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  Čj. 656/2007/T
Provozní pokyn č. 2/2007
Pravidla pro práci v učebně R103 

v budově fakulty v ul.M.D.Rettigové 4, Praha 1
(dále jen „Pravidla“)

Čl. 1
Garance za učebnu

1. Učebna R103 má charakter všeobecné učebny pro podporu výuky didaktik, resp. předmětů a tematických celků využívajících prostředky didaktických technologií.

2. Učebna je pod správou oddělení HS Praha, útvaru technické podpory výuky (linka 171). Správcem učebny je vedoucí tohoto útvaru. 
3. Tento útvar je též pověřen organizací dalších základních či specializačních školení uživatelů a vedením seznamu proškolených zaměstnanců.

Čl. 2
Klíče od učebny

1. Do doby přechodu na kartový přístupový systém budou užívány dva sety klíčů od učebny. 

2. Základní set tvoří  klíč od dveří učebny a dálkové ovládání k zapnutí systému.
3. Velký set obsahuje navíc klíče od katedry a od dvířek úložné skříně: 
· dvířka v pravé části katedry je třeba otevřít pro přístup k video/DVD přehrávači

· dvířka v levé části katedry je třeba otevřít pro přístup k zabudovanému počítači

· v úložné skříni budou uloženy mobilní přístroje a spotřební materiál.
Čl. 3

Přístup do učebny

1. Přístup do učebny je povolen pouze vyučujícímu, který prošel základním školením a stvrdil svým podpisem, že se seznámil s těmito pravidly péče o vybavení učebny a zavazuje se je dodržovat (dále jen „vyučující“ nebo také „obsluha“).
2. Tento vyučující je oprávněn si vyzvednout ve vrátnici objektu na adrese M.D.Rettigové 4, Praha 1 (dále jen vrátnice) dle svých záměrů základní nebo velký set klíčů. Převzetí klíčů je povinen stvrdit svým podpisem do knihy klíčů uložené ve vrátnici.
3. Učebna by standardně měla být před příchodem vyučujícího zamčena. Zjistí-li vyučující, že učebna zůstala odemčena, je povinen nahlásit a zapsat tuto skutečnost do knihy klíčů umístěné ve vrátnici. 

4. Po odemčení učebny je vyučující povinen provést zběžnou obhlídku vybavení učebny a teprve poté vpustit do učebny studenty. Zjistí-li při obhlídce nesrovnalosti či závady (zvl. otevřenou skříňku, spuštěné přístroje, zjevné poškození instalovaného vybavení, chybějící součást vybavení), je povinen nahlásit tuto skutečnost ve vrátnici, případně ji zapsat do knihy klíčů ve vrátnici.  

5. Vyzvednutý klíč je nepřenosný, pokud vyučující klíč předává dalšímu vyučujícímu, je povinen zajistit, aby toto předání bylo uskutečněno formou zápisu do knihy klíčů.
Čl. 4

Odpovědnost za učebnu
1. Při práci v učebně je každý povinen dodržovat tato Pravidla pro práci v učebně R103, zásady BOZP a další obecně závazné právní předpisy, zejména z oblasti ochrany majetku a předcházení škodám.
2. Odpovědnost za dodržování všech shora uvedených pravidel, zásad a předpisů nese vyučující.
3. Nedodržení shora uvedených pravidel, zásad a předpisů ze strany vyučujícího je považováno za porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k jím vykonávané práci. Dojde-li k poškození, zničení, ztrátě či odcizení některé ze součástí vybavení učebny v důsledku porušení povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících se k vyučujícím vykonávané práci, může mít tato skutečnost pro něj pracovně právní důsledky, včetně vymáhání škody v souladu se zákoníkem práce a prováděcími předpisy k němu. 

4. Vyučující je povinen seznámit s Pravidly studenty, kteří pod jeho dohledem vstoupí do učebny a budou užívat její vybavení.  
5. Dojde-li k poškození či zničení součásti vybavení učebny v důsledku nedodržování Pravidel studentem, a to přes upozornění vyučujícího, může být takové jednání posouzeno jako disciplinární přestupek dle zákona o vysokých školách. Ve věci náhrady škody způsobené studentem se postupuje podle obecně závazných právních předpisů. 
Čl. 5

Hlášení závad

1. Informace o závadách, které se projevily v průběhu práce, návrhy na zlepšení či další zjištění týkající se vybavení učebny 103 se hlásí vedoucímu útvaru technické podpory výuky (linka 171), případně na l. 326 (p.Svoboda). V nutných případech je třeba informovat službu ve vrátnici.

