Zalacznik nr 1 do Regulaminu ustalania wysokos$ci, przyznawania i wyplacania $wiadczen
pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw PW na rok akademicki 2016/2017
— zarzadzenie nr 39 /2016 Rektora PW

Zasady postepowania przy przyznawaniu Swiadczen

§ 1

Procedury przyznawania Swiadczen

W terminie 2 tygodni przed rozpoczgciem roku akademickiego Rektor w porozumieniu
z Samorzadem Studentéw PW 1 Rada Doktorantéw PW ustala i oglasza maksymalna
miesigczng kwotg dochodu na osobg w rodzinie studenta, uprawniajaca do otrzymania
stypendium socjalnego oraz stypendium socjalnego w zwigkszonej wysokosci z tytutu
zamieszkania w domu studenckim lub w obiekcie innym niz dom studencki.

W terminie 2 tygodni od rozpoczegcia roku akademickiego studenci i doktoranci sktadaja
wnioski o stypendia:

1) socjalne;

2) socjalne w zwigkszonej wysokosci;

3) specjalne dla os6b niepetnosprawnych;

4) rektora dla najlepszych studentow lub stypendium dla najlepszych doktorantow.

W terminie 3 tygodni od rozpoczegcia roku akademickiego (1 tygodnia od zakonczenia

przyjmowania wnioskdw), dziekan ma obowiazek przekazania do Biura Spraw
Studenckich:

1) liczbg oséb uprawnionych do otrzymywania stypendium socjalnego
w poszczegolnych 10 ztotowych przedziatach dochodu;

2) liczbg 0so6b uprawnionych do otrzymywania stypendium socjalnego zwigkszonego
w poszczegdlnych 10 ztotowych przedziatach dochodu;

3) liczbg o0séb niepetnosprawnych uprawnionych do otrzymywania stypendium
specjalnego w poszczegodlnych kategoriach;

4) liczbg os6b uprawnionych do otrzymania stypendium rektora za wyniki w nauce
oraz kompletne listy rankingowe ubiegajacych si¢ o stypendium rektora za wyniki
W nauce z zaznaczeniem osob, ktéorym przyznano stypendium w poszczegdlnych
kategoriach;

5) liczbg¢ os6b uprawnionych do otrzymania stypendium rektora dla najlepszych
studentéw za osiagnigcia naukowe, artystyczne lub wysokie wyniki sportowe we
wspolzawodnictwie migdzynarodowym lub krajowym oraz sume przyznanych
punktow;

6) kopig decyzji dziekana w sprawie kryteriow tworzenia list rankingowych.

W terminie 4 tygodni od rozpoczgcia roku akademickiego (1 tygodnia od przekazania do
Biura Spraw Studenckich danych z wydzialéw) Rektor w porozumieniu z Samorzadem
Studentéw PW iRadaq Doktorantow PW ustala i oglasza wysoko$¢ kwot dla
poszczegdlnych kategorii stypendium rektora dla najlepszych studentéw za wyniki
w nauce, wartos¢ punktu w przypadku stypendium rektora dla najlepszych studentow za
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osiggnigcia naukowe, artystyczne lub wysokie wyniki sportowe, wysoko$¢ kwoty
stypendium dla najlepszych doktorantéw oraz maksymalne kwoty stypendium socjalnego
1 zwigkszenia stypendium socjalnego z tytutu zamieszkania.

W terminie do 5 tygodni od rozpoczecia roku akademickiego (1 tygodnia od ogloszenia
informacji, o ktérych mowa w ust. 4), dziekan przekazuje do Biura Spraw Studenckich
ostateczne listy rankingowe studentow, ktorym przyznano stypendium rektora za wyniki
W nauce.

W terminie do 5 tygodni od rozpoczgcia roku akademickiego (1 tygodnia od ogloszenia
informacji, o ktéorych mowa w ust. 4), dziekan przekazuje do Odwotawczej Komisji
Stypendialnej decyzje administracyjne dla studentow, ktorym przyznano lub odmdéwiono
przyznania stypendium rektora dla najlepszych studentow.

