ZARZADZENIE Nr 473/2024
Rektora Politechniki Czestochowskiej
z dnia 11 marca 2024 roku

W sprawie: aktualizacji Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych
Uczelni przez podmioty zewnetrzne

§1
Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 i pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2023 roku poz. 742, z pézn. zm.),
wprowadza sie zaktualizowane Zasady oraz tryb realizacji i rozliczania prac zleconych
Uczelni przez podmioty zewnetrzne, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuje prorektor
ds. rozwoju.

§3
Traci moc ZARZADZENIE Nr 230/2022 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia
24 stycznia 2022 roku w sprawie ustalenia Zasad oraz trybu realizaciji i rozliczania prac
zleconych Uczelni przez podmioty zewnetrzne.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

Rektoy
Politechniki Czestochowskiej

Prof. dr hab. inZ. Norbert Sczygiol



Zat. do ZARZADZENIA Nr 473/2024 Rektora PCz

Zasady realizacji i rozliczania prac Zleconych Uczelni

przez podmioty zewnetrzne

§1
Definicje

Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1) PCz, Uczelnia — Politechnika Czestochowska;

2) CTT - Centrum Transferu Technologii;

3) praca zlecona — odptatna praca zlecona wykonywana przez PCz na zlecenie
podmiotow zewnetrznych (przedsiebiorstw, instytucji naukowych, jednostek
samorzadu terytorialnego, panstwowych jednostek organizacyjnych, oséb
fizycznych itp.):

a) badawcza — podstawowa, aplikacyjna, rozwojowa,
b) ustugowa;

4) zamawiajgcy — podmiot zlecajgcy PCz wykonanie pracy zlecone;j;

5) jednostka organizacyjna — jednostka funkcjonujgca w ramach struktury
organizacyjnej PCz, okreslona w Regulaminie organizacyjnym Politechniki
Czestochowskiej, realizujgca prace zlecona;

6) kierownik pracy zleconej — osoba bedaca pracownikiem PCz, odpowiedzialna za
realizacje pracy zleconej na kazdym jej etapie, zgodnie z warunkami i terminem
wykonania zlecenia lub umowy zawartej z zamawiajgcym, odpowiadajgca za
przekazanie wynikéw pracy zleconej zamawiajacemu, podpisanie protokotu
zdawczo-odbiorczego oraz za terminowe ziozenie dokumentéw rozliczeniowych do
CTT;

7) zespot realizujgcy prace zlecong — pracownicy PCz, doktoranci, studenci, osoby
z zewnatrz wskazane przez kierownika pracy;

8) ustuga Nextcloud — zabezpieczone miejsce chmurowe na serwerze PCz, ktére
pozwala na przechowywanie plikow.

§2
Zasady realizacji pracy zleconej

1. Prace zlecone PCz przez podmioty zewnetrzne sg realizowane w oparciu
o Zlecenie w formie drukowanej lub elektronicznej lub umowe zawierang
Z zamawiajacym.

Strona1z5



2. Umowy o realizacje pracy zleconej sg sktadane przez pracownika do
zaopiniowania przez Biuro Prawne, a nastepnie podpisywane przez prorektora
ds. rozwoju przy kontrasygnacie kwestora.

3. Przed podpisaniem umowy na realizacje pracy zleconej prorektor ds. rozwoju
i kwestor moga wymagaé kalkulacji kosztéw od kierownika pracy zleconej.

4. W przypadku prac o wartosci do 20 000 zt netto ich realizacja moze odbywaé sie
bez umowy, na podstawie zlecenia wystawionego przez zamawiajgcego. Zlecenie
powinno zawieraé dane Zamawiajgcego, niezbedne do wystawienia faktury (petna
nazwe, doktadny adres, NIP), termin wykonania Zlecenia, kwotg przewidziang za
jego wykonanie oraz warunki pfatnosci. W uzasadnionych przypadkach prorektor
ds. rozwoju moze wydaé zgode na bezumowng realizacje pracy zleconej, ktorej
kwota przekracza 20 000 zt netto z uwzglednieniem § 2 ust. 3.

9. Umowy o wartosci przekraczajgcej 100 000 zt netto, wymagajg uzyskania
opinii komisji ds. oceny przedsiewzigé realizowanych we wspétpracy z podmiotami
zewnetrznymi, z wytaczeniem (na podstawie ustawy z dnia 28 lutego 2003r.
— Prawo upadtosciowe):

1) spotek Skarbu Panstwa;

2) jednostek samorzadu terytorialnego;

3) publicznych samodzielnych zakiadéw opieki zdrowotnej;

4) instytucji i os6b prawnych utworzonych w drodze ustawy, chyba ze ustawa ta
stanowi inaczej, oraz utworzonych w wykonaniu obowigzku natozonego
ustawg;

5) o0sbb fizycznych prowadzacych gospodarstwo rolne, ktére nie prowadzg innej
dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej;

6) uczelni publicznych;

7) funduszy inwestycyjnych.

