AKADEMIA MUZYCZNA

im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu

pl. Jana Pawla Il nr 2, 50-043 Wroclaw
tel.: +48 71 310 05 00, fax +48 71 355 28 49

e-mail: info@amuz.wroc.pl

ZARZADZENIE Nr 33/2015
Rektora Akademii Muzycznej im. Karola Lipifiskiego we Wroctawiu
z dnia 19 paZdziernika 2015 r.

W sprawie przygotowywania i przekazywania danych do Systemu Informacji o Nauce w ramach
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyiszym ,,POL-on” w Akademii
Muzycznej im. Karola Lipiniskiego we Wroctawiu

Dziatajac na podstawie art. 34a, 35 ust. 11 2, 129a i 170c ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z péin. zm.), art. 4c, ust. 1-4 i 9-10 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. z 2014 r. poz. 1620 z pdin. zm.),
art. 9 ustawy z dnia 15 stycznia 2015 r. 0 zmianie ustawy o zasadach finansowania nauki i niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2015 poz. 249) oraz § 30 ust. 1 Statutu Akademii Muzycznej im. Karola
Lipinskiego we Wroctawiu, zarzgdzam, co nastepuije:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okreéla obowigzujace w Akademii Muzycznej im. Karola Lipiriskiego
we Wroctawiu zasady przygotowywania i przekazywania danych do Systemu Informacji o Nauce
w ramach Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa jest o:

1) Akademii — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Karola Lipinskiego
we Wroctawiu,

2) podstawowe] jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Akademii,

3) Rektorze — nalezy przez to rozumieé Rektora Akademii Muzycznej im. Karola Lipiriskiego
we Wroctawiu,

4) Dziekanie — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika podstawowe] jednostki organizacyjnej -
Dziekana Wydziatu Akademii Muzycznej im. Karola Lipiriskiego we Wroctawiu,

5) .,Systemie POL-on” — nalezy przez to rozumieé¢ Zintegrowany System Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on,

6) ,Systemie” — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji o Nauce w ramach Zintegrowanego
System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on,

7) Administratorze systemu POL-on — nalezy przez to rozumieé osobe posiadajgcg wiedze
informatyczng z zakresu Systemu POL-on, ktérej powierzono obowigzki administratora
Systemu POL-on,

8) uzytkowniku Systemu — naleiy przez to rozumied pracownika Akademii, ktéremu
przydzielono odpowiednie role w Systemie,

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach
finansowania nauki (Dz.U. z 2014 r. poz. 1620 z péin. zm.),

10) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie Systemu Informacji o Nauce (Dz. U. z 2015 r.
poz. 944).




&2

1. Wydziaty Akademii s obowigzane do wprowadzania do Systemu oraz systematycznego
aktualizowania danych i informacji, o ktérych mowa w art. 4c ust. 3 i 10 Ustawy.

2. Dane i informacje, o ktérych mowa w ust. 1 wprowadzajg do Systemu i systematycznie
aktualizuja:

1) Wydziatowi Koordynatorzy ds. Systemu Informacji o Nauce — w zakresie danych dotyczacych
pracownikow danego Wydziatu okreslonych w ankiecie udostepnionej na stronie
internetowe]j Uczelni, pod adresem www.amuz.wroc.pl,

2) Biblioteka Gtéwna Akademii — w zakresie danych i informacji dotyczacych dziatalnoéci
bibliotecznej,

3) Administracja Akademii — w zakresie podstawowych danych Wydziatu, realizowanych
inwestycjach, nieruchomosciach bedgcych w posiadaniu  Wydziatu lub przez nig
uzytkowanych oraz infrastrukturze naukowo-badawcze] i Zrédtach jej finansowania oraz
wyniku finansowym.

§3

1. Za prawidtowosc, rzetelnoé¢ i terminowo$¢ wprowadzanych do Systemu danych i informacji
odpowiada Dziekan, ktéry zobowigzany jest w szczegélnodci do:

1) sprawowania statego nadzoru nad prawidtowoscia, rzetelnodcig i terminowoscig
przekazywania danych i informacji przez pracownikéw Wydziatu i wprowadzania ich do
Systemu,

2) wyznaczenia Wydziatowego Koordynatora ds. Systemu Informacji o Nauce,

3) statego nadzoru nad dziataniami Wydziatowego Koordynatora ds. Systemu Informacji
o Nauce w zakresie jego dziatan okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu, w tym
podejmowania decyzji w kwestiach merytorycznych,

4) nadzoru nad gromadzeniem i prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wprowadzaniem
danych do Systemu.

