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Podrecznik ma za zadanie wspomadc kierownikéw jednostek organizacyjnych (innych niz wydziaty)
w sporzgdzeniu planu finansowego w zakresie koszéw operacyjnych! uszczegoétawiajgc tym samym
zasady okreslone w zarzgdzeniu Rektora dotyczgcym optymalizacji systemu zarzgdzania finansami
Uczelni (Zarzadzenie nr 366/2014/2015 z dnia 22 grudnia 2014 roku).

W opracowaniu zostaty okreslone zasady sporzadzania planéw finansowych. Plany przygotowuja:

o Kierownicy jednostek organizacyjnych? UAM z wyjatkiem jednostek miedzyuczelnianych
na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu,

o Kierownicy jednostek miedzyuczelnianych: Centrum NanoBioMedyczne, Centrum
Zaawansowanych Technologii oraz Polsko-Niemiecki Instytut Badawczy na formularzu
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu,

o Kierownicy jednostek administracji centralnej na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 3
do niniejszego dokumentu,

o Zastepca kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych w porozumieniu z kierownikiem
obiektu i kierownikami jednostek rezydujacych w budynku Kierownicy budynkéw
dydaktycznych na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu,

o Kierownik jednostki odpowiedzialnej za transport wewnetrzny na formularzu stanowigcym
Zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu.

Dodatkowo, kierownicy jednostek wskazani przez kanclerza ds. ekonomicznych, a w szczegolnosci
kierownicy, ktérzy wnioskujg o $rodki z budzetu centralnego, sg zobowigzani przyporzgdkowac
planowane koszty do poszczegdinych zadan (budzety zadaniowe). Dotyczy to w szczegdlnosci
srodkéw przeznaczonych na promocje i marketing, szkolenia BHP i badania okresowe pracownikow,
finansowanie studenckiej i doktoranckiej dziatalnosci naukowej, kulturalnej, organizacyjnej i sportowe;j
(w tym dziatalno$¢ chérow, orkiestr, dziatalno$¢ sportowg). Podziatu kosztow na zadania nalezy
dokonac¢ z wykorzystaniem Zatgcznika nr 6 do niniejszego dokumentu.

Plan finansowy na dany rok zawiera informacje o planowanych przychodach i kosztach jednostki
przeznaczonych na realizacje zaplanowanych celéw i zadan.

Plany finansowe sporzadza sie przy przyjeciu nastepujgcych zasad:

o plan finansowy obejmuje rok kalendarzowy,

o przychody i koszty planuje sie na podstawie sprawozdan prezentujgcych informacje o
dotychczas osigganych przez jednostke przychodach i ponoszonych kosztach,

o uwzglednia sie plany, cele, zadania postawione przed jednostka,
uwzglednia sie dane majace wptyw na poziom kosztéw (inflacja, wzrost kosztow mediow,
itd.),

o planuje sie zgodnie z zasadg ostroznego szacowania (np. przyjmuje sie niepetng
realizacje przychodow jezeli nie sg one pewne, czyli poparte zawartymi umowami),

1 Whnioski o dokonanie zakupu ze $rodkdw inwestycyjnych sg przekazywane Rektorowi do 1 grudnia roku poprzedzajgcego rok
budzetowy.

2 Jednostkg sg w szczegolnosci: jednostki ogolnouczelniane, jednostki miedzywydziatowe, zamiejscowe osrodki dydaktyczne,
osrodki i centra uniwersyteckie, stacje naukowe oraz inne o ile zamierzajg w roku budzetowym korzysta¢ ze Srodkow
finansowych UAM.
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o jezeli ponad 15% planowanych przychodéw Ilub kosztéw jednostki zostato
zakwalifikowane do kategorii ,inne” lub ,pozostate” woéwczas nalezy dopisa¢ w planie
finansowym dodatkowe wiersze albo przestaC wraz z planem zatgcznik, w ktérym
szczego6towo opisane zostang przychody lub koszty zaliczone przez jednostke do tej
kategorii.

Zgodnie z Zarzagdzeniem Rektora dotyczgcym optymalizacji systemu zarzgdzania finansami
Uczelni na potrzeby niniejszego dokumentu wyréznia sie cztery kategorie jednostek:

o Jednostki, ktére sg zobowigzane do pokrycia swoich kosztéw osiggnietymi przychodami,
planujg zaréwno przychody jak i koszty z zatozeniem osiggniecia nieujemnego wyniku
finansowego (np. centra i o$rodki uniwersyteckie, stacje naukowe). Przychodem tych
jednostek sag srodki zewnetrzne ze zrodet budzetowych i pozabudzetowych, w tym srodki
zagraniczne oraz srodki finansowe UAM pozyskane od innych jednostek na wsparcie
dziatalnosci oraz na realizacje zleconych zadan.

o Jednostki, ktére sg zobowigzane do pokrycia swoich kosztéw osiggnietymi przychodami,
z zatozeniem osiggniecia wyniku dodatniego na dziatalnosci swiadczonej podmiotom
zewnetrznym, a wyniku na poziomie zero na dziatalno$ci swiadczonej jednostkom UAM
(np. Zaktad Graficzny, Wydawnictwo Naukowe, Warsztaty Konserwacyjno-Naprawcze).

o Jednostki, ktére dgza do pokrycia swoich kosztéw osigganymi przychodami. Deficyt na
dziatalnosci jednostek jest pokrywany =z budzetu centralnego (np. jednostki
miedzyuczelniane, domy pracy tworczej).

o Jednostki, ktore nie osiggajg przychoddéw (lub osiggany przychdéd jest na poziomie
nieistotnym). Koszty funkcjonowania tych jednostek sg pokrywane z budzetu centralnego
(koszty wynagrodzen administracji centralnej, zamiejscowe osrodki dydaktyczne) lub sg
one rozliczane na jednostki podstawowe (np. wydatki rzeczowe administracja centralna,
Szkoty UAM, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Biblioteka ).

Informacja o rozpoczeciu procesu planowania jest przekazywana przez kanclerza ds.
ekonomicznych, ktéry rozsyta harmonogram prac i wytyczne dotyczgce catego procesu. Kierownik
Dziatu Analiz Ekonomiczno-Finansowych zajmuje sie koordynacjg procesu.

Informacja o zatwierdzeniu budzetu lub wysokosci przyznanych srodkéw z budzetu centralnego
(limit wydatkéw) jest przekazywana osobie zarzgdzajacej pracg jednostki w terminie okreslonym w
harmonogramie prac. Do czasu otrzymania tej informacji jednostki dziatajg na zasadzie prowizorium,
tj. prowadzg swojg dziatalno$¢ dokonujgc jedynie koniecznych wydatkéw, w kwocie miesiecznie nie
wyzszej niz 1/12 wykonania za poprzedni rok.

Realizacja zatwierdzonego budzetu przychodéw i kosztow jest na biezagco monitorowana.
Przychody i koszty sg zestawiane z zatwierdzonym planem finansowym w celu okreslenia odchylen w
jego wykonaniu i ustalenia przyczyn ich powstania przez jednostke.

W kolejnych rozdziatach zostato przedstawione kompendium wiedzy na temat planowania
przychodow i kosztéw.
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2 PLANOWANIE PRZYCHODOW

W niniejszym rozdziale opisano proces przygotowywania planéw finansowych na dany rok
kalendarzowy dla pozycji przychodéw. Przy realizacji tego procesu nalezy uwzgledni¢ nastepujace

zatozenia:
e Przychody ujmuje sie w obszarach:
= dziatalnosci dydaktycznej stacjonarnej (kolumna 1),
= sprzedazy ustug edukacyjnych (kolumna 2),
= dziatalnosci badawczej (kolumna 3)
= pozostatej zwigzanej z dziatalnoscig jednostki (kolumna 4).
e Podziat przychodéw zwigzany jest ze zrédtami pochodzenia s$rodkéw finansowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem:
o wramach dziatalnosci dydaktycznej (punkt | Zatgcznika nr 1 i 2):
= optat z tytulu sprzedazy ustug edukacyjnych, w biezacym roku akademickim
wynikajgcych z zatwierdzonych preliminarzy (wiersz 1.1.1. — kolumna 2
Zatgcznika nr 1 2);
= umoéw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zawieranych z podmiotami
zewnetrznymi, m.in. MNiSW, z jednostkami samorzadu terytorialnego (wiersz
1.1.2. — kolumna 2 Zatgcznika nr 1 2);
= przychodow ze sprzedazy materiatébw i ustug np. sprzedaz ksigzek, domen,
materiatdw reklamowych, z wytgczeniem opfat za wynajem powierzchni (wiersz
1.1.3. — kolumna 4 Zatgcznika nr 1 2) ;
= odpfatnosci za wynajem pomieszczen przypadajgce na jednostke (wiersz 1.1.4. —
kolumna 4 Zatgcznika nr 1 i 2) — ze wzgledu na specyfike ujmowane w kolumnie
pozostata dziatalnos¢;
= innych, w tym przychodéw za Swiadczenie ustug edukacyjnych na zlecenie
innych jednostek UAM, darowizn celowych (wiersz 1.1.5. — kolumna 2 Zatgcznika
nrli?2).
o W zakresie dziatalnosci badawczej — kolumna 3, w ktérej podaje sie tylko przychody
przeznaczone na finansowanie kosztow posrednich:
= Srodkéw krajowych i zagranicznych otrzymanych na realizacje zadan
badawczych na podstawie uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi, w
szczegollnosci z NCN, NCBIR, MNiSW, Funduszu Nauki i Technologii Polskiej
(wiersz 1.2.1. oraz |.2.2Zatgcznika nr 1 i 2);
= przychoddéw ze sprzedazy ustug badawczych na podstawie zlecen jednostek
Uczelni oraz uméw z podmiotami zewnetrznymi np. dziatalnos¢ Centrum
Uniwersyteckiego Laboratorium 14C (wiersz 1.2.3. Zatgcznika nr 1 i 2);
* innych przychoddéw np. z tytutu prac badawczych wykonanych na zlecenie innych
jednostek UAM, darowizn celowych (wiersz 1.2.4. Zatgcznika nr 1i 2).
o wramach dziatalnosci pozostatej — kolumna 4:
= przychodow pozyskiwanych przez jednostki wykonujgce zadania gospodarcze w
zakresie ustugowym (Wydawnictwo Naukowe, WKN, Zaktad Graficzny; wiersz
1.3.1. oraz 1.3.2 Zatgcznika nr 1).
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Jednostki miedzyuczelniane: Centrum NanoBioMedyczne, Centrum Zaawansowanych Technologii
oraz Polsko-Niemiecki Instytut Badawczy przygotowujgce swéj plan finansowy zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego dokumentu, prezentujg przychody w ukfadzie analogicznym jak opisany powyzej,
z tym, Zze dokonujg podzialu przychodéw na finansujgce koszty bezposrednie i posrednie,
z wytgczeniem przychodéw finansujgcych koszty bezposrednie projektow.

