UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.81.2022

Zarzadzenie nr 22
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 23 lutego 2023 roku

w sprawie: zasad realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu przez
podmioty zewnetrzne w ramach komercyjnej dzialalnosci ustugowej KDU

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwigzku z art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574,
z pozn. zm.) oraz W celu ujednolicenia zasad realizacji prac zleconych Uniwersytetowi
Jagiellonskiemu przez podmioty zewnetrzne zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okre$la zasady realizacji przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Jagiellonskiego prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu przez podmioty
zewnetrzne w ramach komercyjnej dzialalnosci ustugowej KDU, z wytaczeniem ustug
$wiadczonych na podstawie kart udostepniania infrastruktury badawczej, o ktorych mowa
w regulaminie korzystania z infrastruktury badawczej w Uniwersytecie Jagiellonskim.

2. Przez prace zlecone prowadzone w ramach komercyjnej dziatalnosci ustugowej KDU
nalezy rozumie¢ badania naukowe oraz inne ustugi badawcze i eksperckie, w szczegdlnosci
analizy, opinie, raporty, szkolenia, wykonywane przez Uniwersytet Jagiellonski, zwany
dalej ,,UJ”, na zlecenie podmiotu zewngtrznego, zwanego dalej ,,Zamawiajacym”,
rozliczane na podstawie faktur VAT wystawianych przez UJ. Przez prace zlecong nie
nalezy rozumie¢ ustug swiadczonych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi UJ.

3. Prace zlecone w ramach komercyjnej dziatalnosci ustugowej KDU moga by¢ realizowane
przez UJ w dwoch trybach:

1) poprzez procedure prac zleconych realizowanych w ramach komercyjnej dziatalnosci
umownej, zwanych dalej ,,Pracami Zleconymi KDU”;

2) poprzez procedure prac zleconych realizowanych w ramach kart swiadczenia prac
zleconych cennikowych, zwanych dalej ,,Pracami Zleconymi Cennikowymi KDU”.

§2

Zarzadzenie stosuje si¢ odpowiednio do procedowania dokumentacji w formie elektroniczne;j
z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oraz w przypadku wprowadzenia na UJ
elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw (Strefa Projektow UJ, Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja/EZD). Wynikajacy z zarzadzenia wymog parafowania dokumentu oznacza
w tym przypadku akceptacje dokumentu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.



§3

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o réwnowartosci kwot wyrazonych w walucie obcej,
wyliczenie tej rownowarto$ci nastepuje w oparciu o $rednie kursy walut obcych oglaszane
przez Narodowy Bank Polski, publikowane na stronie www.nbp.pl, z dnia przygotowania
ostatecznej wersji dokumentu przeznaczonego do podpisu lub parafowania.

Prace Zlecone KDU
§4

1. Obstuge administracyjng realizacji Prac Zleconych KDU na etapie ustalenia warunkow ich
wykonania, przygotowania i podpisania umowy oraz wprowadzenia jej do systemu SAP,
a takze — jezeli zachodzi taka potrzeba — w zakresie przygotowania i podpisania aneksow
do umowy zapewnia Centrum Transferu Technologii CITTRU UJ, zwane dalej ,,CTT
CITTRU”. W szczegélnosci CTT CITTRU nadzoruje obieg dokumentow
i posredniczy w kompletowaniu podpisoOw, przy zastrzezeniu, ze obieg dokumentow
w formie papierowej pomiedzy jednostkami organizacyjnymi UJ nastepuje za
posrednictwem kuriera obstugujacego poczte wewnetrzng UlJ.

2. Na etapie realizacji i rozliczania Prac Zleconych KDU obstuge finansowg oraz kadrowa
zapewnia administracja jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej zatrudniony jest kierownik
Pracy Zleconej KDU. Obstugg finansowo-ksiggowa zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami UJ zapewnia Dziat Rozliczen Projektoéw Krajowych — w przypadku prac
zlecanych przez podmioty krajowe lub Dzial Rozliczen Projektow Zagranicznych
— w przypadku prac zlecanych przez podmioty zagraniczne, zwane dalej ,,Dziatem
Rozliczen”.

§5

1. Kazdy pracownik UJ, ktory zamierza zlozy¢ w imieniu UJ ofert¢ w postepowaniu
o udzielenie zamowienia ogltoszonym przez Zamawiajacego, lub pracownik UJ, do ktorego
Zamawiajacy bezposrednio zglosi zainteresowanie realizacjg przez UJ Prac Zleconych
KDU, jest zobowigzany powiadomi¢ o tym odpowiednio dziekana/prodziekana lub
dyrektora/zastepce dyrektora jednostki pozawydzialowej, jednostki migdzywydziatowe;j,
jednostki migdzyuczelnianej, jednostki wspodlnej, jednostki pomocniczej albo
dyrektora/kierownika jednostki administracji ogdlnouczelnianej, w ktorych majg by¢
wykonywane prace, zwanych dalej ,,Kierownikiem Jednostki”.

2. Kierownik Jednostki po wyrazeniu zgody na realizacje¢ Pracy Zleconej KDU w jednostce
organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1, akceptuje lub w uzasadnionych przypadkach
wyznacza kierownika Pracy Zleconej KDU sposrdéd pracownikow tej jednostki
odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje¢ Pracy Zleconej KDU. Kierownik Jednostki
wyznacza sposrod pracownikow tej jednostki osobe odpowiedzialng za zapewnienie
obstugi finansowej oraz kadrowej Pracy Zleconej KDU.

3. Kierownik Pracy Zleconej KDU po uzyskaniu akceptacji, o ktorej mowa w ust. 2, zgtasza
niezwlocznie fakt zamiaru realizacji Pracy Zleconej KDU do CTT CITTRU.

4. Kierownikiem Pracy Zleconej KDU moze by¢é wylacznie osoba pozostajagca w czasie
petnienia tej funkcji w stosunku pracy z UJ, zdolna do wykonania powierzonych jej
w ramach Pracy Zleconej KDU zadan i faktycznie swiadczaca prace, tj. niekorzystajgca
z usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy trwajacej przez czas uniemozliwiajacy
prawidlowg realizacje obowigzkéw kierownika Pracy Zleconej KDU, a w szczegdlnoSci
niekorzystajaca z urlopu wypoczynkowego, urlopu bezptatnego, urlopu naukowego lub
innego rodzaju urlopu oraz nieprzebywajaca na zwolnieniu lekarskim.

