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Rozliczenie pensum w systemie USOS

Cel:

Rozliczenie pensum w systemie USOS poprzez wydruk z systemu USOS kart indywidualnego
rozliczenia zaje¢ dydaktycznych oraz wydruk zbiorczego wykonania zaje¢ dydaktycznych.
Zatwierdzenie okresu rozliczenia pensum.

Wymagania wstepne:
* Poprawnie wprowadzone planowane pensum do systemu USOS.

Konieczne do:
e Rozdzielenia kosztédw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych.
e Rozliczenia pensum w DSO, wyptaty godzin ponadwymiarowych i godzin realizowanych w
ramach uméw cywilno-prawnych.

Informacje ogodlne:

Rozliczenie godzin dydaktycznych poprzez system USOS powinno nastgpié niezwtocznie po
zakonczeniu zaje¢ w danym roku akademickim i nie pdzniej niz do 30 wrzesnia. Rozliczenie sktada sie
z nastepujacych etapdéw:

I.  Wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych.

Il. Podpisanie kart wraz z uzupetnieniem informacji o godzinach wykonanych przez
pracownikéw dydaktycznych.

lll. Ewentualna korekta przez upowaznionego pracownika godzin wykonanych w systemie
USOS.

IV. Zmiana statusu pensum pracownika dydaktycznego z planowanego na zatwierdzony.

V. Wydruk zbiorczego wykonania zajeé dydaktycznych, podpisanie przez dziekana.

VI. Zmiana statusu pensum jednostki z planowanego na zatwierdzony.

Uwaga !!!

Pracownicy etatowi

W instrukcji jako pracownicy etatowi rozumiani sg tylko pracownicy na etacie dydaktycznym lub
dydaktyczno-naukowym, zatrudnieni w UJ. Ich wymiar pensum nominalnego jest rézny od zera i
wlicza sie do pensum jednostki. Pracownicy etatowi realizujg godziny dydaktyczne w ramach
pensum, godzin ponadwymiarowych, a takze w szczegdlnych przypadkach na podstawie uméw
cywilnoprawnych (np. za zgodg Rektora na studiach podyplomowych). Od roku akademickiego 13/14
obowiazuje jedna karta wykonania zaje¢ dydaktycznych, uwzgledniajgca wszystkie zajecia
prowadzone przez danego pracownika w skali catego Uniwersytetu (przedmioty prowadzone w
jednostce macierzystej, jak i zajecia prowadzone na rzecz innych wydziatéw/jednostek, zgodnie z
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zasadami zawartymi w uchwale Senatu w sprawie ustalania pensum dydaktycznego). Karta

indywidualnego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych jest generowana w jednostce macierzystej.

Wyjatkiem od reguty jednej karty sa:

*  pracownicy majacy zatrudnienie na etacie dydaktycznym lub dydaktyczno-naukowym w
dwéch réznych jednostkach,

e pracownicy, ktorych decyzja Rektora UJ nie obowigzuje zasada 1 karty.

W takich przypadkach nalezy skontaktowac sie DSO, ktdéry wskaze wtasciwe postepowanie.

Pracownicy nieetatowi i pozostali pracownicy U]J
Jako pracownicy nieetatowi (OBCY) w ponizsze] instrukcji uznawani sa:

e pracownicy zewnetrzni, nie bedacy etatowymi pracownikami UJ, prowadzacy zajecia na
podstawie umoéw cywilnoprawnych

e pracownicy administracyjni UJ,

e pracownicy naukowi UJ (z pensum nominalnym zero),

e doktoranci niezatrudnieni na etatach dydaktycznych i dydaktyczno-naukowych.

Pensum nominalne w/w pracownikéw wynosi zero . Ich jednostkg rozliczenia godzin dydaktycznych
w systemie USOS jest jednostka z rozszerzeniem UCP. Pracownicy nieetatowi realizujg godziny
dydaktyczne na podstawie umoéw cywilnoprawnych (z wyjatkiem obowigzkowych praktyk
doktoranckich). Jezeli pracownik nieetatowy prowadzi zajecia w wiecej niz jednej jednostce, kazda z
tych jednostek drukuje karte indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych, w ktérej ujmuje zajecia
wykonane tylko u siebie.

I. Wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych

Aby wydrukowa¢ karty indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych pracownikéw etatowych z
systemu USOS nalezy :

1. Z gtéwnego menu wybraé zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikow”,
(klikng¢ w ,,Pensum pracownikow”).

