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A. Wlasciciel procesu

Prorektor ds. Wspdlpracy i Rozwoju

B. Cel procesu

Zapewnienie skutecznego i efektywnego systemu zarzadzania dziataniami zwigzanymi z obstuga badan,
ekspertyz, analiz i doradztwa na potrzeby, w szczegblnoéei gospodarki morskiej, zleconych przez podmioty
zewnetrzne, realizowanych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Morskiego w Gdyni.

Niezbedne zasoby

—  Rektor,

—  Prorektor ds. Wspdlpracy i Rozwoju,

— Dyrektor Centrum Transferu Technologii,
—  Centrum Transferu Technologii,

—  Daziat Wspblpracy 1 Rozwoju,

— Pelnomocenik ds. SZJ w pionie Prorektora ds. Wspélpracy 1 Rozwoju,
—  Daziekani,

—  Kwestor,

—  Kwestura,

— Dzial Kadr i1 Plac,

— Kierownik prac,

—  Dzial Obstugi Prawnej,

— infrastruktura badawcza UMG,

— zasoby techniczne UMG.

. Dane wejsciowe

—  baza konkurencyjnoéci,

— zapytanie ofertowe o wykonanie prac przez UMG na rzecz podmiotéw zewnetrznych,

— obszary badawcze UMG,

-~ formularz oferty UMG,

—  kalkulacja kosztowa UMG,

—  wzdr umowy o wykonanie ustug zleconych przez podmioty zewnetrzne parafowany,

—  wz0r umowy o poufnoéci,

—  Regulamin zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi, prawami wiasnosci przemyslowej oraz zasad
komercjalizacji UMG,
Regulamin korzystania z infrastruktury badawczej UMG.

Dane wyjsciowe

— zapytanie o wykonanie prac przestane na Wydzialy,

— zakres przedmiotu prac bedacych przedmiotem zlecenia, umowy,
— oferta na realizacje prac skladana w imieniu UMG,

— rejestr zlozonych ofert,

— projekt umowy zaparafowany przez radce prawnego,

— umowa na realizacje prac zleconych na rzecz podmiotéw zewnetrznych,
— umowa o zachowaniu poufnoéci,

— deklaracja rzetelnosci 1 poufnoéei,

— deklaracja dot. konfliktu intereséw,

— rejestr podpisanych uméw z podmiotami zewnetrznymi,

— wynik realizowanej pracy zleconej,

— sprawozdanie z wykonanych prac,

-  protokét zdawcezo-odbiorezy,

— faktura.

Witasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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F. Sposéb postepowania

Krok procesu

Jednostka/Osoba

Dokument/Proces

odpowiedzialna

Zwigzany

Realizacja prac zleconych, na rzecz podmiotéw zewnetrznych, inicjowana przez podmioty

zewnetrzne
1. Zapytanie o wykonanie prac na rzecz podmiotu zewnetrznego Bdiniot Zapytanie
nadestane do Centrum Transferu Technologii lub ST o realizacje prac
zamieszczone w bazie konkurencyjnosci. ¢ ¥ zleconych
2. Tdentyfikacja Wydzialtu, zespolu badawczego UMG w zakresie Centrum .
; : N S Korespondencja
wymaganej tematyki, mogacego podjaé sie realizacji prac Transferu .
" mailowa
zleconych. Technologii
3. Przekazanie treéci zapytania na poszczegdlne Wydzialy Catitfun Korespondencja
: . ; . Transferu .
lub do zidentyfikowanych zespoléw badawczych na Wydziale. .. mailowa
Technologii
4. Informacja zwrotna odnoénie mozliwoéci/ braku mozliwoéci y ; Korespondencja
N ; ; Kierownik prac .
podjecia sie zadania wskazanego w zapytaniu. mailowa
5. Jedli dotyczy, wsparcie Centrum Transferu Technologii Centrum K .
| . orespondencja
w kontakcie zespolu badawezego z podmiotem zewnetrznym Transferu mailowa
celem okreélenia zakresu prac. Technologii
6. Jeéli dotyczy, _przekazame umowy o zachowaniu poufnoéci . Punicliumowy
przez przedmiot zewnetrzny do Centrum Transferu Podmiot :
Ny o . o zachowaniu
Technologii, celem przekazania informacji poufnych zewnetrzny oufnode
dotyczacych przedmiotu prac zleconych. p
6.1. Przekazanie przez Centrum Transferu Technologii Deklaracja
P T P Centrum =
do zespolu badawczego deklaracji rzetelnosei i poufnosei rzetelnosci
.. . ) s . Transferu . 3o
oraz deklaracji dot. konfliktu intereséw w zakresie . 1 poufnosei,
Technologii

podejmowanych rozmdéw i prac na zlecenie podmiotu
zewnetrznego.

