Zatacznik do Komunikatu Prorektora ds. Finanso6w i Rozwoju R-DOP.014.8.2.2017

1. Celem procedury jest okreslenie trybu i zasad planowania zadan realizowanych przez jednostki

2.

Procedura planowania zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroclawiu (UEW)

organizacyjne UEW, wymienione w punkcie 3 niniejszej procedury.

Procedura dotyczy zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne na potrzeby wlasne oraz
zadan obcych realizowanych na rzecz innych jednostek organizacyjnych lub obiektow kosztowych
(takich jak. budynki, pojazdy itp.). Zadania na potrzeby wilasne maja na celu zapewnienie
funkcjonowania komorki w zakresie realizacji zadan statutowych jednostki w okresie budzetowym.
Zadania obce dotycza §wiadczenia ustug lezacych w zakresie funkcji i zadan statutowych komorki

na rzecz innych komorek organizacyjnych lub obiektéw kosztowych.

. Procedura dotyczy nastgpujacych jednostek organizacyjnych wymienionych w ponizszej tabeli.

W tabeli ujeto role komorki organizacyjnej w procedurze.

Nazwa komérki planujacej
zadania (ID komorki)

Osoba zatwierdzajaca —
krok 1

Osoba zatwierdzajaca —
krok 2

Centrum Informatyki
(9119000000)

Kanclerz

Nie dotyczy

Grupa Remontowo- Zastepca Kanclerza Kanclerz
Konserwacyjna (9311000000)

Dzial Techniczny (9312000000) Zastgpca Kanclerza Kanclerz
Dziat Aparatury (9313000000) Zastepca Kanclerza Kanclerz
Dzial Zarzadzania Zastepca Kanclerza Kanclerz
Nieruchomosciami (9315000000)

Dzial Doméw Studenckich Zastepca Kanclerza Kanclerz

(9316000000)

Wydawnictwo (8213000000)

Prorektor ds. Nauki

Nie dotyczy

Dzial Zaopatrzenia i Magazynu Zastepca Kanclerza Kanclerz
(9317000000)
Sekcja Organizacji Transportu Zastepca Kanclerza Kanclerz

(9300020000)

Dolnoslgskie Centrum Informacji
Naukowej - Biblioteka Gtowna
(8211000000)

Prorektor ds. Nauki

Nie dotyczy

Biuro Promocji (8221000000)

Prorektor ds. Nauki

Nie dotyczy

Studium WF i1 Sportu Wroctaw
(7022000000)

Prorektor ds. Dydaktyki

Nie dotyczy

4. W celu okreslenia planowanych zadan Kierownik jednostki planujacej zadania odbiera plik
Planowane zadania.xlsx przekazany poczta elektroniczng przez Dziat Controllingu i wypelnia
odpowiednie komoérki w arkuszu Dane jednostki oraz uzupeinia tabele w arkuszu Planowane
zdania. Kierownik przekazuje wypetniony plik do weryfikacji i akceptacji bezposredniemu
przetozonemu (przy czym akceptacja moze przebiegaé jednoetapowo lub dwuetapowo (tabela pkt.

3).




