[bookmark: _GoBack]Regulamin korzystania z 
pracowni radiowo-telewizyjnej 
przy Instytucie Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej
na Wydziale Humanistycznym Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie 

§ 1. Informacje ogólne
1. Pracownia radiowo telewizyjna (dalej pracownia RTV) – zespół czterech pomieszczeń wraz z serwerem. Przeznaczona jest dla studentów kierunku dziennikarstwo i komunikacja społeczna, Wydziału Humanistycznego Uniwersytetu Warmińsko-Mazurskiego w Olsztynie  (dalej UWM).
2. Infrastruktura pracowni RTV – pomieszczenia, urządzenia, wyposażenie, akcesoria elektroniczne, sprzęt informatyczny wraz z oprogramowaniem. 
3. Stanowisko pracy – część pracowni RTV, do której są przypisane określone elementy infrastruktury i zadania.
4. Dyrektor – Dyrektor Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej UWM.
5. Pracownik – osoba zatrudniona w Instytucie Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej UWM.
6. Student – osoba kształcąca się na stacjonarnych lub niestacjonarnych studiach pierwszego lub drugiego stopnia lub jednolitych studiach magisterskich.
7. Prowadzący zajęcia – osoba prowadząca zajęcia w pracowni RTV.  
8. Personel pracowni RTV – osoba sprawująca bezpośredni nadzór nad zgodnym z niniejszym Regulaminem wykorzystaniem pracowni  RTV.
9. Koło Naukowe – organizacja studencka zrzeszająca studentów Wydziału Humanistycznego UWM (kierunek studiów dziennikarstwo i komunikacja społeczna).
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1. Obowiązkiem personelu pracowni, pracowników prowadzących zajęcia oraz  studentów realizujących zajęcia w pracowni RTV jest sumienne i staranne stosowanie się do zasad opisanych w niniejszym Regulaminie, a w szczególności do:
1. przestrzegania punktualności oraz zaplanowanego czasu pracy w pracowni;
2. przestrzegania niniejszego Regulaminu i ustalonego porządku w pracowni;
3. przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;
4. dbania o powierzony sprzęt. 
§ 3. Zasady korzystania z pracowni RTV
1. Pracownia RTV jest dostępna zgodnie z ustalonym grafikiem zajęć.  
2. Rezerwacji pracowni RTV dokonuje personel pracowni. Zgłoszenie rezerwacji musi zawierać następujące informacje: termin realizacji zajęć oraz cel i wymagania techniczne. Udostępnienie pracowni RTV możliwe jest wyłącznie po potwierdzeniu dostępności pracowni przez personel pracowni.
3. Bezpośrednie przygotowanie i udostępnienie infrastruktury pracowni RTV następuje w porozumieniu z personelem pracowni RTV.
4. Personel pracowni RTV wspomaga prowadzącego zajęcia w zakresie prawidłowego wykorzystania infrastruktury technicznej pracowni RTV i przestrzegania zasad BHP.
5. Wejście studentów do pracowni RTV jest możliwe wyłącznie pod nadzorem pracownika Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej lub personelu pracowni RTV.
6. Niedopuszczalne jest przebywanie studentów w pracowni RTV poza grafikiem zajęć, bez opieki pracownika Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej lub personelu pracowni RTV.
7. W pracowni RTV zabrania się:
1. spożywania posiłków i napojów,
2. gromadzenia i przechowywania plików zawierających treści sprzeczne z obowiązującym w Polsce prawem (np. prawem autorskim) oraz zasadami etycznymi. 
8. W pracowni RTV powinien panować spokój i porządek konieczny do pracy. 
9. Sprzęt znajdujący się na wyposażeniu pracowni jest regularnie serwisowany, wszelkie nieprawidłowości i potrzeby napraw są zgłaszane przez personel pracowni w formie pisemnej koordynatorowi ds. dydaktycznych na kierunku dziennikarstwo i komunikacja społeczna.
10. Prowadzący zajęcia oraz studenci mogą wykorzystywać sprzęt mobilny będący na wyposażeniu pracowni RTV poza pracownią.
11. Korzystanie z kamer poza pracownią jest możliwe tylko pod opieką lub na zlecenie pracowników Instytutu/personelu pracowni. Kamery powinny być zwrócone tego samego dnia. Wypożyczenie kamery na dłuższy czas wymaga zgody Dyrektora.
12. Warunkiem wypożyczenia sprzętu jest podpisanie karty wypożyczenia. Wzór karty stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu. Za prowadzenie rejestru wypożyczeń odpowiada personel pracowni.
13. Prowadzący zajęcia lub student osobiście pobiera i zwraca wypożyczony sprzęt − fakt ten potwierdza własnoręcznym podpisem. Stan sprzętu jest każdorazowo sprawdzany przez personel pracowni RTV.
14. Zarówno student, jak i pracownik Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej,  są odpowiedzialni za udostępniony sprzęt pracowni RTV, który wypożyczają.
15. Wszelkie uszkodzenia i nieprawidłowości w działaniu udostępnionego sprzętu oraz wyposażenia pracowni RTV należy niezwłocznie zgłosić personelowi pracowni.
16. Umyślne uszkodzenie sprzętu lub niedochowanie należytej staranności w jego użytkowaniu jest podstawą do egzekwowania obowiązku naprawienia szkody (pokrycia kosztów naprawy).
17. Po zakończeniu zajęć w pracowni RTV personel pracowni zobowiązany jest do uporządkowania stanowisk pracy.
18. Koła Naukowe korzystające z pracowni RTV są zobowiązane do przestrzegania zasad niniejszego Regulaminu, tak jak studenci i pracownicy Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej realizujący zajęcia w pracowni.
§ 4.
1. Personel pracowni lub pracownik Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Społecznej jest zobowiązany do zapoznania studentów z regulaminem korzystania z pracowni RTV przed rozpoczęciem realizacji zajęć w pracowni.
2. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpiecznej pracy w pracowni RTV jest podstawowym obowiązkiem każdego użytkownika.  
3. W szczególności użytkownik jest zobowiązany:
1. znać i respektować przepisy i zasady BHP obowiązujące na terenie UWM;
2. wykonywać zadania w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przez prowadzących zajęcia oraz personel pracowni RTV;
3. znać procedury postępowania na wypadek zagrożenia pożarem i ewakuacji.
§ 5.
1. Korzystanie z pracowni RTV odbywa się na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie.
2. Nieprzestrzeganie postanowień Regulaminu stanowi podstawę do odmowy dostępu do pracowni RTV oraz korzystania z jego infrastruktury. 

