
                        
UNIWERSYTET JAGIELLOŃSKI 
DO-0132/6/2009 

 
 

Pismo okólne nr 6  

Rektora Uniwersytetu Jagiellońskiego 

z 23 kwietnia 2009 roku 
 

w sprawie:  realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellońskiemu  

przez podmioty zewnętrzne 

 

§ 1 

1. Przez prace zlecone należy rozumieć badania naukowe oraz inne usługi badawcze 

(w szczególności: ekspertyzy, analizy, opinie, raporty, publikacje, szkolenia) wykonywane przez 

Uniwersytet Jagielloński na zlecenie podmiotu zewnętrznego (dalej zwanego Zamawiającym). 

2. Postanowienia niniejszego Pisma nie dotyczą zleceń i umów o dzieło (np. opinii, recenzji i ocen) 

zamawianych indywidualnie m.in. przez: jednostki szkolnictwa wyższego, jednostki PAN 

i organy szkolnictwa wyższego. 

3. Zasady opisane w niniejszym Piśmie nie mają zastosowania do prac wykonywanych przez 

jednostki Collegium Medicum UJ. 

4. Obsługę administracyjną realizacji badań zleconych na każdym etapie opisanej poniżej procedury 

zapewnia Centrum Innowacji, Transferu Technologii i Rozwoju Uniwersytetu (CITTRU). 

 

§ 2 

1. Każdy pracownik, do którego Zamawiający zgłosi zainteresowanie realizacją prac zleconych, jest 

zobowiązany powiadomić o tym fakcie kierownika jednostki (instytutu, zakładu, katedry, 

jednostki pozawydziałowej, jednostki międzywydziałowej, jednostki międzyuczelnianej, 

jednostki wspólnej, jednostki pomocniczej albo jednostki administracji ogólnouczelnianej), 

w której mają być wykonywane prace. 

2. Kierownik jednostki, o której mowa w ust. 1, jest zobowiązany do wyboru spośród pracowników 

jednostki kierownika pracy zleconej. 

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

pracownik wykonujący prace. 

4. Kierownik pracy zleconej zgłasza fakt zainteresowania Zamawiającego realizacją prac zleconych 

do CITTRU (Załącznik nr 1). 

5. Kierownik pracy zleconej współpracuje z CITTRU podczas przygotowania oferty UJ, 

w szczególności poprzez przygotowanie kalkulacji kosztów wykonania pracy zleconej i jej opisu 

oraz ponosi odpowiedzialność za wykonanie pracy zleconej. 

6. Kierownik pracy zleconej jest zobowiązany w szczególności do współdziałania z CITTRU 

i Działem Rozliczeń i Finansowania Badań Naukowych na wszystkich etapach procedury 

realizacji prac zleconych oraz do zapewnienia zgodności sposobu realizacji wydatków 

przewidzianych w zleceniu z procedurami w zakresie Prawa Zamówień Publicznych 

obowiązującymi na Uniwersytecie Jagiellońskim. 

 

§ 3 

1. Oferta UJ (Załącznik nr 2) wraz z propozycją wysokości kosztów pośrednich i zysku UJ, 

podpisana przez kierownika jednostki, o której mowa w § 2 ust. 1, jest przekazywana 

kierownikowi CITTRU. 

2. Kierownik CITTRU weryfikuje poprawność oferty UJ. 

3. Po zaakceptowaniu przez kwestora, oferta UJ (z pominięciem części formularza  

przeznaczonej do użytku wewnętrznego) jest niezwłocznie przedstawiana Zamawiającemu. 



4. W razie braku porozumienia odnośnie warunków wykonania pracy, negocjacje warunków 

z podmiotem zlecającym prowadzi CITTRU lub kierownik pracy zleconej w porozumieniu 

z CITTRU. 

5. W razie negocjacji, ostateczne warunki realizacji pracy zleconej muszą zostać zaakceptowane 

przez kierownika jednostki, o której mowa w § 2 ust. 1, przez kierownika CITTRU oraz przez 

kwestora na formularzu oferty UJ. 

§ 4 

1. Prace zlecone wykonywane są na podstawie umowy zawartej przez UJ z Zamawiającym.  

2. Umowę przygotowuje CITTRU w porozumieniu z kierownikiem pracy zleconej. W razie 

sporządzenia umowy według wzoru Zamawiającego, ostateczny projekt umowy musi zostać 

zaopiniowany przez radcę prawnego UJ oraz kierownika CITTRU.  

3. Umowę wraz z załącznikami, po sprawdzeniu w CITTRU pod względem formalnym 

i rachunkowym, podpisuje prorektor ds. badań i współpracy międzynarodowej oraz kwestor lub 

upoważnione osoby. 

4. Podpisana umowa wraz z załącznikami jest rejestrowana w CITTRU, a następnie 

przekazywana do Działu Rozliczeń i Finansowania Badań Naukowych. 

 

§ 5 

1. Kalkulacja kosztów pracy zleconej zawiera wyszczególnienie rodzajów kosztów bezpo-     

średnich, koszty pośrednie oraz zysk. 

2. Koszty pośrednie wynoszą 10–20 % kosztów bezpośrednich. 

3. Zysk UJ powinien wynosić nie mniej niż 10% kosztów bezpośrednich. 

4. Koszty pośrednie są dzielone w następujący sposób:  

 – 30% – budżet wydziału albo innej jednostki, o której mowa w § 2 ust. 1, w której prowadzo- 

 ne są prace,  

 – 70% - budżet centralny UJ. 

5. Zysk jest dzielony w następujący sposób:  

– 70% – budżet wydziału albo innej jednostki, o której mowa w § 2 ust. 1, w której prowadzo- 

 ne są prace,  

– 30% – budżet centralny UJ. 

