obowigzujaca

20.09.2007

l.
1.

INSTRUKCJA CZYNNOSCI PODEJMOWANYCH PRZEZ KIEROWNIKA
JEDNOSTKI PRZY ORGANIZACJI PROJEKTOW
NAUKOWYCH I ARTYSTYCZNYCH
W AKADEMII MUZYCZNEJ W KRAKOWIE

(instrukcja wewnetrzna)

PLANOWANIE PROJEKTU
Przygotowanie planu dziatalnosci katedry/zaktadu na kolejny rok (akademicki).
Plan powinien zawierac:
a. Opis merytoryczny projektu
- temat,
- czas i miejsce realizacji,
- lista uczestnikow
- gléwne zalozenia artystyczne, naukowe, dydaktyczne.
b. Wstepny kosztorys
- zrodta i przewidywane kwoty finansowania:
a. Posiadane przez katedrg/zaktad $rodki,
b. Przewidywane srodki zewngtrzne (sponsorzy),
c. Przewidywane dofinansowanie (wnioski do UMK, UM itd.)
- przewidywane wydatki np.:
a. Honoraria,
b. Koszty podrozy,
c. Koszty zakwaterowania,
d. Reklama (druki, plakatowanie),
e. Wynajgcie pomieszczen,
f. Transport wewngtrzny,
g. Koszty obstugi,
h. Wypozyczenia (mat. nutowe, naukowe, stroje, dekoracje itd.)

Plan powinien zosta¢ zlozony w terminie do 31. maja poprzedniego roku
akademickiego w Dziale Promocji Akademii Muzycznej w Krakowie.

PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

Ztozenie wniosku do JM Rektora o wyrazenie zgody na realizacje projektu.
Whiosek powinien zawierac:
a. Temat, czas i miejsce realizacji
b. Wskazanie na pozycje projektu w rocznym planie katedry/zaktadu,
c. Wskazanie kierownika naukowego, artystycznego i 0sob realizujacych projekt,
d. Szczegotowy kosztorys, z podaniem zrodet finansowania, opracowany wspolnie z
pracownikiem Dziatu Promocji,

UWAGA:
Whiosek nalezy zlozv¢ miesiac przed planowanym terminem realizacji projektu.

Przygotowanie wszelkich spraw zwigzanych z organizacja projektu. Potrzebna jest w tym
zakresie wspoOlpraca z odpowiednimi dziatami AMK w nastepujacym zakresie:
- Rezerwacja sal — Florianka, Koncertowa, Kameralna — sekretariat Kanclerza,

pozostale sale — Dzial Nauczania.
- Przygotowanie materiatow poligraficznych (plakaty, programy, plakatowanie) —

Dziat Promocji
- Obstuga techniczna — Dzial Administracyjno-Gospodarczy

a. Przygotowanie sali,



b. Strojenie instrumentu,
c. Sprzet techniczny (audio, video),
d. Transport
e. Ewentualna kawa, herbata.
- ZamoOwienie i sprowadzenie materialow nutowych — Kierownik Biblioteki
- ZamoOwienie i wypozyczenie sprzetu nie bedacego wiasnoscig uczelni - Dziat
Promocji /Dziat Administracyjno-Gospodarczy

I11.  REALIZACJA PROJEKTU

Projekt powinien by¢ realizowany zgodnie z przewidzianymi w planie zalozeniami przez
pracownikow katedry/ zaktadu, pod nadzorem Kierownika naukowego/artystycznego, przy

wspotpracy odpowiednich dziatow

IV. ZAKONCZENIE PROJEKTU

Po zakonczeniu projektu powinny zosta¢ przygotowane i zlozone do Dzialu Promocji

nastepujace dokumenty:
1. sprawozdanie merytoryczne; w zalgczniku — zrealizowany program projektu, ewentualne

recenzje,
2. rozliczenie finansowe sporzadzone we wspotpracy (z Kwestura i ) Dzialem Promocji.




