Zarzadzenie nr 285/XVI R/2024
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 30 grudnia 2024 r.

W sprawie organizacji procesu sprawozdawczego i podziatu zadan w ramach
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on
w Uczelni

Na podstawie art. 23 w zw. z art. 342 z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (t.j. Dz. U. 2024, poz. 1571) oraz § 36 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Medycznego

im. Piastéw Slgskich we Wroctawiu (uchwata Senatu nr 2090 Uniwersytetu Medycznego

we Wroctawiu z dnia 18 grudnia 2019 r. ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

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

Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwany dalej
systemem POL-on, jest systemem teleinformatycznym w rozumieniu art. 3 pkt 3 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1557 z pdin. zm.), prowadzonym przez Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Dane gromadzone w systemie POL-on sg wykorzystywane
w celu realizacji zadan zwigzanych z ustalaniem i realizacjg polityki naukowej panistwa,
przeprowadzaniem ewaluacji jakosci ksztatcenia, ewaluacji szkét doktorskich i ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowej, prowadzenia postepowan w sprawie nadania stopnia
doktora, stopnia doktora habilitowanego i tytutu profesora, ustalania wysokosci
subwencji i dotacji, nadzorem nad systemem szkolnictwa wyzszego i nauki, realizacji
zadan przez NAWA, NCBIR oraz NCN.

W sktad systemu POL-on wchodzi System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
POL-on, system dziedzinowy Polska Bibliografia Naukowa, oraz systemy ustugowe m.in.:
SEDN — System Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowej oraz SEDok — System Ewaluacji
Szkoét Doktorskich — wspierajgce Komisje Ewaluacji Nauki, STUDNIA — system do
gromadzenia dowoddéw wptywu w ramach Il kryterium ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej, ELA — system monitorujgcy ekonomiczne losy absolwentéw, RADON -
hurtownia danych ogdlnodostepnych, Jednolity System Antyplagiatowy, Wybierz Studia,

Elektroniczny System Wyborczy.
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§2

Organizacja procesu sprawozdawczego oraz podziatu zadan w systemie POL-on
w Uczelni
W celu zachowania prawidtowosci i terminowosci procesu sprawozdawczego

wprowadzania danych do systemu POL-on okresla sie zasady nadzoru nad realizacjg
zadan, zasady koordynacji oraz zasady podziatu zadan i wspodtpracy jednostek
organizacyjnych oraz oséb funkcyjnych uczestniczagcych w procesie.

Rektor odpowiada za nadzér nad catoscig procesu sprawozdawczego Uczelni w
Systemie POL-on przed Ministrem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Ministrem
Zdrowia, w tym na podstawie art. 354 ust. 4 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 742 z pézn. zm.).

3. Prorektor ds. Nauki, Prorektor ds. Studentéw i Dydaktyki, Prorektor
ds. Umiedzynarodowienia Uczelni, Prorektor ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni,
Prorektor ds. Rozwoju Kadry Akademickiej, Przewodniczacy Rad Dyscyplin Naukowych,
Dziekani, Dziekani Filii, Dyrektor Szkoty Doktorskiej, Dyrektor Biblioteki, Dyrektor
Generalny i zastepcy Dyrektora Generalnego, Kwestor i zastepcy Kwestora odpowiadaja
przed Rektorem za nadzdr nad procesem przygotowania i wprowadzania danych do
systemu POL-on , ich prawidtowos¢ i terminowos¢, w tym przez podlegte im jednostki,
realizujgce zadania w systemie POL-on, zgodnie z powierzonym merytorycznym
obszarem kompetencji sprawozdawcze;j.

Rada Uczelni zatwierdza sprawozdanie finansowe, sprawozdanie z wykonania planu
rzeczowo-finansowego oraz opiniuje plan rzeczowo-finansowy przed zamieszczeniem
danych w systemie POL-on przez jednostki merytoryczne podlegte Kwestorowi

i Dyrektorowi Generalnemu.