2. Wydziatowi Koordynatorzy ds. Systemu Informacji o Nauce zobowiazani sg w szczegdlnosci do:

1) gromadzenia danych przekazywanych przez nauczycieli akademickich danego Wydziatu
w formie elektronicznej, ktérych wprowadzenia do Systemu wymaga Ustawa i wydane do
niej akty wykonawcze, w zakresie okreslonym w ankiecie, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 pkt 1
zarzadzenia,

2) wprowadzania danych, o ktérych mowa w punkcie 1 do Systemu, zgodnie
z postanowieniami Ustawy iwydanych do niej aktéw wykonawczych, w terminach
okreslonych w Rozporzadzeniu,

3) nadzorowania terminowego i rzetelnego przekazywania przez nauczycieli akademickich
ankiet w formie elektronicznej, w tym przekazywania Dziekanowi informacgji
o nieprzekazaniu, bgd? nieterminowym przekazaniu ankiet przez nauczycieli akademickich,

4) statej wspotpracy z Uczelnianym Koordynatorem ds. Systemu Informacji o Nauce,

5) stafej wspdtpracy z Administratorem Systemu POL-on oraz innymi uzytkownikami Systemu.

3. Do zadan Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu Informacji o Nauce nalezy w szczegélnosci:

1) monitorowanie funkcjonalnosci istniejagcych modutéw i informowanie o udostepnianiu
nowych modutéw w Systemie oraz informowanie o zaistniatych zmianach Rektora,
Dziekanow, Wydziatowych Koordynatoréw ds. Systemu Informacji o Nauce i innych
uzytkownikow Sytemu,



2) stata wspotpraca z Wydziatowymi Koordynatorami ds. Systemu Informacji o Nauce, w tym
przekazywanie Koordynatorom Wydziatowym wersji elektronicznych ankiet pracownikéw
danego Wydziatu,

3) koordynacja dziatari Wydziatowych Koordynatoréw ds. Systemu Informacji o Nauce oraz
wtasciwych dziatow Akademii w zakresie przekazywania danych do Systemu,

4) stata wspétpraca z Administratorem Systemu POL-on oraz innymi uzytkownikami Systemu.

4. W procesie przekazywania danych do Systemu bierze udziat Administrator Systemu POL-on,
ktory zobowigzany jest do:

1) zarzgdzania (tworzenia) kontami uzytkownikéw w Systemie,

2) nadawania i modyfikacji uprawnien (rél) do whaéciwych modutéw,

3) przestrzegania zasad bezpieczeristwa danych przesytanych elektronicznie,

4) pomocy uzytkownikom Systemu w zakresie natozonych na nich obowigzkéw w zwigzku
z Systemem,

5) zarzadzania stownikami Systemu,

6) zarzadzania parametrami Systemu,

7) gromadzenia i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z zatozeniem i likwidacja konta.

§4

Zobowigzuje sig nauczycieli akademickich do wypetniania i przekazywania ankiet, o ktérych
mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, dotyczacych dziafalnosci nauczyciela akademickiego w kazdym kwartale,
w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po danym kwartale, z zastrzezeniem postanowieri
§ 9 niniejszego zarzgdzenia:
1) w wersji elektronicznej — poprzez przestanie ankiety na adres poczty elektronicznej
Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu Informacji o Nauce,

2) w wersji papierowej — poprzez zfozenie podpisanej ankiety u wiaéciwego Dziekana lub
pracownika Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich prowadzacego obstuge administracyjna
danego Wydziatu.

§5

1. Dane i informacje, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 zarzadzenia winny by¢ wprowadzane
do Systemu i aktualizowane systematycznie z uwzglednieniem terminéw okreslonych
w Ustawie, Rozporzadzeniu i innych przepisach prawa.
2. W dniu wejscia w 2ycie niniejszego zarzadzenia § 3 Rozporzadzenia okreéla nastepujace
terminy wprowadzania i aktualizowania danych w Systemie
1) informacje, o ktérych mowa w art. 4c ust. 3 pkt 1-11 i 14 Ustawy, sg aktualizowane raz
na kwartat wedtug stanu na koniec kazdego kwartatu, w terminie do 30 dnia miesigca
nastepujgcego po danym kwartale,
2) informacje, o ktérych mowa w art. 4c ust. 3 pkt 12 Ustawy, sa aktualizowane wedtug stanu
na dzien 31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku,
3) informacje zawarte w wykazie, o ktérym mowa w art. 4c ust. 10 Ustawy, sg aktualizowane
w terminie 14 dni od dnia zmiany tych informacji,
4) informacje, o ktérych mowa w art. 4c ust. 3 pkt 13 Ustawy, sg aktualizowane wedtug stanu
na dzieri 31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku,
5) informacje, o ktérych mowa w art. 4c ust. 4 pkt 1 Ustawy, s3 aktualizowane w terminie
14 dni od dnia ogtoszenia przez ministra wykazu czasopism, zgodnie z przepisami wydanymi
na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy,



6) informacje, o ktérych mowa w art. 4c ust. 4 pkt 2 Ustawy, s3 aktualizowane wedtug stanu
na dzien 31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.

