Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 41/2024 Rektora Akademii Sztuk Teatralnych
im. Stanistawa Wyspiariskiego w Krakowie z dnia 10 grudnia 2024 r.

Instrukcje i wytyczne do sporzadzania
Planu Rzeczowo-Finansowego oraz zasady jego korekt
w Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa

Wyspianskiego w Krakowie



W celu realizacji zadan statutowych Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa
Wyspianskiego w Krakowie, z uwzglednieniem zasad celowego i oszczednego
gospodarowania srodkami publicznymi oraz uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktaddw, zarzadza sie zasady i wytyczne do sporzadzania i korygowania planow

rzeczowo-finansowych Akademii.

§1

Zasady ogolne

W celu terminowego i sprawnego przebiegu procesu sporzgdzania planow rzeczowo-
finansowych przez Akademie Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianiskiego w Krakowie,

zwang dalej Akademig lub Uczelnig, wprowadza sie nastepujace zasady postepowania:

1. Tworzenie planu rzeczowo-finansowego powinno by¢ poprzedzone rzetelng oceng
obecnej i przysztej sytuacji finansowej Akademii oraz oceng wykonania planu za rok

poprzedni.

2. Przy ustalaniu wielko$ci ekonomiczno-finansowych nalezy kierowac sie zasada
ostroznosci i wiarygodnosci zaréwno w stosunkdw do planowanych przychodéw, jak i
kosztow.

3. Horyzont planowania obejmuje 1 rok budzetowy.
4. Plan rzeczowo-finansowy na dany rok budzetowy sporzadza sie w dwdch etapach:

4.1 Etap prowizorium budzetowego, ktére powinno by¢ zatwierdzone do dnia 31 stycznia
roku budzetowego. Prowizorium budzetowe obowigzuje do momentu uchwalenia planu
rzeczowo-finansowego Uczelni na rok budzetowy. Prowizorium budzetowego nie tworzy
sig, jesli w terminie do 31 stycznia roku budzetowego mozliwe jest sporzadzenie

rocznego planu rzeczowo-finansowego.

4.2 Etap rocznego planu rzeczowo-finansowego, ktory powinien by¢ przekazany
do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w nieprzekraczalnym terminie

do 30 czerwca roku budzetowego.

5. Budzet Akademii ma forme budzetu tradycyjnego sporzgdzonego w uktadzie i wedtug
zasad okreslonych przez wtasciwego ministra (zgodnie ze wzorem planu rzeczowo-

finansowego) oraz budzetu podzielonego wg typdw dziatalnosci.

6. Budzet Akademii podzielony jest na dziatalnosci:



7.

8.

9.

6.1 dydaktyczng, obejmujgca studia stacjonarne i podyplomowe,
6.2 artystyczng,

6.3 samorzadu studenckiego,

6.4 badawczg,

6.5 bibliotek Akademii,

6.6 teatrow Akademii,

6.7 dziatalnos¢ zwigzang z Funduszami wspoétfinansowanymi przez Unie Europejskg w

podziale na poszczegdlne projekty,
6.8 pomocniczy,

6.9 ogdlnouczelniang

wraz ze zrodtami ich finansowania.

Nadzér nad przebiegiem procesu planowania Akademii sprawuje Kanclerz Uczelni.
Za koordynacje przebiegu procesu planowania odpowiada Kwestor.

Za wprowadzenie harmonogramu i wytycznych do sporzadzania planu rzeczowo-

finansowego odpowiada Kanclerz Uczelni.

10. Kazdy z dysponentéw srodkéw poszczegdlnych plandw Akademii zobowigzany

jest do wprowadzenia swojego projektu planu rzeczowo-finansowego do dopuszczonego
do stosowania w Akademii systemu informatycznego lub w inny wskazany przez

Kwestora sposdb, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac.

11. Po weryfikacji projektéw planéw wprowadzonych przez dysponentéw srodkéw

i zaakceptowaniu poziomu planowanych kosztéw i przychoddw przez Kanclerza

(a w przypadku Filii po konsultacji odpowiednio z Zastepcg Kanclerza ds. Filii we
Wroctawiu i Dyrektorem Biura obstugi Filii w Bytomiu) Kwestor sporzgdza prowizorium
budzetowe dla Akademii. Prowizorium budzetowe sporzadzane jest w formie tradycyjnej

zgodnie ze wzorem planu rzeczowo-finansowego okreslonym przez wtasciwego ministra.

