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Rozliczenie pensum w systemie USOS poprzez wydruk z systemu USOS kart indywidualnego
rozliczenia zajeé dydaktycznych oraz wydruk zbiorczego wykonania zaje¢ dydaktycznych.
Zatwierdzenie okresu rozliczenia pensum.

Wymagania wstepne:
e Poprawnie wprowadzone planowane pensum do systemu USOS.

Konieczne do:
e Rozdzielenia kosztdw studidow stacjonarnych i niestacjonarnych.
e Rozliczenia pensum w DSO, wypfaty godzin ponadwymiarowych i godzin realizowanych w
ramach uméw cywilno-prawnych.

Informacje ogolne:

Rozliczenie godzin dydaktycznych poprzez system USOS powinno nastgpi¢ niezwtocznie po
zakonczeniu zaje¢ w danym roku akademickim i nie pdZniej niz do 30 wrzesnia. Rozliczenie sktada sie
z nastepujgcych etapow:

I.  Wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych.

Il. Podpisanie kart wraz z uzupetnieniem informacji o godzinach wykonanych przez
pracownikéw dydaktycznych.

lll. Ewentualna korekta przez upowaznionego pracownika godzin wykonanych w systemie
USOS.

IV. Wydruk zbiorczego wykonania zaje¢ dydaktycznych, podpisanie przez dziekana.

V. Zmiana statusu pensum jednostki z planowanego na zatwierdzony.

VI. Zmiana statusu pensum pracownika dydaktycznego z planowanego na zatwierdzony.

Uwaga !

Pracownicy etatowi

W instrukcji jako pracownicy etatowi rozumiani sg tylko pracownicy na etacie dydaktycznym lub
dydaktyczno-naukowym, zatrudnieni w UJ. Ich wymiar pensum nominalnego jest rézny od zera i
wlicza sie do pensum jednostki. Pracownicy etatowi realizujg godziny dydaktyczne w ramach
pensum, godzin ponadwymiarowych, a takze w szczegdlnych przypadkach na podstawie uméw
cywilnoprawnych (np. za zgoda Rektora na studiach podyplomowych). Od roku akademickiego 13/14
obowigzuje jedna karta wykonania zaje¢ dydaktycznych, uwzgledniajgca wszystkie zajecia
prowadzone przez danego pracownika w skali catego Uniwersytetu (przedmioty prowadzone w
jednostce macierzystej, jak i zajecia prowadzone na rzecz innych wydziatéw/jednostek, zgodnie z
zasadami zawartymi w uchwale Senatu w sprawie ustalania pensum dydaktycznego). Karta
indywidualnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych jest generowana w jednostce macierzystej.
Wyjatkiem od reguty jednej karty sa:
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e pracownicy majgcy zatrudnienie na etacie dydaktycznym lub dydaktyczno-naukowym w
dwéch réznych jednostkach,
e pracownicy, ktérych decyzjg Rektora UJ nie obowigzuje zasada 1 karty.

W takich przypadkach nalezy skontaktowad sie DSO, ktéry wskaze wtasciwe postepowanie.

Pracownicy nieetatowi i pozostali pracownicy U]J
Jako pracownicy nieetatowi (OBCY) w ponizszej instrukcji uznawani sa:

e pracownicy zewnetrzni, nie bedacy etatowymi pracownikami UJ, prowadzacy zajecia na
podstawie umoéw cywilnoprawnych

e pracownicy administracyjni UJ,

e pracownicy naukowi UJ (z pensum nominalnym zero),

e doktoranci niezatrudnieni na etatach dydaktycznych i dydaktyczno-naukowych.

Pensum nominalne w/w pracownikéw wynosi zero . Ich jednostkg rozliczenia godzin dydaktycznych
w systemie USOS jest jednostka z rozszerzeniem UCP. Pracownicy nieetatowi realizujg godziny
dydaktyczne na podstawie umoéw cywilnoprawnych (z wyjatkiem obowigzkowych praktyk
doktoranckich). Jezeli pracownik nieetatowy prowadzi zajecia w wiecej niz jednej jednostce, kazda z
tych jednostek drukuje karte indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych, w ktérej ujmuje zajecia
wykonane tylko u siebie.

I. Wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych

Aby wydrukowac karty indywidualnego wykonania zajeé dydaktycznych pracownikéw etatowych z
systemu USOS nalezy :

1. Z gtéwnego menu wybrad zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikow”.
(klikng¢ w ,,Pensum pracownikow”).

