REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSIEDLA AKADEMICKIEGO
UNIWERSYTETU POMORSKIEGO W StUPSKU
§1

Osiedle Akademickie jest miejscem zamieszkania, pracy, wypoczynku 0séb do tego uprawnionych. Osobami
uprawnionymi s m.in. mieszkaricy, pracownicy Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku, kontrahenci. Osiedle
Akademickie jest jednostkg organizacyjng nadzorowana przez Prorektora ds. Studentéw.
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§2

Osiedle Akademickie Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku i obiekty mu towarzyszace stanowig
wtasnos¢ Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku i powinny by¢ przedmiotem szczegéine;j ochrony i
troski mieszkaficéw, wyrazajacej sie w statej dbatoéci o utrzymanie ich w nalezytym stanie i
porzadku.

Teren Osiedla Akademickiego Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku jest objety monitoringiem
wizyjnym wraz z poszczegélnymi Domami Studenckimi Uniwersytetu Pomorskiego. Wejécie na
teren Osiedla Akademickiego jest rdwnowazne z wyrazeniem zgody na filmowanie i
fotografowanie.

§3

OA ma za zadanie zapewnienie mieszkaficom nalezytych warunkéw mieszkaniowych, socjalno-
bytowych, sanitarnych oraz bezpieczeristwa na terenie OA UP mieszkaricom DS UP,

W skfad OA wchodza:

Kierownik OA,

zastepca Kierownika OA,

administratorzy poszczegdinych domdéw studenckich
stanowisko ds. technicznych i zaopatrzenia.

§4

Do zadari OA naleig prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig doméw
studenckich w tym planowanie i racjonalizacja kosztéw zadar okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym OA, a w szczegdlnoéci:

przyznawanie miejsc w DS UP w Stupsku oraz miejsc parkingowych na terenie OA UP, zgodnie z
wiadciwym zarzadzeniem Rektora UP,

nadawanie uprawnien umozliwiajgcych zamieszkanie w DS UpP,

dbato$c¢ o utrzymanie i wyposazenie wewnetrzne doméw studenta

opracowanie planéw remontdw kapitalnych i biezacych, realizacja poleceri sanepidu, strazy
pozarnej itp. z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom z
niepetnosprawnosciami,

opracowanie danych do planu rzeczowo-finansowego oraz prowadzenie ewidencji wptywoéw i
wydatkow zgodnie z okreslonymi limitami,

egzekwowanie zapiséw Regulaminu OA UP,

zapewnienie porzadku i bezpieczeristwa na terenie OA UP.

§5
W ramach Osiedla Akademickiego funkcjonuja:

. Domy Studenta nr 1, nr 3 i nr 4, w tym: parter w DS. nr 1, przeznaczony jest na Hotel Asystenta,

dysponujacy pokojami goscinnymi i dwoma mieszkaniami w czgsci dobuddwki skrzydta poétnocnego
DS.-1.
Stotéwka Studencka,
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W budynku domu studenta nr 3 i nr 1 zlokalizowane s3 dwa kluby studenckie oraz w DS.-1 dwie
jednostki dydaktyczne ,,Herbaria”.
§6

Osiedlem Akademickim kieruje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika. Nadzér nad robotami
remontowymi i biezgcymi naprawami sprawuje zastepca kierownika Osiedla Akademickiego.
Biezacym administrowaniem Doméw Studenta zajmujg sie administratorzy poszczegdlnych
budynkow.
Za zaopatrzenie i stan techniczny wyposazenia i urzadzeri odpowiada stanowisko ds. technicznych i
zaopatrzenia, w wyznaczonym zakresie powierzono mu gospodarke magazynowq Osiedla, z
zastgpca kierownika Osiedla ustala takze priorytety biezgcych napraw.
Osiedle Akademickie swoje zadania realizuje korzystajac z ustug firm specjalistycznych
$wiadczacych ustugi dozoru, sprzatania, prania, biezgcych konserwacji, napraw i usuwania awarii,
konserwacji systemow ppoz., monitorowania alarméw o zagrozeniu pozarem iinne.
Osiedle Akademickie w realizacji swoich zadan korzysta z niezbgdnego wsparcia merytorycznego
innych jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym ze wsparcia Kanclerza w zakresie spraw
pozostajacych w Jego kompetenc;ji.
Prowadzenie stotdwki studenckiej powierzono podmiotowi zewngtrznemu w ramach umowy
najmu. Nadzér nad dziatalnoscig najemcy Stotéwki sprawuje kierownik Osiedla Akademickiego.
Za funkcjonowanie i zarzadzanie Klubami studenckimi zlokalizowanymi w budynkach Domow
Studenta 1i 3 odpowiada kierownik klubu z ramach dziatalnosci Biura ds. studentdw.
W obrebie budynkéw Doméw Studenckich nr 1, 3 i 4, lokale lub pomieszczenia o ile pierwotna
funkcjonalnos¢ pomieszczer na to pozwala, moga zosta¢ wydzierzawione podmiotom zewnetrznym
lub udostepnione dla innych jednostek organizacyjnych UP w Stupsku niezwigzanych z dziatalnoécig
doméw studenckich z przeznaczeniem na magazyny, biura administracji oraz pomieszczenia
naukowo-dydaktyczne. Odpowiedzialno$¢ za dostosowanie, wyposazenie oraz utrzymanie
wiaéciwych warunkéw i wymogéw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, w tym prawa pracy
spoczywa na najemcach lub kierownikach jednostek organizacyjnych, ktorym udostepniono
pomieszczenia.

