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Egz Nr. ..

, ZARZADZENIE Nr 77/12 ,
REKTORA PANSTWOWE] WYZSZEJ SZI%)%E()I{{N_FORMATYKI i PRZEDSIEBIORCZOSCI
Y
z dnia, 20 grudzien 2012r.

w sprawie: opracowania i przekazywania w formie elektronicznej sprawozdan PWSIiP w Lomzy do
systemu POL-on oraz do Glownego Urzedu Statystycznego.

Na podstawie § 46 ust.3 pkt. 41 § 54 ust.2 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego PWSIiP w
Lomzy w zwiazku z art. 129 ai 170 ¢, art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.), § 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie centralnego wykazu nauczycieli
akademickich i1 pracownikéw naukowych zgodnie z utworzonym systemem informacji o szkolnictwie
wyzszym POL-on oraz w zwiazku z z art. 18 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej
(Dz. U. Nr 88, poz. 439, z p6Zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
l. Powoluj¢ Koordynatora Zarzadzajacego Sprawozdawczo$cig(KZS) — do prowadzenia biezacego
monitoringu nad terminowym przygotowaniem, wysyltaniem i przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa
danych przesylanych elektronicznie dotyczacych sprawozdan w systemie POL-on oraz do Glownego
Urzedu Statystycznego informacji oraz danych statystycznych.
. Ustalam zasady realizacji zadai przez osoby funkcyjne w zakresie opracowania sprawozdan w
systemie POL-on oraz Statystyki Publicznej do Giéwnego Urzedu Statystycznego.

§2
1. Za przygotowanie danych statystycznych i wyslanie sprawozdan do systemu POL-on oraz do Gléwnego
Urzedu Statystycznego odpowiedzialny jest wyznaczony przez Kierownika Dzialu pracownik
dziatu(osoba sporzadzajaca sprawozdanie statystyczne- OSS), ktéry merytorycznie odpowiedzialny jest
za zakres danych wymaganych w sprawozdaniach oraz za przygotowanie danych w terminie 7-iu dni
przed terminami ustalonymi w stosownych aktach prawnych dotyczacych opracowywanych
sprawozdan.
2. Za import danych do systemu POL-on oraz do Gléwnego Urzedu Statystycznego odpowiadaja
Kierownicy Dziatow zgodnie z obszarem odpowiedzialnosci stuzbowej.
3. Prawa i obowiazki Osoby Sporzadzajacej Sprawozdanie (OSS):
l) odpowiada za terminowe przygotowanie oraz przekazanie sprawozdania statystycznego do GUS i w
systemie POL-on w formie elektronicznej,
2) nadzoruje spelnienie obowigzku sprawozdawczego poprzez bieZzace monitorowanie statusu
sprawozdania,
3) archiwizuje dokumentacj¢ sprawozdawcza w formie papierowe;.
4. Zadaniem Koordynatora Zarzadzajacego Sprawozdawczoécia(KZS) jest:
1) wsystemie POL-on w PWSIiP w Lomzy:
a) tworzenie kont dla uzytkownikéw systemu w Uczelni i zarzadzanie kontami w systemie
POL-on,
b) nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdan,
¢) monitorowanie i reagowanie na zmiany wprowadzane w systemie,
d) kontakt z pracownikami MNiSW w sprawie systemu POL-on,
e) orzekazvwanie wladzom [Jezelni informacii o stanie snrawnzdan
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a) nadzor nad przekazywaniem w formie elektronicznej sprawozdan statystycznych PWSIiP w
Lomzy oraz funkcjonowaniem Portalu Sprawozdawczego GUS od strony PWSIiP w
Lomzy.

b) powotywanie oraz odwolywanie uzytkownikéw Portalu(osoba sporzadzajaca sprawozdanie
statystyczne- OSS) na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
przygotowanie sprawozdania statystycznego- Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1,

c) nadawanie ID oraz hasta dostgpu osobie sporzadzajacej sprawozdanie, do Portalu na
wniosek Kierownika Dziatu,

d) przekazywanie Kierownikowi Dziatu ID oraz hasta do konta OSS w celu udostepnienia
osobie zastgpujacej gtéwnego uzytkownika w przypadku jego nieobecnosci w pracy,

e) monitorowanie wykonania przez uzytkownikéw obowiazku sprawozdawczego, poprzez
przekazanie informacji do Kierownikéw Dziatu o wystapieniu obowiazku sprawozdawczego
oraz ewentualnym braku widocznego postepu w przygotowaniu sprawozdania.

5. Nadzor nad strona techniczng przygotowywania sprawozdan do systemu POL-on oraz do Gléwnego
Urzedu Statystycznego pelni wyznaczony pracownik Dzialu Systemow Komputerowych i
Telekomunikacyjnych. Pracownik ten w szczegélnoscei odpowiedzialny jest za:

)

2)
3)
4)

odpowiednie przygotowanie stanowiska komputerowego, ktére bedzie shuzylo pracownikowi do
przygotowania danych oraz do wystania sprawozdania do systeméw,

przeszkolenie pracownikéw Uczelni w zakresie obstugi systemow,

aktualizacj¢ kodow i stownikéw POL-on w systemie informatycznym Uczelni,

udzielanie niezbg¢dnego wsparcia merytorycznego i technicznego we wszystkich dzialaniach
majacych na celu prawidtowa realizacj¢ zadan sprawozdawczych.

