
Zarzqdzenie nr 4
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia ll stycznia 2018 r.

w sprawie Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie llyiszym ,,pol-on,,

Na podstawie art.66 ust.2w zwi4zku z art.34a ust. l,3 i4 ustawy z dnia27 lipca2005 r.
Prau,o o szkolnicn,ie wyZszym (t. j. Dz. U.z2017 r.,po2.2183 z p62n. zm.) zarzqdza sig, co
nastgpuje:

$l
w celu realizacji zadari wynikaj qcych z przepis6w vstawy Prawo o szkolnictwie rryzszym
i ustawy o zasatlach finansowania nauki dotyczqcych zamieszczania danych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wy2szym ,,POL-on", okreSla sig obowi4zki
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w Bialymstoku i jednostek organizacyjnych
administracji centralnej w zakresie wprowadzania danych do Systemu POL-on.

$2
Uzyte w Zarz4dzeniu okeSlenia oznaczaj4:

l) System POL-on - Zintegrowany System Informacj i o Nauce i Szkolnictwie Wy2szym
,,POL-on",
Uczelnia - Uniwersy'tet w Bialymstoku,
Ustawa - ustawa Prawo o szkolnictwie 'vqq?szym,
Koordynator - Uczelniany Koordynator Systemu Informacji o Szkolnictwie Wylszym
POL-on,
Administrator - Uczelniany Administrator Systemu POL-on,
UZytkownik - osoba, kt6rej przyznano odpowiednie uprawnienia w Systemie pOL-on,
USOS - Uniwersytecki System Obslugi Studi6w.

$3
I . Za terminowe wprowadzenie, opracowanie, aktualizacjg i archiwizacjg danych do Systemu

POL-on odpowiadaj4 kierownicy wlaSciwych jednostek organizacyjnych Uniwersl'tetu
ijednostek administracji centralnej, stosownie do zakesu zadari jednostki.

2. Kierownicy wlaSciwych jednostek organizacyjnych lub jednostek administracji centralnej
wyznaczajq pracownik6w zatrudnionych w Uczelni, odpowiedzialnych za rcalizacjg zadah,
o kt6rych mowa w ust. l, zwanych dalej UZytkownikami.

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

POL-on oraz ich aktualizowanie.
2. Do podstawowych obowiqzk6w Koordynatora, powolanego przez Rektora, naleZy

w szcze96lnoSci:
l) nadzorowanie dzialalno5ci jednostek Uniwersytetu w zakresie prawidlowego,

rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupelniania danych niezbgdnych do
funkcjonowania Systemu POL-on,

2) nadzorowanie prac zwiaVanych ze sprawozdawczo5ci4, w tym pobieranie
i wysylanie z Systemu POL-on sprawozdania z dzialalnoici Uczelni oraz
przekazywanie Rektorowi informacji o stanie sprawozdari,

2)
i\
4)

5\

6)
7)



3) generowanie i przesylanie do MNiSW oSwiadczeri Rektora potwierdzaj4cych,

2e dane wprowadzone do Systemu POL-on s4 zgodne ze stanem faktycznym,
w terminach:

- do 15 grudnia wedlug stanu na dzieh 30 listopada - dotyczy danych o liczbie
student6w

- do 15 stycznia wedlug stanu na dzieri 3l grudnia - dotyczy danych

w pozostalym zakresie, zgodnie z art. 34a ust. 1 Ustawy,
4) monitorowanie bieZ4cych informacji w Systemie POL-on i reagowanie na zmiany

w nim wprowadzane,
5) kontaktowanie sip z MNiSW orcz OPI w sprawach merytorycznych

i technicznych dotycz4cych funkcjonowania Systemu POL-on

$s
I . U2ytkownik odpowiada za terminowe i prawidlowe wprowadzanie danych do Systemu

POL-on oraz ich aktualizowanie.

