UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

BR-0161-1-1/11

Zarzadzenie Nr 1/2011
Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 4 stycznia 2011 r.

w sprawie ustalenia wzorow, procedur sporzadzania i zatwierdzania kalkulacji finansowych
studiow niestacjonarnych, niestacjonarnych studiow doktoranckich, studiow podyplomowych,
kurséw doksztalcajacych i innych odplatnych form ksztalcenia oraz zasad sporzadzania list
studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studiow podyplomowych, kurséw oraz innych form
ksztalcenia zawierajacych dane stanowiace podstawe ustalenia, korekt oraz ewidencji
naleznosci Uczelni z tytulu optat pobieranych za Swiadczone ustugi edukacyjne objete
obowigzkiem imiennej ewidencji.

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 114 w zwigzku 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.) oraz §14 ust. 3 1 §16
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz.U. Nr 246, poz.1796), w zwigzku z uchwalg nr
60/2010 Senatu UKSW w sprawie przeznaczenia dodatkowych s$rodkéw na zwigkszenie
wynagrodzen oraz zasad podzialu wpltywéw z odplatnej dziatalnosci dydaktycznej w roku
akademickim 2010/2011 zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio réwniez ogélnouczelniang jednostke
organizacyjna;
2) dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio réwniez kierownika ogélnouczelnianej jednostki
organizacyjnej.
2. Zobowiazuje si¢ dziekanéw do przekazywania Rektorowi, w terminie do dnia 31 marca kazdego
roku, propozycji wysokosci oplat na nastepny rok akademicki za $wiadczone ustugi edukacyjne
zwigzane z ksztalceniem studentéw na studiach niestacjonarnych, niestacjonarnych studiach
doktoranckich, studiach podyplomowych, kursach doksztatcajacych i innych odptatnych formach
ksztatcenia, prowadzonych przez wydziat, po zatwierdzeniu tych propozycji przez rad¢ wydziatu w
drodze uchwaty.
3. Wysokos$¢ optat na kazdy rok akademicki okresla Rektor w drodze zarzadzenia.
4. Podstawe ustalenia wysokosci optat, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi planowany koszt
uruchomienia 1 prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na danym kierunku studiéw, studiach

doktoranckich, studiach podyplomowych, kursach doksztalcajacych (wstepna kalkulacja



finansowa). Rada wydziatu lub kierownik jednostki ogdélnouczelnianej proponuje plan wydatkéw
bezposrednich zwigzanych z procesem dydaktycznym, w tym stawki wynagrodzen za prowadzenie
zajec¢ dydaktycznych.
5. Koszty ksztatcenia stanowig:
1) koszty bezposrednie odptatnej dziatalnosci dydaktycznej;
2) koszty posrednie zwigzane z odptatng dziatalnoscig dydaktyczng, w tym:
a) partycypacja w finansowaniu kosztéw dziatalnosci dydaktycznej ponoszonych
centralnie przez Uczelnig,

b) partycypacja w finansowaniu kosztéw ogélnych ponoszonych centralnie przez Uczelnig.

§2

1. Do kosztéw bezposrednich odptatnej dziatalnosci dydaktycznej zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi, nauczycieli akademickich be¢dacych etatowymi
pracownikami UKSW, za zajgcia realizowane w ramach pensum oraz w ramach godzin
ponadwymiarowych zgodnie z zasadami okres§lonymi w uchwale Nr 58/2010 Senatu UKSW
w sprawie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich i zasad jego rozliczania;

2) wynagrodzenia, wraz z pochodnymi, oséb niebedacych pracownikami UKSW,
prowadzacych zajecia dydaktyczne;

3) zwigkszenia wynagrodzen (dodatkowe wynagrodzenia, dodatki organizacyjne, dodatki
naukowe, nagrody), wraz z pochodnymi, oraz dodatkéw funkcyjnych, wraz z pochodnymi,
nauczycieli akademickich 1 pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, ponad
wysoko$¢ ustalong na podstawie rozporzadzenia ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych swiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej;

4) koszty prowadzenia sekretariatow dla odptatnych form ksztalcenia, w tym koszty
wynagrodzen wraz z pochodnymi;

5) inne wydatki wydziatu, w tym: rozwdj bazy materialnej, zakup S$rodkéw trwatych,
organizacj¢ sympozjow i konferencji, dziatalnos¢ wydawniczg, udzial pracownikow

w sympozjach i konferencjach, promocje¢ wydziatu, dziatalno$¢ studencka i inne.

