Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 67 /2013 Rektora UKSW z dnia 27 wrzesnia 2013r.
INSTRUKCJA

SPORZADZANIA KALKULAC]JI KOSZTOW DLA SWIADCZONYCH
USLUG EDUKACYJNYCH

I. Zasady ogolne

1. Wprowadza si¢ kalkulacje¢ kosztow ustug edukacyjnych z wykorzystaniem elektronicznej
metody obliczania kosztow za pomoca narzg¢dzia arkusza programu EXCEL.

2. Kalkulacja zawiera arkusze odrgbne dla kazdego roku studiéw oraz arkusz zbiorczy.
Kalkulacj¢ wypelnia si¢ odrgbnie dla kazdego roku studiéw w cyklu ksztatcenia (np.
studia 3-letnie: wypetni¢ nalezy kalkulacje dla I, IT i IIT roku). Arkusz ,.kierunek cykl
ksztalcenia” podsumowuje koszt ksztalcenia dla catego cyklu i wypelniany jest

automatycznie.

3. Tworzac kalkulacjg nalezy przyjac realne (mozliwe do osiagnigcia) wielko$ci planowane;j
liczby studentéw/stuchaczy.

4. Okreslajac liczbg godzin w programie studiow nalezy mie¢ na uwadze w pierwszej
kolejnosci obowiazujace przepisy prawa dotyczace ksztatcenia i zatwierdzony program
studiow.

5. Szacujac liczbe godzin zaje¢ w podziale na grupy studenckie (liczbg godzin realizowana
przez nauczycieli) nalezy wzia¢ pod uwage obowiazujace regulacje dotyczace liczebnosci
grup studenckich na réznych rodzajach zajg¢, a do kalkulacji nalezy dotaczy¢ planowany
podzial na grupy studenckie na poszczegdlnych rodzajach zaje¢ — szacujac jednoczesnie
liczbe godzin prowadzonych przez nauczycieli.

6. Nalezy zalozy¢ wartosci wydatkow rzeczowych i ustug w oparciu o dane rynkowe, tak
aby nie zanizy¢ kosztow.

7. Informacje o wielkos$ci narzutu kosztow posrednich wydzialowych oraz narzutu kosztow
posrednich ogolnouczelnianych nalezy uzyska¢ w Kwesturze



I1. Dane wst¢pne
Dane podstawowe:
nalezy poda¢ wymagane dane dotyczace m.in. planowanego roku uruchomienia nowego
kierunku studiow lub kursu, nazwe kierunku, forme i stopien oraz planowana liczbe lat (liczba
semestrow obliczana jest automatycznie). Kod MPK zostanie wpisany przez Kwesture.

Dane o planowanej liczbie studentow i liczbie godzin:
1) Nalezy poda¢ planowana liczbe studentéw przyjetych na pierwszy rok (dla kolejnych lat
nalezy uwzgledni¢ wspotczynnik korygujacy),
2) Nalezy podac planowana liczbg godzin zaj¢é w programie studiow na danym roku,
3) Dane o liczbie godzin w podziale na grupy studenckie uzupelniana jest automatycznie w
oparciu o dane umieszczone w dalszych pozycjach kosztorysowych.

I11. Szczegolowe pozycje kosztowe

KOSZTY BEZPOSREDNIE
1.1. Wynagrodzenia osobowe za inne czynnosci nii zajecia dydaktyczne zwiqzane z cyklem
dydaktycznym — dodatki

Nalezy podaé planowana wysoko$¢ dodatkow.

1.2.1. Wynagrodzenia bezosobowe (umowy cywilnoprawne) za zajecia dydaktyczne
Nalezy poda¢ planowana liczbe¢ godzin (z uwzglednieniem podziatlu zaje¢ na grupy
studenckie) do zlecenia osobom spoza uczelni z podziatem na stawki oraz planowane $rednie
wynagrodzenie za godzing (W przypadku uméw cywilnoprawnych stawke godzinowa nalezy
okresli¢ samemu).