2. Do podstawowych obowipk6w U21'tkownika, w zakresie posiadanych uprawnieri, nale2y:

1) przygotowanie, gromadzenie i wprowadzanie, zgodnie z obowi4zuj4cymi terminami,

danych do Systemu POL-on oraz ich aktualizowanie,
2) sporz4dzmie sprawozdari,
3) monitorowanie bieZ4cych danych w Systemie POL-on oraz sprawdzanie zadah

do wykonania,
4) zapoznawanie sig z informacjami zawartymi w zakladkach umieszczonych

w Systemie POL-on, np.: Aktualnodci, Pomoc, Konferencje i Szkolenia,

5) zglaszarie problem6w technicmych i merytorycznych zwqzarrych

z iunkcjonowaniem Systemu POL-on poprzez opcjg ,,zglod uwagg",

6) przestrzeganie przepis6w dotyczqcych systemu POL-on.
3. Uzl,tkownicy wprowadzaj4cy do Systemu POL-on dane osobowe skladaj4 oswiadczenia, o

kt6rych mowa w Zarz4dzeniu nr 3 Rektora Uniwersltetu
w Bialymstoku z dnia 14 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczefistwa

danych osobowych Uniwersytelu w Bialynstoku.

$6
l. W celu nadania/zawieszenia uprawnieri U2l.tkownikowi stosownie do zakresu

obowi4zk6w, Prorektor, Dziekan, Kanclerz lub Kwestor przekazuie Administratorowi

imienn4 listg os6b uprawnionych, kt6rej wz6r stanowi Zal4cznik do Zarz4dzenia.

2. Nadanie/zawieszenie uprawnieri U2ytkownik6w moze nast4pii w przypadku:

1) uruchamiania nowego modulu w Systemie POL-on,
2) dlugoterminowej nieobecno6ci w pracy,

3) zmiany pracownika sporz4dzaj4cego sprawozdanie i aktualizujqcego dane

w Systemie POL-on,
4) powierzenia pracownikowi obowi4zku wprowadzania danych do Systemu POL-on'

3. W przypadku ustania stosunku pracy Uzytkownika, osoby, o kt6rych mowa w ust. 1,

niezwlocznie zawiadamiaj4 Administratora.

4. Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz i Kwestor zaru4dzajq uprawnieniami w jednostkach

podleglych, w tym:
l) pelni4 nadz6r nad terminowodci4 wprowadzania danych do Systemu POL-on,

2) wsp6lpracuj4 z Koordynatorem, Zespolami, Komisjami w terminach i w zakesie

realizacii zadah.



$7
Uczelniany Administrator Systemu POL-on, powolywany przez Rektora, sprawuje nadz6r nad
stron4 techniczn4 Systemu POL-on oraz przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa danych
przesylanych elektronicznie, a w szczeg6lnoSci odpowiedzialny jest za:
l) zakladanie i zarz4dzanie kontami U2ltkownik6w w Systemie POL-on w Uczelni, po

uprzednim zlo2eniu o6wiad czenia, o kt6rym mowa w $ 5 ust. 3,
2) zawiadamianie Koordynatora o nadurycVzawieszonych uprawnieniach U2ltkownik6w

w Systemie POL-on.

$8
1. Sporz4dzanie sprawozdari, bie24cy monitoring, przesylanie, aktualizacja danych

w Systemie POL-on realizowane s4 w terminach i stosownie do zakresu zadair jednostek:
l) Wydzialy

a) wprowadzanie danych do og6lnopolskiego wykazu os6b, kt6rym nadano stopiei
doktora lub doktora habilitowanego w terminie 30 dni od dnia nadania stopnia
doktora lub doktora habilitowanego,

b) wprowadzanie danych do og6lnopolskiej bazy streszczef i recenzji rczpraw
doktorskich oraz autoreferat6w i recenzji w postgpowaniach habilitacyjnych
w terminie 30 dni od nadania stopnia,

c) wprowadzanie informacji o publikacjach w czasopismach naukowych oraz
monografiach naukowych lub rozdzialach w monografiach naukowych autorstwa
pracownik6w jednostki naukowej orM publikacjach os6b niebgd4cych
pracownikami jednostki, kt6re afiliowaly te publikacje do tej jednostki, dwa razy
w roku wedlug stanu na dzieti 30 czerwca, w terminie do korica sierpnia danego
roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia, w terminie do kofca lutego nastqpnego
roku; w przypadku wydzial6w nieposiadaj4cych bibliotek wydzialowych dane
wprowadza Biblioteka Uniwersytecka im. Jerzego Giedroycia,

d) wprowadzanie informacji o osi4gnigciach artystycznych pracownik6w jednostki
naukowej dwa razy w roku wedlug stanu na dzief 30 czerwca,
w terminie do korica sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia,
w terminie do korica lutego nastgpnego roku,

e) wprowadzanie informacj i o zorganizowanych konferencjach naukowych dwa r.azy
w roku wedlug stanu na dzieh 30 czerwca, w terminie do koflca sierpnia danego
roku oraz wedlug stanu na dzieri 31 grudnia, w terminie do korica lutego nastgpnego
roku,

