UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.10.2018

Zarzadzenie nr 14
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 9 lutego 2018 roku

w sprawie: zasad wyplacania zwolnionych z podatku dochodowego od 0sob fizycznych

swiadczen z funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz innych zwolnionych z podatku
dochodowego od osob fizycznych stypendiow w walucie polskiej dla
studentow i doktorantow Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 27 ust. 4a Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam,

CO nastepuje:

1.

N

1.

§1

Zarzadzenie  okresla zasady Wwyptacania  studentom  studiow  stacjonarnych
I niestacjonarnych oraz uczestnikom stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw
doktoranckich zwolnionych z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych §wiadczen
z funduszu pomocy materialnej dla studentow 1 doktorantow  Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz innych stypendiow zwolnionych z podatku dochodowego od oséb
fizycznych w walucie polskiej, zwanych dalej ,,§wiadczeniami”.

Swiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, wyplacane sa przez Dziat Finansowy.

Swiadczenia stypendialne podlegajace opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0séb
fizycznych wyptacane sg przez Dziat Spraw Osobowych.

§2

Dzial Finansowy wyptaca §wiadczenia w nastgpujgcych terminach:
1) 5. dnia miesigca:
a) stypendia Rzadu Polskiego dla studentow 1 doktorantow bedacych
cudzoziemcami,
b) swiadczenia ze Stypendialnych Programéw Ukrainskich;
2) 10. dnia miesigca:
a) $wiadczenia pomocy materialnej dla doktorantow platne z funduszu pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow UJ,
b) stypendia dla doktorantow z dotacji projakosciowych,
c) stypendia dla doktorantow ze srodkow wydziatéw oraz dotacji celowych;
3) 15. dnia miesigca:
a) Swiadczenia pomocy materialnej dla studentow ptatne z funduszu pomocy
materialnej dla studentow 1 doktorantow UJ,
b) stypendia dla studentéw z dotacji projakosciowych,
c) stypendia dla studentow z dotacji celowych,
d) stypendia platne z Wiasnych Funduszy Stypendialnych UJ, ktorych zasady
przyznawania zostaly zatwierdzone przez Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego



I Wzwigzku z tym korzystajg ze zwolnienia z podatku dochodowego od 0séb
fizycznych,
e) stypendia ptatne ze S$rodkow otrzymywanych od sponsorow, ktorych zasady
przyznawania zostaly zatwierdzone przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
i Wzwigzku z tym korzystajg ze zwolnienia z podatku dochodowego od 0séb
fizycznych.
Stypendia ministra ptatne sg w terminie 2 tygodni od otrzymania srodkow z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, pod warunkiem ztozenia przez studenta/doktoranta
o$wiadczenia o spetnieniu przestanek niezbednych do wyptaty stypendium. W przypadku
ztozenia o$wiadczenia po uplywie wyznaczonego terminu, wyplata stypendiow
realizowana jest w terminach okreslonych w § 2 ust. 1.
Stypendia dla studentéw i doktorantow wyptacane w ramach programéw finansowanych
Z udziatem $rodkoéw europejskich lub w ramach projektow finansowanych ze $rodkow
przyznawanych decyzja Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego realizowane sg na
ogolnych zasadach, chyba ze dokumentacja projektowa okresla inne zasady.
. W przypadku, gdy termin wyptaty §wiadczenia przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy lub w sobotg, wyptata realizowana jest w ostatnim dniu roboczym przypadajacym
przed tym terminem.

§3

. Dzial Finansowy dokonuje wyptaty §wiadczen na podstawie:

1) pozycji zobowigzan stypendialnych wygenerowanych w systemie USOS w ramach list
stypendialnych, wyeksportowanych w wyznaczonym terminie do systemu SAP FICA;

2) dokumentow list stypendialnych, tj. list stypendialnych wydrukowanych z systemu
USQOS, podpisanych przez osoby je sporzadzajace oraz — w zaleznosci od jednostki
organizacyjnej i rodzaju $wiadczenia — przez dziekana wydziatu/dyrektora lub
kierownika jednostki/kierownika projektu i przekazanych w wyznaczonym terminie
do Dziatu Finansowego.

