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1  Wprowadzenie  
 

System Uczelnianych Organizacji Studenckich został zaplanowany jako nowe rozwiązanie informatyczne dla 

Szkoły Głównej Handlowej w Warszawie, mające na celu wsparcie zarządzania uczelnianymi organizacjami 

studenckimi oraz procesów związanych z planowaniem, prowadzeniem i monitorowaniem projektów 

akademickich. System ma służyć zarówno pracownikom uczelni, jak i studentom, umożliwiając zgodnie z rolami 

i nadanymi uprawnieniami dostęp dla wybranych osób do poszczególnych funkcji Systemu. System został 

zbudowany w oparciu o technologię Power Platform firmy Microsoft. 

 

2 Definicje 
Administrator DOS Administrator Działu Obsługi Studentów 

FRS Fundusz Ruchu Studenckiego 

MZUOS Moduł Zarządzania Uczelnianymi Organizacjami Studenckimi 

UOS, Organizacja Uczelniane Organizacje Studenckie   

PA Projekt akademicki 

RKiO Rada Kół I Organizacji 

System UOS System informatyczny wspierający działalność projektową organizacji 

studenckich SGH 

ZPA Zgłoszenie projektu akademickiego 
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3 Dostęp do Systemu Uczelnianych Organizacji Studenckich 
 

Dostęp do Systemu UOS odbywa się poprzez przeglądarkę internetową z komputera osobistego lub urządzenia 

mobilnego i wybranie adresu: https://sghuos.crm4.dynamics.com/ 

 

System umożliwia też dostęp poprzez zalogowanie się do platformy Microsoft 365 

https://www.microsoft365.com/, a następnie po wskazaniu Apps w panelu bocznym platformy, wybranie 

aplikacji o nazwie „Zarządzanie organizacjami studenckimi”. 

 

Rysunek 1 Nawigacja do Systemu UOS 

 

Do systemu UOS mają dostęp osoby pełniące następujące role w SGH:  

Pracownicy i jednostki SGH - Prorektor ds. Dydaktyki i Studentów, Kanclerz, Kwestura, Administratorzy DOS, 

Zespół ds. Współpracy z Biznesem, Zespół ds. Promocji, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Dział 

Organizacji i Dydaktyki, Zespół Infrastruktury Informatycznej i Technicznej, Zespół Instalacji Niskoprądowych, 

Rzecznik Prasowy, Radca Prawny,  

Studenci - Rada Kół i Organizacji, Przewodniczący Samorządu Studenckiego, Członkowie Zarządu i Opiekuni 

organizacji, Delegaci, Koordynatorzy projektu oraz osoby wyznaczone jako odpowiedzialne za rozliczenie.  

 

4 Personalizacja ustawień aplikacji 
Domyślnym językiem systemu UOS jest język polski. System umożliwia zmianę języka interfejsu na język 

angielski. Aby zmienić ustawienia dla osób anglojęzycznych należy przejść do ustawień personalizacji, a na 

następnie zakładki Języki. W przypadku zmiany strefy czasowej, ustawienia znajdują w zakładce Ogólne, 

natomiast wyświetlane formaty w zakładce Formaty. 

https://sghuos.crm4.dynamics.com/
https://www.microsoft365.com/
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Rysunek 2 Nawigacja do ustawień 

 

Rysunek 3 Nawigacja do ustawień personalnych 
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Rysunek 4 personalne - Ogólne 

 

Rysunek 5 Ustawienia personalne – język angielski 
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5 Moduł - Zarządzanie Uczelnianą Organizacją Studencką 
5.1 Rejestr uczelnianych organizacji studenckich 
Rejestr uczelnianych organizacji studenckich prezentuje listę wszystkich obecnie zarejestrowanych i aktywnych 

uczelnianych organizacji studenckich. Rejestr pozwala także na dostęp do danych archiwalnych organizacji 

studenckich. Rejestr UOS dostępny jest z poziomu panelu bocznego System Uczelnianych Organizacji 

Studenckich, a następnie Rejestr Organizacji.  

Dostęp do rejestru, w zakresie zgodnym ze zdefiniowanymi rolami i uprawnieniami posiadają: 

• Dostęp do danych wszystkich organizacji studenckich - Prorektor ds. Dydaktyki i Studentów, Kanclerz, 

Kwestura, Administratorzy DOS, Zespół ds. Współpracy z Biznesem, Zespół ds. Promocji, Inspektor 

Ochrony Danych Osobowych, Dział Organizacji i Dydaktyki, Zespół Infrastruktury Informatycznej i 

Technicznej, Zespół Instalacji Niskoprądowych, Rzecznik Prasowy, Radca Prawny, Rada Kół i Organizacji, 

Przewodniczący Samorządu Studenckiego 

• Dostęp do wybranych organizacji studenckich - Opiekunowie oraz studenci widok rejestru mają 

ograniczony wyłącznie do listy organizacji do których przynależą lub są opiekunami. 