Jednostki administracji centralnej wypetniajgce zatgcznik nr 3 przedstawiajg informacje o planowanych
przychodach w podziale na przychody pozyskane od jednostek UAM oraz zewnetrznych podmiotéw
np. z tytutu sprzedazy materiatéw reklamowych, otrzymanych dotacji (darowizn) celowych.

3 PLANOWANIE KOSZTOW

3.1 Wprowadzenie

W niniejszym rozdziale opisano proces przygotowywania planéw finansowych dla pozyciji
kosztowych planowanych indywidualnie oraz planowanych centralnie.

Jednostki organizacyjne mogag przemieszczaé¢ srodki finansowe miedzy pozycjami budzetu.

W przypadku zmiany dotyczacej kosztéw wynagrodzenh i kosztdw utrzymania obiektéw oraz
pozostatych kosztow przekraczajgcej 10% wartosci planowanej, zmiana wymaga decyzji swojego
kierownika i nadzorujgcego prorektora lub kanclerza.

3.2 Koszty wynagrodzen i narzuty na wynagrodzenia

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii — zgodnie z kalkulatorem wynagrodzen
Zatgcznik nr 7:

Konto Opis

wynagrodzenia osobowe, w tym: wynagrodzenia zasadnicze, stazowe, nagrody
430300-60 jubileuszowe, nagrody rektorskie, premie regulaminowe i uznaniowe zgodnie z
okreslonym limitem), odprawy emerytalne), uznaniowe (zgodnie z okreslonym

limitem), , dodatkowe wynagrodzenia roczne (DWR), tzw. 13-ta pensja

430370-90 |wynagrodzenia bezosobowe (umowy zlecenia, o dzieto, o $wiadczenie ustug)
440400 sktadki ZUS (w tym FP) od wynagrodzen osobowych i DWR
440420 skfadki ZUS od wynagrodzen bezosobowych

4t_ZFSS | odpis na ZFSS

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Wszystkie jednostki organizacyjne z wyjgtkiem administracji centralnej. Koszty wynagrodzen
administracji centralnej sg planowane przez Dziat Kadr i Organizacji. Kierownicy dziatow
administracji centralnej nie uzupetniajg informacji o kosztach w tej kategorii w dedykowanym
zatgczniku.

Zasady planowania:
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e Podstawg planowania kosztéw w tej pozycji jest informacja o kosztach w zakonczonych 2 lub 3
ostatnich latach oraz kosztach za zakonczone miesigce wraz z prognoza do konca biezgcego
roku,

e Kierownik jednostki zatrudniajgcej ponad 15 pracownikbw moze otrzymac¢ z Dziatu Analiz
Ekonomiczno-Finansowych zestawienie przedstawiajgce wynagrodzenia wszystkich pracownikéw
z podziatem na poszczegolne skladowe wynagrodzen,

¢ Na podstawie analizy przedstawionych dokumentéw oraz wiedzy nt. zmian kadrowych (awanse,
emerytury, nagrody jubileuszowe), kierownik sporzgdza plan kosztéw w tych pozycjach,

¢ Wynagrodzenia bezosobowe planuje sie jako osobng pozycje.

e Przy planowaniu kosztdw wynagrodzen nalezy uwzgledni¢ otrzymany przez jednostke (jezeli
dotyczy) limit Srodkéw na premie uznaniowe.

3.3 Koszty powierzchni przypadajgce na jednostke

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg w szczegdélnosci koszty zaliczane do kategorii:

Konta Opis

ZI_Wew_O | koszty budynku przypadajgce na jednostke

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

» Kierownik jednostki finansujgcej koszty budynku.

