Zatacznik do Zarzadzenia Rektora KPSW
nr 102/2021 z dnia 26 pazdziernika 2021

PROCEDURA SPORZADZANIA PLANU RZECZOWO-
FINANSOWEGO
W KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ W
JELENIEJ GORZE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Podstawy prawne

1. Art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. z 2021 roku poz. 478 z pézn.zm), zwanej dalej ,,Ustawa”;

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U z 2021 roku poz.
305);

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 roku poz. 289);

4. Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2021 roku poz. 217);

5. Zasady (polityki) rachunkowosci KPSW wprowadzone w zycie Zarzgdzeniem nr 50/2019
Rektora KPSW z dnia 30 grudnia 2019 roku;

6. Statut Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.

§2
Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. prowizorium planu rzeczowo-finansowego — dokument stanowigcy podstawe
gospodarki finansowej Uczelni do czasu ustalenia rocznego planu rzeczowo-finansowego,
powstaje w oparciu o dane z planu rzeczowo-finansowego za poprzedni rok;

2. roczny plan rzeczowo-finansowy - podstawa prowadzenia przez Uczelnig samodzielnej
gospodarki finansowej; dokument sporzadzany na podstawie wzoru udostepnionego przez
Ministerstwo Edukacji i Nauki po przyznaniu subwencji na dany rok budzetowy; plan
sporzadzany przez jednostke organizacyjng w zakresie jej przychodéow 1 kosztow
bezposrednich i posrednich zwigzanych z jej funkcjonowaniem, sporzadzony na rok
budzetowy wg zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu;

3. sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego — dokument sporzadzany na
podstawie wzoru udostgpnionego przez Ministerstwo Edukacji i Nauki w ukladzie
poréwnania planu po zmianach (korektach) za dany rok budzetowy z wykonaniem za dany
rok budzetowy;
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. korekty planu rzeczowo-finansowego — zmiany planu rzeczowo—finansowego

w nastepstwie zmian przychodéw/ dochodéw oraz kosztéw/wydatkdw;

. rok budzetowy — na Uczelni rok kalendarzowy, na ktéry sporzgdzany jest plan rzeczowo-

finansowy;

. limit wydatkow/kosztdw — przyznana jednostce kwota na realizacje zadan w roku
budzetowym;

. wynik finansowy - réznica pomiedzy przychodami a kosztami jednostki;

§3

Zasady ogélne

. Plan rzeczowo—finansowy opiera si¢ na rzetelnej ocenie sytuacji gospodarczo—finansowej

Uczelni, sporzadzany jest zgodnie z zasadg ostroznoéci przy ustalaniu wielkosci
ekonomiczno-finansowych. Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowsg na
podstawie planu rzeczowo - finansowego.

. Plan rzeczowo - finansowy na dany rok sporzadza si¢ w trzech czesciach:

1) pierwsza czgéc dotyczy opracowania prowizorium budzetowego, ktore obowiazuje do
momentu uchwalenia planu rzeczowo—finansowego; szczegétowe zasady prowadzenia
gospodarki finansowej w okresie prowizorium budzetowego wprowadzane sa
zarzgdzeniem Rektora najpdzniej do dnia 15 stycznia roku kalendarzowego ktorego
dotyczy prowizorium;

2) druga czgs¢ obejmuje plan rzeczowo-finansowy, ktéry jest sporzgdzany na dany rok
budzetowy, musi by¢ zaopiniowany przez Rade Uczelni oraz przekazany do
Ministerstwa Edukacji i Nauki najpézniej do dnia 30 czerwca danego roku
budzetowego;

3) trzecia czgs¢ to sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego, dokument
po zatwierdzeniu przez Rade Uczelni zostaje przekazany do Ministerstwa Nauki
i Edukacji do dnia 30 czerwca roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie;

Budzet Uczelni jest budzetem zadaniowym podzielonym na:

1) czgs¢ dotyczaca podstawowej dziatalnosci dydaktycznej, ktéra obejmuje
w szczegolnosci: studia stacjonarne, niestacjonarne, studia podyplomowe, kursy
szkoleniowe oraz inne formy ksztalcenia — zrédto finansowania — subwencja MEiN;

2) czes¢ dotyczaca dziatalnosdci zwigzanej z funduszami wspdtfinansowanymi przez Unie
Europejskg — Zrédto finansowania srodki Unii Europejskiej, dotacje z Budzetu
Panstwa;

Nadzdér 1 koordynacje procesu planowania budzetu w poszezegdlnych jednostkach

organizacyjnych, sprawuja osoby odpowiedzialne za wskazane zadania merytoryczne;

Dzialy merytoryczne, w uzgodnieniu z dysponentem $rodkdéw, zobowigzane sa do

opracowania planéw rzeczowo-finansowych w terminie wskazanym przez Kwestora oraz

respektowanie, analizowanie i odpowiedzialne kontrolowanie swoich planow w trakcie
trwania roku budzetowego;

Plan rzeczowo—finansowy powinien by¢ przedstawiony Radzie Uczelni w ciggu jednego

miesigca po otrzymaniu decyzji o wysokosci subwencji przyznanej Uczelni na dziatalnosc¢

dydaktyczng oraz o wysokosci dotacji przyznanej na wydatki z Funduszu Stypendialnego i

Funduszu Wsparcia Osob Niepetnosprawnych, jednak nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca

danego roku budzetowego.