W rejestrze na podstawową informację o UOS składają się następujące dane: Kod organizacji, Status 

Organizacji, Nazwa, Nazwa (angielska), Typ organizacji, Opiekun organizacji, Przewodniczący, E-mail uczelniany 

(Przewodniczący), Telefon komórkowy (Przewodniczący), Pomieszczenie, Link do strony organizacji, Data 

utworzenia. 

 

Rysunek 6 Rejestr UOS 

Użytkownik ma dostępne następujące widoki: 

• Aktywne Organizacje Studenckie – aktywne UOS posortowane domyślnie po nazwie alfabetycznie 

• Wszystkie Organizacje Studenckie – robocze, tj. organizacje na etapie rejestracji oraz aktywne UOS 

posortowane domyślnie po statusie roboczym a następnie aktywny, oraz po dacie modyfikacji od 

najnowszej 

• Nieaktywne UOS – archiwalne UOS posortowane domyślnie po nazwie alfabetycznie 
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Rysunek 7 Dostęp do widoków rejestru UOS 

System posiada elastyczną możliwość rozszerzenia dostępnych danych w widoku. Dodanie nowych kolumn 

spersonalizowanych wyłącznie dla użytkownika korzystającego z systemu jest możliwe po wybraniu przycisku 

Edytuj kolumny. Użytkownik ma także możliwość ustawienia filtrowania listy poprzez przycisk Edytuj Filtry.  

 

Rysunek 8 Edycja kolumn i filtrów 

Pomocne informacje z zakresu zarządzania filtrami dostępne są również w dokumentacji Microsoft Power 

Apps: https://learn.microsoft.com/pl-pl/power-apps/maker/model-driven-apps/create-edit-view-filters. 

  

https://learn.microsoft.com/pl-pl/power-apps/maker/model-driven-apps/create-edit-view-filters
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5.2 Zarządzanie uczelnianymi organizacjami studenckimi 
 

W celu założenia nowej organizacji studenckiej należy zgłosić się do Działu Obsługi Studentów i przeprowadzić 

rejestrację zgodnie z dokumentami dostępnymi na stronie: Działalność organizacji studenckich | SGH | Szkoła 

Główna Handlowa w Warszawie. Po założeniu i aktywowaniu organizacji studenckiej Członkowie Zarządu 

uzyskują dostęp do Systemu oraz danych wybranego UOS, w którym prowadzą funkcje zarządcze. Aktywowanie 

członków Zarządu UOS jest przeprowadzane przez pracownika Działu Obsługi Studentów na podstawie 

dokumentów i posiadanych upoważnień. Podczas aktywacji dostępu do Systemu wysyłany jest do członka 

Zarządu mail oraz komunikat w MS Teams w celu potwierdzenie członkostwa w UOS. 

Członek Zarządu organizacji uzyskuje dostęp do Systemu dopiero po zaakceptowaniu zgody na dołączenie do 

UOS, która zostaje przesłana wraz z informacją o przetwarzaniu danych osobowych poprzez aplikację Approvals. 

Odrzucenie skutkuje niedodaniem do organizacji i brakiem uzyskania dostępu do Systemu. Poniższy ekran 

prezentuje treść komunikatu. 

 

Rysunek 9 Zgoda przesłana w Outlook 

https://www.sgh.waw.pl/dzialalnosc-organizacji-studenckich
https://www.sgh.waw.pl/dzialalnosc-organizacji-studenckich
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Uprawniona osoba mająca dostęp do Rejestru UOS uzyskuje dostęp do szczegółowych informacji o danej 

organizacji studenckiej. Aby przejść do danych szczegółowych UOS należy kliknąć na link wskazujący na nazwę 

organizacji.  

Dane dotyczące organizacji są zaprezentowane na kolejnych zakładkach: Podstawowe informacje, Członkowie, 

Członkowie zarządu, Pomieszczenia, Linki organizacji, Załączniki, Sprawozdania. Zakres danych poszczególnych 

zakładek prezentowany jest na poniższych zrzutach ekranu. 

