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Zarządzenie wewnętrzne Nr R021.1.83.2022 
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Długosza w Częstochowie 

z dnia 2 września 2022 r. 
w sprawie zmiany zarządzenia wewnętrznego nr R.021.1.6.2021 Rektora Uniwersytetu 

Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Długosza w Częstochowie z dnia 7 stycznia 2021 r. w 
sprawie zmiany zarządzenia wewnętrznego nr R0161/37/2018 Rektora Akademii im. Jana 

Długosza w Częstochowie z dnia 23 maja 2018 r. 
w sprawie wdrożenia Dokumentacji przetwarzania danych osobowych: 

Polityki bezpieczeństwa oraz Instrukcji zarządzania systemem informatycznym 
w Akademii im. Jana Długosza w Częstochowie 

 

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce 

(tj. Dz.U. z 2022 poz. 574 z późn. zm.) w związku z § 24 ust.1 – 3 Statutu Uniwersytetu 

Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Długosza w Częstochowie, zgodnie z art. 24 ust. 1 i 2 oraz 

motywem 78 preambuły rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i 

w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zarządza się co następuje: 

§1 

Wprowadza się zmiany w Polityce bezpieczeństwa w Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. 

Jana Długosza w Częstochowie 2021 stanowiącej załącznik nr 1 do zarządzenia wewnętrznego nr 

R.021.1.6.2021 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Długosza w 

Częstochowie z dnia 7 stycznia 2021 r. polegające na: 

1. Wprowadzeniu litery f) i litery g) w punkcie 2 w §6 Administrator systemów informatycznych 

w brzmieniu: 

„f) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności środków technicznych  

i organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo danych osobowych przetwarzanych  

w systemie informatycznym, identyfikowanie zagrożeń o charakterze wewnętrznym  

i zewnętrznym; 

g) regularne, raz w roku, dokonywanie oceny ryzyka dla bezpieczeństwa danych osobowych 

w systemach informatycznych oraz proponowanie Administratorowi zabezpieczeń 

adekwatnych do oszacowanego ryzyka”. 

§2 

Wprowadza się zmiany w Instrukcji zarządzania systemem informatycznym w Uniwersytecie 

Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Długosza 2021 stanowiącej załącznik nr 2 do zarządzenia 

wewnętrznego nr R.021.1.6.2021 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana 

Długosza w Częstochowie z dnia 7 stycznia 2021 r. polegające na: 

1. Wprowadzeniu nowego brzmienia punktu 1 w §14 Zasady korzystania ze służbowej poczty 

elektronicznej: 
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„Pracownikowi/ osobie zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawnej/ innej osobie, 

przy pomocy której Administrator wykonuje swoje czynności w jednostce zostaje nadany 

unikalny adres skrzynki poczty elektronicznej działający w domenie Administratora.” 

 

2. Po punkcie 7 w §14 Zasady korzystania ze służbowej poczty elektronicznej, a przed 

dotychczasowym punktem 8 wprowadza się punkt 8: 

„Dostęp do nadanego użytkownikowi imiennego adresu skrzynki poczty elektronicznej może 

być zachowany po ustaniu stosunku pracy w sytuacji, jeśli wynika to z innych regulacji 

wewnętrznych jednostki.”  

 

3. Dotychczasowy punkt 8 w § 14 otrzymuje numer 9. 

 

4. Dotychczasowy punkt 9 w § 14 otrzymuje numer 10. 

 

5. Usunięciu w załączniku nr 3 do Instrukcji zarządzania systemem informatycznym w 

Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Długosza w Częstochowie 2021 

„Katalog zakresów uprawnień w poszczególnych systemach” uprawnień w ramach systemu 

TinLib oraz wprowadzeniu nowych uprawnień w ramach systemów: USOS (Uniwersytecki 

System Obsługi Studiów), POL-on, nowego systemu Studnia, Konto instalacji WWW – USOS 

oraz Platforma e-learningowa w brzmieniu: 

 
Lp. 
 

