ZARZADZENIE NR 39/2024
DZIEKANA WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRAC]I
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 30 wrzesnia 2024 r.
w sprawie szczegdtowego okresdlenia trybu odwolywania i wykonywania zaj¢cé
dydaktycznych z powodu przewidzianych i nieprzewidzianych, usprawiedliwionych
nieobecnosci prowadzacego zajecia

Na podstawie § 88 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Szczeciiskiego stanowiacego zalacznik do uchwaly
nr 58/2019 Senatu Uniwetsytetu Szczecinskiego z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie przyjecia Statutu
Uniwersytetu Szczecifiskiego w zw. z par. 30 zarzadzenia nr 190 /2021 Rektora Uniwersytetu
Szczeciniskiego z dnia 15 wrzesnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu pracy Uniwersytetu
Szczeciniskiego zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ szczegélowy tryb odwolywania i wykonywania zaje¢ dydaktycznych z powodu
przewidzianych i nieptzewidzianych, usprawiedliwionych nieobecnosci prowadzacego zajecia
dydaktyczne.

2. Niniejsze zarzadzenie dotyczy:

1) nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uniwersytecie Szczecifiskim,
2) doktorantéw,
3) os6b prowadzacych zajecia dydaktyczne w ramach uméw cywilnoprawnych

- realizujacych zajecia dydaktyczne na kierunkach prowadzonych przez Wydzial Prawa
1 Administracji Uniwersytetu Szczecifskiego.

§2.

Dokonywanie zmian w rozkladach zaje¢ mozliwe jest wylacznie za zgoda Dziekana Wydziatu
Prawa 1 Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego, zwanego dalej ,,Dziekanem”.

§ 3.

Wszystkie zmiany w rozkladach zaje¢ musza by¢ zgloszone, a ich terminy uzgodnione
z Sekcja ds. Ksztatcenia.

§ 4.

1. Procedura zmiany terminu wykonania zaje¢ z powodu przewidzianych nieobecnosci,
wynikajacych z realizacji innych zaplanowanych zadan (w tym udzialu w konferencji,
sympozjum, wymianie naukowej, wyjazdach sluzbowych), wyglada nastepujaco:

1) prowadzacy zajecia dydaktyczne, najpdzniej tydzie przed planowana nieobecnoscia, jest
zobowigzany do wypelnienia formularza w systemie e-Prodziekan podajac wszystkie
niezbedne informacje (w tym o terminie odrobienia zajec lub prosba o zastgpstwo), 6’
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2) warunkiem udzielenia zgody na przelozenie zaje¢ jest wskazanie w formularzu, o ktérym
mowa w pkt 1 dokladnego terminu i miejsca realizacji przelozonych zaje¢ badz prosby
o udzielenie zast¢pstwa,

3) system automatycznie wysyla powiadomienie (wniosek) na skrzynke -elektroniczna
Sekcji ds. Ksztatcenia (sk.pia(@usz.edu.pl),

4) Sekcja ds. Ksztalcenia w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja przesyla
wniosek wraz z opinig do Prodziekana ds. Ksztalcenia celem dalszego procedowania.

. W przypadku uzyskania zgody na zmiane terminu realizacji zajec:

1) Sekcja ds. Ksztalcenia informuje o odwolaniu zajec przez umieszczenie ogloszenia na stronie
internetowe;j;

2) w przypadku ustalenia zastepstwa, w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu procesu
dydaktycznego, Sekcja ds. Ksztalcenia przekazuje osobie zast¢pujacej szczegdltowy plan zajec
dydaktycznych osoby zastegpowane;.

§ 5.

. Procedura odwolania zaj¢¢ z powodu choroby lub innej nieprzewidziane) nieobecnosci

(w tym naglych zdarzen losowych), wyglada nastepujaco:

1) prowadzacy zajecia dydaktyczne niezwlocznie informuje Sekcje ds. Ksztalcenia
o nieprzewidzianej nicobecnosci (za postednictwem e-maila lub telefonicznie), z podaniem
przyczyny tej nieobecnosci oraz czasu jej trwania,

2) Sekcja ds. Ksztalcenia przesyla elektronicznie informacje o nieobecnosci pracownika do
Sekretariatu Dziekana,

3) prowadzacy zajecia dydaktyczne zobowigzany jest do uzupelnienia wniosku w systemie
e-Prodziekan w ciagu 2 dni po ustaniu przyczyny nieobecnosci,

4) Prodziekan ds. Ksztalcenia Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecifiskiego,
w celu zapewnienia prawidlowego procesu dydaktycznego, podejmuje decyzje o:

a) odwolaniu zaje¢ w terminie przewidzianym rozkladem 1 wyznaczeniu innego terminu
ich realizacji — bez zmiany obsady dydaktyczne;;

b) odwolaniu zaje¢ w terminie przewidzianym rozkladem i wyznaczeniu innego terminu
ich realizacji — ze zmiana obsady dydaktycznej;

¢) wskazaniu innego nauczyciela akademickiego do zrealizowania zaje¢ zgodnie
z rozkladem (zmiana obsady dydaktycznej).

. W przypadku koniecznosci zmiany terminu realizacji zajec:

1) Sekcja ds. Ksztalcenia informuje o odwotaniu zajeé przez umieszczenie ogloszenia na stronie
mternetowej, w przypadku otrzymania informacji w tym samym dniu informacja dodatkowo
jest wywieszana przed sala dydaktyczna;

2) w przypadku ustalenia zastgpstwa, w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu procesu
dydaktycznego, Sekcja ds. Ksztalcenia przekazuje osobie zastepujace] szczegotowy plan zajec
dydaktycznych osoby zastgpowane;.
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§ 6.

W sytuacji odwolywania zaje¢ o ktérych mowa w § 5 ust. 1 poza godzinami pracy Sekcji
ds. Ksztalcenia, informacja o odwolanych zajeciach jest umieszczana na stronie internetowe;j
w nastepnym dniu roboczym.

§ 7.

1. Procedura odwolania konsultacji oraz obowiazkowych dyzuréw dydaktycznych w przypadku
nieusprawiedliwionej nieobecnosci wyglada nastepujaco:

1) prowadzacy zajecia dydaktyczne informuje Sekcje ds. Ksztalcenia w terminie nie pdzniej niz
5 dni przed oustalonym terminem konsultacji / dyzuru  dydaktycznego
(za posrednictwem e-maila lub telefonicznie) o przelozeniu terminu konsultacji / dyzuru
dydaktycznego,

2) Sekcja ds. Ksztalcenia przesyla elektronicznie informacje o odwotaniu konsultacji / dyzuru
dydaktycznego do Sekretariatu Dziekana,

3) po uzyskaniu zgody na zmiang¢ terminu odbywania konsultacji dydaktycznych / dyzuru
dydaktycznego, prowadzacy zajecia dydaktyczne w systemie e-Prodziekan dokonuje zmiany
terminu konsultacji lub dyzuru dydaktycznego w zakladce ,,Konsultacje” — ,Moje
konsultacje”,

4) Sekcja ds. Ksztalcenia informuje o zmianie terminu odbywania konsultacjt
dydaktycznych/dyzuru  dydaktycznego przez umieszczenie ogloszenia na  stronie
internetowej.

§ 8.

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do biezacego sprawdzania aktualnych wersji rozkladow
zaje¢ dostepnych w na stronie internetowej.

2. Sekcja ds. Ksztalcenia publikuje na stronie internetowej ogloszenia dla studentéw dotyczace
zmian w rozkladach zajec.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nauczyciel akademicki nie ma obowiazku
odpracowania konsultacji dydaktycznych oraz dyzuru dydaktycznego.

§9.

1. Sekcja ds. Ksztalcenia prowadzi rejestr odwolanych 1 przekladanych zaje¢ dydaktycznych wraz
ze wskazaniem dat odrobienia tych zaje¢, rowniez w ramach zastepstw.

2. Prowadzony rejestr jest podstawa do rozliczenia pracownikéw prowadzacych zajecia
dydaktyczne z indywidulanych przydziatéw czynnosci na dany rok akademicki.

§ 10.

Traci moc zatzadzenie nr 56/2021 Dzickana Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecifiskiego z dnia 24 sierpnia 2021 r. w sprawie szczegolowego okreslenia trybu odwolywania
i wykonywania zaje¢ dydaktycznych z powodu przewidzianych 1 nieprzewidzianych,
usprawiedliwionych nieobecnosci prowadzacego zajecia.
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§11.

Zatrzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.

Dziekan
Wydzialu Prawa i Administracji
Uniwetsytetu Szczecifiskiego
LN
YN Wes el
dr bab. Ewetinfi Cata-Wacinkiewicz, prof. US
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