ZARZADZENIE Nr 116/2017
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad obstugi procesu przyznawania i wyptaty
stypendiow w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1842, z pézniejszymi zmianami) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Zasad obstugi procesu przyznawania i wypflaty
stypendiow w Uniwersytecie Wroctawskim, zwanych dalej Zasadami, w brzmieniu
Zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie dziekandw, kierownika Dziatu Spraw Studenckich oraz
kierownika Biura Wspotpracy Miedzynarodowej do wdrozenia Zasad w podlegtych im
jednostkach organizacyjnych i komorkach administracyjnych oraz wyznaczenia o0sob
odpowiedzialnych za ich przestrzeganie i prawidlowe funkcjonowanie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi do
spraw nauczania, Prorektorowi do spraw studenckich oraz Prorektorowi do spraw
wspotpracy z zagranicg oraz projektéw miedzynarodowych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 84/2015 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
26 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury obstugi list stypendialnych
w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 116/2017
z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

Zasady obstugi procesu przyznawania i wyplaty stypendiow
w Uniwersytecie Wroctawskim

g1

1. Proces obstugi stypendiow wraz z generowaniem list stypendialnych w Uniwersytecie
Wroctawskim odbywa sie w systemie USOS.

2. Za wprowadzenie do systemu USOS wnioskdéw oraz decyzji dotyczacych przyznanych
stypendiow (jesli byty one wydane przez Uniwersytet Wroctawski) oraz przygotowanie
list stypendialnych odpowiedzialni s wyznaczeni pracownicy:

1/ dziekanatéw poszczegdlnych wydziatéw;
2/ Dziatu Spraw Studenckich (DSS);
3/ Biura Wspotpracy Miedzynarodowej (BWM).

g§2
1. Wydziatowe listy stypendialne sg zestawieniem $wiadczen stypendialnych dla
studentéw i doktorantéw, okreslonych w ust. 2, przyznanych na podstawie wiasciwych
regulaminéw obowigzujacych w Uniwersytecie Wroctawskim.
2. Wydziatowe listy stypendialne w systemie USOS tworzone sa przez pracownika
dziekanatu pod nadzorem merytorycznym dziekana, w podziale na:
1/ stypendia wyptacane z Funduszu Pomocy Materialnej dla studentow takie
jak:
a/ stypendium socjalne;
b/ zwiekszenie stypendium socjalnego;
¢/ zapomoga;
d/ stypendium specjalne dla oséb niepetnosprawnych;
e/ stypendium Rektora dla najlepszych studentéw;
f/ stypendium Ministra za wybitne osiggniecia;
2/ stypendia wyptacane z Funduszu Pomocy Materialnej dla doktorantéw takie
jak:
a/ stypendium socjalne;
b/ zwiekszenie stypendium socjalnego;
¢/ zapomoga;
d/ stypendium specjalne dla oséb niepetnosprawnych;
e/ stypendium dla najlepszych doktorantéw;
f/ stypendium Ministra za wybitne osiggniecia dla doktorantéw;
3/ stypendia doktoranckie dydaktyczne - stypendium doktoranckie;
4/ stypendia doktoranckie projakosciowe - stypendium doktoranckie
z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zadan projakosciowych;
5/ stypendia wyptacane ze $rodkéow unijnych dla studentow;
6/ stypendia wyptacane ze srodkéw unijnych dla doktorantow;
7/ stypendia KNOW dla studentow;
8/ stypendia KNOW dla doktorantéw.

§3

1. Listy stypendialne tworzone przez pracownikow Dziatu Spraw Studenckich sg
zestawieniem $wiadczen stypendialnych dla studentéw, okreslonych w ust. 2,
przyznanych na podstawie decyzji Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej,
zwanej dalej Agencja.

