POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Decyzja nr 113 /2023
Rektora Politechniki Warszawskigj
z dnia 11 maja 2023 r.

w sprawie okreslenia obiegu dokumentow dotyczacych zakupow i sprzedazy koncesjonowane;j

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742) w zwiazku z koncesja nr B-028/2014 udzielong przez Ministra
Spraw Wewnetrznych Politechnice Warszawskiej w dniu 7 maja 2014 r. oraz w zwigzku z decyzja
nr 74/2021 Rektora PW z dnia 8 kwietnia 2021 r. w sprawie wyznaczenia pracownikow PW
do pracy w obszarze produkcji i1 obrotu materiatami wybuchowymi, bronig, amunicjg
oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym w Politechnice Warszawskiej ustala
si¢, co nastepuje:

§1

Osoba uprawniong do reprezentowania Politechniki Warszawskiej na zewnatrz przy
zakupach i sprzedazy w obszarze koncesji jest dyrektor Uczelnianego Centrum
Badawczego Obronnosci i Bezpieczenstwa Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej
,UCBOIB”, dzialajacy na podstawie 1 w zakresie okreSlonym w pisemnym
pelnomocnictwie Rektora.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, jest jedynym przedstawicielem zamawiajgcego, nabywcy
i dostawcy w PW.

UCBOiB prowadzi obowigzkowa rejestracje dokumentow finansowych zwigzanych
z zakupem 1 sprzedaza koncesjonowang.

Jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej zainteresowane zakupem lub sprzedaza
koncesjonowanag zobowigzane sg do dokonywania czynnosci po zaakceptowaniu przez
UCBOIB, z zachowaniem trybu postgpowania okreslonego w Instrukcji obiegu dokumentow
w zakresie zakupow 1 sprzedazy koncesjonowanej, stanowiacej zatacznik do decyz;ji.
Jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej dokonujace zakupow 1 sprzedazy
koncesjonowanej, prowadza obowigzkowa rejestracje dokumentéw zwigzanych
z t3 dziatalnoscia.

§2

Traci moc decyzja nr 136/2021 Rektora PW z dnia 17 czerwca 2021 r. w sprawie okreslenia
obiegu dokumentdéw dotyczacych zakupow 1 sprzedazy koncesjonowane;.

§3

Decyzja wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zatacznik do decyzji nr 113/2023
Rektora PW

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie zakupow i sprzedazy koncesjonowanej

W przypadku dokonywania zakupow koncesjonowanych obowigzuje nastepujacy tryb
postepowania:

1) osoba wskazana w danej jednostce organizacyjnej PW, zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych w PW, do wnioskowania o rozpoczecie procedury
udzielania zamodwienia, zwana dalej ,,wnioskodawca”, sktada do pelomocnika
ds. zaméwien publicznych wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, podpisany
przez kierownika projektu, kierownika jednostki organizacyjnej i pelnomocnika
kwestora, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 9 do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych Politechniki Warszawskiej;

2) po akceptacji trybu zakupu przez wlasciwego pelnomocnika ds. zamowien
publicznych oraz przez wtasciwego Kierownika jednostki organizacyjnej PW, dyrektor
UCBIOB wyraza zgode na udzielenie zamowienia i wybiera wykonawcg zamowienia
w dziedzinach bezpieczenstwa i obronnosci na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych;

3) wnioskodawca przekazuje do UCBOIB:

a) wypelnione w dwoch egzemplarzach zamowienie do dostawcy, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukcji, z ktérych jeden egzemplarz zamowienia
powinien zawiera¢ podpisy: kierownika projektu, kierownika jednostki
organizacyjnej PW i pelnomocnika kwestora — w przypadku, gdy wartos¢
nie przekracza 10 000 zt,

b) kopi¢ korespondencji z dostawcg zamowienia,

c) wersje elektroniczng specyfikacji zamdéwienia,

4) w przypadku gdy warto$¢ zamowienia przekracza 10 000 zt i jest nizsza niz 431 000 euro
zamiast zamoOwienia wnioskodawca sporzadza i przekazuje do UCBOiB dwa
egzemplarze projektu umowy, z ktorych jeden zawiera podpisy 0sob, o ktorych mowa
w pkt 3, radcy prawnego, oraz jesli to konieczne podpisy innych oséb merytorycznych,
upowaznionych w zakresie obrotu i produkcji materiatami wybuchowymi, wskazanych
w decyzji nr 74/2021 Rektora PW;

