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Regulamin korzystania z pracowni BCU

Data zatwierdzenia 2.10.2026 r.

§ 1 Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okresla zasady korzystania z pomieszczen i wyposazenia Branzowego Centrum Umiejgtnosci
Realizacji Nagran i Nagto$nien Wojewodztwa L.odzkiego nr 2 w Lodzi, zwanego dalej ,,BCU”,
wchodzacego w sktad Zespotu Szkot i Placowek Oswiatowych Nowoczesnych Technologii
Wojewodztwa Lodzkiego w Lodzi.

2. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby korzystajace z pracowni BCU.

3. Pracownie i ich wyposazenie stuza realizacji celow i zadan statutowych BCU. Korzystanie z nich musi
by¢ zgodne z tym przeznaczeniem oraz uzgodnionym harmonogramem.

4. Pracownie BCU nie mogg by¢ odptatnie udostepniane, w szczegolnosci wynajmowane osobom ani
podmiotom zewnetrznym.

§ 2 Dostep do pracowni

5. Samodzielny dostep do pracowni maja wytacznie osoby upowaznione przez dyrektora BCU, w zakresie
udzielonego upowaznienia. Wykaz os6b upowaznionych, wraz z zakresem i okresem upowaznienia,
stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu i jest zatwierdzany przez dyrektora BCU.

6. Uczestnicy zaje¢ i goscie przebywajg w pracowniach pod nadzorem osoby upowaznionej.

7. Korzystanie z pracowni odbywa si¢ w uzgodnionych terminach, bez zakldcania innych zaje¢. Zmiang
terminu lub rezygnacj¢ nalezy zglosi¢ osobie koordynujacej harmonogram.

8. Klucze pobiera si¢ i oddaje w miejscu wyznaczonym przez dyrektora BCU. Osoba wydajaca klucze
sprawdza uprawnienie do danej pracowni zgodnie z aktualnym wykazem stanowiacym zatacznik nr 1.

9. Pobranie i zwrot kluczy odnotowuje si¢ w ewidencji, wskazujac imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej,
pracowni¢ oraz date i godzing pobrania i zwrotu. Osoba pobierajaca potwierdza te czynnosci podpisem
lub w przyjetym systemie elektronicznym.

10. Osoba pobierajaca klucze odpowiada za ich zabezpieczenie i zwrot po zakoniczeniu korzystania z
pracowni. Inny termin zwrotu wymaga wczesniejszego uzgodnienia z osobg wyznaczong przez dyrektora
BCU.

11. Nie wolno przekazywac kluczy ani kart dostepu osobom nieupowaznionym, wykonywac ich kopii ani
udostepniac¢ kodow dostepu bez zgody dyrektora BCU. Utrate klucza lub karty oraz podejrzenie
nieuprawnionego dost¢pu nalezy niezwlocznie zgtosi¢ dyrektorowi BCU lub wyznaczonej przez niego
osobie.

§ 3 Korzystanie z wyposazenia

12. Sprzgt nalezy uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem, instrukcjami obstugi oraz zasadami bezpieczenstwa.
Osoba prowadzgca zajecia zapoznaje uczestnikow z zasadami korzystania z pracowni.

13. Przed rozpoczeciem pracy nalezy sprawdzi¢ stan stanowiska i wyposazenia. Zauwazone uszkodzenia,
braki lub nieprawidtowos$ci zglasza si¢ zgodnie z § 5.

14. Osoba prowadzaca zajecia nadzoruje korzystanie ze sprzgtu przez uczestnikow. Urzadzenia wymagajace
przeszkolenia mogg obstugiwac¢ wytacznie osoby przygotowane do ich bezpiecznego uzycia lub osoby
pracujace pod bezposrednim nadzorem prowadzacego.

15. Zmiany konfiguracji systeméw, instalowanie oprogramowania, przenoszenie wyposazenia miedzy
pracowniami i wynoszenie sprz¢tu poza BCU wymagajg zgody dyrektora BCU lub wyznaczonej przez
niego osoby.
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16. Nalezy chroni¢ sprzgt przed uszkodzeniem i zalaniem oraz pozostawia¢ drozne przejscia i wyjscia
ewakuacyjne.

