Uniwersytet
Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

Zarzgdzenie Nr tg\wou

Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

zdnia $ladiwia L0y w.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej
Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych.

Na podstawie art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrzesénia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 65. poz. 385 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z decyzja Senatu Akademickiego UMCS z
dnia 31 marca 2004 r..

zarzgdzam:
§1
Wprowadza si¢ jako obowiazujace:
1) regulamin organizacyjny Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych stanowiacy
zalacznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia,
2) schemat struktury organizacyjnej Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykéw Obceych
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

=~

prof. dr hab./Marian Harasimiuk



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 29/2004
Rektora UMCS

z dnia 8 kwietnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM NAUCZANIA I CERTYFIKACII JEZYKOW OBCYCH

Przepisy Ogélne

§1

Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obceych (w skrocie CNiCJO) zwane dalej
Centrum jest jednostkg migdzywydzialowa dziatajaca w strukturach UMCS zgodnie ze
Statutem Uczelni uchwalonym przez Senat Akademicki UMCS w dniu 8 lipca 1991 r.

§2

Podstawowymi zadaniami Centrum sa:

1)

2)
3)
4

5)

prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej w formie lektoratéw jezykéw obeych dla
studentéw, doktorantéw i pracownikow UMCS oraz przeprowadzanie zaliczen i
egzaminow koncowych,

propagowanie i nadawanie wilasciwej rangi nauczaniu jezykow obeych w Uniwersytecie,
przeprowadzanie migdzynarodowych egzaminow jezykowych.

bezposrednia wspolpraca z osrodkami certyfikacyjnymi jezykéw obeych w kraju i za
granica,

przeprowadzanie szkolen w zakresie uzyskiwania licencji egzaminatoréw jezykow
obeych.

§3

Strukture organizacyjng Centrum stanowia:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

Rada Centrum,

Dyrektor Centrum,

Zastepca Dyrektora Centrum ds. Ogélnych i Dydaktyki.
Zastepca Dyrektora Centrum ds. Certyfikacji Jezykow Obeych,
Zespoly Jezykow Obcych,

Zespoly ds. Certyfikacji Jezykow Obeych,

Sekretariat.

Organy Centrum
§4
Organami Centrum sa:
1) Rada Centrum,

2) Dyrektor Centrum,
3) Zastepca Dyrektora Centrum ds. Ogdlnych i Dydaktyki.
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4) Zastgpca Dyrektora Centrum ds. Certyfikacji Jezykow Obeych,
5) Kierownicy Zespolow Jgzykow Obeych,

6) Kierownicy Zespoldw ds. Certyfikacji Jezykéw Obeych.
Kadencja organow Centrum, o ktorych mowa w pkt 1. trwa trzy lata.

Rada Centrum
§5

Rada Centrum jest organem opiniodawczym CNiCJO.

Rada Centrum:

1) wytycza kierunki dziatania Centrum,

2) ustala plan pracy Centrum,

3) przyjmuje roczne sprawozdanie Dyrektora z dzialalnosei Centrum,

4) w przypadku nie przyjecia rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Centrum wystgpuje
do Rektora UMCS o odwotanie Dyrektora,

5) opiniuje sprawy przekazane przez Dyrektora. jego Zastgpcow. Kierownikow
Zespolow Jezykéw Obeyeh oraz Kierownikow Zespotow ds. Certyfikacji Jezykow
Obeych,

6) wyraza na wniosek Dyrektora Centrum opinie w sprawie wydatkowania
wypracowanych przez Centrum srodkéw finansowych.

§6

W sklad Rady Centrum wehodza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Dyrektor Centrum jako Przewodniczacy.

Zastepcy Dyrektora Centrum.

Kierownicy poszczegdlnych Zespolow Jezykdw Obeych,

Kierownicy Zespolow ds. Certyfikacji Jezykéw Obeych,

jeden przedstawiciel nauczycieli akademickich, wybierany przez nich na zebraniu
ogdlnym,

jeden przedstawiciel kazdego zwiazku zawodowego dziatajacego w Centrum,

§7

Posiedzenia Rady Centrum zwolywane sg przez jej Przewodniczacego lub na zadanie, co
najmniej trzech czlonkéw Rady, raz na kwartat lub czesciej w zaleznosci od potrzeb.
Rada Centrum podejmuje decyzje w formie uchwal, ktére zapadaja bezwzgledng
wigkszoscig glosow.

