Zarzadzenie nr 56/R/23
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 roku

W sprawie organizacji procesu sprawozdawczego i podziatu zadan w ramach wprowadzania

i czuwania nad prawidlowosciag danych Uniwersytetu Gdanskiego przetwarzanych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz przepiséw Dziatu X ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 574) (dalej: Ustawa) w zwigzku
z Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych
przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie WyZzszym i Nauce POL-on
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 700 (dalej: Rozporzadzenie) oraz § 34 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Gdanskiego z dnia 13 czerwca 2019 r. (ze zm.) — zarzadza sie, co nastepuje:

1.

§1.
Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (dalej: system
POL-on) jest systemem teleinformatycznym w rozumieniu przepiséw ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r. poz. 2070 ze zm.)
i obejmuje nastepujgce bazy danych:
1) wykaz nauczycieli akademickich, innych oséb prowadzacych zajecia, oséb prowadzgcych
dziatalnos¢ naukowa oraz osob biorgcych udziat w jej prowadzeniu;

2) wykaz studentow;

3) wykaz osdb ubiegajacych sie o stopien doktora;

4) wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;

5) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

6) baze dokumentéw w postepowaniach awansowych;

7) baze osbéb upowaznionych do podpisywania dokumentéw;
8) baze dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych;

Dane w systemie POL-on sg przetwarzane w celu wykonywania zadahn zwigzanych m.in.
z przeprowadzaniem ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz jakosci dziatalnosci naukowej, ewaluacji
szkét doktorskich, prowadzenia postepowan o nadanie stopni i tytutdw naukowych oraz ustalania
wysokosci subwenciji i dotacji.

Szczegotowy zakres oraz terminy wprowadzania danych do systemu POL-on, ich aktualizaciji
i archiwizowania oraz pos$wiadczania ich prawidlowosci przez poszczegolne jednostki
organizacyjne UG okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

4. System POL-on 2.0. aktualnie zawiera nastepujgce moduty:

1) administracja;

2) baza dokumentéw planistyczno-sprawozdawczych;
3) dane finansowe instytuciji;

4) dokumenty;

5) GUS-sprawozdania;

6) instytucje;

7) inwestycje;

8) kierunki studiow;

9) ksztatcenie specjalistyczne;

10) osiggniecia artystyczne;
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osoby kierujgce podmiotem;

osoby ubiegajgce sie o stopien doktora;

osoby upowaznione do podpisywania dokumentow;

oswiadczenia o zgodnosci danych ze stanem faktycznym;

patenty i prawa ochronne;

postepowania awansowe;

pracownicy;

projekty naukowe;

raporty;

repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

21) studenci;

22) szkoty doktorskie;

23) wybory KEN — zgtaszanie kandydatow.

Zakres danych zamieszczanych w systemie POL-on 2.0, zgodnie z decyzjg Ministra wtasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki, moze wykracza¢ poza zakres okreslony w ust. 1 i 4
i obejmowac inne aktywnosci uczelni podlegajgce nadzorowi Ministra.
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§ 2.
W celu realizacji zadah w zakresie prawidtowego i terminowego raportowania danych do systemu
POL-on okre$la sie zasady odpowiedzialnosci za powierzone dziatania sprawozdawcze oraz
zasady nadzoru, koordynaciji i wspétpracy w ramach prowadzonych dziatan.
Za nadzor nad catoscig procesu sprawozdawczego w systemie POL-on w Uniwersytecie
Gdanskim przed Ministrem wiasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki odpowiada Rektor.
Rektor powotuje koordynatora uczelnianego ds. systemu POL-on (dalej: koordynator uczelniany),
ktéry sprawuje nadzér nad prawidtowoscig procesu raportowania do systemu POL-on
w Uniwersytecie Gdanskim.
Rektor powotuje administratora uczelnianego ds. systemu POL-on (dalej: administrator
uczelniany), ktéry zapewnia wsparcie techniczne umozliwiajgce sprawny przebieg procesu
raportowania.
Rektor przydziela zadania kierownikom poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
przewodniczagcym rad  dyscyplin  naukowych, dziekanom  wydziatéw, dyrektorom
miedzynarodowych agend badawczych oraz wyznaczonym pracownikom w zakresie
wprowadzania danych do systemu POL-on.
Wiasciwi prorektorzy, kanclerz oraz kwestor sprawujg nadzor nad procesem przygotowania
i wprowadzania danych do systemu POL-on (ich prawidtowosci i terminowosci) w podlegtych im
jednostkach realizujgcych zadania w systemie POL-on zgodnie z powierzonym im merytorycznie
obszarem kompetenciji.
Centrum Informatyczne (dalej: Cl) zapewnia wsparcie informatyczne i techniczne umozliwiajgce
sprawne dziatanie systemu POL-on na Uniwersytecie Gdanskim oraz zasilanie go danymi
z uczelnianych systemoéw informatycznych poprzez przeprowadzanie masowych eksportéw
danych do systemu POL-on.
Dziekan sprawuje nadzér nad procesem sprawozdawczym systemu POL-on na wydziale oraz
wyznacza wydziatlowego koordynatora ds. systemu POL-on.
Wyznaczone przez przetozonych osoby wykonujgce zadania w zakresie wprowadzania danych
do systemu POL-on rzetelnie, terminowo i zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Ustawy
i Rozporzgdzenia wprowadzajg, aktualizujg, oznaczajg jako archiwalne oraz usuwajg dane
z systemu POL-on.



