ZARZADZENIE NR 81/2021

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie
z dnia 3 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad sprawowania nadzoru nad sprz¢tem i pomocami dydaktycznymi
znajdujacymi si¢ w pracowniach Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

Na podstawie:

- art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2021 poz. 478),

- § 1 ust. 1 pkt 1 oraz § 8 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 30 pazdziernika 2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy i ksztalcenia (Dz. U. z 2018, poz. 2090) oraz

- § 26 ust. 4 ppkt 21 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Glogowie,
zarzadzam:

§1.

Do kazdej pracowni Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie jest przypisana
grupa urzadzen 1 pomocy dydaktycznych zgodnie z Wykazem pracowni zawierajacym listg
urzadzen i pomocy dydaktycznych, dla ktorych jest wymagane szkolenie lub uprawnienia
i ktore z tego powodu moga by¢ obstugiwane przez przeszkolonego pracownika.

1.

§2.

Przed rozpoczgciem pierwszych zaje¢ w roku akademickim, Dyrektorzy Instytutow sa
obowigzani  przedstawi¢  Prorektorowi ds. studenckich wykaz pracowni
z przyporzadkowanymi do nich opiekunami pracowni odpowiedzialnymi za nadzor nad
sprzetem 1 pomocami dydaktycznymi znajdujacymi si¢ w poszczegdlnych pracowniach
1 majacych wymagane szkolenie.

Do w/w wykazu dotaczona jest lista osob uprawnionych do prowadzenia zaje¢ w danej
pracowni. Wskazana lista 0so6b winna by¢ potwierdzona podpisem opiekuna pracowni
oraz Dyrektora Instytutu.

§3.
Opiekunowie pracowni otrzymuja wykaz sprzetu i pomocy dydaktycznych bedacy
protokotem wygenerowanym z ewidencji sSrodkow trwatych 1 wyposazenia Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Po sprawdzeniu zgodnosci protokotu ewidencji $rodkow trwalych ze
stanem faktycznym, sktadaja podpis na wyzej wymienionym protokole oraz
oSwiadczeniu o zgodzie na pelnienie nadzoru nad urzadzeniami i1 pomocami
dydaktycznymi w pracowni. Wzor zobowigzania do pelnienia nadzoru stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzanie do petnienia nadzoru, opiekun pracowni podpisuje w 3 egzemplarzach
(1 egz. dla opiekuna pracowni, 1 egz. dla Kadr, 1 egz. do Dzialu Gospodarczo-
Technicznego).



§ 4.
1. Nadzor nad sprzetem oraz pomocami dydaktycznymi obejmuje w szczegdlnosci:

1) opracowanie, we wspotpracy z Dyrektorem Instytutu, specyfikacji zakupu
urzadzen 1 pomocy dydaktycznych oraz wsparcie w procesie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) zglaszanie usterek, konieczno$ci wykonania przegladow technicznych,
gwarancyjnych lub dekontaminacji sprzgtu;

3) zglaszanie zagini¢cia sprzetu;

4) wnioskowanie o kasacj¢ zuzytego sprzetu;

5) wnioskowanie o zakup cze¢$ci zuzywalnych.
2. Opiekun pracowni zobowigzuje si¢ do:

1) dbalosci o stan techniczny urzadzen i porzadek na stanowiskach ¢wiczeniowych
zgodnie z regulaminem pracowni,

2) przestrzegania przepisow bhp i ppoz;
3) dbatosci o bezpieczenstwo studentow w trakcie prowadzenia zaj¢¢ laboratoryjnych;

4) zapoznania studentéw na pierwszych zaj¢ciach z regulaminem pracowni. Studenci
fakt ten potwierdzaja skladajac o$wiadczenie wedlug wzoru stanowigcego
zalagcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktore to o$wiadczenie przechowuje
opiekun danej pracowni;

5) w przypadku wykorzystywania w danej pracowni w toku prowadzenia zaj¢é
niebezpiecznych substancji chemicznych lub ich mieszanin — zapoznania
studentow na pierwszych zajeciach z kartami charakterystyk tych
substancji/mieszanin chemicznych ze szczegdélnym uwzglednieniem kwestii
zwigzanych z bezpieczenstwem ich stosowania (niebezpiecznym lub szkodliwym
dziataniu dla zdrowia oraz niezbgdnych $rodkach ostroznos$ci). Studenci fakt ten
potwierdzaja sktadajac oswiadczenie wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia, ktére to os$wiadczenie przechowuje opiekun danej
pracowni.

