Zarzadzenie nr 104/2021
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 16 grudnia 2021 roku

w sprawie zasad wprowadzania i przekazywania danych

do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (j.t. Dz. U. z 2021 roku, poz. 487, ze zm.) i § 17 ust. 1 Statutu Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 26 kwietnia 2019 roku (ze zm.), w zwigzku z art. 353 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (zwanej dalej ,,ustawg”) oraz Rozporzgdzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 roku w sprawie danych przetwarzanych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U. z 2019
roku poz. 496) i Rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 grudnia 2020 roku
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (Dz. U. z 2021 poz. 71) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

1. W celu realizacji zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z przepisow ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie wprowadzania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, okresla sie obowigzki
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu (UEP) w tym zakresie.

2. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu mowa o:

1) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on;

2) Uczelnianym Koordynatorze do spraw Systemu POL-on — nalezy przez to rozumiec
osobe posiadajgcg wiedze merytoryczng z zakresu funkcjonowania Systemu POL-on,
wskazang przez rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu do koordynowania
Systemem POL-on;

3) administratorze Systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg wiedze
informatyczng z zakresu dziatania Systemu POL-on, powotfang przez rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu do petnienia tej funkcji;

4) uzytkowniku Systemu — nalezy przez to rozumieé pracownika Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu posiadajgcego wiedze merytoryczng w zakresie danych
wprowadzanych do Systemu lub posiadajgcego uprawnienia dostepu do danych
wprowadzonych do Systemu, ktéremu przydzielono odpowiednie role w Systemie;



5) roli w Systemie — nalezy przez to rozumieé uprawnienie dostepu do poszczegdlnych
funkcjonalnosci Systemu nadane uzytkownikowi Systemu przez administratora
Systemu.

3. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego

w Poznaniu sg zobowigzani do wspodtpracy w celu realizacji zadan Uczelni w zakresie

wprowadzania danych do Systemu.

§2

1. Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu nadzoruje funkcjonowanie Systemu
w Uczelni przy wsparciu prorektorow.

2. Dyrektorzy studiéw nadzorujg prawidtowos¢, kompletnosc i terminowos¢ wprowadzanych
danych dotyczacych studentéw poszczegdlnych kierunkéw studidw, ktére zostaty im
powierzone.

§3

1. Proces przygotowywania, ewidencji i przekazywania danych do Systemu w imieniu rektora
nadzoruje Uczelniany Koordynator do spraw Systemu POL-on.
2. Do zadan Uczelnianego Koordynatora do spraw Systemu POL-on nalezy:

1) monitorowanie funkcjonalnosci istniejgcych modutéw i informowanie uzytkownikéw
o udostepnieniu nowych modutéw w Systemie oraz informowanie rektora o zmianach;

2) przydzielanie i egzekwowanie obowigzkéw uzytkownikéw Systemu;

3) nadzorowanie terminowego i rzetelnego-przekazywania danych do Systemu;

4) raportowanie do rektora stanu realizacji zadan w zakresie przekazywania danych do
Systemu;

5) zgtaszanie rektorowi wszelkich informacji o ryzyku mogacym zaktdci¢ rzetelnosé,
prawidtowos¢ i terminowos¢ przekazywania danych do Systemu wraz ze wskazaniem
rozwigzan majgcych na celu wyeliminowanie lub zminimalizowanie ryzyka;

6) wspodtpraca z administratorem Systemu i uzytkownikami Systemu;

7) gromadzenie i archiwizowanie wnioskdw o zatozenie konta w Systemie;

8) sporzadzenie i wydawanie upowaznien nadawanych uzytkownikom Systemu do
poszczegdlnych funkcjonalnosci Systemu, prowadzenie rejestru upowaznien,
gromadzenie i archiwizowanie wydanych upowaznien.

§4

Do zadan administratora Systemu POL-on nalezy:
1) zarzadzanie (tworzenie lub dezaktywowanie) kontami uzytkownikéw w Systemie;
2) nadawanie i modyfikacja uprawnien do witasciwych modutdw Systemu;
3) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa danych  przesytanych
elektronicznie;
4) udzielanie pomocy technicznej uzytkownikom Systemu;
5) zarzadzanie stownikamii parametrami Systemu.



