Zarzadzenie nr 78/2026
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 19 pazdziernika 2026 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji zakupdw na potrzeby ¢wiartek rezyserskich
dotyczgcg egzamindw realizowanych w ramach seminariow rezyserskich realizowanych
na kierunku Rezyseria w Warszawie.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U 22024 r., poz. 1571 z pdzn. zm.) oraz § 12 ust. 2 Statutu Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie Procedure realizacji zakupdw na potrzeby éwiartek rezyserskich,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dotyczgcg egzaminéw
realizowanych w ramach seminariéw rezyserskich realizowanych na kierunku Rezyseria
w Warszawie.

§2.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/-/ Prof. dr hab. Wiestaw Czotpinski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 78/2026 z dnia 19 paZdziernika 2026 roku

Procedura realizacji zakupow na potrzeby ¢wiartek rezyserskich

§1. Cel procedury

1.

Procedura okresla zasady planowania, zgtaszania i realizacji zakupéw materiatow,
ustug, umow wykonawczych oraz innych srodkéw inscenizacji niezbednych do
przygotowania i realizacji ¢wiartek rezyserskich, zwanych dalej ,,éwiartkami” przez
osoby studiujgce na kierunku Rezyseria w Warszawie

§ 2. Limit Srodkow

1.

Na realizacje kazdej ¢wiartki rezyserskiej przystuguje budzet w wysokosci 1 750,00 zt
brutto.

2. Wydatki mogg obejmowadé w szczegélnosci:

a) materiaty scenograficzne,

b) elementy kostiumow,

c) rekwizyty,

d) ustugi wykonawcze,

e) inne srodki inscenizacji niezbedne do realizacji egzaminu.

tgczna pula srodkéw przystugujgca na éwiartki realizowane w tym samym semestrze
moze by¢ wykorzystywana elastycznie.

Dopuszcza sie przesuniecie niewykorzystanych srodkéw pomiedzy éwiartkami
realizowanymi w jednym semestrze.

Nie jest dopuszczalne przenoszenie srodkéw pomiedzy semestrami.

Kazde przesuniecie pomiedzy éwiartkami w ramach semestru wymaga akceptacji
Dziekana lub osoby przez niego upowaznionej przed ztozeniem zapotrzebowania.

Przekroczenie przyznanego budzetu do wykorzystania na ¢wiartke wymaga pokrycia
réznicy ze srodkéw wtasnych osoby studiujgcej, o ile Rektor nie wyrazi zgody na inne
rozwigzanie.

§ 3. Sktadanie zapotrzebowan

1.

Wszystkie zakupy realizowane sg wytgcznie na podstawie pisemnego zapotrzebowania
sporzgdzonego na obowigzujgcym formularzu uczelni, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

Zapotrzebowanie powinno zawierag¢:



a) nazwe przedmiotu, w ramach ktérego realizowana jest ¢wiartka,
b) imieinazwisko prowadzgcego,

c) szczegdétowy opis materiatu, towaru lub ustugi, ktére zostang sfinansowane z
budzetu na éwiartke

d) dla umoéw wykonawczych: imie i nazwisko Wykonawcy/Wykonawczyni, rodzaj
wykonania,

e) wskazanie miejsca zakupu (adres sklepu, link internetowy itp.),

f) parametry techniczne i jako$ciowe umozliwiajgce dokonanie zakupu,
g) catkowity koszt brutto kazdej pozyciji,

h) wymagany termin realizaciji.

3. Osoba studiujgca jest zobowigzana do przygotowania opisu w sposéb jednoznaczny
i kompletny, umozliwiajgcy dokonanie zamdwienia bez koniecznosci dodatkowych
ustalen.

§ 4. Terminy

1. Kompletne zapotrzebowanie nalezy ztozy¢ do Kierownika Administracyjnego i do
wiadomosci wtasciwej komorki w Biurze Obstugi Toku Studiow nie pozniej niz 4
tygodnie przed planowanym terminem egzaminu z éwiartki rezyserskiej, z
zastrzezeniem ust. 6.

2. Termin ten jest niezbedny dla zapewnienia prawidtowe;j realizacji zakupéw zgodnie z
procedurami obowigzujgcymi w Akademii.

