DZIAL BADAN ZASADY ZAWIERANIA I REALIZACJI UMOW
NAUKOWYCH O WYKONANIE UStUG BADAWCZYCH REALIZOWANYCH
(PN-1) NA ZLECENIE PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH

Niniejszy dokument jest wiasnoscia Politechniki Krakowskiej, przeznaczony do uzytku
wewnetrznego, podlega aktualizacji przez Dziat Badan Naukowych

Opracowal: Zatwierdzit: Data sporzadzenia:
Kierownik 21.11.2012 .
Dziatu Badan Naukowych Prorektor ds. nauki Data aktualizacji:
07.09.2022 r.

1. CEL I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:

Celem niniejszej procedury jest wskazanie zasad postepowania warunkujgcych prawidtowe zawarcie
i realizacje uméw o wykonanie ustug badawczych realizowanych na zlecenie podmiotéw zewnetrznych

2. SKROTY I DEFINICJE:

Jo

— jednostka organizacyjna wydziatu (katedra,, samodzielne laboratorium lub inna jednostka
akredytowana), jednostka pozawydziatowa lub centrum naukowo-badawcze $wiadczaca
ustugi badawcze

TEMAT

— ustuga badawcza (analiza, ekspertyza, ocena, opinia, opracowanie, praca badawczo-
rozwojowa, praca naukowa lub inna ustuga badawcza) realizowana na podstawie umowy o
wykonanie ustugi badawczej lub potwierdzenia przyjecia zamowienia, zlecona w formie
pisemnej przez podmiot zewnetrzny (Zamawiajgcego)

UMOWA

— umowa o wykonanie ustugi badawczej zawierana pomiedzy Politechnikg Krakowska a
Zamawiajacym

ZAMAWIAJACY

— podmiot zewnetrzny zlecajacy Politechnice Krakowskiej wykonanie ustugi badawczej

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

NN

Zamowienie wykonania ustugi badawczej,

Program (harmonogram) tematu,

Kalkulacja wstepna/wynikowa kosztéw,

Whiosek o zawarcie umowy,

Umowa o wykonanie ustugi badawczej lub Potwierdzenie przyjecia zamowienia,

Aneks do umowy (jesli dotyczy),

Protokot zdawczo-odbiorczy lub pisemne potwierdzenie Zamawiajgcego o przyjeciu pracy,
Karta pracy biegtego (jesli dotyczy).

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

Jednostka
organizacyjna/ osoba
Lp. Dziatanie Termin realizacji odpowiedzialna za
prawidlowq i
terminowa realizacje
1. Przyjecie zamowienia wykonania ustugi niezwtocznie po otrzymaniu |JO / Kierownik JO
badawczej oraz powofanie kierownika zamoéwienia wykonania
tematu ustugi badawczej
2. Przygotowanie wniosku o zawarcie umowy, | niezwfocznie po przyjeciu do | JO / Kierownik tematu
kalkulacji wstepnej kosztow oraz programu realizacji ustugi badawczej i
(harmonogramu) tematu i przekazanie wraz przed rozpoczeciem
z pisemnym zamdwieniem wykonania ustugi realizacji tematu
badawczej do Dziatu Badan Naukowych w
celu weryfikacji