2. W celu wdrozenia na Uczelni innowacyjnych metod ksztatcenia studentow w przypadku zajec¢
prowadzonych przez pracownikéw etatowych UKSW dla ptatnych form ksztalcenia w formie ,,e-
learningu”, wprowadza si¢ zasad¢ finansowania ze S$rodkéw ogdlnodydaktycznych czesci
wynagrodzenia wynikajacego ze stosowania wspoétczynnika przeliczeniowego 2,0 wedlug stawek

UKSW.



§3
1. Na podstawie kosztéw posrednich ponoszonych przez Uczelni¢, zwigzanych z odptatng
dziatalnoscia dydaktyczna, ustala sie partycypacje tych form ksztalcenia
w finansowaniu kosztéw dziatalnosci dydaktycznej oraz kosztéw ogdlnych.
2. Do kosztéw dziatalno$ci dydaktycznej zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) wynagrodzenia nauczycieli akademickich, wraz z pochodnymi, wynagrodzenia wyptacane
w czasie ptatnych urlopéw dla celéw naukowych i ptatnych urlopéw dla poratowania
zdrowia;
2) odprawy emerytalne, ekwiwalenty za urlop, nagrody jubileuszowe, nagrody dla nauczycieli
akademickich;
3) koszty zwiazane z dzialalnoscia samorzadu studenckiego i uczelnianych organizacji

studenckich oraz samorzadu doktorantéw i uczelnianych organizacji doktorantow;
4) wydatki zwigzane z organizacja konferencji i sympozjéw ogdlnouczelnianych;

5) udziat nauczycieli akademickich w konferencjach i sympozjach;

6) dofinansowanie publikacji nauczycieli akademickich;

7) koszty zwigzane z uzyskiwaniem stopni naukowych i tytulu naukowego.
3. Do kosztéw ogélnych zalicza si¢ w szczegdlnosci ponoszone wydatki zwigzane z:

1)  biezacg eksploatacja pomieszczen;

2)  remontami,

3) amortyzacjg srodkéw trwatych i wyposazenia;

4)  umorzeniem budynkéw i budowli;

5) prowadzeniem biblioteki;

6)  obstugg administracyjna;

7)  obstuga rachunku bankowego.

4. Ustala si¢ nastepujacy sposob partycypacji odptatnych form ksztatcenia w finansowaniu kosztow
ponoszonych centralnie przez Uczelnig:
1) narzut kosztéw dziatalnosci dydaktycznej dla poszczegdlnych rodzajéw odptatnych form
ksztalcenia w odniesieniu do planowanych kosztéw bezposrednich dla danej formy w
wysokosci:
a) 36,00 % kosztéw bezposrednich studiéw niestacjonarnych,
b) 12,33 % kosztéw bezposrednich studiéw podyplomowych oraz niestacjonarnych
studiéw doktoranckich,
¢) 3,10 % kosztéw bezposrednich kurséw doksztatcajacych i innych odptatnych form

ksztalcenia;



2) narzut kosztéw ogdlnych dla poszczegdlnych rodzajéw odptatnych form ksztalcenia w
odniesieniu do planowanych kosztéw bezposrednich dla danej formy w wysokosci:
a) 60,00 % kosztow bezposrednich studidw niestacjonarnych,
b) 21,00 % kosztow bezposrednich studiéw podyplomowych oraz niestacjonarnych
studiow doktoranckich,
¢) 8,00 % kosztow bezposrednich kursow doksztalcajacych 1 innych odptatnych
form ksztalcenia;
3) srodki przekazane do dyspozycji Rektora:
a) odpis w wysokosci 2% w stosunku do kosztéw bezposrednich poszczegdlnych
kierunkéw studiéw niestacjonarnych na fundusz solidarnos$ci miedzywydziatowe;j,
b) odpis w wysokosci 2% w stosunku do kosztéw bezposrednich poszczegdlnych

kierunkéw studiéw niestacjonarnych na fundusz informatyzacji.

