ZARZADZENIE Nr 48/2015
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 30 wrzesnia 2015 r.

w sprawie ustalenia wzorow, procedur sporzadzania i zatwierdzania kalkulacji
finansowych dla odplatnych form ksztalcenia

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 i 4 w zwiagzku z art. 99 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6zn. zm.) oraz §16 ust. 31§ 18
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. z 2012 r., poz.1533) - zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslong w art. 2 ust. 1
pkt. 29 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 572 z p6zn. zm.), lub inng jednostke prowadzaca odptatne formy ksztatcenia.
Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 1.

Narzut kosztow wydzialowych — nalezy przez to rozumieé¢ narzut kosztoéw naliczanych na
rzecz jednostek o ktérych mowa w ust.1.

. Narzut kosztow ogolnouczelnianych - nalezy przez to rozumie¢ narzut kosztow

administracji centralnej naliczanych na rzecz funduszu centralnego.

§2

Wysokos$¢ optat za odptatne formy ksztalcenia na dany rok akademicki okresla Rektor
w drodze zarzadzenia, z uwzglgdnieniem ust. 2.
Podstawe ustalenia wysokosci optat, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt
uruchomienia i prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych na odptatnych formach ksztalcenia oraz
przewidywana liczba studentéw Iub stuchaczy. Kierownik jednostki organizacyjnej
przedstawia kalkulacj¢ kosztow zwigzanych z procesem dydaktycznym, w tym stawki
wynagrodzen za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych.
Kalkulacje finansowe winny by¢ sporzadzane na podstawie obowigzujacego programu
ksztatcenia.
Kalkulacja odptatnych form ksztatcenia zawiera:
1) koszty bezposrednie odptatnej dziatalnosci dydaktycznej;
2) koszty posrednie zwigzane z odptatng dziatalnoscig dydaktyczna, w tym:

a) narzut kosztow wydziatowych,

b) narzut kosztow ogolnouczelnianych,



6.

8.

c) wylacznie dla studiow niestacjonarnych narzut na koszty przygotowania
| wdrazania strategii rozwoju uczelni;
3) wylacznie dla studiéw niestacjonarnych rezerwg na dofinansowanie odptatnosci za
studia (umorzenia);
4) zysk — dla innych niz studia niestacjonarne odptatnych form ksztatcenia.

Do kosztéow bezposrednich stanowigcych podstawe do ustalenia optat dla odptatnych

form ksztatcenia zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) zwigkszenia wynagrodzen przyznanych z tytutu realizacji dziatan na rzecz odptatnych
form ksztatcenia, w tym koszty obstugi studiow i prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych,
przyznawanych w trybie art. 151;

2) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi, z tytutu realizacji dziatan na rzecz odptatnych
form ksztalcenia, na podstawie umow cywilnoprawnych;

3) wynagrodzenia wraz z pochodnymi etatowych pracownikow UKSW (np. cze$¢ etatu)
zatrudnionych na rzecz odptatnych form ksztatcenia;

4) inne koszty niezbg¢dne do poniesienia w zwigzku z realizacjg odptatnych form

ksztatcenia, w sposdb bezposrednio z nimi zwigzane, w tym materiaty bezposrednie,
ustugi obce.

Wysokos¢ narzutow kosztéw posrednich: wydzialowych i1 ogdlnouczelnianych jest
ustalana przez Kwestur¢ i podawana Kierownikom jednostek organizacyjnych do
stosowania w kalkulacjach na nastgpny rok akademicki do dnia 30 kwietnia biezacego
roku.

Narzut kosztow wydzialowych ustalany jest indywidualnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej, na podstawie rzeczywistych Kkosztow przez nig poniesionych
w poprzednim  roku kalendarzowym. Metodologia ustalenia narzutu kosztow
wydziatowych jest nastepujaca:

Wx: Koszty finansowane z dotacji podstawowej wydziatu X z wylgczeniem

kosztow wynagrodzen innych niz koszty wynagrodzen wtadz wydziatu X

LWx: Laczne koszty na wydziale X

Wx
Narzut kosztow posrednich wydzialowych na wydziale X = T
X

Narzut kosztéw ogolnouczelnianych ustalany jest na jednakowym poziomie do stosowania
dla wszystkich jednostek organizacyjnych. Metodologia ustalenia narzutow kosztow
ogolnouczelnianych jest nastepujaca:



9.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

1.

