System zarzgdzania procesem ksztatcenia na Wydziale Nauk o Ziemi
i Gospodarki Przestrzennej UMCS

W celu prawidtowej realizacji polityki edukacyjnej Wydziatu Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzenne;j
UMCS oraz zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia okresla sie
szczegbtowaq strukture systemu zarzadzania organizacjg i przebiegiem procesu ksztatcenia.

1. Do kompetencji Rady Wydziatu nalezy sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg i
wiasciwym poziomem dziatalnosci dydaktycznej na Wydziale, w szczegdlnosci poprzez:

uchwalanie strategii rozwoju Woydziatu i koncepcji ksztatcenia na prowadzonych
kierunkach studiow,

opiniowanie wnioskdw o uruchomienie nowych kierunkéw studiéw, w tym studidw
podyplomowych oraz okreslanie programoéw studiow w zakresie efektéw uczenia sie i
planu studiéw,

opiniowanie sktadu zespotéw programowych ds. okreslonych kierunkéw studiéw oraz
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, a w razie potrzeby innych komisji i zespotéow
problemowych oraz Petnomocnikéw Dziekana,

zatwierdzanie zmian w programach studiéw dla kierunkdw istniejgcych,

zatwierdzanie procedur wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,

ustalanie zasad rekrutacji na wszystkie typy studiow prowadzone przez Wydziat i
zatwierdzanie limitédw rekrutacyjnych,

opiniowanie wnioskéw w sprawie powierzenia promotorstwa prac dyplomowych
specjalistom spoza UMCS

zatwierdzanie wewnetrznego regulaminu praktyk zawodowych,

zatwierdzanie tematéw prac dyplomowych,

ustalanie zakresu i formy egzaminu dyplomowego oraz zasad powotywania komisji na
egzamin dyplomowy,

opiniowanie wnioskéw w sprawie powierzenia pracownikom ze stopniem naukowym
doktora opieki promotorskiej nad pracami magisterskimi,

zatwierdzanie zasad studiowania wedtug indywidualnego programu studiéw oraz
powotywanie opiekuna naukowego dla studentdéw korzystajacych z tej formy ksztatcenia,
ustalanie szczegdtowych zasad organizacji i prowadzenia studiéw doktoranckich na
Wyadziale,

opiniowanie wnioskdw w sprawie powierzenia opieki promotorskiej nad pracami
doktorskimi,

analize wynikéw badan w zakresie jakosci ksztatcenia oraz monitoringu karier
zawodowych absolwentéw,

rekomendacje okreslonych rozwigzan w zakresie ksztatcenia.

Rada Wydziatu jest uprawniona do wyrazania stanowiska w kazdej sprawie zwigzanej z dydaktyka.

2. Kolegium Dziekanskie sprawuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu ksztatcenia,
identyfikuje potrzeby z nim zwigzane oraz odpowiada za realizacje polityki zapewniania jakosci
ksztatcenia. W szczegdlnosci wykonuje nastepujgce zadania:

reprezentuje Wydziat na zewnatrz, w tym wobec organéw Uczelni oraz innych jednostek
organizacyjnych UMCS,

projektuje zatozenia polityki edukacyjnej Wydziatu,

stymuluje dziatalnos$¢ naukows i dydaktyczng pracownikdow w celu prawidtowej realizacji
polityki edukacyjnej Wydziatu,

nadzoruje prowadzong w ramach wydziatowych jednostek organizacyjnych polityke
kadrowa pod katem potrzeb dydaktycznych,



e proponuje sktad zespotéw programowych ds. poszczegélnych kierunkéw studidéw oraz
Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia, a w razie potrzeby innych komisji i zespotéw
problemowych oraz Petnomocnikéw Dziekana,

e proponuje sktad komisji rekrutacyjnych,

e proponuje limity rekrutacyjne na dany rok akademicki,

e koordynuje i wspiera prace poszczegdlnych zespotéw i komisji problemowych,

e proponuje srodki zaradcze w sytuacjach problemowych, podejmuje biezace dziatania
zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie procesu dydaktycznego,

e dokonuje biezacej oceny dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu,

e podejmuje decyzje dotyczace wspédtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
uczelniami i jednostkami organizacyjnymi UMCS, a takie z interesariuszami
zewnetrznymi,

e prowadzi dziatalno$¢ informacyjng na temat stanu badan naukowych i realizacji celéw
dydaktycznych wsrdéd spotecznosci Wydziatu.