2. Listy stypendialne w systemie USOS tworzone sg przez pracownika Dziatu Spraw
Studenckich, pod nadzorem merytorycznym kierownika Dziatu Spraw Studenckich,
w podziale na:
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1/ stypendia dtugoterminowe refundowane przez Agencje, w ramach studiow I
stopnia i II stopnia oraz studiéw jednolitych magisterskich, dla studentow
cudzoziemcow-stypendystow strony polskiej;

2/ stypendia dtugoterminowe refundowane przez Agencje, w ramach studiow II
stopnia, dla studentéw cudzoziemcéw - stypendystéow programu Stypendialnego
im. St. Banacha;

3/ stypendia dtugoterminowe refundowane przez Agencje, w ramach studiow II
stopnia, dla studentow cudzoziemcdw - stypendystow programu Stypendialnego
im. L. tukasiewicza.

84

1. Listy stypendialne tworzone przez pracownikéw Biura Wspotpracy Miedzynarodowej
sq zestawieniem $wiadczen stypendialnych dla studentéw (doktorantéw),
okreslonych w ust. 2, przyznanych na podstawie decyzji Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej.

2. Listy stypendialne w systemie USOS tworzone sa przez pracownika Biura
Wspotpracy Miedzynarodowej, pod nadzorem merytorycznym kierownika Biura
Wspotpracy Miedzynarodowej, w podziale na:

1/stypendia dlugoterminowe refundowane przez Agencje dla studentow
cudzoziemcow - stypendystow rzadu RP:
a/ stypendia rzadu RP na studia III stopnia i pobyty stazowe;
b/ programy stypendialne Rzadu RP im. St. Banacha na studia III stopnia;
¢/ programy stypendialne Rzadu RP dla Mtodych Naukowcow;
d/ stypendia programu CEEPUS;
2/ stypendia w ramach uméw bilateralnych;
3/ stypendia w ramach programu ISEP.

§5
Lista stypendialna zawiera w szczegdlnosci:
1/ numer listy, ktéry nadawany jest przez system w porzadku
chronologicznym wedtug roku akademickiego w postaci:
Nr 1 - dla m-c X do Nr n+1;
2/ nazwe wydziatu;
3/ okreslenie formy studiow:
P - wszystkie;
N - niestacjonarne;
S - stacjonarne;
4/ numer konta ksiegowego:

a/ 855 - stypendia dla studentéw ptatne z Funduszu Pomocy
Materialnej;
b/ 856 - stypendia dla doktorantéw ptatne z Funduszu Pomocy

Materialnej;
¢/ 500 - pozostate rodzaje stypendiow;
5/ rok kalendarzowy;
6/ rodzaj stypendium;
7/ sposob wyptaty stypendium - przelewem na konto zgtoszone przez
studenta (doktoranta) i wprowadzone do systemu USOS.

8§6

1. Na podstawie list stypendialnych, o ktérych stanowi § 2 ust. 2 pracownik dziekanatu
tworzy jedng wspdlng dla catego wydziatu liste stypendialng danego typu stypendiéw
w danym okresie. Przed zatwierdzeniem list stypendialnych, Kwestura wprowadza do
systemu USOS nalezne Uczelni potracenia, z kwot przyznanych stypendidow
poszczego6lnym studentom (doktorantom) w danym okresie stypendialnym.

2. Zatwierdzone w systemie USOS listy stypendialne, dla danego typu stypendiow,
sq drukowane w dziekanacie i podpisywane przez osobe odpowiedzialng za naliczanie
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stypendiow (w polu sporzadzit) oraz przez dziekana (w polu sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym), w terminie:
1/ do 20 dnia danego miesigca oraz
2/ do 5 dnia miesigca, dla stypendiéw doktoranckich dydaktycznych
i projakosciowych.
3. Listy stypendialne podpisywane sq w Kwesturze w terminie:
1/ do 24 dnia danego miesigca oraz
2/ do 10 dnia miesigca, dla stypendiow doktoranckich dydaktycznych
i projakosciowych,
po dokonaniu weryfikacji elektronicznej listy stypendialnej w systemie USOS dla danego
typu stypendidow z wersjg papierowa przez osobe upowazniong (w polu sprawdzono pod
wzgledem formalno - rachunkowym).