B} USOS - [Witaj w systemie] [=lE
Qsoby | Pracownicy | Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja Rejestracja zetonowa Dyplomy Platnoici  Stypendia Praktyki BON  Akademiki
Doktory Pracownicy w Archivum  Stowniki  Administracja Koniec  Okno

| Minima kadrowe

Prowadzone zajecia

Okresy rozliczenia pensum
Pensum pracownikow

Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,,USOS - [Pensum pracownikow]” - nazwa w lewym gérnym rogu
formularza.
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ﬂ USOS - [Pensum pracownikdw] - = - . " — - E@g
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc - & x
BRI A EIANL 42y | FHR| F
Okrosy rozllczenla pensum

Kod i opis jednostki organizacyjnej

3 Ins!ytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, rfl UJ.WZ.INB Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekozna: E:l! Fittr

Okresy rozl. pens.

Pe pracownikow
Nazwisko

Pensum wylcz. Pensum wprowadzone i kom.
HMME.....Nﬁﬂ...........l'ﬂ 180 -
[Praco T ™
Pracowmk Gabriela 0 I
Pracownik Dawid 0 -]
Pracownik Sabina 360 o
|| Pracownik |Agnieszka 360 ]
|[Pracownik [Adrian Piotr i a ]
[Pracownik Marek 0 @]
[Pracownik Anna 180 -]
[Pracownik Irena 360 E
Pensum wyli = pensum - Znizka o Wi pensum funkci, pensum znizki do wysokosci)
Stanowiska | Funkce | Znizki do wysokosci | zZnizkio wiekosé |

T T8

[lo-]wllo-llc-ln-|w]|¢-]n-[lo-|«-

a | Altualny fitr

Wszyscy
pracownicy

Fittruj pracownikéw

Osoba

Pracownik

Roziiczenie godz.

O Raporty

2. Wybra¢ wtasciwy kod rozliczenia pensum — bez rozszerzenia UCP (lewy, gérny rog

formularza) .

3. Wpybra¢ pracownika etatowego jednostki, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Raporty”.

4. Otworzy sie ,okno raportow”. Nalezy zaznaczy¢ opcje ,sprawozdanie z dziatalnosci
dydaktycznej”. Jezeli dodatkowo wybierzemy opcje ,,dla wybranej osoby” bedzie
mozliwe wygenerowanie karty wybranego pracownika. Jezeli ta opcja nie zostanie
zaznaczona wygeneruja sie karty wszystkich pracownikow.

Rozliczenie godzin - raporty:

(" Zajgcia w rozliczaniu pensum
Obstuga raportow ORACLE oraz BIRT.

Jesli istnieja oba, wybierany jest: @ BIRT :l'
Wydruk |

Anuluj |

5. W oknie ,obstuga raportéow ORACLE oraz BIRT...” wybra¢ opcje ,BIRT”.
6. Klikna¢ przycisk ,, Wydruk”, otworzy sie okno ,Raport BIRT - ustawienie parametrow”.
Nastepnie zaznaczy¢ opcje ,, Karta godzin wykonanych” .
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@ Raport BIRT - ustawsanie parametrow & .

| Sprawozdanie ¥ duatainodcr dydaklyczneg

Pomn-l:nnyl

=

™ Karla godzin plancrennych
(« Karla godzin wykonanych

Powrit l Generuj raport Pm" iF—C'f jiiharn;.‘s'n;; _'_J

)
[ 4

7. Klikna¢ przycisk ,Generuj raport”. Wygenerowang karte wydrukowaé¢. Mozna jg réwniez
zapisa¢ na dysku.

Uwaga

Analogicznie mozna wydrukowac Kkarty dla pracownikéw nieetatowych. W takim
przypadku nalezy wybra¢ kod pensum z rozszerzeniem UCP. Tylko z poziomu pensum
UCP mozliwy jest wydruk kart oraz zbiorcze wykonanie zaje¢ dydaktycznych
pracownikéw nieetatowych.

I1. Podpisanie kart wraz z uzupeinieniem informacji o godzinach
wykonanych przez pracownikow dydaktycznych.

W karcie ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych” drukujg sie wszystkie godziny
zaplanowane, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonywanych w ciggu roku
akademickiego(zmiany te powinny by¢ zgtoszone do DSO na druku zmiany po semestrze).

