Zarzadzenie Nr R.021.110.21
Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 9 wrzesnia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych przekazywania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

w Akademii Pomorskiej w Stupsku

Na podstawie art. 23, w zwigzku z art. 342 i art. 354 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2021 poz. 478 z pédin. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyiszego 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} i Rozporzadzenia
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 grudnia 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie danych
przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U.

2021 poz. 71) oraz na podstawie §19 Statutu Akademii Pomorskiej w Stupsku, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

1. Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyziszym i Nauce POL-on - zwany dalej
Zintegrowanym Systemem, w rozumieniu Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2019 poz. 700} jest systemem teleinformatycznym
prowadzonym przez Ministra Edukacji i Nauki. Dane gromadzone w Zintegrowanym Systemie
stuzg, m.in. do ustalenia wysokosci subwencji, o ktérych mowa w art. 365 Ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668), zwanej dalej Ustawg
oraz do przeprowadzania ewaluacji jakosci ksztatcenia, ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej
oraz do nadzoru nad systemem szkolnictwa wyzszego i nauki.

2. W skiad Zintegrowanego Systemu wchodza:
1) System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on;
2) Polska Bibliografia Naukowa;
3) Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych;
4) POL-index Baza Cytowan;
5) Jednolity System Antyplagiatowy;
6) Nauka Polska;
7) System RAD-on;

8) System Ewaluacji Dorobku Naukowego.



3. Niniejsze zarzadzenie dotyczy zasad przekazywania danych do:

1) Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej Systemem POL-
on
2) Systemu Ewaluacji Dorobku Naukowego, zwanego dalej Systemem SEDN.
4. Zasady przekazywania danych do pozostalych systeméw Zintegrowanego Systemu okreslaja
odrebne przepisy.
§2
Organizacja procesu sprawozdawczego oraz podziatu zadai w systemie POL-on oraz SEDN w Akademii
Pomorskiej w Stupsku

1. W celu zachowania prawidtowosci i terminowosci procesu sprawozdawczego wprowadzania
danych do systemu POL-on oraz systemu SEDN okresla sie zasady nadzoru nad realizacja zadan,
zasady koordynacji oraz zasady podziatu zadan i wspotpracy jednostek organizacyjnych oraz oséb
funkcyjnych uczestniczacych w procesie.

2. Rektor odpowiada za nadzér nad catoscig procesu sprawozdawczego w Uczelni przed Ministrem
Edukacji i Nauki, w tym na podstawie art. 354 ust. 4 Ustawy.

3. Rektor powotuje Petnomocnika do spraw Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce zwanego dalej Petnomocnikiem ds. Systemu POL-on.

4. Rektor wyznacza osoby odpowiedzialne za prawidiowe i terminowe przygotowanie i/lub
wprowadzenie danych do systemu POL-on, wskazujac ich udziat w procesie, zakres
sprawozdaweczy i termin wykonania obowigzkéw.

5. Wykaz os6b, o ktérych mowa w ust. 4 oraz szczeg6towy zakres danych procesu sprawozdawczego
stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4, realizujg powierzone im zadania samodzielnie lub wyznaczaja
pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie i/lub wprowadzenie danych do systemu POL-
on.

7. Osoby, o ktérych mowa w ust. 4 oraz wyznaczeni pracownicy uzyskuja odpowiednie uprawnienia
w systemie POL-on nadawane im przez Petnomocnika ds. Systemu POL-on, zgodnie z
przydzielonym zakresem odpowiedzialnosci.

8. Zadania niewymienione w zatgczniku 1, o ktérym mowa w ust. 5, wyznacza bezposrednio
Petnomocnik ds. Systemu POL-on, wskazujgc przy tym osobe odpowiedzialng za wykonanie tego
zadania.