5. Tabela w arkuszu ,,Planowane zadania” zawiera kolumny, oméwione w ponizszej tabeli.

kl:)lll:l ﬁ::y T(zlguim;( Zawartos$¢ kolumny
Kolejny numer zadania jest wprowadzany przez osob¢ wypelniajaca tabele. Numeracja jest
Numer . . . . . SN
[1] sadania dwustopniowa. Pierwsza liczba okre$la kolejny numer grupy zadan. Liczba po kropce oznacza
numer kolejny zadania w danej grupie.
2] Grupa W zwiazku z wystgpowaniem wielu roznorodnych zadan nalezy podobne prace pogrupowac.
zadaf Nazwy grup zadan s3 ustalane przez osobe wypetniajaca tabelg.
. Nalezy wpisa¢ nazwe zadania. W miar¢ mozliwos$ci nazwa powinna by¢ zwiezta. Dodatkowy opis
[3] Zadanie ; . L . .
zadania mozna umie$ci¢ w kolumnie Uwagi.
W kolumnie znajduje si¢ lista wyboru, ktora nalezy si¢ postuzy¢ przy wskazywaniu rodzaju naktadu
zwigzanego z zadaniem. Lista zawiera nast¢pujace pozycje:
1.Koszt zuzycia materialdéw — opcja wybierana dla kosztow zuzycia materiatdéw (chodzi o materiaty
zuzyte a nie materialy zakupione).
2.Naktady pracy [roboczogodziny] — opcja wybierana przy okresleniu czasu [rbg] realizacji zadan
wykonywanych przez pracownikow zatrudnionych w UEW.
3. Koszt zlecen - umowa CP (wynagrodzenia) - opcja wybierana przy zatrudnianiu pracownikow
do wykonania zadania na podstawie umowy zlecenia (lub innych uméow).
4.Koszty ustug obcych — opcja wybierana przy wykonywaniu zadan przez jednostki obce.
4] Rodzaj 5.Zakup s$rodkow trwatych i WNiP <= 3,5 tys. — opcja wybierana, jezeli zadanie jest zwigzane
nakladu z nabyciem $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) przy
jednostkowej cenie wynoszacej co najwyzej 3500 zt (przyktadowo: nalezy wybraé t¢ opcje
zaréwno przy zakupie jednego komputera jak i 10 komputerow w cenie 2500 zl/szt.).
6.Zakup srodkéw trwatych i WNiP > 3.5 tys. - opcja wybierana, jezeli zadanie jest zwigzane
z nabyciem S$rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych (WNiP) przy
jednostkowej cenie powyzej 3500 zt.
7.Pozostate koszty - opcja wybierana dla zuzycia zasobow, ktore nie zostaly ujgte w powyzszych
kategoriach. W kolumnie Uwagi nalezy wpisac jaki charakter b¢dzie miat koszt.
W zwiazku z mozliwoscia wystepowania kilku rodzajéw zasobow zuzytych przy realizacji
jednego zadania, kolejny zaséb nalezy wybra¢ w nastepnym wierszu tabeli.
Jezeli zadanie bedzie wykonywane przez inng komodrke organizacyjng niz komorka, dla ktorej
tabela jest wypekliana, nalezy wybra¢ z listy pion, w ktorym bedzie si¢ znajdowatl nr MPK
Pion wykonawcy zadania. Na li§cie umieszczono nastgpujace opcje:
[5] wykonawcy | 1.Piony Rektorow
zadania 2. Pion_Kanclerza
Jezeli zadanie jest wykonywane przez komorke, dla ktorej tabela jest wypetniana, kolumne nalezy
pozostawi¢ pusta.
Po wybraniu opcji w kolumnie ‘Pion wykonawcy zadania’ [5] pojawi si¢ lista wyboru z numerami
MPK MPK oraz ich nazwami. Z listy nalezy wybra¢ odpowiednig komorke (MPK). Jezeli kolumna ‘Pion
[6] wykonawcy | wykonawcy zadania’ nie zostala uzupeliona, to lista jest nieaktywna. W przypadku braku
zadania odpowiedniego nr MPK, nalezy wskaza¢ opcj¢ ‘Brak MPK na liscie’ i wpisa¢ odpowiednie
oznaczenie w kolumnie ‘Uwagi’.
Jezeli zadanie jest wykonywane dla innej komorki organizacyjnej (lub nr MPK jest inny niz nr
komorki, dla ktorej tabela jest wypetniana) nalezy wybraé z listy pion, w ktérym bedzie znajdowat
si¢ nr MPK, dla ktorego zadanie jest planowane. Na liScie umieszczono nastgpujace opcje:
1. Wydziat Nauk Ekonomicznych
2. Wydzial Zarzadzania Informatyki i Finanséw
3. Wydziat Inzynieryjno—Ekonomiczny
4. Wydzial Ekonomii_Zarzadzania i Turystyki
5. Jednostki Migdzywydzialowe
Pion 6. Piony_Rektorow
[7] odbiorcy 7. Pion_Kanclerza
zadania 8. BUDYNKI
9. POJAZDY
10. GRUPA MPK-ow
Oprocz numerdéw nazw piondw organizacyjnych umieszczono opcje ‘Budynki’ i ‘Pojazdy’, ktore
nalezy  wybra¢,  jezeli  zadanie dotyczy  budynku lub  pojazdu  Uczelni.
Dodatkowo do wyboru jest opcja ‘GRUPA MPK-6w’, ktora nalezy wybraé, gdy zadanie jest
wykonywane dla kilku MPK-6w i umieszczanie tego zadania w osobnych wierszach jest zbyt
pracochtonne. W takiej sytuacji nalezy w kolumnie Uwagi opisaé, ktore numery MPK (lub jaka
grupa MPK) maja zosta¢ obcigzone kosztami planowanego zadania i w jakiej proporcji.
MPK Po wybraniu opcji w kolumnie ‘Pion odbiorcy zadania’ [7] pojawi si¢ lista wyboru z numerami
[8] otrzymujacy | MPK oraz ich nazwami. Z listy nalezy wybra¢ odpowiednia komérke (MPK). Jezeli kolumna ‘Pion

zadania




kl:)lll:l ﬁ::y T(zlguim;( Zawartos$¢ kolumny
odbiorcy zadania’ nie zostala uzupelniona, to lista jest nieaktywna. W przypadku braku
odpowiedniego nr MPK nalezy wskaza¢ opcje ‘BRAK MPK’ i wpisa¢ odpowiednie oznaczenie
w kolumnie ‘Uwagi’.
9] Uwagi Kolymne; nalezy uzupehi¢ o szczeg(’)%y ;adania oraz nazwy kom.(')relf w przypadku ich braku
na listach wyboru lub gdy komérek odbierajacych swiadczenie jest wiecej niz jedna.
Planowane | Nalezy poda¢ planowana kwotg dla naktadu zwigzanego z danym zadaniem zgodnie z planowanym
[10]-[21] m‘i)::i(iigglz(llle harmonogramem.
[zV/rbg]
[22] [Rf/igl;; Kolumna sumujaca planowane naktady. Nie nalezy jej wypetniac.
V4

6. Terminy realizacji procedury

Wypelnienie i przestanie

pliku z zadaniami do Zatwierdzenie zadan — krok 1 | Zatwierdzenie zadan — krok 2

nastepnego kroku

2017-10-16 2017-10-23 2017-10-27

7. Po zatwierdzeniu plik Planowane zadania.xlsx nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty e-mail

do Dzialu Controllingu na adres: dzial.controlling(@ue.wroc.pl