0 wprowadzanie informacji o nagrodach i wyr6Znieniach otlzymanych przez
jednostkg naukow4 i jej pracownik6w dwa nzy w roku wedlug stanu na dzieli
30 czerwc4 w terminie do korica sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieh
3 I grudnia, w terminie do korica lutego nastgpnego roku,

g) wprowadzanie informacji o laboratoriach badawczych dwa razy w roku wedlug
stanu na dziefi 30 czerwca, w terminie do korica sierpnia danego roku oraz wedlug
stanu na dzieri 3l grudnia, w terminie do korica lutego nastgpnego roku,

h) dokonywanie centralnego masowego importu danych o studentach
i doktorantach do Systemu POL -on, zgodnie z zasadami okeSlonymi w $ 9,

i) opracowanie i przeslanie danych niezbgdnych do przygotowania sprawozdania
z dzialalno5ci Uczelni corocznie, na wniosek jednostki odpowiedzialnej
za przygolowanie sprawozdania w Systemie POL-on,

.i) wprowadzanie do og6lnopolskiego wykazu student6w i og6lnopolskiego wykazu
doktorant6w danych dotycz4cych Swiadczeri pomocy materialnej przyznanych
studentom i doktorantom w terminie 14 dni od dnia wydania decyzji przyznaj4cej



te Swiadczenia, aktualizacja - raz w miesi4cu oraz danych w zakresie przyznania
stypendium doktoranckiego, z u"yszczeg6lnieniem pobierania zwigkszenia

stypendium doktoranckiego ktr:Zdorazowo, po przyznaniu stypendium,
k) przygotowanie i wprowadzanie danych do og6lnopolskiego repozl'torium

pisemnych prac dyplomowych niezwlocznie po zdaniu egzaminu dyplomowego,
l) wprowadzanie informacji o przyjgciu na studia cudzoziemc6w na podstawie um6w

zawrtych z podmiotami zagranicznymt przez Uczelnrg oraz na podstawie decyzj i
rektora niezwlocznie,

m) wprowadzanie informacj i o niepodj gciu ksztal cenia przez cudzoziemc6w, o kt6rych
mowa w art. 43 ust. 3 Ustawy lub skredleniu ich z listy student6w niezwlocznie,

n) wprowadzanie informacj i o przeznaczeniu pomieszczef znajduj4cych sig

w nieruchomo6ciach bgd4cych w posiadaniu wydzialu lub przez niego
uZytkowanych w terminie do 30 kwietnia nast?pnego roku, wedlug stanu na dzief
3 1 grudnia.

2) Biblioteka Uniwersytecka im. Ieruego Giedroycia
a) wprowadzanie informacj i o bibliotekach naukowych w jednostkach naukowych

i Uczelni dwa razy w roku wedlug stanu na dzien 30 czenvca,
w terminie do korica sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia,

w terminie do korica lutego nastgpnego roku,
b) wprowadzanie informacji o wydawanych przez jednostkg naukow4 czasopismach

naukowych dwa razy w roku wedlug stanu na dzieir 30 czerwca, w terminie do

kofrca sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzief 31 grudnia, w terminie do

korica lutego nastgpnego roku - we wsp6lpracy z redaktorami czasopism; na

wniosek redaktora czasopisma Biblioteka Uniwersytecka mohe przekaza|
uprawnienia wnioskodawcy,

c) wprowadzanie informacji o czasopismach naukowych ujQtych w wykazie ministra
wlaSciwego do spraw nauki w terminie 14 dni od dnia ogloszenia przez ministra
wykazu czasopism, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 44 usl.2
ustawy o zasadach Jinansowania nauki - we wsp6lpracy z redaktorami czasopism;

na wniosek redaktora czasopisma Biblioteka Uniwersytecka mo2e przekaza(

uprawnienia wnioskodawcy,
d) wprowadzanie informacj i o cytowaniach publikacji zamieszczonych w polskiej

