Zatgcznik
do Zarzgdzenia Rektora nr R.0211.10.2025 z dnia 12 lutego 2025 roku

Procedura realizacji zewnetrznych prac zleconych

81
Przedmiot zlecenia

. Przez zewnetrzne prace zlecone rozumie sie realizowane na podstawie umowy miedzy
Zamawiajgcym (podmiotem zewnetrznym) a Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie
(dalej: Uczelnig) odptatne ustugi badawcze, konsultingowe, szkoleniowe i inne o podobnym
charakterze wykonywane w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie.

. Zewnetrzne prace zlecone realizowane sg w szczegdlnosci w ramach dyscyplin naukowych
reprezentowanych przez pracownikow Uczelni.

§2
Strony zewnetrznej pracy zleconej

. Zamawiajgcym moze by¢ krajowa lub zagraniczna osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna, nieposiadajgca osobowo$ci prawne;j.

. Dziat Transferu Wiedzy sktada oferte w imieniu Uczelni w porozumieniu z Pracownikami
Uczelni przygotowujgcymi oferte i w oparciu o zapisy Procedury.

. Za prawidtowg realizacje, monitoring, koordynacje i wsparcie dziatah oséb realizujgcych
zewnetrzne prace zlecone oraz ich rozliczenie odpowiadajg: kierownik zewnetrznej pracy
zleconej i Dziat Transferu Wiedzy.

. Kierownikiem zewnetrznej pracy zleconej jest zarekomendowany przez Dziat Transferu
Wiedzy pracownik Uczelni kierujgcy zespotem wykonujgcym te prace lub wykonujacy ja
indywidualnie.

83
Obowiazki uczestnikoéw procesu realizacji zewnetrznych prac zleconych

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownika zewnetrznej pracy zleconej:

1) kierownik zewnetrznej pracy zleconej odpowiada od strony merytorycznej za wtasciwg
i terminowa realizacje;

2) w przypadku realizacji zewnetrznej pracy zleconej przez zespot, kierownik zewnetrznej
pracy zleconej wskazuje sposréd pracownikéw Uczelni osoby do realizacji zewnetrznej
pracy zleconej, a w przypadku koniecznosci powierzenia wykonywania czesci lub
catosci realizowanych prac podmiotowi zewnetrznemu - dokonuje identyfikacji
wykonawcy oraz zwraca sie do dziatu Transferu Wiedzy z wnioskiem o przygotowanie
i procedowanie wiasciwej umowy;

3) planuje oraz koordynuje prace zespotu;

4) kierownik zewnetrznej pracy zleconej odpowiada za jej realizacje zgodnie z umowg
oraz zatwierdzong kalkulacjg kosztowa;

5) kierownik zewnetrznej pracy zleconej wspotpracuje z Dziatem Transferu Wiedzy, ktory
zapewnia zgodnosc¢ realizacji i obstugi zewnetrznej pracy zlecone;j.

. Dziatu Transferu Wiedzy w zakresie obstugi zewnetrznej pracy zleconej:

1) odpowiada od strony administracyjno-organizacyjnej za wiasciwg i terminowg
realizacje zewnetrznej pracy zleconej;

2) wspolpracuje z kierownikiem i zapewnia mu pomoc organizacyjng, posredniczy tez
w kontaktach z Zamawiajgcym w kwestiach formalno-organizacyjnych;

3) wspotpracuje z Zespotem Radcow Prawnych Uczelni w przygotowaniu uméw;

4) wspdétpracuje z Dziatem Zasobdéw Ludzkich w zakresie przygotowywania dodatkéw;



o 0

5) wspdlpracuje z Kwesturg w zakresie rozliczeh finansowych realizowanych
zewnetrznych prac zleconych;

6) w porozumieniu z kierownikiem zewnetrznych prac zleconych zapewnia biezgca
kontrole kosztow zewnetrznych prac zleconych w trakcie ich realizaciji;

7) prowadzi rejestr oraz dokumentacje zewnetrznych prac zleconych;

8) realizuje raportowanie prac zleconych w Zintegrowanym Systemie Informaciji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce Pol-on zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni
zasadami.
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Rejestracja oferty

. Dziat Transferu Wiedzy rejestruje w aplikacji Prace Zlecone w systemie EOD zewnetrzne

prace zlecone realizowane przez Uczelnie oraz wprowadza wszystkie dane dotyczace
realizowanej zewnetrznej pracy zleconej w ww. aplikaciji.

. W przypadku realizacji zewnetrznej pracy zleconej przez zespét, Dziat Transferu Wiedzy

wprowadza do aplikacji Prace Zlecone w systemie EOD wszystkich cztonkow zespotu.

85
Wybo6r wykonawcy

. Na oferte wykonania zewnetrznej pracy zleconej przedstawiong przez Dziat Transferu

Wiedzy odpowiedzie¢ moze kazdy pracownik Uczelni, ktory posiada odpowiednie
kwalifikacje do realizacji zlecenia oraz uzyskat zgode przetozonego.

