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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

137.0200.3.2015

Zarzadzenie nr 3
Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum
z dnia 6 maja 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu realizacji prac zleconych Uniwersytetowi
Jagiellonskiemu - Collegium Medicum przez podmioty zewnetrzne”.

Zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.
j- Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z p6zn. zm.) 1 § 27 ust. 4 w zwiagzku z § 28 ust. 1 Statutu
Uniwersytetu Jagiellonskiego (uchwata nr 16/V1/2006 z dnia 7 czerwca 2006 roku Senatu
Uniwersytetu Jagiellonskiego z po6zn. zm.) oraz w celu ujednolicenia zasad realizacji prac
zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu — Collegium Medicum przez podmioty zewngetrzne,
wprowadzam w Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum ,,Regulamin okres$lajacy
zasady realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu — Collegium Medicum przez
podmioty zewnetrzne”, ktdry stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2015 roku.

Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum

prof. dr hab. Piotr Laidler

Zalacznik:
1. ,Regulamin okre$lajacy zasady realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu —
Collegium Medicum przez podmioty zewngtrzne”.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 3/2015 Prorektora Uniwersytetu Jagielloniskiego ds. Collegium Medicum z dnia
6 maja 2015 roku

Regulamin okreslajacy zasady realizacji prac zleconych
Uniwersytetowi Jagiellonskiemu — Collegium Medicum przez podmioty zewnetrzne

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin okres$la zasady realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu —
Collegium Medicum, zwanemu dalej UJ CM przez podmioty zewnetrzne.
2. Regulamin nie dotyczy ustug specjalistycznych $wiadczonych przez jednostki UJ CM
w formie dziatalno$ci wyodrebnionej organizacyjnie i finansowo.

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Jednostka organizacyjna — jednostka wewngtrzna wydziatu UJ CM (w rozumieniu Statutu
Uniwersytetu Jagiellonskiego) lub jednostka administracyjna (w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego), w ktorej wykonywana bedzie praca
zlecona;

2) Kierownik pracy zleconej (Kierownik) — pracownik UJ CM kierujacy zespotem
wykonujacym pracg zlecong lub wykonujacy prace zlecong indywidualnie;

3) Koordynator — Koordynator ds. obstugi administracyjnej projektéw naukowych
przydzielony do jednostki, w ktorej wykonywana jest praca zlecona Praca zlecona —
badanie naukowe oraz inna ustuga badawcza (w szczegdlnosci: ekspertyza, analiza,
opinia, raport, szkolenie) wykonywane przez UJ CM na zlecenie Zamawiajacego;

4) Pelomocnik — Pelnomocnik rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego wiasciwy ds. badan
naukowych w Collegium Medicum;

5) System SAP — Zintegrowany Informatyczny System Wspomagajacy Zarzadzanie
Uczelnia;

6) Zamawiajacy — podmiot zewng¢trzny zlecajacy wykonanie pracy zleconej;

7) Zastepca Kwestora - Zastgpca Kwestora UJ ds. Collegium Medicum.

Rozdziat 2
Przyjecie do realizacji pracy zleconej

§3

1. Przyjecie do realizacji w UJ CM pracy zleconej nastgpuje za zgoda Pelnomocnika,
po uprzedniej akceptacji Kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry dokonuje wyboru
Kierownika pracy zleconej.

2. Kierownik zglasza fakt zainteresowania Zamawiajacego realizacja pracy zleconej
do Dziatu Nauki i Wspoétpracy Migdzynarodowej (DNiWM).

3. Obsluge administracyjng pracy zleconej na etapie ustalenia warunkow jej wykonania,
przygotowania i podpisania umowy oraz wprowadzenia jej do systemu SAP, zapewnia
DNiWM we wspotpracy z Koordynatorem.

4. UJ CM na wniosek Zamawiajacego, przedstawia oferte wykonania pracy zlecone;j.
Kierownik wspolpracuje z DNiWM podczas przygotowania oferty, w szczegdlnosci
w zakresie przygotowania kalkulacji kosztow wykonania pracy zleconej i jej Opisu.

§4
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Kierownik przekazuje do DNiWM za posrednictwem Koordynatora:

1) ,,Formularz pracy zleconej”, sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

2) ,Kalkulacje kosztow pracy zleconej”, sporzadzong zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) ,,Zgloszenie projektu badawczego”, sporzadzone zgodnie ze wzorem obowigzujagcym w
UJ CM,

4) inne dokumenty wymagane odrgbnymi przepisami.

Pracownik DNiIWM weryfikuje poprawnos¢ ,,Formularza pracy zleconej” po czym

przekazuje go do Zastgpcy Kwestora oraz Pelnomocnika.

