Zarządzenie Nr 155/2015
z dnia 19.11.2015 r.
Rektora
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach


w sprawie: zasad przekazywania danych  do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce 
i Szkolnictwie Wyższym POL-on 

[bookmark: _GoBack]Na podstawie art. 66 ust. 2, w związku z art. 34a, 35ust. 1 i 2, 129 a oraz 170c ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z późn. zm.), 
art. 4c ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1620 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 
29 czerwca 2015 r. w sprawie Systemu Informacji o Nauce (Dz. U. z 2015 r., poz. 944) oraz 
§ 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (t. j. Uchwała 
Nr 30/2015 Senatu SUM z dnia 25.03.2015 r.) zarządzam, co następuje

§ 1
1. W celu realizacji zadań nałożonych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyższego wynikających z przepisów ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym oraz ustawy o zasadach finansowania nauki, w zakresie zamieszczania danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyższym POL-on, o których mowa w art. 34a ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym oraz art. 4c ustawy o zasadach finansowania nauki określam obowiązki jednostek organizacyjnych Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach, zwanego dalej Uczelnią, w zakresie wprowadzania danych 
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyższym POL-on, zwanego dalej Systemem.
2. Zakres zamieszczanych danych w Systemie może wykraczać poza zakres określony w ust. 1 i obejmować również inne aspekty działalności Uczelni podlegające nadzorowi Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego zgodnie z art. 33 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym.

§ 2
1. Zadania w Systemie realizują pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, zgodnie 
z zakresem określonym w § 4 niniejszego Zarządzenia, zwani dalej Użytkownikami. Jeżeli wprowadzane dane są danymi osobowymi w rozumieniu ustawy z dnia 29.08.1997 r. 
o ochronie danych osobowych (t. j.  Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z późn. zm.) pracownik powinien posiadać stosowne upoważnienie do przetwarzania tych danych wydane przez właściwego lokalnego administratora danych osobowych, zgodnie z Zarządzeniem 
w sprawie ochrony danych osobowych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach.
2. Dane do systemu POL-on wprowadzane, aktualizowane, usuwane oraz korygowane są przez pracowników Uczelni. 
3. Do wprowadzania danych do systemu POL-on upoważniam kierowników jednostek organizacyjnych. Przyjęcie upoważnienia następuje poprzez złożenie oświadczenia, którego wzór stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych są upoważnieni do dalszego wyznaczania podległych pracowników do wprowadzania danych do systemu POL-on. Udzielenie upoważnienia dalszego winno znaleźć odzwierciedlenie w zakresie czynności pracownika oraz złożonym oświadczeniu, o którym mowa w ust. 3.
5. Udzielenie upoważnienia podległym pracownikom nie wyłącza nadzoru Kierownika jednostki organizacyjnej. 
6. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 3 i 4 sporządzane jest w 3 egzemplarzach, z których jeden pozostaje u pracownika, drugi Kierownicy jednostek organizacyjnych  przekazują do Koordynatora merytorycznego, a trzeci do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych celem dołączenia do akt osobowych.
7. Po złożeniu oświadczenia, zgodnie z ust. 6 Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskuje do Koordynatora technicznego o założenie konta w systemie wskazując przy tym moduł oraz rolę jakie mają zostać nadane, zgodnie ze słownikiem zamieszczonym na stronie www.polon.nauka.gov.pl. 
8. Dziekani zobowiązani są do nadzoru nad wprowadzanymi danymi obejmującymi zakres działania Wydziałów. 
§ 3
1. Celem zapewnienia prawidłowego funkcjonowania oraz administrowania Systemu powołuję Koordynatora merytorycznego i technicznego, których funkcje pełnią odpowiednio Dyrektor Biblioteki oraz Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji.
2. Do obowiązków Koordynatora merytorycznego w szczególności należy:
a) przygotowanie harmonogramu realizacji zadań, zgodnie z terminami określonymi 
w powszechnie obowiązujących aktach prawnych,
b) monitorowanie zmian zachodzących w Systemie i przekazywanie informacji w tym zakresie kierownikom jednostek wprowadzających dane do systemu,
c) organizowanie spotkań z kierownikami jednostek odpowiedzialnych za dane 
w Systemie, w celu omówienia bieżących spraw i przekazania aktualnych informacji 
o zmianach w działaniu Systemu,
d) ustalanie z kierownikami jednostek zakresu prac i harmonogramu realizacji poszczególnych sprawozdań, w tym terminów importów masowych z systemów wewnętrznych Uczelni i terminów weryfikacji danych,
e) nadzór nad raportowaniem danych do Systemu na podstawie systematycznej weryfikacji znajdujących się w Systemie informacji oraz okresowo prowadzonych kontroli w jednostkach wprowadzających dane do Systemu, przy udziale Kierowników tych jednostek w zakresie prawidłowości, rzetelności, kompletności oraz terminowości wprowadzanych danych,
f) składanie Rektorowi corocznych sprawozdań z funkcjonowania Systemu 
w Uczelni na podstawie oświadczeń, o których mowa w § 4 ust. 1 lit f), składanych przez kierowników jednostek organizacyjnych:
- do dnia 10 grudnia w zakresie danych dotyczących wykazu studentów,
- do dnia 10 stycznia w zakresie pozostałych danych.
3. Do zadań Koordynatora technicznego należy w szczególności:
a) zarządzanie uprawnieniami w Systemie na poziomie Uczelni,
b) nadzór nad uprawnieniami przyznawanymi na wydziałach,
c) współpraca z jednostkami Uczelni w zakresie masowego importu danych, 
w szczególności przy analizie błędów zgłaszanych przez System po wykonanym imporcie danych,
d) przedstawianie wytycznych i zaleceń dotyczących funkcjonowania Systemu 
w Uczelni,
e) przekazywanie Koordynatorowi merytorycznemu informacji o stanie danych 
i terminach w zakresie masowego importu danych,
f) monitorowanie przestrzegania zasad bezpieczeństwa danych przesyłanych elektronicznie, dotyczących sprawozdań w Systemie.

