
 

 

Zarządzenie nr 65/25 

Rektora Państwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krośnie  

z dnia 14 lipca 2025 roku 

w sprawie zmiany procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, 

rozwojowych i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

 

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2, 10 i 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie 

wyższym i nauce  (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1571) w zw. z § 5 ust. 5 uchwały Senatu Państwowej 

Akademii Nauk Stosowanych w Krośnie nr 8/25 z dnia 18 marca 2025 r. w sprawie 

wprowadzenia „Regulaminu korzystania z infrastruktury badawczej Państwowej Akademii Nauk 

Stosowanych w Krośnie”, zarządzam co następuje: 

 

§ 1 

Zmienia się Procedurę realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych 

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne, której tekst jednolity, uwzględniający 

zmiany wprowadzone niniejszym zarządzeniem, stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia. 

 

§ 2 

Traci moc załącznik nr 1 do zarządzenia nr 42/25 Rektora Państwowej Akademii Nauk 

Stosowanych w Krośnie z dnia 29 kwietnia 2025 r. w sprawie ustalenia procedury realizacji, 

dokumentowania  i rozliczania prac badawczych, rozwojowych i wdrożeniowych zleconych 

przez podmioty zewnętrzne. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

dr hab. Zbigniew Barabasz, prof. PANS 

    Rektor 

 

 

 

 

 



 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 65/25 Rektora Państwowej Akademii Nauk Stosowanych w Krośnie z dnia 2025 r. 

w sprawie zmiany procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych  

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

 

Procedura realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, 

rozwojowych i wdrożeniowych  

zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

1. Procedurę realizacji, dokumentowania i rozliczenia prac badawczych, rozwojowych  

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne, wprowadza się w celu 

określenia zasad postępowania w przypadku zlecenia Państwowej Akademii Nauk 

Stosowanych w Krośnie realizacji takich prac przez ww. podmioty. 

2. Przepisów niniejszej procedury nie stosuje się do Laboratorium sieci 5G Państwowej 

Akademii Nauk Stosowanych w Krośnie, którego zasady wykorzystania określa 

odrębne zarządzenie Rektora. 

3. Użyte w niniejszej procedurze określenia oznaczają: 

a) PANS w Krośnie – Państwową Akademię Nauk Stosowanych w Krośnie; 

b) podmiot zlecający – osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną 

nieposiadająca osobowości prawnej, zlecającą PANS w Krośnie wykonanie pracy 

badawczej, rozwojowej i wdrożeniowej;  

c) praca – pracę badawczą, rozwojową i wdrożeniową wykonywaną na zlecenie 

podmiotu zlecającego, w szczególności: usługę badawczą, ekspertyzę, opinię 

techniczną, opinię o innowacyjności itp., realizowaną przez pracowników PANS 

w Krośnie przy wykorzystaniu infrastruktury i sprzętu PANS w Krośnie; 

d) pracownik realizujący pracę badawczą, rozwojową i wdrożeniową – pracownik 

PANS w Krośnie, któremu prorektor ds. rozwoju powierzył pisemnie realizację 

pracy. 

4. Podmiot zlecający wykonanie pracy składa do prorektora ds. rozwoju pisemny 

wniosek, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury. 

5. Prorektor ds. rozwoju wyznacza kierownika właściwego laboratorium, a w przypadku 

jego braku pracownika merytorycznego, do przygotowania informacji dotyczącej:  

a) dostępności infrastruktury i sprzętu badawczego, w tym w przypadku 

korzystania z infrastruktury lub sprzętu badawczego zakupionego ze środków 

zewnętrznych, w tym z UE, informacji o możliwości wykorzystania ww. 

infrastruktury do celów komercyjnych; 

b) kadry proponowanej do realizacji zlecenia; 

c) liczby godzin planowanych na realizację zlecenia; 

d) informacji o dodatkowych kosztach poniesionych przez Uczelnię.  



6. Na podstawie dokumentacji wskazanej w ust. 5 Dział rozwoju przygotowuje 

kosztorys realizacji pracy zleconej. Wzór kosztorysu stanowi załącznik nr 2 do 

procedury. 

