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Wstep

Jeszcze kilka lat temu wnioski studenckie zwigzane ze sprawami finansowymi
(stypendia naukowe i socjalne, prosby o zapomoge lub miejsce w akademiku itp.) na
polskich uczelniach, ktére wdrozyty Uniwersytecki System Obstugi Studiéw, musiaty
by¢ wypelniane w sposéb tradycyjny — z uzyciem papierowych formularzy.

7 tradycyjnymi wnioskami wiaze sie szereg problemoéw, wynikajacych nie tylko
ze specyfiki podan o pomoc socjalng, ale wystepujacych zawsze przy wypelnianiu
papierowych formularzy.

Przede wszystkim, nawet jezeli wzory podan oraz procedury ich skladania zosta-
ty bardzo dobrze przygotowane, samodzielne wypelnianie wniosku moze wiazaé sie
z watpliwosciami dotyczacymi tego, co powinno zosta¢ wpisane do konkretnych ru-
bryk. Jak w kazdym formularzu papierowym, osobom wypeliajacym wnioski zdarza
sie tez popelniaé bledy, ktore, sila rzeczy, czesto pozostaja przeoczone az do momentu
rozpatrzenia wniosku.

Wiele z tych probleméw rozwiazuje przeniesienie podan do Internetu. Jak po-
kazuje przyklad funkcjonujacych od kilku lat w USOSweb elektronicznych podan
kierowanych do prodziekanéw ds. studenckich, cyfrowy obieg dokumentéw sprawdza
sie doskonale w realiach akademickich.

Obecnie w USOSweb dostepny jest modul stuzacy do elektronicznego sktada-
nia wnioskéw — o pomoc socjalna, zapomoge, miejsce w akademiku, stypendium
rektora lub w dowolnej innej sprawie, ktéra moze wymagaé formalnego aplikowania
ze strony studenta.

Studenci, ktorzy skorzystaja z tego moduhlu, na pewno docenig fakt, ze od teraz
nie musza martwi¢ sie np. tym, do kogo powinni zaadresowa¢ wniosek (JM Rektor?
komisja stypendialna? dziekan?), albo czy na pewno kwota z rubryki C jest suma kwot
z rubryk A i B. w duzej mierze USOSweb nadzoruje poprawnosé¢ wprowadzanych da-
nych — podkresla mozliwe do zweryfikowania bledy, domyslnie wypelnia stosowne
rubryki danymi zgromadzonymi w USOS, wys$wietla objasnienia, dynamicznie pod-
powiada zawartosci niektérych pol.

System kontroluje tez, czy sa spelnione warunki wstepne do zlozenia wniosku, na
przyktad wniosek o stypendium specjalne moze ztozy¢ jedynie student z orzeczeniem
o niepelnosprawnosci zarejestrowanym w biurze ds. oséb niepelnosprawnych.



SPIS TRESCI SPIS TRESCI

Niestety, przynajmniej jeszcze przez jakis czas (do momentu zmiany przepiséw
panstwowych i/lub uczelnianych), zaréwno wniosek, jak i stosowne zalaczniki nalezy
w przypadku wiekszoéci spraw zwigzanych z pomocag socjalng dostarczaé réwniez
w formie papierowej, jakkolwiek wystarczy w tym przypadku wydrukowaé z poziomu
USOSweb wniosek wypetniony elektronicznie.



Rozdziat 1
Listy wnioskow

Do strony gléwnej modulu wnioskéw studenta mozna przej$é (po uprzednim zalo-
gowaniu do serwisu USOSweb), wybierajac w gérnym menu dzial DLA WSZYST-
KICH, a nastepnie wskazujac w podmenu z lewej strony ekranu pozycje wnioski

(rys. 1.1).

Strona gléwna modutu zawiera nastepujace listy:

e wnioski zlozone przez studenta lub bedace w trakcie wypelniania (rozdz. 4),

e wnioski mozliwe do zlozenia w jednostkach dydaktycznych studenta (rozdz. 2).

Uwaga! Jezeli student nie posiada zadnych wnioskéw wyswietlanych na konkret-
nej z list, to lista ta nie pojawi sie na stronie gléwnej.



Listy wnioskéw

DLA WSZYSTKICH

INDEKS
STATYSTYKI
D rejestracji

D zajetosci terminéw

ZDJECIE DO
LEGITYMACJI

WYBORY

OBIEGOWKI

WNIOSKI
D lista wnioskéw

KOORDYNOWANIE
WNIOSKAMI

Whioski

Na tej stronie znajdziesz wszystkie wnioski, kidre dotyczg Twoich jednostek | programow studiow.