Przewodniczagcy Rad Dyscyplin Naukowych odpowiadajg za nadzér nad procesem
sprawozdawczym w systemie POL-on w zakresie postepowan w sprawie o nadanie
stopnia doktora oraz doktora habilitowanego (tgcznie z procedurami antyplagiatowymi),
w tym osob ubiegajacych sie o nadanie stopnia doktora w trybie eksternistycznym.
Nadzér Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych dotyczy takze monitorowania
stanu przygotowan dyscyplin do procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;j.
Wsparcie analityczne i administracyjne tego procesu prowadzi Centrum Jakosci Nauki i

Ewaluacji.
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Dziekan, w tym Dziekan Filii, odpowiada za nadzér nad procesem sprawozdawczym POL-
on w zakresie dydaktyki, obejmujgcy m.in. wykaz studentow i przyznane im swiadczenia,
kierunki studiéw, program studiéw oraz roczny wymiar zajeé¢ dydaktycznych. W
przypadku Wydziatu Farmacji, Wydziatu Nauk o Zdrowiu, Wydziatu Pielegniarstwa i
Potoznictwa oraz Wydziatu Fizjoterapii, nadzér obejmuje takze sprawozdawczos¢ w

zakresie Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych, w tym procedury antyplagiatowe.

Dyrektor Szkoty Doktorskiej odpowiada za nadzér nad procesem sprawozdawczym POL-
on w zakresie prowadzonej szkoty doktorskiej oraz oséb ubiegajgcych sie o stopien
doktora, w tym ich ocen srddokresowych, a Petnomocnik Rektora ds. studiow
doktoranckich na okres do dnia 31 grudnia 2024 r. - za doktorantéw, ktérzy rozpoczeli
ksztatcenie przed rokiem akademickim 2019/2020 i w zakresie ktérych utrzymano
w  przepisach POL-on wprowadzanie/aktualizowanie danych na zasadach
dotychczasowych do 31.12.2024 r., a ponadto w zakresie przyznanych swiadczen oraz
stypendiéw, zaje¢ prowadzonych w ramach programu studidow/ksztatcenia.

Za koordynowanie procesu sprawozdawczego w systemie POL-on w Uczelni w zakresie
prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupetnienia danych
w systemie przez uczestnikéw catego procesu odpowiada kierownik Dziatu ds. Systemu
POL-on, petnigcy rowniez funkcje Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

Rektor wyznacza osoby odpowiedzialne za prawidtowe i terminowe przygotowanie i/lub
wprowadzenie danych do systemu POL-on, tj. kierownikéw jednostek merytorycznych
oraz osoby funkcyjne, wskazujgc ich udziat w procesie (przygotowanie/wprowadzanie
danych), zakres sprawozdawczy i termin wykonania obowigzkdéw, zgodnie z Tabelg
podziatu zadah stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego  zarzadzenia.
W przypadku wezwan kierowanych do Uczelni w trybie art. 427 ust. 1 ustawy z dnia 20
lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, dopuszcza sie takze realizacje zadan
sprawozdawczych na podstawie pism i harmonograméow w kompetencji Prorektora ds.
Nauki.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 9 oraz w ust. 13 realizujg powierzone im zadania
samodzielnie lub wyznaczajg pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowanie
i/lub wprowadzenie danych do systemu POL-on. Osoby te uzyskujg odpowiednie role
w systemie POL-on nadawane im przez Uczelnianego Administratora Systemu POL-on,

zgodnie z przydzielonym zakresem odpowiedzialnosci. Sposdb przyznawania, aktualizacji
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12.

13.

1.