5. Kierownikiem Pracy Zleconej KDU nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy jakakolwiek
przeszkoda w zatrudnieniu do wykonania Pracy Zleconej KDU wynikajgca z innych
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wiazacych te osobg zobowigzan umownych lub powigzan faktycznych, w szczegdlnosci
osoba zwigzana limitem zatrudnienia wynikajgcym z umowy o realizacje projektu lub osoba
pozostajaca w konflikcie interesow z Zamawiajacym. Przez konflikt intereséw nalezy
rozumie¢ jakiekolwiek powigzania faktyczne lub prawne, kapitatlowe lub osobowe
z Zamawiajacym lub z osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego, lub z osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, w szczegdlnosci:
1) zwigzanie umowg o prace lub umowg cywilnoprawng z Zamawiajgcym, w tym
uczestniczenie w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
2) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji w spotce Zamawiajacego;
3) pehienie funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzagdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika w spétce Zamawiajacego;
4) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
5) zaangazowanie w przygotowanie przez Zamawiajacego wniosku o dofinansowanie;
6) zaangazowaniec w przygotowanie przez Zamawiajacego zapytania ofertowego
i dokumentacji przetargowej oraz w procedur¢ wyltonienia wykonawcy.
Kierownik Pracy Zleconej KDU tworzy zespdt wykonawcow gwarantujacy fachowe,
rzetelne i terminowe wykonanie Pracy Zleconej KDU, przydziela zakres zadan oraz
decyduje o wysoko$ci 1 wyplacie naleznego wynagrodzenia poszczegdlnym cztonkom
zespotu wykonawczego, przy zastosowaniu regulacji i procedur wewnetrznych UlJ.
Wykonawcg Pracy Zleconej KDU moze by¢ osoba zdolna do wykonania powierzonych jej
zadan przez okres ich realizacji w ramach Pracy Zleconej KDU i faktycznie $wiadczaca
prace, bedaca pracownikiem UJ, a takze osoba niepozostajaca w stosunku pracy z UJ.
Powyzsze oznacza w szczeg6lnosci, ze wykonawca nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy
jakakolwiek przeszkoda w zatrudnieniu do wykonania Pracy Zleconej KDU wynikajaca
z innych wigzacych t¢ osobe zobowigzan umownych, w szczegolnosci osoba zwiagzana
limitem zatrudnienia wynikajacym z umowy o realizacj¢ projektu lub osoba pozostajaca
w takim stosunku umownym z Zamawiajacym, ktory uniemozliwialby dyspozycyjnosé
wykonawcy w zakresie realizacji Pracy Zleconej KDU. Wykonawca nie moze by¢ wspolnik
lub osoba reprezentujgca Zamawiajacego.
W czasie realizacji Pracy Zleconej KDU mozliwa jest zmiana Kierownika Pracy Zleconej
KDU i skladu osobowego wykonawcoOw na wniosek dotychczasowego kierownika Pracy
Zleconej KDU lub Kierownika Jednostki pod warunkiem, ze nowe zaproponowane osoby
spelniajg wymagania okreslone w ust. 4, 51 7. Jezeli w czasie realizacji Pracy Zleconej
KDU nastgpiag okoliczno$ci, ktore zgodnie z ust. 4, 5 i 7 wykluczajg kierownika Pracy
Zleconej KDU lub wykonawce z pelnienia ich rél w realizacji Pracy Zleconej KDU,
konieczna jest zamiana tych osob na osoby spetniajace kryteria. Oryginat wniosku o zmiang
0sOb zaangazowanych w realizacj¢ Pracy Zleconej KDU nalezy przekaza¢ do CTT
CITTRU, ktore nastepnie dokonuje odpowiednich zmian osobowych w systemie SAP dla
danego elementu PSP oraz przekazuje oryginal wniosku do wtasciwego Dziatu Rozliczen.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia i jest dostepny na stronie internetowej
CTT CITTRU pod adresem http://www.cittru.uj.edu.pl.
Kierownik Pracy Zleconej KDU jest odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji
niezb¢dnej do realizacji Pracy Zleconej KDU, w szczegdlnos$ci za przygotowanie oferty UJ
zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu Zamawiajacego. CTT CITTRU
wspomaga kierownika Pracy Zleconej KDU w przygotowaniu dokumentacji w zakresie
formalno-administracyjnym.
Kierownik Pracy Zleconej KDU ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie
i rozliczenie Pracy Zleconej KDU.
Kierownik Pracy Zleconej KDU jest zobowigzany w szczegolnosci do wspotdziatania
z administracjg wlasnej jednostki organizacyjnej UJ, z CTT CITTRU oraz z wlasciwym
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Dziatem Rozliczen na wszystkich etapach procedury realizacji Prac Zleconych KDU,

a takze do:

1) przestrzegania limitow budzetowych zawartych w kosztorysie wykonania Pracy
Zleconej KDU oraz ustalonych w umowie o realizacje¢ Pracy Zleconej KDU,;

2) przestrzegania terminow realizacji zadan;

3) realizacji Pracy Zleconej KDU zgodnie z harmonogramem wynikajacym z umowy
o realizacj¢ Pracy Zleconej KDU;

4) przestrzegania innych postanowien umowy zawartej z Zamawiajagcym, w szczegolnosci
w zakresie praw witasnosci intelektualnej 1 zasad zachowania poufnosci;

5) doboru takich metod i rozwigzan stuzacych realizacji Pracy Zleconej KDU, ktorych
wykorzystanie nie narusza praw wtasnosci intelektualnej osob trzecich;

6) zapewnienia zgodno$ci sposobu realizacji wydatkow przewidzianych w zleceniu
wykonania pracy z procedurami obowigzujacymi na UJ, przy wspdlpracy w tym
zakresie z pracownikiem jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialnym za zapewnienie
obstugi finansowej oraz kadrowej Pracy Zleconej KDU;

7) zapewnienia zgodno$ci realizacji Pracy Zleconej KDU z zasadami dotyczacymi
wykorzystania infrastruktury zakupionej w ramach projektow (w szczegolnosci
finansowanych z funduszy strukturalnych UE);

8) przestrzegania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego 1 regulacji
wewngtrznych UJ, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych.

W  przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub trudnosci mogacych zagrozi¢

prawidtowosci lub terminowosci realizacji Pracy Zleconej KDU kierownik Pracy Zleconej

KDU niezwlocznie informuje o tym CTT CITTRU oraz Kierownika Jednostki,

a w przypadku dotyczacym prawidlowosci rozliczen — rowniez odpowiedni Dziat

Rozliczen. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Jednostki zawiadamia prorektora

wlasciwego do spraw badan naukowych. Kierownik Jednostki lub prorektor wiasciwy do

spraw badan naukowych zobowigzuje kierownika Pracy Zleconej KDU do
natychmiastowego podj¢cia odpowiednich dziatan naprawczych. Kierownik Pracy

Zleconej KDU podejmuje dziatania naprawcze i niezwlocznie powiadamia o nich

Kierownika Jednostki, CTT CITTRU oraz prorektora witasciwego do spraw badan

naukowych, jezeli zostal zaangazowany w sprawg.

Kierownik Pracy Zleconej KDU realizuje Prace Zlecong KDU na podstawie

pelnomocnictwa upowazniajacego do zaciggania zobowigzan W ramach realizacji Pracy

Zleconej KDU do kwoty ustalonej w tym zleceniu, udzielonego przez Rektora UJ

| zarejestrowanego w Dziale Organizacji. Pelnomocnictwa przygotowuje i proceduje CTT

CITTRU.

Pracownik jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialny za zapewnienie obstugi finansowej

oraz kadrowej Pracy Zleconej KDU zobowigzany jest do wspotdziatania

z kierownikiem Pracy Zleconej KDU, z CTT CITTRU i z innymi jednostkami administracji

UJ oraz do zapoznania si¢ z dokumentacjg Pracy Zleconej KDU celem prawidtowego

i terminowego realizowania zadan finansowych i kadrowych, zgodnie z przepisami prawa

powszechnie obowigzujacego oraz z wewnetrznymi regulacjami UJ, a w szczegdlnoSci

w celu:

1) wystawiania faktur zgodnie z harmonogramem ptlatnosci wynikajacym z umowy
0 Pracg Zlecong KDU;

2) terminowego rezerwowania i rozliczania $rodkow z budzetu Pracy Zleconej KDU,
z obowigzkiem przestrzegania limitow budzetowych zawartych w kosztorysie
wykonania Pracy Zleconej KDU oraz ustalonych w umowie o realizacje¢ Pracy Zleconej
KDU,

3) terminowego przygotowywania dokumentacji wymaganej do zatrudnienia
wykonawcow Pracy Zleconej KDU, w tym uméw cywilnoprawnych i dokumentacji
dotyczace] wyptaty wynagrodzen, z uwzglednieniem koniecznosci dostosowania tresci
tych dokumentéw do zobowigzan umownych wynikajacych z umowy gléwnej
o realizacje Pracy Zleconej KDU.