bazie cytowan czasopism naukowych (POl-index) wedlug stanu na dziefr

3l grudnia, w tetminie do dnia 30 kwietnia nast?pnego roku,

e) wprowadzanie informacji o publikacjach w czasopismach naukowych oraz

monografiach naukowych lub rozdzialach w monografiach naukowych autorstwa
pracownik6w jednostki naukowej oraz publikacjach os6b niebgd4cych
pracownikami jednostki, kt6re afiliowaly te publikacje do tej jednostki, dwa razy

w roku wedlug stanu na dzieri 30 czerwca, w terminie do korica sierpnia danego

roku oraz wedlug stanu na dzieri 3l grudnia, w terminie do korica lutego nastgpnego

roku w przypadku jednostek nieposiadajqcych bibliotek wydzialowych.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy - wprowadzanie danych o nieruchomo5ciach

bgdqcych w posiadaniu jednostki naukowej lub przez ni4 t2ltkowanych w terminie do

30 kwietnia nastgpnego roku, wedlug stanu na dzieri 3l grudnia.

Dzial Aplikacji Komputerowych
a) wsp6lpraca z Wydzialami w zakresie przygotowania danych do centralnego

masowego importu danych o studentach i doktorantach,
b) centralny, masowy import daaych o studentach i doktorantach do Systemu POL-on,

zgodnie z zasadami okreSlonymi w $ 9,

3)

4)



c) udzielanie wsparcia jednostkom w zakesie zasad dzialania i technicznej obslugi
Systemu POL-on.

5) Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich
a) wprowadzanie i aktualizacja danych dotycz4cych kierunk6w studi6w do:

- zestawienia uprawnieri do prowadzenia studi6w, w terminie 30 dni od dnia
podjgcia uchwaly,

- zestawienia uruchomionych studi6w na kierunkach, w terminie 30 dni od
dnia podjgcia uchwaly, nie p62niej niz na poczqtku roku akademickiego.

b) wprowadzanie i aktualizacja danych do zestawienia studi6w doktoranckich na
bie24co,

c) kontrola *prowadzanych danych w zakresie przekroczefi w przyznanej pomocy
materialnej dla student6w i doktorant6w co najmniej raz w miesi4cu,
przekazywanie Dzialowi Rektorskiemu obowi4zuj4cych wzor6w dyplom6w
ukoriczenia studi6w wraz z suplementami i ich odpis6w (w tym w jgzyku obcym),
Swiadectw ukoiczenia studi6w podyplomowych, zadwiadczef o ukoficzeniu
studi6w,
sporz4dzanie sprawozdania z dzialalnolpi Uczelni w zakesie danych o studiach,

studiach doktoranckich i podyplomowych, liczbie student6w, doktorant6w,
sluchaczy studi6w podyplomowych, absolwent6w, odplatnoSci za studia corocznie,
w terminie do 30 listopada,

f) sporz4dzanie sprawozdari na potrzeby Gl6wnego Urzgdu Statystycznego,
w terminie wynikajqcym z przepis6w o statystyce publicznej.

g) wsp6lpraca z Koordynatorem, Dzialem Aplikacji Komputerowych oraz Wydzialami
w zakresie centralnego masowego importu danych o studentach
i doktorantach do Systemu POL-on.

6) Dzial Inwestycji i Remont6w
a) wprowadzanie informacji o realizowanych

jednostki naukowe Uczelni wedlug stanu na
kwietnia nastgpnego roku,

b)przekazywanie danych Zespolowi ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
o nakladach inwestycyjnych na nieruchomoici i zr6dlach ich finansowania
w terminach wskazanych przez Zesp6l.

