ZARZADZENIE
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
nr R.0211.73.2021
z dnia 29 pazdziernika 2021 roku

w sprawie zasad raportowania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 342 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 478, z podzn. 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. z 2019 r., poz. 496, z p6zn. zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

I. Informacje ogélne.

§1.
Niniejsze zarzgdzenie okresla ogdlne zasady dotyczgce raportowania danych
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 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 okresleniem ich zakresu;
3) procedure nadawania uprawnien do raportowania danych pracownikom jednostek
organizacyjnych UEK, w tym ich zawieszania oraz odbierania;
4) obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw jednostek organizacyjnych UEK
w zakresie raportowania danych, w tym skiadanie oswiadczen o zgodnosci
przekazywanych danych ze stanem faktycznym;
5) sprawowanie nadzoru nad raportowaniem i jako$cig danych;
6) uprawnienia i obowigzki Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

Il. 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 sktadanie oswiadczen
0 zgodnosci wprowadzonych danych ze stanem faktycznym okresla ,Wykaz obowigzkow
sprawozdawczych do Systemu POL-on” stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zalacznik nr 1 ulega aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych w strukturze Uczelni
lub pojawienia sie dodatkowych obowigzkéw sprawozdawczych w ramach Systemu POL-
on. Rektor wyznacza jednostke organizacyjng UEK odpowiedzialng za raportowanie
danych, przekazujgc decyzje kierownikowi jednostki organizacyjnej UEK
za posrednictwem Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

lll. Uprawnienia i dostep do Systemu POL-on.

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

§ 4.



1. Pracownicy jednostek organizacyjnych UEK otrzymujg uprawnienia do Systemu POL-on
na pisemny wniosek kierownika jednostki, zaakceptowany przez kierownika pionu
(Prorektora/Dyrektora Departamentu). Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie aktualnego
i zaakceptowanego przez Inspektora Ochrony Danych UEK upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych udzielonego pracownikowi, ktéremu majg byc¢
przyznane uprawnienia do Systemu POL-on.

2. Whniosek o nadanie uprawnien w Systemie POL-on, a takze o ich zawieszenie lub
odebranie skfadany jest do Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

§ 5.
Za biezacg weryfikacje uprawnien przystugujgcych pracownikom w danej jednostce
organizacyjnej UEK oraz za ich aktualizowanie odpowiedzialni sg kierownicy jednostek.

IV. Zadania Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

§6
1. Do zadan Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on nalezy w szczegdlnoSci:

1) petienie funkcji administratora uczelnianego Instytucji w Systemie POL-on, poprzez
nadawanie/odbieranie/zawieszanie w imieniu Rektora UEK uprawnien w Systemie
POL-on na poziomie catego UEK na podstawie pisemnego wniosku o zatozenie konta
uzytkownika oraz nadawanie/odbieranie/zawieszanie uprawnien do raportowania
w Systemie POL-on pracownikowi jednostki organizacyjnej UEK;

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

3) monitorowanie zmian zachodzgcych w Systemie POL-on w zakresie wdrazania
nowych wersiji;

4) przekazywanie wtadzom Uczelni, kierownikom jednostek oraz Dziekanom Kolegiéw
i Dyrektorom Instytutow informacji o dokonanych i planowanych modyfikacjach
dotyczgcych funkcjonowania Systemu POL-on;

5) przedstawianie wytycznych i zalecen dotyczacych funkcjonowania Systemu POL-on
w UEK;

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

7) koordynacja dziatan zmierzajgcych do realizacji obowigzku przekazywania danych do
Systemu POL-on;

8) monitorowanie aktualizacji i wersji Systemu POL-on oraz przedstawianie wltadzom
UEK mozliwych rozwigzan gromadzenia danych;

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

10) merytoryczna pomoc uzytkownikom Systemu POL-on w zakresie natozonych na nich
ustawowych obowigzkéw sprawozdawczych;

11) w sytuacji uruchomienia nowych funkcjonalnosci/modutéw w Systemie POL-on,
uzgodnienie z wtadzami UEK jednostki odpowiedzialnej za wprowadzanie danych do
Systemu POL-on, a nastepnie przekazanie tej decyzji wyznaczonym kierownikom;

12) zarzgdzanie strukturg organizacyjng UEK w Systemie POL-on;

13) generowanie o$wiadczen Rektora wymaganych przez System POL-on w terminach
oraz zgodnie z wymaganym zakresem;

14) skfadanie Sprawozdania z dziatalno$ci UEK w Systemie POL-on;

15) przygotowanie/aktualizacja harmonogramu importéw masowych w uzgodnieniu
z jednostkami obstugujgcymi systemy informatyczne w UEK, na podstawie danych
otrzymanych z wtadciwych jednostek organizacyjnych.

2. Uczelniany Koordynator Systemu POL-on nie ponosi odpowiedzialnosci za merytoryczng
jako$¢ danych przekazywanych do Systemu POL-on przez wiasciwe jednostki
organizacyjne UEK.

V. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw.



§7.
Pracownicy wprowadzajg dane do Systemu POL-on, a takze je aktualizujg, archiwizujg oraz
usuwajg na podstawie powierzenia obowigzkéw przez kierownika jednostki organizacyjnej
UEK oraz uprawnienia nadanego przez Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on.

§ 8.
Pracownicy odpowiedzialni sg za przygotowanie i raportowanie danych do Systemu POL-on
na zasadach i w terminach okreslonych przepisami prawa, a w szczegolnosci zobowigzani sg
do:

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

2) wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania i usuwania danych w zakresie
przyznanego dostepu zgodnie z danymi znajdujgcymi sie w wewnetrznych systemach
informatycznych UEK, z ktérych sg pobierane i/lub z dokumentacjg papierows;

3) biezgcego monitorowania statusu danych w kontekscie wypetniania obowigzku
sprawozdawczego;

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

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

VI.Nadzér nad raportowaniem i jako$cia danych.

§09.

1. Nadzér nad prawidtowym, rzetelnym i terminowym raportowaniem danych oraz nad
jakoscig danych przekazywanych do Systemu POL-on sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych UEK, ktérych pracownicy odpowiedzialni sg za wprowadzanie,
aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie danych w Systemie POL-on oraz
za przygotowanie i jakos¢ danych przekazywanych do Systemu POL-on.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych UEK sktadajg Rektorowi oswiadczenia, ze dane
przekazane do Systemu POL-on sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym oraz
dostepng dokumentacjg. Oswiadczenia skltadane sg za posrednictwem Uczelnianego
Koordynatora Systemu POL-on do dnia 15 stycznia nastepnego roku wedtug stanu na
dzien 31 grudnia roku poprzedniego. Wzoér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

VII.  Przepisy kohcowe.
§ 10
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorowi Kancelarii Rektora
i Uczelnianemu Koordynatorowi Systemu POL-on.
§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Stanistaw Mazur, prof. UEK



