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Cel:

Wprowadzenie planowanego pensum dydaktycznego do systemu USOS, wydruk z systemu USOS kart
indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych, wydruk zbiorczego planu zaje¢ dydaktycznych.

Wymagania wstepne:

e przygotowana obsada dydaktyczna na dany rok akademicki, zgodna z Uchwatg Senatu UJ
dot. pensum dydaktycznego w danym roku akademickim,

e wprowadzone przedmioty do systemu USOS,

e przypisane przedmioty do danego cyklu dydaktycznego,

e utworzone ,grupy programowe” (patrz instrukcja ,Tworzenie grup programowych,
dodawanie przedmiotéw do grup),

e prawidtowo wypetniona obsada wszystkich form zaje¢,

e prawidtowe i aktualne dane o zatrudnieniu pracownikéw.

Konieczne do:

e rozliczenia pensum dydaktycznego poprzez system USOS.
Informacje ogodlne:

Zgodnie z harmonogramem projektu HaZarD, utworzenie pensum planowanego na dany rok
akademicki w systemie USOS powinno odby¢ sie w maju poprzedniego roku akademickiego. Ma ono
odzwierciedla¢ plany dydaktyczne danej jednostki i stan jej przygotowania do nowego roku
akademickiego. Pensum utworzone w systemie USOS ma charakter dynamiczny, ulega ciggtym
zmianom przed i w trakcie roku akademickiego zgodnie z dynamika zmian w jednostce. Zablokowanie
i zatwierdzenie pensum odbywa sie dopiero po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w roku
akademickim, dla ktérego pensum zostato utworzone. Petny cykl pensum w systemie USOS od
momentu planowania do zatwierdzenia trwa minimum 13 - 14 miesiecy.

Wprowadzenie do system USOS planowanego pensum dydaktycznego ufatwia prace osobom
rozliczajgcym pensum. Umozliwia wydruk z systemu gotowych kart indywidualnego przydziatu
zajec oraz wydruk zbiorczego planu zaje¢ dydaktycznych. W karcie indywidualnego przydziatu zajec
dydaktycznych pracownika etatowego UJ, generowanej w jego jednostce macierzystej, pojawiaja
sie informacje o zajeciach prowadzonych przez danego pracownika we wszystkich jednostkach UJ
i na wszystkich rodzajach studiéw.

W systemie USOS moziemy rowniez generowac karty indywidualnego przydziatu zaje¢ dla
pracownikéw nieetatowych tzw. ,zewnetrznych”.
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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 takie w szczegdlnych przypadkach na podstawie umédw
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.

Wyijatkiem od reguty jednej karty s3:

e pracownicy majgcy zatrudnienie na etacie dydaktycznym lub dydaktyczno-naukowym w
dwdch réznych jednostkach,
e pracownicy, ktérych decyzjg Rektora UJ nie obowigzuje zasada 1 karty.

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

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

e pracownicy zewnetrzni, nie bedacy etatowymi pracownikami UJ, prowadzacy zajecia na
podstawie umow 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 jednostka rozliczenia godzin dydaktycznych
w systemie USOS jest jednostka z rozszerzeniem UCP. Pracownicy nieetatowi realizujg godziny
dydaktyczne na podstawie uméw cywilnoprawnych (z wyjgtkiem obowigzkowych praktyk
doktoranckich). Jezeli pracownik nieetatowy prowadzi zajecia w wiecej niz jednej jednostce, kazda z
tych jednostek drukuje karte indywidualnego planowania zaje¢ dydaktycznych, w ktérej ujmuje
zajecia zaplanowane tylko u siebie.

I. Utworzenie oKkresu rozliczenia pensum dla pracownikow
etatowych

Aby utworzy¢ pensum w systemie USOS nalezy:

1. Zgtéwnego menu wybrac opcje “Pracownicy -> Okresy rozliczenia pensum”
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(klikng¢ w ,,Okresy rozliczenia pensum”).

B8} USOS - [Witaj w systemie] =] B
Osoby | Pracownicy | Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja Rejestracjazetonowa Dyplomy Platnosci  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 goérnym
rogu formularza.

USQCS - [Okresy rozliczenia pensum] (=RHC]
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok 2 kord Pole Okno  Pomaoc _lal
BR A FEan 4 FXR| N
Okresy rozliczenia pensum
Kod Opis Kod jednostki org. Status
|UJ WZIPS-13/14 |1nstytut Psychologii Stosowanej, rok akademicki 2013/14 umowy cywilno-prawne |UJ WILIPS.UCP P = Fittr
[0 WA zpsnama/_M/Pm Katedra Prawa Samarzadu Terytorialnego /JEJJ.WPA ZPS Zmien status
I ‘ 3 @ + | Rozliczenia godzin
Opis jednostki organiz: 4 Raporty
Cykle dydaktyczne (blok zalezny od ¥
Kod cykiu Opis cyklu Data od Data do
s I
6 %
K| [ [ |
Kosztorysy (blok zalezny od ok ¥
Kod kosztorysu Nazwa kosztorysu _lKoIejnoéé _]
Przedmioty | Stawki I
Przedmioty
Kod przedmiotu Nazwa przedmiotu Kod jednostki organizacyjnej Fittruj po jedn.
3 Przycisk "Filtruj
[— 3 ’— po jedn.” pozwala
ograniczvé liste

Dla kazdego roku akademickiego tworzymy nowy okres rozliczenia pensum.

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
Poprzez klikniecie ustawi¢ kursor w tabeli ,Okresy rozliczenia pensum”, nastepnie

klikng¢ ikone ,Wstaw” i (pasek narzedzi u gory). Otworzy sie nowy (pusty) wiersz.

