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Procedura postepowania w przypadku odwolywania zaje¢¢ dydaktycznych
na Wydziale Biologii i Nauk o Srodowisku UKSW w Warszawie

I. CEL PROCEDURY:
Procedura okresla tryb postgpowania w wypadkach niemoznosci stawienia si¢ do pracy lub
spdznienia na zajecia dydaktyczne pracownikéw badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych
zatrudnionych na Wydziale Biologii i Nauk o Srodowisku UKSW w Warszawie.
Instrukcja postgpowania dotyczy nieobecnosci pracownika w miejscu pracy, ktéra wigze sie

z potrzebg odwotania zaplanowanych zaj¢¢ dydaktycznych/konsultacji przedmiotowych.

II. PODSTAWOWE REGULACIJE:
Procedura zostata utworzona w oparciu o Kodeks Prazy, Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 38/2019
Rektora UKSW z dnia 16 wrzesnia 2019 r. ,Regulamin Pracy Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszyrniskiego w Warszawie” w tym o zapisy: § 17 ust. 1, § 12 ust.2, 6,§ 15, § 16, ust. 1, § 53, § 61,
§62,869ust. 2,§70ust. 1, 5, 6, § 71, § 90, § 94 oraz Regulamin Studiéw.

II. SYSTEMY
Systemy do obstugi procesu: system USOS, poczta e-mail.

IV. PODSTAWOWE ZASADY ODWOLYWANIA ZAJEC:
1. Plan zaje¢ dydaktycznych/konsultacje przedmiotowe przygotowywane sa na poczatku
kazdego semestru danego roku akademickiego i zatwierdzane przez Dziekana.
2. W wypadkach niemozno$ci stawienia sie¢ na zajecia, a tym samym zgloszenie
nieobecnosci, powinno nastapi¢ w trybie niezwlocznym.
3. Pracownik badawczo-dydaktyczny/dydaktyczny:

a. W sytuacji, gdy nie jest w stanie przyby¢ na zajecia w ustalonym terminie, a
spdznienie przekroczy 15 minut, uznaje si¢, ze zajecia nalezy odwotaé przed godzing
planowego ich rozpoczecia, niezwlocznie oraz skutecznie informujac o tym
studentéw, Prodziekana ds. studenckich i ksztalcenia oraz dziekanat.

b. W tresci przekazywanej wiadomosci do Prodziekana ds. studenckich i ksztalcenia oraz

dziekanatu pracownik badawczo-dydaktyczny/dydaktyczny informuje czy jest to



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 1.2024 1.

\}f"ﬁj Eﬁ Fq,g S UNIWERSYTET KARDYNALA Dziekana Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku UKSW w Warszawie z dnia 4.10.2024 1.
= STEFANAWYSZYNSKIEGO rawi rania w przyvi < swania zaie¢ dydak ikd
UKSW  WWARSZAWIE w sprawie postgpowania w przypadku odwolywania zaje¢ dydaktycznych przez pracownikéw WBNS

VL

jednorazowa nieobecno$¢, czy dlugotrwata, z uwzglednieniem przewidywanego
terminu powrotu do pracy.

c. Informacja do studentéw o odwolanych zajeciach powinna nastapi¢ poprzez system
USOS.

d. Informacja do Prodziekana ds. studenckich i ksztalcenia oraz dziekanatu
o odwolanych zajeciach powinna nastgpi¢ droga elektroniczna wysylajac wiadomos¢

na skrzynke e-mail m.wszelaka-rvlik@uksw.edu.pl oraz wbns(@uksw.edu.pl

4. Pracownik dziekanatu:

Odnotowuje w Rejestrze odwolanych zajeé fakt odwotanych zajec.

b. Usuwa z systemu USOS niezrealizowane zaj¢cia.

c. Ustala =z pracownikiem badawczo-dydaktycznym/dydaktycznym  termin
odpracowania zaj¢c.

d. Dodaje w systemie USOS nowy termin zaje¢.

POSTEPOWANIE STUDENTOW

1. Jezeli prowadzacy nie pojawil sie na zajeciach i studenci nie zostali o tym wczesniej
poinformowani, po uplywie 15 minut powinni zglosi¢ ten  fakt
do dziekanatu. Pracownik dziekanatu informuje o tym fakcie Prodziekana ds. studenckich
i ksztalcenia.

2. Pracownik dziekanatu kontaktuje si¢ z wykladowca wcelu ustalenia przyczyny
nieodbywania sie zaje¢ dydaktycznych i terminu odpracowania zajgc.

RAPORTOWANIE

Wszystkie odwolane zajecia odnotowywane sa w Rejestrze odwotanych zajegc.

Pracownik dziekanatu:

a. Odnotowuje w rejestrze fakt odwolanych zaj¢¢ niezwlocznie po otrzymaniu
informacji od prowadzacego/Studentow.

b. Uzupelnia w rejestrze datg odpracowania zajec.
W cyklu miesigcznym weryfikuje fakt odpracowania zajec.

d. Zglasza prowadzgcemu brak otrzymania informacji o terminie odrobienia zajec,
umieszczajge w kopii Prodziekana ds. studenckich i ksztalcenia i egzekwuje podanie

terminu ich odpracowania.
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Wszystkie zajecia odwolane z przyczyn lezacych po stronie prowadzacego zajecia,
powinny by¢ odpracowane. Termin odrobienia zaje¢ zglaszany jest do dziekanatu
w terminie do 7 dni liczac od dnia, w ktérym zajecia si¢ nie odbyly.

Sale potrzebne do odrobienia zaj¢¢ powinny by¢ wczesniej zarezerwowane
w dziekanacie.

Odpracowanie zaje¢ powinno odby¢ si¢ w ciggu 30 dni kalendarzowych liczac od dnia, w
ktérym zajecia si¢ nie odbyly, nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu zajeé
danego semestru.

Nie nalezy umieszcza¢ informacji o odwolywanych zajeciach w innych miejscach niz
wskazane w procedurze.

Wszystkie dzialania nalezy wykonywaé niezwtocznie.

W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownik zostanie wezwany przez

Dziekana do zlozenia pisemnych wyjasnien.

Dziekan WBNS






