Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 117/2021
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 31 maja 2021 r.

Procedura sktadania oSwiadczen naukowych na Uniwersytecie Szczecinskim

Procedura przedstawia przebieg czynnosci sktadania oSwiadczen naukowych, ktére na mocy
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz.
478 ze zm.) sg rejestrowane w systemie POL-on. Wprowadzone w systemie POL-on o$wiad-
czenia stanowig podstawe do przeprowadzenia ewaluacji dyscyplin naukowych.
Opisane procedury odnoszg sie do nastepujacych oswiadczen:
1. oswiadczenie o reprezentowanej dziedzinie i dyscyplinie nauki;
2. odwiadczenie upowazniajgce Uniwersytet Szczecinski do zaliczenia pracownika
do liczby pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢ naukowsa;
3. oswiadczenie upowazniajgce Uniwersytet Szczecinski do wykazania osiggnie¢ nauko-
wych w ramach poszczegolnych dyscyplin.

Procedura zostata podzielona na trzy tryby:
Tryb | - dotyczy sktadania o$wiadczen w przypadku nowo zatrudnionego pracownika.
Tryb Il - dotyczy sktadania o$wiadczen w przypadku:

- pracownika, ktéry kontynuuje zatrudnienie, ale nastgpita przerwa w zatrudnieniu
(np. przejécie na emeryture) wzglednie nastgpita zmiana stanowiska, majgca wptyw
na ztozone oswiadczenie;
dla powyzszego przypadku procedura rozpoczyna sie od pkt la;

- nastgpita zmiana reprezentowanej dyscypliny naukowej (nie czesciej niz raz na 2 lata)
lub pracownik zamierza wycofa¢ upowaznienie do zaliczenia pracownika do liczby pra-
cownikow prowadzacych dziatalnos¢ naukows;
dla powyzszego przypadku procedura rozpoczyna sie od pkt Ib.

W przypadku wyboru wiecej niz jednej reprezentowanej dyscypliny uzgodnienie nalezy prze-
prowadzi¢ z dyrektorami instytutéw odpowiedzialnymi za dang dyscypline w Uniwersytecie
Szczecinskim oraz w oswiadczeniu uzyskac akceptacje dyrektorow.
Tryb 111 - dotyczy sktadania o$wiadczenia upowazniajacego Uniwersytet Szczecinski do wy-
kazania osiggnie¢ naukowych w ramach poszczegolnych dyscyplin.

Wykaz dziatan, termindw i osob/jednostek odpowiedzialnych za obstuge poszczeg6inych
trybow:

Trybl - Procedura sktadania o$wiadczen w przypadku nowo zatrudnionego pracownika

Lp. Dziatanie Termin Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna
1 Przekazanie pracownikowi formularzy W  dniu podpisywania Dziat Kadr

oswiadczen do wypetnienia (do karty obie- umowy o prace.
gowej zatrudnienia pracownika zastaje do-
dany Dziat Nauki i Projektow Naukowych
z informacja, ze po podpisaniu umowy o



Dziatanie

prace, nalezy ztozy¢ w Dziale Nauki i Pro-
jektéw Naukowych podpisane o$wiadcze-
nia, po wczesniejszej akceptacji przez wia-
Sciwego dyrektora instytutu/dyrektoréw
instytutow). Dziat Kadr drukuje z systemu
EFK os$wiadczenia, w ktorych zaczytuje
sie data rozpoczecia zatrudnienia.
Uzgodnienie z dyrektorem instytutu lub
dyrektorami instytutéw, wyboru reprezen-
towanej dyscypliny lub dyscyplin, w przy-
padku zadeklarowania reprezentowania
dwaoch dyscyplin - ustalenie procentowego
udziatu czasu pracy, zwiazanego z prowa-
dzeniem dziatalnosci naukowej w po-
szczegoblnych dyscyplinach.

Uzgodnienia powinny uwzglednia¢ strate-
gie rozwoju instytutu oraz zaktadany cel
ewaluacyjny.

Ztozenie w Dziale Nauki i Projektéw Na-
ukowych wypetnionych oswiadczen z ak-
ceptacjg dyrektora instytutu lub dyrekto-
réw instytutow.

Wykazany w  os$wiadczeniu  numer
ORCIiD, pracownik powinien powigzac
z kontem w systemie PBN oraz potaczy¢ z
profilem w systemie POL-on.

Weryfikacja pod wzgledem formalnym
prawidtowosci ztozenia oSwiadczen.

W przypadku stwierdzenia przez Dziat
Nauki i Projektéow Naukowych biedow
formalnych - przekazanie zawiadomienia
o nieprawidtowosciach w formie mailowej
do pracownika oraz dyrektora instytutu lub
dyrektoréw instytutow.

Korekta ztozonego o$wiadczenia przez
pracownika.

Dyrektor instytutu zobligowany jest do
uzgodnienia z pracownikiem zmian w za-
kresie korekty oSwiadczenia oraz nadzoru
nad terminowym przekazaniem skorygo-
wanego o$wiadczenia w terminie do
Dziatu Nauki i Projektow Naukowych.
Woprowadzenie informacji wynikajacych z
tresci o$wiadczen oraz skanu o$wiadczen
przez Dziat Nauki i Projektow Naukowych
do uczelnianego systemu teleinformatycz-
nego.

