UNIWERSYTET JAGIELLONSKI Zasady ewidencjonowania i rozliczania zajeé
W KRAKOWIE prowadzonych przez doktorantéw w USOS

Zasady ewidencji zajeC dydaktycznych w
systemie USOS prowadzonych przez
doktorantow Uniwersytetu
Jagiellonskiego

Osoby odpowiedzialne za rozliczenie pensum w jednostkach, powinny utworzy¢ okres
rozliczenia pensum z rozszerzeniem DOKT i powigza¢ go z jednostka rozliczenia pensum
rowniez z rozszerzeniem DOKT.

Instrukcja dotyczgca tworzenia okreséw rozliczenia pensum dostepna jest po zalogowaniu
na stronie https://usosownia.uj.edu.pl/usos/pracownicy ,Wprowadzenie do systemu USOS
planowanego pensum dydaktycznego”

Doktoranci szkoty doktorskiej

I. Zasady ewidencji zaje¢ dydaktycznych

Wszystkie zajecia dydaktyczne prowadzone przez doktorantéw powinny by¢ ewidencjonowane
w systemie USOS. Zgodnie z komunikatem nr 13 Rektora UJ z dnia 9 czerwca 2022 roku
prowadzenie przez doktoranta zaje¢ dydaktycznych przed oceng $rédokresowa w wymiarze
przekraczajgcym ustawowy limit praktyk zawodowych, tj. 60 godzin dydaktycznych rocznie,
mozliwe jest jedynie w wyjatkowych przypadkach na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej pomiedzy doktorantem a Uczelnig reprezentowang przez dziekana wydziatu, na
ktéorym to wydziale zajecia miatyby by¢ prowadzone, przy akceptacji dyrektora szkoty
doktorskiej, w ktorej ksztatci sie doktorant.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej moze nastgpi¢ na pisemny, uzasadniony wniosek
doktoranta, przy akceptacji jego promotora. Doktorant, wnioskujgc o wyrazenie zgody
na zawarcie ww. umowy, oswiadcza, ze zdobyte w ten sposéb kompetencje s3 mu
niezbedne oraz ze podjecie dodatkowej aktywnosci nie zaburzy procesu przygotowania
rozprawy doktorskiej i nie przeszkodzi w wywigzaniu sie z pozostatych obowigzkéw
doktoranta. Liczba dodatkowych godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach umowy
cywilnoprawnej nie moze przekroczy¢ 60 godzin rocznie. Do weryfikacji limitu godzin zajec
dydaktycznych zobowigzany jest dyrektor szkoty doktorskiej, w ktdrej ksztatci sie doktorant.

Ogolne zasady postepowania przy ewidencji zaje¢ doktorantow:

1. Jezeli doktorant nie prowadzit jeszcze zaje¢ dydaktycznych w UJ nalezy wyszuka¢ go w
formularzu Osoby -> osoby, nastepnie klikngé w przycisk ,Pracownicy” i klikng¢ przycisk
»Zatrudnij”. Jezeli doktorant prowadzit kiedykolwiek zajecia przycisk nie bedzie aktywny i
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nalezy poming¢ ten punkt (Dotyczy doktorantow, ktdrzy nie sq zatrudnieni w ramach
stosunku pracy w grupie pracownikdéw dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych).

2. Nastepnie nalezy wpisac doktoranta jako prowadzacego zajecia wedtug ponizszej instrukgji,
ustawiajgc mu jako jednostke rozliczenia pensum, jednostke z rozszerzeniem DOKT.

3. Jezeli wczesniej nie zostat utworzony okres rozliczenia pensum z rozszerzeniem DOKT
nalezy go utworzy¢ (np. WZ.INB.DOKT-23/24) i powigzaé go z jednostka rozliczenia
pensum rowniez z rozszerzeniem DOKT (np. UJ.WZ.INB.DOKT).

4. Nastepnie wejs¢ w USOS do tabeli ,Pensum pracownikéw” (Pracownicy -> Pensum
pracownikéw) i w miejscu ,,Pensum prowadzone i kom” wpisa¢ wszystkim doktorantom
maksymalny wymiar praktyk doktoranckich czyli 60 godzin.

5. Nastepnie wedtug ponizszej instrukcji rozdzieli¢ godziny na godziny prowadzone w ramach
praktyk i na godziny w ramach umow cywilno-prawnych. Mozna to zrobic¢ tak jak pokazuje
instrukcja ,przy przedmiocie” lub w tabeli ,Przepracowane godziny” wchodzac
Pracownicy -> Rozliczenie godzin.

A. Godziny realizowane w ramach praktyk doktoranckich

Godziny realizowane w ramach praktyk dydaktycznych powinny by¢é wpisane w miejsce
odpowiadajgce godzinom w pensum i oddelegowane do jednostki pensum z rozszerzeniem
DOKT, w ktdrej doktorant realizuje zajecia.

Sposoby realizacji praktyk doktoranckich

Doktorant moze realizowa¢ praktyke dydaktyczng na kilka sposobéw (w zaleznosci
od wymagan szkoty doktorskiej i aktualnego zapotrzebowania jednostki).