USOS - [Witaj w systemie] [E=IESE)
Osoby | Pracownicy | Prograrny  Przedenioty  Zajecia  Rankingi  Planista  Rejestracja  Rejestracja Zetonowa  Dyplomy  Phatnodci Stypendia  Praktyki BOM - Akaderniki
DoktSrs  pracownicy W Archiwur  Stowniki Administracjs Konier  Okno

‘ Minirna kadrowe

Prowadzane zajecia

Qkresy rozliczenia pensum
Pensurm pracownikdw

Rozliczenie godzin

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

formularza.
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Bl USOS - [Pensum pracownikéw] - - - ] [E=NES

Pensum wyliczone = MA(SUma pensum stanowisk - Maksymalna znizka o wislkose, Minimaine pensuim funkei, Minimalne pensum zrizki do wysokasci)

@ Akcja Edycja  Zapytanie Blok Rekord Pale Okno  Pomac _Ta] =
HBR A2 Tk (4 F2vy FRR| B
Okresy rozliczenia pensum
Had Opis Hod | opis ldnostii organzacyire) Status.
w t 3 Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, r E n i cowej i Bibliotekozi n :Il Fittr ‘
Pe pracownikow Chresy rozl. pers.
Mazyvisko Penmwyicz Pensum wprowadzone | kom. Status
T — T — — v X d*h“m';:*; |
Jan I 4:& pracm{m‘i:gy |
|Pra.cowmk |Gatriela =
Pracownik Dawid EI = Fillruj pracownikd
Pracownik Sabina 360 | = Osoba
|Pracownik Agnieszka 350 :_E | [,
[Pracownik Adiian oty i 0 Bl e
|[Pracownik Marek g BEm- ;@mm
Pracownik Anna | 180 | B :
|Pracowr|ik Irena | | :ﬂji _[__! _.J ‘
\
\

Stnowska | Fukce | Znaidowyschodel | znizkiowiskosé |

2. Wybra¢ wtasciwy kod rozliczenia pensum — bez rozszerzenia UCP (lewy, gérny rog
formularza) .

3. Wybra¢ pracownika etatowego jednostki, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Raporty”.

4. Otworzy sie ,okno raportow”. Nalezy zaznaczy¢ opcje , sprawozdanie z dziatalnosci
dydaktycznej”. Jezeli dodatkowo wybierzemy opcje ,, dla wybranej osoby” bedzie
mozliwe wygenerowanie karty wybranego pracownika. Jezeli ta opcja nie zostanie
zaznaczonha wygenerujg sie karty wszystkich pracownikow.

@orery I =]

Rozliczenie godzin - raporty:

+ Spi ie Z dzi Sci dy

" Zajecia w rozliczaniu pensum

Obsluga raportow ORACLE oraz BIRT. BIRT =
Jesli istnieja oba, wybierany jest: @

Wiydruk l Anuluj |

5. W oknie , obstuga raportéow ORACLE oraz BIRT...” wybrac opcje ,BIRT”.
6. Klikng¢ przycisk, Wydruk”, otworzy sie okno ,Raport BIRT - ustawienie parametrow”.
Nastepnie zaznaczy¢ opcje ,, Karta godzin wykonanych” .
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Eﬂ flaport GIRT - ustewianie parametni H;H

[ | Sprawordanie ¢ daakslnotcr dydakiyczog

Pansum - karty I

1™ Kol godzan plansainen
T+ Harin godiin wkonaien

Fowrot | Genenij rapor m;FEL’ :l:-Ilcrn;,-s-'-‘l-.r _'J
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7. Kliknaé przycisk ,Generuj raport”. Wygenerowang karte wydrukowa¢. Mozna jg rOwniez
zapisac na dysku.

Uwaga

Analogicznie mozna wydrukowac karty dla pracownikéw nieetatowych. W takim
przypadku nalezy wybrac¢ kod pensum z rozszerzeniem UCP. Tylko z poziomu pensum
UCP mozliwy jest wydruk kart oraz zbiorcze wykonanie zaje¢ dydaktycznych
pracownikéw nieetatowych.

I1. Podpisanie kart wraz z uzupeinieniem informacji o godzinach
wykonanych przez pracownikow dydaktycznych.

W karcie ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych” drukujg sie wszystkie godziny
zaplanowane, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonywanych w ciggu roku
akademickiego(zmiany te powinny by¢ zgtoszone do DSO na druku zmiany po semestrze).

