Zarzadzenie nr 8/2024
Rektora

Akademii Bialskiej im. Jana Pawla II
z dnia 26 stycznia 2024 roku

w sprawie: wprowadzania danych w Akademii Bialskiej im. Jana Pawla I1

do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwigzku z art. 342 i n. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0
szkolnictwie wyzszym i nauce (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.), dalej jako: ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz.U. 2022 poz. 700)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

1.

4.

§1

POL-on, zwany dalej Systemem, jest Zintegrowanym Systemem Informacji o Nauce i
Szkolnictwie Wyzszym.

W celu realizacji zadan natozonych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
okresla si¢ obowigzki jednostek organizacyjnych Akademii Bialskiej im. Jana Pawta I,
zwanej dalej AB, w zakresie wprowadzania danych do Systemu.

Szczegbtowy zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu, w tym ich
aktualizowania i archiwizowania wraz ze wskazaniem jednostek organizacyjnych
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla II odpowiedzialnych za przygotowanie i
raportowanie danych, okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. W przypadku
pojawienia si¢ nowych modutléw w Systemie, Rektor rozdziela obowigzki
sprawozdawcze na odpowiednie jednostki organizacyjne wedtug kompetencji.
Jednostka Organizacyjng wlasciwa do realizacji okreslonego zadania jest jednostka, do
ktorej zakresu dzialania nalezy sprawa.

§2

W strukturze organizacyjnej administracji AB tworzy si¢ samodzielne stanowisko -
Uczelniany specjalista ds. Systemu POL-on, zwanym dalej ,,Uczelnianym
Koordynatorem Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on”.

W strukturze organizacyjnej administracji AB powotuje si¢ Administratora obshugi
informatycznej Systemu, zwanego dalej Administratorem, ktdrego zadania okreslone zostaly w
pkt 6.

Uczelniany Koordynator Systemu POL-on podlega bezposrednio Rektorowi AB a
obowigzki swoje wykonuje na podstawie Upowaznienia, stanowigcego zatgcznik nr
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Do zadan Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie nalezytego wypelniania natozonego na AB obowigzku przekazywania

odpowiednich danych do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w szczegdlnosci



przekazywania sprawozdan poprzez biezgce monitorowanie ich statusu;

2) sprawowanie kontroli nad prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na
jednostki organizacyjne uczelni, w tym nad terminowym przekazywaniem danych do
Systemu;

3) nadzorowanie dziatalnosci wszystkich jednostek organizacyjnych AB w zakresie
prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupelniania danych
niezbednych do funkcjonowania Systemu;

4) zarzadzanie uprawnieniami w Systemie POL-on; przyznawanie dostepu i nadawanie
uprawnien pracownikom do Systemu, w tym ich zawieszanie/cofnigcie;

5) prowadzenie rejestru nadanych uprawnien do wprowadzania, aktualizowania,
archiwizowania i usuwania danych w Systemie POL-on;

6) koordynacja i nadzor nad prawidlowa wspotpraca wszystkich uczestnikow procesu
raportowania danych AB do Systemu;

7) raportowanie Rektorowi o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania danych do
Systemu; przedstawienie jednostkom organizacyjnym AB wytycznych 1 zalecen
dotyczacych funkcjonowania Systemu pod wzgledem merytorycznym,;

8) inicjowanie i koordynowanie prac nad optymalizacja procesu przekazywania danych
oraz podejmowanie dzialan majacych na celu wypracowanie nowych rozwigzan dla zadan
dotyczacych zasilania Systemu w wymagane informacje;

9) koordynacja w zakresie migracji danych do Systemu;

10) monitorowanie zmian odnos$nie do sprawozdawczosci 1 zakresu danych raportowanych do
Systemu;,

11) przygotowanie harmonograméw zadan w procesie przekazywania danych do Systemu;

12) w przypadku uruchomienia nowych modutéw w Systemie badZ zmiany rodzaju danych w
juz istniejagcych ~modutach — przekazywanie odpowiednich informacji do
koordynatorow/kierownikow jednostek organizacyjnych;

13) Koordynator moze wskaza¢ jednostke wtasciwg do sporzadzenia i wystania sprawozdania,
uwzgledniajac zakres danych sprawozdania oraz zakres dziatania jednostki;

14) kontaktowanie si¢ z pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz z
Pracownikami OPI (Osrodek Przetwarzania Informacji) w zakresie pomocy merytorycznej
Systemu;,

15) podejmowanie decyzji w sprawach wprowadzania danych do Systemu.