12. W ciggu dwdch miesiecy po otrzymaniu decyzji o wysokosci subwencji i dotacji

budzetowych na dziatalnos¢ Akademii i nie pdzniej niz do 30 czerwca roku budzetowego

tworzony jest plan rzeczowo-finansowy na dany rok budzetowy.



13. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o dysponencie srodkdéw rozumie sie przez
to kierownika komérki organizacyjnej lub inng osobe odpowiedzialng za sporzadzenie
projektu planu rzeczowo-finansowego w zakresie wskazanym przez Kanclerza,
a w przypadku Filii odpowiednio Zastepce Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu i Dyrektora
Biura obstugi Filii w Bytomiu lub Kwestora Uczelni, a w przypadku Filii we Wroctawiu

Zastepce Kwestora.

§2

Zasady szczegotowe

1. Szczegétowe zasady planowania przychoddw:

1.1 przychody z subwencji i dotacji budzetowej w wysokosci ustalanej zgodnie z algorytmem
okreslonym rozporzadzeniem ministra ds. kultury i dziedzictwa narodowego lub zgodnie

z informacjg o wysokosci przyznanej subwencji i dotacji;

1.2 przychody z ustug edukacyjnych na studiach podyplomowych w rozbiciu na poszczegdlne

studia na podstawie prowadzonych kalkulacji dla danej edycji studiow;
1.3 przychody z pozostatych ustug edukacyjnych na studiach stacjonarnych — prognoza;

1.4 optaty za wynajem pomieszczen, sprzetu, kostiumoéw jednostkom zewnetrznym —

na podstawie wykazu zawartych umoéw, w pozostatych przypadkach prognoza;

1.5 srodki uzyskane przez jednostke organizacyjng z innych zrédet, w tym przekazane
w oparciu o umowy i decyzje dotyczace ich przekazania — wykaz umow i decyzji,

w pozostatych przypadkach prognoza;

1.6 przychody z dziatalnosci badawczej — na podstawie decyzji, podpisanych umédw,

a w przypadku ich braku prognoza;

1.7 srodki uzyskane z innych przychodéw dziatalnos$ci naukowej prowadzonej na zlecenia

zewnetrzne — wykaz umdw, w pozostatych przypadkach prognoza;

1.8 przychody ze sprzedazy zbednych/ zuzytych sktadnikow majatku (w tym elementéw

scenografii, kostiumoéw) przeznacza sie na odtworzenie tych sktadnikow.
2. Szczegdtowe zasady planowania kosztéw.

Koszty ponoszone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig powinny odznaczac sie
celowoscig, gospodarnoscia, oszczednoscig i zasadnoscia. Ich poziom powinien zapewnic

najefektywniejszg i terminowg realizacje zaplanowanych dziatan Akademii.

Wycene poszczegdlnych kosztéw nalezy przeprowadzié¢ wedtug nastepujacych zasad:



2.1 amortyzacja — w oparciu o srodki trwate bedgce w ewidencji na dzien 30 wrzesnia
(w przypadku Prowizorium), a na 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktory

tworzony jest plan (w przypadku Planu);

2.2 wynagrodzenia osobowe i narzuty na wynagrodzenia — na bazie aktualnego zatrudnienia,
danych dotyczacych aktualnych wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw stazowych,
dodatkow funkcyjnych, dodatkéw specjalnych, premii, nadgodzin itp., planowanych
wyptat nagrdd jubileuszowych oraz informacji z jednostek organizacyjnych dotyczgcych
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 majacych wptyw na wysokos¢

wynagrodzen osobowych;

2.3 podatki i optaty — w oparciu o biezgce stawki oraz przewidywania odnosnie wzrostu

stawek i zmian w zakresie opodatkowania;

2.4 energia — w oparciu o biezgce stawki oraz przewidywania odnos$nie wzrostu stawek

i zmian w zakresie opodatkowania;

2.5 pozostate koszty — w oparciu o zawarte umowy na dostawy towardéw i ustug,
a w przypadku braku umdéw w wartosci prognozowanej lub do wysokosci limitow.

Wysokos¢ limitéw dla wybranych kosztéw ustala Kanclerz.

3. Plany inwestycji i remontdw.

Plany inwestycji i remontdw obejmujg projekty inwestycyjne i remontowe przewidziane
do realizacji wraz z okresleniem kosztow zwigzanych z ich realizacja, Zzréodtem finansowania
oraz planowanym harmonogramem realizacji. Plany wymagajg wykazania oddzielnie
projektdw, sg planami wieloletnimi, aktualizowanymi rokrocznie w terminie sporzgdzania
planu rzeczowo-finansowego na dany rok. Wzory planéw stanowig zatgcznikinr 3i 4

do Instrukcji. W planie remontowym powinny zosta¢ wskazane prace najpilniejsze,

niezbedne do prawidtowego, biezgcego funkcjonowania Akademii.