7. Kosztorys wykonania pracy, uwzględnia m.in:  

a) koszty bezpośrednie, w tym m.in.: osobowe wynagrodzenia z tytułu realizacji 

pracy zleconej, pochodne od wynagrodzenia, podatek VAT, koszty materiałów 

zużywalnych poniesione przez Uczelnię, delegacje pracowników oraz inne 

wydatki bezpośrednio związane z procesem realizacji pracy zleconej; 

b) koszty pośrednie, w tym m.in.: narzuty w wysokości 20%.  

8. W uzasadnionych przypadkach prorektor ds. rozwoju może zwiększyć wysokość 

narzutów określonych w ust. 7 lit. b. 

9. Kosztorys wymaga sprawdzenia i zatwierdzenia przez kwestora PANS w Krośnie. 

10. Prorektor dr rozwoju, na podstawie przedłożonych dokumentów, podejmuje decyzję 

o realizacji pracy zleconej. 

11. Podstawą zawarcia umowy na realizację zlecenia jest pisemna akceptacja kosztów 

całościowych realizacji pracy zleconej przez podmiot zlecający wykonanie pracy. 

12. Prorektor ds. rozwoju zawiera z podmiotem zlecającym umowę na realizację pracy. 

Wzór umowy z podmiotem zlecającym realizację pracy stanowi załącznik nr 3 do 

zarządzenia. Celem dostosowania umowy do indywidulanych potrzeb stron nie 

wyklucza się możliwości dokonywania zmian we wzorze umowy, o którym mowa w 

zdaniu poprzednim. 

13. Rektor lub upoważniona przez niego osoba zawiera z pracownikami wyznaczonym 

do realizacji pracy umowę cywilnoprawną. Zabrania się pracownikowi rozpoczęcia 

prac zleconych przed podpisaniem ww. umowy z PANS w Krośnie.  

14. Zawarcie umów określonych w ust. 11 i 12 skutkuje uruchomieniem środków 

finansowych na realizację pracy, zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem.  

15. Zakup materiałów i usług związanych z realizacją pracy następuje wyłącznie ze 

środków przeznaczonych na ten cel, zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem.  

16. Zabrania się wykorzystywania do realizacji pracy materiałów posiadanych przez 

PANS w Krośnie, zakupionych z innych źródeł finansowania. 

17. Materiały przekazywane przez podmiot zlecający do badania, ewidencjonowane są 

przez pracownika realizującego zlecenie i zwracane podmiotowi zlecającemu po 

zakończeniu zadania. 

18. Pracownik realizujący pracę zleconą zobowiązany jest: 

a) użytkować powierzoną mu infrastrukturę badawczą zgodnie z obowiązującym w 

PANS w Krośnie regulaminem wykorzystania infrastruktury badawczej; 

b) realizować zlecenie wyłącznie na urządzeniach wyznaczonych przez prorektora 

ds. rozwoju do realizacji pracy zleconej. 



19. Pracownik realizujący pracę nie ponosi odpowiedzialności za zużycie rzeczy będące 

następstwem prawidłowego używania. 

20. Przeniesienie pracy zleconej poza teren Uczelni, w szczególności wyjazdy w celu 

wykonania badań, wymagające transportu pracowników i urządzeń PANS w Krośnie, 

mogą odbywać się wyłącznie za pisemną zgodą prorektora ds. rozwoju. 

21. Pracownikom na wyjazd określony w ust. 20 przysługuje delegacja. 

22. Wyniki przeprowadzonych prac przedstawia się w formie opracowania 

potwierdzonego podpisem pracownika odpowiedzialnego za wykonanie pracy 

i prorektor ds. rozwoju. 

23. Wykonanie i przyjęcie pracy podmiot zlecający potwierdza podpisaniem protokołu 

zdawczo-odbiorczego, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do procedury.  

24. Na podstawie podpisanego przez obie strony protokołu zdawczo-odbiorczego 

PANS w Krośnie wystawia zleceniodawcy fakturę VAT dla i rozlicza umowę 

pracownika realizującego pracę. 

25. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze decyzję podejmuje Rektor 

lub ma zastosowanie Regulamin korzystania z infrastruktury badawczej 

obowiązujący w Uczelni.  

