UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.26.2023

Zarzadzenie nr 48
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

w sprawie: zasad przygotowywania i przekazywania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 342-350 i art. 353-355 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742) 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 2022 r. poz. 700) zarzadzam, CO nastepuje:
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W zwiazku z realizacja obowigzkow sprawozdawczych uczelni w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on okresla si¢:

1) zasady przygotowywania i przekazywania danych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Jagiellonskiego, w tym podzial zadan pomigdzy te jednostki
organizacyjne i sposéb nadzoru nad ich wykonywaniem, oraz procedur¢ nadawania,
odbierania i zawieszania uprawnien niezb¢dnych do przekazywania danych;

2) jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagiellonskiego odpowiedzialne za
przygotowywanie i przekazywanie danych do Polskiej Bibliografii Naukowe;j.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Systemie POL-on — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym i 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 stluza m.in. do ustalenia wysokosci subwencji i dotacji,
przeprowadzania ewaluacji jako$ci ksztalcenia 1 ewaluacji jakosci dzialalnosci
naukowej oraz sprawowania nadzoru przez wlasciwego ministra nad systemem
szkolnictwa wyzszego i1 nauki,

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, jednostke
pozawydzialowa/miedzywydziatlows, jednostk¢ administracji ogoélnouczelnianej lub
inng jednostk¢ organizacyjng Uniwersytetu Jagiellonskiego realizujaca zadania
zwigzane z przygotowaniem lub przekazywaniem danych do Systemu POL-on;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziekana, dyrektora
jednostki pozawydziatowej/miedzywydziatowej, Kierownika jednostki administracji



ogoélnouczelnianej lub kierownika innej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
Jagiellonskiego, realizujacej zadania zwigzane z przygotowaniem lub przekazywaniem
danych do Systemu POL-on;

4) uczelnianych systemach informatycznych — nalezy przez to rozumie¢ Uczelniany
System Obstugi Studiow (USOS) oraz Zintegrowany Informatyczny System
Wspomagania Zarzadzania Uczelnig (SAP);

5) uzytkowniku Systemu POL-on — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki
organizacyjnej posiadajacego wiedz¢ merytoryczng w zakresie przekazywanych
danych, ktéremu przydzielono odpowiednie uprawnienia w Systemie POL-on.
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1. Rektor UJ powotuje, sposrod pracownikow, uczelnianego koordynatora ds. Systemu
POL-on na Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanego dalej ,,uczelnianym koordynatorem”,
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.

2. Do zadan uczelnianego koordynatora nalezy w szczegolnosci:

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

2) zarzadzanie kontami uzytkownikow Systemu POL-on i uprawnieniami w Systemie
POL-on, w tym nadawanie, zawieszanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom
Systemu POL-on na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) biezaca weryfikacja prawidlowosci, rzetelnosci i terminowosci wprowadzania danych
do Systemu POL-on i do uczelnianych systemdw informatycznych, w zakresie w jakim
wprowadzane do nich dane s3g wykorzystywane w Systemie POL-on oraz
sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci uzytkownikom ww. systemow w celu
podje¢cia przez nich stosownych dzialan naprawczych;

4) merytoryczny nadzor nad dziataniami koordynatorow, o ktérych mowa w § 4 ust. 9,
1 uzytkownikow Systemu POL-on;

5) opracowanie zalecen dla uzytkownikéw Systemu POL-on dotyczacych realizacji ich
zadan w tym systemie;

6) monitorowanie zmian zachodzacych w Systemie POL-on w zakresie wdrazania nowych
wersji oraz informowanie uzytkownikow Systemu POL-on 0 jego nowych
funkcjonalno$ciach, a w razie potrzeby modyfikowanie lub przypisywanie jednostkom
organizacyjnym realizacji zadan w Systemie POL-on wynikajacych z wdrozenia
nowych wersji lub funkcjonalno$ci tego systemu, zmiany przepisow prawa, w tym
W szczegolnosci ustawy — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz rozporzadzen
wydanych na jej podstawie, do czasu zaktualizowania w tym zakresie zalgcznika nr 1
do zarzadzenia;

7) rozwigzywanie probleméw zwigzanych z przekazywaniem danych do Systemu
POL-on;

8) nadzoér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa przy przekazywaniu danych do
Systemu POL-on;

9) koordynowanie dziatan zwiazanych z rozpatrywaniem uwag i wnioskéw zglaszanych
przez uzytkownikow Systemu POL-on w zakresie korzystania z tego systemu na UJ.