§4

1. Wprowadza si¢ wzory kalkulacji finansowej dla poszczegélnych rodzajow odptatnych form
ksztalcenia. Wzory stanowig zataczniki do zarzadzenia:

1) zatacznik nr 1 — kalkulacja finansowa studiéw niestacjonarnych;

2) zatacznik nr 2 — kalkulacja finansowa studiéw podyplomowych, niestacjonarnych

studiéw doktoranckich;

3) zatacznik nr 3 — kalkulacja finansowa kurséw doksztatcajacych i innych form ksztatcenia.

2. W kalkulacji finansowej wyodrebnia si¢ dwie zasadnicze cz¢sci. Czg$¢ pierwsza zawiera wykaz
planowanych do poniesienia wydatkéw wydziatlu w zakresie niezbednym do uruchomienia i
prowadzenia studidw. Wydatki bezposrednie przedstawione sg w podziale na: wynagrodzenia wraz z
pochodnymi, wydatki organizacyjne, wydatki inwestycyjne oraz rezerwy. Koszty posrednie zwigzane
z prowadzeniem studiéw stanowig tzw. narzuty kosztéw ogdlnouczelnianych. Czg$¢ druga

przedstawia planowane $rodki finansowe do dyspozycji w danym roku akademickim.

§5

1. Dziekani zobowigzani s3 do przekazywania Rektorowi, wraz z propozycja wysokosci optat
za odptatne formy ksztatcenia, wstgpnych kalkulacji finansowych przygotowanych na podstawie
obowigzujacego programu nauczania dla danego kierunku studidow oraz zgodnie z wzorami, o

ktérych mowa w § 4.

2. Dziekani, w terminie do dnia 31 marca, przekazuja:



1) do Dziatu Ksztatcenia uchwaty rad wydziatéw w sprawie wysokosci optat na nastepny rok
akademicki za §wiadczone ustugi edukacyjne, w celu przygotowania zarzadzenia Rektora;
2) do Kwestury wstepne kalkulacje finansowe wraz z uchwatami rad wydziatow:
a) w sprawie wysokosci optat na nastepny rok akademicki za S$wiadczone ustugi edukacyjne;
b) w sprawie wysokosci stawek wynagrodzen za prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych (umowy
cywilnoprawne, godziny ponadwymiarowe);
c) w sprawie zatwierdzenia wstepnych kalkulacji finansowych dla poszczegdlnych kierunkéw

studiow.
3. Kwestura dokonuje sprawdzenia wstepnych kalkulacji finansowych pod wzgledem rachunkowym

oraz zgodnosci z przepisami podatkowymi. Kalkulacje, wraz z uchwatami rad wydzialéw, zostaja
przedtozone Rektorowi celem zatwierdzenia.
4. Przy sporzadzaniu kalkulacji nalezy przyja¢ zasad¢ zbilansowania planu finansowego odptatnych
form ksztatcenia. Planowane wydatki powinny mie¢ Zrédto pokrycia w planowanych wptywach z
tytulu odptatnych form ksztalcenia. Uczelnia nie moze osiaga¢ zysku z odplatnosci za studia
niestacjonarne, niestacjonarne studia doktoranckie oraz za powtarzanie zaj¢¢ na studiach
stacjonarnych z powodu niezadowalajagcych wynikow w nauce. Wplywy powinny zostac
wykorzystane do konca roku akademickiego, po zabezpieczeniu rezerwy na wyptate dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, tzw. "trzynastki". Odptatne formy ksztalcenia nie mogg réwniez
wykazywa¢ deficytu finansowego. Koszty studiéw niestacjonarnych i niestacjonarnych studiéw
doktoranckich nie mogg by¢ finansowane z dotacji budzetowej otrzymanej na ksztalcenie studentéw
studiéw stacjonarnych. W wyjatkowych przypadkach, decyzja Rektora, kierunek studiéw moze
zosta¢ zasilony finansowo z funduszu solidarnosci miedzywydziatowe;.
5. Przy planowaniu wptywéw z tytutu oplat za studia nalezy przyjete szacunki skorygowaé
o wspotczynniki bezpieczenstwa wynikajace z ryzyka zgloszenia si¢ mniejszej liczby kandydatéw
oraz z ryzyka rezygnacji ze studiéw w trakcie roku akademickiego. Nalezy przyja¢ wspétczynniki:

1. 0,7 dla pierwszego roku, bez wzgledu na forme i poziom studiéw;

2. 0,8 dla drugiego roku;

3. 0,9 dla pozostatych lat.