W kolumnie ,,Godziny wykonane” pracownik powinien osobiscie wpisa¢ liczbe godzin faktycznie
wykonanych, a nastepnie podpisaé karte ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych”.

Podpisana przez pracownika karta przekazywana jest do akceptacji bezposredniego przetozonego
(kierownik katedry, dyrektor instytutu, dyrektor bgdz kierownik jednostki poza- i miedzywydziatowe;j
itp.)

Osoba rozliczajgca pensum w jednostce uzupetnia tabele , Liczba godzin ponadwymiarowych”. Nalezy
wpisac sumaryczng liczbe godzin wykonanych oraz liczbe godzin przeznaczonych do wyptaty. Zdarza
sie, ze liczba godzin do wyptaty nie jest réwna liczbie godzin wykonanych. Dzieje sie tak np. gdy
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pracownik otrzymat znizke pensum dydaktycznego. Zgodnie z obecnie obowigzujgca uchwatg
Senatu, osoby korzystajgce z obnizonego wymiaru pensum dydaktycznego otrzymujg wynagrodzenie
powyzej pensum nominalnego.

Analogicznie liczba godzin do wypfaty dla doktorantéw bedzie pomniejszona o wymiar praktyk
dydaktycznych, obowigzujgcych danego doktoranta.

Roéwniez pracownicy korzystajgcy z rozliczenia w systemie dwuletnim mogg przenies¢ na kolejny rok
akademicki wypracowane godziny ponadwymiarowe (w catosci lub czesci).

W?z6r karty na koricu instrukcji.

III. Ewentualna korekta godzin wykonanych w systemie usos.

Jezeli liczba godzin zaplanowanych na karcie ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych” nie
jest zgodna z zadeklarowang liczbg godzin wykonanych przez pracownika, nalezy skorygowaé w
systemie USOS liczbe godzin pracy pracownika dydaktycznego.

IV.Wydruk zbiorczego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, podpisanie
przez dziekana

Aby wydrukowac z systemu USOS zbiorcze rozliczenie zaje¢ dydaktycznych pracownikéw
etatowych nalezy :

1. Z gtéwnego menu wybraé zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikow”.
(kliknaé¢ w ,,Pensum pracownikow”).
Otworzy sie formularz ,,USOS - [Pensum pracownikow]” — nazwa w lewym gérnym rogu
formularza.

2. Wybra¢ wiasciwy kod rozliczenia pensum - bez rozszerzenia UCP (lewy, gérny rég
formularza).

3. Wpybra¢ pracownika etatowego jednostki a nastepnie klikng¢ przycisk ,Raporty”

4. Otworzy sie ,okno raportow”. Nalezy zaznaczy¢ opcje ,,zajecia w rozliczaniu pensum”.
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Rozliczenie godzin - raporty:

(" Sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej

v id

(s Zajecia w roziiczaniu pensum;

Obstuga raportow ORACLE oraz BIRT. BIRT =
Jesli istniejq oba, wyhierany jest:

Wydruk Anuluj |

5. W oknie ,obstuga raportéow ORACLE oraz BIRT...” wybra¢ opcje ,BIRT”.
6. Klikna¢ przycisk , Wydruk”, otworzy sie okno ,Raport BIRT - ustawienie parametrow”.
Nastepnie zaznaczy¢ opcje , Karta godzin wykonanych”.

. ﬂ Raport BIRT - ustawsanie parametrow & |

Sprawozdanie ¥ datsinodct dydaktyczne)

Iou-n-kmyl

I Karta godzin plancreanych
(+ Kearla godzin wykonanych

Powrdt I Generuj raport F"“LIFC'F _v_ﬁ[vorn-_.--a'rr_-x _:J

4

7. Klikna¢ przycisk ,Generuj raport”. Wygenerowane ,zbiorcze wykonanie zajeé
dydaktycznych” wydrukowac. Raport ten mozna réwniez zapisa¢ na dysku.

8. Wydrukowane ,zbiorcze zestawienie zaje¢ dydaktycznych” nalezy przekaza¢ do
dziekanatu, do akceptacji (podpisu) przez dziekana.

