Zarzadzenie nr 9/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Walczu
z dnia 12.03.2025 r.

w sprawie zasad przygotowywania i przekazywania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-0N

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 w zwiazku z art. 342 i art. 354 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 - t.j.) oraz rozporzadzenia
Ministra Nauki z dnia 12 wrze$nia 2024 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz.U. z 2024 r. poz. 1403)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-0n
zwanego dalej POL-on, w czg¢éci wymagajacej logowania, majg dostep wylacznie
uzytkownicy posiadajacy aktywne konto w POL-on, kierownicy jednostek odpowiedzialni
merytorycznie za dany obszar sprawozdania, Rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor oraz
administrator.

2. Pracownik ANS w Walczu na pisemny wniosek kierownika jednostki otrzymuje
uprawnienia do raportowania i aktualizowania danych w POL-on. Wniosek o nadanie
uprawnien w POL-on nalezy ztozy¢ do administratora POL-on. Wzoér wniosku o nadanie
uprawnien w systemie okresla zatgcznik nr 1.

3. Pracownik jednostki organizacyjnej posiadajacy uprawnienia do POL-on opracowuje
i wprowadza dane sprawozdawcze, dokonuje aktualizacji i archiwizacji tych danych
w POL-on w terminach wskazanych w zataczniku nr 2.

4. W przypadku nieobecno$ci pracownika, ktory posiada konto w systemie 1 okreslone
uprawnienia uzytkownika, kierownik witasciwej jednostki wyznacza osobe zastepujaca,
ktdrej nadaje si¢ uprawnienia tymczasowe.

5. Pracownik posiadajacy aktywny dostgp do POL-on zobowiagzany jest do zgodnego
Z obowiazujacymi przepisami postugiwania si¢ kontem, zapewnienia ochrony parametrow
konta przed osobami trzecimi, w tym ochrony hasta dostepu.

6. Niedopuszczalne jest korzystanie z konta uzytkownika przez innego pracownika.

7. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej uprawnienia uzytkownika zostaja
zawieszone w przypadku:

1) zmiany pracownika na stanowisku, na ktorym spoczywa obowigzek sprawozdawczy,



2) ustania obowigzku sprawozdawczego,
3) rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem.
8. Uzytkownik oraz kierownik jednostki zobowigzani s3 do natychmiastowego
powiadomienia administratora POL-on w nastepujacych przypadkach:
1) nieprawidlowego dziatania systemu,
2) nieprawidtowego dziatania innych os6b majacych aktywny dostep do POL-on,
3) nieuprawnionego korzystania z danych wprowadzonych do POL-on,

4) konieczno$¢ zawieszenia konta.

§2

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wskazanej w wykazie odpowiada za:

1) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej do  wprowadzania, aktualizowania,
archiwizowania i usuwanie danych w POL-on i przekazanie wniosku do administratora
systemu o utworzenie konta i nadanie uprawnien,

2) okreslenie zakresu czynnos$ci uzytkownika i przekazanie do Kadr,

3) nadzér nad terminowym, kompletnym, rzetelnym wprowadzaniem i aktualizowaniem
danych w POL-on zgodnie z dokumentacja posiadang przez dang jednostke
I wymaganiami okre§lonymi w przepisach prawa,

4) nadzor nad systematyczng weryfikacja dokumentacji posiadanej przez jednostke, na
podstawie ktorej wprowadzane sg dane do POL-on.

5) biezaca weryfikacj¢ uprawnien pracownikow w jednostce oraz za ich aktualizowanie.

2. Uzytkownik POL-on ma obowigzek:

1) stosowania zasad ochrony danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prawidlowego gromadzenia, opracowania i zestawienia danych sprawozdawczych,
zgodnego raportowania danych do POL-on z dokumentacjg posiadang przez dang
jednostke, aktualizowaniem danych w POL-on, archiwizowaniem i usuwaniem tych
danych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa,

3) terminowego spetnienia obowigzku sprawozdawczego, w tym monitorowania statusu
sprawozdania i weryfikacji btedow,

4) monitorowania biezacych informacji w POL-on i w przypadku pojawienia si¢ nowych
zadan, zapoznania si¢ 1 stosowania do zalecen ogloszonych na stronie internetowej
POL-on, udziat w organizowanych szkoleniach w tym zakresie.

3. Administrator POL-on odpowiada za:



1) zarzadzanie kontami uzytkownikow POL-on, nadawanie i modyfikacj¢ uprawnien,
zawieszanie kont uzytkownikéw do poszczegdlnych moduléw na wniosek kierownika
jednostki,

2) aktualizacje kodow i stownikéw POL-on w uczelnianych systemach informatycznych,

3) masowy import danych z uczelnianych systeméw do POL-on,

4) wspieranie uzytkownikow w zakresie technicznym w zadaniach zwigzanych
z raportowaniem w POL-on, w tym szkolenia z prawidlowego korzystania i obstugi
POL-on, biezace rozwigzywanie problemow uzytkownikOw pojawiajacych si¢ w pracy
z POL-on,

5) zgtaszanie informacji o zagrozeniach terminu wykonania z przyczyn technicznych,
m.in. po masowym imporcie w zwigzku z raportem btgedow,

6) biezacy kontakt z pracownikami ministerstwa w sprawach technicznych dotyczacych

POL-on.

