“M O NI T O R

UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Poz. 174

ZARZADZENIE NR 32
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 18 lipca 2014 r.

w sprawie procedury prowadzenia rejestru decyzji o zwolnieniach z optat za
ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim

Na podstawie § 15 uchwaty nr 252 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany uchwaty nr 507 Senatu Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad pobierania opfat za
ustugi edukacyjne (Monitor UW z 2014 r., poz. 135) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie procedure prowadzenia rejestru decyzji zwolnieh z optat za
ustugi edukacyjne, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
decyzji podjetych na podstawie uchwaty nr 252 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany uchwaty nr 507 Senatu Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie zasad pobierania optat za
ustugi edukacyjne (Monitor UW z 2014 r. poz. 135).

§3
Traci moc postanowienie nr 6 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
24 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia procedury prowadzenia rejestru decyzji

o zwolnieniach z optat za ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim
(Monitor UW z 2013 r. Nr 7, poz. 173).

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik

do zarzagdzenia nr 32 Rektora UW z dnia 18 lipca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury prowadzenia rejestru decyzji zwolnien z optat za ustugi
edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim

PROCEDURA
prowadzenia rejestru decyzji zwolnien z optat
za ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim.

§1

Rejestr decyzji zwolnien z oplat
studentéw, doktorantéw, stuchaczy oraz uczestnikow kurséw

1.  Rejestr decyzji zwolnienh 2z optat tworzony jest na biezgco
w podstawowej jednostce organizacyjnej Uniwersytetu na podstawie decyzji
wydanych przez kierownika tej jednostki, a w przypadku gdy decyzje podejmuje
Rektor - odpowiednio w Biurze Spraw Studenckich zwanym dalej ,BSS” lub Biurze
ds. Studiéw Doktoranckich i Ksztatcenia Podyplomowego zwanym dalej ,BASDiKP”.

2. Wzor rejestru decyzji zwolnien z opfat stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury prowadzenia rejestru decyzji o zwolnieniach z optat za ustugi
edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim, zwanym dalej ,Procedurg”.

3. Jednostki organizacyjne  Uniwersytetu przekazujg w formie
elektronicznej (plik Excel) oraz w wersji papierowej rejestr decyzji zwolnien z optat -
podpisany przez osoby upowaznione przez kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej do BSS i BASDIKP - podjety w okresie:

a) styczen — czerwiec do 30 czerwca danego roku,
b) lipiec — grudzien do 31 grudnia danego roku.

4. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu do rejestru decyzji zwolnien
z opfat podpisanego przez osoby upowaznione przez kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej, dotgcza Oswiadczenie osoby zwolnionej wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury i przekazuje w formie
papierowej do BSS i  do BdSDIKP w terminach  okreslonych
w ust. 3. Jednostka organizacyjna na podstawie zatgcznika nr 2 uaktualnia w USOS
dane studenta dotyczgce adresu zamieszkania.

5. Oswiadczenie studenta stanowi zatgcznik do Wniosku o zwolnienie
z opfat za ustugi edukacyjne. Ztozenie oswiadczenia jest jednoczesnie warunkiem

rozpatrzenia wniosku o zwolnienie z opfat.



6. Biura o ktérych mowa w ust. 1 przekazujg wraz z Os$wiadczeniami
zestawienie zbiorcze rejestréw do Kwestury podpisane przez osobe sporzgdzajaca,
sprawdzajgcg i prorektora ds. studentow i jakosci ksztatcenia w terminie odpowiednio
do dnia 31 lipca i do dnia 15 stycznia.

7. W oparciu o zbiorcze zestawienia rejestrow decyzji zwolnieh z opfat

Kwestura przygotowuje informacje PIT.
§2

Rejestr decyzji zwolnien z optat pracownikéw i dzieci pracownikow UW

1. Rejestr decyzji zwolnien z optat tworzony jest w podstawowej jednostce
organizacyjnej Uniwersytetu na podstawie decyzji wydanych przez kierownika tej
jednostki, a w przypadku gdy decyzje podejmuje Rektor - odpowiednio w Biurze
Spraw Pracowniczych zwanym dalej ,BSP” lub BSS oraz BdSDIiKP.

2. Wzor rejestru zwolnien:

a) dla pracownikdw - stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury
(BSP)

b) dla dzieci pracownikéw — stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury
(BSS oraz BASDIKP)

3. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu przekazujg rejestr decyzji
zwolnien odpowiednio do BSS, BASDIKP oraz BSP w formie elektronicznej (plik
Excel) oraz w wersji papierowej - podpisany przez osoby upowaznione przez
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej — podjetych w okresie:

a) styczen — czerwiec - do dnia 30 czerwca danego roku,
b) lipiec — wrzesien — do dnia 5 pazdziernika danego roku.

