Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju

R-B-SOP.014.8.1.2020

KOMUNIKAT NR 1/2020
Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 17 sierpnia 2020 .

w sprawie realizacji Controllingowej Procedury Budzetowej na rok 2021

§1
Dziatajgc na podstawie Zarzgdzenia Nr 56/2018 r. Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 20
lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Controllingowej Procedury Budzetowej uruchamiam proces
planowania i kontroli zgodnie z Instrukcjg Budzetowania 2021 (zwang dalej , Instrukcja”), ktéra stanowi zatgcznik

do niniejszego Komunikatu.

§2

Osoby wskazane w ponizszej tabeli s3 zobowigzane do zapoznania sie z trescig Instrukcji oraz wywigzania sie

z przyjetych termindw realizacji zadan planistycznych w roku budzetowym 2021.

Kod Termin
sadania Tres$¢ zadania planistycznego Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadania | realizacji
zadania
ZP01 | Opracowanie ogdlnych wytycznych planistycznych. Rektorw porpzumlemu 2 Prorektorami 2020-09-14
i Kanclerzem
Opracowanie planu zatrudnienia i rozwoju kadr oraz budzetu kosztéw Dyrektor Centrum Obstugi Spraw
ZP02 . L ) s 2020-10-02
wynagrodzen oraz $wiadczen na rzecz pracownikow. Personalnych
Opracowanie budzetu przychoddw administracyjnych, przychoddw i
zpo3 | kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow Kwestor, Dyrektor Administracyjny Filii | 2020-10-02
operacyjnych, planu rezerw na zobowigzania i planu funduszu
zasadniczego.
Opracowanie budzetu projektéw naukowych finansowanych z NCN, ktére . ,
) - Dyrektor Cent Obstugi Bad
ZP04 | sg rejestrowane w Centrum Obstugi Badar Naukowych (CBN), konferencji yrextor EZJE;?N chs Ugl Bacan 2020-10-30
oraz innych ustug o charakterze naukowym. ¥
7P05 Opracowanie budzetu przychoddéw projektow realizowanych przez Dyrektor Centrum Wspotpracy 2020-10-30
Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej (CWM). Miedzynarodowej
Opracowanie budzetu wszystkich projektow rejestrowanych w Centrum .
P Dyrektor Cent Zarzad
ZP06 | Zarzadzania Projektami (CZP) z wytgczeniem projektow finansowanych yrextor e”f“m ;.arza zania 2020-10-30
Projektami
przez NCN.
Opracowanie budzetow zadaniowych osrodkéw odpowiedzialnosci
ZP07 | przypisanych do pionu Kanclerza, w tym zadan inwestycyjnych, Kanclerz 2020-10-30
remontowych i modernizacyjnych oraz planu zamdéwien publicznych.
; S ) . ) - L Kierownicy osrodkdw
7p08 Oprac'owame bud;eto}w zadamowych osrodklow odpowiedzialnosci odpowiedzialnosci w porozumieniu z | 2020-10-30
przypisanych do Piondéw Rektora i Prorektordéw. )
Rektorem lub Prorektorami
7P09 Opracqwame pr?POZVCJI budzetow kosztéw organizacyjnych osrodkow Kierownicy orgamzac‘wnyc’h‘osrodkow 2020-10-30
odpowiedzialnosci. odpowiedzialnosci
Opracowanie planu liczby studentéw i doktorantéw, stuchaczy studidéw
ZP10 podyplomowych i uczestn?kow szkolen, budzet stypend}ow, budzety Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia | 2020-10-30
odptatnych ustug edukacyjnych oraz pokrewnych, a takze optat
zwigzanych z tymi ustugami.
Uzgodnienie budzetéw kosztéw organizacyjnych osrodkow Kierownik Dziafu Controllingu,
ZP11 & o . & yiny Kierownicy organizacyjnych osrodkéw | 2020-11-18
odpowiedzialnosci. . iy
odpowiedzialnosci




Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Kod Termin
sadania Treé¢ zadania planistycznego Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadania | realizacji
zadania
Opracowanie prognozy wartosci dotacji z budzetu Panstwa oraz budzetu Kierownik Dziatu Controllingu w
ZP12 p prognozy ) porozumieniu z Prorektorem ds. 2020-11-27
gtéwnego UEW . . ;
Finanséw i Rozwoju
7P13 Zaoplnlowan|e budzetu gtéwnego UEW i prowizorium planu rzeczowo- Senacka Komisja Budzetowa 2020-12-07
finansowego
ZP14 | Zatwierdzenie budzetu gtdwnego UEW Rektor 2020-12-17

§3
1. Osoby wskazane w ponizszej tabeli zobowigzuje do zapoznania sie z trescig Instrukcji oraz wywigzania sie
z przyjetych termindw realizacji zadan kontrolnych i aktualizacji budzetu w roku budzetowym 2021.
2. Jezeli termin realizacji zadania wypada w dzien wolny od pracy, to zadanie to powinno by¢ zrealizowane
w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po terminie wskazanym w tabeli.

Kod Osoba odpowiedzialna za zadanie

. Tresc¢ zadania kontrolnego Termin realizacji zadania
zadania kontrolne

Przygotowanie i przekazanie raportéw
wykonania budzetéw i efektow dziatan
korygujgcych w przekroju osrodkow
odpowiedzialnosci.

Wyjasnienie pisemne przyczyn powstania

ZK02 | odchylen wykraczajacych poza przyjete granice
tolerancji oraz propozycje dziatan naprawczych.

