R-0161-97/25
Zarzadzenie Nr 97/25

z dnia 4 wrzesnia 2025 roku Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
w sprawie zasad wykonania zaje¢ dydaktycznych i konsultacji w przypadku nieobecnosci
nauczyciela akademickiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.), § 15 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego
w Katowicach oraz § 56 Regulaminu pracy Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 107/24 z dnia 11 wrzesnia 2024 roku, zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie szczegétowy tryb odwotywania i wykonywania zaje¢ dydaktycznych
z powodu przewidzianych i nieprzewidzianych usprawiedliwionych nieobecnosci
prowadzgcego zajecia dydaktyczne i konsultacje, zgodnie z procedurami okreslonymi
w§2-3i8.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Centrum nalezy przez to rozumie¢ Centrum Jezykow
Obcych lub Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu.

Procedura zmiany terminu wykonania zaje¢ z powodu przewidzianych nieobecnosci
wynikajacych z realizacji innych zaplanowanych zadan
(w tym udziatu w konferencji, sympozjum, wymianie naukowej, wyjazdach
stuzbowych)

§2

1. Prowadzgacy zajecia dydaktyczne najpdzniej na 2 tygodnie przed planowang nieobecnoscia
jest zobowigzany do wypetnienia formalnosci zwigzanych z realizacjg zaplanowanego
zadania zgodnie z wewnetrznymi przepisami obowigzujagcymi w Uniwersytecie
(m.in. zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad wyjazdéw zagranicznych pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, Regulaminem naboru i zasad realizacji
krétkoterminowych wyjazdéw pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (STA) oraz w celach szkoleniowych (STT)
w ramach programu Erasmus+, Akcja 1 — Szkolnictwo Wyzsze (KA171) — mobilnos$é
z krajami trzecimi niestowarzyszonymi z programem”, Instrukcja w sprawie
podréozy stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach),
tj. w szczegdlnosci poinformowania Dziatu Planowania Dydaktyki o terminie planowanej
nieobecnosci oraz zajeciach wymagajgcych zmiany terminu.

2. Biuro Zarzgdzania Kadrami potwierdza niezwtocznie informacje o terminie i przyczynie
planowanej nieobecnosci Dziatowi Planowania Dydaktyki.



3. Prowadzacy zajecia dydaktyczne przekazuje informacje o nieobecnosci do Dziatu
Planowania Dydaktyki oraz kierownika wtasciwej katedry.

4. W odniesieniu do pracownikdéw Uniwersytetu Dziat Planowania Dydaktyki dokonuje
stosownych zmian, ustalajgc inny termin realizacji zaje¢ dydaktycznych, wytgcznie
po otrzymaniu potwierdzenia informacji o planowanej nieobecnosci pracownika z Biura
Zarzadzania Kadrami w terminie do 7 dni od uzyskania informacji.

5. W przypadku gdy rozpoczecie podrézy stuzbowej nastgpi w danym dniu po zakorczeniu
zajec¢ dydaktycznych lub powrét z podrézy stuzbowej nastgpi przed rozpoczeciem zajec
dydaktycznych, prowadzacy zajecia dydaktyczne — w celu ich realizacji — jest zobowigzany
(w momencie skfadania wniosku o delegowanie w podréz stuzbowg) do przestania
w formie mailowe] informacji o godzinie wyjazdu/przyjazdu z delegacji (z zaznaczeniem,
ktore zajecia w tym dniu bedg zrealizowane zgodnie z planem zajeé) do Dziatu Planowania
Dydaktyki.

6. W przypadku gdy zmiana terminu wykonania zaje¢ nie jest mozliwa, kierownik katedry
wskazuje osobe zastepujgcg nieobecnego prowadzgcego zajecia dydaktyczne i przekazuje
te informacje do Dziatu Planowania Dydaktyki.

7. Przepisy ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Centrum oraz Filii w Rybniku.

Procedura odwotania zajeé z powodu choroby lub innej nieprzewidzianej nieobecnosci
niezwigzanej z dziataniem sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, o ktérej mowa w art. 148 ! Kodeksu pracy lub z koniecznoscia
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym z powaznych wzgledow
medycznych, o ktérej mowa w art. 173 ! Kodeksu pracy

§3

1. Prowadzacy zajecia dydaktyczne niezwilocznie informuje Dziat Planowania Dydaktyki
i kierownika wtasciwe] katedry o nieprzewidzianej nieobecnosci z podaniem przyczyny tej
nieobecnosci.

