UNIWERSYTET ]AG]ELLONSK]
W KRAKOWIE

75.0200.12.2015

Zarzadzenie nr 16
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 9 lutego 2015 roku

w sprawie: realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu przez podmioty
zewnetrzne

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.) i § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz w celu ujednolicenia zasad realizacji prac zleconych Uniwersytetowi
Jagiellonskiemu przez podmioty zewnetrzne, ustalam nastepujace zasady realizacji przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu Jagiellonskiego prac zleconych przez podmioty
zewngetrzne.

§1

1. Przez prace zlecone nalezy rozumie¢ badania naukowe oraz inne uslugi badawcze
(w szczegolnosci: ekspertyzy, analizy, opinie, raporty, szkolenia) wykonywane przez
Uniwersytet Jagiellonski na zlecenie podmiotu zewngtrznego, dalej zwanego
Zamawiajacym.

2. Obstuge administracyjna realizacji prac zleconych na etapie ustalenia warunkow ich
wykonania, przygotowania i podpisania umowy oraz wprowadzenia jej do systemu SAP,
zapewnia Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu (CITTRU).

3. Obstuge finansowo-ksiegowa na etapie rozliczania prac zleconych zapewnia
administracja jednostki UJ, w ktorej sa wykonywane prace oraz Dzial Rozliczen
i Finansowania Badan Naukowych lub Dziat Rozliczen Dewizowych (w przypadku prac
zleconych przez podmioty zagraniczne), zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami UJ.

§2

1. Kazdy pracownik, do ktérego Zamawiajacy zglosi zainteresowanie realizacja przez UJ
prac zleconych, jest zobowigzany powiadomi¢ o tym odpowiednio Dziekana Wydziatu
lub kierownika jednostki pozawydzialowej, jednostki migdzywydziatowej, jednostki
miedzyuczelnianej, jednostki wspolnej, jednostki pomocniczej albo jednostki
administracji ogolnouczelnianej, w ktérych maja by¢ wykonywane prace.

2. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, po akceptacji przyjecia pracy zleconej do
wykonania w tej jednostce, jest zobowigzany do wyboru sposrod pracownikow jednostki
kierownika pracy zleconej oraz do wyznaczenia sposrdéd pracownikow administracji
jednostki osoby odpowiedzialnej za zapewnienie obstugi finansowej pracy zlecone;.

3. W przypadku prac zleconych wykonywanych indywidualnie, kierownikiem pracy
zleconej jest pracownik wykonujacy prace.

4. Kierownik pracy zleconej zglasza fakt zainteresowania Zamawiajacego realizacjg prac
zleconych do CITTRU.



Kierownik pracy zleconej wspoipracuje z CITTRU podczas przygotowania oferty UJ,
w szczegolnosci poprzez przygotowanie kalkulacji kosztoéw wykonania pracy zleconej
i jej opisu.

Kierownik pracy zleconej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie pracy
zleconej.

Kierownik pracy zleconej jest zobowigzany w szczegolnosci do wspodtdziatania

Z administracja wlasnej jednostki, CITTRU oraz Dziatem Rozliczen i Finansowania

Badan Naukowych lub Dziatlem Rozliczenh Dewizowych na wszystkich etapach procedury

realizacji prac zleconych oraz do:

a) przestrzegania limitow budzetowych zawartych w kosztorysie wykonania pracy
zleconej oraz ustalonych w umowie o realizacj¢ pracy zleconej termindéw realizacji
zadan,

b) realizacji pracy zleconej zgodnie z harmonogramem wynikajacym z umowy
o realizacje¢ pracy zleconej,

C) zapewnienia zgodno$ci sposobu realizacji wydatkow przewidzianych w zleceniu
wykonania pracy z procedurami obowigzujacymi na Uniwersytecie Jagiellonskim,

d) zapewnienia zgodnos$ci realizacji pracy zleconej z zasadami dotyczacymi
wykorzystania infrastruktury zakupionej w ramach projektow (w szczegdlnosci
finansowanych z funduszy strukturalnych UE),

e) przestrzegania postanowien umowy z Zamawiajacym, w szczegolnosci w zakresie
praw wilasnosci intelektualne;j.

Nad prawidtowoscia wszystkich aspektow realizacji pracy zleconej nadzoér sprawuje
kierownik jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1.

§3

Formularz pracy zleconej sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia wraz z kosztorysem sporzadzonym zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami UJ, podpisany przez kierownika pracy zleconej oraz kierownika
jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, jest przekazywany do CITTRU.

Kierownik CITTRU weryfikuje poprawnos¢ Formularza pracy zleconej, po czym
przekazuje Formularz do Kwestury UJ.

Po zaakceptowaniu przez Kwesture UJ, Formularz pracy zleconej (z pominigciem czg$ci
przeznaczonej do uzytku wewngtrznego) jest niezwlocznie  przedstawiany
Zamawiajacemu, a informacja o przyjeciu zlecenia przekazywana jest kierownikowi
jednostki.

