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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzgdzenie nr 62/2022
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 27 wrzeénia 2022 roku

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
Regulaminu zgtaszania wydarzei organizowanych przez
Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

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

§1
Ogtasza sie jednolity tekst Regulaminu zgtaszania wydarzer organizowanych przez
Akademie Muzycznq im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

§2
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia
1 pazdziernika 2022 roku.

Zatgcznik:
- Regulamin zgtaszania wydarzeri organizowanych przez Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarisku.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

ul. kgkowa 1-2
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REGULAMIN ZGEASZANIA WYDARZEN
ORGANIZOWANYCH PRZEZ ]
AKADEMIE MUZYCZNA IM. STANISEAWA MONIUSZKI W GDANSKU

W celu zapewnienia promocji wydarzen artystycznych i naukowych organizowanych przez
Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, wprowadza sig niniejszy Regulamin:

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady zgtaszania do Biura Promocji Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku wydarzen artystycznych i naukowych

organizowanych przez Uczelnie.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o:
a) Akademii — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarisku,
b) Biurze Promocji — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Promocji Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku,
c) koordynatorze wydarzenia — nalezy przez to rozumieé osobe upowazniong z ramienia
Akademii do organizacji danego wydarzenia i odpowiedzialng za jego prawidtowe
i terminowe zgtoszenie,
d) formularzu — nalezy przez to rozumieé¢ formularz zgtaszania wydarzen zamieszczony
na stronie www Akademii.
3. Niniejszy Regulamin znajduje zastosowanie do wydarzen organizowanych przez Akademie
zaréwno w jej siedzibie, jak i poza nig.

§2

1. Wydarzenia organizowane przez Akademie winny by¢ zgtaszane pracownikowi Biura
Promocji za pomocg formularza umieszczonego na stronie internetowej www.amuz.gda.pl,
w zaktadce Biura Promociji, nie p6zniej niz 14 dni przed datg ich rozpoczecia.

2. W przypadku wydarzen zgtoszonych w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, dziatania Biura
Promociji obejmuja:

a) wprowadzenie informacji o wydarzeniu na strone internetowg www.amuz.gda.pl w
sekcji ,Wydarzenia",

b) przygotowanie plakatu dotyczacego danego wydarzenia i wywieszenie go w
odpowiednich gablotach,

c) promowanie wydarzenia w social mediach i innych $rodkach masowego przekazu — w
zaleznosci od specyfiki danego wydarzenia,

d) $wiadczenie pomocy przy organizacji i koordynacji wydarzenia.

3. W przypadku przekroczenia terminu zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, Biuro Promocji
moze odméwi¢ podjecia dziatarn promocyjnych zwigzanych z danym wydarzeniem lub
ograniczy¢ ich skale w zakresie, o ktéorym mowa w ust. 4.

4. W przypadku wydarzen zgtoszonych z przekroczeniem terminu, o ktérym w ust. 1:

a) koordynator wydarzenia nie bedzie miat mozliwosci zgtoszenia zapotrzebowania na
skorzystanie z ustug Studia Nagran,

b) strojenie fortepianu uzaleznione bedzie od dostepnosci stroiciela Akademii,

c) dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Akademii uzaleznione beda od
dostepnosci pracownikéw Dziatu,

d) plakat dotyczacy danego wydarzenia koordynator wydarzenia bedzie miat mozliwo$é
wykona¢ jedynie samodzielnie na dedykowanym w tym celu szablonie.

§3

1. W formularzu dotyczacym danego wydarzenia nalezy wypetni¢ wszystkie wskazane pola
obowigzkowe. Weryfikacji podlegaé bedzie jedynie kompletny formularz.

2. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe wypetnienie formularza jest koordynator
wydarzenia.

3. Pracownik Biura Promociji jest uprawniony do weryfikacji zamieszczonych w formularzu
danych oraz, w razie koniecznosci, do wezwania osoby zgtaszajgcej wydarzenie
do sprostowania bgdz uzupetnienia ztozonego wniosku.
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4. Wypetniajagc formularz nalezy uzyé akademickiego adresu mailowego w domenie

@amuz.gda.pl. Wskazanie innego adresu e-mail uniemozliwi jego dalszg weryfikacje.

