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od zgtoszenia do wystawienia faktury
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ZGLOSZENIE KALKULACIA

e Podmiot zewnetrzny zgtasza potrzebe Na podstawie dostepnych w CTTM arkuszy
wykonania ustugi badawczej przez PM kalkulacyjnych Kierownik ustugi przygotowuje

e Proces rozpoczyna sie od kalkulacje ustugi, ktorqg akceptuje Kwestura i CTTM.
wyznaczenia Kierownika ustugi i Dopiero po zatwierdzeniu kalkulacji mozna
przestania zgtoszenia do CTTM. przejsc¢ do kolejnego etapu.

EOD - WNIOSEK O PRACE ZLECONA

W systemie EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentdow) Kierownik lub wyznaczona przez niego
osoba z katedry/wydziatu tworzy ,wniosek o prace zleconq”, zatqczajqc w systemie:

e otrzymane zapytanie o ustuge badawczg;

e kalkulacje ustugi badawczej;

Po uzyskaniu akceptacji wniosku przekaz tq informacje do CTTM.

Po uzyskaniu zgody na realizacje ustugi, CTTM dokonuje oceny ryzyka i podejmuje decyzje jakie
dokumenty bedq niezbedne do przyjecia zlecenia.
Poziom ryzyka Uczelni dla ustugi badawczej_ oceniany jest z pomocq ponizszej tabeli:

@F“ OCENA RYZYKA

Tab. 1. Poziom ryzyka

Wartos¢ ustugiw zt | < 5.000 5.000 - 50.000 >50.000
Termin realizacji ustugi
< =14 dni Ryzyko niskie Ryzyko érednie | Ryzyko wysokie |
>14 dni Ryzyko niskie Ryzyko wysokie Ryzyko wysokie |

1. W przypadku ryzyka wysokiego, Uczelnia ze Zlecajgcym zawiera umowe o realizacje ustugi badawcze,.
2. W przypadku ryzyka sredniego Uczelnia moze przyjgc ustuge badawczg do realizacji w formie zamodwienia.
3. W przypadku ryzyka niskiego Uczelnia moze przyjgc¢ ustuge badawczq do realizacji w formie zlecenia.

Wzory dokumentow dostepne w CTTM lub w Zarzgdzeniu Nr 38/2026.
Dokumenty te stanowiqg formalng podstawe do rozpoczecia realizacji ustugi.

REALIZACIJA UStUGI

e Po podpisaniu umowy/zamowienia/zlecenia rozpoczyna sie wtasciwa realizacja ustugi badawczej.
e W tym etapie wykonywane sq zaplanowane prace badawcze, pomiary, analizy lub testy.

e Kierownik ustugi nadzoruje postep i jakos¢ merytorycznq wykonania ustugi

e CTTM monitoruje zakres formalno-prawny realizacji umowy.

Wszelka korespondencja papierowa jak i elektroniczna pomiedzy kierownikiem ustugi a Zlecajgcym
winna by¢ przekazywana do wiadomosci do CTTM.

4  PROBLEMY ? +

W przypadku wystgpienia probleméw Ilub przeszkéd w realizacji ustugi, nalezy
niezwtocznie poinformowac o tym CTTM. Centrum analizuje sytuacje i podejmuje decyzje
o dalszym postepowaniu, np. zmianie harmonogramu lub modyfikacji zakresu prac.



https://samszczecin.sharepoint.com/sites/Intranet/_layouts/15/search.aspx/siteall?q=38%2F2026
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od zgtoszenia do wystawienia faktury

1  WYKONAWCY

) Jesli do realizacji ustugi potrzebni sg PODWYKONAWCY.
Kierownik ustugi niezwtocznie po przyjeciu zlecenia przygotowuje:
e Kalkulacje wynagrdzen podwykonawcéw;

e WOZ - wnioski do Umow cywilnoprawnych - Pamietaj o rejestrze Umow cywilnoprawnych!

e Umowy cywilnoprawne - 3 egzemplarze

Na umowie cywilnoprawnej nalezy uzyskac podpis: Radcow, Kadr, Kwestury, Wtadz Uczelni (RN).

e Po zawarciu Umow Kierownik ustugi przekazuje do CTTM jeden egzemplarz podpisanej z Wykonawcq

umowy cywilnoprawne,j.

ZAKONCZENIE USLUGI

Po zakonczeniu wszystkich prac badawczych nastepuje formalne zakonczenie ustugi.

1.Kierownik sktada w CTTM oswiadczenie o wykonaniu ustugi
(moze by¢ e-mail, wzdr oswiadczenia w Zarzgdzeniu nr 38/2026;

2.Kierownik ustugi lub CTTM przekazuje Klientowi raport koncowy lub sprawozdanie z wynikdw
badan wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym, potwierdzajgcym wykonanie ustugi zgodnie
Z UMOWQ;

3.Kierownik ustugi przekazuje protokdét zdawczo-odbiorczy do CTTM w terminie 3 dni od dnia
jego podpisania (wzér protokotu w Zarzqdzeniu nr 38/2026).

Podpisany przez firme protokét zdawczo-odbiorczy stanowi potwierdzenie odbioru ustugi
badawczej.

Pracownik CTTM w ciggu 7 dni od daty wykonania ustugi (ztozenia oswiadczenia przez
kierownika ustugi) wystepuje do Kwestury z wnioskiem w EOD o wystawienie faktury za
zrealizowangq ustuge.

PAMIETAIJ!

e Po zakonczeniu i rozliczeniu ustugi wszystkie dokumenty zwigzane z jej realizacjg sq archiwizowane. Archiwizacja
obejmuje umowy, raporty, faktury, protokoty oraz korespondencje z klientem. Dokumentacja trafia do  wiasciwych
jednostek:

© CTTM - dokumenty formalne
© Jednostka realizujgca — dokumentacja merytoryczna i umowy z wykonawcami

e Uzyskaj zgode Rektora przed rozpoczeciem realizacji.
e Wszelkie problemy zgtaszaj niezwtocznie do CTTM.

e Przestrzegaj procedur zakupowych.

e Zachowaj petng dokumentacje na kazdym etapie.

NIE POW'N'ENES I e Rozpoczynac prac bez formalnego przyjecia ustugi.
e Podpisywac umow z datg wstecznq.

e Zmienia¢ warunkow umowy / zamowienia / zlecenia bez udziatu CTTM i Rektora.
e Pomingc¢ zadnego etapu procesu.

KONTAKT CTTM: DOROTA ZIOLKIEWICZ AGNIESZKA WIELGORECKA
DYREKTOR SPECJALISTA
WWW: CTTM.PM.SZCZECIN.PL D.ZIOLKIEWICZ@PM.SZCZECINPL  AWIELGORECKA@PM.SZCZECIN.PL

E-MAILA: CTTM@PM.SZCZECIN.PL TEL. 91 48 09 696 TEL. 91 48 09 872
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