Zarzadzenie nr 18/2023/2024
Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie
z dnia 20 grudnia 2023 r.

w sprawie ogolnych zasad wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-o0nN.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 w zwigzku z art. 354 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz.U. 2023 poz. 742 tj. ze zm.) oraz rozporzadzeniem
MNIiSW z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (t. j. Dz.U. 2022 poz. 700) zwanym dalej
Rozporzadzeniem, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Niniejsze zarzadzenie okresla ogdlne zasady wprowadzania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji 0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, zwanego dalej Systemem
POL-on przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie (dalej zwanej
UIK), w tym:
1) szczegdtowy podzial zadan i terminy ich realizacji w systemie POL-on, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, wskazujacy zakresy, terminy oraz osoby
i jednostki organizacyjne UIK odpowiedzialne za przygotowanie, wprowadzanie,
aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych;
2) procedure nadawania uprawnien, w tym ich zawieszania oraz cofania,;
3) obowiazki i odpowiedzialno$§¢ pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad
raportowaniem i jakoscia danych, wtym sktadanie o$wiadczen o zgodnosci
wprowadzonych danych ze stanem faktycznym;

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Systemie POL-on - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-on, o ktorym mowa w art. 342 ust. 1 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce; dane gromadzone
w Systemie POL-on sluzag m.in. do ustalenia wysokosci subwencji 1 dotacji,
przeprowadzania ewaluacji jakos$ci ksztalcenia i1 ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej oraz sprawowania nadzoru przez wlasciwego ministra nad systemem
szkolnictwa wyzszego 1 nauki;

2) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, instytut, jednostke
migdzywydziatowq, jednostke administracji ogdlnouczelnianej lub inng jednostke
organizacyjng  Uniwersytetu  Ignatianum  realizujacg  zadania  zwigzane
z przygotowaniem lub przekazywaniem danych do Systemu POL-on;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziekana, dyrektora lub
kierownika jednostki pozawydziatowej/miedzywydziatowej, kierownika jednostki



administracyjnej lub kierownika innej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
Ignatianum w Krakowie, realizujacej zadania zwigzane z przygotowaniem lub
przekazywaniem danych do Systemu POL-on, lub tez osobe wyznaczong do realizacji
zadan, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu bezposredniego przetozonego
jednostki administracyjne;j.

4) uzytkowniku POL-o0n - nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki organizacyjne;j
posiadajacego wiedze merytoryczng w zakresie przekazywanych danych, ktoremu
przydzielono odpowiednie uprawnienia w Systemie POL-on.

§3

1. Nadzor nad wprowadzaniem danych do Systemu POL-on sprawuje rektor.

2. Rektor powotuje Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie, zwanego dalej
,»pelnomocnikiem ds. POL-on”, ktory w jego imieniu sprawuje nadzor nad prawidlowym,
rzetelnym i terminowym przygotowywaniem oraz wprowadzaniem danych do Systemu
POL-on oraz ich aktualizowaniem, archiwizowaniem i usuwaniem.

3. Petlnomocnik ds. POL-0n zobowiazany jest w szczeg6lnosci do:

1) koordynacji procesu sprawozdawczego UIK w Systemie POL-on oraz wspodtpracy
w zakresie koordynacji procesu sprawozdawczego w uczelnianych systemach
informatycznych, w zakresie w jakim dotyczy on danych raportowanych w Systemie
POL-on;

2) monitorowania funkcjonalnosci istniejacych modutéw i informowania o udostepnianiu
nowych modutéw w Systemie POL-o0n;

3) monitorowania zmian odnoszacych si¢ do sprawozdawczosci i zakresu danych
raportowanych;

4) merytorycznego wsparcia jednostek organizacyjnych UIK i ich pracownikéw
w obszarach zwigzanych z wprowadzeniem danych do Systemu POL-on;

5) wprowadzania zmian lub uzupetnien w dokumencie Podzial zadan pomiedzy jednostki
organizacyjne oraz terminy ich realizacji w Zintegrowanym Systemie Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz Polskiej Bibliografii Naukowej,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 4

1. Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzoér nad prawidlowym, rzetelnym
1 terminowym przygotowaniem danych oraz nad jakoscig informacji, ktore s3
przekazywane do Systemu POL-on w ramach danej jednostki. Dotyczy to kierownika
jednostki organizacyjnej, ktorej pracownicy sa odpowiedzialni za przygotowanie lub
wprowadzanie danych do Systemu POL-on oraz za przygotowanie i jako$¢ danych
przesytanych z uczelnianych systemow informatycznych do Systemu POL-on. Podzial
zadan pomi¢dzy jednostki organizacyjne oraz terminy ich realizacji okresla Podziat zadan
pomiedzy jednostki organizacyjne oraz terminy ich realizacji w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz Polskiej Bibliografii Naukowej
stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.



2. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych, w ktorych pracownicy
przygotowuja lub raportujg dane do Systemu POL-on, sprawuja bezposrednig kontrole nad
prawidlowym i terminowym realizowaniem procesu sprawozdawczego, w tym:

1) wskazuja pracownika/-6w i zakres danych, za ktérych wprowadzenie bedg odpowiadali,
a nastepnie przekazuja te informacje wraz z zakresem uprawnien pelnomocnikowi
rektora ds. POL-on w celu nadania ich w Systemie POL-on,

2) sprawujg nadzor nad prawidlowym, rzetelnym i terminowym przygotowaniem
i raportowaniem danych do Systemu POL-on, lub wewnetrznych systeméw UIK,
z ktorych dane raportowane sg do systemu POL-o0n,

3) dokonuja uzgodnien z pracownikami innych jednostek organizacyjnych UIK,
w przypadku danych wprowadzanych do tych samych modutéw.

4) kontaktuja si¢ z pracownikami ministerstwa wlasciwego ds. nauki oraz z pracownikami
Osrodka Przetwarzania Informacji w zakresie pomocy technicznej i merytorycznej
Systemu POL-on poprzez dedykowany system HELPDESK.

3. Wprowadzanie danych do Systemu POL-on nastepuje w sposob bezposredni lub za
pomoca importu danych z systeméw wewngtrznych UIK, w terminach okreslonych
Rozporzadzeniem.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych pracownicy przygotowuja stuzace do
importu danych do systemu POL-on dane w wewngtrznych systemach UIK sprawuja
bezposrednia kontrole nad prawidlowym i terminowym realizowaniem procesu
sprawozdawczego.

5. Nie poézniej niz w terminie 7 dni roboczych przez terminem sprawozdania danych do
systemu POL-on kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za
przygotowanie danych bedacych podstawa zlozenia sprawozdania w wewngetrznych
systemach UIK sklada do jednostki odpowiedzialnej za zloZenie/zatwierdzenie
sprawozdania o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do Pelnomocnika ds. POL-on o nadanie
pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawozdawanie danych do POL-on (zwanego dalej
Uzytkownikiem POL-on) uprawnien zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow
1 odpowiedzialnosci . Wzor wniosku o nadanie uprawnien uzytkownika Systemu POL-on
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 skladany jest w szczegodlnosci:

1) zatrudnienia nowego pracownika, ktory petni¢ bedzie role uzytkownika systemu POL-
on;

2) dhuzszej nieobecnosci w pracy osoby odpowiedzialnej za sprawozdawczos¢ POL-on
(np. dlugotrwate zwolnienie lekarskie, urlop wychowawczy);

3) zakonczenia petnienia funkcji uzytkownika Systemu POL-on;

4) ustania stosunku pracy uzytkownika Systemu POL-on.

3. Pelnomocnik ds. POL-on, w zwiazku z realizacja zadan sprawozdawczych w Systemie
POL-on, moze wystapi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o wyznaczenie osoby,
ktéra na ztozony przez kierownika wniosek otrzyma uprawnienia do pracy w Systemie
POL-on..



4. Uzytkownicy posiadajacy konta w Systemie POL-on w dniu wejscia w zycie zarzadzenia
przekazuja dane do Systemu POL-on na podstawie dotychczasowych uprawnien, chyba ze
kierownik jednostki organizacyjnej wystapi z wnioskiem o odebranie lub zawieszenie tych
uprawnien. Wzor wniosku o odebranie lub zawieszenie uprawnien uzytkownika Systemu
POL-on stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja corocznie przegladu uprawnien
nadanych pracownikom w danej jednostce w terminie do konca wrzesnia danego roku.

6. W przypadku zmiany zakresu zadan osoby wyznaczonej do wprowadzania danych do
Systemu POL-on, kierownik jednostki wystepuje niezwlocznie o aktualizacje nadanych
uprawnien.

§ 6

1. Rektor kazdego roku sktada w Systemie POL-on o§wiadczenie potwierdzajace zgodnosé
danych ze stanem faktycznym.

2. Oswiadczenie rektora sktada si¢ do dnia 31 stycznia wedlug stanu na dzien 31 grudnia
poprzedniego roku.

3. Nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych przed dniem ztozenia o§wiadczenia, o ktorym
mowa W ust. 1, osoby, o ktorych mowa w §4 ust. 2 przekazuja rektorowi oswiadczenia
o zgodnosci danych ze stanem faktycznym (zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci). Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Oswiadczenia te stanowig
podstawe do ztozenia przez rektora o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 7

1. Pracownicy jednostek organizacyjnych UIK otrzymujg uprawnienia do Systemu POL-on
na wniosek kierownika jednostki przestany za pomocg uczelnianej poczty e-mail lub
ztozony osobiscie do pelnomocnika rektora ds. POL-on .

2. Kierownicy jednostek dokonuja corocznie przegladu uprawnien nadanych pracownikom
w danej jednostce w terminie do konca wrzesnia danego roku.

3. W przypadku zmiany zakresu zadan osoby wyznaczonej do wprowadzania danych do
Systemu POL-on, kierownik jednostki wystepuje niezwlocznie o aktualizacje nadanych
uprawnien.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dr hab. Tomasz Homa SJ, prof. UIK
Rektor Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie

Krakéw, dnia 20 grudnia 2023 r.



