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Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 171/R/25

T Uniwersytet
G Gdanski

REGULAMIN CENTRUM JEZYKOW OBCYCH
UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

§ 1. Przepisy ogdlne

Niniejszy regulamin okresla strukture, zadania oraz zasady funkcjonowania Centrum Jezykéw

Obcych Uniwersytetu Gdanskiego.

Centrum Jezykdw Obcych Uniwersytetu Gdanskiego, zwane dalej ,CJO” lub ,Centrum”, jest

ogolnouniwersytecka jednostkg miedzywydziatowg swiadczaca:

1) ustugi edukacyjne w zakresie nauczania idoskonalenia znajomosci jezykéw obcych:
studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studidw podyplomowych, uczestnikdéw innych form
ksztatcenia oraz pracownikow UG;

2) ustugi w zakresie ttumaczen dla pracownikéw UG oraz zleceniodawcow spoza UG.

Ustugi, o ktérych mowa w ust. 2, mogg by¢ swiadczone odpfatnie na zasadach okreslonych

w przepisach odrebnych.

§ 2. Nadzér

Nadzor nad dziatalnoscig CJO sprawuje Prorektor wiasciwy do spraw ksztatcenia.

§ 3. Zadania CJO

Do zadan CJO nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

realizacja programoéw studiéw, programow ksztatcenia, programéw studidow podyplomowych oraz
programow innych form ksztalcenia w zakresie nauczania jezyka obcego ogolnego
i specjalistycznego, zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego;
przygotowanie jezykowe studentdw UG uczestniczacych w programach wymiany
miedzynarodowej;

nauczanie cudzoziemcéw, bedgcych studentami, doktorantami lub pracownikami UG
uczestniczgcych w wymianie miedzynarodowej, w tym w ramach programu Erasmus+, jezyka
polskiego jako jezyka obcego lub innych jezykdéw obcych;

przeprowadzanie egzaminow ze znajomosci jezykéw obcych w ramach przewodu doktorskiego;
upowszechnianie nauczania i doskonalenia znajomosci jezykéw obcych w UG;
upowszechnianie znajomosci jezykoéw obcych z elementami miedzykulturowymi poprzez
rozwijanie réznorodnych form aktywnosci;

Swiadczenie ustug edukacyjnych w zakresie nauczania i doskonalenia znajomosci jezykow
obcych oraz ustug w zakresie ttumaczen dla pracownikéw UG oraz zleceniodawcow spoza UG.
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§ 4. Dyrektor CJO

CJO kieruje Dyrektor.

Dyrektorem CJO moze byC¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Uniwersytecie jako

podstawowym miejscu pracy.

Dyrektora CJO powotuje i odwotuje Rektor, po zasiegnieciu opinii Senatu oraz opinii zebrania

0golnego pracownikéw CJO. Powotanie Dyrektora nastepuje na okres kadencji odpowiadajgcej

kadenciji Rektora.

Do zadan Dyrektora CJO nalezy:

1) reprezentowanie CJO w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Rektora;

2) opracowywanie projektow dziatan CJO, przedstawianie tych projektéw Prorektorowi
wiasciwemu do spraw Ksztatcenia oraz kontrola ich realizacij;

3) inicjowanie wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UG, w szczegdlnosci w
zakresie opracowywania projektow programoéw studidw, programow ksztatcenia, programéw
studidw podyplomowych oraz programoéw innych form ksztatcenia, a takze inicjowanie
wspotpracy w tym zakresie z jednostkami spoza UG;

4) zarzgdzanie mieniem CJO oraz dysponowanie jego $rodkami finansowymi;

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej CJO;

6) nadzor nad systemem zapewniania jakosci ksztalcenia w zakresie nauczania jezykéw
obcych oraz jego zmian;

7) zapewnianie warunkéw do ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji nauczycieli akademickich
zatrudnionych w CJO;

8) dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej i dobrych praktyk dydaktycznych nauczycieli
CJO;

9) wystepowanie do Rektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansu i nagradzania
pracownikéw CJO;

10) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci ustugowej CJO w zakresie nauczania i
doskonalenia znajomosci jezykdw obcych oraz ttumaczen;

11) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych CJO, niezastrzezonych do
kompetencji organéw UG oraz os6b petnigcych funkcje kierownicze w UG;

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci CJO iprzedstawianie go
do zatwierdzenia Radzie CJO, o ktérej mowa w § 5 oraz Senatowi.

