ZLarzadzenie nr 31
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 24 sierpnia 2015 r.

w sprawie Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Stkolnictwie W, viszym ,,POL-on”

Na podstawic art. 66 ust. 2 w zwiazku z art. 34a ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pozn. zm.) zarzadza
sig, co nast¢puje:

§1
W celu realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie WyZszym
1 ustawy o zasadach finansowania nauki, dotyczacych zamieszczania danych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on”, okre$la
si¢ obowigzki jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w Biatymstoku 1 jednostek
organizacyjnych administracji centralnej w zakresie wprowadzania danych do Systemu POL-
on.

§2
Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) System Pol-on - Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
»POL-on™,
2) Uczelnia — Uniwersytet w Biatymstoku,
3) Ustawa — ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym,
4) Koordynator - Uczelniany Koordynator Systemu POL-on,
5) Administrator — Uczelniany Administrator Systemu POL-on,
6) Uzytkownik — osoba, ktérej przyznano odpowiednie uprawnienia w Systemie POL-on,
7) USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studiow.

§3
1. Za terminowe wprowadzenie, opracowanie i aktualizacje danych do Systemu POL-on
odpowiadaja kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i jednostek
administracji centralnej, stosownie do zakresu zadan jednostki.
2. Kierownicy whasciwych jednostek organizacyjnych lub jednostek administracji centralnej
wyznaczajg pracownikow zatrudnionych w Uczelni, odpowiedzialnych za realizacjc
zadan, o ktérych mowa w ust. 1, zwanych dalej Uzytkownikami.

§4
1. Koordynator odpowiada za terminowe i prawidlowe wprowadzanie danych do Systemu

POL-on oraz ich aktualizowanie.

2. Do podstawowych obowigzkéw Koordynatora, powotanego przez Rektora, nalezy

w szczegolnoscei:

1) nadzorowanie dziatalnosci jednostek Uniwersytetu w  zakresie prawidlowego,
rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupelniania danych niezb¢dnych do
funkcjonowania Systemu POL-on,

2) nadzorowanie prac zwigzanych ze sprawozdawczoscia, w tym pobieranie i wysylanie
z Systemu POL-on sprawozdania z dzialalnosci Uczelni oraz przekazywanie
Rektorowi informacji o stanie sprawozdan,




3) generowanie i przesylanie do MNiSW oswiadczen Rektora potwierdzajacych, ze dane
wprowadzone do Systemu POL-on sg zgodne ze stanem faktycznym, w terminach:
-~ do 15 grudnia wedtug stanu na dziea 30 listopada — dotyczy danych o liczbie
studentdw,
- do 15 stycznia wedlug stanu na dzien 31 grudnia — dotyczy danych w pozostatym
zakresie, zgodnie z art. 34a ust. 1 Ustawy,
4) monitorowanie biezacych informacji w Systemie POL-on i reagowanie na zmiany
w nim wprowadzane,
5) kontaktowanie si¢ z MNiSW oraz OPI w sprawach merytorycznych i technicznych
dotyczacych funkcjonowania Systemu POL-on,

§5

Uzytkownik odpowiada za terminowe i prawidlowe wprowadzanie danych do Systemu

POL-on oraz ich aktualizowanie.

Do podstawowych obowigzkéw Uzytkownika, w zakresie posiadanych uprawnien,

nalezy:

1) przygotowanie, gromadzenie | wprowadzanie, zgodnie z obowiazujgcymi terminami,
danych do Systemu POL-on oraz ich aktualizowanie,

2) sporzadzanie sprawozdan,

3) monitorowanje biezacych danych w Systemie POL-on oraz sprawdzanie zadan do
wykonania,

4) zapoznawanie si¢ z informacjami zawartymi w zaktadkach umieszczonych w Systemie
POL-on, np.: Aktualnosci, Pomoc, Konferencje i Szkolenia,

5) zglaszanie probleméw technicznych i merytorycznych Zwigzanych
z funkcjonowaniem Systemu POL-on poprzez opcje ,,zglos uwage”,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych systemu POL-on.

- Uzytkownicy wprowadzajacy do Systemu POL-on dane osobowe sktadajg o$wiadczenia,

o ktérych mowa w Zarzadzeniu nr 3 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 14

marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa danych osobowych

Uniwersytetu w Bialymstoku.

