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Przygotowanie danych w systemie USOS do wydruku kart obcigzen/sprawozdan pracownikow naukowo dydaktycznych

1. Kolejnosé¢, w ktorej rozliczane sa poszczegolne godziny zaliczane do pensum jest ustalana na podstawie kolejnosci zdefiniowanej przy pomocy
kosztorysow. Przyjeto zasade, ze przedmiot znajduje si¢ w kosztorysie tej jednostki w ktorej jest on realizowany, bez wzgledu z ktérej jednostki
jest osoba prowadzaca zajecia. Zostal ustalony nastepujacy sposéb kodowania nazw kosztoryséw, a tym samym rowniez sposob ustalania
kolejnosci rozliczania godzin w pensum. Ponizej jest opisany sposob kodowania kosztorysow:

Kolejnos¢ rozliczania godzin dydaktycznych zgodnie z regulaminem pracy:
1) studia stacjonarne
1. w jednostce macierzystej
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
3) studia magisterskie
4) studia doktoranckie
2. studia miedzywydzialowe
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
3. poza jednostka macierzysta
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
3) studia magisterskie
4) studia doktoranckie
4. w uczelniach partnerskich w ramach programu Erasmus
1) w uczelniach partnerskich w ramach programu Erasmus
2) studia niestacjonarne
1. w jednostce macierzystej
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
3) studia magisterskie
4) studia doktoranckie
2. studia miedzywydzialowe
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
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3. poza jednostka macierzysta
1) studia pierwszego stopnia
2) studia drugiego stopnia
3) studia magisterskie
4) studia doktoranckie
3) inne formy ksztalcenia
1. w jednostce macierzystej
5) sekcje sportowe i artystyczne
6) poradnie specjalistyczne
7) seminarium doktoranckie nieobjete planem studiow
4) przedmioty ogélnouczelniane dla jednostek miedzywydzialowych
1. w jednostce macierzystej
B. przedmiot ogdlnouczelniany

Czwarty znak kodu kosztorysu oznacza kod jednostki, w ktorej jest zatrudniony wyktadowca realizujacy zajecia.

Przyjeto nastepujace kody jednostek:

- 1 — jednostka macierzysta (dla wartosci ,,1”” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 2 — jednostka obca - Wydziat Biologii (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 3 — jednostka obca - Wydziat Ekonomii i Finansow (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 4 — jednostka obca - Wydziat Filologiczny (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 5 — jednostka obca - Wydziat Historii i Stosunkow Miedzynarodowych (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)
- 6 — jednostka obca - Wydziat Matematyki (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 7 — jednostka obca - Wydziat Prawa (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 8 — jednostka obca - Wydziat Nauk o Edukacji (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- 9 — jednostka obca - Wydziat Fizyki (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- A — jednostka obca - Wydziat Ekonomiczno-Informatyczny w Wilnie (dla wartosci ,,2”” drugiego znaku kodu kosztorysu)
- B - jednostka obca — Wydzial Chemii (dla wartosci ,,2”” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- C - jednostka obca — Instytut Filozofii (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- D - jednostka obca — Instytut Informatyki (dla wartosci ,,2”” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- E - jednostka obca — Instytut Studiow Kulturowych (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- F - jednostka obca — Instytut Socjologii (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- G - jednostka obca — Instytut Zarzadzania (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- J — jednostka obca — SPNJO (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- K — jednostka obca - Katedra Teologii Katolickiej (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)
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- M — jednostka obca - Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- N — jednostka obca - Szkota Doktorska Nauk Spotecznych (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- O — jednostka obca - Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- P — jednostka obca - Katedra Teologii Prawostawnej (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- U — jednostka obca - Centrum Edukacji Ustawicznej (dla wartosci ,,2”” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- W — jednostka obca — SWFiS (dla wartosci ,,2” drugiego znaku kodu kosztorysu)

- # - kod kosztorysu dla przedmiotow, ktore sg realizowane przez wyktadowcow nie jednej jednostki np. wyktad prowadzi wyktadowca z Wydzialu A, a

laboratorium z Wydziatlu B.
Po czterech znakach kodu nastgpuje podkreslenie, a nast¢gpnie kod programu studiow.