. W przypadku odpowiedzi na oferte przez kilku pracownikdéw Uczelni, Dziat Transferu

Wiedzy rekomenduje jednego z tych pracownikéw przy uwzglednieniu kryteriéw: wyceny
zewnetrznej pracy zleconej, terminu wykonania pracy, kwalifikacji i do$wiadczenia
wykonawcy.

. Wybor wykonawcy zewnetrznej pracy zleconej zatwierdza Dyrektor Centrum Wspotpracy

Z Biznesem w przypadku prac prowadzonych przez Dziat Transferu Wiedzy. W przypadku
prac prowadzonych przez jednostke pozakolegialng — dyrektor/kierownik tej jednostki.
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Podpisanie umowy

. Umowa ze Zleceniodawcg na wykonanie zewnetrznej pracy zleconej procedowana jest

przez Dziat Transferu Wiedzy.

. Umowa ze Zleceniodawcg podpisywana jest zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami

reprezentacji i udzielonymi petnomocnictwami.

87
Kalkulacja kosztowa

Kalkulacje zlecenia sporzadza kierownik zewnetrznej pracy zleconej we wspétpracy
z Dziatem Transferu Wiedzy.

Kalkulacje sporzgdza sie dla catego okresu realizacji zewnetrznej pracy zleconej oraz
Z rozbiciem kwoty na poszczegolne lata jej realizacji. Wzér kalkulacji stanowi zat. nr 1 do
Procedury.

Okreslone w kalkulacji obcigzenia publiczno-prawne, w tym wynikajgce ze stosunku pracy
czy podatek od towardow i ustug podaje sie wedtug aktualnie obowigzujgcych przepisow.
Na wniosek kierownika zewnetrznej pracy zleconej mozliwa jest zmiana kalkulacji
pomiedzy poszczegdinymi kategoriami kosztorysu, o ile nie wptywa to na tgczng kwote
kosztéw bezposrednich wynikajgcg z kalkulacji.

Kalkulacja kosztowa akceptowana jest przez Dyrektora Finansowego - Kwestora.
Kwestura odpowiada za wprowadzenie budzetu do systemu finansowo-ksiegowego
zgodnie z kalkulacjg oraz zapewnia prowadzenie ewidencji w systemie finansowo-
ksiegowym.



7. Zawarcie umowy o realizacje zewnetrznej pracy zleconej i wprowadzenie budzetu do
systemu finansowo-ksiegowego skutkuje uruchomieniem s$rodkéw finansowych na
realizacje pracy zleconej.

8. Wysokos¢ kosztow posrednich jest naliczana jako procent kosztéw bezposrednich
z wytgczeniem kosztu zakupu srodkéw trwatych zgodnie z zasadami:

1) 5% kosztéw bezposrednich dla prac o wartosci nie przekraczajgcej 5.000 zt netto,
2) 15% kosztéw bezposrednich dla prac o wartosci powyzej 5.000 zt netto,
3) 10% dla zlecen sgdowych niezaleznie od ich wartosSci.

9. Podziat kosztéw posrednich przy realizacji zewnetrznej pracy zleconej ustala sie

nastepujgco:

a) 65% wysokosci kosztow posrednich stanowig koszty ogdlnouczelniane;

b) 20% wysokosci kosztow posrednich pozostaje w dyspozycji jednostki kierownika
zewnetrznej pracy zleconej;

c) 15% wysokosci kosztow posrednich pozostaje w dyspozycji kierownika Dziatu
Transferu Wiedzy.

10. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze w porozumieniu z Dyrektorem Finansowym -
Kwestorem okresli¢ indywidualng wysokosc kosztow posrednich.
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Zakup materiatow i ustug

1. Zakup materiatow i ustug zwigzanych z realizacjg zewnetrznej pracy zleconej nastepuje
wytgcznie ze srodkow przeznaczonych na ten cel zgodnie z zatwierdzong kalkulacjg.

2.  Zabrania sie wykorzystywania do realizacji zewnetrznej pracy zleconej materiatow
zakupionych z innych zrédet finansowania.

3. W przypadku koniecznosci tlumaczenia dokumentdow zwigzanych z realizacjg
zewnetrznej pracy zleconej koszt ttumaczenia musi byé uwzgledniony w kalkulacji
kosztowe;.

89
Realizacja zewnetrznej pracy zleconej

1. Dziat Transferu Wiedzy w uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych Uczelni ustala
i weryfikuje zapisy dotyczace praw autorskich wykonawcéw pracy zleconej oraz
w umowach pomiedzy Uczelnig a Zamawiajgcym.

2. Dziat Transferu Wiedzy w uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych Uczelni
przygotowuje umowe przeniesienia praw dla pracownikdw wykonujgcych zewnetrzng
prace zlecong (nie dotyczy zewnetrznych prac zleconych przez sad).

