ZARZADZENIE NR 1011
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

» w sprawie okreslenia w Politechnice Biatostockiej zasad realizacji obowigzku przekazywania
danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,POL-on”

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 w zwigzku z art. 342 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Zobowigzuje jednostki organizacyjne Politechniki Biatostockiej, zwanej dalej Uczelnia, do zasilania
Zintegrowanego System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,POL-on”, zwanego dalej
,Systemem POL-on”, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu.
2. Systemem POL-on obejmuje nastepujace bazy danych:
1) wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, 0sob prowadzacych
dziatalno$¢ naukowa oraz osob bioracych udziat w jej prowadzeniu;
wykaz studentéw;
wykaz 0sdéb ubiegajacych sie o stopien doktora;
wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;
repozytorium pisemnych prac dyplomowych;
baze dokumentdéw w postepowaniach awansowych;
baze 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow;
baze dokumentdw planistyczno-sprawozdawczych.
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§2
1. Szczegblowe dane, o ktéorych mowa w § 1 wust. 2 pkt. 1-3, w tym informacje
0 udzielonej pomocy materialnej, gromadzone sg w informatycznym Uczelnianym Systemie Obstugi
Studentéw, zwanym dalej ,USOS”.
2. Prace dyplomowe studentow Politechniki Biatostockiej, ktdrych obrona zakoriczona pozytywnym
wynikiem odbyta sie po dniu 30 wrze$nia 2009 roku, gromadzone sg w formie elektronicznej
w informatycznym Archiwum Prac Dyplomowych, zwanym dalej ,APD”.

§3

1. Wykaz baz danych oraz jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialnych za: gromadzenie,
przekazywanie, wprowadzanie oraz import danych do systemu POL-on, zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Jednostkg organizacyjng wtasciwg do realizacji okre$lonego zadania jest jednostka, do zakresu
dziatania ktorej nalezy sprawa.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 sg wykonywane przez jednostki organizacyjne zgodnie
zzasadami organizacji i dziatania jednostek organizacyjnych zawartymi w Regulaminie
organizacyjnym Politechniki Biatostockie;.

4. Zakres, czestotliwo$¢ przekazywania oraz terminy aktualizacji danych do systemu POL-on okre$la
kalendarz sprawozdawczosci POL-on, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§4

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni sg odpowiedzialni za:

1) gromadzenie, weryfikacje, dostarczanie niezbednych danych do innych jednostek
organizacyjnych oraz prawidtowe wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie baz,
o ktorych mowa w § 1 ust. 2;

2) terminowe przekazywanie informacji do systemu POL-on oraz do jednostek organizacyjnych
i 0s6b odpowiedzialnych za wprowadzanie danych do systemu POL-on.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz osoby przez nich wskazane sg zobowigzani
do weryfikowania danych wprowadzonych do systemu POL-on, po zaakceptowaniu przez rektora
treSci zawartej we wniosku oraz tresci upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa w § 5.

§5

1. Przegladanie danych w systemie POL-on, wprowadzanie danych do systemu POL-on i ich
aktualizacja nastepuje na podstawie pozytywnie zatwierdzonego przez rektora wniosku, o ktorym
mowa w ust. 4, ztozonego w formie pisemnej do rektora za po$rednictwem Dziatu Realizacji.
W przypadku danych systemu POL-on zawierajgcych dane osobowe podlegajace ochronie,
do wniosku nalezy zatgaczy¢ nadane przez rektora upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, do rektora za po$rednictwem Dziatu Realizacji sktadajg: osoby
petnigce funkcje kierownicze w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego Uczelni, dziekani, dyrektor
Szkoty Doktorskiej Politechniki Biatostockiej, kierownicy jednostek ogolnouczelnianych oraz
jednostek organizacyjnych administracji centralne;.

3. W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobe posiadajacg
uprawnienia do systemu POL-on, wnioskodawca jest zobowigzany niezwtocznie wystapi¢
z wnioskiem o cofniecie uprawnien.

4. Wzor pisemnego wniosku do rektora o zatozenie konta, nadanie/odebranie/zawieszenie uprawnien
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6
1. Koordynatorem gtéwnym ds. sprawozdawczosci w systemie POL-on w Uczelni, zwanym dalej
,Koordynatorem Gtownym”, jest kierownik Dziatu Realizacji. Koordynator Gtéwny moze wskazac
jednostke wiasciwg do sporzadzenia i wystania sprawozdania, biorac pod uwage zakres danych
sprawozdania oraz zakres dziatania jednostki.
2. Koordynatoréw wydziatowych do systemu POL-on, zwanych dalej ,Koordynatorami Wydziatowymi”,
wyznaczajq dziekani, informujac o tym Koordynatora Gtéwnego.