/Kierownik prac

Deklaracja dot.
konfliktu intereséw

6.2. Przekazanie do Centrum Transferu Technologii
podpisanej przez zespdl badawezy deklaracji rzetelnoéci
i poufnoéci.

Kierownik prac

Deklaracja
rzetelnosci

i poufnosci,
Deklaracja dot.
konfliktu intereséw

6.3. Opiniowanie umowy o zachowaniu poufnoéci

Zaparafowany

przez Centrum Transferu Technologii, konsultacje, gf;i?ersu projekt umowy
zatwierdzenie i zaparafowanie umowy przez Dzial Obstugi .. o zachowaniu
. Technologii i 5
Prawne;. poufnosci
Projekt umowy
6.4. Przekazanie zatwierdzonej przez UMG umowy Centrum o zachowaniu
o zachowaniu poufnoéci do podmiotu zewnetrznego, Transferu poufnoéci,
negocjacje, obustronna akceptacja. Technologii korespondencja
mailowa
Jednostronnie
6.5. Podpisanie umowy o zachowaniu poufnoéci przez podmiot | Podmiot podpisana umowa
zewnetrzny. zewnetrzny o zachowaniu

poufnosel

Wiasnos&é Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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6.6. Podpisanie zaparafowanej umowy przez Prorektora Centrum st ;
ds. Wspdtpracy i Rozwoju/Dyrektora Centrum Transferu Transferu C;ls. OILILED
Technologii przy kontrasygnacie Kwestora i przekazanie Technologii e v

umowy o zachowaniu poufnoéci do podmiotu

/Podmiot

o zachowaniu

poufnosci
zewnetrznego. zewnetrzny
Centrum
7. Sporzadzenie kalkulacji kosztéw dla prac zleconych Transferu

we wspolprac_y z zespolem b_ada_wczym UMG w uzg?dn1en1u Techflologn / Kalkulacja kosztéw
z jednostkami pionu odpowiedzialnego za poszczegblne Zespol badawczy/
sktadniki kalkulacji. Jednostki pionu

odpowiedzialnego

8. Akceptacja kalkulacji kosztow przez zespol badawcezy
oraz deklaracja wykonania prac przez zespét badawczy
w zwigzku z przygotowywaniem oferty cenowej.

Kierownik prac

Kalkulacja kosztow

9. Zatwierdzenie przez Prorektora ds. Wspolpracy i Rozwoju/

Dyrektora Cen_trum Transferu Technologii przyg.o.towanej ) gf;ig}l;lu Rtk gl
przez pracownika Centrum Transferu Technologii kalkulacji ..
; Technologii
kosztow.
10. Przygotowanie oferty cenowej wraz z wymaganymi Centrum
zapytaniem ofertowym zalacznikami i podpisanie - | R ——
przez Prorektora ds. Wspoélpracy 1 Rozwoju/Dyrektora ..
g Technologii
Centrum Transferu Technologii.
11. Ztozenie oferty cenowej UMG na wykonanie prac na rzecz Centrum
sdliniotn ZewnekrzIEEs Transferu Oferta cenowa
P ’ Technologii
Centrum
12. Wprowadzenie zlozonej oferty do wewnetrznego rejestru. Transferu Rejestr ofert
Technologii
; c 2 Podmiot Komunikacja
13. Decyzja o przyjeciu oferty przez podmiot zewnetrzny. P oy
14.5;‘3&123219 })rzez podmiot zewnetrzny projektu umowy Podmiot Proilkh mmowy
prac. zewnetrzny
15. Opiniowanie umowy przez Centrum Transferu Technologii, Centrum
. . . . . Zaparafowany
konsultacje, zatwierdzenie 1 zaparafowanie umowy przez Dzial | Transferu el s
Obslugi Prawne;. Technologii pro) y
Centrum
. . ; . Transferu Projekt umowy,
16. Przekazanie zatwierdzonej przez UMG umowy do podmiotu .. :
zewnetrznego, negocjacje, obustronna akceptacja Technoldgi koraspondenicy
’ ’ ' /Podmiot mailowa
zewnetrzny
i ; Podmiot Jednostronnie
17. Podpisanie umowy przez podmiot zewnetrzny. :
zewnetrzny podpisana umowa
18. Podpisanie zaparafowanej umowy przez Prorektora Centrum .
\ . . Obustronnie
ds. Wspélpracy i Rozwoju/Dyrektora Centrum Transferu Transferu do;
Technologii przy kontrasygnacie Kwestora. Technologii POSETRERE WiOwE
19. Przekazanie podpisanej obustronnie umowy do podmiotu gs;;g;:su Obustronnie
t . .. 1
zewnetrznego Tsineilog podpisana umowa

