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Uniwersytetu Rzeszowskiego

ZARZADZENIE NR 104 [ 2020
REKTORA UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO
z dnia 24 wrzesnia 2020 roku
w sprawie wprowadzania danych w Uniwersytecie Rzeszowskim do

Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 1, w zwigzku z art. 342 i n. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. 2020 poz. 85), dalej jako: ustawa PSWiN oraz Rozporzqdzenia 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) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

1. POL-on, zwany dalej Systemem, jest Zintegrowanym Systemem Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym.

2. W celu realizacji zadan natozonych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego okresla sie
obowiagzki Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu Rzeszowskiego, zwanego dalej UR, w zakresie
wprowadzania danych do Systemu.

3. Szczegotowy zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu, w tym ich aktualizowania
i archiwizowania wraz ze wskazaniem Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialnych za
przygotowanie i raportowanie danych, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia. W przypadku
pojawienia sie nowych modutdw w Systemie, Rektor rozdziela obowigzki sprawozdawcze na
odpowiednie Jednostki Organizacyjne wedtug kompetencji.

4. Jednostka Organizacyjng wtasciwg do realizacji okreslonego zadania jest jednostka, do ktorej zakresu

dziatania nalezy sprawa.

§2

1. W strukturze organizacyjnej administracji centralnej UR tworzy sie samodzielne stanowisko Uczelnianego
Koordynatora Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on
2. Uczelniany Koordynator Systemu POL-on podlega bezposrednio Rektorowi UR.

3. Do zadan Uczelnianego Koordynatora Systemu POL-on nalezy w szczegdlnosci:
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1) nadzorowanie nalezytego wypetniania natozonego na UR obowigzku przekazywania odpowiednich
danych do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w szczegolnosci przekazywania sprawozdan
poprzez biezgce monitorowanie ich statusy;

2) sprawowanie kontroli nad prawidtowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na Jednostki
Organizacyjne Uniwersytetu, w tym nad terminowym przekazywaniem danych do Systemu;

3) nadzorowanie dziatalnosci wszystkich Jednostek Organizacyjnych UR w zakresie prawidtowego,
rzetelnego i terminowego wprowadzania oraz uzupetniania danych niezbednych do funkcjonowania
Systemy;

4) zarzadzanie uprawnieniami w Systemie POL-on; przyznawanie dostepu i nadawanie uprawnien
pracownikom do Systemu, w tym ich zawieszanie/cofniecie;

5) prowadzenie rejestru nadanych uprawnien do wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania
i usuwania danych w Systemie POL-on;

6) koordynacja i nadzér nad prawidtowa wspotpraca wszystkich uczestnikéw procesu raportowania
danych Uniwersytetu do Systemu;

7) raportowanie Rektorowi o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania danych do Systemu;
przedstawienie Jednostkom Organizacyjnym UR wytycznych i zalecen dotyczacych funkcjonowania
Systemu pod wzgledem merytorycznym;

8) inicjowanie i koordynowanie prac nad optymalizacjg procesu przekazywania danych oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu wypracowanie nowych rozwigzan dla zadan dotyczacych
zasilania Systemu w wymagane informacje;

9) koordynacja w zakresie migracji danych do Systemu;

10) monitorowanie zmian odnosnie do sprawozdawczosci i zakresu danych raportowanych do Systemy;

11) przygotowanie harmonogramdw zadan w procesie przekazywania danych do Systemu;

12) w przypadku uruchomienia nowych modutéw w Systemie badz zmiany rodzaju danych w juz
istniejacych modutach — przekazywanie odpowiednich informacji do Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych;

13) Koordynator moze wskaza¢ Jednostke wifasciwg do sporzadzenia i wystania sprawozdania,
uwzgledniajac zakres danych sprawozdania oraz zakres dziatania Jednostki.

14) kontaktowanie sie z pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz z Pracownikami
OPI (Osrodek Przetwarzania Informacji) w zakresie pomocy merytorycznej Systemu.

15) podejmowanie decyzji w sprawach wprowadzania danych do Systemu.

