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UNIWERSYTET KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W KRAKOWIE

Instrukcja dokumentowania i rozliczania

przychodow z usltug badawczych na zlecenie oraz
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1. Cel instrukcji i podstawa prawna

Cel. Niniejsza instrukcja porzadkuje sposob dokumentowania i zgtaszania przychodéw z dziatalnosci badawczej
realizowanej na rzecz podmiotow zewnetrznych, tak aby kazdy taki przychod: (1) byt prawidlowo udokumentowany
zgodnie z obowigzujacymi na UKEN procedurami finansowymi, (2) zostat poprawnie przypisany do dyscypliny
naukowej, oraz (3) trafil do rejestru przychodow raportowanego do systemu POL-on, wykorzystywanego w
Kryterium II ewaluacji jakos$ci dziatalnosci naukowe;.

Dlaczego to wazne. System POL-on prowadzi jawny rejestr ,,Zestawienie przychodow z ustug badawczych na
zlecenie” oraz rejestr patentow i praw ochronnych. UKEN ma tam juz odnotowane 44 pozycje przychodow oraz 11
patentow/praw ochronnych — jednak sa to dane, ktore musza by¢ zglaszane recznie i kompletnie, inaczej faktycznie

zrealizowana i oplacona ustuga nie zostanie policzona w ewaluacji.

Podstawa prawna
* § 22 rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie ewaluacji

jakosci dziatalno$ci naukowej (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 661, z pdzn. zm.) — zasady oceny efektow finansowych
badan naukowych i prac rozwojowych (Kryterium II).

* Art. 148 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — podstawa prowadzenia
centréw transferu technologii 1 inkubatorow przedsigbiorczosci.

+ Art. 155 tejze ustawy — minimalne udzialy tworcy w przychodach z komercjalizacji (nie mniej niz 50% przy
komercjalizacji bezposredniej dokonanej przez uczelni¢; 25% dla uczelni przy komercjalizacji dokonanej przez
pracownika).

* Regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi i prawami wlasno$ci przemyslowej
oraz zasad komercjalizacji w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji Narodowej w
Krakowie (2019) — obowigzujacy na UKEN podziat przychodow z komercjalizacji: 50% Tworca / 30% budzet
centralny Uczelni / 20% jednostka organizacyjna (§ 11), obowiazek zgloszenia wiasnosci intelektualnej w
terminie 14 dni (§ 9), procedura prowadzona w calos$ci przez Biuro Nauki (Dzial Nauki — Biuro Badan i
Projektow), pod nadzorem Prorektora ds. Nauki.

+ Istniejace wzory dokumentéw UKEN wykorzystywane w praktyce: ,,Wniosek o wykorzystanie infrastruktury
badawczej UKEN do celéw komercyjnych” (RIB zat. 1), ,,Kalkulacja kosztow ushugi komercyjnej dla podmiotu
zewnetrznego” (wzor DR), wzory umow o dzieto/umow ustugowych, protokoét odbioru.

2. Trzy kategorie przychodow podlegajacych dokumentowaniu

Dla celéw Kryterium II nalezy rozrozniac trzy kategorie przychodow — kazda ma nieco inny obieg dokumentoéw i
inny sposob raportowania. Rozréznienie kategorii jest kluczowe juz na etapie przyjmowania zlecenia.

2.1 Uslugi badawcze Swiadczone na zlecenie

Badania, analizy, ekspertyzy, pomiary, opinie wykonywane odptatnie na rzecz podmiotu spoza systemu szkolnictwa
wyzszego i nauki (przedsigbiorstwa, jednostki samorzadu terytorialnego, inne uczelnie zamawiajace ustuge,
fundacje, NGO). To najliczniejsza i najlatwiej skalowalna kategoria — w rejestrze UKEN w POL-on stanowi

wigkszos¢ z 44 odnotowanych pozycji.

