UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

BR-0161-1- 67/2013

Zarzadzenie Nr 67/2013
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad, procedur sporzadzania i zatwierdzania kalkulacji
finansowych dla odplatnych form ksztalcenia oraz stosowania wzorow

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 1 4 w zwiazku z art. 99 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.1365 z p6zn. zm.) oraz §16 ust. 31 § 18
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. 2012, poz. 1533), zarzadza sig,
co nastgpuje:

1.

2.

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslona w art. 2, ust.
1 pkt. 29 Ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005r. (Dz.U. Nr
164, poz.1365 z po6ézn. zm.), lub inna jednostke prowadzaca odptatne formy
ksztatcenia;

2. Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
kierownika jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt. 1;

3. Narzut kosztow wydzialowych — nalezy przez to rozumie¢ narzut kosztow
naliczanych na rzecz jednostek o ktorych mowa w ust.1;

4. Narzut kosztow ogoélnouczelnianych - nalezy przez to rozumie¢ narzut kosztow

administracji centralnej naliczanych na rzecz jednostek o ktorych mowa w ust. 1.

§2
Wysoko$¢ optat za odptatne formy ksztatcenia na dany rok akademicki okre$la Rektor
w drodze zarzadzenia, z uwzglednieniem ust. 2.

Podstawe ustalenia wysokosci optat, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt
uruchomienia 1 prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na odptatnych formach oraz
przewidywana liczba studentéw Iub stuchaczy. Kierownik jednostki organizacyjnej
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przedstawia kalkulacje kosztow bezposrednich zwiazanych z procesem dydaktycznym,
w tym stawki wynagrodzen za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych.

. Kalkulacje finansowe winny by¢ sporzadzone na podstawie obowiazujacego programu
ksztatcenia.

Kalkulacja odptatnych form ksztatcenia zawiera:
1) koszty bezposrednie odptatnej dziatalnosci dydaktycznej;
2) koszty posrednie zwiazane z odptatna dziatalnos$cia dydaktyczna, w tym:
a) narzut kosztow wydziatowych,
b) narzut kosztoéw ogodlnouczelnianych, w tym narzut na koszty przygotowania
I wdrazania strategii rozwoju uczelni;
3) rezerwg na dofinansowanie odptatnosci za studia (umorzenia);
4) zysk — dla innych niz studia niestacjonarne odptatnych form ksztatcenia.

Do kosztow bezposrednich stanowiacych podstawg do ustalenia optat dla odptatnych

form ksztalcenia zalicza si¢:

1) wynagrodzenia wraz z pochodnymi nauczycieli akademickich bedacych etatowymi
pracownikami UKSW;

2) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi, o0s6b niebgdacych pracownikami UKSW,
prowadzacych zajecia dydaktyczne na podstawie umow cywilnoprawnych;

3) zwigkszenia wynagrodzen przyznanych z tytutu realizacji dzialan na rzecz odptatnych
form ksztatcenia, w tym: dodatki do wynagrodzen, dodatki organizacyjne, dodatki dla
kierownikow studiow itp. wraz z pochodnymi;

4) koszty prowadzenia sekretariatow dla odplatnych form ksztatcenia, w tym koszty
wynagrodzen wraz z pochodnymi;

5) inne koszty niezbedne do poniesienia w zwiazku z realizacja odptatnych form
ksztalcenia, w sposob bezposrednio z nimi zwigzane, w tym materialy bezposrednie,
ustugi obce.

. Wysoko$¢ narzutéw kosztow posrednich: wydzialowych 1 ogolnouczelnianych jest
ustalana przez Kwesturg 1 podawana Kierownikom jednostek organizacyjnych do
zastosowania w kalkulacjach na nastepny rok akademicki do dnia 30 kwietnia biezacego
roku.

