Zarzadzenie Nr 68/2020
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 22 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia wzorow, procedur sporzadzania i zatwierdzania kalkulacji
finansowych dla studiow podyplomowych i kurséw

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt. 1 lit. b Statutu UKSW oraz art. 163 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn.
zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Uniwersytetu w rozumieniu Statutu UKSW uprawniona do prowadzenia studiow
podyplomowych i kurséw;

2) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1;

3) Narzut kosztéw wydziatlowych — nalezy przez to rozumie¢ narzut kosztow naliczanych
na rzecz jednostek o ktérych mowa w ust.1;

4) Narzut kosztow ogoélnouczelnianych - nalezy przez to rozumie¢ narzut kosztéw
administracji centralnej naliczanych na rzecz funduszu centralnego.

§2

1. Wysokos¢ optat za odptatne formy ksztatcenia na dany rok akademicki okresla Rektor
w drodze zarzadzenia, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Podstawe ustalenia wysokosci optat, o ktéorych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt
uruchomienia i prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych oraz przewidywana liczba studentow lub
stuchaczy. Kierownik jednostki organizacyjnej przedstawia kalkulacj¢ kosztow zwigzanych
z realizacjg procesu dydaktycznego.

3. Kalkulacje finansowe sporzadzane sg na podstawie obowigzujgcego programu ksztatcenia.
4. Kalkulacja finansowa zawiera:
1) koszty bezposrednie dziatalnosci dydaktycznej;
2) koszty posrednie zwigzane z dziatalnoscig dydaktyczng, w tym:
a) narzut kosztéw wydziatowych,
b) narzut kosztéw ogdlnouczelnianych;
3) planowany zysk.



. Do kosztéw bezposrednich zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi za zajecia dydaktyczne realizowane przez osoby
nie bedace pracownikami UKSW, na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych,
wg godzinowych stawek rzeczywistych;

2) dodatki specjalne w formie ryczattowej wraz z pochodnymi za kierowanie studiami;

3) dodatki specjalne w formie ryczattowej wraz z pochodnymi pracownikow UKSW
za prace administracyjne;

4) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi za prace administracyjne na podstawie zawartych
umow cywilnoprawnych;

5) inne koszty bezposrednie niezb¢dne do poniesienia w zwigzku z realizacjg procesu
ksztatcenia, dla ktérych istnieje mozliwo$¢ bezposredniego przypisania do danego
kierunku studiéw, w tym materialy biurowe, ustugi obce i itp.

. Wysokos¢ narzutéw Kosztoéw posrednich wydziatowych i ogélnouczelnianych jest ustalana
przez Kwestora i podawana Kierownikom jednostek organizacyjnych do stosowania
w kalkulacjach na rok akademicki do dnia 30 kwietnia danego roku.

Poziom zysku ustala si¢ w wysokos$ci nie mniejszej niz 10%.

Wprowadza si¢ wzory kalkulacji finansowej dla poszczeg6lnych rodzajéw odptatnych form
ksztalcenia. Wzory stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zalacznik nr 1 - Instrukcja sporzadzania kalkulacji kosztéw dla $wiadczonych ustug
edukacyjnych;

2) Zalacznik nr 2 — Kalkulacja finansowa studiéw podyplomowych i kurséw.
§3

. Zobowiazuje si¢ Kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie do dnia 31 maja danego
roku do przekazania do Dzialu Ksztatcenia kalkulacji finansowych, stanowiacych
jednoczes$nie propozycje wysokosci oplat na rok akademicki za $wiadczone ustugi
edukacyjne zwigzane z ksztalceniem studentéw na studiach podyplomowych, kursach
doksztatcajacych oraz innych odptatnych formach ksztatcenia.

. Dzial Ksztatcenia dokonuje oceny zgodnosci kalkulacji finansowych z programem
ksztalcenia, po pozytywnej weryfikacji przekazuje kalkulacje finansowe do Kwestury.

. Kwestura dokonuje sprawdzenia kalkulacji finansowych pod wzgledem rachunkowym.
Kalkulacje, zostaja przedtozone Prorektorowi ds. finansowych, celem zatwierdzenia.

. W przypadku niedostarczenia dokumentéw o ktérych mowa w ust.1, pod warunkiem,
ze optaty za Swiadczone ustugi edukacyjne nie ulegly zmianie w stosunku do roku
poprzedniego dla dydaktyki realizowanej w roku poprzednim stosuje si¢ ostatnig
zatwierdzong wersj¢ w/w dokumentéw.