Wiasno§é Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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Podpisana umowa

20. Archiwizacja oryginalu umowy w Centrum Transferu (et b venlizacie prac;
) Transferu umowa
Technologii. . .
Technologii o zachowaniu
poufnoséci
21. Zarejes.trowanie‘i zlozenie kopii podpisane] umowy w Dziale g:;;z;.l;lu Refentr CRIT
Obslugi Prawnej. .
Technologii

22. Realizacja prac zleconych zgodnie z zapisami umowy.

Kierownik prac

Wyniki realizacji
pracy zleconych

23. Przekazanie wynikéw zleconych prac do Centrum Transferu

Kierownik prac

Protokét zdawezo-

Technologii. odbiorczy
24. Przekazanie wynikdéw zleconych prac zgodnie z zapisami Centrum "
, Protokét zdawcezo-
umowy wraz z podpisanym przez UMG protokotem zdawczo- | Transferu ;
: . - odbiorczy
odbiorczym do podmiotu zewnetrznego. Technologii
25. deiér Wym:k()w zlecony.ch prac przez podmiot zewnetrzny Podmiot Protokét zdawczo-
i przekazanie obustronnie podpisanego protokotu zdawczo- e odbiorez
odbiorczego do Centrum Transferu Technologii. ¢ Y Y
26. Przygotowanie przez pracownika Centrum Transferu Centrum
Technologii pisma do Kwestury o rozliczenie prac, Transferu L -
wystawienie faktury i przekazanie faktury do podmiotu Technologii
zewnetrznego. /Kwestura
27. Wprowadzenie informacji o zrealizowanych pracach gf:ﬁi?;ﬂu Uaktualnienie
zleconych do wewnetrznego rejestru. Tachnologi rejestru
Kwestura/
28. Monitorowanie przez pracownika Centrum Transferu Centrum Korespondencja
Technologii dokonania ptatnosci za prace zlecone. Transferu mailowa
Technologii

Realizacja prac zleconych, na rzecz podmiotéw zewnetrznych, inicjowanych przez pracownikow

Uniwersytetu

1. Przekazanie treéci zapytania ofertowego lub innego

Zapytanie ofertowe,

zaproszenia do sktadania ofert do Centrum Transferu Kierownik prac korespondencja
Technologii. mailowa
2. Kontakt zespotu badawezego z podmiotem zewnetrznym Centrum ;
; " Korespondencja
koordynowany 1 wspierany przez Centrum Transferu Transferu .
i S 5 mailowa
Technologii celem okreslenia zakresu prac. Technologii
3. dJesli dotyezy, przekazanie umowy o zachowaniu poufnoéci Podmiot Brojelt wmowy
.. o zachowaniu
do Centrum Transferu Technologii. zewnetrzny 5
poufnoseci
3.1. Przekazanie przez Centrum Transferu Technologii Deklaracja
do zespolu badawczego deklaracji rzetelnosci 1 poufnoéei Centrum rzetelnodeci
oraz deklaracji dot. konfliktu intereséw w zakresie Transferu 1 poufnosei,
podejmowanych rozméw i prac na zlecenie podmiotu Technologii Deklaracja dot.

zewnetrznego.

konfliktu intereséw

3.2. Przekazanie do Centrum Transferu Technologii

podpisanej przez zespdt badawezy deklaracji rzetelnoéei i

poufnoéci oraz deklaracji dot. konfliktu intereséw.