17. Nie nalezy ustawia¢ napojow ani zywnos$ci przy urzadzeniach. Poziom odstuchu nalezy dostosowa¢ do
zasad bezpiecznej pracy i polecen prowadzacego.

18. Nie wolno usuwa¢ cudzych plikow ani zmienia¢ kont i zabezpieczen systemow. Wlasne materiaty nalezy
zapisywac¢ w uzgodnionym miejscu, zgodnie z zasadami danej pracowni.

§ 4 Zakonczenie pracy

19. Po zakonczeniu pracy nalezy uporzadkowac stanowiska, odtozy¢ sprzet i akcesoria na wyznaczone
miejsca oraz pozostawic¢ pracowni¢ gotowg do kolejnych zajec.

20. Urzadzenia i ustawienia systemow nalezy pozostawi¢ w stanie okreslonym w instrukcji danej pracowni.
Nie nalezy samodzielnie odtgczac instalacji ani urzadzen wymagajacych ciaglej pracy.

21. Osoba prowadzaca zajecia lub korzystajaca z pracowni samodzielnie sprawdza jej stan po zakonczeniu
pracy i zabezpiecza pomieszczenie przed dostepem osob nieupowaznionych.

22. Przed opuszczeniem pracowni nalezy sprawdzi¢ kompletno$¢ uzywanego wyposazenia, stan stanowisk
oraz zamknigcie okien i drzwi. O$wietlenie i urzadzenia wylgcza si¢ zgodnie z instrukcjg pracowni, a
klucze oddaje na zasadach okreslonych w § 2.

§ 5 Usterki i nieprawidtowosci

23. Usterki, uszkodzenia i braki wyposazenia nalezy niezwlocznie zgtosi¢ prowadzacemu lub osobie
odpowiedzialnej za pracowni¢ oraz przekaza¢ informacj¢ do sekretariatu BCU.

24. Zgloszenie powinno zawiera¢ nazwe pracowni, oznaczenie urzadzenia, opis problemu oraz datg jego
zauwazenia. Zgtoszenia mozna przesyta¢ na adres: bcu@nowoczesnaszkola.edu.pl.

25. W przypadku zagrozenia nalezy przerwaé prace i niezwtocznie powiadomi¢ osob¢ odpowiedzialng. Nie
wolno uzywac¢ niesprawnego sprzetu ani podejmowac napraw bez upowaznienia.

26. Sprzet zgtoszony jako niesprawny nalezy wytaczy¢ z uzytkowania i oznaczy¢ w sposob uzgodniony z
osoba odpowiedzialng za pracowni¢. Ponowne uzycie jest mozliwe po potwierdzeniu przez t¢ osobg, ze
Sprzgt jest sprawny.

§ 6 Odpowiedzialnos$¢ za pracownie i wyposazenie

27.Kazda osoba korzystajaca z pracowni ma obowigzek zapoznac si¢ z regulaminem i stosowac jego
postanowienia, uzytkowac¢ wyposazenie z nalezyta staranno$cig oraz dba¢ o porzadek i bezpieczenstwo.

28. Osoba upowazniona, ktora prowadzi zajgcia lub korzysta z pracowni samodzielnie, sprawuje piecze nad
udostegpnionym wyposazeniem w czasie korzystania z pracowni. W ramach sprawowanego nadzoru dba,
aby uczestnicy i go$cie przestrzegali regulaminu, prawidtowo korzystali ze sprz¢tu oraz nie wykonywali
czynnosci, do ktorych nie zostali przygotowani lub upowaznieni. W razie stwierdzenia nieprawidlowego
albo niebezpiecznego uzywania sprzgtu przerywa dang czynnosc¢ i podejmuje dziatania zabezpieczajace.

29. W razie powstania szkody osoba korzystajaca z pracowni niezwlocznie zgtasza zdarzenie zgodnie z § 5 i
przekazuje znane jej okolicznosci, w tym informacje o osobach uczestniczacych w zdarzeniu. Nie nalezy
podejmowac samodzielnych napraw ani dziatan utrudniajgcych ustalenie przyczyny szkody.