 

[Przygotował: KT] 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 do Procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych 

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

Część A  

[wypełnia Podmiot zlecający wykonanie prac badawczych, rozwojowych i wdrożeniowych ] 

 

 

…………..……………                     ………………….. 

(Podmiot zlecający wykonanie        (miejscowość, data) 

pracy badawczej, rozwojowej i wdrożeniowej) 

 

Prorektor ds. rozwoju Państwowej Akademii Nauk 

Stosowanych w Krośnie 

 

…………………………………………………….. 

 

 

WNIOSEK O PRZYJĘCIE DO REALIZACJI PRACY  

badawczej, rozwojowej i wdrożeniowej* 

 

Uprzejmie proszę o wyrażenie zgody na przeprowadzenie/opracowanie   

 

…………………......................................................................................................................................................  

(podać rodzaj zlecenia) 

…………………......................................................................................................................................................  

(podać nazwę, zakres i cel zlecenia oraz inne niezbędne do wykonania zlecenia informacje, 

w tym wymaganą infrastrukturę badawczą i sprzęt badawczy) 

 

Proponowany termin realizacji pracy: do ……...…………..……... 

        

 

   ………..…………………………… 
           (podpis osoby reprezentującej  

podmiot zlecający) 

 

*Niewłaściwe skreślić



Część B [wypełnia Państwowa Akademia Nauk Stosowanych w Krośnie] 

 

a) Dostępność infrastruktury i sprzętu badawczego; 

Urządzenie Numer inwentarzowy Czy objęty trwałością 

projektu 

   

 

b) Kadra proponowana do realizacji zlecenia 

Imię i nazwisko pracownika Zakres zadań Planowana liczba 

godzin 

   

 

c) Dodatkowe planowane koszty:  

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Krosno, dnia …………………….     ………………………………… 

(podpis kierownika laboratorium/ 

pracownika merytorycznego) 

 

1. Decyzja prorektora ds. rozwoju: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

        

…………………………………… 

(podpis prorektora ds. rozwoju) 



Załącznik nr 2 do Procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych 

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

KOSZTORYS  

WYDATKÓW I PRZEWIDYWANYCH PRZYCHODÓW  

   
Nazwa zlecenia:   ………………………………………………………………………………….. 

   

I Dane organizacyjne:  
Podmiot zlecający wykonanie pracy badawczych, rozwojowych i wdrożeniowych: 

……………………………………………………………….... 

   
Termin  realizacji: …………………………………………………………………………………. 

   

Lp.  Wyszczególnienie Planowane koszty  

I.  Koszty bezpośrednie    

1.  Wynagrodzenia osobowe (brutto):  

2.  Pochodne od wynagrodzenia  

3.  Delegacje  

4.  Materiały i przedmioty nietrwałe   

5.  Inne koszty bezpośrednie    

II.  Koszty pośrednie    

1.  

Narzuty do kosztów bezpośrednich 

/20 %/  

III.  Razem planowane koszty   

   

         …………………………………………. 

  (podpis kierownika Działu rozwoju) 

   

 

Zatwierdzam pod względem 

rachunkowym: Zatwierdzam do realizacji: 

   

   

 …………………………………………. ……………………………………………… 

        (podpis kwestora)     (prorektor ds. rozwoju)     

   
 



Załącznik nr 3 do Procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych 

i wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

UMOWA nr …… 

NA REALIZACJĘ PRACY ………* 

 

zawarta ……………… r. pomiędzy: 

 

Państwową Akademią Nauk Stosowanych w Krośnie, Rynek 1, 38-400 Krosno, NIP 

6842175051, reprezentowaną przez  

………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Prorektor ds. rozwoju – zwaną dalej: „Uczelnią”, 

a 

……………………………. z siedzibą przy …………………., NIP ……………………., 

Regon …………………………., reprezentowaną przez: …………………….. - dalej zwaną/zwanym 

„Zlecającym”  

a dalej łącznie zwanych „Stronami”, o następującej treści:  

§ 1 

 

1. Przedmiotem niniejszej umowy są warunki współpracy pomiędzy Stronami  

w zakresie przeprowadzenia ……………………………………………………………. (wpisać tytuł 

i rodzaj pracy  zleconej), zwanych dalej zleceniem. 

2. Zlecenie, o którym mowa w ust. 1 obejmować 

będzie: ……………………………………………….. (wpisać zakres realizowanych prac). 

3. Zlecenie realizowane będzie w terminie od ……………… r. do …………………………. r. 

4. Za datę przekazania wyników zlecenia uznaje się przekazanie dokumentacji 

końcowej i podpisanie przez obie strony protokołu przekazania, którego wzór 

stanowi załącznik nr 4 do obowiązującej w Uczelni procedury realizacji 

dokumentowania i rozliczania prac badawczych i wdrożeniowych zleconych przez 

podmioty zewnętrzne. 

 

§2 

 

Osobą odpowiedzialną za wykonanie zlecenia jest/ są: ……………………………….. (e-

mail: …………………………………..)  

 

§ 3 

Uczelnia zobowiązuje się do: 



1) zapewnienia osobie wskazanej w §2 odpowiedniej infrastruktury badawczej oraz 

innych zasobów niezbędnych do wykonania zlecenia, 

2) wykonania zlecenia w terminie, o którym mowa w §1 ust. 3. 

 

§4 

……………………………….. zobowiązuje się do: 

1) współpracy w procesie realizacji zlecenia poprzez udostępnienie osobie, o której 

mowa w §2 niezbędnych dokumentów i innych materiałów do prawidłowego 

wykonania zlecenia, 

2) terminowej zapłaty wynagrodzenia. 

 

§ 5 

 

1. Wynagrodzenie dla Uczelni z tytułu wykonania badania wynosi …………………. zł 

brutto (słownie: ……………………… brutto). 

2. Do kwoty, o której mowa w ust. 1 doliczony został podatek VAT w 

wysokości ………………%. 

3. Zapłata zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy Uczelni na podstawie 

wystawionej przez Uczelnię faktury VAT.  

4. Za datę płatności uważana będzie data obciążenia rachunku 

bankowego ……………………………………. . 

 

§ 6 

1. Zmiana postanowień niniejszej Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem 

nieważności.  

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie odpowiednie 

przepisy prawa, w tym kodeksu cywilnego. 

3. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym 

dla każdej ze Stron. 

  

 

……………………….                    ………………………. 

(podpis zlecającego)     (podpis przedstawiciela Uczelni)  

 

 

 

 

 

 

 

*wpisać rodzaj pracy - badawcza, rozwojowa i wdrożeniowa 



Załącznik nr 4 do Procedury realizacji, dokumentowania i rozliczania prac badawczych, rozwojowych i 

wdrożeniowych zleconych przez podmioty zewnętrzne 

 

Krosno, dnia ……… 

 

Protokół przekazania  

pracy ………………….* określonej  

w umowie nr ……………… 

z dnia …………………… 

 

pomiędzy: 

Państwową Akademią Nauk Stosowanych w Krośnie, 

z siedzibą w: 38-400 Krosno, Rynek 1, 

reprezentowaną przez: …………………………. – prorektor ds. rozwoju,  

zwaną dalej „Przekazującym” 

a 

…………………………………………………………………………. 

(nazwa podmiotu zlecającego) 

z siedzibą w: …………………………………………………… 

reprezentowaną przez: ………………………………….. 

zwanego dalej „Przyjmującym” 

 

 

1. Przekazujący przekazuje a Przyjmujący przyjmuje pracę …………….* określoną w 

umowie ………………………………………..….. zawartej w dniu …………………… . 

2. Przyjmujący stwierdza, że raport z realizacji pracy zleconej 

………….……………………..…………………………………………………………………………………………..** 

spełnia wszystkie wymagania określone w zleceniu i nie wnosi zastrzeżeń co do 

sposobów i metod przygotowania ww. pracy.  

3. Przekazujący przekazał Przyjmującemu 1 egzemplarz opracowania określonego 

w pkt. 2. 

4. Protokół przygotowano w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.  

 

Przekazujący:        Przyjmujący: 

 

……………………………                           ……………………… 

*wskazać właściwe - badawcza, rozwojowa i wdrożeniowa 

**wpisać nazwę zlecenia 