3. Osoby uprawnione do prowadzenia zaj¢¢ w danej pracowni, w przypadku zauwazenia
braku sprzetu, jego awarii lub braku mozliwo$ci uzytkowania z uwagi na wyczerpanie
si¢ czesci zuzywalnych, zobowigzane sa do powiadomienia o tym opiekuna pracowni.

4. Przeniesienie, wypozyczenie sprzgtu, czy pomocy dydaktycznych z danej pracowni
mozliwe jest jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody opiekuna pracowni, przy czym
konieczno$¢ uzyskania przedmiotowej zgody dotyczy rowniez sytuacji, gdy
o przeniesienie badZ wypozyczenie wnioskuje Dyrektor danego Instytutu.

5. W przypadku Instytutu Humanistycznego przeniesienie, wypozyczenie sprzetu czy
pomocy dydaktycznych z danej pracowni mozliwe jest po zarejestrowaniu tego faktu

w dzienniku wypozyczen u pracownika Sekcji IT odpowiedzialnego za wydawanie
sprzetu. Wypozycza¢ sprz¢t beda mogly jedynie osoby z listy zatwierdzonej na
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poczatku roku akademickiego przez opiekuna pracowni oraz Dyrektora Instytutu.
Maksymalny czas wypozyczenia obejmuje jeden tydzien. W przypadku potrzeby
wypozyczenia na dluzszy czas nalezy otrzymac zgode osoby odpowiedzialnej za sprzet.
Opiekun pracowni zobowigzany jest kontrolowa¢ wpisy w dzienniku wypozyczeni oraz
interweniowa¢ w przypadku naduzy¢.

§5.
W przypadku konieczno$ci stosowania podczas zaje¢ dydaktycznych §rodkow ochrony
indywidualnej (rekawice, gogle, itp.),opiekun pracowni oraz inny nauczyciel
prowadzacy zaj¢cia w pracowni zobowigzani sg nie dopusci¢ studentow do zaje¢ bez
wymaganych $rodkow ochrony indywidualnej
Urzadzenia wykonane w ramach prac dyplomowych ze wzgledow BHP nie moga by¢
uzytkowane podczas prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§ 6.

Klucze do pracowni beda wydawane osobom, o ktérych mowa w § 2, wtadzom Uczelni,
Dyrektorowi danego Instytutu oraz Kierownikowi Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

Lista 0s6b upowaznionych do odbioru kluczy przekazywana jest na portierni¢ przez
Kierownika Dzialu Gospodarczo-Technicznego, po akceptacji Prorektora oraz
pracownika ds. Organizacji Nauczania.

§7.

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydania kluczy innym osobom niz wymienione w § 6. W takim
przypadku wymagana jest pisemna zgoda opiekuna pracowni zaakceptowana przez
Dyrektora Instytutu.

2. Oryginat zgody, o ktérej mowa w ust. 1 przechowywany jest przez Kierownika Dziatu
Gospodarczo-Technicznego, natomiast kopia przekazywana jest na portierni¢ 1 stanowi
podstawe do wydania kluczy.

§ 8.

Ewentualne usterki, zaginigcie, wady urzadzen i pomocy dydaktycznych, opiekun pracowni
zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ Kierownikowi Dziatu Gospodarczo-Technicznego w
formie pisemne;.

1.

§9.

Raz w roku przeprowadzana jest inwentaryzacja sprz¢tu w obecno$ci opiekuna
pracowni oraz wyznaczonego pracownika Dziatu Gospodarczo-Technicznego.
Inwentaryzacja powinna zosta¢ przeprowadzona w ciggu 7 dni po zakonczeniu zajgé
dydaktycznych w danym roku akademickim. Protokét z inwentaryzacji powinien
otrzymac¢ opiekun pracowni oraz Kierownik Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

Po dokonaniu poréwnania wyniku inwentaryzacji z protokotem wygenerowanym
z ewidencji srodkoéw trwatych 1 wyposazenia Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie sporzadzonym zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia, ustala si¢ nastgpujagce metody wykazywania wynikow
inwentaryzacji:



1) w przypadku pelnej zgodnosci ustalen inwentaryzacji, postepowanie jest
zakonczone przez ztozenie wpisu ,, stan zgodny”.