Whioski, ktére mozna zlozy¢ w Twoich jednostkach. |

Nazwa

Oswiadczenie o dochodach
za rok 2015

Whniosek o stypendium
rektora na 2016/2017

Whniosek o stypendium
socjalne 2016/2017

Wriosek o stypendium
specjaine dla os6b
niepetnosprawnych
2016/2017

Whiosek o zapomoge
2016/2017

Tury

w trakcle, 308 dni do zakoriczenia

zakoriczona

w trakcle, 199 dni do zakoriczenia

Organizator

Uniwersytet
Warszawskl

Uniwersytet
Warszawskl

Unlwersytet
Warszawski

Uniwersytet
Warszawski

Uniwersytet
Warszawskl

cykl

Rok akademicki
2016/17

Rok akademicki
2016717

Rok akademicki
2016/17

Rok akademicki
2016/17

Rok akademicki
201617

szczegoly 3
zacznij wypelniac [7]

szczegoly B
zacznij wypelniad

szczegoly O
zaczni] wypetniac¢

szczegoly
zaczni] wypetniac

szczegoly 5]
zaczni] wypelniac

Rysunek 1.1: Pozycja w menu i podmenu USOSweb modutu wnioskéw studenta




Rozdziat 2

Lista wnioskéw sktadanych
w jednostkach dydaktycznych
studenta

Lista wnioskéw skladanych w jednostkach dydaktycznych studenta, dostepna na
stronie gléwnej modutu wnioskéw, opatrzona jest nagtéwkiem: Wnioski, ktére
mozna zlozy¢é w Twoich jednostkach.

Jednostka nazywamy na uczelni kazdy podmiot, ktory oficjalnie nalezy do struk-
tury tej uczelni. Jednostka dydaktyczna to taka jednostka, ktéra prowadzi zajecia
dydaktyczne (w przeciwienstwie do jednostek administracji, odpowiedzialnych np. za
sprawy kadrowe lub finansowe). Tak wiec jednostka dydaktyczna jest wydzial, insty-
tut, katedra, ale i cala uczelnia. Jednostki te tworza hierarchie — na przyktad czesto
tzw. nadjednostks dla instytutu jest jego macierzysty wydzial, a uczelnia jest nadjed-
nostka zaréwno dla tego wydziatu, jak i dla podleglego mu instytutu.

Jednostkami dydaktycznymi studenta nazwiemy wszystkie te jednostki, ktére od-
powiadaja za programy, na ktorych on studiuje. Zazwyczaj mamy w tym przypadku
do czynienia z jedna jednostka, ktéra jest opiekunem jedynego programu, na ktérym
student studiuje. Moze by¢ jednak tak, ze dany program studidéw jest efektem wspot-
pracy kilku jednostek lub po prostu ktos studiuje réwnolegle na wielu programach.

Rézne typy wnioskéw moga byé dedykowane albo konkretnym programom (stu-
dent ma do nich dostep, jezeli na nich studiuje), albo konkretnym jednostkom (student
ma do nich dostep, jezeli studiuje na programach, ktérymi zarzadzaja te jednostki).

Na omawianej tu licie znajduja sie wszystkie wnioski zwigzane z programami
studenta, wnioski zwiazane z jednostkami odpowiadajacymi za programy studenta
i nadjednostkami tych jednostek. To ostatnie oznacza m.in., ze jezeli jaki§ wniosek
zwigzany jest z calg uczelnig, to student ma do niego dostep, jako ze uczelnia jest
nadjednostka wydziatu, ktory zarzadza programem studenta.



Lista wnioskow sktadanych w jednostkach dydaktycznych studenta

Lista wnioskéw ma postaé tabeli, ktorej wiersze reprezentuja poszczegdlne typy
wnioskéw mozliwych do zlozenia w jednostkach studenta (rys. 2.1).

Whioski, ktdre mozna ztozyé w Twoich jednostkach. F

Nazwa Tury Organizator Cykl
Oswiadczenie o dochodach w trakcle, 308 dni do zakoriczenia Uniwersytet Rok akademicki szczegoly
zarok 2015 2016-05-23 22:00 - 2017-09 59 Warszawski 2016/17 zaczni] wypelniac [#]

Whiosek o stypendium zakoriczona Uniwersytet Rok akademicki szczegoly [3

= rektora na 2016/2017 o 0-01 08:00 - 2016-10-17 23:59 Warszawski 2016M17 zaczni] wypetniac
Whiosek o stypendium w trakcle, 199 dni do zakoriczenia Uniwersytet Rok akademicki szczegoly [+
socjalne 2016/2017 2016-10-01 08:00 - 2017-06-12 23:59 Warszawskl 2016/17 zacznij wypetniac¢
Whniosek o stypendium

- specjalne dia oséb w trakcle, 199 dni do zakoriczenia Uniwersytet Rok akademicki szczegoly [3]
niepetnosprawnych 2016-10-01 08:00 - 2017-06-12 23:59 Warszawskl 2016/17 zacznij wypelniac
2016/2017

- Whniosek o zapomoge w trakcle, 309 dni do zakoriczenia Uniwersytet Rok akademicki szczegoly [3]
2016/2017 2016-10-01 08:00 - 2017-09-30 23:59 Warszawskl 201617 zaczni] wypelniac

Rysunek 2.1: Lista wnioskéw mozliwych do wypelnienia w jednostkach studenta

Tabela sktada sie z nastepujacych kolumn:

e Graficzny symbol reprezentujacy status wniosku w odniesieniu do studenta:

— znak zakazu — niemozno$¢ wypelnienia wniosku,

— strzatka — wniosek mozliwy do wypelnienia.