 
NAZWA ZAKRESU 
UPRAWNIEŃ 

 
OPIS  

DOSTĘP DO 
DANYCH 
OSOBOWYCH 

ZBIÓR DANYCH 
OSOBOWYCH* 

ZAKRES 
DOSTĘPU 
(ODCZYT/
EDYCJA) 

 
USOS (Uniwersytecki System Obsługi Studiów) 

 
1. AKADEMIK pracownicy domu 

studenckiego 
„SKRZAT” 

TAK Studenci 
 
 
Pracownicy 

Edycja  
w ramach 
jednostki 
Odczyt 

2. CZYTANIE globalne 
uprawnienia tylko do 
odczytu 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Odczyt 
Odczyt 

3. CZYTANIE_JEDNOSTKA uprawnienia tylko do 
odczytu wewnątrz 
jednostki 

TAK Studenci 
 
 
 
Pracownicy 

Odczyt  
Odczyt w 
ramach 
jednostki 
Odczyt 

4. DOD pracownicy Działu 
Spraw Studenckich 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Edycja 
Odczyt 

5. DSP pracownicy 
zajmujący się 
ogólnouczelnianymi 
sprawami 
pracowniczymi – 
rozliczenie dydaktyki 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Odczyt 
Edycja 
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6. DZIEKANAT pracownicy 
dziekanatów 

TAK Studenci 
 
 
Pracownicy 

Edycja w 
ramach 
jednostki 
Odczyt 

7. INSTYTUT pracownicy 
instytutów 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Odczyt 
Edycja 

8. OPIEKUN informatycy 
wspomagający 
pracowników 
wydziałów 

TAK Studenci 
 
 
Pracownicy 

Edycja w 
ramach 
jednostki 
Edycja 

9. PELNA pełne prawa TAK Studenci 
Pracownicy 

Edycja 
Edycja 

10. PODYPLOMOWA pracownicy 
obsługujący studia 
podyplomowe 

TAK Studenci 
 
 
Pracownicy 

Edycja w 
ramach 
jednostki 
Edycja 

11. ANKIETY_JEDNOSTKA Zarządzanie 
ankietami wewnątrz 
jednostki 

TAK Pracownicy Odczyt 

12. BWZ Biuro Współpracy z 
Zagranicą 

TAK Studenci 
 
 
Pracownicy 

Edycja 
(cudzozie
mcy) 
Odczyt 

13. PLANISTA obsługa układania 
planu zajęć 

NIE Pracownicy Edycja 

14. Pracownik administracyjny 
USOSadm 

Działania 
administracyjne o 
uprawnieniach z 
systemu USOS, 
wykonywane w 
USOSadm 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Zgodnie z 
zakresem 
uprawnie
ń w 
systemie 
USOS 

 
POL-on 1.0/ 2.0 

 
1. INST_ADM Administrator 

instytucji 
NIE - - 

 

2. INST_BIB Pracownik jednostki-
biblioteki zarządzający 
danymi biblioteki 
(edytowanie, 
przeglądanie) 

NIE - - 

3. INST_BIB_PODGLAD  
 

Pracownik jednostki-
biblioteki z dostępem 
do podglądu danych 
biblioteki 
(przeglądanie) 

NIE - - 
 

4. INST_CK_ZGLASZAJACY  
 

Osoba rejestrująca 
kandydatów w 
systemie 
obsługującym wybory 
członków Centralnej 

TAK Pracownicy 
 

Edycja 
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Komisji do Spraw 
Stopni i Tytułów 

5. INST_CZASOPISMA_ADM Pracownik jednostki 
zarządzający 
czasopismami 
(dodawanie, 
modyfikacja, 
usunięcie, przegląd) 

NIE - - 

6. INST_CZASOPISMA 
_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji 
posiadający 
uprawnienia do 
przeglądania danych 
czasopism 
wydawanych przez 
własną instytucję lub 
przez jej jednostki 
organizacyjne 

NIE - - 

7. INST_DR_DRHAB 
 

Pracownik jednostki 
uprawnionej do 
nadawania stopni 
naukowych 
zarządzający 
zawiadomieniami o 
nadanych stopniach 
doktora lub doktora 
habilitowanego 
(przeglądanie, 
zgłaszanie, edycja) 

TAK Pracownicy Edycja 

8. INST_DR_DRHAB_PODGLAD 
 

Pracownik jednostki 
uprawnionej do 
nadawania stopni 
naukowych z 
dostępem do 
podglądu danych 
zawiadomień o 
nadanych stopniach 
doktora lub doktora 
habilitowanego 