1. Doktorant w ramach praktyk doktoranckich moze prowadzi¢ catos¢ lub czes¢ zajed
w danej grupie samodzielnie (bez udziatu pracownika UJ). W takiej sytuacji wpisana
doktorantowi w systemie USOS liczba godzin zajec jest réwna liczbie przeprowadzonych
przez niego godzin.

Przyktad

Liczba godzin zajeé przeznaczona dla studentéw wybranej grupy wynosi 12 godzin. 8 godzin
przeprowadzi pracownik badawczo-dydaktyczny, 4 godziny samodzielnie przeprowadzi
doktorant. W zwigzku z tym, iz dla doktoranta sg to godziny praktyk doktoranckich zostaty
one wpisane w miejsce planowanych ,godzin pensowych”. Do rozliczenia godziny zostaty
oddelegowane do jednostki pensum z rozszerzeniem DOKT, w ktorej doktorant realizuje
zajecia.

Sciezka w USOS

Przedmioty -> Przedmioty cykli -> (nalezy wybrac cykl, nastepnie przedmiot) -> Szczegdty
przedmiotu cykli -> Szczegdty zajec (nalezy wybra¢ typ i grupe zajeé) -> grupa szczegoty
(wybrac zaktadke prowadzacy grupy)
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Studenci grupy | Prowadzacy grupy | Terminy i lokalizacje grupy | Grupy dedykowane | Grupy zwigzane | Grupy dziekanskie | Literatura | Kryteria oceniania | Zakres tematdw | Metody dydaktyczne |

Liczba  pyanowana liczba gedzin Liczba godzin
Waga  godzin
(*) Nazwisko Imig PESEL Jednostka osoby Jednostka pensum pensum zajgé  pracy po przel w pensum pracy po prze\ W pensum
Doktorantka 3 8 UJ.BAIR DOKTE 1200 | | 400 | [ 400 JEEA 200 -l Osoba
|Pracomnk i|Rem.igiusz | i‘UJ.BAIR 1.BAIR & 12,00 ‘ ‘ 8,00 ‘ ‘ 8,00 !ﬂfw Okresy rozl pens
[ | [ | s ‘ [ ‘ [ [ Pracownik
| 3 | | 4 ‘ r Godziny przekierowane do Godziny praktyk dokt. Jezeliliczba godzin
? ? jednosthd z Wwpisane w miejsce godzin pracy prowadzacego|
| _| | _‘ DOKT ‘ ‘ ‘ pensowych nie jest podana,
| 3l | il ; | o
el al godzin zajgé.
| | | | | 4 \ ! \ \ | [ e
| | | | | 4 \ ! \ \ | | e
| 3 | 3 | 3 O
Czy pracownik moze Czy pracownik bedzie osoby razem — Razem — - Razem — 5
:V:r‘;:‘k‘;iz;;?zmé = pm wzer o Godz.doprzenies. | | 0 [1200 [ 1200 [ 1200 [ 1200 [ 1200 [ 1200 ik e T
Komentarz

2. Doktorant moze tez by¢ osobg ,wspomagajacg” prowadzenie zaje¢. Moze to dotyczyc
catosci lub czesci zajec¢ z danego przedmiotu w danej grupie.

Przyktad

Liczba godzin zaje¢ przeznaczona dla studentéw wybranej grupy wynosi 12 godzin.
Pracownik etatowy przeprowadzi wspodlnie z doktorantem 8 godzin zaje¢ (doktorant
uczestniczy w prowadzeniu tych zajeé). 4 godziny zajeé doktorant przeprowadzi samodzielnie.
W takiej sytuacji liczba godzin wpisana pracownikowi wynosi 8. Liczba godzin wpisana
doktorantowi wynosi 12 (8 godzin uczestniczenia w prowadzeniu zaje¢ + 4 godziny
samodzielnych zaje¢). Suma godzin pracownika i doktoranta w takim przypadku jest wieksza
niz liczba godzin przypadajgca na studenta (12+8=20). System dopuszcza taki przypadek, nie

jest to btad. W zwigzku z tym, iz dla doktoranta sg to godziny praktyk doktoranckich zostaty
one wpisane doktorantowi w miejsce ,godzin pensowych”. Godziny doktoranta zostaty
oddelegowane do jednostki pensum z rozszerzeniem DOKT, w ktérej doktorant prowadzi
zajecia.