9. Dyrektorzy Instytutébw odpowiadajg za nadzér nad procesem sprawozdawczym

w Instytucie, w tym nadzorujg rzetelne i terminowe przekazywanie informaciji



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

(w szczegdlnosci w obszarze nauki — w zakresie prowadzonych badan naukowych i publikaciji; w
obszarze dydaktyki — roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych).

W zakresie ewaluacji dzialalnosci naukowej w systemie SEDN proces sprawozdawczy w
dyscyplinach  naukowych  nadzorujg  Prorektor ds. Nauki oraz Koordynatorzy
ds. Ewaluacji Naukowych w Dyscyplinach Naukowych, zwani dalej Koordynatorami Dyscyplin
Naukowych.

Funkcje Koordynatoréw Dyscyplin Naukowych petnig Dyrektorzy Instytutéw oraz wyznaczeni
Zastepcy Dyrektoréw Instytutow.

Kwestor odpowiada za proces przygotowania i wprowadzania danych do systemu
POL-on (ich prawidtowo$¢ i terminowos¢) w obszarze dokumentéw planistyczno-
sprawozdawczych oraz finanséw Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Kwestor w drodze upowaznienia moze wyznaczy¢ pracownika jednostki, ktérg kieruje do
wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 12

Za koordynacje procesu sprawozdawczego w systemie POL-on w Uczelni w zakresie
prawidiowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania, aktualizowania oraz archiwizowania
danych w systemie przez uczestnikoéw procesu odpowiada Petnomocnik ds. Systemu POL-on.
Petnomocnik ds. Systemu POL-on, o ile istnieje taka mozliwo$¢, odpowiada za proces
przekazywania danych do systemu POL-on bezposrednio z systeméw wewnetrznych Uczelni, z
wylaczeniem danych, o ktérych mowa w ust. 12.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 15 osoby odpowiedzialne za wprowadzanie danych (zgodnie
z ust. 4) zwolnione s3 z obowigzku wprowadzania tychze danych bezpoérednio do systemu POL-
on, a zadania wymienione w § 4 stosuje sie odpowiednio do wewnetrznych systeméw Uczelni (tj.
HMS, ROZA i inne).

W przypadku, gdy dane znajdujgce sie w systemach, o ktérych mowa w ust. 15 s3 niekompletne
lub nierzetelne Petnomocnik ds. Systemu POL-on zwraca sie o uzupetnienie/poprawienie danych
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 4.

Wsparcie informatyczne w zakresie masowych importéw danych z uczelnianych systeméw do
Systemu POL-on oraz innych usprawniet za pomocg narzedzi informatycznych na rzecz
sprawozdawczosci do Systemu POL-on zapewnia Sekcja Informatyki.

Uczestnikiem procesu sprawozdawczego w Systemie POL-on jest zaréwno uzytkownik systemu
POL-on, o ktdrym mowa w § 5, jak rowniez kazdy pracownik Uczelni, ktéremu powierzono

przygotowanie danych w zakresie sprawozdawczym Systemu POL-on.



20.

W celu uzyskania potwierdzenia prawidtowego i terminowego wprowadzenia danych do systemu
POL-on, okresla sig¢ tryb skiadania potwierdzeri i o$wiadczeh w poszczegélnych obszarach

merytorycznych.
§3

Petnomocnik do spraw Systemu POL-on — zadania

Petnomocnik ds. Systemu POL-on w szczegblnosci odpowiada za:

1.

10.

11.

12.

13.

Nadzér w imieniu Rektora nad prawidtowoscig i terminowosécia wprowadzania danych do
Systemu POL-on, w tym nad realizacja obowigzkéw sprawozdawczych w ramach Systemu POL-on
przez osoby, o ktérych mowa w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

Inicjowanie zmian w podziale obowigzkéw sprawozdawczych w ramach Systemu
POL-on oraz podejmowanie biezacych decyzji w zakresie zapewnienia ich wykonania, w tym
rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych;

Koordynacje prawidtowosci i terminowodci realizacji zadar natozonych na podmioty, wskazane w
Zafaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w zakresie powierzonych im zadar w Systemie POL-
on.