7) Dzial Nauki
a) wprowadzanie informacj i o uzyskanych przez jednostkg naukowq patentach

i prawach ochronnych, dwa razy w roku wedtug stanu na dzieri 30 czerwca,
w terminie do korica sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia,

b)

c)

w terminie do korica lutego nastgpnego roku,
wprowadzanie danych dotyczqcych infrastruktury naukowo-badawczej
i 2r6diach jej finansowania w terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku, wedlug
stanu na dzieh 31 grudnia,
wprowadzanie informacji o realizowanych krajowych i migdzynarodowych
projektach, obejmujqcych badania naukowe lub prace rozwojowe (prowadzonych
przez Dzial) dwa razy w roku wedlug stanu na dzieri 30 czerwca, w terminie do
korica sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieri 31 grudnia, w terminie do

koirca lutego nastgpnego rokv z zastrzezeniem, 2e informacje dotycz4ce koszt6w
poniesionych, w tym Srodk6w wlasnych, przekazywane sq raz w roku wedlug stanu

na dzien 3 1 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku,
wprowadzanie informacj i o wdro2eniach wynik6w badari naukowych lub prac

rozwojowych zrealizowanych w jednostce naukowej i przychodach jednostki

naukowej z tego tytulu dwa razy w roku wedlug stanu na dziefi 30 czerv,tca,

d)

inwestycjach prowadzonych przez
dzief 31 srudnia w terminie do 30

d)



w terminie do konca sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieri 31 grudnia,
w terminie do korica lutego nastgpnego roku z zastrzezeniem. ze informacie
dolyczqce przychod6w jednostki naukowej z wdro2enia wynik6w badari
naukowych lub prac rozwojowych w zlotych (rok budzetowy, przychody jednostki
naukowej z tytulu umowy) przekazywane s4 rcz w roku wedlug stanu na dzieh
3l grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku,

e) przekazywanie danych Zespolowi ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
o nakladach na dzialalnoSi badawczo-rozwojowq i nakladach inwestycyjnych na
aparaturg naukowo-badaw czqt i 2r6dlach jej finansowania w terminach wskazanych
przez Zesp6l

8) Dzial Wsp6lpracy Migdzynarodowej
a) sporzqdzanie sprawozdania z dzialalnoici Uczelni w zakresie informacji o podjgtej

wsp6lpracy migdzynarodowej corocznie, w terminie do 30 listopada,
b)wprowadzanie informacji o realizowanych migdzynarodowych projektacl

obejmuj4cych badania naukowe lub prace rozwojowe (prowadzonych przez Dziall
dwa razy w roku wedlug stanu na dzieri 30 czerwca, w terminie do korica sierpnia
danego roku oraz wedlug stanu na dzieri 31 grudnia, w terminie do korica lutego
nastgpnego roku z zastrze2eniem, Ze informacje dotycz4ce koszt6w poniesionych,
w tym Srodk6w wlasnych, przekazywane s4 raz w roku wedlug stanu na dzien
31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku.

9) Dzial Rektorski
a) wprowadzanie podstawowych danych o Uczelni i jednostkach wchodz4cych

w sklad struktury organizacyjnej Uczelni na bie24co,
b) sporzqdzanie sprawozdania z dzialalno5ci Uczelni w zakresie struktury

organizacyjnej Uczelni corocznie,
c) wprowadzanie informacji o wdro2onych systemach j akodci przezjednostkg naukow4

dwa razy w roku wedlug stanu na dzieri 30 czerwca, w terminie do korica sierpnia
danego roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia, w terminie do korica lutego
nastgpnego roku na podstawie informacji prz ekazanych przez Wydzialy,

d) wprowadzanie wykazu os6b upowa2nionych do podpisywania dyplom6w
doktorskich i habilitacyjnych oraz ich duplikat6w i odpis6w, obejmuj4cego ich
imiona i nazwiska oraz funkcje pelnione w jednostkach organizacyjnych
zatrudniajqcych te osoby, wraz z odwzorowaniem cyfrowym wzor6w ich podpis6w,
a takZe wzor6w piec4ci urzgdowych wydaj4cego te dokumenty i wzor6w tych
dokument6w na bieaqco,

e) wprowadzanie wykazu os6b upowaZnionych do podpisl.wania dyplom6w
ukoriczenia studi6w wraz z suplementami i ich odpis6w (w tym w jgzyku obcym),
Swiadectw ukoriczenia studi6w podyplomowych oraz ich duplikat6w, zaswiadczeh
o ukoriczeniu studi6w, obejmuj4cego ich imiona i nazwiska oraz funkcje pelnione
w jednostkach organizacyjnych zatrudniajqcych te osoby, wraz z odwzorowaniem
cyfrowym wzor6w ich podpis6w, a takze wzor6w pieczgci urzEdowych wydajqcego
te dokumenty i wzor6w tych dokument6w na biez4co w porozumieniu z Dzialem
Dydaktyki i Spraw Studenckich.

l0) Dzial Sieci Komputerowych
a) wprowadzanie danych dotycz4cych infrastruktury infomatycznej i Zr6del jej

finansowania w terminie do 30 kwietnia nastgpnego roku, wedlug stanu na dzieri
31 grudnia.

b)przekazywanie danych Zespolowi ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
o nakladach inwestycyjnych na inlrastrukturg informatyczn4 i 2r6dlach jej
finansowania w terminach wskazanych przez Zespol.



