
ZARZĄDZENIE 
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie 

nr R.0211.73.2021 
z dnia 29 października 2021 roku  

 
w sprawie zasad raportowania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji 

o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on 

 
Na podstawie art. 23 ust. 1 w związku z art. 342 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo 
o szkolnictwie wyższym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 478, z późn. zm.) oraz 
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 (Dz. U. z 2019 r., poz. 496, z późn. zm.), zarządza się, co następuje:  

 
I. Informacje ogólne. 

 
§ 1. 

Niniejsze zarządzenie określa ogólne zasady dotyczące raportowania danych 
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyższym i Nauce POL-on (dalej: 
System POL-on) przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie 
(dalej: UEK), w tym:  

1) wskazanie jednostek organizacyjnych UEK odpowiedzialnych za przygotowanie oraz 
wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych (raportowanie); 

2) terminy raportowania danych wraz z określeniem ich zakresu; 
3) procedurę nadawania uprawnień do raportowania danych pracownikom jednostek 

organizacyjnych UEK, w tym ich zawieszania oraz odbierania;  
4) obowiązki i odpowiedzialność pracowników jednostek organizacyjnych UEK 

w zakresie raportowania danych, w tym składanie oświadczeń o zgodności 
przekazywanych danych ze stanem faktycznym; 

5) sprawowanie nadzoru nad raportowaniem i jakością danych; 
6) uprawnienia i obowiązki Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.  

 
II. Zakres oraz terminy raportowania danych. Jednostki organizacyjne UEK 

odpowiedzialne za przygotowanie oraz raportowanie danych. 
 

§ 2. 
1. Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, ich aktualizowania, 

usuwania i archiwizowania wraz ze wskazaniem jednostek organizacyjnych UEK 
odpowiedzialnych za przygotowanie i raportowanie danych oraz składanie oświadczeń 
o zgodności wprowadzonych danych ze stanem faktycznym określa „Wykaz obowiązków 
sprawozdawczych do Systemu POL-on” stanowiący Załącznik nr 1 do niniejszego 
zarządzenia.  

2. Załącznik nr 1 ulega aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych w strukturze Uczelni 
lub pojawienia się dodatkowych obowiązków sprawozdawczych w ramach Systemu POL-
on. Rektor wyznacza jednostkę organizacyjną UEK odpowiedzialną za raportowanie 
danych, przekazując decyzję kierownikowi jednostki organizacyjnej UEK 
za pośrednictwem Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.  
 

III. Uprawnienia i dostęp do Systemu POL-on.  
 

§ 3. 
Uprawnienia w Systemie POL-on nadaje Uczelniany Koordynator Systemu POL-on  
powoływany przez Rektora.   
 

§ 4. 



1. Pracownicy jednostek organizacyjnych UEK otrzymują uprawnienia do Systemu POL-on 
na pisemny wniosek kierownika jednostki, zaakceptowany przez kierownika pionu 
(Prorektora/Dyrektora Departamentu). Do wniosku należy dołączyć kopię aktualnego 
i zaakceptowanego przez Inspektora Ochrony Danych UEK upoważnienia do 
przetwarzania danych osobowych udzielonego pracownikowi, któremu mają być 
przyznane uprawnienia do Systemu POL-on. 

2. Wniosek o nadanie uprawnień w Systemie POL-on, a także o ich zawieszenie lub 
odebranie składany jest do Uczelnianego  Koordynatora Systemu POL-on.  

 
§ 5. 

Za bieżącą weryfikację uprawnień przysługujących pracownikom w danej jednostce 
organizacyjnej UEK oraz za ich aktualizowanie odpowiedzialni są kierownicy jednostek.  
 

IV.  Zadania Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on. 
 

§6 
1. Do zadań Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on należy w szczególności:  

1) pełnienie funkcji administratora uczelnianego Instytucji w Systemie POL-on, poprzez 
nadawanie/odbieranie/zawieszanie w imieniu Rektora UEK uprawnień w Systemie 
POL-on na poziomie całego UEK na podstawie pisemnego wniosku o założenie konta 
użytkownika oraz nadawanie/odbieranie/zawieszanie uprawnień do raportowania 
w Systemie POL-on pracownikowi jednostki organizacyjnej UEK; 

2) prowadzenie rejestru wniosków o nadanie, zawieszenie lub odebranie uprawnień 
w Systemie POL-on oraz ich archiwizowanie;  

3) monitorowanie zmian zachodzących w Systemie POL-on w zakresie wdrażania 
nowych wersji;  

