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Pismo okolne nr 1
Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum
z dnia 24 lutego 2015 roku

w sprawie: obowiazkoéw zwigzanych z procesem planowania i rozliczania zajeé
dydaktycznych przy wsparciu systemow USOS oraz SAP

Ze wzgledu na zautomatyzowanie przebiegu procesu planowania i rozliczania obsady
zaje¢ dydaktycznych przy wsparciu systemow USOS oraz SAP, zobowigzuje si¢ wszystkie
jednostki do terminowego i poprawnego wprowadzania danych do USOS, a w szczegdlnosci:

- przestrzegania zgodno$ci mi¢dzy przypisaniem organizacyjnym pracownika, ajednostka
rozliczajaca jego pensum dydaktyczne,

- przekazywania do Dzialu Spraw Osobowych CM informacji o wszelkich zmianach
w zakresie dotyczacym jednostki rozliczajacej pensum — w terminie do 5 dni roboczych,

- przestrzegania zgodnosci dokumentéw dotyczacych planowania — sktadanych
w Dziekanacie Wydziatlu i rozliczania zaje¢ dydaktycznych — sktadanych w Dziale Spraw
Osobowych CM (ul. Sw. Anny 12, pok. 42), z danymi, wprowadzonymi w systemie USOS,
a co si¢ z tym wigze w systemie SAP.

Rozliczenie godzin dydaktycznych za dany rok akademicki powinno nastgpi¢ niezwlocznie
po zakonczeniu zaje¢, nie pozniej niz do 31 lipca. Dokumenty dostarczone do DSO CM
po tym terminie zostang przyjete do weryfikacji po uprzedniej akceptacji przez Prorektora UJ
ds. Collegium Medicum uzasadnionego pisemnego wniosku w sprawie przedtuzania terminu.

W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania korekt
ztozonego wczesniej rozliczenia godzin dydaktycznych za dany rok akademicki, nie pdzniej
jednak niz do 31 pazdziernika, po uprzedniej akceptacji przez Prorektora UJ ds. Collegium
Medicum pisemnego wniosku w sprawie korekty rozliczenia. Wszelkie zmiany danych
w systemach i w dokumentacji po 31 pazdziernika nie beda mozliwe.

Zasady rozliczania pensum dydaktycznego w biezacym roku akademickim zostaty zawarte w
Uchwale nr 70/111/2014 Senatu Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 26 marca 2014 r. (tre$¢
uchwaly www.uj.edu.pl).

W jednostkach, w ktérych wystapia godziny ponadwymiarowe nalezy dolaczy¢ podpisane
przez pracownikow oswiadczenia o prawach autorskich (formularz do pobrania w Bibliotece
Drukéw na stronie www.cm-uj.krakow.pl).



Jednoczesnie zobowigzuje si¢ Wydziaty oraz jednostki miedzywydziatowe, ktore prowadza
dziatalno$¢ dydaktyczng i zostaty zgtoszone do DSO CM jako jednostki rozliczajace pensum,
do przestania do DSO CM w terminie do 10 marca 2015 roku imiennej listy pracownikéw
(imi¢ 1 nazwisko, adres poczty elektronicznej) odpowiedzialnych w jednostkach za
realizacje czynnoS$ci zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem pensum dydaktycznego,
atakze wyznaczenie i przestanie w tym samym terminie do DSO imiennych danych
koordynatora ds. pensum, odpowiedzialnego w jednostce za zapewnienie poprawnosci,
aktualnosci 1 zgodnosci dokumentéw zwigzanych z planowaniem i rozliczeniem pensum
dydaktycznego z danymi wprowadzonymi do systemu USOS.

Informacji dotyczacych rozliczenia pensum udziela:

- w kwestiach merytorycznych — Dziat Spraw Osobowych CM tel. (12) 422-86-15, (12) 37 —
04 — 303,

- w kwestiach technicznych - Sekcja Systeméw Obstugi Studiow —
tel.(12) 663-15-12, (12) 663 — 39 — 25.
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