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Utworzenie i rozliczenie pensum w nastepujacych przypadkach:

A. nauczyciel akademicki bedzie przebywat na zaplanowanym urlopie dla poratowania zdrowia
lub urlopie naukowym podczas roku akademickiego — nieobecnos$é zaplanowana w
momencie tworzenia pensum,

B. nauczyciel akademicki przebywa na zwolnieniu lekarskim podczas roku akademickiego -
nieobecnosé niezaplanowana w momencie tworzenia pensum,

C. nauczyciel akademicki w trakcie trwania roku akademickiego bierze urlop dla poratowania
zdrowia lub naukowy — nieobecno$¢ niezaplanowana w momencie przygotowywania
pensum.

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 USQOS,

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.

A. Nauczyciel akademicki na zaplanowanym urlopie zdrowotnym

lub naukowym
Jezeli podczas planowania pensum dydaktycznego wiadome jest, ze nauczyciel akademicki bedzie
przebywat na urlopie zdrowotnym lub naukowym (w roku akademickim dla ktérego pensum
przygotowujemy), nalezy w takim przypadku obnizy¢ wymiar pensum nominalnego. Na okres
przewidzianej nieobecnosci pracownika nie planuje sie zaje¢ dydaktycznych, dlatego nalezy przyjac
wymiar pensum odpowiadajgcy okresowi pracy.

Przyjmuje sie, ze rok akademicki liczy 30 tygodni dydaktycznych (po 15 tygodni w semestrze). Dzielgc
liczbe godzin pensum nominalnego pracownika przez liczbe 30 tygodni, okreslamy o ile godzin
obnizamy pensum dydaktyczne pracownika za kazdy tydzien jego pobytu na urlopie. Wymiar
wyliczonego pensum dydaktycznego nalezy skonsultowaé z DSO.

Analogicznie postepujemy gdy nauczycielowi akademickiemu nie zaplanowano obcigzenia
dydaktycznego z powodu jego zatrudnienia po rozpoczeciu roku akademickiego, przewidzianej
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nieobecnosci w pracy zwigzanej w szczegdlnosci z dtugotrwatg chorobg, urlopem bezptatnym lub
innym zwolnieniem od pracy, odbywaniem stuzby wojskowej, urlopem macierzyriskim, urlopem na
warunkach urlopu macierzyriskiego, dodatkowym urlopem macierzynskim, urlopem ojcowskim,
urlopem rodzicielskim, albo z powodu ustania stosunku pracy przed zakoriczeniem roku
akademickiego.

Wyliczony wymiar pensum nalezy wpisa¢ w formularzu ,, USOS -pensum pracownikéw” (do ktérego
dochodzi sie drogg ,, Pracownicy-> Pensum pracownikéw”) w kolumnach , Pensum
wprowadzone i kom.” (biate pola). Wybieramy wiersz z nazwiskiem pracownika, ktérego
pensum obliczaliSmy. W biatym polu kolumny po lewej stronie wpisujemy wymiar obliczonego
pensum, a w polu obok mozemy wpisa¢ powdd obnizenia pensum. Status pensum musi by¢
ustawiony na “P”, w przeciwnym razie system tego wpisu nie przyjmie. Wprowadzone dane
zapisujemy.

0 USOS - [Pensum pracownibw]
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B. Nauczyciel akademicki przebywajacy na zwolnieniu lekarskim -
nieobecnos¢ niezaplanowana w momencie tworzenia pensum

B.1 Godziny w pensum

W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela
akademickiego, godziny zaje¢ dydaktycznych wynikajgce z pensum dydaktycznego, ktére wedtug
planu zaje¢ przypadatyby na okres tej nieobecnosci, zalicza sie jako godziny przepracowane zgodnie z
planem (tzw. godziny uznane za przepracowane). Dotyczy to wytgcznie zajec ujetych w pensum
nominalnym. Zasadom tym nie podlegajg zajecia prowadzone w ramach godzin ponadwymiarowych.
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Réwnoczesnie dyrektor /kierownik jednostki prowadzacej studia powinien zapewnic studentom
realizacje programu zajeé przez wyznaczenie zastepstwa.

Jezeli zwolnienie nie jest diugotrwate lub nie jest mozliwe wyznaczenie zastepstwa, nauczyciel
akademicki moze te godziny odpracowac po powrocie ze zwolnienia lekarskiego. Godziny
odpracowane stanowié¢ beda dodatkowe godziny ponadwymiarowe zlecone do wyptaty.

W systemie USOS nalezy to wpisaé¢ w nastepujacy sposéb:

e Jezeli dyrektor/kierownik wyznaczy zastepstwo, nauczycielowi akademickiemu
przebywajgcemu na zwolnieniu, w systemie USOS przy kazdym przedmiocie przez niego
prowadzonym nalezy wpisac liczbe godzin pracy pomniejszong o godziny przypadajace na
okres zwolnienia. Te godziny , ktére na skutek zwolnienia lekarskiego nalezy uznaé za
przepracowane, powinno sie wpisac z kosztorysem odpowiednich studiéw w zaktadce
,Zajecia nieodnotowane w USOS” z opisem ze jest to ,,... godZzin zajec przypadajgca na okres
zwolnienia lekarskiego od... do... .”