1.

§ 3.

Uzytkownikami systemu POL-on w Uniwersytecie Gdanskim sa:

1) koordynator uczelniany ds. systemu POL-on;

2) administrator uczelniany ds. systemu POL-on;

3) dziekani wydziatéw, kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego,
przewodniczgcy rad dyscyplin naukowych oraz dyrektorzy miedzynarodowych agend
badawczych, realizujgcyeh zadania w systemie POL-on;

4) wydziatowi koordynatorzy ds. systemu POL-on;

5) uzytkownicy odpowiedzialni za podlegte im moduty w ramach jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Gdanskiego oraz rad dyscyplin naukowych;

6) wyznaczeni pracownicy wydziatéw, jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Gdanskiego oraz
miedzynarodowych agend badawczych realizujgcy zadania w systemie POL-on;

7) upowaznieni pracownicy ClI.

Uzytkownicy systemu POL-on, o ktérych mowa w ust. 1. pkt 3-5, odbierajg od koordynatora

uczelnianego informacje i komunikaty zwigzane z aktualnosciami w systemie POL-on (w tym

takze zadania zgromadzenia i przekazania do systemu POL-on danych innych, niz raportowane
rutynowo) oraz zmianami w Ustawie i Rozporzgdzeniu.

Uzytkownicy systemu POL-on niezwtocznie reagujg na informacje o zadaniach do wykonania

i zmianach, o ktérych mowa w ust. 2, w szczegdlnosci poprzez gromadzenie lub uzupetnianie

danych koniecznych do wprowadzenia do systemu POL-on.

Uzytkownicy systemu POL-on zobowigzani sg do ochrony danych dotyczacych konta uzytkownika

oraz hasta i nieudostepniania tych informacji osobom trzecim.

Uzytkownicy systemu POL-on informujg koordynatora uczelnianego o:

1) nieprawidtowym dziataniu systemu POL-on uniemozliwiajgcym wykonanie zadan;

2) problemach przy realizacji zadan w systemie POL-on.

Korzystanie z systemu POL-on przez osoby o ktéorych mowa w ust. 1, w zakresie danych

wprowadzonych do systemu POL-on, stanowigcych dane osobowe w rozumieniu

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z 27 kwietnia 2016 roku

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wymaga posiadania

lub uzyskania upowaznienia zgodnie z zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Gdanskiego

w sprawie Polityki ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Gdanskim.

§4.

Powotany przez Rektora koordynator uczelniany ds. systemu POL-on podlega bezposrednio

Prorektorowi ds. Badar Naukowych.

