DECYZJA Nr 2/2026

Kanclerza Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 8 stycznia 2026 r.

w sprawie zasad realizacji zamowien branzowych

Na podstawie § 50 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie postanawia sig,
co nastgpuje:

§1.

1. Realizacja zamoéwien branzowych odbywa si¢ na podstawie pisemnych zapotrzebowan, sktadanych przez
jednostke wnioskujacg o zakup, do odpowiedniej jednostki merytorycznej realizujacej zamowienie.

2. Wzér zapotrzebowania, o ktérym mowa w niniejszej Decyzji, zostal okreslony w odrebnej Decyzji
Kanclerza Nr 3/2026 z dnia 8 stycznia 2026 r.

3. Zgodnie z § 1 ust. 4 pkt 2 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 Rektora UKSW z dnia 8 stycznia
2026 r., przez jednostki merytoryczne rozumie si¢ przede wszystkim nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG);

2) Dziat Techniczny (DTE);
3) Centrum Systeméw Informatycznych (CSI);
4) Biuro Komunikacji i Promocji (BKP).

4, Zakresy merytoryczne jednostek, o ktérych mowa w ust. 3 zostaty okreslone w Zalaczniku do niniejszej

Decyzji.

§2.
OBIEG ZAPOTRZEBOWAN

1. Wypetnione i podpisane przez kierownika jednostki wnioskujacej zapotrzebowanie nalezy zlozy¢ do
odpowiedniej jednostki merytorycznej, zgodnie z zakresami okreslonymi w Zataczniku do niniejszej
Decyzji.

2. W przypadku przekazania zamowienia do niewlasciwej jednostki badz blednego lub niekompletnego
wypelnienia zapotrzebowania, jednostka, ktora otrzymata zapotrzebowanie, zwraca je do nadawcy
z informacjg o przekierowaniu zapotrzebowania do wtasciwej jednostki merytorycznej lub o konieczno$ci
uzupelniania czy tez poprawienia btednych danych lub o potrzebie przekierowania zapotrzebowania do
wlasciwej jednostki merytoryczne;.

3. W przypadku zakupdéw materiatoéw eksploatacyjnych i modernizacyjnych warto$¢ zamowienia zostanie
oszacowana i wskazana w opinii technicznej wystawionej przez pracownika jednostki merytorycznej. Opinig
techniczng nalezy dotaczy¢ do sktadanego zapotrzebowania.

4. W przypadkach innych niz wymienione w ust. 3, w celu okreslenia parametrow przedmiotu i oszacowania
kosztéw zamowienia jednostka wnioskujgca konsultuje zakup z odpowiednig jednostka merytoryczng i/lub
korzysta z udostepnionych cennikow.



9.

10.

11.

12.

. Szacowania dla zamo6wien opisanych w ust. 4, dokonuje samodzielnie jednostka wnioskujaca, na podstawie

wystanych zapytan szacunkowych lub dostepnych na stronach internetowych ofert. Uzyskang wyceng nalezy
zataczy¢ do sktadanego zapotrzebowania, np. poprzez wydruk ze strony internetowej czy tez wydruk
wiadomosci e-mail.

Jednostka merytoryczna weryfikuje kwote szacowania oraz spetnienie minimalnych wymagan przedmiotu
zamoéwienia wedlug wytycznych obowigzujacych na UKSW wraz z zasadnoscia i celowos$cia zakupu.

. W sytuacjach spornych dotyczacych zakupu ostateczna decyzje podejmuje Kanclerz, w oparciu o opini¢

uzyskang od jednostki merytoryczne;.

Jednostki merytoryczne, po pozytywnej weryfikacji zapotrzebowania przekazujg je dalej:

1) w przypadku realizacji zakupdéw ze srodkéw pochodzacych z projektu/grantu/badan naukowych itp. — do
Biura ds. Badan Naukowych i Ewaluacji (BBNE) lub Osrodka Zarzadzania Projektami (OZP), w celu
weryfikacji pod wzgledem merytorycznym i finansowym przez pracownika jednostki nadzorujace;j;

2) w przypadku $§rodkéw innych niz wymienione w § 2 ust. 8 pkt 1 — do Dziatu Budzetowania i Kontrolingu
(KDBK), celem weryfikacji dostepnosci srodkéw w budzecie oraz ich rezerwacji.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 1 i 2, po weryfikacji zapotrzebowania, przekazuja zapotrzebowanie

do akceptacji Kwestora i Kanclerza.

W przypadku stwierdzenia braku srodkoéw na realizacj¢ ztozonego zapotrzebowania, KDBK/BBNE/OZP
zwraca zapotrzebowanie do jednostki merytorycznej, ktéra przekazuje informacje o braku realizacji do
jednostki wnioskujacej i jednostek nadzorujacych projekt/grant/badania itp. — jezeli dotyczy.

Po akceptacji zapotrzebowania przez Kwestora oraz Kanclerza, zapotrzebowanie jest zwracane do
jednostki merytorycznej, celem dalszej realizacji.

W przypadku braku akceptacji zamdwienia przez Kanclerza, zapotrzebowanie zwracane jest do jednostki
merytorycznej, ktéra informuje jednostke wnioskujaca o braku zgody na realizacje.

§3.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych do:

1) starannego planowania zaméwien z uwzglednieniem mozliwych terminow ich realizacji;
2) zapewnienia nadzoru nad celowym oraz racjonalnym gospodarowaniem zaméwieniami.

§ 4.

Traci moc Decyzja Nr 33/2023 Kanclerza Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie z dnia

28

marca 2023 r. w sprawie zasad realizacji zamowien branzowych.

§S.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2026 r.

KANCLERZ UKSW

dr inz. Krzysztof Dziedzic