Np.

1111 _ PiP_PD_S1 KRK
1 (studia stacjonarne)
1 (w jednostce macierzystej)
1 (studia pierwszego stopnia)
1 (na Wydziale Pedagogiki i Psychologii, czyli w jednostce macierzystej zawsze wstawiamy w tym miejscu ,,1”)
__PiP_PD_S1 KRK (kod programu w systemie USOS)

Ustaleniem kodow kosztorysow zajmuja si¢ pracownicy Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich, Sekcja Dydaktyki.
Zadaniem pracownikéw Wydziatu jest wspodlne z Dziatem Dydaktyki 1 Spraw Studenckich ustalenie stownika wszystkich kosztorysow potrzebnych do

rozliczania pensum na Wyadziale.

2. Przedmioty do kosztoryséw dodajemy w opcji ,,Okresy rozliczenia pensum” (Pracownicy-> Okresy rozliczenia pensum).



@ USQS - [Okresy rozliczenia pensum]

22 O X
@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Okno Pomoc - &8 %
B L KENL [ 4> av | FRR| F
Okresy rozliczenia pensum
Kod Opis. Kod jednostki org. Status

016-0900 FIZ 2016/2017 09000000 3P | = Fittr
2016-0800 \WPiP 2016/2017 08000000 4P Zmien status
12016-0700 WPR 2016/2017 07000000 P _v_‘ Rozliczenia godzin
Opis jednostki organizacyjnej s Raporty
I\Nydziai Pedagogiki | Psychologii e
Cykle dydaktyczne (blok zalezny od okreséw rozliczenia p )
Kod cyklu Opis cyklu Data od Data do
2016 L 3| Rok akademicki 2016/17 01.10.2016 30.06.2017 =
0 | ‘
0 | S

Kosztorysy (blok zalezny od okreséw rozliczenia p )
Kod kosztorysu Nazwa kosziorysu Kolejnosé
1111_ERASMUS_PED Erasmus M1~ Kopiuj kosztorys
1111_PiP_PD_[S1_KRK pedagogika stacjonarna | stopnia 11 Przedm. bez koszt.
1111_PiP_PS_S1_KRK praca socjalna stacjonarna | stopnia 1M1
1121_PiP_PD_S2_KRK pedagogika stacjonarna Il stopnia 112

["Przedmioty I| stawki |

Przedmioty i |
Kod przedmiotu Nazwaiprzedmiotu

Kod jednostki organizacyjnej Filtruj po jedn. I
0800-AS1-2AFT Pods awy wiedzy o kulturze 08000000 = Przycisk "Filtruj

0800-AS1-2AKW 3 [Podsfawy psychoterapii 08000000 poicdnSpazwala
ograniczyc liste
0800-AS1-2ALA 3 [Form& ekspresiji plastycznej 08000000 dostepnych do
0800-AS1-2BAO 4 |[Edukficja kulturalna 08000000 przedmiotéw.
0800-AS1-2BBG & (Teorid i praktyka mediéw wspdtczesnych 08000000 + | Kopiuj przedmioty I
Kod kosztorysu

[Rekora: 2/7 | [

[<osc> [<pBC> |
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Wyszukujemy kosztorys, nad ktorym bedziemy pracowaé i dodajemy przedmioty (poprzez dodanie kodu przedmiotu). Przedmioty mozemy dodawaé

pojedynczo lub grupami.



Aby dodawac przedmioty grupami korzystamy z przycisku ,,Przedm. bez koszt.” /przedmioty bez kosztorysu/-zrzut ekranu ponize;.

