UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.80.2019

Zarzadzenie nr 11
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 22 stycznia 2020 roku

w sprawie: zasad wyplacania oraz dochodzenia zwrotu nienaleznie wyplaconych

swiadczen z Funduszu Stypendialnego oraz innych zwolnionych z podatku
dochodowego od oséb fizycznych $wiadczen stypendialnych w walucie
polskiej dla studentow i doktorantéw Uniwersytetu Jagiellonskiego
(z wylaczeniem Collegium Medicum i szkél doktorskich)

Na podstawie § 22 ust. 5 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nastepuje:

Ustala sig:

§ 1

1) zasady wyptacania studentom i doktorantom Uniwersytetu Jagiellonskiego
(z wylaczeniem Collegium Medicum i szkoét doktorskich) $wiadczen z Funduszu
Stypendialnego oraz innych zwolnionych z podatku dochodowego od 0séb fizycznych
swiadczen stypendialnych w walucie polskiej, zwanych dalej ,,§wiadczeniami”;

2) zasady dochodzenia zwrotu nienaleznie wyptaconych swiadczen.

§2

1. Swiadczenia, o ktorych mowa w § 1, s3 wyplacane przez Dziat Finansowy.
2. Swiadczenia stypendialne podlegajace opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych lub ubezpieczeniom spotecznym sa wyptacane przez Dziat Spraw Osobowych.

1) 10.
a)
b)
c)
d)

2) 15.
a)
b)

c)

§3

Dziat Finansowy wyptaca $wiadczenia w nastgpujacych terminach:

dnia miesigca:

$wiadczenia dla doktorantow ptatne z Funduszu Stypendialnego,

$wiadczenia dla doktorantéw z dotacji projakosciowych,

$wiadczenia dla doktorantow ze srodkow wydziatow oraz subwencji,

$wiadczenia z programéw stypendialnych Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej;

dnia miesigca:

$wiadczenia dla studentow ptatne z Funduszu Stypendialnego,

$wiadczenia platne z wlasnych funduszy stypendialnych Uniwersytetu
Jagiellonskiego,

$wiadczenia, ktorych zasady przyznawania zostaty zatwierdzone przez Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego przed dniem wejscia w zycie ustawy z dnia 20 lipca



2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1668, z p6zn.
zm.).
Stypendia ministra sa wyptacane w terminie 14 dni od otrzymania $srodkow z Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, pod warunkiem ztozenia przez studenta o$wiadczenia
0 spetnieniu przestanek niezbednych do wyptaty stypendium. W przypadku zlozenia
o$wiadczenia po uplywie wyznaczonego terminu wyptata stypendiow jest realizowana
W terminach okreslonych w ust. 1.
Stypendia dla studentow i doktorantow przyznane w ramach programoéw finansowanych
Z udzialem $rodkéw europejskich lub w ramach projektow finansowanych ze $rodkow
przyznawanych decyzja Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego sa wyptacane na ogdlnych
zasadach, chyba ze dokumentacja projektowa okresla inne zasady.
. W przypadku, gdy termin wyptaty §wiadczenia przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy lub w sobote, wyptata jest realizowana w ostatnim dniu roboczym przypadajacym
przed tym terminem.

§4

. Dzial Finansowy dokonuje wyptaty §wiadczen na podstawie:

1) pozycji zobowigzan stypendialnych wygenerowanych w systemie USOS
I wyeksportowanych do systemu SAP FICA po zatwierdzeniu listy stypendialnej;

2) dokumentow list stypendialnych, tj. list stypendialnych wydrukowanych z systemu
USQOS, podpisanych przez osoby je sporzadzajace oraz — w zaleznosci od jednostki
organizacyjnej UJ i rodzaju $wiadczenia — przez dziekana/kierownika jednostki
organizacyjnej UJ/kierownika projektu, dorgczonych do Dzialu Finansowego
najpozniej do 5 dni roboczych przed terminem wyptaty §wiadczen.

