[image: image1.png]



LATVIJAS UNIVERSITĀTE
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Par nodarbību aizvietošanu

Šim dokumentam grozījumu nav


Lai nodrošinātu studiju programmas plānā paredzēto nodarbību izpildi,

1. Nosaku šādu LU personāla atbildību:  

1.1. fakultātes dekāns ir atbildīgs par fakultātes akadēmiskā personāla darba organizāciju, tajā skaitā nodarbību saraksta sagatavošanu noteiktajos termiņos atbilstoši fakultātē realizēto studiju programmu plāniem;

1.2. katedras (nodaļas) vadītājs ir atbildīgs par savas struktūrvienības docēto nodarbību norisi saskaņā ar fakultātes dekāna apstiprinātu nodarbību sarakstu, docētāju individuālajām slodzēm un kalendārajiem plāniem, ja studiju kursu docē vairāki pasniedzēji;

1.3. docētājs ir atbildīgs par kvalitatīvu viņa individuālajā noslodzes kartē paredzēto darba izpildi noteiktajos termiņos, tajā skaitā, nodarbību norisi atbilstoši nodarbību sarakstam.

2. Nosaku šādu nodarbību aizvietošanas kārtību:

2.1. Docētājs:

2.1.1. par neierašanos darbā vai nokavēšanos pēc iespējas ātrāk informē katedras vai nodaļas (turpmāk – Struktūrvienības) vadītāju vai viņa pilnvarotu personu;

2.1.2. par iepriekš paredzamu nodarbību maiņu (komandējuma u.c. iepriekš plānotos gadījumos):

2.1.2.1. vienojas ar aizvietotāju un rakstiski informē Struktūrvienības vadītāju;

2.1.2.2. gadījumos, kad nodarbību aizvietošana nav iespējama, rakstiski informē Struktūrvienības vadītāju par citu nodarbības laiku;

2.1.3. par darba kavējumu iesniedz Struktūrvienības vadītājam attaisnojošu dokumentu vai rakstisku paskaidrojumu pirmajā darba atsākšanas dienā.

2.2. Katedras (nodaļas) vadītājs vai viņa pilnvarota persona:

2.2.1. nodrošina nodarbību aizvietošanu, ja docētājs nav ieradies uz nodarbību, vai nodarbību pārcelšanu uz citu, studentiem pieņemamu laiku, ja aizvietošana nav iespējama; 

2.2.2. informē atbilstošās fakultātes dekāna pilnvarotu personu par nodarbību maiņu;

2.2.3. nodrošina aizvietoto nodarbību reģistrāciju fakultātes „Aizvietoto nodarbību reģistrācijas žurnālā (-os)” (pielikums).

2.3. Fakultātes dekāns:

2.3.1. ar norādījumu apstiprina atbildīgo (-ās) personu (-as), kuras nodrošina studējošo informēšanu par nodarbību maiņu;

2.3.2. paziņo Studentu servisam par punktā 2.3.1. minētajiem darbiniekiem, norādot kontakttelefonus un e-pasta adreses;

2.3.3. kontrolē ierakstu izdarīšanu „Aizvietoto nodarbību reģistrācijas žurnālā (-os)”;

2.3.4. iepazīstina pret parakstu fakultātes akadēmisko personālu ar šī rīkojuma saturu;

2.3.5. nodrošina šī rīkojuma prasību izpildi.

2.4. Fakultātes dekāna pilnvarota persona informē studējošos par nodarbību maiņu.

2.5. Studentu servisa direktors apkopo informāciju par punktā 2.3.1. minētajiem darbiniekiem un nodrošina informācijas publiskošanu LU Interneta portālā.

Pamats: 1. LU Darba kārtības noteikumu 3.4.1. – 3.4.4. punktu

2. Akadēmiskā departamenta priekšlikums

Pielikumā: Aizvietoto nodarbību reģistrācijas žurnāla paraugs uz 1 lapas.

Rektors








I.Lācis

Izsūtīt: K-4. AkD, Ad, StS, visām fakultātēm

Procesa turētājs –
 2 lapa no 2 lapām 
 Vispārējas lietošanas

