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1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie

1.1. Pierwszy rzut oka na system 

Po zalogowaniu do modułu stypendialnego Operator OW widzi następujący widok: 

1.2. Menu z lewej strony modułu 

Na panelu bocznym (kolor czerwony), użytkownik może znaleźć swój awatar wraz z imieniem i 

nazwiskiem oraz odnośniki do katalogów systemu: 
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a. Awatar - (pomarańczowy) pole zawierające grafikę oraz imię i nazwisko użytkownika

zalogowanego do systemu. Po jego naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładki “Profil”.

b. Profil - (różowy) przenosi do panelu zarządzania profilem użytkownika.

c. Moje wnioski – (szary) po kliknięci zostaniemy przeniesieni do listy wniosków, które już

stworzyliśmy;

d. Wiadomości - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomości”, gdzie znajdują

się przypomnienia i wiadomości związane z trwającym postępowaniem.
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e. OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o charakterze 

socjalnym - (niebieski) po naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładek związanych z 

wnioskami o świadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym. (widoczny w aplikacji 

stypendialnej) 

f. OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów - (żółty) po naciśnięciu zostaniemy 

przeniesieni do zakładek związanych z wnioskami o przyznanie wyróżnień dla uczniów. 

(widoczny w aplikacji stypendialnej) 

g. OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika. (widoczny 

w aplikacji do dofinansowań) 

h. Przycisk - służy do chowania i wyświetlania całego panelu bocznego z lewej strony. 

Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych. 

 

1.3. Pasek górny 

 

a. Dzwonek - (kolor czerwony) służy do wyświetlenia i zarządzania powiadomieniami. Po jego 

naciśnięciu pokaże się następujące okno: 

 

 

b. X – zamyka oko powiadomień; 

c. Lista wiadomości - (kolor niebieski); 

d. Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocą tego przycisku możemy odznaczyć; wszystkie 

powiadomienia jako przeczytane; 

e. Pokaż wszystkie - (pomarańczowy) używając tą opcję zostaniemy przeniesieni do zakładki 

“Wiadomości”. 

 



 

Materiały dla uczestnika szkolenia 

 

5 

 

f. Wyloguj - (zielony) przycisk służący do bezpiecznego opuszczenia modułu stypendialnego. 

1.4. Panel główny modułu 
To w tym polu będziemy poruszać się po głównych funkcjonalnościach systemu. Kolorem 

czerwonym oznaczona jest aktualna ścieżka - lokalizacja, w której się znajdujemy. 

 

2. Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia 

pomocy materialnej o charakterze socjalnym 

 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

 

3. OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów 

 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

4. OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika. 

 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

 

5. Krok po kroku poruszanie się po aplikacji z perspektywy Operatora na przykładzie procedury 

“OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o charakterze 

socjalnym”. 

 

Operator procedury ma do dyspozycji zakładki “Informacje o procedurze”, “Wnioski”, 

“Ocena”, “Decyzja”. 
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5.1. Kliknięcie we wskazany przycisk system przenosi nas od razu do zakładki “Informacje o 

procedurze”. 

 

5.1.1. Szczegóły procedury zawierają trzy podstawowe informacje: 

• Procedura - nazwa procedury  

• Identyfikator – unikalny numer prowadzonej procedury 

• Status – informacja na temat obecnego statusy naboru. 

 

5.1.2. Przyciski pod szczegółami procedury: 

• Plan roczny –(kolor zielony na zrzucie wyżej) zestawienie świadczeń przewidzianych w ramach 

Procedury OW-003 -Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o 

charakterze socjalnym na dany rok. 

• Lista wypłat - (czerwony) przycisk przenosi do nowej zakładki z listą przewidzianych wypłat w 

ramach procedury. 
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•  
• Zakładka Lista umożliwia wyświetlenie listy dla konkretnego roku i miesiąca, dokonujemy tego 

za pomocą przycisków zaznaczonych czerwonym prostokątem na zrzucie wyżej. 

• Tabela zawiera podstawowe informacje na temat wniosku, tj. Imię i nazwisko, Pesel, Numer 

rachunku, Kwota. 

• Przycisk “Wróć” (kolor niebieski) cofa nas do zakładki informacje o procedurze.  

5.1.3. Przycisk “Dodaj wniosek” przekierowuje do kreatora nowego wniosku do procedury. 

5.2. Zakładka “Wnioski” w procedurze  

“Wnioski” zostały podzielone dodatkowo na cztery dodatkowe zakładki (kolor zielony): 

• Niezłożone - lista wniosków, które są jeszcze w wersji roboczej – niepodpisane; 

• Weryfikacja – wnioski złożone przez wnioskodawców, oczekujące na weryfikację; 

• Do poprawy – wnioski, które zostały odblokowane do poprawy przez operatora; 

• Zatwierdzone – zawiera wnioski, które pozytywnie przeszły etap oceny i zostały 

zaakceptowane. 

Każda zakładka zawiera wyszukiwarkę wniosków (kolor czerwony) oraz listę wniosków 

zawierającą kolumny: ID, Tytuł, Procedura, Status, Ostrzeżenie. 

5.3. “Ocena” - zakładka, do której trafiają oferty, które przeszły pozytywnie weryfikację. 

Jest podzielona na wnioski “W trakcie oceny” oraz “Do poprawy”. Nawigacja i przyciski są takie 

same jak w zakładce “Wnioski”. 
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5.4. Zakładka “Decyzja” - po etapie oceny wniosek trafia, do jednego z podkatalogów:  

• Pozytywna  

• Negatywna 

• Wstrzymana 

• Odwołanie 

 

6. Weryfikacja wniosku 

6.1. Wybranie wniosku do weryfikacji 

Z zakładki “Wnioski” wybieramy “Weryfikacja”. Z tabeli należy wybrać wniosek, który będzie 

poddawany weryfikacji i kliknąć przycisk “szczegóły”. 



