Zarzadzenie Nr 30
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 16 czerwca 2026 r.
(RO/IVI/30/2026)

w sprawie zasad realizacji zewnetrznych zlecent w Politechnice Poznanskiej

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 112 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U.z 2024 r., poz. 1571, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o zewnetrznych zleceniach badawczych — nalezy przez to rozumie¢
odplatne, komercyjne ustugi badawcze wykonywane przez Politechnike Poznanska, zwang dalej
,Uczelnig”, na rzecz podmiotow zewnetrznych, zwanych dalej ,Zamawiajacymi”, w ramach badan na-
ukowych lub prac rozwojowych w rozumieniu ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. Przepisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do umow zlecenie i umow o dzieto:
1) zawieranych indywidualnie przez pracownikow Uczelni z podmiotami trzecimi;
2) realizowanych przez spotke celowg Politechniki Poznanskie;.
3. Pracownik Uczelni realizujacy umowy, o ktorych mowa w ust. 2:
1) nie moze postugiwac sie nazwa, symbolami ani wzorami identyfikacyjnymi Uczelni, w szcze-
golnosci logo, papierem firmowym i pieczeciami;
2) realizuje je poza godzinami pracy oraz poza Uczelnig;
3) nie moze korzysta¢ z infrastruktury Uczelni.

4. Spotka celowa Politechniki Poznanskiej moze korzystac z infrastruktury Uczelni na zasadach komer-
cyjnych, zgodnie z obowiazujacymi regulaminami i na podstawie odrebnych ustaler umownych.

§2
1. Obsluge administracyjna realizacji zewnetrznych zlecen badawczych zapewnia jednostka organiza-
cyjna Uczelni, w ktorej realizowane jest zlecenie.

2. Za prawidiowa realizacje zewnetrznego zlecenia badawczego odpowiada kierownik projektu i kierow-
nik jednostki organizacyjnej realizujgcej zlecenie.

3. Za prawidiowe okreslenie treci umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni oraz
w umowach zawieranych pomiedzy Uczelnig a Zamawiajacym, w tym w zakresie praw wtasno$ci
intelektualnej, odpowiada kierownik projektu i kierownik jednostki realizujacej zlecenie. Przy realizacii
dziatan okreslonych w zdaniu pierwszym, kierownik projektu i kierownik jednostki moga korzystac ze
wsparcia wiasciwych komérek organizacyjnych Uczelni.

§3
1. Pracownik Uczelni, do ktérego podmiot zewnetrzny zglosi zainteresowanie realizacjg zlecenia badaw-
czego, jest zobowigzany do uzyskania zgody kierownika jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem
przypadkow wymagajacych dodatkowych akceptacii.




. Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w ust. 1 oraz spefnieniu wymogéw okreslonych w ninigjszym
zarzadzeniu, pracownik zostaje kierownikiem pracy zleconej, chyba ze - w uzgodnieniu z kierowni-
kiem jednostki organizacyjnej — wyznaczony zostanie inny pracownik spetniajacy wymagania do pet-
nienia tej funkcii.

. Jezeli zainteresowanie realizacjg zlecenia zostanie zgltoszone bezposrednio do Uczelni lub jednostki
organizacyjnej, kierownik tej jednostki, po uzgodnieniu z pracownikiem, wyznacza go do realizacji zle-
cenia, ktéry — po uzyskaniu wymaganych zgdd — petni funkcje kierownika pracy zlecone.

. Decyzje o realizacji zewnetrznego zlecenia badawczego podejmuie sie z uwzglednieniem w szczegdl-
nosci mozliwosci organizacyjnych i technicznych Uczelni w zakresie jego realizacji oraz kalkulacji eko-
nomicznej zlecenia, potwierdzajacej, ze planowany przychod zapewnia pokrycie petnych kosztow jego
realizacji, obejmujacych koszty bezposrednie, koszty posrednie oraz minimalny poziom zysku okre-
Slony w odrebnych przepisach, a takze z uwzglednieniem wyniku weryfikacji kontrahenta.

§4
. Zewnetrzne zlecenia badawcze realizowane sg co do zasady na podstawie pisemnej umowy.
. Dopuszcza si¢ realizacje zlecenia na podstawie pisemnego zlecenia Zamawiajacego w przypadku:

a) zlecen o wartosci do 20 000 zt netto;

b) zlecen realizowanych na rzecz sadéw i prokuratury lub innych podmiotéw administracji panstwo-
wej.

. W uzasadnionych przypadkach, po uprzedniej akceptaciji kwestora, dopuszcza sie realizacje zlecen

0 wyzszej wartosci na podstawie zlecenia Zamawiajacego.

