Zatacznik nr 9

do Regulaminu $wiadczen dla studentow SGGW
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 93 Rektora SGGW z dnia 30 wrzesnia 2025 .

Nazwa procedury:

Pomoc materialna dla studentéw SGGW

Cel wprowadzania procedury:

Przyznawanie pomocy materialnej studentom SGGW

Zakres podmiotowy procedury:

Upowaznieni pracownicy Biura Spraw Studenckich, Dziekanatéw, Samorzad Studentéw SGGW

Kto odpowiada za monitoring i zmiany oraz ryzyko:

Biuro Spraw Studenckich

Podstawa prawna, przepisy wewnetrzne:

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571 z pézn. zm.)

Stanowisko/

Stanowisko/osoba

Stanowisko/

Lp. Czynnos$¢ wykonywana osoba Dpkument Dokument wtérny weryflkUJaca (data, osoba Miejsce Termin graniczny
. pierwotny podpis lub parafa, . . docelowe
odpowiedzialna . zatwierdzajgca
pieczatka)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Przewodniczacy Komisja
1. Wypefnlgnle wn.|c.>_sku © . . Uczelnianego whniosek decyzja o. . .. | pracownik BSS Rektor Stypendlalna. Do 14 pazdziernika
powotanie Komisji Stypendialnej | Samorzadu powotaniu komisji (dokumentacja
Studentéw w BSS)
. Odwotawcza
L . Przewodniczacy ..
Wypetnienie wniosku o Uczelnianego decvzia o Komisja
2. powotanie Odwotawczej Komisji g whniosek vZ) . . .. | pracownik BSS Rektor Stypendialna Do 14 pazdziernika
. . Samorzadu powotaniu komisji .
Stypendialnej 3 (dokumentacja
Studentow
w BSS)
PROCEDURY DOTYCZACE PRZYZNAWANIA SWIADCZEN POMOCY MATERIALNE)J
do 15 pazdziernika
(w przypadku
stypendium
jal
Sktadanie wniosku o przyznanie rejestr ztozonych . . socla nego,
. . . . .. . Pracownik Komisja stypendium dla
3. stypendium socjalnego/ dla osob | Student whniosek whioskdéw, zapis . - . o
niepetnosprawnych/ zapomogi w systemie HMS dziekanatu Stypendiaina 0s6b niepefno-
sprawnych), max. 3
m-ce po wystapie-
niu przyczyny (dla
zapomog)
Rozpatrywanie wnioskow o . protokét z posie- . Komisja
. . Komisja . L Przewodniczacy . .
przyznanie stypendium . . dzenia Komisji - Stypendialna do 3 tygodni od
4, . . Stypendialna/ whiosek . . - Komisji . . .
socjalnego/ dla os6b . Stypendialnej, . . (dokumentacja | ztozenia wniosku
. . Prodziekan . Stypendialnej
niepetnosprawnych/ zapomogi decyzje w BSS)
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PROCEDURY DOTYCZACE PRZYZNAWANIA STYPENDIOW REKTORA

od 8 do 15
. . pazdziernika
. . . rejestr ztozonych - .
Sktadanie wniosku o przyznanie . L . . Komisja (semestr zimowy)
5. . student wniosek whnioskow, zapis pracownik BSS - .
stypendium rektora . Stypendialna lub od 10 do 17
w systemie HMS
marca (semestr
letni)
iednio 7
Tworzenie list rankingowych Od,pO\.Nleqmo.
. . . . . pazdziernika i 9
Srednich ocen za poprzedni rok . listy rankingowe . . .
) . . Pracownik dane w , . Kierownik . Komisja marca z
6. studiéw (dla kazdego rocznika, . . Srednich ocen w ) Prodziekan . L
. o dziekanatu systemie HMS . dziekanatu Stypendialna uwzglednieniem
formy, poziomu i kierunku systemie HMS - .
L kolejnych 7 dni na
studiow) .
ew. uwagi
L . Komisja
T whnioski ocenione .
Pracownik Biura wnioski, listy metod Przewodniczac Stypendialna
Weryfikacja wnioskéw o rankingowe N Pracownik Biura - acy (przechowywa | Maks. do 30
7. . . Spraw , . punktowg za . Komisji . .
przyznanie stypendium rektora . wg $redniej . Spraw Studenckich . . ne w Biurze listopada
Studenckich poszczegdlne Stypendialnej
ocen osiagniecia Spraw
8 Studenckich)
protokot z
whnioski p‘)oyedzer.ua OKS, Przewodniczacy
ocenione listy rankingowe lub upowaznion
Rozpatrywanie wnioskéw o Komisja z podziatem na P . Y Maks. do 15
8. . . . metoda ) - przez niego v-ce - .
przyznanie stypendium rektora Stypendialna kategorie . grudnia
punktowa za . przewodniczacy
osiagniecia stypendialne, KS
enG decyzje
stypendialne
PROCEDURA ROZPATRYWANIA ODWOLAN OD DECYZJI KOMISJI STYPENDIALNE)
rejestr odwotan i
whnioskéw o Pracownik Biura Odwotawcza do 14 dni od
9. Sktadanie odwotan student odwotanie ponowne Spraw Studenckich/ - Komisja otrzymania decyzji