Miesiecznie (do 10 dnia miesigca
Kierownik Dziatu Controllingu nastepujacego po zakonczeniu
miesigca, ktorego dotyczy raport)

ZK01

Kierownicy osrodkéw Miesiecznie (do 5 dni po otrzymaniu
odpowiedzialnosci raportu - p.1)

Kierownik Dziatu Controllingu
Analiza odchylen oraz okreslanie dziatan Kierownicy osrodkéw
naprawczych. odpowiedzialnosci

Miesiecznie (do 5 dni po otrzymaniu
wyjasnienia pisemnego przyczyn
powstania odchylen - p.2)

ZK03

Miesiecznie (do 3 dni po otrzymaniu
ZK04 | Zatwierdzanie dziatan naprawczych. Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju wynikéw analizy oraz okreslonych
dziatart naprawczych - p.3)

Miesiecznie (do 2 dni po zatwierdzeniu

Raport okresowy wykonania budzetu UEW w

ZK06 przekroju osrodkow odpowiedzialnosci. Kierownik Dziafu Controllingu dziatan naprawczych - p.4)
Ki ik Dziat Ili K Ini 2 ia miesi
7K07 | Aktualizacja budzetow. ierowni Z|a‘u Conltrg ingu A WarFa nle‘(do 5 dnia miesigca po
Prorektor ds. Finansow i Rozwoju zakonczeniu kwartatu)
§4

W kolejnych latach budzetowych Instrukcja bedzie podlegac¢ aktualizacjom.

Prorektor ds. Finansow i Rozwoju

dr hab. Barttomiej Nita, prof. UEW
Otrzymuja:

- Rektor i Prorektorzy,

- Kanclerz,

- Kierownicy Osrodkow Odpowiedzialnosci wskazani w Instrukcji,
-a/a
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I.  Podstawowe terminy i okreslenia uzyte w Instrukgcji
UEW — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.

Controlling — grupa informacyjnych proceséw zarzadczych nakierowanych na zapewnianie racjonalnosci decyzji
gospodarczych poprzez wspomaganie planowania i kontroli dziatalnosci UEW oraz dostarczanie informacji
zarzadcze).

Planowanie — proces przygotowania planéw w ramach statutowe] dziatalnosci UEW.

Wytyczne planistyczne — syntetyczny wykaz celéw rzeczowych i finansowych UEW oraz warunkow brzegowych
dla budzetu.

Plan — lista przysztych zadan dotyczacych wykorzystania istniejgcych zasobdw UEW, jak i ich rozwoju oraz przysztych
stanow tych zasobow, nakierowanych na realizacje wytycznych planistycznych.

Budzetowanie — proces wartosSciowego okreslania plandw (przygotowania budzetow), ich monitorowania
i aktualizacji oraz kontroli wykonania i raportowania.

Budzet — plan wyrazony wartosciowo, z podziatem na okreslone pozycje budzetu.
Pozycje budzetu — elementarny sktadnik budzetu, dla ktérego okreslana jest zadana kwota docelowa.
Budzet gtéwny UEW — budzet UEW wynikajacy ze skonsolidowania budzetéw osrodkéw odpowiedzialnosci.

Osrodek odpowiedzialnosci — obiekt w strukturze UEW (komorka, stanowisko lub ich grupy, projekt), dla ktérego jest
wskazana osoba odpowiedzialna, posiadajgca autonomie decyzyjng odnosnie ksztattowania wybranych kategorii
ekonomicznych obiektu (np. kosztéow, przychoddéw, wynikow). Wyodrebnia sie organizacyjne osSrodki
odpowiedzialnosci i projektowe osrodki odpowiedzialnosci.

Organizacyjny o$rodek odpowiedzialnosci — obiekt w strukturze organizacyjnej UEW (komdrka, stanowisko lub ich
grupy), dla ktérego jest wskazana osoba odpowiedzialna, posiadajgca autonomie decyzyjng odnos$nie
ksztattowania wybranych kategorii ekonomicznych obiektu (np. kosztow, przychoddw, wynikdw).

Projektowy osrodek odpowiedzialnosci — obiekt w strukturze projektowej UEW stanowigcy zbior wyodrebnionych
czasowo i finansowo zadan realizowanych w obrebie dziatalnosci naukowej, dydaktycznej, badawczej, rozwojowej
lub innej dziatalnosci UEW, dla ktérego jest wskazana osoba odpowiedzialna, posiadajgca autonomie decyzyjng
odnosnie ksztattowania wybranych kategorii ekonomicznych obiektu (np. kosztéw, przychodow, wynikow).

Budzet organizacyjnego osrodka odpowiedzialnosci — budzet obiektu nalezgcego do struktury organizacyjnych
osrodkéw odpowiedzialnosci UEW, sktadajgcy sie z budzetu kosztéw utrzymania osrodka oraz budzetu
zadaniowego osrodka (o ile taki budzet jest wymagany).
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Budzet projektowego o$rodka odpowiedzialnosci — budzet obiektu nalezgcego do struktury projektowej osrodkéw
odpowiedzialnosci UEW, obejmujacy przychody/koszty projektu, w przekroju zadan projektowych (o ile takie
sg zidentyfikowane).

Budzet kosztéw utrzymania organizacyjnego osrodka odpowiedzialnosci — budzet okreslajacy wartos¢ zasobow
niezbednych do zapewnienia gotowosci osrodka (utrzymania jego potencjatu) do realizacji okreslonych zadan,
niezalezny do liczby i skali tych zadan. Budzet jest opracowany zgodnie z szablonem wskazanym w Instrukgcji.

Budzet zadaniowy osrodka odpowiedzialnosci — budzet kosztéow i przychoddéw osrodka odpowiedzialnosci
(organizacyjnego lub projektowego) bezposrednio zwigzanych z realizacjg okreslonych zadan realizowanych przez
osrodek na potrzeby wtasne lub potrzeby innych osrodkdw odpowiedzialnosci.

Budzet zakupdw inwestycyjnych — budzet okreslajgcy naktady na zakup rzeczowych aktywow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci powyzej jednego roku.

Rok budzetowy — okres 12 kolejnych miesiecy pokrywajacy sie z rokiem kalendarzowym.

Kontrola — proces ustalania stopnia wykonania przyjetych planéw/budzetow, realizowany dla ustalonych okresow,
np. miesiecy lub kwartatow.

