Zasady organizacyjne Wydziałowego Laboratorium Pomiarowego w Wydziale Chemii Uniwersytetu Warszawskiego
& l Sprawy ogólne
1.   Wydziałowemu Laboratorium Pomiarowemu (WLP) organizacyjnie przypisane są;
a)  Wszystkie przyrządy zakupione z funduszy aparaturowych otrzymanych w ramach wydziałowych wniosków inwestycyjnych.
b)  Dobrowolnie przekazane przyrządy o wartości większej  niż 40000,-EUR. zakupione z funduszy przyznanych w ramach wniosków indywidualnych.
2.   Organizacją wykorzystania aparatury WLP zajmują się opiekunowie poszczególnych przyrządów mianowani przez dziekana Wydziału Chemii.
3.   Wszyscy pracownicy Wydziału mają prawo do korzystania z przyrządów znajdujących się w WLP pod warunkiem ukończenia kursu obsługi danego przyrządu.
4.   Wszystkie osoby korzystające z danego przyrządu są zobowiązane do opłacenia kosztów usługi Koszty analiz składać się będą z opłat eksploatacyjnych oraz operatorskich.
5.   W przypadku awarii przyrządu, jeśli będzie brak innych sposobów finansowania naprawy, to jej koszty będą solidarnie ponoszone, proporcjonalnie do czasu korzystania przez wszystkich użytkowników danego przyrządu.
6.   Każdy przyrząd może być wykorzystany do wykonywania zleceń spoza wydziału.
7.   Każdemu przyrządowi zostanie przypisany dziennik laboratoryjny, w którym będą rejestrowane dane dotyczące kontroli wykorzystania przyrządu (czas pracy przyrządu, zleceniodawca, operator, numer pomiaru, eic.). Ponadto dla każdego przyrządu będą rejestrowane wszystkie wpływy za wykonane usługi oraz koszty eksploatacji przyrządu. Dokładny sposób prowadzenia dokumentacji dla wszystkich przyrządów będzie określany przez kierownika WLP.
8.   Bieżąca, administracyjna działalność WLP będzie finansowana ze środków wydziałowych oraz ewentualnie ze środków zarobionych przez WLP. Ustala się, że ewentualne potrącenia na bieżącą działalność administracyjną nie mogą przekroczyć 5% zarobionych kwot. W przypadku wpływów za zlecenia poza wydziałowe potrącenia będą dotyczyły kwot pozostających na koncie wydziałowym. Pozostałe zarobione środki pozostają do dyspozycji opiekunów przyrządów7.
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Obowiązki kierownika WLP
L   Kierownika WLP powołuje Dziekan Wydziału Chemii spośród osób zatrudnionych co najmniej na stanowisku adiunkta zapewniając jednocześnie maksymalne zwolnienie z zajęć dydaktycznych.
2.  Kierownik WLP automatycznie zostaje członkiem Komisji do Spraw Aparatury.
3.   Kierownik WLP sprawuje bieżącą kontrolą wszystkich środków finansowych WLP
4.   Do obowiązków kierownika WLP będzie należało:
a)  Współpraca z osobami odpowiedzialnymi za poszczególne przyrządy mająca na celu lepsze wykorzystanie sprzętu i obniżenie kosztów pracy przyrządów.
b)   Określenie sposobu prowadzenia i kontrola dzienników przyrządów i wszystkich informacji w^ nich zawartych.
c)   Organizacja księgowania wydatków i wpływów.
d)  Parafowanie wszelkich faktur związanych z działalnością WLP i wykorzystaniem przyrządów.
e)  Zbieranie od opiekunów7 przyrządów danych dotyczących wydatków i przychodów na zakończenie każdego semestru.
f)   Współpraca z dziekanem Wydziału Chemii i Komisją do Spraw7 Aparatury dotycząca przyznania/pożyczenia funduszy na naprawę aparatury w ramach Aparaturowego Funduszu Pożyczkowo-Zapomogowego (AFPZ).
g)   Prowadzenie akcji informacyjnej na zewnątrz Wydziału Chemii o działalności i
możliwościach WLP. h)  Zbieranie    informacji     o    usługowej     działalności    w    laboratoriach    poza
wydziałowych, i)   Pomoc w aktualizowaniu cennika usług i przekazywanie informacji cenowych
osobom zainteresowanym.