30. Jezeli przyczyna szkody lub osoba odpowiedzialna nie jest znana, dyrektor BCU albo wyznaczona przez
niego osoba wyjasnia okoliczno$ci zdarzenia, z uwzglednieniem informacji od uzytkownikow i
dostepnej dokumentacji. Ustalenia odnotowuje si¢ w notatce lub protokole; osoby, ktérych zdarzenie
dotyczy, moga przedstawi¢ swoje wyjasnienia.

31. Odpowiedzialno$¢ za wyrzadzone szkody ustala si¢ na zasadach wynikajacych z wlasciwych przepisow
prawa, w szczegolnosci Kodeksu cywilnego, a w odniesieniu do pracownikow — Kodeksu pracy. Samo
pobranie kluczy lub sprawowanie nadzoru nie oznacza automatycznego obowiazku pokrycia kazdej
szkody powstatej w czasie korzystania z pracowni.
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32. Osoba prowadzaca zajecia lub korzystajaca z pracowni samodzielnie zapewnia wykonanie czynnosci
porzadkowych i zabezpieczajacych okreslonych w § 4. Obowiazek ochrony kluczy i kart dostepu oraz
zglaszania ich utraty okresla § 2.

33. W razie razacego lub powtarzajacego si¢ naruszania zasad dyrektor BCU moze ograniczy¢ albo cofnaé
upowaznienie do samodzielnego dostgpu do pracowni, po wyjasnieniu okolicznosci i poinformowaniu
zainteresowanej osoby. W sytuacji bezposredniego zagrozenia korzystanie z pracowni lub urzadzenia
nalezy przerwac niezwtocznie.

§ 7 Postanowienia koncowe

34. Regulamin uzupetniajg instrukcje dotyczace poszczegdlnych pracowni i urzgdzen oraz obowigzujace w
placéwce zasady bezpieczenstwa.

35. Regulamin moze by¢ aktualizowany stosownie do potrzeb organizacyjnych i technicznych BCU.
Aktualizacje wymagajg zatwierdzenia przez dyrektora BCU 1 udostepnienia osobom korzystajagcym z
pracowni.

36. Zatagcznik nr 1 jest aktualizowany po kazdej zmianie upowaznien. Aktualny wykaz udostepnia si¢
osobom wydajacym klucze i organizujacym dostgp do pracowni; nie jest przeznaczony do publicznego
wywieszania. Zmiana wykazu nie wymaga zmiany tre$ci regulaminu.

37. W sprawach organizacyjnych nieujetych w regulaminie decyzje podejmuje dyrektor BCU lub osoba
przez niego upowazniona, zgodnie ze statutem i zasadami obowigzujacymi w placowce.

38. Regulamin obowigzuje od [data] i jest dostepny w pracowniach oraz sekretariacie BCU.
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Zatacznik nr 1

Wykaz oséb upowaznionych do dostepu do pracowni BCU

Zatgcznik do Regulaminu korzystania z pracowni BCU. Wykaz zatwierdza dyrektor BCU.
Upowaznienie obejmuje dostep i pobieranie kluczy wytgcznie do wskazanych pracowni, w
podanym okresie i zakresie.

Wykaz obowigzuje od: ..........ccceeeeeiiiiiiii e

Lp. Imie i nazwisko Pracownie i zakres upowaznienia Okres upowaznienia

Zakres upowaznienia moze obejmowac np. prowadzenie zajec¢, przygotowanie stanowisk lub
obstuge techniczng. Nalezy wskaza¢ nazwy lub numery pracowni oraz ewentualne ograniczenia
dostepu.

Zatwierdzam wykaz

Data i podpis dyrektora BCU: ..........ccccuiiiiiiie i

Aktualny wykaz zastepuje poprzednig wersje i jest przekazywany osobom wydajgcym klucze. Po
wygashnieciu lub cofnieciu upowaznienia nalezy zwrdcic klucze i karty oraz zaktualizowaé
uprawnienia dostepu.