I I ) Dziai Spraw Osobowych
a) sporz4dzanie sprawozdania z dzialalnoici Uczelni w zakesie danych dotycz4cych

nauczycieli akademickich corocznie, w terminie do 30 listopada,
b) wprowadzanie danych do og6lnopolskiego wykazu nauczycieli akademickich

i pracownik6w naukowych w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia, zmiany danych
Iub ustania zatrudnienia,

c) wprowadzanie informacji o minimum kadrowym dla prowadzonych w danym roku
akademickim kierunk6w studi6w w terminie do 30 listopada,

d) wprowadzanie informacj i o przyznanych stypendiach doktorskich nabie24co,
e) sporzEdzanie sprawozdari na potrzeby Gl6wnego Urzgdu Statystycznego

w terminie wynikaj4cym z przepis6w o statystyce publicznej.
12) Samodzielna Sekcja - Uniwersl'teckie Centrum Rekrutacji

a) sporz4dzanie sprawozdania o liczbie kandydat6w przyjgtych na studia (ENl)
corocznie, w terminie wynikaj4cym z przepis6w o statystyce publicznej,

l3) Wschodni OSrodek Transferu Technologii
a) wprowadzanie informacj i o realizowanych kajowych i migdzynarodowych

projektach, obejmuj4cych badania naukowe lub prace rozwojowe (prowadzonych
przez WOTT) dwa razy w roku wedlug stanu na dzieri 30 czerwca, w terminie do
kofca sierpnia danego roku oraz wedlug stanu na dzieh 31 grudnia, w terminie do
koica lutego nastgpnego rokt z zastrze2eniem, Ze informacje dotycz1ce koszt6w
poniesionych, w tym Srodk6w wlasnych, przekazywane s4 raz w roku wedlug stanu
na dziefl 3 I grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku.

l4) Zesp6l ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
a) sporzqdzanie sprawozdari finansowych, w tym:

- planu rzeczowo-finansowego w terminie 14 dni od daty uchwalenia przez Senat,
nie p62niej niz 30 czerwca,

- sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego w terminie do 30
czerwca za rok poprzedni,

- sprawozdania finansowego, obejmuj4cego m. in. bilans jednostki, rachunek
zysk6w i strat, rachunek przeplyw6w pienig2nych w terminie do 30 czerwca.

b) wprowadzanie informacji o wyniku finansowym na podstawie danych
przedstawionych przez jednostki zgodnie z zakesem ich dzialania wedlug stanu na
dziei 31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku.

2. W przypadku dodania nowych sprawozdan i modul6w do Systemu POL-on jednostki
wprowadzaj4 dane zgodnie z zakresem ich dzialania.

3. Przygotowanie danych do sprawozdaf w Systemie POL-on powinno nast4pii nie p6Zniej
niZ 3 dni przed terminami oke6lonymi w ust. 1.

$e
Dane do og6lnopolskiego wykazu student6w i doktorant6w, wprowadzane do Systemu
POL-on poprzez pliki masowego importu, realizowane s4 w terminach i stosownie do zakesu
zadafr jednostek:
1) Wydzialy generuj4 pliki eksportowe w systemie USOS z danymi student6w

i doktorant6w, poprawiaj4 dane w USOS zgodnie z komunikatami o blgdach
i ponownie generuj4 pliki eksportu do momentu braku blgd6w, informuj4 Dzial Aplikacji
Komputerowych o wygenerowaniu pliku bez btgd6w, w terminach:

a) do dnia 5 grudnia w zakresie danych dotycz4cych student6w wedlug stanu na dzie6
30 listopada,

b) do dnia I marca w zakresie aktualizacji danych dotycz4cych student6w semestru
zimowego,



c) do dnia 20 kwietnia w zakesie danych dotycz4cych student6w wedlug stanu na
dzieri l5 kwietnia,

d) do dnia 30 wrzednia w zakesie aktualizacji danych dotycz4cych student6w
semestru letniego,

e) do dnia 5 stycznia w zakesie danych dotycz4cych doktorant6w, wedlug stanu na
dzieri 3l grudnia.

