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1. INFORMACJE PODSTAWOWE

W celu sprawnego i terminowego przebiegu procesu sporzadzania planéw rzeczowo-finansowych
przez odpowiednie jednostki - wprowadza si¢ ponizsze zasady postepowania.

1.1. Zasady generalne

e Plan rzeczowo - finansowy powinien opiera¢ si¢ na rzetelnej ocenie obecnej sytuacji,
cechowa¢ si¢ zasadg ostrozno$ci przy ustalaniu wielkoSci ekonomiczno- finansowych, oraz
utrzymac perspektywe strategii jednostek oraz Uniwersytetu.

¢ Plan rzeczowo- finansowy na dany rok sporzadza si¢ w dwéch etapach.

o Etap prowizorium budzetowego, ktére powinno by¢ zatwierdzone do dnia 31 stycznia
roku budzetowego. Prowizorium budzetowe obowiazuje do momentu uchwalenia
planu rzeczowo-finansowego Uczelni na rok budzetowy.

o Etap rocznego planu rzeczowo- finansowego, ktéry powinien by¢ przekazany do
Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego w nieprzekraczalnym terminie do 30
czerwca roku budzetowego.

e Plan rzeczowo - finansowy musi kierowaé si¢ wiarygodnoscia prognozy. Jego wykonanie
przez poszczegblne jednostki organizacyjne bedzie przedmiotem analiz dokonywanych przez
Kwesture.

® Budzet jednostki posiada forme budzetu podzielonego na dziatalnoSci:

o Dydaktyczna;
o Badawcza;
o Pozostala dziatalnos¢;

wraz z ich zrédtami finansowania.

e Nadzdr i koordynacje procesu planowania w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,
sprawuja osoby odpowiedzialne za dane miejsca powstawania kosztéw wykazane
w Zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

e Podstawg dziatalno$ci jednostki organizacyjnej jest opracowany i zatwierdzony plan rzeczowo
- finansowy, a wczesniej prowizorium budzetowe.

e Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania do Kwestury swojego planu
rzeczowo-finansowego zgodnie z harmonogramem przekazanym decyzja Rektora oraz
sporzadzenia zatagcznikéw wedtug wzoru przekazanego przez Kwesture.

e Po weryfikacji planéw jednostkowych Kwestura sporzadza prowizorium budzetowe dla
Uniwersytetu.

® W ciggu dwéch miesiecy po otrzymaniu decyzji o wysokosci dotacji budzetowych na
dziatalno$¢ dydaktyczna, pomoc materialng oraz na badania tworzony jest plan rzeczowo-
finansowy Uczelni.
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1.2. Horyzont planowania

Horyzont planowania obejmuje 1 rok. Plan kosztéw i przychodéw nalezy sporzadzi¢ w rozbiciu na

kwartaty.

1.3. Lista jednostek organizacyjnych objetych procedurg planowania

Procesem planowania sa objete jednostki organizacyjne okreslone w Zataczniku nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

14. Lista jednostek organizacyjnych wspomagajacych proces planowania

Zobowiazuje si¢ wilasciwe dzialy merytoryczne w uzgodnieniu z dysponentami Srodkéw do
opracowania nizej wymienionych planéw w terminie wskazanym w harmonogramie.

a) Kanclerz:

plan ZFSS;
plan nabycia nieruchomosci.

b) Kwestura:

plan amortyzacji S$rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych
z podziatem na zrédta finansowania;

plan podziatu dotacji podstawowej;

plan kosztéw i przychodéw w podziale na wydziatly dla ksztalcenia odptatnego
wedlug zatwierdzonych kalkulacji.

¢) Dzial Kadri Ptac:

plan zatrudnienia i wynagrodzen w grupach stanowisk — Dziat IV planu rzeczowo-
finansowego;

plan wynagrodzen;

odpis na ZFSS;

plan badan okresowych;

plan zmian w zatrudnieniu w podziale na jednostki Uczelni (Zatacznik nr 13 do
niniejszego Zarzadzenia);

planowane awanse w roku budzetowym pracownikéw naukowo-dydaktycznych
(Zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia);

planowane wynagrodzenia pracownikéw w roku budzetowym z tytulu promotorstwa
prac dr, recenzji prac dr i hab. (Zalacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia);
planowane w roku budzetowym wyptaty dodatkéw specjalnych z tytutu wykonywania
dodatkowych zadan w ramach zatrudnienia i dodatkéw za charakter pracy wszystkich
pracownikéw jednostki z wykluczeniem dodatkéw finansowanych z projektow,
z optat z ksztalcenia odplatnego (Zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia);
planowane indywidualne podwyzki wynagrodzen (niezwigzane z regulacjami
wynagrodzen) w roku budzetowym pracownikow administracyjnych, technicznych,
bibliotekarzy i1 obstugi (Zatacznik nr 13 do niniejszego Zarzadzenia);

plan ryczattéw samochodowych;

plan ryczattéw telefonicznych.