Do zadan koordynatora uczelnianego nalezy:

1) wspdtpraca z administratorem uczelnianym i uzytkownikami systemu POL-on;

2) koordynacja dziatan wszystkich uzytkownikéw systemu POL-on w ramach procesu
wprowadzania danych do systemu POL-on;

3) sprawowanie kontroli w zakresie kompletnego, prawidlowego, terminowego i rzetelnego
wprowadzania oraz uzupetniania danych do systemu POL-on przez poszczegélne jednostki
organizacyjne UG,;

4) przedktadanie Rektorowi do podpisu o$wiadczen o prawidtowosci danych generowanych
poprzez system POL-on oraz gromadzenie i przechowywanie tej dokumentaciji.

5) inicjowanie i koordynowanie prac nad optymalizacjg procesu przekazywania danych oraz
dziatanie w celu doskonalenia rozwigzan stuzacych realizacji zadan w systemie POL-on;



6) przyjmowanie i analiza zgtoszen o nieprawidtowosciach od uzytkownikéw systemu POL-on;

7) prowadzenie wykazow koordynatorow wydziatowych oraz uzytkownikéw odpowiedzialnych
z poszczegolnych jednostek organizacyjnych UG, rad dyscyplin naukowych oraz
miedzynarodowych agend badawczych wigczonych w proces raportowania danych do
systemu POL-on;

8) monitorowanie zmian dokonywanych w systemie POL-on przez Osrodek Przetwarzania
Informacji — Panstwowy Instytut Badawczy (dalej: OPI PIB) oraz w przypadku uruchomienia
nowych modutdw bgdz zmiany rodzaju danych w juz istniejgcych modutach - informowanie
o tym odpowiednich kierownikéw jednostek organizacyjnych i uzytkownikow systemu
POL-on;

9) kontakt z pracownikami ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
OPI PIB w zakresie pomocy merytorycznej w obstudze systemu POL-on, w tym szkolen;
10)gromadzenie i weryfikacja ztozonych oswiadczen o zgodnosci przekazanych danych do

systemu POL-on oraz danych w systemie FAST;

11)zgtaszanie Prorektorowi ds. Badan Naukowych wszystkich informacji o ryzyku mogacym
zakitécic rzetelnosé, prawidtowosé i terminowos¢ przekazywania danych do systemu POL-on
wraz ze wskazaniem rozwigzan majgcych na celu wyeliminowanie lub zminimalizowanie
ryzyka;

12)przedstawienie Prorektorowi ds. Badan Naukowych rocznego sprawozdania z realizacji zadan
zwigzanych z przekazaniem danych do systemu POL-on — do 31 stycznia roku nastepujacego
po roku raportowania.

Koordynator uczelniany moze wskazac jednostke wiasciwg do realizacji zadania w systemie

POL-on nieujetego w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia (np. sporzadzenia i wystania

sprawozdania), z uwzglednieniem zakresu dziatania jednostki odpowiadajgcego zakresowi

okreslonemu w ramach danego zadania.

§ 5.

. Administratorem uczelnianym ds. systemu POL-on w Uniwersytecie Gdanskim jest powotany

przez Rektora pracownik CI.

Do zakresu obowigzkow administratora uczelnianego nalezy:

1) przydzielanie rél uzytkownikom w systemie POL-on i zarzadzanie nimi, we wspotpracy
z koordynatorem;

2) prowadzenie oraz coroczna aktualizacja rejestru nadanych uprawnien uzytkownikow systemu
POL-on;

3) wspotpraca z koordynatorem w ramach sktadania oswiadczen Rektora o zgodnosci danych
wprowadzanych do systemu POL-on;

4) wsparcie techniczne i informatyczne uzytkownikéw systemu POL-on;

5) kontakt z pracownikami ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
OPI PIB w zakresie pomocy technicznej w obstudze systemu POL-on;

6) przygotowanie i przedstawianie wtasciwym prorektorom oraz uczelnianemu koordynatorowi
i kierownikom jednostek organizacyjnych koncepcji rozwoju i optymalizacji procesow
wspomagajgcych przekazywanie danych do systemu POL-on, niezwtocznie w sytuaciji
wystgpienia koniecznosci opracowania takiej koncepciji;

7) nadzoér nad procesem masowej migracji danych z systeméw uczelnianych do systemu
POL-on.



§ 6.