3. Weryfikacja ztozonych dokumentéw pod niezwtocznie po otrzymaniu | Dziat Badan Naukowych
wzgledem formalnym i wymaganych
podpisdéw oraz wprowadzenie umowy do
rejestru uméw PK
4, Weryfikacja umowy sporzgdzonej wg wzoru | niezwiocznie po otrzymaniu | Dziat Badan Naukowych /
Zamawiajgcego (jesli dotyczy) albo dokumentow Radca Prawny PK (jesli
przygotowanie umowy wg wzoru PK lub dotyczy) / Kierownik
potwierdzenia przyjecia zamdwienia, tematu (w zakresie
uzyskanie podpiséw 0s6b reprezentujgcych weryfikacji zapisow
uczelnie oraz wystanie umowy lub umowy))
potwierdzenia przyjecia zaméwienia do
Zamawiajgcego
5. Pisemna akceptacja tresci umowy pod Po ustaleniu zapiséw Kierownik tematu
wzgledem merytorycznym umowy, a przed jej
podpisaniem przez strony
6. Zatozenie teczki tematu oraz utworzenie niezwtocznie po akceptacji | Dziat Badan Naukowych
konta kosztowego w systemie HMS warunkéw realizacji /
podpisaniu umowy przez
Zamawiajgcego
7. W zaleznosci od formy zatrudnienia niezwtocznie po podpisaniu |JO / Kierownik tematu
przygotowanie dla wykonawcdw tematu: umowy przez strony, przed
1/ umédw cywilnoprawnych, rozpoczeciem realizacji
2/ wnioskdw o przyznanie dodatku tematu
okresowego,
3/ wnioskow o zatrudnienie,
w tym uzyskanie wymaganych podpiséw
8. Przekazanie podpisanych: 1/ w terminie 5 dni od daty |JO / Kierownik tematu
1/ umdw cywilnoprawnych, zawarcia umowy
2/ wnioskow o przyznanie dodatku cywilnoprawnej,
okresowego, 2/ i 3/ niezwtocznie po
3 wnioskdw o zatrudnienie, przygotowaniu dokumentow
do Dziatu Badan Naukowych
9. Weryfikacja uméw cywilnoprawnych, niezwtocznie po otrzymaniu | Dziat Badan Naukowych
wnioskdw o przyznanie dodatku okresowego
oraz wnioskow o zatrudnienie pod wzgledem
dostepnosci Srodkow i kompletnosci
wymaganych podpiséw oraz przekazanie do
Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych
10. | Weryfikacja uméw cywilnoprawnych pod niezwtocznie po otrzymaniu | Dziat Spraw Osobowych

wzgledem formalnym oraz ich rejestracja
i/lub przygotowanie niezbednych
dokumentow w przypadku innej formy
zatrudnienia (dot. wnioskéw o przyznanie
dodatku okresowego oraz wnioskéw o
zatrudnienie)

i Socjalnych




11.

Realizacja tematu zgodnie z umowa,
harmonogramem i kosztorysem oraz
obowiazujacymi przepisami, w tym:

1) podziat zadan pomiedzy wykonawcow,
nadzorowanie i koordynacja ich prac,

2) przygotowanie wnioskéw o udzielenie
zamowien publicznych (jesli dotyczy),

3) wybdr podwykonawcy czesci tematu (jesli
dotyczy),

4) opisywanie dokumentéw ksiegowych
dokumentujacych wydatki ponoszone w
zwigzku z realizowanym tematem,

5) monitorowanie i kontrolowanie postepow
prac zgodnie z harmonogramem i
kosztorysem,

6) przygotowanie sprawozdania
merytorycznego z realizacji tematu

na biezaco, w okresie realizacji
tematu

JO / Kierownik tematu

12.

Przekazywanie do Dziatu Badar Naukowych w
celu sprawdzenia, wprowadzenia do ewidencji
wydatkow zaliczonych w koszty oraz
zaparafowania wszystkich prawidtowo opisanych i
zaakceptowanych przez dysponenta Srodkow
dokumentow ksiegowych rozliczajacych temat, w
tym: faktur, rachunkéw, wnioskow o udzielenie
zamowienia, rozliczenie podzlecern wewnetrznych,
delegaciji, rozliczen pobranych zaliczek, dowodéw
WZ dokumentujgcych pobranie materiatéw z
magazynu PK, uméw cywilnoprawnych i
rachunkéw do umoéw dla wykonawcdw i innych
dokumentow bezposrednio zwigzanych z
realizowanym tematem %)

niezwtocznie po otrzymaniu /
sporzadzeniu dokumentu

JO / Kierownik tematu

13.

Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci
dokumentow ksiegowych rozliczajgcych temat,
w tym:

1) weryfikacja kompletnosci wymaganych
podpiséw,

2) weryfikacja dostepnosci Srodkéw w obrebie
danej kategorii kosztéw,

3) weryfikacja rachunkéw dla wykonawcéw
umow cywilnoprawnych i wskazanie numeru
subkonta kosztowego

oraz

4) ewidencjonowanie zamowien oraz zlecen
planowanych i poniesionych wydatkow,

5) ewidencjonowanie poniesionych kosztdw

niezwtocznie po otrzymaniu
dokumentu, na biezgco przez
caty okres realizacji tematu

Dziat Badan Naukowych

14.