Termin

Rekomenduje sie w terminie
3 dni od dnia zatrudnienia.
Nalezy bezwzglednie zreali-
zowa¢ w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia.

Rekomenduje sie w terminie
3 od dnia zatrudnienia. Na-
lezy bezwzglednie zrealizo-
waé w terminie 14 dni od
dnia zatrudnienia.

W terminie 3 dni od daty zto-
zenia oswiadczenia w Dziale
Nauki i Projektow Nauko-
wych.

W terminie 3 dni od daty zto-
zenia o$wiadczenia w Dziale
Nauki i Projektow Nauko-

wych.

W terminie 3 dni od daty
otrzymania z Dziatu Nauki
i Projektow Naukowych za-
wiadomienia o nieprawidto-
wosciach.

W terminie 3 dni od daty
otrzymania  o$wiadczenia/
skorygowanego o$wiadcze-
nia.

Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna

Pracownik
Dyrektor instytutu

Pracownik

Dziat Nauki i Projektow
Naukowych

Dzial Nauki i Projektow

Naukowych

Dyrektor instytutu
Pracownik

Dziat Nauki i Projektow
Naukowych



Lp.

Dziatanie

Przekazanie informacji o o$wiadczeniach
z uczelnianego systemu teleinformatycz-
nego do systemu POL-on (w formie im-
portéw masowych).

W przypadku probleméw technicznych
Z importem masowym - o$wiadczenie jest
rejestrowane w systemie POL-on bezpo-
Srednio przez interfejs uzytkownika.

Termin

Import masowy - dwa razy
w tygodniu (czestotliwo$é
importu moze zosta¢ zwiek-
szona np. przed ewaluacjg
lub jesli wymaga tego sytua-
cja).

Rejestracja  o$wiadczenia
przez interfejs uzytkownika
(w przypadku probleméw
technicznych z importem) -
w terminie 14 dni od daty za-
trudnienia.

Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna
Import masowy - Petno-
mocnik Rektora ds. koor-
dynacji obstugi systemu
POL-on.

Rejestracja  o$wiadczen
przez interfejs uzytkow-
nika - Dziat Nauki i Pro-
jektéw Naukowych.

Tryb Il - Procedura sktadania o$wiadczen w przypadku pracownika, ktéry kontynuuje zatrud-
nienie, ale nastgpita przerwa w zatrudnieniu; nastapita zmiana stanowiska, majgca wptyw na
ztozone oswiadczenie; nastgpita zmiana reprezentowanej dyscypliny naukowej (nie czesciej niz
raz na 2 lata) lub cofniecie upowaznienia do zaliczenia pracownika do liczby pracownikéw
prowadzacych dziatalno$¢ naukowa.

Lp.

la.

Dziatanie

Przerwa w zatrudnieniu / zmiana grupy
pracowniczej

Poinformowanie pracownika oraz dyrek-
tora instytutu lub dyrektoréw instytutow
0 obowigzku ztozenia nowych os$wiad-
czen lub koniecznosci cofniecia ztozo-
nego o$wiadczenia w przypadku zaprze-
stania prowadzenia dziatalnosci nauko-
wej przez pracownika.

Zmiana o$wiadczenia o dziedzinie i dys-
cyplinie oraz oswiadczenia o zaliczeniu
pracownika do liczby pracownikéw pro-
wadzgcych dziatalnos¢ naukowa.
Uzgodnienie z dyrektorem instytutu lub
dyrektorami instytutow zakresu zmiany
oswiadczenia o dziedzinie i dyscyplinie i
przekazanie nowych oswiadczen do
Dziatu Nauki i Projektéw Naukowych.
Uzgodnienia powinny uwzglednia¢ stra-
tegie rozwoju instytutu oraz zaktadany
cel ewaluacyjny.

Uwaga: Zmiana oswiadczenia o dziedzi-
nie i dyscyplinie powoduje koniecznos$¢
zmiany o$wiadczenia o zaliczeniu pra-
cownika do liczby pracownikéw prowa-
dzacych dziatalno$¢ naukowa.

Za terminowe ztozenie zmienionych
oswiadczen do Dziatu Nauki i Projektow

Termin

Nie po6zniej niz w terminie

3 dni od daty zawartej w nowej

umowie/aneksie do umowy

0 prace.

W terminie 3 dni od zmiany.

Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna
Dziat Nauki i Projektow
Naukowych

Pracownik
Dyrektor instytutu



Lp.

Dziatanie

.Naukowych odpowiada pracownik.

Weryfikacja oswiadczenia pod wzgle-
dem formalnym.

W przypadku stwierdzenia przez Dziat
Nauki i Projektow Naukowych btedow
formalnych - przekazanie zawiadomie-
nia o nieprawidtowosciach w formie ma-
ilowej do pracownika oraz dyrektora in-
stytutu lub dyrektorow instytutow.
Korekta ztozonego o$wiadczenia przez
pracownika.