@ USQS - [Okresy

rozliczenia pensum]

Akja  Edf
@

HE A

2016-0800

016-0700
Opis jednostki organii

IV\_Iydzia’f Pedagog
Cykle dydakiy
Kod cyklu

Cm—
I—

Kosztorysy (&
Kod kosztorysu

[1111_ERASMUS
[1111_PiP_PD_s1

1111_PiP_PS_S1
1121_PiP_PD_S2

@ Przedmioty bez kosztorysu

rupa przedmiotow

PIP_1STOP - Przedmioty do wyboru ogdlnowydziatowe

Kod przedmiotu
Przedmiot do wyboru1

0800-S1-7FZZZ

E);elowy kosztorys|1111_PiP_PD_S1_KRK - pedagogika stacjonarna | stopnia

Przedmioty || Stgl_

0K I Anuluj I

-~ O X
= 5!
v | Status
72 ’F’_ & Fittr
v = Zaznacz wszystko 'I’p_ Zmieh status
L] Odznacz wszystko I L 3 ’P— L‘ Rozliczenia godzin
L I._ Raporty
= L
r !
E ; E
E 2017
C —
= i
= —s—,
Ic] . 111 4| Kopiuj kosztorys
L m Przedm. bez koszt.
L] =] 111
_v-” Podepnij pod koszt. 12 L‘
—J

Przedmioty

— l'—

Kod przedmiotu

Nazwa przedmiotu

]osoo.As1.2AFr

Kod jednostki organizacyijnej

Filtruj po jedn. |

L 3\Podstawy wiedzy o kulturze 08000000 = Przycisk "Filtruj

[o800-AS1-2AKW 3 [Podstawy psychoterapii [o8o00000 poicdu gpazwala
ograniczyc liste
]0800-AS1-2ALA & |[Formy ekspresji plastycznej ]08000000 dostepnych do
wpisania
]0800-AS1-2BAO & |Edukacja kulturalna ]08000000 przedmiotow.
|0800-AS1-ZBEIG & |[Teoria i praktyka mediéw wspdtczesnych ]08000000 | Kopiuj przedmioty I

[Rekord: 1/1

[ | [<osc> [<peG> |

Po nacisnigciu przycisku ,,Przedm. bez koszt.” wyswietla si¢ okno w ktorym wybieramy grupe przedmiotow. Po wybraniu grupy przedmiotow i

docelowego kosztorysu naciskamy przycisk ,,Podepnij pod kosztorys™.
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Po wprowadzeniu wszystkich przedmiotow do kosztoryséw nalezy wykonaé¢ wydruk kontrolny ,,Wykaz przedmiotéw bez kosztoryséw” (przycisk
,Raporty”—> ,,Wykaz przedmiotéw bez kosztorysow’’). Wydruk powinien by¢ pusty.

3. Ustalenie wysokos$ci pensum pracownika w systemie mozemy zrobi¢ wchodzac do formularza ,,Pensum pracownikow” (Pracownicy->Pensum
pracownikow).

Po wybraniu okresu rozliczenia pensum (kodu okresu) wybieramy poszczegdlnych pracownikoéw. W zaktadce ,,stanowiska” znajduja si¢ zarejestrowane w
USOS umowy.

Pensum dla pracownika ustala si¢ na podstawie umowy, znizek (rektora/dotyczace stanowiska) oraz z powodu dtugotrwatej nicobecnosci.

A. W przypadku gdy pracownik nie ma znizek 1 dlugotrwatej nieobecno$ci pensum jest automatycznie przyporzadkowane ze stanowiska. Pole ,,Pensum
wprowadzone 1 kom.” pozostawiamy puste.

