Zarzadzenie Nr 37
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 26 pazdziernika 2022 .
(RO/XI37/2022)

w sprawie zasad sporzadzania planu rzeczowo-finansowego Politechniki Poznariskiej

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r.,, poz. 574, z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

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

planie finansowym projektu — rozumie sig przez to plan przychodow i plan kosztow projektu;

planie inwestycyjnym — rozumie sie przez to plan nakiadéw na aktywa trwafe i remonty centralne;

budzecie wydzialu — rozumie sie przez to zbiorcze zestawienie planéw finansowych instytutow wydziatu oraz
planu finansowego wydziatu;

budzecie centralnym — rozumie sig przez to zbiorcze zestawienie plandw finansowych jednostek rozliczenio-
wych innych niz wydzialy, planow finansowych jednostek kosztowych oraz planéw pozostatych przychodow
i kosztéw nieujetych w planach jednostek rozliczeniowych i kosztowych;

jednostce rozliczeniowej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Uczelni, ktorej koszty pokrywane sg
z przychoddw. Do jednostek rozliczeniowych zalicza sie wydziaty, Centrum Sportu, Centrum Jezykdw i Komu-
nikacji, Biblioteke, Osiedle Studenckie, Centrum Ksztatcenia Lotniczego, Szkote Doktorska, Miedzyuczelniane
Centrum Personalizacji i Legitymacji Studenckiej;

jednostce kosztowej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng Uczelni, ktérej przydzielono okreslone
$rodki finansowe na realizacje zadan. Do jednostek kosztowych zalicza sig jednostki organizacyjne inne niz
jednostki rozliczeniowe;

Module projekt systemu ERP - rozumie si¢ przez to modut, w ktorym opracowywane sg plany finansowe pro-
jektéw;

Module budzetowania w systemie EOD - rozumie sie przez to modut, w ktérym opracowywane sa plany finan-
sowe jednostek.

Ogolne zasady

§2

Plany finansowe i plan rzeczowo-finansowy Politechniki Poznanskiej (zwanej dalej PP lub Uczelnig) oraz ich zmiany
opracowuije sie na zasadach i w terminach okreslonych w Zarzadzeniu.

§3

Plany finansowe opracowuje sie z uwzglednieniem, w szczegdinosci:

1) uchwat Senatu Akademickiego PP;

2) zarzadzen i komunikatéw rektora PP;

3) zawartych umow;

4) przyznanych kwot subwencji oraz dotacji oraz srodkéw o podobnym charakterze.
Plany finansowe wprowadza sig na wygenerowanych w systemie EOD planach budzetéw.

Plany finansowe projektéw pobierane sg na wygenerowane w systemie EOD plany budzetow z prognozy wy-
datek i prognozy optata Modutu projekt systemu ERP.

W planach finansowych poza przychodami i kosztami ujmuje sie przychody i koszty wewnetrzne, naktady na
aktywa trwale oraz zrodta finansowania naktadow oraz kosztéw niestanowiace przychodow Uczelni w rozu-
mieniu przepisow o rachunkowosci.

Plany opracowuje sie w szczegdlowosci wymaganej odpowiednio w systemach ERP i EOD.

W ramach planéw finansowych projektow oraz planéw finansowych wyodrebnia sie w uktadzie zadaniowym
naktady na inwestycje. Zadania inwestycyjne sg automatycznie przenoszone do systeméw odpowiednio EOD

i ERP z rejestru zadan inwestycyjnych prowadzonego przez kwesture na podstawie planow inwestycyjnych
jednostek. W celu ujecia zadania w rejestrze zadan inwestycyjnych nalezy przesfa¢ plan inwestycyjny, wedtug
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wzoru okreslonego przez kwestora, na adres mail plany.finansowe@put.poznan.pl.

W planach finansowych projektow przychody, koszty i zadania inwestycyjne, z zastrzezeniem ust. 8, planuje
si¢ dla kazdego projektu oddzielnie. Plan powinien obejmowac caty okres realizacji projektu. Dane za zakon-
czone lata realizacji projektu powinny by¢ zgodne z wykonaniem.

Do czasu uruchomienia projektow dotyczacych dziafalnosci ustugowej (PRJG) jednostki moga ujmowac pla-
nowane przychody i koszty zbiorczo w ramach dedykowanego projektu technicznego.

