A STUDIO HASZNALATI SZABALYZATA

Rendeltetése
A STUDIO a FILMMUVESZET, FOTOMUVESZET, MEDIA szakon folyé oktatast szolgala.

Felszerelés
A studioban talalhatdo eszkdzok a Sapientia — Erdélyi Magyar Tudomanyegyetem tulajdonat képezik
vagy bérelt, illetve hasznalatba vett eszk6zok.

A STUDIOFELELGS (STUDIOVEZETO) feladatkore

A studiovezeto elére megallapitott drarend szerint tartézkodik a studidban. Ezt az drarendet szamara a
felettesei: a Média Tanszék tanszékfelelse, illetve a Sapientia EMTE Természettudomanyi és
Mivészeti Karanak vezet0sége éallapitja meg.

A studiovezetd felel a stidid leltaraért, az eszkdzok kifogastalan miikddéséért és szakszerl
hasznalataért. A studiovezetd felel azért is, hogy a szamitdégépes felszerelésen kizarélag jogtiszta
szoftvert hasznaljanak. Hiany vagy kar észlelése esetén azonnal értesiti kdzvetlen feletteseit (a
szakoktatot és a tanszékvezet6t).

A studiovezetd elbkésziti az elméleti és gyakorlati 6rakra sziikséges felszerelést és egyéb oktatasi
segédeszkdzoket, feliigyeli ezek biztonsagos hasznalatat, illetve a diakok tanérak alatti és ezeken kiviili
stididban végzett tevékenységét. Elvégez minden feladatot, amit szamara a szakoktatdo vagy a
tanszékvezetd, illetve a kar vezetésége megallapit.

A studidvezeto részletes feladat- és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Hozzaférés

1) A studioba szabad bejarasa van a studiévezetdnek, az elére megallapitott drarend szerint (sajat
kulccsal) és orarenden kivili idépontokban is a tanitdas szlkségletei szerint a tanarok
javaslatara, vagy felettesei utasitasara.

2) A studioba szabad bejarasa van a rektornak, a dékannak a szakoktato(k)nak és a
tanszékvezetdnek. A kulcsot, alairas ellenében a portarol veszik fel.

3) A hallgatdk bejarasa a fotélaborba, studioba és a vezérléterembe a studiovezetd és/vagy a
szakoktatd jelenlétében megengedett. A studié és a fotdlabor hasznalata felligyelet nélkdl
kizarolag a szaktanér és a tanszékvezet( irasos felhatalmazasaval torténhet.

4) A stadiét a hallgaték szaktanar vagy studidvezetd jelenléte nélkll a kovetkezd feltételekkel
hasznalhatjak:

a.) 5 nappal a studio igénybevétele el6tt irasban leadjak a kérést és a studiot hasznald diakok
névsorat a studidvezeténél vagy a gyartasvezeténél, gy hogy azon a kérésen a szaktanar
aldirdsa szerepel, vagy e-mailen a szaktanar értesiti a studiovezetét a feladat
elvégzéséhez szlkséges studidhasznalatrél.



b.) A hallgaté a studié kulcsanak atvételéet a portan talalhato, erre a célra kijel6lt fuzetben
feltinteti, ezaltal feleldsséget vallal a studioban zajlé munka menetéért és a studidban levo
eszkozok helyes hasznélatéért. A flzetben a kulcsot atvevd hallgatd neve mellett feltunteti
az 0Osszes tovabbi résztvevét, segitséget. Valamint leadja a studidvezetd és a
gyartasvezet6 altal alairt engedély a kapusnal.

c.) Akeérést minden, hivatalos munkaiddn (8-16) kivul torténd tevékenységre le kell adni.

d.) A studidban, akarcsak az épulet mas részein, szigoran tilos a dohanyzas.

5) A hallgatok bejarasa a vagoszobakba naponta 8-21 6raig a studiovezetd/tanar feligyelete
nélkul is megengedett. Ezen az idéintervallumon kivil csak nagyon komoly indokoltsag esetén,
kizarblag a szaktanar javaslatara, az altala kiadott munka elvégzésének érdekében és a
tanszékvezetd irasos felhatalmazasaval lehet tartézkodni a vagokban. Ebben az esetben
kulcsot alairas ellenében a portardl veszik fel, az irdsos engedélyt pedig atadjak a portasnak. A
hallgatok a vagoszoba hasznalatanak ideje alatt felelnek az ott talalhatd berendezés épségéért.
Alairasukkal ezt a felelésséget vallaljak. Az esetleges meghibasodasokat, hianyokat kotelesek
azonnal jelenteni a studidvezeténak, vagy ha az nem tartdzkodik az épuletben, a kapusnak.

