Stupsk, 21.11.2022r.
Dyrektor Instytutu Pedagogiki
Akademii Pomorskiej w Stupsku
dr hab. Anna Babicka-Wirkus, prof. AP

IP. 423.09.2022

POLECENIE OGOLNE
Dyrektora Instytutu Pedagogiki Akademii Pomorskiej w Slupsku
z dnia 21 listopada 2022 roku
W sprawie wprowadzenie zmian w procedurze przekladania zajeé dydaktycznych w
Instytucie Pedagogiki z dnia 01.10.2018r.

Na podstawie pisma BK.420.20.2022.SK Prorektora ds. Ksztatcenia z dnia 15.11.2022r. oraz
Regulaminu Pracy w Akademii Pomorskiej w Stupsku (Zatacznik 1 do uchwaty nr
R.000.33.22 z dnia 26 pazdziernika 2022 roku) — polecam, co nastepuje:

1. Nauczyciel ka akademicki/a zatrudniony/a w Instytucie Pedagogiki realizujacy/a
zajecia dydaktyczne na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych ma obowigzek
uzyskania pisemnej zgody Dyrektora IP na zmiang planowanego terminu zajeé
(przektadanie zajec).

2. Powodem przekladania zajeé dydaktycznych moze byé wyjazd stuzbowy
pracownika/czki, w szczegélnosci w celu uczestnictwa w:

a) konferencjach, sympozjach, seminariach naukowych;
b) warsztatach, szkoleniach doskonalacych;
¢) kursach rozwijajgcych kompetencje lub podnoszacych kwalifikacje.

3. Zajecia dydaktyczne powinny by¢ odrobione przed planowym terminem zajeé (jesli
spelione zostaly warunki okreslone w procedurze) lub w ciagu najblizszych trzech
tygodni po planowym terminie zajec.

4. Nauczyciel ka akademicki/a zobowigzany/a jest zglosié prosbe o wyrazenie zgody na
przetozenie terminu zajeé¢ na odpowiednim formularzu zataczonym do niniejszego
polecenia (zalacznik nr 1 - Wz6r Formularza Zglaszania Przenoszenia Zajec.

5. Uzyskanie pisemnej zgodny Dyrektora IP na przelozenie zaje¢ réwnoznaczne jest z
obowigzkiem dokonania bez zbednej zwloki zmian w systemie ROZA, co nalezy do
obowiazkéw pracownikéw sekretariatu Instytutu Pedagogiki.

6. W czasie choroby lub innej nieprzewidzianej, usprawiedliwionej nieobecnosci




nauczyciela/ki akademickiego/kiej krétszej niz 33 dni godziny zajg¢ dydaktycznych,

wynikajgce z rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, ustalonego dla danego

stanowiska oraz decyzji Dyrektora IP, ktére wedlug planu zajeé przypadatyby w

okresie tej nieobecnosci, zalicza sie, dla celow ustalenia liczby godzin zajeé

dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem.

a)

b)

W przypadku nieobecnosci o ktérych mowa w ust. 4, w celu zapewnienia
realizacji zaje¢ dydaktycznych studentom studiow stacjonarnych Dyrektor IP
zobowigzany jest do wyznaczenia zastepstwa na czas tej nieobecnosei.
Dopuszcza si¢ brak wyznaczenia zastepstwa jezeli nieobecnosé nauczyciela/ki
akademickiego/kiej nie spowoduje przekroczenia 10% niezrealizowanych
godzin zaje¢ dydaktycznych z prowadzonego przedmiotu. Pracownik/czka
wyznaczony/a do zastgpstwa otrzymuje kopi¢ formularza, na ktérym Dyrektor
IP wskazal zastepstwo (zatgcznik 2).

W przypadku nieobecnodci o ktoérych mowa w ust. 4, w celu zapewnienia
realizacji  zaje¢  dydaktycznych studentom i studentkom  studidéw
niestacjonarnych Dyrektor IP zobowiazany jest dokonaé zmiany w planie zajeé
1 przeniesienia ich na péZniejszy termin. Zmiany te ewidencjonuje na
formularzu (zatacznik 2 — Formularz Przenoszenia Zaje¢ Przez Dyrektora 1

Wyznaczania Zastepstw Zajec).

7. W czasie choroby lub innej nieprzewidziane;j, usprawiedliwionej nieobecnosci

nauczyciela/ki akademickiego/kiej powyzej 33 dni nauczycielowi/nauczycielce

akademickiemu/akademickiej zostaje ponownie przeliczony obowiazkowy roczny

wymiar zaje¢ dydaktycznych (zmniejszenie przydzialu godzin dydaktycznych), a

Dyrektor IP zobowigzany jest do przekazania tych zaje¢ innemu pracownikowi.

8. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

a)

b)

zaswiadczenie lekarskie dostarczone do kadr AP o czasowej niezdolnogci do
pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnogci
do pracy;

dostarczona do kadr AP decyzja wiasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w
razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
dostarczone do kadr AP imienne wezwanie pracownika/czki do osobistego
stawienia si¢ wystosowane przez organ whasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w

sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu




9.

10.

11.

prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika/czki na to wezwanie
d) dostarczone do kadr AP o$wiadczenie pracownika/czki potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonficzonej w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.
Wszelka nieobecnos¢ nalezy zglaszaé¢ w kadrach AP oraz do wiadomosci Kierownika
Zak}adu, ktéry zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora IP.
Pisemne zgody Dyrektora IP na przeniesienie zaje¢ 1 ustanowienie zastepstw
podlegajg ewidencji przez pracownikow sekretariatu IP,
Wszelkie zmiany w planie zaje¢ wynikajace z ust. 6 i 7 pracownicy sekretariatu
wprowadzajg bez zbgdnej zwloki do systemu ROZA. Informacje o nowych terminach
zaje¢ pracownicy sekretariatu IP umieszczajg na stronie internetowe] Instytutu i za
posrednictwem opiekuna roku przekazujg do wiedzy studentow i studentek/stuchaczy
i stuchaczek studiow podyplomowych. Zajecia, ktére na skutek zaniechania przez
pracownika/czki dostarczenia prosby do Dyrektora IP o przelozenie zaje¢ lub braku
uzyskania zgody nie zostang przeniesione w systemie ROZA uznaje si¢ za

niezrealizowane.

Opracowanie: dr Grzegorz Piekarski

ZALACZNIKI
1. Wzér Formularza Zgtaszania Przenoszenia Zajec.
2. Wzér Formularza Przenoszenia Zaje¢ Przez Dyrektora i Wyznaczania Zastepstw

Zajec.
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Zalacznik 1.
FORMULARZ ZGELASZANIA PRZENOSZENIA ZAJEC W INSTYTUCIE PEDAGOGIKI
data zgloszenia (dd-mm-rrrr) Nr formularza
(nadaje sekretariat IP)
Lp. Nazwa zajeé Kierunek Sciezka Rok Stopien Rodzaj Grupa Imie i nazwisko nauczyciela Czas realizacji zajec Powiademitem Powdd zmiany
ksztatcenia ksztatcenia Zajet (jedli dotyczy) akademickiego studentéw o w prowadzeniu
(jesli dotyczy) prowadzacego/prowadzacej zajecia zmianie terminu zajeé
zajed
wedtug planu podpis faktyezny proponowany tak nie
pracownika Wraz z numerem
sali’
Wyrazam zgode
h Data

! Dostepnos¢ sali nalezy sprawdzi¢ w sekretariacie Instytutu Pedagogiki.

Instytut Pedagogiki

Akademii Pomorskiej w Stupsku
ul. Bohateréw Westerplatte 64

76-200 Stupsk

tel. (59) 8405924
email: instytutpedagogiki@apsl.edu.pl




Zalacznik 2.

FORMULARZ PRZENOSZENIA ZAJEC PRZEZ DYREKTORA 1 WYZNACZANIA ZASTEPSTW ZAJEC
WINSTYTUCIE PEDAGOGIKI
data zgloszenia (dd-mm-rrrr) Nr formularza
(nadaje sekretariat IP)

Lp. Nazwa zajeé Kierunek Sciezka Rok Stopien Rodzaj Grupa Imieg i nazwisko nauczyciela Czas realizacji zajed Powiadomitem Powdd zmiany

ksztatcenia ksztatcenia Zajgé | Geslidotyczy) akademickiego studentéw o w prowadzeniu

(esli dotyezy) prowadzacego/prowadzacej zajecia zmianie terminu Zajec

zajeé
wediug planu zastepstwo faktyczny proponowany tak nie
Wraz z numerem
sali?
Podpis
Data:

? Dostepnos¢ sali nalezy sprawdzi¢ w sekretariacie Instytutu Pedagogiki.