W sytuacji osiggnigcia wyzszych, niz to przyjeto w planie, wptywéw z tytutu odptatnosci za

studia, uzyskane $rodki zostaja przeznaczone na zwigkszenie rezerwy.

6. Na wydatki nieprzewidziane lub trudne do ustalenia na dzien sporzadzenia kalkulacji nalezy
zaplanowac¢ rezerwe na nieprzewidziane wydatki.

7. Kalkulacje powinny uwzgledniaé réwniez rezerwe - pule S$rodkow przeznaczong
na pokrycie kosztow nauki w przypadku zwolnien studentéw w calosci lub w czesci z optaty

za studia.



§6
1. Dziekani zobowigzani sg do przekazania do akceptacji przez Rektora, najpozniej w terminie
jednego miesigca przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych dla danego cyklu i kierunku
studidw, szczegotowych kalkulacji finansowych, uwzgledniajacych imiennie dydaktyczng i
administracyjng obsade¢ personalng. Dziekani wraz z kalkulacjami przekazuja do akceptacji przez

Rektora uchwaty rad wydziatow:

1) w sprawie wysokosci stawek wynagrodzen za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (umowy
cywilnoprawne, godziny ponadwymiarowe);
2) w sprawie przyznania zwi¢kszonych wynagrodzen dla pracownikéw wydzialu, w tym:
dodatkowych wynagrodzen, nagréd w formie premii indywidualnych, dodatkow organizacyjnych
1 naukowych oraz innych zwigkszen wynagrodzen oraz dodatkéw funkcyjnych;
3) w sprawie zatwierdzenia szczegotowych kalkulacji finansowych dla poszczeg6lnych kierunkow
studiow.
2. Szczegolowe kalkulacje finansowe zlozone przez kierownikéw jednostek organizacyjnych sa
przekazywane:
1) Dzialowi Kadr i Spraw Socjalnych, ktéry dokonuje potwierdzenia zatrudnienia i wysokosci
wynagrodzenia wykazanych imiennie pracownikéw; potwierdzenia wymiaru pensum na
danym stanowisku;
2) Dzialowi Ksztatcenia, ktéry dokonuje sprawdzenia merytorycznego w szczegdlnosci w
zakresie: planowanych form zaj¢¢ dydaktycznych, wymogdéw dotyczacych obsady kadrowe;j
(pracownicy UKSW, osoby spoza UKSW);
3) Kwesturze, ktéra dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym oraz zgodnosci z

przepisami podatkowymi.

3. Rektor zatwierdza kalkulacj¢ po sprawdzeniu przez kierownikéw  jednostek

organizacyjnych wymienionych w ust.2 prawidlowosci ztozonych kalkulacji.

4. Rektor zatwierdza:
1) stawki wynagrodzen za przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby spoza Uczelni;
2) stawki za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich UKSW;
3) finansowanie etatéw (w tym uzupeitnianie pensum), dodatkowe wynagrodzenia, nagrody
oraz dodatki organizacyjne i naukowe;
4) inne zwigkszenia wynagrodzen oraz dodatkéw funkcyjnych ponad wysokos$¢ ustalong na
podstawie rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego w sprawie
warunkéw wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca dla

pracownikéw zatrudnionych w uczelni publiczne;.



5. Srodki przeznaczone na pokrycie wydatkéw osobowych i rzeczowych sa uruchamiane po
zatwierdzeniu przez Rektora kalkulacji finansowe;j.
6. Dziekani, zgodnie z zatwierdzonymi kalkulacjami finansowymi, przekazuja dyspozycje
stanowigce podstawe wyplacenia dodatkowych wynagrodzen, nagréd w formie premii
indywidualnych, dodatkéw organizacyjnych 1 naukowych oraz innych zwiekszen wynagrodzen
oraz dodatkéw funkcyjnych ze wskazaniem: formy wynagrodzenia, tytutu lub zakresu
powierzonych dodatkowych zadan, kwot brutto, zrédta finansowania oraz okresu wyptacania:

1) do Kwestury w formie imiennych zestawien celem sporzadzenia list ptac;

2) do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych w formie indywidualnych decyzji celem witaczenia do

akt osobowych poszczegdlnych pracownikow.