§6

Zadania zwigzane z wprowadzeniem danych i informacji do Systemu powinny by¢

wykonywanie ze szczegdlng starannoscig i z uwzglednieniem nastepujacych okolicznoéci:

1) nieprawidtowe, nierzetelne lub nieterminowe wprowadzenie danych i informacji moze
skutkowac¢ wstrzymaniem finansowania na dziatalno$¢ statutowa ze strony wtasciwego
ministra do czasu usuniecia tych nieprawidtowoéci,

2) w przypadku przekazania $rodkéw finansowych na nauke w wysokosci ustalonej w oparciu
o dane wprowadzone do Systemu przez podstawowa jednostke organizacyjng Akademii,
nieprawidtowo, nierzetelnie lub nieterminowo, wtasciwemu ministrowi przystuguje prawo
do zgdania zwrotu nienaleznie pobranych $rodkéw finansowych.

§7

1. Do danych Akademii w Systemie dostep majg Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, Kwestor,
Upowaznieni pracownicy wprowadzajacy dane, a takze inni pracownicy Akademii na ich pisem ny
whniosek.

2. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani w zakresie swojego dziatania upowaznieni sg
do wydawania Administratorowi Systemu POL-on dyspozycji zatozenia, zawieszenia lub usuniecia
konta w Systemie dla pracownikéw Akademii.

3. Pracownik wyznaczony jako uzytkownik Systemu odpowiedzialny jest za opracowanie
| wprowadzanie danych do Systemu w odpowiednich terminach, a w szczegdlnoéci zobowigzany
jest do:

1) zapoznania sie¢ z aktualng instrukcjg obstugi Systemu POL-on dostepng w formie
elektronicznej na stronie www.polon.nauka.gov.pl,

2) wypetniania obowigzku sprawozdawczego poprzez biezace monitorowanie statusu danych,

3) aktualizacji danych w zakresie merytorycznym swojej jednostki organizacyjnej,

4) monitorowania biezacych informacji w Systemie i w przypadku pojawienia sie nowych zadan
odpowiada za ich wykonanie,

5) sprawdzania aktualnosci Systemu, w szczegdlnosci informacji o aktualizacjach Systemu,

6) archiwizacji dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej,

5. W sytuacji wprowadzania danych z tego samego modutu przez kilku uzytkownikéw Systemu,
uzytkownicy ci zobowigzani sa do wspétdziatania oraz dokonywania uzgodnien niezbednych do
realizacji tego zadania.

§8

Okresla sie nastepujgce zasady dostepu i korzystania z da nych zgromadzonych w Systemie:

1) dostep do poszczegdlnych modutdéw w Systemie maja upowaznieni pracownicy Akademii,

2) Wydziatowi Koordynatorzy ds. Systemu Informacji o Nauce, Uczelniany Koordynator ds. Systemu
Informacji o Nauce, Administrator Systemu POL-on oraz inni uzytkownicy Systemu majg
obowigzek wiasciwego zabezpieczenia danych dostepowych do kont przed osobami trzecimi
oraz odpowiadajg za niewtasciwe postugiwanie sie kontem,

3) uzytkownik Systemu jest zobowigzany niezwtocznie poinformowaé administratora Systemu POL-
on w przypadku:

a) utraty hasta lub loginu,
b) nieprawidtowego lub nietypowego dziatania Systemu,



c) nieprawidtowego dziatania innych oséb wprowadzajacych dane do Systemu,
d) wykorzystania danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celéw innych
niz wynikajgce z obowigzku sprawozdawczego Akademii,
e) rozwigzania stosunku pracy z Akademia,
4) uzytkownicy Systemu zobowigzani sa do zachowania w poufnosci danych zgromadzonych
W Systemie i nieujawniania ich osobom nieuprawnionym.

§9

1. Pierwsza ankieta kwartalna, o ktérej mowa w § 4, skfadana jest za IV kwartat 2015 roku.
2. Zobowiazuje sie nauczycieli akademickich do wypetnienia i ztozenia rocznych ankiet, o ktérych
mowa § 2 ust. 2 pkt 1 za lata 2013 — 2015, w nastepujacych zakresach i terminach:
1) zarok 2015 -w terminie do 13 listopada 2015 r.,
2) zarok 2014 - w terminie do 20 listopada 2015 r.,
3) zarok 2013 - w terminie do 27 listopada 2015 r.
3. Ankiety, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy ztozy¢ w wersji elektronicznej — poprzez przestanie
ankiety na adres poczty elektronicznej Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu Informagji
0 Nauce oraz w wersji papierowej — poprzez ztozenie podpisanej ankiety u wtasciwego
Dziekana lub pracownika Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich prowadzgcego obstuge
administracyjng danego Wydziatu.

§10

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Prorektorowi ds. Naukowych i Wspdtpracy
z Zagranica.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

REKTOR
.drhab.l%

Wroctaw, 19 pazdziernika 2015 r.



