ZARZADZENIE NR 63/2015

Kierownika Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
z dnia 31 grudnia 2015 .

w sprawie przygotowywania i przekazywania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce ,,POL-on” w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie
w Warszawie.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie, zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Okreslenia uzyte w Zarzadzeniu oznaczaja:

1.
2.
3.

Instytut — Centrum Onkologii-Instytut im. Marii Sktodowskiej-Curie z siedzibg w Warszawie;
Kierownik jednostki — Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu

Administrator Systemu POL-on - nalezy przez to rozumieé: wyznaczony przez Dyrektora
Instytutu pracownik Instytutu, posiadajacy wiedz¢ informatyczng z zakresu Systemu POL-on
System — zintegrowany system informacji o nauce POL-on

Uzytkownik — wyznaczony przez Kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu —
pracownik Instytutu, odpowiedzialny za wprowadzanie i aktualizowanie danych w
Systemie.

§2
Dyrektor Instytutu sprawuje nadzor nad zgodnoscig ze stanem faktycznym danych
wprowadzonych do Systemu.
Kierownik jednostki odpowiada w ramach kierowanej jednostki za:
1) wskazanie pracownikoéw odpowiedzialnych za wprowadzanie danych do Systemu;
2) przydzielanie i egzekwowanie obowigzkow od Uzytkownikow Systemu;
3) terminowe i rzetelne przekazywanie danych do Systemu,
4) wspolprace z Uzytkownikami oraz Administratorem Systemu POL-on.
Administrator Systemu POL-on odpowiada za:
1) zarzadzanie kontami Uzytkownikow, stownikami i parametrami w Systemie;
2) nadawanie i modyfikacje uprawnien do wlasciwych modutow;
3) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa danych przesytanych elektronicznie;
4) pomoc Uzytkownikom systemu w zakresie ich obowigzkow w zwigzku z obstugg Systemu;
5) archiwizowanie wnioskow o zalozZenie konta;
6) nadzorowanie terminowego i rzetelnego przekazywania danych do Systemu.
Uzytkownik odpowiada za opracowanie sprawozdan oraz terminowe przekazanie danych
do Systemu.
Uzytkownik jest zobowigzany:
1) terminowo aktualizowa¢ dane w zakresie merytorycznym swojej jednostki;
2) archiwizowa¢ dokumentacj¢ sprawozdawczg oraz monitorowac status danych;
3) monitorowac biezace informacje w systemie aktualnosci oraz zadania do wykonania;
4) zglasza¢ innym jednostkom organizacyjnym Instytutu odpowiedzialnym za
aktualizacje spostrzezonych nieprawidtowosci w danych Systemu;



5) kontaktowaé si¢ z pracownikami Ministerstwa Nauki i1 Szkolnictwa Wyzszego

w sprawach merytorycznych Systemu oraz z pracownikami OPI (Osrodek
Przetwarzania Informacji) w zakresie pomocy technicznej;

6) korzysta¢ z funkcjonalnosci Systemu, w tym zglasza¢ Administratorowi Systemu

POL-on problemy techniczne i merytoryczne zwigzane z funkcjonowaniem Systemu.

§3

Nadawanie lub odbieranie uprawnien Uzytkownikom odbywa si¢ na podstawie wniosku
Kierownika jednostki odpowiedzialnej za przygotowanie sprawozdania, stanowigcego
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia. Zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu wniosek

0 nadanie uprawnien Uzytkownika stanowi upowaznienie do sporzadzania sprawozdan
i aktualizowania danych w Systemie.

§4

1. Biezacy monitoring, przesylanie, aktualizacja danych i sporzadzanie sprawozdan

w Systemie realizowane sg we wskazanych ponizej zakresach przez nastepujace jednostki
organizacyjne Instytutu:
1) Dzial Nauki — sprawozdania i aktualizacja danych w ramach modutow:

2)

3)

4)

5)

6)

a) ,,Dziatania upowszechniajgce naukg”,

b) ,,Projekty naukowe”,

c) ,.Patenty i dokonania”,

d) ,Laboratoria i aparatura”,

e) ,,Uprawnienia jednostek do nadawania stopni naukowych”,

f) ,,Informacje o wydawanych przez jednostke czasopismach naukowych”,

g) ,.Sprawozdania”,

h) ,,.Doktoranci”,

i) ,,Studia doktoranckie”,

j) ,,Pomoc materialna”,

K) ,,Stopien dr/dr hab,”

I) ,,Polska bibliografia naukowa - modut sprawozdawczy”.

Dziat Administracyjno—Gospodarczy — sprawozdania i aktualizacja danych w ramach
modutow:

a) ,,Nieruchomosci”

Dzial Gospodarki Aparaturowej — sprawozdania i aktualizacja danych w ramach
modutow:

a) ,Infrastruktura”

Dzial Techniczny — sprawozdania i aktualizacja danych w ramach modutow:

a) ,Inwestycje”

Dzial Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych — sprawozdania i aktualizacja
danych w ramach modutow:

a) ,,Pracownicy naukowi”

b) ,,Administracja” — zestawienia: ,,Kierownictwo jednostki”

