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Cel:

Utworzenie i rozliczenie pensum w nastepujacych przypadkach:

uzupetnianie pensum godzinami ze studidéw niestacjonarnych z przelicznikiem 1.5,
zmiana wysokosci pensum w trakcie roku akademickiego zwigzana ze zmiang stanowiska,
pensum pracownika na urlopie naukowym lub zdrowotnym,

zmiany jednostki pracownika w trakcie roku akademickiego,

mooOo® P>

pensum rozliczane w okresie dwdch lat.

Wymagania wstepne:

e przygotowana obsada dydaktyczna na dany rok akademicki, zgodna z Uchwata 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.
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Konieczne do:

e rozliczenia pensum dydaktycznego poprzez system USOS.

A. Uzupelnianie pensum godzinami ze studiow niestacjonarnych z
przelicznikiem 1.5

Zgodnie z Uchwatg Senatu UJ nr 103/V/2013 z 29.05.2013 w wyjatkowych przypadkach
spowodowanych niemoznoscig petnego zrealizowania pensum na studiach stacjonarnych, dopuszcza
sie uzupetnianie pensum zajeciami prowadzonymi na studiach niestacjonarnych i podyplomowych, z
uwzglednieniem tego w kosztach tych studiow.

W przypadku uzupetniania pensum godzinami ze studidow niestacjonarnych, gdy zajecia odbywajg
sie w soboty i niedziele, Dziekan moze zadecydowag, ze godziny te bed3a wliczane do pensum z
przelicznikiem 1.5.

W przypadku gdy cafa liczba godzin danych zajec¢ ze studiéw niestacjonarnych jest wliczana do
pensum z przelicznikiem 1,5, postepuje sie w sposéb typowy, tzn. w formularzu ,,USOS-[Rozliczenie
godzin]”(sciezka ,,Pracownicy ->Rozliczenie godzin”) wpisuje sie warto$¢ przelicznika i liczbe
godzin. Catg liczbe godzin (przemnozong przez przelicznik) nalezy wliczy¢ do pensum.

Grupy

Zajgcia w jednostce rozliczenia I Zajecia w innych jednostkach | Zajecia nie odnotovwane w USOS |

Kodtypu  Nr Wagi pensum: Liczba godzin

Cykl dydaktyczny  Kod przedmiotu zajgl grupy  zajgt  grupy  pracownika zajeé pracy po przel. v pensum  ponadwym.
13114 |WZ SD-50/4 [sEm [ 1| omoof ooof I o) o [ 0 21 Przedmioty, zajgcia
[1314L [WZ.I1B-029¢ ST - | [ [ [ 30| | o [ 0 | Seczegéhy zait
[13r1aL [WZ.IB-029cN EEM [ 1| | [ | [ of o [ 0 | Grupy > szczegity
[1314L [WZIB-D64b [LaB | 1 ] ] | [ 3 of o | ]
|13l1 4L Wz 521 Y [ 3| [ 3o o =]
--1--1+ o Mo N <
|13/1 4L |wz IB-623 e | 2| | | [ = 10] 10| [
[1314L |WZIB-564 BEM [ 2| | | [ 3 [ an of an.|

Nazwa przedmiotu Iijekty profesjonalne 2 435 [ 245 I 250 I 120 I 130

Razem ]

Rekord: 6/16 <0OSC> <DBG>

W przypadku gdy tylko cze$¢ godzin danych zajec jest wliczana do pensum z przelicznikiem 1,5 nalezy
przy tworzeniu okresu rozliczenia pensum (patrz instrukcja ,Wprowadzanie do sytemu USOS
planowanego pensum dydaktycznego”, pkt. I. 6-10) utworzy¢ kosztorys dla studiéw
niestacjonarnych.

Nastepnie w formularzu ,,USOS-[Rozliczenie godzin]” wpisac dla wybranych zaje¢ liczbe godzin, ktére
wliczaja sie do pensum bez przelicznika.