2. Kierownik katedry w celu zapewnienia prawidtowego procesu dydaktycznego podejmuje
decyzje o odwotaniu zaje¢ lub wskazuje osobe zastepujgca nieobecnego prowadzgcego
zajecia dydaktyczne i przekazuje te informacje do Dziatu Planowania Dydaktyki.

3. W przypadku koniecznosci zmiany terminu realizacji zaje¢, pracownik Dziatu Planowania
Dydaktyki:

1) umieszcza informacje o odwotaniu zaje¢ w tym dniu na stronie internetowej;

2) informuje Biuro Obstugi Wydziatéw/Dziekanat Fili w Rybniku o koniecznosci
poinformowania studentéw oczekujgcych na zajecia dydaktyczne przed salg
dydaktyczng,

3) w przypadku zastepstwa przekazuje osobie zastepujgcej informacje o zmianach
w planie zaje¢ w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego.



4. W przypadku odwotywania zaje¢ dydaktycznych poza godzinami pracy Dziatu Planowania
Dydaktyki, prowadzacy zajecia dydaktyczne informuje studentéw poprzez Google
Classroom lub mailowo o odwotanych zajeciach.

5. Przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Centrum oraz Filii w Rybniku.

6. Przepisy ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio w przypadku zgtaszania nieobecnosci przez osoby
prowadzgce zajecia dydaktyczne w ramach uméw cywilnoprawnych.

§4
1. Zmian w planach zaje¢ dokonuje wytgcznie Dziat Planowania Dydaktyki.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do biezgcego sprawdzania aktualnych wersji planéw
dostepnych w USOSweb.

§5
Dziat Planowania Dydaktyki przygotowuje raport o zmianach w planach zaje¢ dydaktycznych
z uwzglednieniem przyczyn tych zmian na potrzeby wtadz rektorskich i dziekanskich.

Procedura ustalania i zmiany terminu konsultacji

§6

1. Pracownik prowadzacy zajecia dydaktyczne jest zobowigzany ustali¢ terminy konsultacji dla
studentdw zgodnie z postanowieniami Regulaminu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany w terminach odpowiednio do dnia 15 pazdziernika
(na semestr zimowy) i do dnia 28 lutego (na semestr letni) do poinformowania o ustalonych
terminach konsultacji:

1) studentéw — poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej;
2) mailem kierownika katedry/kierownika Centrum;
3) Biura Obstugi Wydziatow.

3. Konsultacje dla wszystkich studentéw, niezaleznie od trybu ich realizacji, sg ustalane
w godzinach 8:00-18:50. taczna minimalna liczba godzin konsultacji dla studentéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych wynosi 30 godzin dydaktycznych w semestrze. Za jednga
godzine dydaktyczng przyjmuje sie 45 minut zegarowych. Zaleca sie:

1) realizacje konsultacji co tydzien;
2) ustalanie konsultacji dla studiéw stacjonarnych w dni robocze;
3) ustalanie konsultacji dla studidow niestacjonarnych w soboty/niedziele.

4. W przypadku odwotania/przetozenia konsultacji, pracownik prowadzacy zajecia
dydaktyczne informuje:

1) studentow — poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowe;j;

2) mailem kierownika katedry/Centrum z podaniem przyczyny;

3) mailem pracownika Biura Obstugi Wydziatéw lub wyznaczonego w Centrum redaktora
strony internetowej z podaniem przyczyny.



5. Kierownik katedry/Centrum jest zobowigzany do zapewnienia prawidtowego przebiegu
procesu planowania i aktualizowania terminéw konsultacji przez pracownikow
katedry/Centrum.

§7
Pracownicy nieprzestrzegajagcy procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu ponoszg
odpowiedzialnos$¢ porzadkowaq zgodnie z art. 108 § 1 Kodeksu pracy.

§8
Traci moc zarzgdzenie Nr 88/22 z dnia 22 czerwca 2022 roku w sprawie zasad wykonania zajec
dydaktycznych i konsultacji w przypadku nieobecnosci nauczyciela akademickiego.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

(-) prof. dr hab. inz. Celina M. Olszak



