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ODWOLYWANIE ZAJEC

Cel procedury

Procedura okres$la sposéb postepowania w sytuacji, w ktérej zachodzi konieczno$é
odwotania — z powodoéw lezacych po stronie prowadzacego zajecia — zaplanowanych
zaje¢  dydaktycznych. Podstawowym jej celem jest wyeliminowanie sytuacji
niewtasciwego poinformowania studentéw o tym, ze zajecia nie odbedg si¢ w ustalonym
terminie.

Zakres procedury
Zakres procedury obejmuje postgpowanie w procesie zglaszania odwotania i odrabiania
zaje¢ w Uczelnia Panstwowej im. Jana Grodka w Sanoku.

Odpowiedzialno$¢:

1) Prowadzacy zajecia
2) Studenci

3) Opiekun roku

4) Kierownik zaktadu
5) Dyrektor instytutu

Opis postepowania:

4.1. W sytuacji, gdy prowadzacy stwierdza, ze nie jest w stanie przyby¢ na zajecia,
niezwlocznie informuje (minimum jeden dzien przed terminem zaj¢¢) o tym Dziat
Toku Studiow (sekretariat instytutowy), skladajac wiasciwy formularz w wersji
papierowej lub elektronicznej (za posrednictwem poczty elektronicznej), okreslajac
jednoczes$nie termin odrobienia zajeé. Wzor formularza stanowi zatacznik Z-1-P-
WSZJK-7.

Jesli okreslenie terminu odrabiania zaje¢ nie jest mozliwe w momencie sktadania
formularza, wowczas nauczyciel akademicki jest zobowigzany w ciagu 14 dni od
dnia zlozenia formularza ustali¢ ten termin i poinformowa¢ o nim Dziat Toku
Studiow (sekretariat instytutowy).

Pracownik Dziatu Toku Studiow (sekretariatu instytutowego) zamieszcza
odpowiednig informacj¢ w e-dziekanacie, na elektronicznej tablicy ogtoszen (ETO)
oraz informuje o odwolaniu zaj¢¢ sms-owo lub telefonicznie staroste roku danego
kierunku studiow oraz kierownika zaktadu (a w instytutach, gdzie nie ma
kierownikow — dyrektora instytutu).

Pracownik Dzialu Toku Studiow (sekretariatu instytutowego) odnotowuje fakt
odwotania zaje¢ w rejestrze.

4.2. W sytuacji, gdy prowadzacy zajgcia stwierdza w danym dniu, w ktérym miaty odby¢
si¢ zajecia, ze nie jest w stanie przyby¢ w ustalonym terminie na zajecia i czynny
jest jeszcze Dziat Toku Studidow (sekretariat instytutowy) — informuje o tym
pracownika Dziatu Toku Studiow (sekretariatu instytutowego). Pracownik Dziatu
Toku Studiow (sekretariatu instytutowego) wykonuje dziatania opisane w punkcie
4.1.

4.3. W sytuacji, gdy prowadzacy zajecia stwierdza w danym dniu, w ktorym miaty odby¢
si¢ zajecia, ze nie jest w stanie przyby¢ w ustalonym terminie na zajecia, a Dzial
Toku Studidow (sekretariat instytutowy) nie jest juz czynny przekazuje informacje o
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odwotaniu zaje¢ bezposrednio staro$cie roku danego kierunku oraz kierownikowi

zaktadu (a w instytutach, gdzie nie ma kierownikdw — dyrektora instytutu).

Nastepnego dnia roboczego ma obowigzek zglosi¢ fakt nieodbycia zaje¢ do Dziatu

Toku Studiow (sekretariat instytutowy), skladajac wiasciwy formularz w wersji

papierowej lub elektronicznej (za posrednictwem poczty elektronicznej), okreslajac

jednoczesnie termin odrobienia zajec.

Jesli okreslenie terminu odrabiania zaje¢ nie jest mozliwe w momencie sktadania

formularza, wowczas nauczyciel akademicki jest zobowigzany w ciggu 14 dni od

dnia ztozenia formularza ustali¢ ten termin i poinformowa¢ o nim Dzial Toku

Studiow (sekretariat instytutowy).

4.4. W sytuacji, gdy prowadzacy zajecia przebywa na zwolnieniu lekarskim lub na
wyjezdzie stuzbowym (delegacja) nie ma obowigzku zglaszania odwotania zaje¢ w
sposOb przewidziany niniejszg procedurg. Zajecia, ktére nie odbyty sie z powodu
przebywania przez prowadzacego zajecia na zwolnieniu lekarskim lub na wyjezdzie
stuzbowym nie musza by¢ odrabiane, z zastrzezeniem, ze treSci merytoryczne i
przypisane im efekty uczenia si¢ zostang studentom przekazane podczas pozostatych
zaje¢ w semestrze.

W sytuacji, gdy prowadzacy zajecia przebywa na zwolnieniu lekarskim lub na

wyjezdzie stuzbowym obowigzuje nastepujacy sposoOb postgpowania w zakresie

odwotania zajec:

1) Dziat kadrowo-ptacowy niezwlocznie po uzyskaniu informacji, ze prowadzacy
zajgcia przebywa na zwolnieniu lekarskim lub dostat zgode na wyjazd stuzbowy
przekazuje t¢ informacj¢ do Dzialu Toku Studidw (jednoczesnie do wszystkich
czterech sekretariatow instytutowych) w wersji elektronicznej (za posrednictwem
poczty elektronicznej) z dokladnym wskazaniem nazwiska 1 imienia
prowadzacego zajecia oraz daty poczatkowej i koncowej jego nicobecnosci.
Uwaga: prowadzacy zaj¢cia nie sktada formularza odwotania zajec.

2) Pracownik Dzialu Toku Studiow (sekretariatu instytutowego, w ktorym
wskazany prowadzacy mial odby¢ zajecia) zamieszcza odpowiednig informacje
W e-dziekanacie, na elektronicznej tablicy ogtoszen (ETO) oraz informuje o
odwotaniu zaje¢ sms-owo lub telefonicznie starost¢ roku danego kierunku
studiow oraz kierownika zaktadu (a w instytutach, gdzie nie ma kierownikow —
dyrektora instytutu).

3) Pracownik Dzialu Toku Studiéw (sekretariatu instytutowego) odnotowuje fakt
odwotania zaje¢ w rejestrze.

4.5. Postanowienia uzupetniajace:

— Wszystkie zajecia odwotane z przyczyn lezacych po stronie prowadzacego
muszg by¢ odrobione.

— Sale potrzebne do odrobienia zaje¢ musza by¢ wczesnie] zarezerwowane w
Dziale Toku Studiow.

4.6.W terminach do 28 lutego w semestrze zimowym i 30 czerwca w semestrze letnim
Dzial Toku Studiéw (sekretariat instytutowy) przygotowuje raport dotyczacy
odwotanych zaje¢. Szczegdlnie wyeksponowane powinny by¢ sytuacje, w ktérych
prowadzacy nie zawiadomit studentéw o odwotaniu zaj¢¢. Raport przekazywany jest
przez Dzial Toku Studiéw (sekretariat instytutowy) kierownikowi zaktadu (a w
instytutach, gdzie nie ma kierownikow — dyrektora instytutu). W razie stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowosci kierownik zakladu przekazuje raport dyrektorowi
instytutu, a ten prorektorowi.

5. Zalaczniki:
— Z1-P-WSZJK-7 Formularz odwotania zajeé
6. Wykaz zmian
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Z1-P-WSZJK-7

Formularz odwotania zajeé

Nazwisko i imie nauczyciela

akademickiego:

Forma studiow: O stacjonarne O niestacjonarne
Stopien studiow: 0 | stopnia o Il stopnia 0 jednolite mgr
Kierunek:
Specjalnos¢:
Rok studiow:
Nazwa przedmiotu:
o wykiad
O éwiczenia

Forma zajec:

O

O

O

O

|

o0 wyktad konwersatoryjny

o konwersatorium

seminarium
laboratorium
projekt

¢wiczenia kliniczne

zajecia praktyczne

Tydzien (1, Il):

Odwotane zajecia z dnia:

Termin odrobienia zaje¢:

Przyczyna odwotania zaje¢:




