Zalacznik do Zarzadzenia nr 24/2014 Rektora UKSW
z dnia 14 kwietnia 2014r.

Regulamin Pracowni
Podstawowych Technik Radiowo-Telewizyjnych
imienia ks. prof. Antoniego Lewka
przy Instytucie Edukacji Medialnej i Dziennikarstwa
Wydziatu Teologicznego UKSW

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Pracownia Podstawowych Technik Radiowo-Telewizyjnych imienia ks. prof.
Antoniego Lewka, zwana w dalszej tre$ci regulaminu ,,pracownig”, jest jednostka
pomocniczg Wydzialu Teologicznego UKSW (dalej: ,,WT”) oraz Instytutu Edukacji
Medialnej i Dziennikarstwa.

. Rektor na mocy decyzji powotuje Rade Programowg, ktéra jest organem
opiniodawczym i doradczym dziatajacym przy Dziekanie WT.

. W sklad Rady Programowej wchodza przedstawiciele wydzialow, osoby zorientowane
w tematyce nowych technologii oraz eksperci ds. mediow.

. Zurzedu przewodniczacym Rady Programowej jest przedstawiciel WT.
. Do zadan Rady i jej cztonkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie kierunkéw rozwoju pracowni;

2) podejmowanie decyzji majacych na celu rozwdj pracowni, w tym takze
o pozyskiwaniu dodatkowego finasowania ze zrédet zewnetrznych;

3) zaangazowanie w popularyzacje efektow dziatania pracowni.

. Koordynatora pracowni powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dziekana W'T.
. W zakres dziatalnosci Koordynatora wchodzi:

1) wspdtpraca z Dziekanem WT w aspekcie planéw rozwoju pracowni;

2) realizacja spraw zwigzanych z wynajmem pracowni, w tym prowadzenie
negocjacji z kontrahentami oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji do
akceptacji Dziekana WT i Kanclerza;



3) nadzér nad funkcjonowaniem pracowni, a w tym podejmowanie decyzji
o udostgpnieniu pracowni osobom zainteresowanym oraz wynajmie Sprzg¢tu
reporterskiego;

4) odpowiedzialno$¢ za wyposazenie pracowni zgodnie z Zarzadzeniem Rektora
UKSW w sprawie ustalenia zasad gospodarowania sktadnikami majgtku
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

. Opiekuna technicznego pracowni wyznacza Dziekan WT w uzgodnieniu
z Koordynatorem pracowni.

. Opiekun techniczny jest odpowiedzialny za utrzymanie sprawnosci technicznej
wyposazenia pracowni, we wspOtpracy z wilasciwymi w zakresie technicznym
jednostkami  UKSW oraz za nadzor nad przestrzeganiem zasad korzystania
z pracowni, o ktérych mowa w §4, a ponadto w porozumieniu z Dziekanem WT
zastepuje Koordynatora podczas jego nieobecnosci.

ZASADY FINANSOWANIA
§2

. Koszty utrzymania pracowni, w tym remonty s3 pokrywane z funduszu centralnego
uczelni zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie organizacji i zasad prowadzenia
gospodarki finansowej uczelni.

. Koszty zwigzane z dzialalno$cig i rozwojem pracowni pokrywane sg ze Srodkéw
Wydzialowych, w tym réwniez pochodzacych ze zrédet zewnetrznych, tj.:
1) dziatalno$¢ komercyjna;

2) dotacje i1 darowizny celowe od jednostek samorzadu terytorialnego, firm
1 urzedéw, fundacji oraz oséb prawnych lub fizycznych.

. Srodki wymienione w ust. 2 pozostaja w dyspozycji Dziekana WT, ktéry decyduje
o sposobie ich wydatkowania po zasiggni¢gciu opinii Koordynatora i1 Rady
Programowe;j.

. Pozyskane $rodki finansowe wymienione w ust. 2 stajg si¢ srodkami publicznymi
i muszg by¢ wydatkowane zgodnie z zasadami obowigzujagcymi na UKSW, wytacznie
na dziatalno$¢ i rozwéj pracowni.