§ 5. Rada CJO

. W CJO dziala Rada CJO powotywana przez Rektora na okres kadencji odpowiadajgcej kadencji

Rektora.

W sktad Rady CJO wchodza:

1) Dyrektor CJO;

2) Zastepcy Dyrektora CJO;

3) Kierownicy Zespotéw lektoréw i ich Zastepcy.

Przewodniczgcym Rady CJO jest Dyrektor CJO.

Do zadan Rady CJO nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci CJO;

2) opiniowanie funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztatcenia w zakresie nauczania
jezykow obcych, ktérego projekt przedstawia Dyrektor CJO;

3) podejmowanie innych dziatan i zgtaszanie inicjatyw w zakresie funkcjonowania CJO.
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. W posiedzeniach Rady CJO na zaproszenie Dyrektora CJO mogg uczestniczyé z gtosem

doradczym pracownicy bedacy przedstawicielami CJO w komisjach lub zespotach rektorskich,
senackich i uczelnianych.

§ 6. Struktura CJO

. W CJO dziataja:

1) Zespot lektorow jezyka angielskiego;

2) Zespot lektorow jezykdéw germanskich, romanskich i stowianskich;

3) Biuro Centrum Jezykdéw Obcych;

4) Sekcja do spraw Metodyki i Jakosci Ksztatcenia;

5) Sekcja do spraw Ttumaczen;

6) Sekcja do spraw Egzaminow.

Dyrektor CJO moze powotywaé zespoty robocze, komisje lub wyznacza¢ koordynatoréow, ktérych
celem jest realizacja wyznaczonych zadanh.

Na uzasadniony wniosek Dyrektora CJO, lub z witasnej inicjatywy, Rektor moze, w celu realizaciji
zadan przewidzianych niniejszym regulaminem, tworzyé w strukturze CJO inne jednostki
oraz okreslac ich zadania i sktad osobowy.

§ 7. Kierownictwo CJO
Rektor powotuje na wniosek Dyrektora CJO:
1) Zastepce Dyrektora CJO do spraw Dydaktyczno-Studenckich;
2) Zastepce Dyrektora CJO do spraw Ksztatcenia i Rozwoju;
3) Zastepce Dyrektora CJO do spraw Finansowo-Technicznych;
4) Kierownikéw Zespotow, o ktérych mowa w § 6;
5) Zastepcow Kierownikéw Zespotdw, o ktérych mowa w § 6.
Kandydatéw na Zastepcow Dyrektora CJO oraz kandydatéw na Kierownikdw Zespotow,
o ktérych mowa w § 6 i ich Zastepcow zgtasza Dyrektor CJO.
Zakres obowigzkéw Zastepcow Dyrektora CJO, Kierownikow Zespotéw, o ktérych mowa w § 6 i
Zastepcow tych Kierownikow, okresla Dyrektor CJO zgodnie z przepisami odrebnymi
i zatwierdza Rektor.
Powofanie do petnienia funkcji, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na okres kadencji
odpowiadajacej kadencji Rektora. Zastepcy Dyrektora CJO, Kierownicy Zespotéw CJO iich
Zastepcy moga by¢ odwotani przez Rektora przed uptywem kadencji na wniosek Dyrektora CJO.

