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1 Wprowadzenie

System Uczelnianych Organizacji Studenckich zostat zaplanowany jako nowe rozwigzanie informatyczne dla
Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie, majgce na celu wsparcie zarzadzania uczelnianymi organizacjami
studenckimi oraz proceséw zwigzanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem projektéow
akademickich. System ma stuzy¢ zaréwno pracownikom uczelni, jak i studentom, umozliwiajgc zgodnie z rolami
i nadanymi uprawnieniami dostep dla wybranych oséb do poszczegdlnych funkcji Systemu. System zostat
zbudowany w oparciu o technologie Power Platform firmy Microsoft.

2 Definicje

Administrator DOS Administrator Dziatu Obstugi Studentéw

FRS Fundusz Ruchu Studenckiego

MZUQOS Modut Zarzadzania Uczelnianymi Organizacjami Studenckimi

UOS, Organizacja Uczelniane Organizacje Studenckie

PA Projekt akademicki

RKiO Rada Kot | Organizacji

System UQOS System informatyczny wspierajgcy dziatalnos¢ projektowg organizacji
studenckich SGH

ZPA Zgtoszenie projektu akademickiego
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3 Dostep do Systemu Uczelnianych Organizacji Studenckich

Dostep do Systemu UOS odbywa sie poprzez przeglagdarke internetowg z komputera osobistego lub urzadzenia
mobilnego i wybranie adresu: https://sghuos.crm4.dynamics.com/

System umozliwia tez dostep poprzez zalogowanie sie do platformy  Microsoft 365
https://www.microsoft365.com/, a nastepnie po wskazaniu Apps w panelu bocznym platformy, wybranie
aplikacji o nazwie ,,Zarzadzanie organizacjami studenckimi”.

3t SG H Microsoft 365 2 Search
(
@ Apps Get more Apps
Creste
i
7] i [x ] & o a oj
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Productivity Utilities Education Communication Content management Project management Developer tools Employee Experience

B Forms B calendar B Sway | PowerBl M Feedback

Rysunek 1 Nawigacja do Systemu UOS

Do systemu UOS majg dostep osoby petnigce nastepujace role w SGH:

Pracownicy i jednostki SGH - Prorektor ds. Dydaktyki i Studentow, Kanclerz, Kwestura, Administratorzy DOS,
Zespot ds. Wspotpracy z Biznesem, Zespdt ds. Promocji, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Dziat
Organizacji i Dydaktyki, Zespdt Infrastruktury Informatycznej i Technicznej, Zespét Instalacji Niskopradowych,
Rzecznik Prasowy, Radca Prawny,

Studenci - Rada Két i Organizacji, Przewodniczacy Samorzadu Studenckiego, Cztonkowie Zarzadu i Opiekuni
organizacji, Delegaci, Koordynatorzy projektu oraz osoby wyznaczone jako odpowiedzialne za rozliczenie.

4 Personalizacja ustawien aplikacji

DomysInym jezykiem systemu UQS jest jezyk polski. System umozliwia zmiane jezyka interfejsu na jezyk
angielski. Aby zmieni¢ ustawienia dla oséb anglojezycznych nalezy przejs¢ do ustawien personalizacji, a na
nastepnie zaktadki Jezyki. W przypadku zmiany strefy czasowej, ustawienia znajdujg w zaktadce Ogdine,
natomiast wyswietlane formaty w zaktadce Formaty.

Fundusze : ;
E Europejskie Unia Europejska

5 o Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj

Strona 4 z 65



https://sghuos.crm4.dynamics.com/
https://www.microsoft365.com/
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Rysunek 5 Ustawienia personalne — jezyk angielski
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5 Modut - Zarzadzanie Uczelniang Organizacjg Studencka

5.1 Rejestr uczelnianych organizacji studenckich

Rejestr uczelnianych organizacji studenckich prezentuje liste wszystkich obecnie zarejestrowanych i aktywnych
uczelnianych organizacji studenckich. Rejestr pozwala takze na dostep do danych archiwalnych organizacji
studenckich. Rejestr UOS dostepny jest z poziomu panelu bocznego System Uczelnianych Organizacji
Studenckich, a nastepnie Rejestr Organizacji.

Dostep do rejestru, w zakresie zgodnym ze zdefiniowanymi rolami i uprawnieniami posiadaja:

e Dostep do danych wszystkich organizacji studenckich - Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw, Kanclerz,
Kwestura, Administratorzy DOS, Zespd6t ds. Wspdtpracy z Biznesem, Zespdt ds. Promocji, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, Dziat Organizacji i Dydaktyki, Zespdt Infrastruktury Informatycznej i
Technicznej, Zespot Instalacji Niskoprgdowych, Rzecznik Prasowy, Radca Prawny, Rada Két i Organizacji,
Przewodniczgcy Samorzadu Studenckiego

e Dostep do wybranych organizacji studenckich - Opiekunowie oraz studenci widok rejestru maja
ograniczony wytgcznie do listy organizacji do ktdrych przynalezg lub sg opiekunami.

W rejestrze na podstawowg informacje o UOS sktadajg sie nastepujgce dane: Kod organizacji, Status
Organizacji, Nazwa, Nazwa (angielska), Typ organizacji, Opiekun organizacji, Przewodniczqcy, E-mail uczelniany
(Przewodniczqcy), Telefon komdrkowy (Przewodniczqcy), Pomieszczenie, Link do strony organizacji, Data
utworzenia.

i Power Apps  System Uczelnianych Organizadi Stud... PIASKOWN'CA Nnwiook @D £ + ¥ & ? L’\YA\i)
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Kodorg.. v Statusor Nazwa 1 Nazwa(an.. v  Typorganizagi~  Opiekun organiz.. v Przewod.. v  E-mail uczelniany (Prze.. v  Telefon komorkowy (Pr... +  Pomiesz..~ Link do strony. Data ut

[ e

Rysunek 6 Rejestr UOS
Uzytkownik ma dostepne nastepujace widoki:

e Aktywne Organizacje Studenckie — aktywne UOS posortowane domysinie po nazwie alfabetycznie

e  Wszystkie Organizacje Studenckie — robocze, tj. organizacje na etapie rejestracji oraz aktywne UQOS
posortowane domyslnie po statusie roboczym a nastepnie aktywny, oraz po dacie modyfikacji od
najnowszej

e Nieaktywne UOS — archiwalne UOS posortowane domyslnie po nazwie alfabetycznie
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Rysunek 7 Dostep do widokdw rejestru UOS
System posiada elastyczng mozliwos$¢ rozszerzenia dostepnych danych w widoku. Dodanie nowych kolumn

spersonalizowanych wyfacznie dla uzytkownika korzystajgcego z systemu jest mozliwe po wybraniu przycisku
Edytuj kolumny. Uzytkownik ma takze mozliwos$¢ ustawienia filtrowania listy poprzez przycisk Edytuj Filtry.
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Rysunek 8 Edycja kolumn i filtrow

Pomocne informacje z zakresu zarzadzania filtrami dostepne sg rdwniez w dokumentacji Microsoft Power
Apps: https://learn.microsoft.com/pl-pl/power-apps/maker/model-driven-apps/create-edit-view-filters.
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https://learn.microsoft.com/pl-pl/power-apps/maker/model-driven-apps/create-edit-view-filters

5.2 Zarzadzanie uczelnianymi organizacjami studenckimi

W celu zatozenia nowej organizacji studenckiej nalezy zgtosié sie do Dziatu Obstugi Studentdw i przeprowadzié
rejestracje zgodnie z dokumentami dostepnymi na stronie: Dziatalnos$¢ organizacji studenckich | SGH | Szkota

Gtéwna Handlowa w Warszawie. Po zatozeniu i aktywowaniu organizacji studenckiej Cztonkowie Zarzadu
uzyskujg dostep do Systemu oraz danych wybranego UOS, w ktdrym prowadzg funkcje zarzadcze. Aktywowanie
cztonkdéw Zarzadu UOS jest przeprowadzane przez pracownika Dziatu Obstugi Studentéw na podstawie
dokumentéw i posiadanych upowaznien. Podczas aktywacji dostepu do Systemu wysytany jest do cztonka

Zarzadu mail oraz komunikat w MS Teams w celu potwierdzenie cztonkostwa w UOS.

Cztonek Zarzadu organizacji uzyskuje dostep do Systemu dopiero po zaakceptowaniu zgody na dotgczenie do
UOS, ktdra zostaje przestana wraz z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych poprzez aplikacje Approvals.
Odrzucenie skutkuje niedodaniem do organizacji i brakiem uzyskania dostepu do Systemu. Ponizszy ekran

prezentuje tres¢ komunikatu.

Test drupal - potwierdzenie czionkostwa w organizacji studenckiej / confirmation of membership in the student organization

Microsoft Power Automate <flow-noreply@microsoft.com>

Do:

MA

nformacja o przetwarzaniu d.

w Microsoft Power Automate

- potwierdzenie cztonkostwa w
organizacji studenckiej / confirmation of
membership in the student organization

Zazadane przez:

Zostatas/zostate$ dodany do listy cztonkéw organizacji.
Akceptacja oznacza potwierdzenie cztonkostwa. W zataczniku
znajduje sie ki informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w cela szanych z prowadzeniem
rejestru Uczelnianych Organizacji Studenckich i obstugg
projektow akademickich. Cztonkowie dodawani sg przez
zarzad organizagji lub Dziat Obstugi Studentéw.

You have been added to the organisation's membership list.
Acceptance means confirmation of organization
membership. The attachment contains an information clause
regarding data processing for the purposes of keeping the
register of Student Organisations at SGH and handling
academic projects. Members can be added by organization’s
board or Student Support.

