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ZARZADZENIE Nr 5/2025
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

z dnia 16 stycznia 2025 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. 11 art. 342 — 358 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Nauki z dnia 12 wrze$nia
2024 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym

i Nauce POL-on (Dz.U. 2024 poz. 1403) zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

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

2. llekro¢ mowa o systemie POL-on oznacza to zintegrowany system informacji o nauce i szkolnictwie
wyzszym, w sktad ktérego wchodzg: POL-on, RAD-on, Polska Bibliografia Naukowa, Ludzie Nauki,
System Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN), System Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDok) i inne

systemy oraz aplikacje bedace jego czegscig.

3. Zadania w Systemie POL-on realizujg pracownicy jednostek administracji oraz nauczyciele akademiccy
wydzialéw, instytutow i jednostek ogélnouczelnianych UKSW, zgodnie z zakresem okreslonym

w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Jednostka organizacyjng wiasciwa do realizacji okre$lonego zadania jest jednostka, do ktdrej nalezy
sprawa zgodnie z zakresem kompetencji i Regulaminem Organizacyjnym UKSW Ilub z zakresem
zblizonym do kompetencji, jesli w Regulaminie Organizacyjnym nie przypisano kompetencji do zadnej

jednostki.



10.

W sytuacjach dodatkowych sprawozdan, zmian w harmonogramie i zakresie raportowania, powstania
kolejnej bazy danych lub modutu w bazie istniejacej, jednostke zobowigzang do raportowania wskazuje
Kierownik Biura Koordynatora POL-on (Koordynator POL-on w UKSW). Kierownik wskazanej

jednostki jest zobowigzany do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zadania.

Zakres danych zamieszczanych w Systemie oraz terminy raportowania okre$laja przepisy
Rozporzadzenia Ministra Nauki z dnia 12 wrze$nia 2024 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.

Pracownicy wprowadzajacy dane do POL-on oraz kierownicy jednostek sa zobowigzani

do przestrzegania przepiséw w zakresie sprawozdawczo$ci swojej jednostki i terminéw raportowania.

Watpliwosci dotyczace poprawnosci wprowadzanych danych kierownik jednostki wyznaczonej

do raportowania, jest zobowiazany zgtosi¢ do przetozonego merytorycznego.

Jezeli wprowadzane dane sg 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 o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwiazku z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) uzytkownik musi posiada¢ wlasciwe upowaznienie
do przetwarzania tych danych wydane przez Rektora UKSW, zgodnie z Polityka bezpieczenstwa
informacji UKSW.

Wprowadzanie danych osobowych do systemu POL-on nastepuje w zwigzku z realizacjg obowigzku

prawnego przewidzianego w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

§ 2.

Za przygotowanie danych, opracowanie i wprowadzenie do Systemu oraz aktualizacj¢ odpowiedzialny
jest pracownik wyznaczony przez kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, zwany

dalej takze ,,Uzytkownikiem”.

Bezposredni nadzér nad pracownikami jednostek organizacyjnych UKSW w zakresie raportowania

danych do POL-on sprawuja ich kierownicy oraz przetozeni merytoryczni.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznaczonej do raportowania danych do POL-on jest zobowiazany
w ramach czynno$ci nadzorczych do zlozenia o§wiadczenia, ze dane przekazane do systemu POL-on

sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym oraz posiadang dokumentacjg.



4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, skladane jest w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Oswiadczenie moze mie¢ postaé mailowego potwierdzenia kompletnosci i rzetelnosci danych.

Oswiadczenie przesyta si¢ do Koordynatora POL-on w UKSW.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1:

1)
2)
3)
4)
5)

odpowiada za przygotowanie, wprowadzenie oraz aktualizacj¢ danych w Systemie;
monitoruje biezgce informacje w Systemie;

aktualizuje dane;

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

prowadzi archiwizacje dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowe;.

§ 3.

1. Nadzér ogdlnouczelniany nad systemem sprawuje kierownik Biura Koordynatora POL-on, pelnigcy

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

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan jednostek

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

2) nadzér nad procesem przyznawania dostgpu i nadawania pracownikom uprawnief do Systemu;

3) koordynacja i nadzér nad prawidtowa wspotpracg wszystkich uczestnikéw procesu raportowania

danych Uniwersytetu do Systemu;

4)

wskazywanie jednostek witasciwych do sporzadzenia i wystania sprawozdania, uwzgledniajac

zakres danych sprawozdania oraz zakres dzialania jednostki;

5) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Uniwersytetu;

6) monitorowanie zmian odnos$nie do sprawozdawczosci i zakresu danych raportowanych do Systemu;

7) inne zadania wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego.

3. Wsparcie informatyczne w zakresie importu danych, analizy zglaszanych przez system btedow

technicznych i sposobu ich rozwigzania zapewnia Centrum Systeméw Informatycznych UKSW.

4. Centrum Systeméw Informatycznych dziata w porozumieniu z Koordynatorem w zakresie

realizowanych zadan.

5. Jednostki odpowiedzialne za raportowanie danych w poszczegdlnych modutach i aplikacjach systemu

moga korzysta¢ z importu danych z systeméw USOS, ERP, APD i OMEGA-PSIR i in.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, Uzytkownik monitoruje terminowo$¢ importu danych oraz

weryfikuje jako$¢ 1 kompletno$¢ zaimportowanych danych.



§ 4.
Nadawanie, odwolywanie i zawieszanie uprawnien uzytkownikéw w Systemie odbywa si¢ na
podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie

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

i sktadany jest do Koordynatora.

Jezeli uprawnienia uzytkownika do systemu POL-on wymagajg upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, sklada wniosek o upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych do Administratora Danych Osobowych;

Nadawanie, odwotywanie i zawieszenie uprawnien uzytkownikéw w Systemie, na podstawie wniosku,

o ktorym mowa w ust. 1, moze nastapic:

1) w chwili uruchamiania nowego modulu w Systemie — kierownik wyznacza osobe
odpowiedzialng za przygotowanie i wyslanie danych;

2) w przypadku nieobecno$ci w pracy uzytkownika — kierownik wyznacza osobg zastgpujaca
i zglasza potrzeb¢ nadania tymczasowego uprawnienia;

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

4)  wprzypadku wyznaczenia jednostki do raportowania danych — kierownik wyznacza pracownika

odpowiedzialnego za sprawozdanie.

W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobe posiadajgcy
uprawnienia do Systemu wnioskodawca jest zobowigzany niezwlocznie wystagpi¢ do Koordynatora

o cofnigcie uprawnien.
Okresla si¢ nastgpujace zasady bezpieczenstwa danych w systemie POL-on:

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

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

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

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

5) uzytkownik Systemu jest obowigzany niezwtocznie informowa¢ Koordynatora o:

a) kazdym  przypadku nieprawidlowego lub  nietypowego  dziatlania  Systemu



oraz nieprawidtowego dziatania innych os6b w zakresie wprowadzania danych do Systemu,
b) wykorzystania lub podejrzenia wykorzystania danych zawartych w Systemie przez

nieuprawnione osoby lub do celéw innych niz sprawozdawcze.
§5.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw UKSW do $cistej wspétpracy z Koordynatorem POL-on w celu
wypelnienia obowigzku raportowania danych do Systemu POL-on oraz prawidtowego, rzetelnego,

terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on.

§ 6.

Traci moc Zarzadzenie Nr 131/2021 Rektora Uniwersytetu Kardynata 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 (z pézn. zm.).

§7.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