W tabeli,, Pensum pracownikow” powinni znajdowac sie wszyscy pracownicy etatowi danej
jednostki i nieetatowi (OBCY), ktérzy prowadzg zajecia w jednostce. W tabeli nie powinni sie
znajdowac pracownicy etatowi innych jednostek, ktorzy prowadzg zajecia w naszej jednostce. Ich
zajecia powinny zosta¢ oddelegowane do ich jednostki macierzystej (patrz instrukcja ,Wprowadzanie

”nn

do systemu USOS ,,planowanego pensum dydaktycznego”” punkt IV.d ,,Pracownicy etatowi innych
jednostek”). Na wydruku ,zbiorczego zestawienie zaje¢ dydaktycznych” powinny

wydrukowac sie tylko nazwiska pracownikéw etatowych danej jednostki .
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Uwaga:

Zbiorcze zestawienie zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow nieetatowych mozna
wydrukowac¢ analogicznie, wybierajgc kod pensum z rozszerzeniem UCP. Tylko z poziomu

pensum z rozszerzeniem UCP mozliwy jest wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ oraz
zbiorcze wykonanie zaje¢ dydaktycznych pracownikéw nieetatowych.

V. Zmiana statusu pensum jednostki z planowanego na
zatwierdzony

Po korekcie godzin w systemie USOS i zatwierdzeniu przez dziekana zbiorczego rozliczenia godzin

dydaktycznych nalezy zmienic¢ status pensum jednostki z ”P” (planowanego) na ”Z” (zatwierdzone). W
tym celu nalezy:

1. Z gtéwnego menu wybraé zaktadke “Pracownicy -> Okresy rozliczenia pensum”
(klikng¢ w ,,Okresy rozliczenia pensum”).

USQCS - [Witaj w systemie]

oo [ |
Osnby[Pracownicy] Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja  Rejestracja zetonowa Dyplomy Platnodci  Stypendia  Praktyki BON  Akademiki

Doktora Pracownicy w  Archiwum  Stowniki  Administracja Koniec  Okno

| Minima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum

Pensum pracownikdw

Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,USOS - [Okresy rozliczenia pensum]” — nazwa w lewym gérnym
rogu formularza.

USOS - [Okresy rozliczenia pensum] @lﬁl_i-l
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Paole Okno Pomoc - [& %

BR A ZEU [ 4P a2y | FRR| K
Okresy rozliczenia pensum
Kod Opis

Kod jednostki org. Staws

Flltr

Z.INB-14/15 IInstytm Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa UJWZ.INB 1P

Z.INB-13/ Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, rok akademicki 13/14 UJWZ INE P Zmlen status
M{éj Instytut Informacji Naukowej i Bibliotel UJWZ. INO :l Rozliczenia godzin
Opis jedno: izacyjnej Rapnrty
]Ins\ytut Informaciji Naukowe] i Bibliotekoznawstwa

Cykle dydaktyczne (blok zalezny od okresow rozliczenia

Kod cyklu Opis cykiu Data od Data do

T B
|12f13l._ [ W [M]W

|1 21132 I|Semestr zimowy 2012/2013

jpri02012 Bot2013 |

2. Wybra¢ wiasciwy kod rozliczenia pensum (lewy, géorny rég formularza).
3. Zmieni¢ status pensum z,, P” (planowanego) na ,Z” (zatwierdzone).
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UNIWERSYTET
JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAt LUDZKI

NAROOOWA STRATEGIA SAOINOCACI -
VI. Zmiana statusu pensum pracownika z planowanego "P” na
zatwierdzony ,Z”

Po zatwierdzeniu okresu rozliczenia pensum nalezy zatwierdzi¢ pensum kazdego z pracownikéw.

1. Z gtéwnego menu wybrac zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikéw” (klikngé¢ w
»Pensum pracownikow”).

@ USCS - [Witaj w systemie]

Py

Doktora Pracownicy

[ Minima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum

Pensum pracownikdw

Rozliczenie godzin

Osoby | Pracownicy | Programy Przedmiof Zajecia  Rankingi Planista Rejestracja Rejestracja zetonowa Dyplomy Platnodci  Stypendia Praktyki BON  Akademiki
¥ Y QrAMY: ] g ] ) ) ) yplomy. P

w Archiwum  Stowniki Administracja  Koniec  Okno

®

Otworzy sie formularz ,,USOS - [Pensum pracownikow]” — nazwa w lewym gérnym rogu

formularza.

