Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 246/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 28 kwietnia 2026 r.

Procedura obstugi przedsiewzie¢ Inkubatora

§ 1. Cel procedury

Procedura okresla podstawowa sciezke obstugi przedsiewziec realizowanych z udziatem Inkubatora

Innowacji APS, od momentu zgtoszenia pomystu lub zapytania do etapu rozliczenia i archiwizacji

dokumentacji.
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§ 2. Etapy obstugi

przyjecie zgtoszenia pomystu, potrzeby lub zapytania zewnetrznego;

kwalifikacja wstepna i przypisanie sprawy do dalszego procedowania;

ocena potencjatu wdrozeniowego, spotecznego, edukacyjnego lub rynkowego;
ustalenie zespotu odpowiedzialnego za przygotowanie koncepcji i oferty;
przygotowanie kalkulacji kosztéw, harmonogramu i projektu warunkéw wspotpracy;
decyzja koordynatora na podstawie zebranych danych o podjeciu realizacji;
uzgodnienie formalne z wiasciwymi jednostkami Akademii i z partnerem zewnetrznym;
realizacja przedsiewziecia;

rozliczenie finansowe i merytoryczne;

. archiwizacja dokumentacji i zamkniecie sprawy.

§ 3. Odpowiedzialnos¢

koordynator ds. komercjalizacji wiedzy kieruje procesem i podejmuje decyzje o dalszym
procedowaniu zgtoszenia przez powofany przez niego zespot projektowy;

zespot projektowy odpowiada za przygotowanie i realizacje czesci merytorycznej;



3. jednostki administracyjne APS realizujg zadania zgodnie ze swojg wtasciwoscig i w zakresie
okreslonym regulaminem organizacyjnym Akademii, w szczegdlnosci w obszarze prawa,
finanséw, kadr, zamdwien, promocji i archiwizacji;

4. zlecanie zadan odbywa sie przez Koordynatora w porozumieniu z kierownikami jednostek.

§ 4. Dokumentowanie

Kazde przedsiewziecie powinno posiadac: formularz zgtoszenia, karte oceny, kalkulacje kosztow,
potwierdzenie uzgodnien formalnych, dokument okreslajgcy warunki realizacji, zestawienie

rezultatow oraz informacje o rozliczeniu i archiwizacji.



