Instrukcja obstugi systemu USOS dla pracownikéw UJ

Wprowadzanie do systemu USOS
,2planowanego pensum dydaktycznego”

Cel:

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

Wymagania wstepne:

* 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 ogdlne:

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 dynamikg 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 utatwia prace osobom
rozliczajgcym pensum. Umozliwia wydruk z systemu gotowych kart indywidualnego przydziatu
zajec oraz wydruk zbiorczego planu zajec¢ dydaktycznych. W karcie indywidualnego przydziatu zajec
dydaktycznych pracownika etatowego UJ, generowanej w jego jednostce macierzystej, pojawiaja
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sie informacje o zajeciach prowadzonych przez danego pracownika we wszystkich jednostkach UJ

i na wszystkich rodzajach studiéw.

W systemie USOS moiemy réwniez generowac karty indywidualnego przydziatu zaje¢ dla
pracownikéw nieetatowych tzw. ,zewnetrznych”.

I. Utworzenie oKkresu rozliczenia pensum dla pracownikow
etatowych

Aby utworzy¢ pensum w systemie USOS nalezy:

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

i) USGS - [Wite] w systemie] ==
Osaby | Pracownicy | Pragramy Przedmioty Zajecia Rankingi Planista Rejesttaciz  Rejestracjazetonowa  Dyplomy  Platnodci  Stypendia  Praktyki BOM - Akademiki
Doktarg Pracounicy W Archiwum  Stowniki  Administracia  Koniec  Okno

| Minirna kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum

Pensurm pracownikaw

Rozliczenie godzin

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

Bl USOS - [Okresy rozliczenia pensum] = | =) |
@ Akcja Edycja Zapwtanie Blok kord Eole Okno  Pomoc -5 x
BE e =0 4Pb T B
Okresy rozliczenia pensum
Kod Opiz Ko jednostid org
‘UJ W IPS-13/14 |\nsty’tut Psychologii Stosowanej, rok akadermicki 2013/14 umowy cywilno-prawne ‘U.J WIIPS.UCP Fittr
L WPA, ZF‘SHS!M/MF‘A- Katedra Prawa Samorzadu Terytorialnego /M.WF‘A.ZF‘S Zmier: status
‘ 3 @ Rozliczenia godzin
‘Opls Jednostki organiz: ] Raporty
Cykle dydaktyczne (hlok zalezny od okresow rozliczenia j
Hod vkl Opis cykiu Data odl Data do
ey ] ] K
6 al | | _
Al | | =]
Kosztorysy (blok zaleiny od okresow rozliczenia |
Kod kosztarysu MNazva kosztorysu Kolgjnoge J
Przedmioty | Stawii |
Przedmioty
Ko przedioti Nazvea przedmiotu Kod jednostki arganizacyins] Fitruj pojedn
I I i v
,— 3 ’—' po jedn.” pozwala
oaraniczvi liste

Dla kazdego roku akademickiego tworzymy nowy okres rozliczenia pensum.
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Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
2. Poprzez Klikniecie ustawi¢ kursor w tabeli , Okresy rozliczenia pensum”, nastepnie

kliknag¢ ikone , Wstaw” +F (pasek narzedzi u goéry). Otworzy sie nowy (pusty) wiersz.

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

4. W oknie ,Kod jednostki”, z rozwijanej listy wybra¢ kod jednostki rozliczajacej pensum.

5. Pole ,Status” powinno by¢ ustawione na wartos¢ ,P” czyli ,w przygotowaniu”, co jest
istotne na etapie planowania pensum.

Po wykonaniu tych dziatan nalezy klikna¢ ikone ,Zapisz” E (pasek narzedzi u géry).

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 prowadzg tak zwane
»Zajecia nieodnotowane w USOS”. S3 to zajecia, ktére nie sg przedmiotami w systemie USOS, a sg
finansowane z budzetéw poszczegdlnych studiéw i musza by¢ odnotowane w systemie.