W kolumnie ,,Godziny wykonane” pracownik powinien osobiscie wpisa¢ liczbe godzin faktycznie
wykonanych, a nastepnie podpisac¢ karte ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych”.

Podpisana przez pracownika karta przekazywana jest do akceptacji bezposredniego przetozonego
(kierownik katedry, dyrektor instytutu, dyrektor badz kierownik jednostki poza- i miedzywydziatowe;j
itp.)

Osoba rozliczajgca pensum w jednostce uzupetnia tabele , Liczba godzin ponadwymiarowych”. Nalezy
wpisac¢ sumaryczng liczbe godzin wykonanych oraz liczbe godzin przeznaczonych do wyptaty. Zdarza
sie, ze liczba godzin do wyptaty nie jest rowna liczbie godzin wykonanych. Dzieje sie tak np. gdy
pracownik otrzymat znizke pensum dydaktycznego. Zgodnie z obecnie obowigzujgca uchwatg
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Senatu, osoby korzystajgce z obnizonego wymiaru pensum dydaktycznego otrzymujg wynagrodzenie
powyzej pensum nominalnego.

Analogicznie licz

ba godzin do wyptaty dla doktorantow bedzie pomniejszona o wymiar praktyk

dydaktycznych, obowigzujgcych danego doktoranta.
Réwniez pracownicy korzystajacy z rozliczenia w systemie dwuletnim mogg przenies¢ na kolejny rok
akademicki wypracowane godziny ponadwymiarowe (w catosci lub czesci).
W?zdr karty na koricu instrukcji.

III. Ewentualna korekta godzin wykonanych w systemie usos.

Jezeli liczba godzin zaplanowanych na karcie ,,Indywidualnego wykonania zaje¢ dydaktycznych” nie
jest zgodna z zadeklarowana liczbg godzin wykonanych przez pracownika, nalezy skorygowaé w

systemie USOS |

iczbe godzin pracy pracownika dydaktycznego.

IV. Zmiana statusu pensum pracownika z planowanego "P” na
zatwierdzony ,Z”

1. Z gtéwnego menu wybraé zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikow” (klikna¢ w
»~Pensum pracownikow”).

Bl USOS - [Wita] w systemie]

5 ]

Dﬂktm’af

Osobty | Pracowvnicy | Programy  Przedmioty  Zajecia  Rankingi  Planista  Rejestracja  Rejestracja zetoriowa  Diplomy  Plathodei Stypendia  Praktyki BOM Akademiki

Pracownicy W Archiwurm  Stowniki - Administracia  Koniee  Okno

Minima kadrowe

Prowwadzone zajecia

Qkresy rozliczenia pensum
Pensum pracownikdw

Rozliczenie godzin

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

formula
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@ USOS - [Pensum pracownikdw] - - lﬁiﬂﬁ
Bl A Edycia  Zapylanie Blok  Rekord  Pole  Okno Pomoc _ =[x
BR A |2k 4bFavy FRR| E

Okresy rozliczenia pensum

Hod Opig Hod | opis jednostki organizacyjne

E 3 Instytut Informaciji Naukowej i Bibliotekoznawstwa, njf UJ.WZ.INB Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekozna —l Fittr
{Insty i j yt il =
Pe pracownikow Okresy rozl. pans
Nazwisko Pensum wylcz, Pensum werowvadzone | kom, Status I
__l— -l
— szYECY

Pra.cowmk Jan il pracownicy |
|Pracownik (Gabrigla 3

[Pracownik Dawid | 0 | 2| | Fitru pracownkow
[Pracownik Sabina | 360 | 2 Oscha
|Pracownik Agnieszka f 360 3| racow | |
|PT&COW1'IIk Adrian Piotr f o i Roziczerie godz.
[Pracownik Marek [ g \ -] 5 R
|Pracownik Arma | | [ eg] \ E | :

- - ==

Ilecqu‘llk firena I I | 30 ‘ i - 15

Pensum wyliczone = MA(Suma pensum stanowisk - Maksymalna mmizka o wislkost, Mininaine pensum funki, Mnimalne pensum znizki do wysakosci)
| Stanawiska [ Furkcje || Znizki do wysciodel | Znizkio wiekost |

2. Wybra¢ wtasciwy kod rozliczenia pensum (lewy, géorny rog formularza).

3. Pracownikowi, ktéry podpisat karte i ewentualnie skorygowali$my liczbe godzin pracy,
nalezy zmieni¢ status pensum z P (planowanego )na Z (zatwierdzone).
Uwaga: Najcze$ciej okno statusu pensum jest domys$lnie pozostawione puste. W takim
przypadku nalezy wybra¢ Z (zatwierdzone).