W planach finansowych, do czasu dokonania podziatu subwencji w cze$ci badawczej, $rodki na zadania ba-
dawcze ujmuje sig bezposrednio w systemie EOD z pominigciem systemu ERP. Podziatu $rodkéw na projekty
dokonuije sie w terminie pierwszej korekty planu finansowego.

Srodki na zadania badawcze, o ktorych mowa w ust. 9 oraz utworzone rezerwy do czasu ich rozdysponowania

uwzglednia sie w planie finansowym w pozostatych kosztach rodzajowych, z ich wyszczegdinieniem w celach
szczegolowych.

§ 4
Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowe sporzadzenie planow finansowych projektow i ich biezaca ak-
tualizacje sg kierownicy tych projektow.
Dane w Module projekt uzupetniane sg w jednostkach organizacyjnych, w ktérych realizowany jest dany projekt
za wyjatkiem projektdw, w ktdrych specijalistg ds. administracyjno-finansowych danego projektu jest pracownik
innej jednostki.
Plany finansowe projektow i plany finansowe opracowywane i zatwierdzane sq zgodnie z przypisanymi pra-
cownikom Uczelni funkcjami odpowiednio w Module projekt w systemie ERP oraz w Module budzetowania
w systemie EOD.
Do planowania i zatwierdzania kosztow i przychodoéw budzetu centralnego nieujgtych w planach finansowych
jednostek kosztowych i jednostek rozliczeniowych niebedacych wydziatami stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczace jednostek kosztowych.

Zatwierdzone plany podlegajg weryfikacji przez kierownika Dziatu Analiz i Prognoz oraz przez kwestora, ktbrzy
moga wymagac udzielenia wyjasnien, cofnaé plan do korekty, wprowadzi¢ za zgoda rektora zmiany w planie.
Na wniosek kierownika Dziatu Analiz i Prognoz oraz kwestora jednostki przedktadajg kalkulacje przychodéow
i kosztow oraz udzielajq wyjasnien do przediozonych materiatow planistycznych, o ktérych mowa w zarzadze-
niu.

§5
Jednostki planujgce koszt sktadek czionkowskich sporzadzajg i przedktadaja kwestorowi zestawienie wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.

Jednostki rozliczeniowe, a w przypadku administracji centralnej Dziat Spraw Pracowniczych sporzadzajg in-
formacje o planowanym zatrudnieniu i wynagrodzeniach wedtug wzoru okre$lonego w zataczniku nr 2 do Za-
rzadzenia.

Dziat Spraw Pracowniczych sporzadza informacje 0 wykonanym zatrudnieniu i wynagrodzeniach wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia.

§6
W planach finansowych przychody planuje sie w wartosciach netto, a koszty w wartosciach netto powigkszo-
nych o niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.

Ustugi wewnetrzne rozliczane sq po rzeczywistym koszcie wiasnym, a jesli jest to niemozliwe po planowanym
koszcie wiasnym.

Koszty dziatalnosci Uczelni, ktore mozna zakwalifikowaé do okreslonych rodzajéw dziatalnosci stanowig koszty
bezposrednie tych dziatalnosci.

Koszty dziatalnosci Uczelni, ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztow bezposrednich okreslonych rodzajow dzia-
talnosci, stanowig koszty posrednie. Koszty posrednie dzielone sg na koszty wydziatowe, instytutowe oraz
ogélnouczelniane. Z kosztéw posrednich nie mogg by¢ finansowane koszty bezposrednie zwigzane z kon-
kretng dziatalnoscig (np. dydaktyczng czy badawczg).

Zakres przedmiotowy kosztoéw posrednich zostat przedstawiony w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.
Narzut kosztéw posrednich dla poszczegoinych rodzajow dziatainosci okresla zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.
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W uzasadnionych przypadkach rektor moze podjaé decyzje o odstapieniu od zasad naliczania narzutu kosztow
posrednich okreslonych w zatgczniku nr 4 do Zarzadzenia. '

Dla edycji studiow podyplomowych, kurséw i szkolen oraz projektow stosuje sie w poszczegdlinych latach ich
realizacji jednakowe odpisy na koszty posrednie.

