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1. Uruchamianie procesu
,System Obiegu Dokumentéw” obstuguje nastepujgce procesy sktadania wnioskow:
e Naprawa sprzetu komputerowego —wniosek wypetnia Zespét Logistyki Cl.

e Naprawa sprzetu AV —wniosek wypetnia Zespot Technik Multimedialnych Cl.

Zakup Sprzetu AV —wniosek wypetniamy przy zakupie:
- projektoréw multimedialnych,
- ekrandw,
- kamer,
- sprzetu do obrébki sygnatu audio i video,
- materiatéw eksploatacyjnych dotyczacych tych urzadzen.

e  Zakup Sprzetu Telekomunikacyjnego —wniosek wypetniamy przy zakupie:
- telefonow,
- faksow,
- centralek telefonicznych,
- sprzetu i akcesoridow GSM,
- modeméw GSM,
- materiatéw eksploatacyjnych tj. kabli, gniazd telefonicznych itp.

e Zakup Sprzetu Komputerowego i oprogramowania —wniosek wypetniamy przy zakupie:
- komputeréw,
- monitorow,
- laptopdw,
- drukarek,
- skanerdw,
- serwerow,
- urzadzen sieciowych,
- oprogramowania,
- akcesoriow i czesci komputerowych.

e Zatozenie Gniazda Sieciowego — wniosek wypetniamy jezeli chcemy zatozy¢ nowe lub
dodatkowe gniazdo do sieci SGH.

e Ustugi informatyczne lub telekomunikacyjne

e Ustugi DZN

- roboty remontowo-budowlane w tym:
- ustugi projektowe i ekspertyzy budowlane,
- wykonywanie remontéw, adaptacji i modernizacji,

- utrzymanie i eksploatacja budynkéw, instalacji i urzadzen w tym:
- zakup mediéw i wody pitne;j,
- ustugi: sprzatanie, ochrona, utrzymywanie terenu, dezynfekcja
i deratyzacja, przeprowadzki,
- ekspertyzy techniczne urzadzen,
- naprawy: instalacji, urzadzen, wyposazenia,
- ustugi prania wodnego i chemicznego.



Dziat Logistyka

- zakup mebili,

- zakup sprzetu RTV, AGD i multimedialnego,

- zakup materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

- zakup materiatéw biurowych,

- zakup mebli, poscieli i wyposazenia niezbednego do prawidtowego funkcjonowania
akademikow,

- zakup wody pitnej,

- wszystkie inne zakupy nie wymienione wyzej o réznym charakterze,

- ustugi: wymiana wyktfadziny, wymiana verticali, niszczenie dokumentéw, utylizacja sprzetu.

Zakup Ksigzek — wniosek wypetniamy przy zakupie ksigzek ze sSrodkéw pozaszkolnych.



Konkretny proces wybieramy z listy rozwijalnej ,,Proces” . Na potrzeby instrukcji wybrany zostat

proces ,Zakup Sprzetu komputerowego”
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2. Nowa sprawa

Po wyborze procesu mozemy zainicjowac¢ nowg sprawe (ztozenie wniosku), wybierajgc opcje ,,Nowa

sprawa” .
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Otrzymujemy numer naszego whniosku oraz przechodzimy do wtasciwego jego wypetnienia klikajac
przycisk ,,Dalej”.

Uwaga: Numer wniosku nalezy zapisa¢. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci podczas realizacji
whiosku bedzie trzeba go podac.
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W tym momencie mozemy uruchomié zadanie polegajgce na wypetnieniu wniosku, klikajgc przycisk
,Uruchom zadanie”.
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Podglad zadania:2-WYPELNIENIE_WNIOSKU

Podglad schematu procesu
Opis: ’ ‘Wypetnienie wniosku przez wnioskodawce
Rozpoczete przez: Iwona DEBEK w dniu 2010-01-30 10:10
Uczestnik: WNIOSKODAWCA (Whioskodawca)
Przypisane do: Iwona DEBEK przez SYSTEM w dniu 2010-01-30 10:10
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3. Woypetnianie wniosku

Inicjator wniosku powinien wypetnié przynajmniej pola oznaczone kolorem czerwonym.
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[Grzegorz

1. Jednostka organizacyjna zamawiajaca:

[ v

2. 0soba przyjmujaca na swéj stan majatkowy:
we [ ]
S il
emat[ ]

3. Opis przedmiotu zaméwienia:

omiskor [ ]
e [ ]
v [ ]

\lnne "\ ilogé: \ M}

Prosze o sktadanie wniosku na jednorodny sprzet: oddzielnie na drukarki, zestawy komputerowe i
inne. Np. drukarka laserowa, kolorowa, 5 komputerow z Office.

4. Komentarz:

Prosze doktadnie opisac wyspecyfikowany sprzet - parametry techniczne, ewentualnie
y model sprzetu i ymagania. Procedura pi [l nie
zakupu sprzetu konkretnego producenta.

5. Wartos¢ dwienia w zk: netto brutto

6. Zrodio finansowania:

Oérodki szkory O 1nne

Prosze podac Zradio np. $rodki studium srodki projektu
europejskiego, punkt budzetu, itp.

7. Termin wykorzystania $rodkéw:

[ 12 womasemanrszy

Uwaga! Ostatecznym terminem wykorzystania érodkow jest koniec biezacego roku. Wnioski
nalezy ponownie zlozyc w kolejnym roku ym.
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Dane inicjatora wniosku pobierane sg automatycznie z Ksigzki adresowej (w przypadku braku

wypetnionego pola: stanowisko, nalezy ten
aktualizacji danych).