V. Wydruk zbiorczego rozliczenia zaje¢ dydaktycznych, podpisanie
przez dziekana

Aby wydrukowac z systemu USOS zbiorcze rozliczenie zaje¢ dydaktycznych pracownikéw
etatowych nalezy :

1. Z gtéwnego menu wybra¢ zaktadke “Pracownicy -> Pensum pracownikow”.
(klikng¢ w ,,Pensum pracownikow”).
Otworzy sie formularz ,,USOS - [Pensum pracownikow]” — nazwa w lewym gérnym rogu
formularza.

2. Wybra¢ wtasciwy kod rozliczenia pensum - bez rozszerzenia UCP (lewy, gérny rég
formularza).

3. Wpybra¢ pracownika etatowego jednostki a nastepnie klikng¢ przycisk ,Raporty”

4. Otworzy sie ,okno raportow” . Nalezy zaznaczy¢ opcje ,,zajecia w rozliczaniu pensum”.
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Rozliczenie godzin - raporty:
(" Sprawozdanie z dziatalnosci dydaktycznej

Vi

(s Zajecia w roziiczaniu pensum

Obstuga raportéw ORACLE oraz BIRT. BIRT =
Jesli istniejq oba, wybierany jest:

Wydruk Anulvi [

5. W oknie ,obstuga raportow ORACLE oraz BIRT...” wybrac opcje ,BIRT”.
6. Klikna¢ przycisk , Wydruk”, otworzy sie okno ,,Raport BIRT - ustawienie parametrow”.
Nastepnie zaznaczy¢ opcje ,, Karta godzin wykonanych”.

Haport BIET - ustawasnie parametning ﬁ .

| Sprawazdanie T daialinode: dydakiyezng
| Pensum . karty |

1 Harln godEn planersminech
i Marln godzin wikonanycn

Foweol ! Genenij rapon Foazs IFE-F jg-ih:umy:-!w j

7. Klikna¢ przycisk ,Generuj raport”. Wygenerowane ,zbiorcze wykonanie zajec¢
dydaktycznych” wydrukowac. Raport ten mozna réwniez zapisac¢ na dysku.

8. Wydrukowane ,zbiorcze zestawienie zaje¢ dydaktycznych” nalezy przekazac¢ do
dziekanatu, do akceptacji (podpisu) przez dziekana.

W tabeli , Pensum pracownikéw” powinni znajdowac sie wszyscy pracownicy etatowi danej
jednostki i nieetatowi (OBCY), ktérzy prowadzg zajecia w jednostce. W tabeli nie powinni sie
znajdowac pracownicy etatowi innych jednostek, ktdrzy prowadzg zajecia w naszej jednostce. Ich
zajecia powinny zostaé oddelegowane do ich jednostki macierzystej (patrz instrukcja ,, Wprowadzanie

nn

do systemu USOS ,,planowanego pensum dydaktycznego”” punkt IV.d ,, Pracownicy etatowi innych

jednostek”). Na wydruku ,zbiorczego zestawienie zaje¢ dydaktycznych” powinny wydrukowac
sie tylko nazwiska pracownikéw etatowych danej jednostki .
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Zbiorcze zestawienie zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow nieetatowych mozna
wydrukowac¢ analogicznie, wybierajac kod pensum z rozszerzeniem UCP. Tylko z poziomu
pensum z rozszerzeniem UCP mozliwy jest wydruk kart indywidualnego wykonania zaje¢ oraz
zbiorcze wykonanie zaje¢ dydaktycznych pracownikéw nieetatowych.
VI.Zmiana statusu pensum ]ednostkl Z planowanego na
zatwierdzony
Po zatwierdzeniu (podpisaniu) pensum przez Dziekana nalezy w systemie USOS zmieni¢ status
pensum jednostki z ”P” (planowanego) na “Z” (zatwierdzone). W tym celu nalezy:
1. Z gtéwnego menu wybraé zaktadke “Pracownicy -> Okresy rozliczenia pensum”
(klikna¢ w ,,Okresy rozliczenia pensum”).
Bl USOS - [Wita) w systemie] i o |
Osoby | Pracownicy | Programy  Przedmioty. Zajecia  Rankingi  Planista  Rejestracja  Rejestracja zetonowa  Dyplory  Platnodci Stypendia Praktyki BOM  ABkademiki
Daktors Pracownicy o ) N im' Archiwium  Stowniki  Administracja  Koniec  Okno
| Minima kadrowe
Prowadzone zajecia
Qkresy rozliczenia pensurm
Pensurn pracownikdu
Rozliczenie godzin
Otworzy sie formularz ,,USOS - [Okresy rozliczenia pensum|” — nazwa w lewym gérnym
rogu formularza.
@ USOS - [Okresy rozliczenia pensum] |ﬂ&]
@ Akcia Edycja Zapytanie Blok Rekord Euole Okno Pomoc N EIE
HRE L 0 |4 ba2ay FRR| B
Okresy rozliczenia pensum
od RIS Kodjednostkiarg. Status
MZ.INEI-MMS Jlnstym Informacii Naukowej | Bibliotekoznawstwa 1UJ.WZ.|NB e Fitr
jvvz INE-13/14 ]lnsmm Informacii Naukowej i Bibliotekoznawstwa, rok akadermicki 13114 jUJ WZ.INB 3P Emiefi status
o ‘Insqrtul Informacji Naukowej i Bibliotel IUJ.WZJN 3 i j Roziiczenia godzin
Zacyinel W
|\nstytut Infarmaci Naukowe) | Bibliotekoznawstwe _—

