Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.27.2026

Zasady dotyczace realizacji obowigzku przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
S1
PODSTAWOWE POJECIA

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Uniwersytecie, UKEN, Uczelni - rozumie sie przez to Uniwersytet Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie,

Systemie POL-on — rozumie sie przez to Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce,

jednostkach organizacyjnych —rozumie sie przez to jednostki wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym UKEN,

Koordynatorze — rozumie sie przez to Koordynatora ds. Systemu POL-on w UKEN
powolanego przez Rektora.
§2
SYSTEM POL-on

System POL-on jest Zintegrowanym Systemem Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
wspierajgcym prace Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyzZszego oraz instytuciji
ewaluacyjnych i finansujacych nauke takich jak: Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej
(NAWA), Narodowe Centrum Nauki (NCN), Narodowe Centrum Badan i Rozwoju (NCBiR),
Rada Doskonato$ci Naukowej (RDN), Polska Komisja Akredytacyjna (PKA), Komisja Ewaluacji
Nauki (KEN). System POL-on tworzy ogélnopolska baze danych o jednostkach naukowych,
uczelniach wyzszych i nauce polskiej. Stuzy do nadzoru nad szkolnictwem wyzszym i nauka,
prowadzenia analiz, ewaluacji jednostek, a takze do podejmowania decyzji administracyjnych.
W Systemie POL-on gromadzone i przetwarzane sg w szczegbélnosci dane dotyczace uczelni,
nauczycieli akademickich, innych osoéb prowadzacych zajecia, os6b prowadzacych dziatalno$é
naukowg oraz os6b bioracych udziat w jej prowadzeniu, cudzoziemcédw, studentéw, oséb
ubiegajacych sie o stopien doktora. Ponadto System POL-on obejmuje wykaz instytucji
systemu szkolnictwa wyzszego i nauki, repozytorium pisemnych prac dyplomowych, baze
dokumentéw w postepowaniach awansowych, baze oséb upowaznionych do podpisywania
dokumentéw, a takze baze dokumentéw planistyczo-sprawozdawczych.

Dane w Systemie POL-on s3 przetwarzane w celu wykonywania zadaf zwigzanych
z ustalaniem i realizacja polityki naukowej pafnstwa, przeprowadzaniem ewaluacji jako$ci
ksztalcenia, ewaluacji szk6t doktorskich i ewaluacji jako$ci dzialalnoSci naukowej,
prowadzeniem postepowan w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora
habilitowanego i tytulu profesora, ustalaniem wysokosci subwencji i dotacji, nadzorem
nad systemem szkolnictwa wyzszego i nauki, realizacja zadan przez NAWA, NCBiR oraz NCN.

S$3
Koordynowanie procesu wprowadzania danych i informacji do Systemu POL-on w skali catej
Uczelni nalezy do obowigzkéw Koordynatora, powotanego przez Rektora.
Koordynator zobowigzany jest w szczegélnosci do:
1) monitorowania zmian zachodzgacych w Systemie POL-on oraz w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego dotyczacych Systemu POL-on;



2) przekazywania informacji o zmianach w Systemie POL-on oraz o stanie prawnym
wzakresie =~ wprowadzania danych do Systemu POL-on Rektorowi
oraz dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie, odpowiedzialnych za realizacje poszczegblnych zadan;

3) tworzenia i likwidacji kont uzytkownikéw Systemu POL-on;

4) nadawania i modyfikacji uprawnien dla uzytkownikéw Systemu POL-on;

5) ewidencji wnioskéw o zatozenie/likwidacje konta i zmiany zakresu rdl;

6) wspolpracy z pracownikami posiadajgcymi upowaznienia w Systemie POL-on;

7) uzgadniania z  Rektorem, jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych
zawprowadzanie danych do Systemu POL-on— w sytuacji uruchomienia nowych
moduléw;

8) aktualizacji — w porozumieniu z Rektorem — niniejszych Zasad oraz zalgcznikéw nr 1
inr 2 do Zasad, w przypadku dalszego rozbudowywania Systemu POL-on, zmian
w zakresie modutéw oraz zmian w strukturze organizacyjnej Uczelni.

