ZARZADZENIE nr 93/2021

Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie przygotowywania i przekazywania danych Uniwersytetu
Opolskiego do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

Na podstawie art. 342-358 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j.: Dz. U. z 2021 r., poz. 478 z pdzn. zm.) oraz przepisow
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 pozn. zm.) — Rektor
Uniwersytetu Opolskiego zarzadza:

§1

1. W celu realizacji zadan nalozonych przez ministerstwo wlasciwe ds. nauki oraz

1.

wynikajacych z wlasciwych przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce 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
okresla sie obowiazki jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego w
zakresie wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POL-on, zwanego w dalszej czeSci: Systemem POL-on.

. Zakres zamieszczanych danych w Systemie POL-on moze wykraczac poza zakres

danych okreslony w ust. 1 i obejmowac¢ réwniez inne aspekty dziatalnosci
Uniwersytetu Opolskiego, podlegajace nadzorowi ministra wlasciwego ds. nauki.

§2

. Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu POL-on, w tym ich

aktualizowania, usuwania i archiwizowania wraz ze wskazaniem jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego odpowiedzialnych za przygotowanie
i raportowanie danych, okresla zatlacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Jednostka organizacyjng wtasciwa do realizacji okreslonego zadania jest osoba,

jednostka lub organ, do ktorego zakresu dziatania nalezy sprawa.

§3
Dane dotyczace pracownikow, studentow i uczestnikow studiow doktoranckich,
przekazywane sg do Systemu POL-on jako pliki masowego importu danych lub
przekazywane sa za pomoca wspomagajacych narzedzi informatycznych,
umozliwiajacych automatyczne przekazywanie danych bezposrednio do Sytemu
POL-on.

. Jednostki uprawnione do realizacji masowego importu danych lub odpowiedzialne

za utrzymanie wspomagajacych narzedzi informatycznych, sa odpowiedzialne
wylacznie za proces techniczny wygenerowania i wczytania plikow lub eksportu



danych do Systemu POL-on. Jednostki, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym
nie odpowiadaja za sp6jnosc¢ danych i ich poprawnosc.

3. W przypadku bledow w plikach przekazywanych do Systemu POL-on w ramach
masowego importu danych, jednostki uprawnione do masowego importu danych
generuja raport bledow i przekazuja go jednostkom zobowigzanym do
wprowadzania poprawnych danych do systemoéw informatycznych Uniwersytetu
Opolskiego.

4. Po poprawieniu danych w systemach informatycznych Uniwersytetu Opolskiego,
jednostki uprawnione do realizacji masowego importu danych ponownie generuja
i wezytuja pliki do Systemu POL-on.

§4

1. Za przygotowanie danych, ich opracowanie i wprowadzenie do Systemu POL-on
oraz aktualizacje danych odpowiedzialny jest pracownik (uzytkownik) wyznaczony
przez kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Opolskiego.
Wyznaczony pracownik odpowiedzialny jest merytorycznie za zakres danych
wprowadzanych do Systemu POL-on.

2. Za nadzoér nad terminowym wprowadzeniem, weryfikacja danych wprowadzanych
automatycznie przez wspomagajace narzedzia informatyczne oraz aktualizacje
danych w Systemie POL-on odpowiadaja kierownicy wlasciwych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego.

3. Pracownik (uzytkownik), o ktorym mowa w ust. 1:

1) odpowiada za terminowe przygotowanie oraz wprowadzenie danych do
Systemu POL-on;

2) archiwizuje dokumentacje sprawozdawcza i nadzoruje spelnienie obowiazku
sprawozdawczego poprzez biezace monitorowanie statusu sprawozdania;

3) monitoruje biezace informacje w Systemie POL-on i w przypadku pojawienia
sie nowych zadan odpowiada za ich wykonanie;

4) weryfikuje i aktualizuje dane w systemie POL-on.