15. Kierownik Jednostki sprawuje nadzor nad prawidtowoscia realizacji Pracy Zleconej KDU
na kazdym jej etapie.

§ 6

1. Przed przystgpieniem do procedur skladania oferty oraz przyjecia zlecenia opisanych
w § 8, § 10, § 111 § 12 lub w uzasadnionych przypadkach, nie p6zniej niz réwnolegle
z tymi procedurami, kierownik Pracy Zleconej KDU przygotowuje w porozumieniuz CTT
CITTRU Formularz pracy zleconej sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia wraz z kosztorysem sporzadzonym zgodnie z wewngtrznymi
regulacjami UJ i instrukcjg zamieszczong na stronie internetowej CTT CITTRU. Wzér
Formularza pracy zleconej wraz z kosztorysem jest dostepny na stronie internetowej CTT
CITTRU pod adresem http://www.cittru.uj.edu.pl.

2. W przypadku braku porozumienia pomigdzy Zamawiajacym a UJ co do warunkow
wykonania Pracy Zleconej KDU negocjacje warunkéw z Zamawiajgcym prowadzi CTT
CITTRU lub kierownik Pracy Zleconej KDU w porozumieniu z CTT CITTRU.

3. Ostateczne warunki realizacji Pracy Zleconej KDU ustalone w trakcie negocjacji wymagaja
akceptacji Kierownika Jednostki, dyrektora CTT CITTRU oraz Kwestora UJ na Formularzu
pracy zleconej i kosztorysie.

4. W celu spetnienia warunku, o ktérym mowa w ust. 3, Formularz pracy zleconej oraz
kosztorys podpisany przez kierownika Pracy Zleconej KDU oraz przez Kierownika
Jednostki winny zosta¢ przekazane do CTT CITTRU.

5. CTT CITTRU weryfikuje poprawnos¢ Formularza pracy zleconej oraz kosztorysu,
a nastgpnie przekazuje Formularz pracy zleconej wraz z kosztorysem do Kwestora UJ lub
zastepcy Kwestora UJ.

6. Po zaakceptowaniu przez Kwestora UJ lub przez zastepce Kwestora UJ Formularz pracy
zleconej wraz z kosztorysem stanowi dla CTT CITTRU podstawe do weryfikacji oferty
przygotowywanej zgodnie z § 8 oraz do przygotowania projektéw umoéw i pelnomocnictw
niezbednych do ztozenia oferty, a takze do realizacji Pracy Zleconej KDU.

§7

1. Kalkulacja kosztow Pracy Zleconej KDU powinna zawiera¢ wyszczegolnienie rodzajow
kosztow bezposrednich, koszty posrednie oraz zaplanowany zysk.

2. Wysoko$¢ kosztow posrednich wynosi co najmniej:

1) 10% wartosci kosztow bezposrednich, gdy warto$¢ ta nie przekracza 10 000 zt
(lub rownowartos¢ tej kwoty wyrazonej w walucie obcej);

2) 20% wartosci kosztow bezposrednich, gdy warto$§¢ ta przekracza 10 000 zt
(lub rownowartos¢ tej kwoty wyrazonej w walucie obcej).

3. Kosztéw posrednich nie nalicza si¢ od kosztow zakupu aparatury, ktéra po zrealizowaniu
Pracy Zleconej KDU pozostanie srodkiem trwatym UJ.

4. Obnizenie stawki kosztow posrednich mozliwe jest jedynie za zgodg prorektora wlasciwego
do spraw badan naukowych wyrazong na uzasadniony wniosek kierownika Pracy Zleconej
KDU zaakceptowany przez Kierownika Jednostki oraz dyrektora CTT CITTRU.

5. Wszystkie koszty bezposrednie winny zosta¢ poniesione lub co najmniej zarezerwowane
(zaobligowane) w budzecie Pracy Zleconej KDU zgodnie z wewnetrznymi regulacjami UJ
najpézniej do dnia zakonczenia realizacji Pracy Zleconej KDU. Srodki zaliczane do
kosztow bezposrednich, ktore nie zostang wykorzystane do dnia zamknig¢cia budzetu,
zaliczane begda na poczet zysku wygenerowanego w wyniku oszczednosci zaplanowanych
kosztow bezposrednich. Zysk wygenerowany zostanie przekazany do budzetu jednostki
organizacyjnej UJ do bezposredniej dyspozycji kierownika Pracy Zleconej KDU,
z przeznaczeniem tych $rodkow na dowolne cele okreslone przez kierownika Pracy
Zleconej KDU, z zastrzezeniem ust. 10, z mozliwoscig ich wykorzystania w przysztosci bez
ograniczen czasowych. Do wygenerowanego zysku nie stosuje si¢ ust. 7, 8 i 9.
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Koszty posrednie podlegaja podzialowi zgodnie z wewnetrznymi regulacjami UJ
1 sg naliczane od planowanych kosztéw bezposrednich bez wzgledu na wysoko$¢
wygenerowanego zysku.

Zaplanowany zysk, z zastrzezeniem ust. 8, dzielony jest w nastepujacy sposob:

1) 80% — dla budzetu jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej wykonywana jest Praca
Zlecona KDU,;

2) 20% — dla budzetu ogoélnouczelnianego UJ.

W przypadku wykonania uslugi z wykorzystaniem dobra wiasnosci przemystowej,

do ktorego prawa majagtkowe przystuguja UJ, zaplanowany zysk dzielony jest

W nastgpujacy sposob:

1) 70% - dla budzetu jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej wykonywana jest Praca
Zlecona KDU,;

2) 10% — dla budzetu ogodlnouczelnianego UJ;

3) 20% — dla tworcow dobra wiasno$ci przemystowej, przy czym wyptata wynagrodzen
tym tworcom nastepuje zgodnie z aktualnie obowigzujagcym na UJ regulaminem
zarzadzania wlasno$cig intelektualna.

Kierownik Jednostki moze kazdorazowo, na wniosek kierownika Pracy Zleconej KDU,

ustali¢ proporcje podziatu kosztow posrednich oraz zaplanowanego zysku przypadajacych

jednostce organizacyjnej UJ pomig¢dzy kierownikiem Pracy Zleconej KDU i tg jednostka,
wydzielajac ich czg$¢ do bezposredniej dyspozycji kierownika Pracy Zleconej KDU

z przeznaczeniem na finansowanie dzialalnosci naukowo-badawczej zespotu, ktory

realizowal Prac¢ Zlecong KDU, biorac przy tym pod uwage sytuacje finansowg jednostki.

Ze $rodkoéw wydzielonych do dyspozycji kierownika Pracy Zleconej KDU w trybie

okreslonym w ust. 5 i 9 nie mogg by¢ finansowane koszty wynagrodzen, w szczegolnosci

koszty wynagrodzen pracownikéw wykonujacych Prace Zleconag KDU.

§8

Jezeli warunkiem realizacji Pracy Zleconej KDU okreslonym przez Zamawiajgcego jest
uprzednie zlozenie oferty przez potencjalnych wykonawcow Pracy Zleconej KDU,
kierownik Pracy Zleconej KDU niezwltocznie zglasza do CTT CITTRU fakt zamiaru
ztozenia w imieniu UJ oferty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia ogloszonym przez
Zamawiajacego.