PRZEZNACZENIE PRACOWNI
§3

. Pracownia stuzy dydaktyce i praktycznej edukacji w zakresie dziennikarstwa radiowo-
telewizyjnego.

. Z pracowni moga korzysta¢ studenci WT, studenci innych jednostek organizacyjnych
UKSW, pracownicy UKSW oraz inne osoby upowaznione.



3. Pracownia przeznaczona jest do nastepujacych celéow i1 zadan (z zachowaniem
ponizszej hierarchii waznosci):

1)

2)

3)

zajecia dydaktyczne dla studentow WT, w szczegdlnosci zajecia z zakresu
technik radiowych i telewizyjnych dla studentéw kierunkéw i specjalnosci
przypisanych do Instytutu Edukacji Medialnej i Dziennikarstwa oraz Kot
Naukowych Studentéw i Doktorantéw, dziatajacych na Wydziale Teologicznym:;

dziatania na rzecz UKSW, a w szczegélnosci realizacja materialéw
promocyjnych, ktére maja by¢ emitowane w stacjach telewizyjnych lub
radiowych na mocy odrebnych porozumien oraz realizacja spotow reklamowych,
promujacych dziatalnos¢ UKSW, jak réwniez innych programéw ukazujacych
dziatalnos¢ UKSW oraz dziatalno$¢ zwiazana z wypelnianiem zawartych przez
UKSW porozumien i uméw o wspélpracy;

dziatalno$¢ komercyjna — odptatne udostepnianie pracowni oraz jej wyposazenia
podmiotom spoza UKSW, majace na celu pozyskanie $rodkow na rzecz
funkcjonowania i dalszego rozwoju pracowni.

ZASADY KORZYSTANIA Z PRACOWNI
§4

1. Korzystanie z pracowni jest mozliwe po uzgodnieniu z Koordynatorem i pod

nadzorem opiekuna technicznego pracowni. Zglaszanie uzytkowania pracowni do

celow innych niz uwzglednione w statym grafiku musi by¢ dokonane z co najmnie;j
siedmiodniowym wyprzedzeniem.

2. W pracowni nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

podporzadkowa¢ si¢  poleceniom opiekuna technicznego  pracowni,
prowadzacego zajecia dydaktyczne lub innej osoby aktualnie odpowiedzialnej;

zachowywac si¢ spokojnie i rozwaznie;
dbac o tad i porzadek;

wykonywac¢ czynnos$ci doktadnie wedlug instrukcji osoby prowadzacej zajecia
oraz opiekuna technicznego;

uzytkowaé sprzet zgodnie z wymogami bezpieczenstwa, jego przeznaczeniem
i warunkami pracy;

korzysta¢ z zasobow pracowni (w tym z dostgpu do Internetu) w obszarze
dozwolonym przez prowadzacego zajecia lub opiekuna pracowni.

3. Uzytkownik ma prawo:

1)

korzysta¢ z wyposazenia pracowni w zakresie niezbednym do realizacji zadan
zleconych przez prowadzacego zajecia lub realizacji innych celéw, do ktérych
pracownia zostala przeznaczona;



2)

otrzyma¢ wszelka niezbedng pomoc merytoryczng i techniczng ze strony
koordynatora pracowni, opiekuna technicznego pracowni i prowadzacego zaj¢cia
dydaktyczne.

4. Uzytkownik ma obowigzek:

1)

2)

zapozna¢ si¢ z zasadami korzystania z pracowni, co jest rdwnoznaczne ze
zobowigzaniem si¢ do ich przestrzegania;

natychmiast zgtasza¢ opiekunowi technicznemu pracowni lub tez prowadzacemu
zajecia wszelkie uwagi dotyczace zauwazonych usterek, nieprawidlowosci,
tamania zasad korzystania z pracowni. Zgloszenie moze nastgpi¢ osobiscie,
telefonicznie lub drogg elektroniczna.