 

Rysunek 10 Przejście do szczegółów organizacji 

 

Rysunek 11 Szczegóły organizacji 
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5.2.1 Podstawowe informacje 

Dostępne informacje na zakładce to: Nazwa organizacji, Nazwa angielska, Kod organizacji, Typ organizacji, Data 

utworzenia, Data zakończenia działalności, Cel, Finansowanie z FRS, Status organizacji, informacje o opiekunie. 

Zmian w zakładce Podstawowe informacje może wyłącznie wykonać pracownik Działu Obsługi Studentów na 

podstawie odpowiednich dokumentów. 

 

Rysunek 12 Podstawowe informacje 
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5.2.2 Członkowie  

Sekcja Członkowie pozwala zarządzać członkami UOS. Członek Zarządu również posiada możliwość dodania lub 

usunięcia członka do organizacji. Członek Zarządu poprzez przycisk Dodaj członka z bazy. System zintegrowany 

jest z systemem USOS i pobierane są z niego aktualne listy aktywnych studentów wraz z aktualnymi danymi o 

studencie. Członek Zarządu oraz Opiekun mają możliwość dodania nowego członka organizacji, który jest 

aktywnym studentem. Dodanie nowego członka odbywa się poprzez uzupełnienie jego loginu systemowego. 

Uwaga – po dodaniu członka UOS System nie zwraca komunikatu pomyślnego dodania członka organizacji, 

ani nie zamyka okna, stąd po wybraniu akcji Dodaj użytkownika, należy manualnie zamknąć okno. W 

przypadku niepoprawnego dodania członka, należy również zamknąć okno i ponownie rozpocząć uzupełnienie 

nazwy użytkownika.  

Dodając do Systemu członka UOS wysyłany jest do niego mail oraz komunikat w MS Teams w celu potwierdzenie 

członkostwa w UOS. Do czasu zaakceptowania zgody na dodanie do organizacji, dodawany członek będzie 

widniał na liście Potencjalni członkowie. Po przesłaniu potwierdzenia trafi on na listę Członkowie organizacji. W 

przypadku odrzucenia zgody członkostwa zostaje usunięty z listy Potencjalni członkowie z poziomu, którego ma 

dostęp do Informacji kontaktowych oraz Informacji o programach studenckich. 

 

 

 

Rysunek 13 Dodanie członka organizacji 
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Rysunek 14 Dodanie loginu nowego członka organizacji 

Wybierając daną osobę z listy członków uprawniona osoba (członek Zarządu, Opiekun, Administrator DOS) po 

wybraniu członka organizacji z listy Członkowie organizacji użytkownik zostaje przekierowany do rozszerzonych 

informacji o użytkowniku. Z tego poziomu posiada dostęp do informacji z widoków: Rola w organizacji oraz 

Informacje o studencie. Zmiany w zakładce Rola w organizacji może wprowadzić wyłącznie Administrator DOS 

oraz w szczególnych sytuacjach opiekun organizacji. 

 

Rysunek 15 Informacje o studencie 

Opiekun organizacji posiada możliwość zarządzania następującymi parametrami o członku organizacji: 

Delegat, Kadencja. Oznaczenie osoby jako Delegat oraz wskazanie aktualnej kadencji ma znaczenie na etapie 

procesowania Zgłoszenia Projektu Akademickiego.  
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Załączniki dodane z poziomu Rola w organizacji będą dostępne wyłącznie w obrębie wybranej organizacji. Jeśli 

dany student przynależy do więcej niż jednej organizacji ustawienia roli oraz załączniki będą adekwatne do 

oczekiwanych w ramach wybranego UOS. 

 

Rysunek 16 Rola w organizacji 

Po wskazaniu nazwy członka, zostaje przekierowany do informacji systemowych, załączniki dodane z tego 

poziomu będą dostępne w całym systemie, bez względu na przypisanie do danego UOS. Oznacza to, że jeżeli 

student przynależy do więcej niż jednej organizacji, po wskazaniu dowolnego UOS, a następnie w Informacje o 

studencie wybraniu jego nazwy, użytkownik uzyska dostęp do informacji globalnych. 

 

Rysunek 17 Nawigacja do informacji o użytkowniku 
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Usunięcia członka UOS może dokonać członek Zarządu UOS. Aby usunąć członka organizacji, należy oznaczyć 

wybraną osobę poprzez zaznaczenia pola checkbox, a następnie wybrać wyświetloną dynamicznie opcję Usuń.   

Uwaga - Usunięci mogą zostać wyłącznie członkowie organizacji niepełniący roli w Zarządzie UOS. W 

przypadku konieczności usunięcia członków pełniących rolę w Zarządzie należy najpierw dokonać zmian w 

Zarządzie (realizacja poprzez zmianę dokumentów UOS oraz zmiana Zarządu przez Administratora DOS). 