§6

Uprawnienie Uzytkownika nadaje/zawiesza Administrator na wniosek Prorektora,

Dziekana, Kanclerza lub Kwestora, dotyczacy podlegajacego mu pracownika, stosownie

do zakresu obowiazkéw w Systemie POL-on. Wzér wniosku stanowi Zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

. Nadanie/zawieszenie uprawnien Uzytkownikéw moze nastapic:

1) w chwili uruchamiania nowego modutu w Systemie POL-on,

2} w przypadku diugoterminowej nieobecnosci w pracy,

3) w przypadku zmiany pracownika sporzadzajgcego sprawozdanie i aktualizujacego
dane w Systemie POL-on,

4) w przypadku powierzenia pracownikowi obowigzku wprowadzania danych do
Systemu POL-on.

W przypadku ustania stosunku pracy Uzytkownika, osoby, o ktorych mowa w ust. 1,

niezwlocznie zawiadamiaja Administratora.

Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz i Kwestor zarzadzaja uprawnieniami w jednostkach

podleglych, w tym:

1) pelnig nadzér nad terminowoscia wprowadzania danych do Systemu POL-on,

2) wspotpracujg z Koordynatorem, Zespolami, Komisjami w terminach i w zakresie
realizacji zadan.

§7




Uczelniany Administrator Systemu POL.-on, powotywany przez Rektora, sprawuje nadzor
nad strong techniczng Systemu POL-on oraz przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa danych
przesylanych elektronicznie, a w szczegélnosci odpowiedzialny jest za:
1) zakladanie i zarzadzanie kontami Uzytkownikéw w Systemie POL-on w Uczelni,
po uprzednim ztozeniu oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 3,
2) zawiadamianie Koordynatora o  nadanych/zawieszonych uprawnieniach
Uzytkownikéw w Systemie POL-on.

§8

1. Sporzadzanie ~sprawozdan, biezacy monitoring, przesylanie, aktualizacja danych
w Systemie POL-on realizowane sg w terminach i stosownie do zakresu zadan Jednostek:
1) Wydziaty

a)

b)

d)

¢)

f

g)

h)

)

wprowadzanie danych do ogélnopolskiego wykazu oséb, ktérym nadano stopien
doktora lub doktora habilitowanego w terminie 30 dni od dnia nadania stopnia
doktora lub doktora habilitowanego,

wprowadzanie danych do ogélnopolskiej bazy streszczen i recenzji rozpraw
doktorskich oraz autoreferatow i recenzji w postepowaniach habilitacyjnych
w terminie 30 dni od nadania stopnia,

wprowadzanie informacji o publikacjach w czasopismach naukowych oraz
monografiach naukowych lub rozdziatach w monografiach naukowych autorstwa
pracownikéw  jednostki naukowej oraz publikacjach oséb niebgdacych
pracownikami jednostki, ktore afiliowaly te publikacje do tej jednostki, raz na
kwartat wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu, w terminie do 30 dnia miesigca
nastepujacego po danym kwartale; w przypadku wydziatéw nieposiadajacych
bibliotek wydziatowych dane wprowadza Biblioteka Uniwersytecka im. Jerzego
Giedroycia,

wprowadzanie informacji o osiagnigciach artystycznych pracownikow Jednostki
naukowej raz na kwartal wedhug stanu na koniec kazdego kwartatu, w terminie do
30 dnia miesigca nastgpujgcego po danym kwartale,

wprowadzanie informacji o zorganizowanych konferencjach naukowych
raz na kwartat wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu, w terminie do 30 dnia
miesigca nastgpujacego po danym kwartale,

wprowadzanie informacji o nagrodach i wyréznieniach otrzymanych przez
Jednostke naukowsg i jej pracownikow raz na kwartat wedlug stanu na koniec
kazdego kwartatlu, w terminie do 30 dnia miesigca nastgpujacego po danym
kwartale,

wprowadzanie informacji o laboratoriach badawczych raz na kwartat wedlug stanu
na koniec kazdego kwartalu, w terminie do 30 dnia miesigca nastgpujgcego po
danym kwartale,

dokonywanie centralnego masowego importu danych o studentach i doktorantach
do Systemu POL-on, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9,

opracowanie 1 przestanie danych niezbednych do przygotowania sprawozdania
z dziafalnosci Uczelni corocznie, na wniosek jednostki odpowiedzialne] za
przygotowanie sprawozdania w Systemie POL-on,

wprowadzanie do ogdlnopolskiego wykazu studentow i ogoélnopolskiego wykazu
doktorantéw danych dotyczacych swiadczen pomocy materialnej przyznanych
studentom i doktorantom w terminie 14 dni od dnia wydania decyzji przyznajgcej
te $wiadczenia, aktualizacja — raz w miesiacu oraz danych w zakresie przyznania
stypendium  doktoranckiego, z wyszczegdlnieniem pobierania zwiekszenia
stypendium doktoranckiego kazdorazowo, po przyznaniu stypendium,




2)

3)

4)

3)

k) przygotowanie i wprowadzanie danych do ogdlnopolskiego repozytorium
pisemnych prac dyplomowych niezwlocznie po zdaniu egzaminu dyplomowego.

