Zarzgdzenie Nr "{g’m 1Lf

Dyrektora Centrum Materiatéow Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia M%%QDWQ/ 20 'Lf

w sprawie realizacji w Centrum Materiatow Polimerowych i Weglowych PAN prac zleconych.

§1

Obstuge administracyjng realizacji badan zleconych na kazdym etapie opisanej ponize;j
procedury zapewnia Zespot Innowacji, Technologii i Analiz.

§2

1. Kazdy pracownik, do ktérego Zamawiajacy zglosi zainteresowanie realizacjg prac
zleconych, jest zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie kierownika jednostki organizacyjnej
Centrum (kierownik pracowni, kierownik dziatu), w ktérej majg by¢ wykonywane prace.

2. Kierownik jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, jest zobowigzany do wyboru sposrod
pracownikow osoby odpowiedzialnej.

3. W przypadku prac zleconych wykonywanych indywidualnie, osobg odpowiedzialng jest
pracownik wykonujgcy prace.

4. Osoba odpowiedzialna wspotpracuje z ZITA podczas przygotowania oferty, w szczegdlnosci
poprzez przygotowanie kalkulacji kosztow wykonania pracy zleconej i jej opisu oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za wykonanie pracy zleconej.

§3

1. Osoba odpowiedzialna wraz z kierownikiem pracowni zgtasza fakt zainteresowania
Zamawiajgcego realizacjg prac zleconych do Zespotu (Zatacznik nr 1),

2. Po otrzymaniu zlecenia Kierownik opiniuje je, nadajac numer pod ktorym zlecenie bedzie
realizowane oraz przygotowuje wraz z osobg odpowiedzialng kalkulacje kosztow. Kierownik
prowadzi rejestr zlecen zewnetrznych.

3. Kierownik przekazuje formularz pracy zleconej do akceptacji Dyrektorowi Centrum.

4. W razie braku porozumienia z Zamawiajagcym odno$nie warunkéw wykonania pracy,
negocjacje warunkow prowadzi w porozumieniu z osobg odpowiedzialna.

5. W razie negocjacji, ostateczne warunki realizacji pracy zleconej muszg zostaé
zaakceptowane przez Dyrektora Centrum.

§4

1. Prace zlecone wykonywane s3 na podstawie umowy lub zamowienia zawartego przez
CMPW PAN z Zamawiajgcym.

2. Umowe lub zamowienie przygotowuje Zespoét w porozumieniu z osobg odpowiedzialng.
W razie sporzadzenia umowy wedtug wzoru Zamawiajgcego, ostateczny projekt umowy musi
zostac zaopiniowany przez Zastepce Dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych.



3. Umowe wraz z zatgcznikami podpisuje Dyrektor Centrum, lub osoba upowazniona.

4. Podpisana umowa wraz z zafgcznikami lub zamowienie jest przekazywana do Biura
Koordynacji Projektow, ktore prowadzi rozliczenie Zespotu.

§5

1. Osoba odpowiedzialna zobowiazana jest do przekazania raportu korncowego do Zespotu w
terminie nie pozniejszym niz termin realizacji.

2. Kierownik odpowiada za przygotowanie zlecen wynagradzajacych dla wykonujacych
analizy.

3. Kierownik przekazuje do Dziatu Ksiegowosci polecenie wystawienia faktury, a po jej
otrzymaniu wysyta do Zamawiajacego wraz z raportem kocowym.

4. Osoba odpowiedzialna wystawia rachunek zgodnie z umowa i przekazuje kierownikowi
ZITA, ktory po merytorycznym zatwierdzeniu przedktada do podpisu Dyrektorowi Instytutu.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace wykonywanych zlecen przechowuje Kierownik.
§6

1. Dla pomocy w wyjasnieniu regut zawartych w niniejszym Zarzadzeniu wprowadza
schemat obiegu informacji/dokumentéw stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor I%

prof. dr hgb. Andrzej Dworak

Otrzymuja:

Kierownik Zespotu, kierownicy pracowni, Biuro Koordynacji Projektéw, Dziat Ksiegowosci



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

OFERTA NR

/20........ DOTYCZACA REALIZACJI PRACY ZLECONE)

INFORMACJA O ZLECENIODAWCY (wypetnia osoba odpowiedzialna)
T
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INFORMACJE WEWNETRZNE (objete tajemnicg pracodawcy)
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osoba odpowiedzialna
kierownik pracowni

Zgoda Dyrektora

kierownik Zespotu



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Schemat obiegu informacji / dokumentow:

Zamawiajacy zglasza zainteresowanie realizacjq prac zleconych pracownikowi CMPW PAN.

|

Pracownik powiadamia przetozonego, ktéry wyznacza osobg odpowiedzialna.

'

Osoba odpowiedzialna wraz z kierownikiem pracowni sktada do Zespotu formularz pracy
zleconej (zat. 1).

|

Kierownika zespotu weryfikuje formularz, wypetnia kosztorys, nadaje numer i przekazuje do
podpisu do Dyrektora CMPW lub osobie upowaznione;j.

'

Dyrektor akceptuje warunki realizacji zamodwienia.

'

Kierownik zespotu prowadzi ewentualne negocjacje z Zamawiajacy. Dyrektor akceptuje
wynegocjowane warunki.

!

Kierownik zespotu przygotowuje umowe lub zamowienie. Jesli umowa jest przygotowana
wedtug wzoru Zamawiajgcego, tres¢ umowy musi zaakceptowac Zastepca Dyrektora ds.
administracyjno-ekonomicznych.

'

Podpisana umowa lub zamowienie trafia do BK, ktore prowadzi rozliczenie Zespotu. Kierownik
zespotu przygotowuje zlecenie wyptaty wynagrodzen dla wykonawcow.

A/

Osoba odpowiedzialna przygotowuje raport i przekazanie do Zespotu.

'

Zespot sktada polecenie wystawienia faktury i wysyta do Zamawiajacego wraz z raportem
koricowym.

.

Osoba odpowiedzialna przygotowuje rachunki do wyptaty i zamowienia do zakupow.