. Planowane wydatki powinny mie¢ zrédlo pokrycia w planowanych wptywach z tytutu
odptatnych form ksztatcenia. Koszty powinny zosta¢ zrealizowane, zgodnie z kalkulacja,
do konca roku akademickiego. Odptatne formy ksztatcenia nie moga wykazywac deficytu
finansowego.

. Planowane wptywy z tytutu optat za studia korygowane sg o wspétczynniki bezpieczenstwa
wynikajace z ryzyka zgloszenia si¢ mniejszej liczby kandydatéw od zaplanowanej oraz

2



z ryzyka rezygnacji ze studiéw w trakcie roku akademickiego. Przyjmuje si¢ wspotczynniki
w wysokosci:

1) 0,85 dla pierwszego roku, bez wzgledu na forme i poziom studiow;
2) 0,90 dla drugiego roku.

. Na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki, zaopiniowany przez Kwestora, Prorektor
ds. finansowych moze wyrazi¢ zgod¢ na podwyzszenie wskaznikow o ktérych mowa
w ust. 6.

. Do obowigzkéw Kierownika jednostki organizacyjnej nalezy stale monitorowanie zgodnosci
realizacji kosztéw 1 przychodéw z kalkulacja studiéw. W przypadku, gdy zrealizowane
przychody sg niewystarczajace na pokrycie kosztéw, obowigzkiem Kierownika jednostki
jest bezzwloczne przedstawienie do zatwierdzenia Prorektorowi ds. finansowych,
po zatwierdzeniu przez Kwestora, korekty kalkulacji finansowej prowadzacej do redukcji
kosztow bezposrednich.

. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za powierzenie obowiazkow
dydaktycznych dla uméw cywilno-prawnych w taki sposob, aby koszt ich realizacji nie
przekroczyl srodkow przewidzianych na ten cel w kalkulacji.

§4

. Kierownicy jednostek organizacyjnych, zobowigzani sa do przekazania najpdzniej
w terminie jednego miesigca przed rozpoczg¢ciem zaje¢ dydaktycznych kopii wczesdniej
zatwierdzonych kalkulacji wraz z:

1) dlakierownikéw i obsady administracyjnej- lista obsady pracownikéw UKSW zgodnie
z Zatacznikiem nr 3.1;

2) dla obstugi administracyjnej - lista obsady dla uméw cywilno-prawnych zgodnie
z Zatacznikiem nr 3.2;

3) dla zaje¢ dydaktycznych — lista obsady dla uméw cywilno-prawnych zgodnie
z Zatacznikiem nr 3.3.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 1 sa przekazywane do:
1) Kwestury w celu sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci i prawidlowosci z kalkulacja;

2) Kwestura po potwierdzeniu dostgpnosci $rodkdw na wynagrodzenia przekazuje
je do Dziatu Kadr celem dalszego procedowania.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 2 i 3 sg przekazywane do:
1) Kwestury w celu sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci 1 prawidlowosci z kalkulacja;

2) Kwestura po potwierdzeniu dost¢gpnosci srodkow na wynagrodzenia w ramach uméw
cywilno-prawnych przekazuje je do akceptacji Prorektorowi ds. studenckich
1 ksztalcenia.

. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych do:

1) wprowadzenia do systemu USOS planu zaje¢ obsady dydaktycznej realizujacej studia
podyplomowe i kursy przed rozpoczgciem roku akademickiego oraz biezacej
aktualizacji w przypadku jego zmiany;



2) niezwlocznego przekazania informacji o kazdej zmianie w powierzeniu obowiazkow dla
Kierownikéw studiow poprzez aktualizacje wlasciwego zatgcznika. Dokumenty
wymienione sg przekazywane do:

a) Kwestury w celu sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci i prawidtowosci
z kalkulacja,

b) Kwestura po potwierdzeniu dostepnosci srodkéw na wynagrodzenia przekazuje
je do Dziatu Kadr celem dalszego procedowania;

3) stalego monitorowania stanu realizacji zaje¢ oraz na biezagco wprowadzania ich zmian;

4) niezwlocznego przekazywania zawartych uméw cywilno-prawnych do Kwestury celem
rejestracji i potwierdzenia zgodnos$ci z Zatacznikami nr 3.2 1 3.3;

5) potwierdzania zaje¢¢ za kazdy zakonczony miesigc kalendarzowy poprzez wnoszenie
danych do systemu USOS do 5 dnia kalendarzowego kolejnego miesiaca;