§5

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za terminowe, prawidtowe i kompletne

przekazywanie danych do Systemu w ramach kierowanej przez niego jednostki.

. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie do Uczelnianego Koordynatora do spraw Systemu POL-on o utworzenie,
likwidacje lub zawieszenie konta uzytkownika w Systemie oraz o nadanie, cofniecie,
modyfikacje uprawnien dla uzytkownika Systemu;

2) informowanie Uczelnianego Koordynatora do spraw Systemu POL-on o zmianach
w formie zatrudnienia uzytkownika Systemu majgcych wptyw na terminowos¢
i rzetelno$é przekazywania danych do Systemu, w tym w szczegdlnosci o: rozwigzaniu
stosunku pracy, wygasnieciu stosunku pracy, dfugotrwatej nieobecnosci, urlopie
macierzynskim, urlopie rodzicielskim, urlopie wychowawczym;

3) wprowadzenie do zakresu czynnosci pracownika informacji o obowigzku terminowego
i nalezytego wprowadzania i przekazywania danych do Systemu oraz aktualizowania
danych w Systemie;

4) nadzér nad poprawnoscig danych wprowadzonych do Systemu przez pracownika
danej jednostki organizacyjnej.

. Wniosek o nadanie, cofniecie, modyfikacje uprawnien dla kierownika jednostki

organizacyjnej sktada jego bezposredni przetozony, zgodnie ze strukturg organizacyjna

Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu. W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany

stanowiska pracy, albo zakresu obowigzkéw pracownika, bezposredni przetozony jest

zobowigzany niezwtocznie wystgpi¢ z wnioskiem o zawieszenie, zmiane lub wycofanie
dotychczas nadanych uprawnien w Systemie.

. Whnioski nalezy sktada¢ w formie papierowej lub elektronicznie do Uczelnianego

Koordynatora do spraw Systemu POL-on.

. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

. Na podstawie wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, Uczelniany

Koordynator do spraw Systemu POL-on sporzgdza upowaznienie i wydaje, wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Nadanie uprawnien do pracy w Systemie POL-on pracownikowi UEP, ktérego dziatania sg

zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, moze nastgpic tylko wtedy, gdy posiada on

stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

. Uczelniany Koordynator do spraw Systemu POL-on prowadzi rejestr upowaznien, o ktérych

mowa w ust. 6, nadanych uzytkownikom Systemu do poszczegdlnych funkcjonalnosci

Systemu. Gromadzi i archiwizuje wnioski i wydane upowaznienia.

§6

. Za terminowe wprowadzanie, przekazywanie, aktualizacje, archiwizacje danych do
Systemu oraz usuwanie danych z Systemu odpowiada uzytkownik Systemu.



2.

Do zadan uzytkownika Systemu nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwtoczne usuwanie wszelkich btedéw w danych wprowadzanych do Systemu;

2) systematyczne monitorowanie informacji dostepnych w Systemie dotyczgcych nowych
zadan wynikajacych z nowelizacji przepiséw lub aktualizacji, modernizacji Systemu
w obstugiwanych modufach i niezwloczne zgtaszanie kierownikowi jednostki
organizacyjnej koniecznosci rozszerzenia zakresu wprowadzanych danych;

3) zapoznawanie sie na biezgco z informacjami przesytanymi przez Uczelnianego
Koordynatora ds. Systemu POL-on na stuzbowe konta poczty elektronicznej
uzytkownika Systemu;

4) archiwizowanie dokumentacji sprawozdawczej w  formie papierowe;j
lub elektronicznej;

5) zapewnienie bezpieczenstwa danych w Systemie poprzez:

a) ochrone parametréw i danych dostepowych do konta przed osobami trzecimi,

b) wtasciwe postugiwanie sie kontem w Systemie, w tym nieudostepnianie loginu
i hasta osobom trzecim,

c) niezwtoczne informowanie Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu POL-on oraz
administratora Systemu o kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego
dziatania Systemu, utraty loginu lub hasta, mozliwosci wykorzystania danych
zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celéw innych niz
sprawozdawcze.