Data utworzenia: poniedziatek, 30 paZdziernika 2023 14:36
GMT

OerUé g
Wyswietl to zatwierdzenie w portalu ustugi Power Automate tutaj

Rysunek 9 Zgoda przestana w Outlook
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https://www.sgh.waw.pl/dzialalnosc-organizacji-studenckich
https://www.sgh.waw.pl/dzialalnosc-organizacji-studenckich

Uprawniona osoba majgca dostep do Rejestru UOS uzyskuje dostep do szczegétowych informacji o danej
organizacji studenckiej. Aby przej$¢ do danych szczegétowych UOS nalezy klikng¢ na link wskazujgcy na nazwe
organizacji.

Dane dotyczgce organizacji sg zaprezentowane na kolejnych zaktadkach: Podstawowe informacje, Cztonkowie,
Cztonkowie zarzqdu, Pomieszczenia, Linki organizacji, Zatgczniki, Sprawozdania. Zakres danych poszczegdlnych
zaktadek prezentowany jest na ponizszych zrzutach ekranu.
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Rysunek 10 Przejscie do szczegdétow organizacji
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5.2.1 Podstawowe informacje

Dostepne informacje na zaktadce to: Nazwa organizacji, Nazwa angielska, Kod organizacji, Typ organizacji, Data
utworzenia, Data zakoriczenia dziatalnosci, Cel, Finansowanie z FRS, Status organizacji, informacje o opiekunie.

Zmian w zaktadce Podstawowe informacje moze wytgcznie wykonaé pracownik Dziatu Obstugi Studentéw na
podstawie odpowiednich dokumentow.

PIASKOWNICA

niwanie Reesiraca Autywaca
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Rysunek 12 Podstawowe informacje
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5.2.2 Cztonkowie

Sekcja Cztonkowie pozwala zarzgdzaé cztonkami UOS. Cztonek Zarzadu réwniez posiada mozliwo$¢ dodania lub
usuniecia cztonka do organizacji. Cztonek Zarzadu poprzez przycisk Dodaj cztonka z bazy. System zintegrowany
jest z systemem USOS i pobierane sg z niego aktualne listy aktywnych studentéw wraz z aktualnymi danymi o
studencie. Cztonek Zarzadu oraz Opiekun majg mozliwos¢ dodania nowego cztonka organizacji, ktéry jest
aktywnym studentem. Dodanie nowego cztonka odbywa sie poprzez uzupetnienie jego loginu systemowego.
Uwaga — po dodaniu cztonka UOS System nie zwraca komunikatu pomysinego dodania cztonka organizacji,
ani nie zamyka okna, stqd po wybraniu akcji Dodaj uzytkownika, nalezy manualnie zamknqgc¢ okno. W
przypadku niepoprawnego dodania cztonka, nalezy réwniez zamkna¢ okno i ponownie rozpoczgé uzupetnienie
nazwy uzytkownika.

Dodajgc do Systemu cztonka UOS wysytany jest do niego mail oraz komunikat w MS Teams w celu potwierdzenie
cztonkostwa w UOS. Do czasu zaakceptowania zgody na dodanie do organizacji, dodawany cztonek bedzie
widniat na liscie Potencjalni cztonkowie. Po przestaniu potwierdzenia trafi on na liste Czfonkowie organizacji. W
przypadku odrzucenia zgody cztonkostwa zostaje usuniety z listy Potencjalni cztonkowie z poziomu, ktérego ma
dostep do Informacji kontaktowych oraz Informacji o programach studenckich.
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Wpisz login studnta, aby go dodad

Rysunek 14 Dodanie loginu nowego cztonka organizacji

Wybierajac dang osobe z listy cztonkdéw uprawniona osoba (cztonek Zarzadu, Opiekun, Administrator DOS) po
wybraniu cztonka organizacji z listy Cztonkowie organizacji uzytkownik zostaje przekierowany do rozszerzonych
informacji o uzytkowniku. Z tego poziomu posiada dostep do informacji z widokéw: Rola w organizacji oraz
Informacje o studencie. Zmiany w zaktadce Rola w organizacji moze wprowadzi¢ wytgcznie Administrator DOS
oraz w szczegdlnych sytuacjach opiekun organizacji.
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Rysunek 15 Informacje o studencie
Opiekun organizacji posiada mozliwos$¢ zarzadzania nastepujgcymi parametrami o cztonku organizacji:

Delegat, Kadencja. Oznaczenie osoby jako Delegat oraz wskazanie aktualnej kadencji ma znaczenie na etapie
procesowania Zgtoszenia Projektu Akademickiego.
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Zatgczniki dodane z poziomu Rola w organizacji bedg dostepne wytgcznie w obrebie wybranej organizacji. Jesli
dany student przynalezy do wiecej niz jednej organizacji ustawienia roli oraz zatgczniki bedg adekwatne do
oczekiwanych w ramach wybranego UOS.

D Power Apps System Uczelnianych Organizacii Stud... P‘ASKOWNlCA nNewlook @D £
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Rysunek 16 Rola w organizacji

Po wskazaniu nazwy cztonka, zostaje przekierowany do informacji systemowych, zatgczniki dodane z tego
poziomu beda dostepne w catym systemie, bez wzgledu na przypisanie do danego UOS. Oznacza to, ze jezeli
student przynalezy do wiecej niz jednej organizacji, po wskazaniu dowolnego UQS, a nastepnie w Informacje o
studencie wybraniu jego nazwy, uzytkownik uzyska dostep do informacji globalnych.
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Rysunek 17 Nawigacja do informacji o uzytkowniku
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Usuniecia cztonka UOS moze dokona¢ cztonek Zarzadu UOS. Aby usungé cztonka organizacji, nalezy oznaczy¢
wybrang osobe poprzez zaznaczenia pola checkbox, a nastepnie wybrac¢ wyswietlong dynamicznie opcje Usun.

Uwaga - Usunieci mogq zosta¢ wyltgcznie cztonkowie organizacji niepetnigcy roli w Zarzgdzie UOS. W
przypadku koniecznosci usuniecia czfonkéw petnigcych role w Zarzqdzie nalezy najpierw dokonac¢ zmian w
Zarzqdzie (realizacja poprzez zmiane dokumentow UOS oraz zmiana Zarzqdu przez Administratora DOS).

i Power Apps System Uczelnianych Organizacii Stud... PIASKOWNICA
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Rysunek 18 Usuwanie cztonka organizacji

System pozwala takze w ramach danego UOS ewidencjonowac cztonkdéw stowarzyszonych organizacji. Aby
dodac¢ cztonka stowarzyszonego nalezy skontaktowac sie z Dziatem Obstugi Studentéw.

5.2.3 Cztonkowie zarzadu

W niniejszej sekcji znajduje sie wytgcznie lista cztonkédw Zarzadu z informacjami tj.: rola w Zarzadzie, adres e-
mail, czy petni role delegata, wraz z informacjg o kadencji, czy jest zatozycielem organizacji oraz czy jest
aktywnym studentem.

Oznaczenia danego cztonka UOS jako osoby petnigcej role w Zarzadzie procedowana jest na podstawie
dokumentdéw danego UOS i jest realizowane przez Administratora DOS.
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5.2.4 Pomieszczenia

W sekcji Pomieszczenia znajduje sie pole do wskazania bagdZz modyfikacji pomieszczen przydzielonych danej
organizacji studenckiej.

Dostep do edycji, précz Administratora DOS, posiadajg studenci z rolg Rada K6t i Organizacji (RKiO).

W przypadku braku danego pomieszczenia w stowniku nalezy skontaktowac sie z Administratorem DOS.
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5.2.5 Linki organizacji

W sekcji Linki organizacji uprawniony uzytkownik wskazuje link do strony organizacji oraz dodatkowe
odnosniki poprzez wybranie przycisku Nowa encja Link organizacji.

Edycja linkdw mozliwa jest dla Cztonka Zarzgdu oraz Opiekuna organizacji.
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Rysunek 21 Linki organizacji

5.2.6 Zataczniki
W sekcji Zatgczniki mozliwe jest dodawanie plikéw dla danej organizacji.

Edycja zatgcznikow w sekcji Zafgczniki jest dostepna dla Cztonkdw Zarzadu, Opiekun organizacji oraz
Administratora DOS.
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5.2.7 Sprawozdania
W sekcji Sprawozdania Cztonek Zarzgdu oraz Opiekun organizacji posiadajg mozliwos¢ wygenerowania oraz
podgladu sprawozdania z dziatalnosci UOS.
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Rysunek 23 Sprawozdania
Aby wygenerowac sprawozdanie nalezy przejs¢ do szczegdtdéw organizacji, a nastepnie w sekcji Sprawozdania

wybraé przycisk Generuj sprawozdanie. Wyswietli sie okno, gdzie wskazuje sie zdefiniowany okres
sprawozdawczy za ktory generowane jest sprawozdanie. Okresy sprawozdawcze sg wprowadzane do systemu
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przez Dziat Organizacji Studentéw. W sytuacji zblizajgcego sie okresu sprawozdawczego wszyscy cztonkowie
Zarzadu UOS oraz Opiekunowi otrzymajg powiadomienie mailowe.

Po wygenerowaniu raportu, nalezy zamkngac¢ recznie okno. Jesli sprawozdanie nie pojawi sie od razu w tabeli
Sprawozdania Organizacji, nalezy klikng¢ na przycisk Odswiez.

Na sprawozdanie sktada sie informacja o liczbie cztonkéw organizacji, liczbie cztonkéw na studiach
niestacjonarnych, szczegdty osoby generujgcej raport, szczegdty opiekuna organizacji, lista cztonkéw
organizacji, lista zrealizowanych i zakoriczonych projektédw akademickich wraz z ogélnymi informacjami o nich.
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Przejscie do szczegdtow sprawozdania jest mozliwe poprzez dwukrotne klikniecie na wybranym rekordzie lub
oznaczenie checkbox rekordu, a nastepnie przycisk Edytuj. Usuniecie sprawozdania odbywa sie poprzez
oznaczenie checkbox rekordu, a nastepnie wybranie przycisku Usun.

