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AWSEI

Procedura
gromadzenia i przechowywania informacji

— Bank Informacji

1. Przedmiot i cel procedury
Celem procedury jest okreslenie sposobow i form gromadzenia, przechowywania
i upowszechniania informacji oraz ich publicznego udostepniania réznym grupom
odbiorcow przez Wyzsza Szkote Ekonomii i Innowacji w Lublinie. Procedura dotyczy

wszystkich pracownikow Uczelni i stuzy realizacji polityki jakosci oraz jest $cisle zwiazana

ze strategig Uczelni.

. Podmiot procedury

Wydzialy, instytuty, komorki organizacyjne Uczelni.

1.1 Upowszechnianie informacji - dziatanie zwigzane z prezentowaniem, publikowaniem
lub innym rozpowszechnianiem informacji (za pomoca s$rodkéw jezykowych,

Jjezykowo-obrazowych i wizualnych) z zamiarem ich zastosowania w planowaniu,

. Definicje

organizowaniu, motywowaniu i kontroli w Uczelni.

1.2 Gromadzenie informacji - ciagly proces polegajacy na tworzeniu baz danych, poprzez
odpowiednie i systematyczne grupowanie informacji oraz tworzenie swego rodzaju

wspdlnego zasobu wiedzy, mozliwej do wykorzystania przez kazdego uzytkownika,

ktory jej w danym momencie potrzebuje.

1.3 Rodzaje dokumentacji

Papierowa
Elektroniczna
Fotograficzna
Filmowa

Dzwiekowa




e Techniczna

4. Dane wejsciowe
4.1 Potrzeba  posiadania  przez =~ Uczelni¢  zdigitalizowanych  dokumentow
i zarchiwizowanych danych i informacji potwierdzajacych rezultaty pracy i dorobek
0s6b, komorek organizacyjnych;
4.2 Potrzeba dokumentowania dorobku, rezultatow pracy intelektualnej, wspolpracy
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, wpltywie i oddziatywaniu na otoczenie w skali

lokalne, regionalnej, krajowej i miedzynarodowe;j.

5. Zakres gromadzonych informacji

5.1 Z dniem 01 pazdziernika 2021 r. tworzy si¢ w Uczelni Bank Informacji o WSEI. Bank
Informacji o WSEI obejmuje dziatania, za ktére odpowiedzialne sa poszczegdlne
komorki organizacyjne Uczelni.

5.2 Bank Informacji ma by¢ prowadzony na wydzielonym przez Dyrektora Centrum
Informatycznego Dysku, na ktorym zaktadany jest gtowny katalog dla danej komorki
organizacyjne;j.

5.3 Dyrektor/Kierownik danej komorki organizacyjnej w utworzonym i udostepnionym
katalogu, zaktada podkatalogi wedtug wymienionej dla kazdej komdrki organizacyjnej
struktury.

5.4 W podkatalogach zamieszcza si¢ ostateczne wersje dokumentdw obowigzujacych.
w wersjach: WORD i PDF oraz inne dokumenty wymienione w pkt. 3.3 niniejszej

procedury.

6. Obowigzkowy zakres informacji dla poszczegélnych komérek organizacyjnych:
6.1 Centrum Rekrutacji i Wspélpracy z Otoczeniem Spoleczno-
Gospodarczym:

a) Strategie rekrutacyjne, w tym uwzgledniajace wnioski, zalecenia i prognozy
dla przysztych dziatan promocyjnych i rekrutacyjnych;
b) Strategie dlugofalowej wspdtpracy z otoczeniem spoteczno — gospodarczym;
¢) Raporty z analizy zapotrzebowania na poszczegdlne kierunki studiow
d) Dokumentacja dotyczaca procesu przygotowania, realizacji i podsumowania:
- Festiwal Nauki;

- Projektu ,,Szkota Innowacji”;




- jubileusze, konkursy, patronaty;
- targi edukacyjne i targi pracy;
- konferencje i inne wydarzenia o charakterze publicznym:

e) Analiza WSEI w mediach - monitoring mediéw, dokumentowanie tego procesu;

f) Dokumentowanie dzialan zwigzanych z procesem rekrutacji na studia
polskojezyczne w podziale na: dokumentacja zwigzana z caloscig postepowania
rekrutacyjnego; umowy z rekruterami, dziatania wspierajace studentéw:

g) Dokumentowanie dziatan zwigzanych z procesem rekrutacji na studia
anglojezyczne w podziale na: dokumentacja zwiazana z caloscia postepowania
rekrutacyjnego; umowy z rekruterami, kandydaci, dzialania wspierajace
studentow;

h) Prowadzenie baz danych korespondencyjnych instytucji z otoczenia spoteczno-
gospodarczego;

i) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

6.2 Centrum Projektow i Wspélpracy Miedzynarodowej:

a) Projekty krajowe: dla kazdego projektu zakladany jest osobny podkatalog,
w ktorym zamieszczane sa ostateczne wersje dokumentdw, rezultatow. budzetow
itp.;

b) Projekty miedzynarodowe: dla kazdego projektu zakladany jest osobny
podkatalog, w ktérym zamieszczane sa ostateczne wersje dokumentow,
rezultatow, budzetow prowadzone zgodnie ze strukturag wniosku grantowego:

¢) Program Erasmus: osobny podkatalog dotyczacy wyktadowcow i studentow:

d) Katalog rezultatow koncowych w podziale na projekty: raporty, opracowania,
analizy, prezentacje, raporty przejsciowe i raporty koncowe itp.;

e) Plany i sprawozdania z zakresu prowadzonej dzialalnosci;