Po naprowadzeniu kursora na symbol zostang wyswietlane dodatkowe informa-
cje dotyczace statusu wniosku.

e Nazwa — definiuje typ wniosku (wniosek o stypendium socjalne, wniosek o za-
pomoge, wniosek o miejsce w akademiku itp.).

e Tury — reprezentuja przedzialy czasowe, w trakcie ktorych mozna sktadaé
wnioski. Niektore wnioski moga by¢ dostepne do wypelnienia (czyli mieé¢ otwarta
ture) przez caly rok, inne tylko w okreslonym czasie (zazwyczaj w pazdzierniku)
— moze to zaleze¢ np. od przepiséw panstwowych lub indywidualnych ustalen
na danej uczelni. Dla jednego typu wniosku moze réwniez istnie¢ wiele tur, przy
czym poszczegolne tury moga by¢ dedykowane okreslonym grupom studentow,
a ich terminy moga sie w roznym stopniu pokrywac.

Kolumna Tury zawiera:

— ostatnia z zakonczonych tur (gdy nie istnieje zadna otwarta tura ani zadna
tura, ktéra zostanie otwarta w przysztosci),
— aktualnie otwarta ture (gdy istnieje otwarta tura),

— ture, ktéra ze wszystkich przysztych tur zostanie otwarta jako pierwsza
(jezeli istnieje przynajmniej jedna tura oczekujaca na otwarcie, a zadna
tura nie jest obecnie otwarta),



Lista wnioskéw skladanych w jednostkach dydaktycznych studenta

— dodatkowy odnosnik inne tury — rozwin, po kliknieciu w ktéry wysdwietla
sie wszystkie przyszle tury (gdy istnieja tury, ktére maja byé otwarte po
obecnie otwartej lub najblizszej oczekujacej na otwarcie turze).

Przy kazdej wyswietlonej w tej kolumnie turze podane sg jej:

— stan (w trakcie, zamknieta, rozpocznie sie za...),

przedzial czasowy,

czas do zamkniecia (w przypadku tur otwartych),

— czas do otwarcia (w przypadku tur oczekujacych na otwarcie).

e Organizator — jednostka administracyjna uczelni, ktéra jest odpowiedzialna
za przedmiot wnioskowania i samo wnioskowanie. Moze to by¢ np. uczelnia jako
calosé lub wydzial studenta.

e Cykl — tzw. cykl dydaktyczny, w ramach ktérego odbywa sie wnioskowanie.
Cyklem dydaktycznym moze byé¢ np. konkretny rok akademicki lub semestr.

e Odnosniki umozliwiajace studentowi przeprowadzenie nastepujacych czynnodci:

— zacznij wypelniaé — rozpoczecie wypelniania wniosku, proces ten szcze-
gbtowo opisany jest w rozdz. 3,

— szczegOlly — otwarcie strony Informacje o wniosku (rys. 2.2), na ktorej
wyswietlone sg nastepujace szczegdly wnioskowania:

*+ Typ wniosku — nazwa, organizator, cykl dydaktyczny, szerszy opis,
dostepnosé (informacja, czy student moze zlozy¢ dany wniosek),

x Tury — szczegdly tur: nazwa, data rozpoczecia, data zakonczenia, stan
tury, docelowa grupa uzytkownikéw, czynnos$ci mozliwe do wykonania
w danej turze (takie jak np. rozpoczecie wykonania lub drukowanie
wniosku).



Lista wnioskow sktadanych w jednostkach dydaktycznych studenta

Informacje o wniosku

wrdc do listy wnioskdw

Typ wniosku
MNazwa Whniosek o stypendium socjalne 2016/2017
Organizator Uniwersytet Warszawski
Cykl -
dydaktyczny Rok akademicki 2016/17
Obi Whiosek o stypendium socjalne w wersji przypisujace] do kazdego wniosku zlozonego przez studenta dokiadnie jedno podanie
P w USOS
Tury
Lp. Data rozpoczecia Data zakoriczenia Stan Dostepna dla AH
zarejestruj
o e . zacznij wypetniac
1 2016-10-01 08:00:00 2017-06-12 23:59:00 w trakcle, 196 dni do zakonczenia Wszystkie osoby v popraw
drukuj

Rysunek 2.2: Szczegély wnioskowania




Rozdziat 3

Skladanie wniosku

Rozpoczecie sktadania wniosku odbywa sie z poziomu strony gléwnej modulu
wnioskéw (patrz rozdz. 1). w tym celu nalezy na liScie wnioskéw udostepnionych do
wypelnienia klikna¢ w odno$nik zacznij wypelnia¢ (patrz rozdz. 2).

Sktadajac wniosek, warto pamietaé¢ o nastepujacych zasadach:

e Niektére wnioski mozliwe sa do ztozenia tylko raz w danym cyklu dydaktycznym
(np. roku akademickim lub semestrze), inne mozna skladaé wiele razy.

e Niektére wnioski wymagaja uprzedniego zlozenia stosownych dokumentéw w for-
mie elektronicznej, takich jak na przyktad oswiadczenie o dochodach.

Dokumenty te skladane sa przez studenta z poziomu modulu wnioskéw stu-
denckich. Sg one dostepne na licie wnioskéw udostepnionych przez jednostke
— wypelnia sie je dokladnie na tej samej zasadzie, co zwykle wnioski (np. na
rys. 2.1 obok pozycji takich jak wniosek o zapomoge i wniosek o stypendium
socjalne widoczne jest oSwiadczenie o dochodach). Jednak w przeciwienstwie
do zwyklych wnioskéw dokumenty te, jako ze sg oSwiadczeniami, a nie pros-
bami, zazwyczaj sa co najwyzej akceptowane pod wzgledem formalnym przez
organ rozpatrujacy wnioski, czyli pozostaja w stanie zaakceptowany, natomiast
nie przechodza do standéw gotowy do rozpatrzenia i rozpatrzony (stany wniosku
opisane sa w rozdz. 4).

