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R.020.9.2020

Zarzadzenie 9/2020
z dnia 26 lutego 2020 .

w sprawie ogdlnych zasad dotyczacych raportowania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, w tym harmonogramu
raportowania i zakresu danych oraz nadawania uprawnien

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwigzku z art. 342 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668, z p6zn. zm.) oraz 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 (Dz. U. 2019 poz. 496) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin okreslajgcy zasady raportowania danych do Zintegrowanego

Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on stanowiacy zatgcznik nr 1 do

zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierzam kanclerzowi uczelni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. n 7%




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2020
z dnia 26 lutego 2020 r.

Regulamin okreslajacy zasady raportowania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on.



Informacje ogdlne
§1

Niniejsze zarzadzenie okresla ogélne zasady w zakresie raportowania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanym dalej
System POL-on, przez jednostki organizacyjne Paristwowej Wyizszej Szkoty Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Watbrzychu zwanym dalej Uczelnig, w tym:

1) harmonogram raportowania danych wraz z okre$leniem ich zakresu oraz wskazaniem
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za przygotowanie oraz wprowadzanie,
aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych;

2) procedure nadawania uprawnien, w tym ich zawieszania oraz cofania;

3) obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad
raportowaniem i jakoscig danych, w tym sktadanie oswiadczen o zgodnosci
wprowadzonych danych ze stanem faktycznym;

4) uzyskiwanie pomocy i zgtaszanie probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
POL-on w Uczelni.

Zakres oraz terminy raportowania danych
§ 2

Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, w tym ich aktualizowania,
usuwania i archiwizowania wraz ze wskazaniem jednostek organizacyjnych Uczelni
odpowiedzialnych za przygotowanie i raportowanie danych oraz skiadanie o$wiadczen
o zgodnosci danych ze stanem faktycznym okresla ,,Harmonogram raportowania danych do
Systemu POL-on” stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Uprawnienia i dostep do Systemu POL-on
§ 3

Wyznaczony przez Rektora uczelniany administrator Systemu POL-on nadaje uprawnienia w
Systemie POL-on i zaktada konta uzytkownikow.
Do zadan uczelnianego administratora Systemu POL-on nalezy réwniez:

1) zarzadzanie uprawnieniami w Systemie POL-on, w tym ich zawieszanie i cofanie;

2) prowadzenie rejestru wnioskow o nadanie, zawieszenie lub cofniecie uprawnien
w Systemie POL-on oraz ich archiwizowanie;

3) prowadzenie rejestru upowaznien rektora (wg zatgcznika nr 3) do wprowadzania,
aktualizowania, archiwizowania i usuwania danych w Systemie POL-on oraz
sporzadzanie ich projektow;

4) monitorowanie zmian zachodzacych w Systemie POL-on w zakresie wdrazania nowych
wersji.



§4

Pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni otrzymujg uprawnienia do Systemu POL-on na
pisemny wniosek kierownika jednostki. W przypadku stanowisk samodzielnych wniosek
o nadanie uprawnien do Systemu POL-on sktadajg osoby zatrudnione na tych stanowiskach.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie aktualnego upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Whniosek o nadanie uprawnien w Systemie POL-on, a takze o ich zawieszenie lub cofnigcie
sktada sie u uczelnianego administratora Systemu POL-on. Wniosek, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, wymaga akceptacji kanclerza.

Formularz wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Uprawnienia pracownikéw w Systemie POL-on zostajg zawieszone lub cofnigte w przypadku:
1) wygasniecia lub odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
2) wygasniecia lub odwotania upowaznienia, o ktérym mowa w § 8 ust. 1;
3) wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Uczelni;
4) na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.
Przywrécenie zawieszonych uprawnienn nastepuje na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej po spetnieniu przestanek okreslonych w § 4 ust. 1.
Cofniecie wszystkich uprawnien jest rownoznaczne z usunieciem konta pracownika z Systemu
POL-on.
W przypadku zmiany danych osobowych pracownika posiadajagcego juz uprawnienia
w Systemie POL-on nalezy dokona¢ aktualizacji tych danych poprzez ztozenie wniosku,
o ktorym mowa w § 4.
Za biezaca weryfikacje uprawnien pracownikéw w danej jednostce oraz za ich aktualizowanie
w przypadku wystapienia sytuacji, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 1-3 i ust. 4. odpowiedzialni
sg kierownicy jednostek organizacyjnych.

§6

Dostep do podgladu danych w Systemie POL-on otrzymujg: Rektor, prorektor/prorektorzy,
kanclerz, kwestor oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktorych pracownicy
wprowadzajg dane do Systemu POL-on.