W utworzonym wierszu, w polu ,Kod”, wpisa¢ kod tworzonego pensum. Powinien on
sktadac sie z kodu jednostki(bez ,U]”), myslnika i roku akademickiego np. WZ.IPS-13/14.
W oknie ,Opis” nalezy opisa¢ utworzone pensum uzywajac maksymalnie 100 znakéw.
Zalecane jest, aby opis zawierat nazwe jednostki i rok akademicki (np. Instytut Psycholo-
gii Stosowanej, rok akademicki 2013/2014).

W oknie , Kod jednostki”, z rozwijanej listy wybra¢ kod jednostki rozliczajgcej pensum.
Pole , Status” powinno by¢ ustawione na warto$c¢ ,P” czyli ,w przygotowaniu”, co jest
istotne na etapie planowania pensum.
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Po wykonaniu tych dziatan nalezy klikng¢ ikone , Zapisz” g (pasek narzedzi u gory).

6. W tabeli , Cykle dydaktyczne”, w kolumnie ,Kod cyklu”, dodajemy w kolejnych wierszach
kody cykli dydaktycznych, odpowiednie dla roku akademickiego, dla ktérego tworzone jest
pensum. Kod cyklu dydaktycznego mozna wybraé z rozwijanej listy, dostepnej obok pola
»Kod cyklu”. Do danego okresu rozliczenia pensum dodajemy trzy cykle dydaktyczne: cato-
roczny (np. 13/14), semestr zimowy (np. 13/14Z), semestr letni (np.13/14L).

Tabela ,Kosztorysy”

Kosztorysy tworzy sie gdy pracownicy jednostki rozliczajacej pensum prowadza tak zwane
»Zajecia nieodnotowane w USOS”. S3 to zajecia, ktére nie s3 przedmiotami w systemie USOS, a sa
finansowane z budzetéw poszczegolnych studiéw i musza by¢ odnotowane w systemie.

Do takich zaje¢ naleza:
* opieka nad doktorantami,
* opieka nad kotem naukowym,
» opieka nad studentami studiujacymi wedtug indywidualnego toku studiow,
* opieka nad pracami licencjackimi oraz magisterskimi,

* itp. zgodnie z Uchwalg Senatu U] na dany rok akademicki (np. w roku 2013/14 -
Uchwata 103/V/2013 z 29.05.2013).

Dla w/w zaje¢ nalezy utworzy¢ tzw. ,kosztorysy”, ktére wskazg Zrédta finansowania tych zaje¢.

Decyzje o finansowaniu i zrédlach finansowania zaje¢ podejmuja Dziekani poszczego6lnych
wydziatéw U]J.

7. W tabeli ,Kosztorysy”, w kolumnie ,Kod kosztorysu” wpisaé kod tworzonego kosztorysu.
Kod kosztorysu musi by¢ taki sam jak kod programu studiow, z ktérych dane zajecia sa
finansowane. Przyktadowo: jezeli ,opieka nad doktorantami” (studia stacjonarne) jest
finansowana z pieniedzy przeznaczonych na studia doktoranckie stacjonarne, to kod
kosztorysu jest taki sam jak kod studidw doktoranckich stacjonarnych.
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Cykle dydaktyczne (blok zalezny od ok ¥ )
Kod cykiu Opis cyklu Data od Data do
13/14 £ 3| Rok akademicki 2013/2014 01.10.2013  §15.06.2014 _I
13/14L 3 ||Semestr letni 2013/2014 24022014 |15.06.2014
13/142 % |[Semestr zimowy 201372014 [pr102013  [BOT2014 |
Kosztorysy (blok zalezny od ok i ia |
Kod kosztorysu Nazwa kosztorysu Kolejnosé
WZKS.069-1-MD-10 Studia stacjonarne Psychologia S 4 8\ 9 1 -] Kopiikosztorys
ZKS-069-1-MW-10 Studia niestacjonarne Psychologia stosowana - 2 Przedm. bez koszt.
= -
przecimioty | Stawki |
Przedmioty
Kod przedmictu Nazwa przedmictu Kod jednostki organizacyjnej Fittruj po jedn
| 10\ i I oo it
I @ r} I'— po jedn.” pozwala
graniczyé liste
I & dostepnych do
I £ 4 przedmiotéw.
I E 3 _’ Kopiuj przedmioty
Kod okresu rozliczania pensum
Rekord: 467 <OSC> <DBG>

8. Jest zalecane, aby w polu ,Nazwa kosztorysu” opisa¢ dla jakich zaje¢ kosztorys zostat
utworzony np. ,,Studia stacjonarne — opieka nad kotem naukowym i pracami magisterskimi”.

9. W kolumnie ,Kolejnos¢” wpisa¢ numery kosztoryséw (ich kolejnos¢ jest bez znaczenia).

10. Tabele ,,Przedmioty” pozostawié¢ pusta.

II. Utworzenie okresu rozliczenia ,pensum” dla pracownikow
nieetatowych

Pracownicy nieetatowi (tzw. ,zewnetrzni”) oraz doktoranci, ktdrzy nie sg zatrudnieni na etacie, nie
podlegajg Uchwale Senatu UJ dotyczacej pensum dydaktycznego. Ich pensum nominalne wynosi
zero. Jednak w systemie USOS mozna dla w/w pracownikdw uzy¢ analogicznego mechanizmu jak dla
pracownikéw etatowych. Pozwala on rozliczy¢ godziny ich pracy i wydrukowac karty indywidualnego
przydziatu zaje¢ dydaktycznych oraz zbiorczy plan zaje¢ dydaktycznych. Aby to uzyskac¢ nalezy
utworzy¢ dla pracownikéw nieetatowych dodatkowe pensum w tzw. podjednostce UCP (UCP —
umowy cywilno-prawne). Nalezy postgpi¢ podobnie jak w przypadku pracownikéw etatowych.

1. Z gtéwnego menu wybraé opcje ,Pracownicy -> Okresy rozliczenia pensum” (klikngé
»Okresy rozliczenia pensum”).

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

2. Poprzez klikniecie ustawi¢ kursor w tabeli ,Okresy rozliczenia pensum?”, nastepnie

klikng¢ ikone “Wstaw” + (pasek narzedzi u géry). Otworzy sie nowy (pusty) wiersz.

3. W utworzonym wierszu w polu ,Kod” wpisa¢ kod tworzonego pensum. Powinien on
sktada¢ sie z kodu jednostki (bez ,UJ”) z rozszerzeniem UCP, mys$lnika i roku
akademickiego np. WZ.IPS.UCP-13/14.
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4. W oknie, Opis” opisa¢ utworzone pensum uzywajac maksymalnie 100 znakéw. Zalecane
jest, aby opis zawieral nazwe jednostki i rok akademicki oraz informacje, ze jest to
pensum dla pracownikéw nieetatowych (skr6t UCP - umowy cywilno-prawne).

5. W oknie , Kod jednostki”, z rozwijanej listy nalezy wybra¢ kod jednostki rozliczajacej
pensum 2z rozszerzeniem UCP. Jezeli w liScie rozwijanej nie ma jednostki
z rozszerzeniem UCP, nalezy zwroci¢ sie do pracownikéw USOS z prosba o utworzenie
w systemie takiej jednostki.

6. Pole ,Status” powinno by¢ ustawione na warto$é ,P” czyli ,w przygotowaniu”, co jest
istotne na etapie planowania pensum. Po wykonaniu tych dziatan nalezy klikna¢ ikone
»Zapisz” g (pasek narzedzi u géry).

7. W tabeli ,Cykle dydaktyczne”, w kolumnie ,, Kod cyklu”, dodajemy w kolejnych wierszach
kody cykli dydaktycznych, odpowiednie dla roku akademickiego, dla ktérego tworzone jest
pensum. Kod cyklu dydaktycznego mozna wybraé z rozwijanej listy, dostepnej obok pola
,Kod cyklu”. Do danego okresu rozliczenia pensum dodajemy trzy cykle dydaktyczne —
catoroczny (np. 13/14), semestr zimowy (np. 13/14Z), semestr letni (np.13/14L).

8. Jezeli pracownicy nieetatowi prowadza ,zajecia nieodnotowane w USOS”, nalezy
utworzy¢ kosztorysy analogicznie jak w pensum pracownikéw etatowych.

III. ZnizKki pensum dla pracownikow etatowych

Pracownicy etatowi mogg wnioskowaé do Rektora UJ o obnizenie pensum z tytutu petnienia funkgcji
lub wieku. Wysoko$¢ znizki okresla Uchwata Senatu UJ na dany rok akademicki (w 2013/14 — Uchwata
103/Vv/2013 z 29.05.2013). Pracownikowi, ktory otrzymat znizke, godziny nadliczbowe liczg sie
dopiero powyzej stanu pensum bez znizki.

Aby wpisac znizke do systemu USOS nalezy:

1. Zgtéwnego menu wybraé opcje ,,Pracownicy —> Pracownicy” (kliknag¢ w ,,Pracownicy”).

&) USOS - [Witaj w systemie]

Osoby | Pracownicy | Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja Rejestracjazetonowa Dyplomy Platnosci
Doktorg Pracownicy 1 w  Archiwum Stowniki Administracja  Koniec  Okno

Minima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum
Pensum pracownikéw

Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,USOS - [Pracownicy]” (nazwa w lewym gérnym rogu formularza)
wraz z oknem ,WprowadZ zapytanie”. Okno zapytania nalezy zamknaé, klikajgc przycisk
LAnuluj”.
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&) USOS - [Pracownicy]

l=|3] % !L

Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc

@ﬂkc]a
BR AL i 4> Ay | FXT| B

Osoby Wprowad? zapytanie —FY

Nazwisko
Jesli chcesz wykonaé zapytanie, to wprowad2 dane, po ktérych chcesz wyszukiwaé.
W przeciwnym razie nacisnij Anufisf

Fittr
Osoba

Wprowadz zapytanie

Raporty

ie pola zapytania sa puste, nacisniecie OK powoduje wybér wszystkich rekordéow
2z filtru domyséinego, co moze by¢ czasochionne.
Lepiej wpisac szukany tekst (znak % zastepuje dowolny ciag znakéw)

Imig PESEL Indeks Jednostka - —
| I ' | Wyslj wiadomosé
Zatrudnij
\ ok Anuli ] Czytaj z karty (stykowo) | Czytaj z karty (bezstykowo) I g

i |
I i | jeni | i | Funkcie | Kereranauowa | Kerierazawodowa | znid <»[m
Wksztaicenie Tytut naukowy Stopieri naukowy  Tytut zawodowy DatazgodyReJaora.ne! ’7
il | — | ,—I_ | Dataprzejcial M
. , . . Fitt . . . . .
2. Klikng¢ w przycisk ,,Filtr” '—'l (znajdujgcy sie po prawej stronie formularza),

a nastepnie ustawic filtr tak, aby wybierat tylko pracownikéw jednostki (opcja:
pracownicy).

JEDNOSTKA —

Otwiera sie tabela ,,Osoby” zawierajgca dane wszystkich pracownikéw jednostki.

Jezeli jednostka zatrudniajacy jest wydziat, a pensum rozlicza instytut lub katedra danego

wydziatu, to w filtrze nalezy wybra¢ opcje ,,PRACOWNICY”.
3. W tabeli, Osoby” wyszuka¢ wtasciwg osobe, dla ktdrej wpisujemy znizke.

USOS - [Pracownicy] = [ 12 |-
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc = el
BR AL FEdh [ 4P a2y FIXR| B
Osoby
Nazwisko Imig: Drugie imig PESEL Jednostka osoby  E-mail
RACOWNIK Piotr i UIWZINE | 2] Fitr
PRACOWNIK Katarzyna UJWZ.INB ' Osoha
RACOWNIK drzej UJWZ INB Raporty
PRACOWNIK Paulina Justyna UMW Wyslj wiadomo$é
[PRACOWNIK arek UIWZINB |
b’RACOV\NIK Diana Krystyna UJWZ.INB J __—]
[PRACOWNIK [Zdzistaw UL WEZINB
I — T —
PRACOWNIK Danuta OBCY
[PRACOWNIK [Remigiusz [ [urwz N | v | Raporty - opieka
WA v inib. uj. edu. pl
I I i i I I I Funkcje I Kariera naukowa I Kariera zawodov@ Znizki pensum | Dyscygrlﬂfjt’;rvlz
Znizki o wielkos¢
Kod rozliczenia pensum Rodzaj znizki Znizka

Z tytutu petnienia funkcji prodziekana

O

|| Wz.INB-13/14 1
(5) &
$

Znizki do wysok

=

Kod rozliczenia pensum

Rodzaj znizki

Pensum

|| e | n

Nazwisko osoby

Rego[q: 2] i

<0SC> <DBG>
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4. W pasku zaktadek widocznym pod tabelg ,, Osoby” wybraé zaktadke ,Znizki pensum”

(z prawej strony, zaraz za zaktadka ,Kariera zawodowa”).
5. W tabeli ,Znizki o wielkos¢”, w kolumnie , Kod rozliczenia pensum”, wybrac z listy
rozwijanej wtasciwy kod rozliczenia pensum.
6. W polu, Rodzaj znizki”, wybrac z listy rozwijanej opis, z jakiego tytutu jest udzielana znizka.
7. W polu ,Znizka” wpisa¢ liczbe godzin, o jakg zostato obnizone pensum.

Znizki mozemy réwniez wpisa¢ w tabeli ,Znizki do wysokosci”. Postepujemy wowczas analogicznie
jak opisano w punktach 5 -7.

IV. Pracazpensum

IV.a Informacje ogdlne

Po utworzeniu pensum mozna przeglada¢ wszystkie zajecia prowadzone przez pracownikow
w danym cyklu rozliczenia pensum. W tym celu z gtéwnego menu nalezy wybraé opcje
»~Pracownicy -> Rozliczenie godzin” (klikna¢ ,,Rozliczenie godzin”).

@ USOS - [Witaj w systemie]

Osoby [ Pracownicy | Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja  Rejestracja zetonowa Dyplorny

Doktory Pracownicy w Archiwum  Stowniki  Administracjia  Koniec  Okno

I Minima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum
Pensum pracownikdw

’ Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,,USOS-[Rozliczenie godzin]”.
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r@ USOS - [Rozlczenie godzin] =)
ﬂ Akcja Edycja  Zapytanie Blok  Rekord Pole Okno  Pomoc - || %
H= ﬁ/&“"zﬁg..ﬂ b |4 P a2y FXT K
0krely nla pensum
nmn
Przopncowam godziny Wszyscy
Irig Drugie imig PESEL PISCMIC!
|Pracownik |Adrian [Piotr f r.-n_rz-m?ﬁrlm_%[_ = | Fibryj pracownisbw
[Pncovmlk IMarek [ | [ o[ nl [_ Ckresy rozl. pens.
[Pracownik [anna [ I E ] 235 [ 180 | 5[ P s
[Pracownik |Irena | f | 3 375 360 | HE Pracowmik
[Pracownik [Matgorzata [ f [ 150 | = s[P il
[Pracownik IMa’gorzﬂa [ I aj | o ]| B
: ——--- I
[Pracownik poma [ af 8| 0] 5P .|
Grupy

Zapcia w jsdnostee roziczenia I Zeigeia winnych jecnostiach | Zsigeia nis odootowane w USOS |

| n_‘] Przedmioty. zajgcia
[ ' Saczegily zajed
'-AB I | [ I Grupy -> szczeglty
B | |
e (- |
[13naz Wz ie574 | 7. [ [ [ 3] 10] 10| 0 10
[13az [wziB676 | YT D | I | [Es| ol of 3
[13naz |wz B676 e | 2| | [ [ 135] | o | 0~
Nazura przedmictu Elektroniczne publikowanie | ksiggarstwo pazem | 70| 340 34| 210 130
V;‘aga pensum pracown;ki
Rekord. 16§23 <OSC> <DBC>

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1. W tabeli, Okresy rozliczenia pensum” z listy rozwijanej wybra¢ wiasciwy okres rozliczenia
pensum.

2. W tabeli ,Przepracowane godziny” przez klikniecie wybrac osobe, ktérej pensum chcemy
modyfikowac.

3. W tabeli ,,Grupy”, w zaktadce ,,Zajecia w jednostce rozliczenia”, widoczne sg wszystkie
zajecia pracownika, ktére sg przypisane do rozliczenia w jednostce macierzystej.

4. W zaktadce ,Zajecia w innych jednostkach” widoczne sg zajecia, ktére pracownik prowadzi
poza jednostkg macierzystg i nie zostaty oddelegowane do rozliczenia w jednostce
macierzystej.

5. W zaktadce ,Zajecia nieodnotowane w USOS” wpisuje sie zajecia, ktdre nie s3
przedmiotami, a ktdre wliczajq sie do pensum (Patrz punkt | instrukcji, Tabela , Kosztorysy”).

6. Whpisujac ,zajecia nieodnotowane w USOS”, w kolumnie ,, Cykl dydaktyczny”, wybrac z listy
rozwijanej wtasciwy cykl.

Zajgcia w jednostce rozliczenia | [ Zajgcia w innych jednostkach I EZajecia nie odnotowane w USOS I

Cykl dydaktyczny
13/14

Waga Godziny

Opis zaje¢ (hazwa przedmiotu, rodzaj zajgc, liczba arup) Liczba godzin _pensum  w pensum _ Kod kosztorysu
Opieka nad doktorantami 5 5 WZKS-n010.0-1

[ e | e | 16
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)

7. W polu, Opis zajec” opisac rodzaj zaje¢ np. ,opieka nad doktorantem”.

8. Pole ,Liczba godzin” uzupetni¢ odpowiednig liczbg godzin.

9. Pole ,Waga pensum” pozostawic puste.
Uzupetni¢ pole ,Godziny w pensum”. Wszystkie godziny, ktdre zostang tam wpisane
automatycznie wliczg sie do pensum pracownika.

10. W polu ,Kod kosztorysu” z listy rozwijanej wybra¢ kosztorys, ktéry wskaze Zrddto
finansowania tych zajeé.

Uwaga: W zakfadce ,Zajecia nieodnotowane w USOS” mozna réwniez zamiesci¢ uwagi, ktdre
chcemy przekaza¢ do DSO np. ,Doktorant 30 godzin zaje¢ wykonuje nieodptatnie w ramach
praktyki doktoranckiej”.

Wodwczas wypetniamy pola:

—,,Cykl dydaktyczny” — wybieramy wtasciwy cykl z listy rozwijanej,

—,,Opis zaje¢” — w to pole wpisujemy uwage,

-, Liczba godzin” — wpisujemy wartos¢ ,,0”.

W takim przypadku nie wskazujemy kosztorysu.

IV.b Pensum pracownika etatowego jednostki macierzystej

Pracownik etatowy w jednostce macierzystej powinien by¢ rozliczony ze wszystkich prowadzonych
w Uniwersytecie Jagiellonskim zaje¢.

W formularzu ,,USOS-[Rozliczenie godzin]” (otwieramy go wybierajac z gtbwnego menu opcje:
»Pracownicy ->Rozliczenie godzin” - patrz punkt IV.a Instrukcji), w zakfadce ,Zajecia
w jednostce rozliczenia”, w dolnej tabeli ,,Grupy”, widoczne sg wszystkie zajecia, ktdre wybrany
pracownik etatowy prowadzi w jednostce macierzystej, a takze zajecia, ktére prowadzi poza
jednostkg macierzystg, a ktore zostaty oddelegowane do rozliczenia w jednostce macierzystej.

Dla zaje¢ prowadzonych w jednostce macierzystej, przy kazdym wymienionym tam przedmiocie,
nalezy uzupetni¢ nastepujace dane:
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Grupy |
Zajgcia w jednostce rozliczenia | Zajgcia w innych j I Zajgcia nie w USOS l
Kodtypu Nr Wagi pensum: Liczba godzin
Cykl dydaktyczny  Kod przedmiotu zajet grupy  zajeé  grupy  pracownika zajed pracy po przel. vy pensum  ponadwym.
T (T SO T . D R | o
[ [wzees A8 | 2] | o8 [ 18] 0[5 | seeosyeae
E WZIB672 L [ A [ @J D) [ 5 2 [ 0| | Gupy > szczeqdty
137142 WZIB672 we [ 2 [ 15 FC[ 15 _O ]
137142 WZIB672 e [ &3 [ 15 15 a
[13raz WZIE674 e A 135 10 | 0 10
[13maz [WZiB678 = | EEE o[ 3
[131az [wziB676 I | T [ s8] 0] o [ 1=
Nazwa PfledmimuiEleklmniczne publikowanie i ksiggarstwo Razem | B7U] 34D| 340' 210] 130
Waga pensum pracownika
Rekord: 1623 <05C> [<DBG>

1. W kolumnie ,Liczba godzin pracy” wpisaé, ile godzin sposréd catkowitej liczby godzin

danych zaje¢ we wskazanej grupie prowadzi wybrany pracownik. Jezeli to pole zostawi sie
puste to pracownikowi domyslnie zostanie przyporzadkowana liczba godzin pracy rowna
liczbie godzin zajeé. Godziny sumujg sie w tabeli ,Razem” (na dole formularza).

W kolumnie ,w pensum”, dla kazdej grupy zajeciowej prowadzonej przez pracownika,
wpisac jaka liczba godzin ma sie wliczaé do pensum. Jezeli to pole zostawi sie puste,
domyslnie pracownikowi do pensum wliczy sie liczba godzin z pola ,,po przel” (jest to liczba
godzin pracy z uwzglednieniem przelicznika). Rowniez te godziny sumujg sie w tabeli
»Razem” (na dole formularza).

Pola w kolumnie ,, Wagi pensum pracownika” nalezy uzupetnia¢ jedynie dla zajeé objetych
przelicznikiem (Przeliczniki zgodne z Uchwatg Senatu UJ dotyczacg pensum danego roku
akademickiego oraz decyzjg Dziekana, w 2013/14 — Uchwata Senatu UJ 103/V/2013 z
29.05.2013). W przypadku zaje¢ bez przelicznika nalezy to pole pozostawi¢ puste (przyjmie
domysing wartosé 1). Wszystkie zajecia z przelicznikiem muszg by¢ wliczone do pensum.

W formularzu ,,USOS - [Rozliczenie godzin]”, w zaktadce ,Zajecia w innych jednostkach” ,

w dolnej tabeli “Grupy”, widoczne sg wszystkie zajecia, ktére pracownik etatowy prowadzi w

innych jednostkach UJ ( tzw. jednostki ,,zewnetrzne”).

1.

W przypadku pracownika etatowego naszej jednostki , ktéra jest jego jednostkg macierzystg
rozliczenia pensum, jednostki ,zewnetrzne”, w ktérych prowadzi zajecia majg obowigzek
wskazac naszg jednostke jako jednostke rozliczenia pensum (patrz punkt IV.d Instrukcji —
Pracownicy etatowi innych jednostek).

Jezeli jednostka ,zewnetrzna” wykona wskazane dziatania, zajecia znikng z zaktadki , Zajecia
w innych jednostkach” i pojawig sie w zakfadce , Zajecia w jednostce rozliczenia”, z
mozliwoscig modyfikacji liczby godzin wliczanych do pensum. Nalezy zadbaé¢ o to, aby
wszystkie zajecia danego pracownika etatowego realizowane w jednostkach ,zewnetrznych”,
zostaty oddelegowane do jednostki macierzystej rozliczenia pensum, z witasciwg liczbg godzin
wliczang do pensum. Zaktadka , Zajecia w innych jednostkach” dla pracownika etatowego
powinna pozosta¢ pusta, poniewaz wszystkie godziny pracownika etatowego majg byc
rozliczone w jednostce macierzystej pensum.
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W formularzu ,,USOS-[Rozliczenie godzin|” w zaktadce ,Zajecia nieodnotowane w USOS”
widoczne sg wszystkie zajecia, ktdre nie sg przedmiotami, a ktére powinny by¢ wliczone do
pensum. S3 to wyfacznie zajecia w jednostce macierzystej. Wpisywanie i modyfikacje tych zajeé
nalezy przeprowadzié tak, jak opisano w czesci IV.a Instrukcji, podpunkty 5-10.

IV.c Pracownicy nieetatowi, zatrudnieni na umowy cywilno-prawne,

doktoranci
Pracownicy nieetatowi oraz doktoranci (ktérzy nie sg zatrudnieni na etacie) nie wliczajg sie do
pensum jednostki. Ich pensum nominalne wynosi ,,0”.

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1. W formularzu ,,USOS-[Rozliczenie godzin]” zaznaczy¢ nazwisko pracownika nieetatowego
lub doktoranta. W zakfadce , Zajecia w jednostce rozliczenia” w kolumnie , Liczba godzin
pracy, dla kazdego rodzaju zaje¢, wpisac jaka liczbe godzin dany pracownik prowadzi. Jezeli
to pole pozostawi sie puste, to pracownikowi domyslnie zostanie przyporzadkowana liczba
godzin pracy, réwna liczbie godzin zaje¢. Godziny sumujg sie w tabeli ,,Razem” (na dole
formularza).

Grupy —
Zajecia w jednostce rozliczenia | Zajecia w innych jednostkach I Zajecia nie odnotowwane w USOS I
Kod typu Nr Wagi pensum: Liczha godzin
Cykl dydaktyczny Kod przedmiMu gmpy zajec grupy pracowmka zajed acy rzel.  w pensum ponadwym
W]W—ILAB_N_,—]_ ’—G/TI— 2 0 ,—15 Szczegdty zajed
[131az WZ.B-035 N0 15| Grupy > szczeqdly
|13i142 WZ |B-035 LAB 3 15 15 0 15
|13.I1 47 WZ.IB-615 CW 1 45 15 15 0 15
I13/1 47 WZIB-615 CW 2 45 15 15 0 il
|13i1 47 WEZIB-615 CW 3 45 15 15 0 15
|13.I1 47 WZ.IB-617 LAB 1 45 15 15 0 15 LI
Nazwa przedmiotu | Projekty profesjonalne 2 | 615 ] 185 | 185 | 0| 185
Nazwisko pracownika
Rekord: 192 <0SC> |<DBG>

2. W kolumnie ,,w pensum”, wpisaé ,,0” dla kazdych zajec.
Aby mdc w dalszym etapie wydrukowac karty indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych
oraz zbiorczy plan zajeé dydaktycznych, nalezy dla pracownikéw nieetatowych i doktorantéw
jako jednostke rozliczenia zaje¢ wskazaé jednostke macierzystg z rozszerzeniem UCP. Aby to
wykonaé postgpi¢ w sposdb opisany w punktach 4-7 (ponizej).

4. Po zaznaczeniu przedmiotu, ktéry realizuje pracownik nieetatowy lub doktorant, klikngé w
przycisk ,,Grupy —> szczeqoly” ( po prawej stronie).