 

Rysunek 18 Usuwanie członka organizacji 

 

System pozwala także w ramach danego UOS ewidencjonować członków stowarzyszonych organizacji. Aby 

dodać członka stowarzyszonego należy skontaktować się z Działem Obsługi Studentów. 

 

5.2.3 Członkowie zarządu 

 

W niniejszej sekcji znajduje się wyłącznie lista członków Zarządu z informacjami tj.: rola w Zarządzie, adres e-

mail, czy pełni rolę delegata, wraz z informacją o kadencji, czy jest założycielem organizacji oraz czy jest 

aktywnym studentem.  

Oznaczenia danego członka UOS jako osoby pełniącej rolę w Zarządzie procedowana jest na podstawie 

dokumentów danego UOS i jest realizowane przez Administratora DOS. 
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Rysunek 19 Członkowie zarządu 

5.2.4 Pomieszczenia 

 

W sekcji Pomieszczenia znajduje się pole do wskazania bądź modyfikacji pomieszczeń przydzielonych danej 

organizacji studenckiej.  

Dostęp do edycji, prócz Administratora DOS, posiadają studenci z rolą Rada Kół i Organizacji (RKiO). 

W przypadku braku danego pomieszczenia w słowniku należy skontaktować się z Administratorem DOS. 

 

Rysunek 20 Dodanie dodatkowego pomieszczenia UOS 
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5.2.5 Linki organizacji 

 

W sekcji Linki organizacji uprawniony użytkownik wskazuje link do strony organizacji oraz dodatkowe 

odnośniki poprzez wybranie przycisku Nowa encja Link organizacji. 

Edycja linków możliwa jest dla Członka Zarządu oraz Opiekuna organizacji. 

 

Rysunek 21 Linki organizacji 

5.2.6 Załączniki 

W sekcji Załączniki możliwe jest dodawanie plików dla danej organizacji. 

Edycja załączników w sekcji Załączniki jest dostępna dla Członków Zarządu, Opiekun organizacji oraz 

Administratora DOS. 
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Rysunek 22 Załączniki 

 

5.2.7 Sprawozdania 

W sekcji Sprawozdania Członek Zarządu oraz Opiekun organizacji posiadają możliwość wygenerowania oraz 

podglądu sprawozdania z działalności UOS. 

 

Rysunek 23 Sprawozdania 

Aby wygenerować sprawozdanie należy przejść do szczegółów organizacji, a następnie w sekcji Sprawozdania 

wybrać przycisk Generuj sprawozdanie. Wyświetli się okno, gdzie wskazuje się zdefiniowany okres 

sprawozdawczy za który generowane jest sprawozdanie. Okresy sprawozdawcze są wprowadzane do systemu 
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przez Dział Organizacji Studentów. W sytuacji zbliżającego się okresu sprawozdawczego wszyscy członkowie 

Zarządu UOS oraz Opiekunowi otrzymają powiadomienie mailowe. 

Po wygenerowaniu raportu, należy zamknąć ręcznie okno. Jeśli sprawozdanie nie pojawi się od razu w tabeli 

Sprawozdania Organizacji, należy kliknąć na przycisk Odśwież. 

Na sprawozdanie składa się informacja o liczbie członków organizacji, liczbie członków na studiach 

niestacjonarnych, szczegóły osoby generującej raport, szczegóły opiekuna organizacji, lista członków 

organizacji, lista zrealizowanych i zakończonych projektów akademickich wraz z ogólnymi informacjami o nich.  

 

Rysunek 24 Sekcja Sprawozdania 

 

Rysunek 25 Wskazanie okresu sprawozdawczego 



Strona 20 z 65  

Przejście do szczegółów sprawozdania jest możliwe poprzez dwukrotne kliknięcie na wybranym rekordzie lub 

oznaczenie checkbox rekordu, a następnie przycisk Edytuj. Usunięcie sprawozdania odbywa się poprzez 

oznaczenie checkbox rekordu, a następnie wybranie przycisku Usuń.  

W zakres zarządzania sprawozdaniem wchodzi wskazanie aktualnego statusu sprawozdania, dodanie lub 

usuwanie załączników oraz generowanie sprawozdania do raportu w formacie PDF, który zostanie wyświetlony 

w tabeli Dokumenty. W przypadku zmiany statusu sprawozdania na Zaakceptowane, Zaakceptowane z 

uwagami lub Odrzucone powiadomienie e-mail zostaje przesłane do wszystkich członków zarządu oraz 

opiekuna organizacji. 