6. Pozyskiwanie prac zleconych poprzez skiadanie ofert w przetargach, licytacjach,
na platformach zakupowych, przetargowych lub wykonywanie ekspertyz i opinii
dla sadu wymaga wczeéniejszej, pisemnej zgody prorektora ds. rozwoju.

7. Umowy warunkowe na realizacje w ramach podwykonawstwa prac B+R dla firm
3 sktadane przez pracownika do zaopiniowania przez Biuro Prawne, a nastepnie

podpisywane przez prorektora ds. rozwoju przy kontrasygnacie kwestora.
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§3
Tryb realizacji pracy zleconej

Whiosek na realizacje pracy Zleconej (Zatgcznik nr 1) jest skladany przez

pracownika badz kierownika katedry do dziekana wydziatu, w ktérym ma by¢

realizowana praca. Do wniosku powinna by¢ dotgczona umowa podpisana przez
zamawiajacego lub zlecenie otrzymane od Zamawiajgcego.

Niedopuszczalna jest realizacja prac dla podmiotu zewnetrznego, ktéry zalega

z pfatnosciami na rzecz PCz powyzej 60 dni. Sekcja Finansowa wydziatu

sprawdza stan rozrachunkéw z zamawiajacym na podstawie danych uzyskanych

z kwestury.

Do zadan Sekcji Finansowej wydziatu nalezy:

1) przygotowanie we wspétpracy z kierownikiem pracy oraz Dziatem Kadr, Ptac
i Spraw Socjalnych kalkulacji pracy (Zatacznik nr 2) oraz uméw cywilno-
-prawnych lub wnioskéw na dodatki zadaniowe przewidziane dla kierownika
i zespotu wykonujacego prace zlecona;

2) przestrzeganie procedur ogolnouczelnianych dotyczacych badan zleconych;

3) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej na kazdym etapie realizacji
pracy;

4) nadzor nad terminowym rozliczeniem prac Zleconych.

Dziekan, po akceptacji wniosku (Zatacznik nr 1) i kalkulacji (Zatacznik nr 2),

przekazuje komplet dokumentéw dotyczacych pracy zleconej do CTT.

Do zadan CTT nalezy:

1) rejestrowanie wniosku i sprawdzenie jego kompletnosci;

2) przekazanie kompletu dokumentéw do kwestora.

Kierownik pracy zleconej jest zobowigzany do wspotdziatania z Sekcjg Finansowg

wydziatu, Biurem Prawnym, dziekanem wydziatu, na ktorym realizowana jest

praca zlecona oraz CTT i kwesturg na wszystkich etapach realizacji pracy.

Wszelkie zmiany dotyczace prac zleconych realizowanych na podstawie uméw

wymagajg podpisania aneksu do umowy. W przypadku prac realizowanych na

podstawie zlecenia wymagane jest pisemne uzasadnienie wprowadzonych zmian
przez kierownika pracy skierowane do prorektora ds. rozwoju.

Po zakoriczeniu realizacji pracy zleconej kierownik pracy:

1) przygotowuje i zamieszcza w ustudze Nextcloud opracowanie/
sprawozdanie/raport ze zrealizowanej pracy Zlecone;j;
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10.

11.

12.

