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ZARZADZENIE Nr 131/2021
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad dotyczacych raportowania danych do Zintegrowanego

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt 1 lit. b Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
w zwigzku z art. 23 ust. 1, art. 342 — 358 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz.U. poz. 496 z pdzn. zm.) zarzadza sie,

co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okre$la sposéb realizacji zadan przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW” albo ,Uniwersytetem” w zakresie
wprowadzania danych do Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on, zwanego
dalej ,,Systemem”.

2. Zadania w Systemie POL-on realizuja pracownicy jednostek administracji oraz pracownicy
wydziatéw i instytutow UKSW, zgodnie z zakresem okreslonym w Zataczniku do niniejszego
zarzagdzenia.

3. Jednostka organizacyjna wlasciwa do realizacji okreslonego zadania jest jednostka, do ktérej zakresu
dziatania nalezy sprawa zgodnie z okreSlonym zakresem kompetencji i Regulaminem
Organizacyjnym Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

4. Zakres danych zamieszczanych w Systemie okreSlaja przepisy Rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz art. 342 — 358 Ustawy Prawo

o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz inne przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.



5. Jezeli wprowadzane dane sa danymi osobowymi w rozumieniu art. 4 ust 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwigzku z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) uzytkownik musi posiada¢ wtasciwe
upowaznienie do przetwarzania tych danych wydane przez Rektora UKSW, zgodnie z Polityka

bezpieczenstwa informacji Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

§ 2.

1. Za przygotowanie danych, opracowanie i wprowadzenie do Systemu oraz aktualizacj¢ odpowiedzialny
jest pracownik wyznaczony przez kierownika witasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,
zwany dalej takze ,,Uzytkownikiem”; kierownik jednostki przyjmuje od pracownika pisemne
potwierdzenie przyjecia zadan.

2. Nadzdér nad pracownikami jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania danych do POL-on
sprawujg kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1:

1) odpowiada za przygotowanie oraz wprowadzenie danych do Systemu;

2) monitoruje biezace informacje w Systemie;

3) aktualizuje dane;

4) sprawdza aktualno$ci oraz zadania do wykonania (dostgpne po zalogowaniu do Systemu);

5) pobiera dane z systemu poprzez raportowanie danych.

§ 3.
1. Rektor powotuje uczelnianego koordynatora ds. systemu POL-on, zwanego dalej ,.koordynatorem”.
2. Do zadan koordynatora nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, w tym nad terminowym przekazywaniem danych do Systemu;
2) nadzdér nad procesem przyznawania dostepu i nadawania pracownikom uprawnien do Systemu;
3) koordynacja i nadzdr nad prawidtowa wspotpracg wszystkich uczestnikow procesu raportowania
danych Uniwersytetu do Systemu;
4) raportowanie Rektorowi oraz Prorektorowi wtasciwemu ds. nauki o stanie realizacji zadan
w zakresie przekazywania danych do Systemu;

5) monitorowanie zmian odno$nie do sprawozdawczosci 1 zakresu danych raportowanych



do Systemu;

6) w przypadku uruchomienia nowych moduléw w Systemie badz zmiany rodzaju danych w juz
istniejacych modutach — przekazywanie odpowiednich informacji do kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

. Koordynator wskazuje jednostke wtasciwg do sporzadzenia i wystania sprawozdania, uwzgledniajac

zakres danych sprawozdania oraz zakres dziatania jednostki.

. Podczas nieobecno$ci w pracy, koordynatora zastgpuje wskazany przez niego administrator systemu,

o ktérym mowa w ust. 6.

. Rektor lub Prorektor wiasciwy ds. nauki moga powotac¢ zespét zadaniowy do spraw Zintegrowanego

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-on wspierajacy koordynatora

w wykonywaniu zadan.

. Rektor powotuje nie wiecej niz dwoch uczelnianych administratoréw POL-on, w tym co najmniej

jednego sposréd pracownikéw Centrum Systeméw Informatycznych, do zadan ktérych nalezy

w szczeg6lnosci:

1) monitorowanie zmian zachodzgcych w Systemie i wspotpraca z koordynatorem w tym zakresie;
2) tworzenie kont uzytkownikéw Systemu w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych;

3) kontrola nad uprawnieniami w Systemie na poziomie jednostek organizacyjnych;

4) wsparcie techniczne w zakresie importu danych;

5) obstuga adresu e-mail helpdesku.

Administratorzy dziatajg w porozumieniu z koordynatorem w zakresie przydzielonych im zadan.

§ 4.

Nadawanie, odwotywanie i zawieszanie uprawnien uzytkownikéw w Systemie odbywa si¢ na
podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie
okreslonych danych. Wniosek sktadany jest do uczelnianego koordynatora ds. POL-on.
Jezeli uprawnienia uzytkownika do systemu POL-on wymagaja upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, sktada wniosek o upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych do lokalnego administratora danych osobowych; wniosek
generowany jest ze strony internetowej: https://wnioski.uksw.edu.pl
Nadawanie, odwotywanie i zawieszenie uprawnien uzytkownikéw w Systemie, na podstawie wniosku,
o ktéorym mowa w ust. 1, moze nastgpic:

1) w chwili uruchamiania nowego modulu w Systemie — kierownik wyznacza osobg

odpowiedzialng za przygotowanie i wyslanie danych;

2) w przypadku nieobecno$ci w pracy uzytkownika — kierownik wyznacza osobe zastepujaca



i zglasza potrzeb¢ nadania tymczasowego uprawnienia;

3) w przypadku zmiany pracownika na danym stanowisku (np. zatrudnienia nowego pracownika)
— kierownik wyznacza nowego pracownika i zgtasza potrzebe nadania uprawnien.

4. W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobg posiadajacg
uprawnienia do Systemu wnioskodawca jest zobowigzany niezwlocznie wystapi¢ z wnioskiem
do koordynatora o cofni¢cie uprawnien.

5. Okresla si¢ nastepujace zasady bezpieczenstwa danych w systemie POL-on:

1) do poszczegdlnych zbioréw danych w Systemie majg dostep upowaznieni pracownicy
jednostek organizacyjnych Uczelni, ktérzy sporzadzaja i aktualizujg dane;

2) uzytkownik ma obowigzek ochrony parametréw konta przed osobami trzecimi;

3) uzytkownik odpowiada za niewlasciwe postugiwanie si¢ kontem w Systemie, w tym
za udostgpnianie loginu i hasta osobom trzecim;

4) uzytkownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowiazany do korzystania z przegladarki
internetowej zgodnie z wytycznymi dotyczacymi wymagan technicznych (zamieszczonymi
na stronie pomocy Systemu);

5) uzytkownik Systemu jest obowigzany niezwlocznie informowa¢ koordynatora o:

a) kazdym  przypadku nieprawidtowego lub  nietypowego  dziatania = Systemu
oraz nieprawidtowego dziatania innych oséb w zakresie wprowadzania danych do Systemu,
b) wykorzystania danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celéw

innych niz sprawozdawcze.

§5.
Wsparcie informatyczne w zakresie importu danych, analizy zglaszanych przez System bledéw

technicznych i sposobu ich rozwigzania zapewnia Centrum Systeméw Informatycznych UKSW.

§ 6.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw UKSW do $cistej wspélpracy z uczelnianym Koordynatorem
ds. systemu POL-on w celu wypelnienia obowigzku raportowania danych do Systemu POL-on

oraz prawidtowego, rzetelnego, terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on.

§7.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi wlasciwemu ds. nauki.



§ 8.
Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2015 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia zakresu zadan dla jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie zwigzanych z przekazywaniem danych

do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on” (z p6zn. zm.)

§9.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