§3

Rektor sktada do POL-on o$wiadczenie potwierdzajace, ze dane wprowadzone do baz

danych, o ktorych mowa w art. 342 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 - t.].), sa zgodne ze stanem

faktycznym. O$wiadczenie sktada si¢ do dnia 31 stycznia wedtug stanu na dzien 31 grudnia

i dotyczy baz danych, o ktorych mowa w art. 342 ust. 3 pkt 1-7, t.j.

1) wykaz nauczycieli akademickich, innych os6b prowadzacych zajgcia, 0sob
prowadzacych dziatalno$¢ naukowa oraz oséb bioragcych udziat w jej prowadzeniu;

2) wykaz studentow;

3) wykaz 0sob ubiegajacych si¢ o stopien doktora;

4) wykaz instytucji systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;

5) repozytorium pisemnych prac dyplomowych;

6) baze dokumentéw w postepowaniach awansowych;

7) baze 0sob upowaznionych do podpisywania dokumentow.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, Rektor sporzadza na podstawie pisemnych

o$wiadczen kierownikow jednostek organizacyjnych, potwierdzajacych zgodno$é

wprowadzonych informacji 1 danych ze stanem faktycznym oraz ze dane te zostaly

wprowadzone terminowo. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada o$wiadczenie

w terminie do dnia 20 stycznia, wedlug stanu na dzien 31 grudnia, wedlug wzoru

stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



Pracownik posiadajagcy aktywny dostep do POL-on sktada pisemne oswiadczenia
w terminie do dnia 15 stycznia, wedlug stanu na dzien 31 grudnia, ze dane zostaly
wprowadzone oraz/lub zaktualizowane zgodnie ze stanem faktycznym, prawidlowo,
rzetelnie oraz zgodnie z obowigzujagcym harmonogramem okreslonym w zataczniku nr 2.
Oswiadczenia sktada si¢ u kierownikow jednostek wedtug wzoru stanowigcego zatacznik

nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Niniejsze zarzadzenie bgdzie, w ramach pojawiajgcych si¢ w tym zakresie uwarunkowan
prawnych, stosownie aktualizowane do zapiséw rozporzadzenia Ministra, o ktorym mowa
w art. 353 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1571 - t.j.).

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu

/-1 dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2025
Rektora ANS w Walczu
z dnia 12.03.2025r.

N WHIOSKU: oo i

(wypetnia administrator)

Whiosek o nadanie uprawnien w POL-on

Imig i nazwisko

Adres email

Telefon

Jednostka organizacyjna

- zalozenie konta (nadanie uprawnien)
Rodzaj uprawnien* - zmiana uprawnien (dodanie/cofnigcie)
- zawieszenie konta

Zakres uprawnien (role)

Termin obowigzywania**

Whioskuje o nadanie uprawnien

data, podpis i pieczg¢ kierownika jednostki

Dane wniosku (wypelnia administrator):

Data wplywu

Przyznano na czas nieokres$lony/okreslony*
uprawnienia/zawieszono

konto/odmoéwiono przyznania
uprawnien* Od ..o do v

Uzasadnienie (w przypadku
odmowy)

Data i podpis administratora

*  niepotrzebne skresli¢

** osoba zatrudniona na czas okreslony moze otrzymac uprawnienia wylqcznie na okres zatrudnienia




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 9/2025
Rektora ANS w Watczu
z dnia 12.03.2025 r.

Wykaz podziatu zadan na jednostki organizacyjne Uczelni oraz harmonogram przekazywania i aktualizacji danych w systemie POL-on
(z mozliwoscia uszczegdtowienia przez poszczegodlne jednostki organizacyjne w zakresie imiennych danych osob odpowiedzialnych)

Modul

Zakres danych

Termin wprowadzania

Jednostka wprowadzajaca

Administracja

Uzytkownicy (zaktadanie kont i nadawanie uprawnien).

Na biezaco

Administrator systemu

Sprawozdanie o liczbie kandydatow i przyjetych na studia

Blaizz (tiokurrlnentow STACJIONARNE/NIESTACIONARNE Zgodnie z komunikatem Dziekanat
pranistyczno Ankieta - rekrutacja na kierunki studiéw Do 15 listopada Dziekanat
sprawozdawczych

Plan rzeczowo-finansowy Do 30 czerwca Kwestura
Dane finansowe instytucji Naklady na b?dam% na.ukowF: i prace rozwojowe oraz zrédla Do 31 marca wedtug stanu na 31 grudnia Kwestura

pochodzenia §rodkéw i wynik finansowy

S-10 Zgodnie z komunikatem Dziekanat

S-11 Zgodnie z komunikatem Biuro Prorektorow
GUS — sprawozdania S-12 Zgodnie z komunikatem Kadry

