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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

BR-0161-1-86/2013

Zarzadzenie Nr 86/2013
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 28 pazdziernika 2013r.

w sprawie ustalenia zasad sporzadzania list studentéow, doktorantéw, uczestnikow studiow
podyplomowych, kursow oraz innych form ksztatcenia zawierajacych dane stanowiace podstawe
ustalenia, korekt oraz ewidencji naleznosci Uczelni z tytulu oplat pobieranych za swiadczone
ustugi edukacyjne objete obowigzkiem imiennej ewidencji

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 14 w zwiazku z art. 99 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.1365 z p6zn. zm.), §16 ust. 31 § 18 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej uczelni
publicznych (Dz.U.2012 poz. 1533) oraz § 38 ust. 2 i ust. 4, § 39 ust. 1 pkt 7 i pkt 16 Statutu UKSW,
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke okreslona w art. 2, ust. 1
pkt 29 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005r. (Dz.U. Nr 164,
poz.1365 z pdzn. zm.), lub inng jednostke prowadzaca odptatne formy ksztatcenia;

2) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 1.

§2

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazania do Kwestury, najp6znie;j
w ostatnim dniu miesigca poprzedzajacego miesiac rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych dla danego
cyklu i kierunku odplatnych form ksztalcenia, imiennych list studentéw, doktorantéw,
uczestnikéw studiéw podyplomowych, kurséw i innych form ksztalcenia dla danego kierunku,
w podziale na lata studiéw w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Na przekazanych listach na dany rok akademicki nalezy
zaznaczy¢:

1) kwoty nalezno$ci obowigzujace danego studenta, doktoranta, uczestnika studiow
podyplomowych, kurséw oraz innych form ksztatcenia;

2) studentéw, doktorantéw, ktorzy ztozyli deklaracje ptatnosci w formie czterech rat;

3) osoby, ktére otrzymaty zgode na urlop dziekanski, ze wskazaniem okresu trwania urlopu



oraz kwoty naleznoSci za okres pobierania nauki;
4) cudzoziemcéw, ze wskazaniem kwoty naleznosci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, najpézniej do dnia 15 pazdziernika, w odniesieniu do
studiow niestacjonarnych, przekazuja do Kwestury pisemng informacj¢ o:

1) studentach skierowanych na powtarzanie roku studiow, ze wskazaniem kwoty naleznos$ci
w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) osobach, ktére otrzymaty wpis warunkowy na nastepny rok studiéw, ze wskazaniem kwoty
naleznosci w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazania do Kwestury do dnia 15
pazdziernika, dla danego cyklu i kierunku studiéw stacjonarnych, imiennego wykazu studentéw
danego kierunku i roku studiéw:

1) skierowanych na powtarzanie roku studiéw, studentéw zobowigzanych do uiszczenia oplat za
drugi i kolejny kierunek studiéw, studentéw obcokrajowcéw przyjetych na zasadach
odptatnosci, studentéw w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Na imiennych listach nalezy wskaza¢ kwoty poszczegdlnych
naleznosci;

2) zobowiazanych do uiszczenia oplat z tytutu wpisu warunkowego na kolejny rok studidw
w formie generowanych z USOS formularzy stanowiacych zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia. Na imiennych listach nalezy wskaza¢ kwoty poszczegdlnych naleznosci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania do Kwestury
informacji o zmianach zaistnialych w danym miesigcu na listach studentéw, doktorantéw,
uczestnikow studiéw podyplomowych, kurséw 1 innych form ksztalcenia danego roku
akademickiego, ktére maja wplyw na wysoko$¢ oraz korekty kwot przypisanych imiennie
naleznosci z tytutu optat za studia, w szczegdlnos$ci informacii o:

1) osobach, ktére uzyskaly zwolnienie z optat, ze wskazaniem kwoty umorzenia oraz roku
akademickiego (semestru), na ktéry zostalo przyznane w formie generowanych z USOS
formularzy stanowigcych zataczniki nr 5 1 6 do niniejszego zarzadzenia;

2) osobach, ktére zlozyty rezygnacje ze studidow lub zostaly skreslone z listy studentéw,
ze wskazaniem daty rezygnacji badz skreslenia, osobach przywréconych na listg studentéw,
osobach wpisanych na list¢ objetych dodatkowa rekrutacja w jednostce, osobach, ktdre
uzyskaty prawo do 5% znizki w ptatnosci za studia, ktére zlozyly deklaracje platnosci
w formie czterech rat (zwigkszenie o 5% wysoko$ci optaty), w formie generowanych z USOS
formularzy stanowigcych zataczniki nr 1, 2, 3 1 4 do niniejszego zarzadzenia.

