1. Wymagania techniczne

Wymogi techniczne niezbedne do sktadania wnioskéw stypendialnych drogg elektroniczng przez
Wirtualng Uczelnie niewiele réznig sie od warunkéw, pod ktérymi mozna korzysta¢ z catego
modutu, a zatem:

- sugerowang przegladarky jest Firefox. Aplikacja co prawda dziata rowniez poprawnie w
nowszych wersjach Internet Explorer (od wersji 7 wzwyz, takze jako Microsoft Edge w Windows
10) i Google Chrome, jednakze nalezy sie liczy¢ z tym, ze na niektdrych stacjach roboczych pod
ww. oprogramowaniem dziatanie pewnych funkcji systemu moze by¢ utrudnione. Jesli chodzi o
pozostate przegladarki, uzytkownicy pracujg w systemie na wtasng odpowiedzialnos¢, biorgc pod
uwage, Ze nie sg one oficjalnie wspierane.

- producent systemu nie wspiera urzadzen mobilnych. Jesli korzystajg Panstwo z WU na
jakimkolwiek urzgdzeniu tego typu moga Panstwo liczy¢ sie z niepetng funkcjonalnoscia systemu,

- do wygenerowania wnioskéw niezbedne jest zainstalowanie pakietu Microsoft Office w wers;ji
2007 lub wyiszej badz Open Office.

Wygenerowane z Wirtualnej Uczelni dokumenty mogg mieé¢ zablokowang mozliwosé edycji.
Nalezy w takim wypadku nacisng¢ przycisk , Wtgcz edytowanie” znajdujacy sie w gérnej czesci
edytora tekstu:

‘ o Widok chroniony  Ten plik pochodzi z lokalizagji internetowej i moze byc niebezpieczny. Kliknij, aby uzyskad szczegotowe infarmadgje. Wiacz edytowanie
2. 0Ogodlna obstuga wnioskow stypendialnych
W celu rozpoczecia obstugi wniosku stypendialnego nalezy uruchomic¢ formatke Twoje Studia ->
Stypendia:

Elektroniczry indeks

(1 Podzist godzin

Wvbar przedmiokaw WWhedruk podziatu godzin

Moduby i grupy
Prowadzacy

Plan studidw

Zostang na niej wySwietlone wszystkie wnioski stypendialne, ztozone do tej pory podczas
trwania studidow (studia pierwszego i drugiego stopnia traktujemy rozdzielnie) oraz wszystkie



przyznane na ich podstawie stypendia. W przypadku wnioskéw stypendialnych wazny jest status
whniosku. Jesli zostanie mu w systemie obstugi Dziekanatu (Student nie ma do niego wejscia)
nadany status ,przyjety”, ,odrzucony” badZ ,zatwierdzony” Student nie ma juz mozliwosci
dalszej jego edycji, moze go tylko ponownie wydrukowad.

Student - Stypendia

I
inioski stypendialne
Lp Nazwa Status | Data zfozenia Rok Odmowa Akcja  Akcja
1 specialne dla niepeinosprawnych prayisty 11102013 20132014 (Rok ak) Drukuj
2 specisine dia niepetnosprawnych przvigty  25.09.2014  2014/2015 (Rok ak.) Drukuj
3 specjalne dla niepetnosprawnych 17.06.2016  2015/2016 (Rok ak.) Drukuj Edytuj Usud
4 socjalne 17.06.2016  2015/2016 (Rok ak.) Drukuj Edytuj Usud
5 2apomaga 17.06.2016  2015/2016 (Rok 2k Drukuj Edytuj Usuf
Dodaj wniosek
Przydzielone stypendia
Lp Nazwa Rok Status  Uwagi Szczegdly Data decyzji
1 | specjalne da nispetnosprawnych 2013/2014 (Rok ak.) zatwierdzone ( ) Pakaz
| 2 | specjalne dia niepeinasprannych 2014/2015 (Rok ak) zatwierdzone { ) | pokaz | |
Powrdt

Aby ztozy¢ nowy wniosek nalezy nacisng¢ przycisk ,,Dodaj wniosek”. Pojawi sie menu wyboru,
w ktérym nalezy okresli¢ nastepujgce wartosci:

- na jaki okres jest sktadany wniosek (rok akademicki/semestr zimowy/semestr letni),
- na jaki rok akademicki jest sktadany wniosek,
- jakiego rodzaju stypendium dotyczy.