Zakres dostepu ustalany jest zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw
§ 7

Pracownicy wprowadzajg do Systemu POL-on dane, w tym je aktualizujg, archiwizujg oraz
usuwaja, na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora.

Na koniec danego okresu sprawozdawczego, pracownicy skfadajg pisemne oswiadczenia,
7e dane zostaty przez nich wprowadzone (zaktualizowane) zgodnie z najlepszg wiedzg o stanie
faktycznym. O$wiadczenia sktada sig u kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 8

Pracownicy odpowiedzialni sg za opracowywanie i raportowanie danych do Systemu POL-on
w terminach okreslonych przepisami prawa, w szczegoélnosci zobowigzani sq do:




1) zapoznania sie z instrukcja obstugi Systemu POL-on dostepng na stronach
internetowych;

2) wprowadzania i aktualizowania danych w zakresie przyznanego dostepu zgodnie
z danymi znajdujgcymi si¢ w uczelnianych systemach informatycznych, z ktérych sg
pobierane oraz/lub z dokumentacjg papierowg (np. w przypadku kontroli
zewnetrznej);

3) biezacego monitorowania statusu danych w kontekécie wypetniania obowigzku
sprawozdawczego;

4) dokonywania uzgodnieri z pracownikami innych jednostek organizacyjnych Uczelni,
w przypadku danych wprowadzanych do tych samych modutéw:

5) archiwizowania dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej i/lub
elektronicznej;

6) przestrzegania zasad bezpieczenstwa informatycznego, w tym nieudostepniania
loginu i hasta osobom trzecim.

Nadz6r nad raportowaniem i jakoscig danych
§9

Nadzér nad prawidtowym, rzetelnym i terminowym raportowaniem danych oraz nad jakoscig
informacji  przekazywanych do Systemu POL-on sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni, w ktérych pracownicy odpowiedzialni sg za wprowadzanie,
aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych w Systemie POL-on oraz za przygotowanie
i jakos¢ danych przesytanych z uczelnianych systeméw informatycznych do Systemu POL-on
poprzez pliki masowego importu danych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych w ramach czynnosci nadzorczych sktadajg Rektorowi
oswiadczenia, ze dane przekazane do Systemu POL-on s3 kompletne i zgodne ze stanem
faktycznym oraz dostepng dokumentacjg. Os$wiadczenia sktadane s3 do dnia 15 stycznia
nastgpnego roku wedtug stanu na dzien 31 grudnia danego roku. Druk oéwiadczenia stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

Przepisy przejsciowe i korncowe
§ 10

Zakres odpowiedzialnoéci za wprowadzanie danych znajduje swoje odzwierciedlenie
w zakresie obowigzkow stuzbowych pracownikéw.
W terminie 7 dni od wejscia w zycie niniejszego regulaminu uczelniany administrator systemu
POL-on sporzadza imienne zestawienie oséb posiadajacych dostep do systemu POL-on,
z przypisanymi im rolami i przedstawia je rektorowi, celem sporzadzenia upowaznien.
Do dnia 31 marca 2020 roku zostang wprowadzone dane do wykazéw, o ktérych mowa
w ustawie — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w:

1) art. 343 ust. 1 pkt. 1-20 za okres od dnia 1 pazdziernika 2018 roku;

2) art. 343 ust. 1 pkt. 21 za okres od dnia 1 stycznia 2017 roku.
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zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK

o nadanie*/zawieszenie*/cofniecie* uprawniert w Systemie POL-on

L. M@ I MAZWISKO: «.oueineiiieieete et ettt et eea et e sae b saeerssassessentessen st e e sseeresreensaesaensensesnnses
2. Adres e-mail (W domenie @PWSZ.COMLPI): wviiiiie ettt eee s eeeeeeeereesesseseeseessesessessesseseas
3.  Jednostka OFBANIZACYING: suressiisiiiininse s e oo asissssisrsas st sinssnnsssennss asantassssss sososnssssasass

4. Zakres uprawnien (role):

5. Termin obowigzywania: na czas trwania umowy o prace/na czas okreslony: od dnia ..................
dodnia .ccceeeeernne.

(data, pieczec i podpis osoby wnioskujgcej
(w przypadku stanowiska samodzielnego)/
/kierownika jednostki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢

- w5 < 1 L0 2%
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

OSWIADCZENIE

0 zgodnosci danych ze stanem faktycznym

Nazwa jednostki OrganiZaCy N ..ot ee e e,

Zakres.danych (MOBUH/Y)tumsmisdmsmnmsimsiirantimnimia it

Oswiadczam, ze dane przekazane do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i
Nauce POL-on w zakresie okreslonym powyzej, sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym oraz

dostepng dokumentacjg.

Data i podpis