§3

Korekta rocznego planu rzeczowo-finansowego

Zmiany rocznego planu rzeczowo-finansowego w zakresie przewidywanych wartosci
przychoddw i kosztow podczas roku wymagajg korekt w rocznym planie finansowym.

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje korekt:

1. korekta zwiekszajgca koszty,

2. korekta zwiekszajgca przychody,
3. korekta zmniejszajgca koszty,

4. korekta zmniejszajgca przychody,

5. korekta pomiedzy pozycjami planu finansowego kosztow nie wptywajgca na wysokosé

zysku/ straty,

6. korekta pomiedzy pozycjami planu finansowego przychodéw nie wptywajgca na

wysokos¢ zysku/straty.

Whioski o korekty zwiekszajgce koszty w rocznym planie rzeczowo-finansowym wymagajg
szczegdtowego uzasadnienia przyczyn takiego stanu rzeczy oraz wskazania zrédta ich

sfinansowania.

Whioski o korekty zmniejszajgce przychody wymagajg szczegdétowego wyjasnienia przyczyn
takiego stanu rzeczy oraz jezeli byly powigzanie bezposrednio z okre$lonymi kosztami,

korekty tych kosztéw.

Whioski o korekty zmniejszajgce koszty i zwiekszajgce przychody wymagaja wyjasnienia

przyczyn takiego stanu rzeczy.

Dysponenci Srodkéw planu zgtaszajg wnioski o wprowadzenie zmian w planie rzeczowo-
finansowym wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia w

terminach:

1. do 15 lipca roku budzetowego,
2. do 15 wrzesnia roku budzetowego,

3. do 15 listopada roku budzetowego,



odpowiednio do Kwestora lub Zastepcy Kwestora. Kwestor lub Zastepca Kwestora ocenia,
czy wniosek wymaga korekty planu rzeczowo-finansowego, czy zmiany mieszczg sie w danej

kategorii przychodéw lub kosztéw i w zwigzku z tym nie jest konieczna korekta planu.

Jezeli zmiany w planie rzeczowo-finansowym mieszczg sie w danej kategorii kosztow

lub przychoddéw, zaopiniowany i zatwierdzony przez Kanclerza i Kwestora lub odpowiednio
Zastepce Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu i Zastepce Kwestora ds. Filii we Wroctawiu wniosek
jest podstawg do dokonania przez wyznaczonego pracownika Kwestury zmian w planie

w dopuszczonym do stosowania w Akademii systemie informatycznym.

Jezeli zmiana wymaga korekty planu rzeczowo-finansowego Uczelni, zbiorczy wniosek

o korekte planu Kwestor przedktada do zaopiniowania Radzie Uczelni w terminach:

1. do 31 lipca roku budzetowego,
2. do 15 pazdziernika roku budzetowego,

3. do 15 grudnia roku budzetowego.

Zmiany w rocznym planie rzeczowo-finansowym zatwierdza Senat Uczelni.

§4

Postanowienia koncowe

Wykonanie planu rzeczowo-finansowego Akademii objete jest przedmiotem szczegétowych
analiz dokonywanych przez wyznaczonych pracownikéw Kwestury. Zobowigzani sg oni do
sporzgdzania raportéw z wykonania planu rzeczowo-finansowego Akademii nie rzadziej niz
za okres do 30 czerwca, 30 wrzesnia i 30 listopada i przekazywania ich Kwestorowi lub jego
Zastepcy w Filii we Wroctawiu w terminie do 15 dni od daty zamykajgcej okres, za jaki
sporzgdzono raport. Szczegdtowa analiza wykonania planu za caty rok sporzadzana jest do

konca lutego roku nastepnego i przedktadana Rektorowi oraz Kanclerzowi Uczelni.



Zataczniki:

1. Lista dysponentéw, przez ktorych sporzgdzany jest plan rzeczowo-finansowy.

2. Wz6r harmonogramu i wytycznych do sporzadzania planu rzeczowo-finansowego.
3. Wozor wieloletniego planu inwestycji.

4. Wzér wieloletniego planu remontéw.

5. Wazér wniosku o korekte planu rzeczowo-finansowego.

6. Wzér zbiorczego wniosku o korekte planu rzeczowo-finansowego
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