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Podstawa prawna:

1.

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studiow.

. Zarzadzenie nr 125 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego

w Szczecinie z dnia 14 pazdziernika 2021 r. w sprawie Podstaw funkcjonowania Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie.

. Zarzadzenie Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

w sprawie okreslenia harmonogramu organizacji roku akademickiego.

. Komunikat Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

o harmonogramie i godzinowym rozktadzie zajeé¢ zjazddw studidéw niestacjonarnych
I'i Il stopnia, studidw podyplomowych oraz stacjonarnych studiéw doktoranckich w roku
akademickim.

Zarzadzenie nr 54 Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 16 wrzesnia 2019 r. w sprawie liczebnosci grup studenckich i doktoranckich.

. Zakres procedury

Zasady organizacji zastepstw i przektadania zaje¢ dydaktycznych.

. Odpowiedzialnos¢

Dziekan

Prodziekan ds. studenckich i ksztatcenia
Kierownicy katedr

Nauczyciel akademicki

Pracownik dziekanatu

. Opis postepowania
1.

Nauczyciel akademicki ma obowigzek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

Nauczyciel akademicki prowadzacy dang forme zaje¢ moze pisemnie wnioskowaé o
przetozenie terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych. Zmiana terminu realizacji zajec
dydaktycznych  wymaga zgody dziekana Ilub prodziekana ds. studenckich
i ksztatcenia.




. Nauczyciel akademicki sktada u pracownika dziekanatu odpowiedzialnego za uktadanie

i aktualizacje rozktadéw zaje¢ dydaktycznych wniosek o przetozenie terminu realizacji zajeé
dydaktycznych zaakceptowany przez kierownika katedry (zatacznik 1). Wniosek powinien
by¢ ztozony najpdzniej na 5 dni przed zmienianym terminem {(w przypadkach nielosowych)
lub na biezgco (w przypadkach losowych) w celu zaakceptowania przez dziekana lub

prodziekana ds. studenckich i ksztatcenia.
W przypadku przetozenia terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych nowy termin musi by¢
ustalony w uzgodnieniu ze studentami.

. Nauczyciel akademicki prowadzacy dang forme zaje¢ w uzasadnionych przypadkach moze

pisemnie wnioskowaé o zastepstwo (Zafgcznik 2), ktére wymaga zgody kierownika katedry,
nastepnie dziekana lub prodziekana ds. studenckich i ksztatcenia oraz nauczyciela
przyjmujacego zajecia dydaktyczne.

Zastepstwo zostanie uwzglednione w koncowym rozliczeniu godzin dydaktycznych.
Pracownik dziekanatu umieszcza na wniosku adnotacje wskazujac odpowiednio na
mozliwos$¢ realizacji zaje¢ dydaktycznych w nowym terminie lub na mozliwos$¢ realizacji
zaje¢ dydaktycznych w ramach zastepstwa i przekazuje wniosek dziekanowi Ilub
prodziekanowi ds. studenckich i ksztatcenia.

. W przypadku wyrazenia przez dziekana lub prodziekana ds. studenckich i ksztatcenia zgody

na przetozenie terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych badz na zastepstwo, pracownik
dziekanatu aktualizuje rozktad zaje¢ dydaktycznych i przekazuje go do wiadomosci
studentow za posrednictwem systemu Uczelnia.XP.

. Dokumenty zwigzane z procedura

. Zataczniki

Zatgcznik 1. Wniosek o przetozenie terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych

Zatacznik 2. Wniosek o zastepstwo



Zatacznik 1. do procedury WEkon/K-11/6
Whiosek o przetozenie terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych

Szczecin, dnia ..occeivcviiiiciiene,

Prodziekan ds. studenckich i ksztatcenia
Wydziatu Ekonomicznego

Prosze o wyrazenie zgody na jednorazowe/na state* przetozenie terminu realizacji

zaje¢ dydaktycznych z przedmiotu ......ccccovvveeeciicenececiceieenne prowadzonych na studiach
stacjonarnych/niestacjonarnych* pierwszego/drugiego* stopnia, kierunek
........................................... , ok ..., S€mestr.......... zima/lato*, grupa .............., forma
zajec*: wyktady, ¢wiczenia: audytoryjne,

laboratoryjne, projektowe, terenswe-konwersatoryjne, seminaryjne

z dnia ssaepnnanrees gOodzZ. e BIUPA e, Na dziel ... godz.

Uzasadnienie:

podpis kierownika katedry podpis nauczyciela
decyzja podpis dziekana/ prodziekana

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 2. do procedury WEkon/K-11/6
Whniosek o zastepstwo

Szczecin, dnia ...ooeeeveeccerenencncennnnn,

Prodziekan ds. studenckich i ksztatcenia
Wydziatu Ekonomicznego

Prosze o wyrazenie zgody na zastepstwo na zajeciach dydaktycznych z przedmiotu

.............................................. prowadzonych na studiach stacjonarnych/niestacjonarnych*
pierwszego/drugiego* stopnia, Kierunek ..., , rok e ,
semestr............. zima/lato®, grupa ......ccc.... , forma zajeé*: wyktady, ¢wiczenia: audytoryjne,

laboratoryjne, projektowe, konwersatoryjne, seminaryjne.

Zastepstwo W dniu ..o ZA corerreieie e sersee e e e enesresas st srans poprowadzi
PANi/PAN .coveeeecreiesriiisesseressesessssssesessasssssrsssassssnss na rzecz ktérej/go, zostang zaliczone godziny
dydaktyczne (................. liczba godzin) objete zastepstwem.
Uzasadnienie:
podpis kierownika katedry podpis nauczyciela podpis nauczyciela
zastepowanego zastepujacego
decyzja podpis dziekana/ prodziekana

*niepotrzebne skresli¢



