Zarzadzenie nr 98/2019
Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej
z dnia 24.10.2019 r.

W sprawie: organizacji procesu sprawozdawczego i podziatlu zadan w ramach Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on w Panstwowej Szkole Wyzszej
im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej.

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2018, poz. 1668 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 06 marca 2019 r. w
sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i
Nauce POL-on (Dz.U.2019 poz. 496 t. j.) wprowadza si¢ organizacj¢ procesu Sprawozdawczego oraz
podziat zadan w ramach Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-
on w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 11 w Biatej Podlaskiej.

§2
Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.

1. Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwany dalej
systemem POL-on jest systemem teleinformatycznym w rozumieniu Ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2019 poz. 730. tj.)
prowadzonym przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Dane gromadzone w systemie
POL-on stuzg m.in. do ustalenia wysokos$ci subwencji, o ktorych mowa w art. 365 Ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.)
oraz do przeprowadzania ewaluacji jako$ci ksztalcenia, ewaluacji jakos$ci dziatalnosci
naukowej, nadzoru nad systemem szkolnictwa wyzszego i nauki.

2. W sktad systemu POL-on wchodza: System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-
on, Polska Bibliografia Naukowa, Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych, POL-index
Baza Cytowan, Jednolity System Antyplagiatowy, Nauka Polska.

§3
Organizacja procesu sprawozdawczego oraz podziatu zadan w systemie POL-onw Uczelni.

1. W celu zachowania prawidtowos$ci i terminowoS$ci procesu sprawozdawczego wprowadzania
danych do systemu POL-on okresla si¢ zasady nadzoru nad realizacjg zadan, zasady koordynacji
oraz zasady podziatu zadan i wspoélpracy jednostek organizacyjnych oraz osob funkcyjnych
uczestniczacych w procesie.

2. Rektor odpowiada za nadzor nad catoscia procesu sprawozdawczego POL-on w Uczelni przed
Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w tym na podstawie art. 354 ust. 4 Ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.).

3. Rektor powotuje samodzielne stanowisko do spraw obstugi Zintegrowanego Systemu Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce, zwane dalej ,,Specjalista ds. systemu POL-on”. Specjalista
ds. systemu POL-on koordynuje procesem sprawozdawczym w systemie POL-on w Uczelni w
zakresie prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz aktualizowania danych w
systemie przez osoby odpowiedzialne za prawidlowe i terminowe przygotowanie i/lub
wprowadzenie danych do systemu POL-on.

4. Prorektor ds. Nauki, Prorektor ds. ksztatcenia i studentow, Prorektor ds. miedzynarodowych,
Dziekani, Kanclerz oraz Kwestor odpowiadaja za nadzor nad procesem przygotowania i
wprowadzania danych do systemu POL-on (ich prawidlowos$¢ i terminowo$¢) w tym przez
podlegle im jednostki, realizujace zadania w systemie POL-on, zgodnie z powierzonym im
merytorycznym obszarem kompetencji. Prorektor ds. Nauki odpowiada rowniez w zakresie
sprawozdawczo$ci zwigzane] z ewaluacji dziatalnosci naukowej w poszczegolnych
dyscyplinach.

5. Dziekan odpowiada za nadzor nad procesem sprawozdawczym POL-on na wydziale, w tym



©o

nadzoruje rzetelne i terminowe przekazywanie informacji otrzymanych od kierownikow
podlegtych mu wydziatlowych jednostek organizacyjnych (w szczegolnosci w obszarze
dydaktyki — roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych etc.).

Rektor wyznacza osoby odpowiedzialne za prawidtowe i terminowe przygotowanie i/lub
wprowadzenie danych do systemu POL-on, tj. kierownikéw jednostek merytorycznych oraz
osoby funkcyjne, wskazujac ich udzial w procesie (przygotowanie/wprowadzanie danych),
zakres sprawozdawczy i termin wykonania obowiazkow, zgodnie z Tabelg podzialu zadan
stanowigcg Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. W okresie przejSciowym, do czasu
dostosowania systemu POL-on do przepisow Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.) w zw. z art. 219 ust 3 Ustawy
Przepisy wprowadzajace — ustawg¢ Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Rektor moze
wydawa¢ dodatkowe wzgledem przewidzianych w niniejszym zarzadzeniu polecenia stuzbowe
w zakresie obowigzkow sprawozdawczych systemu POL-0n, wyznaczajac 0soby odpowiedzialne za
prawidlowe i terminowe przygotowanie i/lub wprowadzenie okreslonego zakresu danych do
systemu POL-on.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 6, realizujg powierzone im zadania samodzielnie lub wyznaczaja
pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie i/lub wprowadzenie danych do systemu
POL-on. Osoby, o ktorych mowa w ust. 6 oraz wyznaczeni pracownicy uzyskuja odpowiednie
,»Role” w systemie POL-on nadawane im przez Specjalist¢ ds. systemu POL-on, zgodnie z
przydzielonym zakresem odpowiedzialnosci.

