Zakres obowigzkéw w ramach petnionych funkgiji
w Instytucie Rusycystyki Ut

*kk

Zakres zadan i obowigzkow Dyrektora Instytutu okreslono w Statucie

Uniwersytetu todzkiego (Rozdziat IV, § 94)

https://www.bip.uni.lodz.pl/wewnetrzne-akty-prawne/dokumenty-
ogolne/statut

Zakres zadan i obowigzkow zastepcy dyrektora Instytutu Rusycystyki Ut

- Organizacja procesu ksztalcenia oraz nadzoér nad jego przebiegiem na kierunkach: filologia
rosyjska, lingwistyka dla biznesu, dziennikarstwo miedzynarodowe z jezykiem i kultura
rosyjska;

- Nadzorowanie procesu dydaktycznego: =zatwierdzanie obciazenn, organizowanie zajec
swobodnego wyboru z bloku B, nadzorowanie zmian w planie zaje¢, hospitowanie zaje¢ PNJR
itd.;

- Kontrola liczebnos$ci grup w ramach specjalnosci, seminariéw licencjackich i magisterskich;

- Organizacja zapisow na specjalnosci, seminaria licencjackie i magisterskie oraz na zajecia z
bloku wybieralnego;

- Organizacja oraz analiza ankiet studenckich: USOS; Ankiet do oceny zaje¢; Badania
satysfakcji studentow Wydziatu Filologicznego UL (dla osob rozpoczynajacych i konczacych
studia I stopnia);

- Wspodlpraca 2z opiekunami poszczegdlnych rocznikéw studenckich w sprawach
organizacyjnych oraz dydaktycznych;

- Wspolpraca ze studentami w ramach Samorzadu Studenckiego;

- Wspoélpraca ze studentami w ramach Jezykoznawczego oraz Kulturologicznego Kota
Naukowego Rusycystow;

- Wspoélpraca merytoryczna z Instytutowym Zespolem ds. Programoéw Dydaktycznych oraz z
Zespotem ds. Promocji Kierunku;

- Wspolpraca z zespolem Dziekanatu ds. USOS oraz z Biurem ds. obstugi studentéw;

- Udzial w Posiedzeniach Rady Instytutu;

- Czlonek Wydzialowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.



https://www.bip.uni.lodz.pl/wewnetrzne-akty-prawne/dokumenty-ogolne/statut
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Zespot ds. Promog;ji
Kierunku w Instytucie Rusycystyki

Do zadan zespolu ds. promocji kierunku nalezy:

- biezaca wspélpraca z wydzialowym Zespolem ds. promocji;

- kreowanie polityki informacyjnej IR;

- opracowanie strategii Public Relations IR;

- przygotowanie planu dziatan promocyjnych i reklamowych IR na dany rok akademicki;
- ksztaltowanie pozytywnych postaw wzgledem IR w Srodowisku akademickim;

- nawigzywanie wspolpracy z partnerami spotecznymi, administracyjnymi i biznesowymi;
- rozwiniecie wspoélpracy akademickiej z innymi os§rodkami rusycystycznymi w kraju i za

granica.

Zadania czlonk6éw Zespolu:

- praca w grupach roboczych Zespolu oraz odpowiednich gremiach docelowych;

- organizowanie akcji promocyjnych i prezentacyjnych na rzecz IR oraz uczestnictwo w nich;

- pomoc w organizowaniu eventéw, seminariéw, warsztatow oraz innych form aktywnosci
akademickiej promujacej dziatlalnos¢ dydaktyczna i naukowsg IR;

- wykonywanie zadan powierzonych przez Koordynatora Zespotu,;

- inna dzialalnos¢ organizacyjna stuzaca usprawnieniu funkcjonowania Zespotu, wizerunku IR

w Srodowisku akademickim oraz w Srodowisku spotecznym.

