Zarzadzenie nr 60/2020
Rektora Politechniki Czestochowskie;j
z dnia 15.12.2020 roku

w sprawie:  ustalenia Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez
podmioty zewnetrzne

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 i pkt 10 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 roku poz. 85, z p6zn. zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Zasady oraz tryb realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez podmioty
zewngetrzne, zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia, ktdry stanowi jego integralng
czeseé.

§2

Nadz6r nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Prorektor ds. rozwoju.

§3

Traca moc nastepujagce Zarzadzenia Rektora Politechniki Czg¢stochowskiej:

- Zarzadzenie nr 25/2008 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 24.10.2008 r.
w sprawie wysokosci kosztow posrednich w pracach naukowo-badawczych,

- Zarzadzenie nr 194/2011 Rektora Politechniki Czgstochowskiej z dnia 2.11.2011 r.
w sprawie zawierania umow oraz realizacji prac zleconych i ustugowych w Politechnice
Czgstochowskiej,

- Zarzadzenie nr 154/2015 Rektora Politechniki Czestochowskiej z ‘dnia 16.04.2015 r.
w sprawie zmiany Zalacznika do Zarzgdzenia nr 194/2011 Rektora Politechniki
Czgstochowskiej z dnia 2.11.2011 roku w sprawie zawierania uméw oraz realizacji prac
zleconych i uslugowych w Politechnice Czestochowskiej,

- Zarzadzenie nr 46/2017 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 3.04.2017 r. w sprawie
zmiany zapisow Zarzadzenia nr 25/2008 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia
24.10.2008 roku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2021 roku.
Rektor -
Politechniki Czestochowskiej

Prof. dr hab. inz. Norbert Sczygiol
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 60/2020 Rektora PCz
Z dnia 15.12.2020 roku

Zasady oraz tryb realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni
przez podmioty zewne¢trzne

§1
Definicje

Uzyte w niniejszych Zasadach okres$lenia oznaczaja:

1) PCz - Politechnika Czestochowska,

2) CTT - Centrum Transferu Technologii,

3) praca zlecona - odplatna praca zlecona wykonywana przez PCz na zlecenie podmiotéw
zewnetrznych  (przedsicbiorcéw, instytucji  naukowych, jednostek samorzadu
terytorialnego, panistwowych jednostek organizacyjnych, osob fizycznych itp.):

a) badawcza: podstawowa, aplikacyjna, rozwojowa,
b) ustugowa,

4) zamawiajacy - podmiot zlecajacy PCz wykonanie pracy zleconej,

5) jednostka organizacyjna - jednostka funkcjonujaca w ramach struktury organizacyjnej
PCz, okreslona w Regulaminie organizacyjnym, realizujaca prace zlecona,

6) kierownik pracy zleconej - osoba wskazana przez dziekana bedaca pracownikiem PCz,
odpowiedzialna za realizacj¢ pracy zleconej na kazdym jej etapie, zgodnie z warunkami
1 terminem wykonania zlecenia lub umowy zawartej z zamawiajgcym, odpowiadajgca za
przekazanie wynikow pracy zleconej zamawiajacemu, podpisanie protokolu zdawczo-
-odbiorczego oraz za terminowe zlozenie dokumentdw rozliczeniowych,

7) wykonawca - Politechnika Czestochowska.

§2

Zasady realizacja pracy zleconej

Zasady realizacji pracy zleconej zalezg od wysokosci kwoty zlecenia:

1) do 1000 zl netto - na podstawie cennika ustug, opracowanego przez jednostki
organizacyjne, w oparciu o zlecenie wykonawcy,

2) do 10 000 zi netto - w oparciu o zlecenie zamawiajacego oraz w wyjatkowych
przypadkach, gdy wymaga tego procedura stosowana przez zamawiajgcego na podstawie
umowy,

3) powyzej 10 000 zi netto - na podstawie umowy zawartej z zamawiajacym,

4) powyzej 100 000 z! netto - zgodnie z zasadami dotyczacymi oceny przedsiewzigé
realizowanych przez PCz we wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi oraz ocena
kwalifikowalnosci podatku VAT w tych przedsigwzieciach, okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu rektora.