4) przekazywanie władzom Uczelni, kierownikom jednostek oraz Dziekanom Kolegiów 
i Dyrektorom Instytutów informacji o dokonanych i planowanych modyfikacjach 
dotyczących funkcjonowania Systemu POL-on;  

5) przedstawianie wytycznych i zaleceń dotyczących funkcjonowania Systemu POL-on 
w UEK;  

6) opracowanie Zarządzenia Rektora w/s Systemu POL-on i monitorowanie jego 
przestrzegania; 

7) koordynacja działań zmierzających do realizacji obowiązku przekazywania danych do 
Systemu POL-on; 

8) monitorowanie aktualizacji i wersji Systemu POL-on oraz przedstawianie władzom 
UEK możliwych rozwiązań gromadzenia danych; 

9) nadzorowanie prawidłowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania, 
aktualizowania i archiwizowania danych w Systemie POL-on oraz ich usuwania; 

10) merytoryczna pomoc użytkownikom Systemu POL-on w zakresie nałożonych na nich 
ustawowych obowiązków sprawozdawczych; 

11) w sytuacji uruchomienia nowych funkcjonalności/modułów w Systemie POL-on, 
uzgodnienie z władzami UEK jednostki odpowiedzialnej za wprowadzanie danych do 
Systemu POL-on, a następnie przekazanie tej decyzji wyznaczonym kierownikom; 

12) zarządzanie strukturą organizacyjną UEK w Systemie POL-on; 
13) generowanie oświadczeń Rektora wymaganych przez System POL-on w terminach 

oraz zgodnie z wymaganym zakresem; 
14) składanie Sprawozdania z działalności UEK w Systemie POL-on; 
15) przygotowanie/aktualizacja harmonogramu importów masowych w uzgodnieniu 

z jednostkami obsługującymi systemy informatyczne w UEK, na podstawie danych 
otrzymanych z właściwych jednostek organizacyjnych.  

2. Uczelniany Koordynator Systemu POL-on nie ponosi odpowiedzialności za merytoryczną 
jakość danych przekazywanych do Systemu POL-on przez właściwe jednostki 
organizacyjne UEK. 

 
V. Obowiązki i odpowiedzialność pracowników. 

 



§ 7. 
Pracownicy wprowadzają dane do Systemu POL-on, a także je aktualizują, archiwizują oraz 
usuwają na podstawie powierzenia obowiązków przez kierownika jednostki organizacyjnej 
UEK oraz uprawnienia nadanego przez Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.  

 
§ 8. 

Pracownicy odpowiedzialni są za przygotowanie i raportowanie danych do Systemu POL-on 
na zasadach i w terminach określonych przepisami prawa, a w szczególności zobowiązani są 
do:  

1) zapoznania się z instrukcją obsługi Systemu POL-on dostępną na stronach 
internetowych;  

2) wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania i usuwania danych w zakresie 
przyznanego dostępu zgodnie z danymi znajdującymi się w wewnętrznych systemach 
informatycznych UEK, z których są pobierane i/lub z dokumentacją papierową;  

3) bieżącego monitorowania statusu danych w kontekście wypełniania obowiązku 
sprawozdawczego;  

4) dokonywania uzgodnień z pracownikami innych jednostek organizacyjnych UEK 
w przypadku danych wprowadzanych do tych samych modułów;  

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

 
VI. Nadzór nad raportowaniem i jakością danych. 

 
§ 9. 

1. Nadzór nad prawidłowym, rzetelnym i terminowym raportowaniem danych oraz nad 
jakością danych przekazywanych do Systemu POL-on sprawują kierownicy jednostek 
organizacyjnych UEK, których pracownicy odpowiedzialni są za wprowadzanie, 
aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych w Systemie POL-on oraz 
za przygotowanie i jakość danych przekazywanych do Systemu POL-on.  

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych UEK składają Rektorowi oświadczenia, że dane 
przekazane do Systemu POL-on są kompletne i zgodne ze stanem faktycznym oraz 
dostępną dokumentacją. Oświadczenia składane są za pośrednictwem Uczelnianego 
Koordynatora Systemu POL-on do dnia 15 stycznia następnego roku według stanu na 
dzień 31 grudnia roku poprzedniego. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 2 do 
niniejszego zarządzenia.  
 

VII. Przepisy końcowe. 
 

§ 10 
Wykonanie niniejszego zarządzenia powierza się Dyrektorowi Kancelarii Rektora 
i Uczelnianemu Koordynatorowi Systemu POL-on.  
 

§ 11 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
 
 

    REKTOR 

 

       dr hab. Stanisław Mazur, prof. UEK 

 


