PROCEDURA ORGANIZACII | REALIZACJI WYDARZEN ARTYSTYCZNYCH,
PRZEDSIEWZIEC NAUKOWYCH | DYDAKTYCZNYCH

ZGLOSZENIE PROJEKTOW

Do dnia 1 czerwca kazdego roku nauczyciele akademiccy mogg zgtasza¢ propozycje projektéw
artystycznych, naukowych lub dydaktycznych, ktére miatyby zostac zrealizowane w kolejnym
roku akademickim.

Zgtoszenia dokonuje sie wedtug wiasciwosci kierownikowi katedry lub zaktadu poprzez

wypetnienie edytowalnej wersji wniosku finansowego (stanowigcego zatgcznik nr 1 do

procedury) lub wniosku artystycznego (stanowigcego zatacznik nr 1la do procedury)

i przekazania go mailem na stuzbowy adres poczty elektronicznej.

Po akceptacji wnioskéw przez kierownika katedry lub zaktadu, w terminie do 15 czerwca

kazdego roku kierownik katedry lub zaktadu przekazuje zbiorczo wszystkie otrzymane wnioski

wiasciwemu dyrektorowi instytutu mailem na stuzbowy adres poczty elektroniczne;j.

Niezaleznie od powyzszego, do dnia 30 czerwca dyrektor szkoty doktorskiej sktada wnioski

finansowe oraz artystyczne, obejmujgce projekty uczestnikdw szkoty doktorskiej,

bezposrednio do prorektora ds. artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych

i pracownikow przygotowujgcych zestawienie projektdw finansowanych oraz harmonogram

wydarzen, mailem na stuzbowy adres poczty elektronicznej.

Whiosek finansowy:

a) obejmuje wydarzenia generujgce koszty w przysztym roku kalendarzowym, a wiec od
1 stycznia do 31 grudnia kolejnego roku kalendarzowego,

b) po akceptacji wniosku finansowego przez dyrektora instytutu, wniosek finansowy
w terminie do 30 czerwca przekazywany jest przez dyrektora instytutu drogg mailowa do
prorektora ds. artystycznych, naukowych i kontaktéow miedzynarodowych oraz
pracownika zajmujgcego sie przygotowaniem zestawienia finansowego projektéw
artystycznych, dydaktycznych i naukowych,

c) po jego przygotowaniu przez wtasciwego pracownika zestawienie finansowe jest
konsultowane z kwestorem i w ramach kolegium rektorskiego, po czym rektor decyduje
o zatwierdzeniu, zatwierdzeniu ze zmianami badzZ odrzuceniu poszczegdlnych wnioskow,
o czym informuje sie wiasciwego dyrektora instytutu oraz dyrektora szkoty doktorskiej,
drogg mailowg do 15 paZdziernika danego roku. Informacje przesyta prorektor ds.
artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych albo pracownik zajmujacy sie

bezposrednio przygotowaniem zestawienia.



6. Whniosek artystyczny:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

obejmuje wszystkie wydarzenia (ktére generujg koszty i te ktdre takich kosztédw nie
generujg) w przysztym roku akademickim, a wiec od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia roku
kolejnego,

na podstawie wnioskéw oraz planu zaje¢ dla studiéw | st. i Il st. pracownik zajmujacy sie
planowaniem wydarzen opracowuje harmonogram rezerwacji sal uwzgledniajgcy
kalendarium wydarzen,

harmonogram konsultowany jest z kolegium rektorskim oraz dziatami Akademii
zajmujacymi sie organizacjg wydarzen artystycznych,

harmonogram zatwierdzany jest przez rektora, przekazywany do wiadomosci
pracownikéw Akademii drogg mailowg oraz zamieszczany na stronie www Akademii

w postaci harmonogramu online (https://amuz.edu.pl/harmonogram-online/),

rektor decyduje o tym, ktdre z wydarzen jest biletowane,

harmonogram wydarzen obejmujgcy miesigce od pazdziernika do grudnia danego roku
publikowany jest do 10 wrzesnia danego roku,

harmonogram wydarzen obejmujgcy miesigce od stycznia do wrzesnia kolejnego roku
kalendarzowego publikowany jest do 15 pazdziernika danego roku,

harmonogram wydarzen jest na biezgco aktualizowany, do 10-ego dnia kazdego miesigca
zamykany jest ostatecznie harmonogram kolejnego miesigca, np. do 10-ego lutego
zamkniety jest harmonogram wydarzen marcowych; po uptywie tego terminu dodanie
wydarzenia do harmonogramu danego miesigca jest mozliwe wytgcznie w konsekwencji

uwzgledniania wnioskéw ztozonych po terminie zgodnie z ust. 7.