Listy stypendialne sg tworzone w systemie USOS zgodnie z decyzja o przyznaniu

$wiadczenia, nie wczesniej niz w miesigcu poprzedzajacym wyplate. Jezeli wyptata

nastgpuje po miesigcu, na ktory §wiadczenie zostalo przyznane, kwota §wiadczenia za
poprzedni okres jest wprowadzana w polu ,,wyrownanie” (nie dotyczy list sporzadzanych

w listopadzie za pazdziernik — w tym okresie listy sa tworzone osobno dla kazdego

miesigca).

. Wydruki list stypendialnych sg generowane w systemie USOS w trybie BIRT z opcja

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

pkt 2. Nalezy drukowac¢ rownoczesnie dwa dokumenty:

1) liste stypendiow — podsumowanie;

2) liste stypendiow studenckich.

Oba wydruki powinny zawiera¢ numer listy oraz zosta¢ sporzagdzone w tym samym dniu.

Wzory wydrukow okreslajg odpowiednio zataczniki nr 1 i 2.

Dokumenty list stypendialnych podpisane przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, sa

kompletowane na danym wydziale i wraz z podsumowaniem kwotowym z podziatem na

jednostki organizacyjne i na rodzaj swiadczenia sg doreczane do Dziatu Finansowego nie
pozniej niz w terminie okreslonym w ust. 1 pkt 2. Osoby nadzorujace prace osob
sporzadzajacych listy stypendialne na wydziatach, przed przekazaniem dokumentoéw list
stypendialnych do Dziatu 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.

Do dokumentow list stypendialnych dorgczonych po wyznaczonym terminie powinny

zosta¢ dotaczone pisemne wyjasnienia powodu opo6znienia, podpisane przez osoby,

0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2.



10.

11.

12.

13.

Dokumenty list stypendialnych dor¢czone po wyznaczonym terminie, do ktorych
dotaczono wniosek o wyptate podpisany przez osoby, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, sg
realizowane w ostatnim roboczym dniu miesigca, w ktorym zostalty dostarczone do Dziatu
Finansowego, z zastrzezeniem terminu przewidzianego w ust. 1 pkt 2.

Dokumenty list stypendialnych dor¢czone po wyznaczonym terminie bez wniosku
0 wyplate sa realizowane w nastepnym miesigcu.

Dodatkowe dokumenty list stypendialnych powinny by¢é opatrzone pisemnym
wyjasnieniem, z jakiego powodu zostaly wygenerowane. Wyjasnienie podpisujg 0soby,
0 ktorych mowa w ust. 1 pkt 2. Wyplaty z tytulu list dodatkowych sg realizowane
w ostatnim roboczym dniu miesigca, w ktorym zostaty doreczone do Dziatu Finansowego,
z zastrzezeniem terminu przewidzianego w ust. 1 pkt 2.

Pracownik Dziatu Finansowego sprawdza przekazane dokumenty list stypendialnych pod
wzgledem kompletno$ci podpiséw oraz zgodnosci kwot list stypendialnych z sumami
pozycji stypendialnych dla danej jednostki organizacyjnej UJ w systemie SAP FICA,
aw przypadku dodatkowych dokumentéw list stypendialnych — sprawdza ponadto, czy
dotaczono do nich pisma wyjasniajgce z wymaganymi podpisami.

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

W przypadku niezaksiggowania pozycji list stypendialnych na kontach ksiegi glownej
spowodowanego brakiem budzetu pracownicy Dziatu Budzetowania, Kontrolingu i Analiz
lub wiasciwych dziatow Kwestury rozliczajagcych projekty otrzymujg droga
e-mailowg raport z systemu SAP z danymi o brakujacych kwotach budzetow. Korekty
budzetow sa dokonywane na podstawie pisemnych uzgodnien z osobami odpowiedzialnymi
za przygotowanie budzetow W poszczegolnych jednostkach organizacyjnych UJ
I wymagaja akceptacji dysponenta srodkow.