Metodologia planowania:

Kwoty bazujg na kosztach poniesionych w poprzednim roku i podlegajg korekcie o planowane zmiany
w poziomie kosztéw i zajmowanej powierzchni.

Zasady planowania:

Zatwierdzony plan kosztéw budynku stanowi podstawe do wprowadzenia do planu finansowego
wydzialu i kazdej innej jednostki kosztéw utrzymania powierzchni (w odpowiedniej proporcji
zajmowania powierzchni budynku) do swojego planu finansowego (koszty lat poprzednich
przypadajgce na jednostke z tytutu kosztow uzywania budynku wskazane sg na koncie ,ZI Wew_O”).

3.4 Koszty ustug wewnetrznych

Opis:
W sktad tej pozycji wchodza w szczegdlnosci koszty zaliczane do kategorii:

Konta Opis

ZI_Wew_W Ustugi Wydawnictwa Naukowego

ZI_Wew_WKN | Ustugi Warsztatéw Konserwacyjno-Naprawczych

Z|_Wew_ZG | Ustugi Zaktadu Graficznego

4_transp Ustugi transportu wewnetrznego

ZI_Wew_Rem | Ustugi remontowe rozliczane przez Dziat Techniczny
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Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Kierownicy jednostek;
¢ Kierownicy budynkéw dydaktycznych.

Metodologia planowania:

Kwoty bazujg na planowanym zapotrzebowaniu na skorzystanie z ustug swiadczonych przez jednostki
UAM spetniajgce zadania gospodarcze w zakresie ustugowym.

Zasady planowania:

e Na etapie przygotowania planu finansowego na zlecenie jednostek zainteresowanych
skorzystaniem z ustug $wiadczonych przez jednostki UAM jednostki te sg zobowigzane
przygotowac wstepng wycene zlecen,

e Koszt kilometra, zgodnie z ktérym obcigza sie jednostki transportem wewnetrznym, ustalany jest
co kwartat na podstawie kosztéw rzeczywiscie poniesionych, podzielonych przez ilosc
przejechanych kilometréw. Z tego powodu nie mozna precyzyjnie zaplanowac¢ tych kosztéw na
etapie sporzgdzania planu finansowego. Prognozowany poziom kosztu kilometra zostanie
ustalony na podstawie planu finansowego przygotowanego przez kierownika jednostki
odpowiedzialnej za transport wewnetrzny (wytyczne do sporzgdzania tego planu zamieszczono w
rozdziale 5. ,Sporzadzanie planu finansowego dla transportu wewnetrznego”).

3.5 Wyposazenie pomieszczen

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konta Opis

400060 zakup komputerdéw, drukarek, faksow, kserokopiarek

400030 zakup biurek, szaf, krzeset

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetéw:

e Jednostki, ktére planujg zakup maszyn i urzadzen;
e Dziat Zaopatrzenia oraz Dziat Gtéwnego Inzyniera w zakresie dostarczenia informacji o cenie
zakupu poszczegolnych urzadzen.

Metodologia planowania:

e Nalezy zaplanowa¢ koszty zakupu maszyn, urzgdzen i wyposazenia o tzw. niskiej wartosci
jednostkowej, czyli do 3.500 z. Pozostate zakupy stanowig nakfady inwestycyjne a wnioski o ich
zakup przekazywane sg Rektorowi do 1 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy;

¢ Nie zalicza sie do tej kategorii przedmiotéw o charakterze informatycznym (np. klawiatury, myszki,
itp.), ktore sg planowane przy materiatach biurowych;

e Uwaga!!! Jednostki administracji centralnej szacujg koszt zakupu wyposazenia pomieszczen, nie
uwzgledniajg go jednak w przygotowywanym planie finansowym. Sktadajgc propozycje planu
finansowego w Dziale Analiz Ekonomiczno-Finansowych zatgczajg jedynie informacje nt. potrzeb
zakupowych w tym zakresie na dany rok budzetowy. Przyznane $rodki na te zakupy jednostka
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wprowadza do swojego planu po uzyskaniu od zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych informac;ji
o wysokosci przyznanych srodkéw.

3.6 Ksiegozbiory, zbiory specjalne

Opis:

W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konta Opis
400040 zakup zbioréw bibliotecznych, w tym ksigzek i czasopism, podlegajacych ewidenciji
419190 zbiory specjalne, druki

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Biblioteka Uniwersytecka;
e Biblioteki w Zamiejscowych Osrodkach Dydaktycznych.

3.7 Aparatura naukowa (badawcza)

Opis:

W skfad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konta Opis
418180 aparatura specjalna
418181 aparatura specjalna - materiaty

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetow:

e Jednostki

planujg zakup aparatury badawczej w ramach realizowanych przychodéw

wprowadzonych do planu finansowego w pozycji ,l.2. Przychody z dziatalnosci badawczej”
Zatgcznikanr 12

o UWAGA!! Wartos¢ zakupu nie podlega ograniczeniu kwotowemu do 3,5 tys. zl.