Przygotowanie aneksu do umowy

niezwtocznie po otrzymaniu od
Kierownika tematu pisemnego
wniosku o dokonanie zmian

Dziat Badan Naukowych

15.

Nadzér merytoryczny realizowanego tematu

na biezgco przez caty okres
realizacji tematu

JO / Kierownik tematu

16.

Zatwierdzanie dokumentdw finansowych

na biezaco przez caty okres
realizacji tematu

Odpowiednio: wydziat / JO /
- rektor lub dziekan wydziatu
/ osoba posiadajaca
stosowne petnomocnictwo
udzielone przez rektora




17. | Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw na biezaco przez caty okres Dziat Finansowy
finansowych, ich rejestracja i realizacja realizacji tematu
udokumentowanych nimi dyspozycji finansowych
18. | Kontrola kompletnosci i prawidtowosci na biezgco przez caty okres Dziat Ksiegowosci Finansowej
dokumentacji przyjetej do ksiegowania oraz realizacji tematu
dekretacja
19. | Ewidencja kosztéow w uktadzie rodzajowym na biezgco przez caty okres Dziat Kosztow
i kalkulacyjnym realizacji tematu
20. | Weryfikacja wtasnej ewidencji kosztow z na biezaco przez caty okres | JO / Kierownik tematu
ewidencjg prowadzong przez Dziat Kosztow realizacji tematu oraz
obowigzkowo w terminie
sporzadzania bilansu
21. | Przekazanie rachunkéw do umoéw po wykonaniu prac okreslonych | JO / Kierownik tematu
cywilnoprawnych do Dziatu Badan Naukowych, umowa,
22. | Sporzadzenie sprawozdania z realizowanego w terminie okreslonym umowg | JO / Kierownik tematu
tematu w formie okreslonej umowa i przekazanie
go Zamawiajgcemu
23. | Sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego niezwtocznie po przyjeciu JO / Kierownik tematu
prac bedacych przedmiotem umowy oraz sprawozdania przez
uzyskanie podpisu Zamawiajacego 2 Zamawiajgcego
24. | Przekazanie do Dziatu Badan Naukowych niezwiocznie po podpisaniu JO / Kierownik tematu
podpisanego przez obie strony protokotu protokotu
zdawczo-odbiorczego lub pisma z prosbg o
wystawienie faktury za wykonang ustuge wraz z
kartg pracy biegtego (jesli dotyczy)
25. | Wystawianie faktury za wykonang ustuge w terminie 7 dni od daty Dziat Badan Naukowych
badawczg sprzedazy ustugi badawczej 3
26. | Zamkniecie kartoteki tematu w systemie HMS 4 po wystawieniu faktury oraz po | Dziat Badan Naukowych
zaksiegowaniu wszystkich
kosztow i przeksiegowan
27. | Przekazanie rachunkéw do umow 1/ w przypadku uméw o dzieto | Dziat Badah Naukowych

cywilnoprawnych do Dziatu Ptac w celu wypfaty
wynagrodzenia dla wykonawcdw tematu

gdzie strong umowy jest jednostka
finanséw publicznych rachunki
wyptacane sg po otrzymaniu
obustronnie podpisanego
protokotu zdawczo-odbiorczego
bez zastrzezen, 2/ w przypadku
umoéw o dzieto gdzie strong
umowy nie jest jednostka
finanséw publicznych rachunki
wyptacane sg po wptynieciu
Srodkéw za wystawiong fakture
dla Zamawiajacego, 3/ w
przypadku umoéw zlecenia
zawieranych na czas dtuzszy niz 1
miesigc, wyptaty wynagrodzenia w
wysokosci wynikajacej z liczby
godzin faktycznego wykonywania
zlecenia dokonuje sie raz w
miesigcu po przedstawieniu przez
zleceniobiorce rachunku
zawierajacego informacje o liczbie
godzin faktycznie
przepracowanych w ramach
zlecenia w danym miesigcu




