PROJEKT STUDENCKI KROK PO KROKU

Gdy srodki do wydatkowania na projekt zostaty juz przyznane nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi
krokami tj. ztozy¢ wniosek workflow (KROK PIERWSZY) i rozliczy¢ wydatek (KROK DRUGI).

KROK PIERWSZY — 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" (wiecej w zaktadce PROJEKTY STUDENCKIE — UDOSTEPNIENIE LINII
WORKFLOW);

e na danej liscie (oprécz pracownikéw SGH) widniejg tylko studenci wskazani uprzednio w
dokumencie dotyczagcym zmiany zarzadu danej organizacji upowaznieni do wypetniania
whioskow w systemie WF;

Po wejéciu na strone www.wnioski.sgh.waw.pl wybieramy: WNIOSKODAWCA, a nastepnie Zt0Z
NOWY WNIOSEK (dostawy,...). Do pozostatych mozliwosci dostep ma wytacznie opiekun.

UWAGA: jesli cztonkowie organizacji sami chcg dokonaé zakupu jako jednostke administracyjng
nalezy wpisa¢ ADOS.

WNIOSEK ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
S =

2162 nowy wniosek (dostawy, ushugi, roboty budowlane)
716 nowy wniosek (Humaczenia pisemne lub korekta jerykowa - umowa ramowa)

Whnioski w obiegu: wnioskow

Whnioski, ktérych wartos¢ zmienita sie: wnioskow

Whnioski wymagajace potwierdzenia: wnioskow

Whnioski zwrocone: wniosek

Instrukcja korzystania z systemu Workflow



Obieg wniosku:
1. Ztozenie wniosku przez wnioskodawce
2. Akceptacja dysponenta srodkéw (w przypadku organizacji studenckich jest nim opiekun
danej organizacji)
Kontrola | stopnia — Dziat Obstugi Studentéw
Kontrola Il stopnia — zalezy od przedmiotu zamdwienia
Kwestura — odpis srodkéw
Kwestor
Dziat Zaméwien Publicznych
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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 DRUGI - 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 (wytgcznie w przypadku pierwszego wiersza!), wéwczas
dane nabywcy beda 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 realizujgca
zamoéwienie. GDZIE ZNAJDZIEMY TAKA INFORMACIE? Otwieramy: Whnioskodawca =>
konkretny wniosek => Dziat Zamdwien i Logistyki




WNIOSEK ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Do kazdej faktury dotgczamy zaakceptowany, wydrukowany z systemu wniosek (wersje
skrécong).

JAK GO ZNALEZC? Otwieramy: Whioskodawca => konkretny wniosek => Wniosek w wersji do
wydruku (Wersja skrécona)).

UWAGA! Do faktury drukujemy: WERSJE SKROCONA
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Przyktadowy skrécony wniosek wyglada tak:
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4. Do kazdej faktury dotgczamy réwniez tzw. Opis faktury. Instrukcja dotyczaca prawidtowego
wypetnienia Opisu faktury oraz formularz Opisu faktury dostepne sg na stronie sgh.waw.pl ->
Dziatalnos¢ organizacji studenckich -> Przydatne dokumenty



Pozostate istotne informacje dotyczace 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) oraz daty projektu.

3. Kwota na dokumencie ksiegowym nie moze przekracza¢ kwoty ujetej we wniosku WF, a w
przypadku sprzedawcy spoza Polski (np. promocja na facebooku, sprzedawcy jest firma z
Irlandii) nalezy pamieta¢ o doliczeniu podatku vat.

4. W zwigzku z dziatajgcym na Uczelni programem magazynowo - ksiegowym nalezy zwrdcic¢
uwage na nastepujgce kwestie:

e Dokument RW (Rozchdd Wewnetrzny) jest wystawiany na pracownika uczelni (w Panstwa
wypadku bedzie to oczywiscie opiekun), a odbioru zaméwionego towaru z magazynu oraz
podpisu na dokumentach magazynowych bedzie moégt dokonac¢ 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 zamdwien w tym samym przedmiocie zaméwienia (przyktad: nie mozna
wystawié 3 wnioskdw na zakup 30 szt. noteséw po 900zt, 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.