Cykle dydaktyczne (hlok zaleiny od okresdw rozliczenia |

o eykiu Opis cykiu Data ad Driata da

: B
flzmaL "1 |[5emestr letni 20122013 P3m2anis (14062013
fiensz & [Semestr zimowy 20122013 [ptioantz  PROI 2013 =

2. Wybra¢ wiasciwy kod rozliczenia pensum (lewy, géorny rég formularza).
3. Zmieni¢ status pensum z,, P” (planowanego) na ,Z” (zatwierdzone).
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Indywidualne wykonanie zajec dydaktycznych

Osoba: Whydziat: Wydzial Zarzadzania | Komunikag)i Spodeczng
Stanowisko: adiunkl Jednostha: nslylul Dzienmkarstwa | Komunikac) Spodeczng)
Pensum: 210 Cykle dydaktyczne: 1314, 137141, 137147
Eaoniiry Eaplarosane God by wykonang
Lp Frzed mot Kisrunsi Wiy Cw. e Razem Wik | Cw nne  Farem BT
Squdia stacjonarne, w ramach pensum
1 WZID-5-ZIKS - Konflikly spobeczne dziennikarstaa | kormunikacia spoeczna 60 G0
2 WZID-5-PIKPR - Kryzysows PR dziennikarstaa | komunikacia spokczna [:]4] (1]
3 WZID-D-PR - Public relations drienrikarstea i komunikacja spoleczns 30 a0
4 WEID-D-5DL-7 - Seminarium dyplomowe dziennikarstao | komunikacia spoleczna G0 60
180 210
Srudlia SIacinname, POza pensum
5  WFz.|S-55K 008 - PR w praktyce socjnkapia 10 10
G  WZID-D-PR1 - Public Relations dlsienrikaraten i korminikacja Spokec#ra 30 30
7 WZIPS-249/%-Vrwe-Modut specjalizacyjny, Komunikacja pesychologia, speciainodd: psychologla sasowana 3 3
miarketingowa | Public Relations, warsztaty (zajecia faczone)
30 13 43
Studia nisslacjonarme, poza pensum
B WZID-W-31 - Public Relations tizienrikanstaa | komunikacia spoleczna x 20
9 WZ.IPS5-249/1V - Vnow - Modut specjalizacyjry. Komunikacja  pswchologia, specainoss: psychalngia stasowmina 7 7
miarketingowa | Public Relations.
10 WZID-w-WE30 - Public Relations diennikarsnga | komunikacia spokaczna a0 30
50 7 57
Studia podyplomosekursy, pozea pensum
11 WEZ.IK-14-PDZK - Pubhc relations zarzagizanie kukura B ]
8 g
: 118 180 20 318
Liczba godzin ponadveymiarowych Flan.  Wikon. s_u._..”._
@) na studiach stacjonar mych 43
b} na studiach niestacjonarnych 57
£) ra studinch padyplomaowyth E]
et tmr e tmstes sttt tmnseetm  estmiesseees sttt tetentmsnssesmetmsessninese | TR R0 QOUZIN W tAMACH UCH
il J podds pracoanika Kok jocnostk przpazisisiaes) (elecaigos))
zajpria dytlakiyczne
Indywidualng wykonania zejgd dydaknpcznych, okres razlczania pensum WEZ.ID-13114
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