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Uldine info korralduse kohta
Prodekaani voi struktuuritiksuse juhi korraldust: dppe- ja teadusstipendium ja prorektori korraldust: dppe- ja

® .
teadusstipendium kasutatakse k8igis dppeastmetes.
® Kui Ghest finantsallikast maaratakse stipendium erinevate struktuuritiksuste dppijatele, siis tuleb igal struktuuriiiksusel oma
Oppijate kohta ise korraldus vormistada. Mitme struktuuriiiksuse dppijaid ei ole vdimalik thele korraldusele lisada.
* Uhele korraldusele on véimalik lisada erinevatel Gppeastmetel Sppijaid.

@ Sisulised kusimused esitada rahandusosakonnale.

® Korralduse kinnitamisel saadetakse korraldusele lisatud isikutele automaatne teavitus neile stipendiumi maaramise kohta.
® Oppija uld- ja dppekoha andmetesse tekib kdrvalolek dppe- ja teadusstipendiumil.

Seosed teiste dokumentidega

® Kui dppe- ja teadusstipendium on maéaratud prodekaani v8i struktuuritiksuse juhi korraldusega: dppe- ja teadusstipendium, siis
I6petatakse selle maksmine prodekaani v&i struktuuritiksuse juhi korraldusega dppetoetuse/stipendiumi maksmise I6petamine.

® Kui dppe- ja teadusstipendium on maaratud prorektori korraldusega: 6ppe- ja teadusstipendium, siis I6petatakse selle maksmine
prorektori korraldusega stipendiumi/dppetoetuse maksmise I6petamine.

® Eksmatrikuleerimisel I6petatakse stipendiumi maksmine eksmatrikuleerimise kuupéevale eelneva kuupéeva seisuga.

G} Akadeemilisele puhkusele lubamise korralduse registreerimisel dppe- ja teadusstipendiumi maksmist automaatselt ei katkestata. Kui
oppija ei tohi akadeemilisel puhkusel viibides 6ppe- ja teadusstipendiumi saada, vormistage selle katkestamiseks prodekaani voi
struktuuritiksuse juhi korraldus: dppetoetuse/stipendiumi maksmise I6petamine v&i prorektori korraldus: stipendiumi/6ppetoetuse
maksmise |dpetamine.

Korralduse vormistamise etapid

Prodekaani v8i struktuuriliksuse juhi korralduse vormistamise Prorektori korralduse vormistamise etapid
etapid
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Struktuuritksuse td6taja teeb jargmised toimingud:

N -

. loob korralduse (olek Korraldus loomisel)
. véljastab korralduse (nupp Véljasta korraldus)
. saadab korralduse DHISi (nupp Saada DHISI, olek Korraldus

\Léljastatud), korraldus saagetakse DHISi, DHISist saadetakse
OISi korralduse number ja OISi dokumendi vaatesse tekib viit
esildise kandele DHISis

Oppeosakonna tédtaja teeb jargmised toimingud:

1. loob korralduse (olek Korraldus loomisel)
2.
3.

véljastab korralduse (olek Korraldus véljastatud)

saadab korralduse DHISi (nupp Saada DHISI, olek Korraldus
valjastatud), korraldus saadetakse DHISi, DHISist saadetakse
OISi korralduse number ja OISi dokumendi vaatesse tekib viit
esildise kandele DHISis

Oppeprodekaan véi struktuuriiiksuse juht teeb jargmised Oppeprorektor teeb jargmised toimingud:
toimingud:
1. kinnitab korralduse DHISis (olek Korraldus registreeritud)

1. kinnitab korralduse DHISis (olek Korraldus registreeritud)

@ Oppetoetuste ja stipendiumide maaramise korraldusi ei lisa 6ppeosakond 6ppija toimikusse.

Korralduse lisamise alustamine

Korralduse lisamiseks méarake ulidpilasolekute mooduli esilehel (vt joonis p 1):

® dokumendi tlitbiks prodekaani v&i struktuuritiksuse juhi korraldus voi prorektori korraldus,

®* maédrake dokumendi liigiks dppe- ja teadusstipendium,

® prodekaani voi struktuuritiksuse juhi korralduse vormistamisel valige rippmentist Valdkond sobiv valdkond v&i asutus ja kui instituudi
juhi, kolledzi direktori vdi asutuse direktori korraldust, valige sobiv struktuuritiksus Instituut/kolledZ rippmenust,

1 Valdkonna ja/vai valdkonna ja instituudi/kolledZi valimisel prodekaani v&i struktuuritiksuse juhi korraldusele, pidage meeles:

® Kui vormistate 8ppeprodekaani korraldust, siis valige rippmenuist Valdkond soovitud valdkond (nt sotsiaalteaduste
valdkond). Rippmendiu Instituut/kolledz tuleb sellisel juhul jatta taitmata. Sellisel juhul salvestatakse DHISis korraldus
tulibiga Dekaani/prodekaani korraldus.

® Kui vormistate instituudi juhi korraldust, siis valige rippmentist Valdkond soovitud valdkond (nt sotsiaalteaduste valdkond) ja
rippmeniiust Instituut/kolledZ soovitud instituut (nt digusteaduskond). Sellisel juhul salvestatakse DHISis korraldus tuitibiga In
stituudi juhi korraldus.