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

e 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 wskaza Zrddia finansowania tych zajec.

Decyzje o finansowaniu i Zzrédtach finansowania zaje¢ podejmuja Dziekani poszczegélnych
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 s3
finansowane. Przyktadowo: jezeli ,opieka nad doktorantami” (studia stacjonarne) jest
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finansowana z pieniedzy przeznaczonych na studia doktoranckie stacjonarne, to kod

kosztorysu jest taki sam jak kod studidw doktoranckich stacjonarnych.

Cykle dydaktyczne (hlok zalezny od okresdw rozliczenia
Kod cykiu Opis cyklu Dataod Data do

1314 £ 3| Rok akademicki 20132014 01.10.2013 15.06.2014 4.‘
I 3 |[Semestr letn) 2013/2014 Pam22014 [15082014
[rz/14z ¥ |[Semestr zimowy 201372014 jpiiozois pBol2ot |
Kosztorysy (blok zaleiny od okreséw rozliczenia |
Kod kazztarysu Mazvwwa kosziorysu Kolejnose
WZKS-069-1-MD-10 | Studia stacjonarne Psychologia S (8 ‘\ | 9 1 -] wopuikosztorys
MZ KES-0B5-1-hW-10 ]Studla niestacjoname Peychologia stosowana, S/ 2 Przedm. bez koszt.
Przedioty | stanki |
Przedmioty
ol preecimiotu Mazwwa prrecdmictu Kod jecnostkl organizacyjne] FiltrLj po jedn
| 10\ | e —— | T 111 T
| @ —g, po jedn.” pozwala
il ograniczyt liste
| i dostepnych do
| 3 przedmiotow.
| i " | Hapiu przeciicty

Kod okresu rozhczamapensum . §
Rekord: 467 €OSC> [cDBL>

8. lJest 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 , Kolejnosc¢” wpisa¢ numery kosztoryséw (ich kolejnos¢ jest bez znaczenia).
10. Tabele ,Przedmioty” pozostawic¢ pusta.

II. Utworzenie oKkresu rozliczenia ,pensum” dla pracownikow
nieetatowych

Pracownicy nieetatowi (tzw. ,,zewnetrzni”) oraz doktoranci, ktdrzy nie sg zatrudnieni na etacie, nie
podlegajg Uchwale Senatu UJ dotyczgcej pensum dydaktycznego. Ich pensum nominalne wynosi
zero. Jednak w systemie USOS mozna dla w/w pracownikéw uzy¢ analogicznego mechanizmu jak dla
pracownikéw etatowych. Pozwala 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 wybra¢ opcje ,Pracownicy -> Okresy rozliczenia pensum” (klikngé
»OKkresy 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

kliknag¢ ikone “Wstaw” +F (pasek narzedzi u géry). Otworzy sie nowy (pusty) wiersz.
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3. W utworzonym wierszu w polu , Kod” wpisa¢ kod tworzonego pensum. Powinien on
sktadac¢ sie z kodu jednostki z rozszerzeniem UCP, myS$lnika i roku akademickiego np.
U].WZ.IPS.UCP-13/14.

4. W oknie, Opis” opisa¢ utworzone pensum uzywajac maksymalnie 100 znakdw. 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 z rozszerzeniem UCP. Jezeli w liScie rozwijanej nie ma jednostki
z rozszerzeniem UCP, nalezy zwrdéci¢ sie do pracownikéw USOS z prosba o utworzenie
w systemie takiej jednostki.

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

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. Znizki pensum dla pracownikow etatowych

Pracownicy etatowi mogg wnioskowaé do Rektora UJ o obnizenie pensum z tytutu petnienia funkcji
lub wieku. Wysoko$¢ znizki okresla Uchwata Senatu UJ na dany rok akademicki (w 2013/14 — Uchwata
103/V/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 wybrac opcje ,,Pracownicy -> Pracownicy” (klikng¢ w ,,Pracownicy”).

