Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 42 Rektora PK z dnia 15 marca 2021 r.

Zasady funkcjonowania modutu eHMS/pens

§1
1. Modut eHMS/pens — Rozliczanie dydaktyki to modut systemu informatycznego HMS
umozliwiajgcy rozliczanie godzin dydaktycznych, ktérego celem jest usprawnienie tego
procesu.
2. Modut eHMS/pens jest powigzany z modutami HMS/bfpl, HMS/kadr, HMS/plac, HMS/dsys
oraz jHMS/roza, stanowigc integralny sktadnik systemu komputerowego wspomagania
zarzgdzania PK.

§2
Za prawidtowe funkcjonowanie modutu eHMS/pens odpowiadaja:

1) Dziat Informatyzaciji,

2) Dziat Ksztatcenia,

3) koordynatorzy eHMS/pens — przedstawiciele wydziatéw, wskazani przez dziekanéw
oraz przedstawiciele jednostek pozawydziatowych, wskazani przez kierownikow
jednostek pozawydziatowych,

4) operatorzy eHMS/pens wprowadzajgcy dane w jednostkach.

§3
1. Zadania Dziatu Informatyzacji i Dziatu Ksztatcenia dotyczgce modutu eHMS/pens zostaty
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Politechniki Krakowskiej.
2. Zadania koordynatorow eHMS/pens obejmuija:

1) zapewnienie szkolenia uzytkownikom modutu oraz udzielanie wsparcia operatorom
eHMS/pens w jednostce,

2) zapoznawanie sie z informacjami publikowanymi w serwisie pens.pk.edu.pl,

3) biezgce informowanie uzytkownikbw modutu o wprowadzanych nowych
rozwigzaniach,

4) zgtaszanie do Dziatu Ksztatcenia wszelkich dostrzezonych (w instrukcji czy tez
wytycznych opracowanych na potrzeby obstugi modutu) odstepstw od jego
rzeczywistego funkcjonowania,

5) znajomos$¢ podziatu zadan istniejgcych w ramach jednostki oraz wystepowanie do
Dziatu Informatyzaciji o przyznanie lub cofniecie uprawnieh uzytkownikom modutu oraz
do Biura Ochrony Informacji Niejawnych o przyznanie lub cofniecie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

6) biezgcy nadzoér nad prawidtowg obstugg modutu na poziomie jednostki organizacyjnej
oraz podjecie dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci w sytuacji jej
samodzielnego stwierdzenia bgdz pozyskania informacji o nieprawidtowosci z Dziatu
Ksztatcenia,

7) zgtaszanie do Dziatu Ksztatcenia propozycji rozwigzan usprawniajgcych prace modutu
eHMS/pens.

3. Zadania operatoréw obejmuja:

1) przestrzeganie termindw  zwigzanych z  przygotowaniem, korygowaniem
i aktualizowaniem danych w module eHMS/pens,

2) dbanie o kompletnosé¢, poprawnos¢ i wiarygodnos¢ danych wprowadzanych do
modutu eHMS/pens,

3) zapoznawanie sie z informacjami publikowanymi w serwisie pens.pk.edu.pl,
a w szczegodlnosci znajomos¢ instrukcji dostepnych w serwisie,

4) ochrone konta (w tym przede wszystkim hasta) oraz nieudostepnianie go osobom
trzecim,

5) zgtaszanie do koordynatora eHMS/pens w jednostce dostrzezonych nieprawidtowosci
w danych umieszczonych w module, utraty hasta oraz usterek technicznych modutu
eHMS/pens.