5) dyrektor UCBOIB podpisuje zamowienie/umowe, ktore po zarejestrowaniu
w dzienniku korespondencji zwraca do wnioskodawcy w jednostce organizacyjnej PW
wnioskujacej o zakup, do dalszego procedowania;

6) odbior materialu nast¢puje na podstawie protokotu odbioru materiatu dostawcy
(dokumenty przewozowe, druk WZ) lub wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do Instrukcji. Magazynier dokonuje wpisu do ewidencji magazynowej i przyjmuje
materiat do magazynu na stan oraz przekazuje:

a) oryginal dokumentu protokotu odbioru do UCBOQIB,;

b) drugi egzemplarz protokotu odbioru do pelnomocnika kwestora w jednostce
organizacyjnej,

7) upowazniona osoba z UCBOIB rejestruje protokot odbioru w ksiedze ewidencji;

8) wnioskodawca po otrzymaniu faktury dokonuje zatwierdzenia jej pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Niezwtocznie po otrzymaniu faktury
jednostka organizacyjna PW wnioskujaca 0 zakup, przesyta skan faktury
upowaznionej osobie z UCBOIB w celu rejestracji;

9) opisana i zatwierdzona faktura wraz z protokotem przekazania materiatu (protokot
w wersjach papierowej oraz edytowalnej elektronicznej), przekazywana jest
do UCBOIB w celu podpisania przez dyrektora i pelnomocnika kwestora. Po zwrocie



faktury do jednostki organizacyjnej wnioskujacej o zakup, faktura jest wprowadzana
do systemu SAP;

10) podpisang fakture, jednostka organizacyjna PW wnioskujgca o zakup przekazuje
do Dziatu Finansowego — Sekcji Kontroli Dokumentow i Realizacji Platnosci.

2. W przypadku dokonywania sprzedazy koncesjonowanej obowigzuje nastepujacy tryb

postepowania:

1) zamoéwienie od nabywcy na zakup materialow koncesjonowanych kierowane jest
do UCBOIB, gdzie podlega zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji, a nast¢pnie
jest przekazywane do jednostki PW realizujgcej zamowienie;

2) jednostka realizujagca zamowienie informuje UCBOIB o terminie I Sposobie odbioru
materiatu przed odbiorem przez zamawiajacego;

3) przedstawiciel jednostki realizujacej zamoéwienie sporzadza w 2 egzemplarzach
protokét przekazania materialu z magazynu, nastepnie przekazuje je do UCBOIB
zgodnie z zalacznikiem nr 3;

4) UCBOiB wystawia fakture, rejestruje ja w rejestrze dokumentow stanowigcych
podstawe wpisu do ewidencji i wysyla ja do zamawiajacego;

5) w przypadku sprzedazy technologii jednostka realizujaca zamowienie wystawia
dla UCBOIiB note¢ wewnetrzng obcigzajacg UCBOIB kosztami, nota jest wystawiana
po otrzymaniu przez UCBOIB ptatnosci.

3. UCBOIiB prowadzi ksiegi rejestrujace wszelkie zakupione lub wytworzone materiaty
objete koncesja. Ksiggi przypisane sa poszczegdlnym materialom objetym koncesja,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2019 r. w sprawie ewidencjonowania przeznaczonych do obrotu
oraz przyjetych na przechowywanie lub w komis materialdow wybuchowych, broni,
amunicji oraz wyrobow 1 technologii o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym oraz
transakcji obrotu w zakresie posrednictwa lub rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ewidencjonowania wytworzonych oraz przyjetych do remontu, naprawy, przerobienia,
oznakowania, pozbawienia cech uzytkowych lub zniszczenia materiatdw wybuchowych,
broni, amunicji oraz wyrobdw o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym. Nadzor
nad ksiggami prowadzi osoba wyznaczona przez dyrektora UCBOIB.