4. Za prawidlowe funkcjonowanie wspomagajacych narzedzi informatycznych,
umozliwiajagcych automatyczne przekazywanie danych bezposrednio do Systemu
POL-on oraz narzedzi i systemow stuzacych do generowania plikow niezbednych
do wykonania masowego importu danych do Sytemu POL-on, odpowiada Centrum
Informatyczne Uniwersytetu Opolskiego.

§5
Nadzor nad funkcjonowaniem Systemu POL-on w Uniwersytecie Opolskim sprawuje
Rektor Uniwersytetu Opolskiego.

§6
1. Rektor Uniwersytetu Opolskiego powoluje pelnomocnika ds. Systemu POL-on oraz
administratora Systemu POL-on i jego zastepce.
2. W czasie nieobecnosci administratora Systemu POL-on jego obowiazki wykonuje
zastepca.
3. Do zadan pelnomocnika ds. Systemu POL-on nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan
nalozonych na jednostki organizacyjne Uniwersytetu Opolskiego, w tym nad
terminowym przekazywaniem danych do Systemu POL-on;

2) weryfikacja wnioskoéw o przyznanie uprawnien uzytkownikom Systemu POL-
on, zgodnie z wyznaczonymi zadaniami do wykonania w Systemie POL-on;

3) koordynacja i nadzér nad prawidlowa wspolpraca wszystkich uczestnikow
procesu raportowania danych Uniwersytetu Opolskiego do Systemu POL-on;



4) inicjowanie i koordynowanie prac nad optymalizacja procesu przekazywania
danych oraz podejmowanie dzialan majacych na celu wypracowanie nowych
rozwigzan dla zadan dotyczacych zasilania Systemu POL-on w wymagane
informacje;

5) koordynacja w zakresie migracji danych do Systemu POL-on;

06) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur w zakresie
przygotowywania i przekazywania danych do systemu POL-on;

7) reprezentowanie Uniwersytetu Opolskiego na zewnatrz w kontaktach z
ministerstwem wtasciwym ds. nauki oraz OPI w zakresie danych w Systemie
POL-on;

8) raportowanie Rektorowi Uniwersytetu Opolskiego o stanie realizacji zadan w
zakresie przekazywania danych do Systemu POL-on;

9) monitorowanie zmian w zakresie sprawozdawczosci i zakresu danych
raportowanych do Systemu POL-on oraz przekazywanie odpowiednich
informacji do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Opolskiego;

10)wskazywanie jednostki wlasciwej do sporzadzenia i wystania sprawozdania,
uwzgledniajac zakres danych sprawozdania oraz zakres dziatania jednostki.

4. Do zadan administratora Systemu POL-on nalezy w szczego6lnosSci:

1) zarzadzanie kontami uzytkownikoéw Systemu POL-on;

2) nadawanie i modyfikacja uprawnien (r6l) do wtasciwych modutow;

3) pomoc uzytkownikom Systemu POL-on w zakresie nalozonych na nich
obowiazkow;

4) zarzadzanie struktura organizacyjna Uniwersytetu Opolskiego w Systemie
POL-on;

5) monitorowanie zmian zachodzacych w Systemie POL-on i przekazywanie
informacji pelnomocnikowi Systemu POL-on;

6) archiwizowanie wnioskoéw o nadanie/zmiane uprawnien w systemie POL-on.

§7

1. Rektor Uniwersytetu Opolskiego corocznie sklada w Systemie POL-on
oSwiadczenie potwierdzajace, ze dane wprowadzone do Sytemu POL-on sg zgodne
ze stanem faktycznym.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 wust. 2,
odpowiedzialni za wprowadzanie danych do Systemu POL-on poswiadczaja
Rektorowi Uniwersytetu Opolskiego zgodnos¢ wprowadzonych danych ze stanem
faktycznym.

3. Oswiadczenia kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 2,
sktadane sa pelnomocnikowi Systemu, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Oswiadczenia kierownikow stanowia podstawe do zlozenia przez Rektora
Uniwersytetu Opolskiego oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych przed ztozeniem oswiadczenia, o ktorym
mowa w ust. 2, moga zobowigza¢ pracownikow wprowadzajacych dane do
Systemu POL-on lub do wewnetrznych systemow informatycznych Uniwersytetu
Opolskiego do potwierdzenia zgodnosci danych ze stanem faktycznym.