Dodatkowe godziny wynikajgce z przelicznika nalezy wpisa¢ w zajeciach nieodnotowanych w usos z
kosztorysem studidow niestacjonarnych.
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Przykfad:

Pracownikowi do pensum nominalnego brakuje 15 godzin. Prowadzi on na studiach niestacjonarnych
20 godzin zaje¢ z wybranego przedmiotu np. 20 godzin éwicze. Do pensum chcemy mu wliczy¢
brakujace 15 godzin.

Aby otrzymad te brakujace 15 godzin, musimy 10 godzin zajeé ze studiéw niestacjonarnych
przemnozy¢ przez przelicznik 1.5 (10*1.5=15).

W systemie USOS wpisujemy to w nastepujacy sposéb:

1. W formularzu ,USOS-[Rozliczenie godzin]” pracownikowi z w/w przedmiotu na studiach
niestacjonarnych wpisujemy 10 godzin jako godziny w pensum.

Zajgcia w jednostce rozliczenia | Zajecia w innych j I Zajecia nie w USOS |
Kodtypu  Nr Wagi pensum: Liczha godzin

Cykl dydaktyczny  Kod przedmiotu zajgc grupy zajec grupy pracownlka zajet prac oprzel W pEnsum ponadwym
[13r14L [wziD-D-234N WYK 30 0 2| Preedmioly, zaiecia
[13maL [wziD-D41 YK [—]—[— El ] El] } | 30 | Seczegéty zaies
[13maL [wziD-D-41 Ronm A | 15| 1u| 10| 0010 | Grupy > szczeqsty
[13m4L WZID-D-41 Ron— [ 2 [ [ 8] o[ | of o
[13raC WIZID-D-41 kKon [ 3 [ [ o | ) T
[13raLC [wziD-D-41 oA [ R of 1o
e, fwzowar k| 1] ] | 2] D — © D
[13r1aL [wziD-w-wE20 T | [ 3] [ 3] of a3,

Nazwa przedmio‘lulNowe media e | 380| 350| 350| 220 | 130

Numer grupy
Rekord: 7 {15 <0SC> <DBG>

2. Pozostate 5 godzin wynikajace z przelicznika wpisujemy w zakfadce ,,Zajecia nieodnotowane
w USOS” z kosztorysem studidw niestacjonarnych. W opisie podajemy nazwe i kod
przedmiotu oraz informacje, ze sg to godziny z przelicznika. Zaznaczamy, ze te 5 godzin tez
ma zostaé wliczone do pensum.

Zajgcia w jednostce rozliczenia | Zajgcia w innych jednostkach | Zajgcia nie odnotowane w USOS |
‘Waga Godziny

Cykl dydaktyczny Opis zaje¢ (nazwa przedmiotu, rodzaj zajgc, liczba grup) Liczba godzin_ pensum wpensum_ Kod k Zajgcia na rzecz
|13’14 3 | WZID-W-27 Nowe media - godziny z przelicznika | 5 I 5(5016.0ZW-6 ‘& - | jednostiiroziczenia
— — nie wykazane na
I 3 I I I I i pierwszej zakiadce
| ] T 3| e
| 3 | | | | | 3 E:)T(zin w gornym
— joku

| | | T 3
| : | | :
[ : | I 3]
| 5 | T | 3|

Kod kosztorysu

Rekord: 1{1 Listawartodci <OSC> <DBG>

Pozostate godziny przedmiotu ze studidw niestacjonarnych (10 z 20 godzin) system zakwalifikuje jako
godziny ponadwymiarowe realizowane na studiach niestacjonarnych.
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W bardziej skomplikowanych przypadkach mozna zastosowac ponizszy
algorytm:

X — liczba godzin brakujgcych do pensum.

Liczbe godzin ze studidw niestacjonarnych wliczong do pensum obliczamy nastepujaco:
2 s 2
3 X ( np. jesli X=15g to 3 15g = 10g)

Otrzymanga liczbe godzin zaokragglamy do 2 miejsc po przecinku.

Liczbe godzin wynikajaca z przelicznika, ktéra wpisujemy w zaktadce ,,Zajecia nieodnotowane w
USOS” obliczamy nastepujaco:

1 e 1
3 X ( np. jesli X=15g t03— * 15g = 5g)

Otrzymang liczbe godzin zaokrgglamy do 2 miejsc po przecinku.

