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1. Profil użytkownika 

1.1 Profil 
Po zalogowaniu, system kieruje do zakładki “Profil”. W celu edycji profilu, należy skorzystać z 

przycisku “Edytuj dane”. 

 

1.2 Wiadomości 
Zakładka “Wiadomości” wyświetla powiadomienia np. o złożonym wniosku, czy też odblokowanym 

wniosku do poprawy. System nie pozwala na wysyłanie wiadomości systemowych 

 

1.3 Bezpieczeństwo 

1.3.1 Urządzenia 
Zakładka pozwala na wgląd m.in. z jakiego urządzenia dokonano logowania. 

Jeżeli na liście urządzeń znajduje się podejrzane urządzenie, możliwe jest jego usunięcie z listy 

zapamiętanych. Spowoduje to konieczność wpisania kodu weryfikacyjnego przy kolejnej próbie 

logowania z tego urządzenia. 
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1.3.2 Historia logowania 
Wyświetla m.in. datę logowania, urządzenie, z którego się logujemy oraz wskazuje IP (unikalny 

numer identyfikujący urządzenie w Internecie lub sieci lokalne). 

 

 

1.3.3 Zmień hasło. 

W celu zmiany hasła należy uzupełnić wymagane pola, następnie skorzystać z zielonego przycisku 

"Zmień hasło”. 

 

1.3.4 Ustawienia profilu 

1.3.4.1 Dane profilu 

System umożliwia uzupełnienie lub zmianę danych profilu m.in. dane osobowe, kontaktowe oraz 

adresowe.  
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1.3.4.2 Zgody 

W przypadku zgód, które nie są wymagane, system będzie umożliwiał ich edycję. 

Obecnie eStypendia Rzeszów używają tylko jednego dokumentu – Regulamin, który jest 

obowiązkowy, a przez co, niemożliwy do odznaczenia. 
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1.3.4.3 Zmień adres email. 

W celu zmiany adresu email, należy uzupełnić puste pola i skorzystać z przycisku “Zmień adres 

email”. Na nowy adres zostanie wysłana wiadomość z linkiem umożliwiającym zmianę. Należy 

kliknąć w dostarczony link, aby zakończyć proces zmiany adresu e-mail. Na stary adres e-mail 

zostanie wysłane powiadomienie o tym, że została wykonana akcja zmiany adresu e-mail konta. 

 

2. Nabory 

2.1 Statusy naborów 
W menu bocznym z lewej strony, system wyświetla nabory z podziałem na ich etap. 

2.1.1 Opublikowane 
Są to nabory widoczne publicznie jednak użytkownicy nie mogą jeszcze składać w nim wniosków, a 

jedynie zapoznać się z informacjami. 

 

2.1.2 Trwające 
Nabory, w których aktualnie trwa zbieranie wniosków. 
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2.1.3 Przetwarzane 
Nabory, w których zbieranie wniosków jest zakończone i są na etapie obsługi np. w trakcie oceny. 

 

2.1.4 Archiwum 
Nabory, które zostały już zakończone. 

 

 

3. Moje wnioski 
W menu bocznym z lewej strony, system wyświetla wnioski użytkownika z podziałem na statusy.  
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4. Tworzenie i składanie wniosku 

4.1 Wybór procedury. 
W celu złożenia wniosku należy przejść do naboru o statusie “Trwające”, a następnie wybrać z 

widocznej listy nabór poprzez kliknięcie przycisku “Zobacz”. 

 

 

 

 

System przeniesie do widoku ”Informacje o naborze”, aby dodać wniosek należy wybrać przycisk o 

nazwie “Nowy wniosek”. 
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Zostanie wyświetlona edycja formularza, który należy uzupełnić, a następnie zapisać za pomocą 

przycisku “Zapisz formularz”. 

Ważne: System pozwala na złożenie tylko poprawnie wypełnionego wniosku. 

 

System po zapisaniu pozostawia widok edycji formularza. W celu przejścia do następnego etapu, 

skorzystaj z przycisku “Opuść formularz”. 

 

4.2 Ostateczny zapis i przejście do kolejnego etapu. 
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Po opuszczeniu formularza system skieruje do podglądu wniosku. Zostaną wyświetlone przyciski 

funkcyjne, umożliwiające edycję, podgląd oraz możliwość usunięcia. Na tym etapie w podglądzie 

wniosku system wyświetla informację o wersji roboczej. 