6.3 Centrum Informacji Naukowej:
a) Festiwal nauki - dokumentacja procesu przygotowania, harmonogramy
1 sprawozdania ich realizacji;
b) Instytuty: dla kazdego Instytutu zakladany jest osobny podkatalog, w ktorym
zamieszczane s3 ostateczne wersje dokumentéw, rezultatow, budzetow itp.;
c) Wydawnictwo: ostateczne wersje planow dziatalnosci wydawniczej, umoéw

z podmiotami obecnymi w cyklu wydawniczym, harmonogramy oraz sprawozdania



z ich realizacji oraz pdf oktadek wydanych publikacji;

d) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

6.4 Centrum Studiéw Podyplomowych:

a) Oferta Studiow podyplomowych — ostateczne wersje dokumentow: umowy,
programy, harmonogramy;

b) Oferta kurséw specjalistycznych — ostateczne wersje dokumentéw: umowy,
programy, harmonogramy;

¢) Projekty — dla kazdego projektu zakladany jest osobny podkatalog, w ktorym
zamieszczane sg ostateczne wersje dokumentdw, rezultatow, budzetow, raporty
przejsciowe i raporty koncowe, itp.;

d) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dzialalnosci;

6.5 Biuro Karier i Spraw Studenckich:
a) Podkatalog zawierajacy ostateczne wersje dokumentow, umow;
b) Prowadzenie baz podpisanych uméw o wspolpracy z instytucjami i firmami;
¢) Monitorowanie i analizowanie $ciezek zawodowych absolwentow;
d) Stypendia i bonifikaty — zestawienia;
e) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;
f) Analiza rynku pracy;

g) Analiza efektywnosci realizacji praktyk i stazy zgodnie z programami ksztalcenia;

6.6 Biuro ds. Os6b Niepelnosprawnych:

a) Ostateczne wersje dokumentéw, umow, sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-
finansowego do funduszu stypendialnego oraz sprawozdan;

b) Dokumentowanie dziatan zwigzanych z dzialaniami na rzecz studentow
z niepelnosprawnosciami: spotkania, wyjazdy, kursy itp.;

¢) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

6.7 Dziekanaty:

a) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;
b) Ostateczne wersje harmonograméw zajec;

¢) Ostateczne wersje wzoréw podan;

d) Analiza efektywnosci zaliczen semestrow/ubytkow/obron;




6.8 Dzial Marketingu i Komunikacji:

a) Strategia i plany dzialalnosci marketingowej WSEI;

b) Sprawozdania z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

¢) Podkatalogi dotyczace reklamy w danym roku akademickim — informator. ulotki,

plakaty, grafiki;

6.9 Dzial organizacyjno-prawny i strategii rozwoju
a) Strategia Rozwoju Uczelni;

b) Programy operacyjne i ich realizacja;

¢) Biuletyn Informacji Publicznej;

d) Plany i sprawozdania z audytow;

€) Baza uchwal, zarzgdzen, regulaminéw;

7. Gromadzone materialy to:

linki do organizowanych konferencji — materiaty: program, filmy, zdjecia;

linki do publikacji konferencyjnych - print screen artykutu lub oktadki lub pdf
(z podaniem zrédta pochodzenia);

linki do efektéw wypracowanych przez specjalistow WSEI po zakonczeniu dzialan
projektowych;

linki do publikacji projektowych;

linki do artykuléw online — print screen artykutu lub pdf (z podaniem zrddta
pochodzenia);

pdf artykutéw papierowych;

linki do social mediéw — print screen postu (z podaniem zrédta pochodzenia):;

zdjecia — pliki;

nagrania — pliki;

filmy — pliki;

wzory dokumentow w wersji pdf powstatych w wyniku realizowanych dziatan;

plany — pliki;

sprawozdania - pliki;

zestawienia — pliki;

harmonogramy — pliki;



e umowy — pliki;

8. Odpowiedzialnos$¢ i realizacja
a) Bank Informacji WSEI prowadzony jest w Dziale Marketingu i Komunikacji.
b) Kazda komdrka organizacyjna Uczelni gromadzi, przechowuje materialy informacje
zwiazane z realizacjg wszystkich dziatan wynikajacych z zakresu jej kompetencji,
a nastepnie przekazuje je do Banku Informacji.
¢) Ewidencjonowanie i archiwizowanie danych o Banku Informacji nastepuje w tzw.
..chmurze” zarzadzanej przez Centrum Informatyczne.

d) Nadzor nad realizacja procedury obejmuje Dyrektor Dziatu Marketingu i Komunikacji.

9. Monitoring i ewaluacja
Polega na ocenie poprawnosci i kompletnosci przekazanych i zgromadzonych danych przez

poszczegdlne komorki organizacyjne Uczelni.

10. Terminy

10.1. Dyrektor Centrum Informatycznego zobowigzany jest zatozy¢ Bank Informacji na

wydzielonym dysku do dnia 31 grudnia 2021 r.

10.2. Dyrektorzy/Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do cyklicznego
przekazywania informacji (ostatecznych wersji dokumentéw) do Banku Informacji za kazdy
miesigc do pigtego dnia po zakonczeniu danego miesiaca kalendarzowego.

10.3 Pierwsze przekazanie informacji obejmuje stan od 01 paZzdziernika 2021r. do 31

stycznia 2022.