. Przekazanie przez uzytkownika Systemu sprawozdania, o ktérym mowa w zatgczniku nr 1

poz. 4, 15, do Ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, mozliwe jest jedynie po
sprawdzeniu oraz zatwierdzeniu odpowiednio przez kierownika jednostki organizacyjnej,
kanclerza, prorektora lub rektora — w zaleznosci od podlegtosci w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu.

. Uzytkownik Systemu co najmniej raz w roku, na prosbe rektora lub Uczelnianego

Koordynatora ds. Systemu POL-on, jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o zgodnosci
ze stanem faktycznym, kompletnosci i terminowosci wprowadzonych danych do Systemu,
co stanowi¢ bedzie podstawe do zlozenia oswiadczenia o zgodnosci danych
wprowadzonych do Systemu POL-on ze stanem faktycznym, o ktérym mowa w art. 354 ust.
4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku.

§7

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Uczelni do szczegdlnej starannosci przy realizacji

wymienionych w niniejszym zarzadzeniu zadan ze wzgledu na ewentualne sankcje, albowiem:

1)

2)

nieprawidtowe, nierzetelne lub nieterminowe wprowadzenie danych do Systemu POL-on
moze skutkowaé wstrzymaniem finansowania ze strony ministra do czasu usuniecia
nieprawidtowosci;

minister moze na Uczelnie natozy¢ administracyjng kare pieniezng w wysokosci do
50 000 zt w przypadku niewprowadzenia do systemu POL-on danych, o ktérych mowa
w art. 343 ust. 1, art. 344 ust. 1, art. 345 ust. 1, art. 346 ust. 1, art. 348 ust. 1 lub



w przepisach wydanych na podstawie art. 353 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku, a takze w przypadku ich niezaktualizowania,
niezarchiwizowania lub nieusuniecia z Systemu POL-on, zgodnie z art. 431 ust. 2 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku.

§8

Dane w Systemie muszg byé wprowadzane i aktualizowane na biezgco, chyba ze inny termin
raportowania wynika z odpowiednich przepiséw prawa.

§9

W przypadku uruchomienia nowych funkcjonalnos$ci (modutéw) w Systemie, rektor wydaje
odpowiednie dyspozycje kierownikom jednostek organizacyjnych za posrednictwem
Uczelnianego Koordynatora do spraw Systemu POL-on.

§10

1. Do ekosystemu Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce
POL-on nalezy aplikacja SEDN — Aplikacja Systemu Ewaluacji Dorobku Naukowego -
aplikacja do obstugi catosciowego dorobku naukowego UEP w procesie ewaluacji. Stanowi
petng integracje z gtéwnym Systemem POL-on. Dane do aplikacji SEDN — na potrzeby
przeprowadzenia ewaluacji, zaciggane sg z gtdwnego Systemu POL-on. Uzytkownik aplikacji
korzysta z przeglagdu danych, nie ma mozliwosci edycji danych zaciggnietych z gtéwnego
Systemu POL-on.

2. Nadanie, cofniecie, modyfikacja uprawnien do pracy w aplikacji SEDN odbywa sie na
whniosek kierujgcego jednostkg organizacyjng wedtug wzoru wniosku stanowigcego
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Wniosek nalezy sktadaé w formie papierowej lub
elektronicznej do Uczelnianego Koordynatora ds. Systemu POL-on.

3. Na podstawie wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, Uczelniany
Koordynator ds. Systemu POL-on sporzadza i wydaje upowaznienie, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

4. Nadanie uprawnien do pracy w Systemie POL-on — aplikacja SEDN pracownikowi UEP,
ktdrego dziatania sg zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, moze nastgpic¢ tylko
wtedy, gdy posiada on stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

5. Uczelniany Koordynator do spraw Systemu POL-on prowadzi rejestr upowaznien, o ktérych
mowa w ust. 3, nadanych uzytkownikom aplikacji SEDN do poszczegdlnych funkcjonalnosci
aplikacji. Gromadzi i archiwizuje wnioski i wydane upowaznienia.



§11

Wprowadza sie szczegdtowy podziat zadan do wykonywania w Systemie przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne UEP, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§12

1. Od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr 7/2020 Rektora
UEP w sprawie zasad wprowadzania i przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.

2. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia opublikowania.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)