Kierownik prac

Deklaracja
rzetelnodel

i poufnosci,

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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Deklaracja dot.
konfliktu intereséw

3.3. Opiniowanie umowy o zachowaniu poufnoéci przez

Zaparafowany

Centrum Transferu Technologii, konsultacge, %S:i?gu projekt umowy
zatwierdzenie i zaparafowanie umowy przez Dzial s o zachowaniu
; : Technologit 5 s
Obstugi Prawnej. poufnoéci
Projekt umowy
3.4. Przekazanie zatwierdzonej przez UMG umowy Centrum o zachowaniu
o zachowaniu poufnoéci do podmiotu zewnetrznego, Transferu poufnoéei,
negocjacje, obustronna akceptacja. Technologii korespondencja
mailowa
3.5. Podpisanie umowy o zachowaniu poufnosci Podmiot Jednostronnie
przez podmiot zewnetrzny. zewnetrzny podpisana umowa
3.6. Podpisanie zaparafowanej umowy przez Prorektora Cenfrum
5 2 : Transferu ;
ds. Wspblpracy 1 Rozwoju/Dyrektora Centrum Transferu Techiiolhes Obustronnie
przy kontrasygnacie Kwestora i przekazanie do podmiotu Podmio tg podpisana umowa
zewnetrznego.
zewnetrzny
4. Sporzadzenie kalkulacji kosztéw dla prac zleconych
; _ Centrum
we wspdlpracy z zespotem badawczym UMG w uzgodnieniu ; 7
. ) G : Transferu Kalkulacja kosztéw
z jednostkami pionu odpowiedzialnego za poszczegolne Papknglaes
sktadniki kalkulacji. €
5. Akceptacja kalkulacji kosztéw przez zespdl badawczy
oraz deklaracja wykonania prac przez zespot badawczy Kierownik prac Kalkulacja kosztow
w zwiazku z przygotowywaniem oferty cenowej.
6. Zatwierdzenie przez Prorektora ds. Wspélpracy 1
. - . Centrum
Rozwoju/Dyrektora Transferu Technologii przygotowanej . p
» i " Transferu Kalkulacja kosztow
przez pracownika Centrum Transferu Technologii kalkulacji s
; Technologii
kosztow.
7. Przygotowanie oferty cenowej wraz z wymaganymi
. . . : ! Centrum
zapytaniem ofertowym zatacznikami i podpisanie
S . ) Transferu Oferta cenowa
przez Prorektora ds. Wspdipracy i Rozwoju/Dyrektora .
" Technologii
Centrum Transferu Technologii.
8. Zlozenie oferty cenowej UMG na wykonanie prac na rzecz Centrum
odmiotu zewnetrznego Transferu Oferta cenowa
P ’ Technologii
Centrum
9. Wprowadzenie zlozonej oferty do wewnetrznego rejestru. Transferu Rejestr ofert
Technologii
. . . Podmiot Komunikacja
10. Decyzja o przyjeciu oferty przez podmiot zewnetrzny. ——— mailows
11. Przeka_zani_e przez podmiot zewnetrzny projektu umowy Podmiot PiniakE tshie
na realizacje prac. zewnetrzny
12. Opiniowanie umowy przez Centrum Transferu Technologii, Centrum
: : - . Zaparafowany
kongultacje, zatwierdzenie i zaparafowanie umowy przez Transferu ket
Dziat Obstugi Prawne;j. Technologii Brajenk BEnavs

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.

Strona bz 8




4TEp
Fwdne | KP/G-15 ,
E& i 2 PRACE ZLECONE NA RZECZ PODMIOTOW
NG/ 5 ZEWNETRZNYCH
°.¥ ° |Edycja 4z dnia 28.09.2023 r. E:
13. Przekazanie zatwierdzonej przez UMG umowy do podmiotu Centrlflm Ero;ekt u(Iinowy,
zewnetrznego, negocjacje, obustronna akceptacja Trpstor SEeSROnENRR
’ ’ ’ Technologii mailowa
. . Podmiot Jednostronnie
14. Podpisanie umowy przez podmiot zewnetrzny. .
zewnetrzny podpisana umowa
15. Podpisanie zaparafowanej umowy przez Prorektora Centrum :
5 ; : Obustronnie
ds. Wspbdlpracy 1 Rozwoju/Dyrektora Centrum Transferu Transferu e ——
Technologii przy kontrasygnacie Kwestora. Technologii podp
Centrum
16. Przekazanie podpisanej obustronnie umowy do podmiotu $Zi§i§§;ﬂ Obustronnie
zewnetrznego. Podmiot podpisana umowa
zewnetrzny
17. Archiwizacja oryginalu umowy w Centrum Transferu e ;
2 Transferu Oryginal umowy
Technologii. @
Technologii
. o .. . . . Centrum
18. Zareges.trowame} zlozenie kopii podpisane)] umowy w Dziale Transferu Rejiate BRI
Obstugi Prawnej. -
Technologii

19.