Rektor powoluje i odwotuje Administratora obstugi informatycznej Systemu, zwanego dalej
Administratorem, ktéry obowiazki swoje wykonuje na podstawie Upowaznienia,
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
. Do zadan Administratora obstugi informatycznej Systemu nalezy w szczego6lnosci:
1) tworzenie, na wniosek kierownika/koordynatora jednostki organizacyjnej, kont
Uzytkownikow w Systemie i zarzadzanie nimi we wspdtpracy z Koordynatorem;
2) nadawania uprawnien pracownikom do Systemu, w tym ich zawieszanie/cofnigcie we
wspOlpracy z Koordynatorem
3) kontrola nad uprawnieniami w Systemie na poziomie jednostek organizacyjnych;
4)  zarzadzanie strukturg organizacyjng AB;
5) odpowiednie przygotowanie stanowiska komputerowego, shizacego pracownikowi do
przygotowania i aktualizacji danych oraz wysytania sprawozdan;
6) przedstawienie wytycznych i zalecen dotyczacych funkcjonowania Systemu pod wzgledem
technicznym;



7)

8)

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

korzystanie z opcji ,,zgto§ uwagg” (opcja dostgpna po zalogowaniu do Systemu) - zgtaszanie
probleméw technicznych 1 merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu;
kontaktowanie si¢ z Pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz z
Pracownikami OPI (Osrodek Przetwarzania Informacji) w zakresie pomocy technicznej
dotyczacej Systemu.

§3

Zadania w Systemie realizujg Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych AB, w
szczegblnosci pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.

Za przygotowanie danych, ich opracowanie 1 wprowadzenie do Systemu oraz aktualizacje
danych  odpowiedzialny  jest = Pracownik  (Uzytkownik)  wyznaczony  przez
kierownika/koordynatora wtasciwej jednostki organizacyjnej Uczelni. Wyznaczony Pracownik
merytorycznie odpowiedzialny jest za zakres danych wprowadzanych do Systemu.

Za terminowe wprowadzenie 1 aktualizacie danych w Systemie odpowiadaja
kierownicy/koordynatorzy wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz Koordynator.
Pracownicy odpowiedzialni za wprowadzenie wiasciwych merytorycznie danych sktadaja
o$wiadczenie o zgodnosci danych wprowadzonych do Systemu ze stanem faktycznym w
terminach wskazanych przez Koordynatora. Wzdr oswiadczenia udostgpniany jest kazdorazowo
przez Koordynatora i stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
Kierownicy/koordynatorzy, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 wyznaczaja Pracownika danej
Jednostki, zwanego dalej Uzytkownikiem, odpowiedzialnego za przygotowanie i1 wyslanie
danych do systemu POL-on oraz biezacg ich aktualizacje na postawie zalgcznika nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

Kierownicy/koordynatorzy wilasciwych jednostek organizacyjnych przesytaja dane osob,
ktorym nalezy przygotowa¢ upowaznienie do wykonywania zadan w Systemie POL-on za
pomocg poczty elektronicznej na adres mailowy: g.nowakowski@akademiabialska.pl lub
m.kowalczyk@akademiabialska.pl.

Uzytkownicy wskazani do wykonywania zadan merytorycznych wykonujg swoje zadania na
podstawie Upowaznienia, stanowigcego zatacznik nr zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia

Do obowigzkow Pracownika (Uzytkownika) o ktorym mowa w §3 ust. 2 nalezy w

szczegolnosci:
terminowe przygotowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu zgodnie z
obowigzujacymi terminami;
dokonywanie aktualizacji i archiwizacji oraz usuwanie danych z Systemu;
zglaszanie potrzeby poprawienia spostrzezonych nieprawidtowosci w danych Koordynatorowi
I innym Jednostkom merytorycznie odpowiedzialnym za ich wprowadzenie;
kontaktowanie si¢ z Pracownikami OPI (Osrodek Przetwarzania Informacji) w zakresie
pomocy technicznej dotyczacej zakresu modutowego w sprawach merytorycznych;
korzystanie z pomocy w Systemie w zakresie pytan ogolnych i pytan dotyczacych modutow;
biezace sprawdzanie aktualno$ci oraz zadan do wykonania (dostgpne po zalogowaniu do
Systemu);
korzystanie z informacji zawartych w zaktadkach umieszczonych przed zalogowaniem typu:
Materialy Szkoleniowe, Baza Aktow Prawnych, Aktualnosci;
dbato$¢ 0 ochrong konta Uzytkownika, z ktorego korzysta w Systemie, przed dostgpem osob
trzecich.
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10.

