Zarzadzenie Nr 7
z dnia 27.05.2019r
Dyrektora
Instytutu Farmakologii
im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk
w Krakowie

w sprawie: ustalenia procedury przyjmowania, realizacji i rozliczania uslug
badawczych zleconych w IF PAN przez Instytucje zewngtrzne

Dzialajgc na podstawie:
Art. 54 Ustawy 1 z dnia 30 kwietnia 2010 1. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U. z 2010 nr 96 poz. 619 z pdzn.

zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg :

1) Praca zlecona — ustuga badawcza zlecona Instytutowi Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk w Krakowie do realizacji przez Zleceniodawcg.

2) Zlecenice - pisemne zlecenie wykonania ustugi badawczej otrzymane od zleceniodawcy.

3) Zleceniodawca - jednostka zewngtrzna , zlecajaca wykonanie pracy zleconej.

4) Kalkulacja - kalkulacja kosztowa realizacji pracy zleconej.

5) Kierownik pracy - pracownik kierujacy Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja
Polskiej Akademii Nauk zespolem wykonujagcym pracg zlecong lub wykonujacy pracg zlecong
indywidualnie.

§2
1. Przyjecie do realizacji w I PAN w Krakowie pracy zleconej nastgpuje za zgodg Dyrektora.

2. Zaklad, do ktorej skierowano zlecenie skiada do Dyrektora wniosek (Zal. 3) o przyjecie do realizacji
pracy zleconej wraz z zalacznikami o ktorych mowa w ust 4. Whniosek wymaga uprzedniej akceptacji
Kicrownika zaktadu, w ktorej praca zlecona ma by¢ wykonana.

3. W przypadku kiedy zlecenie jest skierowane do Instytutu, kierownika pracy wskazuje Dyrektor.

4. Do wniosku o ktérym mowa w ust. 2 nalezy dotaczy¢ zlecenie, propozycje kalkulacji oraz proponowany

zespdt wykonawcow.

5. Kalkulacje sporzadza kiecrownik pracy wedlug wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Okreslone w kalkulacji stawki i narzuty podaje sic wedlug aktualnie obowiazujacych
przepisow. Kalkulacje sporzgdza sie dla catego okresu realizacji pracy zleconej oraz z rozbiciem kwoty na

poszezegolne lata jej realizacji.

Kalkulacja wymaga akceptacji Gtownego Ksiggowego.

e



6. Zgoda Dyrektora o przyjecie pracy zleconej jest podstawg do realizacji zlecenia, chyba ze praca zlecona
wymaga podpisania umowy, wtedy zawarcie umowy jest podstawa do realizacji pracy zleconej.

7. Projekt umowy o realizacj¢ sporzadza kierownik pracy i przedklada do akceptacji Radcy Prawnego .
8. Umowe o realizacj¢ pracy zleconej zawiera Dyrektor.

9. Zawarcie umowy o realizacje pracy zleconej lub podpisana kalkulacja jesli umowa nie jest wymagana,
skutkuje uruchomieniem $rodkéw finansowych na realizacjg pracy zleconej.

10. Kierownik pracy w ciagu 7 dni od daty zawarcia umowy ze zleceniodaweg lub w ciagu 7 dni od daty na
whiosku zaakceptowanym przez Dyrektora jesli umowa nie jest wymagana, sporzadza i rejestruje w Dziale
Kadr umowy cywilno-prawne o wynagrodzeniu pracy zleconej dla wykonaweow prac.

11. Zakup materiatéw i ustug zwigzanych z realizacjg pracy zleconej nastepuje wylacznie ze Srodkow
przeznaczonych na ten cel, zgodnie z zatwierdzona kalkulacjg. Zabrania si¢ wykorzystywa¢ do realizacji
pracy zleconej materialéw zakupionych z innych zrédet finansowania. Nie jest mozliwe przeksiegowywanie
faktur.

12. Wykonanie i przyjecie pracy zleconej zleceniodawca potwierdza podpisaniem protokotu zdawczo-
odbiorezego, ktérego wzor stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

13. Po podpisaniu przez obie strony protokotu zdawezo-odbiorczego kierownik pracy do 7 dni roboczych
sklada pismo w dziale Finansowo-Ksiggowym z informacia o konieczno$ci wystawienia faktury.

14. W przypadku koniccznosci tlhumaczenia dokumentéw zwigzanych z realizacja pracy zleconej
tlumaczenie zapewnia jednostka organizacyjna realizujaca prace zlecona.

15. Za prawidtowa realizacje i rozliczenie pracy zleconej odpowiada kierownik pracy.

16. Na wniosek kicrownika pracy zleconej Dzial Finansowo-Ksi¢gowy udostepnia zestawienie poniesionych
kosziow w ramach pracy zleconej. Kierownik pracy ma obowiazek na biezaco monitorowa¢ wydatkowanie
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ pracy zlecone;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.

Dyrektor
Instytutu Farmakologii im. Jerzego Maja

Polskiej Akadbmii Nauk
w e
Prof. dr hab. W}

adystaw Lason



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 7 Dyrektora IF PAN z dnia27.05.2019r

KALKULACJA REALIZACJI PRACY ZLECONE)

TEMAT PRACY :

LP

Pozycje kalkulacyjne

Ogoétem w zt

Z ogbinej kwoty przypada na rok

-

Wynagrodzenia brutto

ZUS pracodawcy™

Razem 1-2

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Aparatura specjalna

Koszty eksploatacji aparatury

Materiaty

Ustugi obce

Inne koszty bezposdrednie

Razem koszty bezposrednie (poz.3-8)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

10

Koszty posrednie (bez poz.4)**

11

Razem (9+10)

12

Podatek VAT (od poz.11)

15

RAZEM (poz.11+12)

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

* ZUS pracedawcy na 2018 rok 19,38% a dla kobiet pow. 55 roku zycia | mgzczyzn pow. 60 roku 7ycia 16,93%

** koszty posrednie w zaleznosci od zaangazowania kosztow ogdlnych Instytutu do 30%



Zalgcznik nr 2

Do Zarzgdzenia nr 7 Dyrektora IF PAN z dnia 27.05.2019r

PROTOKOL, ZDAWCZO-ODBIORCZY PRACY ZLECONEJ

NR eosn i ismmssiamy s
SPOLZAAZONY IR v es vums vmrrnsrmmsoen s 88 8T R REEE 40 BT Y HY BS80S SR T om0 w Krakowie
Zgodnie z umowa / zIeceniem Z dnia ........ooiiiirriniiii
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Dokonat(li) odbioru (............... etapu)/ catosci pracy na temat

Wykonana praca odpowiada warunkowo zawartej umowie/zleceniu i jej wykonanie nie budzi zastrzezef. Wartos¢
finansowa pracy USLAIONO NA ......urrrenrrtmmiurins i e zgodnie z przedstawiong kalkulacja

wynikowa.

Odbioru prac dokonano na podstawie przedstawionego
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Zalgeznik nr 3
Do Zarzqdzenia nr 7 Dyrekiora IF PAN z dnia 27.05.2019

WNIOSEK NA REALIZACJE ZLECENIA ZEWNETRZEGO

Do Dyrektora IF PAN

Prosze o wyrazenie zgody na przyjecie do realizacji pracy badawcze]j zlecone] przez ..........

W zatgczeniu przedkiadam:

1. Zamoéwienie z Firmy/Instytucji/Uczelni.
2. Kalkulacje

Podpis kierownika pracy

Akeeptacja kierownika zakladu

W