8§7

1. Na podstawie list stypendialnych, o ktdrych stanowi § 3 ust. 2 pracownik Dziatu Spraw
Studenckich tworzy jedng wspdlng dla catego wydziatu liste stypendialng danego typu
stypendiow w danym okresie. Przed zatwierdzeniem list stypendialnych, Kwestura
wprowadza do systemu USOS nalezne Uczelni potrgcenia, z kwot przyznanych
stypendiow poszczegolnym studentom (doktorantom) w danym okresie stypendialnym.

2. Zatwierdzone w systemie USOS listy stypendialne, o ktorych stanowi § 3 ust. 2 dla
danego typu stypendidw, sg drukowane w Dziale Spraw Studenckich i podpisywane
przez osobe odpowiedzialng za naliczanie stypendiéw w DSS (w polu sporzadzit) oraz
przez Kierownika DSS (w polu sprawdzono pod wzgledem merytorycznym) w terminie
do 1 dnia danego miesigca.

3. W Kwesturze listy stypendialne sq podpisywane do 3 dnia danego miesigca, po
dokonaniu weryfikacji elektronicznej listy stypendialnej w systemie USOS dla danego
typu stypendiéw z wersjg papierowg przez osobe upowazniong (w polu sprawdzono
pod wzgledem formalno - rachunkowym).

§8

1. Na podstawie list stypendialnych, o ktorych stanowi § 4 ust. 2 pracownik Biura
Wspotpracy Miedzynarodowej tworzy jedng wspdlng dla catego wydziatu liste
stypendialng danego typu stypendiéw w danym okresie. Przed zatwierdzeniem list
stypendialnych, Kwestura wprowadza do systemu USOS nalezne Uczelni potracenia,
z kwot przyznanych stypendiéw poszczegdélnym studentom (doktorantom) w danym
okresie stypendialnym.

2. Zatwierdzone w systemie USOS listy stypendialne, o ktorych stanowi § 4 ust. 2 dla
danego typu stypendiow, sg drukowane w Biurze Wspodtpracy Miedzynarodowej
i podpisywane przez osobe odpowiedzialng za naliczanie stypendiow w BWM (w polu
sporzadzit) oraz przez Kierownika BWM (w polu sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym) w terminie do 1 dnia danego miesigca.

3. W Kwesturze listy stypendialne sq podpisywane do 3 dnia danego miesigca, po
dokonaniu weryfikacji elektronicznej listy stypendialnej w systemie USOS dla danego
typu stypendiéw z wersjg papierowg przez osobe upowazniong (w polu sprawdzono
pod wzgledem formalno - rachunkowym).

8§9

1. Pracownik Kwestury celem realizacji wyptat stypendiéw dokonuje, w systemie USOS,
blokady list uniemozliwiajac jakakolwiek zmiane danych przez pracownikow
dziekanatéw, Dziatu Spraw Studenckich lub Biura Wspétpracy Miedzynarodowej.

2. Listy stypendialne sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym podlegajq zatwierdzeniu do realizacji. Zatwierdzanie list stypendialnych
do realizacji nalezy do obowigzkdéw:

1/ Rektora, Prorektorow lub Kanclerza,
2/ Kwestora.
3. Zatwierdzone listy stypendialne sg realizowane w Kwesturze niezwifocznie.
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§ 10
Pracownik Kwestury po weryfikacji konta bankowego UWr (na podstawie wyciqgu
bankowego) odznacza w systemie USOS osoby, ktérym z przyczyn niezaleznych od Uczelni
nie zrealizowano $wiadczen. Swiadczenia te przenoszone sg do realizacji na nastepny
miesiac.

§ 11

1. Nie pdézniej niz do ostatniego dnia danego miesigca dopuszcza sie sporzadzenie przez
pracownika dziekanatu, pracownika Dziatu Spraw Studenckich lub pracownika Biura
Wspotpracy Miedzynarodowej dodatkowej listy stypendialnej dla oséb, ktorym
przyznano stypendium, jednak z przyczyn lezacych po stronie Uczelni swiadczen tych
nie wyptacono. Weryfikacja dodatkowej listy stypendialnej odbywa sie jak dla listy
podstawowej.