Student - Stypendia

Aktualnie jestes na 4 semestrze letnim roku akademickiego 2015/2016
TP ORESU | Ral akademicki -

Rk | 20152016 0|

Rodzsi stypendum |, jajne -

Oswiarlezam, 2 zapaznatem | zapoznatam sic z ohowizujacymi zasadam przyznarania Seiadczh pomocy materialne; wyrikajacymi 2 ustalania wysokosi, i wyplacania
¢wiadczeR pomocy materiaine] dla studentéw AGH i jestem Sniadomy | éwiadoma odpowiedzisinoéc karne za skiadanie fatszyiy ch oswiadezer:
Zaskeeptuj odwadczerie s

(oo ]

Aby przejs¢ do dalszej czesci obstugi nalezy zaakceptowad zamieszczone na formatce
oswiadczenie.

Ostatecznym efektem bedzie wygenerowanie dokumentu, ktéry po wydrukowaniu i podpisaniu
w wyznaczonych do tego miejscach nalezy przedtozyé we wtasnym dziekanacie. Cze$¢ danych
osobowych zacigga sie do dokumentu bezposrednio z bazy danych, cze$¢ nalezy uzupetnié¢ badz
to na dokumencie w formie elektronicznej, badz to juz na wydrukowanym dokumencie w formie
papierowej. Edycja wnioskéw stypendialnych jest mozliwa, o ile w dziekanacie nie zostat mu juz
nadany jeden ze statusow — ,przyjety”, ,odrzucony” lub ,zatwierdzony”. W takim wypadku
mozliwe jest tylko ponowne wydrukowanie wniosku, bez mozliwosci jego edytowania
w systemie.

Ponizej opisane sg szczegoty dotyczgce poszczegdlnych typdw stypendidw.
3. Stypendium socjalne

Aby ztozy¢ wniosek o stypendium socjalne nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:



- okresli¢ swdj status finansowy - czy jest sie samodzielnym finansowo (jesli tak, to nalezy
udokumentowac¢ dochody nie mniejsze niz 923,45zt do pazdziernika 2016 roku, a od listopada
2016 roku nie mniejsze niz 930,35z1), badz czy prowadzi sie gospodarstwo domowe wspdlnie
z rodzicami.

- zaznaczy¢ ubieganie sie o zwiekszenie stypendium z tytutu zamieszkania (dotyczy tylko
studentdw stale zamieszkatych poza Krakowem).

I Samodzielnosd Finansowa | Prowadze wspélne

gaspadarstwa domaowe z radzicami M .I

Student prowadzac wspdine gospodarstwo domowe 2 rodzicami przedstawia dochody:
1, swioje,

2, swoich rodzicaw,

3. swojega rodzefistwa [dabyczy rodzerfistwa petnoletniego, uczacega sig).

Dochdd na catonka rodziny ) g

Kalkulator

Zwigkszenie skypendium socjalnego z bybutu zamieszkania W
(dla studentdw spoza krakowa)

Nastepnie w celu ustalenia wysokosci dochodu na osobe w rodzinie studenta nalezy uzy¢ funkcji
"Kalkulator". Po jej uruchomieniu wyswietli sie formatka z danymi studenta - tu nalezy uzupetnic
osiggniete w 2015 roku dochody.

W kolejnym kroku wpisa¢ nalezy wszystkich cztonkéw rodziny i podaé ich dochody uzyskane
w 2015 roku (na podstawie posiadanych zaswiadczen i oswiadczen o dochodach).

Przy ustalaniu wysokosci dochodu uprawniajgcego studenta do ubiegania sie o stypendium
socjalne uwzglednia sie osoby oraz dochody osiqgane przez:

1) studenta;

2) matzonka studenta, a takze bedace na utrzymaniu studenta lub jego matzonka dzieci
niepetnoletnie, dzieci pobierajace nauke do 26 roku zycia, a jezeli 26 rok zycia przypada
w ostatnim roku studidow, do ich ukonczenia, oraz dzieci niepetnosprawne bez wzgledu
na wiek,

3) rodzicéw, opiekundéw prawnych, opiekunéw faktycznych studenta bedace na ich
utrzymaniu dzieci niepetnoletnie, dzieci pobierajace nauke do 26 roku zycia, a jezeli 26
rok zycia przypada w ostatnim roku studidw - do ich ukonczenia oraz dzieci
niepetnosprawne bez wzgledu na wiek.



