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INFORMACJE PODSTAWOWE
W celu sprawnego i terminowego przebiegu procesu sporzgdzania plandéw rzeczowo-
finansowych przez jednostki organizacyjne - dysponentéw $rodkdw - wprowadza sie ponizsze

zasady postepowania.

Zasady generalne

Plan rzeczowo - finansowy powinien opiera¢ sie na rzetelnej ocenie obecnej sytuacji,
cechowac sie zasadg ostroznosci przy ustalaniu wielkosci ekonomiczno-finansowych, , oraz
kierowa¢ sie wiarygodnoscia prognozy. Jego wykonanie przez poszczegdlne jednostki

organizacyjne jest przedmiotem analiz dokonywanych przez Zespét Kontrolingu.

Plan rzeczowo-finansowy powinien byé przekazany do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego w terminie do 30 czerwca.

Budzet jednostki podzielony jest na dziatalnosci:
o Dydaktyczng (w tym studia stacjonarne, niestacjonarne, podyplomowe i inne formy
ksztatcenia)
o Badawcza

o Dziatalno$¢ zwigzang z Funduszami wspotfinansowanymi ze zrédet zewnetrznych.

Podstawag dziatalnosci jednostki organizacyjnej jest opracowany i zatwierdzony plan rzeczowo

— finansowy na dany rok budzetowy

Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do wprowadzenia swojego planu rzeczowo-
finansowego do systemu informatycznego SAP zgodnie z harmonogramem oraz sporzgdzenia

zatgcznikéw wedtug okreslonego wzoru.

Nadzdr i koordynacje procesu planowania w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych, sprawujg

osoby odpowiedzialne za merytoryczng rzetelno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych i

finansowych.

Po weryfikacji planow jednostkowych, wprowadzonych do systemu informatycznego SAP,

Zespot Kontrolingu sporzadza plan rzeczowo-finansowy dla Uniwersytetu.
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Horyzont planowania
Horyzont planowania obejmuje 1 rok budzetowy.
Model finansowy

Model planu dla poszczegdlnych komédrek organizacyjnych zbudowany jest w systemie SAP.
Opiera sie na planowaniu kosztéw i przychodéw wedtug przyjetego na Uczelni ukfadu

rodzajowego kosztéw i przychoddw w podziale na obiekty kontrolingowe

PLAN DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ

Plan dziatalno$ci podstawowej sporzgdzany jest w terminach okreslonych w harmonogramie
sporzadzania planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy.

Od precyzji ustalenia planu przychodéw zalezy trafno$¢ pozostatych budzetéw czastkowych,
wplywajac na ostateczng uzytecznos$é przygotowywanego projektu budzetu danej jednostki
organizacyjnej. Nalezy dazy¢, aby budzet (zwtaszcza w czesci prognozowanej) opierat sie na
rzetelnej ocenie obecnej sytuacji oraz doswiadczeniach roku poprzedniego. Powinien on by¢
ambitny, ale jednoczesnie winien cechowad sie zasadg ostroznosci przy ustalaniu poziomu
oczekiwanego przychodu. Do systemu SAP prognozowane przychody wprowadzamy

w wartosciach brutto tzn. przed odpisami na Fundusz Centralny.

Zalozenia do okreslania poziomu przychodéw

e Przychody z subwencji - do czasu otrzymania decyzji o wysokosci subwencji przyjmuje sie
97% przyznanej uczelni subwencji z roku 2019. Informacja o wysokosci subwencji na rok 2020
zostanie przekazana jednostkom.

e Przychody z ustug edukacyjnych na studiach niestacjonarnych w rozbiciu na kierunki studiéw
na podstawie prowadzonych na Wydziatach kalkulacji studidéw niestacjonarnych.

e Przychody z pozostatych ustug edukacyjnych na studiach stacjonarnych — prognoza;

e Przychody z optat za studia podyplomowe — w rozbiciu na kierunki studiéw, na podstawie

przygotowanych na Wydziatach kalkulacji.
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e Optaty za wynajem pomieszczen, sal, sprzetu i aparatury jednostkom pozauniwersyteckim —

na podstawie wykazu zawartych umoéw, w pozostatych przypadkach prognoza;

e Srodki uzyskane przez jednostke organizacyjng z innych zrédet, w tym przekazane w oparciu
o umowy i decyzje dotyczace ich przekazania — wykaz umoéw i decyzji, w pozostatych

przypadkach prognoza.

