Panduan Sewa
Radjawali Semarang
Cultural Center

Wﬁ@ RADJAWALI

Semarang Cultural Cente




DAFEAN IST ..ottt sttt s st s 2
Prosedur Sewa Radjawali Semarang Cultural Center..........ccoiveeiiicniincneeecneencneeecnneenns 3
NY=1le)Yelale [ ude | ale o] ole TRuu PSP PR RSP 3
TANE SEWD ottt ettt et s e e bt st e bt e st eenbeesaneas 3
SEWEA RUGING ettt e e e e e e ettt e e e eata e e e e eaataeeeeanaaeaeeesssseeeeessseeeeanssaeaens 4
2100|0101V o o [ FHRRRUUR TR RTPRRRRURRRR 5
Perubahan & Pembatalan TANGQQA! c.cceeviiieeeeeeeee e 5
PerTEMUOIN TEKNIS ..ttt ettt ettt e sbee e s 6
(e} (=111 @ [P RUPRPRRR 6
Penyelenggara dan PromMOSI ACOIQ .....cccueeeecueeeeiieecieeeeiveeeeieeeeteeesraeesveeesereeessseeesaseeenns 7
Peraturan Radjawali Semarang Cultural Center.............ooiiiviiiiniiiereeeceecceecceeeecneenn 8
Peraturan & TATA TEIID c..eiiieeee et 8
Ketentuan Penggunaan Ruang dan EHKQL.......eeeeiiiiiciiececee e 9
Page | 2 :‘--—E:: marang



Penyewaan di Radjawali SCC terbuka untuk beragam bentuk dan sifat
acara, kecudli bersifat ibadah/ ritual keagamaan (kebaktian, pengajian,
seminar keagamaan), kegiatan bermuatan politik dan berhubungan dengan
promosi rokok, bir, dan minuman keras.

. Tiap usulan penyewaan ruang akan ditinjau oleh Manajemen dan Dewan
Kurator Radjawali SCC (khusus untuk kegiatan sosial).

. Tarif sewa mencakup penggunaan fasilitas standar di Gedung Radjawali
SCC.

. Waktu Standar penyewaan Radjawali SCC adalah selama 6 (enam) jam,
dan dapat ditambahkan maksimal 3 (tiga) jom pada hari kegiatan dengan
fasilitas terbatas jika diperlukan (fasilitas terbatas meliputi Air Conditioner /
AC, Panggung, dan Lampu Ruangan).

. Penambahan waktu dari yang standar* penyewaan yang diberikan dengan
menggunakan fasilitas penuh akan dikenakan biaya tambahan yang
nilainya akan diatur dalam perjanjian sewa antara pengelola dan penyewa.

Penyewa waqjib tunduk pada tarif sewa dan uraian fasilitas yang berhak
digunakan oleh penyewa sebagaimana akan diatur dalam perjanjian sewa
antara pengelola dan penyewa
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PEMESANAN SEWA RUANG

Secara umum prosedur pemesanan sewa ruang sbb:

eDaftar via radjawaliscc.co.id atau datang langsung ke
RadjawaliSCC

Reg |S1TCIS| eLengkapi formulir sewa & lampirkan proposal acara

*Kurasi oleh Manajemen dan Dewan Kurator Radjawali SCC

*Radjawali SCC mengirim surat konfirmasi sewa (max 7 hari
setelah formulir sewa diterima)

V |d H & *Penyewa membayar DP sebesar 50% dari tarif sewa via
anaasil transfer ke Rek. Radjawali SCC paling lambat 3 hari setelah
konfirmasi diterima

*Penyewa melakukan penandatanganan Surat Perjanjian Sewa

Pembayaran
DP

*Penyewa mengurus Surat Perijinan Event dari Kepolisian
setempat untuk pelaksanaan acara dan diserahkan ke pihak
Radjawali SCC paling lambat 14 hari sebelum acara (pada saat
pelunasan)

Perizinan

*Penyewa membayar pelunasan biaya sewa (incl.PPN) dan
tambahan biaya jaminan sebesar 3 jt untuk Multifunction Hall
Pe| unasan dan 7 jt khusus untuk Performance Hall dan Multifunction Hall,
dilakukan paling lambat 14 hari sebelum tanggal acara.

eSetelah pelunasan tarif sewa, penyewa waijib melakukan
pertemuan teknis dengan Vendors dan pihak Radjawali SCC.