UWAGA do pkt 1.1, 1.2.1. (koszty wynagrodzen nauczycieli):

Nalezy poda¢ planowana liczbg godzin zajg¢, ktdre maja zrealizowaé nauczyciele - z
uwzglednieniem podzialu zaje¢ na grupy studenckie (liczba grup przektada si¢ na faktycznie
realizowang przez nauczycieli liczbg godzin; np. ¢wiczenia maja w programie wymiar 30 h, ale
ze wzgledu na liczbg studentow realizowane beda w 3 grupach ¢wiczeniowych — czyli liczba
godzin zrealizowana przez nauczycieli na tych ¢wiczeniach wyniesie tu 90 h) — dokonujac
podziatu na grupy studenckie nalezy uwzgledni¢ planowana liczbg studentow oraz przepisy
dotyczace liczebnosci grup studenckich.

1.2.1. Wynagrodzenia bezosobowe (umowy cywilnoprawne) za czynnosci inne niz zajecia
dydaktyczne
Nalezy poda¢ taczna planowana w danym roku kwote wydatkow z tytulu umow
cywilnoprawnych za czynnosci inne niz zajecia dydaktyczne — np. dodatkowa obsluga
techniczna, wynagrodzenie za praktyki studenckie itp.

1.3 Skitadki na ubezpieczenia spoleczne itp. (narzuty na wynagrodzenia) — pozycja wypetniana
automatycznie.

W pozycjach: 2. Materialy bezposrednie; 3. Ustugi obce;
Nalezy poda¢ planowane dla danego roku STALE dodatkowe koszty zwiazane z prowadzeniem
kierunku (wydatki, ktore beda ponoszone cyklicznie), ale $cisle zwiazane z jego realizacja.



I. Razem koszty bezposrednie (w danym roku) — komorki wypetniane sa automatycznie

1. Koszty posrednie

1. Narzut kosztow wydziatowych — informacje o wartosci procentowej tego narzutu dla danego
wydziatu nalezy uzyska¢ z Kwestury

2. Narzut kosztow ogolnouczelnianych — informacje o wartosci procentowej tego narzutu nalezy
uzyska¢ z Kwestury

3. Narzut kosztéw przygotowania i wdrozenia strategii rozwoju uczelni — procentowa warto$¢
tego narzutu powinna by¢ nie mniej niz 5%.

Pozostale komorki uzupelniane sq automatycznie.

Do kalkulacji nalezy dolaczv¢ takze:

1) Dla kazdego roku planowany podzial na grupy studenckie i obliczona na tej
podstawie liczbe godzin realizowanych przez nauczycieli akademickich w
poszczegolnych grupach pracowniczych (dane o liczbie godzin realizowanych przez

nauczycieli nalezy przenies¢ do odpowiednich pozycji kalkulacji). Liczbg¢ godzin
realizowanych przez nauczycieli akademickich w poszczegolnych grupach
pracowniczych opiniuje i weryfikuje Dzial Ksztalcenia (na podstawie

planow studiow i przewidywanej liczby grup).

2) Kosztorys uruchomienia formy ksztalcenia (tylko dla nowych).

Kosztorys powinien zawiera¢ koszty zwiazane z uruchomieniem kierunku - jednorazowe
koszty zwigzane uruchomieniem ksztalcenia — np. zakup aparatury, zakup pozycji ksiazkowych
do biblioteki, zakup pomocy naukowych, zestawoéw komputerowych itp.

W zatqczeniu wzor kosztorysu (zatqcznik nr 4).

3) Opis zrodel finansowania formy ksztalcenia (tylko dla nowych).

Nalezy opisa¢ w szczeg6lnosci:

- czy planowane jest pozyskanie finansowania ze Zrddet innych niz dotacja budzetowa,

- kosztem ktoérego kierunku studiow stacjonarnych beda si¢ odbywaty przyjecia na studia
stacjonarne na nowotworzonym kierunku studiow,

- ile godzin obecnie wystgpujacych niedoboréw dydaktycznych (z podziatem na grupy
nauczycielskie) zostanie zagospodarowanych na nowym kierunku studiow.

Ramowy opis Zrddet finansowania w zatqczeniu (zalacznik nr 5).

W  oparciu o przedstawione informacje Kwestura dokona wyliczenia wysokosci
finansowania dla nowego kierunku studiow oraz oszacuje mozliwosci finansowe uruchomienia
nowego kierunku.