Kc: Koszty ponoszone przez fundusz centralny (w tym koszty utrzymania i
funkcjonowania obiektow oraz koszty jednostek ogdlnouczelnianych)

finansowane z dotacji podstawowej i srodkow wiasnych (Px)

Wo: Laczne koszty wydziatow

Kc
Narzut kosztow posrednich ogolnouczelnianych = —

W zwiazku z kontynuacjg dziatalno$ci Uczelni w niezmienionej formie oraz w zwigzku
Z realizacjg przychodéw 1 kosztéw na dotychczasowym poziomie, narzuty kosztow
wydziatowych oraz ogodlnouczelnianych od roku akademickiego 2015/16 beda ustalane
W oparciu o $rednig z narzutow odpowiednich kosztow wyliczonych dla lat akademickich
2013/14 oraz 2014/15. Narzuty beda podlega¢ weryfikacji co 5 lat poprzez ponowne
wyliczenie $redniej z algorytmu dla dwdch poprzedzajacych lat.

Dla ustalenia narzutow kosztow wydziatowych dla jednostek innych niz wydzialy,
przyjmuje si¢ usredniong warto$¢ narzutéw ustalonych dla wydziatow.

Dla ustalenia narzutu na koszty przygotowania i wdrazania strategii rozwoju uczelni
przyjmuje si¢ warto$¢ nie mniej niz 5%.

Dla rezerwy na dofinansowanie odptatnosci za studia (umorzenia) ustala si¢ warto$¢ 5%.
Narzut zysku ustala si¢ w wysokosci nie mniejszej niz 10%.

Podziat zysku ustala si¢ odpowiednio:

1) 80% przychod jednostki organizacyjnej;
2) 20% przychod ogolnouczelniany.

Wprowadza si¢ wzory kalkulacji finansowej dla poszczegolnych rodzajow odptatnych
form ksztatcenia. Wzory stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik nr 1 - Instrukcja sporzadzania kalkulacji kosztow dla §wiadczonych ushug
edukacyjnych;

2) Zatacznik nr 2 — Kalkulacja finansowa studiow niestacjonarnych;

3) Zalacznik nr 3 — Kalkulacja finansowa odptatnych form ksztatcenia z wytaczeniem
studiéw niestacjonarnych.

§3

Zobowiazuje si¢ Kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie do dnia 30 maja b.r. do
przekazania propozycji wysokosci oplat na rok akademicki za $wiadczone ushugi
edukacyjne zwigzane z ksztalceniem studentow na studiach niestacjonarnych,
niestacjonarnych  studiach  doktoranckich, studiach  podyplomowych, kursach
doksztalcajacych oraz innych odptatnych formach ksztalcenia, po zatwierdzeniu tych

3



propozycji w drodze uchwaly podjetej w zarzadzanej przez siebie jednostce
organizacyjnej, wedtug nastgpujacej procedury:

1) Dzial Ksztalcenia - uchwaly podjete w sprawie wysokosci oplat na nastgpny rok
akademicki za $wiadczone ustugi edukacyjne, w celu przygotowania zarzadzenia
Rektora;

2) Kwestura - kalkulacje finansowe w formie elektronicznej i papierowej wraz
Z uchwatami:

a) w sprawie wysokosci optat na nastgpny rok akademicki za $wiadczone ustugi
edukacyjne,

b) w sprawie wysokos$ci stawek wynagrodzen za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
(umowy cywilnoprawne, godziny realizowane na odptatnych formach ksztalcenia,
dodatki do wynagrodzen). Stawka godzinowa za zajecia dydaktyczne moze by¢
okreslona jedynie w oparciu o:

- posiadany tytul lub stopien naukowy,
- rodzaj prowadzonych zajec,
- powyzsze facznie.