rozpatrzenie
sprawy

Sekretarz OKS

Stypendialna

przez studenta
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odwotania
oraz wnioski z 3
. protokot .
dokumentacja . Przewodniczacy
. Przewodniczaceg . .
Odwotawcza rejestr lub upowazniony | Odwotawcza .
. . . L. 0 OKS z . do 30 dni od
10. | Rozpatrywanie odwotan Komisja odwoftan i . . - v-ce Komisja .
. Lo posiedzenia . . wptywu odwotania
Stypendialna whnioskéw o . . przewodniczacy Stypendialna
Komisji, decyzje
ponowne . OKS
. stypendialne
rozpatrzenie
sprawy
PROCEDURA WYPLATY SWIADCZEN
- . . Upowazniony
sporzadzenie .Ilfty. stypen.dlal'nej Pracownik danew . . pracownik . Biuro Spraw do 7. dnia kazdego
13. | z przyznanymi $wiadczeniami . ) listy stypendialne . Dziekan . .
. . dziekanatu systemie HMS dziekanatu (np. Studenckich miesigca
pomocy materialnej . .
Kierownik)
lista listy stypendialne
14. Weryﬂkaqa list: merytoryczna Pracownik BSS stypendlélna i elektroniczne Pracownik BSS Prorektor' ds. Kwestura dq 15' dnia
i formalna (elektroniczna L . dydaktyki miesigca
. pliki przelewéw
i wydruk)
Listy . . do 19. dnia
Pracownic stypendialne i Kwestor miesiaca
15. Zatwierdzenie do realizacji y elektroniczny - Pracownik Kwestury | (zatwierdzenie Kwestura 4
Kwestury SGGW . nastepnego po
plik do wyptaty) A
. przekazaniu listy
przelewow
PROCEDURY W ZAKRESIE SKLADANIA, OPINIOWANIA | PRZEKAZYWANIA WNIOSKOW O STYPENDIUM MINISTRA ZA ZNACZACE OSIAGNIECIA
Whiosek studenta o wydanie
inii P ok | iosek
1. opl'nu rod2|§ anawce u student wniose Yvraz. - Pracownik Wydziatu - dziekanat do 30 wrzesnia
whnioskowania o stypendium z zatgcznikami
ministra za znaczace osiggniecia
Opiniowanie wnioskéw o . whiosek Rektor (Biuro
. . . . wniosek wraz ; .
2. przyznanie stypendium ministra Prodziekan , zatacznikami podpisany przez - - Spraw 7 dni
przez Prodziekana a Prodziekana Studenckich)
. . . Rektor (Biuro e s ..
Z
3 tozenie wniosku do Rektora o student whniosek wraz i Pracownik BSS Rektor Spraw nie pdzniej niz do

przyznanie stypendium ministra

z zatacznikami

Studenckich)

7 pazdziernika
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Elektroniczny

opinia
- . . system
Wypetnienie wniosku W Rektor/ dZ|e.kana, Rektor, Prorektor udostepniony
dedykowanym systemie . papierowa . . L
. . upowazniony . whiosek ds. dydaktyki, przez ministra L.
elektronicznym udostepnionym . dokumentacja . . Rektor L do 15 pazdziernika
L L pracownik BSS, elektroniczny upowazniony wtasciwego ds.
przez ministerstwo wfasciwe ds. zgodna . -
. . . student Pracownik BSS nauki i
nauki i szkolnictwa wyzszego zrozporz. .
. szkolnictwa
ministra .
WyZszego
whioski -
whioski odpisane przez Minister
Przekazanie wnioskéw do Rektor / . podp p wiasciwy ds. Do 25 pazdziernika
- - . podpisane Rektora, ktore . -
ministra wtasciwego do spraw upowazniony . Pracownik BSS - nauki i danego roku
. . . . przez byty pozytywnie . _
nauki i szkolnictwa wyzszego pracownik BSS . . szkolnictwa akademickiego
Prodziekana zaopiniowane Wwyiszego

przez Prodziekana