Minimalny zysk w dziatalnosci ustugowej wydziatow wynosi 3%. W przypadku jednostek rozliczeniowych nie-
bedacych wydziatami minimalny zysk wynosi 10%. W uzasadnionych przypadkach planowany zysk moze by¢
za zgoda rektora ustalony na nizszym poziomie.

Zysk z projektu po jego rozliczeniu moze by¢ w roku jego osiggnigcia przeznaczony na finansowanie dziatal-
no$ci naukowej lub dydaktycznej, w tym na pokrycie wktadu wiasnego w projektach oraz po uzyskaniu zgody
rektora i uwzglednieniu w planie inwestycyjnym na zakup srodkéw trwatych. Niewykorzystany zysk w danym
roku zwieksza nadwyzke/zmniejsza deficyt jednostki.

Dysponenci $rodkow finansowych moga wspiera¢ dziatalnos¢ innych jednostek (np. két naukowych). Zgode
dysponenta na udzielenie wsparcia przesyta si¢ na adres mail plany.finansowe@put.poznan.pl. Koszty finan-
sowane z udzielonego wsparcia ujmowane sg w planie finansowym jednostki otrzymujacej wsparcie; jednostka
udzielajaca wsparcia kwote wsparcia ujmuje w kategorii 2SDW-95_K w celach szczegdtowych.

Budzety wydziatow
§7

Dyrektorzy instytutéw opracowuja;

1) plan finansowy instytutu;

2) plan inwestycyjny;

3) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

Dziekani opracowuija;

1) plan finansowy wydziatu;

2) budzet wydziatu;

3) zbiorczg informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

4) informacje (wraz z wyjasnieniem) o odstepstwach od minimalnej (okreslonej w odrebnych przepisach)

liczebnosci grup éwiczeniowych, projektowych i laboratoryjnych;

) informacje o wysoko$ci kosztow posrednich;

6) informacje o etatach pracownikéw administracyjnych, technicznych, z wyszczegélnieniem stanu na 1 sty-
czen, stanu na dzieh sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na 31 grudnia;

7) informacije o planowanej liczbie studentéw na dzief 31 grudnia w podziale na studia stacjonarne, niesta-
cjonarne i anglojezyczne.

Informacije, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 oraz ust. 2 pkt 3-7 przekazuije sie w formie elektronicznej na adres

mail plany.finansowe@put.poznan.pl.

Informacije, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4, 6 i 7 przedktada sie w podziale na jednostki w terminie opracowania
drugiej korekty budZetu wydziatu na dany rok.

Informacje, 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 budzetu wydziatu.

§8
Budzety wydziatow do czasu otrzymania informaciji o ostatecznej kwocie subwenciji na dziatalnos¢ moga za-
mykac¢ sie deficytem nie wigkszym jednak niz rownowarto$¢ 2% zaplanowanych przychodow z tytutu subwen-
cji. Zaplanowanie wiekszego deficytu wymaga pisemnego wyjasnienia i zgody rektora.
Przychody z tytutu opfat za studia niestacjonamne i ptatne studia stacjonarne za semestr zimowy dzieli sie na
lata w stosunku 3:2.

Studia podyplomowe rozlicza sig edycjami. W przypadku realizacji edycji studiow na przetomie roku — w pierw-
szym roku przypisuje sie przychody do wysokosci poniesionych kosztow, w kolejnym roku ustala si¢ wynik
finansowy projektu (nie ma mozliwosci przenoszenia przychodéw na kolejng edycje).

Zrédtem finansowania na wydziatach kosztow amortyzacii od $rodkow trwalych zakupionych lub wytworzonych
od roku 2022 ze $rodkow wasnych wydziatow (FRW, nadwyzki, zysku w projektach ustugowych), niestano-
wigcych wkiadu wtasnego do projektow rozpoczetych przed rokiem 2022, sg $rodki centraine (ZF — 0074).

o




Budzet centralny

§9

Plany finansowe w ramach budzetu centralnego dla poszczegélnych MPK opracowujg pracownicy zgodnie
z otrzymanymi powiadomieniami z systemu EOD.

Plany wynagrodzen jednostek kosztowych opracowuje Dziat Spraw Pracowniczych.

Informacje o planowanych kosztach, ktére ujmowane sa w systemie EOD przez kwesture, wiasciwe jednostki
przesytajg w formie i terminie ustalonym przez kwestora.