§3
Tryb realizacji pracy zleconej
1. Dziekan na wniosek kierownika katedry, zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do ninigjszych
zasad:
1) wyraza lub nie wyraza zgode na realizacje pracy zleconej,
2) wskazuje:
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- kierownika pracy zlecone;,
- zespdt realizujacy prace zlecons.

2. Integralng czgé¢ wniosku stanowig:

1) zlecenie lub projekt umowy wraz ze wskazaniem wiasciwej reprezentacji,

2) wyciag z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub KRS,
potwierdzajgcy umocowanie do zaciagania zobowigzan finansowych oraz, w razie
koniecznosci, stosowne pelnomocnictwo,

3) kalkulacja pracy zleconej zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszych zasad.

3. Realizacja prac zleconych, o ktérych mowa w:

1) § 2 pkt 1 odbywa si¢ na podstawie trybu uproszczonego, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3
do niniejszych zasad,

2) § 2 pkt 2 odbywa si¢ na podstawie zlecenia zamawiajacego lub umowy, zgodnie
z Zalgcznikami nr 1, 2, 4 do niniejszych zasad badZz umowy dostarczonej przez
zamawiajgcego,

3) § 2 pkt 3 oraz pkt 4 odbywa si¢ na podstawie umowy, zgodnie z Zatacznikami nr 1, 2,
4 do niniejszych zasad badz umowy dostarczonej przez zamawiajacego i zaopiniowanej
przez radce prawnego PCz.

4. Kierownik pracy przekazuje projekt umowy o wykonanie pracy zleconej (otrzymany
od zamawiajgcego lub przygotowany przez siebie) lub zlecenie (otrzymane od
Zamawiajgcego) wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje pracy zleconej oraz
kalkulacjg do dziekana.

5. Dziekan po akceptacji wniosku (Zatgcznik nr 1do niniejszych zasad) przekazuje go wraz
z kompletem dokumentéw do CTT - zgodnie z § 3 ust. 2.

6. Do zadan CTT nalezy:

1) rejestrowanie wniosku,

2) przekazanie kompletu dokumentéw do akceptacji radcy prawnego PCz
zgodnie z zasadami przewidzianymi dla umow, okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu
rektora w sprawie Zasad funkcjonowania Biura Prawnego PCz lub w przypadku braku
umowy bezposrednio do kwestury.

7. Kierownik pracy zleconej jest zobowigzany do wspéldziatania z dyrektorem CTT,
dziekanem wydzialu, na ktérym realizowana jest praca zlecona oraz kwestura na
wszystkich etapach realizacji pracy.

8. Wszelkie zmiany dotyczace realizacji pracy zlecone] realizowanej na podstawie zlecenia
wymagajg uzasadnienia oraz akceptacji wlasciwego dziekana.

9. Zmiany dotyczace realizacji prac zleconych realizowanych na podstawie uméw wymagaja
podpisania aneksu do umowy.

10. Po zakonczeniu realizacji pracy zleconej kierownik pracy:

1) przygotowuje oraz podpisuje wraz z zespotem realizujgcym prace zlecona, opracowuje
sprawozdanie/raport itp.

2) przygotowuje oraz podpisuje wraz z zamawiajagcym protokét zdawczo-odbiorczy
(Zalacznik nr 4 do niniejszych zasad),

3) przekazuje do CTT podpisane opracowanie/sprawozdanie/raport wraz z protokolem
zdawczo-odbiorczym.

11. Przestane dokumenty stanowia podstawe do wystawienia przez CTT zlecenia na
wystawienie faktury do ww. pracy.
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12. Na podstawie przeslanego zlecenia wraz z oryginalem protokotu zdawczo-odbiorczego,
kwestura wystawia fakture z zachowaniem przepiséw ustawy o podatku od towardéw
i ushug i przesyla ja zamawiajgcemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13. W kwesturze pozostajg oryginaly nastepujacych dokumentow:
1) umowy dotyczace wykonania pracy zlecone;j,
2) zlecenia zamawiajacego,
3) kalkulacje,
4) protokoly zdawczo-odbiorcze.

14. Niedopuszczalna jest realizacja prac dla podmiotu zewngtrznego, ktory zalega
z platno$ciami na rzecz PCz powyzej 60 dni.