. Zlecenia realizowane bez zawarcia umowy w formie pisemnej albo w formie elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym powinny zawiera¢ elementy okre$lone we wzorcowym zle-
ceniu, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3. Zlecenia o wartosci do 5 000 zt netto mogq by¢ skladane
w formie uproszczonej — w wiadomosci e-mail, bez konieczno$ci zalgczania dokumentu podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz bez obowigzku zawarcia wszystkich elementéw okre-
slonych we wzorcowym zleceniu, przy czym powinny zawiera¢ co najmniej dane pozwalajace na iden-
tyfikacje Zamawiajacego, przedmiotu, terminu oraz wartoéci zlecenia.

. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do rejestrowania umoéw oraz zlecen w systemie Elektronicz-
nego Obiegu Dokumentéw (EOD).

. Wz6r umowy o wykonanie zewnetrznego zlecenia badawczego stanowi Zatacznik nr 1 do niniéjszego
zarzadzenia.

. Projekt umowy podlega obowigzkowej kontroli formalno-prawnej Zespolu Radcdw Prawnych, jezeli:
a) wzoér umowy ulegt modyfikacii, lub

b) wz6r umowy wymaga ustalenia w wyniku indywidualnych negocjacii stron, lub

C) umowa jest zawierana na wzorze zamawiajgcego.

. Projekt umowy sporzadzony na wzorze, o ktérym mowa w ust. 6, bez zmian merytorycznych, nie pod-
lega kontroli formalno-prawne;.

. Umowy powinny by¢ zawierane w formie pisemnej albo w formie elektronicznej opatrzonej kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym, przed rozpoczeciem realizacji zlecenia.

10.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zawarcie umowy o wartosci do 100 000 zt

netto w innej formie dokumentowej, w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, pod warunkiem



niezwlocznego sporzadzenia umowy w formie pisemnej albo w formie elektronicznej opatrzonej kwa-
lifikowanym podpisem elektronicznym. Fakt zawarcia umowy w innej formie dokumentowej nalezy nie-
zwlocznie zgtosié na adres kwestura@put.poznan.pl.

11.Do uméw o warto$ci przekraczajgcej 50 000 zt brutto nalezy dotaczy¢ dokument potwierdzajacy umo-

cowanie osoby podpisujacej umowe do jej zawarcia w imieniu Zamawiajgcego, o ile umocowanie to
nie wynika bezposrednio z wiasciwego rejestru, w szczegoéinosci Krajowego Rejestru Sadowego albo
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

12.Tre$¢ kazdej umowy wymaga uprzedniej akceptacji kwestora, w szczegdinosci w zakresie postano-

wien finansowych, w tym dotyczacych terminéw i warunkow ptatno$ci oraz zasad rozliczen.

§5

. Jezeli zewnetrzne zlecenie badawcze jest realizowane z udziatem o0séb wykonujacych czynnosci na
podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelnie, a w toku jego realizacji wykorzysty-
wana jest infrastruktura Uczelni, fakt ten musi zosta¢ jednoznacznie okre$lony w umowach zawiera-
nych przez Uczelnie w zwigzku z realizacjg zlecenia.

. Korzystanie z infrastruktury, o ktérej mowa w ust. 1, moze odbywa¢ sie nieodptatnie albo odptatnie —
zgodnie z postanowieniami umoéw, o ktérych mowa w ust. 1.

. Do oséb wykonujacych czynno$ci na podstawie umow cywilnoprawnych, o ktérych mowa w ust. 1,
stosuje sie odpowiednio postanowienia Regulaminu gospodarowania i odpowiedzialnosci za mienie
Politechniki Poznanskiej, przy czym dopuszcza sie niezawieranie odrebnej umowy w sprawie odpo-
wiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie, pod warunkiem ujecia odpowiednich postanowien
w umowie, o ktérej mowa w ust. 1.

. Przepiséw niniejszego paragrafu nie stosuje sie do realizacji zewnetrznych zlecen badawczych wyko-
nywanych przez pracownikow Uczelni w ramach stosunku pracy.

§6
. Dokumentowanie i rozliczanie zewnetrznych zleceh badawczych odbywa sie zgodnie z obowiazuja-
cymi w Uczelni procedurami.

. Wszelkie koszty zwigzane z realizacjg zewnetrznych zlecent badawczych moga by¢ ponoszone wy-
tacznie na realizacje konkretnego zlecenia i wylacznie w okresie jego realizacii.

. Umowy cywilnoprawne zawierane przez Uczelnie w zwigzku z realizacjq zewnetrznych zlecen badaw-
czych muszg zawiera¢ jednoznaczne postanowienia okreslajace rodzaje kosztéw podlegajacych sfi-
nansowaniu lub refundacji oraz zasady ich rozliczania. Brak takich postanowier uniemozliwia pono-
szenie wydatkow przez Uczelnie.

. Wyjazdy realizowane przez osoby wykonujace czynno$ci na podstawie umoéw cywilnoprawnych za-
wieranych przez Uczelnig nie stanowig podrozy stuzbowych w rozumieniu przepisow prawa pracy.