 

Materiały dla uczestnika szkolenia 

 

9 

 

 

6.2. Wniosek 

6.2.1. Informacje o wniosku 

Zakładka zawiera podstawowe informacje techniczne na temat wniosku oraz przyciski służące 

do podglądu i zarządzania wnioskiem opisane niżej. 

 

• Procedura – nazwa procedury, do której został wygenerowany/złożony wniosek; 

• Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku; 

• Status – aktualny status wniosku w procedurze; 

• Wniosek złożony przez – imię i nazwisko osoby składającej wniosek; 

•  Suma kontrolna – numer nadawany dokumentowi przy każdej dokonywanej w nim zmianie, 

przydatny do weryfikacji wersji wniosku 

 

 
6.2.2. Historia wniosku 

Zakładka zawiera zestawienie dokonywanych aktualizacji wraz z datą oraz nazwiskiem osoby 

dokonującej zmiany. 
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6.2.3. Załączniki wniosku 

Miejsce przeznaczone do załączania różnego rodzaju plików i dokumentów związanych z 

wnioskiem. Za pomocą przycisku “Dodaj plik” wgrywamy pliki z dysku. Pliki już dodane 

możemy pobierać, edytować i usuwać za pomocą przycisków w ostatniej kolumnie tabeli. 

 
 

6.3. Ocena 

6.3.1. Po przeniesieniu do katalogu “Szczegóły wniosku” klikamy Zweryfikuj poprawność. 

 

 

6.3.2. Następnie zostaniemy przeniesieni do modułu oceny, w którym mamy podgląd do 

ocenianej oferty oraz możliwość zaznaczenia właściwej oceny. Podgląd wniosku należy 

przewinąć w dół w celu zapoznania się z treścią. 
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• Oceny dokonujemy poprzez wybranie właściwej odpowiedzi na pytanie postawione w 

kryterium. 

• Po wybraniu oceny mamy możliwość uzupełnienia pola “Uwagi”. 

 

 

• Klikając “zapisz” zapisujemy dotychczasową ocenę i pozostajemy w oknie oceny. Wybierając 

“zapisz i wróć” po zapisie wracamy do zakładki “Szczegóły wniosku”. 
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6.3.3. Po powrocie do zakładki “Informacje o wniosku” możemy:  

 

 

6.3.4. “Podsumowanie oceny”  

Zaznaczony kolorem żółtym na zrzucie powyżej- po kliknięciu w ten przycisk zostaniemy 

przekierowani do Wyników oceny.  Karta oceny zawiera listę kryteriów, ocenę oraz   

uzasadnienia wpisane podczas oceny. 

` 

6.3.5.  “Wydaj decyzję pozytywną” 

a. Po kliknięciu “Wydaj decyzję pozytywną” w zakładce “Informacje o wniosku” nastąpią zmiany. 

Wniosek nabędzie statusu: Decyzja pozytywna.  

b. Pojawią się przyciski: 

 

▪ Wstrzymaj pomoc – po kliknięciu status wniosku zmieni się na “Pomoc wstrzymana”, a w 

miejsce przycisku “wstrzymaj pomoc” pojawi się “Wznów pomoc” 

▪ Wprowadź faktury – przekieruje nas do katalogu “Faktury” gdzie możemy: 
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 używając przycisku “+Dodaj” dodawać faktury do zestawienia 

 

 lub za pomocą wyszukiwarki znajdować faktury w przypadku dużej ich ilości. 

 

Po zakończeniu pracy z fakturami możemy wrócić do “Informacji o wniosku” za pomocą 

przycisku “Wróć”. 

▪ Zostało złożone odwołanie - kliknięcie zmienia status wniosku na “Odwołanie”. Operator ma 

teraz może teraz zaznaczyć “Wydano decyzję o wstrzymaniu”, “Wydano decyzję negatywną” 

lub “Wydano decyzję pozytywną”. 
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▪ Zmień dane decyzji – ta opcja przenosi nas do edycji Decyzji. 

Dostajemy w tym miejscu możliwość zmiany przyznanej kwoty, komentarza, dat okresu 

obowiązywania świadczenia, zakres dat decyzji. 

 

Możliwa jest tutaj zmiana warunku wypłat z: ”Wypłata pełnej kwoty decyzji” na Wypłata na 

podstawie faktur” z określeniem terminów obowiązywania ustawienia. 

Po zakończeniu wprowadzania zmian klikamy “Zapisz”, co przeniesie nas poza edycję decyzji. 

▪ Generuj – opisane w innym punkcie. 

 

6.3.6. “Wydaj decyzję negatywną” 

•  (kolor pomarańczowy) użycie tego przycisku zmieni status wniosku na “Decyzja negatywna”; 

• Nastąpi zmiana w widoku zakładki “Szczegóły wniosku” 
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Pojawią dwa nowe przyciski:  

▪ “zostało złożone odwołanie” - opisane wyżej; 

▪ “Zmień dane decyzji” - opisane wyżej. 

 

6.3.7. “Odeślij do poprawy” - (czerwony) spowoduje ponowną możliwość edycji wniosku 

po stronie wnioskodawcy, szkoły, jak i przez samego operatora w zależności od specyfiki 

procedury. 

 

Po kliknięciu “Odeślij do poprawy” pojawia się okno przeznaczone na komentarz. Po 

wpisaniu uzasadnienia lub opisu wymaganych zmian możemy akceptować lub anulować akcję 

odsyłania do poprawy. 
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7. Przycisk “Generuj” 

 

Po kliknięciu Generuj zostajemy przeniesieni do nowego widoku, w którym możemy utworzyć 

różnego rodzaju załączniki: decyzje, wezwania, pisma; dotyczące danego wniosku. 