B. W przypadku gdy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego zmienita si¢ umowa dla pracownika w polu stanowiska pojawi si¢ dwie umowy. Jezeli
pracownik nie ma znizek wynikajacych ze zmiany umowy w polu ,,Pensum wprowadzone i kom.” wpisujemy prawidtowa wysoko$¢ pensum oraz
komentarz — zmiana umowy.
uwaga: jezeli chcemy aby dopisany komentarz w polu ,,Pensum wprowadzone i kom.” zostat zatwierdzony i widoczny po wydruku, nalezy oba pola
uzupetié, zar6wno wysokos$¢ pensum, jak i opis.
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T usos - [Pensun pracovwnikdw]

E] Akcia Edycja Zapytanis Blok Rakord Pole ke Pomoc T T
HE A Bl |4k aw | FRw| §
Okresy rozliczenia pensum
Hod COpis Kod | o ti orgaan e oy Status.
(20160800 BN WPIP 2016/2017 m Wydzial Pedagegiki | Psychologii - Fir
Peansum pracownikdw Drgpay rozl pons
MaEwimko g v = i i Ben. Seatus _—
Errr— MY 210] zmiana P 8| o Aty
eeee— — Wazyscy
Horzysztof 210 - £ pracownicy
[ [femasz 240 a0 [urlop naukowy I
| Sylwia 0 i Fillruj pra o nist v
lrena o R Osoba
Lirszula 240 [ 240 [\IIIDJD rodzicielski £ Pracownk
Padgorzata 240 [ & Rozkezens gods
[Wociech | | * | Repey |
| [Beata 240 | El
-li{ntnnp_,lnl 240 | | E ;]
Pansum wylczons = MM{Suma pensum sianowisk - Maksymaina snitks o wiskod£, Minimaine Tunkc. b anidia do wy !
Stanowriska [ Funkcp | Zniki do wymokodoi | Zniki o wesods |
SLARAG W Dals F&vwarsin Data A Eral Peisum slan.  Penaum
Inuyll.-n't P1.1ﬂ.2ﬂlﬂﬂ FE.02.20'IT I'I.ﬂﬂ I 240 | 240 =
adinie——————— otoszorr [ Jioo] 24y
(=
Przy obliczaniu pensum gt znego Drane jest maksymalne pansum dia katdego zatrudnienia Eacznin PW'\I'-I 480

C. W przypadku gdy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego zmienita si¢ umowa dla pracownika w polu stanowiska pojawia si¢ dwie umowy. Jezeli
zmiana umowy dotyczy stanowiska w polu ,,Pensum wprowadzone i kom.” wpisujemy prawidlowg wysoko$¢ pensum (wysoko$¢ pensum jest obliczana
proporcjonalnie do czasu trwania umoéw) oraz komentarz — zmiana umowy/stanowiska.

D. W przypadku gdy w okresie rozliczenia pensum przystuguje znizka z tytutu stanowiska, rejestrujemy ja w danych pracownika (przechodzimy przyciskiem
,Pracownik” do danych pracowniczych, zaktadka ,,znizki pensum”. Tam wprowadzamy w obszarze ,,znizk¢ o wielkos¢” rodzaj znizki ,,Zmiana
umowy/stanowiska”. Nastgpnie wracamy do formularza ,,Pensum pracownikow” i stojac na pracownikach od$wiezamy obraz przyciskiem F8). W polu
,,Pensum wprowadzone i kom.” wpisujemy prawidtowa wysoko$¢ pensum oraz komentarz — znizka wynikajaca ze zmiany stanowiska.
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= o f " ownik =
@ Akcia Edycia Lapytanie Blok Rekord Pole ke Pomoc AR -
HR = s | KFEa 4 FP v | FXHXR| W
Okro-y rozllczenla pensum
Kod | ops jodnoatkl organizacyme) Status
Penaum pracownlkéw Okresy rozl pens
___ Imig Drugle mig P Pansum wylcx adzone | kom oluluu T
romnﬂz 240 3| ~]| Aktuniny fetr
— Wszyncy
[Kezyoriot | s pracownicy
IToma:;z l 240 | urlop naukowy kS
|Sytwia [Jonnrm l 3 riftru) pracownikdw
lrena 2 Onoba
[Mmgorzma 240 I 3 Rozliczenle godz
Wojciech 2 Raporty
Beata 3 T
|Katarzyna 240 | | 2 -
Pensum wylczone = MN(SuUMa pensum stanow sk - Makaymainn znizka o wislkod s, Minimalne pensum funkcj, Minimaie pensum 2nizki do wysokodci)
Stanowiska l T unkcpe l Znlzk do wysokoscl Znizkl o winlkosc l
Stanowisko DOata Zawarcia Datla rakoficzenia Elat Ul atan. P
r—,_[m_mi_l_ |
Prey obliczaniu pensum acznego brane jest makaymaline pensum dia Kazdego zatrudnienia tacaneo W"luml 210

Imig¢ pracownika
Rekora. 2,7 | <OSC> |<DBC> |

E. W przypadku gdy w okresie rozliczenia pensum przystuguje znizka z tytutu decyzji Rektora, rejestrujemy ja w danych pracownika (przechodzimy
przyciskiem ,,Pracownik” do danych pracowniczych, zakladka ,,znizki pensum”. Tam wprowadzamy w obszarze ,,znizke o wielko$¢” rodzaj znizki
,Indywidualna decyzja Rektora”. Nastgpnie wracamy do formularza ,,Pensum pracownikow” i stojac na pracownikach od$wiezamy obraz przyciskiem
F8). W polu ,,Pensum wprowadzone i kom.” wpisujemy prawidtowa wysokos$¢ pensum oraz komentarz — znizka wynikajaca z indywidualnej decyzji
Rektora. W przypadku gdy liczba faktycznie zrealizowanych godzin przekracza pensum po znizce, a nie przekracza przed znizka to wpisujemy faktyczna
liczbe zrealizowanych godzin (godziny ponadwymiarowe nie moga wynika¢ ze znizki).

F. W przypadku gdy pracownik ma znizke z tytulu decyzji Rektora oraz réwnoczeé$nie znizke wynikajgca ze stanowiska wykonujemy punkt 3 i 4
jednoczesnie z zachowaniem uwagi z punktu 4 - ,,\W przypadku gdy liczba faktycznie zrealizowanych godzin przekracza pensum po znizce, a nie
przekracza przed znizka to wpisujemy faktyczng liczbe zrealizowanych godzin (godziny ponadwymiarowe nie moga wynikac ze znizki)” - dotyczacej
tylko znizki z tytulu indywidualnej decyzji Rektora.

G. W przypadku gdy liczba realizowanych godzin ze wzgledu na dlugotrwata nieobecno$¢ jest rézna od pensum (urlopy, zwolnienia, itp.) w polu ,,Pensum
wprowadzone i kom.” wpisujemy prawidlowg wysoko$¢ pensum dla stanowiska (wraz z ewentualnymi znizkami) oraz komentarz — powod dlugotrwatej
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nieobecnosci; wymagane liczba godzin do realizacji. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci pracownika, w uwagach, nalezy wpisac okres nieobecnosci
(od — do).

. W przypadku, gdy pracownik nie ma umowy o prac¢ w pelnym etacie, w uwagach wpisujemy prawidlowy wymiar pensum, wynikajgcy z umowy oraz
utamkowy wymiar etatu (np. 120, 1/2 etatu)
Wprowadzamy wszystkie umowy zlecenia dot. realizacji zaje¢ dydaktycznych z ,,zerowym” pensum. W uwagach do pensum nalezy opisa¢ umowe
poprzez podanie jednostki organizacyjnej, w ktorej umowa jest zawarta oraz przedmioty, ktorych dotyczy wraz z liczbg godzin.