W systemie USOS przy poszczegdlnych przedmiotach prowadzonych przez w/w nauczyciela
dopisujemy nazwisko osoby zastepujacej, przypisujac jej odpowiednig liczbe godzin pracy
(godziny przydzielone na zastepstwo).

Przyktad

Wyktad , Informatologiczne koncepcje ekologii informacji” jest prowadzony przez jednego
nauczyciela akademickiego. Prowadzi on 30 godzin zajec. Wszystkie te zajecia sg
zaplanowane jako godziny wliczane do pensum
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Poniewaz przebywat on na zwolnieniu chorobowym, nie mdgt przeprowadzi¢ 10 godzin zaje¢. Liczba
godzin zaje¢ w/w nauczyciela akademickiego zostata pomniejszona o godziny przypadajgce na czas
zwolnienia. 10 godzin zaje¢ zostato przeprowadzone przez innego, wyznaczonego na zastepstwo
pracownika, ktérego dopisano do przedmiotu jako drugiego prowadzgcego.

B} USOS - [Studendi grup] - —e Lo B
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc - |&| %
BR( AL FEIL | 4P ay | FXR| B

Szczegoly .mpy A

Kod cykiu Nazwa przedmiotu Typ zajec

14/15L WZ IB£47 Informatologiczne koncepcje ekologii informacii __I Fittr
I Studenci grupy

I | Studenci etapu

| |
| I ZJI - 10 | Stud. z rejestraci
I I liczba godzin prac I Studenci wg $redn
I I
I |

Usur wszyst. z gr.

|
|
I
I
I
(o]

I I _I Import pliku

pis typu zajed Opis grupy Typ Zetondw Liczba zetondw
[wyktad Osoba zfstepujgca [ Bigne osoby
|
Studenci grupy | Prowadzacy grupy I Terminy i lokalizacf: orupy || Grupy dedy || Grupy zwi | rupy dskie | Lieratura | Zakjestematéw | Metody dydaktyczne |
Waga Liczba
*) Imig PESEL pensum pensum  zajet elicZ. W pens.
| Pracownik 2 [Wiestaw sfowzig [wwzine & 2000| 2000[2000 =] osoba
Pracownik 3 3 |UJ WZ.INB 3 I 10,00 m| [: Okresy rozl. pens.

I 3 ‘ 3 | I | Pracownik
I 7= = = r r T

Godziny, ktore na skutek zwolnienia lekarskiego nalezy uznac za przepracowane, zostaty wpisane z
kosztorysem odpowiednich studiow w zaktadce ,Zajecia nieodnotowane w USOS”
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o Jezeli dyrektor/kierownik nie wyznacza zastepstwa i nauczyciel akademicki po powrocie ze
zwolnienia lekarskiego ,odpracowuje” godziny z pensum, ktére przypadty na okres jego
zwolnienia, to nalezy te godziny wpisaé jako ponadwymiarowe i dodatkowo, z odpowiednim
kosztorysem wskazujgcym zrédto finansowania, wpisaé w zaktadce ,,Zajecia nieodnotowane
w USOS” liczbe godzin uznanych za przepracowane z tytutu zwolnienia.

B.2 Godziny ponadwymiarowe

Jezeli nauczyciel akademicki przebywa na zwolnieniu (lub ma miejsce inna nieprzewidziana,
usprawiedliwiona nieobecno$é) i na ten okres przypadaja zajecia realizowane jako godziny
ponadwymiarowe, to takie zajecia powinny zosta¢ odpracowane przez nauczyciela akademickiego po
zakonczeniu nieobecnosci. Godzin ponadwymiarowych nie mozna uznac za przepracowane z tytutu
zwolnienia lekarskiego.

Dyrektor/kierownik jednostki moze réwniez wyznaczy¢ zastepstwo za nauczyciela akademickiego
przebywajgcego na zwolnieniu. W takim przypadku nalezy w systemie USOS, przy kazdym
prowadzonym przez niego przedmiocie zmniejszy¢ mu liczbe godzin pracy o godziny przypadajgce na
okres zwolnienia i dopisa¢ nauczyciela petnigcego zastepstwo, z odpowiednig liczbg godzin.

C. Nauczyciel akademicki na urlopie zdrowotnym lub naukowym,
ktory otrzymat w trakcie roku akademickiego - nieobecnos¢
niezaplanowana w momencie tworzenia pensum
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Jesli w trakcie roku akademickiego nauczyciel akademicki otrzymat zgode na urlop zdrowotny lub
naukowy, to wszystkie godziny zaje¢ w pensum przypadajgce na okres jego nieobecnosci uznane
sg za godziny przepracowane. Postepujemy wowczas analogicznie jak w punkcie B.1

W systemie USOS, przy kazdym prowadzonym przez nauczyciela akademickiego przedmiocie
nalezy wpisac liczbe godzin pracy pomniejszong o godziny przypadajgce na okres jego
nieobecnosci. Te godziny , ktére na skutek przebywania na urlopie nalezy uznac za
przepracowane, powinno sie wpisac z kosztorysem odpowiednich studiow w zaktadce ,Zajecia
nieodnotowane w USOS”. Réwnoczesnie przy poszczegdlnych przedmiotach prowadzonych
przez w/w nauczyciela dopisujemy nazwisko osoby zastepujgcej, przypisujac jej odpowiednig
liczbe godzin pracy (godziny przydzielone na zastepstwo).
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