. Przepisow ust. 3 i 4 nie stosuje sie do zlecen realizowanych przez pracownikdéw Uczelni w ramach
stosunku pracy.

. Umowy cywilnoprawne zawierane z kierownikami jednostek organizacyjnych jako wykonawcami ze-
wnetrznych zlecenn badawczych oraz dokumenty rozliczeniowe podpisuje prorektor ds. Rozwoju
i Wspotpracy z Gospodarka. Dokumenty przekazuje sie za po$rednictwem Centrum Transferu Tech-
nologii.



§7

1. Podstawg wystawienia faktury jest umowa lub zlecenie oraz protokdt odbioru pracy.

. Protokét odbioru zawiera w szczegdino$ci:
a) date wykonania ustugi oraz date sporzadzenia protokotu;
b} oznaczenie Stron umowy;
c) wskazanie przedmiotu umowy;
d) status realizacji zlecenia:
+ nalezyte wykonanie ustugi, albo
* nalezyte wykonanie ustugi z uwagami nieistotnymi, wraz z ich wykazem, albo
* nienalezyte wykonanie uslugi, wraz ze szczegdlowym wykazem wszystkich stwierdzonych wad,
brakow lub zastrzezen;
e) informacje o sposobie zakonczenia odbioru ustugi, tj.:
*  przyjeciu ustugi bez zastrzezen, albo
+  przyjeciu warunkowym, wraz z okre$leniem terminu usunigcia wad, brakéw lub zastrzezen, albo
+ odmowie odbioru ustugi wraz ze wskazaniem przyczyn oraz wyznaczeniem terminu usuniecia
stwierdzonych wad, brakdw lub zastrzezen.
f) oSwiadczenie o zgodnosci wykonania ustugi z postanowieniami umowy;
g) imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania odbioru ze strony Zamawiaja-
cego oraz Uczelni.

. Wprzypadku zleceri o wartosci do 5 000 zt netto dopuszcza sie odstapienie od sporzadzenia protokotu
odbioru, pod warunkiem potwierdzenia wykonania zlecenia w innej formie, w szczegélno$ci w formie
wiadomo$ci e-mail lub potwierdzenia otrzymania przedmiotu zlecenia (np. raportu, opracowania lub
innego rezultatu prac).

. Faktura powinna zosta¢ wystawiona niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz do 15. dnia miesigca naste-
pujacego po miesigcu, w ktdrym nastgpito wykonanie ustugi.

. W przypadku niewystawienia faktury w terminie, o ktérym mowa w ust. 4, skutkujacego obowigzkiem
zaptaty odsetek z tytutu nieterminowego rozliczenia podatku VAT, kierownik jednostki organizacyjnej
podejmuje dziatania w celu ustalenia osoby odpowiedzialnej. W razie stwierdzenia zawinionego dzia-
fania, koszt naliczonych odsetek obcigza te osobe.

. W przypadku wystapienia ryzyka opoznienia realizacji zlecenia osoba odpowiedzialna za realizacje
umowy jest zobowigzana do niezwtocznego podjecia dziatar w celu zmiany terminu realizacji umowy
przed uptywem obowigzujacego terminu.

§8
. Do czasu otrzymania pfatnosci lub zaliczki dopuszcza sie prefinansowanie kosztéw do kwoty
20 000 zt netto, a powyzej tej kwoty — za akceptacjg kwestora.

2. Wynagrodzenia z uméw o dzieto wyptaca sig po odbiorze przedmiotu zaméwienia bez uwag.
3. Wynagrodzenia z umoéw zlecenia wyptacane sg miesigcznie.
4. W przypadku zaliczek lub ptatnosci cze$ciowych dopuszcza sie wyptate wynagrodzen z uméw o dzieto

po odbiorach czesciowych, po otrzymaniu $rodkéw od zamawiajacego.



§9

. Zlecenia o warto$ci przekraczajacej 100 000 zt netto lub realizowane dtuzej niz 6 miesiecy rozlicza sie
etapami.

. Dla ustug ciagtych swiadczonych diuzej niz rok stosuje sig art. 19a ust. 3 ustawy o VAT.

§10

Dla zlecen o wartosci przekraczajacej 100 000 zt netto wprowadza sie obowigzek ztozenia formularza
zgloszeniowego, sporzadzonego zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2.

§ 11

. Zarzadzenie stosuje sie odpowiednio do zlecen niebgdacych zleceniami badawczymi.

. W uzasadnionych przypadkach rektor albo osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa od zarzadzenia.

. Traci moc zarzadzenie Nr 2 Rektora Politechniki Poznariskiej z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie wpro-
wadzenia formularza zgloszeniowego pracy zleconej dla prac o wartosci powyzej 100 000 zt netto
realizowanych na Politechnice Poznanskiej w ramach dziatalnoci gospodarcze;.

. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2026 .




