Zarzadzenie Nr 50
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 20 pazdziernika 2025r.
(RO/X/50/2025)

w sprawie zasad sporzadzania planu rzeczowo-finansowego Politechniki Poznanskiej

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 11 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571, z pbzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
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8)

planie budzetu — rozumie sie przez to plan przychoddw i kosztow jednostki organizacyjnej;

planie finansowym projektu — rozumie sie przez to plan przychodow i kosztéw projekiu;

planie inwestycyjnym — rozumie sie przez to plan naktadow na aktywa trwate i remonty centraine;

budzecie wydziatu - rozumie sig przez to zestawienie zbiorcze plandw budzetéw jednostek wydzialowych;
budzecie centralnym - rozumie sig przez to zestawienie zbiorcze plandw budzetow jednostek rozliczeniowych
innych niz wydzialy, planéw budzetéw jednostek kosztowych oraz plandw pozostalych przychodow
i kosztow nieujetych w planach budzetow jednostek rozliczeniowych i kosztowych;

jednostce rozliczeniowej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Uczelni, ktorej koszty pokrywane sg
z przychodow. Do jednostek rozliczeniowych zalicza sie wydzialy, Centrum Sportu, Centrum Jezykéw i Komu-
nikacii, Biblioteke, Osiedle Studenckie, Centrum Ksztalcenia Lotniczego, Szkote Doktorska, Miedzyuczelniane
Centrum Personalizacii i Legitymaciji Studenckiej;

jednostce kosztowej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Uczelni, ktorej przydzielono okreslone
srodki finansowe na realizacje zadan. Do jednostek kosztowych zalicza si¢ jednostki organizacyjne inne niz
jednostki rozliczeniowe;

Module projekt systemu ERP (Modut projekt) — rozumie sie przez to modut, w ktérym opracowywane sg plany
finansowe projektow;

Module budZetowania w systemie EOD (Modut budZetowania) — rozumie sie przez to modut, w ktorym opra-
cowywane sg plany budzetow.

Ogélne zasady

§2

Plany budzetéw, plany finansowe projektéw, plany inwestycyjne oraz plan rzeczowo-finansowy Politechniki Po-
znanskiej (zwanej dalej PP lub Uczelnia) oraz ich zmiany opracowuije sie na zasadach i w terminach okreslonych
w Zarzadzeniu.

§3

Plany budzetoéw opracowuje sie z uwzglednieniem, w szczegdinosci:

1) uchwat Senatu Akademickiego PP;

2) zarzadzen i komunikatow rektora PP;

3) komunikatéw kwestora;

4)  zawartych umow;

5) przyznanych kwot subwencji oraz dotaciji oraz srodkoéw o podobnym charakterze.

Plany budZetéw oraz plany inwestycyjne wprowadza sie na formularzach planow wygenerowanych w Module
budzetowania.

Plany finansowe projektow pobierane sg na wygenerowane w Module budzetowania plany budzetow z pro-
gnozy wydatek i prognozy optata Modutu projekt.

Plany budZetow, plany finansowe projektow i plany inwestycyjne opracowuije sie w szczegolowosci wymagane;
odpowiednio w systemach ERP i EOD.

Zadania inwestycyjne sg przenoszone do planéw budzetoéw i planéw finansowych projektéw z planéw inwe-
stycyjnych.
W planach finansowych projektow przychody, koszty i zadania inwestycyjne, z zastrzezeniem ust. 7, planuje
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sie dla kazdego projektu oddzielnie. Plan powinien obejmowaé caly okres realizacji projektu. Dane za zakon-
czone lata realizacji projektu powinny by¢ zgodne z wykonaniem.

Do czasu uruchomienia projektow dotyczacych dziatalnosci ustugowej (grupa projektéw - PRJG) jednostki
moga ujmowac planowane przychody i koszty zbiorczo w ramach dedykowanego projektu technicznego.

. W planach budzetow, do czasu dokonania podziatu subwencji w czesci badawczej, $rodki na zadania badaw-

cze ujmuje si¢ bezposrednio w Module budzetowania z pominigciem Modutu projekt. Podziatu $rodkéw na
projekty dokonuje sig w terminie pierwszej korekty planow budzetow.

