MONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

Poz. 532/2021

ZARZADZENIE NR ROP-0102-9/21
PROREKTORA DS. NAUKI I KADR
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie okreSlenia zasad i jednostek odpowiedzialnych za raportowanie danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on

Na podstawie § 7 ust. 2 1 6 Regulaminu organizacyjnego Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego
Jana Pawtla II, w zwigzku z art. 342 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 nauce
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 478 ze zm.), dalej jako: ustawa PSWiN oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki 1
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 1., poz. 496 ze zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1
1. W celurealizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy PSWiN oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 marca 2019 r. w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, okresla si¢ obowigzki jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji o Nauce 1
Szkolnictwie Wyzszym POL-on oraz Polskiej Bibliografii Naukowej, zwanego dalej Systemem.
2. Zakres zamieszczanych danych w Systemie moze wykracza¢ poza zakres okreslony w ust. 1 i

obejmowac rowniez inne aspekty dziatalnosci Uniwersytetu, podlegajace nadzorowi Ministra Edukacji
1 Nauki.

§2
1. Zakres oraz terminy wprowadzania danych do Systemu wraz ze wskazaniem jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu odpowiedzialnych za przygotowanie i raportowanie danych, okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Jednostka organizacyjng wtasciwa do realizacji okreslonego zadania jest jednostka, do ktorej zakresu
dziatania nalezy sprawa.



§3

Dane dotyczace pracownikow, studentow i1 doktorantéw przekazywane sa do Systemu jako pliki
masowego importu danych. Jednostki uprawnione do realizacji masowego importu danych sa
odpowiedzialne za przygotowanie i przestanie plikow importu, a takze obstuge btedow wystepujacych
w toku importu danych.

Dzial Teleinformatyczny jest odpowiedzialny za proces techniczny umozliwiajacy prawidlowe
wygenerowanie plikow importu, zgodnie z obowigzujacymi procedurami importu danych po stronie
Systemu.

§4
Za przygotowanie danych, ich opracowanie i wprowadzenie do Systemu oraz aktualizacj¢ danych
odpowiedzialny jest pracownik (uzytkownik) wyznaczony przez kierownika wiasciwej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu. Wyznaczony pracownik merytorycznie odpowiedzialny jest za zakres
danych wprowadzanych do Systemu.
Pracownik (uzytkownik), o ktérym mowa w ust. 1:
1) odpowiada za terminowe przygotowanie oraz wprowadzenie danych do Systemu;
2) archiwizuje dokumentacj¢ sprawozdawczg i nadzoruje spetnienie obowigzku sprawozdawczego
poprzez biezace monitorowanie statusu sprawozdania;
3) monitoruje biezgce informacje w Systemie;
4) aktualizuje dane;
5) sprawdza aktualnosci oraz zadania do wykonania (dostepne po zalogowaniu do Systemu).

§5

Za koordynacj¢ obstugi i administracj¢ Systemem w Uniwersytecie odpowiada Dzial Ewaluacji

Dziatalno$ci Naukowe;.

Do zadan w zakresie koordynacji nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na
jednostki organizacyjne Uniwersytetu, w tym nad terminowym przekazywaniem danych do
Systemu,

2) koordynacja i nadzor nad prawidtowa wspotpraca wszystkich uczestnikow procesu raportowania
danych Uniwersytetu do Systemu;

3) raportowanie Rektorowi o stanie realizacji zadan w zakresie przekazywania danych do Systemu;

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

5) monitorowanie zmian odno$nie do sprawozdawczosci i zakresu danych raportowanych do Systemu;

6) przygotowanie harmonograméw zadan w procesie przekazywania danych do Systemu;

7) w przypadku uruchomienia nowych modutow w Systemie badZz zmiany rodzaju danych w juz
istniejagcych modutach — przekazywanie odpowiednich informacji do kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Kierownik jednostki koordynujacej moze wskaza¢ jednostke wlasciwa do sporzadzenia i wystania

sprawozdania lub raportowania danych do Systemu, uwzgledniajac zakres danych sprawozdania oraz

zakres dziatania jednostki.



