Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 64 Rektora PK z dnia 28 wrzesnia 2018 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
zarzadzania PK.

§2
Za prawidiowe funkcjonowanie modutu eHMS/pens, w zakresie okreslonym w § 3,
odpowiadaja:

1) koordynatorzy eHMS/pens — przedstawiciele wydziatdw, wskazani przez dziekanéw
oraz przedstawiciele jednostek pozawydziatowych, wskazani przez kierownikow
jednostek pozawydziatowych oraz operatorzy eHMS/pens wprowadzajgcy dane
w jednostkach,

2) Dziat Informatyzaciji,

3) Dziat Spraw Studenckich,

4) operatorzy, ktérym udzielono uprawnien w module eHMS/pens.

§3
1. Do szczegdtowych zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:

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

2) opracowywanie, we wspoétpracy z Dziatem Informatyzacji, wytycznych koniecznych do
prawidtowego funkcjonowania modutu eHMS/pens,

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

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

5) zarzadzanie ftrescig strony pens.pk.edu.pl w zakresie modulu eHMS/pens.
Umieszczanie informacji dla uzytkownikbw oraz informowanie koordynatorow
eHMS/pens o tresci informacji zamieszczonych na tej stronie.

2. Do szczegotowych zadan Dziatu Informatyzacji nalezy administrowanie modutem
eHMS/pens, co polega na:

1) zapewnieniu ciggtosci pracy modutu oraz wsparcia technicznego uzytkownikow,

2) zgtaszaniu producentowi oprogramowania uwag dotyczgacych niezgodnego
z dokumentacjg funkcjonowania modutu oraz koniecznych modyfikacji systemu,
zatwierdzonych przez Dziat Spraw Studenckich, oraz weryfikacji technicznej
wprowadzonych zmian,

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

4) biezgcym informowaniu Dziatu Spraw Studenckich o wprowadzanych modyfikacjach
technicznych modutu.

3. Do szczegodtowych zadan koordynatorow eHMS/pens na poziomie wiasnej jednostki
organizacyjnej nalezy:

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

2) biezgce informowanie uzytkownikbw modutu o wprowadzanych nowych
rozwigzaniach,



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

4) 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,

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

6) zgtaszanie do Dziatu Spraw Studenckich propozycji rozwigzan usprawniajgcych prace
modutu eHMS/pens.

4. Operator, ktéremu powierzono uprawnienia w module eHMS/pens, jest zobowigzany do:

1) przestrzegania terminédw  zwigzanych z  przygotowaniem, korygowaniem
i aktualizowaniem danych w module eHMS/pens,

2) dbania o kompletnos¢, poprawnosé i wiarygodnos¢ wprowadzanych danych do
modutu eHMS/pens,

3) znajomosci instrukcji zawartych na stronie internetowej pens.pk.edu.pl,

4) ochrony konta (w tym przede wszystkim hasta) oraz nieudostepniania go osobom
trzecim,

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