3. Nadz6r nad wykonywaniem zadan w Systemie POL-on sprawuja dyrektorzy/kierownicy
wiasciwych jednostek organizacyjnych, zgodnie z zatagcznikami nr 1inr 2 do Zasad.

4, Obowiazek sprawozdawczy w zakresie przekazywania danych do Systemu POL-on realizuja
wyznaczeni pracownicy poszczegblnych jednostek organizacyjnych, ktérych zadania i terminy
przekazywania danych do Systemu POL-on okre$laja zatgczniki nr 1 i nr 2 do niniejszych
Zasad.

S4

S
Ostatniego dnia kazdego miesigca, Koordynator otrzymuje z Dziatu Spraw Pracowniczych pisemng
informacje wraz z listg oséb, ktorych zatrudnienie w Uczelni ustalo w danym miesigcu. Na tej
podstawie Koordynator dokonuje aktualizacji statusu uprawnien poszczegélnych osoéb w Systemie
POL-on.

§5
1 Bezposrednia odpowiedzialnosé za terminowe i wlasciwe przekazanie danych do Systemu
POL-on, biezace ich monitorowanie i aktualizowanie ponosza dyrektorzy/kierownicy
jednostek organizacyjnych Uczelni, wyznaczonych do opieki nad danym modulem w Systemie
POL-on, zgodnie z zatacznikami nr 1i 2 do Zasad.

2. Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany w szczegblnosci do:
1) zapoznania sie z informacjami i instrukcjami zamieszczonymi przez instytucje
nadzorujaca System POL-on na stronie internetowej

https://polon.nauka.gov.pl/pomoc/
2) przestrzegania terminéw zwigzanych 2z przygotowaniem, aktualizowaniem,

archiwizowaniem i usuwaniem danych w Systemie POL-on;

3) wyznaczania pracownikéw (uzytkownikéw) odpowiedzialnych za przygotowanie
i wprowadzanie danych do Systemu POL-on;

4) dbania o zakres i poprawno$¢ wprowadzonych do Systemu POL-on danych oraz ich
zgodno$¢ zdanymi zawartymi w dokumentacji papierowej oraz w systemach
informatycznych uzytkowanych w Uczelni (np. USOS);

5) zglaszania do Koordynatora dostrzezonych nieprawidlowosci dotyczacych danych
umieszczonych w Systemie POL-on oraz innych probleméw zwigzanych z obstuga
Systemu POL-on.


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

Pracownik Uczelni (uzytkownik), o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 niniejszego paragrafu:

1) odpowiada za terminowe przygotowanie oraz wprowadzenie danych do Systemu POL-
on;

2) dokonuje aktualizacji, archiwizacji oraz usuwania danych z Systemu POL-on;

3) monitoruje biezgce informacje w Systemie POL-on;

4) sprawdza aktualnoSci oraz zadania do wykonania (dostepne po =zalogowaniu
do Systemu POL-on);

5) dba o ochrone konta, z ktérego korzysta w Systemie POL-on, przed dostepem 0sbéb
trzecich;

6) zglasza innym uzytkownikom Systemu POL-on lub uzytkownikom uczelnianych
systeméw informatycznych nieprawidlowoSci zauwazone we wprowadzonych
lub przygotowanych przez nich danych.

Niezbednego wsparcia technicznego w dzialaniach majacych na celu prawidlows realizacje

obowigzku przekazywania danych do Systemu POL-on udziela Dzial Obstugi Informatycznej.

Sé6
Masowe importy danych do Systemu POL-on realizowane sg przez jednostki organizacyjne
przy wsparciu Dzialu Obstugi Informatycznej.
W przypadku wystapienia bledéw w imporcie masowym, Dziat Obstugi Informatycznej
wraz z jednostkami organizacyjnymi zobowigzani sa niezwlocznie dokona¢ korekty danych.