4. Rektor powotuje i odwotuje Administratora obstugi informatycznej Systemu, zwanego dalej

Administratorem, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1)

tworzenie, na wniosek Kierownika Jednostki Organizacyjnej, kont Uzytkownikow w Systemie

i zarzadzanie nimi we wspotpracy z Koordynatorem;
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2) nadawania uprawnien pracownikom do Systemu, w tym ich zawieszanie/cofniecie
we wspotpracy z Koordynatorem
3) kontrola nad uprawnieniami w Systemie na poziomie Jednostek Organizacyjnych;

4) zarzadzanie struktura organizacyjna Uniwersytetu w Systemie;

5) udzielanie niezbednego wsparcia we wszystkich dziataniach majacych na celu prawidtowa obstuge
Systemu;

6) odpowiednie przygotowanie stanowiska komputerowego, stuzgcego pracownikowi do
przygotowania i aktualizacji danych oraz wysytania sprawozdan;

7) monitorowanie zmian zachodzacych w Systemie i przekazywanie informacji w tym zakresie
Koordynatorowi i Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu (informacje o nowych
modutach i uprawnieniach)

8) przedstawienie wytycznych i zalecen dotyczacych funkcjonowania Systemu pod wzgledem
technicznym;

9) korzystanie z opcji ,zgto$ problem” (opcja dostepna po zalogowaniu do Systemu) — zgtaszanie
problemdw technicznych i merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu;

10) kontaktowanie sie z Pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz z Pracownikami

OPI (Osrodek Przetwarzania Informacji) w zakresie pomocy technicznej dotyczacej Systemu.

§3

Zadania w Systemie realizujg Pracownicy poszczegdlnych Jednostek Organizacyjnych UR, w szczegdlnosci
Pracownicy Administracji Centralnej oraz Pracownicy Kolegiow UR.

Za przygotowanie danych, ich opracowanie i wprowadzenie do Systemu oraz aktualizacje danych
odpowiedzialny jest Pracownik (Uzytkownik) wyznaczony przez Kierownika wtasciwej Jednostki
Organizacyjnej Uniwersytetu. Wyznaczony Pracownik merytorycznie odpowiedzialny jest za zakres
danych wprowadzanych do Systemu.

Za terminowe wprowadzenie i aktualizacje danych w Systemie odpowiadaja Kierownicy wiasciwych
Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu oraz Koordynator.

Kierownicy wfasciwych merytorycznie Jednostek Organizacyjnych zobowigzani sa do opracowania
wewnetrznej procedury w zakresie wprowadzania danych do Systemu przez uprawnionych Uzytkownikow,
o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

Kierownicy wtasciwych merytorycznie Jednostek Organizacyjnych sktadajg oswiadczenie ozgodnosci
danych wprowadzonych do Systemu ze stanem faktycznym w terminach wskazanych przez Koordynatora.

Wz6r oswiadczenia udostepniany jest kazdorazowo przez Koordynatora.
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9.

10.

11.

12.

Kierownicy, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 wyznaczajg oraz upowazniajg Pracownika danej Jednostki,
zwanego dalej Uzytkownikiem, odpowiedzialnego za przygotowanie i wystanie danych do systemu
POL-on oraz biezacy ich aktualizacje.
Kierownicy wiasciwych Jednostek Organizacyjnych przesytajg upowaznienie do Koordynatora za pomoca
wniosku zatgczonego w systemie EOD (Elektroniczny Obiegu Dokumentdow).
Do obowigzkéw Pracownika (Uzytkownika) o ktérym mowa w §3 ust. 2 nalezy w szczegdlnosci:
1) terminowe przygotowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do Systemu zgodnie
z obowigzujgcymi terminami;
2) dokonywanie aktualizacji i archiwizacji oraz usuwanie danych z Systemy;
3) zgtaszanie potrzeby poprawienia spostrzezonych nieprawidtowosci w danych Koordynatorowi
i innym Jednostkom merytorycznie odpowiedzialnym za ich wprowadzenie;
4) kontaktowanie sie z Pracownikami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawach
merytorycznych;
5) biezace sprawdzanie aktualnosci oraz zadan do wykonania (dostepne po zalogowaniu do Systemu);
6) korzystanie z pomocy w Systemie w zakresie pytan ogolnych i pytan dotyczacych modutéw;
7) korzystanie z informacji zawartych w zaktadkach umieszczonych przed zalogowaniem typu: Materiaty
Szkoleniowe, Baza Aktow Prawnych, Aktualnosci;
8) dbatos¢ o ochrone konta Uzytkownika, z ktéorego korzysta w Systemie, przed dostepem osdb
trzecich.
Obowiazki, o ktorych mowa w §3 ust. 8 Uzytkownicy wykonuja w ramach zakresu czynnosci na
powierzonym stanowisku pracy.
Jezeli wprowadzane do Systemu dane sg danymi osobowymi w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Uzytkownik powinien posiada¢
wiasciwe upowaznienie do ich przetwarzania.
W przypadku nieobecnosci Uzytkownika, Kierownik wtasciwej merytorycznie Jednostki Organizacyjnej
wyznacza zastepce i wystepuje do Uczelnianego Koordynatora o przyznanie tymczasowych uprawnien
do Systemu.
W przypadku ustania stosunku pracy lub odwotania Uzytkownikowi obowigzkdw sprawozdawczych
z innych powodow, Kierownik wtasciwej merytorycznie Jednostki Organizacyjnej wystepuje do
Uczelnianego Koordynatora, z wnioskiem o cofniecie uprawnien do Systemu za pomoca wniosku