USOS - [Witaj w systemig]
Osoby | Pracownicy | Programy  Przedmioty Zajecia  Rankingi  Planista Rejestracja  Rejestracjazetonowa Dyplomy  Phtnodci
Doktora Pracawnicy b Archivum  Stowniki Administracja Koniec  Okno

inima kadrowe

Provwadzone zajgcia
Okresy rozliczenia pensum

Pensurm pracouhikda

Rozliczenie godzin

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

L»Anuluj”.
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Bl USCS - [Pracownicy] l=(@] = W
@ Akcja Edyzia Zapytanie Blok Rekord Pale . Pomoc

— {
HRE L i 42~ FXR| B I
Osoby ‘Wprowadz zapytanie lﬂl_,lés

Mazwizka
Jeéli chcesz wykonad zapytanie, to wprowad? dane, po ktdrych choesz wyszukiwad.

W przeciwnym razie nacisnij Anufui i

Wi a3 vtani Osoba
prowadz zapytanie
Raporty
MNazwizko Irmig: PESEL Indeks: Jednostka
J I ] iy Elij wiadomagé
Zarrudnii
| Ok I Anuluj | Crytaj 2 karty (stykowo) ] Crytaj 7 karty (bezslyknwn)|

Gdy wszystkie pola zapytania sa puste, naciéniecie DK powoduje wybir wszystkich rekordow
z filtru domyéinego, co moze by< czasochtonne.
Lepiej wpisac szukany tekst (znak % zastepuje dowolny ciag znakdw)

J Raporty - opieka

\NWW‘
Pracownik | Zainteresowania | Zatrudnienie | Mieetatowe | Funlcje I Kariera naukowa | Hariera zawodovwa | ZnH 4 r |k
Wiyksrtatcenie Tytut naukovwy Stopien naukowy Tyt zawodowy: Diata zgody Rektora na
M akw | ‘ ‘ | codsthove zat_rudnlﬁjme Usuf dene
— Detaprzecia| Q

2. Klikng¢ w przycisk ,,Filtr” L (znajdujacy sie po prawej stronie formularza),

a nastepnie ustawic filtr tak, aby wybierat tylko pracownikéw jednostki (opcja: JEDNOSTKA —
pracownicy).
Otwiera sie tabela ,,0Osoby” zawierajgca dane wszystkich pracownikéw etatowych jednostki
oraz nieetatowych (tzw. ,zewnetrznych”), ktérzy kiedykolwiek prowadzili zajecia
w jednostce. Jezeli jednostky zatrudniajgcg 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] [E=SE=N & ]
Bl Akcla Edycja  Zapytanie Blok  Rekord Fale  Okno  Fomoc & x
BE s il 4bFavy | FHYR F

Osoby

Mazwisko Imig Drugie imig PESEL Jednostka osoby  E-mail

[pracowrmx [Piotr | | [ulwzine [ ; ! = Fitr

ﬁ)u.\i CIWNIC |Kalarz'yna! 1 Ir 1UJ.WZ..\NB ] Osoba
PRACOWINIK ndrze] | F ULz INB F Raporty
PRACOWNIK |Pau\ma }Justynq ; z 1UJ.WZ ] Wiyl wisdomasé
[PRACOWNIK Marek | E ULwZIME | J =
‘LPRACO“-T-H.K |D|ana }Krystyna | 1UJ W IME ] 4]
PRACOWNIK dzistaw | | ulwzive |

