Procedura obiegu umowy na realizacje ustug badawczych

1. Zakres ustugi

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje ustugi ustala jej zakres
z Zamawiajgcym, terminy i mozliwos¢ realizacji.

2. Catkowity koszt ustugi

Kalkulacje przygotowuje Kierownik Merytoryczny, CTT weryfikuje formalnie i przekazuje
do dalszego obiegu i akceptacji Wtadz Uczelni.

Wzér kalkulacji stanowi Zatgcznik do Polityki Rachunkowosci WUM - Kalkulacja kosztéw
do umowy na wykonanie ustug komercyjnych realizowanych na zlecenie podmiotéw
z otoczenia gospodarczego, w tym umoéw na badania przedkliniczne.

W kalkulacji podaje sie koszty niezbedne do poniesienia w celu realizacji umowy - kwoty
brutto na wynagrodzenia, premie, ustugi, materiaty, delegacje itp. i arkusz dolicza koszty
WUM (ZUS, PPK, odpisy, koszty posrednie, podatek VAT).

3. Przygotowanie, negocjacja i zawarcie umowy o swiadczenie ustugi

Umowy zazwyczaj proponujg Zamawiajgcy (zgodne ze swoimi zasadami, wymaganiami,
projektami). Dla takich umdéw wymagana jest w pierwszej kolejnosci akceptacja
Kierownika Merytorycznego (w celu potwierdzenia mozliwosci realizacji zgodnie
z wymaganiami Zamawiajacego), nastepnie CTT (w zakresie rozliczen) i Biura Prawnego
(w zakresie formalno-prawnym).

W przypadku braku narzuconej przez Zamawiajgcego umowy - CTT we wspotpracy
z Kierownikiem Merytorycznym i Prawnikiem WUM przygotowuje projekt umowy
i negocjuje warunki umowne z Zamawiajacym.

4. Zwarcie i rejestracja umowy w systemach WUM

Umowe w imieniu Uczelnizawiera Prorektor ds. Naukii Transferu Technologii, umowa jest
rejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw WUM oraz w systemach finansowo-
ksiegowych i kontrolingu Uczelni.

5. Udostepnienie budzetu przez Controling w EZD Kierownikowi Merytorycznemu - na
podstawie zatwierdzonej kalkulacji kosztow

6. Przygotowanie przez Kierownika merytorycznego (dysponenta srodkoéw) planu
zakupow do ustugi w EZD.

7. Realizacja ustugi

Przez zespo6t merytoryczny, realizacja zakupdéw i innych wydatkéw — przez Kierownika
Merytorycznego (dysponenta srodkdw) — sktadanie wnioskéw zakupowych itp.

Zwyczajowo Uczelnia prefinansuje wydatki na materiaty itp. Srodki na wynagrodzenia
osobowe i bezosobowe sg udostepniane dopiero po ptatnosci Zamawiajgcego. Wnioski
o premie z dziatalnosci ustugowej powinny by¢ przygotowywane po zrealizowaniu ustugi
(potwierdzonej protokotem/emailem od Zamawiajacego)



8. Rozliczenie wykonania ustugi zZamawiajagcym i Wykonawcami
Na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego CTT wystawia fakture, przekazuje do
Zamawiajgcego, rejestrow sprzedazy WUM i dziatu ewidencji kosztéw dziatalnosci

naukowo-badawczej WUM.

W przypadku opdznien w realizacji umowy, opdznienia w dostarczeniu protokotu
zdawczo-odbiorczego itp.

Koszty odsetek podatkowych/kar umownych ponosi Kierownik Merytoryczny.

9. Rejestracja przychodu z ustug badawczych w POLON

CTT sprawozdaje do POLON przychéd dla ustug swiadczonych na rzecz podmiotow spoza
sektora nauki.