Dziat Analiz Ekonomicznych i Rozliczen - sprawozdania i aktualizacja danych
w ramach modulow:



a) ,.Finanse jednostki”
7) Biblioteka Naukowa - sprawozdania i aktualizacja danych w ramach modutow:
a) ,,Biblioteki naukowe”
b) ,,Polska bibliografia naukowa”
8) Dzial Prawno-Organizacyjny - sprawozdania i aktualizacja danych w ramach

modutow:
a) ,,Administracja” — =zestawienia: ,Dane podstawowe jednostki”, ,,Adres”,
,,Jednostki podrzgdne”
9) Pelnomocnik Dyrektora ds. Jakosci - sprawozdania i aktualizacja danych w ramach
modutow:

a) ,,Administracja” — zestawienia: ,,Wdrozone systemy jako$ci”
10) Inne jednostki organizacyjne Instytutu, w przypadku dodania nowych funkcjonalnosci

i modutow do Systemu.
Wprowadzanie danych do Systemu dokonywane jest na biezaco, chyba, ze inny termin
raportowania wynika z odpowiednich przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego.
W przypadku pojawienia si¢ nowych modutow w Systemie, Administrator Systemu POL-
on zawiadamia Dyrektora Instytutu. Dyrektor Instytutu rozdziela obowigzki
sprawozdawcze w Systemie na odpowiednie jednostki organizacyjne wedlug
wiasciwosci.

§5

Informacje, dotyczace inwestycji, nieruchomos$ci i infrastruktury, sa aktualizowane
wedhug stanu na dzien 31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastgpnego roku.
Informacje zawarte w wykazie pracownikéw naukowych, sa aktualizowane w terminie
14 dni od dnia zmiany tych informacji.
Informacje, dotyczace wyniku finansowego, sa aktualizowane wedlug stanu na dzien
31 grudnia, w terminie do dnia 30 kwietnia nastepnego roku.
Informacje, dotyczace nadania stopnia doktora albo doktora habilitowanego,
sg aktualizowane w terminie 30 dni od dnia nadania stopnia.
Pozostate informacje, sa aktualizowane raz na kwartat wedtug stanu na koniec kazdego
kwartatu, w terminie do 30 dnia miesigca nastgpujacego po danym kwartale.

§6
Do danych Instytutu w Systemie maja dostgp: Dyrektor, Zastgepcy Dyrektora,
Administrator  Systemu  POL-on, Uzytkownicy oraz Kierownicy jednostek
organizacyjnych.
W przypadku utworzenia konta w Systemie z dostgpem do danych osobowych,
Kierownik jednostki przekazuje te¢ informacj¢e do Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w celu wydania odpowiedniego upowaznienia do przetwarzania tych danych.
Zasady bezpieczenstwa danych w Systemie:
1) dostgp aktywny lub pasywny (w zaleznosci od powierzonych zadan)

do poszczegdlnych modutéw w Systemie maja upowaznieni pracownicy Instytutu,



2) Kierownicy jednostek, Administrator Systemu POL-on oraz pracownicy z dostgpem
do Systemu maja obowiazek wtasciwego zabezpieczenia danych dostepowych do kont
przed osobami trzecimi oraz odpowiadaja za niewlasciwe postugiwanie si¢ kontem,

3) Uzytkownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé¢ Administratora Systemu
POL-on w przypadku:

a) utraty hasta Iub loginu,

b) nieprawidtowego lub nietypowego dzialania Systemu,

€) nieprawidlowego dziatania innych oséb wprowadzajacych dane do Systemu,

d) wykorzystania danych zawartych w Systemie przez nieuprawnione osoby lub
do celow innych niz wynikajace z obowigzku sprawozdawczego Instytutu,

e) zauwazenia innych zagrozen bezpieczenstwa danych w Systemie.

§7
Zobowiazuje si¢ Kierownikéw jednostek wymienionych w § 4 do przygotowania imiennego
wykazu pracownikow wyznaczonych do wykonywania obowiazkéw Uzytkownika
w podlegtej jednostce organizacyjnej Instytutu oraz przedstawienia wnioskow, o ktorych
mowa w § 3 w terminie 14 dni od wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§8
Zobowiazuje si¢ Kierownika Dzialu Nauki do zaktualizowania i wprowadzenia do Sytemu
wszystkich niezbednych danych, zgodnie z aktualnym stanem faktycznym w terminie 14 dni
od wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Prof. nadzw. dr hab. n. med.
Jerzy Jakubowicz



Zatacznik do Zarzadzenia Nr63/2015
Kierownika Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

z dnia 31 grudnia 2015 r.

(pieczatka jednostki organizacyjnej)
Warszawa, dnia

Whiosek
0 nadanie/odebranie*
uzytkownikowi uprawnien do wprowadzania
| aktualizowania danych w systemie POL-on
Na podstawie § 3 Zarzadzenia Kierownika Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie w sprawie przygotowywania i raportowania danych
do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce ,,POL-on”, zwracam si¢ z prosba

0 nadanie/odebranie* uzytkownikowi uprawnien do wprowadzania i aktualizowania danych
w systemie POL-on nastepujagcemu/ym Uzytkownikowi/om*:

L. Imig 1 NAZWISKO: ..o e

(nazwy modutow)
- Dostep: aktywny/pasywny*
- Dostep: do danych osobowych/bez dostepu do danych osobowych*

3.Rodzaj uprawnienia: czasowe —od dn. .................... dodn. .................l /stale*

Podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
Akceptuje:

Podpis Dyrektora Instytutu

* niepotrzebne skresli¢