Po zaakceptowaniu przez Zastgpce Kwestora oraz Pelnomocnika ,,Formularza pracy
zleconej”, Kierownik informuje Zamawiajacego o przyjeciu zlecenia.

W razie braku porozumienia pomigedzy Zamawiajacym a UJ CM, co do warunkow
wykonania pracy, negocjacje warunkow 2z Zamawiajagcym prowadzi Kierownik
w porozumieniu z DNiIWM za posrednictwem Koordynatora.

§5
Koszty posrednie uwzglednione w ,,Kalkulacji kosztoéw pracy zlecone;” wynosza 30%
kosztow bezposrednich, z wylaczeniem kosztow amortyzacji S$rodkow  trwalych
wykorzystywanych lub zakupionych do realizacji pracy zleconej.
W przypadkach szczeg6lnych, uzasadnionych warunkami realizacji pracy zleconej, Zastepca
Kwestora moze wyrazi¢ zgodg¢ na obnizenie wysokosci kosztow posrednich.
Koszty posrednie przekazywane sa do budzetu centralnego UJ CM.
W przypadku gdy w ,,Kalkulacji kosztéw pracy zleconej” planowany jest zysk, jego podziat
pomiedzy budzet jednostki wykonujacej prace zlecong a budzet centralny U] CM wymaga
uzgodnienia z Zastepca Kwestora.

Rozdziat 3
Realizacja pracy zleconej

§6
Praca zlecona wykonywana jest na podstawie umowy zawartej przez UJ CM
Z Zamawiajacym.
Umowe W 2 egzemplarzach przygotowuje DNiIWM w porozumieniu z Kierownikiem. Tre$¢
umowy jest akceptowana przez radcg prawnego UJ CM oraz pracownika DNiWM.

Umowy wraz z zalacznikami, po weryfikacji przez DNiWM pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, kontrasygnuje Kierownik oraz Kierownik jednostki organizacyjne;j.

Kierownik przekazuje do DNIWM umowy wraz ze zgodami stosownych komisji
na prowadzenie badan.

Pracownik DNiWM Kkieruje umowy do podpisu Zastepcy Kwestora oraz Pelnomocnika.

Umowy wraz z zalacznikami sa rejestrowane w dziale wilasciwym kompetencyjnie,
a nastgpnie przekazywane do podpisu Zamawiajagcemu.

Jeden oryginat umowy przekazywany jest przez DNiWM Zamawiajagcemu, drugi oryginat
przechowywany jest w DNiIWM. Kopie umowy otrzymuje Kierownik oraz DKIR.

W przypadku, gdy z Zamawiajacym zawierana jest umowa o charakterze ramowym,
stanowigca podstawe do wystawiania przez Zamawiajgcego pisemnych zlecen, zasady oraz
form¢ dokonywania i przyjmowania zlecen okre§la umowa ramowa. Przed rozpoczeciem
realizacji kazdego zlecenia wymagane jest sporzadzenie ,,Formularza pracy zleconej”
zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 4.

DNiWM prowadzi rejestr prac zlecanych UJ CM przez podmioty zewngtrzne.



=

§7
Realizacja pracy zleconej kieruje Kierownik, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prorektora UJ ds. Collegium Medicum zgodnie z obowigzujacymi w UJ CM
wewnetrznymi uregulowaniami.
Obstuge finansowo-ksiegowa na etapie realizacji pracy zleconej zapewnia Dzial Ksiegowosci
i Rozliczen (DKiR), zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami UJ CM.
Poszczegolne jednostki administracji centralnej UJ CM zgodnie ze swoimi kompetencjami w
razie potrzeby uczestniczg w realizacji pracy zlecone;.
Kierownikowi wsparcie w zakresie obstugi administracyjnej i finansowej pracy zleconej
zapewnia Koordynator.
Po zakonczeniu realizacji pracy zleconej, Kierownik przekazuje do DNiIWM na piSmie
informacj¢ o zakonczeniu realizacji wraz z o$wiadczeniem, ze wszystkie koszty zostaty
poniesione oraz przekazuje podpisany protokot odbioru pracy zlecone;.
Kopi¢ pisma o zakonczeniu realizacji pracy zleconej wraz z podpisanym protokotem odbioru
pracy zleconej, DNiWM przekazuje do DKIR celem wystawienia faktury.

Rozdziat 4
Zakres odpowiedzialno$ci

§8

Kierownik dysponuje srodkami finansowymi w ramach wykonywanej pracy zleconej.