2.2. Zalozenia do okreslania poziomu kosztéw

Koszty ponoszone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig powinny odznaczaé sie celowoscia
i zasadnoscia. Ich poziom powinien zapewnié najefektywniejszg realizacje zaplanowanych dziatan.
Poziom kosztdw bezposrednio ,zarzgdzanych” przez Wydziaty nie moze przekroczyé poziomu

wykonania kosztéw za 2019r.

Wycene wybranych sktadnikow kosztéw nalezy przeprowadzi¢ wedtug nastepujgcych zasad:
e Amortyzacja rozliczana w czasie —w oparciu o srodki trwate bedgce w ewidencji;
e Amortyzacja w 100% rozliczana w koszty w miesigcu zakupu — zgodnie z planem zakupu

srodkow trwatych o wartosci poczatkowej od 1 500,00 do 10 000,00

e Wynagrodzenia osobowe i narzuty na wynagrodzenia — na bazie aktualnego zatrudnienia
w poszczegdlnych jednostkach, danych dotyczacych aktualnych wynagrodzen zasadniczych,
dodatkéw stazowych, dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych itp., planowanych
wyptat nagrdd jubileuszowych oraz informacji z jednostek organizacyjnych dotyczacych
planowanych awanséw w grupie nauczycieli akademickich, planowanych godzin w ramach
pensum dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych, planowanych wyptat odpraw emerytalnych i planowanych wynagrodzen
z tytutu promotorstwa prac doktorskich oraz recenzji prac doktorskich i habilitacyjnych

a takze innych informacji majgcych wptyw na wysokos$¢ wynagrodzen osobowych;

e Podatki i optaty — w oparciu o biezgce stawki oraz przewidywania odnosnie wzrostu stawek

i zmian w zakresie opodatkowania;
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e Media — w oparciu o biezgce stawki oraz przewidywania odnosnie wzrostu stawek i zmian

w zakresie opodatkowania;

e Koszty eksploatacyjne —w oparciu o podpisane umowy.

2.3. Plany centralne w ramach dziatalnosci podstawowej

Zobowigzuje sie wfasciwe dziaty merytoryczne w uzgodnieniu z dysponentami $rodkéw do
opracowania i wprowadzenia do systemu SAP nizej wymienionych planéw centralnych

w terminach wskazanych w harmonogramie.

e Kwestura - na podstawie danych z systemu SAP przygotuje w rozbiciu na jednostki

organizacyjne:

- plan amortyzacji i wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na Zrddta
finansowania (Zespot Ksiegowosci Majgtkowej);

- plan podatku od nieruchomosci (Zespot Ksiegowosci Finansowej).
e Dziat Eksploataciji:

- plan zuzycia energii elektrycznej;

- plan energii cieplnej;

- plan zuzycia zimnej wody;

- plan zuzycia gazu;

- plan ustug komunalnych;

- plan dozoru mienia;

- plan ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci;
- plan ustug kominiarskich;

- plan obstugi szatni;

- plan odsniezania dachdw;

- plan utrzymania zieleni;

- plan ustug dzwigowych;

- plan ubezpieczenia sktadnikow majgtkowych;
- plan przychoddw z wynajmu pomieszczen;

- plan eksploatacji mieszkan stuzbowych;
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e Dziat BHP i Ochrony Przeciwpozarowej - plan zakupu i eksploatacji sprzetu;

- plan obligatoryjnych szkolen;

e Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow:
-Fundusz wsparcia o0séb niepetnosprawnych -Plan wyptacanych stypendiéw Centrum

Kadrowo-Ptacowe (pkt 5)

e Dziat Inwestycji i Remontéw (pkt 6)