m———
PRACCWNIK Panuta [ [oBEY [

PRACOWNIE Remigiusz } | [ulwzine | | Raporty - opieka

WA b i ) el pl

I Zairteresawania I ZTatrudnienis I Hiestatowe I Furikcie I Katiera naukowa I Katiers zawodq@ Znizki pensum I Dyscyp 4| 4 ':"Iﬁ
Znizki o wielkosé
Kod rozliczenia pensum Roclza) znizki Znizka
MZ.INE-13I14 3 jzmum petnienia funkcji prodziekana i 60 - |
— N O @)
[ 2l 54 =
ZniZKi do wysokosci
Kod rozliczenia pensum Rodzaj znizki Persum
‘ 3 S
[ = 1
| = | ——
Mazwisko osoby
fekora: 2177 [ |coscs <pec>
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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 wielkosc¢”, w kolumnie ,Kod rozliczenia pensum”, wybraé z listy
rozwijanej wtasciwy kod rozliczenia pensum.
W polu ,,Rodzaj znizki”, wybraé z listy rozwijanej opis, z jakiego tytutu jest udzielana znizka.
7. W polu,Znizka” wpisac 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 przeglagda¢ wszystkie zajecia prowadzone przez pracownikéw
w danym cyklu rozliczenia pensum. W tym celu z gtédwnego menu nalezy wybra¢ opcje
»Pracownicy -> Rozliczenie godzin” (klikna¢ ,,Rozliczenie godzin”).

USOS - [Wita] w systemie]
Osoby | Pracownicy | Programy Przedmioty Zajgcia Fankingi  Planista  Rejestracja Rejestracja zetonowa  Dyplomy
Doktora

Pracownicy :iLm Archiwum  Stowniki Administracja Koniec  Okno

| Minirma kadrowee

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensurm
Pensurm pracouwnikdw

Rozliczenie godzin

Otworzy sie formularz ,,USOS-[Rozliczenie godzin]”.
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USDS - [Rozhczenis godzin] e {5
ﬂ Ahcia Edvria Zapvaniz Biok Rekord Fole Okne  Pomoc - &
HE £ Tl |4 ra2vy FRE K

Okresy 1 ‘nia pensum
Food f O

Kb § apis jednastki arganiza
WZINB13/14 B ¥ Instytut Informacii Naukowej i Bibliotekoznawstwa, 1

Instytut Informacji Naukowej i

wm__[

Przepracowane gﬂd:lﬂy - T — m p\::rz;mg,
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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 wybraé 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 zostaly oddelegowane do rozliczenia w jednostce
macierzyste;.

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

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

Zsigoia w jednostce rozliczenia I Zalecia w innychjednostiach | Zaiecia nie odnotowane w USOS |

Cykl dydaktyczn

13114

|
|

: W‘éga Godzlzny
Opis z5je [nazwa przedmioty, rodzsj zajed, liczba oup) Liczba godzin_ pensum w pensum_ Kad kosztorysu
Opieka nad doktorantami 5 | 5 [WZKS-nD10.0.

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

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

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

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

Uwaga: W zaktadce ,Zajecia nieodnotowane w USOS” mozna réwniez zamiesci¢ uwagi, ktére
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 gtdbwnego menu opcje:
,Pracownicy ->Rozliczenie godzin” - patrz punkt IV.a Instrukcji), w zaktadce ,Zajecia
w jednostce rozliczenia”, w dolnej tabeli ,,Grupy”, widoczne sg wszystkie zajecia, ktére 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:

Grupy oz gy
Eajgcia w jednostce rozliczenia | Zajgcia w innych jednostkach I Zajecia nie odnotowane w USOS |
Koo typu N ‘Wagl persum; Liczha godzin
Cykl dydaktyczny Hod prrecmictu Zajgt orupy  Zaiec  grupy  pracownika zajec pracy 0 przel. s pensum  ponadveym
wzesss — Jan || N o N DR
[famat [z EEee e 2 [ | [ & = i 0 18| | Secemgttpesies
[13raz [wziEE72 [ca8 ]—1|—]—] [ 15 | 15 | i (1 iy - e
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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 przyporzagdkowana liczba godzin pracy réwna
liczbie godzin zaje¢. Godziny sumujg sie w tabeli ,Razem” (na dole formularza).

2. W kolumnie ,w pensum”, dla kazdej grupy zajeciowej prowadzonej przez pracownika,
wpisac jaka liczba godzin ma sie wlicza¢ 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).