§7
Do obowigzkéw Koordynatora Gtéwnego nalezy:

1) koordynacja i nadzor nad dziatalno$cig wszystkich jednostek Uczelni w zakresie prawidtowego,
rzetelnego [ terminowego wprowadzania oraz uzupetniania danych
w -systemie POL-on;

2) nadzér nad procesem przyznawania dostepu i nadawania uprawnien pracownikom
do systemu POL-on oraz procesem wydawania i rejestracji upowaznien rektora
w zakresie obstugi informacji zgromadzonych w systemie POL-on;



przyznawanie dostepu, nadawanie/odbieranie/zawieszanie uprawnien na  podstawie
zatwierdzonego przez rektora wniosku;

koordynacja i nadzor nad prawidtowg wspdtpracg wszystkich uczestnikow procesu raportowania
danych Uczelni do systemu POL-on;

raportowanie rektorowi o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania danych
do systemu POL-on;

inicjowanie i koordynacja prac nad optymalizacjg procesu przekazywania danych oraz
podejmowanie dziatarh majacych na celu wypracowanie nowych rozwigzan dla zadan
dotyczacych zasilenia systemu POL-on w wymagane informacie;

koordynacja w zakresie migracji danych do systemu POL-on;

monitorowanie zmian odnosnie sprawozdawczo$ci i zakresu danych raportowanych do systemu
POL-on;

przygotowanie harmonograméw zadan w procesie przekazywania danych do systemu POL-on,
wynikajacych z obowigzkéw migracyjnych i sprawozdawczych;

10) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien w zakresie dostepu do systemu POL-on oraz

danych gromadzonych w tym systemie, wydawanie oraz prowadzenie ich rejestru;

11) sprawozdawczo$¢ systemu POL-on.

§8

Do obowigzkow Koordynatorow Wydziatowych nalezy:

1)

nadzér nad terminowoscig pozyskiwania, wprowadzania i aktualizacji danych
do systemu POL-on przez pracownikbw wydziatu i zgtaszania wszelkich odstepstw do
Koordynatora Gtéwnego i dziekana;

organizacja wydziatowego procesu zbierania, archiwizowania i aktualizowania danych
stanowigcych podstawe umieszczenia danych w systemie POL-on;

prowadzenie rejestru 0sob odpowiedzialnych za wprowadzanie, przechowywanie
i aktualizowanie danych w systemie POL-on na poziomie wydziatu;

wprowadzanie do systemu POL-on i aktualizacja danych w zakresie podstawowych danych
jednostki;

nadzor nad terminowoscig przekazywania danych do wprowadzenia do systemu POL-on
jednostkom administracji centralnej zgodnie z terminami ustalonymi przez Koordynatora
Gtéwnego;

wspotpraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym przy analizie rozbieznosci/btedéw po
wykonanym imporcie masowym danych, o ktérym mowa w § 10;

dokonywanie biezacego przegladu nadanych uprawnien na koordynowanym wydziale i ich
aktualizacja;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy sporzadzaniu sprawozdan;
wspotpraca z uzytkownikami systemu POL-on i innymi pracownikami wydziatow;

10) zgtaszanie do Koordynatora Gtownego tematéw szkoleri wewnetrznych przeznaczonych dla

Koordynatorow Wydziatowych, pracownikdéw wprowadzajacych dane do systemu POL-on oraz
jego uzytkownikdéw, majgcych na celu usprawnienie dziatania procesu sprawozdawczosci
do systemu POL-on w Uczelni.

§9

Pracownik, ktéremu powierzono uprawnienia w systemie POL-on, jest zobowigzany do:

1)

ochrony danych dotyczacych konta uzytkownika oraz hasta i nieudostepniania tych informacji
osobom trzecim;



2) terminowego przygotowania, aktualizowania, archiwizowania dokumentow,
na podstawie ktérych wprowadzit dane do systemu POL-on;

3) dbania o rzetelne wprowadzanie danych do systemu POL-on w zadanym zakresie;

4) zapoznania si¢ z nowymi informacjami wymaganymi do wprowadzania danych do systemu POL-
on oraz z nowymi funkcjonalnosciami wprowadzanymi do istniejgcych modutéw i terminami
wprowadzania danych;

5) znajomosci instrukcji uzytkownika systemu POL-on, opracowanej przez instytucje nadzorujaca
ten system;

6) wspotpracy z Koordynatorami Wydziatowymi, Uczelnianym Centrum Informatycznym i
Koordynatorem Gtownym.

