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Instrukcja została stworzona na „zrzutach ekranów”, z semestru zimowego, gdyż takimi w chwili obecnej 

dysponuję, sposób postepowania w semestrze letnim jest identyczny, proszę tylko zwrócid uwagę na inny 

zakres dat.  

 

Ważne: Jeżeli przesyłają Paostwo wniosek o zapomogę do podwyższenia do Rektora to w systemie do 

czasu otrzymania informacji zwrotnej nie przystępujecie do rozpatrywania.  

 

By móc przystąpid do rozpatrzenia wniosek musi mied status „gotowy do rozpatrzenia”.   

 

Po zarejestrowaniu wniosku przez studenta/doktoranta i przesłaniu go wraz z dokumentacją na maila 

należy potwierdzid mu jego doręczenie  poprzez zaznaczenie „potwierdź doręczenie”. Zaznaczając należy 

wpisad datę wpłynięcia wniosku do organu. Wniosek zmieni wówczas status na „złożony”. Następnie należy  

zaznaczyd „przyjmij do rozpatrzenia”, stan wniosku zmieni status na „gotowy do rozpatrzenia”.  Dopiero 

wówczas możemy przystąpid do rozpatrzenia wniosku.  

 

  

 
 

 

 
 

Jeżeli rozpatrujemy wniosek pozytywnie należy nacisnąć rozpatrz pozytywnie.  

 

Pojawi się kolejny ekran na którym trzeba uzupełnid poszczególne parametry - początek okresu przyznania, 

koniec okresu przyznania  oraz miesięczna kwota przyznania. Po uzupełnieniu parametrów należy wybrad 

opcję rozpatrz pozytywnie.  
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Na ekranie pojawi się status wniosku rozpatrzony. Należy przejśd do tworzenia decyzji administracyjnej 

poprzez wybranie opcji stwórz decyzję.  

 

 
 

Pojawi się ekran stwórz decyzję , na którym należy uzupełnid parametry nazwa organu w zależności od tego 

czy decyzje będzie podpisywał Dziekan lub Prodziekan należy wpisad odpowiednio Dziekan Wydziału…. 

Prodziekan Wydziału….. Następnie należy uzupełnid pozostałe parametr: adres organu (Katowice, 

Sosnowiec, Cieszyn). Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych parametrów wybieramy stwórz decyzję.  
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Wniosek przyjmie status „Rozpatrzony („decyzja do doręczenia”).  

 
 

 

 

 

 

 

Jeżeli rozpatrujemy wniosek negatywnie należy nacisnąć rozpatrz negatywnie.  

 

 
 

Pojawi się kolejny ekran na którym, będzie widniało uzasadnienie zapomogi wpisane przez studenta.  

W podanym przykładzie utrata pracy nie jest przesłanką do przyznania zapomogi.  Poniżej należy  zatem 

wybrad kod odpowiedniego uzasadnienia dla rozpatrzenia negatywnego.  
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Po wybraniu odpowiedniego kodu uzasadnienia wybieramy opcję rozpatrz negatywnie.  

Poniżej pojawiąjące się kody wraz z opisem powodów. 

STP-STU-ZAP-BRAKPRZES – nie są spełnione przesłanki do otrzymania zapomogi  

STP-STU-ZAP-POW2 – studentowi zostały już przyznane dwie zapomogi w danym roku akademickim  

STP-STU-ZAP-6LAT- student studiuje już dłużej nie 6 lat i nie może ubiegad się o świadczenia.  

STP-STU-ZAP-SKR – student w dniu rozpatrywania wniosku nie posiada już statusu studenta na kierunku, na 

którym złożył wniosek.  

STP-STU-ZAP-CUDZ – student, przyjęty na studia przed rokiem ak.2019/2020 jest cudzoziemcem 

nieuprawnionym do otrzymywania stypendium Sprawdzanie uprawnieo cudzoziemców odbywa się  

w szarym usosie na podstawie trybu odbywania studiów oraz dokumentów uprawniających do ich podjęcia.  

STP-STU-ZAP-CUDZ2 – student, przyjęty na studia począwszy od  roku ak.2019/2020 jest cudzoziemcem 

nieuprawnionym do otrzymywania stypendium. Nie spełnia warunków z art. 324 ust. 2-7 ustawy Prawo  

o szkolnictwie wyższym i nauce. 

 

Na ekranie pojawi się status wniosku rozpatrzony. Należy przejśd do tworzenia decyzji administracyjnej 

poprzez wybranie opcji stwórz decyzję.  
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Pojawi się ekran stwórz decyzję , na którym należy uzupełnid parametry nazwa organu w zależności od tego 

czy decyzje będzie podpisywał Dziekan lub Prodziekan należy wpisad odpowiednio Dziekan Wydziału…. 

Prodziekan Wydziału….. Następnie należy uzupełnid pozostałe parametry: adres organu (Katowice, 

Sosnowiec, Cieszyn). Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych parametrów wybieramy stwórz decyzję. 
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Wniosek zmienia status na rozpatrzony – decyzja do doręczenia.  

 

 
By móc wydrukowad stworzone decyzje należy przejśd z powrotem do zakładki lista wniosków  

i następnie wybrad opcję drukuj pisma administracyjne. 

 

 
Wyświetli się kolejny ekran na którym należy wybrad opcję drukuj pisma administracyjne.  

 

 
 