Obszary aktywnosci poszczegolnych pionow Zespolu:

Public Relations — wspoélpraca z mediami, wspéipraca z Urzedem Miasta Lodzi, wspélpraca z
Biznesem, Rzecznikiem Prasowym UL, Rada Biznesu i Pracodawcéw WF UL;

Wspolpraca ze szkolami — warsztaty z jezyka rosyjskiego, opracowywanie zasad organizacji
wycieczek szkolnych, organizacja konkurséw w szkolach podstawowych i ponadpodstawowych;
Uniwersytet Zawsze Otwarty;

Drzwi Otwarte — opracowanie i wdrozenie programu wydarzen na kazdy rok akademicki,
dzialania techniczne i przygotowanie stanowiska IR (dekoracje, ulotki, gadzety), pokazy filmowe
i artystyczne;

Facebook - tworzenie newsow, zamieszczanie sylwetek pracownikow IR, zapowiedzi, tworzenie
materialu wideo na potrzeby sieciowe, informacje o aktywnosciach studentéow.
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Zespot ds. Programéw Dydaktycznych

Do obowiazkoéw zespolu nalezy:
- konsultowanie nowych projektéw programow studiow pierwszego i drugiego stopnia dla
kierunku lub danej specjalnosci na spotkaniach z Rada Instytutu Rusycystyki oraz z

przedstawicielami Samorzadu Studenckiego;




- opracowanie projektow programow studiow pierwszego i drugiego stopnia dla kierunku lub
danej specjalnosci zgodnie z normami ministerialnymi oraz rozporzadzeniami wewnetrznymi UL
oraz z propozycjami Rady Instytutu Rusycystyki;

- przedstawianie projektow programéw studiéw pierwszego i drugiego stopnia dla kierunku lub
danej specjalnosci Radzie Instytutu, przedstawicielowi kierunkowemu Wydzialowej Komisji ds.
Jakosci Ksztalcenia, koordynatorowi ds. jakosci ksztalcenia IR oraz Samorzadowi
Studenckiemu w celu oceny ich zgodnosci z obszarowymi efektami ksztalcenia, systemem
punktow ECTS przyjetym na UL, a takze wymaganiami dydaktycznymi,

- przedstawianie ostatecznej wersji projektéow programow dydaktycznych pierwszego i drugiego
stopnia dla kierunku lub danej specjalnosci do zaopiniowania przez Rade Wydziatu UL;

- ustalanie réznic programowych dla studentow wznawiajacych nauke (porownywanie siatek
zaje¢ i planéw, okres§lanie zgodnosci tresci dydaktycznych i efektow ksztalcenia, analiza
dokumentu ,Karta przebiegu studiéw. Informacja o osiagnieciach”, okreslanie formy i liczby
godzin dydaktycznych do ewentualnego uzupelnienia);

- decydowanie o zaliczeniu lub niezaliczeniu zaje¢ dodatkowych (fakultatywnych) z blokéw B i
G

- opiniowanie o zgodnosci lub niezgodnosci wypracowanych przez studenta punktéw ECTS na
pierwszym kierunku studiéw (w okreslonym roku akademickim) z planem i programem studiow
na drugim kierunku (z aktualnym rokiem akademickim);

- okreslanie terminoéw uzupelnienia réznic programowych przez studenta wznawiajacego
nauke;

- udzielanie informacji i porad studentom w sprawie formy i terminu zaliczenia brakujacych

przedmiotow itp.
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Zakres obowiazkow czlonka Wydzialowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia oraz
Koordynatora Kierunkowego ds. Jakosci Ksztalcenia

- wspolpraca z Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia;

- udzial w posiedzeniach Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia;

- wspolpraca z Zespolem ds. Programoéw Dydaktycznych IR oraz z czlonkiem Wydzialowej
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia z ramienia IR;

- udzial w planowaniu zmian w programach studiow;

- przekazywanie Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia wynikoéw dotyczacej hospitacji zajec;

- sporzadzanie raportow z ankiet studenckich (zamieszczonych w USOS i/lub papierowych)
oraz zamieszczanie na stronie Instytutu informacji zwrotnej na temat ankiet dla studentéw na
postawie informacji otrzymanej od Dyrekcji Instytutu oraz Kierownikow Zakladows;