 

 

• Widok do wygenerowania - (kolor czerwony) lista rozwijana, z której możemy wybrać jakiego 

rodzaju dokument ma zostać wygenerowany do wniosku. Po rozwinięciu listy musimy wybrać 

jedną z wyświetlonych pozycji. 
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• Uzasadnienie - (zielony) pole tekstowe przeznaczone na wyjaśnienie/ notatkę na temat 

powodu lub celu wystawienia dokumentu. 

• Podgląd - (niebieski) przycisk służący do wyświetlenia dokumentu, który wybraliśmy z listy. 

 

• Pobierz PDF - (pomarańczowy) po kliknięciu pobierze się nam wygenerowany dokument. 

• Zapisz jako załącznik - (fioletowy) służy do dodawania wybranego przez nas dokumentu jako 

załącznik do wniosku, nad którym pracujemy. 

• Dodaj przypomnienie - (szary) przycisk, po kliknięciu którego wyświetli się okno przeznaczone 

do ustawienia przypomnienia na temat dokumentu, np. Możemy ustawić przypomnienie o 

terminie poprawy wniosku. 
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Okno przypomnienia posiada pole tekstowe przeznaczone na krótką informację; pole daty, 

gdzie datę wybieramy z kalendarza lub za pomocą żółtych przycisków, które dodają okresy +7, 

+14 lub +21 dni do wyświetlanej daty. Po uzupełnieniu komentarza i daty klikamy “zapisz” lub 

“anuluj”/”X”. 
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1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie 

Po zalogowaniu do modułu stypendialnego wnioskodawcy ukazuje się następujący widok: 

 

2. Menu z lewej strony modułu 

 

Na panelu bocznym (kolor czerwony) użytkownik może znaleźć swój awatar wraz z imieniem i 

nazwiskiem oraz trzy przyciski: 

 

• Przycisk - służy do chowania i wyświetlania całego panelu bocznego z lewej 

strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych. 

 

• Awatar - (pomarańczowy) pole zawierające grafikę oraz imię i nazwisko użytkownika 

zalogowanego do systemu. Po jego naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładki “Profil”. 
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• Moje wnioski - (szary) po kliknięci zostaniemy przeniesieni do listy wniosków, które już 

stworzyliśmy; 

• Wiadomości - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomości”, gdzie znajdują 

się przypomnienia i wiadomości związane z trwającym postępowaniem. 

• OW-003 – (niebieski) Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o 

charakterze socjalnym (widoczny w aplikacji stypendialnej) - (niebieski) 

• OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów - (żółty) po naciśnięciu zostaniemy 

przeniesieni do zakładek związanych z wnioskami o przyznanie wyróżnień dla uczniów. 

(widoczny w aplikacji stypendialnej) 

• OW-004- (żółty) Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika 

po naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładki “Informacje o procedurze” 

 

3. Pasek górny 

 

a. Dzwonek - (kolor czerwony) służy do wyświetlenia i zarządzania powiadomieniami. Po jego 

naciśnięciu pokaże się następujące okno: 

 

 

• X – zamyka okno powiadomień; 

• Lista wiadomości - (kolor niebieski); 

• Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocą tego przycisku możemy odznaczyć; wszystkie 

powiadomienia jako przeczytane; 

• Pokaż wszystkie - (pomarańczowy) używając tą opcję zostaniemy przeniesieni do zakładki 

“Wiadomości”. 

 

b. Wyloguj - (zielony) przycisk służący do bezpiecznego opuszczenia modułu stypendialnego. 
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4. Panel główny modułu 

To w tym polu będziemy poruszać się po głównych funkcjonalnościach systemu. Kolorem czerwonym 

oznaczona jest aktualna ścieżka - lokalizacja, w której się znajdujemy. 

 

 

5. Procedura OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o 

charakterze socjalnym 

 

Po wejściu do zakładki “Informacje o procedurze” użytkownik o profilu Operator Płatności ma 

dodatkowe przyciski: 

 

• Plan roczny - Ten typ użytkownika ma możliwość wyświetlić “plan roczny” w tej procedurze. 

• Lista wypłat - przenosi nas do tabeli, w której znajduje się zestawienie wszystkich wypłat na 

dany miesiąc. Za pomocą przycisków z prawego, górnego rogu wybieramy rok i miesiąc 

zestawienia. Ten typ użytkownika ma możliwość wyświetlić “listę wypłat” w tej procedurze. 
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6. Procedura OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów 

 

Po wejściu do zakładki “Informacje o procedurze” użytkownik o profilu Operator Płatności ma 

dodatkowy przycisk: 

• Lista wypłat - przenosi nas do tabeli, w której znajduje się zestawienie wszystkich wypłat na 

dany miesiąc. Za pomocą przycisków z prawego, górnego rogu wybieramy rok i miesiąc 

zestawienia. Ten typ użytkownika ma możliwość wyświetlić “listę wypłat” w tej procedurze. 
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7. Procedura OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego 

pracownika. 

Po wejściu do zakładki “Informacje o procedurze” użytkownik o profilu Operator Płatności ma 

dodatkowy przycisk: 

 

• Lista wypłat - przenosi nas do tabeli, w której znajduje się zestawienie wszystkich wypłat na 

dany miesiąc. Za pomocą przycisków z prawego, górnego rogu wybieramy rok i miesiąc 

zestawienia. Ten typ użytkownika ma możliwość wyświetlić “listę wypłat” w tej procedurze. 