Listy stanowig zrédlo danych dla prawidlowego ustalenia oraz imiennej ewidencji naleznosci
Uczelni z tytutu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne.

§3

Dziat Ksztatcenia wprowadza do systemu USOS cennik optat pobieranych przez UKSW
wdanym roku akademickim zwigzanych ze §wiadczonymi uslugami edukacyjnymi
i wydawaniem dokumentéw zwigzanych z tokiem studiéw oraz do jego systematycznego
aktualizowania zgodnie z aktami wewnetrznymi Uczelni.

Kwestura dokonuje ewidencji transakcji oraz nalezno$ci dotyczacych optat edukacyjnych
w zakresie mozliwosci raportowania bazy SEOzS (oplaty tzw. "czesnego" oraz oplaty za wpis



warunkowy na nast¢pny rok studiow).

Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne do wprowadzania na biezaco do USOS wszystkich
naleznosci obowigzujacych w danym roku akademickim dla danego studenta studiéw
stacjonarnych 1 niestacjonarnych, doktoranta studiéw stacjonarnych 1 niestacjonarnych,
uczestnika studiow podyplomowych, uczestnika kursu ze wskazaniem: tytutu naleznosci, terminu
wymagalnosci, kwot naleznych oraz kazdorazowego ich aktualizowania, na mocy aktéw prawa
wewnetrznego UKSW. W szczegdlnosci dotyczy to nastepujacych czynnosci wykonywanych
w tym systemie:

1) przypisywania naleznosci (z cennika optat edukacyjnych, wynikajacych z systemu
punktowego i innych);

2) dokonywania rozliczen transakcji (w szczeg6lnosci, gdy nalezno$¢ zostata wprowadzona po
dokonaniu wptaty lub istniaty dwie nalezno$ci z identycznym terminem realizacji);

3) korygowania naleznoéci (m.in. w zakresie: zmiany kwoty, zmiany planu ratalnego, zmiany
terminu ptatno$ci, ustalenia naleznosci proporcjonalnej do dnia skreslenia z listy) oraz
anulowanie rozliczen transakcji wcze$niej rozliczonych, jezeli wymaga tego
przeprowadzenie korekty naleznosci (po anulowaniu rozliczen nalezy ponownie rozliczy¢
transakcje);

4) przekazywania do Kwestury list studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studiow
podyplomowych oraz kurséw i innych form ksztatcenia, podpisanych przez dziekana oraz
osobe sporzadzajaca, w formie generowanych z USOS formularzy stanowiacych zataczniki
nr 1-4 do niniejszego zarzadzenia, ktére beda stanowily podstawe ustalenia, korekt oraz
imiennej ewidencji naleznosci z tytulu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne
w ksiegach rachunkowych Uczelni;

5) niezwlocznego wprowadzania umorzenia optat edukacyjnych do USOS, tj. najpdzniej
w ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji kierownika jednostki organizacyjnej lub
Prorektora wlasciwego ds. studenckich o umorzeniu optaty oraz rozliczania z naleznoscia,
ktérej umorzenie dotyczy. W przypadku catkowitego lub czgsciowego umorzenia kwota
nalezna nie podlega korekcie, tj. pozostaje w wysokosci ustalonej na mocy zarzadzenia
Rektora. Dokumentacj¢ zwigzang z udzieleniem umorzenia, stanowiacg podstawe
wystawienia formularza PIT dla studenta, przechowuje si¢ w teczce studenta, doktoranta lub
uczestnika studiéw podyplomowych. Zwolnienie z optaty edukacyjnej stanowi dla studenta,
doktoranta, uczestnika studiow podyplomowych lub kursu przychéd podlegajacy
opodatkowaniu. Zasady udzielenia zwolnien z oplat (umorzen) sg okreslone w akcie prawa
wewnetrznego UKSW w sprawie szczegétowych zasad pobierania optat za Swiadczone
ustugi edukacyjne.