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

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

§5

Swiadczenie nienaleznie wyptacone studentowi/doktorantowi podlega zwrotowi.

Proces windykacji nalezy prowadzi¢ w taki sposob, aby nie dopusci¢ do przedawnienia

naleznosci. Termin przedawnienia jest ustalany zgodnie z powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa.

W przypadku stwierdzenia nienaleznej wyptlaty $wiadczenia upowazniony pracownik

jednostki organizacyjnej UJ tworzy w tym samym dniu w systemie USOS korekte listy

stypendialnej, ktorej nienaleznie wyptacone swiadczenie dotyczy, a nastepnie eksportuje ja

do systemu SAP FICA.

Korekta listy stypendialnej zawiera w szczegdlnos$ci nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko zwracajgcego $wiadczenie;

2) nazwge jednostki organizacyjnej UJ (np. wydzial, instytut), w ktorej sporzadzono listg
stypendialng, oraz kierunek studiow;

3) okres, za ktory jest zwracane swiadczenie;

4) rodzaj $wiadczenia;

5) kwote korekty przyznanego §wiadczenia,


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

10.

11.

6) przyczyng korekty przyznanego $swiadczenia.

Wydruk korekty listy stypendialnej nalezy wygenerowaé w systemie USOS. Wydrukowang
korekte listy stypendialnej podpisujg osoby, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2. Wzor
korekty listy stypendialnej okresla zatacznik nr 3.

Korekte listy stypendialnej nalezy przekaza¢ w terminie 5 dni roboczych od jej
wygenerowania do Dzialu Finansowego, ktory przekazuje ten dokument do podpisu
Kwestora, a nastepnie do odpowiedniego dziatu Kwestury.

W terminie 5 dni roboczych od wygenerowania korekty listy stypendialnej upowazniony
pracownik jednostki organizacyjnej UJ wysyta do studenta/doktoranta wezwanie do zaptaty
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, z wyznaczonym 7-dniowym terminem na
zaptate, liczonym od dnia dor¢czenia wezwania. Wzor wezwania do zaptaty okresla
zalgcznik nr 4.

W przypadku niepodjecia przez adresata wezwania do zaplaty 1 jego zwrotu przez poczte
z informacja o dwukrotnym awizowaniu przesylke uznaje si¢ za doreczong po uplywie
14 dni od dnia pierwszego awizowania. W przypadku zwrotu korespondencji z adnotacja
poczty, z ktorej wynika, ze student/doktorant nie zamieszkuje pod wskazanym adresem,
pracownik jednostki organizacyjnej UJ ustala adres studenta/doktoranta przez ztozenie
whniosku o udostegpnienie danych z rejestru PESEL do dowolnego organu gminy na terenie
kraju. W przypadku ustalenia nowego adresu zameldowania/zamieszkania
studenta/doktoranta wezwanie do zaptaty nalezy wysta¢ na nowy adres.

W ramach postgpowania windykacyjnego pracownicy jednostek organizacyjnych UJ sa
zobowigzani dokumentowac na pismie wszelkie ustalenia z dluznikami.

W przypadku braku zwrotu nienaleznie wyptaconego $§wiadczenia w Wwyznaczonym
terminie upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej UJ zwraca si¢ do Zespotu
Radcé6w Prawnych UJ o skierowanie sprawy na droge postepowania sgdowego, informujac
jednoczesnie o tym fakcie Dzial Finansowy. Wniosek o podjecie windykacji powinien
zosta¢ dorgczony Zespotowi Radcow Prawnych UJ na co najmniej jeden rok przed
uplywem terminu przedawnienia roszczenia o zwrot nienaleznie pobranego stypendium. Do
wniosku nalezy dotaczy¢ wszelkie dokumenty niezbedne do sporzadzenia pozwu, w tym
dane osoby obowigzanej do zwrotu (imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL),
decyzje stypendialng, dowod wyplaty nienaleznej kwoty, wezwanie do zaptaty oraz opis
okolicznosci $wiadczacych o tym, ze $wiadczenie wyptacone zostato nienaleznie wraz
z danymi kontaktowymi osoby odpowiedzialnej w ramach jednostki organizacyjnej UJ za
kontakt z Zespotem Radcow Prawnych UJ. Wniosek niekompletny podlega zwrotowi do
jednostki organizacyjnej UJ w celu uzupetnienia.

