Zarzadzenie nr 3/2020
Dziekana Wydzialu Nauk Historycznych
Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 20 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury odwolywania zaje¢ dydaktycznych
na Wydziale Nauk Historycznych UKSW

Na podstawie art. 42 ust. 2 pkt. 1 lit. ¢) Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie stanowiacego zalacznik do Uchwaty nr 127/2019 Senatu UKSW
z dnia 27 czerwea 2019 roku (Monitor UKSW z 2019 r., poz. 236, z pézn. zm.), zarzadza sie

co nastgpuje:

§1
Na Wydziale Nauk Historycznych wprowadza si¢ Procedure odwolywania zajeé

dydaktycznych stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/ . Dziekar Wydzi4 Nauk Histgrycznych
{ J (_)\-/ 'Lf(:jf)u N | "\

Ks. prof. dr hab. aldeZafmar Graczyk
n'/}.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2020
Dziekana Wydziatu Nauk Historycznych UKSW
z dma 20.01.2020 r.

PROCEDURA ODWOLANIA ZAJEC
NA WYDZIALE NAUK HISTORYCZNYCH
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

I. CEL PROCEDURY

Procedura okresla tryb postgpowania w sytuacji, w ktorej zachodzi potrzeba odwolania

zaj¢¢ wynikajacych z planu oraz programu dydaktycznego z powoddéw lezacych po stronie

prowadzacego zajecia.

II. PODSTAWY PRAWNE

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.
1040, z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1632, z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 17 maja 1989 roku o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (tekst
jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1153, z péZn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 roku w
sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy praz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w
kodeksie pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 927, z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 roku kodeks wyborczy (tekst. jedn. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 684, z p6ézn. zm.)

Ustawa z 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 645, z

pozn. zm.)

III. PODSTAWY

Zgodnie z § 2 ust. 2 Rozporzadzenia z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, w



razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajqcych stawienie sie do pracy, pracownik obowiqzany
jest niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci o
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowiqzujqce u danego pracodawcy nie okreslajq sposobu
zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia
tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego Srodka lqcznosci albo drogq pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.

Natomiast § 2 ust. 3 ww. rozporzadzenia statuuje zasadg, ze niedotrzymanie terminu przez
pracownika na powiadomienie pracodawcy o przyczynie swojej nieobecnosci w pracy moze
by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajqcymi  terminowe
dopelnienie przez pracownika obowiqzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego
oblozng chorobq polgczonq z brakiem Ilub nieobecnosciq domownikéw albo innym

zdarzeniem losowym.

IV. USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY
Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ pracownika w pracy mozna podzieli¢ na
urzedowe oraz wiasne.
Do dowodéw urzgdowych zaliczamy:
o zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ustawie o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
e decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami zwalczania choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami
e imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przez: organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzad
terytorialny, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia, przy czym na imiennym wezwaniu powinna si¢ znalez¢ adnotacja
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.
Do dowoddw wlasnych pracownika zaliczamy:
e oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych

koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem



do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, stwierdzajaca niezdolno$é do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzonego przez pracownika za zgodno$é z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, lub dziennego
opiekuna sprawujacego opieke nad dzieckiem

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny

o$wiadczenie pracownika o udziale w konferencji naukowej lub sympozjum w czasie

odbywania zaje¢ dydaktycznych.

V. PROCEDURA

I

L S

W przypadku stwierdzenia przez prowadzacego zajecia niemoznosci przybycia w
ustalonym w planie terminie na zajecia akademickie, obowigzkiem prowadzacego
zajecia jest niezwloczne poinformowanie o tym kierownika kierunku, a po
uzyskaniu zgody kierunku poinformowanie Sekretariatu danego Instytutu.
Prowadzacy zajgcia informuje studentow o absencji za pomoca systemu USOS.
Informacjg niezwtocznie zamieszcza si¢ na witrynie internetowej Instytutu.

Pracownik Sekretariatu Instytutu odnotowuje fakt odwotania zajec.

W przypadku stwierdzenia przez prowadzacego zajecia niemoznosci przybycia w
ustalonym w planie terminie na zajgcia akademickie dopiero w dniu realizacji zajec,
obowiazkiem prowadzacego zajecia jest postgpowanie zgodnie z pkt. 2-4. W sytuacji,
gdy Sekretariat Instytutu jest juz zamkniety informacja powinna by¢ dostarczona w
kolejnym dniu funkcjonowania sekretariatu. Dodatkowo, o godzinie, o ktérej mialy sig
rozpocza¢ zajgcia, prowadzacy zajecia lub osoba przez niego upowazniona informuje
bezposrednio studentow o nieobecnosci.

Wszystkie zajecia odwolane winny byé odpracowane bezposrednio lub w trybie e-
learning. Sale potrzebne do odrobienia zajeé¢ musza byé wezesniej zarezerwowane w

systemie rezerwacji sal.



VL. SPRAWOZDAWCZOSC

Na zakofczenie kazdego miesigca sekretariat danego instytutu przygotowuje dla dziekana

Wydziatu Nauk Historycznych zbiorcze zestawienie dotyczace odwolanych zajec i trybu ich

odpracowania.