Aktualizacja budzetéw — proces zmiany budzetow UEW, realizowany jako podproces kontroli, polegajacych
na dostosowaniu kwot zawartych w budzetach lub ich struktury do aktualnych warunkéw na podstawie wynikéw
procesu kontroli i wnioskdw pokontrolnych.

Plan rzeczowo-finansowy — dokument planistyczny, na podstawie ktérego UEW prowadzi samodzielng gospodarke
finansowg zgodnie z przepisami o finansach publicznych. Podstawga sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego
jest budzet gtéwny UEW.

Il. Ogdlne zasady planowania i kontroli dziatalno$ci na UEW

[EEN

Proces planistyczno-kontrolny na UEW uruchamiany jest corocznie Komunikatem Prorektora ds. Finanséw

i Rozwoju.

2. Kazdorazowo w w/w Komunikacie okreslone zostang: harmonogram realizacji zadan planistyczno-kontrolnych,
zakres odpowiedzialnosci pracownikow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu za zadania planistyczno-
kontrolne oraz sposéb realizacji tych zadan w formie instrukgji.

3. Planyibudzety UEW w czesci dotyczacej organizacyjnych osrodkow odpowiedzialnosci powstajg dla danego roku
budzetowego z podziatem na miesigce.

4. Plany i budzety UEW w czesci dotyczacej projektowych osrodkow odpowiedzialnosci powstajg dla danego roku

budzetowego z uwzglednieniem czasu realizacji projektéw.

5. Budzety zadaniowe powstajg dla danego roku budzetowego z podziatem na miesigce.
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. Proces planowania obejmuje nastepujgce podprocesy:
a. Opracowanie wytycznych planistycznych;
b. Opracowanie planéw;
c. Opracowanie budzetéw osrodkéw odpowiedzialnosci;
d. Opracowanie budzetu gtdwnego UEW;
e. Zatwierdzenie budzetu gtdwnego UEW.
. Proces kontroli obejmuje nastepujgce podprocesy:
a. Ustalanie odchylen od planéw i budzetéw;
b. Analiza odchylen;
c. Okreslenie, zatwierdzenie i monitoring dziatar naprawczych;
d. Aktualizacja budzetu.
. Aktualizacja budzetu, jako podproces kontroli, obejmuje nastepujgce dziatania:
a. Opracowanie zmian wytycznych budzetowych;
b. Opracowanie zaktualizowanych planow i budzetéw (budzetéw o$rodkow i budzetu gtownego UEW);
c. Zatwierdzenie zaktualizowanego budzetu UEW.
Plany i budzety oraz raporty kontrolne sg opracowane z wykorzystaniem tabel, ktére sg opracowane i dostarczone

przez Dziat Controllingu.

Ill. Prawa i obowigzki uczestnikéw procesu planowania

. Osoby formalnie zaangazowane w proces budzetowania majg prawo do dostepu do informacji niezbednych
do opracowania planéw i budzetow, za ktére odpowiadaja.
. Osoby formalnie zaangazowane w proces budzetowania majg obowigzek wywigzania sie z zadan okreslonych

Komunikatem Prorektora w tej sprawie.

IV. Dokumenty planistyczne

W ramach procedury planistycznej wykorzystywane sg dokumenty wskazane w tabeli.

Kod Osoba/Jednostka odpowiedzialna za Kod Kod
Nazwa dokumentu . .
dok. przygotowanie dokumentu szablonu zadania
DPO1 | Wytyczne planistyczne Rektor SPO1 ZP01
DP02 | Plan rzeczowo-finansowy ustug edukacyjnych na studiach I, Ili Il st. Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia SP0O3 ZP10

Dyrektor Centrum Ksztatcenia

) SP04 ZP10
Ustawicznego

DPO3 | Plan rzeczowo-finansowy studidéw podyplomowych i szkolen

DP04 | Przychody z tytutu optat za kursy i egzaminy jezykowe Kierownik Studium Jezykéw Obcych SP0O5 ZP10
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Kod Osoba/Jednostka odpowiedzialna za Kod Kod
Nazwa dokumentu . .
dok. przygotowanie dokumentu szablonu zadania
DPOS Erzychody organllzaql §tudenck|ch z tyt. umoéw sponsorskich i inne nie Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia SPOG 7P10
finansowane ze srodkéw UEW
K tor, Dyrektor Administ j
DP06 | Przychody administracyjne westor, Lyre I?ilrii ministracyjny SPO7 ZP03
DPQO7 | Przychody projektéw naukowych CBN Dyrektor Centrum Obsfugi Badan SP08 ZP04
Naukowych
) Dyrektor Centrum Obstugi Badan
DP08 | Przychody z tytutu optat konferencyjnych Naukowych SP09 ZP04
DPQ9 | Inne przychody z tytutu ustug o charakterze naukowym Dyrektor Centrum Obsfugi Badan SP10 ZP04
Naukowych
Dyrektor Cent Z i
DP10 | Przychody projektéw CZP yrektor Centrum Zarzadzania SPO8 ZP06
Projektami
s ) Dyrektor Centrum Wspotpracy
DP11 | Przychody projektéw miedzynarodowych CWM Miedzynarodowej SP0O8 ZP05
DP12 | Budzet zadaniowy Dziekana ds. Ksztatcenia Dziekan ds. Ksztatcenia SP11 ZP08
DP13 | Budzet zadaniowy Dziekana Filii Dziekan Filii SP11 ZP08
DP14 | Budzet zadaniowy Biura Filii Kierownik Biura Filii SP11 ZP08
DP15 | Budzet zadaniowy Studium Wychowania Fizycznego i Sportu Kierownik Studium Wychowania SP11 7P08
Fizycznego i Sportu
DP16 | Budzet zadaniowy Biura Rekrutacji Kierownik Biura Rekrutacji SP11 ZP08
DP17 | Budzet zadaniowy Biblioteki Gtownej Dyrektor Biblioteki Gtownej SP11 ZP08
DP18 | Budzet zadaniowy Wydawnictwa Redaktor naczelny Wydawnictwa SP11 ZP08
DP19 | Budzet zadaniowy Centrum Promocji Dyrektor Centrum Promocji SP11 ZP08
DP20 | Budzet zadaniowy Centrum Obstugi Spraw Personalnych Dyrektor Centrum Obsfugi Spraw SP11 ZP02
Personalnych
DP21 | Budzet zadaniowy Centrum Informatyki Dyrektor Centrum Informatyki SP11 ZP07
DP22 | Budzet zadaniowy Zespotu Infrastruktury Dyrektor Centrum Informatyki SP11 ZP07
DP23 | Budzet zadaniowy Dziatu BHP i PPOZ Kierownik Dziatu BHP i PPOZ SP11 ZP07
DP24 | Budzet zadaniowy Dziatu Domdw Studenckich Kierownik Dziatu Doméw Studenckich SP11 ZP07
Ki ik Dziatu Z i
DP25 | Budzet zadaniowy Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami |erowln| zaty larzadlzan|a SP11 ZP07
Nieruchomosciami
DP26 | Budzet zadaniowy Dziatu Obstugi Technicznej Obiektéw Kierownik D2|a’ru'Obsl’rug| Technicznej SP11 ZP07
Obiektow
DP27 | Budzet zadaniowy Kancelarii Ogdlnej Kierownik Kancelarii Ogdlnej SP11 ZP07
- T Dzlalu Z —
DP28 | Budzet zadaniowy Dziatu Zaopatrzenia i Transportu Kierownik Dziatu Zaopatrzenia i SP11 ZP07
Transportu
DP29 | Budzet zadaniowy Dyrektora Administracyjnego Filii Dyrektor Administracyjny Filii SP11 ZP07
DP30 | Budzet remontowy Zastepca Kanclerza ds. Technicznych SP12 ZP07
DP31 | Budzet napraw i konserwacji Zastepca Kanclerza ds. Technicznych SP12 ZP07
DP32 | Budzet inwestycji budowlanych Zastepca Kanclerza ds. Technicznych SP12 ZP07
DP33 | Budzet zakupdw inwestycyjnych Zastepca Kanclerza ds. Technicznych SP13 ZP07
DP34 | Budzet zuzycia energii Zastepca Kanclerza ds. Technicznych SP14 ZP07
, L Dyrektor Cent Obstugi S
DP35 | Budzet wynagrodzen i Swiadczen na rzecz pracownikow yrektor tentrum DDsIUgl spraw SP15 ZP02
Personalnych
P . Kierownik Dziatu Zamoéwien
DP36 | Plan zamdwien publicznych ) SP22 ZP07
Publicznych
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Kod Osoba/Jednostka odpowiedzialna za Kod Kod

Nazwa dokumentu . .
dok. przygotowanie dokumentu szablonu zadania
DP37 | Plan amortyzacji Kwestor SP16 ZP03
DP38 | Plan przychoddw i kosztéw finansowych Kwestor SP17 ZP03
DP39 | Plan przychoddw i kosztow pozostate]j dziatalnosci operacyjnej Kwestor SP18 ZP03
DP40 | Plan rezerw na zobowigzania Kwestor SP19 ZP03
DP41 | Plan funduszu zasadniczego Kwestor SP20 ZP03

. . . ) . o = Kierownicy organizacyjnego osrodka ZP09,
DP42 | Budzet kosztéw organizacyjnego osrodka odpowiedzialnosci odpowiedzialnogci SP21 7P11
DP98 | Prognoza warto$ci dotacji z budzetu Paristwa Kierownik Dziatu Controllingu SP02 ZP12
DP99 | Budzet Gtéwny UEW Kierownik Dziatu Controllingu SP99 ZP12
V. Dokumenty kontrolne
W ramach procedury kontrolnej wykorzystywane sg dokumenty wskazane w tabeli.

Kod Osoba/lednostka odpowiedzialna za Kod Kod

Nazwa dokumentu - :
dok. przygotowanie dokumentu szablonu zadania
DKO1 | Raport realizacji planu/wykonania budzetu Kierownik Dziatu Controllingu SKO1 Zzl;%le
DKO2 | Wyjasnienie dotyczace odchylen Kierownicy osrodkéw odpowiedzialnosci SK02 ZK02
DKO3 | Raport analizy odchylen Kierownik Dziatu Controllingu SKO3 ZK03
DKO4 | Zestawienie dziatart naprawczych w przekroju osrodkéw odpowiedzialnosci Kierownik Dziatu Controllingu SP04 ZK04

VI. Osrodki odpowiedzialnosci wraz z zakresem odpowiedzialnosci

1. Zidentyfikowane osrodki odpowiedzialnosci przedstawiono w tabeli ponizej.

2. Zakres odpowiedzialnosci Kierownika danego osrodka jest okreslony w tresci dokumentdéw planistycznych

wskazanych w kolumnie ,, Kod dokumentu”.

3. Zmiana struktury organizacyjnej UEW jest mozliwa wytgcznie z poczatkiem miesigca i po uzgodnieniu

z Kierownikiem Dziatu Controllingu.

