Zarzadzenie Nr 5
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 8 lutego 2021 r.
(RO/I/5/2021)

w sprawie zasad sporzadzania planu finansowego, budzetu oraz planu rzeczowo-finansowego
Politechniki Poznanskiej na rok 2021

Dziafajac na podstawie art. 23 ust. 11 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z pbzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

planie finansowym — rozumie sie przez to plan przychodow i plan kosztow;

budzecie - rozumie si¢ przez to budzet wydziatu i budzet centralny;

budzecie wydziatu — rozumie si¢ przez to zbiorcze zestawienie plandéw przychoddw i kosztow instytutow wydzia-
tu oraz pozostatych przychodéw i kosztéw wydziatu;

budzecie centralnym — rozumie sie przez to zbiorcze zestawienie plandw przychodow i kosztow jednostek rozli-
czeniowych innych niz wydziaty i jednostek kosztowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow nieujetych
w planach jednostek rozliczeniowych i kosztowych;

jednostce rozliczeniowej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Uczelni, ktorej koszty pokrywane sa
z budzetu jednostki. Do jednostek rozliczeniowych zalicza sie wydziaty, Centrum Sportu, Centrum Jezykéw i
Komunikacji, Biblioteke, Osiedle Studenckie, Centrum Ksztalcenia Lotniczego, Szkote Doktorska, Miedzyuczel-
niane Centrum Personalizacji Legitymaciji Studenckiej;

jednostce kosztowej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna Uczelni, ktorej przydzielono okreslone $rod-
ki finansowe na realizacjg zadan. Do jednostek kosztowych zalicza sie jednostki organizacyjne inne niz jednostki
rozliczeniowe;

nadwyzce/deficycie — rozumie sie przez to réznice miedzy budzetem a kosztami dziatalnosci oraz nakladami na
aktywa trwate.

Ogolne zasady
§1

Budzety, plany finansowe i plan rzeczowo-finansowy PP oraz ich zmiany opracowuje sie na zasadach i w terminach
okreslonych w Zarzadzeniu.

§2

Plany finansowe opracowuije si¢ z uwzglednieniem, w szczegolnosci:
1) uchwat Senatu Akademickiego PP;

2) zarzadzen i komunikatéw Rektora PP;

3) zawartych uméw;

4) przyznanych kwot subwencji oraz dotacji.

W planach kosztow jednostek realizujacych projekty, koszty ich realizacii planuje sie dla kazdego projektu oddziel-
nie.

Pracownikami odpowiedzialnymi za ujecie w planach finansowych jednostek oraz w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni przychodow i kosztow projektow, sg kierownicy tych projektow. Do obowigzkéw kierowni-
kow projektow nalezy niezwloczne przedstawianie budzetow projektow i zgtaszanie w nich zmian.

Koszty planuje si¢ w warto$ciach netto powiekszonej o niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,
Przychody planuje sie w wartosciach netto.

Koszt wptaty na pracowniczy plan kapitatowy ujmuje sie po raz pierwszy w zmianie planu sporzgdzanej w termi-
nie do dnia 30 maja 2021 .

Informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach opracowuje sie po raz pierwszy przy zmianie planu sporzadzanej
w terminie do dnia 30 maja 2021 .

Jednostki planujace koszt skiadek czlonkowskich sporzadzajg zestawienie organizacji na rzecz, ktorych plano-
wane sg do poniesienia koszty sktadek. Wzor zestawienia okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Do planowania i zatwierdzania kosztéw budzetu centralnego nieujetych w planach kosztow jednostek koszto-
wych i jednostek rozliczeniowych, ujetych w grupie 9 MPK, stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace jedno-
stek kosztowych.




Budzety wydziatow
§3

1. Dyrektorzy instytutow opracowuja;
1) plan finansowy instytutu, z uwzglednieniem § 2 ust. 2;
2) plan inwestycyjny;
3) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
2. Dziekani opracowuja;
1) plan finansowy wydzialu;
2) zbiorcze plany finansowe (wydziatu i instytutow);
3) budzet wydziatu;
4) zbiorczy plan inwestycyjny;
5) zbiorczg informacie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
6) informacje (wraz z wyjasnieniem) o odstepstwach od minimalnej (okreslonej w odrebnych przepisach) li-
czebnosci grup wiczeniowych, projektowych i laboratoryjnych;
7) informacje o wysokosci kosztéw posrednich.

3. Plany i informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 opracowuje sig na drukach udostepnionych przez Dziat Analiz
i Prognoz.

4. Plan kosztow opracowuije sie odrebnie dla poszczegoinych dziatalnosci.
Przychody z tytutu optat za studia niestacjonarne za semestr zimowy dzieli sie na lata w stosunku 3:2.

Lacznie z formularzami, o ktorych mowa w ust. 1 przedktada sie nastepujace informacje i objasnienia:

1) kalkulacje do poszczegdinych pozycii przychodow;

2) informacje o etatach pracownikow administracyjnych, technicznych, z wyszczegolnieniem stanu na dzien
1 stycznia 2021 r., stanu na dzien sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na dzien 31 grud-
nia 2021 r.,

3) informacje o planowanej liczbie studentow na dzien 31 grudnia 2021 r. w podziale na stacjonamych, niesta-
cjonarnych i anglojezycznych.
§4

Budzety wydziatow, do czasu otrzymania informacji o ostatecznej kwocie subwencji na dziatalnos¢, moga zamykaé
sie deficytem nie wiekszym jednak niz 5% przyznanej kwoty subwencji w prowizorium finansowym.

§5
Projekt budzetu dziekan przedstawia radzie wydziatu do dnia 19 lutego 2021 .
2. Rada wydziatu zatwierdza projekt budzetu w terminie do dnia 26 lutego 2021 r.

3. Dziekan przekazuje do Dziatu Analiz i Prognoz budzet oraz plany i informacie, o ktérych mowa w § 31§ 2 ust. 8
w terminie do dnia 2 marca 2021 .

Budzet centralny

§6

Plany kosztow w ramach budZetu centralnego dla poszczegélnych miejsc powstawania kosztow, opracowujg pra-
cownicy PP zgodnie z wykazem stanowigcym zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§7
1. Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziat opracowuija;
1) plan finansowy, z uwzglednieniem § 2 ust. 2;
2) plan inwestycyjny;
3) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

Plany, o kiérych mowa w ust. 1 opracowuje sig na drukach udostepnionych przez Dziat Analiz i Prognoz.
Plan kosztow opracowuije sig odrebnie dla poszczegdlnych dziatalnosci.

Lacznie z formularzami, o ktérych mowa w ust. 1 przedkiada sie nastepujace informacie i objasnienia:
1) kalkulacje do poszczegdinych pozycji przychodow;
2) informacje o etatach pracownikéw administracyjnych, technicznych, z wyszczegéinieniem stanu na dzien 1

stycznia 2021 r., stanu na dzien sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na dzien 31 grudnia
2021r.

5. Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziat nie planujg odpisu na koszty posrednie, z wytaczeniem




kosztow posrednich w projektach zewnetrznych.

6. Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziat zobowiazani sgq w prowadzonych dziatalnosciach (kur-
sy, szkolenia oraz ustugi, z wytaczeniem najmu) zaplanowa¢ zysk na poziomie 10%.

§8

1. Plan finansowy kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziat przedstawiajq w terminie do dnia 19
lutego 2021 r. do zatwierdzenia odpowiednio rektorowi, wasciwemu prorektorowi lub kanclerzowi.

2. Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziat przekazujg do Dziatu Analiz i Prognoz zatwierdzone
plany i informacie, o ktérych mowa w § 7 i § 2 ust. 8 w terminie do dnia 22 lutego 2021 r.

§9
1. Wiasciwe jednostki kosztowe opracowuja;
1) plan finansowy, z uwzglednieniem § 2 ust. 2;
2) plan inwestycyjny;
3) plany funduszy stypendialnych i plan funduszu wsparcia osob niepetnosprawnych.
Plany, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-2 opracowuije sie na drukach udostepnionych przez kanclerza.
Plan kosztow opracowuie sie odrebnie dla poszczegolnych dziatalnosci.

Dziat Informacji i Promocji oraz Uczelniane Centrum Kultury plan kosztéw opracowujg dodatkowo w uktadzie
zadaniowym.

5. tacznie z formularzami, o ktérych mowa w ust. 1 przedkiada sie nastepujace informacie i objasnienia:
1) kalkulacje do poszczegoélnych pozycji przychodow i kosztow;
2) wyjasnienie istotnego wzrostu planowanych kosztow w stosunku do roku poprzedniego, jesli takie nastapito;
3) informacje o etatach pracownikéw administracyjnych, technicznych i obstugi, z wyszczegélnieniem stanu na
dzien 1 stycznia 2021 r., stanu na dzief sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na dzien
31 grudnia 2021 r.

Zestawienie zbiorcze plandw finansowych jednostek kosztowych opracowuije kanclerz.

Plany finansowe jednostek kosztowych podlegtych rektorowi i prorektorom, przed przekazaniem kanclerzowi,
podlegajg zatwierdzeniu odpowiednio przez rektora lub wtasciwego prorektora.

