Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2 Rektora PK z dnia 4 stycznia 2017 r.

Zasady wdrozenia oraz funkcjonowania modutu eHMS/pens

§1

. Modut eHMS/pens-Rozliczanie dydaktyki to modut systemu informatycznego HMS
umozliwiajgcy rozliczanie godzin dydaktycznych, ktérego celem jest usprawnienie tego
procesu.

. Modut eHMS/pens jest powigzany z modutami HMS/bfpl, HMS/kadr, HMS/plac oraz
HMS/dsys, stanowigc integralny sktadnik systemu komputerowego wspomagania
zarzgdzania PK.

§2

. Do wdrozenia modutu eHMS/pens powotuje sie do konca przysziego roku akademickiego

Zespdt ds. wdrozenia modutu eHMS/pens (zwany dalej ,zespotem”), ktdrego

koordynatorem uczelnianym jest mgr Anna Czaja.

. W skfad zespotu wchodza:

1) koordynator uczelniany,

2) Dziat Informatyzaciji oraz Dziat Spraw Studenckich,

3) koordynatorzy ds. eHMS/pens - przedstawiciele wydziatdw, wskazani przez
dziekanéw oraz przedstawiciele jednostek pozawydziatowych, wskazani przez
kierownikow jednostek pozawydziatowych,

4) przedstawiciele jednostek administracji centralnej, ktérych powotuje w miare potrzeb
Rektor PK w porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich na wniosek koordynatora
uczelnianego, okreslajagc zakres ich zadan.

. Bezposredni nadzér nad pracami zespotu sprawuje Prorektor ds. Studenckich

. Na etapie wdrazania systemu petng obstuge administracyjng zespotu zapewnia Dziat

Spraw Studenckich.

§3

. Podstawowym zadaniem zespotu jest opracowanie harmonogramu wdrazania

oprogramowania, analiza poprawnosci wdrozonych elementéw, opracowanie wnioskow

i dziatan naprawczych w przypadkach wystgpienia nieprawidiowosci w realizaciji

zaplanowanych dziatan, identyfikacja sytuacji problemowych oraz przedktadanie

propozycji ich rozwigzan koordynatorowi uczelnianemu.

. Do szczegdétowych zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:

1) opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych realizaciji
godzin dydaktycznych oraz ich rozliczania, jak réwniez ich pézniejsza aktualizacja,

2) opracowanie, we wspotpracy z Dziatem Informatyzacji, instrukcji postepowania dla
uzytkownikéw systemu oraz wytycznych koniecznych do jego prawidtowego
funkcjonowania,

3) zgtaszanie do Dziatu Informatyzacji potrzeb nowych rozwigzan w systemie wraz
z wyszczegolnieniem koniecznych modyfikacji w eHMS/pens i weryfikacjg
wprowadzonych zmian,

4) dorazna weryfikacja poprawnosci wprowadzonych danych oraz informowanie
koordynatoréw ds. eHMS/pens o dostrzezonych nieprawidtowosciach,

5) opracowanie we wspotpracy z Dziatem Planowania i Analiz ujednoliconego
sprawozdania koncowego z realizacji godzin dydaktycznych, zgodnie z potrzebami
okreslonymi przez wtadze PK.

. Do szczegdtowych zadahn Dziatu Informatyzacji nalezy administrowanie systemem, co

polega na:

1) zapewnieniu ciggtosci pracy systemu oraz wsparcia technicznego ukierunkowanego
na rozwigzywanie problemow z prawidtowym funkcjonowaniem systemu,

2) zgtaszaniu producentowi oprogramowania uwag dotyczacych poprawnego
funkcjonowania systemu oraz koniecznych wymaganych modyfikacji systemu,
zatwierdzonych przez Dziat Spraw Studenckich, oraz weryfikacji technicznej
wprowadzonych zmian,



3) opracowaniu we wspotpracy z koordynatorami ds. eHMS/pens spdjnej i jednolitej
struktury uprawnien zgodnej z politykg bezpieczenstwa informacji na PK, majgcej na
celu efektywne zarzadzanie i funkcjonowanie systemu,

4) biezacym informowaniu  Dzialu Spraw Studenckich oraz koordynatoréw
ds. eHMS/pens o wprowadzanych modyfikacjach technicznych systemu.

