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ZARZADZENIE
Nr 46/2024

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 12 lipca 2024 r.

zmieniajgce Zarzqdzenie Nr 72/2023 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 poz. 742 z p6zn. zm.), zarzadzam:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych,
stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 72/2023 Rektora UMCS z dnia 7 grudnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Nauczania i Certyfikacji
Jezykow Obcych, wprowadza si¢ zmiang w § 6 ust. 1 pkt 6), ktoéry otrzymuje nastgpujace
brzmienie:
,0) jeden przedstawiciel wszystkich zwigzkéw zawodowych dziatajacych w UMCS.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 72/2023
Rektora UMCS
Tekst ujednolicony:
Zm. 46/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM NAUCZANIA I CERTYFIKACJI JEZYKOW OBCYCH

Przepisy Ogoélne

§1
Centrum Nauczania i Certyfikacji jezykow Obcych (w skrocie CNiCJO) zwane dale Centrum
jest jednostkg miedzywydzialowa dziatajacg w strukturach UMCS, zgodnie ze Statutem
Uczelni.

§2

Podstawowymi zadaniami Centrum s3:

1) prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formie lektoratow jezykow obcych dla
studentéw, doktorantow i1 pracownikéw UMCS oraz prowadzenie zaliczen i egzamindow
koncowych,

2) propagowania i nadawanie wlasciwej rangi nauczaniu jezykoéw obcych na Uniwersytecie,

3) przeprowadzanie migdzynarodowych egzaminoéw jezykowych,

4) bezposrednia wspotpraca z osrodkami certyfikacyjnymi jezykow obcych w kraju i za
granica,

5) przeprowadzenie szkolen w zakresie uzyskiwania licencji egzaminatorow jezykow
obcych,

6) przeprowadzanie egzaminéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka obcego nowozytnego
dla doktorantow nieposiadajacych migdzynarodowego certyfikatu jezykowego na
odpowiednim poziomie lub niespelniajagcych wymogdéw okreslonych w § 4 ust. 1 pkt 2
Uchwaty Nr XXV-29.15/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 25 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania
postepowan nadania stopnia doktora w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie (ze zm.).

§3

Strukture organizacyjng Centrum stanowia:

1) Rada Centrum,

2) Dyrektor Centrum,

3) Zastepca Dyrektora Centrum ds. Ogolnych i Dydaktyki,

4) Zastepca Dyrektora Centrum ds. Certyfikacji Jezykow Obcych,
5) Zespoty Jezykéw Obcych,

6) Sekretariat.



Organy Centrum

§4
Organami Centrum s3:
1) Rada Centrum;
2) Dyrektor Centrum;
3) Zastepca Dyrektora Centrum ds. Ogélnych i Dydaktyki;
4) Zastepca Dyrektora Centrum ds. Certyfikacji Jezykow Obcych;
5) Kierownicy Zespotow Jezykéw Obcych;
6) Kierownik ds. Kurséw Jezykowych.
Kadencja organéw Centrum, o ktorych mowa w ust. 1, trwa cztery lata.

Rada Centrum

§5
Rada Centrum jest organem opiniodawczym CNiCJO.
Rada Centrum:
1) wytacza kierunki dziatania Centrum,;
2) ustala plan pracy Centrum;
3) przyjmuje roczne sprawozdanie Dyrektora z dziatalnosci Centrum;
4) w przypadku nie przyjecia rocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum
wystepuje do Rektora UMCS o odwotanie Dyrektora;
5) opiniuje sprawy przekazane przez Dyrektora, jego Zastepcow, Kierownikow
Zespotow Jezykow Obcych oraz Kierownika ds. Kursow Jezykowych;
6) wyraza na wniosek Dyrektora Centrum opini¢ w sprawie wydatkowania
wypracowanych przez Centrum $rodkéw finansowych.

§6

W sktad Rady Centrum wchodza:

w

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Dyrektor Centrum jako Przewodniczacy;

Zastgpcy Dyrektora Centrum;

Kierownicy poszczegdlnych Zespotow Jezykoéw Obceych;

Kierownik ds. Kursow Jezykowych;

jeden przedstawiciel nauczycieli akademickich, wybierany przez nich na zebraniu
og6lnym;

jeden przedstawiciel wszystkich zwigzkow zawodowych dziatajgcych w UMCS.

§7

Posiedzenia Rady Centrum zwotywane sa przez jej Przewodniczacego lub na zadanie, co
najmniej trzech czlonkow Rady, raz na kwartal lub czeSciej w zaleznosci od potrzeb.
Rada Centrum podejmuje decyzje w formie uchwal, ktore zapadaja bezwzglgdna
wiekszoscig gtosow.

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

Z posiedzenia Rady Centrum sporzadza si¢ protokol przechowywany w aktach Centrum.



Dyrektor Centrum

§8

1. Dyrektor kieruje pracami Centrum 1 jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikow.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Centrum wobec wladz Uniwersytetu oraz na zewnatrz;

2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci nauczania
jezykéw obcych w ramach lektoratow oraz podnoszenia oferty egzamindéw
certyfikacyjnych;

3) wnioskowanie do Rektora UMCS o powotanie i odwotanie Zastgpcow Dyrektora,
Kierownikow poszczegolnych Zespotow Jezykow Obcych oraz Kierownikow
Zespotow ds. Certyfikacji Jezykow Obcych, po zasiggnigciu opinii Rady
Centrum;

4) oglaszanie konkursu na stanowisko lektora, wyktadowcy - po uzyskaniu zgody
Rektora UMCS,

5) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum w ramach przyznawanych oraz
wypracowywanych przez Centrum $rodkow majatkowych;

6) ustalenie warunkow i nadzorowanie wykorzystania przydzielonych do dyspozycji
Centrum srodkow majatkowych;

7) wspolpraca z Kwestorem we wszystkich sprawach finansowych Centrum;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Centrum,

9) opiniowanie wnioskow w sprawie zatrudnienia, awansow, nagrod, kar oraz
wyjazdow na szkolenia i konferencje;

10) przedstawianie Radzie Centrum rocznego sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

Zastepcy Dyrektora Centrum
§9

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy dwoch zastepcow: do spraw Ogolnych i Dydaktyki
oraz do sprawy Certyfikacji Jezykéw Obcych.