Rada Centrum moze zaprosi¢ na posiedzenie inne osoby z glosem doradczym.

Z posiedzenia Rady Centrum sporzadza sig protokoét przechowywany w aktach Centrum.

Dyrektor Centrum
§8

Dyrektor kieruje pracami Centrum i jest bezposrednim przelozonym wszystkich
pracownikow.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Centrum wobec wladz Uniwersytetu oraz na zewnatrz,



2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci nauczania
jezykow obcych w ramach lektoratéw oraz poszerzania oferty egzaminéw
certyfikacyjnych,

3) wnioskowanie do Rektora UMCS o powolanie i odwolanie Zastepcéw Dyrektora,
Kierownikéw poszezegdlnych Zespolow Jezykow Obeych oraz Kierownikow
Zespolow ds. Certyfikacji Jezykéw Obeych, po zasiggnieciu opinii Rady Centrum,

4) oglaszanie konkursu na stanowisko lektora, wykladowey i starszego wykladowcey po
uzyskaniu zgody Rektora UMCS.

5) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum w ramach przyznanych oraz
wypracowanych przez Centrum $rodkéw finansowych,

6) ustalanic warunkéw i nadzorowanie wykorzystania przydzielonych do dyspozyciji
Centrum srodkéw majatkowych,

7) wspolpraca z Kwestorem we wszystkich sprawach finansowych Centrum,

8) nadzorowanic przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Centrum.

9) opiniowanic wnioskéw w sprawie zatrudnienia, awanséw. nagrod, kar oraz
wyjazdow na szkolenia i konferencje,

10) przedstawianie Radzie Centrum rocznego sprawozdania z dzialalnosei jednostki.

Zastepey Dyrektora Centrum
§9

Dyrektor kieruje Centrum przy pomecy dwoch zastepeow: do spraw Qgélnych i Dydaktyki
oraz do spraw Certyfikacji Jezykow Obcych.

§10

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ogélnych i Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac Zespolow Jezykow Obceych,

2) dbanie o prawidlowo$¢ i efektywnosé procesu nauczania jezykow obeych,

3) hospitowanie lub zlecanie kierownikom poszezegélnych Zespotéw Dydaktyeznych
Jezykéw Obcych hospitacji zajeé prowadzonych przez podleglych im lektoréw,
wykladowedw i starszych wykladowcdw,

4) podejmowanie dzialan na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Centrum poprzez
organizowanie konferencji metodycznych, warsztatow i seminariow,

5) koordynowanie wszelkich dzialan zwiagauych z wizerunkiem dydaktycznym jednostki.

6) dbanie o rozwdj wspélpracy z innymi jednostkami dydaktycznymi w kraju i za granica,

7) przedstawianie Dyrektorowi rocznego sprawozdania z dzialalnodei Zespolow Jezykow
Obeych,

8) organizowanie i nadzorowanie kurséw jezykowych dla doktorantow i pracownikéw
UMCS.

§11

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Certyfikacji Jezykéw Obeych nalezy w szezegdlnosei:

1) organizowanie 1 bezposredni nadzér nad przeprowadzaniem miedzynarodowych
egzamindw jezykowych,

2) wnioskowanie do Dyrektora Centrum o powolanic Kierownikow Zespolow ds.
Certyfikacji Jezykdw Obeych,



3)

4)

6)

7)

wnioskowanie do Dyrektora Centrum o powolanie z poszezegdlnych Zespolow Jezykow
Obeych koordynatorow ds. certyfikaciji jezykow obeych,

whnioskowanie o wydanie i przedluzenie licencji egzaminatorom,

zatwierdzanie wnioskow Kierownikow Zespolow ds. Certyfikacji dotyczacych szkolen
zwigzanych z uzyskiwaniem licencji egzaminatora.

podejmowanie dzialan dotyczacych rozwoju wspélpracy z innymi krajowymi i
zagranicznymi jednostkami certyfikujgeymi,

przedstawianie Dyrektorowi Centrum rocznego sprawozdania z dzialalnosci Zespolow
ds. Certyfikacji.

Kierownicy Zespolow Jezykiw Obeych
§12

Kierownicy Zespolow Jezykéw Obceych kieruja praca zespolu lektoréw danego jezyka i

sg ich bezposrednimi przelozonymi.