2. Osobom, ktérym z przyczyn lezacych po ich stronie nie naliczono stypendium
w wyzej okreslonym terminie, przystugujagce $wiadczenia =zostajq naliczone
i wyptacone w miesigcu nastepnym.

g§12

1. W przypadku koniecznosci zwrotu przez studenta (doktoranta) nienaleznie pobranego
$éwiadczenia stypendialnego, pracownik dziekanatu, pracownik Dziatu Spraw
Studenckich lub pracownik Biura Wspotpracy Miedzynarodowej sporzadza w dwodch
egzemplarzach wezwanie do zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia stypendialnego
i jedng z kopii wezwania przekazuje do Kwestury.

2. Na podstawie wyciggu bankowego Kwestura odnotowuje w systemie USOS fakt
dokonania zwrotu przez studenta (doktoranta) nienaleznie pobranego $wiadczenia
stypendialnego.

3. Zwrot odnotowywany jest w okresie stypendialnym, w ktérym nastgpita wyptata
nienaleznie pobranego $wiadczenia stypendialnego, dla konkretnej listy stypendialnej.

4. Zwrot nienaleznie pobranego $wiadczenia stypendialnego odnotowany jest rowniez
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym (POL-on) przez
uprawnionego pracownika Dziatu Spraw Studenckich, po otrzymaniu informacji od
pracownika Kwestury.

§ 13

1. Po realizacji $wiadczen okreslonych w § 3 ust. 2 pracownik Dziatu Spraw Studenckich
sporzgdza w systemie ERP (w oparciu o zaksiegowane wyptaty stypendiow dokonane
na podstawie przygotowanych w systemie USOS list stypendialnych) noty obcigzeniowe
na rzecz Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie wymogami oraz terminami. Noty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym podlegajq zatwierdzeniu przez Kwestora oraz Prorektora
do spraw studenckich. Pierwszy egzemplarz noty zostaje wystany do Agencji, drugi
przekazywany jest do Kwestury, trzeci egzemplarz wraz z zatqcznikami pozostaje
w Dziale Spraw Studenckich.

2. Po realizacji $wiadczen okreslonych w § 4 ust. 2 pracownik Biura Wspdtpracy
Miedzynarodowej sporzadza w systemie ERP (w oparciu o zaksiegowane wyptaty
stypendiow dokonane na podstawie przygotowanych w systemie USOS list
stypendialnych) noty obcigzeniowe na rzecz Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami oraz terminami.
Noty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
podlegajg zatwierdzeniu przez Kwestora oraz Prorektora do Spraw wspotpracy
Z zagranicq i projektéw miedzynarodowych. Pierwszy egzemplarz noty zostaje wystany
do Agencji, drugi przekazywany jest do Kwestury, trzeci egzemplarz wraz
z zatacznikami pozostaje w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej.
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§ 14
Po realizacji $wiadczen Kwestura archiwizuje w systemie USOS dane stypendialne danego
okresu i odblokowuje kolejny okres stypendialny. Od tego momentu pracownicy
dziekanatu, pracownik Dziatu Spraw Studenckich Ilub pracownik Biura Wspotpracy
Miedzynarodowej mogga tworzy¢ listy stypendialne na kolejny okres stypendialny oraz
edytowac dane osobowe studentow (doktorantow).

§ 15
1. Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa procesu przyznawania i
wyptaty stypendidow réznego rodzaju, w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studidéw
(USOS) przewidziano rozdzielnos¢ uprawnien (rél) dla:
1/ o0sdéb zajmujacych sie obstugg studenta (doktoranta) w ramach toku studiow
oraz
2/ o0sbéb zajmujacych sie obstugg stypendidéw studenta (doktoranta).
2. Niedopuszczalne jest, aby jednemu pracownikowi, z wytaczeniem kierownika
jednostki/komoérki, nadane zostaty fgcznie oba wyzej wymienione uprawnienia.
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