W pole Wnioskodawca wpisujemy:

fakt zgtosi¢ na adres ksiazka@sgh.waw.pl celem

e W przypadku, gdy inicjator wniosku jest Wnioskodawcg ponownie dane z pét potozonych

wyzej;

e W przypadku, gdy inicjator wniosku nie jest Wnioskodawca - dane osoby (imie, nazwisko,
stanowisko, osoby za ktdrg wypetniany jest wniosek.

Uwaga: Osoba inicjujgca wniosek odpowiada za prawidtowos¢ wpisanych danych.
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Jednoste organizacyjng Wnioskodawcy wybieramy z listy rozwijalnej ,Jednosta organziacyjna

zamawiajgcego”.

W pole Osoba przyjmujagca na swodj stan osobowy wpisujemy dane osoby, ktéra bedzie
odpowiedzialna materialnie za powierzony sprzet, jezeli jest to Wnioskodawca ponownie wpisujemy

jego dane, jezeli kto$ inny, to dane tej osoby.

2. Osoba przyjmujaca na swoj stan majatkowy:

Imie: [wona I

Poksi: (31 |

e-mail: |iw0na@sgh waw.pl |

&

Nazwisko: IDEBEK I

Budynek: [F l

Telefon: l9742| l[wew.]

&J Lokalny intranet ; # 100%



mailto:ksiazka@sgh.waw.pl

W polu Opis przedmiotu zaméwienia wybieramy z listy rozwijalnej nazwe sprzetu na jaki wypetniamy
whniosek. Z listy rozwijalnej llos¢ — ilos¢ sztuk danego sprzetu. Wypetniamy czerwony prostokat
informacjg, co chcemy kupic i w jakiej ilosci. W przypadku zakupu sprzetu, ktérego opis znajduje sie
pod linkiem Opis oferowanego sprzetu wystarczy wpisac: typ i nazwe sprzetu, ktéry chcemy
zakupic. W przypadku zakupu sprzetu o innych parametrach, nalezy  doktadnie opisac
wyspecyfikowany sprzet - parametry techniczne, ewentualnie podaé przyktadowy model sprzetu
spetniajgcy wymagania.

3. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Jednostka centralna = monitor v (licsd | 2 ~ |l Ropisv oferowansac sprzetu

2 szt. komuteréw typ 2 (biurowe) z 2 szt. monitoréw typ 3 (badawcze)

Prosze o sktadanie wniosku na jednorodny sprzet: oddzielnie na drukarki, zestawy komputerowe i
inne. Np. drukarka laserowa, kolorowa, 5 komputerow z Office. 7
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Pamietaj: Na kazdy jednorodny sprzet lub oprogramowanie nalezy ztozy¢ oddzielny wniosek!
Procedura przetargowa nie gwarantuje zakupu sprzetu konkretnego producenta.

W pole Warto$é zamdwienia nalezy wpisa¢ kwote zamdwienia. W przypadku oferowanego sprzetu
ceny poszczegdlnych Typdw urzadzen podane sg w Opisie oferowanego sprzetu.

|‘ 5. Warto$¢ zaméwienia w zk: netto | 3647.55 ‘ bruttd |4450) ] VAT: v
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Woystarczy wpisac jedng z kwot (brutto lub netto), druga zostanie policzona automatycznie.

W polu Zrédto finansowania nalezy podac¢ z jakich $rodkéw finansowany bedzie nasz zakup, klikajac
kéteczko z lewej strony wybranego Zrédta finansowania. Wypetniamy czerwony prostokat podajac
doktadne zrédto finansowania. Prosimy o podanie nazwy i edycji Studiéw Podyplomowych oraz
numeru ksiegowego danego Studium.



6. Zrédto finansowania:

I ® Budzet Centrum Informatycznego ($rodki szkoty) I

U Darowizny

O Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

OSprawy dotyczace KZiF (numer ksiegowy, edycja, nazwa)
OSprawy dotyczace KAE (numer ksiegowy, edycja, nazwa)
OSpra\vy dotyczace KNOP (numer ksiegowy, edycja, nazwa)
OSprawy dotyczace KGS (numer ksiegowy, edycja, nazwa)
OSpra\vy dotyczace KES (numer ksiegowy, edycja, nazwa)
O $rodki Unii Europejskiej

OWpiaty partnerskie SGH

OWplaty sponsorskie

O1nne

Budzet Cer

nformatycznego (S8rodki szkoly)

Prosze podac zrédto finansowania, np. srodki studium podyplomowego, Srodki projektu
europejskiego, punkt budzetu, itp. A
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W polu Termin wykorzystania srodkéw wpisujemy termin, do ktérego dysponujemy srodkami na
zakup wymienionego we wniosku sprzetu.

Ostatecznym terminem wykorzystania srodkow jest koniec biezgcego roku. Wnioski niezrealizowane
nalezy ponownie ztozy¢ w kolejnym roku kalendarzowym

7. Termin wykorzystania srodkow:

|2010-06-30 l 7 [w formacie np 2007-12-1]

Uwaga! Ostatecznym terminem wykorzystania srodkow jest koniec biezacego roku. Wnioski

niezrealizowane nalezy ponownie ztozy¢ w kolejnym roku kalendarzowym. i
&J Lokalny intranet fa - Rio0% -

Po poprawnym wypetnieniu pdl, klikajac klawisz Zapisz przesytamy wniosek do realizacji.

W przypadku Procesu ,,Sprawy 0gélne” po kliknieciu Zapisz wniosek zostaje przestany do akceptac;ji
Kierownika. Wszystkie inne procesy nie wymagajg tej akceptacji.

W przypadku pytan i wgtpliwosci prosimy o kontakt z Zespotem Pomocy Uzytkownikom tel. 9742,

e-mail zpu@sgh.waw.pl