Biblioteka Uniwersytecka im. Jerzego Giedroycia

a) wprowadzanie informacji o bibliotekach naukowych w jednostkach naukowych
i Uczelni raz na kwartat wedlug stanu na koniec kazdego kwartahu, w terminie do
30 dnia miesigca nast¢pujacego po danym kwartale,

b) wprowadzanie informacji 0 wydawanych przez Jednostke naukows czasopismach
naukowych raz na kwartat wedtug stanu na koniec kazdego kwartalu, w terminie
do 30 dnia miesiaca nastepujagcego po danym kwartale — we wspolpracy
zredaktorami czasopism; na wniosek redaktora czasopisma Biblioteka
Uniwersytecka moze przekaza¢ uprawnienia wnioskodawcy,

¢) wprowadzanie informacji o czasopismach naukowych ujetych w wykazie ministra
wlhasciwego do spraw nauki w terminie 14 dni od dnia ogloszenia przez ministra
wykazu czasopism, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 44 ust. 2
ustawy o zasadach finansowania nauki — we wspolpracy z redaktorami czasopism;
na wniosek redaktora czasopisma Biblioteka Uniwersytecka moze przekazaé
uprawnienia wnioskodawcy,

d) informacje o cytowaniach publikacji zamieszczonych w polskiej bazie cytowan
czasopism naukowych (POL-index) wedtug stanu na dzien 31 grudnia, w terminie
do dnia 30 kwietnia nastepnego roku,

e) wprowadzanie informacji o publikacjach w czasopismach naukowych oraz
monografiach naukowych lub rozdzialach w monografiach naukowych autorstwa
pracownikéw jednostki naukowej oraz publikacjach o0séb niebgedacych
pracownikami jednostki, ktére afiliowaly te publikacje do tej jednostki raz na
kwartal wedhug stanu na koniec kazdego kwartalu, w terminie do 30 dnia miesigca
nastgpujgcego po danym kwartale w przypadku jednostek nieposiadajacych
bibliotek wydziatowych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — wprowadzanie danych o nieruchomogciach

bedacych w posiadaniu jednostki naukowej Iub przez nig uzytkowanych w terminie do

30 kwietnia nastgpnego roku, wedlug stanu na dzien 31 grudnia.

Dziat Badan

a) wprowadzanie informacji o uzyskanych przez jednostke naukowg patentach
1 prawach ochronnych raz na kwartal wedtug stanu na koniec kazdego kwartahu,

w terminie do 30 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale,

b) wprowadzanie danych dotyczacych infrastruktury naukowo-badawczej i zrédlach
Jej finansowania w terminie do 30 kwietnia nastepnego roku, wedlug stanu na dzien
31 grudnia,

¢) wprowadzanie informacji o realizowanych krajowych projektach, obejmujacych
badania naukowe lub prace rozwojowe raz na kwartal wedlug stanu na koniec
kazdego kwartalu, w terminic do 30 dnia miesigca nastepujacego po danym
kwartale,

d) wprowadzanie informacji o wdrozeniach wynikéw badan naukowych lub prac
rozwojowych zrealizowanych w jednostce naukowej i przychodach jednostki

naukowej z tego tytutu raz na kwartal wedlug stanu na koniec kazdego kwartahu,
w terminie do 30 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale.

€) dane o nakladach na dzialalnos¢ badawczo-rozwojowa w terminach wskazanych
przez Zespot ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych.

Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich

a) wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych kierunkéw studiéw do-




0)

7

8)

9)

- zestawienia uprawnien do prowadzenia studiéw, w terminie 30 dni od dnia
podjecia uchwaly,

— zestawienia uruchomionych studiéw na kierunkach, w terminie 30 dni od dnia
podjgeia uchwaly, nie poZniej niz na poczatku roku akademickiego,

b) wprowadzanie i aktualizacja danych do zestawienia studiéw doktoranckich
na biezgco,

c) kontrola wprowadzanych danych w zakresie przekroczen w przyznanej pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantéw co najmniej raz w miesigcu,

d) sprawozdanie o liczbie kandydatow przyjetych na studia (EN1) corocznie,
w terminie wynikajacym z przepiséw o statystyce publiczne;j,

e) sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni w zakresic danych o studiach, studiach
doktoranckich i podyplomowych, liczbie studentéw, doktorantdéw, stuchaczy
studiow  podyplomowych, absolwentéw, odplatnoéci za studia corocznie,
w terminie do 30 listopada,

f) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Giownego Urzedu Statystycznego,
w terminie wynikajacym z przepisow o statystyce publicznej,

g) wspolpraca z Koordynatorem, Dzialem Systeméw Komputerowych 1 Siect
Teleinformatycznych oraz Wydziatami w zakresie centralnego, masowego importu
danych o studentach i doktorantach do Systemu POL.-on.

