zalacznik do decyzji nritf /2015
Rektora PW z dnia 19 marca 2015 .

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie zakupoéw i sprzedazy koncesjonowanej

1. W przypadku dokonywania zakupéw koncesjonowanych obowiazuje nastgpujacy tryb
posiepowania;

Y
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6)
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8)

9)

jednostka PW, wnioskujgca o zakup, skfada w Dziale Zamoéwien Publicznych PW
wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, podpisany przez kierownika projektu,
kierownika jednostki organmizacyjnej i pelnomocnika kwestora, oraz osobe
upowazniong z UCBIOB wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych PW, stanowigcego zalgeznik do zarzadzenia nr
15/2013 Rektora PW z dnia 21 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej (z pdzn. zm.);

po akceptacji przez Dzial Zamowien Publicznych trybu zakupu, dyrektor UCBIiOB
bedacy przedstawicielem zamawiajacego wyraza zgode na udzielenie zamdwienia i
wybiera dostawce;

jednostka wnioskujaca przekazuje do UCBOIB wypelnione w trzech egzemplarzach
zamowienie do dostawcy, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Instrukeji, z
ktorych jeden egzemplarz zamdwienia powinien zawieraé podpisy: kierownika
projektu, kierownika jednostki organizacyjnej i pelnomocnika kwestora ~ w
przypadku gdy wartos$¢ nie przekracza 10 000 zi;

w przypadku gdy warto§¢ zamowienia przekracza 10 000 zl, a nie przekracza 414 000
euro, zamiast zamowienia jednostka wnioskujaca sporzadza i przekazuje do UCBQIB
trzy egzemplarze projektu umowy, z ktérych jeden zawiera podpisy osdb o ktdérych
mowa w pkt 3, radcy prawnego, oraz jesli to konieczne podpisy innych oséb
merytorycznych, upowaznionych w zakresie obrotu 1 produkeji materiatami
wybuchowymi, wskazanych w decyzji nr 184/2014 Rektora PW;

dyrektor UCBOiB podpisuje zamdwienie/umowe, ktore po zarejestrowaniu w
dzienniku korespondencji wysyta sie do dostawcy;

Jednostka wnioskujgca informuje UCBOIB o terminie dostawy materiatow;

odbiér materialu nastepuje na podstawie protokolu odbioru materialu ~ wg wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 2 do Instrukc)i lub wzoru dostawcy;

upowazniona oscba z UCBOIB rejestruje protokdt odbioru w rejestrze dokumentow
stanowigcych podstawe wpisu do ewidencji i zaklada ksigge ewidencji danego
materialu;

upowazniona osoba z UCBOIB sporzadza protokél przekazania materialu miedzy
jednostkami organizacyjnymi PW w 3 egzemplarzach wg wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 3 do Instrukeji, rejestruje go w rejestrze dokumentdw stanowiacych
podstawe wpisu do ewidenc)i w ksiedze i dwa egzemplarze protokolu przekazuje
magazynierowi. Magazynier na podstawie protokoitu dokonuje wpisu do ewidencji
magazynowej 1 przyjmuje material do magazynu oraz przekazuje jeden egzemplarz
protokolu do pelnomocnika kwestora w jednostce organizacyjnej;

10) faktura przekazywana jest upowaznionej osobie z UCBOIB w celu zarejestrowania w

rejestrze dokumentdw stanowiacych podstawg wpisu do ewidencji;

11) UCBOIB przekazuje fakture do jednostki wnioskujgcej, ktéra dokonuje zatwierdzenia

jej pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i wprowadza do systemu
SAP;



12) opisana 1 zatwierdzona faktura wraz z protokolem przekazania materiah,
przekazywana jest do UCBOIB w celu podpisania przez dyrektora i pelnomocnika
kwestora;

13) podpisang fakturg wraz z protokotem, UCBOIB przekazuje do Dzialu Finansowego -
Sekeji likwidacji dokumentéw PW. '

. W przypadku dokonywania sprzedazy koncesjonowanej obowigzuje nastepujacy tryb

postepowariia:

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

2) jednostka realizujgea zaméwienie informuje UCBQIB o terminie odbioru materiatu;

3) przedstawiciel jednostki realizujacej zamdwienie sporzgdza w 3 egzemplarzach
protokdt przekazania materialu z magazynu do UCBOiIB wg zalgcznika nr 3 1 2
egzemplarze protokotu przekazuje do UCBOIB;

4) przedstawiciel UCBOIB sporzadza w 3 egzemplarzach protokeét odbioru zewnetrznego
wg zalgeznika nr 2 (jeden dla odbiorcy, dwa dla PW);

5) UCBOiB wystawia fakturg, rejestruje ja w rejestrze dokumentdéw stanowigcych
podstawe wpisu do ewidencji 1 wysyla jg do zamawiajgcego,

6) po jednym egzemplarzu protokoldw o ktérych mowa w pkt. 3 1 4, wraz z kserokopia
faktury sprzedazy, UCBOIB przekazuje do DEM w Kwesturze w celu ksiegowania;

7) w przypadku sprzedazy technologii jednostka realizujgca zamdwienie wystawi dla
UCBOIB notg wewngtrzng obeigzajgeg UCBOIB kosztami.

. UCBOIB prowadzi ksiggi rejestrujgce wszelkie zakupione lub wytworzone materialy
objete koncesjg. Ksiggi przypisane sa poszczegdlnym materialom objetym koncesja,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 22 sierpnia 2012 r. w sprawie
sposobu ewidencjonowania wprowadzonych do obrotu materialéw wybuchowych, broni,
amunicji oraz wyrobow o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym. Nadzdér nad
ksiggami prowadzi osoba wyznaczona przez dyrektora UCBOIB.

. Wpisow do ksiag dokonujg osoby wyznaczone jako pelnomocnicy Rektora ds. koncesji lub

osoba wyznaczona przez dyrektora UCBOiB. Upowaznienia do dokonywania wpiséw do

poszczegdinych ksiag udziela dyrektor UCBOIB.

. Przy odbiorze jak i przy przekazaniu materiatlow objetych koncesjg biorg udzial: osoby

prowadzace whasciwy magazyn, ktére dokonujg odpowiedniej adnotacji w ksigdze

magazynowej oraz osoba upowazniona przez dyrektora UCBOIB, ktora dokonuje
odpowiedniej adnotacii w ksiedze ewidencji danego materialu na podstawie protokolu
przekazania.

. Na podstawie zapotrzebowania zuzycia materialu magazynier sporzadza protokdl zuzycia

materialu w 3 egzemplarzach, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Instrukeji. Jeden

egzemplarz protokolu pozostaje w magazynie, drugi przekazuje do UCBOIB. Na

podstawie protokolu magazynier zdejmuje z ewidencji material w ksigdze magazynowej, a

upowazniona osoba w UCBOIB dokonuje adnotacji w ksiedze ewidencji danego materiatu.

Trzeci egzemplarz protokolu zuzycia jest zatwierdzany w koszty w jednostce

organizacyjnej i przekazywany do DEM w celu ksiegowania.

. Wszystkie protokoly przyjecia i wydania z mapgazynu muszg by¢ zatwierdzone przez

pelnomocnika Rektora ds. Koncesji MSW.



8. Ksiggi dotyczace dziatalnosci koncesjonowanej sg rejestrowane w Rejestrze Dziennikow

10.

Ewidencji i Teczek, zwanym dalej ,,RDET”, prowadzonym przez pelnomocnika Rektora
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Potrzebg zalozenia danej ksiggi nalezy zglosi¢ do osoby prowadzacej RDET. Nowo

zatozong ksigge podpisuje dyrektor UCBOIB. Zakonczong ksiege nalezy zwrécié do osoby
prowadzacej RDET.

Akta 1 rejestr osob zaangazowanych w dzialalnos¢ koncesjonowana prowadzi i
przechowuje pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych. Pelnomocnik jest
odpowiedzialny za aktualizacj¢ przedmiotowych danych na podstawie otrzymanych
informacji od os6b zaangazowanych w prowadzeniu dziatalnosei koncesjonowanej w PW.
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