3.

i zawieszania rol w systemie POL-on okresla Procedura obstugi uprawnien w systemie
POL-on, stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Uczelnianego Administratora Systemu POL-on powotuje i odwotuje Rektor, udzielajac
stosownego petnomocnictwa.
Uczestnikiem procesu sprawozdawczego w systemie POL-on jest zaréwno uzytkownik
systemu POL-on, o ktérym mowa w § 5, jak réwniez kazdy pracownik Uczelni, ktéremu
powierzono przygotowanie danych w zakresie sprawozdawczym systemu POL-on, w tym
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UMW.
Kierownicy merytorycznych sprawozdawczych jednostek organizacyjnych oraz osoby
odpowiedzialne za nadzér nad obszarami merytorycznymi w POL-on, w ramach
czynnosci nadzorczych, sktadajg Rektorowi oswiadczenia, ze dane wprowadzone do
systemu POL-on przez nich oraz podlegtych im pracownikéw sg zgodne ze stanem
faktycznym. Terminy i zakres o$wiadczen uzaleznione s3 w danym roku od terminu i
zakresu Oswiadczenia Rektora sktadanego w systemie POL-on. Wzory oswiadczen wg
zakreséw merytorycznych zamieszczane sg co roku na stronie uczelni witasciwej dla
Dziatu ds. systemu POL-on.
§3

Dziat ds. Systemu POL-on - zadania
Dziat ds. Systemu POL-on odpowiada za koordynacje procesu sprawozdawczego Uczelni
w systemie POL-on w zakresie prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania
oraz uzupetniania danych przez uczestnikdw procesu, w tym uzytkownikow systemu
POL-on.
Dziatem ds. Systemu POL-on zarzadza kierownik dziatu, ktéry petni funkcje Uczelnianego

Koordynatora ds. Systemu POL-on oraz Uczelnianego Administratora Systemu POL-on.

Szczegdtowe zadania i podlegtosé dziatu okresla Regulamin Organizacyjny UMW.

§4

Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby funkcyjne - zadania

Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych, w tym kierownicy dziekanatow oraz

osoby funkcyjne wymienione w tabeli podziatu zadan, tj. w zatgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia, odpowiadajg za:

1) prawidtowe 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 w Uczelni obszarze merytorycznym;

2) dokonanie podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikéw w powierzonym zakresie
sprawozdawczym systemu POL-on;

3) nadzér i statg kontrole nad realizacjg zadan, o ktérych mowa w pkt 1;

4) ustalanie wewnetrznych harmonograméw dziatan w powierzonym obszarze,
z uwzglednieniem obowigzujgcych termindw zawarcia/aktualizacji danych w systemie
POL-on;

5) weryfikacje prawidtowosci i terminowosci danych, jak rowniez wprowadzanie dziatan
usprawniajacych;

6) prawidtowe opracowanie i aktualizowanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw
jednostki wyznaczanych do zadan sprawozdawczych w systemie POL-on;

7) wnioskowanie do Uczelnianego Administratora Systemu POL-on
o nadanie/zawieszenie uprawnien do/w systemu/-mie POL-on podlegtym
pracownikom jednostki odpowiednio do zakresu obowigzkdw, zmian w zatrudnieniu
z uwzglednieniem przepisdw o ochronie danych osobowych;

8) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego i Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu
POL-on zaistniatych probleméw zwigzanych z procesem przygotowania
i wprowadzania danych do systemu POL-on oraz proponowanie usprawnien w tym
obszarze;

9) biezgcg wspdtprace z Uczelnianym Koordynatorem ds. Systemu POL-on;

10) znajomos¢ powierzonego zakresu sprawozdawczego i termindw sprawozdawczych
w systemie POL-on;

11) znajomos¢ i zinwentaryzowanie zrdodet informacji stanowigcych podstawe
do wprowadzenia prawidtowych danych do systemu POL-on w powierzonym zakresie
sprawozdawczym;

12) znajomos¢ i biezacg analize przepisdow zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych
obowigzkéw sprawozdawczych systemu POL-on, monitorowanie kolejnych wersji
systemu POL-on i zapoznanie sie z wprowadzanymi zmianami w rozwigzaniach

systemu POL-on w odniesieniu do sprawozdawanego zakresu.