 

 



 

 
 

INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKÓW SZKÓŁ 
 

 

 

 

 

 

Spis treści 

1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie ................................................................. 2 

1.1. Menu z lewej strony modułu ........................................................................................................... 2 

1.2. Pasek górny ...................................................................................................................................... 4 

1.3. Panel główny modułu ...................................................................................................................... 5 

2. Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej 

o charakterze socjalnym ......................................................................................................................... 5 

3. OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów ..................................................................... 5 

4. Procedura przekazania przez szkołę wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia 

świadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym do OW ....................................................... 5 

4.1. Wyszukanie i przejście do wniosku .................................................................................................. 5 

4.2. Informacje o wniosku ....................................................................................................................... 6 

4.3.  Przejście do weryfikacji ................................................................................................................... 6 

4.4. Weryfikacja poprawności wniosku przez pracownika szkoły .......................................................... 7 

4.5. Decyzja pracownika w sprawie wniosku .......................................................................................... 8 

4.5.1. “Odeślij do poprawy” .................................................................................................................... 8 

4.5.2. “Zatwierdź” ................................................................................................................................... 9 

4.6. Sprawdzenie statusu ........................................................................................................................ 9 

4.7. Pobranie decyzji ............................................................................................................................. 10 

4.8. Wprowadzenie daty odbioru decyzji ............................................................................................. 10 

 



 

Materiały dla uczestnika szkolenia 

 

2 

 

1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie 
Po zalogowaniu do modułu stypendialnego pracownikowi szkoły ukazuje się następujący widok: 

 

 

 

1.1. Menu z lewej strony modułu 
Na panelu bocznym (kolor czerwony) użytkownik może znaleźć swój awatar wraz z imieniem 

i nazwiskiem oraz trzy przyciski: 
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a. Awatar - (pomarańczowy) pole zawierające grafikę oraz imię i nazwisko użytkownika 

zalogowanego do systemu. Po jego naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładki 

“Profil”. 

b. Profil - (różowy) przenosi do panelu zarządzania profilem użytkownika. 

c. Moje wnioski – (szary) po kliknięci zostaniemy przeniesieni do listy wniosków, które 

już stworzyliśmy; 

d. Wiadomości - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomości”, gdzie 

znajdują się przypomnienia i wiadomości związane z trwającym postępowaniem. 
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e. OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o 

charakterze socjalnym - (niebieski) po naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do 

zakładek związanych z wnioskami o świadczenia pomocy materialnej o charakterze 

socjalnym. 

f. OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów - (żółty) po naciśnięciu 

zostaniemy przeniesieni do zakładek związanych z wnioskami o przyznanie 

wyróżnień dla uczniów. 

g. Przycisk - służy do chowania i wyświetlania całego panelu bocznego z 

lewej strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych. 

 

1.2. Pasek górny 

 

a. Dzwonek - (kolor czerwony) służy do wyświetlenia i zarządzania powiadomieniami. 

Po jego naciśnięciu pokaże się następujące okno: 
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• X – zamyka oko powiadomień; 

• Lista wiadomości - (kolor niebieski); 

• Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocą tego przycisku możemy odznaczyć; 

wszystkie powiadomienia jako przeczytane; 

• Pokaż wszystkie - (pomarańczowy) używając tą opcję zostaniemy przeniesieni do 

zakładki “Wiadomości”. 

 

b. Wyloguj - (zielony) przycisk służący do bezpiecznego opuszczenia modułu 

stypendialnego. 

 

1.3. Panel główny modułu 
To w tym polu będziemy poruszać się po głównych funkcjonalnościach systemu. Kolorem 

czerwonym oznaczona jest aktualna ścieżka - lokalizacja, w której się znajdujemy. 
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2. Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia 

pomocy materialnej o charakterze socjalnym 
 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

 

3. OW-003 Wniosek o przyznanie wyróżnień dla uczniów 
 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

4. Procedura przekazania przez szkołę wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie 

dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym do OW  
 

4.1. Wyszukanie i przejście do wniosku 
Wniosek ucznia szkoły prowadzonej przez OW musi zostać zweryfikowany przez szkołę. 

Szkoła ma obowiązek taki wniosek zatwierdzić bądź odrzucić. Aby przejść do weryfikacji 

wniosków, które spłynęły do szkoły za pomocą systemu należy z menu po lewej stronie 

wybrać procedurę OW-003 Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy 

materialnej o charakterze socjalnym. Następnie kliknąć zakładkę “Wnioski”, 

“Weryfikacja” i w tabeli z listą wniosków przycisk “Szczegóły” wybranego przez nas 

wniosku. 
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4.2. Informacje o wniosku 
Po przeniesieniu do wniosku widzimy zakładkę “Informacje o wniosku” w której możemy 

wyczytać następujące dane. 

• Procedura – nazwa procedury, do której został wygenerowany/złożony wniosek; 

• Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku; 

• Status – aktualny status wniosku w procedurze; 

• Wniosek złożony przez – imię i nazwisko osoby składającej wniosek; 

• Suma kontrolna – numer nadawany dokumentowi przy każdej dokonywanej w nim 

zmianie, przydatny do weryfikacji wersji wniosku 

 

4.3.  Przejście do weryfikacji 
W zakładce “Informacje o wniosku” wybieramy przycisk “Zweryfikuj poprawność”. 
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4.4. Weryfikacja poprawności wniosku przez pracownika szkoły 
Po przejściu do weryfikacji ukazuje się nam widok prostej karty ocen. Aby przejrzeć wniosek należy 

przewinąć stronę w dół. 

 

Po zapoznaniu się z wnioskiem należy podjąć decyzję na temat poprawności wniosku. W tym 

przypadku kryterium jest jedno, a odpowiedzi to tak lub nie. Zaznaczamy jedno pole i dodatkowo 

możemy uzupełnić pole uwag. Klikając “Zapisz” możemy zapisać dotychczasową pracę i pozostać w 

oknie weryfikacji lub “Zapisz i wróć” co przeniesie nas do zakładki “Informacje o wniosku”. 
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4.5. Decyzja pracownika w sprawie wniosku 
Pracownik szkoły po przeprowadzeniu weryfikacji wybiera czy odsyła wniosek do poprawy 

klikając “Odeślij do poprawy” lub “Zatwierdź”. 

 

4.5.1. “Odeślij do poprawy” 
Wybierając tą opcję wyświetli nam się okno pozwalające na umieszczenie komentarza na temat 

przyczyny odesłania wniosku. Akcja odblokowania wniosku do poprawy wykona się dopiero po 

naciśnięciu przycisku “Wykonaj”. 