3. Przy wykonywaniu swoich zadan uczelniany koordynator $ci§le wspolpracuje z:



1) Rektorem UJ, Prorektorami UJ, Kanclerzem UJ i Zastepca Kanclerza UJ ds. CM oraz
Kwestorem UJ i Zastepca Kwestora UJ ds. CM, w szczegdlnosci informujac ich o stanie
danych w Systemie POL-on oraz o zagrozeniach wplywajacych na prawidlowos¢
I terminowo$¢ przekazywania danych do Systemu POL-o0n;

2) innymi uzytkownikami Systemu POL-on.

84

Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzor nad prawidtowym, rzetelnym

i terminowym przygotowaniem danych oraz nad jako$cig informacji, ktére sg

przekazywane do Systemu POL-on. Dotyczy to kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej

pracownicy sa odpowiedzialni za przygotowanie lub wprowadzanie danych do Systemu

POL-on oraz za przygotowanie i jako$¢ danych przesylanych z uczelnianych systeméw

informatycznych do Systemu POL-on. Podzial zadan pomiedzy jednostki organizacyjne

oraz terminy ich realizacji okreSla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia oraz uczelniany
koordynator w przypadkach, o ktérych mowa w 8§ 3 ust. 2 pkt 6 zarzadzenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do biezacej wspolpracy

z uczelnianym  koordynatorem w celu zapewnienia prawidtowosci, rzetelnosci

i terminowo$ci przygotowania lub realizacji procesu sprawozdawczego oraz

monitorowania zmian zachodzacych w Systemie POL-on w odniesieniu do

sprawozdawanego przez podlegta mu jednostke organizacyjng zakresu danych.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownikéw, do ktérych zadan bedzie

nalezato wypelnianie obowigzkow uzytkownikow Systemu POL-on.

. Uzytkownik Systemu POL-on w zaleznosci od posiadanych uprawnien i powierzonego mu

zakresu obowiazkow i odpowiedzialno$ci, odpowiada za prawidtowe, rzetelne i terminowe

wprowadzanie danych do Systemu POL-on.

. Do obowigzkow uzytkownika Systemu POL-on nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg obstugi Systemu POL-on dostepng na stronie internetowe;j
https://polon.nauka.gov.pl/pomoc;

2) wypelnianie obowigzku sprawozdawczego poprzez biezace monitorowanie statusu
danych w zakresie merytorycznym przypisanym jednostce organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony, w zaleznos$ci od posiadanych uprawnien oraz powierzonego mu zakresu
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci;

3) wprowadzanie i aktualizacja danych w zakresie merytorycznym przypisanym jednostce
organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony;

4) monitorowanie biezacych informacji w Systemie POL-on i podejmowanie stosownych
dzialan, w tym niezwloczne usuwanie bigdow we wprowadzonych danych
sygnalizowanych przez System POL-on, a w przypadku pojawienia si¢ nowych zadan —
ich realizacja w uzgodnieniu z uczelnianym koordynatorem, wlasciwym
koordynatorem, o ktorym mowa w ust. 9, i kierownikiem jednostki organizacyjnej;

5) zglaszanie innym uzytkownikom Systemu POL-on lub uzytkownikom uczelnianych
systemow informatycznych nieprawidtowosci zauwazonych we wprowadzonych lub
przygotowywanych przez nich danych;

6) archiwizacja dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej lub elektronicznej;

7) ochrona danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z raportowaniem do Systemu
POL-on i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa, o ktorych mowa w § 7.

. W zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw w zakresie przekazywania danych do Systemu

POL-on jego uzytkownik moze zada¢ od innego pracownika odpowiedzialnego za

przygotowanie tych danych niezwtocznego ich udostgpnienia lub aktualizacji.


https://polon.nauka.gov.pl/pomoc

Uzytkownik Systemu POL-on jest zobowigzany do zglaszania kierownikowi jednostki
organizacyjnej oraz  uczelnianemu  koordynatorowi  probleméw  zwigzanych
z przygotowaniem lub wprowadzaniem danych do Systemu POL-on.

Uzytkownikiem Systemu POL-on jest rowniez osoba posiadajaca uprawnienia do podgladu

danych nadane w celu nadzoru i monitorowania realizacji zadan w Systemie POL-on.

