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Edycja obowigzuje od publikacji. Pierwszenstwo maja regulacje ogélnouczelniane i decyzje whasciwych
organow Uczelni.

Cel dokumentu

Dokument okresla zasady utrzymania sprzetu i oprogramowania Laboratorium w stanie sprawnym,
bezpiecznym i gotowym do prowadzenia zaje¢, badan oraz szkolen. Zawiera harmonogram dziatan oraz
wzory rejestrow zapewniajgcych rozliczalno$¢ konserwacji.

Charakter harmonogramu

Ponizsze czestotliwosSci sg planem organizacyjnym, a nie wykazem wykonanych przegladéw.
Pierwszenstwo maja wymagane kontrole, instrukcje producenta i wymagania wiasciwych stuzb
technicznych Uczelni. Aktualizacji firmware nie wykonuje sie wytgcznie z powodu uptywu czasu, jesli nie
jest potrzebna zatwierdzona zmiana.

Zasady konserwacji

e Konserwacja ma charakter prewencyjny, korekcyjny i dokumentacyjny.

e Wszystkie wykryte usterki powinny by¢ opisane, ocenione i przypisane do dalszego dziatania.

e Sprzet niebezpieczny lub niesprawny powinien by¢ oznaczony i wylgczony z uzycia do czasu
naprawy.

e Aktualizacje oprogramowania i konfiguracji powinny by¢ wykonywane przez osoby uprawnione.

e Rejestry konserwacji powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy audyt i analize
powtarzajacych sie problemoéw.

Harmonogram konserwacji

Czestotliwosé Zakres czynnosci

N oo Kontrola wzrokowa sprzetu, przewodoéw, stanowisk i uktadu sali; sprawdzenie

Codziennie / przed uzyciem . b
oczywistych usterek i porzadku.

o " Uporzadkowanie stanowisk, wytgczenie sprzetu, dezynfekcja wspélnych mikrofonéw i

Po kazdej sesji - : .
stuchawek, zgtoszenie zauwazonych problemoéw.

Test mikrofondw, stuchawek, rejestratoréw, konsol, projektora i podstawowych potgczen

ien S
Co tydzie audio-wizualnych.
L Doktadniejszy test sprzetu, przeglad oprogramowania, czyszczenie urzadzen, kontrola
Co miesigc - o )
mebli i materiatdw eksploatacyjnych.
Przeglad systeméw kluczowych, aktualizacje sterownikéw i firmware, kontrola sprzetu
Co kwartat ; . .
BHP oraz analiza rejestréw usterek.
Raz w roku Petna diagnoza wyposazenia, weryfikacja inwentarza, rekomendacje zakupowe, wymiana

elementéw zuzytych i przeglad dokumentac;ji.
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Konserwacja awaryjna

e Zgloszone usterki powinny by¢ ocenione mozliwie szybko, priorytetowo w przypadku zagrozenia
BHP, przerwania zaje¢ lub ryzyka utraty danych.

e Uszkodzone urzgdzenie nalezy odizolowac¢ lub oznaczy¢ jako wytgczone z uzycia.

e Zgloszenie powinno trafi¢ do osoby odpowiedzialnej za sprzet, a nastepnie do rejestru konserwaciji.

e Po naprawie nalezy sprawdzi¢ dziatanie urzadzenia i odnotowaé status.

Odpowiedzialnos¢

e Kierownik Laboratorium: nadzoruje harmonogram konserwacji, zatwierdza dziatlania naprawcze i
przeglada raporty.

e Personel techniczny: wykonuje kontrole, serwis, aktualizacje i dokumentuje dziatania.

e Prowadzacy zajecia: zgtaszajg problemy zauwazone podczas zaje¢ i dbajga o bezpieczne
zakonczenie pracy.

e Uzytkownicy: uzywajg sprzetu odpowiedzialnie i niezwiocznie zgtaszajg usterki.

Raportowanie i przeglad

e Rejestr konserwacji powinien by¢ przegladany co miesigc w celu wykrywania powtarzajacych sie
usterek.

e Raz w roku nalezy przygotowa¢ podsumowanie stanu wyposazenia i rekomendacje dotyczace
napraw, wymian lub zakupow.

e |Istotne usterki wpltywajgce na BHP, dane lub ciggtos¢ zajec nalezy zgtasza¢ niezwtocznie wtasciwym
jednostkom Uczelni.

Zapewnianie jakosci i ciggte doskonalenie

Funkcjonowanie Laboratorium podlega regularnej ocenie pod katem sprawnosci sprzetu,
bezpieczenstwa uzytkownikéw, dostepnosci, ochrony danych, uzytecznosci dydaktycznej i wsparcia
badan. Informacje zwrotne od studentdw, pracownikéw akademickich, personelu technicznego oraz
zatwierdzonych wspotpracownikdéw zewnetrznych moga by¢ wykorzystywane do doskonalenia procedur,
szkolen, harmonogramu korzystania z Laboratorium i planowania zakupéw.

Wyniki corocznego przegladu powinny znajdowac odzwierciedlenie w planach konserwaciji, aktualizacji
szkolen, korektach inwentarza oraz priorytetach rozwoju Laboratorium.

Pusty rejestr konserwacji

Nalezy wpisywac wytgcznie rzeczywiscie wykonane prace. Wzor nie potwierdza przeprowadzenia zadnej
naprawy ani przegladu. Wypetnione rejestry i identyfikatory techniczne pozostajg wewnetrzne.

Status i dalsze

Data Sprzet Czynnoéci i ustalenia Wykonat dziatania
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Wzor zgtoszenia usterki

2o . Sprzet Objawy usterki Dziatanie pilne 2EIEPD) .
zgtoszenia postepowanie
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