Dziekan Wydziatu sprawuje nadzdér nad przebiegiem procesu ksztatcenia, podejmuje dziatania

niezbedne do zapewnienia prawidtowego przebiegu pracy dydaktycznej, a w szczegblnosci:

e podejmuje decyzje administracyjne w sprawach studentéow oraz stuchaczy studiéw
podyplomowych i kursédw doksztatcajgcych dotyczace:

optat za ustugi edukacyjne,

urlopdw okolicznosciowych,

warunkowego zezwolenia na podjecie studidw w nastepnym semestrze,

powtarzania roku,

wznowienia studidw,

przeniesienia na inny kierunek studiéw w obrebie Wydziatu,

przeniesienia na inng uczelnie,

przyjecia studenta z innej uczelni,

e podejmuje decyzje dyscyplinarne wobec studentow,

e sprawuje nadzor nad studenckimi kotami naukowymi,

e podejmuje inne decyzje okreslone w Statucie UMCS i regulaminie studidw.
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Prodziekan ds. ksztatcenia sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi formami ksztatcenia,
z wyjatkiem studiow doktoranckich. Nadzoruje wykonywanie zadan bezposrednio
zwigzanych z organizacjg i przebiegiem procesu ksztatcenia, a w szczegdlnosci:

nadzoruje proces ewaluacji procesu ksztatcenia, w tym przygotowanie analiz wynikajacych z
prowadzonych badan nad jakoscig ksztatcenia,

nadzoruje prace zespotéw programowych i Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia,

rozpowszechnia wsrdd pracownikdw Wydziatu wnioski wynikajgce z prowadzonych badan
nad jakoscig ksztatcenia,

organizuje spotkania o charakterze informacyjnym i szkolenia zwigzane z doskonaleniem
procesu ksztatcenia,

nadzoruje proces przygotowania planéw zaje¢ na okreslony semestr,

zapewnia obsade zaje¢ dydaktycznych,

nadzoruje proces sprawozdawczosci wydziatowej w zakresie dydaktyki,

nadzoruje strone organizacyjng sesji egzaminacyjnych,

kieruje w imieniu Wydziatu wnioski dotyczgce procesu ksztatcenia do Rektora lub
Prorektoréw wiasciwych do spraw ksztatcenia i studenckich, w tym wnioski o akceptacje
programow studiow,



e opiniuje wnioski studentéw kierowane do Rektora UMCS lub Prorektoréw wtasciwych do

spraw ksztatcenia.

5. Prodziekan ds. studenckich sprawuje bezposredni nadzdr nad sprawami studentéw Wydziatu,

z wyjatkiem studidw doktoranckich, a w szczegdlnosci:

e dokonuje zaliczenia studentom semestru studiow,

e podejmuje decyzje w sprawach studenckich, w szczegdlnosci dotyczacych:

o indywidualnej organizacji studiow,

o egzamindéw komisyjnych,

o przedtuzenia sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej,
o réznic programowych,

e nadzoruje organizacje praktyk zawodowych,

e nadzoruje system zapisu studentdw na specjalnosci i zajecia fakultatywne,

e wyznacza opiekunéw roku dla wszystkich kierunkéw studiéw oraz nadzoruje ich prace,

e nadzoruje proces przyznawania studentom pomocy materialnej i stypendidow za osiggniecia

dydaktyczne,

e opiniuje wnioski studentéw kierowane do Rektora UMCS lub Prorektoréw wtasciwych do

spraw studenckich,

e bezposrednio wspdtpracuje z Wydziatowym Samorzgdem Studentdw, zasiegajac jego opinii w

okreslonych sprawach,

e nadzoruje organizacje egzamindw dyplomowych,

e wspotpracuje z kotami naukowymi,

e sprawuje opieke nad studentami niepetnosprawnymi.

Wydziatowy Zespdt ds. Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialny jest za funkcjonowanie
wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia. Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

opracowanie, w porozumieniu ze spotecznosciag Wydziatu, polityki jakosci ksztatcenia i
dostosowanie jej do misji i strategii rozwoju Wydziatu i Uniwersytetu,

inicjowanie i propagowanie dziatan na rzecz doskonalenia procesu edukacyjnego i jego
obstugi na prowadzonych przez Wydziat kierunkach studidw i innych formach
ksztatcenia,

opracowanie procedur zapewnienia jakosci ksztatcenia stosownie do potrzeb i
mozliwosci Wydziatu,

przygotowanie metod i narzedzi doskonalenia jakosci ksztatcenia do zastosowania na
Wydziale,

organizowanie szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw wydziatu w sprawach
zwigzanych z doskonaleniem jakosci ksztatcenia,

opiniowanie programow studiow dla kierunkdw nowo utworzonych oraz zmian w
programach dla kierunkéw istniejacych,

analiza, we wspétpracy z Kolegium dziekariskim, probleméw dotyczacych prowadzenia
zaje¢ na danym kierunku, ktdre zgtaszane sg przez studentéw podczas ankietowej oceny
zajed,

analiza wynikéw badan nad jakoscig ksztatcenia prowadzonych przez Centrum
Ksztatcenia i Obstugi Studiéw, pod katem identyfikacji stabych i mocnych stron
organizacji oraz, obstugi i przebiegu procesu studiéw,

analiza wynikéw hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

rekomendacja okreslonych dziatan majacych na celu eliminacje sytuacji problemowych i
podnoszenie jakosci ksztatcenia,



przygotowanie corocznych raportdow na temat stanu wdrozenia i funkcjonowania
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia na wydziale,

przygotowanie materiatdw do raportu samooceny jednostki na potrzeby akredytacji
programowej badz instytucjonalnej,

podnoszenie wsérdéd spotecznosci akademickiej Wydziatu poziomu swiadomosci na temat
potrzeb doskonalenia jakosci ksztatcenia.

Inne zadania zwigzane z jakoscig ksztatcenia.

Propozycje dziatan w zakresie doskonalenia jakosci ksztatcenia, wypracowane przez Wydziatowy
Zespot ds. Jakosci Ksztatcenia i przewidziane do wdrozenia, sg przedstawiane do akceptacji Kolegium
Dziekanskiemu oraz Radzie Wydziatu.

7. Zespoly programowe odpowiedzialne sg za jako$¢ programoéw studidw na poszczegdlnych
kierunkach studidw oraz ich funkcjonowanie. Przewodniczacy zespotu programowego jest
jednoczesnie koordynatorem okreslonego kierunku studidéw. Do zadan zespotéw programowych
nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie koncepcji ksztatcenia dla okreslonych kierunkéw studiéw,

przygotowanie programéw studidow dla nowo otwieranych kierunkéw i formalnych
whioskow o ich uruchomienie, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi w
UMCS,

podejmowanie dziatarh dotyczacych wspdtpracy z otoczeniem zewnetrznym na potrzeby
ksztatcenia na danym kierunku nowe

analiza przedmiotowych i modutowych efektdw uczenia sie pod katem ich zgodnosci z
efektami kierunkowymi,

prowadzenie dokumentacji programéw  danego kierunku studidw i poziomdw
ksztatcenia,

monitoring programoéw studidw zgodnie z przyjetg przez Wydziat procedurg,

inicjowanie i koordynacja prac zwigzanych z modernizacjg programow studiéw, w tym
podejmowanie wspotpracy z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych i metodycznych w ramach danego
kierunku studiow,

analiza potencjalnych i rzeczywistych probleméw zwigzanych z realizacjg programu na
danym kierunku studiow,

analiza wynikow badania losow zawodowych absolwentéw danego kierunku studiow
analiza wptywajacych sugestii i uwag na temat koncepcji ksztatcenia i programéw
studiow

konsultacje podejmowanych dziatan z Wydziatowym Samorzagdem Studentéw
przedktadanie Kolegium Dziekanskiemu i Radzie Wydziatu propozycji zmian w zakresie
programow studiow na danym kierunku

wstepna ocena tematéw prac dyplomowych, przed zaopiniowaniem ich przez Rade
Wydziatu.

6. 8.Koordynatorzy specjalnosci s3 odpowiedzialni za sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem
specjalnosci w ramach danego kierunku studiéw. Do ich zadan w szczegdlnosci nalezy:

identyfikowanie problemoéw zwigzanych z ksztatceniem da danej specjalnosci,
inicjowanie dziatan modernizacyjnych w ramach danej specjalnosci,

wspotpraca z wiasciwym zespotem programowym,

rekomendowanie osdb z doswiadczeniem praktycznym do prowadzenia okreslonych
zaje¢ w przypadku specjalnosci praktycznych,

wyznaczanie, W porozumieniu z prodziekanem wtasciwym ds. ksztatcenia,
koordynatoréw modutéw prowadzonych w ramach danej specjalnosci.



7. 9. Koordynatorzy modutéw odpowiadajg za realizacje danego modutu ksztatcenia, a w
szczegblnosci za:

koordynacje zaje¢ w ramach danego modutu pod wzgledem organizacyjnym,
koordynacje egzaminu koricowego,

wpisywanie ocen do indekséw i kart okresowej oceny studenta,

aktualizacje sylabuséw.

8. 10.Kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu sprawujg nadzér nad realizacjg zadan
dydaktycznych powierzonych jednostce. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

Rozdziat zajeé dydaktycznych odpowiednio do kompetencji pracownikow

Zgtaszanie wnioskdw o powierzenie zaje¢ dydaktycznych osobom spoza uczelni
Zapewnienie zajeé dydaktycznych doktorantom, ktdrzy przygotowujg rozprawe doktorska
pod opieka pracownikéw danej jednostki

Hospitacja zajeé pracownikéw danej jednostki, wedtug przyjetych na Wydziale zasad
Analiza wynikéw ankietowej oceny zaje¢ pracownikéw danej jednostki

9. 11.Kierownik studidw doktoranckich jest bezposrednim przetozonym doktorantéw. Odpowiada
on za organizacje studidéw, a w szczegdlnosci:

10.

przygotowuje programy studiow lub ich korekte,

ustala organizacje zaje¢ w na studiach doktoranckich w danym roku akademickim,
sprawuje nadzér nad realizacjg programéw studiéw;

sktada prorektorowi wykaz doktorantéw prowadzgcych zajecia dydaktyczne i wymiar
prowadzonych przez nich zajeg,

prowadzi biezgcg kontrole postepdéw uczestnikdéw studiéw doktoranckich,

dokonuje oceny realizacji programu studiéw doktoranckich oraz prowadzenia badan
naukowych przez doktorantéw, podejmuje decyzje w sprawie zaliczenia doktorantowi
kolejnych lat studiéw doktoranckich lub o skresleniu z listy doktorantéw,

przedtuza okres odbywania studiéw doktoranckich,

petni funkcje przewodniczgcego komisji powotanej do opiniowania wnioskéw
dotyczacych przyznawanie stypendium doktoranckiego oraz zwiekszanie stypendium
doktoranckiego z dotacji podmiotowej, przyjmuje wnioski doktorantdéw,

opiniuje podania doktorantéw do innych organéw uczelni,

sktada roczne sprawozdania z przebiegu studidw doktoranckich Radzie Wydziatu i
Prorektorowi,

przedktada Rektorowi imienny wykaz doktorantéw, wraz ze wskazaniem ocen z
egzamindw objetych programem studidw uzyskanych przez doktorantéw w poprzednim
roku akademickim,

identyfikuje problemy dotyczace studidw doktoranckich,

analizuje wyniki ankiety oceny zaje¢,

wspotpracuje z samorzgdem doktorantéw.

wykonuje inne zadania wynikajace z regulaminu studiéw doktoranckich

12. Kierownik studiéw podyplomowych lub kurséw doksztatcajgcych jest bezposrednim
przetozonym stuchaczy. Odpowiada on za organizacje tych studiow lub kursu
doksztatcajgcego, a w szczegdlnosci za:

e przygotowanie i monitoring programu studidwo

e okreslenie warunkdéw uczestnictwa i ukoriczenia studiéw lub kursu

o kwalifikacje kandydatéw na studia lub kurs

e organizacje roku akademickiego dla stuchaczy danego cyklu ksztatcenia
o obsade zajeé

e nadzér nad dokumentacjg studiéw lub kursu



e identyfikacje i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacja programu
ksztatcenia, w tym wynikajacych z ankietowej oceny zajeé

e wykonuje inne zadania wynikajgce z regulaminu studiéw podyplomowych i kursow
doksztatcajgcych.