6) A szaktanarok altal kiadott feladatok elvégzéséhez szilkséges mas személyek (modellek a
fotofeladatokhoz, szereplék a késztld filmekben, egyéb kozrem(ikddok) belépése kizardlag a
szaktanar jelenlétében vagy annak hianyaban annak irasos beleegyezésével és a
tanszékvezetd irasos felhatalmazésaval torténhet.

7) A takaritdszemélyzetnek, valamint veszélyelharitas és biztonsagvédelmi célokbol a portasnak
barmikor megengedett a bejaras.

Minden mas személy belépése kizarolag a dékan vagy a tanszékvezetd engedélyével, az oktatd vagy a
studiovezetd jelenlétében torténhet. Err6l a studiovezetdt legalabb egy nappal azelétt kell értesiteni.
Amennyiben nem elérhetd vagy nem tud megjelenni a jelzett idépontra, a belépést a dekan
engedelyezi, személyes kuldottének jelenlétében. A sajto képviselGinek belépését kizardlag a dekan
engedelyezheti.

A felszerelés hasznalata

A részletes studidhasznalati szabalyzatot és a munkavédelmi eldirasokat a studidvezetdé az elsd
studidban toltott oran a diakoknak feldolgozza, névsortablazatban alairatja, illetve olvashatd helyre
kifiggeszti. Tilos a felszerelés szétszerelése, barmiféle médositasa, atkabelezése, az eléirasoknak nem
megfelelé hasznalata, hardverek vagy szoftverek telepitése, illetve eltavolitdsa. Az esetlegesen észlelt
hibakat azonnal a studiovezet6 tudoméasara kell hozni.

A nem szdllithatd berendezés (Un. editald asztalok, stb.) hasznalatara a diakok alairasukkal
felelésséget véllalnak a vagoterem kulcsanak atvételekor.

A terepmunkadt szolgdld eszkdzOket (videokamera, fényképezdgép, hangrogzitd készilék,
vilagitastechnika, allvanyok) irasos atadasi-atvételi elismervény kitltésével lehet atvenni.

Ezt az elismervényt a studidvezetd allitja ki a szakoktato irasos javaslatara/kérésére.



Az eszk6zok kivitelének a modja a kovetkez6:

1)

9)

A hallgatok az egyetem felszerelését kizérdlag az oktatasi feladatok elvégzése céljabdl
igényelhetik. Ez az igénylés irasbeli kérvény alapjan torténik, amelyben felelésséget véllalnak
az eszkozok szabalyszer(i hasznélatara vonatkozoan. (Az eszkoz kivitele/visszahozatala
alkalmaval atadasi-atvételi tipusnyomtatvanyt kell kitolteni, amely tartalmazza: a hallgato nevét,
évfolyamat, a tantargy nevét, az eszkdz + szlkséges kiegészitd kellékek pontos
megnevezését, a hasznalat kérvényezett idétartamat, a kivitel pontos idejét, a visszahozatal
pontos idejét, az esetleges meghibasodasok bejegyzését, az atado és atvevd studiovezetd
alairasat.)

A diakok csak abban az esetben vehetik igénybe az eszkozoket, ha az intézménnyel szembeni
kotelezettségeik rendezettek (tanulmanyi szerzédés, tandij stb.).

Eszkdzkivitelre vonatkozd kérés csak a szaktanar el6zetes beleegyezése utan adhato6 le (a
tanar errél koteles irasban/e-mailben értesiteni a studiovezetot).

Minden eszkoz kivitelére vald kérést minimum 24 o6raval a hasznélat elétt le kell adni a
studiovezetonek. Az eszkozok kiadasa és leadasa naponta 8-10 oOra kozott torténik. Az
eszkozok visszaszolgaltatasa kizardlag a vezérlGben a studiovezetd jelenlétében torténik.

A gyakorlati feladatok elvégzésére a hallgatd az eszkdzOket maximalisan 2 napra veheti
igénybe. Ez a hataridé meghosszabbithaté az oktat6 javaslatara (ezt irasban kell kdz6lnie a
studidvezetdvel).

A szakoktato(k) irasban kérvényezik sajat hasznélatra (az oktatds érdekében), illetve
meghatarozott szamu diak szdmara é€s meghatarozott idére (maximalisan 1 hétre) az eszk6zok
kiadasat (a tipuskérés tartalmazza: a szakoktat6 + tantargy nevét, a diakok évfolyamat, szamat,
az eszkOz pontos megnevezését, a hasznalat javasolt idétartamat).