W zakres zarzadzania sprawozdaniem wchodzi wskazanie aktualnego statusu sprawozdania, dodanie lub
usuwanie zatgcznikdéw oraz generowanie sprawozdania do raportu w formacie PDF, ktéry zostanie wyswietlony
w tabeli Dokumenty. W przypadku zmiany statusu sprawozdania na Zaakceptowane, Zaakceptowane z
uwagami lub Odrzucone powiadomienie e-mail zostaje przestane do wszystkich cztonkéw zarzadu oraz
opiekuna organizacji.
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Projekty Aka
& Zghoszenia
& erojekty

R active Delegates S Report Project Data O Odéwiet  o” Przephyw H Unuchom raport

Nazwa Description Revenue Sum - Project status

Dokumenty

Mazwa opis -

u Aplikacja

Rysunek 26 Zatgczniki oraz raport PDF
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6 Modut — Zgtoszenie i Realizacja Projektu Akademickiego

Modut obstuguje proces Zgtaszania Projektéw Akademickich (ZPA) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia
oraz przejscie procesu akceptacji przez osoby z okreslonymi rolami.

Osobami uprawnionymi domyslinie do zgtaszania projektéw akademickich sg cztonkowie Zarzadu danego UOS,
ktdrzy mogg wskazad z cztonkéw organizacji koordynatoréw, ktérzy uzyskajg dostep do Systemu i ponizszych
rejestrow.

6.1 Rejestr wnioskow zgtoszen i Projektéw Akademickich

Rejestr dostepny jest z poziomu panelu bocznego Projekty Akademickie, a nastepnie Zgfoszenia oraz Projekty.

Upowaznieni pracownicy SGH zgodnie z nadanymi rolami i uprawnieniami wynikajacymi z procesu akceptacii,
za wyjagtkiem Opiekuna UOS posiadajg dostep do podgladu wszystkich zgtoszen oraz projektéw akademickich.

Opiekunowie oraz cztonkowie Zarzadédw UOS oraz wybrani koordynatorzy widok rejestru majg ograniczony
wytgcznie do listy zgtoszen projektdw organizacji do ktérych przynaleza.

Na podstawowg informacje o Zgtoszeniu Projektu Akademickiego sktadajg sie nastepujgce dane: Numer
zgtoszenia, Nazwa, Organizacja studencka, Status zgtoszenia projektu akademickiego, w przypadku projektu sg
to: Numer zgtoszenia, Nazwa, Organizacja studencka, Status projektu akademickiego

System Uczelianych Orgarizaci Sud.. PIASKOWNICA Nommoi @D L+ YV & 2 (m)

Numer zgloszenia Nazwa Organizacja studencka Project status

B wikaga

Rysunek 27 Rejestr na przyktadzie projektow akademickich
Uzytkownik ma dostepne nastepujace widoki:

e Aktywne Zgtfoszenia Akademickie/Aktywne Projekty Akademickie — posortowane domyslnie po nazwie
rosngco

e Dedykowane widoki — dla poszczegdlnych zespotow biorgcych udziat w procesie akceptacji zgtoszenia
oraz projektu akademickiego

Fundusze . .
E Europejskie Unia Europejska
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Rysunek 28 Dostep do widokdw rejestru na przyktadzie projektow akademickich

W kazdym z widokdéw uzytkownik posiada dostepny przycisk eksportu wyswietlone;j listy rekordéw do pliku
Excel —wybrane po oznaczeniu checkbox lub petna lista w przypadku nieoznaczenia rekordéw.

Power Apps | System Uczeinianych Orgar

& [ Pokazwykres () Odéwiez § Wizuakzuj ten widok [ Wysij fink poczta e-mail 2 Przephyw {# Uruchom raport @ Szablony programu Ex.

B

@ strona giowna

D Ostatnio uzywane

Active Academic Project Requests

Rysunek 29 Eksport listy rekordow
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6.2

Zgtoszenie Projektu Akademickiego

Zgtoszenie moze zostac przeprocesowane w trzech gtéwnych sciezkach weryfikacyjnych oraz akceptacyjnych:

1.

Utworzone przez Samorzad Studencki i wymagajgce finansowania wymaga wytgcznie weryfikacji przez
Cztonka Zarzadu, Przewodniczgcego Samorzadu, Prorektora oraz Kanclerza.

Utworzone przez organizacjg inng niz Samorzad Studencki i wymagajgce finansowania przechodzi przez
petna Sciezke weryfikacji i oceny tj.: weryfikacja Cztonka Zarzadu i Opiekuna, ocena Delegatéw, ocena
Rady Két i Organizacji, weryfikacja przez Przewodniczgcego Samorzadu, Prorektora, Kanclerza.
Niewymagajace finansowania z | ani Il filaru przechodzi przez weryfikacje Cztonka Zarzadu oraz
Opiekuna (w przypadku Samorzadu Studentéw SGH — Przewodniczgcego).

W chwili, gdy ZPA zmienia swoj status i oczekuje na wykonanie akcji od osoby z danym uprawnieniem, nastepuje
przestanie powiadomienia do wszystkich oséb z dang rolg. W przypadku Cztonka Zarzadu oraz Opiekuna s3 to
osoby wskazane w ramach zgtaszajgcej organizacji, natomiast jesli ZPA oczekuje na akceptacje ze strony
wybranej jednostki to powiadomienie otrzymujg wszystkie przypisane osoby.

Woystanie powiadomienia e-mail na adres uzytkownika do:

6.2.1

Cztonek zarzadu - w momencie, gdy ZPA oczekuje na akceptacje Cztonka zarzadu

Opiekun - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikacje Opiekuna

Delegat - w momencie, gdy ZPA oczekuje na ocene Delegata

Osoba z uprawnieniem RKiO - w momencie, gdy ZPA oczekuje na ocene RKiO

Przewodniczgcy samorzgdu - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikacje Przewodniczgcego
Samorzadu

Prorektor - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikacje Prorektora

Kanclerz - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikacje Kanclerza

Whioskujacy - Cztonek Zarzadu lub Koordynator (jesli wystepuje), w momencie, gdy ZPA trafia do
korekty wnioskujgcego

Utworzenie Zgtoszenia Projektu Akademickiego

Zgtoszenie Projektu Akademickiego moze utworzy¢ wytacznie cztonek Zarzadu danego UOS. Jesli dana osoba
petni funkcje w zarzadzie wiecej niz jednej organizacji, musi wskaza¢ Organizacje, w ramach ktdrej jest tworzone

zgtoszenie. Raz przypisana organizacja po utworzeniu ZPA nie moze zosta¢ zmieniona.

Utworzenie nowego ZPA nastepuje poprzez wybranie przycisku ,Nowy” co powoduje otworzenie formularza
umozliwiajgcego wpisanie niezbednych danych dotyczacych zgtoszenia.
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Wiersze: 24

Rysunek 30 Utworzenie nowego zgtoszenia

Power Apps | System Uczelnianych O ua.. PIASKOWNICA Nowwyoed @D £+ Y @

o Zapisz @ Zapisz i zamknij Nowy Addcopy [0 Usui 2 Przephyw
£ Strona gitwna
(D Ostatnio uzywane N . . is
- ’ Nowy element Zgloszenie projektu akademickiego — nie zapisana Robocze Nie
= Praypigto v Status zgfoszenia projekty akademickiege  Request corrected
Organizacje Studenckie Procedowanie ZPA

Caas aktywnoda krbtszy it mi. Inicjowanie (< 1Min) Informacje Podstawowe Weryfikacja Zarzadu Organizacji Akeeptacja Opiekuna Organizacji Realisation

€% Rejestr Organizac)

Nazwa *
Projekty Akademickie
|&2 Zgtoszenia Organizacje pyszuksj encjs Orga
studenckie
@ Projekty Organizacia studencka

Rysunek 31 Wskazanie organizacji zgtaszajgcej projekt

Pierwszym etapem zgtoszenia jest jego zainicjowanie tj. nadanie nazwy zgtoszenia oraz wskazanie organizacji.
Dopoki proces akceptacji nie zostat rozpoczety, ZPA pozostaje w statusie Robocze. Aby przejs¢ do etapu
uzupetnienia informacji podstawowych, nalezy klikna¢ na ikone nad nazwa etapu, a nastepnie klikngé w przycisk
Nastepny etap.
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: ” Test — zapisano Robocze Nie
5 Przypisto v Zgloszenie projektu akademickiego Status zgloszenia projekty skademickiegs  Request comected
Organizacje Studenckie Procedowanie ZPA

Cas aktywmol bbby it mi. Inicjowanie (< 1 Min) Informacje Podstawome Weryfikacja Zarzadu Organizaci Akceptacis Opiekuna Organizaci Realisation

49 Rejestr Organizac,
Caas aktywnosci kebtszy niz mil

Nazwa *
Projekty Akademickie
Nazwa *
| & zgloszenia Organizacje
studenckie Student
€3 Projexty Organization

Nastegpry etap

Rysunek 32 Przejscie do etapu Informacje Podstawowe

Na Informacje podstawowe sktada sie Nazwa, nazwa organizacji, pytanie dot. strony internetowej, gdzie po
oznaczeniu wartosci Tak, pojawi sie pole tekstowe do uzupetnienia odnosnika, pytanie dot. finansowania z
FRS, ktére nalezy odznaczy¢ na warto$é Tak jezeli projekt ma by¢ finansowany z I lub Il filaru FRS. Po
oznaczeniu wartosci, pojawi sie obowigzkowe pole tekstowe do uzupetnienia kwoty finansowania.

Ponizej znajduje sie miejsce na wskazanie Typu projektu.