§ 4
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych wprowadzających dane do Systemu otrzymują uprawnienia w obszarze odpowiedzialności merytorycznej w Systemie i odpowiadają za:
a) organizację i nadzór przygotowania danych, ich wiarygodność, prawidłowość oraz terminowość przekazywania do Systemu, z zastrzeżeniem ust. 3,
b) wskazywanie osób jako Użytkowników Systemu oraz określenie zakresu ich uprawnień,
c) nadzór nad bezpieczeństwem wprowadzanych danych (upoważnienia do ochrony danych osobowych),
d) podczas nieobecności w pracy Użytkownika, wyznaczenie osoby zastępującej,
e) bieżący monitoring oraz nadzór nad wykonaniem, przesyłaniem i aktualizacją danych zgodnie z zakresami i terminami ustawowymi oraz ustalonymi harmonogramami wewnętrznymi Uczelni,
f) składanie corocznych oświadczeń Koordynatorowi merytorycznemu w zakresie, 
o którym mowa w  §3 ust. 2 lit. f) odpowiednio do dnia 3 grudnia oraz 3 stycznia. 
Wzór oświadczenia stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
2. Pracownik wprowadzający dane do Systemu wskazany jako Użytkownik, zgodnie 
z zakresem obowiązków i uprawnień jest odpowiedzialny za:
a) zakres, poprawność i terminowość wprowadzanych danych, z zastrzeżeniem ust. 3,
b) prawidłowe gromadzenie danych i ich aktualizację,
c) bieżące monitorowanie stanu danych,
d) śledzenie bieżących informacji w Systemie (Aktualności), w tym o zmianach 
w modułach, które obsługuje i w przypadku pojawienia się nowych zadań odpowiada za ich wykonanie,
e) poszerzanie wiedzy na temat Systemu poprzez korzystanie z informacji umieszczonych na portalu Systemu jako instrukcje, akty prawne, pomoc itp.,
f) weryfikację błędów przesyłanych w raportach Centrum Informatyki i Informatyzacji po masowych importach danych zgodnie z wyznaczonymi harmonogramami,
g) archiwizację dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej,
h) bezpośredni kontakt w sprawach merytorycznych (pocztą elektroniczną lub poprzez System i opcję „zgłoś problem”) z pracownikami MNiSW i OPI.
3. W przypadku jednostek posiadających dane źródłowe, które zgodnie z Załącznikiem Nr 3 są wprowadzane do Systemu przez inne jednostki, za zakres, kompletność oraz terminowość przekazywanych jednostce wprowadzającej dane odpowiadają wyznaczeni pracownicy oraz kierownicy jednostek przekazujących dane.
4. Kierownicy jednostek przekazujących zobowiązani są do weryfikacji danych po ich wprowadzeniu do Systemu przez pracowników jednostek wprowadzających dane. 
5. Nadzór nad stroną techniczną wprowadzania danych, w tym przygotowywania sprawozdań 
do Systemu pełni Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji. Wskazani przez niego pracownicy Centrum Informatyki i Informatyzacji w szczególności są odpowiedzialni za:
a) odpowiednie przygotowanie stanowiska komputerowego, które będzie służyło Użytkownikowi do przygotowywania danych oraz ich wysyłania do Systemu,
b) bieżącą współpracę z Koordynatorem merytorycznym i technicznym Systemu,
c) zgłaszanie wszelkich niezgodności i uwag związanych z funkcjonowaniem Systemu,
d) zgłaszanie zapytań i uwag do OPI, dotyczących technicznej obsługi Systemu,
e) import masowy danych do Systemu i wysyłanie jednostkom merytorycznym raportu błędów do weryfikacji danych,
f) pomoc techniczną we wszystkich działaniach mających na celu realizację zadań sprawozdawczych.