® Kui vormistate kolledZi direktori korraldust, siis valige rippmenuist Valdkond soovitud valdkond (nt sotsiaalteaduste valdkond)
ja rippmenudst Instituut/kolledz soovitud kolledz (nt Narva kolledz). Sellisel juhul salvestatakse DHISis korraldus tilibiga Koll
edzi direktori korraldus.

® Kui vormistate asutuse direktori korraldust, siis valige rippmentiist Valdkond soovitud asutus (nt teaduskool). Sellisel juhul
salvestatakse DHISis korraldus tuilibiga Asutuse direktori korraldus.

® prorektori korralduse vormistamisel valige Valdkond/asutus rippmenudist sobiv struktuuriiiksus,
® vajutage nupule Lisa dokument (joonisel p 2).
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Korralduse alaliigi maaramine

Maarake dokumendi alaliik (vt joonis). Vastavalt valitud alaliigile taidetakse vélja Pais sisu.
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{D Kuna tulumaksuseaduse §19 jargi saab Tartu Ulikool tulumaksuvabalt stipendiume maksta vaid oma Gppijatele ja tlidpilastele, kelle
andmed on EHIS-sse kantud, ja teiste kérgkoolide Ulidpilastele, on oluline korralduse péises néidata kellele stipendium méaératakse.
Seetdttu on iga dppija liigi jaoks loodud eraldi dokumendi alaliik.

Tulumaksuvabalt saab Tartu Ulikool maksta stipendiume (iliGpilasele, valisilidpilasele, eksternile, kiilalistlidpilasele,
véliskulalistlidpilasele ja arst-residendile.

Taiendusppijale makstavad stipendiumid on reeglina maksustatavad tulumaksuga, v.a kui stipendiumi makstakse riigieelarvest. Kui
téaiendusdppijale makstakse stipendiumi riigieelarvest, peab see info kindlasti kajastuma korralduse lisainfos (see on
rahandusosakonnale oluline). Teoreetiliselt on muidugi ka v8imalik, et tdiendusdppija on mdne teise Eesti voi valisriigi kdrgkooli
Uliopilane. See info peab olema taiendusdppija poolt tdendatud ning kajastuma korralduse lisainfos.

Andmete lisamine ja muutmine korraldusel

Sisestage:

®* Maksmise alguskuupaev - esimene paev, mille eest dppijale toetust makstakse.
® Maksmise I6pukuupéev - vimane péev, mille eest dppijale toetust makstakse.

{D Uhekordse véljamakse korral mérkige maksmise perioodiks véljamakse tegemise kuu.

® Summa - toetuse summa numbrina, eurodes. Vdimalik on summa sisestada ka komaga arvuna. Igakuise makse korral sisestage Uihe

kuu summa, Gihekordse makse korral kogusumma.
® Makse - korraldusel peab olema méargitud, kas tegemist on igakuise vdi Uhekordse maksega. Valik sellel valjal tekitab péise teksti

vastavalt sdna igakuiselt voi ihekordselt.

Oppijad, kellele makstakse stipendiumi igakuiselt ja 6ppijad, kellele makstakse stipendiumi tihekordselt tuleb lisada erinevale
korraldusele.

® Finantsallikas

Isikute lisamine korraldusele

Oppijate lisamiseks korraldusele vajutage nupule Lisa isikuid, tipsemalt lugege peatiikist "Isikute lisamine dokumendile dppijate registrist".

® Kui maarate Maksmise alguskuupaeva, Maksmise I6pukuupédeva, Summa ja Finantsallika (joonisel p 1) enne dppijate lisamist
korraldusele, siis on kdigi dppijate vastavad andmevéljad nende andmetega vaikimisi taidetud.
® Vajadusel on vdimalik iga 8ppija puhul maéarata erinev Maksmise alguskuupéev, Maksmise I6pukuupéev, Summa ja Finantsallikas

(joonisel p 2).
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Iga isiku nime real on vali Arveldusarve nr. Kui isiku O1Si kontaktandmetesse on konto number sisestatud, on Arveldusarve nr korraldusel
vaikimisi taidetud. Vajadusel on v8imalik seda muuta. Muul juhul lisage sellele valjale dppija arveldusarve number. Kui stipendium makstakse
vélja sularahas, mérkige konto numbri asemel sellele véljale mérkus sularahas kassast.

@ Kui isiku OISi kontaktandmetes puudub konto number, on see soovitav tema kontaktandmetesse lisada. Sellisel juhul on jargmisel
stipendiumi méaramise korraldusel Arveldusarve nr vaikimisi téidetud.

Kui korraldusele lisatud isikule on méaaratud samaks perioodiks 6ppe- ja teadusstipendium, ndidatakse tema nime juurde punast hoiatust: isik
saab Oppe- ja teadusstipendiumi (/finantsallikas/), ntisik saab 6ppe- ja teadusstipendiumi (NFLFL01234). See on informatiivne hoiatus ja
korralduse registreerimist ei takista. Vajadusel (nt kui samast finantsallikast on juba samaks perioodiks samas summas stipendium maaratud ja ei
soovita topelt summat maarata) eemaldage isik korralduselt.