B. Zmiana wysokosci pensum w trakcie roku akademickiego
Zwigzana ze zmiang stanowiska

Wysokos¢ pensum nalezy naliczy¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia na kazdym ze stanowisk.
Przyktad:

Jezeli zmiana stanowiska ze starszego wyktadowcy na adiunkta nastgpita doktadnie w potowie roku
akademickiego, to wysokos$¢ pensum wynosi potowe pensum starszego wyktadowcy (360:2=180) plus
potowe pensum adiunkta (210:2=105) czyli 285 godzin. Okres czasu na kazdym ze stanowisk nalezy
wyliczy¢ w tygodniach.

Wyliczong nowa warto$¢ pensum nalezy skonsultowac z Dziatem Spraw Osobowych

Wyliczony wymiar pensum nalezy wpisa¢ w formularzu ,,USOS -[Pensum pracownikow]” (do
ktérego dochodzi sie drogg ,, Pracownicy-> Pensum pracownikéw”) w kolumnie , Pensum
wprowadzone i kom.” Status pensum musi by¢ ustawiony na “P”, w przeciwnym razie system tego
Wpisu nie przyjmie.
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0 USOS - [Pensum pracownikdw]

B8} Aktia Edytia Zaptane Blok Rekora Pole Chiro Pomot -8 %

HR £33 0 4»avy FXK KN

Okresy rozliczenia pensum

Fod Opis Fod | opis jednostid ceparizacy e Sty

AT =

Pensum pracownlkow Okresy rozi pens. |

dazwisho ) oy PESEL T

Crerrm— — S

Wazyscy

Pracownik Han | ‘—w”m,

Pracownik [Gatnela | |

Pracownik [Dawd | | Fitru pracownw |

Pracownik [Sabina | | b

Pracownik [Agnieszka [ e

Pracownik [Adrian [Pactr Poxtczerte godz. |

Pracownik [Marek | Repoty |

Pracownik {Anna |

Pracownik [irena |

Pensum wylczons = MN(Suma porsum - a0

C. Pensum pracownika na urlopie naukowym lub zdrowotnym
Przypadek ten zostat szczegdétowo opisany w instrukcji ,Wprowadzenie pensum do systemu USOS —
pracownik na urlopie, zwolnieniu lekarskim”.

D. Zmiana jednostki pracownika w trakcie roku akademickiego

W przypadku zmiany jednostki zatrudnienia pracownika w trakcie roku akademickiego jednostka
rozliczajgcg pensum staje sie jednostka, do ktérej przenidst sie pracownik. Jednostka zatrudniajgca
poprzednio oddelegowuje wszystkie godziny pracownika do nowej jednostki zatrudnienia
(oddelegowanie patrz instrukcja ,, Wprowadzanie do sytemu USOS planowanego pensum
dydaktycznego” pkt. IV. d ).

W uwagach na karcie nalezy wpisac, jaka cze$¢ pensum pracownika przypada na poszczegdlne

jednostki.
E. Pensum w systemie dwuletnim

Zgodnie z Uchwatg Senatu U] nr 103/V /2013 z 29.05.2013 istnieje mozliwo$¢ rozliczenia
pensum w okresie dwuletnim.
Warunkiem koniecznym jest, aby w pierwszym roku liczba godzin pracownika przekraczata
wysokos¢ jego pensum nominalnego.
Schemat postepowania:
* W pierwszym roku wskazana cze$¢ godzin ponadwymiarowych nie zostanie wyptacona
tylko przeniesiona do pensum w nastepnym roku akademickim.
* Informacje o tym, ile godzin ma zosta¢ przeniesione na nastepny rok nalezy zamiesci¢ w
zaktadce ,, Zajecia nieodnotowane w USOS” nie przypisujac do tej pozycji kodu

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[ I.UDZKI JAGIELLONSKI EUROPEJSKI
NARO) STRATECIA SAOUNCS B W KRAKOWIE FUNDUSZ SPOLECZNY

kosztorysu. Wpisana informacja o godzinach przenoszonych na przyszty rok wydrukuje
sie jako uwaga na karcie.