§10
Masowy import danych z systemu USOS do Systemu POL-on dotyczy danych zwigzanych
z pracownikami, studentami oraz doktorantami, pomocy materialne;

i realizowany jest przez Uczelniane Centrum Informatyczne. Uczelniane Centrum Informatyczne
dokonuje weryfikacji i analizy wymogdéw systemu POL-on odnosnie spetnienia wymagan przez
aplikacje Uczelni zasilajace system POL-on.
Dziekani odpowiedzialni sg za przygotowanie danych oraz weryfikacje ich poprawnosci w systemie
USOS na 2 dni robocze przed ostatecznym terminem zasilenia nimi systemu POL-on i
poinformowanie Uczelnianego Centrum Informatycznego oraz Dziatu Realizacji o gotowosSci danych
do importu.
Uczelniane Centrum Informatyczne dokonuje importu danych za posrednictwem systemu USOS.
Wstepna weryfikacja danych odbywa sie za pomocg tzw. ,wersji testowej” systemu POL-on, ktorg
nalezy traktowac jako system pomocniczy do usuniecia btedéw importowych i weryfikacji pod katem
jakoSciowym importowanych danych. Po zakorczeniu weryfikacji wstepnej przeprowadzany jest
import wtasciwy do obowigzujacej wersji systemu POL-on.
Uczelniane Centrum Informatyczne zobowigzane jest niezwiocznie, po wykonaniu importu
masowego, powiadomi¢ pocztg mailowg o zakoriczeniu procesu importu danych do systemu POL-
on:

1) Koordynatora Gtéwnego;

2) Koordynatora Wydziatowego;

3) kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za poprawno$¢ danych.
. Zobowigzuje sie osobe bezposrednio odpowiedzialng za import danych do systemu POL-on
do przekazywania Koordynatorom informacji o zaistniatych btedach importowych oraz powstatych
rozbieznosciach pomiedzy danymi w systemie USOS a systemem POL-on.
Ponowny import masowy systemu POL-on jest realizowany dopiero na wniosek koordynatora
wydziatowego, po otrzymaniu informacji o poprawieniu wszystkich btedéw w wewnetrznym systemie
informatycznym uczelni lub wprowadzaniu korekt jakosciowych. W przypadku ponownych btedéw
importu masowego, jednostka organizacyjna, ktora nie skorygowata danych, jest zobowigzana do ich
poprawy zaréwno w systemie uczelnianym, jak réwniez w systemie POL-on.
Kontrole danych w systemie POL-on po przeprowadzonym imporcie masowym zapewniajg jednostki
merytoryczne:
1) Dziat Spraw Personalnych w zakresie liczby i informaciji dotyczacych pracownikow;
2) Szkota Doktorska Politechniki Biatostockiej w zakresie liczby i informacji dotyczacych

doktorantow tej szkoty;
3) wydzialy Uczelni i Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki w zakresie liczby
i informaciji dotyczacych studentéw i doktorantow, jak rowniez pomocy materialne;.



8. W przypadku braku mozliwosci usuniecia, poprawy i aktualizacji danych w systemie POL-on
za pomocg importu masowego, obowigzek poprawy tych danych w systemie ma Uczelniane Centrum
Informatyczne, zgodnie z wnioskiem kierownika jednostki, o ktorej mowa w ust. 7.

§11

1. TreS$¢ prac dyplomowych absolwentdw Uczelni wydzialy zobowigzane sg zamieszczaé
w uczelnianym systemie APD, zgodnie z zasadami okre$lonymi odrebnym zarzadzeniem rektora.

2. Uczelniane Centrum Informatyczne odpowiedzialne jest za eksport treSci prac dyplomowych
z uczelnianego systemu APD do Ogolnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych, zwanym dalej
,ORPD”, w terminach okreslonych w kalendarzu sprawozdawczosci do systemu POL-on.
W przypadku braku mozliwo$ci umieszczenia tre$ci pracy dyplomowej ze wzgleddw technicznych
w APD, wydziat zobowigzany jest wprowadzi¢ prace bezpo$rednio do bazy ORPD.

§12
1. Wszelkich informacji i wyjadnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego zarzadzenia udziela
kierownik Dziatu Realizacji - Koordynator Gtowny .
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw Uczelni do Scistej wspotpracy z Koordynatorem Gtéwnym,
w celu wypetniania natozonego na Uczelni¢ obowigzku wprowadzania danych do systemu POL-on
i realizacji wymaganej sprawozdawczosci.
§13
Odpowiedzialnymi za prawidtowq realizacje niniejszego zarzadzenia czynie dziekandw, kierownika
Uczelnianego Centrum Informatycznego oraz kierownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych
Uczelni, ktdre uczestniczg w procesie realizacji obowigzku przekazywania danych do systemu POL-on.

§14
Traci moc Zarzadzenie Nr 567 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 9 listopada 2016 roku w sprawie
okreslenia w Politechnice Biatostockiej zasad realizacji obowigzku przekazywania danych
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym "POL-on", z pozniejszymi
Zmianami.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