4. Wpiséw do ksiag dokonuja osoby wyznaczone jako petnomocnicy Rektora do kierowania
dziatalnosciag koncesjonowana lub osoba wyznaczona przez dyrektora UCBOIiB.
Upowaznienia do dokonywania wpisow do poszczegodlnych ksiag udziela dyrektor
UCBOIB.

5. Przy odbiorze jak i przy przekazaniu materiatdw objetych koncesja biora udzial osoby
prowadzace wlasciwy magazyn, ktoére dokonuja odpowiedniej adnotacji w ksiedze
magazynowej. Nastepnie przekazuja dokumentacj¢ 0sobie upowaznionej przez dyrektora
UCBOIB, ktoéra dokonuje odpowiedniej adnotacji w ksiedze ewidencji danego materiatu
na podstawie wtasciwego protokotu.

6. Na podstawie zapotrzebowania zuzycia materialu osoba uzytkujgca sporzadza protokot
zuzycia materiatu W 2 egzemplarzach, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4
do Instrukcji. Jeden egzemplarz protokotu pozostaje w magazynie, drugi egzemplarz
magazynier przekazuje do UCBOIiB. Na podstawie protokotu magazynier zdejmuje
z ewidencji material w ksiedze magazynowej, a upowazniona osoba w UCBOiB dokonuje
adnotacji w ksigdze ewidencji danego materiatu.

7. Wszystkie protokoty przyjecia i wydania z magazynu musza by¢ zatwierdzone przez
petnomocnika Rektora do kierowania dziatalnos$cig koncesjonowang.

8. Ksiggi dotyczace dziatalnosci koncesjonowanej sg rejestrowane w Rejestrze Dziennikow
Ewidencji 1 Teczek, zwanym dalej ,,RDET”, prowadzonym przez pelnomocnika Rektora
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



10.

Potrzebe zalozenia danej ksiegi nalezy zglosi¢ do osoby prowadzacej RDET. Nowo
zatozong ksigge podpisuje dyrektor UCBOIiB. Zakonczong ksiege nalezy zwroci¢ do osoby
prowadzacej RDET.

Akta 1 rejestr 0sOb zaangazowanych w dzialalno$¢ koncesjonowang prowadzi
1 przechowuje pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Pelnomocnik
jest odpowiedzialny za aktualizacje przedmiotowych danych na podstawie otrzymanych
informacji od 0s6b zaangazowanych w prowadzeniu dziatalnosci koncesjonowanej w PW.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Politechnika Warszawska
Uczelniane Centrum Badawcze
Obronnosci 1 Bezpieczenstwa
Pl. Politechniki 1
Nr Koncesji MSW: B-028/2014

>

) UCBOIB

NIP: 525-000-58-34

Dostawca: Warszawa, dnia .......ccoeeeveeveveennneen.
(konieczny nr konces;ji)
ZAMOWIENIE N .....ccoovvvrrrreennan.
ZQOANIE Z oo
Odbiorca: Zamawiajacy:

Politechnika Warszawska
Uczelniane Centrum
Badawcze Obronnosci
i Bezpieczenstwa
Plac Politechniki 1,
00-661 Warszawa
tel. : +48 22 234 7166
fax: +48 22 622 3877
e-mail: ucboib@pw.edu.pl

Rodzaj Warunki dostawy:
L= TaT] o o] o (0 T TR
Warunki platnosci: PRZELEW Adres
7 konta w PEKAO S.A. nr dostawy: ..........................................................................................................
81 1240 1053 1111 0000 0500 5664 | 1*™™""
w terminie 14 dni od otrzymania WY oottt es et e et s ettt s ettt e ettt en e sttt en et s et et b en e e
faktury
Lp. CPV Przedmiot zaméwienia Ho$é/liczba Cena Ogélna Data

jednostkowa | warto$¢ | dostawy
(netto) (netto)

Stownie

Ogo6lna warto$¢ netto .......cceeeveenes T oreeens %VAT

(NELEO): oo

Postanowienia dodatkowe zostaly zawarte na odwrocie niniejszego zamowienia i stanowiq jego integralng czes¢.
Zamowienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla Zamawiajgcego i dla Dostawcy.
Zamowienie uwazane bedzie za przyjete do realizacji po otrzymaniu podpisanego przez Dostawce egzemplarza zamowienia.

W dalszej korespondencji prosimy o powolywanie si¢ na nasz numer zaméwienia.

Podpis osoby
sktadajacej zamowienie

DOSTAWCA

ZAMAWIAJACY




Zatacznik nr 2 do Instrukcji

Sporzadzony w:
Numer Koncesji MSW: B-028/2014
Jednostka organizacyjna:

Nazwa handlowa:
Nazwa przewozowa:
Nr rozpoznawczy UN:
Kod klasyfikacyjny:
1 Indeks:

Symbol:

Marka:

Rok produkciji:

Kraj producenta:
Kaliber:

Nazwa wytworcy:

.. SZt.

czytelne imig i nazwisko, nr dokumentu czytelne imig i nazwisko, nr dokumentu

Data i podpis osoby wydajgcej materiat Data i podpis osoby przyjmujgcej material

nr rejestracyjny pojazdu transportujgcego materiat

ZATWIERDZAM

(data i podpis petnomocnika Rektora do kierowania dziatalno$cia koncesjonowang)

Otrzymuja:
Egz. 1 — (Nazwa jednostki wydajqcej materiat)
EQgz. 2 — Politechnika Warszawska Uczelniane Centrum Badawcze Obronnosci i Bezpieczenstwa



Zatacznik nr 3 do Instrukcji

PROTOKOL

PRZEKAZANIA EWIDENCJONOWANEGO MATERIALU

Nr protokotu:

Politechnika Warszawska
Uczelniane Centrum Badawcze
Obronnosci i Bezpieczenstwa
Plac Politechniki 1

00-661 Warszawa

Nr Koncesji MSW: B-028/2014

Nazwa i nr koncesji jednostki otrzymujqcej material

Nazwa handlowa:
Nazwa przewozowa:
Nr rozpoznawczy UN:
Kod klasyfikacyjny:
1 Indeks:

Symbol:

Marka:

Rok produkciji:

Kraj producenta:
Kaliber:

Nazwa wytworcy:

.. SZt.

Data i podpis osoby wydajgcej material

ZATWIERDZAM

czytelne imig i nazwisko, nr dokumentu

Data i podpis osoby przyjmujgcej materiat

Nr rejestracyjny pojazdu transportujgcego material

(data i podpis petnomocnika Rektora do kierowania dziatalno$cia koncesjonowang)

Otrzymuja:

EQz. 1 — (Nazwa jednostki otrzymujgcej material)

EQz. 2 — Politechnika Warszawska Uczelniane Centrum Badawcze Obronnosci i Bezpieczefistwa



Zatacznik nr 4 do Instrukcji

ZATWIERDZAM

(data i podpis pelnomocnika Rektora do kierowania dziatalno$cig koncesjonowana)

PROTOKOL ZUZYCIA MATERIALU

SPOTZAAZONY Wi ..ttt
Numer Koncesji MSW: B-028/2014
DNia: oo

JedNOStKa OrgANIZACYJNA: .. vttt e e e

Nazwa handlowa:
Nazwa przewozowa:
Nr rozpoznawczy UN:
Kod klasyfikacyjny:
1 Indeks:

Symbol:

Marka:

Rok produkciji:

Kraj producenta:
Kaliber:

Nazwa wytworcy:

.. Szt.

Cel zuzycia materialu ...

/podpis/

Ipodpis/