TAK Pracownicy Odczyt 

9. INST_DS 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do wykazu 
dotacji statutowych 
(przeglądanie, edycja) 

NIE - - 
 

10. INST_DS_PODGLAD Pracownik jednostki z 
dostępem do 
podglądu danych 
dotacji statutowej i 
wyniku finansowego 
jednostek naukowych 

NIE 
 

- - 
 

11. INST_DZIALALNOSC_NAUKO
WA 

Użytkownik 
uprawniony do 
przeglądania i edycji 

TAK Pracownicy Edycja 
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danych dot. opisów 
wpływu oraz do 
przeglądania danych 
dot. badań związanych 
z obronnością, 
dyscyplin, w których 
instytucja prowadzi 
działalność naukową 
oraz w których jest 
ewaluowana 

12. INST_DZIELA_ARCH_ADM  
 

Pracownik instytucji 
zarządzający danymi o 
dziełach 
architektonicznych 
(przeglądanie, edycja) 

TAK Pracownicy Edycja 

13. INST_FIN Pracownik uczelni 
zarządzający danymi 
finansowymi uczelni  

NIE - - 
 

14. INST_FIN_PODGLAD Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
finansowych uczelni 

NIE - - 
 

15. INST_IMPORT   Pracownik uczelni 
importujący dane 
(import, eksport, 
edytowanie, 
przeglądanie) 

TAK Pracownicy/ 
Studenci 

Edycja 

16. INST_INFR_ADM   Pracownik instytucji 
zarządzający 
ewidencją 
infrastruktury 
(dodawanie, 
usuwanie, edycja) 

NIE - - 

17. INST_INFR_PODGLAD   
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu ewidencji 
infrastruktury 

NIE - - 

18. INST_INWESTYCJE_ADM   
 

Pracownik instytucji 
odpowiedzialny za 
dane dotyczące 
inwestycji w budynki i 
infrastrukturę 
(dodawanie, korekta, 
usunięcie) 

NIE - - 

19. INST_INWESTYCJE_PODGLA
D    

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych 
dotyczących inwestycji 
w budynki i 
infrastrukturę  

NIE - - 
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20. INST_KIERUNKI_ADM   
 

Pracownik uczelni 
zarządzający 
kierunkami studiów 
(dodawanie, edycja) 

NIE - - 

21. INST_KIERUNKI_PODGLAD    
 

Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
kierunków studiów 

NIE - - 

22. INST_KONFERENCJE_ADM   
 

Pracownik instytucji 
zarządzający 
konferencjami 
naukowymi 

NIE - - 

23. INST_KONFERENCJE_PODGL
AD     

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych 
konferencji 
naukowych 

NIE - - 

24. INST_KSZTALCENIE_SPEC_ Pracownik instytucji z 
uprawnieniami do 
zarządzania danych 
kształcenia 
specjalistycznego 

NIE   

25. INST_KSTAŁCENIE_SPEC_PO
DGLĄD 

Pracownik instytucji z 
uprawnieniami do 
przeglądania danymi 
kształcenia 
specjalistycznego 

NIE   

26. INST_LAB_ADM     Pracownik instytucji 
zarządzający 
laboratoriami 
badawczymi i 
aparaturą 

NIE - - 

27. INST_LAB_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych 
laboratoriów 
badawczych i 
aparatury 

NIE - - 

28. INST_NAGRODY_ADM 
 

Pracownik instytucji 
zarządzający 
nagrodami i 
wyróżnieniami 

TAK Pracownicy 
 

Edycja 

29. INST_NAGRODY_PODGLAD Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
nagród i wyróżnień 

TAK Pracownicy 
 

Odczyt 

30.  INST_PR_DANE 
RESTRYKCYJNE 

Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
wrażliwych 
pracownikla 

TAK Pracownicy Odczyt 
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31. INST_NIER_ADM Pracownik instytucji 
zarządzający 
ewidencją 
nieruchomości (rola 
podpięta do instytucji 
głównej) 
(dodawanie, edycja, 
usuwanie) 