Listy stypendialne nalezy tworzy¢ w systemie USOS zgodnie z decyzja o przyznaniu

Swiadczenia, nie wczesnie] niz w miesigcu poprzedzajagcym wyplate. Jezeli wyptlata

nastepuje po miesigcu, na ktory §wiadczenie zostalo przyznane, kwota $wiadczenia za

poprzedni okres winna by¢ wprowadzana w polu ,,wyrébwnanie” (nie dotyczy list

sporzadzanych w listopadzie za pazdziernik — w tym okresie listy tworzone sg osobno dla

kazdego miesigca).

Po zatwierdzeniu listy stypendialnej w systemie USOS nalezy wyeksportowaé pozycje

zobowigzan stypendialnych do systemu SAP FICA najp6zniej do 5 dni roboczych przed

terminem wyplaty §wiadczen.

. Wydruki list stypendialnych nalezy generowa¢ w systemie USOS w trybie BIRT z opcja

,»grosze”, z polami do zatwierdzenia przez kwestora oraz osoby, o ktérych mowa w ust. 1

pkt 2. Nalezy drukowa¢ rownocze$nie dwa dokumenty:

1) Liste stypendiow — podsumowanie oraz

2) Liste stypendiow studenckich.

Oba wydruki powinny zawiera¢ numer listy oraz powinny zosta¢ sporzadzone w tym

samym dniu. Wzory wydrukow okreslajg zataczniki nr 1 i 2 do zarzadzenia.

Dokumenty list stypendialnych podpisuje osoba je sporzadzajaca, a nastepnie 0soby,

0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2.

Podpisane dokumenty list stypendialnych kompletowane s3 na danym wydziale.

Dokumenty list stypendialnych wraz z podsumowaniem kwotowym z podziatem na

instytuty i na rodzaj swiadczenia przekazywane sa do Dziatu Finansowego nie pdzniej niz



10.

11.

12.

13.

14.

w terminie do 5 dni roboczych przed wyptatag swiadczen. Osoby nadzorujace prace osob
sporzadzajacych listy stypendialne na wydziatach, przed przekazaniem dokumentoéw list
stypendialnych do Dzialu Finansowego, weryfikuja czy listy stypendialne zostaly
sporzadzone dla wszystkich typow $wiadczen wyptacanych w danym terminie oraz czy
obejmujg one wszystkie osoby uprawnione do otrzymania $wiadczenia w danym
miesigcu.

Dokumenty list stypendialnych dostarczone po wyznaczonym terminie, bez pisemnego
uzasadnienia op6znienia i wniosku o wyptate podpisanego przez osobe sporzadzajacy liste
i osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, realizowane sg w nastegpnym miesigcu.
Dokumenty list stypendialnych dostarczone po wyznaczonym terminie z pisemnym
uzasadnieniem opdznienia i wnioskiem o wyptate podpisanym przez osobe sporzadzajaca
liste i osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, realizowane sag w ostatnim dniu miesigca,
W ktérym zostaty dostarczone do Dziatu Finansowego, z zastrzezeniem ust. 3.

Dodatkowe dokumenty list stypendialnych powinny by¢ opatrzone pisemnym
wyjasnieniem z jakiego powodu zostaty wygenerowane. Wyjasnienie podpisuje 0soba
sporzadzajgca liste oraz osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2. Wyplaty z tytutu list
dodatkowych realizowane sg w ostatnim dniu miesigca, w ktorym zostaty dostarczone do
Dziatu Finansowego, z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownik Dziatu Finansowego sprawdza przekazane dokumenty list stypendialnych pod
wzgledem kompletnos$ci podpiséw oraz zgodnosci kwot list stypendialnych z sumami
pozycji stypendialnych dla danej jednostki w systemie SAP FICA, a w przypadku
dodatkowych dokumentow list stypendialnych — sprawdza ponadto, czy dotaczono do
nich pisma wyjasniajace z wymaganymi podpisami.