 

Wniosek odblokowany do poprawy zmienił swój status na Weryfikacja odrzucona. Wnioskodawca i 

pracownik szkoły mają teraz dostęp do jego ponownej edycji. 
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4.5.2. “Zatwierdź” 
Wybranie zatwierdź potwierdza fakt, że wniosek przeszedł weryfikację. Status wniosku zmienił się na 

“Zweryfikowany”.  U dołu zakładki “Informacje o wniosku” pojawił się przycisk “Przekaż do OW”. 

Należy go kliknąć, aby wniosek przeszedł do kolejnej fazy procedury. 

 

4.6. Sprawdzenie statusu  
Aby sprawdzić statusu wniosków za pośrednictwem szkoły należy wybrać procedurę OW-003 

Wniosek o przyznanie świadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym. Następnie zakładka 

“Decyzje” i wyszukaj. 

 



 

Materiały dla uczestnika szkolenia 

 

11 

 

4.7. Pobranie decyzji 
Jeżeli wniosek zakończył etap oceny i została wydana decyzja przez urząd, to pracownik szkoły może 

ją pobrać przechodząc do zakładki załączniki wniosku. 

 

4.8. Wprowadzenie daty odbioru decyzji 
Wprowadzenie daty odbioru decyzji przez wnioskodawcę od pracownika szkoły odbywa się poprzez 

klikniecie przycisku “Zmień dane decyzji”. 

 

W tym oknie znajdują się informacje związane z decyzją wydaną przez urząd oraz miejsce na 

wprowadzenia daty odbioru decyzji ze szkoły. Data odbioru znajduje się u dołu strony. 
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W tabeli o nazwie “Decyzje” klikamy przycisk “ + Dodaj decyzję”, aby dodać wiersz w tabeli. 

 

W nowym wierszu uzupełniamy Rodzaj, Nazwę, Datę wydania i Datę odbioru decyzji przez 

wnioskodawcę od pracownika szkoły. Wprowadzenie potwierdzenia odbioru zakańczamy poprzez 

klikniecie “zapisz” u dołu strony. 
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1. Podstawowe informacje na temat nawigacji po systemie 
Po zalogowaniu do modułu stypendialnego wnioskodawcy ukazuje się następujący widok: 

 

1.1. Menu z lewej strony modułu 

Na panelu bocznym (kolor czerwony) użytkownik może znaleźć swój awatar wraz z imieniem 

i nazwiskiem oraz trzy przyciski: 
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a. Awatar - (pomarańczowy) pole zawierające grafikę oraz imię i nazwisko użytkownika 

zalogowanego do systemu. Po jego naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do zakładki 

“Profil”. 

b. Profil - (różowy) przenosi do panelu zarządzania profilem użytkownika. 

c. Moje wnioski – (szary) po kliknięci zostaniemy przeniesieni do listy wniosków, które 

już stworzyliśmy; 

d. Wiadomości - (zielony) przycisk ten przeniesie nas do katalogu “Wiadomości”, gdzie 

znajdują się przypomnienia i wiadomości związane z trwającym postępowaniem. 

 

e. OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy materialnej o 

charakterze socjalnym - (niebieski) po naciśnięciu zostaniemy przeniesieni do 

zakładek związanych z wnioskami o świadczenia pomocy materialnej o charakterze 

socjalnym. 

f. OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika. 

(oznaczenie kolorem fioletowym) (widoczny w aplikacji do dofinansowań) 

g. Przycisk - służy do chowania i wyświetlania całego panelu bocznego z 

lewej strony. Jest przydatny przy ekranach niepanoramicznych. 
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1.2. Pasek górny 

 

a. Dzwonek - (kolor czerwony) służy do wyświetlenia i zarządzania powiadomieniami. 

Po jego naciśnięciu pokaże się następujące okno: 

 

 

• X – zamyka okno powiadomień; 

• Lista wiadomości - (kolor niebieski); 

• Przeczytano wszystkie - (zielony) za pomocą tego przycisku możemy odznaczyć; 

wszystkie powiadomienia jako przeczytane; 

• Pokaż wszystkie - (pomarańczowy) używając tą opcję zostaniemy przeniesieni do 

zakładki “Wiadomości”. 

 

b. Wyloguj - (zielony) przycisk służący do bezpiecznego opuszczenia modułu 

stypendialnego. 

 

1.3. Panel główny modułu 

To w tym polu będziemy poruszać się po głównych funkcjonalnościach systemu. Kolorem 

czerwonym oznaczona jest aktualna ścieżka - lokalizacja, w której się znajdujemy. 
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2. Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia świadczenia pomocy 

materialnej o charakterze socjalnym 

 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

 

3. OW-004 Wniosek o dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianego pracownika. 

 

Instrukcja wypełniania wzoru znajduje się w osobnym dokumencie. 

4. Moje wnioski 

 

Wybierając “Moje wnioski” z menu bocznego przenosi nas do zakładki, w której znajdują się 

wszystkie nasze wygenerowane wnioski. 
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d) Wyszukaj - (kolor zielony) wyszukiwarka, za pomocą, której możemy wyszukać wniosek. 

e) Lista wniosków - (różowy) lista wniosków które zostały wygenerowane w systemie poprzez 

użytkownika, na którym jesteśmy zalogowani.  

• ID – unikalny numer identyfikacyjny wniosku 

• Tytuł - tytuł wniosku, który został nadany podczas uzupełniania formularza; 

• Procedura – nazwa procedury, do której został stworzony wniosek; 

• Status – aktualny status wniosku; 

• Ostrzeżenia - w tej kolumnie będą zapisane komunikaty, które są widoczne także na końcu 

wypełniania wniosków, np. Informacja o ty, że uczeń jest spoza Lublina. 