§7

W przypadku zmian w trakcie roku akademickiego majgcych wptyw na wysoko$¢ przychodéw
wynikajacych ze zmiany liczby studentéw oraz z tytulu zastosowania przy ich planowaniu
wspotczynnikow bezpieczenstwa lub kosztéw, albo przesunie¢ kwot pomiedzy kategoriami
rodzajowymi kosztéw, dziekani zobowigzani sg do sporzadzenia korekt kalkulacji finansowych i

przekazania zmian w formie aneksow do kalkulacji finansowych do zatwierdzenia przez Rektora.

§8
1. Dziekani zobowigzani sa do przekazywania Rektorowi kalkulacji finansowych przygotowanych

na podstawie obowigzujacego programu nauczania dla danego kierunku studiéw oraz wedtug

obowigzujacych w Uczelni wzoréw réwniez w przypadku:

1) utworzenia nowego kierunku studiéw niestacjonarnych, nowych studiéw podyplomowych,
nowych niestacjonarnych studiow doktoranckich, nowych kurséw doksztatcajacych lub

innych form ksztatcenia;

2) zmian wysokosci oplat za $wiadczone ustugi edukacyjne na danym kierunku studiéw
niestacjonarnych, studiéw podyplomowych, niestacjonarnych studiéw doktoranckich, kurséw

doksztatcajacych i innych form ksztatcenia;

3) uzyskania, na podstawie odrebnych uméw, finansowania studiéw niestacjonarnych, studiéw
podyplomowych, niestacjonarnych studiéw doktoranckich, kurséw doksztatcajacych i innych

form ksztalcenia przez instytucje zewngtrzne, ze wskazaniem kwoty dotacji;

4) wnioskowania o uzyskanie dofinansowania dla danego kierunku studidéw niestacjonarnych,

studiéw podyplomowych, niestacjonarnych studiéw doktoranckich, kurséw doksztatcajacych



i innych form ksztalcenia ze S$rodkéw Uczelni, ze wskazaniem wnioskowanej kwoty

dofinansowania.

2. Kalkulacje finansowe, o ktérych mowa w § 6, wraz z wymaganymi uchwatami rad wydzialéw,

przedktadane sa Senackiej Komisji ds. Mienia 1 Finansow UKSW. Komisja przedktada opini¢

Rektorowi.

1.

§9

Dziekani zobowigzani sg do przekazania do Kwestury, najpézniej w ostatnim dniu miesigca

poprzedzajacego miesigc rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych dla danego cyklu i kierunku

odptatnych form ksztatcenia, imiennych list studentéw, doktorantéw, uczestnikow studiéw

podyplomowych, kurséw i innych form ksztatcenia dla danego kierunku, w podziale na lata

1)

2)
3)

4)

studiéw. Na przekazanych listach na dany rok akademicki nalezy zaznaczy¢ w szczegdlnosci:

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

studentéw, doktorantéw, ktérzy ztozyli deklaracje ptatnosci w formie czterech rat;

osoby, ktére otrzymaty zgode¢ na urlop dziekanski, ze wskazaniem okresu trwania urlopu oraz
kwoty nalezno$ci za okres pobierania nauki;

cudzoziemcOw, ze wskazaniem kwoty naleznosci.

Listy stanowig zrédio danych dla prawidtowego ustalenia oraz imiennej ewidencji naleznosci

Uczelni z tytutlu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne.

2. Dziekani, najp6zniej do dnia 15 pazdziernika, w odniesieniu do studidw niestacjonarnych,

przekazuja do Kwestury pisemng informacj¢ o:

1)

2)

3)

studentach skierowanych na powtarzanie roku studiéw, ze wskazaniem kwoty naleznosci;
osobach, ktore otrzymaty wpis warunkowy na nastepny rok studiéw, ze wskazaniem kwoty
nalezno$ci;

osobach przystepujacych do egzaminu komisyjnego lub poprawkowego egzaminu
dyplomowego, ze wskazaniem kwoty naleznosci.

Listy stanowig zrédio danych dla prawidtowego ustalenia oraz imiennej ewidencji naleznosci

Uczelni z tytutlu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne.

