UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wydziat Biologii i Biotechnologii

*
*
*

Wewnetrzny System Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia

Procedura: Kadra dydaktyczna
na Wydziale Biologii i Biotechnologii UMCS w Lublinie

Cel i przedmiot procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad postepowania w zakresie
doboru i zapewnienia jakosci kadry dydaktycznej na Wydziale Biologii i Biotechnologii UMCS.
Zakres procedury obejmuje warunki tworzenia oferty ksztatcenia oraz zapewnianie jakosci
procesu dydaktycznego w aspekcie spetnienia wymagan stawianych kadrze badawczo-
dydaktycznej i dydaktycznej. Jakos¢ kadry dydaktycznej na Wydziale jest zapewniana poprzez
zasady i regulacje odnoszgce sie m. in. do sposobu zatrudnienia nauczycieli akademickich,
powierzania im zaje¢ dydaktycznych, oceny zaje¢ (przez studentédw i w ramach hospitacji),
a takze spdéjnosci dziatalnos$ci dydaktycznej z rozwojem naukowym oraz innymi osiggnieciami
wskazujgcymi na doskonalenie kwalifikacji zawodowych. Zasady dotyczgce doboru kadry
naukowo-dydaktycznej powinny uwzglednia¢ merytoryczne przygotowanie i doswiadczenie
nauczycieli akademickich do prowadzenia zaje¢, gwarantujgce prowadzenie zajeé¢ dla
studentéw przez wykwalifikowang i kompetentng kadre.

Odpowiedzialnos¢:

Centrum Ksztafcenia i Obstugi Studiow
Centrum Kadrowo-Ptacowe

Biuro ds. Analiz Jakosci Ksztatcenia
Dziekan

Wydziatowe Zespoty Programowe
Kierownicy Katedr

Sposdb postepowania:

Zasady doboru kadry dydaktycznej

1. Zatrudnianie nowego pracownika:
— Kierownicy Katedr/Jednostek dokonujg analizy stanu zatrudnienia oraz potrzeby
rekrutacji nowego pracownika z jednoczesnym dokonaniem analizy obcigzen na dany rok
akademicki.
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— Uruchomienie procesu rekrutacji nastepuje przez ogtoszenie konkursu.

— Wydziatowa Komisja ds. Zatrudniania Nauczycieli Akademickich dokonuje selekcji
otrzymanych zgtoszen pod katem spetnienia wymogdéw formalnych, osiggniec
dydaktycznych, osiggnie¢ naukowych oraz doswiadczen kandydatéw w dziedzinie
zwigzanej z prowadzonym kierunkiem studiéw; przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatami oraz przekazuje wyniki postepowania konkursowego
Rektorowi UMCS.

2. Dziekan powierza nauczycielom akademickim zajecia dydaktyczne zgodnie z kompetencjami
merytorycznymi okreslanymi na podstawie dotychczasowego rozwoju naukowego
i dydaktycznego oraz dorobku naukowego.

3. Przy ustalaniu obsady zaje¢ dydaktycznych uwzgledniane sg réwniez wyniki Ankiety Oceny
Zajec¢ dydaktycznych przeprowadzonej wsrdd studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw
podyplomowych oraz rezultaty hospitacji zajec.

4. Seminarium licencjackie oraz magisterskie moze prowadzi¢ nauczyciel akademicki z tytutem
naukowym profesora, stopniem naukowym doktora habilitowanego lub doktora.

5. Za przestrzeganie zasad powierzania zaje¢ dydaktycznych odpowiedzialni sg Kierownicy
Katedr oraz Dziekan.

6. Opiekuna praktyk zawodowych oraz koordynatora ksztatcenia nauczycielskiego sposréd
pracownikdéw Wydziatu powotuje Dziekan.

Monitoring kompetencji kadry dydaktycznej
Ankieta Oceny Zajec

1. Ogdlne wyniki Ankiety Oceny Zaje¢ dotyczgce procesu ksztatcenia na Wydziale, opracowane
w raporcie przygotowanym na Uczelni przez Zespdt ds. Analiz Jakosci Ksztatcenia
sg omawiane na zebraniach Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci Ksztafcenia oraz
na posiedzeniu Kolegium Dziekanskiego.

