Zarzgdzenie nr 48/2022
Rektora Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie
z dnia 12 pazdziernika 2022 r.

w sprawie: zasad realizowania zadan w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 574 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (t.j. Dz. U. 2019 poz. 496) oraz § 8 ust.
1 Statutu Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W zwigzku z zadaniami natozonymi na uczelnie wynikajacymi z przepisow ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on okre§lam obowigzki jednostek organizacyjnych ASP w Warszawie
w zakresie realizowania zadan w Zintegrowanym Systemie Informaql o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademig Sztuk Pigknych w Warszawie,

2) systemie POL-on — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informacji
o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-on,

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ typy jednostek organizacyjnych
ASP w Warszawie okreSlone w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia, odpowiedzialne
za realizacje zadan wynikajacych z zarzadzenia,

4) kierownikach jednostek — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych ASP w Warszawie odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan wynikajacych
z zarzadzenia,

5) uzytkownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw jednostek organizacyjnych
ASP w Warszawie, ktorym przydzielono odpowiednie uprawnienia w systemie POL-on
(zadania),

6) koordynatorze systemu POL-on — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rektora i Kanclerza,

7) administratorze systemu POL-on — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Informatyczny.

§ 3.

Zadania jednostek organizacyjnych ASP w Warszawie

1. Jednostki organizacyjne przygotowuja i przekazuja dane do systemu POL-on w zakresie
funkcjonowania danej jednostki — zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym ASP w Warszawie.
2. Jednostki organizacyjne zobligowane sa do wspodlpracy i wzajemnego udostgpniania
niezbednych danych wymaganych do realizacji zadan w systemie POL-on.

3. Zakres oraz terminy realizowania zadan w systemie POL-on wraz ze wskazaniem jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za terminowe i prawidlowe wprowadzenie danych okresla
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.




§ 4.
Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych ASP w Warszawie

1. Za przygotowanie, wprowadzanie, aktualizowanie i archiwizowanie danych w systemie
POL-on w zakresie funkcjonowania jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa ich
kierownicy.
2. Kierownicy jednostek maja dostep do systemu POL-on uwarunkowany powierzonymi
zadaniami, tj.:

1) aktywny — z mozliwos$cig wprowadzania i edytowania danych, o ktorych mowa w ust. 1,

2) pasywny — z mozliwoscia podgladu, w przypadku wyznaczenia pracownika
do wykonywania czynnoéci, o ktorych mowa w ust. 1.
3. Kierownicy jednostek mogga wyznaczy¢ pracownika do wykonywania czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 1.
4. W celu nadania uprawnien pracownikowi, kierownik jednostki sktada w formie pisemne;j
lub za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej wniosek o nadanie uprawnien
do systemu POL-on. Wzdr wniosku jest zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia. Wniosek kierowany
jest do koordynatora systemu POL-on.
5. Kierownicy jednostek mogg wnioskowaé o cofnigcie pracownikowi nadanych uprawnien
w systemie POL-on, w szczegdlnosci w przypadku:

1) wygasnigcia albo rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem Uczelni,

2) powierzenia wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 innemu pracownikowi.
6. W celu cofnigcia uprawnien pracownikowi kierownik jednostki sklada w formie pisemne;
lub za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej wniosek o cofnigeie uprawnien
do systemu POL-on. Wzdr wniosku jest zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia. Wniosek kierowany
jest do koordynatora systemu POL-on.
7. Kierownicy jednostek sktadaja w Biurze Rektora i Kanclerza coroczne Oswiadczenie
o zgodnosci ze stanem faktycznym danych wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on. O$wiadczenie skladane jest
do 15 stycznia i obejmuje dane wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.
Wzor oswiadczenia skladanego przez kierownikéw jednostek jest zalacznikiem nr 3
do zarzadzenia.
8. Oswiadczenia kierownikow jednostek stanowia podstawe do ztozenia oSwiadczenia Rektora
o zgodnosci ze stanem faktycznym danych wprowadzonych do sytemu POL-on. O$wiadczenie
Rektora sktada si¢ w terminie do 31 stycznia wedhig stanu na dzien 31 grudnia roku
poprzedniego.