- ustalanie z Dyrekcja Instytutu terminu przeprowadzenia ankiet papierowych;

- ustalanie z Kierownikami Zakladéw przedmiotéw, ktéore beda ankietowane (ankiety

papierowe).
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Zespot ds. Wspdtpracy Miedzynarodowe;j

Zakres obowiazk6w koordynatora

kierunkowego ds. programu Erasmus+ ds. mobilnosci pracownikow:

- nawiazywanie umow miedzyinstytucjonalnych Erasmus+;

- wspolpraca z Wydziatlowa Komisjg ds. wyjazdow dydaktycznych oraz przekazywanie ustalen
Dyrekcji Instytutu i Kierownikow Zakladéw dotyczacych list os6b wyjezdzajacych w ramach
Erasmus+ (zbieranie dokumentow, podpisywanie protokotu);

- koordynowanie przyjazdow pracownikéw z uczelni partnerskich w ramach Erasmus+;
-organizowanie zaje¢ ze studentami dla wykladowcoéw przyjezdzajacych w ramach programu
Erasmus+;

- pomoc w zakwaterowaniu przyjezdzajacych wykladowcoéw (zamawianie noclegow w hotelu dla
zainteresowanych osoéb);

- zajmowanie sie gosémi z zagranicy oraz koordynowanie opieki nad nimi ze strony innych
pracownikéw Instytutu;

- sporzadzanie sprawozdan i raportéw dotyczacych programu Erasmus+ ds. mobilnosci

pracownikow.

Zakres obowiazkow koordynatora

kierunkowego ds. programu Erasmus+ ds. mobilnosci studentéw:
Studenci zagraniczni PRZYJEZDZAJACY na semestralne studia Erasmus+:

- pomoc w doborze przedmiotow na filologii rosyjskiej (m.in. w przypadku nakladania sie z
przedmiotami na innym kierunku lub gdy koordynator uzna ich wybor za niewlasciwy, tzn. nie
odpowiadajacy poziomowi jezykowemu prezentowanemu przez studenta);

- przekazywanie studentom nastepujacych informacji: nazwiska prowadzacego zajecia, numeru
sali, godziny zaje¢; wysytanie do studentow planu zaje¢ z wyszczegdlnionymi zajeciami z oferty,
wraz z numerem sal i nazwiskami prowadzacych;

- coroczne przygotowywanie oferty programowej na caly rok dla studentéow przyjezdzajacych
(koniecznos¢ udostepnienia koordynatorowi aktualnych sylabuséw, wspoélpraca z
koordynatorem Mobility);

- podpisywanie studentom LA na zakonczenie pobytu oraz ,Changes to the mobility
programme” (Changes przesyla BWZ uczelni studenta);

- sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczacych programu Erasmus+ ds. mobilnosci

studentow.

Studenci Filologii Rosyjskiej WYJEZDZAJACY na semestralne studia Erasmus+:




- sprawdzanie i podpisywanie studentom LA ,Before the mobility” przed ich wyjazdem na
zagraniczne studia Erasmus+;

- podpisywanie i odsylanie przestanych przez BWZ danego kraju LA ,Changes to the mobility
programme” (czes¢ LA studentow, tzw. ,,Section to be completed during the mobility”);

- zaliczanie studentom pobytu na zagranicznych studiach Erasmus+ w ich LA tzw. ,Section to
be completed after the mobility”. Koordynator potwierdza ilos¢ zdobytych przez studenta
punktow i zalicza semestr poprzez podpisanie odpowiedniego oswiadczenia,

- wypelnianie Karty rozliczenia pobytu studenta w uczelni partnerskiej i oddawanie do

Dziekanatu.
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Zakres obowigzkow cztonkdéw Zespotu
ds. programu Credit Mobility:

- wspolpraca z BWZ UL/Dziekanatem/Koordynatorem Wydzialowym w zakresie wymiany;