3. Dziekani zobowigzani sg do przekazania do Kwestury do dnia 15 pazdziernika, dla danego cyklu i

kierunku studiow stacjonarnych, imiennego wykazu studentéw danego kierunku i roku studiéw:

skierowanych na powtarzanie roku studiéw, zobowigzanych do uiszczenia oplat z tytulu wpisu

warunkowego na kolejny rok studiéw oraz przystgpujacych do egzaminu komisyjnego lub

poprawkowego egzaminu dyplomowego, studentéw obcokrajowcéw przyjetych na zasadach

odptatno$ci. Na imiennych listach nalezy wskaza¢ kwoty poszczegdlnych naleznosci.

Listy stanowig zrédio danych dla prawidtowego ustalenia oraz imiennej ewidencji naleznosci

Uczelni z tytulu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne.



4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania do Kwestury informacji
o zmianach zaistniatych w danym miesigcu na listach studentéw, doktorantéw, uczestnikéw
studiow podyplomowych, kurséw i1 innych form ksztalcenia danego roku akademickiego, ktére majq
wplyw na wysokos¢ oraz korekty kwot przypisanych imiennie naleznosci z tytutu optat za studia, w
szczegoblnosci informacji o:
1) osobach, ktére uzyskaly zwolnienie z optat, ze wskazaniem kwoty zwolnienia oraz roku
akademickiego (semestru), na ktéry zostato przyznane;
2) osobach, ktére ztozyty rezygnacj¢ ze studiéw lub zostaty skreslone z listy studentéw, ze
wskazaniem daty rezygnacji badz skreslenia;

3) osobach przywréconych na liste studentow.

§ 10

1. Zobowiazuje si¢ CSI do wdrozenia w dziekanatach modutu odptatnosci USOS (USP USOS) wraz
z przeszkoleniem pracownikéw dziekanatow i pozostatych uzytkownikéw systemu, w tym Kwestury,
w terminie jednego miesigca od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ Dziat Ksztatcenia do wprowadzenia do USOS, w terminie 15 dni od dnia wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia, cennika oplat pobieranych przez UKSW zwiazanych ze
swiadczonymi ustugami edukacyjnymi 1 wydawaniem dokumentéw zwiazanych z tokiem studidw
oraz do jego systematycznego aktualizowania zgodnie z aktami wewnetrznymi Uczelni.

3. Zobowiazuje si¢ Centrum Systemow Informatycznych do wdrozenia, w terminie trzech miesi¢cy
od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, aplikacji USPweb raportujacej dla celow
ksiegowych dane USP USOS, migdzy innymi zatrzymujgcej w czasie histori¢ zmian naleznosci
studenta, doktoranta, uczestnika studiéw podyplomowych oraz kursu. Aplikacja bedzie raportowata
dane USP USOS dla roku akademickiego 2010/2011 oraz dla poprzednich lat akademickich w
przypadku wystepowania w tych latach wedtug stanu na dzien 30 wrzes$nia 2010 r. tzw. transakcji
nierozliczonych (kwoty nadptacone, kwoty zalegte).

Zobowiazuje si¢ CSI do systematycznego dostosowywania aplikacji do aktualnych potrzeb
Kwestury ze wzgledu na: zmieniajace si¢ przepisy, zmieniajace si¢ sprawozdania finansowe
obowigzujace Uczelni¢ a takze niezbedne zmiany w ksiegowym planie kont. Aplikacja USPweb w
momencie wdrozenia powinna dysponowaé przynajmniej takimi raportami, jak te dziatajace w
obecnie uzytkowanej aplikacji do ewidencji optat za studia SEOzS oraz nie gorszymi od tej aplikacji
funkcjonalnos$ciami.

Zobowiazuje si¢ CSI do przeszkolenia pracownikow Kwestury z uzytkowania tej aplikacji.

4. Zobowiazuje si¢ Kwestur¢ do kontynuowania ewidencji transakcji oraz naleznosci dotyczacych
oplat edukacyjnych w SEOzS, w zakresie mozliwosci raportowania tej bazy (optaty tzw.”’czesnego”

oraz optaty za wpis warunkowy na nastepny rok studiéw.).