4. W okresie pazdziernik — grudzieh decyzje o zwolnieniu z optat dzieci
pracownikbw oraz pracownikdw nie podlegajg rozpatrzeniu przez Rektora
i Kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej ze wzgledu na brak mozliwosci
potrgcenia zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS.

5. Biura o ktorych mowa w ust. 1 przekazujg zestawienie zbiorcze
rejestrow do Kwestury podpisane przez osobe sporzgdzajgca, sprawdzajgca
i odpowiedniego prorektora w terminie nieprzekraczalnym do dnia 31 lipca i do dnia
15 pazdziernika.

6. Na podstawie otrzymanych zbiorczych rejestrow decyzji zwolnien
z opfat Kwestura ustala zaliczke na podatek dochodowy oraz sktadki ZUS od kwoty

przyznanego zwolnienia i dokonuje potrgcenia z wynagrodzenia pracownika.
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Wydzial / Jednostka Organizacyjna Uniwersytetu

Zatgcznik nr 1

do procedury prowadzenia rejestru decyzji zwolnien z optat za ustugi edukacyjne
na Uniwersytecie Warszawskim

Rejestr decyzji zwolnien z optat za ustugi edukacyjne
w okresie I-VI / VII-XII* (niepotrzebne skresli¢) roku kalendarzowego

oraz roku akademickiego

rodzaj ustugi wg decyzja:
. . podstawa kwota specyflka.c Il Re.ktora (.R)I .
Lp| Imie i nazwisko zwolnienia” zwolnienia? zawartej Kierownika uwagi
w § 2 uchwaly | jednostki (KJ)*
nr 507 Senatu®
1
2
3
sporzadzit sprawdzit zatwierdzit

1) wpisa¢ odpowiednio: (wybra¢ jedng gtéwng opcje)

a - wyniki w nauce

b - sytuacja materialna

C - inne - okresli¢ w uwagach
2) kwote zwolnien w EURO nalezy przeliczy¢ na PLN, w zaleznosci od dwdéch sytuacii:
- w przypadku zwolnienia z czesci optaty: Sredni kurs ogtoszony przez NBP z dnia wptywu pozostatej,
niezwolnionej kwoty z opfat

- w przypadku zwolnienia catosci z optaty: sredni kurs ogtoszony przez NBP z dnia 30 wrzesnia

danego roku
3) wpisa¢ odpowiednio

a) ksztatcenie studentéw na studiach niestacjonarnych;

b) ksztatcenie studentéw na studiach stacjonarnych, jezeli sg to ich studia na drugim lub kolejnym
kierunku studiéw w formie stacjonarnej;

c) powtarzanie zaje¢ we wszystkich formach studiéw z powodu ich niezaliczenia, w tym réwniez
zaje¢ do wyboru objetych planem studiéw, jesli student dokona ich zmiany;

d) zajecia nieobjete planem studiéw, przewyzszajgce limit okreslony w Regulaminie Studiéw UW
w § 2 pkt. 9;

e) zajecia nieobjete planem studiow, na ktére student sie zapisal, ale ich nie zaliczyt;

f) studia w jezyku obcym;

g) konsultacje dotyczace pracy dyplomowej po wznowieniu studidw w przypadku skreslenia
z powodu nieztozenia pracy dyplomowej lub egzaminu dyplomowego w terminie;

h) niestacjonarne studia doktoranckie;

i) studia podyplomowe;

j) kursy doksztatcajace.
4) podaé nazwe jednostki zwalniajgcej




Zatgcznik nr 2
do procedury prowadzenia rejestru decyzji o zwolnieniach z optat
za ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim

Nazwa Wydziatu/ Jednostki organizacyjnej Uniwersytetu

Oswiadczenie studenta/doktoranta/stuchacza

korzystajacego ze zwolnienia z optat za ustugi edukacyjne
w celu przygotowania informac;ji PIT

NazwisKO: oo
Imiona: o e
Dataurodzenia ........cooovviiiiiiiiee.

Numer identyfikatora:
PESEL

NrtelefonuU:.......oooveeeee . e-mails .o,

MiIEJSCOWOSE ....neiiiiie e
Kod pocztowy _ _ -

POCZEa oo

Adres Urzedu Skarbowego, do ktérego nalezy wysta¢ informacje PIT:

Kod pocztowy _ _ - MI€JSCOWOSC .. e

UL oo

Stwierdzam, ze powyzsze dane podatem (am) zgodnie ze stanem faktycznym.
Odpowiedzialno$¢ karna za podanie danych niezgodnych z prawda jest mi znana.