Pertemuan
Teknis

*Melaksanakan acara sesuai dengan kesepakatan saat
Pel a kSO naan pertemuan teknis antara pihak RSCC dengan penyewa
acara

*Radjawali SCC mengembalikan biaya jaminan kepada
Penyewa 7 hari kerja setelah acara selesai

*Bilamana ada fasilitas Radjawali SCC yang rusak/ hilang,

Tagihan &
Pengem b(] | iCI (gl Mengacu pada daftar ganti rugi perlengkapan &

peralatan*, pengembalian biaya jaminan akan dikurangi
sebesar biaya penggantian. Jika kerugian melebihi biaya
jaminan penyewa wajib mengganti tambahan kerugian tsb.

Biaya Jaminan




Seluruh fransaksi pembayaran dilakukan melalui fransfer ke rekening:

BCA KC Rawamangun -Jakarta
No.AC : 094-8441724
Account : PT Nutrifood Indonesia

Nama event/ acara & tanggal harap dicantumkan di keterangan slip
transfer. Pembayaran dianggap sah apabila bukti transfer sudah diterima
oleh petugas sewa. Radjawali SCC tidak menerima pembayaran dalam
bentuk tunai ataupun cek.

1. Perubahan tanggal dapat dilakukan paling lambat 45 hari sebelum tanggal
acara jika jadwal yang diinginkan masih kosong. dan disetujui managemen,

2. Perubahan tanggal yang dilakukan 14-45 hari sebelum acara dan telah
disetujui oleh managemen akan dikenakan biaya tambahan sebesar 10%
dari tarif sewa (dengan catatan jadwal yang diinginkan masih kosong).

3. Pembatalan sewa harus dilakukan dengan pemberitahuan tertulis dengan
ketentuan sebagai berikut:

a. Pembatalan yang digjukan 30 hari sebelum tanggal acara hanya
mendapat pengembalian sebesar 90% dari dana yang telah
dibayarkan.

b. Pembatalan yang diajukan 21 hari sebelum tanggal acara mendapat
pengembalian sebesar 50% dari dana yang telah dibayarkan.

c. Pembatalan yang diajukan di dalam kurun waktu 14 hari sebelum
tanggal acara fidak mendapat pengembalion dana yang telah
dibayarkan.

4. Perubahan dan pembatalan tanggal bisa dilakukan apabila terjadi keadaan
darurat akibat bencana alam maupun kejadian di luar kendali manusia
berdasarkan keputusan pemerintah.



PERTEMUAN TEKNIS

Pertemuan Teknis antara penyewa, vendor-vendor ftferkait dan pihak
Radjawali SCC dilaksanakan segera setelah pelunasan tarif sewa. Maksimal
H-7 sebelum acara.

. Saat Pertemuan Teknis, penyewa waijib menyerahkan:

a. Konfirmasi Akhir Susunan acara beserta jadwal persiapannya, termasuk
rencana masuk-keluarnya barang dari ruang yang disewa.

. Rancangan final tata panggung, tata cahaya dan tata suara.

. Daftar perlengkapan atau kebutuhan teknis.

. Informasi rekanan catering (jadwal loading in dan out)

. Daftar media promosi yang akan dipasang (bila ada).
Perkiraan jumlah panitia yang terlibat pada tiap tahap persiapan dan
acara, fermasuk kru, tim keamanan dan kebersihan.

DO QO O U

. Apabila terjadi keterlambatan dalam menyerahkan ke-enam dokumen

diatas (butir a-f), Radjawali SCC fidak bertanggung jowab atas ketersediaan
alat, kelancaran persiapan dan penyelenggaraan acara.

. Apabila ada hal yang fidak dikoordinasikan sebelumnya, baik barang

maupun tenaga kerja yang dibawa oleh penyewa, Radjawali SCC berhak
menolak untuk bekerja sama.

. Segala bentuk perubahan yang terkait dengan poin 1 (butir a-f) waijib

diberitahukan ke dan mendapat persetujuan dari pihak Radjawali SCC.

KATERING

Radjawali SCC menyediakan fasilitas pantry untuk persiapan penyajian
makanan.

Radjawali SCC tidak bertanggung jawab atas pemilihan menu dan citarasa
makanan yang merupakan tanggung jaowab/pilihan dari penyewa

Radjawali SCC tidak memperkenankan pihak katering mencuci peralatan
katering di area Gedung Radjawali SCC.

. Semua sampah sisa makanan dari Katering dan kebersihan pantry adalah

menjadi tanggung jawab dari pihak Katering dan penyewa.

. Sampah/ sisa makanan waijib di bawa keluar area Gedung Radjawali SCC di

hari yang sama setelah acara.
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. Radjawali SCC tidak menyediakan jasa penyelenggara acara (EO), termasuk
promosi dan publisitas acara.

. Penyewa tidak diperkenankan menggunakan logo Radjawali SCC (tanpa
seizin manajemen) untuk kepentingan penyelenggaraan acara.