—— PIASKOWNICA —E

o zapisz @ Zopiszizamin  + Nowy Addcopy [3 CancelzPA [ Usun () Odswier €} Sprawdz dostep B3 Proces P Przephyw & Szablony programu W, H
£ Strona gidwna
(@ Ostatnio uzywane
- zapisano Robocze Nie
5 Przypisto v Zgloszenie projektu akademickiego Status zgloszenia projekty skademickiegs  Request comected
Organizacje Studenckie Procedowanie ZPA

Cons aktywmoici: 3 min Inicjowanie Infarmacje Podstawowe (< 1 Min) Weryfikacja Zarzadu Organizacii Akceptacja Opiekuna Organizacji Realisation
49 Rejestr Organizac,
Informacje podstawowe Opis Zarzadzanie Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi asobowymi  Wspblpraca zewnetrzna  Zalaczniki - Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie
Zgloszenia owa
1% 2 Nazwa Test

2 Projexty
Organizacje 8
studenckie
Projekt ze strona @) ne
intemetows :

Cay projekt wymags @ ) Nie
finanscwania z FRS?

Typy projektow Add Project Type () Odéwiez o Przephyw ™

Typ projektu 1~ Nazwa (Rodzaj projektu studenckiego) English name (Rodizaj projektu studenckisga) ~ Stan

Nie znalesiiémy zadnych elementéw do wyswietlenia w tym migjscu

Rysunek 33 Informacje podstawowe

Obowigzkowg sekcjg do uzupetnienia jest Opis, na ktéry sktada sie Gtéwny cel, Grupa docelowa, zasieg i
planowana liczba uczestnikdow projektu, Jezyk projektu, Mierzalne korzysci z projektu, Lokalizacja.
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49 Rejestr Organizac,

Informacje podstawowe | Opis Zarzadzanie Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspblpraca zewnetrzna  Zalaczniki  Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie
Projekty Akademickie
1€ Zglaszenia Ghowmy cel

&3 Projekty

Jezyk projektu

Mierzalne korzyéci z
projektu

Lokalizacja *

Rysunek 34 Opis zgtoszenia

W sekcji Zarzgdzanie zgtaszajagcy powinien wskaza¢ Koordynatora i opcjonalnie Osobe odpowiedzialng za
rozliczenie sposrdd cztonkdéw organizacji, z wytgczeniem cztonkéw stowarzyszonych. Wskazany Koordynator
uzyskuje petng mozliwo$é edycji zgtoszenia, bez mozliwosci zmiany etapu zgtoszenia tj. Przejscia do etapu
Weryfikacja Cztonka Zarzqdu, chyba, ze Koordynator jednoczesnie petni role Cztonka Zarzadu. Osoba
odpowiedzialna za rozliczenie, spetni swojg role w procesie realizacji projektu.

Power Apps  System Uczelnianych Organizacji Stud.. P | AS KOW N | CA Nowy wygkd @D
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€% Rejestr Organizac)
Informacje podstawowe ~ Opis = Zarzadzanie Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspélpraca zewnetrzna  Zataczniki  Ogwiadczenia  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie

| & zgloszenia Koordynator
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Osoba
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Rysunek 35 Sekcja Zarzqdzanie

Projekty, ktore wymagaja finansowania z FRS, w sekcji Informacje podstawowe, muszg oznaczy¢ Czy projekt
wymaga finansowania z FRS? na Tak, a nastepnie wprowadzi¢ kwote wnioskowanych srodkéw oraz kosztorys.

e uniaEuropejska [
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Rysunek 36 Finansowanie z FRS

Aby dodac¢ wstepny kosztorys w zgtoszeniu, nalezy najpierw go utworzy¢ jako nowy rekord, a nastepnie wskazaé
z rozwijanej listy.

Po wpisaniu nazwy wstepnego kosztorysu i zapisaniu zmiany, zostana wyséwietlone na szczegétowe tj. Zrédto
przychodu, Koszty oraz informacja podsumowujgca w Saldo. Wskazujgc przycisk Nowa encja zgtaszajacy zostaje
przekierowany do wyboru wartosci stownikowych. Na Zrédta przychodu sktada sie wytacznie kwota, natomiast
w przypadku Kosztéw zgtaszajacy ma mozliwos¢ uzupetnienia petnej kwoty oraz informacji szczegdétowych. Po
wprowadzeniu danych nalezy zapisac kosztorys.
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Rysunek 37 Utworzenie wstepnego kosztorysu
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Rysunek 40 Wartosci stownikowe kosztow
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€& Projekty

Rysunek 41 Wybranie wstepnego kosztorysu

W sekcjach Kalendarz, Zarzqdzanie danymi osobowymi, Wspdtpraca zewnetrzna, Zatgczniki, Transmisja i
nagrywanie, Infrastruktura i wyposazZenie zgtaszajacy oraz opcjonalnie Koordynator, o ile zostat wyznaczony
uzupetnia informacje szczegétowe.

W zaktadce Kalendarz obowigzkowe jest dodanie przynajmniej jednego wydarzenia, a takze okreslenie
planowanej daty rozpoczecia oraz zakoniczenia projektu.
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49 Rejestr Organizac,
Informacje podstawowe ~ Opis  Zarzadzanie  Kosztorys Kalendarz Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspblpraca zewnetrzna  Zalaczniki - Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie

| & zgloszenia Planned Start Date

&3 Projekty
Planned End Date

Harmonagram projektu - Nowa encja ZPA Harm.

Nazwa wydarzenia 1~ From ~ Do~

Nie znalesiiémy zadnych elementéw do wyswietlenia w tym migjscu

Wiersze: 0

Rysunek 42 Sekcja Kalendarz

W sekcji Zarzqdzanie danymi osobowymi, po oznaczeniu odpowiedzi Tak, zostaje wyswietlona dodatkowa
informacja dot. przetwarzania danych osobowych: Uwaga - Przed rozpoczeciem dziatan nalezy zasiegngc
opinii zespotu ochrony danych osobowych (kodo@sgh.waw.pl).

i1 Power Apps System Uczelnianych Organizagi Stud... P | AS KOW N |CA

ot Zapisz @ Zapisz i zamknij Nowy Addcopy [3 CancelzPA [ Usua () Odéwiez & Sprawdi dostep B3 Proces 2 Przeplyw @& Szablony programu W. (2 Udostepni

|

Test

2 Przypigto Zgloszenie projektu akademickiego

Organizacje Studenckie Procedowanie ZPA ¢ ° @ O O O
Cras aktywnokcs: 23 min Inicjowanie Informacje Podstawowe (19 Min) Weryfikacja Zarzadu Organizacji Akceptacja Opiekuna Organizacji Realisation >

{® Rejestr Organizacy

Informacje podstawowe ~ Opis  Zarzadzanie Kosztorys  Kalendarz | Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspoipraca zewnetizna  Zalaczniki - Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie
Projekty Akademickie
|42 Zgtoszenia

> Projekty

36ja uczestnikow, informowanie lub zapraszanie na wydarzenia (np. poprzez mailing)?

zez uczestnikéw beda przekazywane innym podmiotom (np. stowarzyszeniom, partnerom)? *

6w beda przekazywane innym podmiotom (np. stowarzyszeniom, partnerom)? *

Cay jesii beda zbierane dane osobowe, to do ich przetwarzania beda wykorzystywane zewngtrzne narzedzia (czyl inne niz Microsoft dostepne w Chmurze SGH, np. MS Forms. MS Teams)?

Rysunek 43 Sekcja dot. danych osobowych

Domyslnie wszystkie opcje w sekcji Wspdtporacy zewnetrznej, Transmisja i nagrywanie oraz Infrastruktura i
wyposazenie sy oznaczone jako Nie. Po zmianie przycisku na Tak wyswietlona zostaje tabela, do ktére
uzytkownik mozna dodaé¢ nowe dane. Jesli dane pole zostaje oznaczone jako Tak, wymaga wprowadzenia
informacji szczegdétowych w tabeli. W niektérych tabelach uzupetnianie sg informacje z przygotowanego
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stownika, jesli istnieje potrzeba dodania innej wartosci niz dostepne na lisScie nalezy zgtosi¢ sie do
Administratora DOS.

Power Apps PIASKOWNICA

o Zapisz @ Zopiszizamknij -+ Nowy + Addcopy [ CancelzPr [0 Usui () Odéwiez ' Sprawdz dostgp B3 Proces B Praephyw & szablony programu W,
£ Strona giswna
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: - Test — nie zsp Robocze
s Prypigte v Zgloszenie projektu akademickiego Seatus zgloszenia projeity aksdemickisgo

Organizacje Studenckie

aktyvmoici 23 min < Inicjowanie Informacje Padstawowe (19 Min) Weryfikacja Zarzadu Qrganizacji Akceptacja Opiekuna Organizacji Realisation
{3 Rejestr Organizagji
Informacje podstawowe ~ Opis  Zarzadzanie  Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi asobowymi  Wspblpraca zewnetrzna  Zalaczniki  Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie

1€ zoloszenia Promotion of External @) ig
Entities

@ Projekty
Honorary or @) Ne
Substantive Patrons h -
Media Patronage @) ne

Public Figures Imited (@) g

Advertising Materials (@ ) g

Rysunek 44 Sekcja Wspdtpraca zewnetrzna

Power Apps , PIASKOWNICA

= @ Zapisz & Zapiszizamknj -+ Nowy + Addcopy [B CancelzPA @ Usui (D Odéwiez ' Sprawdidostgp B2 Proces 2 Przephyw ~ B Szablony programu W...