§10

Kierownicy jednostek rozliczeniowych innych niz wydziaty opracowuija;

1) plan finansowy;

plan inwestycyjny;

informacije o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

informacje o wysoko$ci kosztow posrednich;

informacje o etatach pracownikéw administracyjnych, technicznych, z wyszczegéinieniem stanu na 1 sty-
czen, stanu na dzien sporzadzania planu/zmiany planu, planowanego stanu na 31 grudnia.

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

Informacije, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4 przedklada sie w podziale na rodzaje dziatalnosci w terminie opraco-
wania planu finansowego.

Informacie, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 5 przedktada sie w terminie opracowania drugiej korekty planu finanso-
wego na dany rok.
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§ 11

Wiasciwe jednostki kosztowe opracowuja;

1) plan finansowy;

2) plan inwestycyjny;

3) plany funduszy stypendialnych i plan funduszu wsparcia 0sob niepetnosprawnych.

Plan finansowy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych opracowuje sie na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu rektora.

Plan rzeczowo-finansowy
§12

Projekt planu rzeczowo-finansowego uczelni opracowuje kwestor i przedkiada do zatwierdzenia rektorowi ra-
zem ze zbiorczym planem inwestycyjnym.

Plan rzeczowo-finansowy podlega opiniowaniu przez rade uczelni.

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

Plany finansowe i ich zmiany opracowuije sie w terminach:

1) okreslonych w zataczniku nr 5 do Zarzadzenia;

2) w innych terminach niz okre$lone w pkt 1 jezeli wynika to z koniecznosci w szczegélnosci dokonania
przesunie¢ miedzy kategoriami kosztow, wprowadzenia przychodéw i kosztow projektow, dokonania
zmian w planie inwestycyjnym.

Kanclerz w zakresie budZetu centralnego, dziekani w zakresie budzetow wydziatow moga ustalic wezesniejsze

terminy opracowania plandw finansowych i ich zmian niz okre$lone w ust. 1 pkt. 1.

Plany finansowe i ich zmiany, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 zatwierdzane sg zgodnie ze schematem, okre$lo-
nym w zataczniku nr 6 do Zarzadzenia.

Zmiany w planach finansowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
zatwierdzaja;
1) zmiany niepowodujace zmniejszenia nadwyzki/zwiekszenia deficytu:

a) dotyczace jednostek kosztowych — kanclerz,



b) instytutow i wydziatéw — odpowiednio dyrektor instytutu lub dziekan,
c) jednostek rozliczeniowych innych niz wydzialy — kanclerz, po zaopiniowaniu przez wasciwego pro-
rektora;
2) pozostate zmiany — rektor.
5. Zmiany w planie inwestycyjnym zatwierdzaja;

1) w zakresie zadan realizowanych w ramach subwencji badawczej, grantéw rektorskich, doktoratow wdro-
Zeniowych — prorektor ds. nauki;

2) w zakresie projektow naukowych innych niz okreslone w pkt 1 do kwoty 100 tys. zt brutto — prorektor
ds. nauki;

3) w zakresie przesunie¢ migdzy zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi do kwoty 100 tys. zt brutto —
kanclerz;

4) pozostate zmiany — rektor.

Zmiany w planie inwestycyjnym dokonuje sig na wniosek, w formie okreslonej przez kwestora.

Zgodnie z terminami okre$lonymi w zataczniku nr 5 do Zarzadzenia, sporzadza sig sprawozdania z wykonania
planéw finansowych.

Limity wydatkow
§14
1. Dziekani ustalajg limity wydatkéw na ustugi gastronomiczne, cateringowe i zakup artykutéw spozywczych dla

poszczegolnych instytutow i wydziatu. Informacjg o ustalonych limitach przesyta sig na adres mail plany finan-
sowe@put.poznan.pl w terminie opracowania planu finansowego wydziatu.

2. Ustala sig limit cenowy na zakup telefonu komorkowego w wysokosci 2.000 zt. Rektor w indywidualnych przy-
padkach moze wyrazi¢ zgode na zakup telefonu za wyzsza cene.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Rektora Politechniki Poznanskiej z dnia 8 stycznia 2021 r. (RO//1/2021 w sprawie
zasad naliczania kosztow posrednich.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie po raz pierwszy do opracowania planow
finansowych na rok 2023.

Rektor
PoIitechnikij
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