zataczonego w EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentow).

S4

Dane dotyczace Pracownikéw, Studentéw i Doktorantdw Szkdt Doktorskich przekazywane sg do
Systemu poprzez pliki masowego importu danych z Uczelnianego Systemu Elektronicznego lub poprzez

interfejs API dla POL-on 2.0.



Rektor
Uniwersytetu Rzeszowskiego

2. Jednostki odpowiedzialne za wprowadzanie danych o Pracownikach, Studentach i Doktorantach Szkot
Doktorskich do Uczelnianego Systemu Elektronicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, zobowigzane sg do

aktualizowania tych danych niezwtocznie po ich wytworzeniu.

§s5

1. Zasady bezpieczenstwa danych w systemie POL-on:

1) do poszczegodlnych zbioréw danych w Systemie majg dostep upowaznieni Pracownicy Jednostek
Organizacyjnych Uczelni, ktdrzy sporzadzajg i aktualizujg dane;

2) Uzytkownik ma obowiazek ochrony parametréw konta przed osobami trzecimi;

3) Uzytkownik odpowiada za niewfasciwe postugiwanie sie kontem w Systemie, w tym za udostepnianie
loginu i hasta osobom trzecim;

4) Uzytkownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowigzany do korzystania z przegladarki internetowej
zgodnie z wytycznymi dotyczacymi wymagan technicznych (zamieszczonymi na stronie pomocy
Systemu);

5) Uzytkownik Systemu jest obowigzany niezwtocznie informowac Uczelnianego Koordynatora Systemu
o kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego dziatania Systemu oraz nieprawidtowego
dziatania innych osdb w zakresie wprowadzania danych do Systemu, wykorzystania danych

zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celdw innych niz sprawozdawcze.

§6

1. Zobowiazuje wszystkie Jednostki Organizacyjne UR do Scistej wspotpracy z Koordynatorem i Jednostkami
odpowiedzialnymi za wprowadzanie danych do Systemu, wskazanymi w zatqgczniku nr1 do niniejszego
Zarzadzenia, w celu zapewnienia jego prawidtowego funkcjonowania w UR.

2. Jednostki Organizacyjne odpowiedzialne za wprowadzanie danych do Systemu, wskazane w zatgczniku
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, moga wystepowac do innych Jednostek UR o przekazanie danych

niezbednych do wprowadzenia ich do Systemu.

§7

1. W przypadku, gdy po dniu wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego wskaze inne terminy wprowadzania danych do Systemu, Jednostki odpowiedzialne za ich
wprowadzenie, na wniosek Koordynatora, zobowigzane sg do dostosowania sie do nich, do czasu

wprowadzenia zmian w niniejszym Zarzadzeniu.
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. Zobowiazuje sie Kierownikdw poszczegdlnych Jednostek Organizacyjnych UR do biezacej weryfikacji
i aktualizacji uprawnien Pracownikow podlegtych im Jednostek do zarzadzania danymi w Systemie
i przekazanie Koordynatorowi odpowiednich upowaznien.

. Decyzje, podjete przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, w zakresie powofania
Koordynatora oraz Administratora, a takze nadanych upowaznien poszczegolnym Uzytkownikom

pozostajg w mocy i obowiazuja do odwotania.

§8

. Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikom wtasciwej merytorycznie
Jednostki Organizacyjnej wedtug zakresu kompetencji .

. Traci moc zarzadzenie nr 60/2016 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 16 listopada 2016 r.
w sprawie wprowadzania danych w Uniwersytecie Rzeszowskim do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i szkolnictwie Wyzszym POL-on.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



