PROJEKT STUDENCKI KROK PO KROKU

KROK PIERWSZY - Zgtoszenie Projektu Akademickiego (ZPA) w Wirtualnym Dziekanacie:

)|

9% £ Nowy Wirtualny Dziekanat

ziekanat.sgh.waw.pl/wd_nowy/index.php P~ “,9, @ Nowy Wirtualny Dziekanat % | | i ¢

SZKOLA GEOWNA HANDLOWA EN
W WARSZAW

WARSAW SCHOOL OF ECONOMICS WI RTUALNY DZIEKANAT

Programy i plany studiéw (PDF) »
Uzytkownik:
Wyszukiwarka ofert dydaktycznych »
Hasto:
Wirtualny Informator »
Kontakt N ZALOGUJ SIE
Stary Wirtualny Dziekanat Zapomniate$(as) hasta?

Zamknij okno

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa
informacja: +48 22 564 64 64
dpu@sgh.waw.pl dsi@sgh.waw.pl dsm@sgh.waw.pl

Wyloguj

WIRTUALNY DZIEKANAT

Jestes tu: WD Mateusz Kosieliriski > 82531 > Student

Programy i plany studidw |1l stopnia (FDF) b Student (semestr: 6, kierunek: FIR) - funkcje dla studiow stacjonamych licencjackich

Programy podwdjnego dyplomu (PDF) »

Pozostate informacje

= Chcesz dostawac powiadomienia o zmianie zajet ze swojego Dziekanatu? Zaktualizuj swoje dane kontaktowe
= Szkolenia instrukiazowe: BHP, biblioteczne, OWI
= Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych studentow
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KA RI E RA « Lista realizowanych elektronicznych Zgtoszen Projektow Akademickich (projekt lub ostatnia korekta projektu)




202012021

2021/0412

Projekt numer 16457/0

Konferencje

Opis sytuacji

Polecenie

‘Wenyfikacja
Przewodniczacego
uos

Decyzja pozytywna
Uwagi:

‘Wenyfikacja
Opiekuna UOS
Decyzja pozytywna
Uwagi:

‘Wenyfikacja punkiu
El

Decyzja pozytywna
Uwagi: Centrum
‘Wspdtpracyz
Biznesem nie
weryfikuje
kosztorysdw.

‘Wenffikacja
Prorektora (punkty
od 1do 13)
Decyzja pozytywna
Uwagi.

‘Wenyfikacja
Kwestora (punkt
14)

Decyzja pozytywna
Uwagi:

ZGtOSZENIE
PROJEKTU
ZAAKCEPTOWANE

2020/2021L |+

1. Organizator projektu
Nazwa organizacji

Szkola Gtéwna Handlowa w Warszawie
al. Niepodlegtogci 162, 02-554 Warszawa
DSL: +48 22 564 98 55 dsl@sgh wawpl
DSM: +48 22 564 94 83 dsm@sgh.waw.pl

[ Samorzad Studentsw SGH

2. Projekt
2.1. Nazwa

2.2. Strona internetowa projektu
Nie dotyczy

3. Opis projektu
3.1. Gtowny cel projektu:

3.2. Grupa docelowa, zasieg i planowana liczba uczestnikow projektu:

3.3. Mierzalne korzysci z projektu:

3.4. Projekt odbedzie sie on-line:
Nie dotyczy b

3.5. Projekt odbedzie sie w murach SGH:

Nie dotyczy

3.5. Projekt odbedzie sig poza murami SGH:

Nie dotyczy (4

4. Typ i rodzaj projektu
4.1. Typ: szkoleniowy

Rodzaj [nie dotyczy

4.2 Typ: organizacyjno-informacyjny

Rodzaj [nie dotyczy

4.3. Typ: rozrywkowy

Roaz)

4.4 Typ: naukowy

Rodzaj [nie dotyczy

4.5 Typ: charytatywny

Rodza]




14. Upominki/prezenty/nagrody
141 Upominki/prezenty
Nie dotyczy i

142 Nagrody
Nie dotyczy 4

o

Wstepny kosziorys
Nie dotyczy

16. Oswiadczenia
O Swiadomi odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i cywilno-prawnej oswiadczamy, ze ww. dane sg kompletne i
zgodne ze stanem faktycznym.

O zobowiazujemy sie do niezwiocznego poinformowania o jakiejkolwiek zmianie powyzszych danych za pomoca
tzw. formularza zmian (dotyczy punktw 1-12) lub korekty kosztorysu (dotyczy punktu 14).

O oswiadczamy, iz zapoznalismy sie z Zarzadzeniem Rektora dotyczacym zasad funkejonowania i finansowania
dziatainosci studenckie]

O Zobowigzujemy sie do wprowadzenia informacji o niniejszym projekcie do Kalendarza Wydarzeni najpozniej 7
dni przed jego rozpoczeciem

O zapoznalismy sie z Regulaminem uzytkowania pomieszezen | innych powierzchni w Szkole Gléwne] Handlowe]
w Warszawie (w przypadku najmu lub bezpiatnego uzyczenia).