Zobowiazuje si¢ odpowiednie jednostki do przygotowania i przestania uzupetnionych tabel, zgodnie
z Zalacznikiem nr 13 do niniejszego Zarzadzenia, w formie papierowej i elektronicznej do Dziatu

Kadr i Plac.

d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
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e)

g)

h)

i)

- plan kosztéw utrzymania i funkcjonowania budynkéw, w tym w szczegdlnosci:

o plan drobnych prac remontowych;
plan zuzycia energii elektrycznej;
plan energii cieplnej;
plan zuzycia zimnej wody;
plan zuzycia gazu;
plan ustug komunalnych;
plan ustug konserwacyjnych;
plan dozoru mienia, sprzatania, obstugi szatni;
plan zakupu i eksploatacji sprzgtu gospodarczego i wyposazenia budynkow;
plan podatku od nieruchomosci;
plan kosztéw ubezpieczen majatkowych;

o plan pozostatych kosztow;
- plan przychodéw z wynajmu pomieszczen,
- plan kosztéw najmowanych lokali;
- plan kosztéw ubezpieczen majatku obrotowego;
- plan kosztéw rozméw telefonicznych;
- plan kosztéw transportu wlasnego;
- plan kosztéw ustug pocztowych i kurierskich;
- plan zakupu $rodkéw trwatych powyzej 3500 zt z wylaczeniem $rodkéw trwatych

objetych planem sporzadzanym przez Centrum Systeméw Informatycznych
(Zatacznik nr 16 do niniejszego Zarzadzenia).

O O O 0O OO0 OO0 OO Oo

Wydawnictwo UKSW
- plan zakupu ustug dla dziatalnos$ci wydawniczej;
- plan iloSciowo-warto$ciowy  dotyczacy  obciazen  wydziatéw  arkuszami
wydawniczymi.

Biblioteka Gtéwna
- plan zakupu prasy i ksiazek;
- plan zakupu dostepu do baz danych.

Centrum Systeméw Informatycznych
- plan zakupu urzadzen teleinformatycznych o wartosci przekraczajacej 3500 zi
1utrzymania systemow i sieci komputerowych (Zalacznik nr 16 do niniejszego
Zarzadzenia).

Dziat BHP
- plan obligatoryjnych szkolenh BHP;
- plan szkolen z pierwszej pomocy.

Biuro ds. Badan Naukowych, Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej oraz Biuro Projektéw
Europejskich (Zalaczniki nr 7 i nr 8 do niniejszego Zarzadzenia):

- Plan $rodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ statutowa;

- Plan prowadzenia badan naukowych i prac rozwojowych oraz zadan z nimi
zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcéw;

- Plan realizacji przedsigwzig¢ naukowo badawczych — projekty badawcze NCN

- Plan projektéw badawczych realizowanych we wspdlpracy z zagranica i/lub
finansowanych ze Zzrédet migdzynarodowych;

- Plan projektéow badawczych realizowanych w ramach Narodowego Programu
Rozwoju Humanistyki;

- Plan projektéw badawczych realizowanych w ramach Programu DIAMENTOWY
GRANT;
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- Plan pozostatych projektéw badawczych krajowych;

- Plan realizacji prac badawczych zamawianych oraz innych dziatan komercyjnych
wywotujacych skutki finansowe dla uczelni;

- Plan przedsiewzig¢ finansowanych przez NCBiR;

- Plan projektéw europejskich edukacyjnych;

- Plan projektéw finansowanych za $rodkéw funduszy europejskich w podziale na
programy operacyjne.

j) Dzial Pomocy Materialne;j:
- Plan Funduszu pomocy materialnej studentéw 1 doktorantéw — Dziat II Planu
rzeczowo-finansowego;
- Plan stypendiéw FPMSiD (Zatacznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia).

k) Dzial Techniczny:
- Plan inwestycji (Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia);
- Plan remontéw (Zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia).

1) Dziat Ksztatcenia:

- Plan liczby studentéw i doktorantéw (Zalgcznik nr 10a, 10b i 11 do niniejszego
Zarzadzenia), zgodnie ze stanem na dzien stosowany w sprawozdawczosci
statystycznej: Zat.10a i 10b wedlug stanu planowanego na dzien 30 listopada roku
ubiegltego za$§ Zat.11 wg stanu planowanego na dzien 31 grudnia roku ubieglego;

- Dzial V planu rzeczowo-finansowego poz. 1-12.

m) BWM:
- Plan wspétpracy miedzynarodowej, w tym program ERASMUS (Zatacznik nr 12 do
niniejszego Zarzadzenia).

Do przygotowanego w ten sposOb prowizorium budzetowego lub planu rzeczowo-
finansowego maja wglad kierownicy jednostek.

