Instrukcja obstugi systemu USOS dla pracownikéw administracyjnych UJ

Wprowadzanie do systemu USOS
,2planowanego pensum dydaktycznego”
- nietypowe przypadki

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,

mooOm P

pensum rozliczane w okresie dwach lat.

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 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. Uzupelnianie pensum godzinami ze studiow niestacjonarnych z
przelicznikiem 1.5

Zgodnie z Uchwatg Senatu UJ nr 103/V/2013 z 29.05.2013 w wyjgtkowych 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.
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W przypadku uzupetniania pensum godzinami ze studiow niestacjonarnych, gdy zajecia odbywaja
sie w soboty i niedziele, Dziekan moze zadecydowag, ze godziny te bed3a wliczane do pensum z
przelicznikiem 1.5.

W przypadku gdy cata liczba godzin danych zajeé 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 wartos$¢ przelicznika i liczbe
godzin. Catg liczbe godzin (przemnozong przez przelicznik) nalezy wliczy¢ do pensum.
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W przypadku gdy tylko cze$é 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 studidw
niestacjonarnych.

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

Dodatkowe godziny wynikajgce z przelicznika nalezy wpisa¢ w zaktadce ,,Zajeciach nieodnotowane w
USOS” z kosztorysem studidow niestacjonarnych.

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¢
brakujgce 15 godzin.

Aby otrzymac te brakujgce 15 godzin, musimy 10 godzin zaje¢ ze studidw 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.
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2. Pozostate 5 godzin wynikajace z przelicznika wpisujemy w zaktadce ,,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 zosta¢ wliczone do pensum.
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Pozostate godziny przedmiotu ze studiow niestacjonarnych (10 z 20 godzin) system zakwalifikuje jako
godziny ponadwymiarowe realizowane na studiach niestacjonarnych.

W bardziej skomplikowanych przypadkach mozna zastosowac ponizszy
algorytm:

X — liczba godzin brakujgcych do pensum.
Liczbe godzin ze studidéw niestacjonarnych wliczong do pensum obliczamy nastepujaco:

2 . 2
3 X ( np. jesli X=15g tos— * 15g = 10g)

Otrzymana liczbe godzin zaokraglamy do 2 miejsc po przecinku.

Liczbe godzin wynikajaca z przelicznika, ktéra wpisujemy w zaktadce ,, Zajecia nieodnotowane w
USOS” obliczamy nastepujaco:
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1 1
3 X ( np. jesli X=15g to 3 15g = 5g)

Otrzymanga liczbe godzin zaokraglamy 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 wartos¢ 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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C. Pensum pracownika na urlopie naukowym lub zdrowotnym
Przypadek bedzie opisany w dodatkowej instrukcji. Aktualnie trwajg ustalenia z DSO.
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D. Zmiana jednostki pracownika w trakcie roku akademickiego

W przypadku zmiany jednostki zatrudnienia pracownika w trakcie roku akademickiego jednostka
rozliczajacg 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 wpisa¢, 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
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 ktérego naleza zajecia), aby godziny
przyporzadkowaty sie do wlasciwej 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 ktérego dochodzi sie droga: , Pracownicy->Rozliczenie godzin”,
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Nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

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

2. W tabeli ,Przepracowane godziny” przez klikniecie wybra¢ osobe, ktérej pensum bedzie
rozliczane w okresie dwuletnim.

3. W tabeli,Grupy”, w zaktadce ,Zajecia w jednostce rozliczenia”, widoczne sg wszystkie
zajecia pracownika, ktére sg przypisane do rozliczenia w jednostce macierzystej. Nalezy
uzupetni¢ liczbe godzin pracy oraz wskaza¢, ktére godziny sg realizowane w ramach pensum.

4. Zaktadka,Zajecia w innych jednostkach” musi zosta¢ 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 zosta¢ w
nastepnym roku wliczona do pensum. Np. ,, 20g. zaje¢ przedmiotu ”...tu podac kod
przedmiotu....” na studiach stac. | stopnia przeniesiono na rok 14/15 — nie do wyptaty.

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

7. W polu,Liczba godzin” wpisa¢ ,,0”.

8. Pole ,Waga pensum” pozostawic¢ puste.
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9. Pole ,Kod kosztorysu” pozostawic¢ puste. Jezeli nie wpisze sie kodu kosztorysu, wtedy

informacja wpisana w pole ,Opis zajec” 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 utworzy¢
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 studiow, 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
»Whpisanie do systemu USOS pensum pracownika w pierwszym roku rozliczenia pensum”
punkty 1-4.

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 wskaza¢, z jakiego typu studidw sg to godziny .

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

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

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

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