Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-B-SOP.021.1.16.2021
ZARZADZENIE NR 123/2021
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 28 wrzes$nia 2021 r.

W sprawie opracowywania kosztorysow studiow podyplomowych i zasad ich rozliczania

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu studiéw podyplomowych prowadzonych przez Uniwersytet
Ekonomiczny we Woroctawiu, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 62/2020 Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 7 maja 2020 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Studia podyplomowe s3 odptatne i dziatajg na zasadzie samofinansowania, na podstawie programu
zatwierdzonego uchwatg Senatu oraz na podstawie kosztorysu wstepnego.

2. Kosztorys wstepny, o ktdrym mowa w ust. 1, sporzadza kierownik studiow podyplomowych dla kazdej
edycji studiéw danego kierunku, przed jej rozpoczeciem, na podstawie obowigzujgcej wersji szablonu,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Za dystrybucje aktualnego szablonu kosztorysu wstepnego, o ktérym mowa w ust. 2, jest
odpowiedzialny Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, zwanego dalej ,,CKU”.

4. Rozpoczecie danej edycji studidw podyplomowych wymaga kolejno przed rozpoczeciem danej edycji
studidw:

1) dostarczenia wersji elektronicznej kosztorysu wstepnego danej edycji studidw podyplomowych
na adres kosztorysCKU@ue.wroc.pl, zgodnego z obowigzujgcym szablonem:

a. w formie skanu dokumentu z podpisem kierownika oraz
b.  w formie pliku xlsx.

2) zatwierdzenia dostarczonego kosztorysu wstepnego danej edycji studiéw podyplomowych przez
Dyrektora CKU, Kwestora i Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.

§2
1. Decyzje o wysokosci odptatnosci za studia podyplomowe (ujetej w kosztorysie wstepnym) podejmuje

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia na wniosek kierownika studiow.

2. Kierownik studiow moze w kosztorysie wstepnym zrdznicowaé wysokos$¢ optat wnoszonych przez
stuchaczy, uwzgledniajac:

1) znizki dla klientéow instytucjonalnych, w przypadku gdy liczba oséb z jednej organizacji,
uczestniczacych w danej edycji jest wieksza niz trzy,

2) znizki dla statych klientow, tj. osob ktére w ciggu co najwyzej dwoch lat przed rozpoczeciem
studidow podyplomowych ukoniczyly studia lub szkolenia organizowane przez Uniwersytet
Ekonomiczny we Wroctawiu,

3) ewentualng znizke w sytuacji jednorazowej wptaty catej odptatnosci na poczatku studiéw,

4) znizki dla kandydatéw na studia przyznane na ich uzasadniony pisemnie wniosek,
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5) znizki dla pracownikéw instytucji wspotpracujgcych z Uniwersytetem Ekonomicznym we
Wroctawiu.

3. taczna wartos¢ znizek dla stuchacza, o ktédrych mowa w ust. 2, z wytgczeniem sytuacji okreslonej
w ust. 4 nie moze by¢ wieksza niz 20% odptatnosci za studia — w przypadkach o ktérych mowa
w ust. 2 pkt. 1-5. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt. 4 znizka dla stuchacza nie moze by¢
wieksza niz 10%. Warunkiem stosowania zrdznicowanych optat jest zachowanie zasady
samofinansowania studiow.

4. W przypadku gdy przewidywany wynik edycji studiéw podyplomowych wykazywany w kosztorysie
wstepnym jest dodatni, na podstawie decyzji Rektora mozliwe jest bezptatne uczestnictwo nie wiecej
niz dwdch pracownikdw Uniwersytetu Ekonomicznego w tych studiach. Zasady bezptatnego
uczestnictwa pracownikéw UEW w studiach podyplomowych okresla zarzadzenie Rektora
wprowadzajgce "Regulamin dziatan rozwojowych podnoszqcych kompetencje i kwalifikacje
zawodowe pracownikdw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu niebedgcych nauczycielami
akademickimi".

§3
1. W kosztorysie wstepnym studidw podyplomowych uwzglednia sie wytgcznie nastepujace pozycje:

1) koszty bezposrednie osobowe:

a. wynagrodzenie bezposrednie za zajecia dydaktyczne, egzamin koricowy (poz. w kosztorysie:
A1, A2, A5),

b. wynagrodzenie za kierowanie studiami podyplomowymi, opieke merytoryczng i prace
administracyjne (poz. w kosztorysie A3, A4),

c. sktadka ZUS pracodawcy, wedtug obowigzujgcych wskaznikéw (poz. w kosztorysie B1),

d. sktadka PPK pracodawcy (podstawowa), od kwoty podstawy nie wyzszej niz suma
wynagrodzen brutto okreslona w pkt. 1 lit. a i b (poz. w kosztorysie B2),

2) koszty bezposrednie objete narzutem brutto, w tym m.in.:

a. koszty obcych ustug szkoleniowych (poz. w kosztorysie C1),

b. koszty innych ustug obcych (poz. w kosztorysie C2),

c. koszty materiatow biurowych dla studiéow podyplomowych (poz. w kosztorysie D1),

d. inne rzeczowe koszty obstugi studiow (poz. w kosztorysie D2);