Jezeli student nie spetnia wszystkich wymogdéw koniecznych do zlozenia wniosku,
to po kliknigciu w odnosnik zacznij wypelniaé pojawi si¢ okienko z wyszczegdlnio-
nymi warunkami, jakie student powinien spelnié, zeby moc zlozyé wniosek (rys. 3.1).

Typowe przyczyny niemoznosci ztozenia wniosku:

e nie istnieje otwarta tura (patrz rozdz. 2),



Skladanie wniosku

Czy spelniony Warunek

v Musi istnie¢ otwarta | dostepna tura

Otwarta tura musi udostepnia¢ czynnosé: zaczni] wypelniac
Musi byé zloZony wniosek o nazwie: Oswiadczenie o dochodach za rok 2015

Mozesz miec tylko jeden nierozpatrzony wniosek tego rodzaju

Rysunek 3.1: Okno wyswietlajace przyczyny niemoznosci ztozenia wniosku

e student zlozyl juz wniosek, ktory w danym cyklu dydaktycznym mozna ztozy¢
tylko raz,

e brakuje oéwiadczenia o dochodach lub innego dokumentu skladanego elektro-
nicznie w module wnioskéw studenckich.

Jezeli student spelnia wszystkie wymogi konieczne do zlozenia wniosku, to po
kliknieciu w odnoénik zacznij wypelniac¢ rozpocznie sie proces wypelniania wniosku.

Wypelnianie wniosku odbywa sie poprzez uzupekhianie informacji w formularzach
dostepnych na wys$wietlajacych sie kolejno stronach zwanych ekranami (rys. 3.2).

Kazdy ekran (oprécz ostatniego) posiada na dole przycisk dalej, pozwalajacy
przejs¢ do nastepnego ekranu. Podobnie na kazdym ekranie znajduje sie przycisk
wréé, dzieki ktéremu mozna cofnaé sie do poprzedniego ekranu i poprawi¢ wprowa-
dzone dane (na pierwszym ekranie przycisk ten jest nieaktywny).

Liczba ekranéw moze by¢ inna dla kazdego typu wniosku.

Wypelnianie wniosku zazwyczaj zaczyna sie od ekranu z numerem 0 lub 1,
po ktérym nastepuja ekrany oznaczone kolejnymi liczbami (2, 3 itd.). Nie jest to
jednak reguta. Na przyklad wypelnianie wniosku moze zaczaé sie od ekranu z innym
numerem, albo wrecz kolejne ekrany mogg by¢ oznaczane, zamiast cyframi arabskimi,
literami alfabetu (A, B, C itd.) lub napisami. Zalezy to wylacznie od decyzji twércy
wniosku.

W zalezno$ci od danych wprowadzonych przez studenta niektére ekrany moga
zosta¢ pominiete. Przyktadowo: Przypus$émy, ze pewien wniosek sktada sie z dziesieciu
ekranéw, oznaczonych numerami od 1 do 10. Na ekranie nr 6 system pyta studenta
miedzy innymi o to, czy ma on jakie$ osiagnigcia sportowe. Jezeli student zaznaczy
odpowiedz twierdzaca, to na ekranie nr 7 student zostanie poproszony o wpisanie do
formularza swoich osiggnie¢ sportowych. Jezeli jednak student na ekranie nr 6 udzieli

10



Skladanie wniosku

Whniosek o miejsce w Domu Studenckim
wrod do plerwsze) strony wniosku

Ekran 4
wrot

+ Nate] stronie mozesz poda¢ Twoje preferencje odnosnie konkretnego domu studenckiego. do
ktorego cheialbys trafic.
Preferencje mozesz edytowaé metoda "Przeciagnij 1 upusc”

+ Jezeli nie cheesz mieszkac w danym akademiku, nawet kosztem nie otrzymania miejsca w
zadnym domu studenckim, umies¢ go w polu "Pozostate domy studenckie”.

+ Akademiki umieszezone w polu "Pozostale Domy Studenckie” nie beda brane pod uwage przy
preydzielaniu Tobie akademika. nawet jesli nie dostaniesz miejsca w zadnym z preferowanych.

Preferowane domy studenckie (im wyie] tym bardziej potgdany)

1 DS "Jelonek”

1 DS "Rogas”

1 DS 1 "Muchomorek" h
1 DS 2 "Zwirek" |

1 Stare Jelonki

| #+ TQ "Qrpn |

Rysunek 3.2: Przykladowy ekran wniosku

odpowiedzi przeczacej, to przycisk dalej przeniesie go od razu do ekranu nr 8, czyli
ekran nr 7 zostanie pominiety jako zbedny.

Kazdy ekran zawiera szereg informacji dodatkowych, dokladnie objasniajacych,
co nalezy wpisa¢ do kazdego z formularzy. Czesto w ramach tych informacji na
ekranie dostepne sa odnosniki do przepiséw uczelnianych lub panstwowych. Moga sie
wrecz zdarzy¢ ekrany, ktére nie zawieraja zadnych formularzy, a jedynie objaénienia
i odnoéniki. Niektore ekrany moga tez wyéwietla¢ dane, ktorych student nie moze
samodzielnie edytowaé (np. imie i nazwisko, dane teleadresowe), wraz z prosba o ich
weryfikacje 1 zgloszenie wszelkich nieprawidlowosci w dziekanacie (rys. 3.3).