4. W

wyodrebnionych osrodkéw odpowiedzialnosci i ich budzetow.

uzasadnionych przypadkach Kierownik Dziatu Controllingu moze dokonaé modyfikacji

struktury

5. W przypadku zmiany Kierownika osrodka odpowiedzialnosci w trakcie roku budzetowego przyjmuje sie, ze osoba

podejmujgca obowigzki Kierownika staje sie automatycznie odpowiedzialna za zadania wynikajgce z Instrukciji.
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Nadrzedna Rodzaj
,KOd Nazwa osrodka odpowiedzialnosci Os.oba. Podlegte jednostki budzetowe jednostka osrodkg Kod
oérodka odpowiedzialna . O-organiz. | dokumentu
budzetowa )
P-projekt.
0_01000 | Rektor Andrzej Kaleta [O_xxxxx] Brak 0 DPO1, DP42
Petnomocnicy Rektora z wytgczeniem
0_01001 | nadzorowanych przez Prorektoréw i | Andrzej Kaleta Brak 0_01000 ] DP42
Kanclerza
0_01002 | Uczelniana Komisja Wyborcza Andrzej Kaleta Brak 0_01000 0 DP42
0_01010 | Audytor Wewnetrzny Magdalena Drozd Brak 0_01000 0] DP42
0_01020 | Rzecznik prasowy Rektora UEW Jolanta Nowacka Brak 0_01000 0] DP42
0_01030 | Inspektor Ochrony Danych Jacek Stys Brak 0_01000 0] DP42
) ) S Dorota
0_01040 | >¢kcia Obstugi Projektéw Kwiatkowska- Projekty 0_01000 o,P DP42
Rozwojowych .
Ciotucha
0_01050 | Biuro Rektora Ewa Mierzejewska [0_0101x] 0_01000 0] DP42
0_01051 | Sekcja ds. Komunikacji Agata Szymczak Brak 0_01010 0] DP42
0_01052 | Sekcja Organizacyjno-Prawna Rafat Smereka Brak 0_01010 ] DP42
0_01053 | Sekretariat Rektora Urszula Iskra Brak 0_01010 ] DP42
Sekretariat Prorektora ds. Finanséw i Katarzyna
0_01054 | Rozwoju oraz Prorektora ds. Nauki i Y ) Brak 0_01010 0] DP42
) ) Okunowicz
Wspotpracy z Zagranica
0_01055 | Sekretariat Prorektora ds. Karolina Borowiec Brak 0.01010 0 DP42
Studenckich i Ksztatcenia
0_01060 | Dziekan Szkoty Doktorskiej Czestaw Zajac Biuro Szkoty Doktorskiej 0_01000 DP42
0_01070 | Biuro Prawne Artur Bugaj Brak 0_01000 DP42
Dziat Kadr, Dziat Ptac, Sekcja Socjalna,
) Sekcja Rozliczen Umdw
0_01080 | Centrum Obstugi Spraw Matgorzata Cywilnoprawnych, Sekcja Obstugi 001000 0 DP20, DP35,
Personalnych Zembala N ) DP42
Projektow w Zakresie Spraw
Personalnych
0_01090 | Biuro analiz i sprawozdawczosci Marek Wasowicz Brak 0_01000 0] DP42
0_01100 | Dziat Spraw Obronnych Czestaw Czyz Brak 0_01000 0 DP42
0_01110 | Kancelaria Tajna Magdalena Kalarus Brak 0_01000 0] DP42
002000 ProrektOfds. Studenckich i Edmund Cibis (0_02%4] 0.01000 0 DP02, DPOS,
Ksztatcenia DP42
Petnomocnicy Rektora pod nadzorem
0_02001 | Prorektora ds. Studenckich i Edmund Cibis Brak 0_02000 0 DP42
Ksztatcenia
0_02010 | Dziekan ds. Studenckich /;;r‘eiycc'sr“'ak‘ Prodziekani ds. Studenckich 0_02000 o DPA42
0_02020 | Dziekan ds. Ksztatcenia Marek Wasowicz Prod2|ekan ds.' Kslzta’fcen}a, 0_02000 ] DP12, DP42
Menedzerowie Kierunkéw
0_02021 | Dyrektor Programu Executive MBA Dyrektor Programu Biuro Programu Executive MBA 0_02000 (0] DP42
0.02030 Centrum Qbs’rugl Dydaktyki i Spraw Katarzyna Brak 002000 0 DP42
Studenckich tukaszewska
0_02031 | Dziekanat Mafgorzata Brak 0_02000 0 DP42
Moraszka
0_02032 | Bluro Planowania i Rozliczania Beata Sromek Brak 0_02000 o DP42
Dydaktyki
0_02033 | Biuro Rekrutacji Beata Wojtyto Brak 0_02000 0 DP16, DP42
0_02034 | Biuro Rozwoju Kompetencji Kierownik biura Brak 0_02000 0 DP42
0_02035 | Biuro E-learningu Kierownik biura Brak 0_02000 ] DP42
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Nadrzedna Rodzaj
,KOd Nazwa osrodka odpowiedzialnosci Os.oba. Podlegte jednostki budzetowe jednostka osrodkg Kod
oérodka odpowiedzialna . O-organiz. | dokumentu
budzetowa )
P-projekt.
0 02035 Biuro dsi Relacji z Otoczeniem Katarzylna Brak 0 02000 0 DP42
- Edukacyjnym Wotowiec -
0_02040 | Studium Jezykéw Obcych Grazyna Bie¢ Projekty 0_02000 o, P DP0O4, DP42
002050 ;L;dr'ttm Wychowania Fizycznego i | o o babrowski Brak 0_02000 ) DP15, DP42
0_02060 | Dziekan Filii Elzbieta Sobczak Brak 0_02000 (0] DP13, DP42
0_02070 | Biuro Fili Anna Nowak- Brak 0_02000 o DP14, DP42
- Kowalska —
0_02080 | Dziekanat Filii Hanna Puslednik Brak 0_02000 0] DP42
0_02090 | Dziat Swiadczen Stypendialnych Kinga Klonowska Brak 0_02000 0] DP42
0_02100 | Centrum Jakosci Ksztatcenia Magdalena Rekas Brak 0_02000 0] DP42
0_02110 | Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Kl?Udl,a ) Brak 0_02000 6] DP03, DP42
Migasiewicz
0_02120 | Uniwersytet Trzeciego Wieku Marek Urban Brak 0_02000 0 DP42
0 02130 Uniwersytet Trzeciego Wieku Oddziat Agnleszlfa Brak 0 02000 0 DPA2
- w Bolestawcu Skowronska -
0_03000 | Prorektor ds. Finansow i Rozwoju Barttomiej Nita [O_03xxx] 0_01000 6] DP42
0_03010 | Centrum Zarzadzania Projektami Anna Pluta [0_0301x] 0_03000 o,pP DP10, DP42
0_03011 | Sekcja Obstugi i Wsparcia Projektéw Aleksandra Brak 0_03000 o,pP DP42
Marchewska
0_03012 | Sekcja Realizacji Projektow Anna Pluta Brak 0_03000 o,pP DP42
