Zarzadzenie Nr 18/2023
Dyrektora Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk
z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie: ustalenia procedury przyjmowania, realizacji i rozliczania prac zleconych

Instytutowi Farmakologii im. Jerzego Maja Polskiej Akademii Nauk
(dalej: IF PAN).

Dziatajgc na podstawie: art. 54 ust. 1 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii
Nauk (Dz.U. z 2020 r. poz. 1796) zarzagdzam, co nastepuje:

&1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Praca zlecona — ustuga badawcza lub ustuga bezposrednio zwigzana z ustugg badawcza
zlecong IF PAN do realizacji przez podmiot zewnetrzny lub zlecona pomiedzy naukowymi
komadrkami organizacyjnymi,

Zlecenie — pisemne zlecenie wykonania ustugi badawczej lub ustugi bezposrednio
zwigzanej z ustugg badawczg;

Podmiot zewnetrzny — jednostka zewnetrzna badz inna naukowa komadrka organizacyjna
zlecajacy wykonanie pracy zleconej;

Kalkulacja — kalkulacja kosztowa realizacji pracy zleconej;

Kierownik zlecenia — pracownik IF PAN kierujgcy zespotem wykonujgcym prace zlecong
lub wykonujacy prace zlecong osobiscie;

Naukowa komodrka organizacyjna - komodrka organizacyjna Zaktad/Pracownia,
Laboratorium ujete w schemacie organizacyjnym IF PAN;

Umowa — umowa na realizacje pracy zleconej (umowa zlecenie lub umowa o wspétpracy).

§2
Przyjecie do realizacji w IF PAN pracy zleconej nastepuje za zgodg Dyrektora, ktory
wskazuje albo akceptuje kierownika zlecenia.
Kierownik zlecenia, sktada do Dyrektora wniosek o przyjecie do realizacji pracy zleconej
(Zatgcznik nr 3) wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w ust 3. Wniosek wymaga uprzedniej
akceptacji kierownika Zaktadu, w ktérym praca zlecona ma by¢ wykonana.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy dotgczyé zlecenie, propozycje kalkulacji oraz
proponowany zespot wykonawcdédw wraz z proponowanym wynagrodzeniem dla
poszczegdlnych wykonawcdw.
Kalkulacje sporzadza kierownik zlecenia wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Okreslone w kalkulacji stawki i narzuty podaje sie wedtug
aktualnie obowigzujgcych przepiséw. Kalkulacje sporzadza sie dla catego okresu realizacji
pracy zleconej z rozbiciem kwoty na poszczegdlne okresy jej realizacji. Kalkulacja wymaga
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.
Zgoda Dyrektora o przyjecie pracy zleconej jest podstawg do realizacji zlecenia
i podpisania odrebnej umowy na prace zlecone (przyktadowy wzér umowy stanowi
Zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia).
Projekt umowy o realizacje pracy zleconej sporzadza kierownik zlecenia w oparciu
0 0gdlny wzdr wskazany w ust. 5, po konsultacji z prawnikiem, a nastepnie przedktada do
akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu.
Dyrektor zawiera umowe o realizacje pracy zlecone;j.



8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Zawarcie umowy o realizacje pracy zleconej i podpisana kalkulacja, skutkujg
uruchomieniem srodkéw finansowych na realizacje pracy zlecone;.
Kierownik zlecenia w ciggu 3 dni od daty zawarcia umowy z podmiotem zewnetrznym:

— zgtasza w Dziale Spraw Pracowniczych zaakceptowany przez Dyrektora IF PAN wniosek

o wyptate dodatku specjalnego dla poszczegdlnych wykonawcow lub

— sporzadza i rejestruje w Dziale Spraw Pracowniczych umowy cywilno-prawne na

wykonanie pracy zleconej bedace podstawg wyptaty wynagrodzenia dla
poszczegdlnych wykonawcéw.
Zakup materiatéw i ustug zwigzanych z realizacjg pracy zleconej nastepuje wytacznie ze
Srodkéw przeznaczonych na ten cel, zgodnie z zatwierdzong kalkulacjg. Zabrania sie
wykorzystywac do realizacji pracy zleconej materiatéw zakupionych z innych Zrédet
finansowania. Nie jest mozliwe przeksiegowywanie faktur.
Podmiot zewnetrzny potwierdza wykonanie i przyjecie pracy zleconej podpisaniem
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Po podpisaniu przez obie strony protokotu zdawczo-odbiorczego kierownik pracy do 7 dni
roboczych sktada pismo w Dziale Finansowo-Ksiegowym z informacjg o koniecznosci
wystawienia faktury VAT lub noty ksiegowej.
W przypadku koniecznosci ttumaczenia dokumentéw zwigzanych z realizacjg pracy
zleconej, ttumaczenie zapewnia jednostka organizacyjna, w ktérej praca zlecona bedzie
wykonywana.
Dziat Finansowo-Ksiegowy zapewnia ewidencje i obstuge finansowga w zakresie rozliczenia
kosztéw pracy zleconej:

— wprowadzenie budzetu do systemu, zgodnie z kalkulacjg pracy zleconej,
— biezaca kontrole kosztow realizowanej pracy zlecone;.

Za prawidtowa realizacje i rozliczenie pracy zleconej odpowiada kierownik zlecenia.

Na wniosek kierownika zlecenia Dziat Finansowo-Ksiegowy udostepnia zestawienie
poniesionych kosztéw w ramach pracy zleconej. Kierownik zlecenia ma obowigzek na
biezgco monitorowac wydatkowanie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
pracy zlecone;j.

§3
Zarzgdzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.
Traci moc zarzadzenie nr 57/2021 Dyrektora Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk z dnia 26 pazdziernika 2021 r.
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