2. Analiza szczegdétowych wynikow Ankiety Oceny Zaje¢ Dydaktycznych jest wykonywana przez
Dziekana niezwfocznie po zakonczeniu ankiety. Dokument zawierajgcy: strukture ocen
uzyskanych przez nauczycieli akademickich Wydziatu, przeglad uwag studentéw co do
programu nauczania oraz jakosci przeprowadzania zaje¢ przez kadre, zgodnosci
realizowanych tresci z informacjami zawartymi w sylabusach przedmiotéw/modutéw jest
upubliczniany
na stronie internetowej Wydziatu Biologii i Biotechnologii, jego tres¢ jest prezentowana
na posiedzeniu Kolegium Dziekanskiego, Wydziatowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia oraz
na posiedzeniu Rady Instytutu Nauk Biologicznych. Drogg malowg jest przekazywany
przedstawicielom Wydziatowego Samorzadu Studentow.

3. Osoby prowadzace zajecia, ktére w ankietach uzyskajg srednig ocen ponizej 3,5
zobowigzane sg do ztozenia wyjasnienia Dziekanowi Wydziatu. W zaleznosci od formy
prowadzonych zajeé¢ takie wyjasnienie powinno by¢ sktadane, gdy liczba studentdw
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wypowiadajacych sie w ankiecie w odniesieniu do danego nauczyciela akademickiego
(brana pod uwage przy obliczaniu $redniej ocen):

— przekracza 20% liczby studentow (zgodnej z wykazem studentdw wedtug programu
studidw — dla roku lub specjalnosci, przygotowanym przez Dziekanat) — w przypadku
wyktadéw,

— przekracza 50% liczby studentéw (zgodnej z wykazem studentéw dla grupy)
— w przypadku zaje¢ innych niz wyktady (np. ¢wiczenia laboratoryjne, konwersatoria,
¢wiczenia terenowe, lektoraty).

4. Wyjasnienia Dziekanowi Wydziatu powinni sktada¢ rdéwniez nauczyciele akademiccy
w przypadku otrzymywania komentarzy wskazujgcych na powazne nieprawidtowosci,
niezaleznie od liczby wypowiadajgcych sie w ankiecie studentow.

5. U uzasadnionych przypadkach Dziekan w porozumieniu z kierownikiem Katedry podejmuje
dziatania zaradcze, uzaleznione od zgtoszonych przez studentéw zastrzezen oraz wyjasnien
uzyskanych od nauczyciela akademickiego (np. hospitacje zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami prowadzgce do ustalenia przyczyn problemoéw, doradztwo merytoryczne
bardziej doswiadczonych nauczycieli akademickich).

6. Wyniki ankiet oceny zaje¢ przeprowadzanych ws$rdéd doktorantéw analizowane sa
w analogiczny sposdéb, a informacje o koniecznych i podjetych dziataniach naprawczych
przekazywane sg doktorantom — za posrednictwem Wydzialowego Samorzadu
Doktorantéw (drogg mailowg i na piSmie), kierownikowi studidow doktoranckich/
dyrektorowi szkoty doktorskiej oraz promotorowi doktoranta.

Hospitacja zaje¢

1. Sposdéb przeprowadzania hospitacji zaje¢, analiza wynikdéw hospitacji, sposdb
przechowywania dokumentacji zostaty opisane w odrebnej procedurze (Procedura:
Przeprowadzanie hospitacji zajeé¢ dydaktycznych na Wydziale Biologii i Biotechnologii
UMCS)

2. Pod koniec kazdego roku akademickiego (czerwiec-wrzesien) protokoty z hospitacji
zaje¢ przeprowadzonych przez kierownikdw Katedr sg przekazywane Dziekanowi
do przeprowadzenia analizy.

3. Protokoty z hospitacji zaje¢ przeprowadzanych przez promotoréw/opiekunéw
doktorantéw sg przekazywane kierownikowi studiéw doktoranckich, ktéry dokonuje
analizy wynikéw hospitacji.

