
KARTA PROCEDURY 
P.108_DN 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.108 
Zakres przedmiotowy: zlecenia zewnętrzne na realizację prac badawczych i usługowych, 
Formularze: http://plus.edu.pl/web/formularze-uczelniane 
Uczestnicy procesu: 

1. pracownicy: Prorektor ds. Nauki i Współpracy z Zagranicą, Kwestor, kierownicy jednostek, 

dziekani, Kwestura, Zespół Radców Prawnych (ZRP), Rzecznik Patentowy, Kwestura, 

Kancelaria Ogólna (KO), Dział Nauki (DN), 

2. podmioty zewnętrzne: zleceniodawcy, 

Właściciel procesu: Dział Nauki (DN) 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procesu 

 

Wpływ do DN zlecenia i dokumentacji przygotowanej przez jednostkę wykonującą 

Dokumentacja zlecenia, którego wartość 
przekracza 5 tys. zł obejmuje: 

• wniosek o realizację pracy – 2 egz., 

• kalkulacja wstępna kosztów – 5 egz., 

• harmonogram pracy – 5 egz., 

• zlecenie (lub pismo informujące o 
wygranym przetargu – 1 egz., 

Dokumentacja zlecenia którego wartość nie 
przekracza 5 tys. zł. obejmuje: 

• wniosek o realizację pracy – 2 egz., 

• kalkulacja wstępna kosztów – 3 egz., 

• harmonogram pracy – 3 egz., 

• zlecenie (lub pismo informujące o 
wygranym przetargu) 

Sprawdzenie w DN dokumentacji wniosku, przekazanie dziekanowi do zaopiniowania 

Zwrot do DN dokumentacji wniosku zaopiniowanej przez dziekana, przedłoŜenie Prorektorowi ds. Nauki 
i Współpracy z Zagranicą do akceptacji, podjęcie przez Prorektora decyzji o wysokości kosztów 
pośrednich i zysku (w przypadku wniosku wykonawcy zlecenia o ich obniŜenie) 

Dokonanie przez DN wew. rejestracji pracy zleconej (na podstawie wniosku) i przyjęcie jej do realizacji 

Podpisanie dokumentacji przez Prorektora ds. Nauki i Współpracy z Zagranicą i Kwestora 

Przekazanie przez DN dokumentacji pracy zleconej jednostce realizującej zlecenie, celem 
uzyskania podpisu zleceniodawcy ( w przypadku realizacji zlecenia na podstawie umowy) 

Przekazanie do DN przez jednostkę realizującą pracę zleconą, dokumentacji podpisanej przez 
zleceniodawcę 

Przekazanie przez DN do DF 1 kpl. podpisanej dokumentacji pracy zleconej 

Wpływ do DN protokołu zdawczo – odbiorczego z etapu/całości realizacji pracy zleconej (wykonanej na 
podstawie umowy) lub pisemnej informacji o wykonaniu pracy i dostarczeniu jej do zleceniodawcy. 

Sprawdzenie przez DN protokołu zdawczo – odbiorczego etapowego/końcowego (pracy wykonanej na 
podstawie umowy) lub pisemnej informacji z jednostki realizującej pracę zleconą o wykonaniu zlecenia, 
sprawdzenie pod względem formalnym i przekazanie 1 egz. do DF celem wystawienia faktury. 
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Podstawa prawna: 
• Ustawa „Prawo Zamówień Publicznych”, ujednolicony tekst ustawy z dnia 29.01.2004 r. (Dz. U. z 

2007 r. Nr 223, poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, 
• Ustawa o Finansach Publicznych, z dnia 30.06.2005 r. (Dz. U. Nr 249/2005, poz. 2104), 
• Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych, ustawa z dnia 4.02.1994 Dz. U Nr 24/1994 poz. 

83 (tekst jednolity Dz. U. Nr 50/2006 poz. 631), 
• Ustawa „Prawo własności przemysłowej”, ustawa z dnia 30.06.200  r. (Dz. U. Nr 49/2001, 

poz. 508), 
• Ustawa o ochronie prawnej odmian roślin z dnia 26.06.2003 (Dz. U. Nr 137 poz. 1300, z 

późniejszymi zmianami z dnia 9.06.2006 r. Dz. U. z dnia 14.07.2006 r., 
• Ustawa o organizacji hodowli i rozrodzie zwierząt gospodarskich z dnia 20.08.1997 (Dz. U. z dnia 

9.10.1997 r.), 
• Rozporządzenie w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych z dnia 

22.12.2006 r. (Dz. U. z dnia 28.12.2006 r.), 
• Kodeks Cywilny, 
• Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w sprawie szczegółowego podziału 

kompetencji pomiędzy prorektorów, 
• Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w sprawie wysokości kosztów pośrednich w 

róŜnych obszarach działalności, Nr 64/2009 z dnia 15.05.2009 r., 
• Regulamin korzystania z dóbr intelektualnych stworzonych w Uniwersytecie Przyrodniczym, 

przyjęty Uchwałą Senatu Akademii Rolniczej im. Augusta Cieszkowskiego w Poznaniu Nr 
251/2007 z dnia 28 listopada 2007 r., 

• Statut Uniwersytetu Przyrodniczego, (załącznik do uchwały Senatu Nr 112/2006 z dnia 
30.06.2006r.), 

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego, wprowadzony Zarządzeniem Rektora UP 
Nr 100/2008 z dnia 7.07.2008 r., 

 