5

3 Strona gléwna

Ostatnio utywane

5 Przypisto v Zgloszenie projektu akademickiego

ano Robocze Nie ~
s

corrected

Organizacje Studenckie

< Inicicwanie Informacje Padstawowe (19 Min) Weryfikacja Zarzadu Organizagji Akceptacja Opiekuna Organizacj Realisation
€ Rejestr Organizagji
Informacje podstawowe ~ Opis  Zarzadzanie Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspolpraca zewngtizna  Zalaczniki  Oéwiadczeniz  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie
Boradcast on the ® ) Nie
Intemnet o
Events Recorded @ ) Nie

Rysunek 45 Sekcja Transmisja i nagrywanie
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€ Reestr Organizag
nformagje podstawowe  Opis  Zarzadzanie  Kosztorys  Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspolpraca zewnstizna  Zakzniki  Oswiadczenia  Transmisia i nagrywanie | Infrastruktura | wyposazenle  inne  Powigzane

ERp——
1es orsens I

& Projec

|

Rysunek 46 Sekcja Infrastruktura i wyposazenie

Sekcja Zatgczniki zawiera pozycje do wprowadzenia kosztorysu w formie zatgcznika, jego nazwe i opis. System
umozliwia rowniez dodanie innych zatgcznikdw, ktdére sg przydatne w procesie Zgtoszenia Projektu
Akademickiego.

Power Apps  System Uczelnianych O ud... PlAS KOWN |CA Nowywygad @D ©

o zapisz @ Zopiszizamin  + Nowy Addcopy [3 CancelzPA [ Usun () Odswier €} Sprawdz dostep B3 Proces P Przephyw & Szablony programu W, H
() Strona giéwna
(@ Ostatnio uzywane
- Nie zapisanc Robocze Nie
5 Przypisto v Zgloszenie projektu akademickiego Status zgloszenia projekty skademickiegs  Request comected
Organizacje Studenckie Procedowanie ZPA 5
Cas aktywnokci: 23 min Inicjowanie Informacje Podstawowe (19 Min) Weryfikacja Zarzadu Organizaci Akceptacja Opiekuna Organizacii Realisation

49 Rejestr Organizac,
Informacje podstawowe ~ Opis  Zarzadzanie  Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi asobowymi  Wspblpraca zewnetrzna  Zalaczniki - Oéwiadczenia  Transmisja i nagrywanie

Projekty Akademickie
| Zgloszenia Costing

2 Projexty
Costing Attachment

Name

Costing Attachment
Description

Costing Attachment
o [‘Choose fie | Mo file chosen

Other Documents

t Nowa T Prekaz (O Odiwiez B Zobacz wszystkie reko

Mazwa Opis

Brak dostepnych danych

Rysunek 47 Zatgczniki zgtoszenia

W sekcji Oswiadczenia znajdujg sie informacje z ktédrymi musi zapoznac sie osoba zgtaszajgca. Zapoznanie sie i
oznaczenie checkbox przy wpisach jest wymagane do skierowania zgtoszenia, do nastepnego etapu.
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£ Reesr Organizgg
s Kelendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspolpraca zewnstizna  Zakczniki | Dswiadezenla | Transmisia i nagrywanie  Infrastruktura i wyposatenie  Inne  Powigzane

Projety Akademickie

Rysunek 48 Oswiadczenia

W sekcji Inne znajduje sie informacja o nagrodach oraz komentarze oséb weryfikujgcych zgtoszenie. Komentarz
jest wymagany do wprowadzenia w przypadku anulowania lub odrzucenia ZPA — pole jest zmienne w zaleznosci

od etapu procesowania zgtoszenia.

PIASKOWNICA Nowywros @D P

¢ | o | @z § Zapsizamkn] 4 Nowy 4+ Addecpy [3 CancelZPA [ Usf () Ociwiet G Sprawdicosten 3 Proces B Preeoyw & Seaiony programu W, @ Uruchom rapert

Organizacie stuenciie
Informatje Podstawows (10 Godz Akesptacis Opiskuns Organizss

€ Reestr Organizag
ys Kelendarz  Zarzdzanie denymi osobowymi  Wspdlpraca zewngtrzna  Zalgezniki  OSe

nfrastruktura i wyposatenie | Inne  Powigzane

Projety Akademickie

Rysunek 49 Sekcja Inne — komentarze

Usuniecie ZPA

Na zaktadce Informacje Podstawowe uzytkownicy majgcy dostep do ZPA (cztonek Zarzadu, koordynator) w
statusie Robocze, majg mozliwos¢ usung¢ ZPA. Usuniecie nastepuje poprzez wybranie przycisku Usun.
Zgtoszenie zostaje bezpowrotnie usuniete.
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Informacje podstawowe  Opis  Zarzadzanie

Typy projetcw ‘Add Project Type Ootwier

Typ projecty T Mazwa (Rodiza) projetu studenckige)

Rysunek 50 Usuwanie ZPA

6.2.2 Etap weryfikacji Zarzadu Organizacji

Po uzupetnieniu wymaganych informacji o zgtaszanym projekcie pierwszym, a zarazem wspdlnym dla
wszystkich sciezek etapem akceptacji jest Weryfikacja Zarzqdu Organizacji. Nastepuje przejscie ZPA ze statusu
Robocze w status W trakcie akceptacji, co powoduje utworzenie numeru zgtoszenia.

Aby zaakceptowac ZPA, po zweryfikowaniu szczegétdw opisu zgtoszenia, nalezy wskazaé przycisk Nastepny etap
dostepny w pasku procesu zgtoszenia.

. powar Aphs | Splen sy O S PIASKOWNICA ———

Weryfikacja Zarzadu Organizacii (8 Min)

<

Rysunek 51 Akceptacja ZPA przez Cztonka Zarzqdu

Fundusze ; :
E Europejskie Unia Europejska S
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Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, Cztonek Zarzadu ma mozliwos¢ odrzucenia ZPA oraz
cofniecia go do etapu informacji podstawowych. W przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy
wprowadzi¢ komentarz ze szczegétami decyzji w sekcji Inne, nastepnie z paska procesu wybraé etap, ktory
uzytkownik z wybrang rolg ustawia jako aktywny. Odrzucone zgtoszenie uzyskuje w gérnym prawym rogu
interfejsu informacje o utworzeniu korekty przestanej do wnioskujgcego.

PIASKOWNICA

¢ Py Zajoszense proseKty sKademickieq:
e e [T o ©
s aaywnoiat 10 win Inicjamenie Informacie Podstawowe

nformaje podstawowe  Opis  Zarzadzanie  Kosztorys  Kslendam  Zamadzil | Zsligcaniki - Ofwisdczenia  Transmisja i nagrywsnie  Infrastruktura iwyposatenie  Inne  Powigzane

Cancellation Decision Comment

Rysunek 52 Odrzucenie ZPA przez Cztonka Zarzqdu

6.2.3 Akceptacja Opiekuna Organizacji
Etap ten dotyczy wytgcznie projektow, ktore sg zgtaszane przez inne organizacje niz Samorzad Studencki.

Opiekun na tym etapie moze zaakceptowal badZz odrzuci¢ zgtoszenie do korekty wnioskujgcego. Aby
zaakceptowac ZPA, po zweryfikowaniu szczegdétdw opisu zgtoszenia, nalezy wskazaé przycisk Nastepny etap
dostepny w pasku procesu zgtoszenia.

Fundusze : :
E Europejskie Unia Europejska

5 3 o Europejski Fundusz Spoteczny
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Rysunek 53 Akceptacja ZPA przez Opiekuna

Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, Opiekun ma mozliwos¢ odrzucenia ZPA oraz cofniecia go do
etapu informacji podstawowych. W przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy wprowadzi¢ komentarz
ze szczegdtami decyzji w sekcji Inne, nastepnie z paska procesu wybrac etap, ktéry uzytkownik z wybrang rolg
ustawia jako aktywny. Odrzucone zgtoszenie uzyskuje w gdérnym prawym rogu interfejsu informacje o
utworzeniu korekty przestanej do wnioskujgcego.

o Ao L Zemm e s e PIASKOWNICA
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Projekty Akademickie

Nagrody &

Cancellation Decision Comment

Organization Tutor Decision Comment

Rysunek 54 Odrzucenie ZPA przez Opiekuna

6.2.4 Ocena przez Delegatow

Jesli zgtaszany projekt wymaga finansowania z FRS oraz jest zgtaszany przez inng organizacje niz Samorzad
Studentow, w trakcie procesu weryfikacji studenci z rolg Rada Kot i Organizacji (RKiO) wskazujg delegata w

e uniaEuropejska [
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sekcji Delegat. Sekcja jest widoczna po oznaczeniu zgtoszenia projektu jako wymagajgcego finansowania i
przejsciu do etapu weryfikacji. Delegatem moze zosta¢ osoba, ktdra nie petni roli Delegata w UOS tworzacym
zgtoszenie. Dodatkowo Rada Kot i Organizacji (RKiO) posiada dostep do dedykowanego widoku Aktywny
delegatow. Studenci, ktorzy sg delegatami sg oznaczeni w wybranych organizacjach studenckich (Modut ZUOS).

Uwaga - Delegaci muszq byc¢ wskazani przez dane organizacje z module Zarzqdzania Uczelniang
Organizacjg Studenckgq.

Power Apps

B
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Rysunek 55 Sekcja Delegaci
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Rysunek 56 Wskazanie Delegata z listy
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49 Rejestr Organizac,

Projekty Akademickie
£ Zgloszenia
&3 Projexty

| 2 Active Delegates

Rysunek 57 Aktywni Delegaci

Przydzielony Delegat uzupetnia swojg ocene w zaktadce Delegaci poprzez wskazanie wiersza, do ktérego jest
przypisany, a nastepnie nalezy wybraé opcje Edytuj. W wyswietlonym widoku po wpisaniu oceny w pole
tekstowe, data dodania oceny uzupetniania jest automatycznie. Po wybraniu przycisku Zapisz i zamknij ocena
zostaje dodana do zgtoszenia.
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Rysunek 58 Ocena Delegata
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Rysunek 59 Zapisanie oceny Delegata

Po dodaniu oceny Delegat przekazuje zgtoszenie do kolejnego etapu.
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Rysunek 60 Przejscie do kolejnego etapu po ocenie przez Delegata

6.2.5 Ocena przez RKiO
Etap ten dotyczy wytacznie projektow, ktdre sg zgtaszane przez inne organizacje niz Samorzad Studencki oraz

sg finansowane z FRS.