• Szczegóły (kolor niebieski) 

f) Przejście do konkretnego wniosku dokonujemy poprzez kliknięcie przycisku szczegóły lub 

poprzez naciśnięcie na tytuł wniosku. 

 

4.1. Szczegóły wniosku 

Po przejściu do szczegółów wniosku widzimy zakładkę “Szczegóły wniosku”. 

 

4.2. Informacje techniczne: 

• Procedura – nazwa procedury, do której został wygenerowany/złożony wniosek; 

• Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku; 

• Status – aktualny status wniosku w procedurze; 
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• Wniosek złożony przez – imię i nazwisko osoby składającej wniosek; 

• Suma kontrolna – numer nadawany dokumentowi przy każdej dokonywanej w nim zmianie, 

przydatny do weryfikacji wersji wniosku 

 

5. Podpisywanie wniosku 

 

U dołu zakładki “Szczegóły wniosku” rozmieszczone są przyciski służące do podglądu edycji i 

podpisywania wniosku, kliknięcie ich spowoduje następujące efekty: 

a. Podgląd - (czerwony) po kliknięciu zostanie wyświetlony podgląd wniosku; 

b. Pobierz - (zielony) umożliwia pobranie wniosku do pliku; 

c. Edytuj - (szary) przenosi nas do edycji wniosku; 

d. Chcę podpisać podpisem kwalifikowanym - (niebieski) po kliknięciu tego przycisku wyświetli 

się nam nowe okienko, w którym znajduje się skrócona instrukcja podpisywania dokumentu. 

 

• Zgodnie z instrukcją należy pobrać dokument za pomocą przycisku “Pobierz”, następnie 

podpisać go na komputerze za pomocą odpowiedniego programu.  

• Po przygotowaniu dokumentu klikamy przycisk “Wgraj podpisany dokument”.  
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• Pojawi nam się systemowy menadżer plików, z którego możemy wybrać nasz dokument. 

• Teraz możemy akceptować lub anulować akcję wgrywania podpisanego dokumentu 

przyciskami “Wykonaj” lub “Anuluj”. 

• Wybranie “Wykonaj” zmieni status wniosku w systemie na “Weryfikacja”. 

 

 

e. Chcę wydrukować i złożyć wniosek osobiście - (pomarańczowy) kliknięcie spowoduje 

wyświetlenie się okna informującego, co użytkownik ma dalej zrobić z wnioskiem: 

 

• Wybranie “Wykonaj” zmieni status wniosku w systemie na “Weryfikacja”. 

• Akcja może być anulowana poprzez kliknięcie “Anuluj”, X lub kliknięcie lewym przyciskiem 

myszy na obszar poza białym polem komunikatu. 

 

f. Chcę podpisać przez EPUAP - (różowy) ten przycisk przenosi nas do nowej zakładki, w której 

znajduje się instrukcja podpisywania dokumentu za pomocą EPUAP oraz zielony przycisk 

“PODPISZ PRZEZ EPUAP”, który przenosi nas do EUAP. 
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Chcąc wrócić do szczegółów wniosku należy kliknąć link zaznaczony kolorem czerwonym na 

poniższym zrzucie lub wybierając “Moje wnioski” z panelu bocznego. 

 

 

6. Status: Weryfikacja 

Potwierdzając dokument przyciskami “Chcę podpisać podpisem kwalifikowanym”, “Chcę 

wydrukować i złożyć wniosek osobiście”, “Chcę podpisać przez EPUAP” zmieniamy status 

wniosku na “Weryfikacja”. Znikają jednocześnie wcześniejsze przyciski podpisu oraz edycji 

wniosku. Pozostaje tylko “Podgląd” i “Pobierz”. 

 

7. Dodawanie faktur 

W momencie, gdy nasz wniosek uzyska status decyzja pozytywna pojawi się przycisk: 

 

Wprowadź faktury – przekieruje nas do katalogu “Faktury” gdzie możemy: 
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 używając przycisku “+Dodaj” dodawać faktury do zestawienia 

 

 lub za pomocą wyszukiwarki znajdować faktury w przypadku dużej ich ilości. 

 

Po zakończeniu pracy z fakturami możemy wrócić do “Informacji o wniosku” za pomocą przycisku 

“Wróć”. 

 



 

Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie dla ucznia 

świadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym 
 

Przed rozpoczęciem wypełniania pierwszej części wniosku należy wprowadzić/zaznaczyć 

• rok szkolny, na który jest składany pierwszy wniosek (oznaczone kolorem zielonym) 

 

Część I Wniosku 

I. Dane ucznia/słuchacza/wychowanka* ubiegającego się o przyznanie pomocy materialnej 

W tej części należy wprowadzić/zaznaczyć 

•  rok szkolny, na który jest składany pierwszy wniosek (oznaczone kolorem zielonym) 

•  przez kogo jest składany oraz kto jest beneficjentem świadczeń pomocy materialnej   - 

wybieramy jedną spośród trzech opcji (oznaczone kolorem czerwonym) 

 

• imię i nazwisko 

• pesel (po wprowadzeniu peselu system automatycznie pokaże datę urodzenia, oznaczone 

kolorem żółtym)   

• adres ucznia (pola powiat, gminę, miejscowość oraz ulice wybieramy z listy, po kliknięciu w 

wybrane pole) 

• imiona i nazwiska rodziców/opiekunów (należy kliknąć w niebieski przycisk “dodaj 

rodzica/opiekuna” wówczas do tabeli zostanie dodany wiersz, który należy uzupełnić 
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WAŻNE! Komunikaty w kolorze czerwonym oznaczają brak wypełnionego pola. Przy pominięciu 

wymaganego pola do złożenia wniosku system oznaczy je na czerwono i udzieli podpowiedzi, 

dlaczego rubryka została zaznaczona.  

 

Podczas zapisu pojawi się komunikat o błędach w formularzu. 