3) koszty posrednie — narzut w wysokosci 45% kosztéw bezposrednich w przypadku korzystania
z sal Uczelni; narzut w wysokosci 35% kosztow bezposrednich w przypadku korzystania z sal lub
innej infrastruktury niebedacej wifasnoscia Uczelni. Narzuty nie dotyczg studiow
podyplomowych dofinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ obnizenia wysokosci narzutu Uczelni lub

przyjecia narzutu zryczattowanego. Przypadki te obejmujg m.in.:

a. niewielka liczebnos¢ grupy stuchaczy (ponizej 20 osdb), pod warunkiem ze przyjete stawki
za godziny dydaktyczne nie przekraczajg trzykrotnosci stawek za godziny ponadwymiarowe
dla profesora uczelni, okreslonych w aktualnym Zarzadzeniu Rektora,

b. studia wspétorganizowane z innymi podmiotami, w przypadku ktérych kwestie finansowe
reguluje odrebna umowa pomiedzy stronami (dotyczy studiow zamawianych).

Decyzje o obnizeniu wysokosci kosztow posrednich (narzutu) podejmuje Prorektor ds.

Studenckich i Ksztatcenia na pisemny wniosek kierownika studiéw. Wniosek powinien

zawierac pismo przewodnie z uzasadnieniem potrzeby obnizenia kosztéw posrednich oraz
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planowany kosztorys. Wniosek sktadany jest w CKU.
4) koszty bezposrednie nieobjete narzutem Uczelni (o ktdrym mowa w punkcie 3), w tym:

a. koszty promocji i rzeczowe koszty rekrutacji (poz. w kosztorysie E1),

b. koszty wynikajagce z uméw najmu w przypadku korzystania z sal niebedgcych wtasnoscia
Uczelni i koszty (okazjonalnego) cateringu dla stuchaczy (poz. w kosztorysie E2),

c. koszty drukow swiadectw ukoriczenia studiow podyplomowych (poz. w kosztorysie F1),
koszty zakupu zestawdw promocyjnych/dydaktycznych i ksigzek dla stuchaczy oraz
dostepu do platform e-learningowych i kurséw on-line dla stuchaczy studiow (poz.
w kosztorysie F2).

Do kosztéw bezposrednich objetych narzutem brutto w kosztorysie studiéw podyplomowych moga
by¢ zaliczane wytgcznie wydatki poniesione w okresie trwania edycji studiéw podyplomowych, ktorej
dotycza. Nie mogga by¢ z nich finansowane wydatki na cele naukowe, konferencyjne, na promocje
nowych kierunkéw studiéw podyplomowych oraz na zakupy srodkéw trwatych.

Skan zatwierdzonego kosztorysu wstepnego jest przekazywany mailowo przez CKU do Dziatu
Ksiegowosci Ogolnej zwanego dalej ,,DKO”.

Koricem okresu trwania edycji studiéw podyplomowych, o ktérym mowa w ust. 2 oraz § 4 ust. 3 jest
ostatni dzien miesigca nastepujgcego po terminie ostatnich zaje¢ prowadzonych w ramach tej edycji
studiow.

84

Rozliczenie zakorczonej edycji studidw podyplomowych nastepuje na podstawie kosztorysu
wynikowego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
W kosztorysie wynikowym studiow podyplomowych od uzyskanych przychodéw nalezy odjgc
rzeczywiste koszty bezposrednie a takze rezerwe na planowane koszty na dokoriczenie studidow przez
osoby, ktére uzyskaty zgode na podiniejsze ztozenie pracy lub przeprowadzenie w pdZniejszym
terminie egzaminu oraz zatwierdzony zgodnie z § 3 ust. 1 pkt. 3 narzut kosztdw posrednich.
Wstepny kosztorys wynikowy nieobejmujgcy ewentualnej rezerwy na planowane koszty, o ktérych
mowa w ust. 2 jest przygotowywany przez Dziat Controllingu trzy miesigce po zakonczeniu danej
edycji studidow i przesytany w wersji elektronicznej na uczelniany adres mailowy kierownika studiéw
podyplomowych oraz do DKO.
Jezeli w ciggu miesigca od dostarczenia wstepnego kosztorysu wynikowego kierownik studiow
podyplomowych nie przekaze do Dziatu Controllingu uwag ani nie okresli kwoty rezerwy na
planowane koszty, o ktérych mowa w ust. 2, to kosztorys ten zostaje przyjety do rozliczenia danej
edycji studiow.
Dane finansowe dotyczace realizacji kosztorysow biezgcych edycji studidéw podyplomowych s3
dostarczane przez Dziat Controllingu w formie elektronicznej na uczelniane adresy mailowe
kierownikéw co kwartat, do 15 dnia nastepujgcego po zakornczeniu kwartatu, do 15 dnia po
zakonczeniu okresu trwania edycji studiow podyplomowych lub na zgdanie.
Prawidtowe rozliczenie edycji studidw podyplomowych wymaga:

1) zaakceptowania kosztorysu wynikowego przez kierownika danej edycji studiow

podyplomowych,
2) potwierdzenia przez DKO na kosztorysie wynikowym jego zgodnosci z ewidencjg ksiegows,
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3) przekazania przez DKO podpisanego oryginatu zatwierdzonego zgodnie z ust. 7 kosztorysu
wynikowego do CKU.
7. Zatwierdzenie kosztorysu wynikowego lezy w gestii Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia oraz
Kwestora.
8. Do dyspozycji kierownika studiéw podyplomowych pozostawia sie 50% kwoty wyniku netto na edycji
studiéw podyplomowych (pozycja VI kosztorysu wynikowego) okreslonego w sposéb wskazany w ust.
2, pod warunkiem zatwierdzenia kosztorysu wynikowego zgodnie z ust. 7 i z uwzglednieniem § 8 ust.
1.

9. Dla studiéw uruchomionych od semestru letniego 2018/2019 kwota z nadwyzki bedgca w dyspozycji
kierownika studiéw podyplomowych moze byé wykorzystana w terminie do 24 miesiecy po
zakonczeniu danej edycji studiow podyplomowych.

10. Nadwyzka bedaca w dyspozycji kierownika studiow podyplomowych moze by¢ wykorzystana
wytacznie na:

1) cele naukowe, konferencyjne, szkoleniowe, inwestycyjne i promocje nowych kierunkow i
kolejnych edycji studiéw podyplomowych,

2) subsydiowanie organizowanej przez niego nowej edycji studidéw podyplomowych, w celu
zbilansowania kosztéw z przychodami w kosztorysie wstepnym tej edycji.

11. Na podstawie zatwierdzonego kosztorysu wstepnego, w ktérym kierownik studiéw podyplomowych
zadeklarowat wykorzystanie nadwyzki w sposéb okreslony w ust. 10 pkt. 2, DKO pomniejsza o tam
zadeklarowang kwote nadwyzke bedgcag w dyspozycji kierownika studiéw podyplomowych.

12. Kwota pozostajgca w dyspozycji kierownika studiéw podyplomowych, o ktérej mowa w ust. 8, jest
pomniejszana dodatkowo o:

1) 50% nadwyzki kosztéw nad przychodami dotyczacej innych edycji studiow podyplomowych
prowadzonych przez tego kierownika, ktéra wynika z zatwierdzonego kosztorysu wynikowego,

2) 100 % wydatkéw ujetych w fakturach i innych dokumentach rozliczeniowych, ktére nie zostaty
ujete w kosztorysie wynikowym, o ktérym mowa w § 4, ust. 7 a zostang ujete w ewidencji
ksiegowej po zatwierdzeniu kosztorysu wynikowego.

§5
Niektére czynnosci organizacyjne, administracyjne i szkoleniowe mogg by¢ wykonywane przez podmioty
zewnetrzne na podstawie umow.

§6
Prace administracyjne rozliczane sg na podstawie uméw cywilnoprawnych, w wysokosci okreslonej
w kalkulacji studiéw. Nie dotyczy to prac objetych zakresem obowigzkéw pracownika Uczelni.

§7

Zasady kalkulacji kosztéw bezposrednich stanowig Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§8
1. Zobowigzuje sie kierownikdw studiéw podyplomowych, ktdrych edycje zakoriczyty sie do czerwca
2021, ktérzy nie przekazali kosztorysow wynikowych do akceptacji, do wykonania tego zadania
w terminie do 30 listopada 2021 r.
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2. Zobowigzuje sie kierownikow studidow podyplomowych, ktdrych edycje rozpoczynajg sie od semestru
zimowego 2021/2022, ktérzy nie przekazali kosztoryséw wstepnych w wersji elektronicznej na adres
wskazany w § 1 ust. 4, pkt. 1 o ich dostarczenie na ten adres w terminie do 31 pazdziernika 2021 r.

3. W przypadku studiéw podyplomowych, ktérych edycje zakonczyty sie w okresie od stycznia 2018 do
czerwca 2019, kwota bedaca w dyspozycji kierownika studiéw podyplomowych moze zostac
wykorzystana do konca roku kalendarzowego, w ktdrym uptywa 3-letni okres od zakonczenia edycji
studiow.

4. Niewykorzystana nadwyzka dotyczaca edycji zakonczonych do 31 grudnia 2017 r. nie podlega
wykorzystaniu.

§9
Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 104/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
1 pazdziernika 2019 r. w sprawie opracowywania kosztoryséw studiow podyplomowych i zasad
ich rozliczania.

2) Zarzadzenie nr 131/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 25 listopada
2019 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Rektora nr 104/2019 w sprawie opracowywania
kosztorysow studiéw podyplomowych i zasad ich rozliczania.

3) Zarzadzenie nr 195/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 6 listopada
2020 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Rektora nr 104/2019 w sprawie opracowywania
kosztorysow studiéw podyplomowych i zasad ich rozliczania.

4) Pismo Okdlne Rektora Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia
26 pazdziernika 2007 r. w sprawie mozliwosci bezptatnego uczestniczenia pracownikéw
w prowadzonych w Uczelni studiach podyplomowych.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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