Zobowiazuje si¢ Kwesturg do jednoczesnej pracy w aplikacjach, tj. USOS, USOSweb oraz
SEOzS do momentu, w ktérym oprogramowanie USPweb bedzie umozliwialo uzyskanie czytelnych
informacji (raportéw) w odniesieniu do zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych Uczelni.
5. Zobowiazuje si¢ dziekanaty oraz kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych, w terminie dwdch
tygodni od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, do wprowadzania do USOS wszystkich
nalezno$ci obowigzujacych w roku akademickim 2010/2011 danego studenta studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych, doktoranta studiéw stacjonarnych 1 niestacjonarnych, uczestnika studiow
podyplomowych, uczestnika kursu ze wskazaniem: tytutu naleznosci, terminu wymagalnosci, kwot
naleznych oraz niezwlocznego aktualizowania, na mocy decyzji Dziekana lub wtasciwych
prorektoréw, danych w USOS.

W szczegdlnosci dotyczy to nastgpujacych czynnosci wykonywanych w tym systemie:

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

2) dokonywania recznych rozliczen transakcji (w szczegdélnosci gdy nalezno$¢ zostata
wprowadzona po dokonaniu wptaty lub istnialy dwie naleznos$ci z identycznym terminem realizacji);

3) korygowania naleznosci (m.in. w zakresie: zmiany kwoty, zmiany planu ratalnego, zmiany
terminu platnos$ci, ustalenia nalezno$ci proporcjonalnej do dnia skreslenia z listy) oraz anulowanie
rozliczen transakcji wczesniej rozliczonych, jezeli wymaga tego przeprowadzenie Kkorekty
nalezno$ci;

4) przekazywania do Kwestury list studentéow doktorantow, uczestnikéw studiow
podyplomowych oraz kurséw i innych form ksztatcenia, podpisanych przez dziekana oraz osobg
sporzadzajacg, w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zataczniki nr 4-7 do
niniejszego zarzadzenia, ktére bedg stanowity podstawe ustalenia, korekt oraz imiennej ewidencji
naleznosci z tytulu oplat pobieranych za swiadczone ustugi edukacyjne w ksiegach rachunkowych
Uczelni;

5) niezwlocznego wprowadzania umorzenia optat edukacyjnych do USOS, tj. najp6zniej w
ciggu 7 dni od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji Dziekana lub Prorektora witasciwego ds.
studenckich o umorzeniu oplaty oraz rozliczania z naleznoscia, ktérej umorzenie dotyczy. Umorzenie
zostanie zaewidencjonowanie w systemie USOS jako specyficzny rodzaj wptaty tzw. “wplata z
innego zrédta” z odpowiednim kodem. Dokumentacje zwigzang z udzieleniem umorzenia
przechowuje si¢ w teczce studenta, doktoranta lub uczestnika.

Zwolnienie z oplaty edukacyjnej stanowi dla studenta, doktoranta, uczestnika studidéw
podyplomowych lub kursu przychéd podlegajacy opodatkowaniu. Procedury wnioskowania o
udzielenie umorzenia, wydawania decyzji oraz wystawiania ,,PIT-8C” 1 ,IFT-1” w zwigzku ze
zwolnieniem z optat edukacyjnych zostang okreslone odrebnym zarzadzeniem,;

6) przekazywania do Kwestury list studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studiow

podyplomowych oraz kurséw i innych form ksztalcenia, podpisanych przez dziekana oraz osobg



sporzadzajaca, w formie generowanych z USOS formularzy stanowigcych zataczniki nr 8-9 do
niniejszego zarzadzenia, ktdére beda stanowily podstawe imiennej ewidencji umorzen naleznosci z
tytutu optat pobieranych za §wiadczone ustugi edukacyjne w ksiegach rachunkowych Uczelni.

6. Zobowiazuje si¢ Kwesture do wprowadzania do USOS:

1) plikéw bankowych generowanych dla rachunkéw przeznaczonych do obstugi optat

edukacyjnych (IPM);

2) omytkowo dokonanych wptat na pozostate rachunki bankowe lub w kasie Uczelni;

3) wplat z innych Zrédet (m.in. dofinansowania do optat edukacyjnych ze srodkéw wtasnych

Uczelni, wptaty od instytucji w zwigzku z zawartymi umowami);

4) zwrotéw optat edukacyjnych;

5) przeksiegowan (wynikajacych m.in. z darowizn, zaliczenia przedawnionych nadplat w

pozostate przychody operacyjne uczelni);

6) oraz generowania z aplikacji USPweb raportéw, w tym w szczegdlnosci: raportéw dla

celow zarzadczych, raportéw stanowigcych podstawe ujecia naleznosci oraz transakcji zwigzanych z
oplatami edukacyjnymi w ksiggach rachunkowych Uczelni w systemie Finansowo-Ksiegowym (FK),
ktére spelniaja wymogi okreslone w przepisach ustawy o rachunkowos$ci oraz przepisach
podatkowych.