§4

W przypadku zaznaczenia w tresci formularza punkéw:

1.

nagtosnienie, oswietlenie, multimedia — pracownik Studia Nagran Akademii nawigze
kontakt z koordynatorem wydarzenia w ciggu 3 dni roboczych od dnia prawidtowego
ztozenia formularza w celu potwierdzenia mozliwosci realizacji zawnioskowanych ustug i
ustalenia szczeg6téw zwigzanych z realizacjg wydarzenia,

strojenie fortepianu — pracownik Biura Promocji (Koordynator ds. artystycznych) nawigze
kontakt z koordynatorem wydarzenia w ciggu 3 dni roboczych od dnia prawidtowego
ztozenia formularza w celu potwierdzenia mozliwosci realizacji zawnioskowanych ustug i
ustalenia szczegdtéw zwigzanych z realizacjg wydarzenia,

zapotrzebowanie z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego — pracownik Biura Promocji
(Koordynator ds. artystycznych) nawigze kontakt z koordynatorem wydarzenia w ciggu 3
dni roboczych od dnia prawidtowego ztozenia formularza w celu potwierdzenia mozliwosci
realizacji zawnioskowanych ustug i ustalenia szczeg6téw zwigzanych z realizacja
wydarzenia.

§5

Zasady przygotowania plakatéw na wydarzenia:

1.

W sytuacji, w ktérej dane wydarzenie objete jest budzetem niezbednym na pokrycie
kosztédw zwigzanych z dziataniami promocyjnymi i zostato zgtoszone w terminie, o ktérym
mowa w §2 ust. 1:

a) plakat dotyczacy wydarzenia zostanie opracowany przez grafika wspétpracujgcego z
Akademig przy wykorzystaniu spersonalizowanych materiatéw graficznych
uwzgledniajgcych koncepcje koordynatora wydarzenia, za co zostanie wystawiona
faktura VAT,

b) koordynator wydarzenia zobowigzany bedzie do zarejestrowania w Biurze Rektora oraz
prawidtowego rozliczenia faktury VAT opiewajgcej na koszty zwigzane z
przygotowaniem plakatu promujgcego wydarzenie.

W sytuaciji, w ktérej dane wydarzenie nie jest objete budzetem niezbednym na pokrycie

kosztéw zwigzanych z dziataniami promocyjnymi, ale zostato zgtoszone w terminie, o

ktérym mowa w §2 ust. 1:

a) plakat dotyczacy wydarzenia opracowany zostanie przez grafika wspdtpracujgcego z
Akademig na standardowym szablonie z ewentualng personalizacjg zdjecia w tle
(koordynator wydarzenia uprawniony jest do zatgczenia w tym celu do formularza
zdjecia w wysokiej rozdzielnosci).

W sytuacji, w ktérej wydarzenie zostato zgtoszone z przekroczeniem terminu, o ktérym

mowa w §2 ust. 1:

a) za przygotowanie plakatu odpowiada koordynator wydarzenia,

b) plakat winien zostaé¢ sporzadzony na dedykowanym szablonie przypisanym do
odpowiedniego Wydziatu Akademii,

c) pracownik Biura Promociji przesle na adres e-mail koordynatora wydarzenia wytyczne
dotyczace sporzadzenia plakatu na gotowym szablonie do uzupetnienia, za$
koordynator wydarzenia bedzie zobowigzany przesta¢ plakat do akceptacji na adres e-
mail: promocja@amuz.gda.pl,

d) po akceptacji szablonu plakatu zostanie on wydrukowany w dwéch egzemplarzach i
umieszczony w gablocie w budynku czerwonym oraz na tablicy w budynku z6ttym.

W sytuaciji, w ktdrej plakat dotyczy recitalu dyplomowego:

a) za wykonanie i wydrukowanie plakatu wg wytycznych otrzymanych z Biura Promocji
(po przestaniu formularza) odpowiada student,

b) student bedzie zobowigzany przesta¢ plakat do akceptacji na adres e-mail:
promocja@amuz.gda.pl,

c) po akceptacji plakatu przez pracownika Biura Promocji student odpowiedzialny jest za
jego wydruk w formacie pionowym A3. Jeden egzemplarz plakatu winien by¢
dostarczony do Biura Promocji celem umieszczenia go w gablocie w budynku
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czerwonym, drugi egzemplarz student moze samodzielnie umiescié na tablicy w
budynku zéttym.
5. W sytuacji, w ktérej plakat dotyczacy wydarzenia nie jest potrzebny, nalezy zaznaczy¢ to
w formularzu.
6. Biuro Promociji zastrzega sobie prawo do dokonywania korekt w projektach plakatéw oraz
decydowania o ich ostatecznym ksztatcie celem zapewnienia zgodnosci z zasadami
rebrandingu Akademii.

§6

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.