Koordynacje prawidtowego i terminowego przekazywania sprawozdan w Systemie POL-on.
Koordynacje prawidiowej wspdtpracy pomiedzy uczestnikami procesu sprawozdawczego
Systemu POL-on.

Przekazywanie danych z systeméw wewnetrznych do Systemu POL-on.

Inicjowanie i uczestnictwo w opracowywaniu mechanizméw kontrolnych w zakresie poprawnoéci
danych przekazywanych do Systemu POL-on.

Przygotowanie harmonograméw dziatart w zakresie sprawozdawczosci Systemu POL-on, przy
udziale kierownikéw jednostek organizacyjnych i 0s6b funkcyjnych oraz pozostatych uczestnikdw
procesu, zwanego dalej terminarzem.

Terminarz, o ktdrym mowa w ust. 8 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Zapewnienie komunikacji wewnetrznej dotyczacej przekazywania informacji o zmianach
dotyczacych sprawozdawczosci w Systemie POL-on.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw i uwag dotyczacych funkcjonowania
systemu POL-on.

Zgtaszanie wiadzom Uczelni zagrozern wplywajacych na prawidtowoéé i terminowoéé
przekazywania danych do Systemu POL-on wraz ze wskazaniem propozycji dziatari w celu ich
eliminowania.

Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur w zakresie przygotowywania i

przekazywania danych do Systemu POL-on.



14. Biezace monitorowanie zmian dotyczgcych systemu POL-on i informowanie uczestnikéw procesu
sprawozdawczego o tych zmianach.

15. Weryfikacja prawidlowoéci i terminowodci wprowadzonych danych do systemu
POL-on oraz sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci uczestnikom procesu w celu
podjgcia przez nich stosownych dziatari korygujacych.

16. Zarzadzanie uprawnieniami dostepu do systemu POL-on, nadawanie, zawieszanie, zmiany w
zakresie uprawnien, adekwatnie do obowigzkéw sprawozdawczych w Systemie POL-on.

§4
Osoby odpowiedziaine za proces przekazywania danych do systemu POL-on - zadania
Osoby odpowiedzialne za proces przekazywania danych do systemu POL-on wymienione
w tabeli podziatu zadan, tj. zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, odpowiadajg za:

1. Prawidiowe i terminowe przygotowanie, wprowadzenie i zaktualizowanie danych w systemie
POL-on zgodnie ze stanem faktycznym, posiadang dokumentacjg i bazami zawartymi w
uczelnianych ewidencjach i systemach, wg wymaganych zakreséw w powierzonym obszarze
merytorycznym.

2. Dokonanie podziatu zadari miedzy podlegiych pracownikéw w powierzonym zakresie
sprawozdawczym systemu POL-on.

3. Nadzdr i statg kontrole nad realizacjg zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Ustalanie wewnetrznych harmonograméw dziatari w powierzonym obszarze, z uwzglednieniem
terminarza.

5. Organizacje procesu przygotowania danych wymaganych w systemie POL-on w powierzonym
zakresie merytorycznym, z uwzglednieniem terminarza oraz jego realizacje.

6. Weryfikacje prawidtowosci i terminowosci, danych o ktérych mowa w ust. 5, jak réwniez
wprowadzanie dziatari usprawniajacych.

7. Wiasciwe opracowanie i aktualizowanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw jednostki
wyznaczanych do zadar sprawozdawczych w Systemie POL-on.

8. Whnioskowanie do Petnomocnika ds. systemu POL-on, o nadanie/zmiang/zawieszenie uprawnien
do/w Systemu/ie POL-on podlegtym pracownikom jednostki odpowiednio do zakresu
obowigzkéw, zmian w zatrudnieniu z uwzglednieniem przepis6w o ochronie danych osobowych.