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Obowiązki opiekunów przyrządów
1.   Opiekunów poszczególnych przyrządów spośród pracowników co najmniej ze stopniem doktora będzie mianował dziekan Wydziału Chemii po konsultacji z kierownikiem WLP oraz wnioskodawcami. Zaleca się wybór spośród osób, które przygotowały dany wniosek aparaturowy, bądź osób poleconych przez wnioskodawców.

2.   Opiekun przyrządu jest odpowiedzialny za sprawne działanie i efektywne wykorzystanie powierzonego mu sprzętu.
3.   Opiekun przyrządu jest zobowiązany do rejestracji wszelkich wydatków i wpływów związanych z pracą przyrządu powierzonego jego opiece,
4.   Do obowiązków opiekunów przyrządów będzie należało:
a)  Współpraca z kierownikiem WLP.
b)  Prowadzenie dzienników przyrządów i udostępnianie ich kierownikowi WLP.
c)  Prowadzenie ewidencji kosztów eksploatacji przyrządu i określanie kosztów eksploatacyjnych dla godziny pracy przyrządu.
d)  Określanie wysokości opłat operatorskich za godzinę pracy w porozumieniu z kierownikiem WLP, która będzie podlegać zatwierdzeniu przez Komisję do Spraw7 Aparatury.
e)   Określanie kolejności wykonywanych zleceń i należności za wykorzystanie przyrządu dla danego zlecenia związanej z kosztami eksploatacyjnymi jak i ewentualnymi operatorskimi.
f)   Organizacja pracy naukowej i usługowej odpowiednio do dysponowanego czasu.
g)  Zdobywanie funduszy na bieżącą eksploatację oraz naprawy przyrządu, h)  Prowadzenie   kursów   obsługi   przyrządu   dla   studentów,   doktorantów   i pracowników wydziału.
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Operatorzy i opłaty za korzystanie z aparatury przypisanej WLP
1.  Zatrudnienie operatora na etacie technicznym, lub naukowo-technicznym (operatorzy wydziałowi) powinno wynikać z dużego zapotrzebowania na pracę usługową danego przyrządu.
2.   Operator wydziałowy podlega opiekunowi przyrządu.
3.   Do statutowych obowiązków operatora wydziałowego należy wykonywanie pracy usługowej oraz prowadzenie kursów szkoleniowych.
4.   Jeśli operatorem danego przyrządu będzie osoba, do której obowiązków statutowych nie należy wykonywanie pracy usługowej, to będzie ona miała prawo do otrzymania zapłaty za wykonanie usługi (cf. & 3, pkt 4d).
5.   Jeśli dane zlecenie będzie wykonywał operator wydziałowy to zleceniodawca wydziałowy będzie ponosił tylko koszty eksploatacyjne i nie będzie płacił kosztów operatorskich.

6.   Zleceniodawcy nie będący pracownikami Wydziału Chemii, U.W. będą obciążani pełnymi kosztami analiz niezależnie od statusu wykonujących je operatorów.
7.   Wysokość stawki za zlecenia zewnętrzne będzie ustalana przez opiekunów przyrządów7 w porozumieniu z kierownikiem WLP, która będzie podlegać zatwierdzeniu przez Komisję do Spraw Aparatury. Zarobione w ten sposób fundusze będą rozdzielone zgodnie z obowiązującymi przepisami uniwersyteckimi. Dysponentami zarobionych środków jest opiekun danego przyrządu. Wszystkie wydatki muszą jednak uzyskać aprobatę kierownika WLP (cf. &2, pkt. 4d)
8.   Wszelkie wpływy za usługi muszą być rejestrowane przez kierownika WLP.
9.   Na prośbę opiekunów kierownik WLP będzie wystawiać wszystkie faktur}7 za zrealizowane pomiary, oraz zamówienia na materiały potrzebne do bieżącej eksploatacji.
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Kursy operatorskie
L   Do organizacji operatorskich kursów obsługi przyrządów zobowiązani są ich opiekunowie.
2.   Kurs może być prowadzony przez opiekuna, lub osobę przez niego upoważnioną jeśli posiada ona odpowiednie kwalifikacje.
3.   Sposób prowadzenia kursu i wymagania, które powinny spełnić osoby w nim uczestniczące określaj ą opiekunowie przyrządów.
4.   Cena kursu składa się z kosztów eksploatacyjnych przyrządu oraz zapłaty dla osoby prowadzącej kurs.
5.   Koszty eksploatacyjne określają opiekunowie przyrządów, zaś stawka godzinowa za prowadzenie kursu będzie określona przez Komisję do Spraw Aparatury.
