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PRACOWNIAMI | LABORATORIAMI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla szczegétowe organizacje i zasady funkcjonowania Sekcji ds.
zarzadzania pracowniami i laboratoriami Akademii Pomorskiej w Stupsku i zostat
sporzadzony na podstawie §24, ust.4 i § 49, ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora Akademii Pomorskiej w
Stupsku nr R.021.101.19 z dnia 24 wrzeénia 2019 roku.
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§2.

Regulaminie organizacyjnym Sekgji ds. zarzadzania pracowniami

i laboratoriami jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

»Regulaminie” - naleiy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Sekcji ds.
zarzgdzania pracowniami i laboratoriami,

»Sekeji” — nalezy przez to rozumieé Sekcje ds. zarzgdzania pracowniami

i laboratoriami;

»Rektorze” — nalezy przez to rozumieé Rektora Akademii Pomorskiej

w Stupsku;

»Koordynatorze”- nalezy rozumie¢ Koordynatora ds. systemu zarzadzania
pracowniami i laboratoriami; :

»uczelni” — nalezy przez to rozumie¢ Akademig Pomorska w Stupsku;

§3.

1. Sekcja jest jednostky organizacyjng wchodzacg w sktad pionu administracji uczelni,
podlegtego bezposrednio Dyrektorowi ds. Infrastruktury uczelni.

2. Dziatania Sekcji reguluja akty i przepisy prawa, oraz wewnetrzne normy prawne
obowigzujace w Akademii Pomorskiej w Stupsku, a w szczegdlnosci:

a)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z
2018r., poz.1668 ze zm.),

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych

c)

(tj. Dz.U. z 2019r., poz.869),
Statut, Regulamin pracy i Regulamin organizacyjny akademii Pomorskiej w
Stupsku;

d) inne regulacje wewnetrzne w przedmiocie dziatalnosci sekcji, w szczegolnosci

zarzadzenia Rektora i polecenia Dyrektora ds. Infrastruktury.



3. Siedziba Sekcji miesci sie w budynku administracji uczelni zlokalizowanym przy
ul. Arciszewskiego 22A w Stupsku.

4. Terenem dziatania Sekcji jest kompleks pracowni i laboratoriéw zlokalizowanych w
budynkach uczelni odpowiednio przy ul. Arciszewskiego 22 A-D, ul. Stowianskiej 8, ul.
Partyzantéw 27, ul. Bohateréw Westerplatte 64, ul. Kozietulskiego 7-8 w Stupsku.

5. Czas pracy Sekcji lub jego poszczegdlnych pracownikéw bedzie ustalany w formie grafiku
przez Kierownika sekcji, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z zaplanowanych dziatan w
pracowniach i laboratoriach. Jednakie czas pracy zgodny bedzie z obowigzujacymi
regulacjami z zakresu prawa pracy.

Rozdziat I
Zadania, zasady i cele funkcjonowania Sekgcji

§4.

1. Podstawowe zadania Sekcji okresla § 49, ust.2 Regulaminu organizacyjnego uczelni.

2. Do gtéwnych zadan Sekcji nalezy:

a) Koordynowanie wykorzystania bazy laboratoryjnej na rzecz dydaktyki, badarn
naukowych i komercjalizacji nauki;

b) Koordynacja zasobow bazowych i nadzér w zakresie wspdtpracy z firmami
zewnetrznymi realizujgcymi ustugi na rzecz uczelni;

¢) Kontrola stanu aparatury i nadzér nad gospodarowaniem majgtkiem bedacym w
zakresie pracowni i laboratoridw;

3. Celem funkcjonowania Sekcji jest udzielanie wsparcia techniczno-merytorycznego
pracownikom naukowo-dydaktycznym uczelni w procesie dbatosci o wtasciwe
utrzymanie wyposazenia pracowni i laboratoridéw uczelni, a przez to utrzymanie w
ciagtej gotowosci pracowni i laboratoriéw.

4. Funkcjonowanie Sekcji opiera sie na zasadzie podziatu czynnosci stuibowych i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5.
Sekcja w sposob cigglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia swojg komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzna.



Rozdziat llI
Struktura zatrudnienia, zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Sekji oraz
zasady kierowania Sekcja

§6.
1. Kierownikiem Sekcji jest Koordynator ds. systemu zarzadzania pracowniami i

laboratoriami.
2. Do zadan Koordynatora naleza wszelkie czynnoéci zwiazane z kierowaniem

Sekcjg, w szczegdblnosci:
1) organizowanie pracy technikébw oraz podejmowanie dziatari zapewniajacych
prawidtowa realizacje zadan Sekcji, wymienionych w Rozdziale II.
2) reprezentowanie Sekcji na forum uczelni;
3) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Sekcji — bezposredni nadzér.
4) wykonywanie innych zadar wynikajgcych z odrebnych przepiséw.
3. Koordynator  kieruje Sekcja na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa
miedzy innymi poprzez wydawanie polecer stuzbowych.
4. Kierownika Sekcji a czas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik.

