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REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSIEDLA AKADEMICKIEGO
AKADEMII POMORSKIEJ W SLUPSKU
§1

Osiedle Akademickie jest jednostkg organizacyjna podporzadkowang Kanclerzowi
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§2
W ramach Osiedla Akademickiego funkcjonuja:

. Domy Studenta nr 1, nr 3, nr 4, mieszkanie 200 i 300 w DS. nr 1 i pokoje goscinne w zasobach

DS.orl1,DS.nr3iDS.nr4

Stotowka Studencka,

Klub Studencki przy DS. nr 1., Teatr Studencki w DS. nr 3,
W Osiedlu Akademickim zatrudnionych jest 5 os6b.

§3
Osiedlem Akademickim kieruje kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
kierownika. Nadzér nad robotami remontowymi i biezacymi naprawami sprawuje zastepca
kierownika Osiedla Akademickiego.
Domami Studenta administrujg specjalisci ds. administracji DS.
Za zaopatrzenie i stan techniczny wyposazenia i urzagdzen odpowiada specjalista ds. technicznych
i zaopatrzenia, w wyznaczonym zakresie powierzono mu gospodarke magazynowa Osiedla, z
zastgpeg kierownika Osiedla ustala takze priorytety biezgcych napraw.
Osiedle swoje zadania realizuje korzystajgc z ustug firm specjalistycznych $wiadczacych ustugi
dozoru, sprzatania, prania, biezacych napraw, konserwacji systeméw ppoz., monitorowania
alarmow o zagroZeniu pozarem i inne.
Osiedle w realizacji swoich zadan korzysta z niezbednego wsparcia merytorycznego innych
Jjednostek organizacyjnych Uczelni.
Prowadzenie klubu studenckiego, stoléwki i teatru studenckiego powierzono podmiotom
zewngetrznym.
Nadzér nad dzialalnoscia firm, o ktorych mowa w punkcie 4 i 6 w zakresie prawidlowego
wykonywania zawartych uméw sprawuje kierownik Osiedla.

§4

Do zadan kierownika Osiedla Akademickiego realizowanych przy pomocy 3-ch specjalistow
ds. administracji DS. (w tym zastepcy) i specjalisty ds. techmicznych i zaopatrzenia
nalezy:
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy doméw studenckich wynikajace z
zakresu ich dziatania,
prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z przydziatami miejsc w DS.,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z prawidfowym i racjonalnym wykorzystaniem
migjsc,
prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi bedacymi na wyposazeniu i w uzytkowaniu
doméw studenckich,
zapewnienie odpowiednich, zgodnych z przepisami warunkéw sanitarno-higienicznych i
bezpieczefistwa, a takze utrzymanie budynkéw w pelnej sprawnosci technicznej i uzytkowej,
w tym wspdlpraca z firmami: dozorujacy, sprzatajaca, konserwujaca systemy ppoz.,
konserwatorami, etc.
ewidencjonowanie, przyjmowanie i kontrolowanie wplat wnoszonych przez mieszkancow,
prowadzenie calosci spraw zwigzanych z biezacymi naprawami, konserwacja i utrzymaniem
budynkéw i wyposazenia,
a takze

prowadzenie gospodarki finansowej Osiedla w ramach funduszu pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow,

planowanie , organizowanie, koordynowanie prac remontowo — modernizacyjnych obiektow
wchodzacych w skiad Osiedla,

1.10.  opracowywanie stosownych analiz, sprawozdafi, wnioskéw, projektéw zarzadzen dotyczacych

funkcjonowania Osiedla, a takze korzystania z funduszu pomocy materialnej dla studentéw i
doktorantéw w czesci przeznaczonej na remonty,

1.11.  wspolpraca z firmami zewngtrznymi wykonujacymi zadania na rzecz Osiedla Akademickiego,

w tym dbalos¢ o prawidlowe i rzetelne wykonanie zleconych zadar.



