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DECYZJA Nr 16 /2025

Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia
Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 23 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Procedury postepowania w sprawie spoznienia na zajecia
i odwolania zaje¢ dydaktycznych przez osobe prowadzaca zajecia

Na podstawie § 39 ust. 4 Statutu UKSW, w zwigzku z § 73 ust. 2 pkt 1 Regulaminu Pracy UKSW
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2025 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie z dnia 25 czerwca 2025 r., w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
w Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, postanawia sig, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia najwyzszej jakosci ksztatcenia i osiggnigcia przez studentow zalozonych efektow
uczenia si¢ oraz zapewnienia odpowiedniej liczby godzin w kontakcie bezposrednim podczas zajec
dydaktycznych okresla si¢ procedury postepowania w przypadku:

1) koniecznosci odwotania zajg¢ dydaktycznych;
2) braku mozliwosci zorganizowania zastgpstwa na czas nieobecnosci;

3) spoéznienia na zajecia.

§2.

Procedura odwolania zaje¢ dydaktycznych przez prowadzacego zajecia
z powodu choroby lub innej nieprzewidzianej okolicznosci

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne niezwtocznie informuje kierownika jednostki organizacyjnej lub
wskazanego przez dziekana pracownika wydziatu o nieprzewidzianej nieobecnos$ci wraz z podaniem
przyczyny tej absencji.

2. Sposob i forme¢ powiadomienia o nieobecnosci w pracy, o ktorej mowa w ust. 1 ustala dziekan
w drodze zarzadzenia.

3. Dziekan wyznacza sposrdéd pracownikow dziekanatu osobe do prowadzenia rejestru odwotanych
zajec.

4. Dziekan niezwlocznie zapewnia studentom zastgpstwo na zajeciach lub zmienia harmonogram zajeé¢
z uwzglednieniem zasad z § 50 ust. 5 Regulaminu Pracy UKSW, zwanym dalej ,,Regulaminem”.

W przypadku studiow niestacjonarnych zmiana harmonogramu mozliwa jest tylko w ramach
zaplanowanych zjazdow.

5. Edycji terminu zaje¢ w USOS dokonuje pracownik wskazany przez kierownika jednostki
organizacyjnej, z uwzglednieniem zasad z § 50 ust. 1 i 4 Regulaminu.



§3.

Procedura przelozenia zaje¢ dydaktycznych przez prowadzacego zajecia
z powodu wcze$niej przewidzianej okoliczno$ci m.in. z tytulu prowadzonych prac badawczych,
szkolen, mobilnosci akademickiej lub urlopu okolicznosciowego

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne moze wnioskowaé do dziekana o przetozenie planowych zaje¢
dydaktycznych wraz z podaniem przyczyny tej absencji i terminu ich odpracowania.

2. Wniosek ma forme¢ pisemna, a przetozenie zaje¢ wymaga zgody dziekana, z zastrzezeniem,
ze mozliwo$¢ przetozenia zaje¢ z powodu wczesniej przewidzianej okolicznosci m.in. z tytutu
prowadzonych prac badawczych, szkolen, mobilnosci akademickiej lub urlopu okoliczno$ciowego
moze mie¢ miejsce nie wigcej niz 2 razy w ciggu semestru.

3. Termin spotkan z grupg zajgeciowg wpisany do USOS podlega aktualizacji. Edycji terminu dokonuje
osoba wskazana przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

4. Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi Zalacznik do niniejszej Decyzji.

§ 4.

Procedura powiadamiania studentéw o odwolanych zajeciach dydaktycznych
i o terminie ich odrobienia

1. Prowadzacy =zajecia dydaktyczne jest zobowigzany do poinformowania kierownika jednostki
organizacyjnej, wyznaczonego pracownika dziekanatu oraz studentdw o odwotanych zajeciach, o ile
nie ustalono zastepstwa.