003013 | Sekcja Rozliczeri Projektéw Karolina Brak 0_03000 0P DP42
Jankiewicz-Duleba
0.03020 | Centrum Wspdtpracy z Biznesem Afta Witwicka- Biuro Karier, Sekcja Obsfugi Relacjiz | ) 34, 0P DP42
Dudek otoczeniem Spoteczno- Gospodarczym
. . INQUBE Start-up House, Centrum
0_03030 anUBE U.nlwerslyteckl Inkubator Aleksanvdral Transferu Wiedzy i Innowacji oraz 0_03000 o,P DP42
Przedsiebiorczosci Burdukiewicz e )
Komercjalizacji, INQUBE Consulting
0_03040 | Dziat Controllingu Zbigniew Bojkiw Brak 0_03000 ] DP4DZ£)9DgP98,
0_03040 | Centrum Promocji Pawet Romaszkan Brak 0_03000 0] DP19, DP42
004000 Prorekt'0r ds. Nauki i Wspétpracy z Bogustawa Drelich- (0044 0.01000 ) DP11
Zagranica Skulska
Petnomocnicy Rektora pod nadzorem Boaustawa Drelich-
0_04001 | Prorektora ds. Naukii Wspétpracy z Skuglska Brak 0O_04000 0 DP42
Zagranicg
0_04010 | Sekcja ds. Obstugi Studiéw Il Stopnia | Dagmara Przystawa Brak 0_04000 ] DP42
Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektéw
) . Justyna Morawska- Naukowych, Sekcja Obstugi Finansowej DP0O7, DP0S,
0_04020 | Centrum Obsfugi Badari Naukowych Ptoskonka Badan Naukowych, Sekcja ds. Rozwoju ©_04000 o.P DPQ9, DP42
Kompetencji Naukowych
S . - Podlegte oddziaty oraz dziat
0_04030 | Biblioteka Gtéowna Matgorzata Swirad s . 0_04000 ] DP17, DP42
administracyjny
0_04040 | Wydawnictwo Leszek Patrzatek Biuro Wydawnictwa, Dziat Redakcji 0O_04000 0 DP18, DP42
0_04050 | Centrum Wspdtpracy Anna H. Jankowiak | Sekcje; Program LLP Erasmus; Projekty | O_04000 o,p DP11, DP42
Miedzynarodowej
Dziat Ksiegowosci Majatkowej, Dziat BESS’ Big;’
0O_05000 | Kwestor Jacek Sieniawski Finansowy, Dziat Ksiegowosci Filii, Dziat 0_01000 ] DP40l DP41l
Ksiegowosci Ogolnej DPA2
0_06000 | Kanclerz Magdalena [0_06xxx] 0_01000 0 DP42
Janowicz
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Nadrzedna Rodzaj
,KOd Nazwa osrodka odpowiedzialnosci Os.oba. Podlegte jednostki budzetowe jednostka osrodkg Kod
oérodka odpowiedzialna . O-organiz. | dokumentu
budzetowa )
P-projekt.
Petnomocnik Kanclerza ds.
0_06001 . . Ewa Szczerba Brak 0_06000 0 DP42
- Ubezpieczen -
0_06010 | Sekretariat Kanclerza Magdalena Brak 0_06000 0 DP42
- Janowicz -
0_06020 | Dziat BHP i PPOZ Przemystaw Brak 0_06000 0 DP23, DP42
Marcinkiewicz
0_06030 | Dziat Zaméwien Publicznych Wioletta Brak 0_06000 o DP36, DP42
Seredynska
Dziat Projektow IT, Dziat Wsparcia IT,
HelpDesk IT, Zespdt Serwisu, Dziat
Administracji IT, Administratorzy IT,
) ) ) Zespot Infrastruktury, Dziat Systemow i DP21,
0_06040 | Centrum Informatyki Piotrowski Marek Integracii, Zespst Systemdw Dydaktyk, 0_06000 0] DP22,DP42
Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjno-
Administracyjnej, Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
0_06050 | Sekcja Inwentaryzacji Magdalena Brak 0_06000 0 DP42
Janowicz
0_06060 | Chér Anna Grabowska- Brak 0_06000 0 DP42
Borys
Zbianiew DP30, DP31,
0_06100 | Zastepca Kanclerza ds. Technicznych Batgorowicz [0_0601x] 0_06000 6] DP32, DP33,
DP34, DP42
0_06110 | Dziat Doméw Studenckich Matgorzata Kur Domy St“de”,,cg';apkf,zeg“bow'ec ; 0_06100 0 DP24, DP42
0_06120 | Dziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami | Marcin Sobczak Brak 0_06100 0 DP25, DP42
0_06130 | Dziat Obstugi Technicznej Obiektow Waldemar Gras Brak 0_06100 0] DP26, DP42
0_06140 | Dziat Inwestycji i Remontéw Tomasz Kroczak Brak 0_06100 ] DP42
0_06200 | Z3stepca Kanclerza ds. Woiciech [0_0602x] 0_06000 o DP42
Administracyjnych Wachowicz
0_06210 | Archiwum Joanna Kustow Sekcja Mobilna Archiwum 0_06200 0 DP42
0_06220 | Kancelaria Ogdlna Elwira Szymkowska Brak 0_06200 0] DP27, DP42
0_06230 | Dziat Zaopatrzenia i Transportu Norbert Nowicki Brak 0_06200 0 DP28, DP42
0.06240 | Dziat Magazynow Wiestaw . Magazyn Drukéw Scl|s’fego Zérachowanla, 006200 0 DPA2
Chrzanowski Magazyn Wielobranzowy
Dziat Administracyjno- Gospodarczy Filii, DPOG. DP29
0_06300 | Dyrektor Administracyjny Filii Agnieszka Zygmunt | Sekretariat Dyrektora Administracyjnego | O_06000 0 ! !
L DP42
Filii, [0_0603x]
Sekcja Rozwoju i Utrzymania
0_06310 P Krzysztof Malec Brak 0_06030 ] DP42
Systemow Filii
0_06320 | Archiwum Filii Agnieszka Zygmunt Brak 0_06030 0 DP42
Rada Uczelniana Samorzadu Przewodniczacy o :
0_07000 Studenckiego RUSS Organizacje studenckie 0_01000 0 DP42
0_08000 D.ZIEkar,] Wydziatu Ekonomii Andrzej Graczyk Brak 0_01000 ] DP42
Finansow
0_08010 | Biuro Wydziatu Ekonomii i Finanséw | Beata Biegun Brak 0O_08000 0 DP42
0_09000 | Dziekan Wydziatu Zarzadzania E\:J/;::anczyk» Brak 0_01000 0 DP42
0_09010 | Biuro Wydziatu Zarzadzania Beata Dospiat Brak 0_09000 ] DP42
0_10000 | Dziekan Wydziatu Inzynierii Produkcji | Andrzej Okruszek Brak 0_01000 ] DP42
0.10010 | Biuro Wydziatu Inzynierii Produkcji | Z*ehna Brak 0_10000 0 DP42