§10

Dziat Spraw Pracowniczych:

1) opracowuje w terminie do dnia 19 lutego plany kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz infor-
macje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w jednostkach kosztowych;

2) weryfikuje plany wynagrodzen i informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach na wydziatach i w pozostatych
jednostkach rozliczeniowych;

3) w terminie do dnia 10 maja sporzadza w podziale na jednostki informacje dot. planowanych kosztow wplat na
PPK za okres od 1 maja do 31 grudnia 2021 r.

§ 11

Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia po uzgodnieniu z rektorem przyznaje do dysponowania organizacjom stu-
denckim limit srodkow z subwencji przeznaczony na sprawy studenckie.

§12

1. Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie planow i informacji, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1-2, ust. 5 §
2 ust. 8 przedstawiajg je kanclerzowi w terminie do dnia 19 lutego 2021 r.

2. Kanclerz przekazuje do Dziatu Analiz i Prognoz zbiorczy plan finansowy i informacje, o ktorych mowa w § 2 ust.
8 w terminie do dnia 26 lutego 2021 r.

Plan rzeczowo-finansowy PP
§13

1. Kierownik Dziatu Analiz i Prognoz sporzadza projekt budzetu centralnego. Projekt podlega opiniowaniu przez
kwestora.

2. Kierownik Dziatu Analiz i Prognoz przekazuje kwestorowi w terminie do dnia 9 marca 2021 r.:
1) zbiorczy plan finansowy wszystkich jednostek PP;
2) zbiorczy plan inwestycyjny wydziatow;
3) zatwierdzone przez rektora: budzety wydziatow i budzet centralny.




3.

6.

Kanclerz przekazuje kwestorowi w terminie do dnia 1 marca 2021 r.:
1) zbiorczy plan inwestycyjny sporzadzony w ramach hudzetu centralnego;
2) plan remontéw centralnych.

Witasciwi kierownicy przekazuja kwestorowi w terminie do dnia 22 lutego 2021 r. plany funduszy stypendialnych
oraz plan funduszu wsparcia 0sob niepetnosprawnych.

Kwestor opracowuje i przedkiada do zatwierdzenia rektorowi w terminie do dnia 19 marca 2021 r.:
1) plan rzeczowo-finansowy PP;

2) plan remontow centralnych;

3) zbiorczy plan inwestycyjny.

Plan rzeczowo-finansowy PP podlega opiniowaniu przez Rade Uczelni.
§14

Zmiany w planie rzeczowo-finansowym PP dokonuije sie co najmniej w terminach:
1) do: 30 czerwca; 30 wrzesnia; 15 grudnia;
2) w innych terminach niz okreslone w pkt 1 jezeli wynika to z koniecznosci wprowadzenia dotacji, zmiany kwoty

subwencji lub zwigkszenia planowanych kosztow lub naktadéw na aktywa trwate.
Zasady i terminy dokonywania zmian w planach finansowych/budzetach.
§15

Zmiany w budzetach, planach finansowych i planie inwestycyjnym dokonuije sie co najmniej w terminach:

1) do: 30 maja; 15 wrzesnia; 30 listopada;

2) w innych terminach niz okreslone w pkt 1 jezeli wynika to z koniecznosci wprowadzenia dotacji, zmiany
kwoty subwencji lub zwiekszenia planowanych kosztow lub naktadow na aktywa trwate.

Zmiany w planach finansowych o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, zatwierdzaja;
1) zmiany nie powodujace zwigkszenia planowanych kosztow:
a) dotyczace jednostek kosztowych - kanclerz,
b) wydziatow — dziekan,
¢) jednostek rozliczeniowych innych niz wydziaty — odpowiednio: rektor, wiasciwy prorektor lub kanclerz;
2) zmiany powodujace zwigkszenia przychoddw i kosztow w zwigzku z realizacjg zatwierdzonych projektow:
a) dotyczace jednostek kosztowych - kanclerz,
b) wydziatow - dziekan,
¢) jednostek rozliczeniowych innych niz wydziaty — odpowiednio: rektor, wiasciwy prorektor lub kanclerz .
3) zmiany w zakresie remontow centralnych - kanclerz;
4) pozostale zmiany — rektor.

Zmiany w zakresie naktadow na aktywa trwate, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej, zatwierdza rektor.

Zmiany w planie inwestycyjnym dokonuje sie na wniosek. Wzory wnioskow okre$lono w zataczniku nr 3 do Za-
rzadzenia.

Limity wydatkow
§16

Dziekani w zataczniku do budzetu przedstawiaja limity wydatkow na ustugi gastronomiczne, cateringowe i zakup
artykutow spozywczych dla poszczegoinych instytutow i wydziatu.

Ustala sig limit cenowy na zakup telefonu komérkowego w wysokosci 1 500 zt. Rektor w indywidualnych przy-
padkach moze wyrazi¢ zgode na zakup telefonu za ceng wyzsza niz okreslona w zdaniu poprzednim.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Politechniki Poznanskiej