Kierownik Pracy Zleconej KDU niezwtocznie przesyta do CTT CITTRU link do ogloszenia
opublikowanego elektronicznie przez Zamawiajacego lub zapytanie ofertowe skierowane
bezposrednio przez Zamawiajacego do kierownika Pracy Zleconej KDU. Kierownik Pracy
Zleconej KDU sktada oferte, dziatajac w imieniu UJ na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Rektora UJ, co oznacza, ze decyzje o ztozeniu oferty przez UJ podejmuja
wladze UJ, a nie jednostka organizacyjna UJ lub kierownik Pracy Zleconej KDU.
Pelnomocnictwo do zlozenia oferty i reprezentowania UJ w postgpowaniu ofertowym
przygotowuje i proceduje CTT CITTRU.

Kierownik Pracy Zleconej KDU przed podjeciem decyzji o ztozeniu w imieniu UJ oferty
zobowigzany jest zapozna¢ si¢ szczegblowo z warunkami merytorycznymi i formalnymi
ztozenia oferty wskazanymi przez Zamawiajagcego w ogloszeniu lub zapytaniu ofertowym
I skonsultowa¢ z Kierownikiem Jednostki oraz z CTT CITTRU mozliwos¢ ztozenia oferty
na warunkach wskazanych przez Zamawiajacego.

Jezeli do ogloszenia o zamoéwieniu Pracy Zleconej KDU lub do zapytania ofertowego
Zamawiajacy dolaczyl wzory umow lub projektowane postanowienia umow, ktore
wyloniony oferent bedzie zobowigzany zawrze¢ z Zamawiajagcym bez mozliwosci
negocjacji ich tresci, wzory tych umoéw lub projektowane postanowienia umow podlegaja
wstepnej opinii radcy prawnego UJ przed ostatecznym podjeciem decyzji o ztozeniu przez
UJ oferty. Rekomendacje radcy prawnego UJ co do mozliwosci lub braku mozliwosci
zawarcia umow o tresci przedtozonej przez Zamawiajacego wydawane sg w terminie 7 dni



roboczych i winny zosta¢ dotaczone do dokumentacji ofertowej do wiadomosci 0sob
zaangazowanych w proces podpisania i parafowania oferty.

Kierownik Pracy Zleconej KDU, w porozumieniu z CTT CITTRU, przygotowuje oferte
zgodnie z warunkami wskazanymi przez Zamawiajgcego w ogloszeniu lub w zapytaniu
ofertowym. CTT CITTRU weryfikuje przygotowana przez Kierownika Pracy Zleconej
KDU oferte pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zabezpiecza proces
zaopiniowania wzorow umow przez radcg prawnego UJ, zgodnie z ust. 4.

Po ostatecznym zatwierdzeniu projektu oferty przez CTT CITTRU kierownik Pracy
Zleconej KDU podpisuje w imieniu UJ oferte i przekazuje przygotowana oferte do CTT
CITTRU w terminie gwarantujacym mozliwo$¢ podjgcia czynnosci przewidzianych
w ust. 7, nie po6zniej niz na 5 dni roboczych przed uptywem terminu do sktadania ofert
wskazanego przez Zamawiajacego. Jezeli termin zlozenia oferty wyznaczony przez
Zamawiajgcego jest zbyt krotki, aby uwzgledni¢ zasady przygotowania i ztozenia oferty
zgodnie z § 8, kierownik Pracy Zleconej KDU po konsultacji z CTT CITTRU moze
wystapi¢ do Zamawiajgcego z wnioskiem o przedtuzenie terminu do sktadania ofert.
Oferta podpisana przez kierownika Pracy Zleconej KDU podlega parafowaniu przez
Kierownika Jednostki oraz przez dyrektora CTT CITTRU i wymaga kontrasygnaty
finansowej Kwestora UJ lub zastepcy Kwestora UJ. Jezeli warto$¢ netto ustugi wskazana
w ofercie przekracza 250 000 ztotych (lub réwnowartos¢ tej kwoty wyrazong w walucie
obcej), oferta przed przestaniem do Kwestora UJ podlega akceptacji przez prorektora
wilasciwego do spraw badan naukowych. Za uzyskanie akceptacji prorektora wtasciwego
do spraw badan naukowych oraz podpisu Kwestora UJ lub zastgpcy Kwestora UJ
odpowiedzialne jest CTT CITTRU.

Kierownik Pracy Zleconej KDU sktada w imieniu UJ ofert¢ w terminie i w sposob
wskazany przez Zamawiajacego, dotaczajac petnomocnictwo ofertowe, o ktérym mowa
W ust. 2, oraz bierze czynny udzial w postepowaniu ofertowym, a w szczegolnosci
odpowiada na zapytania i wezwania Zamawiajacego, sktadajac stosowne wyjasnienia
I uzupetniajgc dokumentacje wedlug wezwan Zamawiajacego. O przebiegu postepowania
ofertowego, w tym o ewentualnych wezwaniach Zamawiajacego oraz o wyniku
postepowania ofertowego (rowniez o wyniku negatywnym), Kierownik Pracy Zleconej
KDU niezwtlocznie informuje CTT CITTRU. Jezeli zachodzi taka potrzeba, CTT CITTRU
wspomaga kierownika Pracy Zleconej KDU pod wzgledem formalno-administracyjnym
w podjeciu dziatan przewidzianych w niniejszym ustgpie.

§9

. W przypadku gdy warto$¢ kosztow bezposrednich Pracy Zleconej KDU nie przekracza
20 000 ztotych netto (lub réwnowartosci tej kwoty wyrazonej w walucie obcej)
| Zamawiajacy nie wymaga zawarcia umowy, dyrektor CTT CITTRU moze na podstawie
ztozonego Formularza pracy zleconej oraz wniosku kierownika Pracy Zleconej KDU
wyrazi¢ zgode na realizacj¢ Pracy Zleconej KDU w trybie uproszczonym.

Prace Zlecone KDU realizowane w trybie uproszczonym sg wykonywane na podstawie
pisemnego zlecenia, ktore stanowi pierwsza strona Formularza pracy zleconej podpisanego,
w odpowiedniej liczbie egzemplarzy przez Zamawiajacego Oraz po stronie UJ przez
Kierownika Jednostki. W przypadku gdy Kierownik Jednostki nie posiada umocowania do
reprezentowania UJ w zakresie Prac Zleconych KDU, Formularz pracy zleconej podpisuje
prorektor wiasciwy do spraw badan naukowych i Kwestor UJ lub zastepca Kwestora UJ.
Realizacja Pracy Zleconej KDU w trybie uproszczonym moze rozpoczaé si¢ dopiero
po podpisaniu Formularza pracy zleconej przez wszystkie strony.

Do Prac Zleconych KDU realizowanych w trybie uproszczonym nie maja zastosowania
postanowienia § 10.



§ 10

Z zastrzezeniem § 9 Praca Zlecona KDU wykonywana jest na podstawie umowy zawartej
przez UJ z Zamawiajagcym. Realizacja Pracy Zleconej KDU moze rozpoczaé si¢ dopiero
po podpisaniu umowy przez wszystkie strony. Przy negocjowaniu warunkow platnosci
nalezy uwzglednia¢ zaliczke dla UJ na poczet realizowanych prac.

