avMuz

Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 92/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 27 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu rezerwacji duZych sal na potrzeby wydarzeri
artystycznych, naukowych, naukowo-artystycznych

oraz proéb dydaktycznych realizowanych

waMuz

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 rezerwacji duzych sal na potrzeby wydarzen artystycznych,
naukowych, naukowo-artystycznych oraz préb dydaktycznych realizowanych w aMuz,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie zarzadzenie
nr 110/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 28 pazdziernika 2024 roku.

Zatgcznik:
- Regulamin rezerwacji duzych sal na potrzeby wydarzeri artystycznych, naukowych, naukowo-artystycz-
nych oraz préb dydaktycznych realizowanych w aMuz.

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
REZERWACJI DYZYCH SAL NA POTRZEBY WYDARZEN
ARTYSTYCZNYCH, NAUKOWYCH, NAUKOWO-ARTYSTYCZNYCH ORAZ PROB DAKTYCZNYCH
REALIZOWANYCH W aMuz

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin okresla sposéb i zasady rezerwacji Duzych Sal znajdujgcych sie w siedzibie
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku na potrzeby wydarzen artystycznych,
naukowych i naukowo-artystycznych.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o:

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

b) w Gdansku,

c) Dziale Administracyjno-Gospodarczym — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Administracyjno-
Gospodarczy aMuz,

d) Kierowniku Katedry — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Katedry danej jednostki
organizacyjnej,

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

f) Duzych Salach — nalezy przez to rozumie¢ Salge Koncertowg w budynku zéttym, Aule w budynku
czerwonym, Sale S1 w budynku zéttym, Sale S2 w budynku z6ttym lub Sale Senatu w budynku
czerwonym.

§2

Priorytety w rezerwacji

Duze Sale znajdujgce sie w siedzibie aMuz rezerwowane sg w pierwszej kolejnosci na potrzeby
realizacji:
a) zaje¢ dydaktycznych zaplanowanych w roku akademickim,
b) egzaminéw podczas sesji egzaminacyjnych,
c) wydarzen artystycznych, naukowych i naukowo-artystycznych zaplanowanych przez
Kierownikéw Katedr,
d) préb duzych zespotéw aMuz, tj. zespotéw wokalnych, wokalno-instrumentalnych
i instrumentalnych,
e) wydarzen o szczegd6lnym znaczeniu z perspektywy strategii aMuz.
Rezerwacje sal na cele prob dydaktycznych moga by¢ realizowane, o ile nie kolidujg z rezerwacjami
dokonanymi w zwigzku z przedsiewzigciami, o ktérych mowa w ust. 1.

§3

Zgtaszanie wydarzenia

Pedagodzy aMuz zgtaszajg mailowo zamiar realizacji wydarzenia artystycznego, naukowego lub
naukowo-artystycznego do wtasciwego Kierownika Katedry.

Po akceptacji planowanego wydarzenia Kierownik Katedry mailowo wyznacza Koordynatora
wydarzenia.

Koordynator wydarzenia zgtasza mailowo na odpowiednim formularzu zapotrzebowanie

na rezerwacje Duzej Sali.

Obowigzkiem Koordynatora wydarzenia jest sprawdzenie dostepnosci Duzej Sali i podanie

w zgtoszeniu dogodnego, mozliwego terminu dla wydarzenia.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy rezerwuje dogodny, mozliwy termin dostepnosci Duzej Sali
dla wydarzenia i nanosi termin w systemie rezerwacji sal.

