Zarzadzenie nr 94/2021

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla I1
w Bialej Podlaskiej
z dnia 06.08.2021 roku

w sprawie: procedury opracowywania prowizorium budzetowego,
planu rzeczowo-finansowego oraz zasad odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 22021 r. poz. 478) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady sporzadzania oraz harmonogram prac zwigzanych z przygotowaniem
prowizorium  budzetowego, rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz  zasad
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad prawidlowym przebiegiem prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentow,
okreslonych w § 1, sprawuja osoby wymienione w zataczniku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 94/2021
Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej z dnia 06.08.2021 r.

ZASADY SPORZADZANIA PROWIZORIUM BUDZETOWEGO,
ROCZNEGO PLANU RZECZOWO-FINANSOWEGO

§1

Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad prowadzenia gospodarki finansowej w zakresie
dziatalnosci Uczelni, sformutowanej w Statucie Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana
Pawta II w Bialej Podlaskiej. Stosowanie opisanych w procedurze dziatan, pozwoli na:

e uchwalenie planu rzeczowo-finansowego na rok kalendarzowy,

e biezgce monitorowanie kosztow,

e racjonalizacj¢ wydatkow,

e prezentowanie na Radzie Uczelni polityki finansowej Uczelni.

§2

Podstawa prawna procedury
Regulacje zewnetrzne :
e Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz.
478)
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305)
e Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217)
e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2021 poz. 289)

Regulacje wewng¢trzne :

e Statut Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej (Uchwata
Nr 60/2019 Senatu Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej
z dnia 13.09.2019r.)

e Zarzadzenie nr 7A/2021 Rektora Panstwowe] Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej z dnia 01.02.2021 r. w sprawie: wprowadzenia dokumentacji opisujace;j
zasady rachunkowos$ci (polityke rachunkowosci) 1 gospodarki finansowej obowigzujace
w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawtla II w Biatej Podlaskie;j.

e Zarzadzenie nr 7/2018 Rektora Panstwowe] Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II
w Biatej Podlaskiej z dnia 30.01.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu w sprawach
udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II
w Bialej Podlaskie;.

§3

Prawa i obowiazki uczestnikow procesu planowania

1. Osoby formalnie zaangazowane w proces budzetowania majg prawo dostepu
do informacji niezbednych do opracowania planow 1 budzetow, za ktore odpowiadajg.

2. Osoby formalnie zaangazowane w proces budzetowania majg obowigzek wywigzania
si¢ z zadan okreslonych w niniejszej procedurze.



§4

Opis realizacji procedury

I. Sporzadzenie prowizorium budzetowe na rok nastepny.
1. Prowizorium budzetowe na rok nastgpny jest opracowywane od pazdziernika roku

poprzedzajacego 1 funkcjonuje do czasu zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego

Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawtla II w Biatej Podlaskie;.

2. Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani, kierownicy jednostek organizacyjnych, osoby
na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych sg dysponentami opracowywanych budzetow. Zakres planu wydatkow
powinien by¢ zgodny zasadami zawartymi w regulaminie postgpowania W sprawach
udzielania zamo6wien publicznych.
3. Planowane wydatki roku nastgpnego ujete w prowizorium budzetowym nie mogg
przekroczy¢ 98% wydatkow planu rzeczowo-finansowego roku biezacego.
Lp. Dzialanie Osoby odpowiedzialne | Termin wykonania
1. Opracowanie zatozen budzetu na przyszty rok Rektor, Kanclerz, Kwestor | do 5 pazdziernika
Komunikat do jednostek o koniecznos$ci podjecia
2. prac nad wstgpnym planem finansowym jednostek Rektor do 5 pazdziernika
wraz z wzorem dokumentu planistycznego?
3 |Przestanic dysponentom informacji o wykonaniu Kwestor do 30 pazdziernika
kosztow za dziewig¢ miesigcy biezgcego roku
Opracowanie  przez  dysponentow  planow K.a ncle_r Z KweSto.r’
. ) Dziekani, Kierownicy
rzeczowo - finansowych w zakresie kosztow, /Koord .
, . L . oordynatorzy jednostek, .
4. przychodow oraz innych wartosci na kolejny rok . do 15 listopada
budzetowy dla poszczegolnych jednostek i . Dyre’ktor Centow
przekazanie ich do Kwestora Osrodkéw Badawczych,
Dyrektor Biblioteki
Sporzadzenie prowizorium budzetowego na
podstawie otrzymanych danych oraz w oparciu o
koszty, przychody oraz inne dane roku biezacego
okreslone w planie rzeczowo - finansowym. Jezeli
byty sporzadzane korekty planu rzeczowo -
finansowego to przyjmuje si¢ wielkosci ustalone
5. w ostatniej korekcie. W prowizorium moga zostaé Kwestor do 25 listopada
ujete istotne dane dotyczace kolejnego roku
budzetowego, o ile planowane wydatki znaczaco
roznig si¢ od biezacego roku lub dotycza nowych
zadan.
Przedtozenie projektu prowizorium budzetowego
Rektorowi.
6. Przedlqienie pr_ov_vizoril_lm budzetowego Radzie Rektor do 1 grudnia
Uczelni do zaopiniowania
7 Zaopinjowanie prowizorium budzetowego i Rada Uczelni do 31 grudnia
wydanie uchwaty w tej sprawie