Umowg przygotowuje I negocjuje — jezeli umowa podlega negocjacjom — CTT CITTRU
w porozumieniu z kierownikiem Pracy Zleconej KDU. Przy negocjacji uméw nalezy dazy¢
do ustalenia z Zamawiajagcym sposobu rozliczen z uwzglednieniem zaliczki na poczet
wynagrodzenia w wysoko$ci co najmniej pokrywajacej koszty materiatow i1 odczynnikéw,
koszty ustug obcych oraz koszty podrozy stuzbowych niezbednych do realizacji Pracy
Zleconej KDU. Umowa, po jej sprawdzeniu przez CTT CITTRU pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym, wymaga zaparafowania przez radc¢ prawnego UJ oraz przez dyrektora
CTT CITTRU lub dofaczenia do umowy uzasadnienia odmowy zaparafowania
sporzadzonego przez osobg¢ odmawiajgca zaparafowania.

Umowe wraz z zalacznikami, w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, parafuje kierownik
Pracy Zleconej KDU i podpisuje Kierownik Jednostki dziatajacy na podstawie
petlnomocnictwa udzielonego przez Rektora UJ, przy kontrasygnacie finansowej Kwestora
UJ lub zastgpcy Kwestora UJ. W przypadku uméw o wartosci wynagrodzenia powyzej
250 000 ztotych netto (lub réwnowartosci tej kwoty wyrazonej w walucie obcej) oraz
w przypadku gdy Kierownik Jednostki nie posiada umocowania do zawierania umow
w imieniu UJ w zakresie Prac Zleconych KDU, umowg parafuje Kierownik Jednostki oraz
kierownik Pracy Zleconej KDU i podpisuje prorektor wilasciwy do spraw badan
naukowych, przy kontrasygnacie finansowej Kwestora UJ lub zastepcy Kwestora UJ.
Umowa w odpowiedniej liczbie egzemplarzy wraz z zatgcznikami, po jej zarejestrowaniu
w Dziale Organizacji, winna by¢ przekazana do kontrasygnaty finansowej Kwestora UJ lub
zastepcy Kwestora UJ, a nastepnie, jezeli nie zostala w pierwszej kolejnosci podpisana
przez Zamawiajacego, przekazana do podpisu Zamawiajagcemu. Rekomendowane jest
podpisywanie uméw w pierwszej kolejnosci przez UJ.

§ 11

W przypadku gdy z Zamawiajacym zawierana jest umowa o charakterze ramowym, stanowigca
podstawe do wystawiania przez Zamawiajacego pisemnych zlecen, zasady oraz forme
dokonywania i przyjmowania zlecen okresla umowa ramowa. Przed rozpoczgciem realizacji
kazdego zlecenia wymagane jest sporzadzenie Formularza pracy zleconej wraz
z kosztorysem, zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 61 § 7.

1.

2.

§ 12

Po skompletowaniu oryginatow dokumentow dotyczacych Pracy Zleconej KDU CTT
CITTRU zaktada element PSP w systemie SAP dla danej Pracy Zleconej KDU.

Oryginaly dokumentéw, w szczegdlnosci Formularza pracy zleconej i kosztorysu,
realizowanych ofert, umow wraz z zatacznikami, pisemnych zlecen w przypadku umow
ramowych, pelnomocnictw udzielonych kierownikowi Pracy Zleconej KDU, CTT CITTRU
przekazuje do wihasciwego Dzialu Rozliczen, a skany dokumentow wraz z informacja
o zalozonym dla pracy zleconej numerze PSP CTT CITTRU przekazuje do kierownika
Pracy Zleconej KDU oraz do wiadomosci pracownika jednostki organizacyjnej UJ
wskazanego do obstugi finansowej i kadrowej Pracy Zleconej KDU, celem zapewnienia
prawidlowej realizacji Pracy Zleconej KDU oraz obstugi finansowej i kadrowej Pracy
Zleconej KDU.

Wiasciwy Dziat Rozliczen, na wniosek CTT CITTRU, na podstawie przekazanych
oryginatow dokumentéw zaktada dla danej Pracy Zleconej KDU osobny budzet,
co umozliwia rozpoczecie wydatkowania srodkow na potrzeby Pracy Zleconej KDU.



§ 13

O zakonczeniu realizacji kazdej wyodrebnionej czgéci Pracy Zleconej KDU (etapu)
kierownik Pracy Zleconej KDU informuje pracownika jednostki organizacyjnej UJ
odpowiedzialnego za zapewnienie obstugi finansowej Pracy Zleconej KDU w celu
terminowego wystawienia faktur czeSciowych (jezeli umowa z Zamawiajgcym przewiduje
rozliczenie czgsciowe Pracy Zleconej KDU) oraz przekazuje temu pracownikowi oryginaty
podpisanych przez Zamawiajgcego cz¢sciowych protokotow odbioru Pracy Zleconej KDU,
jezeli takie protokoly zostaly podpisane. Pracownik jednostki organizacyjnej UJ,
po wystawieniu faktur czesciowych, przekazuje do CTT CITTRU oryginaty podpisanych
przez Zamawiajacego czg¢sciowych protokotdow odbioru Pracy Zleconej KDU oraz skany
lub kopie wystawionych przez UJ faktur czesciowych i faktury zaliczkowej, o ile taka
zostala wystawiona.

. Po zakonczeniu realizacji Pracy Zleconej KDU kierownik Pracy Zleconej KDU:

1) sklada informacje¢ o zakonczeniu realizacji Pracy Zleconej KDU i poniesieniu
wszystkich kosztow Pracy Zleconej KDU, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 3 do zarzadzenia;

2) informuje pracownika jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialnego za zapewnienie
obstugi finansowej Pracy Zleconej KDU o zakonczeniu realizacji Pracy Zleconej KDU
celem terminowego wystawienia faktury oraz przekazuje temu pracownikowi:

a) podpisany przez Zamawiajacego koncowy protokét odbioru Pracy Zleconej KDU,
jezeli taki protokot zostat podpisany,

b) oryginaty protokotow wykonania pracy przez wykonawcow Pracy Zleconej KDU,
sporzadzonych zgodnie z procedurami wewnetrznymi UJ, stanowigce podstawe
wyptaty dodatku KDU, ktorych wzor zamieszczony jest na stronie internetowej
Centrum Spraw Osobowych, celem uruchomienia wyptaty wykonawcom Pracy
Zleconej KDU przystugujacego im wynagrodzenia,

c) oryginal Informacji o zakonczeniu realizacji pracy zlecone;.

Pracownik jednostki organizacyjnej UJ przekazuje do CTT CITTRU oryginat Informacji

o zakonczeniu realizacji pracy zleconej oraz oryginal koncowego protokotu odbioru

podpisany przez Zamawiajacego oraz skany lub kopie wystawionych przez UJ faktur,

a do Centrum Spraw Osobowych — oryginaly protokotow wykonania pracy przez

wykonawcow Pracy Zleconej KDU wraz z wnioskiem o wyptate wykonawcom

wynagrodzenia.

CTT CITTRU przekazuje do wilasciwego Dzialu Rozliczen oryginat Informacji

o zakonczeniu realizacji pracy zleconej, oryginat koncowego protokotu odbioru Pracy

Zleconej KDU oraz kserokopie koncowej faktury wystawionej przez jednostke

organizacyjng UJ. Wilasciwy Dzial Rozliczen dokonuje rozliczenia Pracy Zleconej KDU,

w tym kosztow posrednich oraz zaplanowanego i wygenerowanego zysku i zamyka

zlecenie.