Čl. 6

Odchod z učebny

1. Před odchodem z učebny je vyučující povinen zkontrolovat, že: 

· nesvítí žádné projektory, 

· v přístrojích nezůstala média (DVD, CD, flash), 
· jsou všechny volné součásti přístrojového vybavení (notebook, kamera, klávesnice aj.) sklizeny a uloženy na svá místa,
· jsou zamčené skříňky katedry a všechny části úložné skříně,
· je vypnutý řídicí systém,
· je zamknut řídicí systém,
· je dotyková obrazovka v napájecí kolébce,
· jsou smazány tabule,
· jsou zavřena všechna okna,
· je učebna celkově připravena pro další využití.
2.    Po odchodu studentů vyučující 

· vypne hlavní vypínač u dveří stiskem červeného tlačítka,
· zhasne všechna světla,
· zamkne učebnu zámkem i závorou.
3.   Je zakázáno odnášet jakoukoliv součást vybavení učebny mimo učebnu bez vědomí jejího správce.
Čl. 7

Dílčí pravidla a zásady
1. Tabule
a) Pro záznam na bílé keramické tabule je nutno používat VÝHRADNĚ za sucha stíratelné popisovače speciálně určené pro bílé tabule. Je zakázáno užívat popisovače permanentní. 
b) Textilní šedé tabule jsou určeny pro prezentaci aplikací připevněných špendlíky. Nejsou určeny pro záznam popisovači.
c) U kopírovací tabule Panaboard je zakázáno manipulovat se snímacím zařízením. 

2. Katedra
a) Je zakázáno manipulovat s kabelovým zapojením přístrojů. Výjimkou je připojování externích zařízení (PC nebo zdroj AV) do panelu v desce katedry. 
b) Pokud ovládací dotykový displej hlásí slabou baterii (svítí červená dioda), je obsluha povinna vložit ho zpět do jeho nabíjecí kolébky.
c) Je zakázáno do zabudovaného počítače instalovat další software. Stejně tak je zakázáno zde uchovávat data jednotlivých uživatelů. Pro tento účel jsou určena přenosná paměťová média. Je zakázáno u zabudovaného PC měnit nastavení parametrů a vlastností OS a dalšího zde instalovaného SW, zejména pak rozlišení obrazu. V případě nutnosti instalace specifického programového vybavení je třeba kontaktovat správce učebny.

3. Interaktivní tabule

a) Tabule SMART Board není polohovatelná. Tabuli ACTIV Board lze v případě potřeby výškově nastavovat.
b) Konzole projektorů je zakázáno zatěžovat.
c) Projektor se po několika minutách zahřeje na vysokou teplotu, proto je zakázáno s ním za chodu manipulovat.
d) Je zakázáno dívat se přímo do objektivu svítícího projektoru. 
e) Přípojné kabely je třeba umisťovat tak, aby bylo v co nejvyšší míře eliminováno jejich náhodné zachycení pohybujícími se osobami.
f) K práci s interaktivními tabulemi je třeba používat výhradně přiložené ovládací nástroje k příslušné tabuli, v případě SMART Boardu lze použít přímo ruce. Je zakázáno na tabule psát a používat  k jejich ovládání předměty zanechávající viditelnou stopu (popisovač, fix, propiska, tužka apod.).
g) Povrch tabulí nesmí přijít do styku s jakýmikoliv ostrými předměty (špendlíky, nože, připínáčky, kružítko apod.). 
h) Vzhledem k principu snímání interaktivních tabulí je zakázáno umisťovat  na tabule magnety.
i) Na plochy interaktivních tabulí je zakázáno připevňovat samolepící aplikace.
j) Houbičku od interaktivní tabule SMART je zakázáno používat k mazání jiných tabulí.
k) Obsluha není oprávněna v případě poškození nebo znečištění zařízení odstraňovat závadu a zařízení čistit. V takovém případě je povinna informovat neprodleně správce učebny.
l) K interaktivním tabulím jsou k dispozici přenosné počítače s nainstalovaným softwarem. Tyto počítače smějí být užívány pouze v učebně na místě k tomu určenému.
m) Každý počítač je přiřazen ke konkrétní tabuli, je zakázáno je zaměňovat.
n) Do počítačů je zakázáno instalovat další software a uchovávat zde data jednotlivých uživatelů, k tomu jsou určena přenosná paměťová média. V případě nutnosti prezentace specifického programového vybavení je obsluha povinna kontaktovat správce učebny.
o) Po ukončení práce s interaktivní tabulí je povinností obsluhy uložit její příslušenství zpět do určené skříňky.

Čl. 8
Závěrečná ustanovení

1. Tento provozní pokyn je platný a účinný dnem podpisu.     
2. Uveřejňuje se na úřední desce fakulty a jejích webových stránkách. 

3. 
Za dodržování tohoto provozního pokynu odpovídají všichni pracovníci, kteří učebnu používají a prošli základním školením. 
V Praze dne 24. 10. 2007








 Ing. Jaroslava Skřivanová









        tajemnice fakulty
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