1 Wzér dokumentu planistycznego stanowi zalacznik do procedury




pierwszy dzien

6 do 9 tej czeSci procedury stosuje si¢ do
dokonanych korekt prowizorium planu rzeczowo-
finansowego

8. Zatwierdzenie prowizorium budzetowego Rektor roboczy nowego
roku
Przekazanie informacji jednostkom pierwszy dzien
9. organizacyjnym o zatwierdzonych kwotach Kanclerz roboczy nowego
prowizorium budzetowego roku
Kwestor, Dziekani,
Kierownicy
Analiza 1 kontrola realizacji kosztow 1| /Koordynatorzy jednostek, .
10. , , na biezaco
przychodow Dyrektor Centow
Os$rodkéw Badawczych,
Dyrektor Biblioteki
Dokonanie korekty prowizorium planu rzeczowo
— finansowego po uzyskaniu informacji nt.
11 istotnych zmian. Procedurg opisang w punktach od Kwestor na biezaco

I1. Sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego.

Lp. Dzialanie Osoby odpowiedzialne | Termin wykonania
Opracowanie zatozen planu rzeczowo-
1. | finansowego po uzyskaniu informacji nt. Rektor, Kanclerz, Kwestor do 31 marca
wysokos$ci subwencji na dany rok budzetowy
Kierownik Dziatu
2. | Opracowanie planu inwestycji Inwestycji i Utrzymania do 31 marca
Obiektow
Kierownik Dzialu
3. | Opracowanie planu remontow Inwestycji i Utrzymania do 31 marca
Obiektow
do 30 kwietnia (lub
niezwlocznie po
ukazaniu si¢
Opracowanie zasad podziatu i wydatkowania Kwestor, Prorektor ds. komunrl Katu ministra
. . L . wlasciwego ds.
4, srodkow finansowych przyznanych na ksztalcenia i1 studentow, szkolnictwa
$wiadczenia dla studentow PSW Samorzad studencki .

WYZSZego O
wysokosci dotacji
przyznanej na rok

biezacy)
do 30 kwietnia (lub
niezwlocznie po
ukazaniu si¢
Opracowanie zasad podziatu i wydatkowania Kwestor, Prorektor ds. komunrl kgtu ministra
, , . , . wiasciwego ds.
5. | $rodkdow Funduszu wsparcia 0sob miedzynarodowych, .
; ; szkolnictwa
niepetnosprawnych Samorzad studencki )
WYZSZegO0 O

wysokosci dotacji
przyznanej na rok
biezacy)




Okreslenie limitu na wynagrodzenia

6. g Kwestor do 20 maja
pracownikoéw
Okreslenie, w formie zarzadzenia Rektora, kwoty

7. | przeznaczonej na Fundusz Rozwoju Rektor, _Prorektor ds. do 20 maja

y Nauki, Kanclerz

Pracownikow

8 Sporzqdzemf: zbiorczego projektu planu Kwestor do 31 maja
rzeczowo - finansowego

9 Przedlozem_e zbiorczego projektu _planu Kwestor do 31 maja
rzeczowo-finansowego Rektorowi

10. Przedlozem_e zbiorczego prOJ_ektu plan_u Rektor do 31 maja
rzeczowo-finansowego Radzie uczelni

11 Zaopllnlowanle planu rzeczovyo-fmansowego w Rada uczelni 40 25 czerwea
formie uchwaty Rady uczelni

12. | Zatwierdzenie planu - rzeczowo - finansowego Rektor do 30 czerwca
Przekazanie informacji jednostkom

13 | organizacyjnym o wysokosm zatw%erdzonych Kanclerz do 30 czerwca
kwot, ujetych w planie rzeczowo-finansowym,
jednostkom organizacyjnym
Przekazanie planu rzeczowo-finansowego wraz z
uchwatg Rady Uczelni do ministra wlasciwego

14. . . . . Kwestor do 30 czerwca
ds. szkolnictwa wyzszego za posrednictwem
systemu Pol-on

Kwestor, Dziekani,
Kierownicy

Analiza i kontrola realizacji kosztow i /Koordynatorzy jednostek, .