4 US0s - [Przedmioty] M=l E3
ERl Akcia Edycja  Zapytanie Blok Rekord Pole  Okno Pomoc 18] |
HE Al | 4> a~y | FRR| F
Przedmioty - : :
Jednostka oferujgca Przedmiot dia Domysiny
Kod Nazwa przedmiot jednostki typ protok.
T00-AN1-1PPA Podstawy prawoznawstwa 07000000 & {07000002 4 |[EGZ 3|~ Fitr
i i i Dodaj punkty
% & i Usur przedmiot
& # i Dodaj do cyklu
* s i Zmien kod
;] 3 k3 —
—_— Kopiuj przedmiot
& & v |—
Nazwa w jezyku angielskim Nazwa w jezyku polskim T T Jezyk wykiadowy Raporty
IThe Bases of Jurisprudence I IPOL g
Strona WWW przedmiotu Kod sokratez. Kod ISCED Caydo -
ZWO nelﬁ_
I |1 0001 ﬁ| ﬁ wiglokrotne zaliczanie Nie T
SECZegiy prz. | Grupy prz. w cykl. | Cykle grup prz. | Punkty w cykl. | Cykle pkt. | Opis skrocony | Opis | Literatura | Efekty uczenia | Kryteria oceniania | Praktyki zaw. | Cykle |
Kod atrybutu Nazwa atrybutu Wartos¢ listy Kod jednostki
!Rodzai_P 3 [Rodzaj przedmiotu |obowigzkowe ﬂﬂ 03000100

W definicji przedmiotu w systemie USOS pole ,,Jednostka oferujgca przedmiot” 1 ,,Przedmiot dla jednostki” powinny zawiera¢ si¢ w ramach jednego
wydziatu ( tak jak na przyktadzie powyzej).



£ US0S - [Studenci grup]

Kod cyklu Kod przedmiotu Nazwa przedmiotu Typ zajec Nr grupy

2016 0700-AN1-1PPA Podstawy prawoznawstwa _;I Fittr |
Studenci grupy

Studenci etapu

Stud. z rejestracji

Studenci wyg sredn.

Usun wszyst.  gr.

Import pliku
=3
Opis typu zajec Opis grupy Typ zetondw Liczba Zetontw Bigdne osoby
|Wyk+ad | | | Rap._ lokal BIRT | Raporty

grum.f erminy i lokalizacje grupy rupy owane rupy Zwigzane rupy dziekanskie iteratura €ria Dceniania akres temattw (o
HII lokal G dedyki G G dziekansk Literat Kyt Zakres temat Metc 4] 4|k | M

Waga Liczba godzin

Ei] Akcja Edycja  Zapytanie Blok Rekord Pole  okno Pomoc 8=
BR Fs G Ay avy FTXR| F =12
Szczegodly grupy A

(*) Nazwisko Imig: PESEL Jednostka ozoby  Jednostka pensum pensum zajgt  pracy irzelicz. W PENS.

EiMaciej | (307012100  |(0CCCOUE 16

i oo
Y| £ 3 | | Okresv rozl. pens. |

W definicji grupy w zaktadce ,,Prowadzacy grupy” pole ,,Jednostka pensum” ma wskazywac¢ na kod wydziatu, w ktorej jest rozliczane pensum

pracownika.

4. Ewidencja grup w USOS

e W opisie grupy w USOS-ie nie nalezy uzywa¢ znakow konca wiersza (enter). Ostatnie znaki przeznaczone sa do opisu grup taczonych.
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e Grupa taczona — grupa realizujgca dane zajecia dydaktyczne w okreslonym miejscu i czasie. Moze sktada¢ si¢ z kilku grup USOS-owych (w
rozumieniu oddzielnych protokotéw). Wydziat prowadzi ewidencje takich grup podajac kody USOS-a wszystkich grup wchodzacych w sktad grupy

taczonej. Grupg taczonag nalezy oznaczy¢ poprzez nadanie numeru, ktory wpisujemy, jako ostatnich 5 znakow opisu grupy w USOS-ie.