 

Rysunek 26 Załączniki oraz raport PDF  
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6 Moduł – Zgłoszenie i Realizacja Projektu Akademickiego  
 

Moduł obsługuje proces Zgłaszania Projektów Akademickich (ZPA) poprzez wypełnienie formularza zgłoszenia 

oraz przejście procesu akceptacji przez osoby z określonymi rolami. 

Osobami uprawnionymi domyślnie do zgłaszania projektów akademickich są członkowie Zarządu danego UOS, 

którzy mogą wskazać z członków organizacji koordynatorów, którzy uzyskają dostęp do Systemu i poniższych 

rejestrów. 

6.1 Rejestr wniosków zgłoszeń i Projektów Akademickich 
 

Rejestr dostępny jest z poziomu panelu bocznego Projekty Akademickie, a następnie Zgłoszenia oraz Projekty.  

Upoważnieni pracownicy SGH zgodnie z nadanymi rolami i uprawnieniami wynikającymi z procesu akceptacji, 

za wyjątkiem Opiekuna UOS posiadają dostęp do podglądu wszystkich zgłoszeń oraz projektów akademickich.  

Opiekunowie oraz członkowie Zarządów UOS oraz wybrani koordynatorzy widok rejestru mają ograniczony 

wyłącznie do listy zgłoszeń projektów organizacji do których przynależą. 

Na podstawową informację o Zgłoszeniu Projektu Akademickiego składają się następujące dane: Numer 

zgłoszenia, Nazwa, Organizacja studencka, Status zgłoszenia projektu akademickiego, w przypadku projektu są 

to: Numer zgłoszenia, Nazwa, Organizacja studencka, Status projektu akademickiego 

 

Rysunek 27 Rejestr na przykładzie projektów akademickich 

Użytkownik ma dostępne następujące widoki: 

• Aktywne Zgłoszenia Akademickie/Aktywne Projekty Akademickie – posortowane domyślnie po nazwie 

rosnąco 

• Dedykowane widoki – dla poszczególnych zespołów biorących udział w procesie akceptacji zgłoszenia 

oraz projektu akademickiego 
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Rysunek 28 Dostęp do widoków rejestru na przykładzie projektów akademickich 

 

W każdym z widoków użytkownik posiada dostępny przycisk eksportu wyświetlonej listy rekordów do pliku 

Excel – wybrane po oznaczeniu checkbox lub pełna lista w przypadku nieoznaczenia rekordów. 

 

Rysunek 29 Eksport listy rekordów 
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6.2 Zgłoszenie Projektu Akademickiego 
 

Zgłoszenie może zostać przeprocesowane w trzech głównych ścieżkach weryfikacyjnych oraz akceptacyjnych: 

1. Utworzone przez Samorząd Studencki i wymagające finansowania wymaga wyłącznie weryfikacji przez 

Członka Zarządu, Przewodniczącego Samorządu, Prorektora oraz Kanclerza. 

2. Utworzone przez organizacją inną niż Samorząd Studencki i wymagające finansowania przechodzi przez 

pełną ścieżkę weryfikacji i oceny tj.: weryfikacja Członka Zarządu i Opiekuna, ocena Delegatów, ocena 

Rady Kół i Organizacji, weryfikacja przez Przewodniczącego Samorządu, Prorektora, Kanclerza. 

3. Niewymagające finansowania z I ani II filaru przechodzi przez weryfikację Członka Zarządu oraz 

Opiekuna (w przypadku Samorządu Studentów SGH – Przewodniczącego). 

 

W chwili, gdy ZPA zmienia swój status i oczekuje na wykonanie akcji od osoby z danym uprawnieniem, następuje 

przesłanie powiadomienia do wszystkich osób z daną rolą. W przypadku Członka Zarządu oraz Opiekuna są to 

osoby wskazane w ramach zgłaszającej organizacji, natomiast jeśli ZPA oczekuje na akceptację ze strony 

wybranej jednostki to powiadomienie otrzymują wszystkie przypisane osoby. 