Prace Zlecone Cennikowe KDU
§ 14

Dla powtarzalnych zestandaryzowanych prac zleconych, dla ktorych mozliwe jest
przygotowanie cennika $wiadczenia prac zleconych, jednostka organizacyjna UJ moze
przygotowac¢ karty $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU (nie dotyczy ustug
$wiadczonych na podstawie kart udostgpniania infrastruktury badawczej, o ktorych mowa
w regulaminie korzystania z infrastruktury badawczej w Uniwersytecie Jagiellonskim).

. Karte $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU zawierajacg kosztorys okreslajacy
wysoko$¢ optat za skorzystanie z Pracy Zleconej Cennikowej KDU przygotowuje
Kierownik Jednostki lub wyznaczony przez Kierownika Jednostki kierownik Prac



Zleconych Cennikowych KDU, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4
do zarzadzenia.

. Karte $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU podpisuje kierownik Prac
Zleconych Cennikowych KDU, Kierownik Jednostki oraz Kwestor UJ lub zastepca
Kwestora UJ.

Karta swiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU jest przesytana do CTT CITTRU
celem nadania karcie numeru porzadkowego. CTT CITTRU odsyla oryginat
zarejestrowanej Kkarty $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU do jednostki
organizacyjnej UJ swiadczacej Prace Zlecong Cennikowag KDU.

. Karta $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU (bez szczegdtowego kosztorysu)
jest publikowana na stronie internetowej jednostki organizacyjnej UJ $wiadczacej Prace
Zlecong Cennikowa KDU oraz na stronie CTT CITTRU.

Kierownik Jednostki decyduje o miejscu i sposobie przechowywania oryginatlow Kart
$wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU.

. Jednostka organizacyjna UJ swiadczaca Prace Zlecong Cennikowg KDU przesyta do konca
stycznia kazdego roku do CTT CITTRU wykaz Prac Zleconych Cennikowych KDU
wykonanych przez te jednostke w poprzednim roku kalendarzowym wraz z informacja
0 przychodach netto z tytutu realizacji Prac Zleconych Cennikowych KDU uzyskanych na
podstawie wystawionych faktur VAT.

. Korzystanie przez jednostke organizacyjng UJ z kart $wiadczenia Prac Zleconych
Cennikowych KDU, w szczegdlnosci w zakresie oferowania i kontraktowania ustug, jest
mozliwe pod warunkiem uprzedniego udzielenia kierownikowi Prac Zleconych
Cennikowych KDU wskazanemu w danej karcie pelnomocnictwa obejmujacego
umocowanie do sktadania w imieniu UJ ofert na warunkach okre§lonych w przygotowane;j
karcie $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU oraz do podpisywania w imieniu
UJ Formularza zamowienia. Pelnomocnictwa udziela prorektor wtasciwy do spraw badan
naukowych, zgodnie z procedurami wewngetrznymi UJ, na podstawie podpisanej uprzednio
karty $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU. Pelnomocnictwo przygotowuje
i proceduje administracja jednostki organizacyjnej UJ s$wiadczacej Prace Zlecong
Cennikowg KDU. Wzor pelnomocnictwa dostepny jest na stronie internetowej CTT
CITTRU.

§ 15

Obsluge administracyjng Prac Zleconych Cennikowych KDU na kazdym etapie ich
przygotowania, realizacji i rozliczania, w tym obstuge finansowg oraz kadrowa, zapewnia
administracja jednostki organizacyjnej UJ swiadczacej Prace Zlecong Cennikowa KDU,
z udzialem innych jednostek organizacyjnych UJ, zgodnie z wewnetrznymi procedurami
uJ.

CTT CITTRU pelni rolg doradczg w zakresie przygotowania dokumentacji Prac Zleconych
Cennikowych KDU, o ktorej mowa w § 14.

§ 16

. W przypadku zainteresowania Zamawiajacego wykonaniem przez UJ prac zleconych, dla
ktorych jednostka organizacyjna UJ posiada lub moze przygotowac Karte $wiadczenia Prac
Zleconych Cennikowych KDU, oferta na $wiadczenie Prac Zleconych Cennikowych
KDU — jezeli Zamawiajacy wymaga zlozenia przez UJ oferty na wykonanie tych prac —
sktadana jest przez kierownika Prac Zleconych Cennikowych KDU w oparciu o kartg
swiadczenia Prac Zleconych Cennikowych KDU i1 pelnomocnictwo, o ktorym mowa
w § 14 ust. 8.

. W przypadku gdy Zamawiajacy nie zglosit potrzeby zawarcia z UJ umowy o realizacj¢ Prac
Zleconych Cennikowych KDU, realizacja ustugi nastepuje w trybie Pracy Zleconej
Cennikowej KDU na podstawie Formularza zamowienia podpisanego przez obie strony,



ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do zarzadzenia. Formularz zaméwienia podpisuje
w imieniu UJ kierownik Prac Zleconych Cennikowych KDU dziatajagcy na podstawie
pelnomocnictwa, o ktorym mowa w § 14 ust. 8. Kierownik Prac Zleconych Cennikowych
KDU uprawniony jest do sktadania o$wiadczen w imieniu UJ w powyzszym zakresie
réwniez W przypadku, gdy ustuga cennikowa obejmuje wielokrotnos¢ Prac Zleconych
Cennikowych KDU objetych jednostkowg kartg $wiadczenia Prac Zleconych Cennikowych
KDU.

. W przypadku gdy oferta na realizacje¢ Prac Zleconych Cennikowych KDU i/lub Formularz
zamoOwienia obejmuje ustugi przewidziane w kilku réznych kartach $wiadczenia Prac
Zleconych Cennikowych KDU, ofertg i/lub Formularz zamoéwienia podpisuje Kierownik
Jednostki w oparciu 0 udzielone mu odr¢bnie pelnomocnictwo.

. W przypadku gdy Zamawiajacy wymaga zawarcia z UJ umowy o realizacje Prac Zleconych
Cennikowych KDU, kierownik Pracy Zleconej Cennikowej KDU przy udziale
administracji jednostki organizacyjnej UJ swiadczacej Prace Zlecong Cennikowa KDU
przygotowuje i proceduje projekt umowy o wykonanie Prac Zleconych Cennikowych KDU
z Zamawiajacym na wzorze zawierajagcym pola edytowalne do uzupetnienia, dostgpnym na
stronie internetowej CTT CITTRU. W tym przypadku nie stosuje si¢ procedur dotyczacych
Formularza zamowienia opisanych w ust. 2 i 3.

. W przypadku gdy z powodu konieczno$ci wprowadzenia zmian umowa o realizacje pracy
zleconej nie moze zosta¢ przygotowana na wzorze, o ktorym mowa w ust. 4, wykonanie
pracy zleconej nastepuje w trybie Prac Zleconych KDU, co oznacza, ze taka umowa przed
jej podpisaniem begdzie wymagata skierowania do akceptacji radcy prawnego UJ, zgodnie
z § 10 ust. 2.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w ust. 4 kierownik Prac Zleconych Cennikowych
KDU powinien dazy¢ do ustalenia z Zamawiajacym sposobu rozliczen z uwzglgednieniem
zaliczki na poczet wynagrodzenia w wysokos$ci co najmniej pokrywajacej koszty
materiatow i odczynnikow niezbednych do realizacji Pracy Zleconej Cennikowej KDU.

§17

Do kierownika Prac Zleconych Cennikowych KDU stosuje si¢ odpowiednio § 5 ust. 2, 4,
5,6,101i 11.

Do wykonawcow Prac Zleconych Cennikowych KDU stosuje si¢ odpowiednio wymagania
dotyczace wykonawcy Pracy Zleconej KDU, 0 ktorych mowa w § 5 ust. 7.