Przyklady odnotowane juz w rejestrze UKEN (POL-on): synteza ceramiki metodg iskrowego spickania
plazmowego (SPS) na zlecenie AGH; mikroskopowa analiza obrazu ziaren kwarcu (Morphologi G3SE) na zlecenie
Uniwersytetu Wroctawskiego; obrazowanie mikrotomograficzne tabletek na zlecenie sp6iki z branzy
farmaceutycznej; badania wlasciwosci tribologicznych metoda Ball on Disc na zlecenie AGH; ekspertyza ,,Kierunki
dziatan zaradczych” z zakresu biekitno-zielonej infrastruktury na zlecenie Gminy Miejskiej Krakow; ushugi
ewaluacyjne na zlecenie Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Matopolskiego.
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2.2 Komercjalizacja wynikow badan, prac rozwojowych lub know-how

Sprzedaz lub licencjonowanie praw do wynalazkdéw, wzorow uzytkowych, patentow, know-how — tzw.
komercjalizacja bezposrednia (sprzedaz/licencja) Iub posrednia (poprzez spotke celowa). UKEN posiada aktualnie 11
zarejestrowanych w POL-on patentéw i praw ochronnych (Urzad Patentowy RP), w tym dwa realizowane we
wspotpracy z AGH oraz Uniwersytetem Medycznym w Lublinie — gléwnie z zakresu materialdéw ceramicznych i
metalicznych (Instytut Nauk Technicznych).

Uwaga: samo posiadanie patentu nie generuje przychodu punktowanego w K2 — liczy si¢ dopiero faktyczna
komercjalizacja (sprzedaz praw, licencja, wdrozenie). Dlatego kazdy patent powinien mie¢ przypisanego ,,opickuna
komercjalizacji”, ktory aktywnie poszukuje partnera wdrozeniowego.

2.3 Projekty finansowane ze Zrodel spoza sektora finansow publicznych

Granty, zlecenia i projekty badawczo-rozwojowe finansowane przez podmioty prywatne, zagraniczne fundacje,
organizacje mi¢dzynarodowe lub programy spoza budzetu panstwa polskiego — w odr6znieniu od standardowych
grantéw NCN/NCBR/MEIN, ktore podlegaja odrebnemu raportowaniu przez Dziat Nauki. Te¢ kategori¢ nalezy
zglasza¢ do rejestru K2 rownolegle z rozliczeniem projektowym prowadzonym przez Biuro Badan i Projektow.

3. Obieg dokumentow krok po kroku

Ponizsza tabela odzwierciedla rzeczywisty obieg dokumentéw stosowany na UKEN, uzupetiony o krok 71 8 —
obecnie brakujace ogniwo taczace zrealizowang ustuge z rejestrem raportowanym do POL-on. R = odpowiedzialny

(wykonuje), A = zatwierdza / podejmuje decyzj¢, C = konsultowany, I = informowany.

Krok procesu Pracownik / Kierownik Dzial Fin.-Ksieg. / Prorektor ds. Biuro Nauki (K2 /
Tworca jednostki Kwestura Nauki POL-on)

1. Zgloszenie R — przyjmuje I — informowany - - -

zapytania / zapytanie, informuje

zlecenia kierownika

zewnetrznego

2. Kalkulacja R — przygotowuje A — zatwierdza C — konsultacja stawek - -

kosztéw ustugi kalkulacjg kalkulacjg narzutu

(wzoér DR)

3. Whniosek o R — wypehia i A —podpis i pieczeé C - opinia Dziatu Fin.- A —decyzja I - informowany

komercyjne podpisuje Ksigg. i Kwestora Prorektora

korzystanie z

infrastruktury

(RIB zal. 1) — jesli

dotyczy

4. Zawarcie C —dane C — opiniuje zakres C — kontrasygnata R/A — podpisuje w I - kopia do rejestru

umowy (umowa o | merytoryczne, kontakt Kwestora imieniu UKEN (lub

dzielo / umowa z klientem osoba upowazniona)

uslugowa)