S-M Zgodnie z komunikatem BI.U,I‘O wspo}pracy

miedzynarodowej

Instytucje Dane jednostki 21 dni od zmiany danych Kanclerz
Inwestycje Wykaz inwestycji Na biezaco Kanclerz

Kierunki studiow

Informacje o prowadzonych studiach

21 dni od dnia utworzenia studiéw na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu lub
od dnia rozpoczecia prowadzenia studiéw na
okre$lonym kierunku, poziomie i profilu

Biuro Prorektorow

Osoby kierujace podmiotem Dane kierownika jednostki Na biezaco Kanclerz

Osoby upowaznione do . Dane do NAWA Na biezaco Kanclerz

podpisywania dokumentéw

Oswiadczenie o zgodnosci s . . .

danych ze stanem faktycznym Oswiadczenie Do 31 stycznia stan na 31 grudnia Kanclerz
Wykaz nauczycieli akademickich, innych osob Wprowadzanie i aktualizowanie pkt. 1-8: 30
prowadzacych zajgcia: dni od zatrudnienia lub zmiany danych albo

Pracownicy 1) dane osobowe, uzyskania informacji o zmianie danych, z Kadry

2) informacje o tytule zawodowym oraz stopniach
naukowych,

wyjatkiem pkt. 9 - dane o uprawomocnieniu
sie orzeczenia kary dyscyplinarnej albo o




3) informacje o uprawnieniach rownowaznych oraz
stopniach uzyskanych za granica,

4) informacje o zatrudnieniu (podstawowe miegjsce pracy i
dodatkowe zatrudnienie),

5) informacje o stanowisku pracy,

6) wymiar czasu pracy,

7) urlopy i zasitki,

8) petnione funkcje kierownicze w uczelni,

9) informacje o karach dyscyplinarnych.

prawomocnym orzeczeniu zakazu zajmowania
okres$lonego stanowiska lub wykonywania
okreslonego zawodu: niezwlocznie,

1) informacje o prowadzonych zaj¢ciach,

Do 30 dni od zatrudnienia lub zmiany danych

2) roczny wyrpiar zaje¢ dydaktycznych (pensum), albo uzyskania informacji o zmianie danych Kadry
3) kompetencje.
1) o§wiadczenie o dyscyplinie, Do 15 i 30 dnia miesigca lub ostatniego dnia
2) oswiadczenie N, roboczego przypadajacego przed 15130 Kadry
3) o$wiadczenie dot. ewaluacji. dniem miesiaca.
Repozytorium pisemnych prac Prace dyplomowe studentow Niezwtocznie po zdaniu egzaminu Dzickanat

dyplomowych

dyplomowego

Studenci

1) Dane osobowe,

2) informacje o kierunku studiéw (semestry, ECTS, data
rozpoczgcia i ukonczenia lub skreslenia),

3) informacja o ksztalceniu przygotowujacym do
wykonywania zawodu nauczyciela,

4) informacja o ksztalceniu na studiach wspolnych,

5) numer dyplomu ukonczenia studidow, nazwa uzyskanego
tytutu zawodowego,

6) w przypadku cudzoziemcow: panstwo urodzenia,
podstawa przyjecia na studia i odbywania ksztalcenia,
podstawa zwolnienia z opftat, informacja o karcie Polaka,

7) rodzaj przyznanych §wiadczen stypendialnych i okres, na
ktéry zostalo przyznane.

Wprowadzanie: 21 dni od dnia rozpoczecia
prowadzenia studiéw, aktualizowanie: 30 dni
od dnia zakonczenia semestru w zakresie
uzyskanej liczby punktow ECTS lub 21 dni od
dnia uzyskania informacji o zmianie

Dziekanat/Administrator
(import XML)
pkt 7 Biuro Prorektoréw




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 9/2025
Rektora ANS w Walczu
z dnia 12.03.2025r.

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA JEDNOSTKI

o zgodnos$ci wprowadzonych danych do systemu POL-on ze stanem faktycznym

Os$wiadczam, ze informacje i dane wprowadzone do systemu POL-on dotyczace dziatalnos$ci
............................................................................................................................................................................. (nazwa jednostki)
sg kompletne 1 zgodne ze stanem faktycznym oraz dost¢gpng dokumentacjg wedlug stanu na

14 A TS) | r. 1 zostaly one wprowadzone terminowo.

data i podpis



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 9/2025
Rektora ANS w Walczu
z dnia 12.03.2025r.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA - UZYTKOWNIKA SYSTEMU POL-ON

o zgodnos$ci wprowadzonych danych do systemu POL-on ze stanem faktycznym

IMIQ 1 MAZWISKO: ..o

Jednostka organizacyjna, stanowisko stuzbowe:

Os$wiadczam, ze wedtug stanu na dzief ... r. informacje i dane sprawozdawcze

wprowadzone przeze mnie do systemu POL-on w zakresach (zakres danych/modut):

sa kompletne 1 zgodne ze stanem faktycznym oraz dostgpng dokumentacja oraz zostaty

wprowadzone do systemu POL-on prawidtowo, rzetelnie i terminowo.

data i podpis