Realizacja zleconych prac zgodnie z zapisami umowy.

Kierownik prac

Wyniki realizacji
pracy zleconych

20.

Przekazanie wynikow zleconych prac do Centrum Transferu
Technologii.

Kierownik prac

Protokél zdawezo-
odbiorczy

21. Przekazanie wynikéw zleconych prac zgodnie z zapisami Centrum 4
) Protokét zdawezo-
umowy wraz z podpisanym przez UMG protokotem zdawczo- Transferu .
X . . odbiorczy
odbiorczym do podmiotu zewnetrznego. Technologii
22. Odbibr WYI_:].]kOW zlecon_ych prac przez podmiot zewnetrzny i Beilten L T .
przekazanie obustronnie podpisanego protokotu zdawczo- s e
odbiorczego do Centrum Transferu Technologii. ¢ Y y
23. Przygotowanie przez pracownika Centrum Transferu
Technol_ogi_i pisma do_Kwestury o rozliczenie prac, ‘ Kwestura Faktura
wystawienie faktury i przekazanie faktury do podmiotu
zewnetrznego.
.. .. : Cent ..
24. Wprowadzenie informacji o zrealizowanych pracach zleconych Tf;lnl;)?gu Uaktualnienie
do wewnetrznego rejestru. Technologii rejestru
Kwestura/
25. Monitorowanie przez pracownika Centrum Transferu Centrum Korespondencja
Technologii dokonania platnoéci za prace zlecone. Transferu mailowa
Technologii

G. Definicje, akronimy, skroty
Baza konkurencyjnoéci — zbiér zapytan ofertowych na realizacje prac zleconych kierowanych od podmiotéw
zewnetrznych. Baza w UMG aktualizowana jest dwa razy w miesigcu

CRU — Centralny Rejestr Umédw.

RWC — Centrum Transferu Technologii

Wiasnos¢ Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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H. Mierniki procesu

Opis miernika

Metoda pomiaru

Czestotliwosé

Osoba

Liczba otrzymanych

pomiaru

odpowiedzialna

podmiotéw zewnetrznych

prac zleconych

Zapytania ofertowe " Raz na rok Pracownik RWC
zapytan

Zlozone oferty Liczba zlozonych ofert | Raz na rok Pracownik RWC

Zrealizowane prace zlecone na rzecz Liczba zrealizowanych Raz na rok Pracownik RWC

H. Zagrozenia

Wartosciowanie ryzyka Dzialania
Opis Zabezpieczenia
Prawdopodobienstwo Skutek Wskaznik
Brak informacji Spotkania
z Wydzialow odnoénie z zespolami
checi zaangazowania badawczymi, Udoskonalanie
sie w realizacje prac promowanie 0,6 3 1,8 kanalow
zleconych na rzecz wspolpracy komunikacji
podmiotow z podmiotami
zewnetrznych zewnetrznymi
Brak informacji Biezace
od kierownikéw prac monitorowanie
o mozliwych stanu realizacji Wzmocnienie
op6znieniach prac 0,4 4 1,6 monitorowania
w realizacji zadan realizacji prac
wynikajacych
z harmonogramu prac

I. Szanse

Wartosciowanie szansy

Sk Dzialania
Prawdopodobienstwo ]]:te Wskaznik
Kontynuacja
Promowanie oferty Uczelni w zakresie promowania
realizacji prac, kompetencji zespotow 1 5 5 oferty 1 biezace
i katalogu infrastruktury badawcze] poszerzanie
oferty
Wsparcie RWC w procesie ; Kontynuacj =
; . iy ; ; i udoskonalania
pozyskiwania, realizacji i rozliczania 1 5 5 . Gt
psie Sleenigeh dzialalnosci
RWC

Wiasnos$é Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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J. Formularze

Numer i tytul
formularza

Forma i miejsce przechowywania Osoba Czas
po wypelnieniu odpowiedzialna przechowywania

K. Instrukcje i zalaczniki

Nie dotyczy

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.

Strona 8z 8