Srodki na zadania badawcze, o ktorych mowa w ust. 8 oraz utworzone rezerwy do czasu ich rozdysponowania
uwzglednia si¢ w planie budzetu w pozostalych kosztach rodzajowych, z ich wyszczegdlnieniem w celach
szczego6towych,

§4
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowe sporzadzenie planéw finansowych projektow i ich biezgcq ak-
tualizacje sa kierownicy tych projektow.
Dane w Module projekt uzupetniane sa w jednostkach organizacyjnych, w ktérych realizowany jest dany projekt
za wyjatkiem projektow, w ktorych specjalista ds. administracyjno-finansowych danego projektu jest pracownik
innej jednostki.

Plany finansowe projektow oraz plany budzetow opracowywane i zatwierdzane sg zgodnie z przypisanymi
pracownikom Uczelni funkcjami w odpowiednich modutach: Module projekt oraz Module budzetowania.

Do planowania i zatwierdzania kosztéw i przychodéw planu budzetu centralnego nieujetych w planach budze-
tow jednostek kosztowych i jednostek rozliczeniowych niebedacych wydziatami stosuje sie odpowiednio prze-
pisy dotyczace jednostek kosztowych.

Zatwierdzone plany budZetoéw podlegajg weryfikacji przez kierownika Dziatu Analiz i Prognoz oraz przez kwe-
stora, ktorzy mogg wymagaé udzielenia wyjasnien, cofna¢ plan do korekty, wprowadzi¢ za zgoda rektora
zmiany w planie.

Na wniosek kierownika Dziatu Analiz i Prognoz lub kwestora jednostki przedkladajg kalkulacje przychodow
i kosztow oraz udzielajg wyjasnien do przediozonych materialow planistycznych, o ktérych mowa w zarzadze-
niu.

§5

Jednostki planujace koszt sktadek cztonkowskich sporzadzajg i przedktadaja kwestorowi zestawienie wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

Jednostki planujace organizacjg konferencii przedkiadaja kwestorowi wykaz planowanych konferencii wedtug
zalgcznika 2 do Zarzgdzenia.

Jednostki rozliczeniowe, a w przypadku administracji centralnej (z wytaczeniem czeéci dotyczagcej projektow)
Dziat Spraw Pracowniczych, sporzadzajg informacie o planowanym zatrudnieniu i wynagrodzeniach wediug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Dziat Spraw Pracowniczych sporzgdza informacje o wykonanym zatrudnieniu i wynagrodzeniach wediug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia.

§6

Planowane przychody i koszty w poszczegoélnych kategoriach powinny co najmniej odpowiadaé wartosciom
wykonanym na dzien sporzadzenia planu.

W planach budzetow oraz planach finansowych projektow przychody ujmuje sie w wartosciach netto, nato-
miast koszty w wartosciach netto powiekszonych o niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.

Ustugi wewnetrzne rozliczane sg co do zasady wedtug rzeczywistego kosztu wiasnego, a w przypadku braku
mozliwosci jego ustalenia — na podstawie danych historycznych lub planowanego kosztu wiasnego.

Koszty dziatalnosci Uczelni, ktore mozna przypisac do okreslonego rodzaju dziatalnosci, stanowig koszty bez-
poSrednie tej dziatalnosci.

Koszty dziatalnosci Uczelni, kiérych nie mozna zaliczy¢ do kosztow bezposrednich okreslonych rodzajow dzia-
falnoSci, stanowig koszty poérednie. Koszty posrednie dzielone sg na koszty wydziatowe, instytutowe oraz
ogodlnouczelniane. Z kosztow posrednich nie powinny by¢ finansowane koszty bezposrednie zwiazane z kon-
kretng dziatalnoscig (np. dydaktyczng czy badawcza).

Zakres przedmiotowy kosztéw posrednich zostat przedstawiony w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.
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Narzut kosztow posrednich dla poszczegoinych rodzajow dziatalnosci okresla zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

Planowany zysk w projektach zwiazanych z dziatalnoscia ustugowa (grupy projektow: PRIG, STPD, KISZ)
powinien wynies¢ minimum 3%. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek jednostki, rektor moze wyrazi¢
zgode na nizszy poziom zysku. Nieosiggniecie planowanego zysku wymaga zlozenia przez kierownika jed-
nostki pisemnych wyjasnien do kwestora.