Rada Kot i Organizacji na tym etapie moze zaakceptowaé badz odrzuci¢ zgtoszenie do korekty wnioskujgcego.
Aby zaakceptowad ZPA, po zweryfikowaniu szczegdtdw opisu zgtoszenia, nalezy w Podstawowych Informacjach
wprowadzi¢ wartosc do pola Przyznany limit srodkdw, a nastepnie wskazac przycisk Nastepny etap dostepny w

pasku procesu zgtoszenia.
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Rysunek 61 Uzupetnienie informacji o przyznanych srodkach z FRS

Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, RKiO ma mozliwosé odrzucenia ZPA oraz cofniecia go do
etapu informacji podstawowych. Réwniez w przypadku przyznania zgtoszeniu kwoty innej niz wnioskowana,
nalezy po jej wprowadzeniu wrdci¢ zgtoszenie na etap Informacje podstawowe w celu zweryfikowania
zatgczonego kosztorysu. W przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy wprowadzi¢ komentarz ze
szczegdtami decyzji w sekcji Inne, nastepnie z paska procesu wybrac etap Informacje podstawowe i ustawic jako
aktywny. Odrzucone zgtoszenie uzyskuje w gérnym prawym rogu interfejsu informacje o utworzeniu korekty
przestanej do wnioskujgcego.
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Rysunek 62 Odrzucenie ZPA przez RKiO
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6.2.6 Weryfikacja przez Przewodniczgcego Samorzadu

Etap ten dotyczy projektéw, ktdre sg zgtaszane przez dowolng organizacje jesli sg finansowane z FRS | lub Il
oraz projektéw niewymagajgcych FRS, zgtaszanych przez Samorzad.

Przewodniczgcy Samorzadu na tym etapie moze zaakceptowad bgdz zwrécic zgtoszenie do korekty.

Aby zaakceptowac ZPA, po zweryfikowaniu szczegétédw opisu zgtoszenia, nalezy wskazac przycisk Nastepny etap
dostepny w pasku procesu zgtoszenia. W Aplikacji istnieje rowniez mozliwosé zbiorowej akceptacji zgtoszen,
poprzez wybranie ich w rejestrze gtéwnym (oznaczenie checkbox), a nastepnie klikniecie dynamicznego
przycisku, ktéry pojawi sie na gornej belce Akceptuj zgtoszenia.
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:

Typy projektow AddProject Type () Océwiez Przeply Uruchom raport

Typ projektu Nazwa (Rodzaj projektu akademickiego) Nazwa angielska (Rodzaj projektu akademickiego) Stan

Rysunek 63 Akceptacja ZPA przez Przewodniczgcego Samorzgdu

Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, Przewodniczgcy Samorzagdu ma mozliwos¢ cofniecia go do
etapu informacji podstawowych (korekta wnioskujgcego) badz etapu oceny RKiO (korekta przyznanych
Srodkéw). W przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy wprowadzi¢ komentarz ze szczegétami decyzji
w sekcji Inne, nastepnie z paska procesu wybrac etap, ktory uzytkownik z wybrang rolg ustawia jako aktywny.
Zwrdcone zgtoszenie uzyskuje w gérnym prawym rogu interfejsu informacje o utworzeniu korekty przestanej
do wnioskujacego.
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Rysunek 64 Odrzucenie ZPA przez Przewodniczqgcego Samorzqdu

6.2.7 Weryfikacja przez Prorektora
Etap ten dotyczy wytgcznie projektow, ktdre sg zgtaszane jako finansowane z | lub Il filara FRS.

Prorektor na tym etapie moze zaakceptowac badz odrzucic¢ zgtoszenie do korekty. Aby zaakceptowac ZPA, po
zweryfikowaniu szczegdtdw opisu zgtoszenia, nalezy wskazaé przycisk Nastepny etap dostepny w pasku procesu
zgtoszenia.

W Aplikacji istnieje rowniez mozliwo$¢ zbiorowej akceptacji zgtoszen, poprzez wybranie ich w rejestrze
gtéwnym (oznaczenie checkbox), a nastepnie kliknieciu dynamicznego przycisku, ktory pojawi sie na gornej
belce Akceptuj zgtoszenia.
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Rysunek 65 Akceptacja ZPA przez Prorektora
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Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, Prorektor ma mozliwosé cofniecia ZPA do etapu informacji
podstawowych (korekta wnioskujgcego) badz etapu oceny RKiO (korekta kwoty przyznanych srodkéw). W
przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy wprowadzi¢ komentarz ze szczegétami decyzji w sekcji Inne,
nastepnie z paska procesu wybrac etap, ktory uzytkownik ustawia jako aktywny. Odrzucone zgtoszenie uzyskuje
w gérnym prawym rogu interfejsu informacje o utworzeniu korekty przestanej do wnioskujacego.
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Rysunek 66 Odrzucenie ZPA przez Prorektora

6.2.8 Weryfikacja przez Kanclerza
Etap ten dotyczy wytgcznie projektow, ktore sg finansowane z | lub Il filara FRS.

Kanclerz na tym etapie moze zaakceptowad badz cofngc zgtoszenie do korekty. Aby zaakceptowac ZPA, po
zweryfikowaniu szczegdtdw opisu zgtoszenia, nalezy wskazaé przycisk Nastepny etap dostepny w pasku procesu
zgtoszenia. Jest to ostatni krok procesowania zgtoszenia. W tym momencie ocena ZPA zostaje zakoriczona i
zostaje utworzony projekt, a uzytkownicy nie majg mozliwosci zmiany statusu zgtoszenia.

W Aplikacji istnieje rowniez mozliwo$¢ zbiorowej akceptacji zgtoszen, poprzez wybranie ich w rejestrze
gtéwnym (oznaczenie checkbox), a nastepnie kliknieciu dynamicznego przycisku, ktdry pojawi sie na gornej
belce Akceptuj zgtoszenia.
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Rysunek 68 Zakoriczenie procesowania zgtoszenia

Jesli zgtoszenie nie przejdzie pomysinej weryfikacji, Kanclerz ma mozliwos¢ cofniecia ZPA do etapu informacji
podstawowych (korekta wnioskujgcego) badz etapu oceny RKiO (korekta przyznanej kwoty finansowania). W
przypadku cofniecia zgtoszenia do korekty, nalezy wprowadzi¢ komentarz ze szczegétami decyzji w sekcji Inne,
nastepnie z paska procesu wybrac etap, ktéry uzytkownik z wybrang rolg ustawia jako aktywny. Odrzucone
zgtoszenie uzyskuje w gérnym prawym rogu interfejsu informacje o utworzeniu korekty przestanej do
whnioskujgcego.
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Rysunek 69 Odrzucenie ZPA przez Kanclerza

6.2.9 Utworzenie kopii zgtoszenia

Zgtaszajgcy posiadajg mozliwos¢ utworzenia kopii ZPA w oparciu o juz istniejgce zgtoszenie. Funkcjonalnos¢ jest
dostepna z poziomu szczegdtdow kopiowanego zgtoszenia.
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Rysunek 70 Utworzenie kopii zgfoszenia

6.2.10 Anulowanie zgtoszenia

Cztonek Zarzadu, Koordynator oraz Opiekun w kazdym momencie procesowania zgtoszenia mogg je anulowac
o ile nie jest w statusie Roboczy lub Zaakceptowany. W takim przypadku nalezy uzupetni¢ komentarz w sekcji
Inne, a nastepnie wybrac¢ przycisk Anuluj ZPA. Zgtoszenie zmienia status na Anulowane. Anulowane ZPA nie
podlega dalszemu procesowi akceptacji oraz nie powoduje utworzenia projektu.

e uniaEuropejska [
Strona 45 7 65 Wiedza Edukacja Rozwi Europejski Fundusz Spoteczny ]




PIASKOWNICA

Pawer Apps

amini  + Mewy  + Addecpy | [ CaneelZPA [ Usuh ) Ocimies

@ Strons pibwna

© owatrio utyware

% Pryvien Zqloszenis projertu skademickiego
Bleceptacia Opiekura Organizad Reaization >

Organizacie Studenckie
Inicjemarie irfeemacje Podstawowe Weryfikacja Zarzadu Organizsdi (2 Min)

Zarzadzanie  Kosztorys Kalendarz  Zarzadzanie danymi osobowymi  Wspdlpraca zewngtrzna  Zalgoniki  Ofwiedczenia  Transmisja i nagrywanie  Infrastruktura wyposatenie  Inne  |lowigzane

nformagie podstawowe  Opis

Ganceiation Decision Comment

Boar Memiber Decision Comment

S
Decision Comment

Rysunek 71 Anulowanie ZPA

Fundusze Uni 1
Fyey nia Europejska .« .
Eu rODEJSkIe Europejski Fundusz Spoteczny e

Strona 46 z 65 Wiedza Edukacja Rozwoj




6.3 Projekt Akademicki i jego realizacja
Projekt akademicki moze zostac przeprocesowany przez nastepujgce etapy realizacji:

1. Skierowany do realizacji — etap inicjalny.

2. W realizacji — Swiadczy o rozpoczeciu projektu; do tego etapu projekt moze zostac skierowany przez
Cztonka Zarzadu, Opiekuna lub Koordynatora.

3. Zakonczony — do rozliczenia — etap posredni dla projektéw z finansowaniem z FRS skierowanych przez
Cztonka Zarzadu, Opiekuna lub Koordynatora.

4. Zakonczony — Rozliczony — status koricowy dla projektéw z finansowaniem z FRS ustawiany przez
Kwesture.

5. Zakonczony — status koAcowy ustawiany przez Cztonka Zarzadu, Opiekuna lub Koordynatora dla
projektéw bez finansowania z FRS.