Do zadan Kierownikow Zespotow Jezykéw Obeych nalezy w szezegblnosei:

1) przydziat wlasciwych obciazen dydaktycznych czlonkom swojego Zespolu i
wyznaczanie zastgpstw,

2) przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktveznyeh podlegtych im lektorow,

3) opiniowanie wnioskow w sprawach osobowych wszystkich pracownikow
dydaktycznych wehodzacych w sktad danego Zespotu,

4) informowanie na biezaco czlonkéw zespolu o istotnych sprawach dotyczacych
Centrum,

5) skladanie Zastgpcy Dyrektora ds. Ogoélnych i Dydaktyki rocznego sprawozdania z
dzialalnodei swojego Zespolu,

Kierownicy Zespolow ds. Certyfikacji Jezykéw Obceych
§13

Kierownicy Zespolow ds. Certyfikacji Jezykéw Obeych bezposrednio nadzorujg prace

podlegltych im koordynatorow i licencjonowanych egzaminatorow jezykdéw obeych w

zakresie certyfikacji.

Do zadan Kierownikéw Zespoléw ds. Certyfikacji nalezy w szezegolnosci:

1) kierowanie pracami podleglych im koordynatorow i licencjonowanych
egzaminatoroOw jezykow obcych,

2) nadzorowanie procesu przygotowania studentéw i innych kandydatéw do
migdzynarodowych egzaminéw jezykowych,

3) opracowywanie bilansu po kazdej edycji egzaminu.

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji egzaminacyjnych pracownikéw dydaktycznych
Centrum,

5) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie mi¢dzynarodowych egzaminow
jezykowych,

6) promowanie Centrum i migdzynarodowych egzaminow jezykowych,

7) przedstawianie Zastepcy Dyrektora ds. Certyfikacji rocznego sprawozdania z
dzialalnoscei Zespotu.



Zespoly Jezykow Obeych

§14

W skiad Zespolu Jgzyka Obcego wchodzg nauczyciele akademiccy okreslonego jezyka
zatrudnieni w Centrum do obowigzkéw, ktorych nalezy w szezegdlnosei:

D
2)
3)
4)

5)

]

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w obowigzujacym wymiarze godzin zgodnie z
syllabusami,

odbywanie konsultacji w wyznaczonych godzinach i miejscach,

podnoszenie kwalifikacji.

wykonywanie polecen przelozonych, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami i
obowiazujacym prawem.

realizowanie polityki Centrum w zakresie dzialalnosci certyfikacyjne;j.

Zespoly ds. Certyfikacji Jezykow Obeych

§15
W sklad Zespolow ds. Certyfikacji Jezykéw Obcych wehodza pracownicy dydaktyczni
Centrum z uprawnieniami licencjonowanych egzaminatorow oraz koordynatorzy ds.
certyfikacji jgzykow obceych.
Do zakresu obowiazkéw koordynatoréw nalezy przede wszystkim bezposrednie
nadzorowanie organizacji i przebiegu migdzynarodowych egzaminéw jezykowych.

Sekretariat

§ 16

Sekretariat prowadzi obslugg techniezna i kancelaryjno-biurowa w zakresie zadan oraz

dzialalnosci Centrum,
Dyrektor Centrum szezegolowo okresli zadania i organizacje pracy Sekretariatu,



Zalgeznik nr 2

do zarzadzenia Nr 29/2004
Rektora UMCS

z dnia 8 kwietnia 2004 r.

STRUKTURA ORGANIZACYINA
CENTRUM NAUCZANIA I CERTYFIKACJI JEZYKOW OBCYCH

DYREKTOR CNiCJO

[

Z-ca Dyrektora ds.
Ogolnych i Dydaktyki

angielskiego

kierownik zespolu j.

niemieckiego

kierownik zespotu j.

rosyjskiego

kierownik zespohu j.

romanskich i faciny

kierownik zespolu j.

Z-ca Dyrektora
ds. Certyfikacji Jezykow
Obceych

kierownik ds.egzaminéw TELC
— koordynator j. angielskiego

— koordynator j. niemieckiego

— koordynator j. rosyjskiego

— koordynator j. francuskiego,

hiszpanskiego, wloskiego

kierownik ds.egzaminéw City &
Guilds Pitman Qualifications
— koordynator ds. egzamindéw
ogolnych
— koordynator ds. egzaminow
specjalistycznych

Sekretariat