§10

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Ogélnych 1 Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

koordynowanie prac Zespotow Jezykow Obcych;

dbanie o prawidtowos¢ i efektywnos¢ procesu nauczania jezykow obcych;
hospitowanie lub zlecanie kierownikiem poszczegdlnych Zespotow Dydaktycznych
Jezykow Obcych hospitacji zaje¢ prowadzonych przez podlegtych im lektorow,
wyktadowcow i starszych wyktadowcow;

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow Centrum
poprzez organizowanie konferencji metodycznych, warsztatow i seminariow;
koordynowanie wszelkich dzialan zwigzanych z wizerunkiem dydaktycznym
jednostki;

dbanie o rozwoj wspélpracy z innymi jednostkami dydaktycznymi w kraju i za
granica;

przedstawianie Dyrektorowi rocznego sprawozdania z dzialalno$ci Zastgpcow
Jezykoé6w Obcych;



8) organizowanie i nadzorowanie kursow jezykowych dla doktorantow i pracownikow
UMCS.

§11
Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Certyfikacji Jezykow Obcych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i bezpo$redni nadzor nad przeprowadzaniem mi¢dzynarodowych
egzaminow jezykowych;

2) wnioskowanie do Dyrektora Centrum o powolanie Kierownika ds. Kursow
Jezykowych;

3) wnioskowanie o wydanie i przedtuzenie licencji egzaminatorom, sporzadzanie ofert
przetargowych na szkolenia;

4) podejmowanie dzialan dotyczacych rozwoju wspolpracy z innymi krajami
1 zagranicznymi jednostkami certyfikujacymi — m.in. przedtuzanie licencji,

5) monitorowanie pracy Kierownika ds. Kursow Jezykowych oraz nadzor nad kursami
jezykowymi w CNiCJO;

6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji egzaminacyjnych pracownikow dydaktycznych
Centrum;

7) sporzadzanie wnioskow do Dyrektora Centrum dotyczacych szkolen zwigzanych
z uzyskiwaniem i odnawianiem licencji na egzaminatora;

8) promowanie Centrum i mi¢dzynarodowych egzamindéw jezykowych;

9) przedstawianie Dyrektorowi Centrum sprawozdania z dziatalnosci dotyczacej
certyfikacji 1 kurséw jezykowych organizowanych przez CNiCJO.

Kierownicy Zespolow Jezykow Obcych

§12
1. Kierownicy Zespotéw Jezykodw Obcych kieruja praca zespolu lektorow danego jezyka i
sg ich bezposrednimi przetozonymi.
2. Do zadan Kierownikow Zespotdéw Jezykow Obcych nalezy w szczegolnosci:
1) przydziat wiasciwych obcigzen dydaktycznych cztonkom swojego Zespotu
1 wyznaczenie zastgpstw;
2) przeprowadzenie hospitacji zaje¢ dydaktycznych podlegtych im lektorow;
3) opiniowanie wnioskow w sprawach osobowych wszystkich pracownikow
dydaktycznych wchodzacych w sktad danego Zespotu;
4) informowanie na biezgco czlonkéw zespolu o istotnych sprawach dotyczacych
Centrum;
5) sktadanie Zastgpcy Dyrektora ds. Ogodlnych i dydaktyki rocznego sprawozdania z
dziatalnosci swojego Zespotu.

Zespoly ds. Certyfikacji Jezykow Obcych

§ 13
1. W skiad Zespotdéw ds. Certyfikacji Jezykow Obcych wchodzg pracownicy dydaktyczni
Centrum z uprawnieniami licencjonowanych egzaminatorow oraz koordynatorzy
ds. certyfikacji jezykéw obcych.
2. Do zakresu obowigzkow koordynatorow nalezy przede wszystkim bezposrednie
nadzorowanie organizacji i przebiegu mi¢dzynarodowych egzamindéw jezykowych.



Kierownik ds. Kursow Jezykowych
§14

Do zadan Kierownika ds. Kurséow Jezykowych w CNiCJO nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

przedstawianie oferty kursowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem kursow
przygotowujacych do egzaminéw miedzynarodowych organizowanych przez
Centrum;

dbanie o odpowiednig obsade kurséw; w przypadku kursow egzaminacyjnych powinni
to by¢ lektorzy z wazng licencja egzaminatora;

utrzymywanie regularnego kontaktu z osoba odpowiedzialng za edytowanie strony
www Centrum - zamieszczanie i uaktualnianie informacji dotyczacych kursow;
organizowanie naboru do grup kursowych, informowanie kandydatéw o utworzeniu
grup, rozpoczeciu zajeé, lub, w przypadku matej liczby zgloszen, o rozwigzaniu
grupy;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o kursach organizowanych przez Centrum;
staty kontakt mailowy i telefoniczny z lektorami Centrum uczacymi na kursach;
przedstawianie Zastgpcy Dyrektora ds. Certyfikacji rocznego sprawozdania
z dzialalnosci kursowe;.

Sekretariat

§ 15

1. Sekretariat prowadzi obstuge techniczng i kancelaryjno-biurowa w zakresie zadan oraz
dziatalnos$ci Centrum.
2. Dyrektor Centrum szczegdtowo okresli zadania i1 organizacj¢ pracy Sekretariatu.