Zysk z projektu moze zostac w roku jego osiagniecia przeznaczony na finansowanie dziatalnosci naukowej lub
dydaktycznej, w tym na pokrycie wkiadu wtasnego w projektach, a takze — po uwzglednieniu w planie inwesty-
cyjnym — na zakup aktywow trwatych. Niewykorzystany zysk w danym roku zwieksza nadwyzke lub zmniejsza
deficyt jednostki. W przypadku projektow wieloletnich zysk ustala sie w ostatnim roku ich realizacji; we wcze-
$nigjszych latach przychody ujmuje sie do wysokoSci poniesionych kosztow.

Wysokos¢ opfat za ustugi edukacyjne, o ktérych mowa w art. 79 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (dalej: ustawa), nie powinna przekraczac kosztow niezbednych do utworzenia
i prowadzenia studiow.

Dziekani, w porozumieniu z kierownikiem Dziatu Analiz i Prognoz, przeprowadzajg kalkulacje kosztow w celu
zapewnienia przestrzegania zasady okreslonej w ust. 10. W przypadku watpliwosci co do zgodnosci wysokosci
optat z przepisami ustawy kwestor moze zwrocic sig z wnioskiem o przedstawienie kalkulacji kosztow.

Dysponenci $rodkow finansowych moga wspiera¢ dziatalnosé innych jednostek (np. két naukowych). Zgode
dysponenta na udzielenie wsparcia przesyta sie na adres mail plany.finansowe@put.poznan.pl. Koszty finan-
sowane z udzielonego wsparcia ujmowane sg w planie budzetu jednostki otrzymujacej wsparcie; natomiast
jednostka udzielajaca wsparcia ujmuje przekazang kwote w swoim planie budzetu w kategorii 25DW-95_K
(w celach szczegbtowych).

Budzety wydziatow
§7

Dyrektorzy instytutow opracowuja;

1) plan budzetu instytutu;

2) plan inwestycyjny;

3) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

4) kalkulacje przychodow z tytutu subwencii, wedtug wzoru okreslonego przez kwestora.

Dziekani opracowu;ja;

1) plan budzetu wydziatu (jako jednostki);

2) plan budzetu wydziatu;

3) zbiorczg informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

4) informacje (wraz z wyjasnieniem) o odstepstwach od minimalnej (okreslonej w odrebnych przepisach)
liczebnosci grup wiczeniowych, projektowych i laboratoryjnych;

5) informacje o wysokosci kosztow posrednich;

6) informacje o etatach pracownikow administracyjnych, technicznych, z wyszczegolnieniem stanu na 1 sty-
czen, stanu na dzien sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na 31 grudnia;

7) informacje o planowanej liczbie studentow na dzien 31 grudnia w podziale na studia stacjonarne, niesta-
cjonarne i anglojezyczne;

8) kalkulacje przychodéw z tytutu subwencji, wedlug wzoru okreslonego przez kwestora.

Informacije, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3-4 oraz ust. 2 pkt 3-8 przekazuije sie¢ w formie elektronicznej na adres

mail plany.finansowe@put.poznan.pl.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, 4, 6 i 7 przedkiada sie w podziale na jednostki wylgcznie w terminie
opracowania drugiej korekty budzetu wydziatu na dany rok.

Informacie, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 5 przedktada sie w podziale na rodzaje dziatalnosci i na koszty wydzia-
lowe i instytutowe w terminie opracowania pierwotnego budzetu wydziatu.

§8

Jesli rektor nie przekaze innych wytycznych:

1) jednostki rozliczeniowe przyjmujg do pierwotnych planow budzetéw przychody z tytulu subwencji oraz
koszty udostepnienia powierzchni w wysokosciach odpowiadajacych kwotom z roku poprzedzajacego rok
budzetowy,
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2) wydziaty w ramach subwencji wyodrebniajg cze$¢ badawcza w wysokosci nie nizszej niz 5% kwoty sub-
wengji, o ktérej mowa w pkt 1.

Rektor przekazuje jednostkom rozliczeniowym informacje o ostatecznej kwocie przyznanej subwencji oraz
o kosztach udostepnienia powierzchni nie poézniej niz przed druga korektg budzetu.

Przychody z tytutu optat za studia niestacjonarne i ptatne studia stacjoname za semestr zimowy dzieli sig na
lata w stosunku 3:2.