Korraldusel naidatakse dppija nime juures punast hoiatust atesteerimise (ainult doktoridpe), pikendatud 6ppeajal 6ppimise, akadeemilisel
puhkusel viibimise ja osakoormusega 6ppimise kohta. Need on informatiivsed hoiatused ja korralduse registreerimist ei takista. Korralduse
vormistajal tuleb ise jalgida, et korraldusele lisataks ainult need dppijad, kes vastavad stipendiumi maaramise tingimustele. Eemaldage
korralduselt stipendiumi maaramise tingimustele mittevastavad Sppijad.

Kui dppija dppekoht ei ole Maksmise I6ppkuupéeval enam kehtiv, ei ole véimalik korraldust registreerida. Muutke vajadusel Maksmise
16ppkuupéeva voi eemaldage dppija korralduselt.

Lisainfo lisamine korraldusele

Lisainfo lisamiseks vajutage vélja Lisainfo jarel nupule Muuda. Sisestage tekst ja vajutage nupule Sulge.
Lisainfo véljale sisestage stipendiumi maaramise kohta vajalik lisainformatsioon (naiteks projektidest makstavad stipendiumid).
Kui taiendusdppijale makstakse stipendiumi riigieelarvest, peab see info kindlasti kajastuma korralduse Lisainfo véljal (see on

rahandusosakonnale oluline). Kui tdiendusdppija on mdne teise Eesti vdi valisriigi kbrgkooli Ulidpilane, peab see info olema taiendusdppija poolt
tdendatud ning kajastuma korralduse Lisainfo véljal.

Aluse maaramine korraldusele

Maarake Alus rippmenitst dokumendi alus. Vaikimisi on prodekaani v&i struktuuritiksuse juhi korraldusel aluseks finantseerimisallika késutaja
esildis. Kui sobivat aluse teksti ei ole, siis lisage see vajutades nupule Muuda/lisa. Vajadusel lugege aluste haldamisest tdpsemalt peatiikist "Dok
umendi aluste haldamine".

Korralduse allakirjutajate ja koostajajate maaramine

Maarake Dokumendi allakirjutaja rippmeniiust dokumendi allakirjutaja. Dokumendi koostaja (rippmenuld Dokumendi koostaja) maaramine
toimub samalaadselt. Kui sobivat allakirjutajat v6i koostajat ei pakuta, siis lisage see vajutades nupule Muuda/Lisa. Dokumendi allakirjutajate ja
koostajate haldamisest lugege tdpsemalt peatiikist "Dokumendi allakirjutajate ja koostajate haldamine".

Korralduse jaluse lisamine

Dokumendi jaluse teksti tdiendamiseks vajutage vélja Jalus jarel nupule Muuda. Sisestage jaluse tekst ja vajutage nupule Sulge.

Korralduse salvestamine, olekud ja nende muutmine

® Kui kdik vajalikud dokumendi véljad on téidetud, vajutage selle alaservas nupule Salvesta. Parast salvestamist tekib Loomisel olekus
dokument.
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® Dokumendi vormistamise jargmine etapp on selle véljastamine ja seejarel DHISis kinnitamine.

Enne korralduse DHISi saatmist veendu kindlasti, et dokumendi struktuuritiksus on 6ige. Vastasel juhul salvestatakse dokument
DHISis vale dokumendi tlitibiga (nt instituudi juhi korralduse asemel dekaani/prodekaani korraldusena) ja seda ei ole DHISis vdimalik
muuta.

G} Korraldust ei saa DHISi saata, kui summa, makse (igakuine/iihekordne) voi finantsallikas on maédramata. Veateated on jargmised:
Summa on madramata
Finantsallikas on maaramata
Makse on maaramata
Isikul summa maaramata

Isikul finantsallikas méaramata

@ Vajadusel vajutage enne korralduse DHISi saatmist nupule Lisa DHISi teavituse saaja ning valige sobiv tUksus, mille sekretéride
grupile saadetakse automaatne DHISi teavitus selle korralduse kohta.

Korralduse kinnitamisest tuleb eraldi teavitada rahandusosakonna té6tajat. Suunamise lisamiseks vajutage DHISis korralduse
andmetes nupule Lisa uus suunamine.

Korralduse muutmine ja tihistamine

Loomisel olekus korraldust on vdimalik muuta ja kustutada.

Véljastatud olekus korraldust on vdimalik muuta ja tihistada.

Registreeritud olekus korralduse muutmiseks vdi tihistamiseks vormistage muutmise voi tihistamise korraldus.

Oppe- ja teadusstipendiumi maksmise katkestamiseks (nt kui 8ppija laheb akadeemilisele puhkusele ja ei tohi akadeemilise puhkuse ajal
stipendiumi saada) vormistage prodekaani korraldus: dppetoetuse/stipendiumi maksmise I6petamine.

SEOTUD TEEMAD

® Stipendiumi/6ppetoetuse maksmise I6petamine
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