
 

 

 

ZARZĄDZENIE Nr 5/2025 

Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie 

z dnia 16 stycznia 2025 r.   

w sprawie zasad dotyczących raportowania danych do Zintegrowanego 

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on 

         Na podstawie § 25 ust. 2 pkt 1 lit. b Statutu Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie 

w związku z art. 23 ust. 1 i art. 342 – 358 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym  

i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z późn. zm.) oraz rozporządzeniem Ministra Nauki z dnia 12 września 

2024 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyższym 

i Nauce POL-on (Dz.U. 2024 poz. 1403) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

1. Zarządzenie określa sposób realizacji zadań przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kardynała 

Stefana Wyszyńskiego w Warszawie, zwanego dalej „UKSW” albo „Uniwersytetem” w zakresie 

wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-

on, zwanego dalej „Systemem”, „POL-on” i „systemem POL-on.”.   

2. Ilekroć mowa o systemie POL-on oznacza to zintegrowany system informacji o nauce i szkolnictwie 

wyższym, w skład którego wchodzą: POL-on, RAD-on, Polska Bibliografia Naukowa, Ludzie Nauki, 

System Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN), System Ewaluacji Szkół Doktorskich (SEDok) i inne 

systemy oraz aplikacje będące jego częścią. 

3. Zadania w Systemie POL-on realizują pracownicy jednostek administracji oraz nauczyciele akademiccy 

wydziałów, instytutów i jednostek ogólnouczelnianych UKSW, zgodnie z zakresem określonym 

w Załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

4. Jednostką organizacyjną właściwą do realizacji określonego zadania jest jednostka, do której należy 

sprawa zgodnie z zakresem kompetencji i Regulaminem Organizacyjnym UKSW lub z zakresem 

zbliżonym do kompetencji, jeśli w Regulaminie Organizacyjnym nie przypisano kompetencji do żadnej 

jednostki.  



 

 

5. W sytuacjach dodatkowych sprawozdań, zmian w harmonogramie i zakresie raportowania, powstania 

kolejnej bazy danych lub modułu w bazie istniejącej, jednostkę zobowiązaną do raportowania wskazuje 

Kierownik Biura Koordynatora POL-on (Koordynator POL-on w UKSW). Kierownik wskazanej 

jednostki jest zobowiązany do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zadania.  

6. Zakres danych zamieszczanych w Systemie oraz terminy raportowania określają przepisy 

Rozporządzenia Ministra Nauki z dnia 12 września 2024 r. w sprawie danych przetwarzanych 

w  Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on oraz art. 342 – 358 

Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyższym i Nauce oraz inne przepisy prawa powszechnie 

obowiązującego. 

7. Pracownicy wprowadzający dane do POL-on oraz kierownicy jednostek są zobowiązani 

do przestrzegania przepisów w zakresie sprawozdawczości swojej jednostki i terminów raportowania.  

8. Wątpliwości dotyczące poprawności wprowadzanych danych kierownik jednostki wyznaczonej 

do raportowania, jest zobowiązany zgłosić do przełożonego merytorycznego.  

9. Jeżeli wprowadzane dane są danymi osobowymi w rozumieniu art. 4 ust 1 Rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w związku z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych 

osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) użytkownik musi posiadać właściwe upoważnienie 

do przetwarzania tych danych wydane przez Rektora UKSW, zgodnie z Polityką bezpieczeństwa 

informacji UKSW.   

10. Wprowadzanie danych osobowych do systemu  POL-on następuje w związku z realizacją obowiązku 

prawnego przewidzianego w przepisach prawa powszechnie obowiązującego.  

§ 2. 

1. Za przygotowanie danych, opracowanie i wprowadzenie do Systemu oraz aktualizację odpowiedzialny 

jest pracownik wyznaczony przez kierownika właściwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, zwany 

dalej także „Użytkownikiem”. 

2. Bezpośredni nadzór nad pracownikami jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie raportowania 

danych do POL-on sprawują ich kierownicy oraz przełożeni merytoryczni. 

3. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznaczonej do raportowania danych do POL-on jest zobowiązany 

w ramach czynności nadzorczych do złożenia oświadczenia, że dane przekazane do systemu POL-on 

są kompletne i zgodne ze stanem faktycznym oraz posiadaną dokumentacją.  



 

 

4. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 3, składane jest w terminie do 15 stycznia każdego roku. 

Oświadczenie może mieć postać mailowego potwierdzenia kompletności i rzetelności danych. 

Oświadczenie przesyła się do Koordynatora POL-on w UKSW.  

5. Pracownik, o którym mowa w ust. 1: 

1) odpowiada za przygotowanie, wprowadzenie oraz aktualizację danych w Systemie; 

2) monitoruje bieżące informacje w Systemie; 

3) aktualizuje dane; 

4) sprawdza aktualności oraz zadania do wykonania (dostępne po zalogowaniu do Systemu); 

5) prowadzi archiwizację dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej. 

§ 3. 

1. Nadzór ogólnouczelniany nad systemem sprawuje kierownik Biura Koordynatora POL-on, pełniący 

funkcję Koordynatora POL-on w Uniwersytecie (zwany dalej: Koordynatorem).  