Specijaliste ds. systemu POL-on powotuje i odwotuje Rektor.

Uczestnikiem procesu sprawozdawczego w systemie POL-on jest zarowno uzytkownik systemu
POL-on, o ktorym mowa w § 4, jak réwniez kazdy pracownik Uczelni, ktéremu powierzono
przygotowanie danych w zakresie sprawozdawczym systemu POL-on.

§4

Specjalista do spraw systemu POL-on — zadania

Specjalista ds. Systemu POL-on koordynuje zespotem merytorycznych oséb wyznaczonych z komorek
organizacyjnych uczelni Zarzadzeniem Rektora do sprawozdawczosci w ramach baz danych
okreslonych w systemie POL-on.

1.
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10.

11.

koordynacja prac nad przypisanymi zadaniami Uczelni w zakresie Systemu POL-on, nadzor
nad dziatalno$cig wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie prawidlowego,
rzetelnego i terminowego wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania i usuwania danych
w Systemie POL-on,

przydzielanie i zarzadzanie rolami w Systemie POL-on tj. nadawanie/wycofywanie rol
uzytkownikom i uprawnien do pracy w Systemie POL-o0n,

koordynacja prac i nadzor nad prawidlowa wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie sprawozdawczosci,

nadzor nad prawidtlowym i terminowym realizowaniem zadan nalozonych na jednostki
organizacyjne Uczelni w zakresie wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania/usuwania
danych w Systemie POL-on oraz nad terminowym przekazywaniem sprawozdan w Systemie
POL-on (tj. GUS, Sprawozdania z dziatalnosci uczelni, sprawozdan finansowych, ankiet EN-1,
PNT-01, wykazu studentow, wykazu pracownikoéw),

obstuga systemu raportowania danych w ramach Ogodlnopolskiego Systemu Monitorowania
Ekonomicznych Los6w Absolwentéw ( ELA),

wsparcie procesu raportowania prac dyplomowych do Ogolnopolskiego Repozytorium
Pisemnych Prac Dyplomowych (ORPPD)

wsparcie procesu sprawdzania prac dyplomowych pod katem antyplagiatu,

wsparcie wladz Uczelni w zakresie procesu ewaluacji dziatalnosci naukowej,

peienie funkcji uczelnianego administratora Systemu zarzadzania procesem ewaluacji i oceng
osiagni¢¢ naukowych pracownikow badawczo-dydaktycznych oraz badawczych,

raportowanie do kierownictwa Uczelni o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania
danych do Systemu POL-on,

biezaca analiza problematyki sprawozdawczej wg zapotrzebowania informacyjnego Systemu
POL-on i podejmowanie odpowiednich w tym zakresie czynno$ci, w tym w uzgodnieniu z
odpowiednimi prorektorami, dziekanami, kierownikami jednostek organizacyjnych, nadzor nad
rodzajem danych, sprawozdan, wykazow przekazywanych do Systemu POL-0n,



12.
13.

14.

15.

16.