W przypadku prac objetych umowa o poufnosci, dopuszczalna jest skrécona
forma opracowania/sprawozdania/raportu  z zachowaniem zawartych
W umowie o poufnosci zapiséw;
2) przygotowuje oraz podpisuje wraz z zamawiajgcym protokét zdawczo-
-odbiorczy (Zatgcznik nr 3);
3) za posrednictwem sekcji finansowej wydziatu przekazuje do CTT oryginat
protokotu zdawczo-odbiorczego.
Zamieszczone przez kierownika pracy w  usfudze Nextcloud
opracowanie/sprawozdanie/raport oraz przekazany protokot zdawczo-odbiorczy
stanowig podstawe do sporzadzenia przez CTT zlecenia na wystawienie faktury
za wykonanie pracy.
Na podstawie przekazanego przez CTT zlecenia wraz z oryginatem protokotu
zdawczo-odbiorczego, kwestura wystawia fakture z zachowaniem przepiséw
ustawy o podatku od towaréw i ustug i przesyla jg zamawiajacemu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w formie drukowanej lub elektronicznej.
W kwesturze pozostajag oryginaty nastepujacych dokumentéw:
1) umowa dotyczaca wykonania pracy zleconej;
2) zlecenie zamawiajgcego:;
3) wniosek i kalkulacja;
4) protokot zdawczo-odbiorczy.
Wydzialy sg odpowiedzialne za ewidencje realizowanych prac Zleconych
z uwzglednieniem ich rodzaju (badawcze, ustugowe) oraz przekazywanie do
kwestury danych wymaganych przepisami o sprawozdawczosci (m.in. GUS,
POL-on).
§4
Koszty ponoszone w zwiazku z realizacja prac zleconych
Wszelkie koszty, okreslone w kalkulacji pracy zleconej, moga byé ponoszone
wylacznie na jej realizacje w okresie jej trwania.
Kalkulacja pracy zleconej zawiera koszty bezposrednie w uktadzie rodzajowym,
koszty posrednie oraz zysk.
Zysk wynosi 5% kosztéw bezposrednich.
Koszty posrednie ustala sie w wysokosci 18% kosztéw bezposrednich i s3 one
dzielone w nastepujacy sposob:

1) 13% — wydziat, w ktérym jest realizowana praca zlecona;
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10.

2) 5% — administracja centralna.
Zaréwno zysk, jak i wysoko$é kosztow posrednich nie podlega zmniejszeniu.’
W pracach realizowanych w ramach podwykonawstwa w projektach
finansowanych z funduszy unijnych Ilub innych, podziat kosztéw posrednich
przypadajgcych na wydziat nastepuje zgodnie z zarzadzeniem rektora w sprawie
zasad podziatu kosztéw posrednich rozliczanych w ramach projektéw.
Kosztéw posrednich nie nalicza sie od przewidzianych w kalkulacji kosztow
korzystania z infrastruktury badawczej, zgodnie z Regulaminem korzystania
z infrastruktury badawczej Politechniki Czestochowskiej.
Obcigzenie pracy zleconej kosztami wykorzystania infrastruktury badawczej PCz
nastgpuje w oparciu o note wewnetrzng wystawiang przez Sekcje Finansowa
wydziatu.
Mozliwe jest prefinansowanie kosztow przez Uczelnie do kwoty 10 000 zt, jednak
nie wiecej niz 20% catkowitych kosztow bezposrednich, z wytgczeniem pozycii
~Wynagrodzenia”. Whniosek o prefinansowanie jest skladany do prorektora
ds. rozwoju (Zatgcznik nr 4).
Dokonywanie zmian w kalkulacji poprzez przesuwanie kwot pomiedzy
poszczegdlnymi jej pozycjami, z wylaczeniem pozycji ,Wynagrodzenia” jest
mozliwe do 15% wartosci kwoty danej pozycji kosztéw, z ktérej nastepuje
przesuniecie.
§5

Wynagrodzenia
Pracownikowi wykonujgcemu prace Zzlecone przyznaje sig wynagrodzenie
w formie umowy cywilno-prawnej lub dodatku zadaniowego.
Zrédtem finansowania wynagrodzenia s3 $rodki przeznaczone na wynagrodzenia,
zgodnie z kalkulacjg pracy Zleconej (Zatacznik nr 2).
O wysokosci wynagrodzenia i jego formie decyduje kierownik pracy zlecone;j,
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem wynagradzania pracownikéw Politechniki
Czestochowskigj.
Wysoko$¢ wynagrodzenia z wykonanej pracy Zleconej ma charakter
wynagrodzenia ryczattowego. Niedopuszczalne jest dokonywanie zmian kalkulacji
w zakresie zwiekszania wynagrodzen Poprzez przesuwanie kwot z innych pozycji
kalkulacji z wyjatkiem pochodnych od wynagrodzen.
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Zat. nr 1 do Zasad oraz trybu realizaciji i rozliczania prac Zleconych Uczelni przez
podmioty zewnetrzne (ZARZADZENIE Nr 473/2024 Rektora PCz)

Czestochowa, dn. ..................