7. Whnioski finansowe i artystyczne przestane po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jak

rowniez wnioski sktadane w trakcie roku akademickiego w zwigzku z nowopowstatymi

projektami, bedg procedowane zgodnie z niniejszg procedurg (ze stosowng zmiang terminéw)

jednak dopiero po zakonczeniu rozpoznawania wszystkich wnioskéw ztozonych w terminie,

przy czym ich realizacja bedzie mozliwa o ile pozwala¢ bedzie na to aktualny harmonogram,

w tym dostepnosc sal.

REALIZACJA PROJEKTOW

8. Realizacja zatwierdzonych i uwzglednionych w harmonogramie dziatan nastepuje przy

zachowaniu nastepujacych wymagan:

1)

minimum 14 dni przed planowang datg realizacji wydarzenia nauczyciel akademicki, ktory

ztozyt wniosek o organizacje danego wydarzenia wypetnia:


https://amuz.edu.pl/harmonogram-online/

2)

3)

6)

a) dokumenty stanowigce zatgcznik nr 2 i nr 2a do procedury (dalej ,dokumenty
realizacyjne”), w ktorym wskazuje m.in. koszty, osoby odpowiedzialne oraz wykaz
0s6b do zatrudnienia,

b) formularz organizacji wydarzenia stanowigcy zatgcznik nr 4 lub nr 4a do procedury
(dalej ,formularz”), w ktéorym wskazuje wszystkie potrzeby techniczne oraz
organizacyjno-promocyjne zwigzane z realizacjg wydarzenia;

dokumenty realizacyjne po ich podpisaniu przez nauczyciela akademickiego podlegaja

kolejno akceptacji (podpisowi) dziekana i prorektora ds. artystycznych, naukowych

i kontaktéw miedzynarodowych, a nastepnie zatwierdzane sg przez rektora;

zatwierdzone dokumenty realizacyjne przekazywane sg do kwestury celem potwierdzenia

pokrycia wydatkéw w planie rzeczowo-finansowym przez kwestora;

jesli dla realizacji wydarzenia zaistnieje konieczno$é przygotowania i zawarcia w imieniu

Akademii umow cywilnoprawnych np. dla akademickich gosci (np. wygtoszenie wyktadu,

poprowadzenie kursu, wykonanie koncertu), informacje taka i wglad do zatacznika

otrzymuje od nauczyciela akademickiego wnioskujgcego pracownik zajmujacy sie
przygotowaniem umoéw. Wysokos¢ wynagrodzen gosci reguluje zarzadzenie rektora

(aktualnie Zarzadzenie Rektora nr 47/2024 z dnia 23.09.2024 r.);

formularz jest wysytany przez pedagoga na adres: projekty@amuz.edu.pl, trafia on do

0s6b odpowiedzialnych za dziatania wyszczegdlnione w dokumencie (Dziat AGiZ,

nagtosnienie, oswietlenie, promocja, studio nagran); wszelkie ewentualne uzupetnienia
badZ korekty btednych danych zamieszczonych w formularzu wysytane sg niezwtocznie
przez pedagoga na adres projekty@amuz.edu.pl,

w przypadku braku dostarczenia formularza organizacji wydarzenia zgodnie

z wymaganym terminem, wydarzenie to zostaje anulowane i usuniete z kalendarium;

nauczycielowi akademickiemu, po uzyskaniu zgody kierownika katedry lub zaktadu

a nastepnie dyrektora instytutu i dziekana przystuguje prawo wnioskowania do prorektora

ds. artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych o zmiane daty, nazwy

danego wydarzenia lub wysokosci finansowania w_obrebie roku kalendarzowego.