§7

Do zadari kierownika Osiedla Akademickiego realizowanych przy pomocy 3 -ch administratoréow
domow studenta i stanowiska ds. technicznych i zaopatrzenia nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscia doméw studenckich w tym
planowanie i racjonalizacja kosztéw

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy doméw studenckich wynikajgce z zakresu ich
dziatania,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przydziatami miejsc w DS.,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prawidtowym i racjonalnym wykorzystaniem miejsc,
nadzorowanie gospodarki srodkami rzeczowymi bedgcymi na wyposazeniu i w uzytkowaniu doméw
studenckich prowadzonej przez administratoréw ds.,

zapewnienie odpowiednich, zgodnych z przepisami warunkéw sanitarno-higienicznych i
bezpieczenistwa, a takze utrzymanie budynkéw w petnej sprawnoéci technicznej i uzytkowej, w tym
wspdtpraca z firmami $wiadczgcymi ustugi: ochrony i dozoru, sprzatania, przeglgddéw i konserwacji
i naprawa systemow ppoz., monitoringu sygnatéw o zagrozeniu pozarowym, konserwacji, napraw i
usuwania awarii, przegladu i konserwacji platform dla niepetnosprawnych, serwisu systemu
kontroli dostepu, etc.

Nadzor nad ewidencja, przyjmowanie i kontrolowanie wptat wnoszonych przez mieszkanincow,
Nadzor i kontrola spraw zwigzanych z biezgcymi naprawami, konserwacjg i utrzymaniem budynkéw
i wyposazenia,
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prowadzenie gospodarki finansowe]j Osiedla w ramach przydzielonych $rodkéw dla studentéw i
doktorantdw,

planowanie, organizowanie, koordynowanie prac remontowo — modernizacyjnych obiektéw
wchodzgcych w sktad Osiedla,

opracowywanie stosownych analiz, sprawozdan, wnioskéw, projektéw zarzgdzen dotyczacych
funkcjonowania Osiedla, a takze korzystania z przyznanego funduszu w czesci przeznaczonej na
remonty,

wspdtpraca z firmami zewnetrznymi wykonujgcymi zadania na rzecz Osiedla Akademickiego, w tym
zakresie dbatos¢ o prawidfowe i rzetelne wykonanie zleconych zadan.

2. Do zadan administratoréw doméw studenta w zakresie dotyczacym konkretnego domu studenta
nalezy realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1.1 do 1.7, a ponadto:,
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biezace administrowanie i zarzagdzanie domem studenta, w tym: czuwanie nad porzadkiem i
przestrzeganiem zasad zapisanych w Regulaminie porzgdkowym mieszkarica Domu Studenckiego
Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku, prowadzenie gospodarki érodkami trwatymi i wyposazeniem
znajdujgcym sie w DS.