§3

1. Biezacy monitoring, wykonanie, przesylanie i aktualizacja danych w systemie POL-on sg realizowane
w ustalonych zakresach i terminach oraz wg kompetencji przez:

)

2)

3)

4)

3)

Dzial Ksztalcenia w zakresie informacji dotyczacych -uprawnien do prowadzenia kierunkow
studiow,
Dzialu Spraw Studenckich w zakresie informacji dotyczacych:

a) kandydatéw przyjetych na studia, corocznie do 5 pazdziernika

b) stuchaczy studiow podyplomowych

¢) wysokosci oplat za ustugi edukacyjne,
(dane w zakresie informacji dotyczqcych ppkt. b i ¢ pracownicy odpowiedzialni za te obszary
przekazujq Kierownikowi Dzialu Spraw Studenckich w terminach niezbednych do wykonania
sprawozdania zgodnie z wymogami okreslonymi w Rozporzqdzeniu MNiSW)
Dzialu Wspolpracy z Zagranica w zakresie informacji dotyczacych -dziatalnosci uczelni w zakresie
wspolpracy migdzynarodowej, corocznie do 15 pazdzierika
Kwestura - sprawozdania finansowe:

a) sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego, corocznie do 30 czerwca,

b) roczne sprawozdanie finansowe, corocznie do 31 lipca,

c) plan rzeczowo-finansowy, w terminie 14 dni od daty uchwalenia przez Senat.
Dzial Zarzadzania Kadrami w zakresie informacji dotyczacych nauczycieli akademickich i
pracownikéw naukowych, okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i przepisach
wydanych przez MNiSW w sprawie centralnego wykazu nauczycieli akademickich i pracownikéw
naukowych.

2. Biezacy monitoring, wykonanie, przesylanie i aktualizacja informacji oraz danych statystycznych do
Gléwnego Urzgdu Statystycznego i MNiSW, Kierownicy Dziatéw realizujg wedlug odpowiedzialnoéci
stuzbowej za dany obszar, zgodnie z informacja o obowiazkach sprawozdawczych na dany rok oraz
zasadami przekazywania danych w formie elektronicznej.

§ 4

Do danych PWSIiP w Lomzy w systemie POL-on maja dostep upowaznieni pracownicy jednostek
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Wewnetrznej, pracownik Kwestury prowadzacy analizy ekonomiczne oraz inni pracownicy uczelni na
pisemny wniosek zaakceptowany przez Rektora.

§5
Przekazanie przez OSS w formie elektronicznej sprawozdan do MNiSW oraz Gtéwnego Urzedu
Statystycznego dopuszczalne jest jedynie po sprawdzeniu oraz pisemnym ich zatwierdzeniu przez
Kierownika Dzialu oraz Rektora PWSIiP w Lomzy lub osobe dzialajaca w imieniu PWSIiP w fomzy, tj.

Kanclerza PWSIiP w Lomzy.

§6
1. Zasady bezpieczenstwa

1) KZS, OSS oraz Kierownik Dzialu maja obowiazek ochrony parametréw konta przed osobami
trzecimi,

2) KZS, OSS oraz Kierownik Dzialu odpowiadaja za niewlasciwe postugiwanie sie kontem w
portalu, w tym za udostgpnienie ID i hasla osobom trzecim,

3) Dostep do portalu statystycznego maja tylko zarejestrowani uzytkownicy,

4) OSS oraz Kierownik Dziatu jest obowigzany niezwlocznie informowa¢ KZS o kazdym przypadku:
a) nieprawidlowego lub nietypowego dziatania Portalu,
b) utraty ID lub hasta,
c) nieprawidlowego lub nietypowego dzialania innych OSS lub podmiotéw trzecich,
d) dotyczacych Portalu lub zawartych w nim danych,
e) wykorzystania danych zawartych w Portalu przez osoby nieuprawnione lub do celéow innych

niz wynikajace z obowigzku statystycznego PWSIiP w Lomzy,

f) potrzeby wylaczenia dostepu do Portalu.

LI

§ 7

I. Realizacj¢ postanowien niniejszego zarzadzenia powierza sie zgodnie z odpowiedzialnoscia stuzbowa

za dany obszar:

1) Prorektorowi ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich PWSIiP w Lomzy,

2) Kwestorowi PWSIiP w Lomzy,

3) Kierownikowi Dzialu Systeméw Komputerowych i Telekomunikacyjnych,

2. Pracownicy realizujacy zadania wymagane w systemie POL-on oraz przekazywania informacji oraz
danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego zobowiazani sa do zapoznania sie i
przestrzegania niniejszych zasad

3. Koordynatora Zarzadzajacego Sprawozdawczosciag GUS i POLO-on, powotuje 1 odwoluje Kanclerz
PWSIiP w Lomzy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Informacja o dopuszczalno$ei publikacji tresci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek organizacyjnych..
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Zatacznik 1

WNIOSEK
O POWOLANIE UZYTKOWNIKA
PORTALU SPRAWOZDAWCZEGO GUS
1. Dane Personalne:
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3. Dostep do Sprawozdan:
1) Symbol sprawozdania: ..............coeeeriiririnriireniren.
INaZWa SpraWwozdania; .......msmmamssetssmmmsensesrorsmses
2) Bynbol SPramORIaMIAL . ...t
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3) Byinbol SPrawWOZHEARIR! .o oibiaea st
Nazwa sprawozdania: ...........cccccovevveeieireieeieseeren,
4. Rodzaj konta:
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Przyjmuj¢ do wiadomosci i w pelni akceptuje zasady przekazywania w formie
elektronicznej sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i zobowiazuje sie do ich
przestrzegania.

Kierownik Dziatu Osoba sporzadzajaca sprawozdanie