§5.

Zadania uzytkownikéw systemu POL-on

Uzytkownik jest odpowiedzialny za:

a) terminowe i prawidlowe przygotowanie, wprowadzanie, aktualizowanie i archiwizowanie
danych w systemie POL-on zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) $ledzenie wiadomos$ci w zakladce ,,aktualnosci”, biezace monitorowanie zmian w obrgbie
modutu lub modutéw oraz w przypadku pojawienia si¢ nowych zadan ich realizacje,

c) zachowanie hasta do konta w poufnosci i nieujawnianie go osobom trzecim,

a w przypadku ujawnienia hasta natychmiastowa jego zmiang,

d) poszerzanie wiedzy dotyczacej systemu POL-on poprzez udzial w szkoleniach
oraz korzystanie z materiatow zamieszczonych w systemie POL-on,

¢) korzystanie z aktualnie dostepnej opcji zglaszania uwag lub systemu wsparcia
w przypadku problemoéw technicznych i1 merytorycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu POL-on,

f) niezwloczne informowanie administratora systemu POL-on o utracie loginu i hasta,
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g) archiwizacj¢ dokumentacji sprawozdawczej w formie elektronicznej lub papierowe;,
h) oraz wspoldziatanie i prowadzenie uzgodnien z innymi pracownikami, zwlaszcza
w przypadku wprowadzania danych do systemu POL-on z tego samego modutu.

§ 6.
Zadania koordynatora systemu POL-on

1. Koordynatorem systemu POL-on jest Biuro Rektora i Kanclerza ASP w Warszawie, ktore
odpowiada za koordynacj¢ terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on.
2. Do zadan koordynatora w zakresie wskazanym w ust. 1 nalezy w szczegdlno$ci:
a) monitorowanie terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on przez wtasciwe
jednostki organizacyjne,
b) wysylanie informacji do uzytkownikow o terminach wprowadzania danych do systemu
POL-on,
c¢) w przypadku zmian w modutach przypisanie realizacji zadania do wlasciwej
merytorycznie jednostki organizacyjnej,
d) udzielanie niezbednego wsparcia jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji zadan
w systemie POL-on,
e) nadawanie oraz cofanie uprawnien uzytkownikom,
f) prowadzenie rejestru nadanych i cofnigtych uprawnien uzytkownikom oraz archiwizacja
wnioskow,
g) przyjmowanie corocznych oswiadczen, o ktéorych mowa w § 4 ust. 8 1 ich archiwizowanie,
h) monitorowanie zmian dotyczacych funkcjonowania systemu POL-on i1 przekazywanie
informacji w tym zakresie uzytkownikom,
i) informowanie jednostek organizacyjnych o szkoleniach z funkcjonowania systemu POL-
on,
j) poszerzanie wiedzy dotyczacej systemu POL-on poprzez udzial w szkoleniach,
korzystanie z materialdw zamieszczonych w Systemie POL-on,
k) kontakt z Ministerstwem Edukacji i Nauki oraz Osrodkiem Przetwarzania Informacji
w zakresie pomocy technicznej i merytoryczne;.

§ 7.
Zadania administratora systemu POL-on

1. Administratorem systemu POL-on jest Dziat Informatyczny, ktory stuzy pomoca techniczng
w systemie POL-on, w szczegolnosci przy nadawaniu uzytkownikom loginu i hasta.
2. Do zadan administratora w systemie POL-on w zakresie wskazanym w ust. 1 nalezy
w szezegdlnoscei:

a) zarzadzanie kontami uzytkownikow w systemie POL-on,

b) biezaca pomoc techniczna w zakresie obstugi systemu,

c¢) wsparcie uzytkownikoéw w zakresie przywracania loginu i hasta do systemu.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor ASP w Warszawie

prof. Blazej Ostoja Lniski \