NIE - - 

32. INST_NIER_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych 
ewidencji 
nieruchomości 

NIE - - 

33. INST_OCENA_PARAMETRYC
ZNA 

Pracownik jednostki 
wypełniający ankietę 
jednostki 

TAK Pracownicy/ 
Studenci 
 

Edycja 

34. INST_ORPD_EDYTOR_ADM 
 

Pracownik jednostki 
edytujący prace 
dyplomowe 
(dodawanie, edycja) 

NIE - - 

35. INST_ORPD_IMPORTER 
_ADM 
 

Pracownik jednostki 
importujący prace 
dyplomowe (import, 
konfiguracja) 

NIE - - 

36. INST_ORPD_PROMOTOR 
 

Promotor prac 
dyplomowych (dostęp 
do raportów ze 
sprawdzenia 
pisemnych prac 
dyplomowych przez 
programy 
antyplagiatowe) 

TAK Studenci Edycja 

37. INST_ORPD_PODGLĄD Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu pisemnych 
prac dyplomowych 
bez dostępu do 
danych wrażliwych 
autorów, 
promotorów, 
recenzentów. 

NIE   

38. INST_ORPD_PODGLĄD_DAN
E RESTRYKCYJNE 

Pracownik uczelni z 
dostępem do podglądu 
pisemnych prac 
dyplomowych wraz z 
podglądem danych 
wrażliwych autorów, 
promotorów, 
recenzentów. 

TAK Pracownicy Podgląd 

39. INST_OSIAG_ART_ADM 
 

Pracownik instytucji 
zarządzający danymi 
dotyczącymi osiągnięć 

TAK Pracownicy Edycja 
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artystycznych 
pracowników 
jednostki naukowej 
(dodawanie, edycja) 

40. INST_OSIAG_ART_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji z 
podglądem danych 
dotyczących osiągnięć 
artystycznych 
pracowników 
jednostki naukowej 

TAK Pracownicy Odczyt 

41. INST_PATENTY_ADM 
 

Pracownik jednostki 
zarządzający 
patentami, 
wdrożeniami i 
efektami praktycznymi 

TAK Pracownicy Edycja 

42. INST_PATENTY_PODGLAD  
 

Pracownik jednostki z 
dostępem do 
podglądu danych 
patentów, wdrożeń i 
efektów praktycznych 

TAK Pracownicy 
 

Odczyt 

43. INST_PR 
 

Pracownik uczelni 
zarządzający rejestrem 
pracowników (edycja, 
przeglądanie) 

TAK Pracownicy 
 

Edycja 

44. INST_PR_PODGLAD 
 

Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
rejestru pracowników 

TAK Pracownicy 
 

Odczyt 

45. INST_PROJEKTY_NAUKOWE
_ADM 

Pracownik jednostki 
zarządzający 
projektami 
naukowymi, 
międzynarodowymi i 
krajowymi 
obejmującymi badania 
naukowe lub prace 
rozwojowe 

TAK Pracownicy 
 

Edycja 

46. INST_PROJEKTY_NAUKOWE
_PODGLAD 
 

Pracownik jednostki z 
dostępem do 
podglądu danych 
projektów naukowych 

TAK Pracownicy 
 

Odczyt 

47. INST_PR_DOKTORANCI Pracownik uczelni 
zarządzający 
doktorantami 
(przeglądanie, edycja) 

TAK Studenci Edycja 

48. INST_PR_DOKTORANCI 
_PODGLAD 
 

Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
doktorantów 

TAK Studenci Odczyt 

49. INST_PR_SPR Pracownik instytucji 
odpowiedzialny za 

NIE - - 
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ankiety i sprawozdania 
(wprowadzanie, 
przeglądanie, 
wysyłanie) 

50. INST_PR_SPR_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych 
ankiet i sprawozdań 

NIE - - 

51. INST_PR_WS 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do wykazu 
studentów i pomocy 
materialnej 
(przeglądanie, 
edytowanie, 
dodawanie, usuwanie) 

TAK Studenci Edycja 

52. INST_PR_WS_PODGLAD 
 

Pracownik instytucji z 
dostępem do 
podglądu danych o 
studentach i pomocy 
materialnej 