§8
1. Nadawanie, odwolywanie i zawieszanie uprawnien uzytkownikow w Systemie POL-
on odbywa si¢ na podstawie pisemnego wniosku kierownika jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie okreslonych danych.
2. Wniosek skladany jest do pelnomocnika Systemu POL-on, ktory przekazuje go do
realizacji administratorowi Systemu POL-on.



3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Pelnomocnik Systemu w przypadku akceptacji roli z dostepem do danych
osobowych, przekazuje te informacje do odpowiedniego lokalnego administratora
danych osobowych (LADO) w celu wydania upowaznienia do przetwarzania tych
danych.

5. Nadawanie, odwolywanie i zawieszenie uprawnien uzytkownikow w Systemie POL-
on, na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢c w
nastepujacych przypadkach:

1) w chwili uruchamiania nowego modulu w Systemie POL-on kierownik
wyznacza osobe odpowiedzialng za przygotowanie i wystanie danych;

2) w przypadku nieobecnosci w pracy uzytkownika kierownik wyznacza osobe
zastepujaca i zglasza potrzebe nadania tymczasowego uprawnienia;

3) w przypadku zmiany pracownika na danym stanowisku (np. zatrudnienia
nowego pracownika) kierownik wyznacza nowego pracownika i zglasza potrzebe
nadania uprawnien.

5. W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez
osobe posiadajaca uprawnienia do Systemu POL-on, wnioskodawca jest
zobowiazany niezwlocznie wystapic¢ z wnioskiem o cofniecie uprawnien.

6. W przypadku wprowadzania danych do tego samego modulu, pracownicy
zobowiazani sa do wspoldzialania oraz uzgodnien niezbednych do realizacji
zadania.

§9
1. Ustala sie nastepujace zasady bezpieczenstwa danych w Systemie POL-on:

1) do poszczegolnych zbiorow danych w Systemie POL-on maja dostep
upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Opolskiego,
ktorzy sporzadzaja i aktualizuja dane;

2) uzytkownik ma obowiazek ochrony parametrow konta przed osobami trzecimi;

3) uzytkownik odpowiada za niewlasciwe postugiwanie sie kontem w Systemie
POL-on, w tym za udostepnianie loginu i hasta osobom trzecim,;

4) uzytkownik, podczas pracy w Systemie POL-on, jest zobowiazany do
korzystania z przegladarki internetowej zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
wymagan technicznych (zamieszczonymi na stronie internetowej pomocy
Systemu POL-on);

5) uzytkownik Systemu POL-on jest zobowiazany niezwlocznie informowac
administratora Systemu POL-on oraz koordynatora Systemu POL-on o:

a) kazdym przypadku nieprawidtowego lub nietypowego dzialania Systemu
POL-on oraz nieprawidlowego dzialania innych os6b w zakresie
wprowadzania danych do Systemu POL-on,

b) wykorzystania danych zawartych w Systemie POL-on przez nieuprawnione
osoby lub do celéw innych niz sprawozdawcze.

§ 10
W zakresie nieuregulowanym postanowieniami niniejszego zarzadzenia zastosowanie
maja odpowiednio wlasciwe przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce 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.

§11
Traca moc:



1) Zarzadzenie nr 30/2015 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 7 wrzesnia
2015 r. dot. przygotowywania i przekazywania danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on”;

2) Zarzadzenie nr 32/2015 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21 wrzesnia
2015 r. dot. wprowadzania przez jednostki organizacyjne danych do systemu
USOS i POL-on w zakresie programow ksztalcenia, przydzialow czynnosci,
minimow kadrowych, badan naukowych i prac rozwojowych prowadzonych
w jednostkach.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO

prof. dr hab. Marek Masnyk