2. Do zadan specjalistow ds. administracji Doméw Studenta w zakresie dotyczacym konkretnego
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domu studenta nalezy realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1.1 do 1.7, a ponadto:.
biezgce administrowanie i zarzadzanie domem studenta, w tym czuwanie nad porzadkiem i
przestrzeganiem zasad zapisanych w Regulaminie porzadkowym mieszkanca Domu
Studenckiego Akademii Pomorskiej w Stupsku,

obstuga programéw wspierajacych proces administrowania DS.-ami: HMS dees, OPTicamp
(recepcja, hotel), logowania mieszkancow do wewnetrznej sieci internetowej, ewidencji
srodkéw trwatych, w tym zaktadanie i aktualizacja baz danych dotyczacych mieszkafncow i
zasobow,

biezace sprawdzanie pomieszczen ogélnego uzytku w DS. i organizowanie usuwania usterek,
wspétpraca z pracownikami firm realizujacych na rzecz DS. ushigi dozoru, sprzatania i
konserwacji, w tym konserwacji systemOw ppoz. i kontrolowanie realizacji zleconych im
zadan. Monitorowanie wpiséw dotyczacych zglaszanych przez te firmy usterki i awarie,
organizowanie prac zwigzanych z ich usuwaniem i zabezpieczaniem mienia,

kontrolowanie i egzekwowanie realizacji postanowien regulaminéw wewnetrznych.
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z kwaterowaniem studentéw i kwaterowaniem
doraznym, prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencyjnych mieszkarncow,

kwaterowanie studentéw zgodnie z listami przydziah,

ewidencjonowanie i kontrolowanie terminowosci wnoszenia optat za pobyt w domach
studenckich, prowadzenie wymaganej dokumentacji, przygotowywanie sprawozdan i analiz,
ustalanie szk6d i brakéw w DS. spowodowanych przez mieszkaficow oraz obcigzanie nimi
0s6b winnych/odpowiedzialnych,

wspélpraca z firmami zewnetrznymi dziafajagcymi na terenie DS. w zakresie whasciwej
organizacji pracy przy wykonaniu zleconych zadas,

wspbldziata z Radg Mieszkancow lub RUSS w zakresie zapewnienia whasciwych warunkéw
mieszkaniowych oraz przestrzegania przepisow wewnetrznych, fadu, porzadku i
bezpieczenstwa na terenie domu studenta.

3. Do zadan specjalisty ds. technicznych i zaopatrzenia nalezy:
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informowanie zastgpcy kierownika Osiedla Akademickiego o koniecznych pracach
zwigzanych z naprawg i utrzymaniem sprawnosci urzadzefi technicznych w budynkach OA.
Prowadzenie ewidencji awarii i uszkodzen, scista wspdlpraca ze specjalistami ds.
administracji DS. przy ustalaniu priorytetéw usuwania tych uszkodzen.

przyjmowanie zgloszeri dotyczacych awarii na terenie OA i organizowanie prac
zabezpieczajacych, takze po godzinach pracy,

przyjmowanie i weryfikowanie zapotrzebowar na materialy i czesci niezbedne do usuwania
usterek i doraznych napraw, sporzadzanie zleceri na udzielenie zaméwienia na biezace zakupy,
organizowanie i realizacja zakupow,

wydawanie poscieli mieszkaficom, prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z praniem poscieli
(przygotowanie do prania, przyjecie po praniu),

a takze

prowadzi magazyn poscieli w poszczeg6lnych domach studenckich,

prowadzi magazyny podreczne oraz magazyny materiatowe Osiedla Akademickiego,
odpowiada za uzupehianie sprzetu w pokojach studenckich,

wykonuje prace zlecone przez kierownika Osiedla i prace zwigzane z biezacg obstugg DS.-6w,
w miar¢ potrzeb uczestniczy w biezgcym zarzadzaniu DS.,

sprawdza pomieszczenia ogélnego uzytku w DS. i informuje specjalistéw ds. administracji w
DS. i kierownika OA o stwierdzonych usterkach, zgodnie z ustalonymi priorytetami
koordynuje pracg konserwatoréw, zleca pilne naprawy.

§35

Szczegbtowe zadania pracownikéw Osiedla Akademickiego okreélaja imienne zakresy czynnosci.

obowiqzuje od 1 pazdziernika 2016 roku




