 

 

 

Rektor 

 

 

Kanclerz  

 

Prorektor ds. kadr  

i projektów  

 

 

 

 

14. Instytucje  

 

Organy nadające stopnie 

 

Dział Rozwoju Nauki  Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

 

15. Instytucje  Działalność naukowa: opisy wpływu 

działalności naukowej (wersja polska  

i angielska)  

 

Badania związane z obronnością 

 i bezpieczeństwem   

 

Instytuty 

 

Biuro ds. Badań Naukowych 

i Ewaluacji 

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

16. Inwestycje Wykaz inwestycji 

Dane inwestycji  

Nakłady inwestycyjne 

Opis techniczny  

Dział Techniczny 

 

Biuro Gospodarowania Mieniem 

 

MulIdyscyplinarne Centrum 

Badawcze 

  

Kanclerz 

 

Prorektor ds. kadr  

i projektów 

 

17. Kierunki studiów  Zestawienie uprawnień do prowadzenia 

studiów 

Zestawienie studiów i uruchomień 

Zestawienie studiów współprowadzonych przez 

uczelnię 

 

Biuro Kształcenia  Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

18. Osiągnięcia 

artystyczne  

 

Osiągnięcia artystyczne pracowników i 

doktorantów  

Instytuty 

 

Biuro ds. Badań Naukowych 

i Ewaluacji  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  

 

19. Osoby kierujące 

podmiotem  

 

Dane osób kierujących podmiotem  Biuro Koordynatora POL-on Rektor  

20. Osoby ubiegające 

się o stopień 

doktora  

W zakresie kształcenia doktorantów: 

Dane osobowe 

Dane kształcenia  

Dane rozprawy 

Oświadczenia 

Pobierane stypendium 

 

 

Szkoła Doktorska  Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

21. Osoby ubiegające 

się o stopień 

doktora  

W zakresie trybu eksternistycznego: 

Dane osobowe 

Dane kształcenia  

Dane rozprawy 

Oświadczenia 

 

Instytuty Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  

 

22. Osoby 

upoważnione do 

podpisywania 

dokumentów  

Pełnione funkcje i stanowiska  

Wzory podpisów, paraf i pieczęci imiennych 

osób upoważnionych do podpisywania 

dokumentów 

 

Wzory pieczęci urzędowych 

 

Biuro Koordynatora POL-on  Rektor 

 

 

 

23. Osoby 

upoważnione do 

podpisywania 

dokumentów 

 

Wzory dyplomów, odpisów, duplikatów, 

suplementów, świadectw i zaświadczeń 

związanych z kształceniem  (w tym dokumenty 

w językach obcych)  

Biuro Kształcenia  Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

24. Osoby 

upoważnione do 

podpisywania 

dokumentów 

 

Wzory dyplomów, odpisów i duplikatów 

związanych z nadawaniem stopni naukowych 

(w tym dokumenty w językach obcych)   

Dział Rozwoju Nauki  Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

25. Oświadczenia o 

zgodności danych 

ze stanem 

faktycznym  

 

 

Obsługa oświadczeń o zgodności danych w 

systemie ze stanem faktycznym. 

 

Biuro Koordynatora POL-on Rektor  
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

26. Patenty i prawa 

ochronne  

Patenty na wynalazek 

Prawa ochronne na wzór użytkowy 

Wyłączne prawa hodowcy do odmiany roślin 

Dane patentu 

Dane wynalazku 

Streszczenie opisu wynalazku 

Oświadczenia 

 

Biuro ds. Badań Naukowych  

i Ewaluacji  

 

Instytuty 

 

MulIdyscyplinarne Centrum 

Badawcze 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

27. Postępowania 

awansowe  

Dokumentacja przewodów stopni naukowych 

doktora i doktora habilitowanego 

Dane postępowania 

Rozprawa 

Dane recenzentów  

Dane osobowe 

 

Instytuty  Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  

 

28. Pracownicy  Wykaz pracowników  

Dane pracownika i informacje o zatrudnieniu 

Zgoda na dodatkowe zatrudnienie  

Informacje o karach dyscyplinarnych i 

wyrokach sądowych 

Składane oświadczenia  

Funkcje kierownicze (zakres obowiązków) 

Nieobecności 

Stopnie i tytuły 

 

Biuro Kadr  Prorektor ds. kadr  

i projektów  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  

 

29. Pracownicy   Inne osoby prowadzące zajęcia:  

Dane osobowe i dane umowy  

 

Biuro Kadr 

 

Prorektor ds. kadr 

i projektów  

Import danych  

z USOS: CSI 



Załącznik do Zarządzenia Nr 5/2025 Rektora UKSW z dnia 16 stycznia 2025 r. 