17.

przekazywanie informacji o zmianach informacyjno-sprawozdawczych w Systemie POL-on,
zglaszanie kierownictwu Uczelni zagrozen mogacych zakloci¢ rzetelnosé, prawidtowosé i
terminowos¢ przekazywanych danych do Systemu POL-on wraz ze wskazaniem obszaru, w
ktorym te ryzyka zostaty zidentyfikowane, jednoczesnie wskazujac na wymagane dziatania w
celu zminimalizowania lub wyeliminowania zidentyfikowanych zagrozen,

opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych zasad realizacji zadan w zakresie
przygotowywania i przekazywania danych do Systemu POL-on,

nadzor nad realizacjg dziatan majacy na celu rozwigzywanie problemow wystepujacych w
obszarze importéw danych poprzez:

a) dostosowywanie na biezaco informatycznych systeméw Uczelni do pracy z Systemem POL-
on, a takze nadzorowanie procesu tworzenia dodatkowych aplikacji kontrolujacych i
wspomagajacych masowy import danych do Systemu POL-on, w szczegolnosci w zakresie
aktualizacji kodow i stownikow zgodnie z parametrami Systemu POL-on,

b) wspieranie analizy zglaszanych btedoéw oraz ich wyjasnianie,

c) wykonywanie wymaganych zestawien weryfikacyjnych umozliwiajacych potwierdzenie
zgodnosci danych w systemach zasilajacych danymi System POL-on.

przestrzegania zasad bezpieczenstwa danych przesylanych pomiedzy Systemem POL-on a
wewnetrznymi systemami Uczelni,

kontaktowanie si¢ z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Os$rodkiem
Przetwarzania Informacji — Panstwowym Instytutem Badawczym w zakresie zwigzanym z
obstuga Systemu POL-on.

§5

Uzytkownik systemu POL-0n (osoba posiadajaca przypisane role) - zadania

1. Uzytkownik systemu POL-on wykonujacy zadania sprawozdawcze, na podstawie nadanych mu
uprawnien, zwany dalej Uzytkownikiem odpowiada za:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prawidtowa, rzetelng i terminowa realizacj¢ zadan zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w
systemie POL-on i powierzonym zakresem odpowiedzialno$ci;

prawidlowe przygotowanie, wprowadzenie, aktualizowanie informacji i danych w systemie
POL-on zgodnie ze stanem faktycznym, z dostepng dokumentacjg i bazami zawartymi w
ewidencjach i systemach uczelnianych, w terminach zgodnych z przyjetym harmonogramem
dziatan, wg powierzonego zakresu odpowiedzialnosci;

znajomo$¢ 1 biezaca analizg przepisOw zewnegtrznych i wewnetrznych dotyczacych
obowigzkéw sprawozdawczych w powierzonym zakresie w systemie POL-0n;
monitorowanie kolejnych wersji systemu POL-on i zapoznanie si¢ z wprowadzanymi
zmianami w rozwigzaniach systemu POL-on w odniesieniu do sprawozdawanego zakresu;
bezpieczne przechowywanie loginu i hasta nadanego przez Uczelnianego Administratora
Systemu POL-on oraz nieudostgpnianie ich osobom trzecim, zachowanie bezpieczenstwa przy
logowaniu;

zglaszanie kierownikowi jednostki / bezpos$redniemu przetozonemu ewentualnego ryzyka
Zwigzanego z poprawnoscig i terminowoscia w powierzonym obszarze.

2. Uzytkownikami systemu POL-on s3 réwniez osoby posiadajace uprawnienia do podgladu
danych/informacji nadane w celu monitorowania realizacji zadan przez podlegle
jednostki/pracownikow i nadzoru.

§6

Zobowigzuje sie wszystkich uczestnikow procesu sprawozdawczego systemu POL-on do
zachowania szczeg6Olnej starannosci przy wykonywaniu obowiazkow wynikajacych z
niniejszego zarzadzenia z uwagi na znaczenie danych zgromadzonych w systemie POL-on m.in.
w procesie finansowania i oceny dziatalno$ci Uczelni.

W przypadku wprowadzenia do systemu POL-on danych nieprawidtowych, nierzetelnych lub
ich nieterminowego wprowadzenia, moze zostaé wstrzymane przekazywanie $rodkow
finansowych dla Uczelni.



§7

Z dniem 31 pazdziernika 2019 r., traci moc zarzadzenie nr 50/2017 Rektora Panstwowej Szkoty
Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej w sprawie: powotania sktadu osobowego oraz
okreslenia kompetencji Zespotu ds. wspoétpracy i wymiany informacji pomigdzy PSW im. Papieza Jana
Pawta II w Biatej Podlaskiej a Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego wynikajacych z potrzeb
sprawozdawczosci POL-on.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2019 r.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej



