Zalacznik nr 2

do Decyzji nr 14/2020

Dziekana WG UWM w Olsztynie
z dnia 11 marca 2020 r.

Wewnetrzny System Zapewniania JakosSci Ksztalcenia Symbol: Data:
UWM w Olsztynie WSZJK-O-WG-2 | 2020-03-11
Przekladanie zaje¢ dydaktycznych Wydanie: Stron:
lub ich realizacja w zastepstwie 1/2020 4

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury WSZJK-O-WG-2 jest wustalenie zasad przekladania zajeé
dydaktycznych lub ich realizacji w zastepstwie na Wydziale Geoinzynierii UWM
w Olsztynie.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

Procedura dotyczy wszystkich kierunkéw, poziomoéw, profili i form ksztalcenia na
Wydziale Geoinzynierii UWM w Olsztynie.

3. UPRAWNIENIA, KOMPETENCJE I ODPOWIEDZIALNOSC OSOB
ZARZADZAJACYCH I ADMINISTRUJACYCH WSZJK

3.1 Nauczyciel akademicki odpowiada za zgloszenie zaje¢, ktére nie moga sie odby¢
W wyznaczonym terminie lub miejscu, lub nie moga zosta¢ przez niego
poprowadzone.

3.2 Kierownicy Katedr odpowiadaja za wyrazenie zgody na przelozenie zajec¢ lub ich
realizacje w zastepstwie.

3.3 Prodziekani wtasciwi do kierunku studiow odpowiadaja za kontrole
przekladania zaje¢ lub ich realizacje w ramach zastepstwa.

3.4 Sekretariat Katedry prowadzi ewidencje przekladania zaje¢ dydaktycznych lub
ich realizacji w zastepstwie.

4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1 Nauczyciel akademicki w sytuacji, gdy nie moze przeprowadzié¢ przewidzianych
w planie zaje¢ wypelnia formularz przekladania zaje¢ dydaktycznych lub ich
realizacji w zastepstwie i przesyla droga elektroniczng do Kierownika Katedry
co najmniej 7 dni przed planowanymi zmianami.

4.2 Kierownik Katedry w ciagu trzech dni podejmuje decyzje o wyrazeniu lub
niewyrazeniu zgody na przelozenie zaje¢ lub zastepstwo. Na przestanym przez
pracownika formularzu zaznacza swoja decyzje (TAK/NIE) i odsyta go droga
elektroniczng do pracownika oraz do wiadomosci do Prodziekana ds. ksztalcenia.

4.3 Formularz musi zosta¢ wydrukowany, podpisany przez Kierownika i przekazany
do archiwizacji w Katedrze.

4.4 Sekretariat Katedry prowadzi ewidencje przekladania zaje¢ dydaktycznych lub
ich realizacji w zastepstwie. Ewidencja ta prowadzona jest i przechowywana




w sekretariacie Katedry do konica danego roku akademickiego.

4.5 Po otrzymaniu pozytywnej decyzji Kierownika nauczyciel akademicki podaje
termin przetlozonych zaje¢ dydaktycznych do wiadomosci studentéw
z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem (z wyjatkiem przypadkow
losowych). Sposoéb powiadomienia studentéw jest dowolny: osobiscie na
wczesniejszych zajeciach, droga elektroniczng do starosty grupy, poprzez osoby
trzecie - inny pracownik, dziekanat, kierownik katedry itp.

4.6 Zajecia dydaktyczne moga by¢ odrobione przed planowanym terminem zajec¢ lub
w ciggu najblizszych czterech tygodni po planowanym terminie zajec.
W przypadku studiéw niestacjonarnych zajecia dydaktyczne moga by¢ odrobione
przed planowanym terminem zaje¢ lub w ciagu najblizszych dwéch zjazdow
po planowanym terminie zajec.

4.7 Wylacza sie termin odrabiania zaje¢ we wtorki w godzinach 9-11.

48 W sytuacjach naglych procedure przekladania zaje¢ dydaktycznych lub ich
realizacji w zastepstwie przeprowadza Kierownik Katedry.