Wysłanie powiadomienia e-mail na adres użytkownika do: 

• Członek zarządu - w momencie, gdy ZPA oczekuje na akceptację Członka zarządu 

• Opiekun - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikację Opiekuna 

• Delegat - w momencie, gdy ZPA oczekuje na ocenę Delegata 

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

• Przewodniczący samorządu - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikację Przewodniczącego 

Samorządu 

• Prorektor - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikację Prorektora 

• Kanclerz - w momencie, gdy ZPA oczekuje na weryfikację Kanclerza 

• Wnioskujący - Członek Zarządu lub Koordynator (jeśli występuje), w momencie, gdy ZPA trafia do 

korekty wnioskującego 

 

6.2.1 Utworzenie Zgłoszenia Projektu Akademickiego 

 

Zgłoszenie Projektu Akademickiego może utworzyć wyłącznie członek Zarządu danego UOS. Jeśli dana osoba 

pełni funkcję w zarządzie więcej niż jednej organizacji, musi wskazać Organizację, w ramach której jest tworzone 

zgłoszenie. Raz przypisana organizacja po utworzeniu ZPA nie może zostać zmieniona.  

Utworzenie nowego ZPA następuje poprzez wybranie przycisku „Nowy” co powoduje otworzenie formularza 

umożliwiającego wpisanie niezbędnych danych dotyczących zgłoszenia. 
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Rysunek 30 Utworzenie nowego zgłoszenia 

 

Rysunek 31 Wskazanie organizacji zgłaszającej projekt 

Pierwszym etapem zgłoszenia jest jego zainicjowanie tj. nadanie nazwy zgłoszenia oraz wskazanie organizacji. 

Dopóki proces akceptacji nie został rozpoczęty, ZPA pozostaje w statusie Robocze.  Aby przejść do etapu 

uzupełnienia informacji podstawowych, należy kliknąć na ikonę nad nazwą etapu, a następnie kliknąć w przycisk 

Następny etap. 
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Rysunek 32 Przejście do etapu Informacje Podstawowe 

Na Informacje podstawowe składa się Nazwa, nazwa organizacji, pytanie dot. strony internetowej, gdzie po 

oznaczeniu wartości Tak, pojawi się pole tekstowe do uzupełnienia odnośnika, pytanie dot. finansowania z 

FRS, które należy odznaczyć na wartość Tak jeżeli projekt ma być finansowany z I lub II filaru FRS. Po 

oznaczeniu wartości, pojawi się obowiązkowe pole tekstowe do uzupełnienia kwoty finansowania. 

Poniżej znajduje się miejsce na wskazanie Typu projektu. 

 

Rysunek 33 Informacje podstawowe 

Obowiązkową sekcją do uzupełnienia jest Opis, na który składa się Główny cel, Grupa docelowa, zasięg i 

planowana liczba uczestników projektu, Język projektu, Mierzalne korzyści z projektu, Lokalizacja.  
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Rysunek 34 Opis zgłoszenia 

W sekcji Zarządzanie zgłaszający powinien wskazać Koordynatora i opcjonalnie Osobę odpowiedzialną za 

rozliczenie spośród członków organizacji, z wyłączeniem członków stowarzyszonych. Wskazany Koordynator 

uzyskuje pełną możliwość edycji zgłoszenia, bez możliwości zmiany etapu zgłoszenia tj. Przejścia do etapu 

Weryfikacja Członka Zarządu, chyba, że Koordynator jednocześnie pełni rolę Członka Zarządu. Osoba 

odpowiedzialna za rozliczenie, spełni swoją rolę w procesie realizacji projektu. 

 

Rysunek 35 Sekcja Zarządzanie 

Projekty, które wymagają finansowania z FRS, w sekcji Informacje podstawowe, muszą oznaczyć Czy projekt 

wymaga finansowania z FRS? na Tak, a następnie wprowadzić kwotę wnioskowanych środków oraz kosztorys. 
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Rysunek 36 Finansowanie z FRS 

Aby dodać wstępny kosztorys w zgłoszeniu, należy najpierw go utworzyć jako nowy rekord, a następnie wskazać 

z rozwijanej listy. 

Po wpisaniu nazwy wstępnego kosztorysu i zapisaniu zmiany, zostaną wyświetlone na szczegółowe tj. Źródło 

przychodu, Koszty oraz informacja podsumowująca w Saldo. Wskazując przycisk Nowa encja zgłaszający zostaje 

przekierowany do wyboru wartości słownikowych. Na Źródła przychodu składa się wyłącznie kwota, natomiast 

w przypadku Kosztów zgłaszający ma możliwość uzupełnienia pełnej kwoty oraz informacji szczegółowych. Po 

wprowadzeniu danych należy zapisać kosztorys. 

