Zarzadzenie nr 35/13
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 10.06.2013 r.
w sprawie przygotowywania i przekazywania sprawazamt@az danych nauczycieli

akademickich i studentow do systemu informacji koszictwie wyzszym POL-on

Na podstawie 8§ 42 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Medggo w Biatymstoku,
W powiazaniu z art. 129a i 170c ustawy z dnia 27 lipca®200Prawo o szkolnictwie

wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 poz. 572 z4m6 zm.) zarzdzam, co nagpuje:
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1. POL-on jest zintegrowanym systemem informacji cozictwie wyzszym.

2. Za przygotowanie danych do sprawozdania, oprac@aianiystanie sprawozdania do
systemu POL-on, aktualizacjdanych odpowiedzialny jest wyznaczony przez
kierownika widciwej jednostki organizacyjnej Uczelni pracownikzytkownik).
Wyznaczony pracownik merytorycznie odpowiedzialngstj za zakres danych
wprowadzanych w systemie POL-on.

3. Za import danych do systemu POL-on odpowiadkigrownicy wigciwych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

4. Osoba spordzapca sprawozdanie i aktualizgp dane (zytkownik):

1) pilnuje i odpowiada za terminowe przygotowanie ovagstanie sprawozdania
w formie elektronicznej w systemie POL-on oraz eaminows aktualizacg
danych,

2) osoba sporgizapca sprawozdanie archiwizuje dokumentasprawozdawcy,

3) osoba spomglzapca sprawozdanie nadzoruje spetnienie  ohoku
sprawozdawczego poprzez kjee monitorowanie statusu sprawozdania,

4) monitoruje bieace informacje w systemie POL-on,

5) aktualizuje dane w zakresie merytorycznym swoja@ngestki organizacyjnej,

6) zgtasza potrzebpoprawienia zauwanych nieprawidtowgci w danych innym
jednostkom merytorycznie odpowiedzialnym za akuzg spostrzeonych

nieprawidtowdci,



7) kontaktuje st z pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Y¢yego
I Ministerstwa Zdrowia w sprawach technicznych omarytorycznych systemu
POL-on oraz z pracownikami OPIl {f@dek Przetwarzania Informacji)
w zakresie pomocy technicznej,

8) na bieaco sprawdza aktualdo oraz zadania do wykonania (dgste po
zalogowaniu do systemu),

9) korzysta z pomocy w zakresie piytagéinych i pyta dotyczcych modutéw,

10)korzysta z informacji zawartych w zaktadkach umigenych przed
zalogowaniem typu: Materiaty Szkoleniowe (Filmstirukta&zowe, DokuWiki),
Baza Aktow Prawnych, Aktualdoi, Pomoc, FAQ.

11)korzysta z opcji ,zgté problem” (opcja dogpna po zalogowaniu do systemu
POL-on) - zgtasza problemy techniczne | merytorgczrewihzane

z funkcjonowaniem systemu.

§2

1. Powotywanie, odwotywanie, zawieszenie uprawinigytkownikdédw w systemie POL-on
odbywa st na podstawie wniosku kierownika jednostki orgacypaej odpowiedzialnej
za przygotowanie sprawozdania, sktadanego do Dzrdlwrmatyki i Teletransmisji,
stanowicego Zadcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

2. Powotywanie, odwotywanie, zawieszenie upravinigytkownikéw w systemie POL-
on, na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1zenmasipi¢c m.in.
w nastpujacych przypadkach:

1) w chwili uruchamiania nowego modutu sprawozdawczegsystemie POL-on,
kierownik wyznacza osa@b odpowiedziala za przygotowanie i wystanie
sprawozdania,

2) w przypadku nieobecdoi w pracy uytkownika, kierownik wyznacza oseb
zastpujaca | zgtasza potrzepnadania tymczasowego uprawnienia,

3) w przypadku zmiany pracownika na danym stanowiskp. (zatrudnienia
nowego pracownika) spadzapcego sprawozdanie i aktualizaopgo dane
w systemie POL-on,

4) w przypadku, gdy pracownik nie posiada potrzebnag@wnienia do systemu
POL-on np. z powodu zawieszenia lub cofm, a zakres wykonywanych

obowiazk6w wymaga takiego uprawnienia,



5) w przypadku ustania obowzku sprawozdawczZoi oraz konieczn<i
monitorowania statusu dla sprawoadaykonywanych rzadziej niraz do roku
nalezy przedtay¢ wniosek o zawieszenie kontaytkownika systemu POL-on.
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Dziat Informatyki i Teletransmisji sprawuje nadagad stroa techniczi przygotowywania

sprawozda do systemu POL-on oraz przestrzeganiem zasad duzamtwa danych

przesytanych elektronicznie, a w szczegétmodpowiedzialny jest za:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

tworzenie i zarzdzanie kontami zytkownikdéw w systemie POL-on w Uczelni,
powotywanie, odwotywanie, zawieszenieytkownikow w systemie POL-on na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej odpaidvi@lnej za przygotowanie
sprawozdania,

odpowiednie przygotowanie stanowiska komputerows@gacego pracownikowi do
przygotowania i aktualizacji danych oraz wysytaspaawozda,

przeszkolenie pracownikow Uczelni w zakresie ohiskygtemu POL-on i udzielanie
niezlednego wsparcia we wszystkich dziataniach goygh na celu prawidtosy
obstug systemu POL-on,

monitorowanie i reagowanie na zmiany wprowadzarsystemie,

kontakt s¢ z pracownikami Ministerstwa Nauki | Szkolnictwa Ygyego

I Ministerstwa Zdrowia oraz z pracownikami OPIs(@dek Przetwarzania Informaciji)

w zakresie systemu POL-on.
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1. Biezacy monitoring, wykonanie, przesytanie, aktualizagj@nych i sporadzanie

sprawozda w systemie POL-on realizowane & ustalonych zakresach i terminach oraz

wedtug kompetencji przez naptijace jednostki organizacyjne Uczelni:

1)

2)

Biuro Promocji i Rekrutacji — sprawozdanie o liezbkandydatéw przytych
na studia (EN1), corocznie do 5zpaiernika,

Dziekanaty:

— sprawozdanie z dzialalém Uczelni w zakresie danych o studiach, studiach
doktoranckich i podyplomowych, liczbie studentéwktbrantow, stuchaczy studiow

podyplomowych, oraz minimum kadrowego, corocznidBpadziernika,



- w zakresie informacji o0 studentach (dodawanieisue studentow,
dodawanie/usuwanie kierunkow studiow studentomyadktowanie punktow ECTS),
- w zakresie informacji dotyazych uprawnié@ do nadawania stopni naukowych oraz
stopni i tytutdbw naukowych uzyskanych w Uczelni,
- w zakresie informacji dotyazych uprawnié do prowadzenia kierunkow studiow,
- w zakresie zgtaszania kandydatow w wyborach do rakmj Komisji do Spraw
Stopni i Tytutdw (CKdsST),
3) Dziat Spraw Pracowniczych:
- sprawozdanie z dziatalé@ Uczelni w zakresie wieloetatodm, corocznie do
15 padziernika,
- w zakresie informacji o zatrudnieniu, ustaniurazdhienia lub zmianie danych
nauczycieli akademickich (w terminie 7 dni od ictyskania), w tym:
- danych osobowych pracownika,
- informacji o uzyskanych stopniach i tytutach nawlch,
- informacji dotycacych zatrudnienia, w tym informacji o zgodzie Rehkto
na dodatkowe miejsce pracy,
- informacji o petnionych funkcjach,
4) Dziat Spraw Studenckich:
— sprawozdanie z dziatalém Uczelni w zakresie wspotpracy edizynarodowej,
corocznie do 15 galziernika,
- w zakresie pomocy materialnej,
5) Biblioteka — w zakresie ankiety jednostki (oceneap@etryczna),
6) Kwestura — sprawozdania finansowe:
- sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finangmyweorocznie do 30 czerwca,
- sprawozdanie finansowe, corocznie do 31 lipca,
- plan rzeczowo-finansowy, 14 dni od daty uchwagmizez Senat,
7) Dziat Organizacji i Kontroli — w zakresie dodawaniaowych jednostek
organizacyjnych Uczelni i zmiany danych jednostegystemie POL-on,
8) Inne jednostki organizacyjne w przypadku dodaniawyah funkcjonalnéci
i modutow do systemu POL-on.
2. Przygotowanie danych do sprawozde systemie POL-on powinno nagic w terminie
3 dni przed terminami wymienionymi w ust. 1.
3. Biezacy monitoring, wykonanie, przesylanie, aktualizaojgnych i sporgzanie

sprawozda w systemie POL-on kierownicy jednostek organizaggh Uczelni realizuj



wedlug odpowiedzialnei stuwzbowej za dany obszar, zgodnie 2z informacj
0 obownzkach sprawozdawczych na dany rok oraz zasadanekgzywania danych
w formie elektronicznej.

4. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych Udzelpmorzdzapcy sprawozdania
w systemie POL-on i aktualizigy dane powinny na hieco zapoznawasi¢ z nowymi
informacjami pojawiajcymi sk w systemie, w szczegllfm z informacjami
wymaganymi do wprowadzania do systemu POL-on, zymawfunkcjonalngciami
wprowadzanymi do istniggych modutdow oraz z terminami wprowadzania danych.

5. W przypadku pojawienia ginowych modutéw w systemie POL-on, Dziat Informatyk
zawiadamia Kanclerza. Kanclerz lub upawana przez Kanclerza osoba rozdziela
obowiazki sprawozdawcze w systemie POL-on na odpowiepdaostki organizacyjne

wedtug kompetenciji.
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Zasady bezpiecastwa danych w systemie POL-on:

1) do poszczegoélnych zbiorow danych w systemie POlx@jp dostp upowanieni
pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni spdrapcy 1 aktualizupcy
sprawozdania lub wykazy danych.

2) uzytkownik oraz pracownik Dziatu Informatyki i Telamsmisji mag obowirzek
ochrony parametréw konta przed osobami trzecimi,

3) uzytkownik odpowiada za niewdaiwe postugiwanie gikontem w systemie POL-on,
w tym za udosipnianie loginu i hasta osobom trzecim,

4) Dziat Informatyki i Teletransmisji na wniosek DaziaDrganizacji i Kontroli zawiesza
uprawnienia do systemu POL-on w przypadku ustarnagséw sprawozdawczych,

5) uzytkownik w systemie POL-on jest obawany niezwiocznie informowaDziat
Organizacji i Kontroli o:

- kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego daigd systemu POL-on,
utraty loginu lub hasta, nieprawidtowego dziataim@ych osob sporrizapcych
sprawozdanie lub oséb trzecich dotyopch systemu POL-on i zawartych w nich
danych,

- wykorzystania danych zawartych w systemie POLparez nieuprawnione osoby

lub do celéw innych risprawozdawcze,



- spostrzeenia nadania zbyt wysokiego zakresu uprawniazytkownikowi

w systemie POL-on.
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Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Nildski