O Jestesmy swiadomi, iz niewykorzystane srodkl zasila konto organizacji studenckich tzw. Fundusz Ruchu
Studenckiego

[ wytacznie osoby posiadajace peinomocnictwo rekiora maja moziwosé do dokonywania czynnosci prawnych i
zaciggania zobowigzan (w wysokosci ponizej rownowartosci kwoty 30 000 euro) zwigzanych z dziatalnoscia
organizacji studenckiej . zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiggowych;
odbioru | podpisywania faktur VAT oraz rachunkéw; zawierania uméw, ktérych przeamiotem jest dziafainosé
lub finansowanie dziatalnosci organizacji studenckie]

O Jestesmy swiadomi, ze przedstawiciele firm/organizacji zewngtrznych, wymienieni w punkcie 9. maja zakaz
prowadzenia dziatalnosci komercyjnej na terenie SGH

17. ZaKoriczenie prac nad projektem
Aby wystat wniosek nalezy zaznaczyt opcje "PROJEKT GOTOWY DO WYSLANIA" oraz Kiknac "Zapisz projekt”
O PROJEKT GOTOWY DO WYSELANIA

Zapisz projekt

8zkota Gléwna Handlowa w Warszawie
al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa
DSL: +48 22 564 98 55 dsl@sgh waw pl
DSM: +48 22 564 94 83 dsm@sgh.waw.pl

Etapy obiegu formularza ZPA:

ASENENEN

Konto studenta-ztozenie wniosku

Akceptacja wniosku przez przewodniczgcego UOS

Akceptacja wniosku przez opiekuna UOS

Weryfikacja wniosku pod wzgledem ztozonego zapotrzebowania. Jezeli rezerwujemy sale,
standy, banery, krzesta itd. formularz przesytany jest do odpowiednich dziatéw, w ktérych
nastepuje weryfikacja ich dostepnosci, termindw itp.

v' Weryfikacja wniosku pod wzgledem merytorycznym przez Prorektora ds. Dydaktyki
i Studentow

v' Weryfikacja wniosku pod wzgledem kosztowym przez Kwesture (po akceptacji, w systemie
Workflow pojawig sie linie budzetowe)

WAZNE:

1. Uwagi do akceptacji
Poszczegdlni adresaci, mimo akceptacji mogg mie¢ pewne uwagi lub poprosi¢ o kontakt w celu
uzgodnienia szczegotéw.

2. Brak akceptacji

Kazdy z adresatéw wniosku i na kazdym etapie, moze go odrzucic.

Np. okazuje sie, ze sala, ktdra zostata wybrana jest zajeta, wtedy odpowiedni dziat odsyta nam
whniosek z odpowiednim komentarzem.

Korekty

Mozna wykonaé zmiany w ZPA robigc jego korekte.

Przyktad: mamy zaakceptowany caty wniosek, ale okazuje sie, ze potrzebujemy wiecej sal,
woéwczas robimy korekte, dodajemy sale i wniosek ponownie trafia do obiegu.



KROK DRUGI — WORKFLOW (WF):

Workflow jest systemem obiegu dokumentow, dotyczgcym zamodwien ustug i dostaw niezbednych do
realizacji projektu studenckiego.

Dostep do systemu Workflow - dostep do WF w organizacjach studenckich majg wytgcznie
opiekunowie, ktorzy moga upowaznic studenta.

UWAGA:

e abystudent mdgt wprowadzac wnioski do systemu WF, opiekun musi nadaé uprawnienia takiej
osobie. Dokonuje tego w miejscu: wnioski.sgh.waw.pl -> "Pozycje w budzecie" -> "dodaj osobe
upowazniong";

e na danej liscie (oprécz pracownikéw SGH) widniejg tylko studenci wskazani uprzednio w
dokumencie dotyczagcym zmiany zarzadu danej organizacji;

e linie budzetowe w systemie WF (tzw. ,Pozycje w budzecie”) sg tworzone na podstawie
kosztorysow zamieszczanych przez studentéw w wyzej opisanym systemie ZPA;

Wypetniamy wniosek zamdwienia publicznego www.wnioski.sgh.waw.pl.

Po wejéciu na strone wybieramy: WNIOSKODAWCA, a nastepnie ZtOZ NOWY WNIOSEK .
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WNIOSEK JAMOWIEN PUBLICZNYCH

Al
Pozycie w budzecie Wszystkie wnioski w Wszystkie zakorczone Wszystkie wnioski
obiegu wnioski

Whnioskodawca

1| Przedmiot i rodzaj zaméwienia

2| Szczeadtowy opic przedmiotéw zamdéwienia

Dodaj =

Fozycie w budzecie

Linia budzetowa (pkt. 3 ,,Pozycja w budzecie”) sg zamieszczane w WF przez Kwesture na podstawie
kosztorysu z zatwierdzonego ZPA.