5. Uzytkownikowi nie wolno:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

dokonywac samodzielnie 1 samowolnie  jakichkolwiek  napraw,
przekonfigurowywania sprzetu;

samowolnie manipulowac sprzgtem (przetaczanie i odigczanie urzadzen);
modyfikowac ustawien systemowych urzadzen znajdujacych si¢ w pracowni;

przenosi¢ lub usuwac jakichkolwiek plikow i/lub folderéw znajdujacych si¢ na
nos$nikach danych lub w pamigci komputeréw i innych urzadzen, znajdujacych
si¢ w pracowni, bez zgody prowadzacego zajecia i opiekuna technicznego;

instalowa¢ oprogramowania bez zgody opiekuna technicznego pracowni;
wnosi¢ do pracowni jedzenia, picia, odziezy wierzchniej oraz zu¢ gumy;
korzysta¢ z zasobéw internetowych w zakresie innym niz dozwolony;

tworzy¢ oraz eksperymentowa¢ z programami wirusowymi, niszczgcymi zasoby
programowe lub sprzgtowe;

wykorzystywa¢ wyposazenia pracowni do czynnosci tamigcych przepisy prawa
i/lub zasady dobrego wspétzycia spotecznego.

6. Za wszelkie wyrzadzone umyslnie szkody pelna odpowiedzialnos¢ ponosi ich
sprawca, tacznie z kosztami naprawy lub wymiany sprzetu i oprogramowania.

ZAJECIA DYDAKTYCZNE

§5

1. Dostep do pracowni w czasie zaje¢ dydaktycznych mozliwy jest dla studentéw tylko:

1)

2)

pod nadzorem opiekuna technicznego pracowni i prowadzgcego zajecia — dla
zaje¢ z wykorzystaniem studia telewizyjnego;

pod nadzorem prowadzacego zajecia — dla zaje¢ z wykorzystaniem wylacznie
studia radiowego.



2. W sytuacji opisanej w ust. 1 pkt 2 prowadzacy zajecia odpowiada za bezpieczenstwo
catego wyposazenia pracowni.

3. Prowadzacy zajecia:

1) uzgadnia z opiekunem technicznym pracowni sposob korzystania z pracowni
podczas zaj¢¢ dydaktycznych;

2) zglasza opiekunowi technicznemu pracowni wszelkie uwagi dotyczace
funkcjonowania pracowni;

3) w pelni odpowiada wspdlnie z opiekunem technicznym pracowni za
wyposazenie pracowni w czasie prowadzenia zajec;

4) dba o prawidlowe funkcjonowanie sprzgtu znajdujacego si¢ w pracowni;

5) przestrzega 1 nadzoruje stosowanie si¢ do zasad bhp obowiazujacych
W pracowni;

6) kontroluje racjonalne i wilasciwe wykorzystanie przez uzytkownikow sprzetu
znajdujacego si¢ w pracowni.

4. Zajecia dydaktyczne dla studentéw studiéw stacjonarnych WT sa wpisane na state
w semestralny plan zaje¢. Inne zajecia, tj. warsztaty, szkolenia etc., moga by¢
realizowane wylacznie poza godzinami dydaktycznymi oraz z zachowaniem
postanowien § 4 ust. 4.

WYNAJEM ZEWNETRZNY
§6

1. Realizacja dziatan, opisanych w § 3 ust. 3 pkt 2 i 3, jest mozliwa wylacznie poza
godzinami zaj¢¢ dydaktycznych 1iwymaga uzgodnienia z Koordynatorem
z zachowaniem postanowien § 4 ust. 4 oraz wskazania osoby odpowiedzialnej za
catoksztalt realizacji planowanych dziatan.

2. Obstugg grafiku wykorzystania pracowni zajmuje si¢ sekretariat Prodziekana
ds. studenckich WT. Decyzje¢ o udostepnieniu lub odmowie udostgpnienia pracowni
podejmuje Koordynator w porozumieniu z Prodziekanem ds. studenckich WT.