Narzut kosztow wydzialowych wustalany jest indywidualnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej, na podstawie rzeczywistych kosztow przez nia poniesionych
W poprzednim roku budzetowym. Metodologia ustalenia narzutu kosztow wydzialowych
jest nastgpujaca:

Wx: Koszty wydziatu X z wylaczeniem kosztow wynagrodzen na wydziale X

Px: Koszty pomieszczen na wydziale X

liczba studentow studiow + liczba doktorantow nakeirunkach stacjonarnych wydziale X

Lsx: Liczba smudentow +liczba doktorantow na UKSW

J: Koszty jednostek SJO,SWF,SP + Koszty Biblioteki
LWx: Laczne koszty na wydziale X



8.

9.

10.

11.

12.
13.

14.

1.

Wx +Px+ LSx X]
LWx

Narzut kosztéw posrednich wydziatlowwych na wydziale X =

Narzut kosztow ogolnouczelnianych ustalany jest na jednakowym poziomie do stosowania
dla wszystkich jednostek organizacyjnych. Metodologia ustalenia narzutow kosztow
ogolnouczelnianych jest nast¢pujaca:

Kc: Koszty centralne — suma kosztow pomieszczen wydzialowych (Px)
LJo: Laczne koszty jednostek ogolnouczelnianych - J
Wo: Laczne koszty wydziatéw wraz z narzutem kosztéw posrednich wydziatowych.

Kc+ L]o

Narzut kosztéw posrednich ogélnouczelnianych = W
o

Dla ustalenia narzutow kosztow wydzialowych dla jednostek innych niz wydzialy,
przyjmuje si¢ usredniong warto$¢ narzutow ustalonych dla wydziatow.

Dla ustalenia narzutu na koszty przygotowania i wdrazania strategii rozwoju uczelni
przyjmuje si¢ warto$¢ nie mniej niz 5%.

Dla rezerwy na dofinansowanie odpfatnosci za studia (umorzenia) ustala si¢ stala
warto§¢=5%.

Narzut zysku ustala si¢ w wysokos$ci nie mniejszej niz 10%.

Podzial zysku ustala si¢ odpowiednio:

1) 80% przychod jednostki organizacyjnej;
2) 20% przychod ogodlnouczelniany.

Wprowadza si¢ wzory kalkulacji finansowej dla poszczegélnych rodzajow odptatnych
form ksztalcenia. Wzory stanowia zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zalacznik nr 1 - Instrukcja sporzadzania kalkulacji kosztow dla §wiadczonych ustug
edukacyjnych.

2) Zalacznik nr 2 — kalkulacja finansowa studiéw niestacjonarnych.

3) Zalacznik nr 3 — kalkulacja finansowa odptatnych form ksztalcenia z wytaczeniem
studidw niestacjonarnych.

§3

Zobowiazuje si¢ Kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie do dnia 30 maja b.r. do
przekazania propozycji wysokosci oplat na rok akademicki za $wiadczone ushugi
edukacyjne zwiazane z ksztalceniem studentdow na studiach niestacjonarnych,
niestacjonarnych  studiach  doktoranckich, studiach  podyplomowych, kursach
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doksztalcajacych oraz innych odptatnych formach ksztalcenia, po zatwierdzeniu tych
propozycji w drodze uchwaly podjgtej w zarzadzanej przez siebie jednostce
organizacyjnej, wedtug nastepujacej procedury:

1) Dzial Ksztalcenia - uchwaty podjete w sprawie wysoko$ci optat na nastgpny rok
akademicki za $wiadczone ustugi edukacyjne, w celu przygotowania StoSOwnego
zarzadzenia Rektora;

2) Kwestura - kalkulacje finansowe w formie elektronicznej i papierowej wraz
Z uchwatlami:

a) w sprawie wysoko$ci optat na nastepny rok akademicki za $wiadczone ustugi
edukacyjne (kwoty ustalone z uwzglednieniem § 1 ust 4);

b) w sprawie zatwierdzenia kalkulacji finansowych dla poszczegdlnych kierunkoéw
studiow;

C) w sprawie wysokos$ci stawek wynagrodzen za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
(umowy cywilnoprawne, godziny realizowane na odplatnych formach ksztatcenia,
dodatki do wynagrodzen).