 

 

W kolejnej części należy uzupełnić: 

“Dane posiadacza rachunku bankowego (rodzica, opiekuna prawnego lub pełnoletniego ucznia)”, 

należy wskazać: 

• czy konto bankowe należy do ucznia (wybieramy tak/nie)  
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• imię i nazwisko 

• pesel (po wprowadzeniu peselu system automatycznie pokaże datę urodzenia) 

• numer rachunku bankowego 

• adres zamieszkania 

Cześć II. Wniosku 

 Informacja o szkole/kolegium/ośrodku, w której pobiera naukę uczeń 

W tej części należy wskazać: 

• typ instytucji, do której adresowany jest niniejszy wniosek (wybieramy jedną spośród trzech 

dostępnych opcji) 

• rodzaj finansowania szkoły/kolegium/ośrodka (wybieramy jedną spośród trzech dostępnych 

opcji) 

• pełną nazwę szkoły/kolegium/ośrodka 

• Adres szkoły/kolegium/ośrodka 

 

 

Część III Wniosku 

III. Proszę o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym 

Należy wskazać o jakim charakterze socjalnym ma być przyznana pomoc materialna wybierając jedna 

spośród dwóch dostępnych opcji 

 

Po wybraniu opcji:  

• Stypendium – rozwinie się lista z możliwością wybrania dostępnych podpowiedzi oraz pole 

do uzasadnienia wniosku   
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• Zasiłek - należy uzupełnić wszystkie pola zaznaczone na czerwono wraz z wybraniem 

zdarzenia losowego (oznaczone kolorem niebieskim) 
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W tej części wniosku należy wskazać również w jakiej formie ma być przyznane stypendium. 

Wybierając dwie pierwsze opcje, zostaną dodane wiersze, które należy uzupełnić. 

 

Część IV wniosku 

IV. Jestem świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia 

 

W tej części formularza należy wprowadzić, ilość osób pozostających we wspólnym gospodarstwie 

domowym.  

Jako pierwszy na liście pojawi się wnioskodawca, klikając na niebiski przycisk “Dodaj osobę 

spokrewnioną” pojawią się dodatkowe pola do uzupełnienia. 

Wraz z uzupełnieniem dodatkowych wierszy w tabeli (oznaczonej kolorem zielonym), automatycznie 

zliczana jest: 

− Liczba osób w rodzinie 

− Średni miesięczny dochód w rodzinie 

− Średni miesięczny dochód na 1 osobę w rodzinie (oznaczone kolorem czerwonym) 

 

Dodatkowe wiersze można przesuwać strzałkami oraz usuwać za pomocą przycisku oznaczonego 

symbolem “X” (zaznaczone kolorem niebieskim na zdjęciu powyżej) 
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Część V Wniosku 

V. Informacja o innych otrzymywanych przez ucznia w 2019 r. stypendiach o charakterze socjalnym 

 

Należy wskazać czy uczeń w danym roku otrzymywał inne stypendia wybierając  

− tak/nie 

Zaznaczając “tak“ pojawiają się do uzupełnienia dodatkowe pola takie jak: 

− Rodzaj stypendium 

− Kto przyznaje 

− Wysokość stypendium 

Zaznaczając ”nie” wskazane pola zostają zablokowane 

Część VI Wniosku 

VI. Oświadczenia 

W tej części należy zaznaczyć wszystkie wskazane oświadczenia, wraz z uzupełnieniem wierszy 

podświetlonych kolorem czerwonym  

Klikając w pole ”Oświadczam, iż dochód mojej rodziny w miesiącu” rozwinie się lista z wyborem 

miesięcy 
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Pod oświadczeniami znajdują się UWAGI do wniosku., z którymi należy się zapoznać. 

Na końcu formularza można dołączyć załączniki 

 

Po kliknięciu w “dodaj pliki“ pojawi się nowe okno z możliwością dodania nowego dokumentu, 

należy wybrać plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku kliknąć “Otwórz” 
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Po dodaniu załącznika będzie możliwość pobrania pliku, edycji oraz usunięcia (zaznaczono kolorem 

czerwonym na poniższym zdjęciu) 

W momencie kliknięcia na ikonkę edycji wniosku pojawią się dodatkowe wiersze do uzupełnienia. 

 

Po poprawnym zapisaniu wniosku system przeniesie nas do widoku zakładki “Informacje o wniosku” 

w celu podpisania  
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Moje wnioski 
 

Wybierając “Moje wnioski” z menu bocznego przenosi nas do zakładki, w której znajdują się 

wszystkie nasze wygenerowane wnioski. 

 

a. Wyszukaj - (kolor zielony) wyszukiwarka, za pomocą, której możemy wyszukać wniosek. 

b. Lista wniosków - (różowy) lista wniosków które zostały wygenerowane w systemie poprzez 

użytkownika, na którym jesteśmy zalogowani.  

• ID – unikalny numer identyfikacyjny wniosku 

• Tytuł - tytuł wniosku, który został nadany podczas uzupełniania formularza; 

• Procedura – nazwa procedury, do której został stworzony wniosek; 

• Status – aktualny status wniosku; 

• Ostrzeżenia - w tej kolumnie będą zapisane komunikaty, które są widoczne także na końcu 

wypełniania wniosków, np. Informacja o ty, że uczeń jest spoza Lublina. 

• Szczegóły (kolor niebieski) 

c. Przejście do konkretnego wniosku dokonujemy poprzez kliknięcie przycisku szczegóły lub 

poprzez naciśnięcie na tytuł wniosku. 