 

Rysunek 37 Utworzenie wstępnego kosztorysu 
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Rysunek 38 Dodanie źródła przychodu oraz kosztów 

 

Rysunek 39 Wartości słownikowe źródeł przychodu 
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Rysunek 40 Wartości słownikowe kosztów 

 

Rysunek 41 Wybranie wstępnego kosztorysu 

W sekcjach Kalendarz, Zarządzanie danymi osobowymi, Współpraca zewnętrzna, Załączniki, Transmisja i 

nagrywanie, Infrastruktura i wyposażenie zgłaszający oraz opcjonalnie Koordynator, o ile został wyznaczony 

uzupełnia informacje szczegółowe.  

W zakładce Kalendarz obowiązkowe jest dodanie przynajmniej jednego wydarzenia, a także określenie 

planowanej daty rozpoczęcia oraz zakończenia projektu.  
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Rysunek 42 Sekcja Kalendarz 

W sekcji Zarządzanie danymi osobowymi, po oznaczeniu odpowiedzi Tak, zostaje wyświetlona dodatkowa 

informacja dot. przetwarzania danych osobowych: Uwaga - Przed rozpoczęciem działań należy zasięgnąć 

opinii zespołu ochrony danych osobowych (kodo@sgh.waw.pl). 

 

Rysunek 43 Sekcja dot. danych osobowych 

Domyślnie wszystkie opcje w sekcji Współpracy zewnętrznej, Transmisja i nagrywanie oraz Infrastruktura i 

wyposażenie są oznaczone jako Nie. Po zmianie przycisku na Tak wyświetlona zostaje tabela, do które 

użytkownik można dodać nowe dane. Jeśli dane pole zostaje oznaczone jako Tak, wymaga wprowadzenia 

informacji szczegółowych w tabeli. W niektórych tabelach uzupełnianie są informacje z przygotowanego 
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słownika, jeśli istnieje potrzeba dodania innej wartości niż dostępne na liście należy zgłosić się do 

Administratora DOS. 

 

Rysunek 44 Sekcja Współpraca zewnętrzna 

 

Rysunek 45 Sekcja Transmisja i nagrywanie 
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Rysunek 46 Sekcja Infrastruktura i wyposażenie 

Sekcja Załączniki zawiera pozycję do wprowadzenia kosztorysu w formie załącznika, jego nazwę i opis. System 

umożliwia również dodanie innych załączników, które są przydatne w procesie Zgłoszenia Projektu 

Akademickiego.  

 

Rysunek 47 Załączniki zgłoszenia 

W sekcji Oświadczenia znajdują się informacje z którymi musi zapoznać się osoba zgłaszająca. Zapoznanie się i 

oznaczenie checkbox przy wpisach jest wymagane do skierowania zgłoszenia, do następnego etapu. 
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Rysunek 48 Oświadczenia 

W sekcji Inne znajduje się informacja o nagrodach oraz komentarze osób weryfikujących zgłoszenie. Komentarz 

jest wymagany do wprowadzenia w przypadku anulowania lub odrzucenia ZPA – pole jest zmienne w zależności 

od etapu procesowania zgłoszenia. 

 

Rysunek 49 Sekcja Inne – komentarze 

Usunięcie ZPA 

Na zakładce Informacje Podstawowe użytkownicy mający dostęp do ZPA (członek Zarządu, koordynator) w 

statusie Robocze, mają możliwość usunąć ZPA. Usunięcie następuje poprzez wybranie przycisku Usuń. 

Zgłoszenie zostaje bezpowrotnie usunięte. 
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Rysunek 50 Usuwanie ZPA 

 

6.2.2 Etap weryfikacji Zarządu Organizacji 

Po uzupełnieniu wymaganych informacji o zgłaszanym projekcie pierwszym, a zarazem wspólnym dla 

wszystkich ścieżek etapem akceptacji jest Weryfikacja Zarządu Organizacji. Następuje przejście ZPA ze statusu 

Robocze w status W trakcie akceptacji, co powoduje utworzenie numeru zgłoszenia.  

Aby zaakceptować ZPA, po zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy wskazać przycisk Następny etap 

dostępny w pasku procesu zgłoszenia. 

 

Rysunek 51 Akceptacja ZPA przez Członka Zarządu 
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Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, Członek Zarządu ma możliwość odrzucenia ZPA oraz 

cofnięcia go do etapu informacji podstawowych. W przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy 

wprowadzić komentarz ze szczegółami decyzji w sekcji Inne, następnie z paska procesu wybrać etap, który 

użytkownik z wybraną rolą ustawia jako aktywny. Odrzucone zgłoszenie uzyskuje w górnym prawym rogu 

interfejsu informację o utworzeniu korekty przesłanej do wnioskującego. 