Mackowiak-Dziato
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VII. Procedury i metody planistyczne

1. W ramach zadania [ZP01] okre$lone zostajg nastepujgce wytyczne i zatozenia planistyczne [DPxx] dla roku
budzetowego:

- [DP01.1] — oczekiwana wartosc subwencji i dotacji ministerialnych;

- [DP01.2] — wytyczne planistyczne dla projektéow naukowych finansowanych przez Narodowe Centrum
Nauki (NCN), ktére sarejestrowane w Centrum Obstugi Badarn Naukowych (CBN), bazujace na
zatozeniach strategicznych uczelni i dostepnych informacjach dotyczacych przygotowywanych
whnioskéw oraz otwartych i nadchodzacych konkursach;

- [DP01.3] — wytyczne planistyczne dla projektéw realizowanych przez Centrum Wspdtpracy
Miedzynarodowej (CWM), bazujgce na zatozeniach strategicznych uczelni i dostepnych informacjach
dotyczgcych przygotowywanych wnioskéw oraz otwartych i nadchodzgcych konkursach;

- [DP01.4] — wytyczne planistyczne dla projektow rejestrowanych w Centrum Zarzgdzania Projektami
(CZP), bazujgce na zatozeniach strategicznych uczelni i dostepnych informacjach dotyczacych
przygotowywanych wnioskéw oraz otwartych i nadchodzgcych konkursach;

- [DP0O1.5] — wytyczne planistyczne dla dziatalnosci dydaktycznej (w tym planowana liczba studentéw
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych) przygotowane przez Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;

- [DPO01.6] — planowana warto$¢ pozostatych przychodéw UEW;

- [DP01.7] — planowana wielko$¢ zatrudnienia uwzgledniajgca wskazniki fluktuacji pracownikéw oraz
zatozenia polityki kadrowej, w tym zatozenia dotyczace rozwoju kadr;

- [DP01.8] - cele inwestycyjne, remontowe i modernizacyjne majgtku UEW.
2. Do opracowania wytycznych planistycznych wykorzystuje sie szablon dokumentu [SPO1].

3. Po zatwierdzeniu przez Rektora wytycznych planistycznych dotyczacych wartosci subwencji i dotacji
ministerialnych [DP01.1], Kierownik Dziatu Controllingu przekazuje informacje nt. wysokosci subwencji
przeznaczonej na utrzymanie i rozwoj potencjatu badawczego Prorektorowi ds. Nauki.

4. Prorektor ds. Nauki po otrzymaniu z Dziatu Controllingu stosownej informacji dokonuje na podstawie
wewnetrznych regulacji dotyczacych podziatu $Srodkéw pochodzacych z subwencji, dotacji i funduszy
przeznaczonych na dziatalno$¢ Uczelni pomiedzy wydziaty podziatu kwoty subwencji przeznaczonej
na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego pomiedzy Wydziaty Uczelni i informuje Dziekanow Wydziatow
o wysokosci przyznanych Srodkow.

5. Dziekan ds. Ksztatcenia przygotowuje budzet kierunkdw studiéw w oparciu o szablon budzetu zadaniowego
[SP11].
6. Dziekani Wydziatéw dokonujg podziatu srodkéw dla poszczegdlnych Katedr zgodnie z zasadami podziatu

Srodkéw finansowych przeznaczonych na badania naukowe prowadzone na wydziale (par. 43 Statutu)
i przekazujg informacje na ten temat do Kierownikdéw Biur Wydziatéw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dyrektor Centrum Obstugi Badan Naukowych (CBN) przygotowuje plan i budzet projektow naukowych
finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki (NCN), na ktory sktada sie:

- lista i wartos¢ projektédw trwajacych i rozpoczynanych w roku budzetowym;

- wartos$¢ nowych projektow, ktérych rozpoczecie moze nastgpi¢ w roku budzetowym, oszacowana
w oparciu o ogélne wytyczne planistycznych [DP01.2];

Dokumenty planistyczne dla projektéw naukowych sg przygotowywane w oparciu o szablon [SP08].