ZASADY ROZLICZANIA PRAC ZLECONYCH

§4
Koszty ponoszone w zwigzku z realizacjg prac zleconych

1. Wszelkie koszty zwigzane z realizacjg pracy zleconej, mogg by¢ ponoszone wylacznie na
realizacje tej pracy zleconej w okresie jej realizacji.

2. Kalkulacja pracy zleconej zawiera koszty bezposrednie w ukladzie rodzajowym, koszty
posrednie oraz zysk.

3. Zysk wynosi 5% kosztow bezposrednich.

4. Koszty posrednie ustala si¢ w wysokosci 18% kosztow bezposrednich i sg one dzielone
W nastepujacy sposéb:

13% - Wydzial, w ktérym jest realizowana praca zlecona,
5% - administracja centralna.

5. Zaréwno zysk, jak i wysokos$¢ kosztow posrednich nie podlega zmniejszeniu.

6. Kosztoéw posrednich nie nalicza si¢ od przewidzianych w kalkulacji kosztéw korzystania
z infrastruktury badawczej, zgodnie z Regulaminem korzystania z infrastruktury
badawczej PCz.

7. Obcigzenie pracy zleconej kosztami wykorzystania infrastruktury badawczej PCz
nastepuje w oparciu o not¢ wewnetrzng wystawiang przez sekcje finansowa wydziatu.

8. Srodki z optat za korzystanie z infrastruktury badawczej sa ewidencjonowane w ramach
katedr, do ktorych jest przypisana aparatura.

9. Mozliwe jest prefinansowanie kosztow przez Uczelni¢ do kwoty 10 000 zi, jednak nie
wiecej niz 20% catkowitych kosztow bezposrednich. Uzyskanie zgody na prefinansowanie
jest wymagane przed podpisaniem umowy z zamawiajacym.

§5
Wynagrodzenia

1. Pracownikowi wykonujacemu prace zlecone przyznaje si¢ wynagrodzenie na podstawie
umowy o prace. Podstawowg forma wynagrodzenia w tym zakresie jest dodatek
zadaniowy,

2. W przypadku znaczacego zaangazowania w realizacj¢ pracy zleconej mozliwe jest
zwigkszenie wynagrodzenia zasadniczego wraz z pochodnymi.

3. Zrodlem finansowania wynagrodzenia sa $rodki przeznaczone na wynagrodzenia zgodnie
z kalkulacja pracy zleconej (Zatacznik nr 2 do niniejszych zasad).
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4. Naumotywowany pisemny wniosek kierownika pracy, poparty pozytywna opinig prawna,
mozna zawrze¢ umowe o dzielo z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych, gdy
wymaga tego specyfika pracy.

5. 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 oraz CTT.

6. Wysoko$¢ wynagrodzenia z wykonanej pracy zleconej ma charakter wynagrodzenia
ryczattowego. Niedopuszczalne jest dokonywanie zmian kalkulacji w zakresie
zwickszania wynagrodzeri w sytuacji posiadania wolnych $rodkéw w innych pozycjach
kalkulacji.

PRZEPISY KONCOWE
§6

1. Biura obstugi katedr:
1) prowadza ewidencje prac zleconych odrebnie dla prac:
a) badawczych: podstawowych, aplikacyjnych, rozwojowych,
b) ustugowych, w tym realizowanych na podstawie zlecenn wystawianych zgodnie
z Zalgcznikiem nr 3 do niniejszych zasad,
z uwzglednieniem roku, w ktorym nastapito rozpoczgcie realizacji pracy zleconej lub
zawarcie umowy,

2) archiwizujg opracowania naukowo-badawcze, opracowania techniczne, opinie,
ekspertyzy, analizy, raporty, wyniki badan i testéw itp. Dopuszczalna jest zaréwno
forma papierowa, jak i elektroniczna archiwizacji wynikéw badan zleconych.

2. W szczegblnych przypadkach Prorektor ds. rozwoju moze wydaé zgode na:

1) bezumowng realizacje pracy zleconej, ktorej kwota przekracza 10 000 zl netto,

2) zawarcie uméw cywilnoprawnych.