5. Realizacja R — wykonuje, A — potwierdza I — informowany I - informowany -

ustugi i protokot podpisuje protokot wykonanie

odbioru

6. Wystawienie I - informowany I — informowany R — wystawia fakture, - I - informowany

faktury i wpltyw ksigguje wpltyw

Srodkow

7. Karta R — wypehia i A — zatwierdza C — potwierdza kwotg i I — informowany A — przyjmuje,

zgloszenia podpisuje przypisanie datg wpltywu weryfikuje

przychodu do dyscypliny kompletnosé

rejestru K2

(przypisanie

dyscypliny, %

udzialu)

8. Kwartalne I — informowany I — informowany C — dane finansowe I — informowany R — wprowadza dane

zestawienie i (zbiorczo) do POL-on

wprowadzenie do

systemu POL-on
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Krok 3 (RIB zal. 1) i krok 7 (nowo§¢) — na czym polega réznica
Krok 3 — ,,Wniosek o wykorzystanie infrastruktury badawczej UKEN do celow komercyjnych” dotyczy zgody na
uzycie konkretnego sprzetu/laboratorium i uruchamia kalkulacj¢ kosztow oraz akceptacje Prorektora ds. Nauki. Jest
to zgoda na WYKONANIE ustugi.

Krok 7 — ,Karta zgtoszenia przychodu do rejestru K27 (wzor w Zataczniku A niniejszej instrukcji) jest krokiem
NOWYM, uruchamianym dopiero PO wplywie §rodkéw na konto Uczelni. Jego celem jest wylgcznie przypisanie juz
zrealizowanego przychodu do dyscypliny naukowej i przekazanie kompletnych danych do Dziatu Nauki w celu
wprowadzenia do POL-on. Bez tego kroku zrealizowana i optacona ustuga moze nigdy nie trafi¢ do rejestru
ewaluacyjnego.

4. Jak przypisywa¢ dyscypline naukowa i udzial procentowy

Kazdy przychod zgtaszany do POL-on musi mie¢ przypisana dyscypling naukows (zgodnie z klasyfikacja OECD
stosowana w ewaluacji) oraz — jesli ustuge realizowat zespot interdyscyplinarny — procentowy podzial migdzy
dyscyplinami sumujacy si¢ do 100%.

1. Dyscypling przypisuje kierownik zespotu realizujagcego ustuge, na podstawie oswiadczen dyscyplinowych

ztozonych przez pracownikdéw uczestniczacych w realizacji (te same o$wiadczenia, ktore pracownik sktada raz
na okres ewaluacyjny).

2. Jesli ustuge realizowato kilku pracownikow z réznych dyscyplin, udziat procentowy odzwierciedla rzeczywisty
wktad merytoryczny kazdej dyscypliny w wykonanie ustugi — nie liczbe zaangazowanych o0sob.

3. W razie watpliwos$ci co do przypisania dyscypliny kierownik jednostki konsultuje si¢ z Dziatem Nauki przed
zlozeniem Karty zgtoszenia przychodu.

Przyklady prawidlowego przypisania (na podstawie juz zgloszonych pozycji UKEN w POL-on):

Tytul ustugi (skrécony) ‘ Podmiot zlecajacy Dyscyplina / udzial

Synteza ceramiki ogniotrwalej metoda SPS AGH, Wydzial Inzynierii Materiatowej i inZynieria materiatowa (100%)
Ceramiki

Analiza obrazu ziaren kwarcu (Morphologi Uniwersytet Wroctawski nauki o Ziemi i srodowisku (100%)

G3SE)

Ekspertyza ,,Kierunki dziatan zaradczych” — Gmina Miejska Krakow nauki o bezpieczenstwie (100%)

bigkitno-zielona infrastruktura

Ustugi ewaluacyjne konferencji naukowej Urzad Marszatkowski Woj. nauki o zarzadzaniu i jakosci (100%)
Matopolskiego
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5. Wzor ,,Karty zgloszenia przychodu do rejestru K2”

Karte wypehia pracownik odpowiedzialny za realizacje¢ ustugi niezwlocznie po potwierdzeniu wptywu srodkow na

konto Uczelni (nie p6zniej niz w ciggu 10 dni), zatwierdza kierownik jednostki, a oryginat trafia do Dzialu Nauki.