Stosuje si¢ ujednolicone stawki za godziny realizowane na odptatnych formach
ksztalcenia oraz stawki w ramach umow cywilnoprawnych.

. Kwestura dokonuje sprawdzenia kalkulacji finansowych pod wzgledem rachunkowym.
Kalkulacje, wraz z uchwalami, =zostaja przedlozone Prorektorowi wiasciwemu
ds. finansowych, celem zatwierdzenia.

. Przy sporzadzaniu kalkulacji nalezy przyja¢ zasadg zbilansowania planu finansowego
odptatnych form ksztalcenia. Planowane wydatki powinny mie¢ zroédlto pokrycia w
planowanych wptywach z tytutu odptatnych form ksztalcenia. Uczelnia nie moze osiggaé
zysku z odptatnosci za studia niestacjonarne i niestacjonarne studia doktoranckie. Koszty
powinny zosta¢ zrealizowane, zgodnie z kalkulacjg, do konca roku akademickiego.
Odptatne formy ksztalcenia nie mogg réwniez wykazywac deficytu finansowego. Koszty
ksztalcenia odptatnego nie mogg by¢ finansowane ze srodkow okreslonych w art. 94 ust. 1
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572
Z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg”.

. Planowane wptywy z tytulu optat za studia korygowane sa o wspotczynniki
bezpieczenstwa wynikajace z ryzyka zgloszenia si¢ mniejszej liczby kandydatow od
zaplanowanej oraz z ryzyka rezygnacji ze studiow w trakcie roku akademickiego.
Przyjmuje si¢ wspolczynniki w wysokosci:

1) 0,7 dla pierwszego roku, bez wzglgdu na forme i poziom studiow;
2) 0,8 dla drugiego roku;
3) 0,9 dla pozostatych lat.

Na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki Prorektor wiasciwy ds. finansowych moze
wyrazi¢ zgode na podwyzszenie wskaznikow o ktérych mowa w ust. 4.

. Do obowiazkow Kierownika jednostki organizacyjnej nalezy stale monitorowanie
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realizacji  kalkulacji studiow. W przypadku, gdy zrealizowane przychody s3
niewystarczajace na pokrycie kosztow, obowigzkiem Kierownika jednostki jest
bezzwloczne przedstawienie do zatwierdzenia Prorektorowi wiasciwemu ds. finansowych
korekty kalkulacji finansowej prowadzgcej do redukcji kosztow bezposrednich. Kierownik
jednostki organizacyjnej odpowiada za realizacje planu przychodoéw i kosztéw ksztalcenia
odptatnego zgodnie z zatwierdzong kalkulacja.

§4

. Zwigkszenie wynagrodzen pracownikow UKSW finansowane z dydaktyki odptatnej jest
dokonywane na podstawie art. 151 ust. 8 Ustawy. Platne na zasadach okreslonych w
odrgbnym zarzadzeniu Rektora.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych, zgodnie z ust. 3 zobowigzani sg do przekazania
najpozniej w terminie jednego tygodnia przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych dla
danego cyklu i kierunku studiow kopii wczesniej zatwierdzonych kalkulacji wraz z:

1) pelng lista obsady dydaktyczno - administracyjnej zawierajaca imig, nazwisko, PESEL,
stanowisko, przewidywang form¢ wynagrodzenia, jego wysoko$¢, termin realizacji
dodatkowych obowigzkow oraz ich zakres (w przypadku nauczycieli akademickich
rodzaj prowadzonych zaj¢¢) zgodnie z Zatacznikami nr 6.1. — 6.4.;

2) uchwatami Rady Wydzialu dotyczacymi wysokoSci wynagrodzen stawek
godzinowych, zgodnych z § 3 ust 1 pkt 2 lit. b, przyznanych pracownikom, ktérym
powierzono realizacje obowigzkow na rzecz ksztatcenia odptatnego.