Projekty z finansowaniem z FRS posiadajg dodatkowa weryfikacje tj. aby skierowaé projekt do rozliczenia oraz
go zakonczyé, nie mogg posiadad aktywnych wydarzen.

Po przejsciu zgtoszenia przez wszystkie etapy i akceptacji ZPA do realizacji, przez system automatycznie w
Projekty tworzony jest nowy projekt o statusie Zgfoszony do realizacji. Wszystkie dane wprowadzone przez
zgtaszajgcego sg przeniesione do informacji o projekcie. Wyjgtek stanowi kosztorys projektowy, do ktérego
zostaje przeniesiona wytgcznie pozycja przychodu Wptaty uczestnikow rozliczane poza SGH (np. konferencji,
szkolen) dla ktérych mozna wskazac koszty rozliczone poza SGH.

Kazdy projekt zgtoszony do realizacji musi by¢ zaopiniowany przez Zespdt Promocji oraz Centrum Wspotpracy
z Biznesem. Wybrane przeniesione z ZPA elementy wymagajq akceptacji dziatéw merytorycznych.

i PowerApps  System Ueinanych Organaadi Stc.. PIASKOWNICA Nowoi @D £+ ¥V @ 2 (W)

Rysunek 72 Utworzenie projektu
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Rysunek 73 Koszty rozliczone poza SGH

6.3.1 Dodanie cztonkéw zespotu projektowego

Na etapie projektu pojawia sie nowa zaktadka Cztonkowie zespotu projektowego, w ktérej koordynator
projektu powinien wprowadzi¢ studentéw, ktdrzy poza nim i osobg odpowiedzialng za rozliczenie sg
zaangazowani w prace w projekcie. Aby to zrobi¢, nalezy klikngé +Dodaj cztonka z bazy, a nastepnie w
okienku, ktére sie pojawi wpisac login studenta i potwierdzi¢ przyciskiem Dodaj uzytkownika.

Dodaj utytkownika z bazy

Rysunek 74 Dodanie cztonka zespotu projektowego

Fundusze f : RN
Europejskie Unia Europejska

iski Fe g 3
St rona 48 7 65 Wiedza Edukacia Rozwdj Europejski Fundusz Spoteczny e




6.3.2 Zmiana danych projektu

Na etapach Zgtoszony do realizacji oraz Realizacja studenci z rolg Cztonek Zarzqdu i Koordynator oraz osoba
odpowiedzialna za rozliczenie (tylko dla zmiany w zaktadce "Przychody i koszty poza MTS) mogg utworzyé
zadanie zmiany.

Zmiany niedotyczgce infrastruktury Uczelni

Utworzenie zgdania zmiany powoduje zapisanie go w osobnej zaktadce Zgdania zmiany oraz przestanie
powiadomienia na skrzynke Outlook oraz aplikacje Teams do oséb akceptujgcych zmiane. Aby zmiana zostata
wprowadzona do danych projektu, wniosek o zmiane musi zostaé nastepnie zaakceptowany w zaleznosci od
obszaru zmiany, ktérego dotyczy.

Wymagana jest akceptacja jednej osoby z danej roli. W momencie przejscia catej Sciezki akceptacji np. Cztonek
zarzadu Opiekun UOS Prorektor, zgdanie zmiany zmienia status na Zaakceptowane. Zmiana zostaje
wprowadzona do projektu. Odrzucajac zadanie, osoba, ktéra wykonuje te czynnos¢ wprowadza komentarz.

Approve project change request/Zaakceptuj zadanie zmiany w projekcie 2 @

3% Przettumacz wiadomosc na jezyk: Polski | Nigdy nie thumacz z jezyka: Angielski

Microsoft Power Automate <flow-noreply@microsoft.com> =
D: Pt 2

MA

@ Approvals | Power Automate

Approve project change request/Zaakceptuj zadanie zmiany w projekcie
Requested by UOS Api Dev
Date Created

Area of change/Obszar zmiany: Basic
mformatlon/%odstawowe informacje

Project name/Nazwa projektu:
Project URL/Link do projektu:

Does the project has a website/Czy projekt ma strone internetowa:
Website URL/Adres strony:

Project type/Typ projektu:

Approve

Comments

Rysunek 75 Powiadomienie zqdania zmiany

Zadania mogg by¢ akceptowane i odrzucane wytgcznie w catosci tzn., je$li w ramach zgdania wprowadzono
zmiany do wiecej niz jednego pola w jednej zaktadce to akceptacji lub odrzuceniu podlega wytgcznie cate
zadanie (nie ma czesciowe] akceptacji lub czeSciowego odrzucenia).

W chwili, gdy zadanie zmiany wymaga akceptacji ktérejkolwiek z rél, wszystkie osoby z danym uprawnieniem
otrzymujg powiadomienie e-mail zawierajace:

e Nazwe projektu, ktérego dotyczy zmiana
e Nazwa zaktadki, ktérej dotyczy zmiana
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e Link do elementu akceptacji

Mozliwe statusy zadania zmiany danych:

o Nowe - dla nowych zadan, ktére nie uzyskaty jeszcze zadnej akceptacji
e W trakcie akceptacji - dla zgdan, ktére uzyskaty co najmniej jedng akceptacje
e Zaakceptowane - dla zagdan w petni zaakceptowanych (dane takiego zgdania staty sie danymi projektu)
e QOdrzucone - dla zadan, ktdre zostaty odrzucone na dowolnym etapie akceptacji

e Anulowane - dla zagdan anulowanych

Tabela 1 Matryca obszaru zmiany oraz strony akceptujqcej

Inspektor
. Nazwa zaktadki |Cztonek |Opiekun Centtum Dziat Ochrony
Obszar zmiany Wspétpracy ..|Danych Prorektor{Kwestura
w UOS (Obszar) (Zarzadu |UOS . promogji
z Biznesem Osobowych
(1oD)
Podstawowe parametry .
. . Informacje
projektu (z wytgczeniem odstawowe X X
finansowania FRS) P
Opis projektu Opis X X
Zdarzenia w kalendarzu
B} Kalendarz X X
wydarzen
Przychody i
Koszt
osztorys koszty poza MTS X
Koordynator (przypisanie Zarzadzanie « «
koordynatora)
Osoba odpowiedzialna za
rozliczenie (przypisanie |Zarzadzanie X X
o0s. odp. za rozliczenie)
Zarzadzanie danymi Zarzqd%anle
. danymi X X X
osobowymi .
osobowymi
Transmisja i nagrywanie [Transmisja i « x
wydarzen nagrywanie
Wspotpraca i patronat Wspotpraca X X X
Wspét fi i .
spotpraca z. irmami Wspétpraca « « «
zewnetrznymi
Nagrody Inne X X X
Niepetnosprawnosc i Infrastruktura i « «
szczegdblne potrzeby wyposazenie

Aby utworzy¢ zgdanie zmiany, w szczegétach projekty, nalezy wybraé przycisk Zgtoszenie zmiany.
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1& Py

Typy projektow

Typ projesty 1+ Mazwra (Racizaj projektu studenckiega) = Engiish name (Rodzaj projektu studenckiego) ~ Stan

Rysunek 76 Zmiana danych w projekcie

Zadanie zmiany w projekcie

Formularz zadania zmiany danych projektu: Zgloszenie projektu 2

Prosze o wybranie zakladki, w ktérej chcesz dokonaé zmian:
Informacje podstawowe
Opis
Kalendarz
Kosztorys
Zarzadzanie danymi osobowymi
Transmisja i nagrywanie

Zarzadzanie

Wspélpraca zewngtrzna

Infrastruktura i wyposazenie

Inne

Rysunek 77 Wybdr obszaru zqdania zmiany

Harmonogram projektu w pierwszej wersji tworzony jest w oparciu o harmonogram wstepny. Po akceptacji
ZPA, harmonogram ze zgtoszenia staje sie podstawowym harmonogramem projektu. Dodawanie nowych
wydarzen do harmonogramu mozliwe jest dla wszystkich projektow, ktérych status nie jest w statusie
terminalnym "Rozliczony".

Dla projektu, wpis pojedynczego wydarzenia w sekcji Kalendarz posiada nastepujgce informacje:

e Nazwa

e Termin realizacji
e Dataigodzina OD
e Dataigodzina DO

E‘d?g.‘a’if-sii 2 Unia Europejska | "
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e Opis dziatania/wydarzenia

e Link do wydarzenia

e Miejsce wydarzenia

e Typ wydarzenia

e Status dziatania (do wyboru z listy statusow: W trakcie realizacji, Zakoriczone). Status moze by¢
zmieniany w trakcie trwania projektu

e Woydarzenie do publikacji — z polem wyboru do zaznaczenia. Jego oznaczenie decyduje o
udostepnieniu wydarzenia do systemu Drupal, czyli zgtoszenia do publikacji na polskojezycznej stronie
SGH w czesci kalendarza wydarzen studenckich. Wydarzenia nieoznaczone, nie podlegajg publikacji.

Zmiany dotyczqce infrastruktury Uczelni

W przypadku zapotrzebowania na infrastrukture tj. w zaktadce Infrastruktura i wyposazenie (poza
Niepetnosprawnosciq i szczegdInymi potrzebami) zgtoszenie zmiany odbywa sie poprzez dodanie elementu
bezposrednio w aplikacji. Cztonek Zarzgdu lub Koordynator tworzy zmiane, ktéra nastepnie musi przejs¢ etap
weryfikacji.

g Zapisz B> Change Request @’ Zapiszizamknij ~(® Cancel Project [ Dezaktywuj [ Usun () Odéwiez  : @ Udostepni ~
Zgloszony do realizacji
Projekt akademicki Status projektu
Czas aktywnosc: 42 dni < Zgloszony Do Realizadji (42 D) Relizacja Zakoriczony - Do Rozliczenia Zakoriczony - Rozliczony >

Podstawowe informacje ~ Opis  Cztonkowie projektu  Zarzadzanie Kosztorys Kalendarz  Infrastruktura i wyposazenie ---

Rodzaj projektu studenckiego + Nowa encja AP Room (O Odéwiez

_|]  Pomieszeze... T~  Budynek (Pomieszczen...¥  Od v Do~ Status akceptow ¥ Potwierdz odrzucenie Komentarz v

Wiersze: 2

Rodzai proiektu studenckieao + Nowa encia AP Parach () Odswiez

Rysunek 78 Zmiana zapotrzebowania na infrastrukture

Akceptacja bgdz odrzucenie elementdw przeniesionych ze zgtoszenia odbywa sie poprzez wskazanie obiektu i
wybranie przycisku Akceptuj/ZatwierdZ zmiane/Odrzuc.

