Zarzgdzenie Nr 4/2017 Dziekana
Wydziatu Nauk Humanistycznych UKSW
z dnia 28 listopada 2017 roku

w sprawie procedury odwotywania zaje¢ na Wydziale Nauk Humanistycznych UKSW

Na podstawie § 43 ust. 2 pkt. 2 lit. B oraz pkt. 4 lit. A Statutu UKSW ustalam nastepujaca
procedure odwotywania zaje¢ dydaktycznych na Wydziale Nauk Humanistycznych UKSW:

§1
CEL PROCEDURY

Procedura okresla tryb postepowania w przypadku zaistnienia koniecznosci odwotania
zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych. Podstawowym celem procedury jest niedopuszczenie
do sytuacji, w ktérych studenci nie s whasciwie poinformowani o tym, ze zajgcia nie odbeda
sie w ustalonym terminie.

§2
PODSTAWOWE ZASADY

1. W sytuacji, gdy prowadzacy zajecia stwierdza, ze nie jest w stanie przyby¢ w
ustalonym terminie na zajecia, informuje o tym z wyprzedzeniem co najmniej trzydniowym
Prodziekana ds. studenckich oraz Kierownika Dziekanatu WNH. Gdy prowadzacy zajecia
otrzymat zwolnienie lekarskie i w zwigzku z tym nie bedzie prowadzit zaje¢ w okreslonym
czasie, informuje o tym niezwtocznie Prodziekana ds. studenckich i Kierownika Dziekanatu,
celem skutecznego poinformowania studentéw o odwotaniu zaje¢. Prowadzacy zajecia
powinien o niemoinosci przeprowadzenia zaje¢ powiadomié¢ réwniez swojego
bezposredniego przetozonego, ktory ma prawo (nie jest to wymog obligatoryjny), w
porozumieniu z prowadzgcym zajecia i Prodziekanem ds. studenckich, zorganizowa¢
odpowiednie zastepstwo.

2. Z wylgczeniem sytuacji choroby, prowadzacy zajecia otrzymuje wstepng zgode
Prodziekana na odwotanie zajec i informacje o sposobie ich odpracowania. Po uzyskaniu
wstegpnej zgody, wypetnia formularz odwotania zajeC (zatacznik nr 1) i sktada go w
Dziekanacie WNH. W formularzu zaznacza spos6b odpracowania zaje¢, uprzednio ustalony z
Prodziekanem. Prodziekan, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym prowadzacego
zajecia, moze zezwoli¢ na zastepcze przeprowadzenie zaplanowanych zajec przez innego
nauczyciela.

3. W razie niemoznosci odpracowania zajgC przez pracownika etatowego (z wyjatkiem
niezdolnosci do pracy z powodu choroby) dziekanat odnotowuje ten fakt w Uniwersyteckim
Systemie Obstugi Studenta. W przypadku prowadzenia zaje¢ w ramach umowy cywilno-
prawnej, za nieodpracowane zajecia pracownik nie otrzyma wynagrodzenia.



4. Pracownik Dziekanatu zamieszcza odpowiednig informacje o odwolaniu zaje¢ na
stronie internetowej Wydziatu. Niezwtocznie informuje o zaistniatym fakcie réwniez staroste
grupy, dla ktérej przewidziane s zajecia.

5. Brak zgtoszenia odwotania zajgC przez pracownika etatowego, jesli sytuacja miata
miejsce po raz pierwszy, skutkuje upomnieniem w formie notatki stuzbowej podpisanej przez
Prodziekana ds. studenckich lub Dziekana. Dwukrotny brak zgtoszenia odwotania zajec przez
pracownika etatowego skutkuje wszczgciem procedury dyscyplinarnej wobec pracownika. W
przypadku pracownika zatrudnionego w ramach umowy cywilno-prawnej, dwukrotny brak
zgtoszenia odwotania zajec skutkuje rozwigzaniem umowy.

6. Dziekanat prowadzi teczke odwotanych zaje¢ w danym roku akademickim.

7. Informacje o upomnieniu pracownika czy wszczeciu wobec niego procedury
dyscyplinarnej Prodziekan ds. studenckich przekazuje stosowng informacje, w formie
pisemnej Dziekanowi oraz Przewodniczacemu wydziatowej Komisji zajmujacej sig okresows
oceng nauczycieli akademickich. Powiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego
pracownika.

§3
OBOWIAZKI STAROSTY GRUPY STUDENCKIEJ

Jezeli prowadzacy nie stawit sig na zajgcia (i nie poinformowat studentow o ewentualnym
spoznieniu), starosta po upfywie 15 minut (kwadransa akademickiego) winien zgfosi¢ ten fakt
w Dziekanacie Wydziatu. Dziekanat informuje o zaistniatej sytuacji Prodziekana ds.
studenckich. Prodziekan stara sie skontaktowac z prowadzacym zajgcia, celem wyjasnienia
sytuacji i podjecia odpowiedniej decyzji o odwotaniu zajeé. Jesli Prodziekan nie jest w stanie
skontaktowaé sie z prowadzacym zajecia, podejmuje decyzjg 0 odwotaniu zaje¢. Nastgpnie
Prodziekan zwraca sie, w formie pisemnej, do prowadzacego zajecia 0 przedstawienie
powoddw nieobecnosci na zajeciach.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie zajecia odwotane z przyczyn lezacych po stronie prowadzacego zajgcia powinny
byé¢ odpracowane w innym terminie uzgodnionym z Prodziekanem ds. studenckich. Sale
potrzebne do odrobienia zajgc rezerwuje pracownik Dziekanatu w Systemie Rezerwacji Sal.

2. Nie nalezy umieszcza¢ informacji o odwotanych zajeciach w innych miejscach niz wskazane w
niniejszej Procedurze.

3. Wszystkie dziatania przewidziane w niniejsze] Procedurze nalezy wykonywa¢ niezwiocznie.

§5

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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