- opracowanie listy przedmiotow Instytutu oferowanych studentom-cudzoziemcom (raz w
roku);

- ttumaczenie planu zaje¢ Instytutu na jezyk rosyjski;

- -opracowanie testu sprawdzajacego poziom znajomosci jezyka rosyjskiego / przeprowadzenie
/ sprawdzenie testu,;

- sprawy organizacyjne zwiazane z wyborem przedmiotow (na poczatku semestru) i zaliczeniem
ich przez studentow (koniec semestru);

- organizacja wyjazdu studentéw Instytutu w ramach Mobility (studia semestralne) -

dokumentacja, uzgodnienie programu, zaliczenie przedmiotéw i punktacji ECTS itp.
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Zakres obowiazkoéw koordynatora
ds. drugiego obszaru jezykowego:

- organizowanie spotkan ze studentami oraz monitorowanie przedmiotéw na kazdym etapie
nauki;

- sprawdzanie zgodnosci listy przedmiotéw z siatkami innych kierunkow;

- utrzymywanie kontaktu z kierownictwem kierunkéw, na ktérych jezyk rosyjski w opisie

programu figuruje jako drugi jezyk obcy.
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Zakres obowiazkow opiekuna
kierunkowego praktyk zawodowych:

- organizowanie spotkan informacyjnych ze studentami I roku studiéw licencjackich;




- koordynowanie dokumentacji dotyczacej praktyk (skierowania, porozumienia);

- hospitacja dziatan odbywanych w ramach praktyk;

- skladanie rocznego sprawozdania z praktyk + pelnej dokumentacji dotyczacej praktyk
studenta do Dziekanatu;

- prowadzenie ewidencji firm, w ktorych studenci odbywaja praktyki;

- utrzymywanie kontaktéw z kierownictwem firm, w ktorych studenci odbywaja praktyki;

- przekazywanie do zaopiniowania programéw studidw przedstawicielom firm, w ktérych
studenci odbywaja praktyki;

- wprowadzanie danych do USOS produkcyjnego i wystawianie zaliczenia (w USOSie zwyklym i
produkcyjnym).
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Zakres obowiazkow opiekunéw
poszczegoblnych lat studenckich:

- informowanie studentow podczas spotkan (stacjonarnych i zdalnych) oraz droga mailowa o
przepisach Uniwersytetu Lodzkiego dotyczacych toku studiéw, szczegélach organizacji roku
akademickiego, zajeciach, punktach ECTS, siatkach, Regulaminie Studiéw, zajeciach
swobodnego wyboru oraz wykltadach otwartych, zaplanowanych praktykach nauczycielskich i
miejscach ich realizacji;

- zapoznanie studentow z organizacja procesu ksztalcenia, w tym 2z lokalizacjg miejsc
odbywania zaje¢ dydaktycznych;

- dokonywanie podziatu na grupy studenckie (podziat dotyczy PNJR oraz zajec jezykoznawczych
i literaturoznawczych, podzial na grupy jezykowe w zakresie jezyka angielskiego w przypadku
studentow I roku pierwszego stopnia; podzial studentow na seminaria dyplomowe zar6wno na
studiach pierwszego, jak drugiego stopnia;

- informowanie studentéw o sprawach biezacych: terminach sesji zaliczeniowej, praktyk
nauczycielskich, egzaminow i obron prac dyplomowych;

- informowanie wykladowcow o dtuzszej nieobecnosci studentéw z powodu choroby lub innych
przyczyn;

- staly kontakt ze starostami poszczegélnych grup studenckich;

- szczegb6lna opieka nad osobami niepelnosprawnymi oraz studentami cudzoziemcami.