4. Wyniki ww. analiz sg przedstawiane na pierwszym posiedzeniu Zespotu ds. Jakosci
Ksztatcenia w kolejnym roku akademickim w celu opracowania dziatan naprawczych
oraz wskazania dobrych praktyk.

5. Za wprowadzenie opracowanych dziatan w zycie odpowiada Dziekan w przypadku
nauczycieli akademickich oraz kierownik studiéw doktoranckich, w przypadku
doktorantow — studentéw studiéw Il stopnia.
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Planowanie obsady zaje¢ na dany semestr

1.

Dziekan przedstawia w czerwcu (dla semestru zimowego) lub w styczniu (dla semestru
letniego) Kierownikom Katedr na Wydziale lub dziekanom innych Wydziatéw w formie
pisemnej zapotrzebowanie na zajecia na przyszty semestr na podstawie: liczby studentow
na poszczegdlnych latach studiow, liczby studentéw przewidywanych na pierwszy roku
studidw, programu studiéw, zaktadanej wielkosci grup studenckich oraz zalecen Komisji
Programowej.

. Kierownicy Katedr zgtaszajg Dziekanowi proponowang obsade zaje¢ uwzgledniajac

kwalifikacje nauczycieli akademickich okreslonego stopnia do prowadzenia zaje¢, w tym
przestrzegania zasad: zgodnosci specjalizacji (kompetencji) z nauczanym przedmiotem,
posiadania

co najmniej stopnia doktora w przypadku prowadzenia wyktadéw, réwnomiernego podziatu
zaje¢ w celu wypetnienia pensum.

. Za analize kierunku rozwoju naukowego nauczycieli akademickich oraz zgodnos¢ ich

kompetencji z zatozonymi efektami uczenia sie poszczegdlnych zaje¢ odpowiadajg
kierownicy Katedr, Dyrektor Instytutu Nauk Biologicznych (w zakresie analizy dorobku
publikacyjnego oraz projektéw naukowych nauczycieli badawczo-dydaktycznych), Dziekan
oraz przewodniczacy Zespotéw Programowych.

. W przypadku pracownikéw spoza Wydziatu Biologii i Biotechnologii, 0 prowadzeniu przez

nich zaje¢ decyduje Dziekan. Decyzje podejmuje na podstawie rekomendacji Dziekana
odpowiedniego Wydziatu.

W przypadku prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez pracownikdw niebedgcych
nauczycielami akademickimi (praktycy, specjalisci o udokumentowanym doswiadczeniu
zawodowym), decyzje o powierzeniu im zaje¢ dydaktycznych podejmuje Dziekan
na podstawie ich doswiadczenia zawodowego poswiadczonego dokumentacja
przedstawiong przez praktyka.

Dziekan w terminie do korica wrzesnia ustala obsade zaje¢ na kolejny rok akademicki.
Weryfikacja plandw i obsady zaje¢ jest dokonywana semestralnie i akceptowana przez
wiasciwego Prorektora.

Czas pracy i obowiazki nauczyciela akademickiego

1.

Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkdw
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych i regulowany zgodnie z Regulaminem pracy
UMCS. Podstawg planowania i realizacji zadan dydaktycznych w danym roku akademickim
sg plany studidw uchwalone przez Rade Woydziatu. Plany obcigzen dydaktycznych
przedktadane sg przez Dziekana Prorektorowi ds. Ksztatcenia do akceptacji.

. Zajecia dydaktyczne powierza sie pracownikom badawczo-dydaktycznym oraz

pracownikom dydaktycznym. Rozliczenie wynagrodzern nauczycieli akademickich

4
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prowadzacych zajecia na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i podyplomowych moze
nastepowaé¢ w ramach pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych lub dodatku
do wynagrodzenia z przychoddéw z tych studiéw.