Rozdzial 2

Szczegbélowe zasady tworzenia planu rzeczowo-finansowego i dokonywania jego korekt

§4

Roczny plan rzeczowo-finansowy obejmuje: przychody i koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej, pozostate przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe,
wynik finansowy, fundusze, informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
Dysponenci srodkéw, wnioskodawcey (dziekani, kierownicy jednostek organizacyjnych,
kierownicy studiéw podyplomowych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,
inni dysponenci srodkow) sg zobowigzani do przygotowania danych do planu rzeczowo-
finansowego w terminie okre§lonym przez Kwestora. Dane liczbowe wraz z opisem
merytorycznym wydatkéw sa skladane do akceptacji Rektorowi Uczelni oraz przekazane
Kwestorowi. Wszelkie inne niezb¢dne dane potrzebne do opracowania planu muszg by¢
przygotowane w sposob rzetelny.

Dysponenci §rodkéw sa odpowiedzialni za celowe 1 oszczedne wydatkowanie
pozostajgcych w ich dyspozycji $rodkéw finansowych — zgodnie z ustawg o finansach
publicznych i ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych
oraz innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Podstawe dokonania korekty planu rzeczowo-finansowego stanowi¢ moze zmiana
wysoko$ci przyznanych $rodkéw finansowych w postaci subwencji i/lub dotacji
budzetowych lub w przypadku, gdy wystapia inne istotne zmiany wptywajgce na wielkosci
zawarte w planie. Dysponenci §rodkéw 1 wnioskodawcy przygotowujgcy dane do planu
rzeczowo-finansowego, sa zobowiazani do niezwlocznego skladania, w ciggu roku
kalendarzowego, propozycji korekt do planu do Kwestury, nie pdzniej jednak niz w ciggu
14 dni od zaistnienia lub powzigcia informacji o okoliczno$ci uzasadniajgcej zmiang.
Kwestor przygotowuje na tej podstawie projekt zmian planu rzeczowo-finansowego.
Dysponenci srodkéw moga dokonywac, bez koniecznosci uzyskiwania zgody Kanclerza
i Kwestora, uzasadnionych i celowych przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami
kosztéow (z wyltgczeniem budzetu wynagrodzen), w ramach przyznanych im srodkdw.
W przypadku dokonania przesunigé¢ w zatwierdzonym budzecie, dysponent $rodkéw
przekazuje informacje o dokonywanej zmianie do Rektora w formie pisemnej lub
mailowej. Po zatwierdzeniu przez Rektora, informacja o zmianach musi trafi¢ do
Kwestora. W przypadku biednego wskazania zrédia finansowania/pozycji budzetowej,
badz niewystarczajacych srodkow zaplanowanych na danej pozycji budzetowej,
przesunigcie w budzecie zostaje skorygowane lub wstrzymane przez Kwestora.

§5

. Jednostkami merytorycznymi Uczelni, odpowiedzialnymi za dostarczenie do Kwestora

szczegotowych planow, sa:

1) Dziat Kwestury - na podstawie danych z systeméw finansowo-ksiggowych, zawartych
umow, a takze dostarczonych pisemnych informacji od oséb decyzyjnych w sprawie
polityki zawieranych uméw, polityki tworzenia nowych jednostek Uczelni oraz
wszelkich innych informacji majgcych znaczacy wptyw na funkcjonowanie Uczelni
przygotowuje:



- plan amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
z podziatem na zrédta finansowania - plan podatku od nieruchomosei;

- plan przychodéw — studenci, KUTW, najmy;,

- plan kosztéw podstawowej dziatalno$ci prowadzonej przez Uczelnig;

- plan wptywow i wydatkéw funduszu stypendialnego;

2) Dziat Kadr — przygotowuje plan badan okresowych, plan wyptat z bezosobowego
funduszu ptac, plan zatrudnienia, plan wyptat nagréd jubileuszowych, plan odpraw
emerytalnych i rentowych, plan zwigkszef/zmniejszen dodatkéw funkeyjnych oraz
zadaniowych, plan odpraw dla zwalnianych pracownikéw, plan wyplat za
niewykorzystane urlopy, plan wynagrodzen i zmian wynagrodzefi w osobowym
funduszu prac wraz z uzasadnieniem, plan wyplat nadgodzin oraz wszelkich innych
informacji majacych znaczacy wplyw na plan rzeczowo—finansowy Uczelni; plany
powinny obowiazywa¢ przez caly rok budzetowy;

3) Sekcja Finansowo-Ksiegowa - odpowiedzialna jest za dostarczenie danych w formie
tabelarycznej wyplaconych w okresie prowizorium wynagrodzen z otwartego funduszu
ptac oraz bezosobowego funduszu plac;

4) Dziekani - przygotowuja czastkowe plany kosztdw, plan szkoleri do wysokosci kwot
przyznanych przez Rektora na podstawie innych zarzadzen Rektora i dostarczajg je do
Dziatu Kwestury zgodnie z terminami w nich zawartymi.