Dokumenty list stypendialnych przekazywane sa do odpowiedniego dziatu Kwestury UJ,
ktorego pracownik potwierdza fakt prawidtowego zaksiggowania list na kontach ksiegi
glowne;.

W przypadku niezaksiggowania pozycji list stypendialnych na kontach ksiegi glownej
spowodowanego brakiem budzetu, pracownicy Dzialu Budzetowania, Kontrolingu
i Analiz lub odpowiednich Dziatéw Rozliczen Projektow otrzymuja droga e-mailowa
raport z systemu SAP z danymi o brakujacych kwotach budzetow. Korekty budzetow
dokonywane sg na podstawie pisemnych uzgodnien z osobami odpowiedzialnymi za
przygotowanie budzetoéw W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych i wymagaja
akceptacji dysponenta srodkow.

Dokumenty list stypendialnych z adnotacjg pracownika odpowiedniego dzialu Kwestury
potwierdzajaca zaksiggowanie list na kontach ksiegi glownej przekazywane sa do
Kwestora w celu zatwierdzenia ich do wyptaty.

Na podstawie zatwierdzonych przez Kwestora dokumentow list stypendialnych pracownik
Dzialu Finansowego przygotowuje w systemie SAP FICA propozycje ptatnosci, ktore sa
nastepnie autoryzowane w systemie SAP przez osoby do tego uprawnione.

§ 4

W przypadku wptywu na rachunek UJ kwoty z tytutu zwrotu wyptaconego $wiadczenia,

osoba, ktora sporzadzita liste stypendialng tworzy w systemie USOS zapis korygujacy

liste stypendialna, ktorej zwrot dotyczy, a nastepnie eksportuje go do systemu SAP FICA.

Zapis korygujacy liste stypendialng powinien zawiera¢ nastg¢pujace informacje:

1) imie i nazwisko zwracajgcego $wiadczenie;

2) jednostka organizacyjna UJ (np. wydzial, instytut), w ktorej sporzadzono listg
stypendialng oraz kierunek studiow;

3) okres, za ktory zwracane jest $wiadczenie;


http://www.kwestura.uj.edu.pl/pion-kwestora/dzial-budzetowania-kontrolingu-i-analiz
http://www.kwestura.uj.edu.pl/pion-kwestora/dzial-budzetowania-kontrolingu-i-analiz

4) rodzaj $wiadczenia;
5) kwotg korekty przyznanego §wiadczenia,
6) przyczyng korekty przyznanego $wiadczenia.

3. Wydruk zapisu korygujacego list¢ stypendialng nalezy wygenerowaé¢ w systemie USOS.
Wydrukowany zapis o korekcie przyznanego $wiadczenia podpisuje osoba, ktora go
sporzadzila oraz osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

4. Zapis o korekcie przyznanego $wiadczenia przekazywany jest do Dzialu Finansowego,
ktory na tej podstawie uzgadnia rozrachunek studenta/doktoranta. Nastgpnie dokument
przekazywany jest do odpowiedniego dziatu Kwestury w celu jego archiwizacji.

§5

1. Pracownik Dzialu Finansowego we wspotpracy z pracownikiem dzialu Kwestury
odpowiedzialnym za weryfikacje prawidlowego ksiggowania list stypendialnych uzgadnia
konta techniczne zwigzane z wyptata §wiadczen w danym miesigcu.