6) ewidencjonowania przez jednostki liczby przepracowanych godzin w systemie USOS
w sposOb umozliwiajacy ustalenie liczby godzin pracy w poszczegdlnych dniach na cele
rozliczen z ZUS;

7) comiesigcznego przekazywania do Dzialu Ptac rachunkéw do uméw cywilno-prawnych
za zajecia dydaktyczne generowanych z systemu USOS, stanowigcych Zatacznik nr 4;

8) comiesi¢cznego przekazywania do Dziatu Ptac rachunkéw do uméw cywilno-prawnych
wyszczegélnionych w Zataczniku nr 3.2 - za prace administracyjne na studiach
podyplomowych i kursach.

. Zalacznik nr 4 jest generowany z systemu USOS przez dziekanat i po podpisaniu przez
wykonawce przekazywany do jednostki organizacyjnej. Wszelkie niezgodnosci pomig¢dzy
danymi w systemie, a zrealizowanymi zajeciami przez wykonawce umowy sa wyjasniane
pomiedzy jednostka organizacyjna a wykonawca umowy. Zmiany do systemu USOS
wprowadza jednostka organizacyjna.

. W przypadku braku srodkéw w kalkulacji na realizacj¢ przekazanych Zatacznikéw nr 3.1,
3.2 o ktérym mowa w ust. 1, Kwestura zwraca zatgcznik na Wydziat.

. Rektor zatwierdza Zatacznik nr 3.1 po jego weryfikacji przez Dzial Kadr.
§5

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania kalkulacji
finansowych przygotowanych na podstawie obowigzujacego programu ksztalcenia dla
danego kierunku studiow oraz wedlug obowigzujagcych w Uczelni wzoréw réwniez
w przypadku:

1) utworzenia nowego kierunku studiéw podyplomowych 1 kurséw;

2) zmian wysokos$ci optat za §wiadczone ustugi edukacyjne;

3) uzyskania innego zrédta finansowania dla odptatnych form ksztatcenia realizowanego
na podstawie odregbnej umowy z instytucja zewngtrzng wraz ze wskazaniem kwoty
dotacji.

. Zajecia e-learningowe nalezy rozpisa¢ na koniec terminu realizacji zaje¢ dydaktycznych,
wskazujac jako miejsce realizacji zaje¢: budynek e-learning, sala e-learning.



3. Kalkulacje finansowe wraz zprogramem ksztalcenia zaopiniowanym przez Dziat
Ksztalcenia, po weryfikacji przez Kwesture, przedkladane sg wtasciwemu Prorektorowi
ds. finansowych celem skierowania do Senackiej Komisji ds. Mienia i Finanséw UKSW.
Komisja przedktada opini¢ Rektorowi.

§6

1. Zalaczniki nr 1-4 do niniejszego Zarzadzenia sa dostgpne na stronie internetowej Forum
UKSW http://forum.uksw.edu.pl/.

2. Zatacznik nr 3.3 oraz Zalacznik nr 4 sg generowane z systemu USOS.

3. W przypadku zmiany, na mocy odrgbnych przepiséw, pochodnych od wynagrodzen (w tym
sktadek ZUS), upowaznia si¢ Kwesture do aktualizacji w tym zakresie wzoréw kalkulacji
finansowych okreslonych w Zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§7

Wykaz zatacznikéw do Zarzadzenia:

1) Zalacznik nr 1 - Instrukcja sporzadzania kalkulacji kosztow dla $wiadczonych ustug
edukacyjnych;

2) Zatacznik nr 2 — Kalkulacja studiow podyplomowych i kurséw;

3) Zatacznik nr 3.1 - Wykaz dodatkéw specjalnych dla kierownikéw 1 pracownikow
studiéw podyplomowych i kurséw;

4) Zaltacznik nr 3.2 — Plan prac administracyjnych na studiach podyplomowych i kursach
w ramach uméw cywilno-prawnych;

5) Zatacznik nr 3.3 - Plan zaje¢ dydaktycznych w ramach uméw cywilno-prawnych;

6) Zatacznik nr 4 — Rachunek z wykonania zaj¢¢ dydaktycznych w ramach uméw cywilno-
prawnych.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2017 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 23 czerwca 2017 r. sprawie ustalenia wzoréw, procedur sporzadzania
i zatwierdzania kalkulacji finansowych dla odptatnych i nieodptatnych form ksztalcenia wraz
z pézniejszymi zmianami.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od poczatku roku
akademickiego 2020/2021.

REKTOR
ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



