Zatacznik nr 3 do Uchwaty Senatu nr 3/2025 z dnia 10 01 2025r.

PROCEDURA ZASAD POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU ODWOLYWANIA LUB ZMIANY DATY
ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i sposobu postepowania w przypadku
odwotania lub zmiany terminu zaje¢ dydaktycznych oraz egzamindw przez nauczycieli
akademickich, zapewniajgc tym samym prawidtowa organizacje procesu dydaktycznego oraz
terminowe informowanie wszystkich zainteresowanych stron.

1.Podstawa prawna

1.1.Ustawa z dnia 20 lipca 2018r.prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

1.2. Kodeks pracy i przepisy wykonawcze

1.3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 8 czerwca 2022 r. w sprawie
szczegdtowego trybu prowadzenia mediacji, postepowania wyjasniajgcego i postepowania
dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich, a
takze sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich zatarcia

2. Podstawowe pojecia

Nauczyciel akademicki — osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne

Opiekun kierunku — osoba wspétodpowiedzialna za nadzér nad organizacjg zaje¢ dla danego
kierunku studidow

Starosta roku — przedstawiciel studentéw danego roku studiow odpowiedzialny za
komunikacje pomiedzy studentami a nauczycielami akademickimi oraz pracownikami
dziekanatu

Odwotanie zaje¢ — sytuacja, w ktorej zaplanowane zajecia, konsultacje lub egzaminy nie mogg
sie odby¢ w ustalonym terminie z przyczyn losowych lub organizacyjnych

Odrobienie zaje¢ — przeprowadzenie odwotanych zaje¢ w innym terminie z zachowaniem
formy kontaktowe;.

Adres mailowy dziekanatu — adres mailowy dziekanatu, na ktéry nalezy przesyta¢ wskazane
w procedurze informacje oraz kopie wiadomosci: dziekanat@nwsm.pl .

Grupowy adres mailowy studentéw — zatozony przez uczelnie dla poszczegdlnych rocznikéw
i / lub grup kazdego kierunku oficjalny adres w domenie uczelni, na ktéry nalezy przesytac
wskazane w procedurze informacje skierowane do studentéw.

3. Przedmiot i zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich nauczycieli akademickich, studentéw oraz pracownikéw
dziekanatu w zakresie organizacji i informowania o zmianach dotyczacych zaje¢, konsultacji i
egzaminodw.

4. Zasady postepowania w przypadku koniecznosci odwotania zaje¢

W przypadku koniecznos$ci odwotania zajeé¢ nauczyciel akademicki zobowigzany jest do
poinformowania o tym fakcie: Dziekana, opiekunéw kierunkéw na ktdrych zajecia zostajg
odwotane, studentéw. Odwotanie zajec i zmiana terminu realizacji zaje¢ moze nastgpic tylko
z powodu uzasadnionej przyczyny, np. zwolnienie lekarskie, wyjazd stuzbowy, sytuacje
przewidziane w kodeksie pracy i przepisach rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
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z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

4.1. Informowanie dziekanatu i opiekuna kierunku

Nauczyciel akademicki o koniecznosci odwotania zaje¢ i zmiany terminu ich realizacji
zobowigzany jest niezwfocznie poinformowac¢ Dziekana i opiekunéw kierunkéw droga
mailowa wskazujgc przewidywang dfugosé absencji.

4.1.1. W przypadku koniecznosci odwotania zaje¢ mozliwej do przewidzenia z wyprzedzeniem
— informacje o koniecznosci odwotania zaje¢ nalezy przekaza¢ opiekunowi kierunku i
Dziekanowi nie pdzniej niz 14 dni przed terminem zaje¢ wraz z propozycjg terminu i formy
odrobienia zajec.

4.1.2. W przypadku nagtej koniecznosci odwotania zaje¢ nauczyciel akademicki informuje
Dziekana i opiekunéw kierunkéw, ktérych dotyczy odwotanie zajeé, drogg mailowga i prébuje
przekazac tg informacje réwniez jak najszybciej droga telefoniczna.

4.2. Informowanie studentéw

Nauczyciel akademicki informuje studentow o odwotaniu zaje¢ drogg mailowg poprzez
grupowy adres mailowy studentéw, podajac informacje o planowanym sposobie i terminie ich
odrobienia. Kopie wiadomosci przesyta na adres mailowy dziekanatu.

3.2.1. Jesli zajecia odwotane zostajg w trybie nagtym, nauczyciel akademicki niezwtocznie
przesyta informacje drogg mailowg na adres grupowy studentdéw i stara sie skontaktowac ze
starostg telefonicznie . Kopie wiadomosci przesyta na adres mailowy dziekanatu.

3.2.2. W przypadku nagtej koniecznosci odwotania zaje¢ informacje o sposobie odrobienia
zajec nauczyciel przekazuje studentom drogg mailowg w terminie do 7 dni roboczych. Kopie
wiadomosci przesyta na adres mailowy dziekanatu.

4.3. Ustalenie terminu i formy odrobienia zajec

Odwotane zajecia muszg zostaé zrealizowane w nowym terminie w formie kontaktowej
(stacjonarnej lub on line). Nie dopuszcza sie odrabiania zaje¢ poprzez udostepnianie
materiatow i prace samoksztatceniowe.

3.3.1. Nauczyciel akademicki przedstawia propozycje nowego terminu i formy zajec (zajecia
na Uczelni, zajecia on line) opiekunowi kierunku. Opiekun kierunku moze przedstawic inng
sugestie terminu odrobienia zaje¢, uwzgledniajgc informacje o zmianach w planie, lub moze
wyrazi¢ zgode na ustalenie terminu odrobienia zajeé przez nauczyciela ze studentami.

3.3.2. W przypadku ustalania terminu odrobienia zajeé przez nauczyciela ze studentami osobg
odpowiedzialng za skonsultowanie terminu ze strony studentéw jest Starosta roku lub grupy.
3.3.3. O ostatecznie ustalonym terminie i formie odrobienia zaje¢ nauczyciel informuje drogg
mailowa studentdéw, wysytajac kopie wiadomosci na adres mailowy dziekanatu.

4.4. Dokumentowanie odrobionych zajec
Nauczyciel akademicki zobowigzany jest odnotowac w dzienniku rzeczywisty termin realizacji
zajed.

5. Konsekwencje nieprzestrzegania procedury
5.1. W przypadku niepoinformowania Dziekana, opiekuna kierunku i studentéw o odwotaniu
zaje¢, nauczyciel akademicki moze zosta¢ wezwany do ztozenia wyjasnien, a powtarzajace sie
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naruszenia mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng zgodnie z przepisami ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

5.2. W przypadku braku przekazania opiekunowi kierunku i studentom informacji o terminie
odrobienia zaje¢ w terminie 7 dni od ich odwotania, Dziekan lub opiekun kierunku za zgoda
Dziekana, moze zobowigzaé nauczyciela do ich przeprowadzenia w terminie wyznaczonym
przez Wtadze uczelni.

5.3. W przypadku niezrealizowania zaje¢ w ustalonym lub wyznaczonym terminie nauczyciel
akademicki zostaje wezwany przez Dziekana do ztozenia wyjasnied. Nie przestrzeganie
procedury jest brane pod uwage przy oceie pracy nauczyciela akademickiego oraz wptywa na
jego obowigzki dydaktyczne w przysztych semestrach.

6. Osoby odpowiedzialne

Nauczyciel akademicki — za niezwtoczne poinformowanie odpowiednich podmiotéw o
odwotaniu zaje¢ oraz ustalenie sposobu ich odrobienia.

Opiekun kierunku — za koordynacje ustalenia nowego terminu zajeé, naniesienie zmian w
planie zajeé

Starosta roku — za konsultacje w zwigzku z ustaleniem nowego terminu zajec

Dziekan — za nadzor nad przestrzeganiem procedury oraz ewentualne interwencje w
przypadku jej nieprzestrzegania.

7. Postanowienia koricowe

7.1. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich nauczycieli akademickich i inne osoby
prowadzgce zajecia w Niepublicznej Wyzszej Szkole Medycznej

7.2. Wszelkie odstepstwa od procedury wymagajg zgody Dziekana.

7.3. Procedura wchodzi w zycie z dniem jej ogtoszenia i obowigzuje do odwotania.