Metodologia planowania:

e Do planu nalezy wprowadzi¢ warto$¢ aparatury naukowo-badawczej okreslonej w kosztorysach
zadan badawczych na dany rok. Szacunek wartosci oraz procedure zakupu nalezy

przeprowadzac za posrednictwem Dziatu Gidwnego Inzyniera.

3.8 Koszty utrzymania urzadzen

W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konta Opis
460620 remonty ruchomych srodkéw trwatych
460743 ustugi serwisowe / przeglady okresowe urzgdzen

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetow:

o Jednostki, ktére sg w posiadaniu maszyn i urzgdzen, w tym samochodow i innych pojazdéw.

Metodologia planowania:
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e W zakresie napraw i konserwacji podczas planowania nalezy sie oprze¢ na kosztach dotychczas
ponoszonych oraz zaleceniach producentéw maszyn i urzadzeh w tym zakresie. Nalezy réwniez
uwzgledni¢ koszty napraw i konserwacji w przypadku planowania zakupu maszyn i urzgdzen w
okresie objetym planowaniem.

3.9 Materiaty biurowe i pozostate

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

Materiaty biurowe w tym: zakup materiatdw pismiennych i biurowych (koperty,
segregatory, itp.), zuzycie papieru (do drukarek, kserokopiarek, urzgdzenh faksowych,

410120 itp.), zakup materiatow do eksploatacji sprzetu informatycznego (tonery do drukarek,
tasmy i kasety barwigce itp.), pozostate materiaty biurowe (wizytéwki, , karty dostepu
itp.)

Inne materiaty nie wymienione powyzej, np. lampy biurkowe, czajniki, ptyty CD, myszki

410150 komputerowe, pieczatki

410130 Odczynniki

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Wszystkie jednostki organizacyjne na podstawie cennika.

Metodologia planowania:

Nalezy uwzgledni¢ planowang realizacje zadan, ktére wptyng na poziom kosztéw w przysztym roku
oraz uwzgledni¢ przewidywane zmiany kadrowe lub organizacyjne powodujgce spadek lub wzrost
ilosci zuzywanych materiatéw biurowych.

3.10 Eksploatacja systemow informatycznych

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

400060 Zakup licencji (np. MS Office) do kwoty 3,5 tys zt.

460690 ustugi naukowo-badawcze, licencje, patenty

460742 Ustugi informatyczne obce

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi;
e Wszystkie jednostki organizacyjne w zakresie kosztow zakupu licencji na podstawie
dostarczonego cennika oraz zaplanowanych wydatkéw na zakup komputerow.

Metodologia planowania:

e Centrum Zarzgdzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi nie planuje w tej kategorii
kosztow, jezeli podlegajg one rozliczeniu na inne jednostki zlecajgce zakup;
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e Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi uwzglednia w swoim planie
finansowym koszty zwigzane z utrzymaniem i zarzgdzaniem systemem ERP Uczelni.

3.11 Optlaty telekomunikacyjne

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

460630 opfaty telekomunikacyjne telefonia stacjonarna

460633 optaty telekomunikacyjne telefonia mobilna

460740 serwis central telefonicznych, sieci telekomunikacyjnych

koszty transmisji danych tj. instalacja i dzierzawa tgczy do transmisji danych, najem

460634 kanalizaciji teletechnicznej, optaty za utrzymanie domen internetowych

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Wszystkie jednostki organizacyjne (koszty telefonii stacjonarnej i komérkowej);

e Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Dziat Techniczny (serwis central telefonicznych oraz sieci
telekomunikacyjnych);

e Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami Informatycznymi w zakresie konta 460634.

Metodologia planowania:

e Nalezy uwzgledni¢ przewidywane zmiany kadrowe lub organizacyjne powodujgce spadek lub
wzrost ilosci uzytkowanych telefondw;

e Od 2015 roku przestajg obowigzywaé limity kosztéw na ustugi telekomunikacyjne dotychczas
przyznawane jednostkom.

3.12 Optaty pocztowe

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

optaty pocztowe — wysytki dokonywane bezposrednio przez jednostki, bez

460640 posrednictwa Kancelarii

460641 optaty za ustugi kurierskie

zlecenia wewnetrzne bilety MPK i PKP, licencje, frankownica, sktadki cztonkowskie,
poczta i przesyiki kurierskie realizowane przez Kancelarie

4t_640_

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Kancelaria;
e Wszystkie jednostki organizacyjne na podstawie cennikdw.
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3.13 Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

480770 podréze stuzbowe zagraniczne, w tym ubezpieczenia osobowe

480780 podréze stuzbowe krajowe

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetow:

Wszystkie jednostki organizacyjne.

Metodologia planowania:

Przy planowaniu budzetu w tej pozycji nalezy:

e przeanalizowa¢ dotychczas ponoszone koszty;

« opracowac prognoze na rok biezacy;

e uwzgledni¢ planowang realizacje zadan, ktére wptyng na poziom kosztéw w przysztym roku, tj.
ilos¢ i zakres odbywanych podrézy stuzbowych.

3.14 Ksiazki, prasa, wydawnictwa

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

410100 czasopisma zagraniczne i bazy danych niepodlegajgce ewidenc;ji

410110 ksigzki i czasopisma krajowe niepodlegajgce ewidencji

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

Wszystkie jednostki organizacyjne.
Metodologia planowania:

« Obwieszczenia prasowe i ogtoszenia prasowe informacyjne majgce charakter reklamy sg
planowane przez Dziat Promocji i Marketingu w pozycji Ustugi Obce - Reklama i Marketing;
« Koszty ogloszen przetargowych sg finansowane przez zlecajgce jednostki organizacyjne.

3.15 Podatki i optaty lokalne

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

470760 podatki i optaty lokalne

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Samodzielna Sekcja ds. Nieruchomosci;
e Pozostate jednostki organizacyjne w uzasadnionych przypadkach.
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3.16 Ustugi obce

3.16.1 Audyt, konsultacje, doradztwo

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konto Opis
e Koszty badania sprawozdania rocznego przez biegtego rewidenta, koszty audytu
dziatalnosci statutowej
e Kkoszty ustug specjalistycznych firm konsultingowych, posrednictwa obrotu
nieruchomosciami itp.
460747

e oplaty za otrzymane informacje i ekspertyzy naukowe, techniczne, w tym
budowlane lub ekonomiczne

e uslugi rzeczoznawstwa technicznego i ekonomicznego

e doradztwo prawne

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetéw:

o Kwestura;

e Dziat Techniczny;

e Pozostate jednostki organizacyjne planujgce skorzystaé z ustug o charakterze konsultacyjno-
doradczym.

3.16.2 Ubezpieczenia majatkowe i osobowe

Konto Opis
480850 ubezpieczenia majgtkowe, w tym koszty brokera
480860 ubezpieczenia osobowe pozostate nie bedgce elementem podrézy stuzbowych

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetow:

e Dziat Administracyjno-Gospodarczy w zakresie ubezpieczen majgtkowych;

e Wszystkie jednostki organizacyjne jezeli planujg koszty ubezpieczen osobowych nie zwigzanych z
podrézami zagranicznymi.

3.16.3 Koszty ustug cateringowych / gastronomicznych

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konto Opis
460744 koszty spotkan stuzbowych, w tym koszty poczestunku

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Wszystkie jednostki organizacyjne.
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3.16.4 Reklamaipromocja

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:

Konto Opis

e badania marketingowe

¢ reklama w mediach (koszty reklam w TV, Internecie, prasie, inne)
e Kkoszty z tytutu produkcji audiowizualnej materiatéw reklamowych
e drukowanie materiatow reklamowych

e korespondencja reklamowa

460700 e sponsoring

e dziatania public relations, imprezy promocyjne
e upominki reklamowe z logo UAM

e inne dziatania o charakterze promocyjnym

e ogtoszenia

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu :

e Dziat Promocji i Marketingu;

e Rzecznik Prasowy;

e Redakcja ,Zycia Uniwersyteckiego”;

e Osrodek Dydaktyczno-Multimedialny;

e Wszystkie jednostki organizacyjne przygotowujgce materiaty reklamowe i promocyjne (jezeli
pozycje beda finansowane z budzetu jednostki, a nie uczelnianych $rodkéw na promocje i
marketing).

Metodologia planowania

e Zasady planowania kosztow zwigzanych z promocjg i reklama opisano w rozdziale 7 niniejszego
podrecznika;

e Jednostki, ktére otrzymaty z budzetu centralnego $rodki na reklame i promocje przygotowujg plan
kosztéw (w ramach planu finansowego) rozdzielajgc przyznane $rodki na poszczegdlne pozycje
kosztowe, w tym na wynagrodzenia, podréze stuzbowe oraz konto 460700 (pozycja 11.6.11.4.
Reklama i marketing).

3.16.5 Pozostate ustugi obce

Opis:
W sktad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane m.in. do kategorii:

Konto Opis

460600 ustugi transportu obcego, w tym zakup biletow MPK, kart PEKA

460740 koszty niszczenia dokumentéw i innych nosnikéw danych

460745 ttumaczenia zlecane firmom zewnetrznym

460740 utylizacja sprzetu i wyposazenia

460746 ustugi kserograficzne

460670 ustugi wydawnicze zewnetrzne
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Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetow:

Wszystkie jednostki organizacyjne.

3.17 Optaty bankowe

W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane do kategorii:
Konto Opis
460680 ustugi bankowe
460681 ustugi bankowe USOS

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

e Dziat Finansowy;
e Dzial Wspoétpracy z Zagranicg (ERASMUS).

Metodologia planowania:

Budzet jest opracowywany w oparciu 0 poziom dotychczas ponoszonych kosztéw oraz prognoze na
nastepny rok, przy uwzglednieniu zmian w stawkach optat wynegocjowanych z bankami.

3.18 Pozostate koszty operacyjne, w tym swiadczenia na rzecz pracownika

W skiad tej pozycji wchodzg koszty zaliczane m.in. do kategorii:
Konto Opis
450520 odziez ochronna
450521 odziez ochronna podlegajgce ewidencji
450530 dofinansowanie kosztéw mieszkan
450540 sktadki cztonkowskie krajowe
450550 skfadki cztonkowskie zagraniczne
450560 ochrona zdrowia - badania profilaktyczne, okresowe w tym okulary korekcyjne
450580 ryczatt za samochdd
480790 koszty narad, konferencji i szkolen organizowanych przez UAM i obcych (nie obejmuje
450510 kosztéw ustug gastronomicznych i cateringowych, ktére sg planowane w ramach konta
460744 — patrz rozdziat 3.16.3)
480810 stypendia doktoranckie
450570 inne Swiadczenia na rzecz pracownika

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

Wszystkie jednostki organizacyjne.

4 SPORZADZANIE PLANU KOSZTOW BUDYNKOW

Zasady planowania:
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e Zastepca kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych w porozumieniu z kierownikiem obiektu i
kierownikami jednostek rezydujgcych w budynku sporzgdza plany kosztéw budynkow
dydaktycznych wg Zatgcznika nr 4 do niniejszego dokumentu;

e Podstawg planowania kosztow w tej pozycji jest informacja o ksztattowaniu sie kosztow w
zakonczonych latach oraz kosztach za zakonczone miesigce wraz z prognozg do konca roku;

e Sporzadzony plan jest przedstawiany do zatwierdzenia kierownikowi jednostki finansujgcej koszty
budynku — najczesciej dziekanowi lub dziekanom (jezeli budynek jest wykorzystywany przez
wiecej niz jeden wydzial). W zatwierdzeniu planu kosztéw budynku nie muszg bra¢ udziatu
kierownicy jednostek, jezeli zajmujg tgcznie mniej niz 20% powierzchni budynku;

e Zatwierdzony plan stanowi podstawe do wprowadzenia do planu finansowego wydziatu i kazdej
innej jednostki kosztéw utrzymania powierzchni (w odpowiedniej proporcji zajmowania
powierzchni budynku) do swojego planu finansowego (koszty lat poprzednich przypadajgce na
jednostke z tytutu kosztow uzywania budynku wskazane sg na koncie ,ZI_ Wew_O”);

¢ Dane o procentowym udziale danej jednostki w powierzchni i kosztach catego budynku dostepne
sg w Dziale Administracyjno-Gospodarczym, ktory jest zobowigzany na biezgco zgtasza¢ do
Kwestury oraz do Dziatu Analiz Ekonomiczno-Finansowych zmiany uzytkownikow poszczegolnych
obiektow.

Opis:
W skiad tej pozycji wchodzg w szczegdélnosci koszty zaliczane do kategorii:

Konta Opis
420200 energia elektryczna

420210 energia cieplna
420220 |gaz

420230 woda i kanalizacja
410160 |opat

410170 materiaty pedne dodano

460660 ustugi komunalne ($mieci)

460720 utrzymanie czystosci

460650 ustugi pralnicze

410140 materiaty do utrzymania czystosci oraz pozostate zw. z biezgcg eksploatacjg budynkéw

400010-020 |amortyzacja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych (wartosé > 3,5 tys.)

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetu:

» Zastepca kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych;
o Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
» Kierownicy jednostek finansujgcych koszty budynku.

Metodologia planowania:
Kwoty bazujg na kosztach poniesionych w poprzednim roku i podlegajg korekcie o planowane zmiany
w poziomie kosztow.

5 SPORZADZANIE PLANU FINANSOWEGO DLA TRANSPORTU WEWNETRZNEGO
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Za sporzgdzenie planu finansowego kosztéw transportu wewnetrznego UAM odpowiada kierownik
nadzorujacy te dziatalnos$é. Plan sporzadza sie zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do

niniejszego dokumentu.

Koszty planuje sie w podziale na nastepujgce kategorie:

e Transport reprezentacyjny;
e Transport ciezarowy;
e Transport autobusowy.

Na podstawie planowanych kosztéw w kazdej z kategorii oraz planowanego przebiegu okreséla sie
stawke za 1 km przebiegu stanowigcg podstawe dla innych jednostek do planowania kosztow
transportu wewnetrznego (pozycja 11.5.4. Zatacznika nr 1 oraz 3, 11.6.4. Zatacznika nr 2 oraz 5.2

Zatgcznika nr 4).