7 

 

Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

30. Pracownicy  

 

 

 

 

 

Pracownicy etatowi i Inne osoby prowadzące 

zajęcia: 

Roczny wymiar zajęć dydaktycznych  

 

 

 

Centrum Wsparcia Dydaktyki 

Biuro Kształcenia 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

Import danych  

z USOS: CSI 

31. Pracownicy Prowadzenie zajęć w Szkole Doktorskiej Szkoła Doktorska  Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

32. Pracownicy  Inne osoby prowadzące zajęcia: Kompetencje  Centrum Wsparcia Dydaktyki 

Biuro Kształcenia 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

Import danych  

z USOS: CSI 

33. Projekty naukowe 

 

Wykaz projektów naukowych: 

Dane projektów 

Instytucje Finansujące  

Podmioty realizujące 

Kierownik 

Streszczenia w języku polskim i angielskim  

Ośrodek Zarządzania Projektami  

 

MulIdyscyplinarne Centrum 

Badawcze 

 

Biuro ds. Badań Naukowych  

i Ewaluacji 

 

Dział Współpracy 

Międzynarodowej  

Prorektor ds. kadr 

i projektów  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

34. Raporty  Generowanie wybranych raportów  Według posiadanych 

upoważnień  

Biuro Koordynatora 

POL-on 

 

35. Repozytorium 

pisemnych prac 

dyplomowych  

Import z Archiwum Prac Dyplomowych CSI (import) 

Biuro Kształcenia  

Centrum Wsparcia Dydaktyki 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

Import danych  

z APD: CSI 
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

36. Studenci  Wykaz studentów 

Dane studentów 

Przebieg studiów  

Dziekanaty 

Biuro Kształcenia  

 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

Import danych  

z USOS: CSI 

37. 

 

 

 

Studenci 

 

 

 

Pomoc materialna dla studentów   

 

 

Biuro Pomocy Materialnej  

dla Studentów 

 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

 

38. Szkoły doktorskie  Dane Szkoły Doktorskiej 

Programy kształcenia 

 

Biuro Koordynatora POL-on  

 

Szkoła Doktorska  

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  

 

39. RAD-on 

Wybory do Rady 

Doskonałości 

Naukowej  

Obsługa systemów wyborczych 

Koordynacja wyborów w uczelni 

Przesyłanie dokumentacji  

Weryfikacja danych pracowników  

 

Biuro Koordynatora POL-on Rektor 

 

 

40. Zgłoszenia  

do Komisji 

Ewaluacji Nauki  

 

Koordynacja zgłoszeń w uczelni 

Zarządzanie zgłoszeniami kandydatów 

Przesyłanie dokumentacji 

 

Biuro Koordynatora POL-on Rektor 

 

 

41. Zgłaszanie 

kandydatów  

do zespołów  

dyscyplinowych 

 

Obsługa zgłoszeń kandydatów do zespołów  

dyscyplinowych  

 

Biuro Koordynatora POL-on 

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej  
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

42. Portal  

Ludzie Nauki  

Przyjmowanie i obsługa zgłoszeń dotyczących 

portalu Ludzie Nauki  

 

Weryfikacja i korekta danych.  

 

Biuro Koordynatora POL-on 

 

 

 

 

 

 

43. System Ewaluacji 

Dorobku 

Naukowego 

 

Administracja systemu   

Upoważnienia 

 

 

Biuro Koordynatora POL-on 

 

 

  

44. System Ewaluacji 

Dorobku 

Naukowego 

 

Dane merytoryczne na potrzeby ewaluacji 

działalności naukowej 

Instytuty 

 

Biuro ds. Badań Naukowych  

i  Ewaluacji 

 

Prorektor ds. nauki   

i współpracy 

międzynarodowej  

 

45. System 

Udostępniania 

Dokumentacji 

Działalności 

Naukowej 

i Artystycznej 

 

Gromadzenie dowodów wpływu działalności 

naukowej na funkcjonowanie społeczeństwa 

i gospodarki  

Instytuty 

 

Prorektor ds. nauki   

i współpracy 

międzynarodowej 

 

46. System Ewaluacji 

Szkół Doktorskich 

Administracja systemu 

Upoważnienia 

 

Biuro Koordynatora POL-on   

47. System Ewaluacji 

Szkół Doktorskich 

Dane merytoryczne na potrzeby ewaluacji 

Szkoły Doktorskiej 

 

Redaktor główny 

Redaktor pomocniczy 

 

Szkoła Doktorska 

 

Prorektor ds. nauki   

i współpracy 

międzynarodowej 
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Lp. Moduł Zawartość Jednostka odpowiedzialna  

za raportowanie 

Nadzór 

merytoryczny 

Uwagi 

48. Polska Bibliografia 

Naukowa  

 

Administracja systemu Biuro Koordynatora POL-on    

49. Polska Bibliografia 

Naukowa 

Zgodnie z decyzjami Prorektora ds. nauki 

dotyczącymi przebiegu obsługi procesu 

ewaluacji i współpracy z systemem OMEGA-

PSIR  

 

Instytuty – Importerzy publikacji  

 

Biuro ds. Badań Naukowych  

i Ewaluacji 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

  

Możliwy import 

danych z systemu 

Omega-Psir 

50. Polska Bibliografia 

Naukowa  

 

Opłaty za publikacje  

 

Dział Rozwoju Nauki  

 

Prorektor ds. nauki  

i współpracy 

międzynarodowej 

 

 

Możliwy import 

danych z systemu 

Omega-Psir 

51. Polska Bibliografia 

Naukowa 

 

Zarządzanie importem danych – Menager 

Aplikacji  

 

Centrum Systemów 

Informatycznych  

Kanclerz 

 

 

52. Jednolity System 

Antyplagiatowy  

Administracja systemu  

Upoważnienia  

Centrum Wsparcia Dydaktyki  Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia  

 

53. Jednolity System 

Antyplagiatowy  

 

Badanie  

 

Promotorzy 

 

 

Prorektor  

ds. studenckich  

i kształcenia 

 

 