§7.

1.W Sekcji sg utworzone nastepujgce wieloosobowe stanowiska:
a) Technik laborant;

b) Technik informatyk.

2.Do zadar technika informatyka nalezy:

e prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru sprzetu i oprogramowania w
pracowniach i laboratoriach;

e reinstalacja systeméw operacyjnych i oprogramowania na sprzecie IT w pracowniach
ksztatcenia praktycznego;

e biezgce zabezpieczenie pracy wyposaienia komputerowego w pracowniach
ksztatcenia praktycznego;

e usuwanie awarii sprzetu i oprogramowania;

® wsparcie pracownikow naukowo-dydaktycznych w bezpiecznym i nalezytym
podtaczaniu sprzetu elektronicznego;

e przeprowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji, zgodnie z procedurami,
sprzetu IT, oraz aplikacji, sktadnikéw wykorzystywanych w dziatalnosci pracowni
ksztatcenia praktycznego;

e dbato$¢ o legalnos¢ uiytkowego oprogramowania instalowanego na sprzecie
bedacym na wyposazeniu pracowni i laboratoriéw;

e kwalifikowanie sprzetu do likwidacji;

e wspdtpraca z Sekcjg Informatyki w zakresie odnawiania licencji i ewentualnych
napraw sprzetu IT;

e prowadzenie dokumentacji z wykonanych zadan i aktywnosci;



opracowywanie i uaktualnianie planéw weryfikacji i nadzoru nad wyposazeniem IT w
pracowniach ksztatcenia praktycznego;

wspoétpraca z  wszystkimi pracownikami uczelni zaangazowanymi w system
zarzadzania pracowniami i laboratoriami;

3.Do zadan technika laboranta nalezy:

obstuga pracowni analitycznych i laboratoriéw badawczych, zgodnie

z przyjetymi procedurami systemu zarzadzania;

biezgce zabezpieczenie pracy wyposazenia pomiarowego i pomocniczego

w pracowniach ksztatcenia praktycznego;

konieczno$¢ codziennego utrzymywania porzadku i czystosci na stanowisku pracy,
wykonywanie podstawowych oznaczen, analiz, zadan badawczych

w uzgodnieniu z pracownikami naukowo-dydaktycznymi dla okreslonej pracowni;
utrzymywanie sprzetu i aparatury w nalezytym stanie technicznym

i eksploatacyjnym,

konserwacja i sprawdzanie okresowe przyrzagdéw i aparatury pomiarowej, oraz
wyposazenia pomocniczego;

ustalanie potrzeb w zakresie materiatéw eksploatacyjnych i srodkéw technicznych,
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania pracowni;

prowadzenie listy inwentaryzacyjnej wyposazenia pracowni;

biezgce wsparcie techniczne pracownikéw dydaktycznych, naukowych i doktorantdw,
szczegdlnie w toku zaje¢ dydaktycznych ze studentami;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji wynikajacej z zapiséw systemu zarzadzania
pracowniami;

prowadzenie dokumentacji z wykonywanych zadah oraz sprawozdawczosci
wynikajacej z przyjetych regulacji,

wspotpraca z  wszystkimi pracownikami uczelni zaangaziowanymi w system
zarzgdzania pracowniami i laboratoriami;

§8.

1.Zadania na poszczegblnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci, znajdujgce
sie w aktach osobowych kazdego pracownika.

2.Pracownicy Sekcji obowigzani sg zadania okreslone w zakresach obowigzkéw oraz
polecenia stuzbowe przetozonych realizowac terminowo i starannie, z zachowaniem zasad
spotecznego funkcjonowania w grupie pracowniczej.

3.Pracownik jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1. niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o kaidej okolicznosci
uniemozliwiajgcej wykonanie zadania,

2. informowaé o dostrzezonych mozliwosciach wykonania zadania w sposéb
sprawniejszy lub skuteczniejszy od okreslonego w otrzymanym poleceniu,

3. przekazywa¢é przetozonemu ustalenia i spostrzezenia dotyczace nieprawidtowosci
w dziataniu Sekcji wraz z propozycjq dziatarh majacych na celu ich usuniecie,

4. przestrzegaé drogi stuzbowej w realizowaniu zadan.



4.Szczegotowe prawa pracownikdéw zawarto w Regulaminie Pracy Akademii Pomorskiej w
Stupsku.

Rozdziat VII

Postanowienia korficowe

§9.
1. Regulamin organizacyjny Sekcji znajduje si¢ do wgladu u koordynatora oraz jest
dostepny na stronie internetowej uczelni.
2. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Rektor lub
Dyrektor ds. Infrastruktury.
3. Regulamin zatwierdza Dyrektor ds. Infrastruktury.

§ 10.
Niniejszy regulamin wchodzi w iycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora ds.
Infrastruktury Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Sekcji ds. Zarzadzania Pracowniami i Laboratoriami

5. 42 2013 r
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