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NEPŘÍTOMNOST  VYUČUJÍCÍCH

V DOBĚ  VÝUKY  A  KONZULTACÍ

________________________________________________
čl. 1

Obecné ustanovení

Pro případy absence vyučujícího v době výuky nebo konzultací stanovuji níže uvedené pokyny. Jejich uplatňování předpokládá respektování jiných platných předpisů a harmonogramu akademického roku.

čl. 2

Oznámení a řešení nepřítomnosti způsobené nemocí či jinými urgentními důvody

1) Vyučující, který se nemůže dostavit k výuce nebo ke svým konzultačním hodinám z nepředvídatelných důvodů (náhlé onemocnění, zpoždění dopravního prostředku apod.), je povinen co nejdříve – podle svých možností – nahlásit svou nepřítomnost buď sekretářce katedry nebo (zvláště v případě sobotní výuky kombinovaného studia) manažerovi příslušného oboru. Nepodaří-li se mu sekretářku katedry či manažera oboru kontaktovat, nahlásí svou nepřítomnost alespoň pracovníkovi vrátnice, který tuto informaci zprostředkuje dále. 
2) Sekretářka katedry či manažer oboru operativně rozhodnou, zda lze najít náhradu, aby nedošlo ke ztrátě výukového času, nebo zda daná výuka bude zrušena. Zajistí, aby studenti byli co nejdříve o nepřítomnosti vyučujícího a způsobu řešení situace informováni. Zařídí rovněž, aby byl o nepřítomnosti vyučujícího informován pracovník vrátnice. 
3) Je-li příjemcem informace o nepřítomnosti vyučujícího ve výuce či konzultačních hodinách z urgentních důvodů pracovník vrátnice a nepodaří-li se mu v případě ohrožení výuky kontaktovat sekretářku katedry či manažera oboru, kteří by mohli operativně zasáhnout, pak zajistí, aby se informace o zrušení výuky dostala co nejdříve ke studentům. Zajistí též, aby byl manažer příslušného oboru o výpadku hodin informován alespoň dodatečně.

4) V případě nemoci je vyučující povinen informovat vedoucího a sekretářku své katedry. Doklad o pracovní neschopnosti je povinen neprodleně doručit na personální a mzdové oddělení fakulty. Vedoucí katedry se pokusí ve spolupráci s manažery oborů, jejichž předmětů se nepřítomnost vyučujícího ve dnech nemoci dotkne, zajistit náhradní výuku či optimální využití výukového času v rámci příslušného studijního oboru. V případě potřeby požádá sekretářku katedry o blokování učeben pro náhradní výuku ve STAGu.
čl. 3

Oznámení plánované krátkodobé nepřítomnosti

a) 1) 
Vyučující, který ví předem o své nepřítomnosti v době výuky (služební cesta, řádná dovolená, plánovaná léčba apod.), je povinen o této okolnosti a způsobu řešení včas informovat studenty, a to ústně při předchozí výuce, rovněž pak písemně na Vzdělávacím portálu CMTF. Doporučuje se též využití hromadného mailu, zvláště je-li nebezpečí z prodlení či nedá-li se předpokládat, že se ústní informace dostala ke všem zapsaným studentům. Pro jednotlivé situace se přitom stanovuje následující postup: 

b) V případě prezenčního studia: 

i) Bude-li zrušená výuka nahrazena v jiném termínu, který se nedotkne ostatní výuky, je vyučující povinen včas informovat – kromě studentů – i sekretářku své katedry a  požádá ji o zablokování učebny, v níž se náhradní výuka bude konat.  
ii) Bude-li zrušená výuka nahrazena jednoduchou výměnou hodin s jiným vyučujícím, je vyučující povinen včas informovat – kromě studentů – i sekretářky kateder garantujících dotčené předměty. 

iii) Dojde-li k výpadku hodin výuky bez možnosti náhrady, je vyučující povinen včas informovat – kromě studentů – i vedoucího a sekretářku své katedry a manažera příslušného oboru. 

b) V případě kombinovaného studia vyučující předem projedná zamýšlenou změnu také  s manažerem oboru a rozvrhářem, který vede přehled o blokovaných učebnách v sobotních termínech. Následně poskytne informace studentům.
2) V případě zrušení konzultačních hodin je vyučující povinen informovat studenty o zrušení i o náhradním termínu prostřednictvím Vzdělávacího portálu CMTF. Kromě toho informuje vedoucího a sekretářku katedry. 
3) Sekretářka katedry ve všech případech nepřítomnosti vyučujícího informuje pracovníka vrátnice.

čl. 4

Řešení plánované dlouhodobé nepřítomnosti


Dočasnou změnu rozvrhu a přeřazení odpadající výuky do následujícího semestru v případě dlouhodobé nepřítomnosti vyučujícího je povinen vedoucí příslušné katedry dohodnout s proděkanem pro studijní a pedagogické záležitosti. Tento proděkan informuje o dlouhodobé nepřítomnosti vyučujícího manažery všech oborů, jejichž výuku nepřítomnost vyučujícího v daném období zasáhne, též pracovníka vrátnice.

čl. 5

Řešení situace, kdy se vyučující bez ohlášení nedostaví do výuky či není přítomen v době svých konzultačních hodin 

Pokud se z jakýchkoli důvodů vyučující opozdí při začátku výuky více než o 15 minut, jsou studenti povinni informovat buď sekretářku katedry či pracovnici studijního oddělení. Jsou-li nedostupné (zvlášť v případě sobotní výuky kombinovaného studia), obracejí se na pracovníka vrátnice. Sekretářka katedry, pracovnice studijního oddělení či pracovník vrátnice se pokusí přímo či prostřednictvím manažera oboru kontaktovat příslušného vyučujícího a zjistit důvod jeho nepřítomnosti. Výsledek zjištění a způsob řešení situace sdělí co nejdříve studentům. Neomluvené absence jsou povinni nahlásit proděkanovi pro studijní a pedagogické záležitosti.
Stejným způsobem se postupuje, pokud vyučující není bez předchozího oznámení přítomen na pracovišti v době svých konzultačních hodin.
Proděkan pro studijní a pedagogické záležitosti náležitě prošetří neomluvenou absenci vyučujícího ve výuce či v konzultačních hodinách, aby mohly být vyvozeny patřičné důsledky. 

čl. 6

Závěrečná ustanovení

1) Tímto příkazem se ruší Příkaz děkana CMTF č. 1/04 Nepřítomnost vyučujících v době výuky a konzultací ze dne 5. listopadu 2004.

2) Tento příkaz nabývá platnosti dnem podpisu děkankou CMTF a účinnosti dnem zveřejnění na úřední desce CMTF UP, tj. druhým dnem od nabytí platnosti.

V Olomouci dne 7. 6. 2012









    
RNDr. Ivana Vlková, Th.D.









děkanka CMTF