W razie braku porozumienia pomiedzy Zamawiajagcym a UJ co do warunkéw wykonania
pracy, negocjacje warunkéw z Zamawiajacym prowadzi CITTRU lub kierownik pracy
zleconej w porozumieniu z CITTRU.

Ostateczne warunki realizacji pracy zleconej ustalone w trakcie negocjacji wymagaja
akceptacji kierownika jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, kierownika CITTRU oraz
Kwestora UJ, na Formularzu pracy zleconej.

§ 4

Praca zlecona wykonywana jest na podstawie umowy zawartej przez UJ z Zamawiajacym.
Umowe przygotowuje CITTRU w porozumieniu z kierownikiem pracy zleconej. Umowa
musi zosta¢ parafowana przez radcg prawnego UJ oraz kierownika CITTRU. Jesli umowa
zawierana jest zgodnie z wzorem zatwierdzonym przez radce prawnego UJ, nie wymaga
parafowania przez radce prawnego.

Umowe¢ wraz z zalgcznikami, po jej sprawdzeniu przez CITTRU pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, kontrasygnuje kierownik pracy zleconej i podpisuje
kierownik jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, dziatajacy na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora UJ.



Umowa wraz z zalgcznikami po jej zarejestrowaniu w Dziale Organizacji, winna by¢
przekazana do kontrasygnaty finansowej Kwestora UJ, a nastepnie do Dziatu Rozliczen
i Finansowania Badan Naukowych lub Dziatu Rozliczen Dewizowych.

Kopia zawartej umowy jest przekazywana do administracji jednostki, o ktorej mowa
w § 2 ust. 1, w ktorej majg by¢ wykonywane prace zlecone celem zapewnienia obstugi
finansowej zlecenia.

§5

W przypadku, gdy warto$¢ kosztow bezposrednich pracy zleconej nie przekracza 10 000
ztotych netto, kierownik CITTRU moze na podstawie ztozonego Formularza pracy
zleconej wyrazi¢ zgode na realizacj¢ pracy zleconej w trybie uproszczonym.

Prace zlecone realizowane w trybie uproszczonym sa wykonywane na podstawie
pisemnego zlecenia, ktére stanowi pierwsza strona Formularza pracy zleconej,
podpisanego przez Zamawiajacego i kKierownika jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1
oraz Kwestora UJ.

Do prac zleconych realizowanych w trybie uproszczonym nie maja zastosowania
postanowienia § 4.

Oryginatl pisemnego zlecenia winien by¢ przekazany do Dzialu Rozliczen i Finansowania
Badan Naukowych lub Dziatu Rozliczen Dewizowych.

Kopia pisemnego zlecenia wykonania pracy jest przekazywana do administracji
jednostki, o ktérej mowa w § 2 ust. 1, w ktérej maja by¢ wykonywane prace, celem
zapewnienia obstugi finansowej zlecenia.

§6

W przypadku, gdy z Zamawiajgcym zawierana jest umowa O charakterze ramowym,
stanowigca podstawe do wystawiania przez Zamawiajacego pisemnych zlecen, zasady oraz
form¢ dokonywania 1 przyjmowania zlecen okresla umowa ramowa. Przed rozpoczeciem
realizacji kazdego zlecenia wymagane jest sporzadzenie Formularza pracy zleconej zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 2.

»w

§7

Kalkulacja kosztow pracy zleconej winna zawiera¢ wyszczeg6lnienie rodzajow kosztow
bezposrednich, koszty posrednie oraz zysk.

Koszty posrednie wynoszg co najmniej 20% kosztow bezposrednich (bez kosztow zakupu
aparatury), a w przypadku prac realizowanych w trybie uproszczonym co najmniej 10%
kosztow bezposrednich.

Koszty posrednie sg dzielone zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami UJ.
Zysk dzielony jest w nastepujacy sposob:

— 80% — dla budzetu jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, w ktorej wykonywana jest

praca zlecona,

— 20% — dla budzetu ogo6lnouczelnianego UJ.

Kierownik jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, moze kazdorazowo ustali¢ proporcje
podzialu kosztéow posrednich oraz zysku, przypadajacych jednostce, pomiedzy
kierownika pracy zleconej i jednostke, wydzielajac ich cze$¢ do bezposredniej dyspozycji
kierownika pracy zleconej, z przeznaczeniem na finansowanie dziatalno$ci naukowo-
badawczej zespotu, ktéry realizowat prace zlecona, biorgc przy tym pod uwage kondycje
finansowg jednostki.

Ze srodkéw wydzielonych do dyspozycji kierownika pracy zleconej nie moga by¢
finansowane koszty wynagrodzen pracownikéw wykonujacych prace zlecona.