Ewidencj¢ grup nalezy przekazywac¢ do Dziatu Dydaktyki i Spraw Studenckich tacznie z kartami planowanych obciazen dydaktycznych i sprawozdan

z dzialalnosci dydaktyczne;.

o W przypadku, gdy zajecia dydaktyczne w danej grupie taczonej realizowane sg przez wiecej niz jednego prowadzacego suma godzin dydaktycznych
(godzin pracy) przypisana wszystkim prowadzacym nie moze by¢ wieksza niz wynikajaca z planu studiow. (np.: 30 godz. w planie studiéw i 2

prowadzacych — przypisujemy 15 godz. pracy pierwszemu prowadzacemu i 15 godz. pracy drugiemu prowadzacemu).

e Liczbg godzin w grupie taczonej dzielimy proporcjonalnie na poszczego6lne grupy USOS-owe, w zaleznos$ci od liczby studentéw w kazdej grupie. W
przypadku, gdy zajecia dydaktyczne w danej grupie taczonej realizowane sa przez wigcej niz jednego prowadzacego nalezy réwniez wyliczong
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wczesniej warto$¢ godzinowa dla poszczegolnych grup podzieli¢ na poszczegdlnych prowadzacych. Suma godzin przypisanych dla wszystkich
prowadzacych zajecia w danej grupy USOS-owej nie moze przekraczac liczby godzin wyliczonej proporcjonalnie, w zaleznosci od liczby studentow.

e Nalezy utworzy¢ grupy dot. praktyk studenckich, przypia¢ prowadzacego przedmiot, studentdw oraz liczb¢ godzin wynikajacych z plany studiow.
Przedmiot ten ma ,,zerowa” liczb¢ godzin pracy dla prowadzacego.

e W przypadku, gdy liczebno$¢ grupy ma by¢ mniejsza niz wynikajaca z Uchwaty nr 2052 Wydziat sktada wniosek do rektora (zgodnie z ww. Uchwata)
podajac nr grupy w USOS-ie oraz kod i nazwe przedmiotu. Jezeli wniosek dotyczy grupy taczonej nalezy podac opis grupy zgodny z ,,ewidencjg grup
faczonych”. Za liczebno$¢ grup taczonych z lektoratow jezykdw obceych i instruktorow W-F odpowiadaja jednostki prowadzace zajecia. Za liczebnos¢
pozostatych grup odpowiada Wydzial prowadzacy ksztatcenie.

e W przypadku utworzenia grupy na podstawie § 2, ust. 1, pkt 8, lit. e ww. Uchwatly nalezy otworzy¢ grupe¢ 1aczong sktadajaca sie z 2 grup tego samego
przedmiotu. Do pierwszej grupy przypisujemy wszystkich studentow i 100% godzin wynikajacych z planu studiow, natomiast do drugiej grupy
przypisujemy 25% godzin wynikajacych z planu studiéw a nie przypisujemy studentow.

e Nie nalezy tworzy¢ grup sktadajacych sie z kilku grup faczonych i prowadzonych przez wiecej niz jednego nauczyciela.

e Nie nalezy taczy¢ grup roéznigcych si¢ liczba godzin, wynikajaca z planu studiéow dla poszczegolnych kierunkow lub stopni.

e Nie nalezy taczy¢ grup z roznych form ksztatcenia (stacjonarnych i niestacjonarnych).

e Dla kazdego prowadzacego seminaria doktoranckie tworzymy grupe taczong / grupy laczone, zgodnie z Uchwalq nr 1078 Senatu UwB z dnia 27
kwietnia 2011 r. w sprawie zasad funkcjonowania seminariow doktoranckich.

5. Wydruk sprawozdan dydaktycznych
Przed wydrukiem sprawozdan nalezy zmieni¢ status ,,Okresu rozliczenia pensum” jednostki, ktérej chcemy wydrukowa¢ sprawozdania.

W menu ,,Pracownicy - > Okresy rozliczenia pensum” ustawiamy si¢ na wierszu opisujacym okres rozliczenia pensum swojej jednostki, naciskamy
przycisk ,,Zmien status” i wybieramy status ,,Zatwierdzony”.