Student - Stypendia

v 1

Stopied pokrewieristwa Rok uzyskania dochodu 1mie Nazwisko

2014 c — — 94 |3

Powod aktusizaci dochody

Duchid opodationany Dochody niepodiegajace opodatkowariu
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Powod aktusizaci dochody

B Dochody niepodiegajace opodatkowaniu

gy Sodkone S i | pusape ot A | west | b | dekthekatn  me € mmewy | mot | D
spoleczne  zdrowotne nalezny  odliczeniach  miesiecy ogélem miesiecy  ogélem przeliczeniowych  miesiecy ogélem otrzymane = miesiecy ogélem

1000000 | [0.00 000 000 100000 [ 12 833,33 |[0.00 [} 0.00 00000 ) om0 [0m 7]

v 3
Rok

Stopier pokrewieistwa Rok uzyskania dochodu 1mie Nazwisko wrodzenia

brat 2014 TS | — w5 |3

Po dodaniu kazdego cztonka rodziny system automatycznie wylicza miesieczny dochéd na osobe
w rodzinie. Na podstawie wyliczonego miesiecznego dochodu, po spetnieniu wszystkich
wymogoéw formalnych, bedzie ustalona wysokos¢ stypendium socjalnego.

Nalezy pamieta¢ o doktadnym wypetnieniu danych osobowych (imie, nazwisko, rok urodzenia)
oraz wpisaniu roku podatkowego, za ktory podawany jest dochdd.

W celu usuniecia osoby wpisanej nadmiarowo (np. rodzenstwa starszego niz 18 lat, ktdre nie uczy
sie) nalezy uzy¢ funkcji ,usun wpis:”

v 2z
Stopien pokrewieristwa Rok uzyskania dachodu Imie Nazwisko
matha 2014 2 [Matka | e—

Powsd aktusizaci dochodu

Dochéd opedatkewany A+BLCADAE
2us. e Dochody niepodiegajace opodatkowaniu i
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W razie potrzeby aktualizacji dochodéw danego cztonka rodziny nalezy przy edycji wniosku
wypetnic pole ,,Powdd aktualizacji dochodu”.

W pola ,Dochdd utracony/uzyskany” nalezy wpisa¢ dochody miesieczne.

o 0
Stopien pokrewienstwa Rok uzyskania dochodu Imie Nazwis| ko urodzenia
st B | — et |3
Powdd aktualizaci dochodu
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Zaznaczenie pola ,zwiekszenie stypendium socjalnego z tytutu zamieszkania” powoduje
utworzenie dodatkowego wniosku stypendialnego:



Wrioski stypendialne

o hema Sistuslpatasiorenia  Rok Odmowalaka _akcia |

1 specjalne dla osob nigpetnosprawnych prayieky | 11,10,2013  Z013/2014 (Rok ak.) Drukuj

z specjalne dla osdb niepetnosprawnvch praywiety  25.09.2014  2014/2015 (Rok ak.) Drrukuj

3 rekkorskie 02,08.2016  2015/2016 (Rak ak.) Drukyj Edwkuj Usun

4 Zapomoga 03.08,2016  2015/2016 (Rok ak.) Drukyj Edykuj Usun

5 zwiekszenie stypendium z tytuby zamieszkania 23.08.2016  2015/2016 (Rok ak.) Drukyj Edykuj Usun
I 6 socjalne I 23.08.2016  2015/2016 (Rak ak.) Drukyj Edwkuj Usur

7 specjalne dla osdb nispetnosprawnych 23.08,2016  2015/2016 (Rak ak.) Drukuj Edykuj Usun

Dodaj wniosek
Przydzielons stypendia

ol hewa | Rok | Status | Unagl Szczegoly Date decysh

1 specjalne dla osob niepetnosprawnyych 201372014 (Rok ak.) zatwierdzone ) uwaga 1 Pokaz
2 specjalne dla osob niepetnosprawrnych  2014/2015 (Rok ak.) zatwierdzone () uwaga 2| Pokaz

Jest to pozycja umozliwiajgca Dziekanatom przyznanie dodatkowych rat z tego tytutu i nie
wymaga drukowania odrebnego wniosku. Cata niezbedna informacja znajduje sie na pierwszej
stronie wniosku o stypendium socjalne:

WNIOSEK

o przyznanie w roku akademickim 2016/2017 pomocy materialnej w formie:
(odpowiednie zakresiic)

B stypendium socjalnego
B zwiekszenia stypendium socjalnego z tytutu zamieszkania (dia studentéw spoza
Krakowa)

Pozycja wniosku o zwiekszenie stypendium socjalnego jest wazna z tego powodu, Zze w razie
niepoprawnego wprowadzenia dochoddéw rodziny i potrzeby ich ponownego przeliczenia zmiany
nalezy wprowadzi¢ réwnolegle w obu wnioskach. System pdki co nie ma funkcjonalnosci
automatycznego przepisywania zmian.