3. 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 wartos¢ 1). Wszystkie zajecia z przelicznikiem musza 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, nalezy skontaktowac sie z jednostkami ,zewnetrznymi”, w ktdrych
prowadzi zajecia i poprosi¢ aby wskazaty one naszg jednostke jako jednostke rozliczenia
pensum (patrz punkt IV.d Instrukcji — Pracownicy etatowi innych jednostek).

2. Dla kazdych zaje¢ nalezy okresli¢ w jaki sposdb jednostka zewnetrzna ma wpisa¢ godziny, tzn.
czy godziny te wliczajg sie do pensum czy sg ponadwymiarowe. Jezeli jednostka
»Zewnetrzna” wykona wskazane dziatania, zajecia znikng z zaktadki ,Zajecia w innych
jednostkach” i pojawia sie w zaktadce ,,Zajecia w jednostce rozliczenia”, jednakze bez
mozliwosci modyfikacji liczby godzin wliczanych do pensum. Nalezy zadba¢ o to, aby
wszystkie zajecia danego pracownika etatowego realizowane w jednostkach ,,zewnetrznych”,
zostaty oddelegowane do jednostki macierzystej rozliczenia pensum, z wtasciwg 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.

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 wytgcznie zajecia w jednostce macierzystej. Wpisywanie i modyfikacje tych zajec
nalezy przeprowadzic 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”.
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Nalezy wykonad nastepujgce czynnosci:

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

Grupy
Zajgcia w jednostoe rozliczenia | Zajgcia w innych jednostkach | Zajgcia nie odnotowane w USOS |
Kodtypu  Mr Vifagl pensum: Liczba godzin
Cykl dydaktyczny  Hod przedmiotu zajet grupy  zaige  orupy  pracownka zajed prac: 0 przel e pensim ponadiym.
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2. W kolumnie ,w pensum”, wpisac ,,0” dla kazdych zaje¢.

3. Aby méc w dalszym etapie wydrukowac karty indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych
oraz zbiorczy plan zajeé dydaktycznych, nalezy dla pracownikéw nieetatowych i doktorantéw
jako jednostke rozliczenia zaje¢ wskazac jednostke macierzystg z rozszerzeniem UCP. Aby to
wykonacé postgpi¢ w sposdb opisany w punktach 4-7 (ponizej).

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

5. Otworzy sie formularz [USOS -studenci grupy]. Wybraé zaktadke ,Prowadzacy grupy”.

B} USOS - [Studenci grup] E=SReflx ]

@ Akcja Edveja Zapytanie Blok Rekard Fole k) amac - ||& ] %

HE A2 Za|[4bay FRR| F

Szczegoly grupy A

Kod cykiu Kod przedmictu Mazywa przedmictu Typ Zajgt Hr grupy

13/147 WZ.1B035 Proseminarium metodologiczne _J Fittr

‘131'14Z NVZ 1B-035 |F'rnsemmarium metodologiczne ‘LAB 7] Studenci Grupy

13414 7 |1B-035 Proserminarium metodologiczne LAB 3 Studenci stapu

Stud. 7 rejestraci

Studenci wa $redn.

‘ ‘ | ‘ Usur wszyst. z ar.

‘ ‘ [ ‘ B T

Opis typu zajed i gLy Typ Eetondw Liczha Zetonidw

\Lahnramrwum @ I Osoba prowadzaca | | Blgdne osaby

Studenci grupy | Prowvadzary grupy | Tertning i lokalizacie grupy I Grupry dedykowane | GrUpy ZWigzans | Grupy dziekariskie | Literaturs | Zahres tematdw | Metody dydaktyczne |
Waga  Liczhia gorkzin
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6. W polu ,Jednostka pensum”, z listy rozwijanej, wybra¢ jednostke macierzysta (czyli

jednostke w ktdrej prowadzi zajecia) z rozszerzeniem UCP.