3. Procedowanie dokumentdéw na kazdym etapie realizacji pracy nie moze przekroczy¢ 2 dni
roboczych.
4. Badania zlecone realizowane w ramach podwykonawstwa w projektach finansowanych

z funduszy unijnych sg prowadzone zgodnie z zasadami dotyczacymi realizacji projektow.

5. Obecnie rozpoczete prace zlecone sa realizowane na dotychczasowych zasadach.
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Zalacznik nr 1
do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez podmioty zewnetrzne
(Zarzadzenie nr 60/2020 Rektora PCz z dnia 15.12.2020 roku)

Czestochowa, dn.

pieczatka katedry

Dziekan

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na realizacje pracy zleconej: badawczej, ustugowe;j”

realizowanej w ramach dyscypliny/dyscyplin naukowych™*

Tytul/przedmiot zlecenia/umowy™: ...........

YA = a6 s Lo o TN
(nazwa, adres, nr NIP)

LA o) 10 £
Termin realizacii: ...ooevviiiiiineriiiniinei e,
Kwota netto zlecenia/Umowy ™ ..........cceeevneernernrennnnnnns

Zespdl realizujacy:

Lp. Zesp6tl realizujacy Imie i nazwisko Kwota wynagrodzenia
(kwota brutto wraz z kosztami pracy,
] zgodna z kalkulacja)
A Kierownik:
B Czlonkowie zespohu:
A+B | Catkowita wysokosé
wynagrodzenia:

podpis Kierownika katedry
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™

......................................

data, piecze¢ i podpis Dziekana

Zalaczniki:

1. zlecenie/projekt umowy

2. wyciag z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub KRS, potwierdzajacy
umocowanie do zaciggania zobowiazan finansowych oraz w razie koniecznosci stosowne pelnomocnictwo

3. kalkulacja pracy badawczej zleconej

* niepotrzebne skresli¢

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

L A




Zalacznik nr 2
do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez podmioty zewngtrzne
(Zarzadzenie nr 60/2020 Rektora PCz z dnia 15.12.2020 roku)

KALKULACJA PRACY ZLECONEJ

11 TR
Temat Pracy: ...o.oviviiiiiiiiiiii e e e e vee
KIErOWIIK PraCy: ...vuine ittt ettt e e e e e e
DYSCYPIING 2. .ttt e a e
(w przypadku realizacji pracy w ramach kilku dyscyplin nalezy poda¢ wskazniki procentowe)
Lp. Kategoria Wartosé Rok Rok Razem
netto”
Al Wynagrodzenia
A2 | Pochodne od pozycji A. 1 (ZUS)™
A3 Materialy, odczynniki
A4 | Uslugi obce
AS Podréze stuzbowe
A6 Inne
A7 Koszty wykorzystania infrastruktury
badawczej™
A Suma kosztéw bezposrednich
B Koszty posrednie
18% kosztéw bezposrednich (A - A7)
a) wydziatowe 13%
b) ogblnouczelniane 5%
C Zysk 5% kosztéw bezposrednich
D Catkowity koszt realizacji
(A + B + C) (bez podatku VAT)
data podpis Kierownika pracy
pieczed i podpis pracownika sekcji finansowej pieczeé i podpis Dziekana
AKCEPTUJE
pieczg€ i podpis Dyrektora CTT pieczec i podpis Kwestora/osoby upowaznionej

* Warto$¢ netto dotyczy pozycji A.3, A4, A.6
** Kwota mniejsza od obcigzen ustawowych wymaga wyjasnienia

A *** Zgodgie z Regulaminem Korzystania z infrastruktury badawczej PCz
At



Zatacznik nr 3
do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez podmioty zewngtrzne
(Zarzadzenie nr 60/2020 Rektora PCz z dnia 15.12.2020 roku)

(miejscowos¢, data)

(dane zamawiajacego: nazwa, adres, nr NIP)

Politechnika Czestochowska
Wydzial/Jednostka:
Katedra:

ZLECENIE NR..........

na realizacje pracy zleconej: badawczej, ushugowej*

Przedmiot zlecenia:
Lp. Nazwa Cena Kwota brutto (z1)
jednostkowa
Kwota brutto
Termin realizacji zlecenia: ........coocvevviieiiiiniiiiiiainiinn,
Za wykonang prace zleceniodawca zaptaci wykonawcy kwote: ..........oceeeieees zt (stownie
.................................................................... /100 zlotych), w tym podatek VAT

... %. Sadem whasciwym do rozpoznawania sporéw jest sad w Czgstochowie.