W terminie do 6 tygodni od rozpoczgcia roku akademickiego (1 tygodnia od przekazania
decyzji administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 6), dziekan przekazuje liste wyptat
stypendiow do kwestury. Kolejne listy wyptat (za biezacy miesigc) sporzadzane sa
1 przekazywane do kwestury do 5 dnia kazdego miesigca za biezacy miesiac.

W przypadku zapomog oraz wnioskow o stypendium: socjalne, socjalne w zwigkszone;j
wysokosci i specjalne dla osob niepelnosprawnych zlozonych po terminie, o ktérym
mowa w ust. 2, decyzje o przyznaniu $wiadczenia sa podejmowane w terminie do
2 tygodni liczac od daty zlozenia kompletnego wniosku, z wytaczeniem okreséw wolnych
od zajec.

W terminie 2 tygodni od rozpoczegcia semestru kierownicy doméw studenckich majg
obowiazek przesta¢ do wilasciwych dziekanatoéw informacje o studentach (a takze ich
niepracujacych matzonkach oraz dzieciach) zakwaterowanych w danym domu studenckim
1 wysoko$ci miesigcznej optaty za miejsce.

Raz w miesiacu kierownicy domow studenckich przesytaja do wiasciwych dziekanow
informacje o studentach (a takze ich niepracujacych matzonkach oraz dzieciach), ktorzy
wykwaterowali si¢ z danego domu studenckiego. Informacje powinny zawiera¢ imie,
nazwisko, numer albumu studenta, dat¢ wykwaterowania, nazw¢ domu studenckiego
1 numer pokoju, w ktérym student byt zakwaterowany.

§2

Obsluga administracyjna

Dziekanat zapewnia obstuge administracyjna Wydzialowe; Komisji Stypendialnej,
o ktorej mowa w §3 1 §4.

Dziekanat ma obowiazek:

1) przyja¢ wniosek studenta o stypendium lub zapomogg; wnioski (z wyjatkiem
wniosku o stypendium rektora dla najlepszych studentow i stypendium dla
najlepszych doktorantéw) przyjmuje si¢ w dowolnym momencie roku
akademickiego, z wylaczeniem przerw w nauce;

2) przyja¢ wniosek studenta o ponowne rozpatrzenie sprawy lub odwotanie od decyzji
Wydziatlowej Komisji Stypendialnej i po zaopiniowaniu przez dziekana, przekazac
wraz z potwierdzong kopig wniosku z zalacznikami i wydang decyzjg do Biura
Spraw Studenckich;



3) podczas skladania wniosku, sprawdzi¢ jego kompletnos¢ i poprawnosé formalng
oraz udzieli¢ studentowi informacji o koniecznosci poprawienia badz uzupetnienia
wniosku, a w przypadku przyjgcia niekompletnego wniosku pisemnie wezwaé
studenta do uzupetnienia dokumentacji. Wzor wezwania okresla zatacznik nr 16 do
regulaminu;

4) w przypadku stypendium rektora dla najlepszych studentow za wyniki w nauce
zweryfikowa¢ wyliczona przez studenta §rednig wazona w oparciu o protokoty
zaliczen (np. w systemie wirtualnego dziekanatu) lub w oparciu o dokumentacj¢
dostarczang przez studenta studiujacego w poprzednim semestrze w innej uczelni
(np. w oparciu o zaswiadczenie z sekretariatu szkoty lub suplement do dyplomu
ukonczenia studiow);

5) zarejestrowa¢ kazdy przyjety wniosek oraz umie$ci¢ na nim podpis osoby
przyjmujacej;

6) na zadanie studenta wydaé potwierdzenie wptynigcia wniosku zawierajace datg
wplywu oraz podpis osoby przyjmujace;;