§5



Uzytkownik systemu POL-on - zadania

1. Uzytkownik systemu POL-on wykonujacy zadania sprawozdawcze na podstawie

nadanych mu uprawnien, zwany dalej Uzytkownikiem, odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prawidtowa, rzetelng i terminowa realizacje zadan zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami w systemie POL-on i powierzonym zakresem odpowiedzialnosci;
prawidtowe przygotowanie, wprowadzenie, aktualizowanie, archiwizowanie
i usuwanie informacji i danych w systemie POL-on zgodnie ze stanem faktycznym,
z dostepng dokumentacjg i bazami zawartymi w ewidencjach i systemach
uczelnianych, w terminach zgodnych z przyjetym harmonogramem dziatan,
wg powierzonego zakresu odpowiedzialnosci;

znajomosc¢ i biezacg analize przepisdow zewnetrznych 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 danych dostepowych Modutu Centralnego Logowania
oraz nieudostepnianie ich osobom trzecim, zachowanie bezpieczenstwa przy
logowaniu;

zgtaszanie kierownikowi jednostki / bezposredniemu przetozonemu ewentualnego

ryzyka zwigzanego z poprawnoscia i terminowoscig w powierzonym obszarze.

2. Uzytkownikami systemu POL-on sg réwniez osoby posiadajgce uprawnienia do podgladu

danych/informacji nadane w celu monitorowania realizacji zadan przez podlegte

jednostki/pracownikéw i nadzoru.

§6

Uczelniany Administrator Systemu POL-on - zadania

1. Uczelniany Administrator Systemu POL-on odpowiada za:

1)

2)

zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do systemu POL-on, w zakresie nadawania,

zawieszania adekwatnie do obowigzkéw sprawozdawczych w systemie POL-on;

opracowanie i aktualizowanie ,Procedury obstugi uprawnienn w ramach systemu POL-
on”, w tym ,Wniosku o nadanie/zawieszenie zakresu uprawnien uzytkownika
systemu POL-on”, stanowigcych odpowiednio zatgczniki nr 2 i 2a do niniejszego

zarzadzenia;



3) realizacje Procedury, o ktérej mowa w pkt 2, z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisdw o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie Rejestru wnioskéw, o ktérych mowa w pkt 2 oraz Rejestru nadanych
uprawnien, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2b do niniejszego zarzgdzenia;

5) prowadzenie w EZD UMW Rejestru spraw z zakresu wnioskéw, o ktorych mowa w
pkt 2;

6) wyznaczenie na czas swojej nieobecnosci pracownika Dziatu ds. Systemu POL-on,
ktéry przejmuje w tym czasie obowigzki Uczelnianego Administratora Systemu POL-
on;

7) w okresach natezonych zadan sprawozdawczych oraz w celach wzmocnienia
koordynacji procesu sprawozdawczego, obowigzki i uprawnienia Administratora
Systemu POL-on, oprécz Uczelnianego Administratora Systemu POL-on moze
wykonywac takze wskazany przez niego pracownik Dziatu ds. Systemu POL-on, po
uprzednim otrzymaniu stosownego upowaznienia w tym zakresie.

2. Uczelniany Administrator ds. Systemu POL-on jest uprawniony do weryfikacji statusu
zatrudnienia uzytkownikéw systemu POL-on i zakresu nadanych im uprawnien, celem
realizacji obowigzkéw zwigzanych z zadaniami w systemie POL-on, a takze monitorowania

uprawnien do przetwarzania danych osobowych w okresie zatrudnienia.

§7

Centrum Informatyczne — zadania w zakresie wsparcia informatycznego w procesie
sprawozdawczym POL-on w UMW

Centrum Informatyczne, zwane dalej ,CI”:

1) zapewnia prawidlowg realizacje umowy z dostawcyg systemu obstugi studidw,
umozliwiajgcg realizowanie procesu importu plikdw z systemu obstugi studidéw do
systemu POL-on w zakresie danych studentéw (zgodnie z udostepniong przez operatora
systemu POL-on specyfikacjg interfejséw masowej wymiany danych w systemie POL-on),

w tym:

a) odpowiada za kontakt z dostawcg systemu obstugi studidw w przypadku bteddw
technicznych uniemozliwiajgcych prawidtowa realizacje procesu;
b) wspodtpracuje z Dziatem ds. Systemu POL-on i pozostatymi uczestnikami procesu, w tym

dostarcza instrukcje w zakresie exportu plikdow z systemu obstugi studidéw UMW;