§ 5
Wprowadzam szczegółowy podział zadań do wykonania w Systemie dla poszczególnych jednostek organizacyjnych Uczelni wraz z terminami ich wykonania, zgodnie z wykazem stanowiącym Załącznik Nr 3 do niniejszego Zarządzenia.



§ 6
1. Dane wprowadzone przez pracowników jednostek organizacyjnych Uczelni do wybranych uczelnianych systemów przenoszone są do Systemu poprzez pliki masowego importu danych przez Centrum Informatyki i Informatyzacji
2. Pracownicy jednostek organizacyjnych wprowadzających dane do Systemu zobowiązani są do poprawiania danych w wewnętrznych systemach uczelnianych zgodnie 
z komunikatami Systemu o błędach w masowym imporcie danych i generowania plików do momentu, w którym nie będą zgłaszane błędy.
3. Analiza błędów i ostrzeżeń po wykonanym imporcie do Systemu danych dokonywana jest przez Centrum Informatyki i Informatyzacji we współpracy z jednostką organizacyjną odpowiedzialną za wprowadzane dane oraz z Koordynatorem merytorycznym.
4. Po ustaleniu i usunięciu przyczyn zgłaszanych błędów i ostrzeżeń Centrum Informatyki 
i Informatyzacji dokonuje kolejnego importu danych do Systemu. Powyższe czynności wykonywane są do momentu wczytania wszystkich danych do Systemu.
5. Kontrolę danych po przeprowadzonym imporcie danych do Systemu i prawo do ich poprawiania lub usuwania w Systemie mają wyłącznie jednostki organizacyjne, których dane będą importowane do Systemu.

§ 7
Dostęp do Systemu oraz ochrona danych dostępowych, w tym login i hasło podlegają regulacjom określonym w Zarządzeniach dotyczących polityki bezpieczeństwa informacji oraz ochrony danych osobowych w Uczelni.

§ 8
Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Prorektorowi ds. Nauki oraz Prorektorowi ds. Studiów i Studentów. 

§ 9
Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.

§ 10
 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Rektor
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Przemysław Jałowiecki

Otrzymują:
· Prorektorzy,
· Dziekani Wydziałów
· Z-cy Kanclerza 
· Kwestor
· Z-cy Kwestora
· Dyrektor Biblioteki
· Dział Kontroli i Audytu
· Dział ds. Studiów i Studentów
· Dział ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej
· Dział Projektów, Programów Rozwojowych i Innowacji
· Dział Administracyjno-Gospodarczy
· Dział Inwestycji
· Centrum Informatyki i Informatyzacji
· a/a
Do wiadomości:
- wszystkie jednostki organizacyjne

Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 155/2015
z dnia 19.11.2015 r.
Rektora SUM


………………………………………..
/Imię i Nazwisko/

………………………………………..
Jednostka organizacyjna Uczelni 


OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, że przyjmuję upoważnienie Rektora Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach/Kierownika …………………………..* określone § 2 Zarządzenia Nr ………. z dnia …………….. w sprawie zasad przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyższym POL-on i zobowiązuję się do realizacji objętych upoważnieniem czynności zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi SUM. 



Podpis i pieczątka składającego oświadczenie  

……………………………………………………….


………….., dnia ……………..

* niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 155/2015
z dnia 19.11.2015 r.
Rektora SUM

	
OŚWIADCZENIE

o prawidłowości danych wprowadzonych do Systemu POL-on



Ja, niżej podpisany/-a …………………………………………..

zaświadczam o prawidłowości danych wprowadzonych do Systemu 
POL-on w ramach modułu ……………………………………

oraz w dokumentach stanowiących archiwizację dokumentacji sprawozdawczej.
 

Podpis i pieczątka składającego oświadczenie 


……………………………………………………….



Katowice, dnia …………………………………….