Za biezaca analizg rozrachunku studenta/doktoranta z tytutu $wiadczen stypendialnych oraz
za terminowe podjecie czynno$ci windykacyjnych w przypadku braku zwrotu nienaleznie
wyplaconego $wiadczenia odpowiada pracownik jednostki organizacyjnej UJ
odpowiedzialny za obstuge danego studenta/doktoranta z ww. tytutow.

§6

Pracownik Dzialu Finansowego we wspélpracy z pracownikiem Kwestury

odpowiedzialnym za weryfikacje prawidtowego ksiggowania list stypendialnych uzgadnia

konta techniczne zwigzane z wyptata Swiadczen w danym miesigcu.

Do 10. dnia nastepneg0 miesigca pracownik Centrum Wsparcia Dydaktyki przekazuje do

Dziatu Ksiggowosci dane z systemu USOS:

1) o kwotach przyznanych w poprzednim miesigcu §wiadczen z Funduszu Stypendialnego
w celu ich weryfikacji ze zrealizowanymi wyptatami (wzor informacji okresla zatacznik
nr5);



2) o kwotach dokonanych w danym miesigcu korekt $wiadczen z Funduszu
Stypendialnego w celu ich weryfikacji z zapisami na koncie ksiggi gtownej w systemie
SAP (wzér informacji okresla zatgcznik nr 6).

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie danych, o ktérych mowa
w ust. 2, pracownik Dziat Ksiegowo$ci w porozumieniu z pracownikiem Centrum Wsparcia
Dydaktyki ustala przyczyny i informuje o nich pisemnie kierownika Dziatu Ksiggowosci
oraz dyrektora CWD.

§7
Traci moc zarzadzenie nr 14 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 9 lutego 2018 roku
w sprawie zasad wyptacania zwolnionych z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
swiadczen z funduszu pomocy materialnej dla studentéw 1 doktorantow Uniwersytetu
Jagiellonskiego oraz innych zwolnionych z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
stypendiow w walucie polskiej dla studentow 1 doktorantéw Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 8

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 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

Krakéw, .......... r.
Lista stypendiéow — podsumowanie. Stypendia XY. Nr ..............
UJ. XXX — Dzial XXXXXX
(m,eS,qc,mk) .........
Studenci studiow: ............oovevennnnnn.
(forma studiéw)
Liczba Biezace w tym Zalegle Razem brutto Podatek Razem
0sOb wyréwnania netto
Stypendium X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stypendium Y 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Stownie razem netto: ......................... zb oo groszy
Do wyptaty: ...t zb o groszy Stownie: .............. zlotych ............. groszy
Na Konto: .....cooveiiiii
Stownie: ... .......... ziotych ............ groszy
Sporzadzil: ...
Sprawdzono pod wzgledem:
rachunkowym merytorycznym
Zatwierdzono:
(Kwestor) (Dziekan/Kierownik Jednostki/
/Kierownik Projektu)
USOS: Lista stypendiow — podsumowanie. Stypendia XY. NI ........ooiiiiiiiiiniieieienan. FOrma Studiow: ........inieiie e
IMIESIAC 1 TOK . ettt e et e e e e e e e e data w formacie DD.MM.RRRR godzina w formacie GG:MM

Strona ... z ...



Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

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

Lista stypendiow studenckich. Stypendia XY. Nr ............
UJ. XXX - Dzial XXXXXX

(miesigc i rok)

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

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

Razem do wyplaty — gotéwka
Stownie: ....................