Obieg wniosku:
1. Ztozenie wniosku przez wnioskodawce
2. Akceptacja dysponenta srodkéw (w przypadku organizacji studenckich jest nim opiekun
danej organizacji)
3. Kontrola | stopnia — Dziat Obstugi Studentow
4. Kontrola Il stopnia — zalezy od przedmiotu zamdwienia



Kwestura — odpis Srodkow
Kwestor
Dziat Zamoéwien Publicznych

O N o w

Kierownik zamawiajacego — Kanclerz.

WAZNE! Data na fakturze nie moze by¢ wezeéniejsza niz data zatwierdzenia wniosku przez Kanclerza
(Kierownik zamawiajacego); dotyczy to kaidej daty na dokumencie tj. daty sprzedaiy, daty
wystawienia, itp.



KROK TRZECI - Rozliczanie faktur:

1. Dane do faktury:

Szkota Gtéwna Handlowa Grupa VAT w Warszawie
Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie

Al. Niepodlegtosci 162

02-554 Warszawa

NIP: 1080026260

dopuszczalny jest réwniez skrét (wytacznie w przypadku pierwszego wiersza!), wéwczas

dane nabywcy bedg wygladaty tak:

SGH GV

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
Al. Niepodlegtosci 162

02-554 Warszawa

NIP: 1080026260

2. Opisane faktury, nalezy dostarczy¢ do dziatu wskazanego jako jednostka realizujaca

zamoéwienie. GDZIE ZNAJDZIEMY TAKA INFORMACIE? Otwieramy: Whnioskodawca

konkretny wniosek => Dziat Zamowien i Logistyki

WNIOSEK ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

B —— [

Pozycie w budzece
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3. Do kazdej faktury dotgczamy zaakceptowany, wydrukowany z systemu wniosek (wersje
skrdocong).
JAK GO ZNALEZC? Otwieramy: Whioskodawca => konkretny wniosek => Wniosek w wersji do
wydruku (Wersja skrécona)).
UWAGA! Do faktury drukujemy: WERSJE SKROCONA

WNIOSEK ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Przyktadowy skrécony wniosek:

0 A
2022/14993
Data wygenerowania 2023-02-22 0914

_ 20221124 12:08
1 Rodza ramiwania  Usiugh, usiugl rekiamows (rekiama, ogloszenia)
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Do kazdej faktury dotgczamy réwniez tzw. Opis faktury. Instrukcja dotyczgca prawidtowego
wypetnienia Opisu faktury oraz formularz Opisu faktury dostepne sg na stronie sgh.waw.p/ ->
Dziatalnos¢ organizacji studenckich -> Przydatne dokumenty



Pozostate informacje dotyczgce wnioskéw w WF:

1. Zgode na wydatkowanie srodkdw uzyskujg Paristwo wytgcznie w momencie zaakceptowania
whiosku w WF przez Kanclerza (data akceptacji = oczekiwanie na realizacje). Zgodg nie jest
data ztozenia wniosku w WF przez wnioskodawce.

2. We wnioskach WF w celu realizacji nalezy pamietaé o wpisywaniu nazwy organizacji i nazwy
projektu (w celu wtasciwej identyfikacji organizacji/projektu).

3. W zwigzku z dziatajgcym na Uczelni programem magazynowo - ksiegowym nalezy zwrdcié
uwage na nastepujgce kwestie:

e Dokument RW (Rozchdd Wewnetrzny) jest wystawiany na pracownika uczelni (w Panstwa
wypadku bedzie to oczywiscie opiekun), a odbioru zamdwionego towaru z magazynu oraz
podpisu na dokumentach magazynowych bedzie moégt dokona¢ zaréwno ww. pracownik, jak i
student inicjujgcy wniosek WF (mozliwos¢ zainicjowania wniosku jest rownoznaczna
z upowaznieniem nadanym przez opiekuna).

e Dokumenty wystawiane w magazynie (np. RW, PZ) dotyczg wytacznie zamowien realizowanych
przez Dziat Zamdwien i Logistyki.

e Dziat Zamédwien i Logistyki przypomina, iz ustawa o zamdwieniach publicznych nie dopuszcza
celowego podziatu zamowien w tym samym przedmiocie zamodwienia (przyktad: nie mozna
wystawié 3 wnioskdéw na zakup 30 szt. notesdw po 900z, zamiast jednego wniosku na zakup
90 szt. noteséw w kwocie 2700zt).

W zwigzku z powyiszym, przed dokonaniem jakichkolwiek zakupow nalezy zwréci¢ uwage na
wpisang we wniosku jednostke realizujgcg zamodwienie. Jezeli znajdzie sie tam np. Dziat
Zamowien i Logistyki (ADZiL w punkcie 5) oznacza to, iz zakupéw moze dokona¢ wytacznie tenze
dziat.