USOSweb na biezaco dba o poprawnos$¢ wpisanych przez studenta danych, ktore
jest w stanie zweryfikowaé (rys. 3.4). Po kazdym wecisnieciu przycisku dalej system
sprawdza miedzy innymi, czy:

e uzupelniono wszystkie wymagane pola formularza,

e wprowadzono poprawne daty (np. rok urodzenia czlonka rodziny nie moze byé

péZniejszy niz obecny),

11



Skladanie wniosku

Whniosek o zapomogg
wrod do strony z informacjami o swoim wniosku

Ekran 1

Zweryfikuj Twoje dane osobowe. Jezeli sa nieaktualne, to zglos sig do Sekcji Studenckiej.
Na wniosku bgda umieszczone dane pochodzace z USOS.
Dane uaktualnione w Sekcji Studenckie] pojawia sig w USOSwebie po migracji.

Dane osobowe:

Adres do korespondencji: ‘Warszawa, ul. Zlelona 211718 24, 87-140 Chelmia

Adres email:
» usosl84720(@usos.edu.pl

Numer konta:
A . 5022880011 1111 2222 3333 4444

stacjonamy: 2502258

Numer telefonu: ;
umer fefelonu komérkowy: 504372183

Rysunek 3.3: Ekran zawierajacy statyczne informacje

e poprawnie przeprowadzono obliczenia (np. zwigzane z obliczaniem kwoty do-
chodu na podstawie kwoty przychodu i kosztéw uzyskania).

Jezeli wypelnianie wniosku zostanie w ktoryms momencie przerwane, to dane wpi-
sane dotychczas na poprzednich ekranach wniosku zostana zapamietane w systemie.
Czeéciowo wypelniony wniosek mozna znalezé na stronie gtéwnej modutu wnioskéw na
liscie wnioskéw zlozonych przez studenta lub bedacych w trakcie wypelniania (patrz
rozdz. 4), z poziomu ktérej mozna kontynuowaé¢ wypelnianie wniosku poczawszy od
ekranu, na ktérym wypelnianie zostalo przerwane.

Ostatni ekran kazdego wniosku stanowi podsumowanie procesu wypelniania wnio-
sku (rys. 3.5). Z poziomu tego ekranu mozliwe jest wyswietlenie wydruku wypelnio-
nego wniosku w celu weryfikacji wprowadzonych danych (rys. 3.6). Uwaga! Wniosek
wydrukowany z poziomu ekranu podsumowujacego bedzie posiadal duzy napis w for-
mie znaku wodnego: NIEZATWIERDZONE (rys. 3.7). Wydruk z tym napisem
nie bedzie honorowany.

Zlozenie w systemie wypelnianego wniosku nastepuje po wcisnieciu przycisku
ZAREJESTRUJ dostepnego na dole ostatniego ekranu. Konsekwencje wcisniecia
tego przycisku sa nastepujace:

e Nie bedzie mozna juz modyfikowaé¢ danych wpisanych do formularzy na ekranach
wniosku (chyba ze wniosek zostanie cofniety do poprawy — patrz rozdz. 4).
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Skladanie wniosku

Oswiadczenie o dochodach
Ml wréé do strony z informacjami o swoim wniosku

Ekran 1

Rodzina studenta

Wpisz wszystkich czlonkow swojej rodziny zgodnie z Ustawa Prawo o Szkolnictwie Wyzszym, Art. 179, ust. 4.

Jesli cheesz, aby przy obliczaniu dochodu byli brani pod uwagg tylko czlonkowie twojej rodziny tj. ty. twoja 7ona lub twéj maz oraz dzieci, musisz sprawdzié, czy jestes
finansowo. Student jest samodzielny finansowo gdy spelnia warunki okreslone w ustawie Prawo o Szkolnictwie Wyzszym, Art. 179, ust. 6

® Strona pod adresem usosphp.mir

Samodzielnoic finansows moina sprawdzid

LINK: Ustawa Prawo o Szkolnictwie Wy

= Uzupetnij poprawnie wskazane pola!
LINK: Zmiana do Ustawy Prawo o Szkolnicty

Na drien skfadania wniosku rodzina moja sktada sig z ni

lub nauki/inne Zrodia utrzymania

Lp. Imig i nazwisko Rok urodzen|

1 Jan 184720 Kowalskil 84720 oo N w ;nmsk::daw;a----~luJ:nlU\ -----

2 Krystyna Kowalska 1945 matka T e
3 Jakub Kowalski 2100 ojciec v Fabryka Zapalek w Czechowicach |
4 Malwina Kowalska 1965 wybierz v studentka WUMu e

Rysunek 3.4: Kontrola poprawnosci danych na ekranie wniosku

e Wydruk wniosku bedzie pozbawiony znaku wodnego NIEZATWIERDZONE
i tym samym zacznie on petnié role formalnego dokumentu.