15. . . na biezaco
przychodow Dyrektor Centow

Osrodkow Badawczych,
Dyrektor Biblioteki

Przygotowanie i przedtozenie Rektorowi

16. |sprawozdania z realizacji planu rzeczowo - Kwestor do 31 maja
finansowego za ubiegty rok

17 Przedloze_:me Radzie uczelni sprawozdama z Rektor do 31 maja
wykonania planu rzeczowo - finansowego
Przekazanie sprawozdania z realizacji planu

18. rzeczowo-finansowego za rok ubiegly do Kwestor do 30 czerwea

ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
za posrednictwem systemu Pol-on

I11. Zasady dokonywania zmian planu rzeczowo-finansowego.

dokonywac¢ zmian planu rzeczowo-finansowego uczelni.

2. Zmiany w planie rzeczowo - finansowym wymagaja uzasadnienia.

1. Rektor moze z wlasnej inicjatywy badz na wniosek kierownictwa uczelni lub Kwestora




3. Zmiany w rocznym planie rzeczowo - finansowym moga by¢ dokonywane w sytuacjach
przewidzianych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w art. 52

ust. 2 gdzie:
1)
2)
a)
b)

koszty - moga ulec zwigkszeniu, jezeli:

planowanego stanu zobowigzan.

przychody - stanowig prognozy ich wielkosci,

zrealizowano przychody wyzsze od prognozowanych,
zwigkszenie kosztéw nie spowoduje zwigkszenia dotacji z budzetu lub zwigkszenia

4. Zmiany w zakresie przychodow i kosztow wymagaja dokonania zmian w rocznym

planie rzeczowo-finansowym.

Sposob dokonania tych zmian jest nastgpujacy:

Lp. | Dzialanie Osoby odpowiedzialne | Termin wykonania
Kwestor, Dziekani,
Kierownicy
Analiza i kontrola realizacji kosztow i /Koordynatorzy jednostek, .
1. , , na biezaco
przychodow Dyrektor Centow
Osrodkéw Badawczych,
Dyrektor Biblioteki
Sporzadzenie projektu zmiany planu rzeczowo — 14 dni
finansowego. L .
2. .S . . Kwestor od zainicjowania
Przedtozenie projektu zmiany planu rzeczowo- :
. . zmiany
finansowego Rektorowi.
niezwlocznie
3 Przedlozenie RadZ}e uczelni propozycji zmiany Rektor / Kanclerz po W.ystqple,m.u
planu rzeczowo - finansowego koniecznosci
zmiany
14 dni od momentu
4 Zaopiniowanie zmiany planu rzeczowo - Rada uczelni wystgpienia
finansowego 0 zaopiniowanie
zmiany
. . . niezwlocznie
Zatwierdzenie zmienionego planu rzeczowo - o .
5. - Rektor po zaopiniowaniu
finansowego
przez Rade

§5

Informacje uzupelniajace

1. W przypadku finansowania kosztoéw z innych Zrédel niz subwencja, dysponenci
wskazujg zrodto finansowania planowanych kosztéw, w tym $rodki pochodzace ze
zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi.

2. Naklady na rzeczowe aktywa trwate i warto$ci niematerialne i prawne nalezy wykazaé
w podziale na sfinansowane lub dofinansowane z:

a) subwencji,
b) dotacji celowych,




¢) Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,

d) Narodowe Centrum Nauki,

e) pomocy zagranicznej i niepodlegajace zwrotowi, w tym z UE,

f) otrzymanych nieodptatnie,

g) innych zrodet.

3. Dysponenci wskazuja wielko$¢ planowanych przychodow na rok budzetowy,
w szczegblnosci z tytutu:

a) dotacji z budzetu panstwa,

b) srodkow z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkow,

C) opftat za ustugi edukacyjne, w tym na studiach niestacjonarnych,

d) srodki na realizacj¢ projektéw finansowanych przez Narodowe Centrum Badan
I Rozwoju oraz Narodowe Centrum Nauki,

e) srodki na realizacje przedsiewzie¢ wspOHfinansowanych ze S$rodkow
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, w tym niepodlegajace zwrotowi,

f) oplaty za korzystanie z Domu Studenta.

§6

Dyscyplina finanséw publicznych

1. Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Bialej Podlaskiej jako uczelnia
publiczna jest jednostka sektora finansow publicznych i prowadzi dziatalno$¢ zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2. W ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych okreslone zostaly zasady 1 =zakres odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w jednostce sektora finansow
publicznych.
3. Dysponenci powinny wydatkowac¢ $rodki finansowe z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawach wymienionych w ust.1 i 2.
4. Odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegaja:
1) kierownik jednostki sektora finansow publicznych,
2) pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynno$ci przewidziane w przepisach o zamdéwieniach publicznych,
w tym kierownicy projektow realizowanych w Uczelni, ktorym Rektor udzielit
pelnomocnictwa do zarzadzania projektami.
5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora
popehita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okre§lony w ustawie,
a takze osoba, ktora wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling
finansow publicznych.
6. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest migdzy innymi :
e wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajacego dotacji,
e wydatkowanie subwencji dla podmiotow systemu szkolnictwa wyzszego 1 nauki
niezgodnie z przeznaczeniem,
e dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej
w planie finansowym jednostki sektora finansow publicznych.
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