5. Otworzy sie formularz [USOS -studenci grupy]. Wybra¢ zaktadke ,Prowadzqcy grupy”.

Projekt nr UDA-POKL-04.01.01-00-089/11-00
,Harmonizacja zarzadzania dydaktyka na Uniwersytecie Jagielloriskim w Krakowie”
Modut B - pensum



UNIWERSYTET UNIA EUROPEJSKA
KAPITA[ LUDZKI JAGIELLONSKI EUROPEJSKI
. ' H FUNDUSZ SPOLECZNY
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B USOS - [Studenci grup] (2| E
B Akeja Edycja  Zapytanie Blok Rekord Pole 0Okj omoc HEE
BR A FEIUL 4P ay FRR| B

Szczegoly grupy A

Kod cykiu Kod przedmiotu Nazwa przedmiotu Typ zajet Nr grupy

131147 W7.1B.035 Proseminarium metodologiczne _ 1+ Fitr

13142 7 1B-035 |Proseminarium metodologiczne LAB P Studenci grupy
13/14Z /Z.18-035 |Proseminarium metodologiczne LAB

Studenci etapu

Stud. z rejestracji

| - | - - -] Import pliku
Opis typu zajgd Opis grupy Typ zetondw Liczha zetondw

]Laboralorium @ I Osoba prowadzaca | | Bigdne osoby

‘ Studenci grupy | Prowadzacy grupy l Terminy i lizacje grupy | Grupy I Grupy Zwi | Grupy dziekariski | Literatura I Zakres tematow | Metody dydaktyczne |

Usuri wszyst. z gr.

g

[_

[_ Studenci wg Sredn
,— 1
,_.

Waga  Liczba godzin
(*) Hazwisko Imig PESEL Jednostka osoby  Jednostka pensum pensum zajeé  pracy

rzelicz. w pens.
HLLLALLLL
Pracownik LWZ.INB.UCP) 15 W 000 - | Osoba |

3
_‘ 6 Okresy rozl. pens.

Il

Pracownik

Jezeli liczba godzin

6. W polu ,Jednostka pensum”, z listy rozwijanej, wybraé¢ jednostke macierzysta (czyli
jednostke w ktdrej prowadzi zajecia) z rozszerzeniem UCP.

7. Klikajac ikone ,Zakoncz” = mozna powrdci¢ do formularza ,USOS-[Rozliczenie godzin]”
i kontynuowac prace z pozostatymi zajeciami.

W przypadku pracownikéw nieetatowych nie nalezy wykonywac procedury przenoszenia zajec
z zaktadki ,Zajecia w innych jednostkach” do zaktadki ,Zajecia w jednostce rozliczenia”.
Pracownicy nieetatowi s3 rozliczani przez jednostke tylko z tych zaje¢, ktore wykonali w danej
jednostce.

IV.d Pracownicy etatowi innych jednostek

W przypadku pracownika etatowego innej jednostki, prowadzgcego zajecia w naszej jednostce,
nalezy wpisa¢ kod jego macierzystej jednostki jako jednostki rozliczenia pensum. Jednostka
macierzysta pracownika zadecyduje, czy godziny, ktdre prowadzi poza swojg jednostkg majg mu sie
wlicza¢ pensum czy s3 to godziny ponadwymiarowe.

Grupy

Zajgcia w jednostce rozliczenia | Zajgcia w innych j ] Zajgcia nie o w USOS I

Kodtypu  Nr Wagi pensum: Liczba godz-n

Cykl dydaktyczny  Kod przedmiotu zajed grupy  zajeé  grupy pracowmka zajet 0 przel. W pensum  ponadwym.
[13maL [wz E-686 LAB 2[ l— [ m 15 | 15 | Szczegéty zaies
[13maz [wzise72 LAB 1 [ 15 [ 15 B (B Giucy > szczeoey
[13r14z [wzise72 [AB 2 [ G [ 15 FO | 0
[13maz [wziB672 e [ &3 [ [ [ 0 @
[13maz [wziee74 X | [ [ L 0 | 10
[13m1az [wzise7s T | I I T o @
[13maz [wzise7s T | [E] 0] af [ i~
Nazwa przedmiotu Elekironiczne publikawanie i ksieg razem | 0870 340[ 34[  210[ 130

Waga pensum pracownika
Rekord: 16{23 <0OSC> <DBG>

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
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1. Oddelegowal zajecia pracownika ,zewnetrznego” do wtasciwej dla niego jednostki
rozliczenia pensum. W tym celu kliknieciem zaznaczy¢ prowadzone przez pracownika i prze-
znaczone do oddelegowania zajecia, klikng¢ w przycisk ,, Grupy ->szczegoly”.

2. Otworzy sie formularz ,,USOS- [studenci grup|”. Wybra¢ zaktadke ,, Prowadzqcy grupy”.

Studenci grupy Terminy i lokalizacje grupy I Grupy dedykowane I Grupy zwigzane I Grupy dziekanskie | Literatura I Zakres tematdw I Metody dydal

Waga  Liczba godzin
Imig: PESEL Jednostka osoby  Jednostka pensum pensum zajed pracy rzelicz. w pens.
o

hogioions | v vz DAY e om0
|
|

(*) Hazwisko
Pracownik

2
&

|a¢» ion | iem | ten

3. W polu ,Jednostka pensum”, z listy rozwijanej wybra¢ jednostke rozliczenia pensum
pracownika. (Uwaga: Wartosé pola , Jednostka pensum” moze by¢ inna niz ,Jednostka
osoby”).

]

4. Klikajgc w ikone ,Zakoncz” = mozina powréci¢ do formularza ,,USOS-[Rozliczenie
godzin]” i kontynuowac prace z pozostatymi zajeciami.

5. Po oddelegowaniu wszystkich zaje¢ pracownika jednostki ,zewnetrznej”, pracownik ten nie
powinien pojawiac sie juz w pensum naszej jednostki.