Uwaga! w zwiazku z przepisami panstwowymi lub lokalnymi przepisami konkret-
nych uczelni, w przypadku wielu typéw wnioskéw dostepnych w USOSweb, zlozenie
wniosku w systemie nie jest wystarczajace, by wniosek zostal uznany za oficjalnie
zlozony. Wniosek nalezy dodatkowo wydrukowaé, podpisa¢ i wraz z niezbednymi
zalacznikami ztozyé w odpowiednim miejscu (np. dziekanat lub siedziba komisji sty-
pendialnej). Najprawdopodobniej wniosek na jednym z ekranéw poinformuje studenta
o tym fakcie. Niemniej jednak student powinien we wlasnym zakresie zasiggnaé infor-
macji, czy wymagana jest wersja papierowa sktadanego przez niego wniosku.

Informacje, czy wniosek rozpatrzono, student pozna zdalnie, logujac sie do USO-
Sweb, zazwycza] takze powinien otrzymaé powiadomienie w formie wiadomosci e-
mail.

Warto wiedzieé¢, ze osoba dokonujaca akceptacji formalnej poprawnosci wniosku
lub osoba rozpatrujaca wniosek maja prawo do wprowadzenia poprawek do danych
wpisanych przez studenta do formularzy na ekranach wniosku. Aktualng postaé
danych obecnych we wniosku mozna w kazdym momencie wyswietli¢ z poziomu
listy wnioskéw zlozonych przez studenta lub bedacych w trakcie wypelniania (patrz
rozdz. 4).
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Skladanie wniosku

Ekran 7
wroc do pierwszej strony wniosku

m SPRAWDZ | ZAREJESTRUJ

Oswiadczenie o dochodach za rok 2015

Whiosek jest gotowy do zarejestrowania.

Sprawdi poprawnos¢ wypeinlenia wnlosku i nacisnij przycisk
ZAREJESTRUJ na dole strony, jesli wniosek nie zawiera bleddw i na pewno
chcesz go zarejestrowac.

Zarejestrowanego wniosku nie mozna juz usungc z systemu.

Jesli chcesz poprawlé wniosek, nacignij przycisk WROC.

zobacz podglad wniosku

Pamietaj!

Rejestrujgc wniosek w systemie oswiadczasz, Ze jestes swiadom odpowiedzialnosci wynikajgce| z pisemnego poswiadczenia nieprawdy.

m SPRAWDZ | ZAREJESTRUJ

Rysunek 3.5: Ostatni ekran wniosku

Dalsza obstuga wniosku, zaréwno przez studenta, jak i organy rozpatrujace wnio-
ski, opisana jest w rozdz. 4.
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Skladanie wniosku

Warszawa. 28.09.2011
Jan184720 Kowalskil84720

program:  Podyplomowe Studium Podatkow i Prawa Podatkowego email: usesl84720@usos.adu.pl
etap Pierwszy semestr, Podyplomowe Studium Podatkow i Prawa

Podatkowego
e el [VALMT AL ER O
tryb: HNiestacjonarne - zaoczne
telefon:  stacjonanny: 2502258 numer indeksw: : 1234165501

kormdrkowy: 504372183
adres: Warszawa, ul. Zielona 211718 24 87-140 Chetmza
kontz: 50 2288 0011 1111 2222 3333 4444

Wydzialowa Komisja Stypendialna
Wydziat Prawa i Administracji
Uniwersytet WarszawskKi

Whniosek o przyznanie zapomogi

Uprzejmie proszg o przyznanis zapomogi w wysokosci 500 zi
z powodu: Eazaru, kradziezy.
Dochdd netto na czfonka mojej rodziny wiynosi: 1138 zt.

ZASADNIEMIE WNIOSKLU:
Froszg o przyznanie zapomogi, potrzebuje srodkow na zakup spalenych podrecznikdw

ZALACZNIKI:
1. raport strazy pozarnej

Swiadomy cdpowiedzialnosci za podanie nieprawdziwych danych, w tym odpowiedzialnosc dyscyplinarne] oswiadczam, e
wszystkie zabyczone dokumenty oraz dane w nich zawarte, dotyczace rodzajow | wysokosd dechodow mojej rodziny, 2yjace]
wa wspolnym gospodarstwie domowym, =3 kompletna | zgodne ze stanem faktycznym. Zgodnie = ustaws, o ochronie danych
oscbowych z 29.08.1997 r. (D=, U. 133 poz.883) wyrazam zgode na przetwarzanie przez Uniwersytet Warszawsk danych
oschowych zawartych we wniosku.

Warszawa, 28.00.2011

Rysunek 3.6: Wydruk wniosku o przyznanie zapomogi

15



Skladanie wniosku

Wydziatowa Komisja Stypendialna
Wydziat Nauk Ekonomicznych
Wyzsza szkota hodowli mréwek

Whiosek o przyznanie zapomogi

Uprzejmie prosze o przyznanie zapomogi wwysokosci zt
z powodu: podtopienia, pozaru.
Dochdd netto na czlonka mojej rodziny wynosi: 8745.00 zt.