Aktualna zajetosc¢ sal dostepna jest pod adresem https://sale.amuz.gda.pl
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§4

Rezerwacja Duzych Sal dla potrzeb artystycznych, naukowych i naukowo-artystycznych

Rezerwacje Duzych Sal dla potrzeb artystycznych, naukowych oraz naukowo-artystycznych moga
zgtaszaé wytacznie Koordynatorzy wydarzen.
Rezerwacja jest dokonywana na podstawie wypetnionego formularza - ZGE0O$
ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAPLANOWANE WYDARZENIE lub ZGEOS NOWE WYDARZENIE, ktéry
musi zawierac:
a) imie i nazwisko osoby rezerwujacej,
b) nazwe organizatora wydarzenia,
c) cel rezerwacji, opis wydarzenia, nazwe projektu,
d) date i godziny planowanego wydarzenia oraz daty préb,
e) nazwe sali,
f) przewidywang liczbe uczestnikéw.
Dla kazdego zgtoszonego wydarzenia Koordynator wydarzenia ma mozliwo$¢ rezerwaciji sali
w rozszerzonym zakresie czasowym na potrzeby préby akustycznej i tak:
a) dla koncertéw solowych i kameralnych — do 2 godzin zegarowych dla planowanego wydarzenia
(do 3 godzin zegarowych w razie liczby wykonawcéw powyzej 6 oséb),
b) dla koncertéw duzych zespotédw instrumentalnych, wokalno-instrumentalnych oraz wokalnych
czas prob kazdorazowo ustalany jest indywidualnie i zalezny jest od zapotrzebowania
i dostepnosci Duzej Sali.
Jesli Koordynator wydarzenia chce zorganizowaé wydarzenie w Sali, w ktérej zaplanowane
sg zajecia dydaktyczne, zobligowany jest we wtasnym zakresie ustali¢ mozliwos¢ przeniesienia
zaje¢ z prowadzacym oraz znalez¢ sale zastepcza.

§5
Rezerwacje Duzych Sal na potrzeby préb dydaktycznych

Rezerwacji Duzych Sal na potrzeby préb dydaktycznych moze dokonaé kazdy pracownik aMuz.
Rezerwacje Duzych Sal na potrzeby préb dydaktycznych moga byé dokonywane w jeden
z nastepujacych sposobdw:

a) poprzez zgtoszenie mailowe do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego na podstawie
wypetnionego formularza ZGEOS NOWE WYDARZENIE,

b) bezposrednio w portierni aMuz, z pominigciem formularza rezerwacji, jezeli w danym
momencie sala jest dostepna i nie jest wykorzystywana na potrzeby zajeé¢ dydaktycznych
ani dziatan artystycznych (informacjg o dostgpnosci jest klucz wiszacy w portierni).

W przypadku planowania préb z wyprzedzeniem rezerwacja dokonywana jest na podstawie
wypetnionego formularza ZGEOS NOWE WYDARZENIE, ktéry musi zawieraé:

a) imie i nazwisko osoby rezerwujacej,

b) nazwe organizatora wydarzenia,

c) cel rezerwacji, opis wydarzenia, nazwe projektu,

d) date i godziny rezerwacji,

e) nazwe sali,

f)  przewidywang liczbe uczestnikéw.

Potwierdzenie rezerwacji mailowej nastepuje po weryfikacji dostepnosci sali oraz zgodnosci
zgtoszenia z harmonogramem zaje¢ dydaktycznych i planem wydarzen artystycznych Akademii.
Rezerwacje Duzych Sal dokonywane na potrzeby egzaminéw, koncertéw oraz zaplanowanych
wydarzen artystycznych majg pierwszeristwo przed rezerwacjami na potrzeby préb
dydaktycznych.

W przypadku braku dostepnosci Duzych Sal na potrzeby préb dydaktycznych Akademia

nie ma obowigzku zapewnienia sal alternatywnych w swoich budynkach ani poza nimi.
Rezerwacje Duzych Sal dla celéw préb dydaktycznych mogg obejmowaé nastepujace przedziaty
czasowe:

a) dla aparatu wykonawczego solowego i kameralnego — do 2 godzin zegarowych (do 3 godzin
w przypadku zespotéw liczacych powyzej 6 oséb),

b) dla duzych zespotéw wokalnych, wokalno-instrumentalnych i instrumentalnych - czas
rezerwacji ustalany jest indywidualnie w zalezno$ci od potrzeb zespotu oraz dostepnosci sal.