7) wypehié¢ i wydrukowad decyzje administracyjne zgodnie z decyzjami podjetymi
przez Wydzialowa Komisje Stypendialng oraz projekty decyzji Odwolawczej
Komisji Stypendialnej, z wyjatkiem decyzji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3;

8) wydaé studentowi decyzje administracyjng oraz odebra¢ na egzemplarzu decyzji
pozostajacym na wydziale potwierdzenie wydania decyzji, zawierajace datg
wydania oraz podpis studenta. W przypadku decyzji pozytywnej (przyznania
Swiadczenia) przyjaé oswiadczenie o niepobieraniu §wiadczen pomocy materialnej
na wigcej niz jednym kierunku studiow;

9) poinformowaé studenta o przyshugujacym mu prawie do ponownego rozpatrzenia
sprawy lub odwotania si¢ od decyzji dziekana lub Wydzialowe; Komis;ji
Stypendialnej do Rektora lub Odwotawczej Komisji Stypendialne;;

10) przyja¢ inne podania, dotyczace dochodu utraconego i uzyskanego, rezygnacji
z pobierania $wiadczen, zmiany sposobu pobierania $wiadczen, a takze inne
informacje niezbgdne w procesie przyznawania stypendiow i zapomog (takie jak
urlop lub przedterminowe wykwaterowanie);,

11) terminowo zebra¢ informacje okre§lone w §1 ust. 4 oraz sporzadzié listy wyptlat
przekazywane do Kwestury do 5 dnia kazdego miesiaca;

12) przechowywad i archiwizowaé wnioski oraz decyzje stypendialne;

13) publikowa¢ (w gablotach znajdujacych si¢ w bezposrednim sasiedztwie
dziekanatow oraz na stronach internetowych wydzialéw) informacje
o obowiazujacych przepisach, terminach skladania wnioskow, wysokosci kwot
1 Swiadczen, wzory wypelnionych wnioskéw oraz udzielaé¢ stosownych wyjasnien
studentom;

14) dbac o aktualno$¢, terminowos¢ i dostepnos¢ informacji okreslonych w pkt 13;

15) udostgpnia¢ cztonkom Wydzialowej Komisji Stypendialnej oraz Odwotawczej
Komisji Stypendialnej wnioski oraz inne dokumenty niezbedne w procesie
przyznawania $wiadczen pomocy materialnej, z zachowaniem poufnosci
udostgpnianych danych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922);
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16) udostgpnia¢ cztonkom Wydzialowe; Komisji Stypendialnej $rodki techniczne
niezbedne do ich funkcjonowania.

Biuro Spraw Studenckich zapewnia obstuge administracyjng Odwolawczych Komisji
Stypendialnych, o ktérych mowa w §5 1 §6.
Biuro Spraw Studenckich ma obowiazek:

1) przyjaé przekazywany przez dziekanat wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy lub
odwotanie od decyzji Wydziatowej Komisji Stypendialnej;

2) udostgpnia¢ czionkom Odwotawczej Komisji Stypendialnej srodki techniczne
niezbgdne do ich funkcjonowania;

3) wypehi¢ i wydrukowaé decyzje administracyjne zgodnie z decyzjami podjgtymi
przez Odwolawczg Komisj¢ Stypendialna wynikajace z ponownego rozpatrzenia
sprawy lub odwotlania studenta.

§3
Powolanie Wydzialowej Komisji Stypendialnej

Na wniosek wydzialowego organu Samorzadu Studentéow PW dziekan, w drodze decyz;ji,
w terminie 1 tygodnia od rozpoczgcia roku akademickiego powoluje Wydzialowa
Komisjg Stypendialng, zwang dalej ,,Komisja”.

Dziekan powolujac Komisj¢ przekazuje jej uprawnienia do podejmowania decyzji
w zakresie przyznawania, cofania, zawieszania i wznawiania wyptat §wiadczen pomocy
materialnej wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 1, 2 i 4 regulaminu oraz wystepuje do Rektora
0 upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla cztonkéw Komisji.