UZASADNIENIE WNIOSKU:

ZAELACZNIKI:

1. Oswiadczenie o niepobieraniu swiadczer pomocy materialnej (wydruk z USOSweba wniosku
Deklaracja programu)

2. Oswiadczenie 0 dochodach (wydruk z USOSweba wniosku Oswiadczenie o Dochodach
3.1786i78

Swiadomy odpowiedzialnosci za podanie nieprawdziwych danych, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oswiadczam, ze
wszystkie zalaczone dokumenty oraz dane w nich zawarte, dotyczace rodzajow i wysokosci dochoddw mojej rodziny, zyjacej

we wspolnym gospodarstwie domowym, sa kompletne i zgodne ze stanem faktycznym. Zgodnie z ustawa o ochronie danych
nenhnwvrh 7 20 NR 1997 1 (N7 11 132 nn7 R wurazam 7nnde na nrzatwarzanie nrzaz | Iniwerevtat Warezawski danveh

Rysunek 3.7: Fragment wydruku niezatwierdzonego wniosku
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Rozdziat 4

Lista wnioskéw zlozonych przez
studenta lub bedacych w trakcie
wypelniania

Dostepna na stronie gtéwnej modutu wnioskéw lista opatrzona nagtéwkiem Wnio-
ski, ktore zaczale§ wypelniaé zawiera zaréwno wnioski ztozone przez studenta,
jak i wnioski bedace w trakcie wypekiania (czyli takie, ktorych wypelnianie zostato
przerwane przed zlozeniem).

Lista ma postac tabeli, ktérej wiersze reprezentuja poszczegdlne wnioski studenta
(rys. 4.1).

Tabela sktada sie z nastepujacych kolumn:

e Graficzny symbol reprezentujacy stan wniosku z kolumny Stan:

strzalka (niebieska) — wypelniany, poprawiany,

— kwadracik — zarejestrowany, rozpatrzony,

ptaszek (z0lty) — gotowy do rozpatrzenia,

czerwony krzyzyk — cofniety do poprawy, cofniety do uzupelnienia, pozo-
stawiony bez rozpoznania.

Po naprowadzeniu kursora na symbol zostang wyswietlane dodatkowe informa-
cje dotyczace stanu wniosku.

e Nazwa — definiuje typ wniosku (wniosek o stypendium socjalne, wniosek o za-
pomoge, wniosek o miejsce w akademiku itp.).

e Stan — wniosek w kazdym momencie znajduje sie w tzw. stanie, ktéry okresla,
co w danej chwili dzieje sie z wnioskiem albo jakie dzialania wzgledem wniosku
student powinien podja¢. Najczesciej spotykane stany wnioskow:
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Lista wnioskow zlozonych przez studenta lub bedacych w trakcie wypelniania

Whnioski, ktore zaczates wypetniac. H

MNazwa Stan Tury Crganizator Cykl

Oswiadczenie studenta

o spefnianiu warunkdw do Zhozony i

podjgcia i kontynuowania L doceoi: zakofczona Uniwersytet Fok akadamicki szrzagity B
studicw stacjonarnych 2011-11-23 22001112'_1012'_154020;?509' Warszawski 2011412 drukuj B
w uczelni publicznej bez IR

whoszenia optat,

Oswiadczenie studenta

o spefnianiu warunkdw do Zhozony i

podjgcia i kontynuowania L docno zakonczana Uniwersytet Fok akadamicki szrzagaty
studidw stacjonarnych 2012-01-17 22001112'_1012'_1;’4020;?509' Warszawski 2011412 drukuj B

w uczelni publiczne] bez

13:41:00

whoszenia optat,

Zaskceptowany W trakcie, 45 dnido

Céwiadczenie o data shozenia: zakoficzenia Uniwersytet Rok akademicki szrzagity B

dochodach 2012-05-10 2011-10-03 00:00 - Warszawski 2011412 drukuj B
13:12:55 2012-06-30 22:59
Zozory w trakcie, 45 dni do . o )

B ST EragrEmy data shosenia: zakoficzenia UnlwersvteF Rok skademicki szczego{y. B
2012-05-10 2011-10-02 00300 - Warszawski 2011412 druikeuj B
13:18:51 2012-06-30 23:53

WWhinsek o stypendium Eiaal;c‘fﬁ‘?iwany v tr;:klzzézfngnl do Uniwersytet Rok akademicki szrzagity B

socjalne 2012-05-10 2011-10-02 00:00 - Warszawski 2011712 drukuj B
1321119 2012-06-30 23:53

Rysunek 4.1: Lista wnioskéw studenta

Wypelniany — student zaczal wypelniaé wniosek, ale jeszcze go nie ztozyt,

Zarejestrowany — wniosek zostal zlozony elektronicznie i oczekuje na
zlozenie podpisanej wersji papierowej organowi rozpatrujacemu wnioski,
Ztozony — wniosek zostal formalnie ztozony w wersji papierowej i oczekuje
na weryfikacje poprawnosci przez organ rozpatrujacy wnioski,

Cofniety do poprawy — stwierdzono, ze podane zostaly bledne dane (np.
niezgodne z zalacznikami), student ma prawo ponownej edycji wniosku
w celu naniesienia poprawek,

Poprawiany — student zaczat poprawia¢ wniosek cofniety do poprawy, ale
jeszcze nie zlozyl go ponownie,

Cofniety do uzupelnienia — stwierdzono, ze brakuje jednego lub wiecej
zalacznikéw do wniosku, student musi dostarczy¢ odpowiednie dokumenty,

Pozostawiony bez rozpoznania — wniosek nie zostal dopuszczony do
rozpatrzenia z powodu formalnych bledéw lub brakéw (np. student nie
donidst w okreslonym czasie brakujacych zalacznikéw),

Gotowy do rozpatrzenia — wniosek uznany zostal za formalnie popraw-
ny (nie oznacza to jeszcze pozytywnego rozpatrzenia wniosku, a jedynie to,
ze jest on kompletny i nie zawiera bledéw),