Pole Tres$¢ do uzupelnienia

Kategoria przychodu O ustuga badawcza na zlecenie [ komercjalizacja [ projekt spoza
sektora finanséw publicznych

Tytul uzyskania przyChodu s

Rok przychod

Podmiot zlecajacy (nazwa, Siedziba) e

Nrumowy / ZIECENIA e

Kwota przychodu (netto / brutto) | zZhnetto / ....oooiiiiiiiiii z} brutto

Data wptywu srodkow

Jednostka organizacyjna (Instytut/Katedra) | e

Osoba odpowiedzialna / kierownik zespolu | e

Dyscyplina naukowa i udziat % (min. 100% tacznie) 1) e (%) 2) e
(-...%)

Nazwa podmiotu utworzonego (jeSli dOtyCzy — SPIN- | Lot

off/spoltka celowa)

Nr powigzanego dokumentu (RIB zat. 1 /umowa / protokOl | ..o e

odbioru)

Data i podpis pracownika odpowiedzialne@o | i e

Data i podpis kierownika jednostki (zatwierdZeni€) | L.o.iiii e

Data przyjecia przez Dziat Nauki i wprowadzenia do POL-0n | ..o e

6. Terminy i odpowiedzialnosci
Czynnosé Termin Odpowiedzialny

Zgtoszenie zamiaru realizacji ustugi kierownikowi jednostki

przed rozpoczeciem prac Pracownik

Przygotowanie kalkulacji kosztow (wzor DR)

Pracownik / kierownik
jednostki

przed zawarciem umowy

Ztozenie wniosku RIB zal. 1 (jesli wykorzystywana infrastruktura
badawcza)

przed rozpoczgciem prac

Pracownik, za zgoda
kierownika jednostki

Zawarcie umowy z podmiotem zewngtrznym

przed rozpoczeciem realizacji

Prorektor ds. Nauki (podpis)

Sporzadzenie protokotu odbioru

niezwlocznie po wykonaniu
ushugi

Pracownik odpowiedzialny

Zgtoszenie wlasnosci intelektualnej (jesli ustuga generuje wynik
nadajacy si¢ do ochrony)

do 14 dni od wytworzenia

Tworca (zgodnie z § 9
Regulaminu 2019)

Ztozenie ,,Karty zgloszenia przychodu do rejestru K2”

do 10 dni od wplywu $rodkéw

Pracownik odpowiedzialny /
kierownik jednostki

Wprowadzenie danych do POL-on

raz na kwartat, zbiorczo

Dziat Nauki — Biuro Badan i
Projektow

7. Zasady wynagradzania i podzialu przychodow

Uslugi badawcze na zlecenie

Wynagrodzenie osob realizujacych ushugg ustalane jest zgodnie z kalkulacja kosztow (wzor DR): koszty

bezposrednie (wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych, materiaty, ustugi obce) + narzut Uczelni w wysokoSci 0—

Instrukcja dokumentowania przychodéw — Kryterium II ewaluacji (K2) < str.5/7




Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie — Dzial Nauki
15% ceny netto ustugi + VAT 23%. Wysokos$¢ wynagrodzenia dla wykonawcow okresla umowa o dzieto/umowa

ustugowa zawierana z Uczelnia.

Komercjalizacja wlasnosci intelektualnej

Zgodnie z § 11 Regulaminu 2019, dochdd z komercjalizacji (po pokryciu kosztow ochrony prawnej) dzielony jest:
50% dla Tworcy/Tworcow (proporcjonalnie do wktadu tworczego), 30% do budzetu centralnego Uczelni, 20% dla
jednostki organizacyjnej, w ktorej powstata komercjalizowana wtasnos¢ intelektualna. Prawo do wynagrodzenia
przyshuguje nie dtuzej niz 5 lat od uzyskania pierwszych dochodow z komercjalizacji.