W skiad Komisji wchodza studenci delegowani przez wydzialowy organ samorzadu
studentow i1 pracownicy wydziatu.

Dziekan powotuje komisje.

Komisja liczy minimum 3 osoby.

Studenci stanowig wigkszos$¢ sktadu Komisji.

Pierwsze posiedzenie Komisji zwotuje dziekan.

Przewodniczacego Komisji wyznacza dziekan sposrdd pracownikow wydziatu.
Komisja powotywana jest na rok akademicki.

§ 4

Powolanie Wydzialowej Komisji Stypendialnej dla Doktorantow

. Na wniosek Wydzialowej Rady Doktorantéw PW dziekan moze, w drodze decyzji,

w terminie 1 tygodnia od rozpoczgcia roku akademickiego powota¢ Wydziatowa Komisje
Stypendialng dla Doktorantow, zwang dalej ,,Komisja dla Doktorantow”.

Dziekan powotujac Komisjg¢ dla Doktorantéw przekazuje jej uprawnienia do
podejmowania decyzji w zakresie przyznawania, cofania, zawieszania i wznawiania
wyplat Swiadczen pomocy materialnej wymienionych w § 2 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 regulaminu
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oraz wystepuje do Rektora oupowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla
cztonkéw Komisji.

W sktad Komisji dla Doktorantow wchodzg doktoranci delegowani przez Wydzialowa
Radg¢ Doktorantéw 1 pracownicy wydziatu.

Komisja dla Doktorantow liczy minimum 3 osoby.
Doktoranci stanowia wigkszo$¢ sktadu Komisji dla Doktorantow.
Pierwsze posiedzenie Komisji dla Doktorantoéw zwotuje dziekan.

Przewodniczacego Komisji dla Doktorantéw wyznacza dziekan spo$rdd pracownikéw
wydziahu.

Komisja dla Doktorantow powolywana jest na rok akademicki.

W przypadku, kiedy Wydzialowa Rada Doktorantéw nie zlozy wniosku o powotanie
Komisji dla Doktorantéw, uprawnienia Wydzialowej Komisji Stypendialnej dla
Doktorantow dziekan przekazuje Wydziatowej Komisji Stypendialne;.

§5

Powolanie Odwolawczej Komisji Stypendialnej

. Na wniosek Samorzadu Studentow PW Rektor w terminie 2 tygodni od rozpoczecia roku

akademickiego powotuje Odwotawcza Komisje Stypendialna.

Rektor powolujac Odwotawcza Komisjg Stypendialng przekazuje jej uprawnienia:

1) do podejmowania decyzji w zakresie przyznawania, cofania, zawieszania
1 wznawiania wyptat stypendidéw rektora dla najlepszych studentow;

2) do rozpatrywania odwolan od decyzji dziekana lub Wydzialowej Komis;ji
Stypendialne;.

W sklad Odwotawczej Komisji Stypendialnej wchodza studenci delegowani przez
Samorzad Studentéw PW i pracownicy Uczelni.

Studenci stanowia wigkszo$¢ sktadu Odwotawczej Komisji Stypendialne;.
Pierwsze posiedzenie Odwotawczej Komisji Stypendialnej zwotuje Rektor.

Przewodniczacego Odwotawcze] Komisji Stypendialnej; wyznacza Rektor sposrod
pracownikéw Uczelni.

Komisja powotywana jest na rok akademicki.

§6

Powolanie Odwolawczej Komisji Stypendialnej dla Doktorantow

. Na wniosek Rady Doktorantow PW Rektor w terminie 2 tygodni od rozpoczecia roku

akademickiego powotuje Odwotawczg Komisje Stypendialng dla Doktorantow.

Rektor powotujac Odwotawcza Komisj¢ Stypendialng dla Doktorantow przekazuje jej
uprawnienia:

1) do podejmowania decyzji w zakresie przyznawania, cofania, zawieszania
1 wznawiania wyptat stypendiow rektora dla najlepszych doktorantow;



2) do rozpatrywania odwolan od decyzji dziekana lub Wydzialowej Komisji
Stypendialnej dla Doktorantow.

