Zatgcznik do Zarzadzenia nr 230/2022 Rektora PCz

Zasady realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni

przez podmioty zewnetrzne

§ 1

Definicje

Uzyte w niniejszych Zasadach okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

PCz — Politechnika Czestochowska;
CTT — Centrum Transferu Technologii;
praca zlecona — odptatna praca zlecona wykonywana przez PCz na zlecenie
podmiotéw zewnetrznych (przedsiebiorstw, instytucji naukowych, jednostek
samorzadu terytorialnego, panstwowych jednostek organizacyjnych, o0sob
fizycznych itp.):
a) badawcza: podstawowa, aplikacyjna, rozwojowa,
b) ustugowa;
zamawiajgcy — podmiot zlecajgcy PCz wykonanie pracy zleconej;
jednostka organizacyjna — jednostka funkcjonujgca w ramach struktury
organizacyjnej PCz, okreslona w Regulaminie organizacyjnym, realizujgca prace
Zlecong;
kierownik pracy zleconej — osoba wskazana przez dziekana bedgca 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 wynikbw pracy zleconej zamawiajgcemu,
podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego oraz za terminowe ziozenie
dokumentow rozliczeniowych.
§2

Zasady realizacji pracy zleconej
Prace zlecone Uczelni przez podmioty zewnetrzne sg realizowane w oparciu
0 umowy zawierane z Zamawiajgcym. Umowy podpisywane sg przez prorektora
ds. rozwoju przy kontrasygnacie kwestora, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez
Biuro Prawne.
W przypadku prac o warto$ci do 10 000 zt netto ich realizacja moze sie odbywac
bez umowy, na podstawie zlecenia wystawionego przez Zamawiajgcego. Zlecenie
powinno zawiera¢ dane Zamawiajgcego, niezbedne do wystawienia faktury (petng

nazwe, dokfadny adres, nr NIP), termin wykonania zlecenia, kwoty przewidzianej



za jego wykonanie oraz warunki ptatnosci. W uzasadnionych przypadkach
prorektor ds. rozwoju moze wyda¢ zgode na bezumowng realizacje pracy
Zleconej, ktorej kwota przekracza 10 000 zt netto z uwzglednieniem par 2 pkt. 3.
Umowy o wartosci przekraczajgcej 100 000 zt netto wymagajg uzyskania opinii
komisji ds. oceny przedsiewzie¢ realizowanych we wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi.
Pozyskiwanie prac zleconych poprzez sktadanie ofert w przetargach, licytacjach,
na platformach zakupowych, przetargowych wymaga zgody prorektora
ds. rozwoju.
§3
Tryb realizacji pracy zleconej
Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje pracy zleconej (Zatgcznik nr 1) jest
sktadany przez pracownika badz kierownika katedry do dziekana wydziatu,
w ktérym ma by¢ realizowana praca. Do wniosku powinna by¢ dotgczona umowa/
(projekt umowy) o wykonanie pracy zleconej lub zlecenie otrzymane od
Zamawiajgcego.
Niedopuszczalna jest realizacja prac dla podmiotu zewnetrznego, ktory zalega
z ptatnosciami na rzecz PCz powyzej 60 dni. Sekcja finansowa wydziatu sprawdza
stan rozrachunkéw z Zamawiajgcym na podstawie danych uzyskanych z kwestury.
Na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt 1 dziekan:
1) wyraza lub nie wyraza zgode na realizacje pracy zleconej;
2) powotuje kierownika pracy oraz cztonkow zespotu do realizacji pracy zleconej.
Sekcja finansowa wydziatu we wspotpracy z kierownikiem pracy przygotowuje:
1) kalkulacje pracy (Zatgcznik nr 2);
2) wnioski o dodatki zadaniowe bgdz umowy cywilno-prawne przewidziane dla
zespotu wykonujgcego prace zlecona.
Dziekan po akceptacji wniosku (Zatgcznik nr 1) i kalkulacji (Zatgcznik nr 2)
przekazuje komplet dokumentéw dotyczgcych pracy zleconej do CTT.
Do zadan CTT nalezy:
1) przekazanie projektu umowy/umowy do akceptacji Biura Prawnego;
2) rejestrowanie wniosku i sprawdzenie jego kompletnosci;
3) przekazanie kompletu dokumentow do kwestora.
Kierownik pracy zleconej jest zobowigzany do wspoétdziatania z sekcjg finansowag
wydziatu, dyrektorem CTT, dziekanem wydziatu, na ktérym realizowana jest praca

zlecona oraz kwesturg na wszystkich etapach realizacji pracy.