. W ramach stosunku pracy do obowigzkéw nauczyciela akademickiego zatrudnionego

na stanowisku:

a) badawczo-dydaktycznym nalezy: ksztatcenie i wychowywanie studentéw, prowadzenie
badan naukowych, prac rozwojowych i dziatalnosci twdrczej oraz uczestniczenie w pracach
organizacyjnych na rzecz uczelni;

b) dydaktycznym nalezy: ksztatcenie i wychowywanie studentdéw, podnoszenie swoich
kwalifikacji zawodowych i uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.

Obowigzki dydaktyczne

1.

Na obowigzki dydaktyczne nauczyciela akademickiego sktada sie prowadzenie zajec
dydaktycznych w ramach pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych oraz innych
prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem studentdw.

. Do obowigzkéw realizowanych w ramach ustalonego pensum dydaktycznego nalezy

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programéw i planéw studiéw, do ktérych
w szczegélnosci zalicza sie: wykfady, seminaria, ¢wiczenia, konwersatoria, ¢wiczenia
terenowe, zajecia laboratoryjne, zajecia badawcze, lektoraty, zajecia prowadzone w formie
zdalnego nauczania. Inne obowigzki dydaktyczne zaliczane do pensum i sposéb ich
rozliczania

sg zawarte w paragrafie 27 Regulaminu Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;.

Do innych prac zwigzanych z procesem dydaktycznym, ksztatceniem i wychowywaniem
studentdow zalicza sie w szczegdlnosci: konsultacje (nie mniej niz 2 godziny tygodniowo),
hospitacje, dyzury dydaktyczne, przeprowadzanie kolokwidéw i egzaminéw, promotorstwo
prac licencjackich i magisterskich oraz ich sprawdzanie i recenzowanie, sprawdzanie prac
kontrolnych studentéw, opieka nad kotami naukowymi, petnienie roli opiekuna roku,
cztonka

i przewodniczgcego komisji egzamindéw dyplomowych oraz w komisjach egzamindéw
doktorskich. Do prac organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza sie m.in.
przygotowanie kursu w formie zdalnego nauczania, opracowywanie podrecznikdw,
skryptéw oraz innych pomocy dydaktycznych.

. Wydziat Biologii i Biotechnologii moze zatrudni¢ zewnetrznych nauczycieli akademickich.

Kazdorazowo decyzje w tej sprawie podejmuje Dziekan.

Wymiar pensum dydaktycznego

1. Przez pensum dydaktyczne rozumie sie obowigzkowy roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych,

prowadzonych przez nauczyciela akademickiego, wynikajgcy z  zatrudnienia
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w Uniwersytecie przy czym nauczyciel akademicki moze prowadzi¢ nie wiecej niz 8 godzin

zajec¢ dydaktycznych w ciggu jednego dnia.

2. Wysokos$¢ pensum rocznego okreslona jest w godzinach obliczeniowych. Jedna godzina
obliczeniowa jest rdwna 45 minutom.

3. Okresla sie nastepujac roczne pensum dydaktyczne dla nauczycieli zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy na stanowiskach:

— badawczo-dydaktycznych: profesoréw zwyczajnych — 180 godzin; profesoréw uczelni
oraz adiunktéw ze stopniem doktora habilitowanego — 210 godzin obliczeniowych oraz
pozostatych nauczycieli akademickich — 240 godzin obliczeniowych,

— dydaktycznych — 360 godzin obliczeniowych.

4. Do obowigzujgcego wymiaru pensum dydaktycznego zalicza sie zajecia prowadzone
na wszystkich poziomach studiow i we wszystkich formach studiow w kolejnosci zgodnie

z paragrafem 25 Regulaminu Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;j.

5. Tryb rozliczania godzin dydaktycznych prowadzonych w jezyku obcym reguluje paragraf

26 Regulaminu Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;j.

Godziny ponadwymiarowe

1. W przypadku konieczno$ci zapewnienia realizacji programu nauczania nauczyciel
akademicki jest zobowigzany do prowadzenia zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych
W wymiarze nie przekraczajgcym: 1/4 pensum dydaktycznego — w przypadku pracownikow
badawczo-dydaktycznych, 1/2 pensum dydaktycznego — w przypadku pracownikow
dydaktycznych.

