avMuz

Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 93/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 27 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacji wydarzer
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin organizacji wydarzeri w Akademii Muzycznej m. Stanistawa
Moniuszki w Gdarisku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadze-
nia.

§2
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia uchyla sie zarzadzenie
nr 111/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku.

—_

Zatgcznik:
- Regulamin organizacji wydarzeri w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-/
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

ul. kgkowa 1-2

80-743 Gdansk
Zarzadzenia Rektora T|+48 58 300 92 01
Akademii Muzycznej M | rektorat@amuz.gda.pl

im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku www.amuz.gda.pl
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REGULAMIN ]
ORGANIZACJI WYDARZEN ]
W AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISEAWA MONIUSZKI W GDANSKU

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacji wydarzen artystycznych i naukowych
realizowanych przez Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o:

a) aMuz - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku,

b) Biurze Promocji — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Promociji aMuz,

c) Biurze Wydarzen — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Wydarzen aMuz,

d) Dziale Administracyjno-Gospodarczym — nalezy przez to rozumieé Dziat Administracyjno-
Gospodarczy aMuz,

e) Studiu Nagran — nalezy przez to rozumieé Studio Nagran aMuz,

f) Stroicielach — nalezy przez to rozumieé stroicieli zatrudnionych w aMuz,

g) Koordynatorze wydarzenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong z ramienia aMuz
do organizacji wydarzenia i odpowiedzialng za jego prawidtowe i terminowe zgtoszenie
i przebieg (pedagog aMuz),

h) Kierowniku Katedry — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Katedry danej jednostki
organizacyjnej, do ktérej przypisany jest Koordynator wydarzenia,

i) formularzu ,ZGtOS WYDARZENIE" - nalezy przez to rozumieé formularz zgtaszania
wydarzenia zamieszczony na stronie www.amuz.gda.pl,

j) formularzu ,ZG£OS ZAPOTRZEBOWANIE" - nalezy przez to rozumie¢ formularz zgtaszania
zapotrzebowania dla wydarzenia zamieszczony na stronie www.amuz.gda.pl,

k) formularzu ,ZGt0OS SWOJ DYPLOM" - nalezy przez to rozumieé formularz zgtoszenia recitalu
dyplomowego, koncertu dyplomowego, dyplomowych prezentacji dostepny na stronie
www.amuz.gda.pl,

I) jednostkach administracyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w
podpunktach b), c), d), e) i f),

m) Duzych Salach — nalezy przez to rozumieé Sale Koncertowg aMuz, Aule aMuz, Sale S1, Sale
S2 lub Sale Senatu.

3. W terminie sesji egzaminacyjnej nie mogg odbywac sie wydarzenia artystyczne, naukowe oraz
naukowo-artystyczne.

4. W szczegdlnych wypadkach Rektor na wniosek Prorektora ds. artystycznych moze wyrazi¢ zgode
na realizacje wydarzenia w terminie sesji egzaminacyjnej, jesli jest ono wazne i niezbedne
z perspektywy strategii aMuz.

5. Za wydarzenia organizowane przez Rektora lub Prorektoréw odpowiada wyznaczony przez nich

Koordynator wydarzenia.

6. Za strone merytoryczng zgtoszonych przez wtasciwg Katedre wydarzen odpowiedzialno$é ponosi

Kierownik Katedry.

7. Za prawidtowa organizacje i realizacje wydarzenia odpowiedzialny jest Koordynator wydarzenia.
8. Wydarzenie zgtoszone poprzez nieodpowiedni formularz lub niepoprawnie wypetniony moze nie
zostaé w petni obstuzone.

§2
Wydarzenia planowane na kolejny rok akademicki
Formularz ,ZG£0OS ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAPLANOWANE WYDARZENIE"

1. Kierownik Katedry, po konsultacji z cztonkami Katedry, zgtasza mailowo do Biura Wydarzen
nie wigcej niz 8 najwazniejszych wydarzen, planowanych na kolejny rok akademicki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 marca kazdego roku. Informacja musi zawiera¢ daty
wydarzen, ilo$¢ planowanych préb, wnioskowang sale, nazwe wydarzenia oraz imige i nazwisko
Koordynatora wydarzenia.
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Po zapoznaniu sie z propozycjami Katedr Prorektor ds. artystycznych w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30 kwietnia zwotuje spotkanie zwigzane z organizacjg wydarzen na kolejny

rok akademicki. W spotkaniu uczestnicza: Kierownicy Katedr, przedstawiciel Biura Nauki, Biura
Wydarzen, Biura Promocji, Studia Nagran i Dziatu Administracyjno-Gospodarczego. Na spotkanie
zaproszeni zostajg rowniez Prorektor ds. organizacji i nauki oraz Prorektor ds. studenckich

i promocji aMuz.