. Dokumenty wymienione w ust. 2 sg przekazywane do:
1) Kwestury w celu sprawdzenia pod wzglgdem zgodnosci i prawidtowosci z kalkulacja;

2) Kwestura po potwierdzeniu dostgpnosci srodkéw na wynagrodzenia przekazuje je do
Dziatu Kadr i Ptac celem potwierdzenia zatrudnienia wykazanych imiennie
pracownikow, ktorym powierzono realizacj¢ obowigzkoOw na rzecz ksztalcenia
odplatnego; weryfikacji limitow okreSlonych przy przyznawaniu zwigkszonych
wynagrodzen w trybie art. 151 wust. 8 Ustawy oraz przygotowaniu odpowiedniej
dokumentacji kadrowej celem wlaczenia do akt osobowych poszczegdlnych
pracownikow.

. Po weryfikacji zatagcznikow 6.1., 6.3. przez jednostki o ktorych mowa w ust. 3, Kierownicy
jednostek organizacyjnych niezwlocznie przekazujg Zataczniki nr 8.1. i 8.2. do Dzialu
Kadr i Ptac celem dalszego procedowania.

. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych do:

1) wprowadzenia do systemu USOS planu zaje¢ obsady dydaktycznej realizujgcej
odptatne formy ksztatcenia w terminie o ktérym mowa w § 4 ust. 2 oraz biezacej
aktualizacji w przypadku jego zmiany;

2) niezwlocznego przekazania informacji do Dziatu Kadr i Plac, o kazdej zmianie w
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6.

3)
4)

5)

6)

powierzeniu obowigzkow, w szczegolnosci dla nauczyciela akademickiego (zastapienie
w przypadku zamiany prowadzacego np. na skutek rezygnacji wczesniej wyznaczonej
osoby, urlopu macierzynskiego, wychowawczego lub innych) poprzez aktualizacje
wlasciwego zatgcznika;

stalego monitorowania stanu realizacji zaje¢ oraz na biezgco wprowadzania ich zmian;

potwierdzania odbytych zaje¢ za kazdy zakonczony miesigc kalendarzowy poprzez
naniesienie tych informacji w USOS do 5 dnia kalendarzowego kolejnego miesiaca;

comiesi¢gcznego przekazywania do Kwestury wydrukowanych tabel z USOS -
stanowigcych podstawg do wyplacenia wynagrodzen osobowych dla nauczycieli
akademickich za czynno$ci zrealizowane w danym okresie na rzecz ksztalcenia
odptatnego zgodnie z zatwierdzonymi kalkulacjami finansowymi. Tabele te stanowig
Zalacznik nr 7.1. 1 winny by¢ przekazane najpozniej do 8 dnia kalendarzowego
kolejnego miesiaca. (Kwestura po potwierdzeniu dostgpnosci $rodkoéw na
wynagrodzenia przekazuje je do Dzialu Kadr i Ptac celem dalszego procedowania
wyplat wynagrodzen);

przekazywania do Kwestury wydrukowanych tabel z USOS stanowigcych podstawe
przyjecia do wyplaty rachunku do uméw cywilno-prawnych za przeprowadzone
zajecia dydaktyczne zrealizowane w danym okresie na rzecz ksztalcenia odptatnego.
Tabele te stanowia zatacznik nr 7.2. i winny by¢ przekazane wraz z rachunkiem do
umowy cywilno-prawnej. (Kwestura po potwierdzeniu dostgpnosci $rodkéw na
wynagrodzenia przekazuje je do Dzialu Kadr i Ptac celem dalszego procedowania
wyplat wynagrodzen).

Wynagrodzenia o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 5) sg ptatne z dotu w terminie do 20 dnia
miesigca Za zajgcia zrealizowane w miesigcu poprzednim.

Rektor zatwierdza Zataczniki nr 8.1. oraz 8.2., po ich weryfikacji przez wskazane w ust. 3
komorki organizacyjne. Zatwierdzenie dokumentow skutkuje uruchomieniem $rodkow.