Wydruk kart ,Indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych” i
»Zbiorczego planu zaje¢ dydaktycznych”

Aby wydrukowa¢é karty indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych i zbiorczego planu zajeé
dydaktycznych nalezy:

1. Z gtéwnego menu wybra¢ opcje ,Pracownicy -> Pensum pracownikéw” (klikng¢ w
»~Pensum pracownikow”).

USOS - [Witaj w systemie] cn -

Osoby | Pracownicy | Programy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejestracja  Rejestracja zetonowa Dyplomy
Doktora Pracownicy w  Archiwum  Stowniki  Administracja  Koniec  Okno

I Minima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum

Pensum pracownikdw

Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,, USOS-[Pensum pracownikéw]” — nazwa w lewym gérnym rogu
formularza.
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) USOS - [Pensum pracownikow] =B 8 |
B axcia Eoycja  Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc . x ||
o [
HR A3 Tk 4ravy FXR K |
Okresy rozliczenia pensum
Kod o ¥od | opis jednosthi organizecy el
WZ.INB-13/14 R 3 t Informacji Naukowe] | Bibliotekoznawstwa,

Status
UJWZINB  |instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznaw :1 i
Okresy rozl, pens
PESEL Pensum

it

Pensum wprowadzons i kom, Status =
Wszyscy
pracawnicy I

= 3
| | +
Rozliczenie godzin - raporty: ;7 I 'i‘
— f | z Fitruj pracownisow.
I da wybeansi osoby [ | 2 Oscba
" Zsjgcia w roziczaniu pensumn l I i Pracowmk
| ] i Roziczenie godz.
Obstuga raportow ORACLE oraz BIRT. T .
JesH istniej oba, veyblerany jest: BRT < [ } 237 Ropony
I 4
I

. Zrizka 0 wiekods, pansum funkeh, do
Swowiska | Fukce | Zundowysokodei | zoimo wiekosé |

2. W tabeli ,,Okresy rozliczenia pensum” w polu ,,Kod” z listy rozwijanej wybraé okres
rozliczenia pensum. Jesli chcemy wydrukowac¢ karty indywidualnego przydziatu zajec
dydaktycznych lub zbiorczy plan zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw etatowych, to nalezy
wybracd okres rozliczenia pensum bez rozszerzeniem , UCP”.

Przy wydrukach dotyczgcych pracownikéow nieetatowych i doktorantéw wybieramy okres
rozliczenia pensum z rozszerzenia ,,UCP”.

3. Klikna¢ przycisk ,Raporty”. Otworzy sie okno ,Rozliczenie godzin - raporty:”. Jezeli chce
sie wydrukowac:

o wszystkie karty indywidualne — nalezy zaznaczy¢ opcje ,,.Sprawozdanie z dziatalno-
$ci dydaktycznej”,

o pojedynczg karte wybranej wczesniej osoby — nalezy zaznaczy¢ ,dla wybranej
osoby”,

o zbiorczy plan —wybra¢ ,, Zajecia w rozliczeniu pensum”.
W polu ,,Obstuga raportéw...” wybrac opcje ,,BIRT”, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Wydruk”.

4. Otworzy sie okno raportu. Automatycznie ustawione jest ono na wydruk ,Indywidualny
przydziat zaje¢ dydaktycznych”. Klikna¢ ,, Generuj”.
5. Woygenerujg sie dokumenty w formacie PDF, ktére nalezy zapisa¢ na dysku i wydrukowad.

Przyktadowa karta indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych wydrukowana z systemu USOS:
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Osoba: Wydziak Wydziat Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej
Stanowisko: adiunkt Jednostka: Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej
Pensum: 210 Cykle dydaktyczne: 13/14,13/141,13/147
Godzinyzaplanowane
Lp. Przedmiot Kierunek Wik, Cw. Inne Razem MPK
Studia stacjonarne, w ramach pensum
1 W?ZID-D-PR - Public relations dziennikarstwo i komunikaga spateczna 30 30
2  WIZID-D-SDL-7 - Seminarium dyplomowe- dr Jarostaw Flis dziennikarstwo i komunikaga spateczna 60 60
3  WIZID-S-P/KPR - Kryzysowe PR dziennikarstwo i komunikaga spateczna (1] (1]
4  WIZID-S-ZVKS - Konflikty spoteczne dziennikarstwo i komunikaga spateczna 1] 60
30 180 210
Studia stacjonarne, poza pensum
5 WFz.IS-SSK009 - PR w prakhyce socjologia 10 10
6 WZID-D-PR1 - Public Relations dziennikarstwo i komunikaga spoteczna 30 30
7 WZ.IPS-2491V-Vnw-Modut specjalizacyjny Komunikacja marketingowa i Public psychologia, spegalnost: psychologia stosovena 3 3
Relations, warsztaty (zajecia taczone)
30 13 43
Studia niestacjonarne, poza pensum
8 WZ.IPS-249/IV-Vnw - Modut specjalizacyjny. Komunikacja marketingowa i Public psychologia, spegalnoss: psychologia stosowena 7 7
Relations.
9 WZID-W-31 - Public Relations dziennikarstwo i komunikaca spoteczna 20 20
10 WZID-w-WE30 - Public Relations dziennikarstwo i komunikaga spateczna 30 30
50 7 57
Studia podyplomowerskursy, poza pensum
11 WZ.IEZ.0.PR21 - PR organizacii publicznych Public Relations 8 8
12 WZ.IK-14-PDZK - Public relations zarzadzarie kultura, 8 g
16 16
Razem: 126 180 20 326
Liczha godzin ponadwymiarowych
a) ra studach Sacjonamych 43
b) ra studach niestacjonamych 57
©) na studiach podyplomowych 16
e Liczba godzin zleconych
dat § podpis pracownika Kierownik jednostki przydzielafzoe] (zlecajace)) zagciz

dvdakyczne

W kolejnych Instrukcjach dotyczacych planowania pensum w systemie USOS, omdéwione beda
zasady postepowania w nietypowych przypadkach takich jak: zmiana wysokosci pensum
spowodowana zmiang stanowiska w ciggu roku akademickiego czy rozliczanie pensum
w systemie dwuletnim.
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