2. Do 10. dnia nastgpnego miesigca pracownik Centrum Wsparcia Dydaktyki przekazuje do
Dziatu Ksiggowosci dane z systemu USOS o kwotach przyznanych w poprzednim
miesigcu $wiadczen z funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow UJ
w celu ich weryfikacji ze zrealizowanymi wyptatami. W przypadku stwierdzenia
rozbiezno$ci pomigdzy kwota przyznanych a kwota wyptaconych $§wiadczen nalezy
ustali¢ przyczyny rozbiezno$ci i poinformowaé 0 nich pisemnie dyrektora Centrum
Wsparcia Dydaktyki oraz kierownika Dzialu Ksiegowosci. Wzor uzgodnienia danych
dotyczacych przyznanych i wyptaconych §wiadczen za dany miesigc okres§la zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 14 Rektora UJ z 9 lutego 2018 r.

Krakow, .......... r.
Lista stypendiéow — podsumowanie. Stypendia XY. Nr ..............
UJ. XXX = Dzial XXXXXX
(m,eS,qc,mk) .........
Studenci studiow: ............cooeiinnn.
(forma studiow)
Liczba Biezace Zalegle Razem brutto Podatek Razem netto
0s6b
Stypendium X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stypendium Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stownie razem netto: ......................... zb oo groszy
Do wyplaty: ..., zb o groszy Stownie: .............. zlotych ............. groszy
Na KONtO: ..ot
Stownie: .... .......... zlotych ............ groszy
Sporzadzit: ...
Sprawdzono pod wzgledem:
rachunkowym merytorycznym
Zatwierdzono:
(Kwestor) (Dziekan/Kierownik Jednostki/
IKierownik Projektu)

USOS: Lista stypendiéw — podsumowanie. Stypendia XY. NI ........coovviiiiiiiiineene. Forma StudiOw: .......ouininii e
MEESIAC 1 TOK ..ot e ettt et et e data w formacie DD.MM.RRRR godzina w formacie GG:MM

Strona ...z ...



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 14 Rektora UJ z 9 lutego 2018 r.

Krakow, ......... r.

Lista stypendiow studenckich. Stypendia XY. Nr ............

UJ. XXX - Dzial XXXXXX

(miesigc i rok)

Lp. |Imi¢ i nazwisko Kwota do Na konto
Nr albumu wyplaty osobiste
PESEL brutto brutto Stypendium X Stypendium Y
Nr konta podatek podatek

netto netto

1.

2.

3.

4.

Razem brutto: ....................

Razem podatek: ..................
Razemnetto: .....................

Razem do wyplaty — gotéwka

Stownie: ...
Razem na konta:

Stownie: ......... zlotych ......... groszy
Ogolem: gotowka + na konta:
Stownie: ......... ztotych ......... groszy
Sporzadzit:

Sprawdzono pod wzgledem:

rachunkowym:

Zatwierdzono:

(Kwestor)

merytorycznym:

(Dziekan/Kierownik Jednostki/
IKierownik Projektu)

USOS: Lista stypendiéw studenckich. Stypendia X Nr

Miesiac i rok
Strona ...z ....

................................... data w formacie DD.MM

Poziom studidw: .......... Wyplaty: ...oooooiiiinie

.RRRR godzina w formacie GG:MM



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 14 Rektora UJ z 9 lutego 2018 r.

Uzgodnienie danych dotyczacych przyznanych
i wyplaconych Swiadczen za miesiac:

Studenci

Rodzaj §wiadczenia Kwota §wiadczenia w PLN

stypendium socjalne

stypendium specjalne dla 0s6b niepelnosprawnych

stypendium rektora dla najlepszych studentow

zapomogi

stypendium ministra za wybitne osiggnigcia

Razem

Doktoranci

Rodzaj §wiadczenia Kwota §wiadczenia w PLN

stypendium socjalne

stypendium specjalne dla 0s6b niepelnosprawnych

stypendium dla najlepszych doktorantow

zapomogi

stypendium ministra za wybitne osiggni¢cia

Razem

Data: .............ooeeell Podpis pracownika CWD

Podpis dyrektora CWD
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