3. PLAN DZIALALNOSCI BADAWCZO-NAUKOWEJ
I DZIALALNOSCI ZWIAZANEJ Y4 FUNDUSZAMI
WSPOLFINANSOWANYMI ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH

e Plan dziatalnosci badawczo-naukowej i dziatalnosci zwigzanej z funduszami wspétfinansowanymi
ze irodet zewnetrznych sporzadzany jest w systemie SAP w terminach okreslonych w
harmonogramie sporzadzania planu rzeczowo-finansowego na dany rok budzetowy. Wtasciwe
dziaty merytoryczne sporzadzajg wykaz projektdow zawierajgcych wkiad witasny i przekazujg do

Zespotu Kontrolingu

3.1 Zatozenia do okreslania poziomu przychodow

e Przychody z dziatalnosci badawczo-naukowej i dziatalnosci zwigzanej z funduszami
wspotfinansowanymi ze zrodet zewnetrznych — na podstawie decyzji, podpisanych umdw,

a w przypadku ich braku - prognozy,

e Przychody z prac badawczych realizowanych na podstawie uméw — wykaz zawartych umow,

w pozostatych przypadkach na podstawie prognozy,

e Srodki uzyskane z innych przychodéw dziatalnosci naukowej prowadzonej na zlecenia

zewnetrzne — wykaz uméw, w pozostatych przypadkach w oparciu o prognoze.
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Zalozenia do okreslania poziomu kosztéw

Koszty zwigzane z dziatalnoscia badawczo-naukowsq i dziatalno$cig zwigzang z funduszami

wspotfinansowanymi ze Zzrédet zewnetrznych powinny obejmowac:

Koszty bezposrednie — osobowe i rzeczowe;
Koszty posrednie — wydziatowe i ogdlnouczelniane, obejmujgce utrzymanie pomieszczen,

obstuge administracyjna.

PLAN ZATRUDNIENIA | WYNAGRODZEN

Plan zatrudnienia bedgcy planem centralnym w ramach dziatalnosci podstawowej sporzgdzany
jest w terminach okreslonych w harmonogramie sporzgdzania planu rzeczowo-finansowego na
dany rok budzetowy.
Centrum Kadrowo-Pfacowe jest jednostkg merytorycznie odpowiedzialng za sporzadzenie
planu zatrudnienia i wynagrodzen, w ramach, ktérego musi by¢ sporzadzony:
- plan wynagrodzen,
- plan zatrudnienia w Uczelni,
- plan awanséw w roku budzetowym pracownikéw naukowo-dydaktycznych (Zatgcznik nr
18 do Zarzadzenia),
- plan wynagrodzen pracownikéw w roku budzetowym z tytutu promotorstwa prac dr,
recenzji prac dr i hab. (Zatacznik nr 18 do Zarzadzenia),
- plan wypfaty dodatkéw specjalnych z tytutu wykonywania dodatkowych zadan
w ramach zatrudnienia i dodatkéw za charakter pracy wszystkich pracownikéw jednostki
z wykluczeniem dodatkéw finansowanych z projektow, z optat za studia niestacjonarne
i studia podyplomowe (Zatgcznik nr 18 do Zarzadzenia),
- plan indywidualnych podwyzek wynagrodzen (nie zwigzanych z regulacjami
wynagrodzen) w roku budzetowym pracownikéw administracyjnych, technicznych,

bibliotekarzy i obstugi (Zatgcznik nr 18 do Zarzadzenia).
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Jednostki organizacyjne zobligowane s3 do przygotowania i przestania wilasciwych

zatgcznikdéw do Sekcji Informatycznej oraz Planowania i Statystyki Centrum Kadrowo-