Allamvizsgafilm forgatasa esetén: kotelezd a film rendezéjének a film forgatasahoz sziikséges
részletes felszereléslistat leadnia a gyartasvezetdbnek az allamvizsgafiim forgatasanak
megkezdése el6tt legkésdbb 1 héttel. Ezt a felszereléslistat kotelezd elézetesen lattamoznia az
operatér tanarnak, vagy az allamvizsga vezetd tanarnak. Az eszkozok atvetelekor az operatér,
a rendez6 és a hangmérnokjeldlt is legyen jelen. Kivétel csak abban az esetben képezhetd,
amikor a stab egyes tagjai forgatas elétt helyszinre utaznak. Az atvett technikaért az operatér
(illetve a hangfelvételi eszkdzokért a hangmémak) vallalja a felelésséget.

A technikai felszerelésben okozott kar vagy hiany esetén a hallgatd koteles az eszkozt vagy a
hianyt poétolni. Amennyiben nem tudja a keletkezett hianyt pétoini, koteles annak ertékét
kifizetni, az eszkdzok visszahozataldnak datumatél szamitott egy honapon belll.

Amennyiben szoftver meghibdsodas torténik a hallgatdo hibajabdl, a javitas koltségeit a
hallgatonak kell allnia.

10) A studiovezetd az eszkdzkivitelrbl szol6 atadasi-atvételi elismervény masolatat atadja az

épuletet véd6 kapusnak, hogy az ellendrizhesse az eszkdzok kivitelének szabalyszerliségét.

A két tipusnyomtatvany — a szakoktatd eszkozkivitelre vonatkozd javaslata, illetve az atadasi-atvételi
elismervény — jelen szabalyzat mellékletét képezi.

Az atadasi-atvételi elismervényben meghatarozott hasznalati hataridé meghaladasa, napi 10 EURO
késedelmi dijat von maga utan. Az igényl6 nem jogosult Ujabb eszkdzigénylésre csak miutan az



intézmény konyvelGségén kifizetett késedelmi dijrol szolé nyugtadt bemutatja a studidvezetdnek,
szakoktatonak.

A studidvezeté az eszkozhasznalatrdl szolo kimutatédsokat archivélja, és ellendrzés végett barmikor
kérésre bemutatja a tanszékvezetdnek vagy a kar vezetéségének. A studiovezetd azonnal informalja a
tanszékvezetét az eszkdzOk hasznélataval kapcsolatosan felmerild problémakrol és esetleges
meghibasodasokrol.

Mindenfajta eszkdz vagy leltari targy kikolcsonzésének nyilvantartasa, az elismervények archivalasa
egy regiszterben torténik, ami a studidvezeto feladata.

Szigoruan tilos az eszkdzoket az egyetemmel jogviszonyban nem allo6 személynek kikdlcsondzni. A
nem biztositott karokat az atvevo teriti.

A szakoktatd(k), valamint a studiovezetd, a feletteseik irasos engedélyével, oktatason kivili, az
egyetem céljait szolgalé feladat ellatasara is hasznalhatjak az eszkzoket.

A studidbeli eszk0zoket egyéni haszonszerzésre hasznalni tilos.

Palyazatokon, versenyeken vagy kiallitasokon val6 részvétel az egyetem felszerelésével készitett
palyamunkakkal az egyetem nevének emlitésével engedélyezett, a tanszékvezetd elGzetes
jovahagyasaval. Az igy nyert 0sztondijak, dijak nem minéstilnek haszonszerzésnek. Minden mas, pénz-
vagy egyéb haszonnal jaré tevékenység haszonszerzésnek mindsiil. Kévetkezménye fegyelmi eljaras,
illetve indokolt esetben anyagi kartérités kovetelése.

Szaktanarok kotelessége

1) Tanév elején pontos irasos jegyzéket kell leadni a stididvezetbnek és a gyartasvezetének a
félév soran elvégzendd feladatokrol, eszkdzigényeikrél és a kiadott feladatok elvégzésének
hataridejérél.

2) Egy héttel a gyakorlati oktatdas megkezdése el6tt irasban kell értesiteni a stididvezetét és a
gyartasvezet6t a gyakorlat soran felmeril6é pontos eszkdzigényekrél, kérésekrdl.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésének id6pontja 2014. majus 15.

dr. Tonk Marton, dr. Pethd Agnes,
dékan tanszékvezetd

Lénard Jozsef,
studiovezetd