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem opfat za korzystanie z DS oraz miejsc
parkingowych,

przekazywanie i odbi6r stanu technicznego i sanitarnego weztow mieszkalnych mieszkaricom,
nadzor nad utrzymaniem czystoéci pomieszczer ogolnodostepnych,

dokonywanie przegladéw czystosci pokoi i pomieszczer wspdlnych

koordynacja zabiegéw sanitarnych, takich jak dezynsekcja, dezynfekcja, deratyzacja,

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

biezaca kontrola terminowosci, jakosci $wiadczonych ustug utrzymania ruchu wykonywanych przez
firmy zewnetrzne objetych zawartymi umowami jak: ustugi sprzatania, ochrony i dozoru i obstugi
portiernio-recepcji, serwisowania systemoéw sygnalizacji zagrozen bezpieczenstwa, ustug
monitoringu sygnatéw z systeméw SSP, usuwania usterek w ramach biezacych konserwacji i
napraw.

wspotpraca z pracownikami firm realizujgcych na rzecz DS. ustugi dozoru, sprzatania i konserwacji,
w tym konserwacji systeméw ppoz. i kontrolowanie realizacji zleconych im zadan. Monitorowanie
wpisow dotyczacych zgtaszanych przez te firmy usterki i awarie, organizowanie prac zwigzanych z
ich usuwaniem i zabezpieczaniem mienia,

kontrolowanie i egzekwowanie realizacji postanowiers regulaminéw wewnetrznych.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kwaterowaniem studentéw i kwaterowaniem doraznym,
prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencyjnych mieszkancow,

kwaterowanie studentéw zgodnie z listami przydziatu,

przyjmowanie wpfat (gotéwkowych i bezgotéwkowych) ewidencjonowanie i kontrolowanie
terminowosci wnoszenia przez mieszkaricéw optat za pobyt w domach studenckich, prowadzenie
wymaganej dokumentacji, przygotowywanie sprawozdari i analiz,

ustalanie szkdd i brakéw w DS. spowodowanych przez mieszkaricéw oraz obcigzanie nimi oséb
winnych/odpowiedzialnych,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi dziatajacymi na terenie DS. w zakresie wtiasciwej organizacji
pracy przy wykonaniu zleconych zadar,

wspotdziata z Radg Mieszkaricéw, Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego w zakresie
zapewnienia wiasciwych warunkéw mieszkaniowych oraz przestrzegania przepiséw wewnetrznych,
tadu, porzgdku i bezpieczeristwa na terenie domu studenta.

3. Do zadan stanowiska ds. technicznych i zaopatrzenia nalezy:
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informowanie zastepcy kierownika Osiedla Akademickiego o koniecznych pracach zwigzanych z
naprawg i utrzymaniem sprawnosci urzadzen technicznych w budynkach OA.

prowadzenie ewidencji awarii i uszkodzen, $cista wspétpraca ze administratorami DS. przy ustalaniu
priorytetéw usuwania tych uszkodzer.

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych awarii na terenie OA i organizowanie prac zabezpieczajgcych,
takze w razie koniecznosci po godzinach pracy,

tworzenie, przyjmowanie i weryfikowanie racjonalnosci zgtaszanego zapotrzebowania na materiaty
i czedci niezbedne do usuwania usterek i dorainych napraw, sporzadzanie zleceh na udzielenie
zamOwienia na biezace zakupy, organizowanie, realizacja i rozliczanie zakupow,

wydawanie poscieli mieszkaricom, prowadzenie catosci spraw zwiaza nych z wymiang poécieli w DS.-
ach, przekazaniem poscieli do prania i odbiorem wypranej poscieli z pralni, a takze

prowadzi magazyn poscieli w poszczegdlnych domach studenckich,

prowadzi magazyny podreczne oraz magazyny materiatowe Osiedla Akademickiego,

odpowiada za uzupetnianie sprzetu w pokojach studenckich,

dokonuje comiesigcznych odczytéw licznikéw mediéw oraz prowadzi rozliczenia kosztéw ich
zuzycia do wystawianych faktur najemcom oraz do wewnetrznego systemu rozliczen.

wykonuije prace zlecone przez kierownika Osiedla i prace zwigzane z biezaca obstuga DS.-6w,

w miarg potrzeb uczestniczy w biezgcym zarzgdzaniu DS.,

sprawdza pomieszczenia ogdlnego uzytku w DS. i informuje administratoréw DS. i kierownika OA o
stwierdzonych usterkach, zgodnie z ustalonymi priorytetami koordynuje prace konserwatoréw,
zleca pilne naprawy.

§8

Szczegotowe zadania pracownikéw Osiedla Akademickiego okreslaja imienne zakresy czynnosci.

obowiqzuje od 1 maja 2024 roku
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