Kierownicy jednostek organizacyjnych UG, przewodniczacy rad dyscyplin naukowych, dyrektorzy
miedzynarodowych agend badawczych oraz dziekani wydziatéw:

1)
2)

powierzajg pracownikom zadania zwigzane z wprowadzaniem danych do systemu POL-on;

wnioskujg do administratora uczelnianego o:

a) nadanie odpowiednich uprawnien w systemie POL-on podlegtym pracownikom w zakresie
niezbednym do realizacji wyznaczonych zadan,

b) cofniecie uprawnien pracownikom, ktdérzy nie wykonujg juz =zadan zwigzanych
z wprowadzaniem czy aktualizacjg danych do systemu POL-on;

wskazujg uzytkownika odpowiedzialnego (jednostki administracji centralnej, Biblioteka UG,

Sekcja Obstugi Szkot Doktorskich, obstuga administracyjna rad dyscyplin  naukowych,

miedzynarodowe agendy badawcze) oraz koordynatora wydzialowego (dziekani) i przekazujg

informacje koordynatorowi uczelnianemu;

zapewniajg ciggtos¢ obstugi systemu POL-on przez podlegtych pracownikéw;

nadzorujg staranng i rzetelng realizacje obowigzkéw sprawozdawczych w podlegtej jednostce

organizacyjnej;

uzupetniajg zakresy obowigzkéw pracownikbw o zadania zwigzane 2z obowigzkami

sprawozdawczymi w systemie POL-on i egzekwujg ich terminowe wykonanie.

§7.

. Za terminowe, prawidtowe i kompletne wprowadzenie danych do systemu POL-on odpowiada

kierownik wiasciwej jednostki organizacyjnej UG, przewodniczacy rady dyscypliny naukowej,

dyrektor miedzynarodowej agendy badawczej, ktéry skiada do koordynatora uczelnianego

oSwiadczenie o zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym w ramach

powierzonych mu zadan w terminie okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

(wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

Zadania w systemie POL-on realizujg wyznaczeni przez kierownika wilasciwej jednostki

organizacyjnej, przewodniczgcego rady dyscypliny naukowej, dyrektora miedzynarodowe;j

agendy badawczej pracownicy poszczegolnych jednostek i organéw UG.

Jednostki organizacyjne i organy UG niewskazane w zatgczniku nr 1 majg obowigzek przekazania

innej jednostce realizujgcej zadania w systemie POL-on informacji znajdujgcych sie w ich

posiadaniu, a wymaganych przez system POL-on.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej, przewodniczgcy rady dyscypliny naukowej lub dyrektor

miedzynarodowej agendy badawczej sposrdéd pracownikédw wykonujgcych zadania w systemie

POL-on wyznacza uzytkownika odpowiedzialnego, ktéry:

1) odpowiada za przekazanie kompletnych danych w odpowiadajgcym mu obszarze do systemu
POL-on zgodnie z obowigzujgcymi terminami;

2) odpowiada za aktualizacje, usuwanie i archiwizacje danych w odpowiadajgcym mu obszarze
systemu POL-on;

3) kontaktuje sie z koordynatorem uczelnianym w zakresie pomocy merytorycznej oraz
z administratorem uczelnianym w zakresie pomocy technicznej w obstudze systemu POL-on;

4) z chwilg wystgpienia nieprawidtowosci w systemie POL-on niezwlocznie zgtasza je
koordynatorowi uczelnianemu oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej,
przewodniczgcemu rady dyscypliny naukowej, dyrektorowi miedzynarodowej agendy
badawczej odpowiedzialnej za zaistniatg nieprawidtowosc.



§ 8.

Za terminowe, prawidlowe i kompletne wprowadzenie danych do systemu POL-on,

Akademickiego Systemu Teleinformatycznego (dalej: system FAST) oraz innych systemow

uczelnianych z ramienia wydziatu odpowiada dziekan, ktory sktada do koordynatora uczelnianego

odwiadczenia o zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym w ramach

powierzonych mu zadah w terminie okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

(wzory oswiadczen stanowig zatgczniki nr 2 i nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

Za opracowanie i wprowadzenie kompletnych danych do systemu POL-on odpowiada

koordynator wydziatowy ds. systemu POL-on wyznaczony przez dziekana.