3. Kierownik Administracyjny realizuje zaakceptowane zapotrzebowanie w terminie do 14
dni roboczych od dnia jego otrzymania.

4. Zapotrzebowania ztozone po terminie wskazanym w ust 1 moga zostac zrealizowane
wytgcznie w miare mozliwosci organizacyjnych i finansowych Akademii.

5. Zapotrzebowania sg realizowane wedtug daty wptywu kompletnego i
zaakceptowanego formularza.

6. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje takze umowy wykonawcze.
Wypetnione Oswiadczenie Wykonawcy lub Wykonawczyni, niezbedne dla
przygotowania umowy wykonawczej, nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Toku Studiow
najpoézniej na 7 dni roboczych przed dniem egzaminu.

§ 5. Akceptacja zapotrzebowania

1. Zapotrzebowanie wymaga:



2.

a) podpisu osoby studiujgce;j,
b) akceptacji prowadzgcego przedmiot,
c) akceptacji Dziekana lub osoby przez niego upowaznionej.

Brak ktoregokolwiek z wymaganych podpiséw skutkuje pozostawieniem wniosku bez
realizacji.

§ 6. Zasady realizacji zakupow i przygotowywania umow wykonawczych

1.

2.

Zakupéw dokonuje Akademia.

Osoby studiujgce nie mogg dokonywaé samodzielnych zakupéw z wtasnych srodkéw z
zatozeniem pdzniejszego zwrotu kosztéw, chyba ze odrebna zgoda zostata wydana
przez Kwestora lub Kanclerza.

Zakupy realizowane sg wytgcznie w zakresie i wysokosci wynikajgcych z
zaakceptowanego zapotrzebowania.

Wszelkie zmiany dotyczgce rodzaju, ilosci lub wartosci zamawianych materiatow
wymagajg ztozenia korekty zapotrzebowania i uzyskania ponownej akceptacji.

Umowy wykonawcze przygotowywane sg przez Biuro Obstugi Toku Studiéw na
podstawie zapotrzebowania oraz oswiadczen ztozonych zgodnie z postanowieniami
84 ust. 1iust. 6.

§ 7. Postanowienia koncowe

1.

Osoba studiujgca odpowiada za racjonalne planowanie wydatkéw oraz terminowe
sktadanie zapotrzebowan.

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki organizacyjne wynikajgce ze ztozenia
zapotrzebowania z naruszeniem termindéw okreslonych w niniejszej procedurze.

Procedura obowigzuje wszystkich uczestnikow ¢wiartek rezyserskich od roku
akademickiego 2026/2027.



fearr | | Akademia Teatralna
wszwa | M. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

Zatacznik nr 1 do Procedury realizacji zakupow na potrzeby ,,Cwiartek reZyserskich”.

Warszawa, dn....ccceeevenennenne.

(rok studiow, numer indeksu)

ZAPOTRZEBOWANIE NI c..enieieiieeeeeevteeeeeenene. (numer indeksu / kolejny numer zapotrzebowania)

Zgtaszam zapotrzebowanie na zakup materiatéw lub zawarcie uméw z wykonawcami
w ramach przedmiotu: .....ccceeeeeeevenerieennnennens
prowadzonego PO OPIEKE ....ceerreeeiiieruiiiireeieeereeeeieeneieeeeeeeeeevennens

Rodzaj wydatku wraz ze wskazaniem Zrédta Koszt
. . . . Parametry .
L.p. | pozyskania (adres sklepu, link) / Imie i nazwisko Kluczowe! catkowity
wykonawcy, przedmiot wykonania (brutto)
Terminrealizacji do: .....ceveeeieiiiieniciieeieiceeenens
Czytelny podpis studenta Czytelny podpis prowadzacego Akceptacja Dziekana lub osoby upowaznionej

nr kontaktowy osoby wnioskujgce;j:

" Nalezy doktadnie sprecyzowaé parametry towaru / ustugi w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia (np. kolor,
ilos¢, dtugosé, typ, model - jezeli nie jest to jednoznacznie wskazane np. w linku prowadzgcym do konkretnego
przedmiotu / ustugi
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