5. PODSTAWA PRAWNA

Zarzadzenie Nr 118/2019 Rektora Uniwersytetu Warmirisko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 20 grudnia 2019 roku sprawie Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztalcenia w UWM w Olsztynie.

6. ZALACZNIKI

6.1 Zalacznik nr 1 — Wzér formularza przekladania zaje¢ dydaktycznych lub ich
realizowania w zastepstwie.

6.2 Zalacznik nr 2 — Wzoér formularza ewidencji przekladania zaje¢ dydaktycznych
lub ich realizowania w zastepstwie.
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Numer formularzaS .......................

Zatacznik nr 1

do procedury WSZJK-O-WG-2

FORMULARZ PRZEKEADANIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
LUB ICH REALIZOWANIA W ZASTEPSTWIE

nazwa jednostki organizacyjnej

z dnia 11 marca 2020 r.

WZOR

data zgloszenia (dd-mm-rrrr)

Czas i miejsce realizacji
- . . zajeé:
Imi¢ i nazwisko nauczyciela - :
Rok/ Rodzaj akadeemickie 0 rowadz cego data i godzina Pow6d zmian w
Lp. Przedmiot Kierunek | Zakres | Stopien | Grupa Zai éj Z§. lc)ia aceg [dd-mm-rrrr] rowadzeniu zaieé:
Kszt. )¢ )¢ [godz] p jec:
[miejsce]
wedlug planu faktycznie planowany faktyczny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
12-05-2020 19-05-2020
Gospodarka . . Radostaw 13.15-1445 | 15.15-16.45 :
1 . P e GiK GiSzN I/1° 1 W \ Adam Calek Konferencja
nieruchomosciami Gorny 2/P15 teren-park
kortowski
Uwaga: w kolumnach 3, 4 i 7 nalezy uzywac skrotow:
kol. 3: GiK — geodezja i kartografia, GP — gospodarka przestrzenna; B- budownictwo; Il — inzynieria informacji, IS — inzynieria srodowiska, TiR — turystyka i rekreacja
kol. 4: GiG, GiszN, GP,ZSP, GiGang, GiTl, GN, DnRN, PilP, URB, GPiN, ZP, BiKI, BE, IK, ISiW, - brak specjalnosci,
kol. 7: W — wyktady, Cw — éwiczenia, S — seminaria Zgoda
TAK/NIE
niewlasciwe Pieczeé i podpis Kierownika Katedry
skresli¢
Uwaga:
1. Termin odrabiania zajec¢ dydaktycznych powinien by¢ podany do wiadomosci studentow, co najmniej z trzydniowym wyprzedzeniem z wyjqtkiem przypadkow losowych.
2. Zajecia dydaktyczne mogg by¢ odrobione przed planowanym terminem zajeé lub w ciggu najblizszych czterech tygodni po planowanym terminie zajgc.
3. W przypadku studiow niestacjonarnych zajecia dydaktyczne mogq byé odrobione przed planowanym terminem zajeé lub w ciggu najblizszych dwéch zjazdow po planowanym terminie zajec.
4. W przypadku odrabiania zaje¢ kolumne 9 prosze pozostawic¢ niewypelniong.
5. Numer formularza nadany przez sekretariat Katedry, np. numer/rok akademicki (1/2019-2020).




Zatacznik nr 2

do procedury WSZJK-O-WG-2

EWIDENCJA PRZEKEADANIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

nazwa jednostki organizacyjnej

LUB ICH REALIZOWANIA W ZASTEPSTWIE

z dnia 11 marca 2020 r.

WZOR

Numer Imie i nazwisko nauczyciela
flf)zl’eEL;lg;i?a Data Rok/ akademlchzg? Eiraowadzacego
Lp. P zaieé lub zgloszenia Przedmiot Kierunek Zakres Stopien | Grupa | Rodzaj zajeé 1€
ajec i [dd-mm-rrrr] kszt. .
zglaszania wedlug planu | faktycznie
zastepstw
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 | 1/2019-2020 | 11-05-2020 _ Gospodarka GiK GiSzN I1e 1 W Radostaw | A jam Catek
nieruchomo$ciami Gorny