Po zakonczeniu realizacji pracy zleconej, kiecrownik pracy zleconej informuje na piSmie
Dziat Rozliczen i Finansowania Badan Naukowych lub Dzial Rozliczen Dewizowych
(w przypadku prac zleconych przez podmioty zagraniczne) o zakonczeniu realizacji



pracy wraz z oswiadczeniem, ze wszystkie koszty zostaty poniesione. Wiasciwy dziat
dokonuje rozliczenia pracy zleconej, podziatu kosztow posrednich oraz zysku i zamyka
zlecenie.

8. Kopig¢ pisma o zakonczeniu realizacji pracy zleconej wraz z podpisanym protokotem
odbioru pracy zleconej, kierownik pracy zleconej przekazuje pracownikowi administracji
jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, odpowiedzialnemu za zapewnienie obshugi
finansowej pracy zleconej, celem wystawienia faktury.

$ 8

1. CITTRU przedstawia Prorektorowi UJ wilasciwemu do spraw badan naukowych
coroczny raport z wykonanych w UJ prac zleconych najdalej do konca lutego kazdego
kolejnego roku za rok poprzedni, a na polecenie Rektora lub Prorektora w kazdym innym
terminie.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Iub trudnosci mogacych zagrozié
prawidlowo$ci lub terminowos$ci realizacji pracy zleconej, CITTRU lub odpowiedni
Dzial Rozliczen niezwlocznie informuja o stwierdzonych problemach Prorektora UJ
wlasciwego do spraw badan naukowych oraz kierownika jednostki, o ktérej mowa w § 2
ust. 1. Prorektor zobowiazuje kierownika pracy zleconej do natychmiastowego podjecia
odpowiednich dziatan naprawczych. Kierownik pracy zleconej podejmuje dziatania
naprawcze zlecone przez Prorektora i niezwlocznie powiadamia o nich kierownika
jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 oraz Prorektora.

§9
Formularz pracy zleconej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia, wzor pisma
0 zakonczeniu realizacji pracy zleconej, wzor umowy z Zamawiajagcym zatwierdzony przez
radce prawnego UJ oraz informator o realizacji prac zleconych w Uniwersytecie
Jagiellonskim, sg dostgpne na stronie internetowej CITTRU (http://www.cittru.uj.edu.pl).

§ 10
Traci moc pismo okodlne nr 6 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 23 kwietnia 2009 roku

w sprawie realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu przez podmioty
zewnetrzne.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zalacznik do zarzadzenia nr 16 Rektora UJ z 9 lutego 2015 roku

FORMULARZ PRACY ZLECONEJ

INFORMACJA O ZAMAWIAJACYM
nazwa

adres

o0soba kontaktowa

telefon

e-mail

INFORMACJA O WYKONAWCY
jednostka UJ

kierownik pracy zleconej

telefon

e-mail

pracownik administracji

wydziatu odpowiedzialny

za obstuge finansowg
INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ
tytut zlecenia

Zakres prac
przewidzianych do
realizacji w ramach
pracy zleconej

termin realizacji

0Soby zaangazowane
w realizacje zlecenia

catkowity koszt
realizacji zlecenia
(bez podatku VAT)

terminy ptatnosci

dodatkowe warunki
realizacji zlecenia

Akceptacja warunkéw realizacji pracy zleconej’

Zgadzam sie na wykonanie pracy zleconej zgodnie
z ww. warunkami

data i podpis kierownika jednostki

data i podpis Kwestora UJ

Potwierdzam zlecenie Uniwersytetowi
Jagielloriskiemu w Krakowie wykonania pracy
zleconej zgodnie z ww. warunkami

data i podpis osoby uprawnionej ze strony
zamawiajacego

* czes$¢ formularza wypetniana jedynie w razie uzyskania zgody na realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym



INFORMACJE WEWNETRZNE

KOSZTORYS PRACY ZLECONEJ

Lp.

A1
A2
A3
A4
A5
A6
A
B
C

kategoria

wynagrodzenia z pochodnymi
materiaty, odczynniki
wykorzystanie aparatury

ustugi obce

podréze stuzbowe

inne

suma kosztéw bezposrednich
koszty posrednie

zysk

catkowity koszt realizacji zlecenia
(A+B+C) (bez podatku VAT)

PODZIAL. KOSZTOW POSREDNICH | ZYSKU

kategoria kosztow wartos¢
koszty posrednie z
zysk z

data i podpis kierownika CITTRU

warto$¢

z
i
z
z
i
z
zt
zt
z
zt

budzet UJ

2} (50%)
7} (20%)

% kosztow
bezposrednich

%
%
%
%
%
%

%
%

wydziat / inna jednostka
zt (50%)
zt (80%)

data i podpis kierownika jednostki

Akceptuje warunki realizacji zlecenia.

Whioskuje o realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym®.

data i podpis kierownika pracy zleconej

Wyrazam zgode/nie wyrazam™ zgody na realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym.

data i podpis kierownika CITTRU

* cze$¢ formularza wypetniana jedynie w razie wnioskowania o realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym

** niepotrzebne skresli¢
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