3. Finasowanie dziatan opisanych w § 3 ust. 3 pkt 3 realizowane jest na podstawie
umowy najmu zawartej z podmiotem zewnetrznym zgodnie z zatgcznikami nr la i 1b
do Regulaminu oraz kwoty ustalonej przez Kanclerza UKSW lub osobg¢ upowazniona,
w drodze odrgbnych negocjacji.

4. Faktury za wynajecie powierzchni pracowni wystawia Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

5. Wypozyczanie wyposazenia, o ktorym mowa w §7 ust. 1 pkt 4 1 5 jest realizowane
zgodnie z Zalacznikiem nr 1b do regulaminu oraz z zastrzezeniem ust. 3.

6. Wynajem pracowni jest realizowany zgodnie z Zalacznikiem nr 1a.



WYNAJEM WEWNETRZNY
§7

1. W sktad pracowni wchodzi:
1) studio radiowe;
2) studio telewizyjne;
3) stanowiska postprodukcyjne;
4) pozostaty sprzet studyjny;
5) sprzgt reporterski.

2. Wyposazenie pracowni wymienione w ust. 1 pkt 4 i 5 moze by¢ wypozyczane
studentom i pracownikom UKSW. Wypozyczenie nastepuje zgodnie z Zarzadzeniem
Rektora UKSW w sprawie ustalenia zasad gospodarowania sktadnikami majgtku
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie oraz pod nast¢pujacymi
warunkami:

1) prawo do wypozyczania maja studenci 1 pracownicy przeszkoleni w zakresie
obstugi sprzetu reporterskiego; Swiadectwo przeszkolenia wydaje opiekun
techniczny pracowni;

2) Koordynator pracowni decyduje o utrzymaniu badz cofnigciu prawa do
wypozyczenia, w przypadku braku zgody na wypozyczenie podaje uzasadnienie
swojej decyzji;

3) wypozyczenie sprzetu dla celéw realizacji dziatan na rzecz UKSW jest
nieodptatne.



Zalacznik 1a

do Regulaminu Pracowni

Podstawowych Technik Radiowo-Telewizyjnych
imienia ks. prof. Antoniego Lewka

przy Instytucie Edukacji Medialnej i Dziennikarstwa
Wydziatu Teologicznego UKSW

UMOWA WYNAJMU PRACOWNI
(Wzér umowy dla podmiotu zewnetrznego)

zawartaw dniu ..................... w Warszawie pomiedzy:

Uniwersytetem Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, z siedzibg w Warszawie,
01-815, ul. Dewaitis 5,

REGON : 000275777, NIP 5250008666

zwanym w dalszej czesci Umowy ,,UKSW?”,

reprezentowanym przez:

zwanym w dalszej czesci Umowy ,,Najemcg”,
reprezentowanym przez:

zwanymi dalej facznie ,,Stronami”.

1. Umowa jest zawarta na okresod .............. 4 (o

2. W ramach umowy UKSW wynajmie Najemcy Pracowni¢ Podstawowych Technik
Radiowo-Telewizyjnych (dalej: pracownia) wraz z zapleczem zlokalizowane przy
ul. Dewajtis 5 W Warszawie, W tErMINI€......ovvviieeeieennnnnes ,
w godzinach.....................

Do kwoty zostanie doliczony podatek VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Podstawa do zaptaty bedzie faktura VAT, wystawiona przez UKSW nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od zakonczenia udost¢pnienia. Nalezno$¢ kosztu za udostepnienie
pracowni ptatna bedzie w terminie 21 dni od daty dorgczenia prawidlowo wystawione]
faktury VAT, przelewem bankowym na konto wskazane na fakturze.
§2

1. Najemca o$wiadcza, ze bedzie korzystal z pracowni zgodnie z jej przeznaczeniem oraz
Umowa Najmu.

2. Najemca zobowigzuje si¢ zwréci¢ przedmiot najmu w stanie nie gorszym od normalnego
zuzycia, a w przypadku wystapienia zniszczenia czy uszkodzenia elementéw statych lub
ruchomych pracowni zobowigzuje si¢ do pokrycia wszelkich kosztow ich naprawy.