Studia podyplomowe rozlicza sie edycjami. W przypadku realizacji edyciji studiéw na przetomie roku — w pierw-
szym roku przypisuje sie przychody do wysokosci poniesionych kosztéw, w kolejnym roku ustala sie wynik
finansowy projektu (nie ma mozliwosci przenoszenia przychodow na kolejng edycje).

Zrodtem finansowania na wydziatach kosztow amortyzacii od $rodkow trwatych zakupionych lub wytworzonych
od roku 2022 ze $rodkéw wiasnych wydziatow (FRW, nadwyzki, zysku w projektach ustugowychy), niestano-
wigcych wktadu wiasnego do projektow rozpoczetych przed rokiem 2022, sq Srodki centralne.

Budzet centralny

§9

Plany budZetéw w ramach budzetu centralnego dla poszczegdlinych miejsc powstawania kosztow (MPK) opra-
cowujg pracownicy zgodnie z otrzymanymi powiadomieniami z systemu EOD.

Plany wynagrodzen jednostek kosztowych opracowuje, z wytaczeniem projektow, Dziat Spraw Pracowniczych.

Informacje o planowanych kosztach, ktore ujmowane sg w systemie EOD przez kwesture, wiasciwe jednostki
przesytaja w formie i terminie ustalonym przez kwestora.

Plany budzetow w ramach budzetu centralnego w systemie EOD nalezy sporzadza¢ z zachowaniem szcze-
gdlowosci umozliwiajacej identyfikacje planowanych kosztéw i przychodow w poszczegdlnych kategoriach,
poprzez wskazanie tzw. ,celow szczegdlowych”. W przypadkach, w ktorych nie jest mozliwe przypisanie wy-
datkow do konkretnych ,celow szczegdlowych”, nalezy je ujac jako ,wydatki niesprecyzowane”.

§10

Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziaty opracowuija;

1) plan budzetu;

plan inwestycyjny;

informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

informacje o wysokosci kosztow posrednich;

informacijg o etatach pracownikéw administracyjnych, technicznych, z wyszczegélnieniem stanu na 1 sty-
czef, stanu na dzien sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na 31 grudnia.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3-5 przekazuje sie w formie elektronicznej na adres mail
plany.finansowe@put.poznan.pl.

Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 przedklada sie w podziale na rodzaje dziatalno$ci w terminie opraco-
wania pierwotnego planu budzetu.

Informacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 i 5 przedkiada sie wytacznie w terminie opracowania drugiej korekty
planu budZetu na dany rok.
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§ 11

Wiasciwe jednostki kosztowe opracowuja;

1) plan budzetu;

2) plan inwestycyjny;

3) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w projektach;

4) plany funduszy stypendialnych;

5) plan funduszu wsparcia 0sob niepetnosprawnych;

6) plan finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Informacie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 przedktada sie wytacznie w terminie opracowania drugiej korekty
planu budzetu na dany rok.

Plany, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4-6, wiasciwe jednostki przesytajg w formie i terminie ustalonym przez
kwestora.



Plan rzeczowo-finansowy
§12

Projekt planu rzeczowo-finansowego uczelni opracowuje kwestor i przedkiada do zatwierdzenia rektorowi.
Plan rzeczowo-finansowy podlega opiniowaniu przez rade uczelni.

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych i ich zmian.
§13

Plany budzetow oraz ich zmiany opracowuje sie w terminach:

1) okreslonych w zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia;

2) innych niz okre$lone w pkt 1 — jezeli wynika to z koniecznosci, w szczegdlnosci dokonania przesunieé
migdzy kategoriami kosztéw, wprowadzenia przychodow i kosztow projektow, lub dokonania zmian w pla-
nie inwestycyjnym.

Kanclerz — w zakresie budzetu centrainego oraz dziekani — w zakresie budzetow wydziatow, mogq ustalié

wczesniejsze terminy opracowania planéw budzetow i ich zmian niz okre$lone w ust. 1 pkt. 1.

Zmiany w planach budzetow, planach finansowych projektow oraz w planach inwestycyjnych dokonuje sie
z wykorzystaniem odpowiednio systeméw ERP i EOD.