*kk

Zakres obowiazkow
koordynatora ds. planowania zajeé:

- ukladanie planéw zajec¢ studiow licencjackich i magisterskich;

- wprowadzanie wszelkich zmian w planie zajec;

- informowanie pracownikéw IR o sprawach dotyczacych planu zajecé;

- wspolpraca z Dyrekcja Instytutu oraz Kierownikami Zakladow w zakresie planowania zajec;

- wspolpraca z wyktadowcami w zakresie planowania zajec.
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Zakres obowiazkow koordynatora
ds. baz informacyjnych o pracownikach i ich publikacjach:

- koordynowanie obiegu informacji wsréd pracownikéw IR w zakresie obowiazujacych
sprawozdan naukowych;

- kierowanie procesem tworzenia i aktualizacji biograméw pracownikow IR;

- dystrybucja odpowiednich formularzy sprawozdawczych wsréd pracownikéw badawczo-
dydaktycznych IR;

- wspolpraca z pracownikami IR w zakresie sprawozdawczosci naukowe;j.
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Koordynator ds. miedzynarodowego obszaru jezykowego

- budowanie sieci partneréw naukowo-dydaktycznych miedzynarodowego obszaru jezykowego:
znalezienie nowych uczelni europejskich z filologia rosyjska badz wschodniostowianska w celu

zawarcia nowych umow partnerskich (réwniez na wyjazdy Erasmus +).
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Redakcja Czasopisma
Acta Universitatis Lodziensis. Folia Linguistica Rossica:
Redaktor naczelny, Sekretarze redakcji i Redaktorzy jezykowi:

Do zadan Redaktora naczelnego nalezy:

- opracowanie koncepcji czasopisma i konkretnych zeszytow;

- dbatos¢ o przyjeta strategie rozwoju czasopisma;

- prawidlowy przebieg selekcjonowania materialéw autorskich;

- czuwanie nad terminowym ukazywaniem si¢ czasopisma, dbaloS¢ o regularnos¢ wydawania
czasopisma;

- dbalos¢ o umiedzynarodowienie sktadu Rady Naukowej i sktadu recenzentow;

- utrzymywanie kontaktoéw z cztonkami Rady Naukowej;

- czuwanie nad wysokim poziomem merytorycznym, redakcyjnym i edytorskim publikac;ji;

- czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procesu recenzyjnego;

- pozyskiwanie i wyznaczanie recenzentow;

- zachowanie najwyzszych standardow etycznych, zgodnie z zaleceniami miedzynarodowych
organizacji, np. Commitee on Publication Etics;

- zglaszanie czasopisma do zewnetrznych weryfikacji i ocen w kraju i za granica, w

szczegoblnosci do oceny parametrycznej MNiSW;,




- dbalos¢ o zgodnos¢ zawartosci strony internetowej czasopisma z kryteriami okreslonymi w
obowiazujacym komunikacie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie kryteriow i
trybu oceny czasopism naukowych, a takze w zawieranych przez UL umowach z bazami
referencyjnymi (abstraktowymi i pelnotekstowymi) wspélnie z sekretarzami;

- skladanie wnioskéw o wydanie numeru czasopisma w UL (w formie elektronicznej lub
tradycyjnej), zgtaszanie danych do planu wydawniczego i opracowanie corocznego raportu;

- dbalos¢ o promocje i upowszechnianie tresci zawartych w czasopiSmie w sSrodowisku
naukowym w Polsce i za granicg (wspoélnie z sekretarzami);

- aktualizacja danych w rejestrze dziennikéw i czasopism w Sadzie Okregowym w Lodzi.

Do zadan Sekretarzy redakcji nalezy:

- prowadzenie korespondencji czasopisma;

- korekta iredakcja tekstow, dbalos¢ o wysoki poziom redakcyjny i edytorski zlozonych
artykutow;

- wspoblpraca z recenzentami i autorami;

- pilnowanie terminéw sporzadzania recenzji, korekty autorskiej;

- koordynowanie biezacych spraw redakcji;

- przygotowanie zawartosci czasopisma i zlozenie w Wydawnictwie UL;

- archiwizacja artykutow, recenzji, o§wiadczen autorow i wydan czasopisma,;

- dbalosé o zgodnos§é zawartosci strony internetowej czasopisma z kryteriami okreslonymi w
obowiazujacym komunikacie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie kryteriow i
trybu oceny czasopism naukowych, a takze w zawieranych przez UL umowach z bazami
referencyjnymi (abstraktowymi i peltnotekstowymi) wspélnie z redaktorem naczelnym);

- dbatos¢ o promocje i upowszechnianie tresci zawartych w czasopiSmie w sSrodowisku

naukowym w Polsce i za granica (wspoélnie z redaktorem naczelnym i redaktorami jezykowymi).