 

Szczegóły wniosku 
Po przejściu do szczegółów wniosku widzimy zakładkę “Szczegóły wniosku”. 
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Informacje techniczne: 
• Procedura – nazwa procedury, do której został wygenerowany/złożony wniosek; 

• Identyfikator - (ID) unikalny numer identyfikacyjny wniosku; 

• Status – aktualny status wniosku w procedurze; 

• Wniosek złożony przez – imię i nazwisko osoby składającej wniosek; 

• Suma kontrolna – numer nadawany dokumentowi przy każdej dokonywanej w nim zmianie, 

przydatny do weryfikacji wersji wniosku 

 

 



 

Wypełnienie wniosku OW-003 – Wniosek o przyznanie wyróżnień dla 

uczniów 

Część I wniosku 

Dane organizacyjne 

 

W tej części należy wprowadzić/zaznaczyć nazwę konkursu, olimpiady lub turnieju. 

•  Wybieramy z listy nazwę konkursu, olimpiady lub turnieju 

 

 

Wartość pola jest obowiązkowa, niewypełnienie będzie skutkowało podświetleniem pola na 

czerwono. 

• Rok szkolny na który składany jest wniosek, pole obowiązkowe 

 

Część II wniosku 

Dane ucznia  

 

Wszystkie pola są obowiązkowe. Niewypełnienie będzie skutkowało podświetleniem pól na   

czerwono. 

Wypełniamy kolejno: 

• Imię  

• Nazwisko 

• Numer PESEL 

• Pełna nazwa szkoły 
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• Klasa 

• Ocena z zachowania  

• Średnia ocen z ostatniego semestru 

 

  

Pole “Ocena z zachowania” jest rozwijana z listy z możliwością wyboru. 

 

Pole “Średnia ocen z ostatniego semestru” jest polem obowiązkowym. 

 

 

 

Dodatkowo system podpowiada jakie prawidłowe wartości mogą być wpisane w tym polu. 
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Część III wniosku 

Dane nauczyciela - opiekuna 

 

W tej części wniosku uzupełniamy dane “nauczyciela-opiekuna”. 

Uzupełniając kolejno: 

• Imię 

• Nazwisko  

 

 

• Pole do wyboru: 

− Jeżeli nauczyciel - opiekun należy do tej samej szkoły lub placówki, to po zaznaczeniu opcji 

“TAK” - system uzupełni automatycznie pole “Pełna nazwy szkoły” o informacje pobrane z 

“Danych ucznia”. 
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− Jeżeli nauczyciel – opiekun nie należy do tej samej szkoły lub placówki, to po zaznaczeniu 

opcji “NIE” - system będzie wymagał uzupełnienia danych. 

 

− Możliwe jest wprowadzenie do wniosku danych więcej niż jednej osoby z funkcją “nauczyciel 

– opiekun”. 
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Część IV wniosku 

Dane posiadacza rachunku bankowego (rodzica, opiekuna prawnego lub pełnoletniego ucznia). 

Kolejno wypełniamy wskazane we wniosku pola: 

• Imię  

• Nazwisko 

• Numer PESEL 

System intuicyjnie podświetla nam pola wymagane na czerwono. 

Pole “Numer rachunku bankowego” jest niewymagalne. W przypadku braku rachunku bankowego 

wypłata stypendium nastąpi jako autowypłata. Bank natomiast będzie pośredniczył w przekazywaniu 

środków pieniężnych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Następnie wypełniamy pola związane z adresem zamieszkania. W tym przypadku ważna jest 

kolejność wypełniania pól według wniosku. 
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W pierwszej kolejności: 

• Województwo (pole do wyboru z listy rozwijanej) 

 

• Powiat (pole do wyboru z listy) 

• Gmina (pole do wyboru z listy) 

• Miejscowość (pole do wyboru z listy) 

• Ulica 

−  w przypadku braku ulicy system automatycznie uzupełni to pole nazwą miejscowości 

 

 

 

 

 

 

 

− W przypadku występowania ulic, system umożliwi we wniosku jej wybór z listy. 
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• Numer posesji (wartość pola wymagana) 

• Numer lokalu 

 

 

 

Część V wniosku 

Oświadczenia 

 We wniosku pozostają do zaznaczenia oświadczenia.  

 

W tym miejscu system wyświetli również dane ucznia oraz uwagę dotyczącą formy wypłaty w 

przypadku nie podania numeru rachunku bankowego. 
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Część VI wniosku 

Załączniki wniosku 

Na końcu formularza można dołączyć załączniki. 

 

 

Po kliknięciu w “dodaj pliki“ pojawi się nowe okno z możliwością dodania nowego dokumentu, 

należy wybrać plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku kliknąć “Otwórz” 

 

Po dodaniu załącznika będzie możliwość pobrania pliku, edycji oraz usunięcia (zaznaczono kolorem 

zielonym na poniższym zdjęciu). 
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Można dodawać więcej niż jedną pozycję do załączników, oraz zmieniać ich kolejność (w górę lub w 

dół) za pomocą strzałek. 

 

 

 

Do każdego załącznika za pomocą przycisku “Edytuj” możemy dodać opis tego załącznika. 

 

 

 

Przed zapisaniem wniosku można dodać komentarz dotyczący edycji dokumentu. 
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Następnie zapisujemy wniosek. 

 

Jeżeli wniosek nie zawiera żadnych błędów i wszystkie wymagane pola zostały uzupełnione wniosek 

zostanie zapisany. 

W przypadku braku wystąpienia błędów wniosek zostanie zapisany w obecnej formie z błędami, a 

system umożliwi jego ponowną edycję, w celu poprawy lub uzupełnienia wniosku. 

 

 

 

Po zapisaniu wniosku pojawi nam się karta: Szczegóły wniosku. 
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Za pomocą przycisków: 

• Złóż bez podpisywania - można złożyć wniosek elektronicznie bez podpisywania wniosku 

• Edytuj - powrót do Edycji wniosku w celu poprawy, zmiany lub uzupełnienia wniosku 

• Generuj – przechodzimy do karty “Generowanie wniosków” 

 

 

Za pomocą suwaka przy “Widoku do wygenerowania” możemy wybrać z listy odpowiednie opisy dla 

wniosku. 
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