. Kwestura dokonuje sprawdzenia kalkulacji finansowych pod wzgledem rachunkowym.
Kalkulacje, wraz z uchwatami, zostaja przedtozone Rektorowi, za posrednictwem
Prorektora witasciwego ds. finansowych, celem zatwierdzenia.

. Przy sporzadzaniu kalkulacji nalezy przyja¢ zasadg zbilansowania planu finansowego
odptatnych form ksztalcenia. Planowane wydatki powinny mie¢ zrodto pokrycia w
planowanych wptywach z tytutu odptatnych form ksztatcenia. Uczelnia nie moze osiagaé
zysku z odplatnosci za studia niestacjonarne i Niestacjonarne studia doktoranckie. Wplywy
powinny zosta¢ wykorzystane do konca roku akademickiego, po zabezpieczeniu rezerwy
na wyptat¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. "trzynastki". Odptatne formy
ksztalcenia nie moga rowniez wykazywac deficytu finansowego. Koszty studiow
niestacjonarnych i niestacjonarnych studiéw doktoranckich nie moga by¢ finansowane ze
srodkoéw okreslonych w art. 94 ust. 1 Ustawy — Prawo o szkolnictwie (Dz.U. Nr 164,
poz.1365 z pdzn. zm.).

. Planowane wptywy z tytulu optat za studia korygowane sa o wspolczynniki
bezpieczenstwa wynikajace z ryzyka zgloszenia si¢ mniejszej liczby kandydatow od
zaplanowanej oraz z ryzyka rezygnacji ze studiow w trakcie roku akademickiego.
Przyjmuje si¢ wspotczynniki w wysokosci:

1) 0,7 dla pierwszego roku, bez wzgledu na forme i poziom studiow;

2) 0,8 dla drugiego roku;

3) 0,9 dla pozostatych lat.

. Rektor na wniosek Kierownika jednostki moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie innych
wskaznikow niz w/w. Wniosek Kierownika jednostki winien by¢ uzasadniony analiza
danych rzeczywistych historycznych wskazujacych na zasadno$¢ ich indywidualnego
ustalenia.

. Do obowiazkéw Kierownika jednostki organizacyjnej nalezy stale monitorowanie
realizacji kalkulacji studiow. W przypadku, gdy zrealizowane przychody sa



niewystarczajace na pokrycie kosztow bezposrednich, obowiazkiem kierownika jednostki
jest bezzwloczne przedstawienie do zatwierdzenia Rektorowi, za posrednictwem
Prorektora wtasciwego ds. finansowych korekty kalkulacji finansowej prowadzacej do
redukcji kosztow bezposrednich. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za
realizacj¢ planu przychodéw i kosztow ksztalcenia odptatnego zgodnie z zatwierdzona
kalkulacja.

§4

Kierownik jednostki organizacyjnej, zgodnie z ust. 2 zobowiazani sa do przekazania
najpdzniej w terminie jednego miesiaca po rozpoczeciu zaje¢ dydaktycznych dla danego
cyklu i kierunku studiow kopii wczesniej zatwierdzonej kalkulacji wraz z:

1) imienna dydaktyczna i administracyjna obsadg personalna zawierajacy: imig, nazwisko,
PESEL,

2) uchwala dotyczaca przyznania wynagrodzen pracownikom, ktorym powierzono
realizacj¢ obowiazkéw na rzecz ksztatcenia odptatnego.

Dokumenty wymienione w ust.1 sa przekazywane do:

1) Dzialu Kadr i Ptac w celu potwierdzenia zatrudnienia wykazanych imiennie
pracownikow;

2) Dzialu Ksztalcenia w celu sprawdzenia merytorycznego w szczeg6lnosci: programu
ksztatcenia, planowanych form zaje¢ dydaktycznych, wymogoéw dotyczacych obsady
kadrowej (nauczyciele ze stopniem naukowym i bez stopnia naukowego);

3) Kwestury w celu sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci i prawidtowosci z kalkulacja.