6. Koszty pośrednie oraz zysk przypadające wydziałowi powinny być decyzją dziekana 

skierowane w części do jednostki (instytutu, katedry albo zakładu), w której wykonywane 

były prace. 

 

§ 6 

W ciągu miesiąca od zakończenia realizacji pracy zleconej kierownik pracy zleconej jest 

zobowiązany do złożenia w CITTRU raportu końcowego (Załącznik nr 3). 

 

§ 7 

1. CITTRU jest zobowiązane do przedstawiania prorektorowi UJ ds. badań i współpracy 

międzynarodowej rocznego raportu z wykonanych w UJ prac zleconych w ciągu dwóch 

miesięcy od zakończenia roku kalendarzowego. 

2. Wzory dokumentów, mających zastosowanie w procedurze prac zleconych, są dostępne na 

stronie internetowej CITTRU (http://www.cittru.uj.edu.pl). 

3. Dla pomocy w wyjaśnieniu reguł zawartych w niniejszym Piśmie CITTRU opracuje 

„Przewodnik dotyczący prac zleconych w UJ”. 

 

      Rektor 

 

 

        Prof. Karol Musioł 

 

 

Otrzymują: 

– wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum) 



Załącznik nr 1 do Pisma okólnego nr 6  
 Rektora UJ z 23 kwietnia 2009 roku 

 
FORMULARZ PRACY ZLECONEJ 

 
INFORMACJA O ZLECENIOBIORCY 

jednostka UJ       

wydział       

kierownik pracy 
zleconej 

      

osoba kontaktowa       

telefon, faks       

e-mail       

osoby zaangażowane  
w realizację zlecenia 

      

 
INFORMACJA O ZLECENIODAWCY 

nazwa zleceniobiorcy       

adres       

osoba kontaktowa       

telefon       

faks       

e-mail       

 

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ 

tytuł zlecenia       

przewidywany termin 
realizacji 

      

całkowity koszt 
realizacji zlecenia 
(koszty bezpośrednie, 
pośrednie i zysk) 

      zł 

zakres prac 
przewidzianych do 
realizacji w ramach 
zlecenia 
(max. 450 znaków) 

      

  

 
 
 
 

………………………………………………………… 
data i podpis kierownika pracy zleconej 

 
 



Załącznik nr 2 do Pisma okólnego nr 6  
 Rektora UJ z 23 kwietnia 2009 roku 

 
OFERTA NR x/2009 DOTYCZĄCA REALIZACJI PRACY ZLECONEJ 

 
 
INFORMACJA O ZLECENIODAWCY 

nazwa       

adres       

osoba kontaktowa       

telefon       

e-mail       

 

INFORMACJA O ZLECENIOBIORCY 

jednostka UJ       

wydział      , Uniwersytet Jagielloński 

kierownik pracy 
zleconej 

      

osoba kontaktowa       

telefon       

e-mail       

 

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ 

tytuł zlecenia       

zakres prac 
przewidzianych do 
realizacji w ramach 
pracy zleconej 
 

      

termin realizacji       

całkowity koszt 
realizacji zlecenia 
(bez podatku VAT) 

      zł 

 

 



 

INFORMACJE WEWNĘTRZNE 
 

 
KOSZTORYS PRACY ZLECONEJ 
 

Lp. kategoria  
wartość  
(brutto) 

% kosztów  
bezpośrednich 

A.1 wynagrodzenia z pochodnymi       zł - 

A.2 materiały, odczynniki       zł - 

A.3 aparatura       zł - 

A.4 usługi obce        zł - 

A.5 podróże służbowe       zł - 

A.6 inne       zł - 

A suma kosztów bezpośrednich       zł - 

B koszty pośrednie        zł       % (10-20%) 

C zysk       zł       % (min.10%) 

 całkowity koszt realizacji 
zlecenia (A+B+C) 

      zł  

 

 
PODZIAŁ KOSZTÓW POŚREDNICH I ZYSKU 
 

kategoria kosztów 
wartość 
(brutto) 

budżet UJ 
wydział / inna 

jednostka 

koszty pośrednie       zł       zł (70%)       zł (30%) 

zysk       zł       zł (30%)       zł (70%) 
 
 

 
 
 
 
 

………………………………………………………… 
data i podpis Kierownika CITTRU 

  
 
 
 
 

………………………………………………………… 
data i podpis kierownika pracy zleconej 

 
 
 
 

………………………………………………………… 
                     data i podpis kierownika jednostki 

 
 

 

 
Akceptuję warunki realizacji zlecenia: 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

………………………………………………………… 
data i podpis Kwestora UJ 

 

 

 
 
 



Załącznik nr 3 do Pisma okólnego nr 6  
 Rektora UJ z 23 kwietnia 2009 roku 

 
RAPORT KOŃCOWY Z REALIZACJI PRACY ZLECONEJ 

 
 
 
INFORMACJA O ZLECENIOBIORCY 

jednostka UJ       

wydział       

kierownik pracy 
zleconej 

      

 
INFORMACJA O ZLECENIODAWCY 

nazwa zleceniobiorcy       

adres       

osoba kontaktowa       
 

INFORMACJA O ZREALIZOWANEJ PRACY ZLECONEJ 

tytuł zlecenia       

przewidywany termin 
realizacji 

      

prace zakończono       

informacja o 
uzyskanych wynikach 
(np. tytuł 
opracowania, raportu, 
temat szkolenia, 
ewentualnie wyniki 
badań) 
(max. 450 znaków) 

      

  
 
 
 
 

………………………………………………………… 
data i podpis kierownika pracy zleconej 

 