Zatgcznik nr 3

do procedury prowadzenia rejestru decyzji o zwolnieniach z optat

Rejestr zwolnien pracownikéw z optat za ustugi edukacyjne

za ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim

W miesigcu roku oraz roku akademickiego
rodzaj ustugi wg decyzja:
o _Nazwa _Nazwa specyfikacji Rektora (R) /
Imi¢ i nazwisko jednostki jednostki podstawa I . g . .

Lp . e . . .1 | kwota zwolnienia zawartej Kierownika uwagi

pracownika zatrudniajacej ksztatcenia zwolnienia w § 2 uchwaly jednostki (KJ)*

pracownika pracownika nr 507 Senatu? J

1
2
3

sporzadzit sprawdzit zatwierdzit

1) wpisa¢ odpowiednio:

a - wyniki w nauce

b - sytuacja materialna

¢ - inne - okresli¢ w uwagach

2) wpisa¢ odpowiednio

a) ksztatcenie studentow na studiach niestacjonarnych;

b) ksztatcenie studentéw na studiach stacjonarnych, jezeli s to ich studia na drugim lub kolejnym kierunku studiéw w formie stacjonarnej;

c) powtarzanie zaje¢ we wszystkich formach studiéw z powodu ich niezaliczenia, w tym rowniez zaje¢ do wyboru objetych planem studiow, jesli student
dokona ich zmiany;
d) zajecia nieobjete planem studiow, przewyzszajgce limit okreslony w Regulaminie Studiow UW w § 2 pkt. 9;
e) zajecia nieobjete planem studiow, na ktére student sie zapisal, ale ich nie zaliczyt;
f) studia w jezyku obcym;
g) konsultacje dotyczace pracy dyplomowej po wznowieniu studidw w przypadku skreslenia z powodu nieztozenia pracy dyplomowej lub egzaminu

dyplomowego w terminie;

h) niestacjonarne studia doktoranckie;

i) studia podyplomowe;
j) kursy doksztatcajgce.

3) poda¢ nazwe jednostki zwalniajgcej




Zatgcznik nr 4
do procedury prowadzenia rejestru decyzji o zwolnieniach z opfat
za ustugi edukacyjne na Uniwersytecie Warszawskim

Rejestr decyzji zwolnien dzieci pracownikow Uniwersytetu Warszawskiego z optat za ustugi edukacyjne w okresie I-VI/
VII-IX* (niepotrzebne skresli¢) roku kalendarzowego oraz roku akademickiego

Nazwa Imie i Nazwa rodzaj ustugi wg decyzja:
Imie i nazwisko jednostki nazw?sko jednostki podstawa kwota specyfikacji Rektora (R) /
Lp . L . ksztatcenia ) L. 2) zawartej Kierownika uwagi
pracownika zatrudnienia dziecka dzieck zwolnienia zwolnienia 2 uch iednostki (KJ)?
pracownika | pracownika zleckd w§2 uc waiy3) Jednostki (KJ)
pracownika nr 507 Senatu
1
2
sporzadzit sprawdzit zatwierdzit

1) wpisa¢ odpowiednio: (wybra¢ jedng gtéwng opcje)

a - wyniki w nauce

b - sytuacja materialna

¢ - inne - okresli¢ w uwagach
2) kwote zwolnien w EURO nalezy przeliczy¢ na PLN, w zalezno$ci od sytuaciji:

- w przypadku zwolnienia z cze$ci opfaty: Sredni kurs ogtoszony przez NBP z dnia wptywu pozostatej, niezwolnionej kwoty z opfat
- w przypadku zwolnienia catosci z optaty: Sredni kurs ogtoszony przez NBP z dnia 30 wrzes$nia danego roku

3) wpisac odpowiednio

a) ksztatcenie studentow na studiach niestacjonarnych;

b) ksztatcenie studentéw na studiach stacjonarnych, jezeli sg to ich studia na drugim lub kolejnym kierunku studiéw w formie stacjonarnej;

c) powtarzanie zaje¢ we wszystkich formach studiow z powodu ich niezaliczenia, w tym réwniez zaje¢ do wyboru objetych planem studiéw, jesli student
dokona ich zmiany;

d) zajecia nieobjete planem studidéw, przewyzszajgce limit okreslony w Regulaminie Studiow UW w § 2 pkt. 9;

€) zajecia nieobjete planem studidw, na ktére student sie zapisat, ale ich nie zaliczyt;

f) studia w jezyku obcym;

g) konsultacje dotyczace pracy dyplomowej po wznowieniu studiow w przypadku skreslenia z powodu nieztozenia pracy dyplomowej lub egzaminu
dyplomowego w terminie;

h) niestacjonarne studia doktoranckie;

i) studia podyplomowe;

j) kursy doksztatcajgce.
4) poda¢ nazwe jednostki zwalniajgce;
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