W drugim roku, godziny przeniesione z poprzedniego roku po raz drugi wpisujemy w
zaktadce ,, Zajecia nieodnotowane w usos” . Tym razem przypisujemy im kod
kosztorysu (odpowiadajacy programowi, do ktorego naleza zajecia), aby godziny
przyporzadkowaly sie do wtasciwej pozycji na karcie.

Whpisanie do systemu USOS pensum pracownika w pierwszym roku
rozliczenia

Po utworzeniu okresu rozliczenia pensum (patrz instrukcja: ,,Wprowadzanie do systemu USOS

planowanego pensum dydaktycznego”, punkt I) nalezy przejs¢ do formularza ,, USOS-[Rozliczenie

godzin]|”, do ktorego dochodzi sie droga: ,, Pracownicy->Rozliczenie godzin”,

ual ity
Przepracowane godziny Thczone pﬁiimyy

@ al
@ USOS - [Rozliczenie godzin] =[5 ()
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc _ &%
HRE A3 FEih [ 4> 2y FIXI K
Okresy rwma pensum
Kod Opis Kod i opis jednostki organizacyjnej Status Fittr

Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, rnj UJ.WZ.INB Instytut Informacji Naukowe;j i n

Nazwisko Imig Drugie imig PESEL onadwwym,  Status
|Pracownik Adrian Fiotr Tmmm_rmmm_rmm_ 1200 P __] Fitruj pracownikdw:
Pracownik harek 200 P Okresy rozl. pens.
Pracownik Anna 180 235 180 5| P Osoba
Pracownik Irena f 360 375 360 15| P RS
Pracownik [Matgorzata 150 195 150 45| P EEnSUm prec
[Pracownik Matgarzata | o % 0 B[P Raporty lokalne
— ] T
Pracownik W [— f_ ’_D ’—45 [—D ,—45‘|—P B Raporty
Grupy

Zajgcia w jednostce rozliczenia | Zajgcia w innych jednostkach I Zajgcia nie odnotowvane w USOS I

Kod typu Ny nSUm: Liczha godzin
Cykl cydal Kod przedmiotu za & grupv grupy  pracownika zejeé o przel.  w pensum_ponadvym.
WZIB 566 [—m%hr;ng Prisi i
|1—

WZ.|B-666 LAB

3/14L 2 ]—50 15 15 0 15| | Saceeqdty zsiec
|1 3M4Z 'WZ.|B-672 LAB 1 15 0 Grupy -> szczegdty
[1314z WIIB-672 LAB 2 15 15 ]
[1314z WLIB-672 LAB 3 15 15 0
[131az WEIB-674 LAB 1 135 10 10 0 10
[13i14z WL IB-676 LAB 1 135 30 30 0 30
[1314z [wz 1B-676 e [ 2] [ 135 | 0 o 0
NazwaprzedmicrtulE" iczne publi ie i ksieg o | Bm] 340[ 34c|| 210| 130

Waga pensum pracownjka
Rekord: 16/23 <0SC> [<DBG>

1.

2.

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

W tabeli , Okresy rozliczenia pensum” z listy rozwijanej wybraé wiasciwy okres rozliczenia
pensum.

W tabeli ,,Przepracowane godziny” przez klikniecie wybrac osobe, ktérej pensum bedzie
rozliczane w okresie dwuletnim.
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3. W tabeli,Grupy”, w zaktadce , Zajecia w jednostce rozliczenia”, widoczne sg wszystkie
zajecia pracownika, ktore sg przypisane do rozliczenia w jednostce macierzystej. Nalezy
uzupetnié liczbe godzin pracy oraz wskazaé, ktére godziny sg realizowane w ramach pensum.