2. PLAN PRZYCHODOW I KOSZTOW

2.1. Zalozenia do okreslania poziomu przychodow (dzialalnos¢ dydaktyczna)

® Przychody z dotacji budzetowej w wysokosci ustalanej zgodnie z algorytmem okreslonym
w Zataczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia - na etapie sporzadzania prowizorium
budzetowego 100% dotacji budzetowej z roku poprzedniego;

¢ Przychody z ustug edukacyjnych w rozbiciu na kierunki studiéw na podstawie prowadzonych
na Wydziatach kalkulacji odptatnego ksztatcenia;

e Przychody z pozostalych ustug edukacyjnych na studiach stacjonarnych — prognoza, na bazie
roku ubiegtego;

e Opfaty za wynajem pomieszczen, sal, sprzetu i aparatury jednostkom pozauniwersyteckim —
na podstawie wykazu zawartych uméw, w pozostatych przypadkach prognoza;

e Srodki uzyskane przez jednostke organizacyjng z innych zrédel, w tym przekazane w oparciu
o umowy i decyzje dotyczace ich przekazania — wykaz uméw i decyzji, w pozostatych
przypadkach prognoza.
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2.2

2.3.

Zalozenia do okreslania poziomu przychodoéw (dziatalnos¢ badawcza)
Przychody z dziatalnosci badawczej — na podstawie decyzji, podpisanych umoéw,
a w przypadku ich braku prognoza,

Przychody z prac badawczych realizowanych na podstawie uméw — wykaz zawartych uméw,
w pozostatych przypadkach prognoza,

Srodki uzyskane z innych przychodéw dziatalnoéci naukowej prowadzonej na zlecenia
zewnetrzne — wykaz uméw, w pozostatych przypadkach prognoza.

Zalozenia do okreslania poziomu kosztéw

Koszty ponoszone w zwiazku z prowadzonag dzialalno$cia powinny odznacza¢ si¢ celowoscia
i zasadno$cig. Ich poziom powinien zapewni¢ najefektywniejsza realizacje zaplanowanych dziatan
utrzymujac perspektywe realizacji strategii jednostki organizacyjnej oraz Uniwersytetu. Wyceng
wybranych sktadnikéw kosztéw nalezy przeprowadzi¢ wedtug nastepujacych zasad:

3.

3.1.

Amortyzacja — w oparciu o $rodki trwate bedace w ewidencji ksiggowej na dzien sporzadzania
prowizorium, a na 31 marca w przypadku Planu;

Wynagrodzenia osobowe i narzuty na wynagrodzenia — na bazie aktualnego zatrudnienia
w poszczeg6lnych jednostkach, danych dotyczacych aktualnych wynagrodzen zasadniczych,
dodatkéw stazowych, dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw do wynagrodzen osobowych itp.,
planowanych wyptat nagréd jubileuszowych oraz informacji z jednostek organizacyjnych
dotyczacych planowanych awanséw w grupie nauczycieli akademickich, planowanych godzin
w ramach pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych,
planowanych wyplat odpraw emerytalnych i planowanych wynagrodzen z tytutlu
promotorstwa prac doktorskich oraz recenzji prac doktorskich i habilitacyjnych a takze zmian
w planowanym zatrudnieniu i innych informacji majacych wptyw na wysoko$¢ wynagrodzen
osobowych;

Podatki i optaty — w oparciu o biezace stawki oraz przewidywania odnosnie wzrostu stawek
1 zmian w zakresie opodatkowania;

Energia 1 media— w oparciu o biezace stawki oraz przewidywania odnosnie zmian stawek.

PLAN INWESTYCJI I REMONTOW
Plany inwestycji i remontéw przygotowuja:
Dziat Techniczny,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Centrum Systeméw Informatycznych

Plan inwestycji sporzadzany jest wedtug Zatacznikéw nr 3 i 4 do niniejszego Zarzadzenia,
natomiast plan remontéw zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.




Instrukcje i wytyczne do planu rzeczowo - finansowego jednostek organizacyjnych

W planie wykazuje si¢ projekty inwestycyjne 1 remontowe przewidziane do realizacji wraz
z okreSleniem kosztéw zwigzanych z ich realizacja, zrédlem finansowania oraz planowanym
harmonogramem realizacji.

4. MODEL FINANSOWY

Model planu dla poszczegélnych komérek organizacyjnych zbudowany jest w oparciu o arkusz
kalkulacyjny. Opiera si¢ na planowaniu kosztéw i przychodéw wedtug przyjetego na uczelni uktadu
rodzajowego kosztéw i przychodéw w podziale na miejsca powstawania kosztow. Zatacznik nr 14 do
niniejszego Zarzadzenia przedstawia wykaz pozycji kosztowych kwalifikowanych do zagregowanych
pozycji budzetowanych.