Kierownik jednostki koordynujacej nie rzadziej niz raz na 3 miesigce organizuje spotkania
sprawozdawcze, w ktorych uczestnicza pracownicy odpowiedzialni za raportowanie danych do
Systemu.
Do zadan w zakresie administracji Systemem nalezy w szczego6lnosci:

1) tworzenie kont uzytkownikéw Systemu w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych;

2) kontrola nad uprawnieniami w Systemie na poziomie jednostek organizacyjnych.
Wsparcie techniczne z zakresu systemow informatycznych dziatajacych w Uniwersytecie zapewnia
Dziatl Teleinformatyczny, ktory odpowiada za zlecone dziatania dostosowujace wewnetrzne systemy
informatyczne Uniwersytetu do wspotpracy z Systemem.

§6
Nadawanie, odwotywanie i zawieszanie uprawnien uzytkownikéw w Systemie odbywa si¢ na
podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie
okreslonych danych. Wniosek sktadany jest poprzez zgloszenie na e-KUL do Dzial Ewaluacji
Dziatalno$ci Naukowe;.
Whiosek okre$lony w ust. 1 powinien zawiera¢: imi¢ i nazwisko uzytkownika, jednostke zatrudnienia,
stuzbowy numer telefonu, stuzbowy adres e-mail, zakres zadah w POL-on, okres na jaki maja by¢
nadane uprawnienia (czas nieokreslony, czas okreslony).
Nadawanie, odwolywanie i zawieszenie uprawnien uzytkownikow w Systemie, na podstawie wniosku,
o ktéorym mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ w nastepujacych przypadkach:
1) w chwili uruchamiania nowego modutu w Systemie kierownik wyznacza osobg¢ odpowiedzialng za
przygotowanie 1 wystanie danych;
2) w przypadku nieobecnosci w pracy uzytkownika kierownik wyznacza osob¢ zastgpujaca i zgtasza
potrzebe nadania tymczasowego uprawnienia;
3) w przypadku zmiany pracownika na danym stanowisku (np. zatrudnienia nowego pracownika)
kierownik wyznacza nowego pracownika i zgtasza potrzebe nadania uprawnien.
W przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany jednostki organizacyjnej przez osobg posiadajaca
uprawnienia w Systemie wnioskodawca jest zobowigzany niezwlocznie wystgpi¢ z wnioskiem
o cofnigcie uprawnien. Wniosek sktadany jest poprzez zgloszenie na e-KUL do Dziat Ewaluacji
Dziatalnosci Naukowe;.

§7

Zasady bezpieczenstwa danych w systemie POL-on:

1)

2)
3)

4)

5)

do poszczeg6lnych zbiorow danych w Systemie maja dostgp upowaznieni pracownicy jednostek

organizacyjnych Uczelni, ktérzy wprowadzaja 1 aktualizujg dane;

uzytkownik ma obowigzek ochrony parametrow konta przed osobami trzecimi;

uzytkownik odpowiada za niewlasciwe postugiwanie si¢ kontem w Systemie, w tym za udostepnianie

loginu 1 hasta osobom trzecim;

uzytkownik, podczas pracy w Systemie, jest zobowigzany do korzystania z przegladarki internetowej

zgodnie z wytycznymi dotyczacymi wymagan technicznych (zamieszczonymi na stronie pomocy

Systemu);

uzytkownik Systemu jest obowigzany niezwlocznie informowac poprzez zgloszenie na e-KUL Dziat

Ewaluacji Dziatalno$ci Naukowej o:

a) kazdym przypadku nieprawidlowego lub nietypowego dziatania Systemu oraz nieprawidtowego
dziatania innych os6b w zakresie wprowadzania danych do Systemu;



b) wykorzystania danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub do celow innych niz
sprawozdawcze.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor KUL:
s. dr hab. Beata Zarzycka, prof. KUL