Dyrektor CBN przygotowuje budzet przychoddw z tytutu optat konferencyjnych [SP09] na podstawie danych
dostarczonych przez Dziat Controllingu oraz budzet przychoddéw z tytutu Swiadczenia innych ustug
o charakterze naukowym z wykorzystaniem szablonéw [SP10].

Dyrektor CBN przekazuje przygotowane i zaakceptowane dokumenty planistyczne do Dziatu Controllingu
W wyznaczonym terminie.

Dyrektor Centrum Wspdtpracy z Zagranicg (CWM) przygotowuje plan przychoddéw projektow
miedzynarodowych realizowanych przez CWM z uwzglednieniem wytycznych planistycznych [PD01.3]
i przekazuje go do Dyrektora Centrum Zarzgdzania Projektami (CZP).

Dyrektor Centrum Zarzadzania Projektami (CZP) przygotowuje plan i budzet projektow rejestrowanych w CZP
z uwzglednieniem projektéw realizowanych przez CWM oraz CBN (z wytaczeniem projektow naukowych
finansowanych z NCN), na ktéry sktada sie:

- lista i warto$¢ trwajgcych i rozpoczynanych projektéw w roku budzetowym;

- szacowana liczba i wartos¢ nowych projektéw, ktorych rozpoczecie moze nastgpi¢ w roku budzetowym
wedtug ogdlnych wytycznych planistycznych [DP01.4].

Budzet projektéw rejestrowanych w CZP jest przygotowany na podstawie szablonu [SP08]

Kierownicy wybranych osrodkéw odpowiedzialnosci przypisanych do Pionu Kanclerza, przygotowujg budzety
zadaniowe (tylko wybrane o$rodki) na podstawie ogélnych wytycznych budzetowych [DP01.8].

Dokumenty, o ktérych mowa w poprzednim punkcie powstajg na bazie szablonu [SP11] i sg przekazywane
przez Kierownika osrodkéw odpowiedzialnosci do Dziatu Controllingu w wyznaczonym terminie.

Kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych przygotowuje w uzgodnieniu z kierownikami jednostek pomocniczych
Uczelni plan zamowien publicznych zgodny z budzetami zadaniowymi tych jednostek.

Plan zamdwien publicznych powstaje na podstawie szablonu [SP22] i jest przekazywany po zatwierdzeniu przez
Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do Dziatu Controllingu w wyznaczonym terminie.

Kierownicy osrodkéw odpowiedzialnosci przypisanych do Piondw Rektora i Prorektoréw, przygotowujg
budzety zadaniowe (tylko wybrane osrodki) na podstawie ogdlnych wytycznych budzetowych [DP0O1.5-
DP01.6].

Dokumenty, o ktorych mowa w poprzednim punkcie powstajg na bazie szablonu [SP11] i s3 przekazywane
przez Kierownikéw osrodkow odpowiedzialnosci do Dziatu Controllingu w wyznaczonym terminie.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Dyrektor Centrum Obstugi Spraw Personalnych przygotowuje plan zatrudnienia i rozwoju kadr (w tym plan
szkolen) oraz budzet kosztéw wynagrodzen, $wiadczers na rzecz pracownikéw, odpis na ZFSS oraz budzet
szkoleniowy na postawie ogdlnych wytycznych budzetowych [DP01.7] oraz danych historycznych.

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie powyzej sg opracowane na bazie szablonéw [SP11, SP15] a nastepnie
przekazane przez Dyrektora Centrum Obstugi Spraw Personalnych do Dziatu Controllingu w wyznaczonym
terminie.

Kierownik Dziatu Controllingu przygotowuje propozycje budzetdéw kosztdw organizacyjnych osrodkow
odpowiedzialnosci z wytaczeniem katedr, uwzgledniajgce koszty utrzymania tych osrodkéw oraz ich budzety
zadaniowe, na podstawie szablonu [SP21], a nastepnie przekazuje je do kierownikow tych osrodkéw w
wyznaczonym terminie.

Kierownicy Biur Wydziatéw przygotowujg propozycje budzetdw poszczegdlnych Katedr z uwzglednieniem
decyzji Dziekanodw Wydziatow w zakresie podziatu Srodkéw, na podstawie szablonu [SP21], i przekazujg do
Dziatu Controllingu w wyznaczonym terminie.

Kierownik Dziatu Controllingu, w porozumieniu z Prorektorem ds. Finanséw i Rozwoju oraz w zgodzie
z przyjetymi wytycznymi planistycznymi prowadzi negocjacje budzetowe z Kierownikami organizacyjnych
o$rodkéw odpowiedzialnosci w zakresie budzetéw kosztow tych osrodkow.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztaftcenia przygotowuje plan liczby studentow dla wszystkich stopni i form
studiéw |, 11 lll stopnia oraz budzet przychoddw z tytutu Swiadczonych ustug edukacyjnych, wedtug ogdélnych
wytycznych planistycznych [DPO6], w oparciu o szablon [SPO3].

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (CKU), w oparciu o szablon [SP04] przygotowuje:

- plan liczby stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikdw szkoler na podstawie danych
historycznych oraz wytycznych planistycznych [DP01.5];

- budzet przychodéw studidw podyplomowych i szkolen na podstawie opracowanego planu.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia akceptuje plany liczby stuchaczy studidow podyplomowych i uczestnikéw
szkolen oraz budzet studidw podyplomowych i szkolen i przekazuje dokumenty planistyczne do Dziatu
Controllingu w wyznaczonym terminie.

Kwestor UEW opracowuje budzetu przychoddw administracyjnych, przychodoéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, a takze plan rezerw na zobowigzania i plan funduszu
zasadniczego na podstawie szablonéw [SPO7, SP16-SP20].

Kierownik Dziatu Controllingu oszacowuje warto$¢ dotacji z budzetu Panstwa [SP02] oraz przygotowuje
w wyznaczonym terminie Budzet gtéwny UEW na podstawie budzetéw czgstkowych oraz szablonu [SP99].
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