]

7. Klikajac ikone ,Zakoncz” = mozna powrdcié¢ 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 zakfadki ,Zajecia w jednostce rozliczenia”.
Pracownicy nieetatowi s3 rozliczani przez jednostke tylko z tych zajeé, ktére wykonali w danej
jednostce.

IV.d Pracownicy etatowi innych jednostek
Nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1. W przypadku pracownika etatowego innej jednostki, prowadzacego zajecia w naszej jedno-
stce, skontaktowal sie z jego jednostka rozliczenia pensum i ustali¢, czy godziny, ktére
prowadzi poza swojg jednostkg majg mu sie wlicza¢ pensum czy s3g to godziny ponadwymia-
rowe. Wedtug wskazan jego jednostki uzupetni¢ w zaktadce ,, Zajecia w jednostce rozlicze-
nia” kolumne ,w pensum”.

Grupy
Fajgoia w jednostee rozliczenia | Zajgria w innych jednostkach | ZIajecia nie odnotowane v USOS |
Kodtypu  Mr WYiagl pensum: Liczba godzin
Cykl dydaktyczny  Kod przedmiotu Zajei orupy  Taied  grupy  pracownika zajec pracy oprzel. W pEnsum  pOnECY
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2. Nastepnie oddelegowac zajecia pracownika ,zewnetrznego” do witasciwej dla niego jednostki
rozliczenia pensum. W tym celu kliknieciem zaznaczy¢ prowadzone przez pracownika i prze-
znaczone do oddelegowania zajecia, klikna¢ w przycisk , Grupy ->szczegaéty”.

3. Otworzy sie formularz ,,USOS- [studenci grup]”. Wybra¢ zaktadke ,, Prowadzaqcy grupy”.

' Terminy i lokalizacie grupy | LETW a0 dedykowane:l Grupy Zwigzane | Grupy dzi_ek.aﬁskie | Literatura |.Zak_rgs'temam'w |.Metoc_!y diydlal

Waga  Liczha godzin
Imie: PESEL Jednostka osoby  Jednostka pensum pEMSUM Zajgt  pracy FZElCT. W PENS.:

Studenci grupy

{*) Hazwisko
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4. W polu ,Jednostka pensum”, z listy rozwijanej wybra¢ jednostke rozliczenia pensum

pracownika. (Uwaga: Wartos¢ pola , Jednostka pensum” moze by¢ inna niz ,Jednostka
osoby”).

]

5. Klikajagc w ikone ,Zakoncz” _Z_ mozna powrdci¢c do formularza ,USOS-[Rozliczenie
godzin]” i kontynuowadé prace z pozostatymi zajeciami.

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

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

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

1. Z gtéwnego menu wybraé opcje ,Pracownicy -> Pensum pracownikow” (kliknaé w
»~Pensum pracownikow”).

USOS - [Wita] w systemie] — -

Osoby[l:'racowicﬂ Pragrarmy  Przedmioty  Zajecia  Rankingi  Planista  Rejestracja  Rejestracja Zetonowa  Dyplomy

Doktora Pracoumicy Archiwurn  Stowniki  Administracjia  Koniec  Okno

| Finima kadrowe

Prowadzone zajecia
Okresy rozliczenia pensum

Pensum pracownikdu

Rozliczenie godzin

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

Bl US0S - Pencum pracovmikaw]

@ 2 Efycia Zapftanie Blok  Eekord  Polg Pomac = <
HR 22 T ravy FXY ¥ |
Ditrewrnzlh. ia p

hresy razl, pens.

e | fdasiny
i@ E 2
<
! _i_ Filing pracownisio
[ wybranej osaby i _ Osom
| La— — __i; Hoa::s:mwz
| T e e =
1
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2. W tabeli ,,Okresy rozliczenia pensum” w polu ,,Kod” z listy rozwijanej wybra¢ okres
rozliczenia pensum. Jesli chcemy wydrukowac¢ karty indywidualnego przydziatu zajec
dydaktycznych lub zbiorczy plan zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw etatowych, to nalezy
wybra¢ 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:

0 wszystkie karty indywidualne — nalezy zaznaczy¢ opcje ,Sprawozdanie z dziatalno-
sci dydaktycznej”,

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

0 zbiorczy plan —wybra¢ , Zajecia w rozliczeniu pensum”.

