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E-mail - aktywacja konta w domenie us.edu.pl

v’ zgodnie z Regulaminem pracy Uniwersytetu Slaskiego (§ 8) pracownik zobowigzany jest do
wykorzystywania do korespondencji stuzbowej konta poczty elektronicznej w domenie
Lus.edu.pl’,

v pracownicy otrzymuja konto poczty elektronicznej w postaci:
imie.nazwisko@us.edu.pl.

v/ nowo zatrudnieni pracownicy powinni aktywowac konto poprzez strone internetowa:

https://usnet.us.edu.pl/uslugi-sieciowe/poczta-elektroniczna/aktywacja-kont-poczty-elektronicznej/

v aktywacja jest mozliwa z komputera podtaczonego do domeny uczelni i po utworzeniu konta
pracowniczego w systemie kadrowym SAP i otrzymaniu numeru pracowniczego.

www.us.edu.pl
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E-mail - stopka mailowa

v pracownicy Uniwersytetu, postugujac sie kontem poczty elektronicznej, w korespondencji
krajowej i miedzynarodowej stosuja petne dane dotyczace swojego stanowiska i miejsca
zatrudnienia oraz informacje o nr. ORCID ID i innych portalach spotecznosciowych dla
naukowcow, jezeli posiadajg na nich konta, w formie zblizonej do ponizszego wzoru:

prof. dr hab. Jan Kowalski
Instytut Chemii

Uniwersytet Slaski w Katowicach
ul. Bankowa 12

40-007 Katowice

y"_ UNIWERSYTET .‘éLP]EK]
W KATOWICACH

tel: (+48) 32 359 xx xx
e-mail: jan.kowalski@us.edu.pl

ORCID ID: 0000-0003-xxxx-xxxX (link do profilu publicznego)
ResearchGate, Google Scholar (linki do profilu

www.us.edu.pl
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CAS (Centralny Serwer Uwierzytelnienia)
aktywacja konta
Logujac sie przez CAS otrzymujemy dostep do wielu systemow informatycznych
wykorzystywanych w uczelni, m.in.:

Portal Pracownika NA (link do portalu: https://pp.us.edu.pl/? s=1 ,
Uniwersytecki System Obstugi Studiow (USOSweb): https://usosweb.us.edu.ply/,

Archiwum Prac Dyplomowych (APD): https://apd.us.edu.pl/? s=1,

Jednolity System Antyplagiatowy (JSA), https://apd.us.edu.pl/? s=1

Platforme e-learningowa (Moodle): https://el.us.edu.pl/

Po wprowadzeniu danych pracowniczych do systemu kadrowego SAP, w przeciggu 14 dni po
zatrudnieniu, informacje o pracowniku sg przenoszone do systemu USOS.

L Pierwsze logowanie do CAS (tzw. aktywacja konta) odbywa sie poprzez procedure odzyskiwania
hasta: https://logowanie.us.edu.pl/passwd-change/reset/email
Kontakt do DIOTS: diots@us.edu.pl e m
www.us.edu.pl o
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MS Office 365 - dostep do licencji ustugi
konta w ustudze Office 365 sg bezptatne,

utworzenie osobistego konta Office 365 wymaga posiadania zadeklarowanego w systemie USOS
adresu e-mail,

aktywacja konta jest mozliwa po zalogowaniu sie w serwisie USOSWeb na stronie USOS (wybieramy
zaktadke ,Dla wszystkich” znajdujaca sie w gornej czesci strony, po jej kliknieciu pojawi sie lista
modutow systemu USOSWeb. Wybierajac modut Office 365, rozpoczniemy proces aktywacji konta),

po utworzeniu konta otrzymujemy dodatkowy adres e-mail petnigcy funkcje pomocnicza
umozliwiajaca korzystanie z aplikacji Office 365, np. Teams

link do poradnika: https://us.edu.pl/pracownik/wp-content/uploads/sites/2/pliki-
dodatkowe/za%(C5%82.-1-instrukcja aktywacja office365.pdf

link do aktywacji konta: https://usosweb.us.edu.pl
Aplikacje MS Office 365: https://us.edu.pl/wp-content/uploads/pliki/Aplikacje office 365.pdf

O regulamin korzystania z konta Office 365: http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-1052016

O kontakt w sprawie MS Office 365: e-mail: usosweb@us.edu.pl



https://us.edu.pl/pracownik/wp-content/uploads/sites/2/pliki-dodatkowe/za%C5%82.-1-instrukcja_aktywacja_office365.pdf
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Wynagrodzenie

v’ czas wyptaty - terminy wyptat dla nauczycieli (z gory, na 1 kazdego miesiaca)
terminy wyptat dla pracownikéw administracyjnych (z dotu na 29 kazdego miesiaca)

0 Regulamin wynagradzania: http://bip.us.edu.pl/requlamin/regulamin-wynagradzania-pracownikow

Pasek ptacowy

szyfrowane hasto dostepu

v’ pracownicy otrzymuja zaszyfrowany w pliku .pdf pasek na imienne skrzynki e-mailowe, kazdego
miesigca przed przelewem na konto,

v w Dziale Ptac nalezy poprosi¢ o wygenerowanie kodu/hasta dostepu (indywidualne dla kazdego
pracownika)

O kontakt do Dziatu Ptac: https://ab.us.edu.pl/unit?id=10000534 https://ab.us.edu.pl/unit/employees/1000053%4

www.us.edu.pl
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Systemy wspomagajace prace administracji

v System drukowania i kopiowania:

karta do printoscope - za zgodg przetozonego pracownik ma prawo do uzyskania dostepu do Systemu
Drukowania i Kopiowania poprzez otrzymanie personalizowanej karty dostepu, o wydanie karty
wystepuje bezposredni przetozony,

v System wspomagajacy zarzadzanie uczelnia:
SAP - (dziatania administracyjne sg oparte o system, dlatego wymagajg prawidtowego zaplanowania
| czasu ich realizacji,
np.: delegacje - planowanie i rozliczanie podrozy, rozliczanie faktur i innych dokumentow finansowo-
ksiegowych, wnioski na ustugi i na dostawy

www.us.edu.pl u
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R Widocznosc¢ w sieci nauczyciela akademickiego

Nauczyciel akademicki prowadzacy dziatalnos$¢ badawczg i naukowa powinien dokonac rejestracji w
portalach naukowych:

ORCID - miedzynarodowy numer identyfikacyjny naukowca,

GOOGLE SCHOLAR - wyszukiwarka publikacji naukowych,

RESEARCH GATE - serwis spotecznosciowy naukowcow (profil US w Research Gate),
SCOPUS - naukowa baza autorow cytatow i abstraktow,

N TS

Re-BUS - repozytorium US - baza publikacji gromadzaca i upowszechniajaca dorobek
intelektualny uczelni. Publikacje sg dostepne pod adresem: rebus.us.edu.pl (zat. do zarzgdzenia
Rektora US nr 21/2018: http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-212018 )

Rejestracje publikacji oraz osiagnie¢ artystycznych w bazie Biblioteki US, a tym samym
pojawienie sie tytutow w Portalu Pracownika zapewni przestanie danych o opublikowanym
dorobku na adres bibliogr@ciniba.edu.pl.

AN

v wykaz maili do konkretnych oséb zajmujgcych sie w danej dyscyplinie rejestracjg dorobku
naukowego : https://www.ciniba.edu.pl/zrodla-elektroniczne-przeglad/99-bibliografiaus/1248-
wykaz-jednostek-rejestrujcych-dorobek

www.us.edu.pl
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Oswiadczenia niezbedne do pracy dla nauczyciela
akademickiego

v 0Oswiadczenie o reprezentowanej dziedzinie nauki lub sztuki i dyscyplinie naukowej lub artystycznej.
(mozna wskazac nie wiecej niz dwie dyscypliny - tgcznie we wszystkich miejscach zatrudnienia, wskazuje sie procentowy udziat czasu
pracy w dyscyplinach, wskazuje sie dyscypline wiodgcg, o zmiane mozna wnioskowac po uptywie dwach lat)

v 0Oswiadczenie o zaliczeniu do liczby N, upowazniajgce podmiot zatrudniajgcy do zaliczenia pracownika do
liczby pracownikéw prowadzacych dziatalnos¢ naukowa w danej dyscyplinie, tzw. liczby N, dla celéw

ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.

(obowiqzek ma kazdy dla kogo US jest podstawowym miejscem pracy, sktada sie u jednego pracodawcy i nie wiecej niz w dwdéch
dyscyplinach)

v’ Os$wiadczenie o wykazaniu osiagnie¢, upowazniajace US do wskazania osiggniec¢ naukowych/ artystycznych na
potrzeby ewaluacji jakosci naukowej - dotyczace afiliacji publikacji

(sktada sie Dziekanowi do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok przeprowadzenia ewaluacji, dotgcza sie wykaz osiagniec¢, w ramach
nie wiecej niz 2 dyscyplin, osiggniecie wykazuje sie raz bedac jego autorem i tylko w ramach jednej dyscypliny)

Oswiadczenia sktada sie w terminie 14 dni od daty zatrudnienia, i nie pozniej niz do 31 grudnia roku, w
ktorym zostat zatrudniony.

www.us.edu.pl O Zarzadzenie Rektora US 43/2020: http://www.bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-432020 u
.
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Przydatne skroty

W US czesto stosowane sg skroty nazw wydziatdw, jednostek uczelnianych i administracyjnych. Uzywane
sg takze skroty nazw systemow i narzedzi IT, itp.

v ogélne: NA - nauczyciel akademicki, NNA - pracownik niebedacy nauczycielem akademickim

v wydziaty: WNS - Wydziat Nauk Spotecznych, WPiA - Wydziat Prawa i Administracji, WNST - Wydziat Nauk Scistych i Technicznych,

WH - Wydziat Humanistyczny, WNP - Wydziat Nauk Przyrodniczych, WSNE - Wydziat Sztuki i Nauk o Edukacji, WTL - Wydziat
Teologiczny, SF - Szkota Filmowa im. K.Kieslowskiego.

v jednostki uczelni, np.:

AO - administracja ogolnouczelniana, DPm - Dziat Promocji, DHR - Dziat HR, DPR - Dziat Projektow, DSOS - Dziat Spraw Osobowych i
Socjalnych, KO - Kancelaria Ogolna, BR - Biuro Rektora, DSOO - Dziat Spraw Obronnych i Ochrony, DAG - Dziat Administracyjno-
Gospodarczy,

v stanowiska kadry zarzadzajacej:

R- rektor, KA - kanclerz, KR - kanclerz ds. rozwoju i wspotpracy z gospodarka, KAiZM - kanclerz ds. administracyjnych i zarzadzania
mieniem, KIiZL - kanclerz ds. inwestycji i zarzadzania logistycznego, KW - kwestor,

v systemy IT:
SRW - System Rejestracji Wydarzen, LS - LimeSurvey, CAS - Centralny Serwer Uwierzytelnienia, USOS - Uniwersytecki System Obstugi
Studiow, Re-BUS - repozytorium US, platforma MOODLE - platforma e-learningowa US,

www.us.edu.pl http://bip.us.edu.pl/requlamin/requlamin-organ-admin u

O Wiecej skrotow stosowanych w US mozna znalez¢ w Regulaminie organizacyjnym: -


http://bip.us.edu.pl/regulamin/regulamin-organ-admin
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Wsparcie IT i kontakt

v Platforma e-learningowa Moodle, v’ Office 365 (aplikacje),
v ankieter w USOS , v CAS (Centralny Serwer Uwierzytelnienia),
v Lime Survey, v Intranet (niepubliczna sie¢ uczelni),
v’ _programy statystyczne: v’ Eduroam (sie¢ wi-fi),
Statistica, 7 /
SPSS (kontakt z wydziatem, sekretariatem konto e-mail,
w Instytucie), v' SAP - baza wiedzy,
v  Karta Kierunku i Informator ECTS, v SRW - System Rejestracji Wydarzen,
v portal pracownika NA, v USOSweb.,
v/ repozytorium RE-BUS, v/ USOS dla pracownikow dziekanatow.

O Ustugi IT: https://us.edu.pl/pracownik/wsparcie-informatyczne/

O Kontakt do IT: https://us.edu.pl/pracownik/wsparcie-informatyczne/kontakt-do-dzialow-it/

www.us.edu.pl
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Pozostate wsparcie dla pracownikow

v realizacja dostaw i ustug w jednostce
(kierownik organizacyjny wydziatu,
bezposredni przetozony)

np: materiaty biurowe, dydaktyczne, zakup
laptopow (zgtoszenie potrzeby zakupu,
zarzadzanie wnioskiem w SAP, realizacja
zapotrzebowania w Dziale Logistyki,
sporzadzenie protokotu, wydanie towaru)

www.us.edu.pl

v mozliwosci aplikowania o granty, projekty,
finansowanie dziatalnosci badawczej,
realizacja projektow (dyrektor instytutu

v wsparcie w realizacji projektu

» kontakt do koordynatora w AO - dr Emilia
Rekosz-Cebula (DPR), tel. 510 891 286

» kontakty do 0s6b zajmujgcych sie projektami
w jednostkach/ do zespotow projektowych:

Strefa projektow:
https://us.edu.pl/pracownik/sprawy-
naukowe/strefa-projektow/
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Funkcjonowanie uczelni w aktualnej sytuacji
zwigzanej z pandemia

status zabezpieczen w zwiazku z COVID-19 - 4 poziomy:
https://us.edu.pl/uczelnia/status-zabezpieczen-covid-19/

ograniczone funkcjonowanie Uczelni,

POZIOM ZAGROZENIA 1: podstawowy rygor sanitarny w US (praca $wiadczona gtdwnie stacjonarnie,
dezynfekcja rak, zachowanie dystansu, obowiazek zakrywania nosa i ust, stosowanie przegrod,
ograniczenie liczby osob w salach do potowy, czeste wietrzenie pomieszczen, spotkania
dopuszczalne z zachowaniem rygorow sanitarnych lub zdalnie)

srodki ochrony (maseczki, rekawiczki, ptyn dezynfekcyjny) udostepnione przez portiernie, DAG,

obowiagzek zgtoszenia podejrzenia zakazenia u siebie.

V, EE\EYWI?&%:TET SLASKI nauka i badania~  ksztatcenie~  wspotpraca~  uczelnia~ w l\.r

Status zabezpieczer'l COVID-19 Poziom 1: wdrozenie podstawowych rygoréw sanitarnych

Praca swiadczona gtownie stacjonamie, wdrozenie ograniczen w funkcjonowaniu Uczelni

www.us.edu.pl
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Procedury postepowania w przypadku wystgpienia
objawow zakazenia lub zachorowania

v zasada 5 krokow przeciwdziatania rozpowszechnianiu sie koronawirusa dla pracownikéw
Uczelni https://us.edu.pl/wp-content/uploads/pliki/Pracownicy.pdf

3. PROCEDURA POSTEPOWANIA

A. Zaprzestan pracy, poinformuj przetoZonego o swoim stanie, przekaZ przetozonemu liste 0s6b, z ktérymi miates/miatas
kontakt w ciagu ostatnich 10 dni, poinformuj takZe Inspektorat BHP korzystajac z adresu covid@us.edupl

JESZ SIE ZLE? STWIERDZONO U CIEBIE ZAKAZENIE COVID-19?

U KOGOS W TWOIM OTOCZENIU WYKRYTO ZARAZENIE KORONAWIRUSEM? - -
KTOS W TWOIM OTOCZENIU MA OBJAWY CHARAKTERYSTYCZNE DLA KORONAWIRUSA? ' s e T
| €. Udaj sie do domu w celu samaizolacji {nie korzystaj  transportu zbiorowego)
| 1
D. Obsenwuj swoje objawy, realizu] zalecenia lekarza POZ i/lub powiatowej stacji sanitaro-epidemiologiczne] —
Mozesz przyjsc do pracy!
TAK Pamietaj o monitorowaniu stanu I

zdrowia oraz o przestrzeganiu

E. Jedli to mozliwe, to w porozumieniu z przetozonym ustal zasady realizacji pracy zdalnej
zasad rezimu sanitarnego.

F. W przypadku uzyskania wyniku badania na obecnoé¢ koronawirusa poinformuj o nim przetozonego

2. GDZIE SIE ZNAIDUJESZ?

4. DALSZE DZIALANIA
W PRACY

WYNIK BRAK (nie ziecono mi badania

e Rl
A, Poinformuj o swojej sytuacji B. Poinformuj o swoje] sytuacji POZYTYWNY NEGATYWNY BADANIA e
przetozonego (telefonicznie przetozonego, pozostan w domu
lub mailowa) i zastosuj sig i zastosuj sie do ponizszej A P — - - .
e Yoy T T e r e ) . Skontaktuj sie z odpowiednimi . ) ) . Oczekuj na zakonczenie
P 1P Y P "y fod p ) stuzbami sanitamymi i ustal B. Poinformuj przetozonego wymaganego przez stuzby
dalsze kroki postepowania. 0 stanie swojeqo zdrowia, sanitarne okresu kwarantanny.
Poinformuj przetozanego o stanie T Ustal Ewent:ainq\r{luéliqu’t‘c' .. Ustal ewentualng mozliwos¢
3. PROCEDURA POSTEPOWANIA swojego zdrowia. Ustal ewentualng UL I/ ea MU I A e realizacji pracy zdalnej lub mozliwost
£ mozliwoé¢ realizaci pracy zdalnej. powrotu do pracy kontaktowej.

powrotu do pracy kontaktowej.

¥ ¥ ¥

5.P0O ZA CZENIU NAKAZANEG! RESU IZOLACII, PO USTAPIENIU OBJAWOW LUB

PO NEGATYWNYM WYNIKU KOLEINEGO TESTU NA OBE SC KORONAWIRUSA
SIE Z PRZELOZONYM W CELU USTALENIA ZASAD POWROTU DO PRAC

www.us.edu.pl
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Dziekujemy za udziat w spotkaniu

www.us.edu.pl/pracownik/adaptacja-zawodowa/

Kontakt:

L Dziat HR, e-mail: dhr@us.edu.pl, tel.: 32/359 24 90; 32/359 24 60
L Marzena Ponicka: marzena.ponicka@us.edu.pl, tel.: 506 167 875

www.us.edu.pl
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