2. Wybra¢ wlasciwy kod rozliczenia pensum (lewy, géorny rég formularza).

'@ USOS - [Pensum pracownikéw] - - o - EM
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc - ll&] %
BR A dh [ 4VaAavy | FXR F
Okresy rozliczenia pensum
Kod Opis Kod i opis jednostki organizacyjnej Status
@ L2 Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, r| Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawy j Fittr
Pe pracownikow Okresy rozl. pens.
Nazwisko Imie. Drugie imie PESEL Pensum wylicz. Pensum wprowadzone i kom. Status W
[Pracownik ___________wieslaw | | | 6o/ 3 48
Pracownik Jan 0 3 pracownicy
Pracownik |Gabriela 0 3
Pracownik lDaWid 0 I _i Filtruj pracownikéw
Pracownik [Sabina [ 360 L3 Osoba
Pracownik [Agnieszka 360 3| Pracownk
Pracownik Adrian Piotr 0 i Roziiczenie godz.
Pracownik Marek 0 3 Raporty
Pracownik Anna 180 3
Pracownik [Irena | 360 3 Ll
Pensum wyliczone = MIN(Suma pensum stanowisk - Maksymalna znizka o wielkosE, Minimaine pensum funkcji, Minimalne pensum znizki do wysokosci)

Stnowiska | Fukge | Znizkidowysokosel | Znizkiowiekosé |

3. Pracownikowi, ktéry podpisat karte i ewentualnie skorygowali$my liczbe godzin pracy,

nalezy zmieni¢ status pensum z P (planowanego )na Z (zatwierdzone).

Uwaga: Najczesciej okno statusu pensum jest domy$lnie pozostawione puste. W takim

przypadku nalezy wybra¢ Z (zatwierdzone).
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Indywidualne wykonanie zaje¢ dydaktycznych

Osoba: Wydziat: Wydziat Zarzadzania i Komunikacji Spofecznej
Stanowisko: adiunkt Jednostka: Instylul Dziennikarsiwa | Komurukacy Spodeczne|
Pensum: 210 Cykle dydaktyczne: 13/14, 13/14L, 13/142
Godory taplanowane Godany wykonane
wp Przedmot Kierunsk Wy Cw  Ime Rauem WAk OCw.  mnne  Razem B
Studia stacjonarne, w ramach pensum
1 WZID-S-ZIIKS - Konflikty spoteczne aziennikarsowo | komunikacja spokeczna 60 60
2 WZID-S-PIKPR - Kryzysowe PR dziennikarsan | komunikacia spokaczna 60 60
3  WZID-D-PR - Public relations drienrikarstaa i koenunikacja spoleczna 30 30
4  WZID-D-SDL-7 - Seminarium dyplomowe: aziennikarsowo | komunikacja spoleczna &0 80
30 180 210
Studia stacjoname, poza pensum
5 WFz.IS-SSK009 - PR w praklyce seqolaga 10 10
6 WZID-D-PR1 - Public Relations rienrikarsta i koenunikacja spoleczra 30 30
7 WZ.IPS-249/IV-Viwv-Modut specjalizacyjny. Komunikacja psychologla. speciainost: psychologla stosowana 3 3
marketingowa i1 Public Relations, warsztaty (zajecia laczone)
30 13 42
Studia nieslacjonarme, poza pensum
8 WZID-W-31 - Public Relations dzienrikarsowa | komunikacia spoleczna 20 20
9  WZ.IPS-249/IV-Vnw - Modut specjalizacyjny. Komunikacja  psychologia, speciainess: psychologia stasowana 7 7
marketingowa | Public Relations
10 WZID-w-WE30 - Public Relations dziennkarsewa | komunikacia spokaczna 30 30
50 7 57
Studia podyplomowe/kursy, poza pensum
11 WZ.IK-14-PDZK - Public relations zarzaglzanie kukura 8 8
8 8
Razem: 118 180 20 318
Liczba godzin ponatvymiarowych Plan.  Wykon. im\”..
a) na studiach stacjonarmych 43
b) na studach niestacjonarnych 57
c) na studiach podyplamawych 8
_ Liczba godzin w ramach UCP
dals j podiys pracownika Kierownik jednosthi przydeisiaigoey (ziecaigosy)
Zajpcla dydaktyczne
Indywidualng wykonane zaed dydaknycznych, okres raziczenia pensum WZ 1D-1314
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