Plany budzetéw, plany finansowe projektow oraz plany inwestycyjne, a takze ich zmiany, zatwierdzane sg
zgodnie ze schematami akceptacji dokumentow obowigzujgacymi w systemach ERP i EOD.

W terminach okre$lonych w zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia sporzadza sie w Module budZzetowania wykonania
planéw budzetéw.

Wykonanie planéw finansowych projektéw w Module projekt wprowadza sig niezwlocznie po ich rozliczeniu,
nie pdzniej jednak niz w terminach umoZliwiajacych dochowanie terminéw, o ktorych mowa w ust. 6.

W uzasadnionych przypadkach kwestor moze dokona¢ przesuniecia terminéw okreslonych w Zataczniku nr 6,

z zastrzezeniem obowigzku:

1) dochowania terminu opracowania planu rzeczowo-finansowego Uczelni (wraz z zaopiniowaniem przez
Rade Uczelni) do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy,

2) dochowania termindw opracowania lub zmiany planu rzeczowo-finansowego Uczelni (wraz z zaopiniowa-
niem przez Rade Uczelni) w terminach wyznaczonych przez wtasciwe Ministerstwo.

Zasady planowania i ponoszenia wybranych kategorii wydatkow
§14

Dziekani ustalajg limity wydatkéw na ustugi gastronomiczne, cateringowe oraz zakup artykutdw spozywezych
dla poszczegélnych instytutow i wydziatu. Informacje o ustalonych limitach nalezy przesta¢ na adres mailowy:
plany.finansowe@put.poznan.p! w terminie opracowywania pierwotnego budzetu wydziatu.

Wydatki na zakup ustug gastronomicznych, cateringowych oraz artykutéw spozywczych powinny by¢ pono-
szone wytacznie w uzasadnionych przypadkach oraz musza by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg statuto-
wych zadan Uczelni. Ze wzgledu na podwyzszone ryzyko nieprawidtowosci, wydatki te wymagaja szczegoinej
staranno$ci oraz bezwzglednego stosowania zasad celowosci i 0szczednosci.

Zakup artykutow spozywczych (np. kawa, herbata, soki, ciastka) jest dopuszczalny przy realizacji projektow
(np. szkolen, kursdw, konferencii), a takze na potrzeby obstugi sekretariatow kierownikow jednostek organiza-
cyjnych.

Organizacja spotkar okoliczno$ciowych zwiazanych ze Swigtami, jubileuszami, integracjg itp. nie miesci sie
w zakresie dziatalno$ci statutowej Uczelni i co do zasady nie moze by¢ finansowana ze srodkow publicznych.
Dopuszcza sig jednak mozliwos¢ organizacji spotkania o charakterze integracyjnym wylacznie jako elementu
towarzyszacego naradzie, szkofeniu lub innemu wydarzeniu merytorycznemu, pod warunkiem Ze jego koszt
pozostaje uzasadniony, proporcjonainy i odpowiednio udokumentowany.

Ustala si¢ limit cenowy na zakup telefonu komérkowego w wysokosci 2.000 zt brutto. Zakup urzadzenia
0 wyzszej wartosci dopuszcza sig wytacznie na podstawie pisemnego zamowienia. W przypadku watpliwosci
co do zasadnosci zakupu — w szczegolnosci w odniesieniu do okresu uzytkowania dotychczasowego telefonu
- kwestor zwraca sie do rektora o zatwierdzenie zakupu.



§15

W uzasadnionych przypadkach rektor, jako osoba odpowiedzialna za gospodarke finansowa Uczelni, moze ustalic
odmienne poziomy parametrow i wartosci finansowych w stosunku do zapisow Zasad.

§ 16

Traci moc Zarzadzenie Nr 37 Rektora Politechniki Poznariskiej z dnia 26 pazdziernika 2022 r. w sprawie zasad
sporzadzania planu rzeczowo-finansowego Politechniki Poznanskiej.

§17

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym po raz pierwszy ma zastosowanie do opra-
cowania budzetow i planu rzeczowo-finansowego na rok 2026.

2. Do projektow rozpoczetych do dnia 31 grudnia 2025 . stosuje sie przepisy zarzadzenia uchylanego
w § 16 w zakresie okreslenia poziomu kosztéw posrednich.

Rektor
Politechniki Poznanskie;

;}r,ol/dr hab. inz. Teofil Je/s(ionowski