7. Poprzez system USOSweb wszyscy studenci studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, doktoranci
studidow stacjonarnych i niestacjonarnych, uczestnicy studiéw podyplomowych, uczestnicy kurséw
bedg informowani o:

1) indywidualnym koncie bankowym, na ktére beda dokonywane wszystkie optaty, do
ktérych uiszczenia zostal zobowigzany student, doktorant, uczestnik studiow
podyplomowych, uczestnik kursu;

2) wszystkich obowigzujacych w danym roku akademickim danego studenta, doktoranta,
uczestnika studiow podyplomowych, uczestnika kursu nalezno$ciach ze wskazaniem:
tytutu naleznosci, terminu wymagalnosci, kwot naleznych;

3) ustaleniu w UKSW zasady finansowania poszczegdlnych tytuléw naleznosci wg.
terminéw ich wymagalnosci, tj. dokonywane wptlaty zostang przypisane w pierwszej
kolejnosci do najstarszej naleznosci.

8. Wprowadza si¢ do stosowania w roku akademickim 2010/2011 wzory formularzy obowigzujace
dla sporzadzania list studentéw, doktorantéw, uczestnikow studiow podyplomowych oraz kurséw i
innych form ksztalcenia zawierajacych dane stanowigce podstawe ustalenia, korekt oraz imiennej
ewidencji naleznosci Uczelni z tytulu oplat pobieranych za $wiadczone ustugi edukacyjne oraz
umorzen tych nalezno$ci. Wzory stanowig zatgczniki do zarzadzenia:
1) zalacznik nr 4 — formularz dla odptatnych form ksztatcenia — ,,>>Czesne<< —
naleznosci za zajecia dydaktyczne za rok akad. / zmiany naleznosci dotyczace

miesigca............... ;



2) zalacznik nr 5 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,,>>Czesne<< — naleznosci za
zajecia dydaktyczne za rok akad. / zmiany naleznosci dotyczace miesigca............... ;

3) zalacznik nr 6 — formularz dla odptatnych form ksztalcenia — ,,Wpis warunkowy /
egzamin komisyjny / poprawkowy egzamin dyplomowy — naleznosci”;

4) zatacznik nr 7 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,, Wpis warunkowy / egzamin
komisyjny / poprawkowy egzamin dyplomowy — naleznosci”;

5) zalacznik nr 8 — formularz dla odptatnych form ksztatcenia — ,,>>Umorzenia<< —
naleznosci za zaj¢cia dydaktyczne za rok akademickim .../....”;

6) zalacznik nr 9 — formularz dla studiéw stacjonarnych — ,.>>Umorzenia<< —

2

naleznosci za zajecia dydaktyczne za rok akademickim .../....”.

§11
1. Zataczniki nr 1-9 do niniejszego zarzgdzenia sa dostepne na stronie internetowej Uczelni

www.uksw.edu.pl/Kwestura.

2. W przypadku zmiany, na mocy odrgbnych przepisow, pochodnych od wynagrodzen (w tym
sktadek ZUS), upowaznia si¢ Kwestur¢ do aktualizacji w tym zakresie wzoréw Kkalkulacji

finansowych okreslonych w zatagcznikach nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia.

§12

Traci moc zarzadzenie nr 47/2009 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie z dnia 9 pazdziernika 2009 r. w sprawie ustalenia wzoréw, procedur sporzadzania i
zatwierdzania kalkulacji finansowych studiéw niestacjonarnych, niestacjonarnych studiéw
doktoranckich, studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i innych odptatnych form
ksztalcenia oraz zasad sporzadzania list studentéw, doktorantéw, uczestnikéw studiéw
podyplomowych, kurséw oraz innych form ksztalcenia zawierajacych dane stanowigce podstawe
ustalenia, korekt oraz ewidencji naleznosci Uczelni z tytutu optat pobieranych za $wiadczone ustugi

edukacyjne objete obowigzkiem imiennej ewidencji.

§ 13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Henryk Skorowski