. Nad prawidlowosciag wszystkich aspektow realizacji Pracy Zleconej Cennikowej KDU
nadzor sprawuje Kierownik Jednostki.

§ 18

. Kalkulacja kosztow Prac Zleconych Cennikowych KDU winna zawiera¢ wyszczeg6lnienie

rodzajow kosztow bezposrednich, koszty posrednie oraz zaplanowany zysk.

. Wysoko$¢ kosztow posrednich wynosi co najmniej:

1) 10% wartosci kosztow bezposrednich, gdy wartos¢ ta nie przekracza 10 000 zt
(lub réwnowartos¢ tej kwoty wyrazonej w walucie obcej);

2) 20% wartosci kosztow bezposrednich, gdy warto§¢ ta przekracza 10 000 zt (lub
rownowartos¢ tej kwoty wyrazonej w walucie obcej).

. Wszystkie koszty bezposrednie winny zosta¢ poniesione lub co najmniej zarezerwowane

(zaobligowane) w budzecie zgodnie z wewnetrznymi regulacjami UJ najp6zniej do dnia

zakonczenia realizacji Pracy Zleconej Cennikowej KDU. Srodki zaliczane do kosztow

bezposrednich, ktére nie zostang wykorzystane do dnia zamkni¢cia budzetu, zaliczane beda

na poczet zysku. Do Prac Zleconych Cennikowych KDU § 7 ust. 5 nie stosuje sig.

Zysk, z zastrzezeniem ust. 5, nie podlega podziatowi i w catos$ci trafia do budzetu jednostki

organizacyjnej UJ.



o

W przypadku wykonania ustugi z wykorzystaniem dobra wlasnosci przemystowej,

do ktorego prawa majatkowe przystuguja UJ, zysk dzielony jest w nastepujacy sposob:

1) 80% — dla budzetu jednostki organizacyjnej UJ, w ktorej wykonywana jest Praca
Zlecona KDU,;

2) 20% — dla tworcow dobra wiasnosci przemystowej, przy czym wyptata wynagrodzen
tym tworcom nastepuje zgodnie z aktualnie obowigzujacym na UJ regulaminem
zarzadzania wlasnoscig intelektualna.

6. Kierownik Jednostki, na wniosek kierownika Pracy Zleconej Cennikowej KDU, moze
kazdorazowo ustali¢ proporcje podzialu kosztéw posrednich oraz zysku przypadajacych
jednostce organizacyjnej UJ pomigdzy kierownikiem Pracy Zleconej Cennikowej KDU
i ta jednostka, wydzielajagc ich cze$¢ do bezposredniej dyspozycji kierownika Pracy
Zleconej Cennikowej KDU z przeznaczeniem na finansowanie dziatalnosci naukowo-
badawczej zespotu, ktory realizowat Prace Zlecong Cennikowg KDU, biorgc przy tym pod
uwage sytuacje finansowg tej jednostki organizacyjnej.

7. Ze $rodkow wydzielonych do dyspozycji kierownika Pracy Zleconej Cennikowej KDU
w trybie okreSlonym w ust. 6 nie moga by¢ finansowane koszty wynagrodzen,
w szczegolnosci koszty wynagrodzen pracownikow wykonujacych Prace Zlecong
Cennikowg KDU.

8. Koszty posrednie, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami UJ, nie podlegaja podziatowi
I w calosci trafiajg do budzetu jednostki organizacyjnej UJ.

9. Od przychodow netto z tytutu Prac Zleconych Cennikowych KDU rozumianych jako

calkowity koszt realizacji Pracy Zleconej Cennikowej KDU (bez podatku VAT) bedzie

naliczony narzut kosztow ogdlnouczelnianych w wysokos$ci 5%.

Postanowienia koncowe
§19
Traci moc zarzadzenie nr 16 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 9 lutego 2015 roku
w sprawie realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu przez podmioty
zewngetrzne (z pozn. zm.).

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

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



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 r.

FORMULARZ PRACY ZLECONEJ KDU

INFORMACJA O ZAMAWIAJACYM
nazwa
adres
osoba kontaktowa
telefon
e-mail

INFORMACJA O WYKONAWCY

jednostka organizacyjna
uJ

kierownik Pracy Zleconej
KDU

telefon

e-mail

pracownik jednostki
organizacyjnej UJ
odpowiedzialny za obshuge
finansowg oraz kadrowsa

dyscyplina naukowa,
w ktorej praca zlecona
zostanie uwzgledniona
w procesie ewaluacji

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ KDU
tytul zlecenia

zakres prac
przewidzianych do
realizacji w ramach
pracy zleconej

termin realizacji

osoby zaangazowane

w realizacj¢ zlecenia
calkowity koszt
realizacji zlecenia (bez
podatku VAT)

terminy ptatnos$ci

dodatkowe warunki
realizacji zlecenia

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski. Informacja dotyczaca przetwarzania Panstwa
danych osobowych dostgpna jest pod adresem: https://iod.uj.edu.pl/obowiazek-informacyijny.

Akceptacja warunkow realizacji pracy zleconej*

Zgadzam si¢ na wykonanie pracy zleconej zgodnie
z ww. warunkami

data i podpis Kwestora UJ

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

data i podpis osoby uprawnionej do reprezentacji ze
strony Zamawiajacego

! cze$¢ formularza wypetiana jedynie w razie uzyskania zgody na realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym


https://iod.uj.edu.pl/obowiazek-informacyjny

INFORMACJE WEWNETRZNE

A. OSWIADCZENIA

I. Czy do realizacji ustugi zostanie wykorzystane dobro wtasnosci przemystowej, do ktoérego prawa majatkowe
przystuguja UJ

Nazwa i nr zgloszenia lub przyznanego prawa ochronnego

] NIE

I1. Kierownik Pracy Zleconej KDU oraz wszyscy wykonawcy zaangazowani w realizacj¢ pracy zleconej sg zdolni
do wykonania powierzonych im zadan i nie podlegaja wykluczeniu z uwagi na inne zobowigzania umowne,
w rozumieniu § 5 zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 roku.

Il. Kierownik Pracy Zleconej KDU nie pozostaje w konflikcie interesdéw z Zamawiajacym, w rozumieniu
§ 5 ust. 5 zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 roku.

IV. Do realizacji Pracy Zleconej KDU zostana dobrane takie metody i rozwiazania, ktorych wykorzystanie nie

narusza praw wlasnosci intelektualnej osob trzecich, w szczegdlnosci praw do patentdéw niebedacych wlasnoscia
uJ.

data i podpis kierownika Pracy Zleconej KDU



B. KOSZTORYS PRACY ZLECONEJ KDU

% kosztow

Ip. kategoria wartos$¢ ozl
A.1  wynagrodzenia z pochodnymi zt %
A.2 | materiaty, odczynniki zt %
A.3 | wykorzystanie aparatury zt %
A.4 | ustugi obce zt %
A5 | podroze stuzbowe zt %
A.6 | zakup infrastruktury badawczej? 7k %

A suma kosztéw bezpoSrednich z1
B | Koszty posSrednie z1 %
C | zysk zt %
calkowity koszt realizacji zlecenia (A+B+C) (bez 7}
podatku VAT)

PODZIAL. KOSZTOW POSREDNICH 1 ZYSKU — wypelnia si¢ w priypadku zaznaczenia odpowiedzi prieczgcej W punkcie |
OSWIADCZENIA
wydzial / inna

kategoria kosztow warto$é budzet UJ jednostka
koszty posrednie zt zt (50%) 7t (50%)
zysk zt 7t (20%) 7t (80%)