3. Na podstawie przekazanych przez kierownika zewnetrznej pracy zleconej informacji Dziat
Transferu Wiedzy sporzadza w ciggu 7 dni roboczych od daty zawarcia umowy
z Zamawiajgcym wnioski o dodatki dla kierownika/wykonawcow zlecenia oraz — jezeli
dotyczy — umowy cywilnoprawne z wykonawcami zewnetrznymi.

4. Dla wnioskow oraz umow o ktorych mowa w ustepie poprzedzajgcym zastosowanie majg
obowigzujgce w Uczelni na dzieh ich sporzgdzania regulacje, w szczegolnosci
postanowienia regulaminu wynagradzania oraz zasady sporzgdzania umow.

810
Wyptata wynagrodzenia

1. Wynagrodzenia dla pracownikoéw Uczelni oraz innych wykonawcow realizujgcych zlecenie
zewnetrzne wyptacane sg po wykonaniu prac i ich ostatecznym odbiorze ze strony Uczelni
i potwierdzeniu tego faktu przez osobe upowazniong. W przypadku realizacji prac na
podstawie umowy cywilnoprawnej konieczne jest dostarczenie przez wykonawce
rachunku do Dziatu Transferu Wiedzy.



W przypadku zgloszenia zastrzezen lub uwag przez podmiot na rzecz ktérego
realizowana jest praca zlecona, wykonawca/wykonawcy po stronie UEK zobowigzani sg
do ich uwzglednienia w ramach ustalonego pierwotnie wynagrodzenia.

811
Odbiér zlecenia

Zamawiajgcy potwierdza wykonanie i odbiér zewnetrznej pracy zleconej podpisaniem
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

Protokot zdawczo-odbiorczy moze tez byé podpisany na wzorze Zamawiajgcego, jezeli
zawiera on niezbedne elementy zgodne z Zatgcznikiem nr 2 do Procedury.

Podpisany bez uwag protokét zdawczo-odbiorczy kierownik zewnetrznej pracy zlecone;j
przekazuje niezwtocznie do Dziatu Transferu Wiedzy.

8§12
Wystawienie faktury i zamknigcie zlecenia

Kwestura wystawia fakture po otrzymaniu protokotu zdawczo-odbiorczego bez uwag wraz
Z poleceniem wystawienia faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Kwestura w aplikacji Prace Zlecone w systemie EOD potwierdza wptyw srodkéw od
Zamawiajgcego na rachunek bankowy Uczelni.

Dziat Transferu Wiedzy zamyka zewnetrzng prace zlecong w systemie EOD po rozliczeniu
wszystkich kosztow realizacji pracy zleconej.



Zatgcznik nr 1
do Procedury realizacji zewnetrznych prac zleconych

KALKULACJA REALIZACJI ZEWNETRZNEJ PRACY ZLECONEJ

Zleceniodawca:

Tytut zewnetrznej pracy zleconej:

. . 3 Z podziatem na lata (w zi)
LP Pozycje kalkulacyjne Ogotem w zt
2025 2026 2027 2028

1 Wynagrodzenia brutto
2

Koszty pracodawcy
e Razem wynagrodzenia (1+2) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 Zakup $rodka trwatego/amortyzacja
> Delegacje
6 Materiaty
J Ustugi obce (w tym ttumaczenia)
= Inne koszty bezposrednie
9 | Razem koszty bezposrednie

(3+4+5+6+7+8) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 . . )

Koszty posrednie (zgodnie z §7 ust. 8 procedury)
= Razem (9+10)
12 . "

Zysk Uczelni (5% pozycji 11)
13 -

Wartosc netto (11+12)
14

Podatek VAT (od poz.11)
15 | WARTOSE UMOWY OGOLEM (13+14) 000/ o000/ o000 000 0,00




Zatgcznik nr 2
do Procedury realizacji zewnetrznych prac zleconych

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporzadzony w dniu ......... roku w Krakowie pomiedzy:
................................ Z SIEAZIDG PrZY ..oy
NIP ,

oraz

Uniwersytetem Ekonomicznym w Krakowie (UEK), przy ul. Rakowickiej 27, 31-510 Krakdw,
NIP 6750006346, REGON 000001519

reprezentowanym przez:

1. Przyjmujacy potwierdza odbior ................... dOtYCZGCY ..uvnveiiiiiiii pt.
e e e e e ettt eea et ea et ettt e et et et e e ea et et ee et eae et e e et eean e eraneaaaas ? bedgcego
przedmiotem umowy/zamowienia zdnia .................ceennns r.

2. Przyjmujgcy oswiadcza, ze przyjmuje przedmiot umowy bez zastrzezen.

3. Niniejszy protokot stanowi potwierdzenie faktu zrealizowania zadan wchodzacych w zakres
w/w umowy.

4. Niniejszy protokét sporzgdzono w dwoch egzemplarzach: jeden dla Zamawiajgcego, jeden
dla Wykonawcy.

Przekazujgcy: Przyjmujgcy:



