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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 86/2022
Rektora WUM z dnia 4.04.2022 r.

Zasady rozliczania pensum oraz godzin dydaktycznych
w Internetowym Systemie Pensum (ISP)

§1
Definicje:

a. Internetowy System Pensum (ISP) — system obowigzujgcy w Warszawskim
Uniwersytecie Medycznym (Uczelnia) do planowania i rozliczania godzin
dydaktycznych

b. Administrator ISP — wyznaczony pracownik Centrum Informatyki.

c. Koordynator ISP - wyznaczony pracownik Biura Organizacji Ksztatcenia i
Spraw Studenckich (Biuro) do prac zwigzanych z aktualizowaniem ISP

d. Jednostka—jednostka organizacyjna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
prowadzgca dydaktyke

e. Centralna Baza Studentéw (CBS) — baza do wprowadzania planéw studiow

praktyk, kursow do specjalizacji oraz prac licencjackich i magisterskich.

Nadanie uprawnien uzytkownikom ISP

§ 2

Pensum dydaktyczne rozliczane jest przez uprawnionego pracownika Biura
wyznaczonego do obstugi Jednostek wtasciwego Wydziatu

Uprawniony pracownik Biura wystepuje do kierownikéw Jednostek z wnioskiem o aktualng
liste pracownikow, ktérym nalezy nada¢ uprawnienia do korzystania z ISP w danym roku
akademickim, wraz z nastepujgcymi danymi: kod jednostki, imie i nazwisko, identyfikator
(login) z Centralnego Systemu Autoryzacji Uczelni, adres e-mail, nr telefonu. Po
otrzymaniu informaciji, przekazuje zbiorczg liste do Kierownika witasciwego dziekanatu
celem wystawiania upowaznien do przetwarzania danych osobowych wskazanym
osobom.

Uprawnienia do korzystania z ISP mogg posiadac tylko etatowi pracownicy Uczelni,
Z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

Kierownik jednostki, za zgoda wtasciwego Dziekana moze wystgpi¢ z wnioskiem
0 przyznanie uprawnien do korzystania z ISP osobie zatrudnionej przez Uczelnie na
podstawie umowy cywilno-prawnej na czas okreslony we wniosku lub na dany rok
akademicki.

Jednostki zewnetrzne (nie bedgce w strukturach WUM) realizujgce dydaktyke dla Uczelni

nie otrzymujg dostepu do korzystania z ISP. Rozliczeniem godzin dydaktycznych jednostki
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zewnetrznej zajmuje sie uprawniony pracownik Biura.
Koordynator ISP, na podstawie listy, o ktérej mowa w ust. 2 oraz po otrzymaniu od
Kierownika wtasciwego dziekanatu informacji o nadaniu upowaznien do przetwarzania

danych osobowych, aktualizuje uprawnienia uzytkownikéw w systemie.

Aktualizacja baz danych na dany okres rozliczeniowy

§ 3

Pracownik wtasciwego dziekanatu lub Biura wyznaczony do wpisywania do CBS planow

studiéw przesyta Koordynatorowi ISP:

1)

2)

liste jednostek zewnetrznych, ktére bedg realizowaty godziny dydaktyczne dla Uczelni
w danym roku akademickim, podajgc petne i doktadne nazwy tych jednostek,

informacje o likwidacji lub uruchomieniu nowych kierunkéw.

§4
Po zweryfikowaniu listy i informacji, o ktérych mowa w § 3, Koordynator ISP aktualizuje w

ISP baze jednostek Uczelni oraz baze jednostek zewnetrznych.

. Administrator ISP, na podstawie danych otrzymanych od Koordynatora ISP i baz danych

Uczelni przygotowuje aktualizacje ISP na nowy rok akademicki.

Tworzenie i aktualizacja planéw studiow

§5

Pracownik wtasciwego dziekanatu lub Biura wyznaczony do wpisywania do CBS planéw
studiow:
1) wprowadza aktualne plany studiéw do CBS,
2) generuje plany do pliku pdf., podpisuje elektronicznie i w wersji elektronicznej
przekazuje do zatwierdzenia wtasciwemu Dziekanowi,
3) podpisane przez Dziekana plany w wersji elektronicznej przekazuje do
Koordynatora ISP,
Koordynator ISP po weryfikacji plandw przedktada je do podpisu Prorektora ds.
Studenckich i Ksztatcenia.
Aktualizacje planéw studidw, praktyk, kursow do specjalizacji, wykazéw kot naukowych
oraz prac licencjackich i magisterskich sg mozliwe jedynie w terminach okreslonych w
harmonogramie i dotyczg m.in. liczby studentéw, liczby obronionych prac dyplomowych,
praktyk srédrocznych, kodéw jednostek, przeprowadzonych fakultetow i kot naukowych,

przekazania godzin dydaktycznych innym jednostkom.
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Uprawnieni pracownicy Biura przygotowujg w wersji elektroniczne;j:

1) do 1 pazdziernika raporty poréwnawcze z liczby godzin z siatki zaje¢ wszystkich
jednostek Wydziatu, ktérego jednostki obstugujg w obszarze rozliczania godzin
pensum z poprzedniego roku akademickiego do aktualnego roku akademickiego w
celu weryfikacji liczby godzin dydaktycznych;

2) raporty porownawcze zmian w planach studiow danego kierunku; w przypadku
nieudokumentowanych zmian przekazujg raport do wyjasnienia
i weryfikacji Kierownikom wiasciwych dziekanatéw.

Kierownik wiasciwego dziekanatu w ciggu 2 dni roboczych od momentu otrzymania

raportow, o ktérych mowa w ust. 4, potwierdza poprawnos¢ tych danych, przekazujgc

podpisane raporty lub dokonuje w planach studiow stosownych korekt.

Planowanie i rozliczanie pensum oraz godzin dydaktycznych

§6

Koordynator ISP, na podstawie aktualnych planéw studidw oraz stanu zatrudnienia
w Uczelni na dzieh 1 pazdziernika danego roku akademickiego, generuje w systemie, dla
wszystkich Jednostek, dokumenty potrzebne do zaplanowania i rozliczenia kosztéw
dydaktycznych tj. dokumenty realizacji pensum (RP) i pensum osobowego (PO) oraz
dokumenty realizacji godzin nie wliczanych do pensum.

Niezwtocznie po umieszczeniu w systemie informacji, o ktéorych mowa w ust. 1,
Koordynator ISP wysyta systemowg informacje do wszystkich oséb uprawnionych do

rozliczania pensum w Jednostkach.

§7

Pracownicy Jednostek wyznaczeni do rozliczania pensum, niezwitocznie po uzyskaniu od

informaciji, o ktérej mowa w § 6 ust. 2:

1) planujg/rozpisujg realizacje godzin pensum, godzin ponadwymiarowych oraz godzin
nie wliczanych do pensum,

2)  potwierdzajg poprawnos¢ danych zawartych w dokumentach pensum osobowego i
godzin ponadwymiarowych, poprzez ich akceptacje w ISP,

3) wystawiajg w ISP oraz przekazujg do podpisu wnioski o wypfate za godziny
ponadwymiarowe i godzin nie wliczanych do pensum,

4)  na biezgco wystawiajg w ISP oraz przekazujg do podpisu umowy cywilno-prawne
oraz rachunki do umow;

5)  przekazujg w formie elektronicznej do Biura podpisane dokumenty, o ktérych mowa
w pkt. 3 - 4.

Za poprawnos¢ dokumentéow, o ktéorych mowa w ust. 1, odpowiadajg Kierownicy

Jednostek.
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3. Pracownicy Biura wyznaczeni do rozliczania pensum:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

weryfikujg i akceptujg w ISP dokumenty przygotowane przez Jednostke na potrzeby
pensum, rozliczenia godzin ponadwymiarowych oraz godzin nie wliczanych do
pensum, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1,21 3
przekazujg do zatwierdzenia Prorektorowi/Dziekanowi dokumenty otrzymane z
Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 i 4,

przekazujg na adres place.bfp@wum.edu.pl do realizacji i archiwizacji dokumenty,

0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,
przekazujg na adres kadry@wum.edu.pl do realizacji i archiwizacji dokumenty, o

ktorych mowa w ust. 1 pkt 3.

akceptujg w ISP i przekazujg do dalszego zatwierdzenia i realizacji dokumenty, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 i 4 zlikwidowanych jednostek.

weryfikuja, przygotowujg i akceptujg w ISP dokumenty jednostek zewnetrznych, o
ktérych mowa w § 2 ust. 5 oraz przygotowujg, akceptuja, i przekazujg do dalszego
zatwierdzenia i realizacji dokumenty, o ktérych mowa w ust 1 pkt. 4 w tych

jednostkach.
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