Termin platnosci faktury: 21 dni od daty wystawienia faktury na rachunek bankowy w niej
wskazany. W przypadku opdznienia z zaplata naliczane beda odsetki zgodnie z ustawa
o przeciwdzialaniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych.

" data i podpis Zamawiajacego
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™ na realizacje ww. pracy zlecone;
Powoluje na Kierownika pracy ZIECONE] ....o.vvvvviiiiiniiiiiiiiiciiiiiii e

....................................................................................................

pieczec i podpis Dziekana data i podpis Kierownika katedry

POTWIERDZENIE WYKONANIJA ZLECENIA
1) praca zlecona zostata wykonana zgodnie ze zleceniem,
2) praca zlecona zostala wykonana w terminie okreSlonym w zleceniu/z przekroczeniem

terminu okreslonego w zleceniu®,

3) praca zlecona wymaga/nie wymaga® dokonania poprawek i uzupelnien, wymieni¢ jakie
i w jakim czasie majg by¢ dokonane: ...............ocooiiiiiiiin

............................................................................

data i podpis Kierownika pracy zleconej data i podpis Zamawiajacego

Zgodnie z art.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, Zleceniodawca informuje, ze Administratorem danych
osobowych Zleceniodawcy jest Politechnika Czestochowska z siedzibg przy ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Czgstochowa, adres
e-mail: rektor@adm.pez.czest.pl. Szczegblowe zasady przetwarzania danych osobowych znajduja si¢ w biurze CTT oraz na stronie
internetowej Politechniki Czgstochowskiej https://www.pcz.pl/pirodo/tytulem-wstepu

Inspektor Ocp:ony Danych

:Q( rj%%bne skresli¢ l
) mgr Mariola Ptaszek
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Zalacznik nr 4
do Zasad oraz trybu realizacji i rozliczania prac zleconych Uczelni przez podmioty zewn¢trzne
(Zarzadzenie nr 60/2020 Rektora PCz z dnia 15.12.2020 roku)

PROTOKOL

ZDAWCZO-ODBIORCZY
spisany W dniu .......oceveiiiiininnnieenn.. w

....................................

dotyczacy przekazania - odbioru pracy zleconej: badawczej, ustugowej™

wykonanej na podstawie zlecenia/umowy* nr ..........ocvvvvieeeneinneennnnnn zdnia......ccoeunennen
(rejestr PCznr ....oooiiiiiiiiiiiiiiiieae. zdnia ............. )

pomiedzy
Politechnikg Czestochowska
Katedrg ....oovvvveviiiiiiiiiiiiinneninenen
ul. J.H. Dabrowskiego 69, 42-201 Cz¢stochowa - Wykonawca

a

................................................. - Zamawiajacy

I. Sklad komisji zdawczo-odbiorcze;j:
1. Kierownik pracy:

2. Przedstawiciele Zamawiajacego:

II. Ustalenia komisji:
1. Komisji przedstawiono wyniki w nastepujacej formie: pisemnej/elektroniczne;j*
2. Komisja stwierdza, ze:
1) praca zostala wykonana zgodnie z umowg/zleceniem®;
2) praca zostata wykonana w terminie okres§lonym w umowie/z przekroczeniem terminu

I3 . %
okreslonego w umowie";

3) praca wymaga/nie wymaga“dokonania poprawek i uzupelnien® - wymienié jakie
i wjakim czasie majg by¢ dokonane:

4) uwagi dotyczgce czystosci i zdolnosci patentowe] wynikoéw pracy badawcze;j:
czysto$¢ patentowa zachowana
5) sktadniki majatkowe zakupione badz wytworzone w trakcie wykonywania prac
zostang zagospodarowane nastepujgco:

.....................................................................................................

3. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdeJ
Ze stron.

Kierownik pracy: Przedstawiciele Zamawiajgcego:

..................................................................................

Protokét zdawczo-odbiorczy otrzymuja:
1) Wykonawca - 1 egz.
2) Zamawiajacy - legz.

* niepotrzebne skresli¢