10.

11.

12.

13.

Wszelkie zmiany dotyczgce prac zleconych realizowanych na podstawie uméw
wymagajg podpisania aneksu do umowy. W przypadku prac realizowanych na
podstawie zlecenia wymagane jest pisemne uzasadnienie kierownika pracy
wprowadzonych zmian.
Po zakonczeniu realizacji pracy zleconej kierownik pracy:
1) przygotowuje oraz podpisuje opracowanie/sprawozdanie/raport;
2) przygotowuje oraz podpisuje wraz z zamawiajgcym protokot zdawczo-

-odbiorczy (Zatgcznik nr 3);
3) przekazuje do CTT podpisane opracowanie/sprawozdanie/raport wraz

z oryginatem protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazane przez kierownika dokumenty (podpisane opracowanie/sprawozdanie/
raport wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym) stanowig podstawe do
wystawienia przez CTT zlecenia na wystawienie faktury za wykonanie pracy.
CTT przechowuje opracowania/sprawozdania/raporty bedgce efektem
zrealizowanych prac zleconych.
Na podstawie przestanego zlecenia wraz z oryginatem protokotu zdawczo-
-odbiorczego, kwestura wystawia fakture z zachowaniem przepisow ustawy
o podatku od towarow i ustug i przesyta jg zamawiajgcemu za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
W kwesturze pozostajg oryginaty nastepujgcych dokumentow:
1) umowa dotyczgca 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,
POLonN).

ZASADY ROZLICZANIA PRAC ZLECONYCH

§4
Koszty ponoszone w zwigzku z realizacjg prac zleconych
Wszelkie koszty okreslone w kalkulacji pracy zleconej, mogg by¢ ponoszone
wytgcznie na jej realizacje w okresie jej trwania.
Kalkulacja pracy zleconej zawiera koszty bezposrednie w uktadzie rodzajowym,

koszty posrednie oraz zysk.



Zysk wynosi 5% kosztow bezposrednich.
Koszty posrednie ustala sie w wysokosci 18% kosztéw bezposrednich i sg one
dzielone w nastepujgcy sposéb:
1) 13% — wydziat, w ktérym jest realizowana praca zlecona,
2) 5% — administracja centralna.
Zarowno zysk, jak i wysoko$¢ kosztéw posrednich nie podlega zmniejszeniu.
W pracach realizowanych w ramach podwykonawstwa w projektach
finansowanych z funduszy unijnych, podziat kosztéw posrednich nastepuje
zgodnie z zarzgdzeniem rektora w sprawie zasad podziatu kosztéw posrednich
rozliczanych w ramach projektow.
Kosztéw posrednich nie nalicza sie od przewidzianych w kalkulacji kosztow
korzystania z infrastruktury badawczej, zgodnie z Regulaminem korzystania
z infrastruktury badawczej PCz.
Obcigzenie pracy zleconej kosztami wykorzystania infrastruktury badawczej PCz
nastepuje w oparciu o note wewnetrzng wystawiang przez sekcje finansowg
wydziatu.
Mozliwe jest prefinansowanie kosztéw przez Uczelnie do kwoty 10 000 zt, jednak
nie wiecej niz 20% catkowitych kosztéw bezposrednich. Uzyskanie zgody na
prefinansowanie jest wymagane przed podpisaniem umowy z zamawiajgcym.
Whniosek o prefinansowanie jest sktadany do prorektora ds. rozwoju
(Zatgcznik nr 4).
§5

Wynagrodzenia
Pracownikowi wykonujgcemu prace zlecone przyznaje sie wynagrodzenie
w formie dodatku zadaniowego lub umowy cywilno-prawne;.
Zrédfem finansowania wynagrodzenia sg $rodki przeznaczone na wynagrodzenia
zgodnie z kalkulacjg pracy zleconej (Zatgcznik nr 2).
O wysokosci wynagrodzenia i jego formie decyduje kierownik pracy zleconej, przy
czym wymagana jest zgoda dziekana oraz uzgodnienie wysokosci wynagrodzenia
z Dziatem Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych.
Wysokos¢ 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.