Sciezka w USOS

Przedmioty -> Przedmioty cykli -> (nalezy wybra¢ cykl, nastepnie przedmiot) -> Szczegdty
przedmiotu cykli -> Szczegdty zajec (nalezy wybrac typ i grupe zajec) -> grupa szczegoty
(wybrac zaktadke prowadzacy grupy)

Studenci grupy | Prowadzacy grupy | Terminy i lokalizacie grupy || Grupy dedykowane | Grupy zwinzane | Grupy dziekanskie | Literatura | Kryteria oceniania | Zakres tematow | Metody dydaktycane |
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Doktoranci powinni by¢ oceniani przez studentéw w zakresie przeprowadzonych zajec
dydaktycznych (wyjatkiem sg doktoranci odbywajgcy praktyki polegajgce na uczestnictwie w
prowadzeniu zaje¢). Nalezy zaznaczy¢ pole ,,Czy prac. bedzie oceniany ank. do zajec”.
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B. Doktorant szkoty doktorskiej, prowadzacy zajecia w ramach umoéw
cywilnoprawnych
Godziny prowadzone przez doktoranta w ramach uméw cywilnoprawnych powinny by¢

wpisane w miejsce godzin realizowanych poza pensum dydaktycznym i oddelegowane do
jednostki pensum z rozszerzeniem DOKT, w ktérej doktorant realizuje zajecia.

Przyktad
Doktorant w ramach umowy cywilnoprawnej realizuje 16 godzin zaje¢ w jednostce UJ.BAIIR w
ramach wybranego przedmiotu, prowadzac zajecia z jedng grupe ¢wiczeniowa.

Doktorant zostat wpisany jako prowadzacy zajecia w grupie éwiczeniowe] z przypisang liczba
godzin realizowanych poza pensum dydaktycznym réwng 16. Godziny zostaty oddelegowane
do rozliczenia do jednostki pensum z rozszerzeniem DOKT, w ktérej doktorant realizuje zajecia.

Sciezka w USOS

Przedmioty -> Przedmioty cykli -> (nalezy wybraé cykl, nastepnie przedmiot) -> Szczegdty
przedmiotu cykli -> Szczegdty zajec (nalezy wybrac typ i grupe zajec) -> grupa szczegoty
(wybrac zaktadke prowadzacy grupy)

Studenci grupy | Prowadzacy grupy | Terminy i lokalizacje grupy | Grupy dedykowane | Grupy zwigzane | Grupy dziekanskie | Literatura | Kryteria oceniania | Zakres tematdw | Metody dydaktyczne I
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C. Przypadek mieszany, doktorant prowadzi cze$¢ zaje¢ w ramach umowy
cywilnoprawnej, a czes¢ w ramach praktyk doktoranckich

Godziny prowadzone przez doktoranta w ramach umowy cywilnoprawnej powinny by¢é
wpisane w miejsce godzin realizowanych poza pensum dydaktycznym, godziny w ramach
praktyk powinny by¢ wpisane w miejsce ,,godzin pensowych”.

Przyktad

Doktorant bedzie prowadzit 16 godzin zaje¢ w wybranej grupie. 6 godzin w ramach umowy
cywilnoprawnej, 10 godzin w ramach praktyk doktoranckich. Nalezy przypisa¢ doktorantowi
16 godzin pracy, z czego 10 godzin wpisa¢ w miejsce ,godzin pensowych”. W tym przypadku
pozostate 6 godzin (16-10=6) bedzie godzinami poza pensum, realizowanych w ramach umowy
cywilnoprawne;j.
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I1. Pozostate przypadki ewidencji zajec

A. Doktorant szkoty doktorskiej, zatrudniony w ramach stosunku pracy w
grupie pracownikow dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych w
Uniwersytecie Jagiellonskim

Doktorant ze szkoty doktorskiej, zatrudniony jednoczesnie w ramach stosunku pracy w
grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych lub dydaktycznych, powinien miec
ewidencjonowane i rozliczane godziny dydaktyczne zgodnie z zakresem obowigzkéw
wynikajgcym ze stosunku pracy i regulacjami obowigzujgcymi etatowych pracownikdéw.

W przypadku koniecznosci realizowania przez niego godzin praktyk doktoranckich wéwczas
godziny tych praktyk powinny by¢ rozliczane w jednostce pensum z rozszerzeniem DOKT, w
ktérej doktorant prowadzi zajecia i wpisane w miejsce godzin pensowych.

W tej sytuacji doktorant oprdcz karty przydziatu zajeé¢ dydaktycznych wynikajacej z etatowego
zatrudnienia, bedzie posiadat karte przydziatu zaje¢ wynikajagca z realizowanych praktyk
doktoranckich, generowang z okresu rozliczenia pensum z rozszerzeniem DOKT.

B. Doktorant szkoty doktorskiej, zatrudniony w ramach stosunku pracy w
grupie pracownikow innej niz badawczo-dydaktyczna badz dydaktyczna,
prowadzacy zajecia w ramach praktyk doktoranckich

Godziny powinny by¢ ewidencjonowane i rozliczane jak w punkcie I.A

C. Doktorant szkoty doktorskiej, zatrudniony w ramach stosunku pracy w
grupie pracownikdw innej niz badawczo-dydaktyczna badz dydaktyczna
prowadzacy zajecia poza praktykami doktoranckimi na podstawie
umowy cywilnoprawnej

Godziny powinny by¢ ewidencjonowane i rozliczane jak w punkcie I.B

Jezeli dodatkowo doktorant realizuje praktyki, godziny powinny by¢ ewidencjonowane i
rozliczane jak w punkcie I.C.
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