28. | Sporzadzenie listy ptac i wyptata wynagrodzenia po otrzymaniu rachunkdéw: 5, | Dziat Plac
dla wykonawcdw tematu na podstawie rachunkdw | 15 lub 25 kazdego miesigca,
do umdw cywilnoprawnych
29. | Przekazanie do Dziatu Badan Naukowych niezwtocznie po zakonczeniu | JO / Kierownik tematu
kalkulacji wynikowej kosztow uzgodnionej z prac dotyczacych rozliczenia
Dziatem Kosztow umowy
30. | Przekazanie do archiwum dokumentdw i Odpowiednio: Kwestura /
dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacjg zgodnie z ustawg o Dziat Badan Naukowych /
tematu rachunkowosci oraz Instrukcjg | Dziat Zamoéwien Publicznych /
kancelaryjng i archiwalng PK | Dziat Spraw Osobowych i
Socjalnych
31. | Przekazanie do archiwum sprawozdania po zakonczeniu realizacji JO / Kierownik tematu

merytorycznego z realizacji tematu

tematu, zgodnie z Instrukcjg

Kancelaryjng i Archiwalng PK

1 dokumenty ksiegowe wystawione przed datg wystawienia zaméwienia ustugi badawczej nie bedg przyjmowane do rozliczenia
2 nie dotyczy tematéw realizowanych na zamdwienie Sadéw

3) data podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego

4 dokumenty ksiegowe wystawione po dacie sprzedazy ustugi badawczej nie bedg przyjmowane do rozliczenia

5. PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2022, poz. 1009, z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2022, poz. 931, z p6zn. zm.).
Ustawa z dnia 20.07.2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022, poz. 574, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24.04.2013 r. w sprawie okre$lenia stawek wynagrodzenia
biegtych, taryf zryczattowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkéw niezbednych dla wydania opinii
w postepowaniu cywilnym (Dz.U. z 2020, poz. 989).

6. Ustawa budzetowa na dany rok.

uhwwnE

Regulacie wewnetrzne:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zarzadzenie Rektora nr 36 z dnia 18.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia na PK Regulaminu gospodarki
finansowej PK

Zarzadzenie Rektora PK nr 3 z dnia 12 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki zarzadzania
ryzykiem na PK

Zarzadzenie nr 103 z dnia 09.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci z pdzn. zm.
Zarzadzenie Rektora PK nr 37 z dnia 18.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych na PK pdzn. zm.

Zarzadzenie Rektora nr 82 z dnia 14.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia na PK przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych z p6zn. zm.

Komunikat Rektora nr 3 z dnia 26.02.2013 r. w sprawie centralnego (elektronicznego) rejestru petnomocnictw
na PK

Zarzadzenie Rektora nr 50 z dnia 07.12.2012 r. w sprawie Zasad prowadzenia centralnego (elektronicznego)
rejestru uméw na PK.

Zarzadzenie Rektora PK nr 26 z dnia 26.02.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego PK
z p6zn. zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 33 z dnia 02.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych.

Zarzadzenie Rektora PK nr 34 z dnia 02.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad zawierania umow zlecenia
i uméw o dzieto na PK z pdzn. zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 31 z dnia 25.10.2010 r. w sprawie Regulaminu zatrudniania i wynagradzania na
Politechnice Krakowskiej im. T. Kosciuszki w ramach projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Zarzadzenie Rektora PK nr 19 z dnia 04.03.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikdw PK z p6zn. zm.

Uchwata Senatu PK z 23.11.2012 r. nr 82/0/11/2012 w sprawie zasad wnioskowania, kierowania oraz realizacji
wyjazddw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw PK z pdzn. zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 7 z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw PK oraz
wyjazddw osob niebedacych pracownikami PK na obszarze kraju z pdzn. zm.

Uchwata Senatu PK nr 40/0/03/2015 z dnia 27.03.2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu korzystania z
infrastruktury badawczej PK.

Zarzadzenie Rektora PK nr 76 z dnia 06.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji wystawiania przez
jednostki organizacyjne Politechniki Krakowskiej faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug.




6. UWAGI/KONTAKT:
Dziat Badan Naukowych
tel. 12 628 22 85, 22 86, 20 04, mail: dbn@pk.edu.pl

7. ZALACZNIKI:

Program (harmonogram) tematu
Kalkulacja wstepna/wynikowa kosztéw
Whiosek o zawarcie umowy

Umowa o wykonanie ustugi badawczej
Potwierdzenie przyjecia zamdwienia
Aneks do umowy

Protokodt zdawczo-odbiorczy

Karta pracy biegtego

NN