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania Prorektorowi
wilasciwemu ds. finansowych, kalkulacji finansowych przygotowanych na podstawie
obowigzujacego programu ksztatcenia dla danego kierunku studiéw oraz wedlug
obowigzujacych w Uczelni wzorow réwniez w przypadku:

1)
2)

3)

4)

utworzenia nowego kierunku studiow w ramach odptatnych form ksztatcenia;

zmian wysokosci optat za $wiadczone ushugi edukacyjne dla odptatnych form
ksztalcenia;

uzyskania innego zrodta finansowania dla odptatnych form ksztatcenia realizowanego
na podstawie odrgbnej umowy z instytucja zewnetrzng wraz ze wskazaniem kwoty
dotacji;

wnioskowania 0 uzyskanie dofinansowania dla odptatnych form ksztalcenia ze
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srodkoéw Uczelni wraz ze wskazaniem wnioskowanej kwoty dofinansowania.

W przypadku o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy wypelni¢ dodatkowo odpowiednio
Zataczniki 41 5.

Kalkulacje finansowe wraz z zalacznikami 4 i 5, o ktéorych mowa w ust. 2 wraz
Z programem ksztalcenia zaopiniowanym przez Dziat Ksztalcenia oraz wymaganymi
uchwatami, przedktadane sg Prorektorowi wiasciwemu ds. finansowych celem skierowania
do Senackiej Komisji ds. Mienia i Finansow UKSW. Komisja przedklada opini¢
Rektorowi.

§6
Zalaczniki nr 1- 8 do niniejszego zarzadzenia s3 dostgpne na stronie internetowej Uczelni
www.uksw.edu.pl/Kwestura.
Zalacznikinr 6.1., 6.2., 7.1., 7.2. oraz 8.1. sg generowane z systemu USOS.

W przypadku zmiany, na mocy odrebnych przepisow, pochodnych od wynagrodzen
(w tym sktadek ZUS), upowaznia si¢ Kwesture do aktualizacji w tym zakresie wzorow
kalkulacji finansowych okreslonych w zatacznikach nr 2-3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykaz zalacznikow do Zarzadzenia:

1) Zatacznik nr 1 - Instrukcja sporzadzania kalkulacji kosztow dla §wiadczonych ustug
edukacyjnych;

2) Zakacznik nr 2 - Kalkulacja finansowa studiow niestacjonarnych;

3) Zatacznik nr 3 — Kalkulacja finansowa odptatnych form ksztalcenia z wylgczeniem
studiow niestacjonarnych;

4) Zatacznik nr 4 - Kalkulacja kosztoéw uruchomienia kierunku - koszty jednorazowe;

5) Zatacznik nr 5 - Opis zrodet finansowania nowych ustug edukacyjnych;

6) Zatacznik 6.1. - Plan wykonania dodatkowych zaje¢ dydaktycznych finansowanych
w ramach art. 151 ust 8 Ustawy;

7) Zalacznik 6.2. - Plan wykonania zaj¢¢ dydaktycznych w ramach uméw cywilno-
prawnych;

8) Zalacznik nr 6.3. - Plan wykonania dodatkowych prac organizacyjno-
administracyjnych w ramach art. 151 ust. 8 Ustawy;

9) Zalacznik nr 6.4. - Wykaz etatow finansowanych z dydaktyki odptatne;;

10) Zatacznik 7.1. - Sprawozdanie wykonania dodatkowych zaje¢ dydaktycznych
finansowanych w ramach art. 151 ust 8 Ustawy;

11) Zatacznik 7.2. - Sprawozdanie wykonania zaje¢ dydaktycznych w ramach umoéw
cywilno-prawnych;

12) Zatacznik nr 8.1. - Wniosek o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia za zajecia
dydaktyczne w ramach art. 151 ust 8 Ustawy;

13) Zatacznik nr 8.2. - Wniosek o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia za obsluge
dydaktyki w ramach art. 151 ust 8 Ustawy.


http://www.uksw.edu.pl/Kwestura

§8

Traci moc zarzadzenie nr 67/2013 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 27 wrzesnia 2013 r. w sprawie ustalenia zasad, procedur sporzgdzania
i zatwierdzania kalkulacji finansowych dla odptatnych form ksztalcenia oraz stosowanych
WwzorOw wraz z pozniejszymi zmianami.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg od roku
akademickiego 2015/2016.

REKTOR UKSW
Ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