Razem na konta:

Stownie: ......... ziotych ......... groszy
Ogolem: gotowka + na konta:
Slownie: ......... zlotych ......... groszy

Sporzadzit:

Sprawdzono pod wzgledem:

rachunkowym: merytorycznym:

Zatwierdzono:

(Kwestor) (Dziekan/Kierownik Jednostki/
IKierownik Projektu)

USOS: Lista stypendiéw studenckich. Stypendia X Nr................ Jednostka: UJ.XXX. Forma studiow:............ Poziom studiow: .......... Wyplaty: .........cooene.

IMEESIAC T TOK vttt e e e e e e e data w formacie DD.MM.RRRR godzina w formacie GG:MM
Strona ...z ....



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

Krakow, .......... T.
Korekta listy stypendialnej
(nazwa swiadczenia)

(imie i nazwisko studenta/doktoranta)

Nr albumu: XXXXXXXX

Jednostka: XXX

Kierunek studiow: XXX
Rok | Miesigc Nr listy Nazwa Nr Nr dokumentu Kwota Data

Swiadczenia raty korekty ptatnosci
XXXX | XX XXXXX XXXXXX XXX 0,00 XX XX XXXX
Razem: 0,00
Opis przyczyny korekty swiadczenia:
XXXXXXXXXXXXXXX
Sporzadziti......ccvvveieceeceeeee,
Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym:......ccocovvvvveceeceenenne, MErYLOryCZNYM: .oovveeeieeeiee et

Zatwierdzono:

/Kwestor/

/Dziekan/Kierownik Jednostki/
/Kierownik Projektu/

USOS: Korekta listy stypendialnej

Strona ...z ...

data w formacie DD.MM.RRRR godzina w formacie GG:MM




Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

Krakow, dnia ......cccovvvvevveeiiiiiiiinnns
Dane jednostki organizacyjnej UJ
Znak:
Szanowny/-a Pan/-i
WEZWANIE DO ZAPLATY
W zwigzku z nienalezng wyptatg Panu/Pani $wiadczenia ................ccciiiiiint.
W WYSOKOSCT e ettt ettt ettt e et et e e
(STOWIIIE: 1.ttt ettt et s h bbb e et b e et neene s )
Za OKIES ..occvvveveeiiaieennne, w roku akademickim ..................... wzywa Pana/Panig do

zwrotu ww. kwoty w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszego wezwania na
nastepujacy rachunek bankowy:

,9,9,9.9,9,9,9,9,9,0.9.9,9,9,9,¢

Brak uregulowania ww. kwoty we wskazanym terminie spowoduje skierowanie sprawy na
droge postepowania sgdowego.

(podpis dziekana/kierownika jednostki organizacyjnej UJ/kierownika projektu
lub osoby upowaznione;j)

Otrzymuja:
1. Adresat
2.aa



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

Informacja o przyznanych swiadczeniach za miesigc

Studenci

Rodzaj §wiadczenia

Kwota swiadczenia w PLN

stypendium dla os6b niepetnosprawnych

stypendium rektora

stypendium socjalne

zapomoga

stypendium ministra za wybitne osiggni¢cia

Razem

Doktoranci

Rodzaj $§wiadczenia

Kwota swiadczenia w PLN

stypendium dla os6b niepetnosprawnych

stypendium rektora

stypendium socjalne

zapomoga

Razem

(podpis pracownika CWD)

(podpis dyrektora CWD)




Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 11 Rektora UJ z 22 stycznia 2020 r.

Informacja o korektach Swiadczen w miesigcu

Studenci

Rodzaj $wiadczenia

Kwota korekty §wiadczenia w PLN

stypendium dla 0s6b niepetnosprawnych

stypendium rektora

stypendium socjalne

zapomoga

stypendium ministra za wybitne osiggnigcia

Razem

Doktoranci

Rodzaj $wiadczenia

Kwota korekty §wiadczenia w PLN

stypendium dla os6b niepetnosprawnych

stypendium rektora

stypendium socjalne

zapomoga

Razem

(podpis pracownika CWD)

(podpis dyrektora CWD)
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