
 

 

 

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 

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

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

i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z późn. zm.) oraz Rozporządzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa 

Wyższego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie 

Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on  (Dz.U. poz. 496 z późn. zm.) 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 Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyższym POL-on, zwanego 

dalej „Systemem”. 

2. Zadania w Systemie POL-on realizują pracownicy jednostek administracji oraz pracownicy 

wydziałów i instytutów UKSW, zgodnie z zakresem określonym w Załączniku do niniejszego 

zarządzenia.  

3. Jednostką organizacyjną właściwą do realizacji określonego zadania jest jednostka, do której zakresu 

działania należy sprawa zgodnie z określonym zakresem kompetencji i Regulaminem 

Organizacyjnym Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie.  

4. Zakres danych zamieszczanych w Systemie określają przepisy Rozporządzenia Ministra Nauki 

i Szkolnictwa Wyższego z dnia 6 marca 2019 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.  



 

 

5. 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 Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie.   

§ 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”; kierownik jednostki przyjmuje od pracownika pisemne 

potwierdzenie przyjęcia zadań.   

2. Nadzór nad pracownikami jednostek organizacyjnych w zakresie raportowania danych do POL-on 

sprawują kierownicy właściwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu. 

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

1) odpowiada za przygotowanie oraz wprowadzenie danych do Systemu; 

2) monitoruje bieżące informacje w Systemie; 

3) aktualizuje dane; 

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

5) pobiera dane z systemu poprzez raportowanie danych. 

 

§ 3. 

1. Rektor powołuje uczelnianego koordynatora ds. systemu POL-on, zwanego 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) raportowanie Rektorowi oraz Prorektorowi właściwemu ds. nauki o stanie realizacji zadań 

w zakresie przekazywania danych do Systemu; 

5) monitorowanie zmian odnośnie do sprawozdawczości i zakresu danych raportowanych 



 

 

do Systemu; 

6) w przypadku uruchomienia nowych modułów w Systemie bądź zmiany rodzaju danych w już 

istniejących modułach – przekazywanie odpowiednich informacji do kierowników jednostek 

organizacyjnych; 

3. Koordynator wskazuje jednostkę właściwą do sporządzenia i wysłania sprawozdania, uwzględniając 

zakres danych sprawozdania oraz zakres działania jednostki. 

4. Podczas nieobecności w pracy, koordynatora zastępuje wskazany przez niego administrator systemu, 

o którym mowa w ust. 6. 

5. Rektor lub Prorektor właściwy ds. nauki mogą powołać zespół zadaniowy do spraw Zintegrowanego 

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on wspierający koordynatora 

w wykonywaniu zadań. 

6. Rektor powołuje nie więcej niż dwóch uczelnianych administratorów POL-on, w tym co najmniej 

jednego spośród pracowników Centrum Systemów Informatycznych, do zadań których należy 

w szczególności:  

1)  monitorowanie zmian zachodzących w Systemie i współpraca z koordynatorem w tym zakresie; 

2) tworzenie kont użytkowników Systemu w poszczególnych jednostkach organizacyjnych; 

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

4) wsparcie techniczne w zakresie importu danych; 

5) obsługa adresu e-mail helpdesku. 

7. Administratorzy działają w porozumieniu z koordynatorem w zakresie przydzielonych im zadań.  

  

§ 4. 

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

podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie 

określonych danych. Wniosek składany jest do uczelnianego koordynatora ds. POL-on. 

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 lokalnego administratora danych osobowych; wniosek 

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

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 ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobę posiadającą 

uprawnienia do Systemu wnioskodawca jest zobowiązany niezwłocznie wystąpić z wnioskiem 

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 danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celów 

innych niż sprawozdawcze. 

§ 5. 

Wsparcie informatyczne w zakresie importu danych, analizy zgłaszanych przez System błędów 

technicznych i sposobu ich rozwiązania zapewnia Centrum Systemów Informatycznych UKSW.  

 

§ 6. 

Zobowiązuje się wszystkich pracowników UKSW do ścisłej współpracy z uczelnianym Koordynatorem 

ds. systemu POL-on w celu wypełnienia obowiązku raportowania danych do Systemu POL-on 

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

 

§ 7. 

Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Prorektorowi właściwemu ds. nauki. 

 



 

 

§ 8. 

Traci moc Zarządzenie Nr 32/2015 Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie 

z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie wprowadzenia zakresu zadań dla jednostek organizacyjnych 

Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie związanych z przekazywaniem danych 

do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyższym „POL-on” (z póżn. zm.) 

      § 9. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

      REKTOR  

ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski  

 