 

Jeżeli wniosek został wypełniony poprawnie należy skorzystać z zielonego przycisku “Przejdź do 

kolejnego etapu”.  

 

System wyświetli komunikat ostrzegawczy jak na poniższym zdjęciu. 

 

 

4.3 Złożenie wniosku elektronicznie 
Po zatwierdzeniu system nadaje status wniosku jako “oczekujący na dostarczenie”. Zostaje również 

wyświetlony przycisk umożliwiający ostateczne złożenie wniosku.  

 

Wybierając przycisk “Złóż wniosek” system wyświetli dodatkowe okno, poprzez które należy pobrać 

przygotowany dokument, a następnie pobrany dokument podpisać za pomocą podpisu 

elektronicznego: 
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• Podpisu Kwalifikowanego lub  

• Profilu Zaufanego na https://pz.gov.pl/pz/index (https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-

dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany). 

 Aby podpisać wniosek za pomocą PZ należy: 

1. Pobrać wniosek z aplikacji eStypendia w postaci wygenerowanego PDF. 

2. Przejść do PZ i zalogować się na swoje konto. 

3. Podpisać dokument za pomocą PZ. 

4. Pobrać podpisany dokument z PZ na komputer. 

5. Wrócić do aplikacji eStypendia i wczytać plik za pomocą niżej opisanego przycisku. 

Uwaga: Proszę pamiętać, że powyższy opis jest ogólnym przykładem procesu podpisywania pliku 

PDF za pomocą Profilu Zaufanego na platformie gov.pl. Szczegółowe kroki mogą się różnić w 

zależności od konkretnych funkcji i ustawień platformy. 

 

Podpisany dokument/plik należy wgrać lub przeciągnąć w wyznaczone miejsce, a następnie złożyć 

korzystając z zielonego przycisku “Złóż wniosek”. 

 

Jeżeli dokument został poprawnie wgrany i wniosek udało się złożyć, system przeniesie nas do 

podglądu wniosku. W prawym górnym rogu zostanie wyświetlony komunikat o pomyślnie dodanym 

pliku. System nadaje status wniosku “W trakcie oceny”. 

 

https://pz.gov.pl/pz/index
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
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Dodatkowo na prywatną skrzynkę email zostanie wysłana wiadomość z informacją jak na poniżej 

grafice. 

 

Po zalogowaniu należy przejść do zakładki “Wiadomości”, gdzie znajdziemy informację o pomyślnie 

złożonym wniosku. 

 

 

4.4. Złożenie papierowego wniosku 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza się złożenie wygenerowanego w systemie 

elektronicznym i podpisanego odręcznie wniosku (wraz z uzasadnieniem) w siedzibie Wydziału 

Edukacji Urzędu Miasta Rzeszowa. 

W celu pobrania uzupełnionego wniosku należy przejść do podglądu wniosku. 
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W celu pobrania wniosku należy skorzystać z zielonego przycisku “Pobierz dokument”. 

 

 
Pobrany dokument należy wydrukować i podpisać, a następnie dostarczyć do Wydziału Edukacji 

Urzędu Miasta Rzeszowa. 

5. Poprawa wniosku 
W przypadku wniosku odesłanego do poprawy na prywatną skrzynkę email, zostanie wysłane 

powiadomienie o nieodczytanej wiadomości. 
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Po zalogowaniu do systemu i przejściu do zakładki “Wiadomości” otrzymamy informację o zmianie 

statusu wniosku na „Do poprawy”.  

 

W tym celu należy przejść do zakładki “Moje wnioski” -> “Aktywne” i z listy wybrać ten ze statusem 

“Odblokowany do poprawy” 

 

Wybieramy przycisk “Edycja wniosku” 
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W edycji dokonujemy poprawy zgodnie ze wskazówkami od organizatora naboru. Wniosek 

ponownie należy zapisać, a następnie skorzystać z przycisku “Opuść formularz”. 

 

Wniosek należy ponownie złożyć zgodnie z opisem instrukcji w punkcie 4.2 Ostateczny zapis i 

przejście do kolejnego etapu oraz 4.3 Złożenie wniosku elektronicznie. 

6. Pomoc (FAQ i kontakt) 
Po zalogowaniu zakładka “Pomoc” znajduje się w menu z lewej strony wyświetlanego widoku. 

Znajdują się tam informację z najczęściej zadawanymi pytaniami oraz danymi do kontaktu z 

Wydziałem Edukacji Urzędu Miasta Rzeszowa. 
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