2) Dzial Aplikacji Komputerowych dokonuje centralnego masowego importu danych
o studentach i doktorantach do Systemu POL-on, nastgpnie we wsp6lpracy
z Koordynatorem, Dzialem Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Wydzialami analizuje
listg b19d6w i ostrze2efr, dokonuje podzialu raportu o blgdach i przesyla do korekty na
wlaSciwe Wydzialy, w terminie nie p,62niej niz 2 dni po terminach wymienionych w pkt l.

3) Wydziaty dokonuj4 korekty blgd6w po centralnym imporcie masowym plik6w do Systemu
POL-on, o kt6rych mowa w pkt 2, w terminie nie p62niej niz 3 dni po otrzymaniu plik6w
z inlbrmacj4 o blgdach.

1) Dzlal Aplikacji Komputerowych dokonuje ostatecznego centralnego masowego importu
danych o studentach i doktorantach do Systemu POL-on, w terminach:

a) do dnia 12 grudnia w zakresie danych dotycz4cych student6w wedlug stanu na
dzieri 30 listopada,

b) do dnia 27 kwietnia w zakresie danych dotyczqcych student6w wedlug stanu na
dzief l5 kwietnia,

c) do dnia 12 stycznia w zakresie danych dotyczqcych doktorant6w wedlug stanu na
dzieri 3 I grudnia.

$10
Zasady bezpieczeristwa danych w Systemie POL-on:

I ) Do poszczeg6lnych danych w Systemie POL-on maj4 dostEp wyl4cznie zarejestrowani
UZy'tkownicy.

2) Uzytkownik odpowiada za niewlaSciwe poslugiwanie sig zaloZonym kontem
w Systemie POL-on, w tym odpowiada za udostgpnienie loginu i hasla osobom trzecim.

3) U2l.tkownik jest obowi4zany niezwlocznie informowa6 Administratora Systemu
POL-on o:
a) kazdym przypadku nieprawidlowego lub nietypowego dzialania systemu POL-on,

utraty loginu lub hasla,

b) wykorzystaniu danych zawartych w Systemie POL-on przez osoby nieuprawnione
lub do cel6w innych niZ sprawozdawcze,

c) nadaniu niewla5ciwego do wyznaczonych zadah zakresu uprawnieri w Systemie
POL-on.

4) Administrator jest obowi4zany poinformowa6 Koordynatora o zgloszonych przez

U2y.tkownika nieprawidlowodciach, o kt6rych mowa w pkt 3.

5) Koordynator, po uzgodnieniu z Administratorem, wystgpuje z wnioskiem do os6b
wymienionych w $ 6 ust. 1 o zmiang zakesu uprawnief Uzy'tkownika w przypadku
przyznania niewlaSciwego zakresu uprawniei w Systemie POL-on.

6) Administrator ma obowiqzek ochrony parametr6w konta przed osobami trzecimi.
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I . Traci moc Zarzqdzenie nr 6 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 14 lutego 2017 r.

w sprawie Zintegrowanego Systemu Informacj i o Nauce i Szkolniclwie Wy2szym,,POL-
on".

2. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



ZalqczlJJr
do Zarzqd,f,'nis-ar 4
Rektora Uniweryhtu w Bialymstoku
z dnia l l stycaia 2018 r.

Bialystok, ....., , . . ...... ... ... . .. r.

Administrator Systemu POLon

Zwncun sig o nadanie/zawieszenie nastgpujqcych uprawnieri do Systemu POL-on nizej
wymienionemu/J,,m pracownikowi/om....,.............. .............:

nazwa jednostki

Imie/imiona i nazwisko zakres dosQpu* adres e-mail** telefon

sluZbowy

*nalei podat rolg z Systemu POL-on lub podat nazwg modulu, do bdrego ma byt
nadane/zaw ie s zone uprawnienie.
**tvllo na serwerze UwB.

podpis (Proreldor, Dziekan Kanclerz, Kwestor)