Po zapisaniu wniosku nalezy go wydrukowac, szczegdlnie wazne jest zaznaczenie na nim
dokumentdéw, ktére majg dokfadnie udokumentowa¢ wprowadzone w kalkulatorze kwoty
dochoddw. Spis najczesciej spotykanych dokumentéw znajduje sie na stronach 3 i 4 wniosku, w
razie udokumentowania dochodéw innymi zatgcznikami, nalezy je opisa¢ doktadnie w pozycjach
32 i ponizej. Wazne jest takze wpisanie ogdlnej ilosci zatgcznikdw:



oZmiadezenie o nieposiadaniu gospodarstwa rolnegao (gruntéw, lasdw itp.)

28. poza terenem gminy zamieszkania, O/oooojoo|d
oswiadczenia wszystkich petnoletnich czltonkaw rodziny o bralku dochodaw =z

23. pracy za granica, O 00|10/ 0|0/0|0
ofwiadczenie o wspdlnym gospodarstwie domowym z wymienionymi we

a0 wniosku czlonkami rodziny, 0,0 0/0/0/0/0|0

31, oswiadczenie o zamieszkiwaniu w obiekcie innym niz dom studencki. ololgloolololo

inne {(dokladny opis)
32. O O0Ogooji0O|O|d
33 O|OoOo|0oio|d|bo

PTzel-cazuja':au:znjl-ci wymisnions wpowyzszvim wykazie  Potwierdzam przyjecie powviszych zalacanikow

Osoby uzywajgce pakietu MS Office powinny pamieta¢ o mato intuicyjnym sposobie zaznaczania

pdl typu check-box. Po dwukrotnym kliknieciu takiego pola pojawia sie okienko jak ponizej,

w celu zaznaczenia check-boxa nalezy wybra¢ warto$¢ “Zaznaczone” w sekcji ,Wartosé

domysina”.

Opcie pola wyboru fc 7| %]
Rozmiar pola wyboru

* Automabyczny
" Doktadnie: El

Wartosd donysina

(" Miezaznaczone

Uruchamianie makra

Pray wejsciu:

Pray wyisciu;

Istawienia pola

Zaktadka: ||:u:|lel
[+ Paole wyboro whaczone
[ oblicz pray zakariczeniu

Diodaj teksk Pamacy. .. |

- =l

K | Anuluj

Wszystkie deklarowane dokumenty muszg by¢é przediozone

z wydrukowanym i podpisanym wnioskiem.

4. Stypendium specjalne dla niepetnosprawnych

w dziekanacie

razem

Aby ztozy¢ wniosek o stypendium dla niepetnosprawnych nalezy podac nastepujgce szczegéty:

- stopien niepetnosprawnosci,

- rodzaj schorzenia,




- charakter niepetnosprawnosci (staty/okresowy),

- w przypadku charakteru okresowego nalezy poda¢ date obowigzywania posiadanego
oswiadczenia.

Student - Stypendia
I
Stopien repeinosraNNoSd | 4onien umiarkowany -

Rodesjschorzenia |5 ¢ -

Cherskter rispeinosprammndei | 5, -

Ohres waznose orzeczenia Nie dotycey

W samym wniosku nalezy zaznaczy¢ co najmniej jeden rodzaj dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie uprawnien do pobierania stypendium dla niepetnosprawnych:

- orzeczenie odpowiedniego (Powiatowego, Wojewddzkiego) Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci / Stopniu Niepetnosprawnosci lub

- orzeczenie o niezdolnosci do pracy wydane przez ZUS na podstawie przepisow o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych lub

- orzeczenie o zaliczeniu do grupy inwalidzkiej

Deklarowany dokument musi by¢ przedtozony w dziekanacie razem z wydrukowanym
i podpisanym wnioskiem.

5. Zapomoga

Nie wymaga zadnych dodatkowych akcji w samym systemie. Wszystkie szczegéty nalezy nanies¢
na wygenerowanym dokumencie w formie elektronicznej badz po jego wydrukowaniu.

Uwagal!

Sprawdz w formatce Twoje dane finansowe->Konta bankowe, czy figurujgce w systemie konto
jest aktualne. Jesli nie jest aktualne dokonaj zmiany, bowiem stosownie do informacji zawartej
we whniosku, na to konto bedg przelewane S$rodki finansowe w przypadku przyznania
Swiadczenia.