11.

12.

Obowiazki, o ktorych mowa w §3 ust. 7 Uzytkownicy wykonuja w ramach zakresu czynnosci
na powierzonym stanowisku pracy.

Jezeli wprowadzane do Systemu dane sg danymi osobowymi w rozumieniu ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Uzytkownik
powinien posiada¢ wlasciwe upowaznienie do ich przetwarzania.

W przypadku niecobecnosci Uzytkownika, kierownik/koordynator wiasciwej merytorycznie
jednostki organizacyjnej wyznacza zastgpce 1 wystepuje do Uczelnianego Koordynatora lub
Administratora o przyznanie tymczasowych uprawnien do Systemu.

W  przypadku ustania stosunku pracy lub odwolania Uzytkownikowi obowigzkow
sprawozdawczych z innych powodow, kierownik/koordynator wilasciwej merytorycznie
jednostki organizacyjnej wystepuje do Uczelnianego Koordynatora lub Administratora, z
whnioskiem o cofnigcie uprawnien do Systemu.

§4

Dane dotyczace Studentow oraz dane dotyczace Ogolnopolskiego Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych, przekazywane sa do Systemu poprzez pliki masowego importu danych z
Uczelnianego Systemu Elektronicznego lub poprzez interfejs API dla POL-on 2.0.

Jednostki odpowiedzialne za wprowadzanie danych o ktorych mowa w ust. 1
zobowigzane sg do aktualizowania tych danych niezwlocznie po ich wytworzeniu.

§5

Zasady bezpieczenstwa danych w systemie POL-on:
1) do poszczegdlnych zbiorow danych w Systemie majg dostep upowaznieni Pracownicy

jednostek organizacyjnych Uczelni, ktorzy sporzadzajg i aktualizuja dane;

2) Uzytkownik ma obowigzek ochrony parametréw konta przed osobami trzecimi;
3) Uzytkownik odpowiada za niewtasciwe postugiwanie si¢ kontem w Systemie, w tym za

udostegpnianie loginu i1 hasta osobom trzecim;

4) Uzytkownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowigzany do korzystania z

przegladarki internetowej zgodnie z wytycznymi dotyczacymi wymagan technicznych
(zamieszczonymi na stronie pomocy Systemu);

5) Uzytkownik Systemu jest obowigzany niezwlocznie informowa¢ Uczelnianego

1.

2.

Koordynatora Systemu o kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego
dziatania Systemu oraz nieprawidlowego dziatania innych oséb w zakresie
wprowadzania danych do Systemu, wykorzystania danych zawartych w Systemie przez
nieuprawnione osoby lub do celéw innych niz sprawozdawcze.

§6

Zobowiagzuje wszystkie jednostki organizacyjne AB do S$cistej wspotpracy z
Koordynatorem oraz Administratorem i pozostatymi jednostkami odpowiedzialnymi za
wprowadzanie danych do Systemu, wskazanymi w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia, w celu zapewnienia jego prawidtowego funkcjonowania w AB.

Jednostki Organizacyjne odpowiedzialne za wprowadzanie danych do Systemu, wskazane



w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, moga wystepowac do innych Jednostek AB
o przekazanie danych niezbednych do wprowadzenia ich do Systemu.

§7

1. W przypadku, gdy po dniu wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia, Ministerstwo Nauki 1
Szkolnictwa Wyzszego wskaze inne terminy wprowadzania danych do Systemu, Jednostki
odpowiedzialne za ich wprowadzenie, na wniosek Koordynatora, zobowigzane s3a do
dostosowania si¢ do nich, do czasu wprowadzenia zmian w niniejszym Zarzadzeniu.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw/koordynatoréw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
AB do biezacej weryfikacji i aktualizacji uprawnien Pracownikow podlegtych im
Jednostek do zarzadzania danymi w Systemie i przekazanie Koordynatorowi lub
Administratorowi odpowiednich upowaznien.

3. Decyzje, podjete przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, w zakresie
powotania Koordynatora oraz Administratora, a takze nadanych upowaznien poszczegdlnym
Uzytkownikom pozostaja w mocy i obowigzujg do odwotania.

§8

1. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 98/2019 Rektora
Panstwowe] Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej z dnia 24
pazdziernika 2029 r., w sprawie organizacji procesu sprawozdawczego 1 podzialu zadah w
ramach Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i szkolnictwie Wyzszym POL-on.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor
Akademii Bialskiej im. Jana Pawla I1
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