Rozpatrzony — podjeto decyzje dotyczaca wniosku studenta.

e Tury — reprezentujg przedzialy czasowe, w trakcie ktérych mozna sktadaé
wnioski. Zawarto$¢ tej kolumny jest identyczna z zawartoscig kolumny Tury
na liScie wnioskéw mozliwych do zlozenia w jednostkach studenta (rozdz. 2).
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Lista wnioskéw zlozonych przez studenta lub bedacych w trakcie wypelniania

e Organizator — jednostka administracyjna uczelni, ktéra jest odpowiedzialna
za przedmiot wnioskowania i samo wnioskowanie. Moze to by¢ np. uczelnia jako
calosé lub wydzial studenta.

e Cykl — tzw. cykl dydaktyczny, w ramach ktérego odbywa sie wnioskowanie.
Cyklem dydaktycznym moze byé¢ np. konkretny rok akademicki lub semestr.

e Odnosniki umozliwiajace studentowi przeprowadzenie konkretnych czynnosci
w odniesieniu do danego wniosku. Najbardziej typowe czynnosci:

— drukuj — umozliwia wydrukowanie wniosku, gdy np. konieczne jest do-
starczenie go w papierowej formie do dziekanatu lub siedziby komisji
stypendialnej. Przyktadowy wydruk widoczny jest na rys. 3.6. Uwaga!
System umozliwia wydrukowanie kazdego wniosku studenta — nawet jeze-
li nie zostal on zlozony. Taki wniosek bedzie na wydruku posiadat duzy
napis w formie znaku wodnego: NIEZATWIERDZONE (rys. 3.7). Wy-
druk z tym napisem nie bedzie honorowany w miejscu sktadania wnioskoéw.

— kontynuuj wypelnianie (wniosek w stanach wypelniany, cofniety do po-
prawy, poprawiany) — przejscie do dalszego lub ponownego wypelniania
wniosku. System zapamietuje na ktérym ekranie (patrz rozdz. 3) zakon-
czono wypelnianie i automatycznie ustawia sie na tym ekranie.

— usun (wniosek w stanach wypelniany, cofniety do poprawy, poprawiany)
— usuniecie wniosku, oznacza rezygnacje z jego wypelniania i sktadania.
Rezygnacja nie musi by¢ ostateczna — wniosek, z ktérego ztozenia zrezygno-
wano, ponownie pojawi sie jako dostepny do wypelnienia na liscie wnioskow
mozliwych do zlozenia w jednostkach studenta (rozdz. 2). Uwaga! Jezeli
student usunie wniosek o statusie cofniety do poprawy lub poprawiany, to
utracone zostang dane wpisane w formularze wniosku oraz historia zmian
stanéw wniosku. Ponowne wypelnienie wniosku jest w tym przypadku row-
noznaczne z checia ztozenia zupelnie nowego wniosku tego samego typu.

— drukuj o$swiadczenie — niektére wnioski wymagaja ostatniego formalne-
go kroku, np. student, ktéremu przyznano stypendium rektora, prawdo-
podobnie musi wydrukowaé i ztozy¢ o$wiadczenie, ze nie bedzie pobieral
stypendium rektora na zadnej innej uczelni.

— szczeglly — otwarcie strony Informacje o wypelnianym wniosku, na
ktorej wyswietlone sa nastepujace szczegdlty wnioskowania:

* Typ wniosku — nazwa, organizator, cykl dydaktyczny, szerszy opis,

* Stan wniosku — szczegdly stanu wniosku: nazwa, opis, data rozpo-
czecia wypelniania wniosku, data ostatniej zmiany stanu wniosku,

* Dane wprowadzone przez studenta — wyszczegélnienie w jednym
miejscu wszystkich danych podanych przez studenta podczas wypel-
niania wniosku — nazwa sekcji moze by¢ nieco mylaca, gdyz widoczne
sa tutaj rowniez dane wprowadzone lub poprawione przez koordyna-
tora rozpatrujacego wniosek,

x Historia zmian stanéw wniosku — tabela ktérej wierszami sg uto-
zone w kolejnosci odwrotnie chronologicznej kolejne stany wniosku,
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Lista wnioskow zlozonych przez studenta lub bedacych w trakcie wypelniania

a kolumny to: nazwa stanu, data zmiany stanu, autor zmiany stanu,
opcjonalny komentarz do zmiany stanu.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze wymienione w tym rozdziale stany wnioskéw (wraz
z okreslajacymi je graficznymi symbolami) oraz czynnosci mozliwe do wykonania przez
studenta sa standardowym zbiorem, charakterystycznym dla wielu typowych wnio-
skéw uzywanych na wiekszosci uczelni korzystajacych z modutu wnioskéw w USOS-
web. Istnieja jednak wnioski, ktére nie korzystaja z calosci tego zbioru — na przyktad
o$wiadczenie o dochodach moze by¢ jedynie formalnie zaakceptowane (czyli przejsé
do stanu zaakceptowany), ale nie zostanie nigdy rozpatrzone, gdyz samo w sobie nie
stanowi proéby, a jedynie deklaracje. Co wiecej, uczelnie maja prawo do definiowa-
nia wlasnych typéw wnioskéw (lub modyfikowania wnioskéw standardowych) wraz
z zupelnie nowymi stanami i czynnosciami studenta.
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