2) uczestniczy w budowie harmonograméw uczelnianych, w przypadku gdy proces
sprawozdawczy opiera sie o import plikdw z systemdw wewnetrznych administrowanych

przez Cl;

3) wspdtpracuje na biezgco z Dziatem ds. systemu POL-on i pozostatymi uczestnikami

procesu.

§8
Potwierdzenia i oswiadczenia za zgodnos¢ danych

1. Zgodnie z §2 ust. 13, na kierownikéw jednostek merytorycznych, osoby funkcyjne
oraz na osoby sprawujgce nadzér w obszarach sprawozdawczych w systemie POL-on,
naktada sie obowigzek potwierdzania kompletnosci oraz zgodnosci ze stanem
faktycznym i dostepng dokumentacjg danych objetych sprawozdawczoscig systemu
POL-on.

2. Pozostali uczestnicy procesu sprawozdawczego systemu POL-on przygotowujgcy
lub wprowadzajgcy dane do systemu POL-on mogg zosta¢ zobowigzani do potwierdzania
kompletnosci oraz zgodnosci ze stanem faktycznym i dostepng dokumentacja danych
objetych sprawozdawczoscig systemu POL-on, przez osoby o ktérych mowa w ust. 1, lub
wprost w systemie POL-on poprzez funkcjonalnosci wprowadzone przez operatora
systemu.

3. Potwierdzenia i oSwiadczenia, o ktéorych mowa w ust. 1, sktada sie Rektorowi UMW

za posrednictwem Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

§9
Dyscyplina sprawozdawcza
1. Zobowiazuje sie wszystkich uczestnikéw procesu sprawozdawczego systemu POL-on
do zachowania szczegdlnej starannosci przy wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych
Z niniejszego zarzadzenia, z uwagi na znaczenie danych zgromadzonych w systemie
POL-on m.in. w procesie finansowania i oceny jakosci dziatalnosci naukowej i jakosci
dziatalnosci dydaktycznej Uczelni przez instytucje nadzorujace, a takze w procesie

budowy danych statystycznych Gtéwnego Urzedu Statystycznego.



2. W przypadku wprowadzenia do systemu POL-on danych nieprawidtowych,
nierzetelnych lub ich nieterminowego wprowadzenia, zgodnie z art. 354 ust. 3 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce - do czasu usuniecia nieprawidtowosci moze
zosta¢ wstrzymane przekazywanie srodkéw finansowych dla Uczelni.

3. W przypadku niewprowadzenia do Systemu POL-on danych, a takze w przypadku ich
niezaktualizowania, niezarchiwizowania lub niesuniecia z systemu, na podstawie art. 431
ust. 1 pkt 2 lit b ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Minister moze natozy¢ na

Uczelnie administracyjng kare pieniezng w wysokosci do 50 000 zt.

§10
Harmonogram dostosowywania systemu POL-on do obowigzujacych przepiséw, informacje
o terminach wymagalnosci danych w nowych zakresach, komunikaty MNISW oraz materiaty
pomocy merytorycznej i technicznego wsparcia uzytkownikéw — operator systemu
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyizszego, zamieszcza na stronie

https://polon.nauka.gov.pl oraz na stronach systeméw dziedzinowych i ustugowych

wskazanych w § 1 ust. 2.

§11
Traci moc zarzadzenie nr 222/XVI R/2021 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 27 wrzednia 2021 r. w sprawie organizacji procesu sprawozdawczego i podziatu zadan
w ramach Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

w Uczelni.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
Prorektor ds. Studentéw i Dydaktyki

prof. dr hab. Agnieszka Piwowar

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika

MM


https://polon.nauka.gov.pl/