Prorektor w razie akceptacji wniosku wydaje pisemng zgode oraz poleca wprowadzenie
zmian w rocznym zestawieniu finansowym projektéw;

nauczycielowi akademickiemu, po uzyskaniu zgody kierownika katedry lub zaktadu,
a takze dyrektora instytutu i dziekana, przystuguje prawo wnioskowania do prorektora ds.
artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych o zmiane daty, sali lub nazwy
danego wydarzenia wramach harmonogramu wydarzed realizowanych w roku

akademickim. Nauczyciel ma obowigzek pisemnie zgtosi¢ wniosek o wprowadzenia zmian,



do prorektora ds. artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych informujac
o tym pracownika zajmujgcego sie przygotowaniem harmonogramu wydarzen. Po
przeanalizowaniu harmonogramu wydarzen pod katem dostepnosci sal, prorektor w razie
akceptacji wniosku wydaje pisemng zgode oraz poleca wprowadzenie zmian do
harmonogramu wydarzed na stronie www Akademii. Pracownik zajmujgcy sie
przygotowaniem i aktualizacja harmonogramu wydarzen ma obowigzek mailowo
poinformowa¢d pracownikéw zajmujacych sie organizacja i promocja
wydarzen o zmianach;

9) w przypadku, kiedy druk materiatdw poligraficznych przekracza zaktadany zakres
(wymieniony w formularzu), wypetni¢ nalezy ,zlecenie na druk materiatéw
poligraficznych”, po uzyskaniu pisemnej akceptacji prorektora ds. artystycznych,
naukowych i kontaktow miedzynarodowych, dokument przekazany zostaje
pracownikowi, ktéry bezposrednio druk zleca lub wykonuje;

10) w zwigzku z obowigzujagcg w Akademii procedurg majacg na celu utrzymanie
odpowiedniego poziomu wilgotnosci w Auli Nova (ze wzgledu na organy firmy Schuke),
ktéra odbywa sie codziennie w godzinach 15.00-16.00 oraz 22.00-6.00 — wyfaczenie
systemu nawilzania w w/w godzinach z tytutu préb, koncertéw, nagran, egzaminow etc.
mozliwe jest po ztozeniu zatgczonego pisma i uzyskaniu pisemnej zgody prorektor ds.
artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych. Dokument nalezy dostarczy¢
do pracownika, ktdry bezposrednio zajmuje sie wytgczaniem nawilzania. Zaréwno zgode
prorektora ds. artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych jak
i przekazanie dokumentu odpowiedniemu pracownikowi réwniez powinno odby¢ sie 14

dni przed planowang datg realizacji.

W SKROCIE:

1)

2)

3)

4)

do 1 czerwca — zgtoszenie wnioskdéw finansowych i artystycznych do kierownikéw katedr lub
zaktadow,

do 15 czerwca — zgtoszenie wnioskéw przez kierownikow katedr lub zaktadéw do dyrektora
instytutu,

do 30 czerwca — zgtoszenie wnioskow przez dyrektordow instytutéw do prorektora ds.
artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych

do 10 wrzes$nia — opublikowanie harmonogramu wydarzen od pazdziernika do grudnia danego

roku,



8)

do 15 pazdziernika — przekazanie do wiadomosci dyrektoréw instytutow zestawienia
finansowego projektow,

do 15 pazdziernika — opublikowanie harmonogramu wydarzern od stycznia do wrzesnia
kolejnego roku kalendarzowego,

minimum 14 dni przed datg rozpoczecia danego wydarzenia — ztozenie wydrukowanych
i podpisanych przez nauczyciela akademickiego dokumentdéw realizacyjnych (zatacznika nr 2
i Zatgcznika nr 2a) do podpisu dziekana danego wydziatu, a nastepnie do prorektora ds.
artystycznych, naukowych i kontaktéw miedzynarodowych,

minimum 14 dni przed datg rozpoczecia danego wydarzenia — przestanie przez nauczyciela
akademickiego wnioskujgcego o realizacje danego wydarzenia formularza organizacji

wydarzenia na adres projekty@amuz.edu.pl



mailto:projekty@amuz.edu.pl