5) Dyrektor Dziatu Administracyjno-Technicznego — przygotowuje plan: zuzycia energii
elektrycznej, zuzycia energii cieplnej, zuzycia zimnej wody, zuzycia gazu, plan ustug
komunalnych, plan dozoru mienia, plan ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci,
plan ustug kominiarskich, plan przegladéw budynkow oraz wszystkich innych
obowigzkowych przegladéw zwigzanych z mieniem Uczelni, plan usthug dzwigowych,
plan ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych, plan remontowy, plan inwestycyjny:

6) Centrum Badan Interdyscyplinarnych i Wydawnictw - przygotowuje plan zakupu
ustug dla dziatalnosci wydawniczej, plan kosztéw zwigzanych z organizowaniem
konferencji, plan dotyczacy wszelkiej innej dziatalnosci zwigzanej z badaniami
interdyscyplinarnymi;

7) Dyrektor Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej — przygotowuje plan zakupu prasy
oraz ksigzek oraz plan dotyczacy wszelkiej dziatalnosci zwigzanej z centrum
informacji naukowej;

8) Dyrektor Dziatu Informatycznego — przygotowuje plan zakupu urzadzen technicznych
i ustug do budowy i utrzymania sieci komputerowych, plan zakupéw materiatéw do
obstugi laboratoriéw, ktére zostaty przyporzadkowane Dyrektorowi tego dziatu;

9) Kierownik Domu Studenta — przygotowuje plan przychodéw i kosztéw prowadzenia
Domu Studenckiego;

10) Dyrektor Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci - przygotowuje plan
przychodow i kosztéw na caly rok budzetowy;

11) Kierownik Centrum Sportowo—Rehabilitacyjnego - przygotowuje plan przychodow
z wynajmoéw basenu oraz hali sportowej oraz plan kosztéw na caty rok budzetowy;

12) Dyrektor Ztobka — przygotowuje plan przychodéw i kosztéw na caty rok budzetowy;

13) Dyrektor Dziatu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich —
przygotowuje plan dotyczacy liczby studentéw oraz plan kosztéw dziatu;

14) Pelnomocnik Rektora/Specjalista ds. BHP i PPOZ - przygotowuje plan zakupu
i eksploatacji sprzetu, plan obligatoryjnych szkolen;

15) Pelnomocnik Rektora ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku —
przygotowuje plan przychodéw i kosztéw na caty rok budzetowy;

16) Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych — przygotowuje plan wplywow
i wydatkéw z Funduszu Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych;
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17) Pelnomocnik Rektora ds. Wspdtpracy z Zagranicg — przygotowuje plan przychodéw
zwigzanych z zawartymi umowami z programu Erasmus + oraz kosztoéw zwigzanych z
wyjazdami i przyjazdami studentow;

18) Biuro ds. Promocji - -przygotowuje plan kosztow do wysokosci kwoty wskazanej przez

Rektora,
19) Samorzad Studencki, Akademicki Zwigzek Sportowy oraz wszelkie inne organizacje
studenckie - przygotowujg plany czastkowe kosztéw do wysokosci kwot

zatwierdzonych przez Rektora;

20) Kanclerz, Kwestor, Dyrektorzy, Kierownicy, Pelnomocnicy Rektora oraz inne osoby
decyzyjne - przygotowujg plan szkolen;

21) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za funkcjonowanie projektow -
przygotowujg plany przychodéw i wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow;

22) Kierownicy studiéw podyplomowych - przedstawiajg plan przychoddéw oraz kosztow
ich funkcjonowania;

23) Wszystkie nowopowstate jednostki czy tez jednostki, ktére zmienia nazwy, ale
merytorycznie zajmujgce si¢ danymi zagadnieniami majg obowigzek przygotowania
planow czgstkowych swoich jednostek.

2. Wszyscy wymienieni powyzej dysponenci $rodkéw, zobowigzani sg do analizy swoich
planéw oraz zlozenia do Kwestora sprawozdan finansowych do ostatniej korekty planu
rzeczowo—finansowego do dnia 30 listopada danego roku budzetowego.

§6

1. Za opracowanie planu rzeczowo—finansowego Uczelni odpowiedzialny jest Kwestor.
2. Kwestor bazuje na danych przekazanych przez merytorycznie odpowiedzialne jednostki
organizacyjne

§7
Za realizacje planu rzeczowo—finansowego odpowiedzialny jest Kanclerz.

§8

Za plan rzeczowo—finansowy odpowiada Rektor.