PODZIAL. KOSZTOW POSREDNICH I ZYSKU W PRZYPADKU USLUGI Z WYKORZYSTANIEM DOBRA WLASNOSCI
PRZEMYSLOWEJ, DO KTOREGO PRAWA MAJATKOWE PRZYSLUGUJA UJ — wypelnia siec w przypadku zaznaczenia
odpowiedzi twierdzqcej w punkcie ] OSWIADCZENIA

wydzial / inna GRS AEE

kategoria kosztow warto$é budzet UJ jednostka tworcow
wynalazku
koszty posrednie zt 7t (50%) 7t (50%) 0 zt (0%)
zysk zt 7t (10%) zt (70%) zt (20%)

dataipodpis dyrektora CTT CITTRU e

data i podpis Kierownika Jednostki

Akceptuje warunki realizacji zlecenia

Whioskuje o realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym?®

data i podpis kierownika Pracy Zleconej KDU

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

data i podpis dyrektora CTT CITTRU

2 dotyczy zakupu infrastruktury badawczej pozostajacej po wykonaniu ustugi srodkiem trwatym UJ
8 cze$¢ formularza wypetniana jedynie w razie uzyskania zgody na realizacje pracy zleconej w trybie uproszczonym
4 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 r.

WNIOSEK O ZMIANE

KIEROWNIKA PRACY ZLECONEJ KDU I’/LUB SKEADU OSOBOWEGO

WYKONAWCOW

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ KDU

jednostka organizacyjna
uJ

nr PSP

tytul zlecenia

INFORMACJA O KIEROWNIKU PRACY ZLECONEJ KDU

dotychczasowy kierownik
Pracy Zleconej KDU

nowy kierownik Pracy
Zleconej KDU

telefon

e-mail

INFORMACJA O WYKONAWCACH

dotychczasowe osoby
zaangazowane
w realizacj¢ zlecenia

aktualny sktad osob
zaangazowanych w
realizacje¢ zlecenia

OSWIADCZENIA

I. Kierownik Pracy Zleconej KDU oraz wszyscy wykonawcy zaangazowani w realizacje pracy zleconej sg zdolni
do wykonania powierzonych im zadan i nie podlegaja wykluczeniu z uwagi na inne zobowigzania umowne,
w rozumieniu § 5 zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 roku.

1. Kierownik Pracy Zleconej KDU nie pozostaje w konflikcie interesow z Zamawiajacym, w rozumieniu
§ 5 ust. 5 zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 roku.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Uniwersytet Jagiellonski. Informacja dotyczaca przetwarzania Panstwa
danych osobowych dostgpna jest pod adresem: https://iod.uj.edu.pl/obowiazek-informacyjny.

data i podpis kierownika Pracy Zleconej KDU

data i podpis Kierownika Jednostki®

5 podpis wymagany tylko w przypadku zmiany kierownika Pracy Zleconej KDU


https://iod.uj.edu.pl/obowiazek-informacyjny

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 r.

INFORMACJA O ZAKONCZENIU REALIZACJI PRACY ZLECONEJ KDU

numer PSP
tytut pracy zleconej

kierownik Pracy
Zleconej KDU

termin zakonczenia
realizacji pracy zlecongj
okreslony

w umowie/zleceniu

rzeczywisty termin
zakonczenia realizacji
pracy zleconej

W zwiazku z zakonczeniem realizacji pracy zleconej opisanej powyzej informuje, iz wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg pracy zostaly wprowadzone do systemu SAP.

Potwierdzam, ze faktura koncowa zostata wystawiona zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie/zleceniu.

data i podpis kierownika Pracy Zleconej KDU



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 r.

KARTA SWIADCZENIA PRAC ZLECONYCH CENNIKOWYCH KDU

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ CENNIKOWEJ KDU

nazwa ustugi
Charakterystyka ushugi

informacja o realizacji ustugi

z wykorzystaniem dobra wlasnosci
przemystowej, do ktdrego prawa
majatkowe przystuguja UJ

termin realizacji ushugi

koszt realizacji ustugi (bez podatku
w odniesieniu do godziny czasu

VAT

pracy/jednej probki/catosci ustugi) oraz

lista cen przy ustugach ztozonych
stawka podatku VAT

termin platno$ci wynagrodzenia za ushuge

podstawa rozliczenia z zamawiajacym

21 dni od dnia wystawienia faktury VAT
faktura VAT

INFORMACJA O WYKONAWCY PRACY ZLECONEJ CENNIKOWEJ KDU

jednostka organizacyjna
UJ realizujaca ustuge

kierownik Pracy Zleconej
Cennikowej KDU

telefon

e-mail

dyscyplina naukowa,

w ktorej Praca Zlecona
Cennikowa KDU zostanie
uwzgledniona w procesie
ewaluacji

PODPISY

data i podpis kierownika Pracy
Zleconej Cennikowej KDU

data i podpis Kwestora UJ/Zastepcy
Kwestora UJ

data i podpis Kierownika Jednostki




KOSZTORYS JEDNOSTKOWEJ PRACY ZLECONEJ CENNIKOWEJ KDU

nazwa ushugi

Ip. kategoria wartos¢ % Kkosztéw bezposrednich
A.1  wynagrodzenia z pochodnymi zt %
A.2 | materiaty, odczynniki zt %
A.3  wykorzystanie aparatury zt %
A suma Kkosztéw bezposrednich zi
B  koszty posrednie z} %
C  zysk zt %
calkowity Kkoszt realizacji Pracy Zleconej zt
Cennikowej KDU (A+B+C) (bez podatku
VAT)

Czy do realizacji ustugi zostanie wykorzystane dobro wiasnosci przemystowej, do ktoérego prawa majatkowe
przystuguja UJ

nazwa i nr zgtoszenia lub przyznanego prawa ochronnego

data i podpis kierownika Pracy Zleconej Cennikowej KDU data i podpis Kierownika Jednostki




Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 22 Rektora UJ z dnia 23 lutego 2023 r.

Formularz Zamowienia

INFORMACJA O ZAMAWIAJACYM
nazwa

adres

osoba kontaktowa

telefon

e-mail

INFORMACJA O WYKONAWCY

nazwa/jednostka organizacyjna UJ Uniwersytet

wykonujaca Jagiellonski
w Krakowie

adres

kierownik pracy

telefon

e-mail

INFORMACJA O ZAMOWIENIU

tytul i nr zaméwienia

zakres prac przewidzianych do realizacji

w ramach zaméwienia

harmonogram prac/koncowy termin realizacji
catkowity koszt realizacji netto: ... (stfownie:...) | brutto: ... (stownie:...)
harmonogram ptatno$ci/termin ptatno$ci
dodatkowe warunki realizacji
zamoOwienia/sposob realizacji prac

ZY.OZENIE I PRZYJECIE ZAMOWIENIA

o$wiadczenie Zamawiajacego o zlozeniu W imieniu Zamawiajacego potwierdzam
zamoOwienia zlecenie Uniwersytetowi Jagiellonskiemu
w Krakowie wykonania pracy zaméwionegj
zgodnie z ww. warunkami

data i podpis osoby umocowanej po stronie
Zamawiajgcego do ztozenia zamoéwienia

o$wiadczenie Wykonawcy o przyjeciu W imieniu Wykonawcy potwierdzam przyjgcie
zamoOwienia zamoOwienia zgodnie z ww. warunkami

data i podpis osoby umocowanej po stronie
Wykonawcy do przyjecia zamowienia