https://amuz.gda.pl/akademia/biuro-wydarzen/zglos-zapotrzebowanie-na-zaplanowane-wydarzenie,1022
https://amuz.gda.pl/akademia/biuro-wydarzen/zglos-zapotrzebowanie-na-zaplanowane-wydarzenie,1022
https://amuz.gda.pl/akademia/biuro-wydarzen/zglos-nowe-wydarzenie,1030
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§6

Dane wymagane dla rezerwacji

Dane wydarzenia naniesionego w systemie rezerwacji Duzych Sal powinny zawieraé:
a) imie i nazwisko Koordynatora wydarzenia,

b) nazwe Katedry,

c) cel rezerwacji/nazwe wydarzenia,

d) date i godziny planowanego wydarzenia, daty planowanych préb,

e) nazwe sali,

f) przewidywana liczbe uczestnikéw.

W przypadku podania niekompletnych danych rezerwacje nie beda realizowane.

§7

Procedury dotyczace planowania rezerwacji

Planujac wydarzenia na kolejny rok akademicki nalezy wzig¢ pod uwage mozliwg zmiang
harmonogramu zaje¢ dydaktycznych, jezeli sg one w danej sali prowadzone.

Wydarzenia, ktére otrzymaty finansowanie ze zrédet zewnetrznych, moga zostaé wpisane

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

Wydarzenia artystyczne, naukowe oraz naukowo-artystyczne nie moga odbywaé sie w czasie sesji
egzaminacyjne;j.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach 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.

Sala Senatu wytgczona jest z realizacji wydarzen koncertowych, dydaktycznych i egzaminacyjnych.
Sala Senatu moze zosta¢ zarezerwowana na wydarzenie naukowe lub naukowo-dydaktyczne jedynie
na podstawie decyzji Prorektora ds. artystycznych.

Studenci moga przebywaé w Duzych Salach wytgcznie w obecnosci pedagoga — Koordynatora
wydarzenia.

§8

Obowigzki Koordynatoréw wydarzen i pedagogdéw wynikajace z rezerwacji

Obowigzkiem Koordynatora wydarzenia lub pedagoga prowadzacego zajecia dydaktyczne jest
poinformowanie Dziatu Administracyjno-Gospodarczego o nieodbywajacych sie wydarzeniach
czy tez zajeciach.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy niezwtocznie po otrzymaniu wiadomosci o odwotaniu
wydarzenia wykresla rezerwacje w systemie.

Wszelkie zmiany w rezerwacji (godziny, daty, sala) wymagajg ponownego potwierdzenia przez
odpowiednie jednostki administracyjne tj. Kierownika Katedry oraz Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

Wyklucza sie organizowanie w Duzych Salach przedsiewzigé¢ niezgodnych z opisem rezerwacji.
Obowigzkiem rezerwujgcego jest wpisanie godzin rezerwacji uwzgledniajgcych przygotowanie sali,
proby oraz sprzatanie.

Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za przebywanie w sali jest zgtaszanie wszelkich
nieprawidtowosci lub zaobserwowanych/powstatych uszkodzen odpowiednim osobom po kazdym
przedsiewzieciu (krzesta, pulpity, stotki, stoty, instrumenty, akcesoria do instrumentéw,
pozostawione przedmioty, nuty, podesty itp.).

W przypadku niezgtoszenia nieprawidtowosci, braku porzadku (pozostawione instrumenty, pulpity,
krzesta, $mieci itp.) lub zaobserwowanych/powstatych uszkodzer odpowiednim osobom, Dziat
Administracyjno-Gospodarczy bedzie obarczat wyjasnieniami i przywréceniem do pierwotnego
stanu sali Koordynatora wydarzenia, ktory jako ostatni korzystat z sali przed zaobserwowaniem
ww. stanu rzeczy.

W przypadku nieodwotania rezerwacji lub nieuzasadnionego niewykorzystania sali mozliwe

sg konsekwencje, w tym ograniczenie dostepu do rezerwacji w przysztosci.
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§9

Postanowienia koricowe

W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Regulaminu aMuz zastrzega sobie prawo
do odmowy rezerwacji sal w przysztosci.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia i obowigzuje wszystkich
pracownikéw, studentéw oraz inne podmioty korzystajace z rezerwacji Duzych Sal.



