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Procedura organizacji zastępstw i odrabiania zajęć 
I. 

1. Pracownicy dydaktyczni na umowę o pracę, w przypadku zwolnienia lekarskiego,  zobowiązani są do niezwłocznego zawiadomienia Dyrekcji Instytutu o nieobecności w pracy.
2. Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Instytutu ustala zastępstwo. 

3. Jeżeli znalezienie zastępstwa nie było możliwe, pracownik dziekanatu na polecenie Dyrektor Instytutu zawiadamia studentów o odwołaniu zajęć.

4. Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Instytutu powiadamia nauczyciela o przydzielonych godzinach zastępczych oraz wypełnienia formularz „Ewidencji zastępstw i odrabianie zajęć”, który przekazuje do Działu Kształcenia. 

5. Dział Kształcenia rozlicza godziny zastępcze poprzez sporządzenie umów  cywilnoprawnych lub  wpisanie godzin do pensum pracownika.
II. 

1. Pracownicy dydaktyczni  zatrudnieni na umowę cywilnoprawną w przypadku zwolnienia lekarskiego lub jakiejkolwiek innej przyczyny nieobecności oraz pracownicy na umowę o pracę w razie nieobecności spowodowanych: wyjazdami na konferencje, seminariami naukowymi itp. Zobowiązani są do: 
1a) wypełnienia formularza „Ewidencji zastępstw i odrabianie zajęć” wskazując termin oraz miejsce odrabiania zajęć uzgodniony ze studentami. 
2b) przekazania formularza,  Dyrekcji Instytutu oraz Działu Kształcenia  najlepiej w formie elektronicznej.
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