2. Studentoéw, o ktorych mowa w ust. 1, informuje si¢ przede wszystkim za pomocg wiadomosci e-mail
wystanej z systemu USOS (UMAIL) o nastepujacej tresci: Z powodu nieprzewidzianej
okolicznosci/waznej okolicznosci odwotuje zajecia zaplanowane na dzien ... ... O terminie i formie
ich realizacji poinformuje Panstwa w odrebnej wiadomosci.

3. Odwotane zajecia dydaktyczne powinny by¢ zrealizowane w takiej samej formie, w jakiej byly
zaplanowane, tak by zapewni¢ studentom kontakt bezposredni z prowadzacym zajecia
oraz realizacj¢ wszystkich zatozonych efektow uczenia si¢, z zastrzezeniem ust 4.

4. W wyjatkowych sytuacjach, biorgc pod uwage rozktad tygodniowy zajec¢ studentow i higiene nauki,
dziekan moze podja¢ decyzje o realizacji zajg¢ w innej formie niz byly one zaplanowane, pod
warunkiem realizacji zaktadanych efektow uczenia sig.

5. Termin spotkan z grupg zajeciowa wpisany do USOS podlega aktualizacji. Edycji terminu dokonuje
pracownik wskazany przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

§5.

W przypadku braku powiadomienia studentow o nicobecnosci prowadzacego na zajg¢ciach, studenci
sporzadzaja liste obecnosci i przekazuja ja niezwlocznie do dziekanatu.

§6.

Procedura postepowania w przypadku spéZnienia prowadzacego na zajecia

1. W przypadku gdy prowadzacy wie, ze spozni si¢ na zajecia powyzej 15 minut, wysyta informacje
do grupy za pomoca wiadomosci e-mail wystanej z systemu USOS (UMAIL) o przewidywanym
czasie spoznienia (do adresatow wiadomos$ci dotgcza rowniez pracownika dziekanatu wskazanego
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przez dziekana).

. Prowadzacy zajecia ma obowigzek poinformowania studentow, gdyby opdznienie mialo ulec
zmianie. Sposob poinformowania, o ktdrym mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

. Jesli prowadzacy zajecia nie ma mozliwosci powiadomienia studentow w sposob, o ktorym mowa
w ust.1, to o spoznieniu informuje, o ile to mozliwe, pracownika dziekanatu z prosba o przekazanie
informacji studentom.

. Spo6znienie powyzej 40 minut traktuje si¢ jako niezrealizowanie zaje¢. Procedure opisang w § 2 ust.
5 stosuje si¢ odpowiednio.

. Powtarzajaca si¢ powyzej 2 razy w ciggu semestru sytuacja, o ktorej mowa w ust. 4, moze skutkowac
pociagnigeciem pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej, o ktéorej mowa w § 40 ust. 1
Regulaminu.

§7.

Przepisy koncowe

. Dziekan moze okresli¢ w drodze zarzadzenia szczegdtowe zasady co do sposobu wskazywania
zastgpstw,  przesylania  informacji  przez  prowadzacych o odwotanych zajeciach
z powodu choroby lub sytuacji losowej oraz wprowadzi¢ dodatkowg forme powiadamiania
studentow, np. poprzez strong internetowa wydziatu, system ,,push”, majac na wzgledzie rodzaj zajeé¢
oraz forme studiow.

. Zasady dotyczace odpracowania zaje¢ nie moga narusza¢ przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym wymiaru zadan przydzielanych pracownikowi w ramach stosunku pracy na
podstawie art. 130 Ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ktéry powinien si¢ mie$ci¢ w
normach czasu pracy wynikajacych z art. 129 Kodeksu pracy ani narusza¢ higieny nauki studentow.

. W razie niemoznosci odpracowania zaje¢ przez pracownika etatowego kierownik dziekanatu
odnotowuje ten fakt w USOS poprzez edycje planu obciazen dydaktycznych.

. W przypadku prowadzacego zaj¢cia w ramach umowy zlecenia zajgcia nieodpracowane zmniejszaja
wynagrodzenie prowadzacego zajecia o liczbe godzin nieodpracowanych.

§8.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

PROREKTOR
ds. STUDENCKICH I KSZTALCENIA

dr hab. Anna Fidelus, prof. uczelni