Do zadan redaktora jezykowego nalezy:

- korekta i redakcja nadestanych artykulow;

- korekta jezykowa i techniczna po skladzie;

- troska o promocje czasopisma i podejmowanie stosownych dzialan w tym kierunku (np. , w

mediach spotecznosciowych).
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Redakcja Czasopisma
Acta Universitatis Lodziensis. Folia Litteraria Rossica:
Redaktor naczelny, Sekretarze redakc;ji:

Do zadan Redaktora naczelnego nalezy:




- planowanie wraz z Radg Naukowa strategii czasopisma i dbanie o jej poprawna realizacje;

- utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Rady Naukowej;

- pozyskiwanie nowych recenzentow/autoréw;

- dokonywanie wstepnej oceny merytorycznej artykuléw do poszczegélnych numerow
czasopisma,;

- przydzielanie redaktoréow prowadzacych dany numer;

- decydowanie o wyborze recenzentéw i zapewnianie sprawiedliwej i merytorycznej recenzji -
publikowanych materiatow;

- podejmowanie ostatecznej decyzji o przyjeciu/odrzuceniu artykutu do publikacji;

- dbanie o terminowe wydawanie czasopisma,;

- koordynowanie poszczegélnych etapow obiegu artykutéw, skladu oraz catego procesu
wydawniczego;

- utrzymywanie stalego kontaktu z Wydawnictwem UL;

- dbanie o etyke wydawnicza;

- ponoszenie odpowiedzialno$¢ za wszystkie tresci publikowane w czasopi$mie;

- odpowiadanie za koordynowanie procesu deponowania metadanych w bazach;

- odpowiadanie za wypelnianie ankiet ministerialnych i skladanie grantéw na rozwdj
czasopisma;

- czeSciowe zarzadzanie platforma wydawnicza czasopisma;

- dbanie o aktualizacje tresci na stronie internetowej czasopisma;

- nadzorowanie tresci zamieszczane w mediach spolecznosciowych;

- dbanie o promocje i popularyzacje czasopisma w kraju i za granica.

Do zadan Sekretarza redakcji nalezy:
- nadzorowanie zgloszenia artykulow;
- sprawdzanie nadestanych artykulow pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z wymogami

technicznymi;

odpowiadanie za korespondencje z autorami/redaktorami prowadzacymi/recenzentami;

- koordynowanie procesu obiegu artykulow;

nadzo6r nad procesem redagowania tekstow, korekty i skladu;

- czuwanie nad terminowym nadestaniem recenz;ji;

odpowiadanie za kompletowanie recenzji/umow z autorami;

- odpowiadanie za wysylke egzemplarzy do autorow/recenzentéw;

odpowiadanie za Call for papers;

czeSciowe zarzadzanie platforma wydawnicza czasopisma,;

dbanie o aktualizacje tresci na stronie internetowej czasopisma,;
- nadzorowanie tresci zamieszczanych w mediach spolecznosciowych;
- dbanie o promocje i popularyzacje czasopisma w kraju i za granica;

- pozyskiwanie nowych recenzentow/autoréow.




Do zadan opiekundw Két Naukowych naleza:

- sprawowanie opieki nad dziatalnoscia merytoryczna Kota;

- okreslanie zalozen programu pracy Kola;

- organizowanie spotkan o charakterze naukowym oraz kulturowym,;

- poglebianie wiedzy studentéw z zakresu literaturoznawstwa, jezykoznawstwa i
kulturoznawstwa rosyjskiego;

- przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Kota Naukowego.