4. Do szczegotowych zadan koordynatoréw ds. eHMS/pens na poziomie wiasnej jednostki
organizacyjnej nalezy:

1) zapewnienie szkolenia uzytkownikom systemu,

2) biezgce informowanie uzytkownikébw systemu o wprowadzanych nowych
rozwigzaniach,

3) zgtaszanie do Dziatu Spraw Studenckich wszelkich dostrzezonych (w instrukcji czy tez
wytycznych opracowanych na potrzeby obstugi systemu) odstepstw od jego
rzeczywistego funkcjonowania,

4) znajomosC podziatu zadan istniejgcych w ramach jednostki oraz wystepowanie do
Dziatu Informatyzacji o przyznanie lub cofniecie uprawnien uzytkownikom systemu
oraz do Biura Ochrony Informacji Niejawnych o przyznanie lub cofniecie upowaznien
do przetwarzania danych osobowych,

5) biezgcy nadzér nad prawidtowg obstugg systemu na poziomie jednostki organizacyjnej
oraz podjecie dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci w sytuacji jej
samodzielnego stwierdzenia bgdz pozyskania informacji o nieprawidtowosci z Dziatu
Spraw Studenckich,

6) zorganizowanie i opracowanie zasad sprawozdawczosci,

7) zgtaszanie do Dziatu Spraw Studenckich propozycji rozwigzan wspomagajgcych prace
z systemem.

5. Czlonkowie zespotu sg zobowigzani do posiadania aktualnej wiedzy o obstudze systemu,
jak  réwniez znajomosci wewnetrznych aktéw normatywnych  warunkujgcych
funkcjonowanie systemu.

6. Obowigzkiem koordynatora uczelnianego eHMS/pens jest kierowanie i koordynowanie
pracami zespotu, z czym zwigzane jest uprawnienie do weryfikacji postepéw we
wdrazaniu okreslonych rozwigzan oraz dokumentéw warunkujgcych wiasciwg realizacje
wdrozenia systemu.

§4

1. Na etapie wdrazania systemu eHMS/pens dostawca oprogramowania, w ramach
zaplanowanych srodkéw na informatyzacje uczelni, na wniosek Dziatu Spraw Studenckich
oraz Dziatu Informatyzacji przeprowadza szkolenia dla czionkdéw zespotu, pracownikow
Dziatu Spraw Studenckich, Dziatu Informatyzacji oraz przysztych uzytkownikéw systemu.

2. Na etapie wdrazania systemu eHMS/pens przedstawiciel Dziatu Informatyzacji udziela
wsparcia technicznego koordynatorom ds. eHMS/pens, zapewniajgc instruktaz
telefoniczny i konsultacje indywidualne w celu objasnienia dziatania poszczegdlnych
funkcjonalnosci modutu eHMS/pens,

§5
Dziat Spraw Studenckich, Dziat Informatyzacji, Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych, Dziat
Ptac, Dziat Planowania i Analiz, Dziat Ksztatcenia, koordynator uczelniany oraz
koordynatorzy ds. eHMS/pens zobowigzani sg do poznania wzajemnych zaleznoSci
istniejgcych miedzy modutami systemu HMS wymienionymi w § 1 ust. 2. Zaleznosci te
zostang przedstawione na platformie, o ktérej mowa w § 6.

§6

1. W celu zapewnienia odpowiedniej komunikacji i dostepu do biezagcych informacji Dziat
Informatyzacji zapewni dostepng przez Internet, platforme informatyczng do publikowania
tresci zwigzanych z wdrazaniem oraz funkcjonowaniem modutu eHMS/pens. Dziat Spraw
Studenckich zarzadza trescig platformy, umieszczajgc na niej informacje dla
uzytkownikdéw systemu.

2. Dziat Spraw Studenckich informuje koordynatorow ds. eHMS/pens o aktualizacji
informacji zamieszczonych na platformie wymienionej w ust. 1.