. Rektor, za posrednictwem Prorektora wtasciwego ds. finansowych zatwierdza dokumenty,
o ktorych mowa w ust.1, po ich weryfikacji przez wskazane ust. 2 komorki organizacyjne.
Zatwierdzenie dokumentow skutkuje uruchomieniem $rodkow przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw osobowych 1 rzeczowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, zgodnie z zatwierdzonymi kalkulacjami
finansowymi, przekazuja dyspozycje stanowiaca podstaweg wyptacenia wynagrodzen
osobowych 1 bezosobowych za czynnosci zrealizowane na rzecz ksztatcenia odptatnego:

1) do Kwestury - imienne zestawienia w formie pisemnej do weryfikacji ich
prawidtowosci celem przekazania do dziatu Kadr i Plac dla sporzadzenia list ptac.
Wzor zestawienie zawiera Uchwata w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli
akademickich i zasad jego rozliczania;

2) do Dzialu Kadr i Ptac imienne decyzje dotyczacych dotyczace wynagrodzenia celem
wlaczenia do akt osobowych poszczegdlnych pracownikdw.

§5

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania Rektorowi, za
posrednictwem Prorektora witasciwego ds. finansowych, kalkulacji finansowych
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przygotowanych na podstawie obowigzujacego programu ksztatcenia dla danego kierunku
studiéw oraz wedtug obowiazujacych w Uczelni wzoréw rowniez w przypadku:

1) utworzenia nowych odptatnych form ksztalcenia;

2) zmian wysokosci optat za $wiadczone ustugi edukacyjne dla odptatnych form
ksztalcenia;

3) uzyskania innego zrodta finansowania dla odptatnych form ksztalcenia realizowanego
na podstawie odrebnej umowy z instytucja zewngtrzng wraz ze wskazaniem kwoty
dotacji;

4) wnioskowania o uzyskanie dofinansowania dla odptatnych form ksztalcenia ze
srodkow Uczelni wraz ze wskazaniem wnioskowanej kwoty dofinansowania.

2. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1 nalezy wypetni¢ dodatkowo odpowiednio
Zalaczniki 41 5.

3. Kalkulacje finansowe wraz z zatacznikami 4 i 5, o ktorych mowa w ust. 2 wraz z
programem ksztalcenia zaopiniowanym przez Dzial Ksztalcenia oraz wymaganymi
uchwatami, przedktadane sa Prorektorowi witasciwemu ds. finanséw celem skierowania do
Senackiej Komisji ds. Mienia 1 Finansow UKSW. Komisja przedktada opini¢ Rektorowi.

§6

1. Zalaczniki nr 1- 5 do niniejszego zarzadzenia sa dostgpne na stronie internetowej Uczelni
www.uksw.edu.pl/Kwestura.

2. W przypadku zmiany, na mocy odrgbnych przepisow, pochodnych od wynagrodzen
(w tym sktadek ZUS), upowaznia si¢ Kwestur¢ do aktualizacji w tym zakresie wzorow
kalkulacji finansowych okre§lonych w zatacznikach nr 2-3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Traci moc zarzadzenie nr 51/2011 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 9 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia wzorow, procedur sporzadzania
i zatwierdzania kalkulacji finansowych studiow niestacjonarnych, niestacjonarnych studiow
doktoranckich, studiow podyplomowych, kursow doksztalcajacych i innych odptatnych form
ksztalcenia oraz zasad sporzadzania list studentow, doktorantow, uczestnikow studiow
podyplomowych, kursoéw oraz innych form ksztalcenia zawierajacych dane stanowiace
podstawe ustalenia, korekt oraz ewidencji naleznosci Uczelni z tytutu optat pobieranych za
Swiadczone ustugi edukacyjne objgte obowiazkiem imiennej ewidencji.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. dr hab. Stanistaw Dziekonski, prof. UKSW


http://www.uksw.edu.pl/Kwestura