Podczas spotkania, o ktérym mowa w ust.2, wybierane zostajg wydarzenia, ktére beda realizowane
przy zwiekszonej wspo6tpracy w/w jednostek administracyjnych aMuz.

Wybrane wydarzenia, o ktérych mowa w ust. 3, bedg zamieszczane w Kalendarium aMuz.
Maksymalna ilo$¢ wydarzen zamieszczanych w Kalendarium okreslana bedzie kazdorazowo przez
Prorektora ds. artystycznych i podyktowana bedzie mozliwo$ciami finansowymi aMuz w danym
roku akademickim.

Wydarzenia nieumieszczone w Kalendarium podlegajg standardowej promocji w postaci
zamieszczenia informacji na stronie www oraz udostepnienie szablonu plakatu do wypetnienia
Koordynatorowi wydarzenia.

Pracownik Biura Wydarzen aMuz nanosi rezerwacje wydarzen podanych przez Kierownikéw Katedr
do Systemu Rezerwacji Sal w ciggu 60 dni roboczych od spotkania opisanego w ust. 2.

Do zgtoszenia szczegétowego zapotrzebowania dla wydarzen podanych przez Kierownikéw Katedr,
opisanego w ust. 2, stuzy formularz ZGtOS ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAPLANOWANE
WYDARZENIE, dostepny w zaktadce Biura Wydarzen aMuz na stronie www.amuz.gda.pl.
Koordynator wydarzenia jest zobowigzany do wypetnienia formularza ZG£0S
ZAPOTRZEBOWANIENA ZAPLANOWANE WYDARZENIE i przestania drogg mailowa do Biura
Wydarzen nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem wydarzenia. Pracownik Biura
Wydarzen, w ciggu 3 dni roboczych, okresla, czy podane informacje nalezy uscisli¢ i w razie
potrzeby kontaktuje sie z Koordynatorem wydarzenia.

Zaakceptowany przez pracownika Biura Wydarzeri formularz ZG£0S ZAPOTRZEBOWANIE

NA ZAPLANOWANE WYDARZENIE przekazany zostaje do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
Studia Nagran, Stroicieli, Biura Promocji. Wymienione jednostki weryfikujg czy moga zrealizowaé
zapotrzebowanie. W razie pytan kontaktuja sie w ciggu 3 dni roboczych z Koordynatorem
wydarzenia i uscislajg dane zapotrzebowania.

§3

Zasady rezerwacji Duzych Sal

Zasady rezerwacji Duzych Sal (Sali Koncertowej, Auli, S1, S2, Sali Senatu) okres$lajg odrebne
przepisy — Regulamin rezerwacji Duzych Sal na potrzeby wydarzeri artystycznych, naukowych,
naukowo-artystycznych oraz préb dydaktycznych realizowanych w aMuz.

Informacja o aktualnej zajetosci Duzych Sal dostepna jest pod adresem: https://sale.amuz.gda.pl.
Zaplanowane na kolejny rok akademicki wydarzenia artystyczne, naukowe i naukowo-artystyczne,
poza wydarzeniami zgtoszonymi przez Kierownikéw Katedr podczas spotkania, o ktérym mowa w
§2 ust. 2, nie moga by¢ wpisywane do Systemu Rezerwacji Sal do momentu ustalenia
harmonogramu zaje¢ statych i wprowadzenia ich do systemu.

Wydarzenia, ktére otrzymaty finansowanie ze Zzrédet zewnetrznych, moga zosta¢ wpisane

do Systemu Rezerwacji Sal przed ustaleniem harmonogramu zaje¢ statych jedynie za zgoda
Prorektora ds. artystycznych.

§4
Wydarzenia planowane w trakcie roku akademickiego
Formularz ,ZGtOS NOWE WYDARZENIE"

Aby zgtosi¢ wydarzenie organizowane w ciggu roku akademickiego Koordynator wydarzenia, po
konsultacji mailowej z Kierownikiem Katedry, przesyta mailowo formularz zgtaszania wydarzen
umieszczony na stronie www.amuz.gda.pl (zaktadka Biura Wydarzen) w terminie 14 dni
kalendarzowych przed rozpoczeciem wydarzenia.

Dane wydarzenia naniesionego w Systemie Rezerwacji Sal powinny zawiera¢:

a) imie i nazwisko Koordynatora projektu,

b) nazwe Katedry,
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c) cel rezerwacji/nazwe wydarzenia,

d) date i godziny planowanego wydarzenia, daty préb,
e) nazwe sali,

f) przewidywang liczbe uczestnikéw.

3. W przypadku podania niekompletnych danych rezerwacje nie beda realizowane.
4. Wydarzenia te podlegajg standardowej promocji w postaci:

o

a) zamieszczenia informacji na stronie www,
b) udostepnienia szablonu plakatu do wypetnienia przez Koordynatora wydarzenia.