Kierownik jest zobowigzany w szczegodlnosci do wspotdziatania z DNIWM, DKIR oraz

Koordynatorem na wszystkich etapach procedury realizacji pracy zleconej oraz do:

1) przestrzegania limitow budzetowych zawartych w kosztorysie wykonania pracy zleconej
oraz ustalonych w umowie o realizacj¢ pracy zleconej terminow realizacji zadan,

2) realizacji pracy zleconej zgodnie z harmonogramem wynikajacym z umowy
o realizacj¢ pracy zleconej,

3) zapewnienia zgodno$ci sposobu realizacji wydatkow przewidzianych w zleceniu
wykonania pracy z przepisami prawnymi 1 organizacyjnymi wynikajacymi z aktow
prawa krajowego, a takze z wewnetrznymi regulacjami obowigzujacymi w UJ CM,
w tym z zasadami udzielania zamowien publicznych,

4) zapewnienia zgodnoSci realizacji pracy zleconej z zasadami dotyczacymi wykorzystania
infrastruktury zakupionej w ramach projektow (w szczegolnosci finansowanych
z funduszy strukturalnych UE),

5) przestrzegania postanowien umowy z Zamawiajagcym, w szczegolnosci w zakresie praw
wiasnosci intelektualnej.

§9
Nad prawidlowoscia wszystkich aspektow realizacji pracy zleconej nadzor sprawuje
Pelnomocnik.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub trudno$ci mogacych zagrozié
prawidtowosci lub terminowosci realizacji pracy zleconej, DNiWM lub DKiR niezwtocznie
informuja o stwierdzonych problemach Pelnomocnika.
Pelnomocnik zobowigzuje Kierownika do natychmiastowego podjecia odpowiednich dziatan
naprawczych.
Kierownik podejmuje dzialania naprawcze 1 powiadamia o nich Pelnomocnika.



Rozdzial 5
Zaktaczniki

§ 10
1. Integralng czescig regulaminu sg nastepujace zatgczniki:
1) ,,Formularz pracy zlecone;j”,
2) ,,Kalkulacja kosztow pracy zleconej”.
2. Formularze, o ktérych mowa w ust.l1 sa dostgpne na stronie internetowej DNiWM
(http://www.dnwm.cm-uj.krakow.pl/).

Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. Collegium Medicum

prof. dr hab. Piotr Laidler


http://www.dnwm.cm-uj.krakow.pl/

Zakacznik nr 1 do ,,Regulaminu okreslajacego zasady realizacji prac zleconych Uniwersytetowi Jagiellonskiemu

— Collegium Medicum przez podmioty zewn¢trzne”

FORMULARZ PRACY ZLECONEJ

INFORMACJA O ZAMAWIAJACYM
Nazwa

Adres

Osoba do kontaktu
Numer telefonu
E-mail

INFORMACJA O WYKONAWCY
Jednostka UJ CM

Kierownik pracy zleconej

Numer telefon

E-mail

INFORMACJA O PRACY ZLECONEJ
Tytul zlecenia

Zakres prac przewidzianych
do realizacji w ramach
pracy zleconej

Termin realizacji

Osoby zaangazowane
w realizacje pracy zleconej

Catkowity koszt realizacji
pracy zleconej (bez podatku
VAT)

Terminy platnosci

Dodatkowe warunki
realizacji pracy zleconej

data i podpis Kierownika pracy zleconej

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

data i podpis Kierownika jednostki,

w ktorej realizowana bedzie praca zlecona

data i podpis Zastgpcy Kwestora UJ

ds. Collegium Medicum

data i podpis Pelnomocnika Rektora UJ wiasciwego do

spraw badan naukowych
w Collegium Medicum



Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu okreslajacego zasady realizacji prac zleconych
Uniwersytetowi Jagiellonskiemu — Collegium Medicum przez podmioty zewngtrzne

KALKULACJA KOSZTOW PRACY ZLECONEJ

Lp. Kategoria Wartos$¢
A.1  Wynagrodzenia z pochodnymi zt
A.2  Materialy, odczynniki zt
A.3  Amortyzacja srodkoéw trwatych zt
A.4  Ustugi obce zt
A5 | Podroze stuzbowe zt
A6 Inne zt
A Suma kosztow bezposrednich zt
B | Koszty posrednie 7k
C Zysk

Calkowity koszt realizacji zlecenia

(A+B+C) (bez podatku VAT) 2
D  Warto$¢ podatku VAT 7k
Koszty ogolem 7k
data i podpis Kierownika pracy zleconej data i podpis Kierownika jednostki, w ktorej

realizowana bedzie praca zlecona

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

data i podpis Zastepcy Kwestora UJ ds. Collegium Medicum