Do zakresu zadah koordynatora wydziatowego nalezy:

1) nadzorowanie zgodnej z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia realizacji zadan
wydziatu w systemie POL-on;

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

3) weryfikowanie kompletnosci danych wprowadzanych na wydziale do systeméw uczelnianych,
np. FAST, z ktérych dane eksportowane sg do systemu POL-on;

4) sprawdzanie zgodnosci danych wprowadzonych do informatycznych systeméw uczelnianych
stanowigcych podstawe do przekazania danych do systemu POL-on (np. PENSUM);

5) wspotpraca z koordynatorem uczelnianym, Biurem Ksztatcenia, Biurem Nauki, Dziatem Kadr
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi koordynujgcymi poszczegolne bazy danych.

Zadania w systemie POL-on realizujg wyznaczeni pracownicy wydziatu.

§9.
Cl wspomaga informatyczne i techniczne funkcjonowanie systemu POL-on w Uniwersytecie
Gdanskim oraz utrzymuje i rozwija narzedzia informatyczne stuzgce do masowego eksportu
danych z systeméw uczelnianych do systemu POL-on.
Cl zapewnia prawidiowe funkcjonowanie narzedzi informatycznych umozliwiajgcych masowy
import danych do systemu POL-on, ze szczegdinym uwzglednieniem eksportu danych studentéw
z systemu FAST do systemu POL-on.
Cl odpowiada za terminowe wykonanie eksportu z systemoéw uczelnianych, umozliwiajgce
weryfikacje bledéw przed ostatecznym zaakceptowaniem w systemie POL-on.
Cl dostosowuje stowniki i struktury danych w systemie FAST do eksportu studentéw w stosunku
do zmieniajgcych sie regulacji prawnych.
Cl wspotpracuje w zakresie informatyczno-technicznym systemu POL-on z OPI PIB.
W okresie przejsciowym, do czasu wprowadzenia systemu klasy ERP, Cl prowadzi masowy
eksport danych dotyczacych studentow z systemu FAST do systemu POL-on we wspétpracy
z administratorem uczelnianym i dyrektorem Biura Ksztatcenia. Jednoczesnie, w Scistej
wspotpracy z koordynatorami wydziatowymi, pracuje nad rozwigzaniami usprawniajgcymi
przekazywanie danych z pozostatych systeméw informatycznych UG, z ktorych dane powinny
zasila¢ bazy tematyczne w systemie POL-on.

§ 10.

Zasady bezpieczenstwa w pracy z systemem POL-on:
1) kazdy uzytkownik posiada dostep do systemu POL-on jedynie w obszarze wynikajgcym z zakresu

jego obowigzkow, w zwigzku z wprowadzaniem i aktualizowaniem danych;

2) nie dopuszcza sie umozliwiania dostepu do konta uzytkownika innym osobom. Za niewtasciwe

postugiwanie sie kontem w systemie POL-on odpowiada uzytkownik;

-6 -



3)

4)

nie dopuszcza sie tworzenia konta uzytkownika innego niz imienne dla danego uzytkownika
Zabronione jest tworzenie dostepu do systemu POL-on dla jakiejkolwiek jednostki organizacyjne;j
lub organu UG, co uniemozliwitoby przypisanie odpowiedzialnosci za dziatania w systemie
POL-on do danej osoby;

0 kazdym przypadku nieprawidtowego dziatania w systemie POL-on oraz samego systemu
POL-on uzytkownik powiadamia niezwtocznie koordynatora uczelnianego.

§ 11.

Szczegotowy podziat zadan i terminy ich realizacji w systemie POL-on okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

Wz6r odwiadczenia o zgodnosci danych wprowadzonych do systemu POL-on okresla zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Wz6r odwiadczenia o zgodnosci danych wprowadzonych do systemu FAST okresla zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 12.

Traci moc zarzgdzenie nr 45/R/21 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 18 marca 2021 r.
w sprawie organizacji procesu sprawozdawczego i podziatu zadan w ramach wprowadzania
i czuwania nad prawidtowoscig danych Uniwersytetu Gdanskiego przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,POL-on”.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Gdanhskiego
prof. dr hab. Piotr Stepnowski, czt. koresp. PAN
/-podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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