W polu ,,Obstuga raportéw...” wybra¢ opcje ,,BIRT”, a nastepnie klikngé 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 wydrukowac.

Przyktadowa karta indywidualnego przydziatu zaje¢ dydaktycznych wydrukowana z systemu USOS:

Osoba: Whydziak “Wdziat Zarzadzania i Komunikacji Spolecznej
Stanowisko: adiunkt Jednostka: Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji Spoteczne]
Pensum: 210 Cykle dydaktyczne: 13714, 13/14L,13/142

BGodziny zaplano wane
Lp. Przedriiot Kierunek Wik Cw. Inne  Razem MFPE

Studia stacjonarme, w ramach pensum

1 WZID-D-PR - Public relations dziennikarstwo | kamunikada spotecana a0 an
2 WZID-D-SDL-7 - Seminarium dyplomowe- dr Jarostaw Flis dziennikarstwo | komunikaga spobecana, i} i}
3 WIID-S.-PIKPR - Kryzysowe PR dziennikaratwo | komunik aca spoteczna B0 B0
4 WZID-S-IFKS - Konflikty spoteczne dziennikarstwo | kamunikada spotecana 1) i)
30 180 210
Studia stacjonarne, poza pensum
5 WFzIS-55K009 - PR w prakhyce sogologia 10 10
6  WZID-D-PR1 - Public Relations dziennikarstwo | kamunikaca spotecna 30 a0
T OWZIPS-2490-Wnw- Modut specjalizacyjny Komunikacja marketingowa i Public paychologia, spedainodt: psychologia Stosowena 3 5
Relations, warsztaty (zajgcia taczane)
30 13 43
Studia niestacjonarne, poza pensum
8 WZ.IPS-230/V M ow - Modut specjalizacyjny. Komunikacja marketingowa i Public paychologiz, specalnoss: peychologia stosowens, T T
Relations.
89 WZID-W.-31 - Fublic Relations dziennikarstwo | komunikaca spotecanz 20 20
10 WIEID-w-WWE3D - Puhlic Relations dziennikaratwo | komunik aca. spoteczna a0 30
a0 T 57
Studia podyplomowelkursy, poza pensum
11 WZ.EZ.0.PR21 - FR organizacji publicznych Fublic Relstions 8 8
12 WZ.IKA14-PDZK - Public relations zarzadzarie kukurs, g g
16 16
Razem: 126 180 20 326
Liczha godzin ponadwy miarowych
) ra studizch Stacjonamych 43
B ra studizch niestzcjonamych E7
) na studizch podyplorn ovarch 15
Liczba nodzin zlecorych
T dawipocbis pracownits " Kierownik jednostk] prvdzielizce) (zlecaizee]) Zagcla
dvdakiczne
Projekt nr UDA-POKL-04.01.01-00-089/11-00
~Harmonizacja zarzadzania dydaktyka REE unia curopEssKA
KAPITAL LUDZKI na Uniwersytecie Jagielléaskim w Krakowie” LRSI  EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI * ok FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspdffinansowany Zeodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Instrukcja obstugi systemu USOS dla pracownikéw UJ

15

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

Projekt nr UDA-POKL-04.01.01-00-089/11-00
,Harmonizacja zarzadzania dydaktyka o TR
KAPITAL LUDZKI na Uniwersytecie Jagielléskim w Krakowie” S EUROPESKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI . T , o . . . * ok FUNDUSZ SPOLECZNY
Projekt wspétfinansowany zZeodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