2) W przypadku braku zgodnosci, w protokole umieszczany jest wpis ,,stan
niezgodny” z jednoczesnym podaniem nazwy brakujacego sprzetu.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2), decyzje co do dalszego toku
postgpowania podejmuje Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie
przy uwzglednieniu ilosci, rodzaju oraz warto$ci brakujacego sprzetu.

5. W kazdym przypadku zmiany liczby sprzetu i pomocy dydaktycznych w danej
pracowni wynikajacym z zakupu, kasacji badz zaginigcia, wyznaczony pracownik
Dziatu Gospodarczo-Technicznego sporzadza dokument potwierdzajacy faktyczny stan
ilosciowy. Dokument sporzadzany jest w dwoéch egzemplarzach, z czego 1 egz.
otrzymuje opiekun pracowni, 1 egz. otrzymuje Kierownik Dzialu Gospodarczo-
Technicznego.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie nr 63/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Glogowie z dnia 13 listopada 2019 w sprawie zasad odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie znajdujace si¢ w pracowniach PWSZ w Glogowie, zasad jego rozliczania
oraz innych postanowien organizacyjnych.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Zarzgqdzenia nr 77/2021 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie zasad sprawowania nadzoru nad sprzetem i pomocami dydaktycznymi znajdujgcymi sie¢ w pracowniach
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie.

Srodki w miejscach uzytkowania

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA Stan na dzief.........

ZAWODOWA W GLOGOWIE ,
67-200 GLOGOW, ul. PIOTRA SKARGI 5 PROTOKOL PRZEKAZANIA
NIP: 693-20-45-180

Nr pomieszczenia:
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Nr Nazwa $rodka Nr ewidencyjny

Data wpisania
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Osoba przekazujaca s

Opiekun praCcownil s

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpis osoby przekazujacej (Data) Podpis opiekuna pracowni




Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia nr 77/2021 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Glogowie

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie zasad sprawowania nadzoru nad sprzetem i pomocami dydaktycznymi znajdujgcymi sie¢ w pracowniach
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie.

OSWIADCZENIE OPIEKUNA PRACOWNI
O ZGODZIE NA PELNIENIE NADZORU NAD URZADZENIAMI I POMOCAMI
DYDAKTYCZNYMI

Oswiadczam, ze zobowigzuje si¢ pelni¢ nadzor nad urzadzeniami oraz pomocami
dydaktycznymi wskazanymi w wykazie.

Nie wnosz¢ zastrzezen co do stanu technicznego, ilosciowego oraz warunkow zabezpieczenia
przez pracodawce- Panstwowa Wyzsza Szkote Zawodowa w Glogowie — urzadzen i pomocy
dydaktycznych, nad ktorymi mam sprawowaé nadzor.

(czytelny podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 77/2021 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie zasad sprawowania nadzoru nad sprzgtem i pomocami dydaktycznymi znajdujgcymi sie w pracowniach
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie.

kierunek i rok studiow

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem zapoznany 2z regulaminem pracowni: (nazwa pracowni)

L.p. | Imie¢ i nazwisko studenta Data Podpis studenta




Zalgcznik nr 4

do Zarzqdzenia nr 77/2021 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie zasad sprawowania nadzoru nad sprzetem i pomocami dydaktycznymi znajdujgcymi sie¢ w pracowniach

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z trescig kart charakterystyk niebezpiecznych
substancji/mieszanin chemicznych wykorzystywanych w procesie nauki (ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa podczas ich stosowania) w pracowni/laboratorium:

Dotyczy nastepujacych substancji/mieszanin chemicznych:

1.
2.
3.

L.p. | Imie¢ i nazwisko studenta

Data

Podpis studenta

10.

11.

12.

13.

14.