Dziekan Wydziatu

Whiosek

na realizacje pracy zleconej badawczej/ustugowej* realizowanej w ramach
dyseypliny/dyscyplin naukowyeh™: ...............ooiiiieeeeoo
Tytut/przedmiot ZISCeNia/UMOWY™: ...........oiiieiiiie oo

ZIECENIOAWEA: ........viiiiei e

Zespdt realizujgcey:

ifp. B Ze_sbéf—| Hﬁei_na;zvﬁsko_ _Procgnttﬂy —'_Pro—cenavo _| _Fo;na_ |
' realizujgcy | (pracownik PCz/ udziat w pochodne od = wynagrodzenia
| doktorant/ wynagrodzeniach | wynagrodzen | (umowa |
student/osoba (ZUS, PPK) | cywilnoprawna, |
| Z zewnatrz) dodatek
| ' zadaniowy)
|1._ | Kierownik: _i | |
2. iaongwie_ ,
zespotu: |
podpis kierownika pracy podpis kierownika katedry

data, piecze¢ i podpis dziekana

*Niepotrzebne skresli¢.
"W przypadku realizacji pracy w ramach kilku dyscyplin nalezy podaé wskazniki

procentowe.



Zataczniki:
1. Kalkulacja pracy Zlecone;j.
2. Zlecenie/umowa.



Zat. nr 2 do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez
podmioty zewnetrzne (ZARZADZENIE Nr 473/2024 Rektora PCz)

Kalkulacja pracy zleconejnr ...............

(w przypadku realizacji pracy w ramach kilku dyscyplin nalezy poda¢
wskazniki procentowe)

Lp. Kategoria Wartosé Rok** | Rok**
netto* | ...... | ...
1 2 3 4 5

A.1 | Wynagrodzenia

A.2 | Pochodne od wynagrodzeri
A.3 | Materiaty
A.4 | Ustugi obce

A.5 | Podréze stuzbowe

A.6 |Inne

A.7 | Koszty wykorzystania infrastruktury
badawczej***

A Suma kosztdéw bezposrednich

B Koszty posrednie
18% kosztéw bezposrednich (A1 -AB)
1) wydziatowe 13%

2) ogélnouczelniane 5%

*Dla A3, A4, A6 nalezy podaé wartosci netto (bez podatku VAT).

**Kolumny 4 i 5 wypemié, jezeli praca realizowana przez wiecej niz jeden rok
kalendarzowy.

**Zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury badawczej PCz.
1



C ‘| Zysk (5% sumy kosztow bezposrednich) !

D J Catkowity koszt realizacji (A+B+C) }

pieczec i podpis kierownika katedry

piecze¢ i podpis dziekana

AKCEPTUJE

piecze¢ i podpis prorektora ds. rozwoju pieczec i podpis kwestora/

osoby upowaznionej



Zat. nr 3 do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez
podmioty zewnetrzne (ZARZADZENIE Nr 473/2024 Rektora PCz)

Protokét zdawczo-odbiorczy

pomiedzy:
Politechnikg Czgstochowska
ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czgstochowa — Wykonawca

................................................. — Zamawiajacy

I. Sktad komisji zdawczo-odbiorczej:
1. Wykonawca:
Kierownik pracy: .......................
2. Zamawiajgcy:

Il. Ustalenia komisiji:
1. Komisji przedstawiono wyniki w nastepujacej formie: pisemnej/elektronicznej*
2. Komisja stwierdza, ze:
1) praca zostata wykonana zgodnie z umowa/zleceniem*;
2) praca wymaga dokonania poprawek i uzupetnien* — wymienié jakie
i w jakim czasie majg by¢ dokonane:

3. Protokét sporzadzono w ... jednobrzmigcych egzemplarzach. Protokét stanowi
podstawe do wystawienia faktury.

Kierownik pracy: Przedstawiciele Zamawiajgcego:

*Niepotrzebne skreslié.



Zat. nr 4 do Zasad oraz trybu realizagji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez
podmioty zewnetrzne (ZARZADZENIE Nr 473/2024 Rektora PCz)

Whiosek o zapotrzebowanie na srodki wiasne Uczelni — prace zlecone

JM REKTOR
Politechniki Czgstochowskiej

Czestochowa, dn. ........................

Kierownik pracy:

Temat pracy:

Kwota Wnioskowana: ................uuvuuuuiieeeiieeeeeee e
STOWNIE. Lo

Cel prefinansowania/nr pozycji w kalkulacji:

Okres, w ktorym wystapi koniecznosé prefinansowania:

Termin zakoniczenia BZ — zwrot $rodkéw:

Nr konta prefinansowania:

PODPISY OSOB SKLADAJACYCH WNIOSEK

Kierownik pracy:
Data, POAPIS ........eeiiiiiti e e

Dziekan:




B PODPISY OSOB AKCEPTUJACYCH WNIOSEK ]

Kwestor: Uwagi:

Data, podpis .........ccovvveiiineeiei

Kanclerz: Uwagi:

Data, podpis ...........cceoemmeiieeiiii

Rektor:

Data, POUDIS ......ooouviiii e