Dzial Inwestycji i Remontéw

a) wprowadzanie informacji o realizowanych inwestycjach prowadzonych przez
Jjednostki naukowe Uczelni wedtug stanu na dzien 31 grudnia w terminie do 30
kwietnia nast¢pnego roku,

b) dane o nakladach inwestycyjnych i zrédlach ich finansowania w terminach
wskazanych przez Zespot ds. Analiz Ekonomiczno-F inansowych.

Dziat Programéw Migdzynarodowych i Wspélpracy z Zagranica

a) sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni w zakresie informacji o podjetej wspotpracy
migdzynarodowej corocznie, w terminie do 30 listopada,

b) wprowadzanie informacji o realizowanych migdzynarodowych projektach,
obejmujgcych badania naukowe lub prace rozwojowe raz na kwartat wedtug stanu
na koniec kazdego kwartalu, w terminie do 30 dnia miesigca nastepujacego po
danym kwartale,

Dziat Rektorski

a) wprowadzanie podstawowych danych o Uczelni i jednostkach wchodzacych
w skiad struktury organizacyjnej Uczelni na biezaco,

b) sporzadzanie sprawozdania z dzialalnosci Uczelni w  zakresie struktury
organizacyjnej Uczelni corocznie, w terminie do 30 wrzesnia,

¢) wprowadzanie informacji o wdrozonych systemach jakosci przez jednostke
naukowg, w terminie: raz na kwartal wedlug stanu na koniec kazdego kwartatu, w
terminie 30 dnia miesigca nastepujacego po danym kwartale, na podstawie
informacji przekazywanych przez Wydziaty.

Dziat Spraw Osobowych

a) sporzadzanie sprawozdania z dzialalnosci Uczelni w zakresie danych dotyczacych
nauczycieli akademickich corocznie, w terminie do 30 listopada,

b) wprowadzanie danych do ogélnopolskiego wykazu nauczycieli akademickich
1 pracownikéw naukowych w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia, zmiany danych
lub ustania zatrudnienia,

¢) wprowadzanie informacji o minimum kadrowym dla prowadzonych w danym roku
akademickim kierunkéw studiow w terminie do 30 listopada,

d) wprowadzanie informacji o przyznanych stypendiach doktorskich na biezaco.




10) Dziat Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych

a) wspolpraca z Wydzialami w zakresie przygotowania danych do centralnego
masowego importu danych o studentach i doktorantach,

b) centralny, masowy import danych o studentach i doktorantach do Systemu POL-
on, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9,

¢) udzielanie wsparcia jednostkom w zakresie zasad dzialania i techniczne) obshugi
Systemu POL-on.

11) Dzial Zarzadzania Projektami — wprowadzanie informacji o realizowanych unijnych

I migdzynarodowych projektach obejmujacych badania naukowe lub prace rozwojowe
(prowadzone przez Dzial) raz na kwartal wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu,
w terminie do 30 dnia miesigca nastgpujgcego po danym kwartale.

12) Zespot ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych

a) w zakresie sprawozdan finansowych, w tym:
- planu rzeczowo-finansowego w terminie 14 dni od daty uchwalenia przez
Senat, nie p6ézniej niz 30 czerwca,
- sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego w terminie do 30
czerwca za rok poprzedni,
- sprawozdania finansowego, w tym: bilans jednostki, rachunek zyskow | strat,
rachunek przeplywéw pienigznych w terminie do 30 czerwca.
b) wprowadzanie informacji o wyniku finansowym na podstawie danych
przedstawionych przez jednostki zgodnie z zakresem ich dziatania wedtug stanu na
dzien 31 grudnia. w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.

2. W przypadku dodania nowych sprawozdan i modutéw do Systemu POL-on jednostki
wprowadzaja dane zgodnie z zakresem ich dzialania.

3. Przygotowanie danych do sprawozdan w Systemie POL-on powinno nastgpi¢ nie pdZniej
niz 3 dni przed terminami okreslonymi w ust. 1.

