

PROCEDURA ORGANIZACJI

ZASTĘPSTWA/ODRABIANIA ZAJĘĆ

Krok 1

Pracownik Wydziału informuje swojego Kierownika Katedry lub Zakładu a w przypadku jego nieobecności koordynatora kierunku lub Kierownika Studium Języków Obcych o braku możliwości realizacji zajęć w danym terminie (nagły wypadek – zastępstwo) lub o odrabianiu zajęć w innym terminie.

W nagłych wypadkach Ewidencję Zastępstw wypełnia Kierownik Katedry lub Zakładu lub 
a w przypadku jego nieobecności koordynator kierunku Kierownik Studium Języków Obcych.
Krok 2

W przypadku nieobecności pracownika możliwej do przewidzenia z wyprzedzeniem 
(np. wyjazd na konferencję) Kierownik Katedry lub Zakładu a w przypadku jego nieobecności koordynator kierunku Kierownik Studium Języków Obcych wyznacza zastępstwo lub akceptuje proponowany przez Pracownika termin odrabiania zajęć co najmniej 3 dni przed planowaną nieobecnością pracownika. 
Krok 3

Dziekanat Wydziału, na którym realizowany jest przedmiot wprowadza zmiany do systemu USOS i informuje Studentów (tel/e-mail do Starosty grupy itp.).
Krok 4
Ewidencja Zastępstw/Odrabiania przechowuje Dziekanat Wydziału, na którym 
jest realizowany przedmiot.
Krok 5
Dziekanaty prowadzą na potrzeby Wydziałów zbiorczą ewidencję zastępstw/odrabianych zajęć oraz ewidencję zwolnień lekarskich.
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