Wchodzimy do menu ,,Pracownicy -> Rozliczenie godzin” wybieramy okres rozliczenia pensum swojej jednostki i klikamy przycisk ,, Wylicz godziny .

Pojawi si¢ okno wyboru ,,Wylicz godziny w danym okresie rozliczenia pensum”. W przypadku, gdy w danym okresie jeszcze nie wyliczali$my godzin
mozna wybra¢ opcje pierwszg ,,wszystkim pracownikom danego okresu rozliczenia pensum” lub drugg ,,aktualnemu pracownikowi”. Jezeli wyliczanie
juz byto wykonane to nalezy zawsze wybiera¢ opcje ostatnig ,,aktualnemu pracownikowi (przelicz ponownie)”.



Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Ckno Pomoc

CZE a4 Ay FRR

ﬁ.kqa
BE|fe

Okresy rozliczenia pensum

Opis Kod i opis jednostki organizacyjne|

P016-1000 J El 201672017 10000000

Wydziat Ekonomiczno-Informatyczny w Wilnie

status  Fittr (okresy)

Okresy rozl. pens.

rrzepracowane godziny Wymiar  Po Wiiczone Liczba godzin po przenigsieniu Aktualny filr

Mazwisko PESEL ENSUM rzeliczeniu  do pensum  Ponadwym. rzenies. w pensum ponadw. Status

rTrnm_ h_ﬁﬁn 000 1600 000 pEIiERE
N “ ' od — pracownicy

N Wylicz godziny

[ 0 0,00 255,00 0.00 P Fittruj pracownikdw

[ Wylicz godziny w danym okresie rozliczenia pensum 0 0,00) 345,00 noo| P Filtr {godziny}

[ 0 0,00} 58,00 ooy P Osoba

— ¥ wszystkim pracownikom danego okresu rozliczenia pensum ]
[ i g 0 0,00 60,00 0,00 P Pracownik
[ {~ aktualnemu pracownikowi 0 0,001 240,00 0,00 = Pensum prac.
Godziny wyliczane tylko dla tych zajeé, ktdre w kolumnie ) )
[ pensum nie maja wpisanej zadnej wartosci 0 0,00] 240,00 0.00 P Wiylicz godziny
p - 0 0,00) 525,00 000 P
[ Godziny przeliczane sg dla wszystkich zajgc, niezaleznie ! : ! LI Raporty
Grupy od tego, czy wartosci 3 juz wpisane Raporty lokalne | Rap. lokal. BIRT
T . - . { aktualnemu pracownikowi (przelicz ponownie)
Zajecia w jednostce rozliczenia
Kod cykiu Wylicz I Anuluj | Liczba godzin po przeniesieniu
dydaktycznego Kod przedmiotu

WYHK 1

[ EEET] EOT

2016 1000-E51-1KFI

nsum innadw. przenies. w iensum innadw.

=

Przedmioty, zajecia

Szozeqoly zajgs

Grupy -> szczegoby

-

Nazwa przedmiotu |Knyzysy finansowe 1E-| ‘15,[]0' 1E,UU| ‘15,UUI

Razem I

| 1a,nn| 0,00

n,nn|

strona 12



strona 13

Aby wydrukowa¢ sprawozdanie z dziatalno$ci dydaktycznej nalezy wybra¢ opcje ,,Raporty”, w opcjach mozemy wybraé ,,Sprawozdanie z dziatalnosci
dydaktycznej”, jezeli nie zaznaczymy opcji ,,dla wybranej osoby” to wydrukuje si¢ sprawozdanie dla calej jednostki; natomiast, jezeli ta opcja bedzie
zaznaczona to tylko dla jednej osoby.

; X
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Parametry wydruku nalezy ustawi¢ jak ponize;j.

1 Raport BIRT - ustawianie parametrow

FOF ooy