Planujgc koszty transportu uwzglednia sie oprécz kosztéw wskazanych w pozycji nr 1, 2 i 4
zatgcznika nr 5 takze koszty specyficzne dla ustug transportu, w szczegdlnosci:

Konta Opis
e koszty olejow i ptyndw eksploatacyjnych

e koszty czesci zamiennych i wyposazenia samochoddéw

e Kkoszty napraw i obstugi samochodow

e koszty przegladdw technicznych samochoddw (rejestracyjnych, gwarancyjnych
i pogwarancyjnych)

e pozostate koszty zwigzane z samochodami (np. wymiana dowodu rejestracyjnego,
tablic rejestracyjnych, itp.)

460740

e koszty parkingdéw i miejsc postojowych
410170 paliwo

480850 ubezpieczenia

Jednostki zaangazowane w przygotowanie budzetéw:

e Kierownik nadzorujgcy transport wewnetrzny UAM.

Metodologia planowania:

e Przy planowaniu kosztéw eksploatacji samochodéw nalezy uwzgledni¢ zmiany w posiadanej flocie
samochodowej;

e Koszty paliwa powinny by¢é planowane na podstawie kosztéw roku minionego oraz
przewidywanych podrézy stuzbowych;

e Plany kosztéw przegladéw technicznych samochoddéw powinny uwzgledniaé harmonogram
serwisowania ustalony przez producenta;

e W tej pozycji nie planuje sie kosztow ryczattu za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

6 PLANOWANIE KOSZTOW REMONTOW
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Za planowanie kosztéw remontéw budynkéw Uniwersytetu odpowiada zastepca kanclerza ds.
technicznych. Kluczowe zatozenia:

e Jednostka, ktéra planuje remont ze $rodkéw wiasnych, zleca do wykonania Dziatowi
Technicznemu zakres prac, wskazujgc zrédio finansowania (swoj budzet);

e Jednostka ta wprowadza koszty remontu do swojego planu finansowego w pozycji ,Ustugi
remontowe rozliczane przez Dziat Techniczny” bedace pozycjg 11.5.5. Zatgcznika nr 1 i 3 oraz
11.6.5. Zatgcznika nr 2;

e Dziat Techniczny sporzgdza plan kosztéw remontéw w strukturze zadan do wykonania oraz zrédet
finansowania;

e W Kkosztach remontéw nalezy przeznaczy¢ $rodki na nieprzewidziane awarie na poziomie
zrealizowanych kosztow w latach poprzednich oraz prace wynikajgce z nakazéw jednostek
kontrolujgcych;

e Dziat Techniczny moze w ramach planu remontéw zleca¢ czes¢ prac do wykonania Warsztatom
Konserwacyjno-Naprawczym. WKN przedstawia kalkulacje kosztéw prac do zatwierdzenia
kierownikowi Dziatu Technicznego, ktory po analizie uwzgledniajgcej niezbedny czas reakcji oraz
koszty ustugi akceptuje kalkulacje do wykonania. WKN uwzglednia przyznane srodki w swoich
przychodach w pozyciji ,I.3.1. Sprzedaz wewnetrzna” planu finansowego.

7 PLANOWANIE KOSZTOW ZWIAZANYCH Z PROMOCJA | REKLAMA

Nadzér nad srodkami przeznaczonymi na reklame i promocje sprawuje wiasciwy prorektor.

Kluczowe zatozenia:

e Z budzetu centralnego przeznacza sie s$rodki na dziatania o charakterze reklamowym i
promocyjnym,

e Podzialu $rodkéw pomiedzy jednostki realizujgce dziatania o charakterze reklamowym i
promocyjnym dokonuje wtasciwy prorektor na podstawie przedstawionych mu propozycji zadan
wraz z ich kosztorysem przez ww. jednostki (zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do
niniejszego dokumentu). Zatgcznik ten jest przedstawiany prorektorowi do dnia 10 grudnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

e Do S$rodkéw na dziatania o charakterze reklamowym i promocyjnym wydzielonych w ramach
budzetu centralnego wiacza sie koszty zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi (i narzutami)
pracownikéw Dzialu Promocji i Marketingu oraz Redakcji ,Zycia Uniwersyteckiego’.
Wynagrodzenia pracownikéw Biura Prasowego sg finansowane z budzetu centralnego
(wynagrodzenia administracji centralnej).

e Osrodek Dydaktyczno-Multimedialny oraz inne jednostki (organizacje), ktére otrzymaty Srodki z
budzetu na reklame i promocje, przygotowujg swoj plan finansowy uwzgledniajac przyznane
srodki jako przychdd (pozycja 1.3.1. Planu ,Sprzedaz wewnetrzna” Zatgcznika nr 1).
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Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

8 ZAtACZNIK— DODATKOWE INFORMACJE DO PODRECZNIKA

Koszty zwigzane z zakupem:

v" komputerow,
v’ oprogramowania,
v drukarek,
v/ materiatéw biurowych, w tym tonerow,
v/ wyposazenia pomieszczen,
znajdujg sie na stronie Zamoéwien Publicznych Wydziatu Fizyki link http://amu.edu.pl/wf/dla-

pracownika/dla-pracownika/zamowienia-publiczne
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