2. Do zadań Koordynatora należy w szczególności: 

1) sprawowanie kontroli nad prawidłowym i terminowym realizowaniem zadań jednostek 

organizacyjnych Uniwersytetu, w tym nad terminowym przekazywaniem danych do Systemu; 

2) nadzór nad procesem przyznawania dostępu i nadawania pracownikom uprawnień do Systemu; 

3) koordynacja i nadzór nad prawidłową współpracą wszystkich uczestników procesu raportowania 

danych Uniwersytetu do Systemu; 

4) wskazywanie jednostek właściwych do sporządzenia i wysłania sprawozdania, uwzględniając 

zakres danych sprawozdania oraz zakres działania jednostki; 

5) prowadzenie szkoleń dla pracowników Uniwersytetu;  

6) monitorowanie zmian odnośnie do sprawozdawczości i zakresu danych raportowanych do Systemu; 

7) inne zadania wynikające z Regulaminu Organizacyjnego. 

3. Wsparcie informatyczne w zakresie importu danych, analizy zgłaszanych przez system błędów 

technicznych i sposobu ich rozwiązania zapewnia Centrum Systemów Informatycznych UKSW.  

4. Centrum Systemów Informatycznych działa w porozumieniu z Koordynatorem w zakresie 

realizowanych zadań.  

5. Jednostki odpowiedzialne za raportowanie danych w poszczególnych modułach i aplikacjach systemu 

mogą korzystać z importu danych z systemów USOS, ERP, APD i OMEGA-PSIR i in. 

6. W przypadku, o którym mowa w ust. 5, Użytkownik monitoruje terminowość importu danych oraz 

weryfikuje jakość i kompletność zaimportowanych danych. 



 

 

§ 4. 

1. Nadawanie, odwoływanie i zawieszanie uprawnień użytkowników w Systemie odbywa się na 

podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie 

określonych danych. Wniosek generowany jest ze strony internetowej: https://wnioski.uksw.edu.pl 

i składany jest do Koordynatora. 

2. Jeżeli uprawnienia użytkownika do systemu POL-on wymagają upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych, kierownik jednostki, o której mowa w ust. 1, składa wniosek o upoważnienie 

do przetwarzania danych osobowych do Administratora Danych Osobowych;  

3. Nadawanie, odwoływanie i zawieszenie uprawnień użytkowników w Systemie, na podstawie wniosku, 

o którym mowa w ust. 1, może nastąpić: 

1) w chwili uruchamiania nowego modułu w Systemie – kierownik wyznacza osobę 

odpowiedzialną za przygotowanie i wysłanie danych; 

2) w przypadku nieobecności w pracy użytkownika – kierownik wyznacza osobę zastępującą 

i zgłasza potrzebę nadania tymczasowego uprawnienia;  

3) w przypadku zmiany pracownika na danym stanowisku (np. zatrudnienia nowego pracownika) – 

kierownik wyznacza nowego pracownika i zgłasza potrzebę nadania uprawnień; 

4)  w przypadku wyznaczenia jednostki do raportowania danych – kierownik wyznacza pracownika 

odpowiedzialnego za sprawozdanie.  

4. W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobę posiadającą 

uprawnienia do Systemu wnioskodawca jest zobowiązany niezwłocznie wystąpić do Koordynatora 

o cofnięcie uprawnień. 

5. Określa się następujące zasady bezpieczeństwa danych w systemie POL-on: 

1) do poszczególnych zbiorów danych w Systemie mają dostęp upoważnieni pracownicy jednostek 

organizacyjnych Uczelni, którzy sporządzają i aktualizują dane; 

2) użytkownik ma obowiązek ochrony parametrów konta przed osobami trzecimi; 

3) użytkownik odpowiada za niewłaściwe posługiwanie się kontem w Systemie, w tym 

za udostępnianie loginu i hasła osobom trzecim; 

4) użytkownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowiązany do korzystania z przeglądarki 

internetowej zgodnie z wytycznymi dotyczącymi wymagań technicznych (zamieszczonymi 

na stronie pomocy Systemu); 

5) użytkownik Systemu jest obowiązany niezwłocznie informować Koordynatora o: 

a) każdym przypadku nieprawidłowego lub nietypowego działania Systemu 



 

 

oraz nieprawidłowego działania innych osób w zakresie wprowadzania danych do Systemu, 

b) wykorzystania lub podejrzenia wykorzystania danych zawartych w Systemie przez 

nieuprawnione osoby lub do celów innych niż sprawozdawcze. 

§ 5. 

Zobowiązuje się wszystkich pracowników UKSW do ścisłej współpracy z Koordynatorem POL-on w celu 

wypełnienia obowiązku raportowania danych do Systemu POL-on oraz prawidłowego, rzetelnego, 

terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on. 

§ 6. 

Traci moc Zarządzenie Nr 131/2021 Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie 

z dnia 15 grudnia 2021 r. w sprawie zasad dotyczących raportowania danych do Zintegrowanego Systemu 

Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on (z późn. zm.). 

 

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

            REKTOR  

      ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski  

 

 