§5
Recitale dyplomowe, koncerty dyplomowe, dyplomowe prezentacje
Formularz ,ZGtO$ SWOJ DYPLOM"

Student zgtasza recital dyplomowy, koncert dyplomowy, dyplomowe prezentacje do Biura
Wydarzen poprzez formularz ZG£0S SWOJ DYPLOM, ktéry znajduje sie na stronie
www.amuz.gda.pl w zaktadce Biuro Wydarzen, do 3 dni po wyznaczeniu jego terminu przez
Kierownika Katedry. Jezeli realizacja koncertu wymaga udziatu Studia Nagran, nalezy uzyska¢
termin recitalu i wypetni¢ formularz 30 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem wydarzenia.
Kierownicy Katedr zgtaszajg wszystkie terminy recitali licencjackich wraz z ich programem
do Studia Nagran (email: studio@amuz.gda.pl) z wyprzedzeniem 30 dni kalendarzowych
wzgledu na obowigzek ich rejestracji przez Studio Nagran.

Recital dyplomowy, koncert dyplomowy, dyplomowe prezentacje, podlegaja standardowej promociji
w postaci zamieszczenia informaciji na www oraz przestania studentowi instrukcji dotyczacej
przygotowania plakatu przez Koordynatora wydarzenia.

§6
Formularz ,ZGtOS ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAPLANOWANE WYDARZENIE"
Formularz ,ZGtOS NOWE WYDARZENIE"
Formularz ,ZGt0OS SWOJ DYPLOM"

Realizacji podlegaja jedynie kompletne formularze. Pracownicy jednostek aMuz moga poprosi¢
o uzupetnienie informacji podanych w formularzu.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe wypetnienie formularza jest Koordynator wydarzenia.
Wypetniajgc formularz nalezy uzy¢ akademickiego adresu mailowego w domenie @amuz.gda.pl
lub @student.amuz.gda.pl. Wskazanie innego adresu e-mail uniemozliwi dalszg weryfikacje
formularza.

Dostep do wypetnionego formularza majg pracownicy Biura Wydarzen oraz Koordynator
wydarzenia.

W przypadku podania niekompletnych lub nieprawidtowych danych, a takze w razie braku
wymaganych informacji w formularzu zgtoszenia, formularz moze zosta¢ odrzucony.
Formularze ztozone po uptywie wskazanego terminu nie bedg przyjmowane. W szczegédlnie
uzasadnionych przypadkach Biuro Wydarzer moze podjaé decyzje o przyjeciu formularza

po terminie.

§7

Zapotrzebowanie

W przypadku zgtoszenia zapotrzebowania na: nagtos$nienie, oswietlenie, multimedia lub inne
zapotrzebowanie pracownik Studia Nagran nawigze kontakt z Koordynatorem wydarzenia w ciggu
5 dni roboczych od dnia prawidtowego ztozenia formularza, jesli realizacja zawnioskowanych
ustug i ustalenia szczeg6téw zwigzanych z realizacjg wydarzenia beda tego wymagac.

W przypadku zgtoszenia zapotrzebowania na: budowe sceny, przygotowanie fortepianu, pulpity,
krzesta, przeniesienie instrumentdéw, garderoby lub inne zapotrzebowanie - pracownik Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego nawigze kontakt z Koordynatorem wydarzenia w ciggu 5 dni
roboczych od dnia prawidtowego ztozenia formularza, jesli realizacja zawnioskowanych ustug

i ustalenia szczeg6téw zwigzanych z realizacjg wydarzenia beda tego wymagac.
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3. W przypadku zgtoszenia zapotrzebowania na: strojenie fortepianu, szpinetu, klawesynu stroiciel
nawigze kontakt z Koordynatorem wydarzenia w ciggu 5 dni roboczych od dnia prawidtowego
ztozenia formularza, jesli realizacja zawnioskowanych ustug i ustalenia szczeg6téw zwigzanych
z realizacjg wydarzenia bedg tego wymagaé.

4. W przypadku zgtoszenia zapotrzebowania na: promocja wydarzenia pracownik Biura Promoc;ji
nawigze kontakt z Koordynatorem wydarzenia w ciggu 5 dni roboczych od dnia prawidtowego
ztozenia formularza, jesli realizacja zawnioskowanych ustug i ustalenia szczeg6téw zwigzanych
z realizacjg wydarzenia beda tego wymagag.

5. Obowigzkiem Koordynatora wydarzenia jest poinformowanie Biura Wydarzen i Biura Promocji
o odwotaniu wydarzenia.

6. Obowigzkiem Koordynatora wydarzenia jest zgtoszenie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
odwotania wydarzenia i co za tym idzie anulowania rezerwacji Sali.

§8

Zasady dotyczace realizacji wydarzen przez Studio Nagran okresla Regulamin Pracy Studia Nagran.

§9
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 27 pazdziernika 2025 roku.