9. Zgtaszanie do przetozonego oraz Petnomocnika ds. Systemu POL-on zaistniatych problemdéw
zwigzanych z procesem przygotowania i wprowadzania danych do Systemu POL-on oraz
proponowanie usprawnien w tym obszarze.

10. Biezgcg wspéiprace z Petnomocnikiem ds. Systemu POL-on



11.

12,

13.

Znajomo$¢ powierzonego zakresu sprawozdawczego | termindw sprawozdawczych
w Systemie POL-on.

Znajomos$¢ i zinwentaryzowanie Zrédet informacji stanowigcych podstawe do wprowadzenia
prawidtowych danych do Systemu POL-on w powierzonym zakresie.

Znajomos¢ i biezaca analize przepiséw zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych obowigzkéw
sprawozdawczych Systemu POL-on, monitorowanie kolejnych wersji Systemu POL-on i
zapoznanie sig z wprowadzanymi zmianami w rozwigzaniach Systemu POL-on w odniesieniu do

sprawozdawanego zakresu.
§5

Uzytkownik Systemu POL-on — zadania

Uzytkownik Systemu POL-on wykonujacy zadania sprawozdawcze, na podstawie nadanych mu

uprawnien, zwany dalej Uzytkownikiem odpowiada za:

1.

Prawidtowa, rzetelng i terminowg realizacje zadar zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w
Systemie POL-on i powierzonym zakresem odpowiedzialnoéci;

Prawidiowe  przygotowanie, wprowadzenie, aktualizowanie informacji i danych
w Systemie POL-on zgodnie ze stanem faktycznym, z dostepng dokumentacja i bazami zawartymi
w ewidencjach i systemach uczelnianych, w terminach zgodnych z przyjetym harmonogramem
dziatan, wg powierzonego zakresu odpowiedzialnoéci:

Znajomosc¢ i biezacq analize przepiséw zewngtrznych i wewnetrznych dotyczacych obowigzkéw
sprawozdawczych w powierzonym zakresie w Systemie POL-on;

Monitorowanie kolejnych wersji Systemu POL-on i zapoznanie sie z wprowadzanymi zmianami w
rozwigzaniach Systemu POL-on w odniesieniu do sprawozdawanego zakresu;

Bezpieczne przechowywanie loginu i hasta nadanego przez Petnomocnika ds. Systemu POL-on
oraz nieudostepnianie ich osobom trzecim, zachowanie bezpieczeristwa przy logowaniu;
Zgtaszanie kierownikowi jednostki/bezposredniemu przetozonemu ewentualnego ryzyka
zwigzanego z poprawnoscig i terminowoscig w powierzonym obszarze.

Uzytkownikami Systemu POL-on sg réwniez osoby posiadajace uprawnienia do podgladu
danych/informacji nadane w celu monitorowania realizacji zadarh przez podlegte

jednostki/pracownikéw i nadzoru.
§6

Koordynatorzy Dyscyplin Naukowych - zadania

1.

Koordynatorzy Dyscyplin Naukowych, w zakresie procesu sprawozdawczego w Systemie SEDN,

wspoipracujg na biezaco z Kierownikiem Biura ds. Nauki oraz Petnomocnikiem ds. Systemu POL-

on.



2. Koordynatorzy Dyscyplin Naukowych odpowiadajg za:

1) Koordynacje procesu ewaluacji naukowej w zakresie powierzonej dyscypliny naukowej w

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Systemie SEDN, w tym zarzadzanie slotami publikacyjnymi w powierzonej dyscyplinie, we
wspotpracy z innymi jednostkami Uczelni, w tym w szczegélnosci z Biblioteka Uczelniang
i Biurem ds. Nauki, na biezaco w trakcie wszystkich okreséw sprawozdawczych w obszarze
nauki.

Organizacjg procesu ewaluacji naukowe] powierzonej im dyscypliny naukowej, w tym
zapewnienie realizacji priorytetow procesu okreslonych przez kierownictwo dla
wspieranej dyscypliny.