§3
Umowa wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
Strony ustalajg jednomiesieczny okres wypowiedzenia Umowy Najmu.
Umowa najmu moze zosta¢ rozwigzana w kazdym terminie za porozumieniem stron.
Wszelkie zmiany Umowy dokonywane sg w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Umowy stosuje si¢ wlasciwe przepisy

M e

prawa, w szczegolnosci przepisy kodeksu cywilnego.
6. Umowg sporzadzono w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Ze strony UKSW Ze strony Najemcy



Zalacznik 1b

do Regulaminu Pracowni

Podstawowych Technik Radiowo-Telewizyjnych
imienia ks. prof. Antoniego Lewka

przy Instytucie Edukacji Medialnej i Dziennikarstwa
Wydziatu Teologicznego UKSW

UMOWA WYNAJMU WYPOSAZENIA PRACOWNI

(Wzér umowy wynajmu dla podmiotu zewnetrznego)

zawartaw dniu ..................... w Warszawie pomiedzy:

Uniwersytetem Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, z siedzibg w Warszawie,
01-815, ul. Dewajtis 5,

REGON : 000275777, NIP 5250008666

zwanym w dalszej czgsci Umowy ,,UKSW”,

reprezentowanym przez:

zwanym w dalszej czesci Umowy ,,Najemcg”,
reprezentowanym przez:

zwanymi dalej facznie ,,Stronami”.

§1

1. W ramach umowy UKSW  udostepni  Najemcy  sprzet  studyjny
W terminie............ooevvineinnn. i godzinach................oooiiiiiil, , zgodnie
z wykazem:
O
) T
B e e
Koszt udostepnienia zostaje okreslony na catosciowa kwote
.................................. PLN netto (stownie:............

1.

2.

................................................................... ). Do kwoty zostanie doliczony
podatek VAT zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Podstawg do zaplaty bedzie
faktura VAT, wystawiona przez UKSW nie pdézniej niz w terminie 7 dni od
zakonczenia udostepnienia. Nalezno$¢ kosztu za udost¢pnienie pracowni ptatna bedzie
w terminie 21 dni od daty dorgczenia prawidlowo wystawionej faktury VAT,
przelewem bankowym na konto wskazane na fakturze.

§2
Najemca oswiadcza, ze sprzg¢t bedzie wykorzystany zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz instrukcjg obstugi.
Najemca zobowigzuje si¢ do zwrotu przedmiotu najmu w wyznaczonym terminie,
w sytuacji przekroczenia wyznaczonego terminu zwrotu zobowiazuje si¢ do zaplaty za
kazdy dzien zwtoki ......... zt w przypadku sprzetu audio oraz ....... zt w przypadku
kamery.



3. Najemca zobowigzuje si¢ zwrdci¢ przedmiot najmu w stanie nie gorszym od
normalnego zuzycia, a w przypadku wystgpienia jego zniszczenia lub uszkodzenia
z winy Najemcy, zobowigzuje si¢ do pokrycia wszelkich kosztow jego naprawy.

4. W przypadku niezwrocenia sprz¢tu spowodowanego jego zaginigciem lub
nieodwracalnym uszkodzeniem Najemca zobowigzuje si¢ do niezwlocznej zaptaty
kwoty stanowiacej:

1) réwnowarto$¢ nowego sprzetu;
2) odkupienie sprzetu nie gorszej klasy w przypadku braku mozliwosci zakupu
sprzetu niezwroconego.
§3

Osoba wyznaczong do kontaktu w przedmiocie umowy ze strony Najemcy

§ 4

1. Umowa wchodzi w zycie z chwilg podpisania.

2. Strony ustalajag jednomiesieczny okres wypowiedzenia Umowy Najmu.

3. Umowa najmu moze zosta¢ rozwigzana w kazdym terminie za porozumieniem stron.

4. Wszelkie zmiany Umowy dokonywane s3 w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

5. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Umowy stosuje si¢ wlasciwe
przepisy prawa, w szczegolnosci przepisy kodeksu cywilnego.

6. Umowg sporzadzono w dwéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Ze strony UKSW Ze strony Najemcy