. W sklad Odwotawcze; Komisji Stypendialnej dla Doktorantéw wchodzg doktoranci
delegowani przez Radg Doktorantow PW i pracownicy Uczelni.

. Doktoranci stanowig wigkszos¢ sktadu Odwotlawcze; Komisji Stypendialne; dla
Doktorantow.

. Pierwsze posiedzenie Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Doktorantoéw zwotuje
Rektor.

. Przewodniczacego Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Doktorantdow wyznacza
Rektor sposréd pracownikéw Uczelni.

. Komisja powotywana jest na rok akademicki.

§7
Obowiazki Komisji Stypendialnych

. Do obowiazkéw komisji, o ktérych mowa w § 3-6 nalezy terminowe rozpatrywanie

wnioskow odwotan od decyzji o przyznanie $wiadczen pomocy materialne;.

. Do obowiazkdéw przewodniczacych komisji nalezy:

1) zwotywanie posiedzen komisji;

2) informowanie cztonkéw komisji o posiedzeniach;

3) nadzorowanie prawidlowo$ci przebiegu postgpowania przy przyznawaniu
Swiadczen oraz prowadzonej dokumentacji.

. Obowigzki i1 zakres upowaznienia wiceprzewodniczacego komisji okre$la w formie

pisemnej przewodniczacy po zasiggnigciu opinii komisji.

. Zasady pracy komisji, w tym tryb podejmowania decyzji, okresla w formie pisemnej

przewodniczacy po zasiggnigciu opinii komisji.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy aktualnego sktadu.

. Decyzje wydane przez komisje podpisuja przewodniczacy lub dziatajacy z ich

upowaznienia wiceprzewodniczacy.

. Kazda decyzja musi by¢ uzasadniona i wydana w formie pisemnej w trybie decyzji

administracyjne;.

Posiedzenia komisji sg protokotowane.

§ 8
Nadzor nad praca Komisji
W ramach nadzoru dziekan lub Rektor moga odpowiednio:
1) uchyli¢ decyzje odpowiednio Wydzialowej Komisji Stypendialnej, Wydzialowe;j
Komisji Stypendialnej dla Doktorantéw, Odwotawczej Komisji Stypendialnej lub
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Odwotawcze; Komisji Stypendialnej dla Doktorantéw niezgodne z regulaminem
lub ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym:;

2) zwota¢ nadzwyczajne posiedzenie Komisji w ciggu 5 dni roboczych;
3) zawiesi¢ dzialanie Komisji, w przypadku niewywigzywania sig¢ z obowiazkow.

W przypadku zawieszenia dziatalnosci Wydzialowej Komisji Stypendialnej, jej prawa
1 obowiazki przejmuje dziekan, ktéry ma obowiazek niezwtocznego powiadomienia o tym
fakcie Rektora, przewodniczacego Wydzialowej Rady Samorzadu Studentéw oraz
przewodniczacego Samorzadu Studentow PW.

W przypadku zawieszenia dziatalnosci Wydzialowej Komisji Stypendialnej dla
Doktorantow, jej prawa 1iobowigzki przejmuje dziekan, ktéry ma obowigzek
niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie Rektora, przewodniczacego Wydzialowe)
Rady Doktorantow oraz przewodniczacego Rady Doktorantow PW.

W przypadku zawieszenia dziatalnosci Odwotawczej Komisji Stypendialnej, jej prawa
i obowiazki przejmuje Rektor, powiadamiajac o tym przewodniczacego Samorzadu
Studentéw PW.

W  przypadku zawieszenia dzialalnosci Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla
Doktorantéw, jej prawa 1iobowigzki przejmuje Rektor, powiadamiajac o tym
przewodniczacego Rady Doktorantéw PW.