Udziat w opracowaniu harmonogramu dziatan w celu uzyskania kompletnosci
i prawidtowosci danych w Systemie SEDN na potrzeby ewaluacji naukowe;.
Monitorowanie realizacji etapéw i stanu zaawansowania prac ujetych w harmonogramie
procesu ewaluacji naukowej, o ktérym mowa w pkt. 3.

Informowanie Kierownika Biura ds. Nauki o stanie zaawansowania prac, o ktérych mowa
w pkt. 4 oraz zglaszanie zagrozern wplywajgcych na prawidfowos¢ i terminowoéé
przekazywania danych dotyczacych ewaluacji naukowej w Systemie SEDN wraz ze
wskazaniem propozycji dziatar w celu ich eliminowania.

Udziat w analizie wynikéw procesu ewaluacji naukowej.

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw dotyczacych procesu ewaluacji naukowe;j.
Znajomos$¢ Systemu POL-on oraz Systemu SEDN w kontekscie procesu ewaluagji
naukowe].

Nadzor nad przygotowaniem opisu wptywu dziatalnoéci naukowej na funkcjonowanie
spoteczeristwa i gospodarki, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.

10) Opis wptywu, o ktéry mowa w pkt. 9 przygotowuje sie w dwéch wersjach jezykowych,

polskim oraz angielskim.

11) Przekazywanie opisu, o ktérym mowa w pkt. 9 do Kierownika Biura ds. Nauki, zgodnie z

harmonogramem, o ktérym mowa w pkt. 3

3. Koordynatorzy Dyscyplin Naukowych realizujg swoje zadania wspétpracujac ze sobg, w celu

osiaggniecia jak najlepszych efektéw na rzecz procesu ewaluacji naukowej, z uwzglednieniem

priorytetéw kierownictwa Uczelni.

&7

Tryb i terminy skladania potwierdzer i oéwiadczen:



Nakfada sie¢ na osoby odpowiedzialne za proces przekazywania danych do Systemu POL-on
obowigzek potwierdzania kompletnoéci oraz zgodnoici ze stanem faktycznym
i dostgpng dokumentacjg danych objetych sprawozdawczoscia Systemu POL-on, zgodnie z
zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Oswiadczenie, o ktérych mowa w ust. 1 sktada sie bezposrednio do Petnomocnika ds. systemu
POL-on raz do roku w terminie do dnia 15 stycznia wedtug stanu na dzieri 31 grudnia.
Pozostali uczestnicy procesu sprawozdawczego Systemu POL-on przygotowujgcy lub
wprowadzajacy dane do Systemu POL-on moga zosta¢ zobowigzani do potwierdzania
kompletnosci oraz zgodnosci ze stanem faktycznym i dostepna dokumentacja danych objetych
sprawozdawczoscig Systemu POL-on, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
przez osoby o ktérych mowa w ust. 1.

§8
Zobowigzuje sig¢ wszystkich uczestnikéw procesu sprawozdawczego Systemu POL-on do
zachowania szczeg6lnej starannosci przy wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z hiniejszego
zarzadzenia z uwagi na znaczenie danych zgromadzonych w Systemie POL-on m.in. w procesie
finansowania i oceny dziatalnosci Uczelni.
W przypadku wprowadzenia do Systemu POL-on danych nieprawidiowych, nierzetelnych lub ich
nieterminowego wprowadzenia, moze zostaé¢ wstrzymane przekazywanie $rodkow finansowych
dla Uczelni.

§9
Z dniem 30.09.2021 r. traci moc zarzadzenie nr R.021.99.19 Rektora Akademii Pomorskiej w
Stupsku z dnia 16 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych przekazywania
danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on w
Akademii Pomorskiej w Stupsku ze zm.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2021 r.

Z up. Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku

dr hab. Marek tukasik, prof. AP