Radjawali SCC berhak mengambil/menggunakan gambar atau video dari
sefiap acara yang diselenggarakan di Radjawali SCC untuk kepentingan
Promosi.

Penyelenggaraan acara merupakan tanggung jawab penyewa, termasuk
urusan:

a. Pajak tontonan untuk acara dengan tiket berbayar

b. Produksi dan pajak media promosi

c. Perizinan

[
“]r')u

Page |7

|



PERATURAN RADJAWALI SEMARANG CULTURAL CENTER

PERATURAN &TATA TERTIB

1. Penyewa dilarang membawa obat-obatan terlarang dan senjata api atau
senjata tajam.

2. Barang yang dibawa oleh penyewa dan seluruh pihak yang terkait dengan
sewa merupakan tanggung jawab masing-masing.

3. Pengunjung datang ke Radjawali SCC dengan risiko sendiri. Radjawali SCC
tidak bertanggungjawab atas kerugian/ kerusakan/ kehilangan yang dialami
penyewa dan pengunjung yang timbul.

4. Penyewa, pengunjung dan seluruh pihak yang terkait dengan sewa tidak
diperbolehkan menggunakan bahan-bahan yang berpotensi menimbulkan
kerusakan/ kerugian dan bahaya, termasuk air, cat, asap, benda tajam,
cairan kimia, gas atau bahan bakar dan sejenisnya.

5. Radjawali SCC berhak, secara sepihak dan secara mutlak, untuk mengambil
tindakan menolak masuk atau mengeluarkan pihak yang keberadaannya
dianggap berpotensi membahayakan keamanan fasilitas, kelancaran
pertunjukan atau pihak lainnya, termasuk dan tidak terbatas sbb:

a. Pribadi dalam pengaruh obat-obatan terlarang atau alkohol.

b. Pribadi yang menunjukkan fingkat kekerasan/kerusuhan/kekasaran
dan mengganggu ketertiban & keamanan di lingkungan Radjawali
SCC.

6. Merokok
Seluruh bagian di area gedung Radjawali SCC adalah ruang yang bebas
dari rokok, baik bagi penyewa, pengunjung maupun seluruh pihak yang
terkait dengan sewa.Merokok hanya diperkenankan di area luar pagar
Radjawali SCC.

7. Makanan/ Minuman
Ruangan Performance Hall adalah  ruang yang bebas  dari
makanan/ minuman, baik bagi penyewa, pengunjung maupun seluruh pihak
yang terkait dengan sewa dengan pengecualian Ruang Ganti Pria/ Wanita/
VIP dan Ruang Tunggu Backstage.

8. Parkir
Radjawali SCC menyediakan fasilitas parkir di area Radjowali SCC.
Kendaraan yang parkir diluar area Radjawali SCC (jalan raya) mengikuti
peraturan lalu lintfas yang ada. Segala denda/ sanksi yang timbul menjadi
tanggung jawab pemilik kendaraan.

9. Penyewa, pengunjung dan seluruh pihak ferkait dengan sewa wajib
mematuhi dan melaksanakan segala ketentuan yang berlaku demi
terjaganya keamanan, kebersihan dan keselamatan di lingkungan Radjawal
SCC.
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KETENTUAN PENGGUNAAN RUANG DAN ETIKA

Peralatan RSCC

Penyewa dan seluruh pihak yang terkait dengan sewa fidak diperkenankan
menggunakan, memindahkan, merusak, ataupun membawa keluar properti
Radjawali SCC tanpa ijin atau pengawasan dari manajemen Radjawali SCC.

Penyimpanan Barang

Penyewa dan seluruh pihak yang terkait dengan sewa tidak boleh
menyimpan atau menitipkan perlengkapan sewa ditempat-tempat selain
yang sudah disepakati bersama saat pertemuan Teknis.

Pengiriman barang ke dalam gedung Radjawali SCC saat Penyewa sedang
fidak ditempat tidok aokan diterima tanpa adanya komunikasi dan
persetujuan sebelumnya dengan manajemen Radjawali SCC. Radjawali SCC
tidak akan menerima barang Cash on Delivery. Radjowali SCC fidak
bertanggung jawab atas kehilangan/kerusakan dari barang yang diterima.

Koridor di area belakang panggung tidak dapat digunakan sebagai tempat
penyimpanan barang. Harus selalu diberikan ruang yang cukup untuk akses
keluar masuk diarea pintu/jalur keluar masuk, pintu darurat, tangga, lift
pengunjung / lift barang dan area loading dock.

Seluruh barang milik Penyewa waijib untuk diambil kembali sebelum Serah
Terima Akhir. Radjawali SCC tidak bertanggung jowab akan barang yang
tertinggal.
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