Dyrektor instytutu zobligowany jest do
uzgodnienia z pracownikiem zmian
w zakresie korekty o$wiadczenia oraz
nadzoru nad terminowym przekazaniem
skorygowanego oswiadczenia w termi-
nie do Dziatu Nauki i Projektow Nauko-
wych.

Wprowadzenie informacji wynikajacych
z treSci oSwiadczen oraz skanu o$wiad-
czen przez Dzial Nauki i Projektow Na-
ukowych do uczelnianego systemu tele-
informatycznego.

Przekazanie informacji o os$wiadcze-
niach z uczelnianego systemu teleinfor-
matycznego do systemu POL-on (w for-
mie importéw masowych).

W przypadku probleméw technicznych
z importem masowym - o$wiadczenie
jest rejestrowane w systemie POL-on
bezposrednio przez interfejs uzytkow-
nika.

Termin

W terminie 3 dni od daty zto-
zenia oSwiadczenia w Dziale
Nauki i Projektow Nauko-
wych.

W terminie 3 dni od daty zto-
zenia oswiadczenia w Dziale
Nauki i Projektow Nauko-

wych.

W terminie 3 dni od daty otrzy-
mania z Dziatu Nauki i Projek-
tébw Naukowych zawiadomie-
nia o nieprawidtowosci.

W terminie 3 dni od daty otrzy-
mania o$wiadczenia / skorygo-
wanego o$wiadczenia.

Import masowy - dwa razy
w tygodniu (czestotliwos¢ im-
portu moze zosta¢ zwiekszona
np. przed ewaluacjg lub jesli
wymaga tego sytuacja).
Rejestracja oswiadczen przez
interfejs uzytkownika (w przy-
padku problemdéw technicz-
nych z importem) - 21 od zaist-
nienia zmiany lub uzyskania
informacji o zmianie

Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna

Dziat Nauki i Projektow

Naukowych

Dziat Nauki i Projektow
Naukowych

Dyrektor instytutu
Pracownik

Dziat Nauki i Projektéw
Naukowych

Import masowy - Petno-
mocnik Rektora ds. koor-

dynacji obstugi systemu
POL-on.
Rejestracja  o$wiadczen

przez interfejs uzytkow-
nika - Dziat Nauki i Pro-
jektow Naukowych

Tryb 111 - Procedura sktadania o$wiadczenia upowazniajagcego Uniwersytet Szczecinski
do wykazania osiggnie¢ naukowych w ramach poszczegolnych dyscyplin

Lp.

Dziatanie

Ztozenie o$wiadczenia wraz z wyka-
zem osiggnie¢ naukowych na potrzeby
ewaluacji za okres od daty zatrudnienia
lub od daty ztozenia poprzedniego
oswiadczenia do dnia ztozenia o$wiad-
czenia.

Oswiadczenie z akceptacjg dyrektora

Termin

W terminie do 31 grudnia kaz-
dego roku i nie pdzniej niz na
dwa tygodnie przed ustaniem
stosunku pracy.

Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna
Pracownik

Dyrektor instytutu



Lp.

Dziatanie

instytutu lub dyrektoréw instytutow
wraz zwykazem nalezy ziozy¢
w Dziale Nauki i Projektéw Nauko-
wych.

Weryfikacja pod wzgledem formalnym
prawidtowosci ztozenia oswiadczenia
wraz z wykazem osiagniec.

W przypadku stwierdzenia przez Dziat
Nauki i Projektow Naukowych btedéw
formalnych lub brakéw - przekazanie
zawiadomienia o nieprawidtowosciach
w formie mailowej do pracownika oraz
dyrektora instytutu lub dyrektoréw in-
stytutow.

Korekta lub uzupetnienie ztozonego
oswiadczenia i wykazu osiagnie¢ przez
pracownika.

Dyrektor instytutu zobligowany jest do
uzgodnienia z pracownikiem zmian
w zakresie korekty oswiadczenia i wy-
kazu osiggnie¢ oraz nadzoru nad termi-
nowym przekazaniem skorygowanego
oSwiadczeniaw terminie do Dziatu Na-
uki i Projektow Naukowych.
Woprowadzenie informacji wynikaja-
cych z tresci oswiadczenia oraz skanu
oSwiadczenia przez Dziat Nauki i Pro-
jektow Naukowych do uczelnianego
systemu teleinformatycznego.

Termin Osoba odpowiedzialna/
jednostka organizacyjna

W terminie 3 dni od daty ztoze- Dziat Nauki i Projektow
nia oSwiadczenia w Dziale Na- Naukowych

uki i Projektéw Naukowych.

W terminie 3 dni od daty ztoze- Dziat Nauki i Projektow
nia odwiadczenia w Dziale Na- Naukowych

uki i Projektéw Naukowych.

W terminie 3 dni od daty otrzy- Pracownik

mania z Dziatu Nauki i Projek- Dyrektor Instytutu
téw Naukowych zawiadomienia

o nieprawidtowosciach.

W terminie 3 dni od daty otrzy- Dziat Nauki i Projektow
mania oSwiadczenia / skorygo- Naukowych
wanego o$wiadczenia.