Dziekan oraz dyrektor jednostki pozawydzialowej/miedzywydzialowej wyznaczaja

sposrod pracownikow:

1) koordynatora ds. dydaktyki, do ktorego obowigzkéw nalezy przygotowanie danych
i sprawowanie nadzoru nad danymi z zakresu dydaktyki, ktore sg przekazywane do
Systemu POL-on z uczelnianych systemow informatycznych;

2) koordynatora ds. nauki, do ktorego obowigzkow nalezy przygotowanie danych
i sprawowanie nadzoru nad danymi z zakresu badan naukowych, ktore sg przekazywane
do Systemu POL-on z uczelnianych systemow informatycznych;

3) koordynatora ds. stopni dr./dr. hab., bedacego rownoczeénie uzytkownikiem Systemu
POL-on, do ktoérego obowigzkéw nalezy biezace wprowadzanie do Systemu POL-on
danych dotyczacych stopni naukowych.
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Pracownicy, o ktorych mowa w 8 4 ust. 3 i ust. 9 pkt 3, uzyskuja na wniosek kierownika

jednostki organizacyjnej odpowiednie uprawnienia w Systemie POL-on nadane im przez

uczelnianego koordynatora, zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow

i odpowiedzialnosci. WzOr wniosku 0 nadanie uprawnien uzytkownika Systemu POL-on

stanowi zaltgcznik nr 2 do zarzadzenia. Z wnioskiem o nadanie uprawnien uzytkownika

Systemu POL-on dla kierownika jednostki organizacyjnej wystepuje jego bezposredni

przetozony, zgodnie ze strukturg organizacyjng UJ.

Z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje

W szczegolnosci w przypadku:

1) uruchomienia nowego modutu lub nowej funkcjonalno$ci w Systemie POL-on;

2) nieobecnosci w pracy uzytkownika Systemu POL-on, ktora moze mie¢ wpltyw na
terminowo$¢ przekazywania danych (np. dlugotrwate zwolnienie lekarskie, urlop
wychowawczy);

3) zakonczenia petnienia funkcji uzytkownika Systemu POL-on;

4) ustania stosunku pracy uzytkownika Systemu POL-on.

Uczelniany koordynator w zwigzku z realizacjg zadan sprawozdawczych w Systemie

POL-on moze wystgpi¢ do Kierownika jednostki organizacyjnej o wyznaczenie osoby,

ktora na ztozony przez kierownika wniosek otrzyma uprawnienia do pracy w Systemie

POL-on.

. Jezeli dane przekazywane do Systemu POL-on stanowig dane osobowe w rozumieniu

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

uzytkownik Systemu POL-on powinien uprzednio uzyska¢ stosowne upowaznienie do

przetwarzania tych danych. Procedur¢ uzyskania upowaznienia reguluje odrebne
zarzadzenie Rektora UJ.

. Uzytkownicy posiadajgcy 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. Wzoér wniosku o odebranie lub zawieszenie uprawnien uzytkownika Systemu

POL-on stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Przepis ust. 1 zdanie trzecie stosuje si¢

odpowiednio. Wniosek o odebranie wszystkich uprawnien jest roéwnoznaczny

z zarchiwizowaniem konta uzytkownika Systemu POL-on.
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1. Wymagane dane sg przekazywane w sposob bezposredni poprzez interfejs uzytkownika
Systemu POL-on Iub za pomocg masowego importu z uczelnianych systeméw
informatycznych.

2. Wsparcie informatyczne w zakresie masowego importu danych z uczelnianych systeméw
informatycznych do Systemu POL-on oraz innych usprawnien informatycznych na rzecz
sprawozdawczosci w Systemie POL-on zapewnia Centrum Rozwoju Systeméw
Zintegrowanych UJ.
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Przy przekazywaniu danych do Systemu POL-on obowigzujg nast¢pujace zasady
bezpieczenstwa:

1) dostep do poszczegdlnych modutéw w Systemie POL-on majg uzytkownicy systemu
POL-on;

2) uzytkownicy Systemu POL-on majg obowigzek wiasciwego zabezpieczenia danych
dostepowych do kont przed osobami trzecimi oraz odpowiadaja za niewlasciwe
postugiwanie si¢ kontem;

3) uzytkownicy Systemu POL-on sg zobowigzani niezwlocznie poinformowac
uczelnianego koordynatora o przypadku:

a) utraty hasta lub loginu,

b) nieprawidtowego lub nietypowego dziatania Systemu POL-on,

c) nieprawidlowego dziatania innych uzytkownikow Systemu POL-on,

d) wykorzystania danych zawartych w Systemie POL-on przez nieuprawnione osoby,
e) =zaistnienia innych zagrozen bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on.

§8
Zobowiazuje si¢ wszystkich uczestnikow procesu sprawozdawczego w Systemie POL-on do
zachowania szczegdlnej staranno$ci przy wykonywaniu obowigzkow wynikajacych

Z niniejszego zarzadzenia z uwagi na znaczenie danych zgromadzonych w Systemie POL-on
m.in. w procesie finansowania i oceny dziatalno$ci uczelni.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