WartoS$ci ustawowe minimalne (art. 155 PSWiN): nie mniej niz 50% wartosci srodkow z komercjalizacji
bezposredniej dokonanej przez Uczelnie trafia do Tworcy; jesli komercjalizacji dokonuje sam pracownik (po
przejeciu praw od Uczelni), Uczelni przystuguje 25% uzyskanych przez niego srodkow.

8. Najczestsze bledy i jak ich unikaé

» Brak Karty zgloszenia przychodu — ustuga jest zrealizowana i optacona, ale nikt nie przekazuje informacji do
Dziatu Nauki, wiec przychdd nie trafia do POL-on i nie jest liczony w K2.

» Brak przypisania dyscypliny naukowej lub przypisanie ,,automatyczne” bez konsultacji z kierownikiem zespotu
— prowadzi do btednej alokacji w ewaluacji.

+ Realizacja ustugi bez formalnej umowy z UKEN (np. na podstawie ustalen mailowych) — taki przychod nie
moze zosta¢ rozliczony ani udokumentowany, a Uczelnia nie ma podstawy prawnej do jego przyjecia.

+ Pominigcie kroku zgtoszenia wlasnosci intelektualnej, gdy ushuga generuje wynik nadajacy si¢ do ochrony
patentowej — traci si¢ mozliwo$¢ ochrony 1 przyszlej komercjalizacji.

* Mylenie kategorii — projekt grantowy NCN/NCBR rozliczany jest odr¢bnie przez Biuro Badan i Projektow i
nie jest ,,ustugg na zlecenie” w rozumieniu niniejszej instrukcji.

» Brak wskazania afiliacji UKEN w raportach/publikacjach powstatych z ustugi — utrudnia to wykazanie
zwigzku przychodu z dziatalno$cig naukowa Uczelni.

9. Kontakty

Jednostka ‘ Zakres Kontakt

Dziat Nauki — Biuro Badan i Projektow Rejestr K2, POL-on, granty, konsultacja nauka.uken.krakow.pl
przypisania dyscypliny

Biuro Nauki — Dziat Nauki Komercjalizacja wlasnosci intelektualne;, nauka.uken.krakow.pl
zgloszenia wynalazkow — obstugiwane w
calosci przez Biuro Nauki

Kwestura Kalkulacje kosztow, faktury, wptywy srodkow wg struktury administracji centralnej

UKEN

Prorektor ds. Nauki Nadzor nad komercjalizacja, akceptacja umow sekretariat Prorektora ds. Nauki

komercyjnych i decyzje RIB zal. 1

Zalaczniki (wzory dokumentow juz funkcjonujacych na UKEN)

« Zalacznik A — Karta zgloszenia przychodu do rejestru K2 (wzér w Rozdziale 5 niniejszej instrukcji, do
wydruku jako osobny formularz).

» Zalgcznik B — Whniosek o wykorzystanie infrastruktury badawczej UKEN do celéw komercyjnych (RIB zat. 1)
— wzOr obowigzujacy.

« Zalacznik C — Kalkulacja kosztow ustugi komercyjnej dla podmiotu zewngtrznego (wzor DR).

+ Zalacznik D — Wzdér umowy o dzieto z przeniesieniem praw autorskich / protokotu odbioru.
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» Zalacznik E — Regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi i prawami wlasnosci
przemystowej oraz zasad komercjalizacji w UP im. KEN w Krakowie (2019), wraz z formularzem zgloszenia
wlasnosci intelektualnej (Zatacznik nr 1) i o§wiadczeniem pracownika (Zatacznik nr 2).

« Zalacznik F — Rejestr przychodow z ustug badawczych i komercjalizacji UKEN (osobny plik: skoroszyt .xlsx,
patrz material towarzyszacy).
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