§ 8. Sekcje CJO
Sekcjg do spraw Metodyki i Jakosci Ksztatcenia kieruje Zastepca Dyrektora CJO do spraw
Dydaktyczno-Studenckich lub inna osoba z grona nauczycieli CJO wskazana przez Dyrektora
CJO.
Do zadan Sekcji do spraw Metodyki i Jakosci Ksztatcenia nalezy nadzér metodyczny nad pracg
lektorow oraz inicjowanie i wdrazanie dziatah stuzgcych zapewnianiu jakosci ksztatcenia,
w szczegolnosci:
1) systematyczne monitorowanie jakosci ksztatcenia jezykowego na zajeciach lektoratowych w
ramach oceny okresowej (hospitacje oceniajgce);
2) monitorowanie lektoratow celem udzielenia wsparcia metodycznego lektorowi prowadzgcemu
zajecia (hospitacje wspierajgce);
3) wprowadzenie w obowigzki pracownicze oraz opieka metodyczna nad nowo zatrudnionymi
lektorami;



4) sporzadzenie planu hospitacji oraz sprawozdania rocznego i przedstawianie go do akceptaciji
Rady CJO.

Sekcjg do spraw Tlumaczen kieruje Zastepca Dyrektora CJO do spraw Finansowo-Technicznych

lub inna osoba z grona nauczycieli CJO wskazana przez Dyrektora CJO.

Do zadan Sekgcji do spraw Ttumaczen nalezy:

1) realizacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem tlumaczen zlecanych w ramach wspétpracy
wewnetrznej z jednostkami UG oraz dla podmiotéw spoza Uczelni;

2) podnoszenie kompetencji lektoréw-ttumaczy.

Sekcjg do spraw Egzaminéw kieruje Zastepca Dyrektora CJO do spraw Ksztatcenia i Rozwoju

lub inna osoba z grona nauczycieli CJO wskazana przez Dyrektora CJO.

Do zadan Sekcji do spraw Egzaminow nalezy:

1) wprowadzenie jednolitych standardéw egzaminéw koncowych z jezykdéw obcych;

2) monitorowanie zgodnos$ci egzamindéw z obowigzujgcymi standardami;

3) wsparcie merytoryczne i organizacyjne dla lektorbw w kwestii organizacji i przebiegu
egzaminu.

§ 9. Biuro CJO

Prace biura CJO nadzoruje Kierownik biura.

Biuro CJO zajmuje sie obstugg administracyjng studentéw uczeszczajgcych na lektoraty

jezykowe oraz pracownikéw CJO. Do zadan biura CJO w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna studentéw w zakresie lektoratéw;

2) wspoipraca z jednostkami Administracji Rektora i Wydziatami UG we wszystkich sprawach
bedgcych w zakresie ich kompetenciji;

3) obstuga spraw pracowniczych lektoréw CJO i pracownikéw niebedgcych nauczycielami CJO
gtéwnie w zakresie zatrudniania oraz wspétpracy przy wprowadzaniu i rozliczaniu obcigzen
dydaktycznych lektoréw CJO w systemie Pensum;

4) udzielanie wsparcia lektorom CJO w zakresie czynnosci zwigzanych z wdrozonymi
systemami informatycznymi obowigzujacymi w CJO;

5) wspotpraca z Radg CJO w zakresie biezgcej obstugi organizacyjnej Centrum;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zaje¢ jezykowych, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i zasadami obiegu dokumentacji oraz archiwizacji na
Uniwersytecie Gdanskim.

§ 10. Pracownicy CJO

. W CJO jako pracownicy dydaktyczni mogg by¢ zatrudniane osoby posiadajgce co najmniej tytut

magistra i udokumentowane kwalifikacje metodyczne do nauczania jezyka obcego.

. W przypadku cudzoziemcow ubiegajgcych sie o zatrudnienie w CJO, wymaga sie:

1) posiadania dyplomu ukohczenia studiéw magisterskich lub rownowaznych;

2) poswiadczenia przygotowania metodycznego w zakresie nauczania jezyka obcego lub
jezyka bedacego ojczystym dla tego cudzoziemca;

3) znajomosci jezyka polskiego na poziomie umozliwiajgcym komunikacje niezbedng
do wykonywania zadan CJO.

Nauczycieli akademickich i pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi zatrudnia

i zwalnia Rektor na wniosek Dyrektora CJO.

Dyrektor CJO okresla, zgodnie z przepisami odrebnymi, szczegdtowy zakres obowigzkow

pracownikéw zatrudnionych w CJO, z uwzglednieniem § 7 ust. 3.

Pracownicy CJO sg zobowigzani do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat

w szkoleniach metodycznych i jezykowych.