TAK Studenci Odczyt 

53. INST_RAP Pracownik instytucji 
posiadający 
uprawnienia do 
generowania i 
przeglądania raportów 

NIE - - 

54. INST_RAP_FIN_ADM Pracownik  instytucji 
odpowiedzialny  za 
składanie raportów z 
wykorzystania 
środków finansowych 

NIE   

55. INST_RAP_FIN_PODGLĄD Pracownik  instytucji 
upoważniony do 
przeglądania raportów 
z wykorzystania 
środków finansowych 

NIE   

56. INST_RDN_ZGŁASZAJĄCY Osoba rejestrująca 
kandydatów w 
systemie 
obsługującym wybory 
członków Rady 
Doskonałości 
Naukowej 

TAK   

57. INST_REKTOR Rektor Wyższej 
Uczelni 

TAK Pracownicy 
/Studenci 

Odczyt 

58. INST_STUDIA_DR_ADM 
 

Pracownik uczelni 
zarządzający studiami 
doktoranckimi, edycja 

NIE - - 

59. INST_STUDIA_DR_PODGLAD 
 

Pracownik uczelni z 
dostępem do 
podglądu danych 
studiów doktoranckich 

NIE - - 



10 
 

60. INST_SZKOŁY_DR_ADM Użytkownik instytucji 
zarządzającej danymi 
prowadzonej szkoły 
doktorskiej   

NIE   

61. INST_SZKOŁY_DR_PODGLĄD Użytkownik instytucji z 
dostępem do wykazu i 
szczegółowych danych 
szkoły doktorskiej w 
trybie podglądu 

NIE   

62. INST_UWIERZYTELNIANIA_ 
DOK_EDYTOR 

Zarządzanie wykazem 
osób upoważnionych 
do podpisywania 
dokumentów. 
Zarządzanie wzorami 
dokumentów i 
pieczęci. 

TAK Pracownicy 
/Studenci 

Edycja 

63. MANAGER_BIBLIOGRAFII Zarządca bibliografii - 
Polska Bibliografia 
Naukowa 

NIE - - 
 

64. MANAGER_IMPORTU_BIBLI
OGRAFII 

Zarządca importu 
bibliografii- Polska 
Bibliografia Naukowa 

NIE - - 

 
System STUDNIA 

 

1. ADMINISTRATOR w  
podmiocie naukowym (czyli 
INST_ADM w systemie POL-
on) 

Administracja 
(zarządzanie 
użytkownikami, 
zakładanie konta) 

NIE Pracownicy Edycja 

2. INST_DZIALANOSC_NAUKO
WA. 

edycja opisu wpływu 
działalności naukowej 
oraz dodawanie 
plików do STUDNI 
które następnie będą 
wykorzystane przy 
rejestracji opisów 
wpływu. 
 

TAK Pracownicy  Edycja 

 
Konto instalacji WWW – USOS (USOSWEB, UL, APD, ANKIETER, PLATFORMA E-LEARNINGOWA UJD)  

 
 

1. Pracownik dydaktyczny Wypełnianie 
protokołów 
zaliczeniowych  
i egzaminacyjnych, 
uczestnictwo  
w procesie 
dyplomowania 

TAK Studenci Odczyt 

2. Pracownik administracji Dostęp do baz 
biblioteki UJD/ 

Nie - - 
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dostęp do sieci 
EDUROAM 

3. Administrator ankiet w 
jednostce 

Zarządzanie 
ankietami 
wewnątrz jednostki 

TAK Studenci 
 
Pracownicy 

Odczyt 
 
Odczyt 

4. Super Administrator Pełne prawa TAK Studenci 
 
Pracownicy 

Edycja 
 
Edycja 

 
PLATFORMA E-LEARNINGOWA UJD  

 

1. Administrator serwisu Pełne prawa do 
platformy 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Edycja 
Edycja 

2. Administrator kursów 
(Centrum Kształcenia na 
Odległość) 

Pełne prawa do 
administracji 
kursami 

TAK Studenci 
Pracownicy 

Edycja 
Edycja 

3. Obserwator kursu Dostęp do kursu TAK Studenci 
Pracownicy 

Odczyt 

 

§3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

Rektor 

Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego 

im. Jana Długosza w Częstochowie 

prof. dr hab. Anna Wypych -Gawrońska 

 