4. Zaktadka,Zajecia w innych jednostkach” musi zostaé pusta, poniewaz wszystkie zajecia
prowadzone w innych jednostkach UJ powinny wczesniej zosta¢ oddelegowane do jednostki
macierzystej pracownika (patrz instrukcja: ,Wprowadzanie do systemu USOS planowanego
pensum dydaktycznego”, punkt IVb). Jesli zajecia zostang prawidtowo oddelegowane to
wszystkie godziny dydaktyczne realizowane przez pracownika UJ pojawig sie w zaktadce
~Zajecia w jednostce rozliczenia”.

5. W zaktadce ,Zajecia nie odnotowane w USOS” w polu ,,Opis zaje¢” zamiesci¢ informacje,

o tym, ze pensum pracownika bedzie rozliczane w okresie dwuletnim oraz okresli¢ liczbe

godzin ponadwymiarowych, ktéra nie bedzie w danym roku wyptacana, a ma zostaé¢ w

nastepnym roku wliczona do pensum. Np. ,, 20g. zajeé przedmiotu ”...tu poda¢ kod

przedmiotu....” na studiach stac. | stopnia przeniesiono na rok 14/15 — nie do wyptaty.

W kolumnie ,,Cykl dydaktyczny” wybrac z listy rozwijanej wtasciwy cykl.

W polu, Liczba godzin” wpisaé ,0”.

Pole ,Waga pensum” pozostawic puste.

© o N o

Pole , Kod kosztorysu” pozostawic¢ puste. Jezeli nie wpisze sie kodu kosztorysu, wtedy
informacja wpisana w pole ,, Opis zaje¢” pojawia sie jako uwaga na karcie indywidualnego
przydziatu/rozliczenia godzin dydaktycznych.

Whpisanie do sytemu USOS pensum pracownika w drugim roku
rozliczenia

W trakcie tworzenia okresu rozliczenia pensum w kolejnym roku akademickim (patrz instrukcja:
,Wprowadzanie do systemu USOS planowanego pensum dydaktycznego”, punkt | ) nalezy utworzyc
kosztorysy dla zaje¢, ktore zostaty przeniesione do pensum z poprzedniego roku.

Np. jezeli pracownikowi w pierwszym roku rozliczenia pensum (np. rok akad. 2013/2014) nie
wyptacono 30 godzin ponadwymiarowych (20 na stacjonarnych | stopnia i 10 na stacjonarnych Il
stopnia) i zostaty one przeniesione na nastepny rok rozliczenia pensum(tzn. na rok akad. 2014/2015),
to nalezy utworzy¢ kosztorysy odpowiadajgce programom | oraz Il stopnia studidow, pamietajqgc, ze
,kod kosztorysu = kod programu studiow”.

Nastepnie przejs¢ do formularza ,USOS-[Rozliczenie godzin]” do ktérego dochodzi sie droga:
»Pracownicy->Rozliczenie godzin”,

Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1. Postepowac analogicznie jak w pierwszej czesci niniejszej instrukcji zatytutowanej
,Wpisanie do systemu USOS pensum pracownika w pierwszym roku rozliczenia pensum”
punkty 1-4.
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2. W zaktadce ,Zajecie nieodnotowane w USOS” (dla godzin z kazdego typu studiéw) w polu
, Opis zajec¢” zamiesci¢ informacje, jakie zajecia s3 przenoszone z poprzedniego roku
akademickiego oraz wskazac, z jakiego typu studidw sg to godziny .

Np.: 20 godzin ze studiow stacjonarnych | stopnia z roku 2013/2014 — do wyptaty
Dobrg praktyka bytoby dotaczenie przekreslonej kopii karty z poprzedniego roku
akademickiego.

3. W kolumnie , Cykl dydaktyczny” wybrac z listy rozwijanej wtasciwy cykl.

4. Pole,Liczba godzin” uzupetni¢ wtasciwg liczba godzin przeniesionych z poprzedniego roku
akademickiego. Wszystkie te godziny musza by¢ godzinami w pensum (wpisac je réwniez w
pole , Godziny w pensum”)

5. W polu, Kod kosztorysu” nalezy z listy rozwijanej wybrac¢ kosztorys, ktéry wskaze zrédto
finansowania tych zajec.

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



