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1 РАЗРАБОТАНО Учебно-лабораторным центром физики (УЛЦФ)
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Руководитель УЛЦФ А.Г. Москаленко
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1 Общие положения

1.1 Учебно-лабораторный центр физики государственного образовательного
учреждения высшего профессионального образования Воронежского
государственного технического университета (сокращенное наименование:
УЛЦФ «ВГТУ») создан приказом ректора университета от 02.07.2012 г № 25-
01.02-0, на основании решения ученого совета университета №6 от 29. 06 2012
года.

1.2 УЛЦФ является структурным подразделением университета и входит в
состав физико-технического факультета ФГБОУ ВПО «ВГТУ».

1.3 Руководитель подразделения непосредственно подчиняется декану
физико-технического факультета. Назначение руководителя осуществляется
приказом ректора по представлению декана физико-технического факультета в
установленном в университете порядке.

1.4 Университет обеспечивает необходимые условия для деятельности УЛЦФ,
выделяет и закрепляет за ним аудиторный и лабораторный фонд. Материально-
техническая и лабораторная база для деятельности подразделения включает:

- учебную лабораторию по механике и молекулярной физике;
- учебную лабораторию по электромагнетизму и волновой оптике;
- учебную лабораторию по атомной физике и физике твердого тела;
- дисплейный класс;
- лекционную аудиторию;
- методический кабинет.
1.5 В состав УЛЦФ входят руководитель, заведующий лабораториями и

учебно-вспомогательный персонал. Штатное расписание утверждается ректором
университета в предусмотренном в университете порядке. Изменения в составе
УЛЦФ осуществляются приказом ректора по представлению декана и
руководителя УЛЦФ и отражаются в штатном расписании.

1.6 В своей деятельности УЛЦФ руководствуется действующими
нормативными актами Российской Федерации, Уставом университета, настоящим
положением, решениями Ученых советов университета и факультета, приказами
ректора, распоряжениями проректоров, учебно-методического управления и
декана.

1.7 Финансовая деятельность подразделения реализуется в рамках
выделенных бюджетных и внебюджетных средств УЛЦФ, кафедры физики по
согласованию с заведующим кафедрой.
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2 Основные задачи

2.1. Обеспечение учебного процесса в соответствии с учебными планами и
расписанием занятий.

2.2. Укрепление и развитие материальной базы лабораторий, привлечение
дополнительных внебюджетных средств для развития учебно-лабораторной базы.

2.3. Обеспечение безопасных условий труда в лабораториях при выполнении
учебного процесса и научных исследований.

3 Функции

3.1 Организация ремонта и устранение неисправностей лекционного и
лабораторного оборудования.

3.2 Содержание в надлежащем состоянии лекционных демонстраций,
оказание практической помощи лектору в подготовке и проведении лекционных
демонстраций.

3.3 Совместно с преподавателями кафедр разработка информационных,
методических и программных материалов для учебного процесса.

3.4 Оказание практической помощи студентам в правильной эксплуатации
ими лабораторных установок.

3.5 Осуществление пропаганды научно-технических знаний и достижений,
изготовление стендов, планшетов и т.п.

3.6 Участие в работе по подготовке к изданию учебных и методических
пособий.

3.7 Иные функции.

4 Управление

4.1 Назначение на должность руководителя УЛЦФ осуществляется приказом
ректора ВГТУ на основании трудового договора в установленном порядке.

4.2 Руководитель УЛЦФ
4.2.1 организует текущее и перспективное планирование деятельности

структурного подразделения с учетом задач, для реализации которых оно создано;
4.2.2 осуществляет координацию деятельности работников структурного

подразделения, создает условия для их работы; контролирует выполнение
плановых заданий;

4.2.3 участвует в подборе и расстановке кадров, в решении вопросов
повышения квалификации и профессионального мастерства работников;

4.2.4 принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной
базы УЛЦФ, ее оснащения современным оборудованием, обеспечивает ее
сохранность, пополнение и эффективное использование;
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4.2.5 организует работу и взаимодействие структурного подразделения с
другими подразделениями университета в пределах предоставленных полномочий;

4.2.6 организует и проводит учебно-методические семинары;
4.2.7 обеспечивает меры по созданию благоприятных и безопасных условий

труда, соблюдению требований по охране труда и пожарной безопасности.
4.3 Заведующий лабораториями непосредственно подчиняется руководителю

УЛЦФ, организует повседневную практическую работу учебно-вспомогательного
персонала согласно утвержденному графику.

4.4 Подразделение ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел
подразделения (Приложение).

5 Взаимоотношения

5.1 Руководитель УЛЦФ согласует свои действия по обеспечению учебного
процесса и развитию лабораторной базы с заведующим кафедрой физики.

5.2 Руководитель УЛЦФ предоставляет необходимую информацию о
материально-техническом обеспечении учебных лабораторий заведующему
кафедрой физики и декану физико-технического факультета.

6 Права структурного подразделения

6.1 Вносить предложения декану о формировании штатного расписания
подразделения, перемещения работников подразделения, их поощрения за
успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий
на работников, нарушающих трудовую дисциплину, для решения в
предусмотренном в университете порядке.

6.2 Знакомиться с проектами решений руководства университета,
касающимися деятельности структурного подразделения.

6.3. Вносить на рассмотрение руководства университета предложения по
улучшению деятельности университета.

7 Ответственность структурного подразделения

7.1 Руководитель УЛЦФ несет ответственность за своевременное и
качественное выполнение задач, функций подразделения, определенных ПСП.

7.2 Заведующий лабораториями УЛЦФ отвечает за приобретение, учет и
сохранность материальных ценностей.
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7.3 Заведующий лабораториями УЛЦФ несет персональную ответственность
за состояние техники безопасности, пожарной безопасности и производственной
санитарии в лабораториях.
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Приложение
Номенклатура дел

Наименование документа Срок хранения Примечание

1. Устав ВГТУ До замены новым
2. Правила внутреннего
распорядка

До замены новыми

3. Коллективный договор до замены новым
4. Приказы, распоряжения
ректора и проректоров по работе
подразделения

До минования надобности

5. Инструкции по ТБ и ППБ на
все виды работ в лабораториях

До замены новыми

6. Журналы инструктажа по ТБ и
ППБ

До замены новыми

7. Приказы по охране труда
ВГТУ

3 года

8. Акты о приемке в
эксплуатацию учебных
лабораторий

5 лет

9. Предписания по охране труда
и ППБ с отметкой о выполнении

5 лет

10. Должностные инструкции
учебно-вспомогательного
персонала

На период работы

11. Акт готовности лабораторий
к новому учебному году

1 год

12. Журнал учета рабочего
времени учебно-
вспомогательного персонала

1 год

13. Журнал регистрации
входящих и исходящих
документов

3 года
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