Ptacowego UMCS:

e zgodnie z zaftacznikiem:
- imiennego wykazu o0séb z planowanym miesigcem awansu w 2020 r
(z uwzglednieniem, na jakie stanowisko).
- imiennego wykazu z planowanymi w 2020 r. wynagrodzeniami z tytutu promotorstwa
i recenzji prac doktorskich, habilitacyjnych oraz za ocene dorobku naukowego oraz
z okreslonym przyblizonym miesigcem wypfaty.
- planowanych w 2020 roku wypfat dodatkédw specjalnych z tytutu wykonywania
dodatkowych zadan w ramach zatrudnienia i dodatkéw za charakter pracy wszystkich
pracownikéw jednostki z wykluczeniem dodatkéw finansowanych z projektéw, z optat za
studia niestacjonarne i studia podyplomowe.
- planowanych indywidualnych podwyzek wynagrodzen (nie zwigzanych z regulacjami
wynagrodzen) w 2020 roku pracownikéw administracyjnych, technicznych, bibliotekarzy

i obstugi.
e pozatym:

- wykazéw planowanego w 2020 r. zwiekszenia i zmniejszenia etatdw we wszystkich
grupach;
- wykazow potwierdzonych odejs¢ pracownikdw na emeryture w 2020 r.
Do przygotowanego w ten sposob Planu bedg mieli wglad Dziekani/Dyrektorzy/Kierownicy,
co utatwi sprawowanie kontroli nad budzetem.
Elektroniczng wersje wykazow nalezy kierowad na skrzynke sekgcji

planowanie.statystyki@poczta.umcs.lublin.pl

PLAN  DZIALALNOSCI  INWESTYCYJNEJ PLAN
DZIALALNOSCI REMONTOWEJ

Plan inwestycji oraz plan remontéw, bedacy planem centralnym w ramach dziatalnosci
podstawowej i w ramach dziatalnosci zwigzanej z funduszem pomocy materialnej dla

studentow i doktorantéw sporzgdzany jest w dwdch etapach:
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e Wstepny plan dziatalnosci inwestycyjnej i dziatalnosci remontowej sporzgdzany jest

w terminie do 31 stycznia danego roku budzetowego;
e Plan dziaftalnosci inwestycyjnej i dziatalnosci remontowej sporzgdzany jest w terminach
okreslonych w harmonogramie sporzadzania planu rzeczowo-finansowego na dany rok

budzetowy.

Plan wymaga wykazania projektdw inwestycyjnych i remontowych przewidzianych do realizacji
wraz z okredleniem wydatkéw zwigzanych z ich realizacjg, Zzrédtem ich finansowania oraz
planowanym harmonogramem realizacji.

Plan wymaga wykazania oddzielnie projektéw, ktére sg kontynuowane i przeniesione z roku
poprzedniego.

Witaczenie konkretnego projektu do planu, nastepuje po weryfikacji kosztorysu przez wtasciwy

dziat merytoryczny.

PLAN INWESTYCJI

Plan inwestycji w podziale na:

- Inwestycje budowlano-montazowe i infrastrukturalne sporzadzany jest przez Dziat
Inwestycji i Remontéw oraz LUbMAN UMCS w porozumieniu z Centrum Badan Naukowych
i Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowej oraz Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiéw - Zakup
gotowych S$rodkow trwatych sporzadzany przez Zespdédt Kontrolingu na podstawie

otrzymanych zatgcznikéw do sporzadzania planu (zatacznik nr 6 i zatgcznik 6.1)

PLAN REMONTOW

Plan remontéw obiektow dydaktycznych, administracyjnych, bytowych i Doméw Studenckich
sporzadzany jest przez Dziat Inwestycji i Remontéw w  arkuszu  Excel
Plan powinien zawierac:
e Okreslenie lokalizacji funkcjonalnej (kod budynku), na ktérej bedg prowadzone prace
remontowe;
e Nazwe zadania remontowego;
e Wskazanie Wydziatu/Jednostki/Ds.;

e Wartos¢;
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e Zrédto finansowania.

Po weryfikacji sporzgdzonego planu remontéw przez Zastepce Kanclerza ds. Techniczno-
Majatkowych, nalezy go przekaza¢ do Zespotu Kontrolingu w terminach ustalonych
w stosownych aktach prawnych.

W planie remontowym powinny zosta¢ ujete jedynie prace najpilniejsze, niezbedne do

prawidtowej biezgcej pracy jednostki.

Sporzadzenie planu wymaga uzgodnienia kwoty i zakresu remontu z dysponentem srodkow.
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