Zespoty akceptujace

e Dziat Organizacji Dydaktyki (DOD)

e Zespdt Infrastruktury Informatycznej i Technicznej (ZIIiT)
e Zespot Instalacji Niskoprgdowych (ZIN)

e Kanclerz

Uprawnienia do akceptacji moze miec¢ wiecej niz jedna osoba w zespole, natomiast samg akceptacje wykonuje
wyltacznie jedna z uprawnionych oséb z zespotu.
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Tabela 2 Matryca grupy wymagan oraz strony akceptujgcej

Dziat Zespot
0] izacji Infrastrukt
Grupa wymagan rganlza?jl nirastruktury . ZIN Kanclerz
Dydaktyki Informatycznej i
(DOD) Technicznej (ZIIiT)
1. Pomieszczenie X
5 Sektor Auli ' X
Spadochronowej
Nai -
3. aJem.Aull do X
montazu
4, Miejsce plakatowe X
5. Miejsca parkingowe X
6. Meble X
7. Nagtosnienie X
8 Budynek G po X
' godzinie 22:00

UWAGA! Rezerwacje sal mogg by¢ dokonywane zgodnie z dostepnoscig widoczng pod adresem:
https://portiernia.sgh.waw.pl/. System nie ogranicza mozliwosci wyboru terminéw do wolnych godzin.

UWAGA! W przypadku niektérych elementéw potrzebne sg dodatkowe zgody:

e dla zapotrzebowania sktadanego na sale CWFiS w zakfadce zatgczniki nalezy zatgczy¢ mailowa zgode
kierownika CWFiS;

e dla zapotrzebowania sktadanego na sektory auli spadochronowej na wtorki i czwartki w zaktadce
zatgczniki nalezy zatgczy¢ mailowa zgode kierownictwa CWB;

e aby zarezerwowac¢ pomieszczenia lub sektory auli spadochronowej na czas po godz. 22, nalezy
wprowadzi¢ w czesci Zapotrzebowanie na pozostanie w budynku gtéwnym po 22:00 w ramach
projektu zapytanie do Kanclerza i uzyskaé¢ odpowiednia zgode;

e w przypadku rezerwacji pomieszczen/sektoréw auli spadochronowej na kilka dni z rzedu nalezy
uzyskac powyzszg zgode lub rozbi¢ rezerwacje na kilka (oddzielna dla kazdego dnia) tak, zeby
rezerwacje nie przekraczaty godz. 22.

W przypadku kiedy zmiana zostaje zgtoszona przez Koordynatora Projektu wymaga ona zatwierdzenia przez
Cztonka Zarzadu. Po zatwierdzeniu zmiany przez Cztonka Zarzgdu lub bezposrednio po zgtoszeniu przez niego
zmiany zostaje ona skierowana do zatwierdzenia przez Opiekuna organizacji. Ostateczng decyzje podejmuja
zespoty akceptujace.
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https://portiernia.sgh.waw.pl/
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Rysunek 79 Zatwierdzanie zmiany przez Cztonka Zarzgdu i Opiekuna
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Rysunek 80 Przycisk dedykowany zespotom akceptujgcym zmiane

Aby odrzuci¢ zmiane, nalezy przejs¢ do wybranej sekcji, edytowaé element a nastepnie uzupetni¢ komentarz
dotyczacy decyzji.
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Rysunek 81 Edycja elementu podlegajgcego odrzuceniu
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Rysunek 82 Uzupetnienie komentarza z decyzjq o odrzuceniu

Po zapisaniu opinii, nalezy wrdcié do sekcji z edytowanym elementem, ponownie go oznaczyé, a nastepnie
wybrac przycisk Odrzuc.
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Rysunek 83 Odrzucenie zmiany przez zatwierdzajgcego lub akceptujgcego zmiane

Odrzucona zmiana wymaga potwierdzenia odrzucenia przez zgtaszajgcego. Bez tej akcji projekt nie moze
zostac skierowany do realizacji.
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Brak dostepnych danych
Rysunek 84 Potwierdzenie odrzucenia zmiany

6.3.3 Realizacja projektu

Cztonek Zarzadu, Koordynator lub Opiekun organizacji kierujg projekt do etapu Realizacja. Dodatkowo, aby
przekazac projekt do etapu realizacji, nalezy procz akceptacji poszczegdlnych elementow uzyskaé ogdlng
akceptacje Zespotu Promocji oraz Centrum Wspdtpracy z biznesem. Pole do akceptacji znajduje sie w
szczegotach projektu, w sekcji Informacje podstawowe. Jesli nie ma akceptacji jednego lub obu zespotéw,
nalezy uzupetni¢ komentarz. Pole wyswietla sie po wybraniu opcji Nie. W przypadku wybrania dowolnej opcji
kazdorazowo nalezy z gérnej belki klikng¢ przycisk Zapisz.
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Rysunek 85 Akceptacja bqgdz odrzucenie przed skierowaniem do realizacji

Po zakonczeniu trwania projektu oraz wydarzen projekt moze zostac skierowany przez Cztonka Zarzadu,
Koordynatora lub Opiekuna organizacji do statusu koncowego Zakonczony lub Zakoriczony — do rozliczenia,
jesli projekt jest finansowany z FRS. W takiej sytuacji wymagana jest dodatkowo akceptacja rozliczenia
projektu przez Kwesture. Kwestor weryfikuje kosztorys projektowy, a nastepnie kieruje projekt do statusu
Zakoriczony — Rozliczony poprzez wybranie przycisku Nastepny etap.

i Power Apps  System Uczelnianych Organizagi Stud. P l AS KOW N IC A Wyprébuj nowy wyglad @
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Organizacje Studenckie =
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2ZPA231010nonSS
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Rysunek 86 Zakoriczenie projektu przez Kwesture

Budzet projektu w formie skréconej oraz rozszerzonej jest dostepny z poziomu szczegétow kosztorysu
projektu. Podglad uproszczony widoczny jest dla Cztonka Zarzadu. Podglad rozszerzony widoczny jest dla
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osoby wskazanej jako odpowiedzialna za rozliczenie, koordynatora projektu oraz opiekuna. Przy kosztorysie
dostepna jest opcja "Podglad" bedgca odnosnikiem do MTS dla wskazanego budzetu.

ii Power Apps  System Uczelnianych Organi

Zakonczony - do rozliczenia

, ® =
2 Prypisto A4 B
Targeted For Realisation Realisation Completed - For Settlement (20 D) Completed - Settied B
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Informacje Podstawowe ~ Opis  Lista cztonkéw  Zarzadzanie  Kosztorys  Kalendarz 3 danymi i ca zewne Zalaczniki  Transmisja i nagrywanie
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Rysunek 87 Przejscie do szczegotow budzetu
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Rysunek 88 Dostep do widoku podstawowego oraz rozszerzonego budzetu

6.3.4 Anulowanie projektu

Projekty znajdujace sie w statusie Skierowany do realizacji, Realizowany mogg zosta¢ anulowane przez osobe
z rolg Koordynator Projektu, Cztonek Zarzadu, Opiekun UOS. Anulowanie odbywa sie poprzez wybranie
dedykowanej opcji na poziomie projektu.
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Status Anulowany jest koricowym statusem projektu. Przed anulowaniem nalezy wpisa¢ komentarz w
odpowiednim polu w zaktadce /nne.
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Rysunek 89 Anulowanie projektu
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7 Dodatkowe uwagi
W sytuacji, kiedy wystepuje problem z zalogowaniem sie do Aplikacji nalezy dodaé gtdwny odnosnik jako
wyjatek w wybranej przeglagdarce. Ponizej przyktad dla przegladarki Firefox.

A Please sign in again
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Q8 == dynamics.com,

& Please sign in again

Rysunek 91 Ustawienia przeglgdarki
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@ Your browser is being managed by your organization.

Y Find in Settings

Browser Privacy

Enhanced Tracking Protection

Trackers follow you around online to collect information
about your browsing habits and interests. Firefox blocks
many of these trackers and other malicious scripts.

Learn more

Manage Exceptions...

O standard

Balanced for protection and performance. Pages will load normally.

Firefox blocks the following:

» Social media trackers

» Cross-site cookies in all windows

+ Tracking content in Private Windows
* Cryptominers

* Fingerprinters

them to follow you between sites. Learn more

Includes Total Cookie Protection, our most powerful privacy feature ever

Total Cookie Protection contains cookies to the site you're on, so trackers can't use

() Strict

Stronger protection, but may cause some sites or content to break.

() Custom

Choose which trackers and scripts to block.

Send websites a "Do Not Track” sianal that vou don't want to be tracked Learn more
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@  ® Owgenizagiestudencha Aktywr X B} Settings x|+

“ C @ @ Firefox  aboutipreferences#privacy

Exceptions for Enhanced Tracking Protection

You can specify which websites have Enhanced Tracking Protection tumed off. Type the exact

address of the site you want to manage and then click Add Exception.

Agdress of website

Add Exception

Website

hitpsy/sghucsprepr dynamics.com

Remove Website

Rysunek 93 Dodanie odnosnika do wyjgtku
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8 Spis rysunkow i tabel
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