S§7
Dla zapewnienia bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on, dostep do poszczegdlnych
moduléw Systemu POL-on posiadajg tylko upowaznieni pracownicy Uczelni posiadajacy
aktywne konto oraz przydzielone role w Systemie POL-on, okreSlajace zakres dostepu do
danych.
Koordynator, Dzial Obstugi Informatycznej oraz pracownicy posiadajacy uprawnienia w
Systemie POL-on majg obowigzek wlasciwego zabezpieczenia danych dostepowych do kont w
Systemie przed osobami nieuprawnionymi oraz odpowiadaja za wtasciwe postugiwanie sie
kontem.
Utworzenie, aktualizacja lub likwidacja konta i 161 w Systemie POL-on dla danego pracownika
dokonywana jest przez Koordynatora podstawie wniosku przestanego przez
dyrektora/kierownika danej jednostki organizacyjnej Uczelni. Wniosek nalezy dostarczy¢ do
Koordynatora drogg elektroniczng lub w formie papierowe;j.
Z wnioskiem o nadanie uprawnienl uzytkownika Systemu POL-on dla dyrektora/kierownika
jednostki organizacyjnej wystepuje jego bezposredni przelozony, zgodnie ze strukturg
organizacyjng UKEN.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

S$8
Wiladze Uczelni, zgodnie z podzialem okreSlonym w zalgczniku nr 1 do Zasad, prowadza
systematyczne Kkontrole jednostek organizacyjnych wzakresie wprowadzania danych
do Systemu POL-on.
Dziatania kontrolne powinny by¢ zlecane przez osoby nadzorujace dany modut (wskazane
w zalaczniku nr 1i nr 2 do Zasad) badZ Koordynatora.



3. Weryfikacja informacji w Systemie POL-on obejmuje poréwnanie wprowadzonych
do Systemu danych z danymi znajdujacymi sie w bazach lub innych zasobach uczelnianych,
w tym dokumentacji papierowej, terminowo$¢ oraz systematyczno$¢ wprowadzania
iaktualizacji danych.

S9

Y
Rektor corocznie sklada w Systemie POL-on o$wiadczenie potwierdzajace, Zze dane
wprowadzone do Systemu POL-on, sa zgodne ze stanem faktycznym. O$wiadczenie Rektora
sklada sie do dnia 31 stycznia wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

S10

1 Naktada sie na dyrektoré6w/kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, przekazujacych
dane do Systemu POL-on, obowigzek potwierdzania kompletnosci oraz zgodnosci ze stanem
faktycznym i dostepna dokumentacjg danych objetych sprawozdawczo$cig do Systemu POL-
on, zgodnie ze wzorem O$wiadczenia, stanowigcym zalgcznik nr 4 niniejszych Zasad.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie raz w roku w terminie do 15 stycznia wedtug
stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Pozostali uczestnicy procesu sprawozdawczego Systemu POL-on przygotowujacy
lub wprowadzajacy dane do Systemu POL-on, moga zostaé zobowiazani przez osoby o ktérych
mowa w ust. 1, dopotwierdzania kompletnosci oraz zgodno$ci ze stanem faktycznym
idostepna dokumentacja danych objetych sprawozdawczo$cia, zgodnie ze wzorem
Oswiadczenia stanowigcym zatgcznikiem nr 4 do niniejszych Zasad.

4, Oswiadczenia dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni stanowia
podstawe do zlozenia przez Rektora oswiadczenia o zgodnosci danych ze stanem faktycznym,

o ktérym mowaw §9.
5. Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 1-4, sktadane sg w formie elektronicznej lub papierowej
do Koordynatora.
S11
1L Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujg corocznie przegladu uprawnien

nadanych pracownikom w danej jednostce i w przypadku wystapienia koniecznoSci zmian
wzakresie uprawnien nadanych pracownikom jednostki, niezwlocznie wnioskuja
do Koordynatora.

2. W przypadku ustania stosunku pracy osoby wyznaczonej do wprowadzania danych
do Systemu POL-on, dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje niezwlocznie
do Koordynatora o cofniecie nadanych uprawnien i zawieszenie konta.

S12

3
W przypadku, gdy po dniu wejScia w zycie niniejszych Zasad, Ministerstwo wiasciwe ds. Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego wskaze inne terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, jednostki
organizacyjne UKEN odpowiedzialne ze ich wprowadzenie, sq zobowiazane do ich zachowania.

S13
Zobowiazuje sie wszystkich uczestnikéw procesu sprawozdawczego w Systemie POL-on
do zachowania szczegblnej starannosci przy wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z niniejszych
Zasad, z uwagi na znaczenie zgromadzonych w nim danych m.in. w procesie finasowania i oceny
dziatalnoSci Uczelni.