§9

Dane do ogélnopolskiego wykazu studentow i doktorantéw, wprowadzane do Systemu POL-
on poprzez pliki masowego importu, realizowane sa w terminach i stosownie do zakresu
zadan jednostek:

1) Wydzialy generujg pliki eksportowe w systemie USOS z danymi studentéw
i doktorantdéw, poprawiaja dane w USOS zgodnie z komunikatami o bledach i ponownie
generujg pliki eksportu do momentu braku bledow, informujg Dzial Systeméw
Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych o wygenerowaniu pliku bez biedow,

w terminach:

a) do dnia 5 grudnia w zakresie danych dotyczacych studentéw zarejestrowanych na
semestr zimowy, wedtug stanu na dziei 30 listopada,

b) do dnia 1 marca w zakresie danych dotyczacych studentow, ktorzy zaliczyli semestr
ZIMmowy,

c¢) do dnia 5 marca w zakresie danych dotyczacych studentow zarejestrowanych na
semesitr letni, wedtug stanu na dzien 1 marca,

d) do dnia 30 wrzesnia w zakresie danych dotyczacych studentow, ktorzy zaliczyli
semestr letni,

e¢) do dnia 5 stycznia w zakresic danych dotyczacych doktorantéw, wedlug stanu na

dzien 31 grudnia.

2) Dzial Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych dokonuje centralnego
masowego importu danych o studentach i doktorantach do Systemu POL-on, nastepnie
we wspolpracy z Koordynatorem, Dzialem Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz
Wydziatami analizuje liste bledéw i ostrzezen, dokonuje podziatu raportu o bledach




3)

4)

1 przesyla do korekty na poszczegolne Wydzialy, w terminie nie pdzniej niz 3 dni po

terminach wymienionych w pkt 1.

Wydzialy dokonuja korekty bledéw po centralnym imporcie masowym plikéw do

Systemu POL-on, o ktérych mowa w pkt 2, w terminie nie pdzniej niz 3 dni po

otrzymaniu plikéw z informacjg o bledach.

Dzial Systeméw Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych dokonuje ostatecznego

centralnego masowego importu danych o studentach i doktorantach do Systemu POL-on,

w terminach:

a) do dnia 15 grudnia w zakresie danych dotyczacych studentéw zarejestrowanych na
semestr zimowy, wedtug stanu na dzien 30 listopada,

b) do dnia 15 marca w zakresie danych dotyczacych studentéw zarejestrowanych na
semestr letni, wedlug stanu na dzien 1 marca,

¢) do dnia 15 stycznia w zakresic danych dotyczacych doktorantéw, wedlug stanu na
dzien 31 grudnia.

§ 10

Zasady bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on:

1k

g

8.

Do poszezegolnych danych w Systemie POL-on majg dostgp wylacznie zarejestrowani

Uzytkownicy.

Uzytkownik odpowiada za niewlasciwe postugiwanie sie zalozonym kontem w Systemie

POL-on, w tym odpowiada za udostg¢pnienie loginu i hasta osobom trzecim.

Uzytkownik jest obowigzany niezwlocznie informowaé Administratora Systemu POL-on

0:

a) kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego dziatania systemu POL-on,
utraty loginu lub hasla,

b) wykorzystaniu danych zawartych w Systemie POL-on przez osoby nieuprawnione lub
do celow innych niz sprawozdawcze,

¢) nadaniu niewlasciwego do wyznaczonych zadan zakresu uprawnien w Systemie POL-
on.

Administrator jest obowiazany poinformowac Koordynatora o zgloszonych przez

Uzytkownika nieprawidlowosciach, o ktorych mowa w ust. 3.

Koordynator, po uzgodnieniu z Administratorem, wystepuje z wnioskiem do osob

wymienionych w § 6 ust. 1 o zmiang zakresu uprawnien Uzytkownika w przypadku

przyznania niewlasciwego zakresu uprawnien w Systemie POL-on.

. Administrator ma obowiazek ochrony parametréw konta przed osobami trzecimi.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

- "
| i a0l
— el e X




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 31

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 24 sierpnia 2015 r.

Biatystok, ........................ L.

Nr pisma
Administrator Systemu POL-on

Zwracam si¢ o nadanie/zawieszenie nastepujacych uprawniefi do Systemu POL-on nizej
wymienionemu/ym pracownikowi/om............ ... :

nazwa jednostki

Imig/imiona i nazwisko zakres dostgpu* adres e-mail** te!efon
stuzbowy

*nalezy podaé role z Systemu POL-on lub podaé nazwg moduluy, do kiérego ma byé
nadane/zawieszone uprawnienie.

**tylko na serwerze UwaB.

Podpis wnioskodawcy
(Prorektor, Dziekan, Kanclerz, Kwestor)