2. Nauczycielowi akademickiemu, za jego zgodg, moze by¢ powierzone prowadzenie zajeé
dydaktycznych w wymiarze przekraczajgcym liczbe godzin ponadwymiarowych. Zajecia te
powierza nauczycielowi akademickiemu Kierownik jednostki dydaktycznej za zgoda
Dziekana.

3. Przydzielona nauczycielowi akademickiemu liczba godzin zaje¢ dydaktycznych w ramach
pensum dydaktycznego oraz powierzonych zaje¢ dydaktycznych w ramach godzin
ponadwymiarowych nie moze przekraczac tgcznie wielkosci odpowiadajgcej dwukrotnosci
pensum dla danego stanowiska.

Planowanie i rozliczanie pensum

1. Planowanie i rozliczanie pensum oraz sprawozdawczos$¢ wspiera system informacyjny SAP.

2. Obcigzenia dydaktyczne dla wszystkich nauczycieli akademickich powinny by¢ zaplanowane
w systemie SAP do dnia 20 pazdziernika kazdego roku w przypadku semestru zimowego,
oraz do dnia rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych w przypadku semestru letniego. Korekty
nalezy wprowadzi¢ do dnia 31 pazdziernika w przypadku semestru zimowego oraz do dnia
28 lutego w przypadku semestru letniego.
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3. Plany obcigzen dydaktycznych sg weryfikowane w systemie SAP przez Biuro ds. Ksztatcenia
Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studidw, a nastepnie s3 przekazywane do zatwierdzenia
przez Prorektora ds. Ksztatcenia.

4. Obowigzkiem nauczyciela akademickiego jest petne wykonanie ustalonego dla niego
pensum dydaktycznego podanego w godzinach obliczeniowych. Dziekan oraz kierownicy
jednostek dydaktycznych odpowiadajg za réwnomierne przydzielenie zaje¢ dydaktycznych
nauczycielom akademickim, wykluczajac planowanie niedoboréw dydaktycznych.

5. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najpdzniej w terminie 7 dni
od dnia zakonczenia semestru, nauczyciele akademiccy wprowadzajg do systemu SAP
rozliczenie pensum z wykonanych zaje¢ dydaktycznych w postaci sprawozdania.

6. Po zweryfikowaniu sprawozdan w systemie przez Biuro ds. Ksztatcenia Centrum Ksztatcenia
i Obstugi Studidéw przekazane s3 na Wydzialy w celu podpisania przez nauczycieli
akademickich, kierownikéw jednostek dydaktycznych i Dziekana.

7. Odmowa zfozenia sprawozdania przez nauczyciela akademickiego lub podanie przez
nauczyciela akademickiego nieprawdziwych danych w sprawozdaniu stanowi podstawe
do podjecia przez Dziekana postepowania wyjasniajgcego w sprawie.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2018 poz. 668
ze zm.).

Statut UMCS z dnia 29.05.2019 .

Regulamin Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie. Zarzadzenie Nr 38/2019
Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 17 wrzesnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;j.

UCHWALA Nr XXIV — 29.17/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia
25 wrzesnia 2019 r. w sprawie uchylenia Uchwaty Nr XXII — 10.3/09 Senatu Uniwersytetu Marii
Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie ustalania obowigzkéw
nauczycieli akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkdw,
w tym wymiaru zaje¢ dydaktycznych oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych, a takze zasad
powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w godzinach ponadwymiarowych

Polityka Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Biologii i Biotechnologii (dokument zatwierdzony
przez Rade Wydziatu w dniu 27.11.2013).

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Biologii i Biotechnologii
(zatwierdzony przez Rade Wydziatu w dniu 7.05.2014).

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Biologii i Biotechnologii
(zmieniony przez Rade Wydziatu w dniu 29.10.2014).

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Biologii i Biotechnologii
(zmieniony przez Rade Wydziatu w dniu 20.04.2016).

Wewnetrzny System Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia na Wydziale Biologii i Biotechnologii
(zmieniony przez Rade Wydziatu w dniu 25.05.2016).