Umorzenie nalezy zaewidencjonowa¢ w systemie USP USOS jako specyficzny rodzaj
wplaty tzw. “wplata z innego zrédlta” z odpowiednim kodem. Kody przypisane
poszczegdlnym  kategoriom umorzen stanowia wyznacznik dysponenta S$rodkow
finansowych oraz odmiennego sposobu ewidencji tych operacji w ksiggach rachunkowych
UKSW. Stowniki USP USOS zawieraja nastepujace kategorie umorzen:

- ,,UM” umorzenie — do czesnego lub innej optaty od Dziekana (dla studenta),
- ,,UP” umorzenie — dofinansowanie do czesnego lub innej optaty od Prorektora
ds. studenckich (dla studenta),

- ,,UD” umorzenie — dofinansowanie do czesnego lub innej optaty od Dziekana



6)

(dla pracownika),

- ,,UK” umorzenie — dofinansowanie do czesnego lub innej optaty od Kanclerza
(dla pracownika),

- ,,UR” umorzenie — przedawnienie zaleglej naleznoSci od studenta (wniosek

Dziekana do Prorektora wlasciwego ds. studenckich);

przekazywania do Kwestury list studentdw, doktorantéw, uczestnikéw studiow
podyplomowych oraz kurséw i innych form ksztatcenia, podpisanych przez dziekana oraz
osobe sporzadzajaca, w formie generowanych z USOS formularzy stanowiacych zataczniki
nr 5-6 do niniejszego zarzadzenia, ktére beda stanowily podstawe imiennej ewidencji
umorzen naleznosci z tytutu oplat pobieranych za $wiadczone ustugi edukacyjne w ksiggach
rachunkowych Uczelni.

4. Kwestura w ramach obstugi systemu USOS dokonuje wprowadzenia:

Y

2)
3)
4)
5)

plikéw bankowych generowanych dla rachunkéw przeznaczonych do obstugi optat
edukacyjnych (IPM);

omytkowo dokonanych wptat na pozostate rachunki bankowe lub w kasie Uczelni;
wplat z innych zrédet (m.in. wplaty od instytucji w zwiazku z zawartymi umowami);
zwrotow oplat edukacyjnych;

naleznosci typu: prowizja za zwrot, darowizna studenta, przedawnienie roszczenia studenta
o zwrot nadptaconego czesnego.

5. Poprzez system USOSweb wszyscy studenci studidw stacjonarnych i niestacjonarnych, doktoranci

studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych, uczestnicy studiéw podyplomowych, uczestnicy kurséw

beda informowani o:

Y

2)

indywidualnym koncie bankowym, na ktére bedg dokonywane wszystkie optaty, do ktérych
uiszczenia zostal zobowigzany student, doktorant, uczestnik studiéw podyplomowych,
uczestnik kursu;

wszystkich obowigzujacych w danym roku akademickim danego studenta, doktoranta,
uczestnika studiéw podyplomowych, uczestnika kursu naleznosciach ze wskazaniem:
tytulu nalezno$ci, terminu wymagalno$ci, kwot naleznych.

§4

Wprowadzone do stosowania wzory formularzy generowanych z USOS stanowig zatgczniki
nr 1-6 do zarzadzenia:

1y

2)

3)

4)
5)

zatgcznik nr 1 — formularz dla odptatnych form ksztatcenia — ,,>>Czesne<< — naleznosci za
zajecia dydaktyczne za rok akad. / zmiany nalezno$ci dotyczace miesiaca............... ;

zatagcznik nr 2 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,,>>Czesne<< — naleznos$ci za
zajecia dydaktyczne za rok akad. / zmiany naleznosci dotyczace miesiaca............... ;

zatacznik nr 3 — formularz dla odplatnych form ksztalcenia — ,,Wpis warunkowy -
naleznosci’;

zatgcznik nr 4 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,,Wpis warunkowy - naleznos$ci”;

zatgcznik nr 5 — formularz dla odptatnych form ksztatcenia — ,,>>Umorzenia<< —

E3]

naleznosci za zajgcia dydaktyczne za rok akademicki .../....7;



6) zalacznik nr 6 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,,>>Umorzenia<< — naleznosci

ER]

za zajecia dydaktyczne za rok akademicki .../....".

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca w roku akademickim

2013/2014.

Rektor UKSW
Ks. dr hab. Stanistaw Dziekonski, prof. UKSW