 

Rysunek 52 Odrzucenie ZPA przez Członka Zarządu 

 

6.2.3 Akceptacja Opiekuna Organizacji 

Etap ten dotyczy wyłącznie projektów, które są zgłaszane przez inne organizacje niż Samorząd Studencki. 

Opiekun na tym etapie może zaakceptować bądź odrzucić zgłoszenie do korekty wnioskującego. Aby 

zaakceptować ZPA, po zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy wskazać przycisk Następny etap 

dostępny w pasku procesu zgłoszenia. 
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Rysunek 53 Akceptacja ZPA przez Opiekuna 

Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, Opiekun ma możliwość odrzucenia ZPA oraz cofnięcia go do 

etapu informacji podstawowych. W przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy wprowadzić komentarz 

ze szczegółami decyzji w sekcji Inne, następnie z paska procesu wybrać etap, który użytkownik z wybraną rolą 

ustawia jako aktywny. Odrzucone zgłoszenie uzyskuje w górnym prawym rogu interfejsu informację o 

utworzeniu korekty przesłanej do wnioskującego. 

 

Rysunek 54 Odrzucenie ZPA przez Opiekuna 

6.2.4 Ocena przez Delegatów 

Jeśli zgłaszany projekt wymaga finansowania z FRS oraz jest zgłaszany przez inną organizację niż Samorząd 

Studentów, w trakcie procesu weryfikacji studenci z rolą Rada Kół i Organizacji (RKiO) wskazują delegata w 



Strona 37 z 65  

sekcji Delegat. Sekcja jest widoczna po oznaczeniu zgłoszenia projektu jako wymagającego finansowania i 

przejściu do etapu weryfikacji. Delegatem może zostać osoba, która nie pełni roli Delegata w UOS tworzącym 

zgłoszenie. Dodatkowo Rada Kół i Organizacji (RKiO) posiada dostęp do dedykowanego widoku Aktywny 

delegatów. Studenci, którzy są delegatami są oznaczeni w wybranych organizacjach studenckich (Moduł ZUOS). 

Uwaga – Delegaci muszą być wskazani przez dane organizacje z module Zarządzania Uczelnianą 

Organizacją Studencką. 

 

Rysunek 55 Sekcja Delegaci 

 

Rysunek 56 Wskazanie Delegata z listy 
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Rysunek 57 Aktywni Delegaci 

 

Przydzielony Delegat uzupełnia swoją ocenę w zakładce Delegaci poprzez wskazanie wiersza, do którego jest 

przypisany, a następnie należy wybrać opcję Edytuj. W wyświetlonym widoku po wpisaniu oceny w pole 

tekstowe, data dodania oceny uzupełniania jest automatycznie. Po wybraniu przycisku Zapisz i zamknij ocena 

zostaje dodana do zgłoszenia. 

 

Rysunek 58 Ocena Delegata 
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Rysunek 59 Zapisanie oceny Delegata 

Po dodaniu oceny Delegat przekazuje zgłoszenie do kolejnego etapu. 

 

Rysunek 60 Przejście do kolejnego etapu po ocenie przez Delegata 

6.2.5 Ocena przez RKiO 

Etap ten dotyczy wyłącznie projektów, które są zgłaszane przez inne organizacje niż Samorząd Studencki oraz 

są finansowane z FRS. 

Rada Kół i Organizacji na tym etapie może zaakceptować bądź odrzucić zgłoszenie do korekty wnioskującego. 

Aby zaakceptować ZPA, po zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy w Podstawowych Informacjach 

wprowadzić wartość do pola Przyznany limit środków, a następnie wskazać przycisk Następny etap dostępny w 

pasku procesu zgłoszenia. 
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Rysunek 61 Uzupełnienie informacji o przyznanych środkach z FRS 

Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, RKiO ma możliwość odrzucenia ZPA oraz cofnięcia go do 

etapu informacji podstawowych. Również w przypadku przyznania zgłoszeniu kwoty innej niż wnioskowana, 

należy po jej wprowadzeniu wrócić zgłoszenie na etap Informacje podstawowe w celu zweryfikowania 

załączonego kosztorysu. W przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy wprowadzić komentarz ze 

szczegółami decyzji w sekcji Inne, następnie z paska procesu wybrać etap Informacje podstawowe i ustawić jako 

aktywny. Odrzucone zgłoszenie uzyskuje w górnym prawym rogu interfejsu informację o utworzeniu korekty 

przesłanej do wnioskującego. 

 

Rysunek 62 Odrzucenie ZPA przez RKiO 
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6.2.6 Weryfikacja przez Przewodniczącego Samorządu 

Etap ten dotyczy projektów, które są zgłaszane przez dowolną organizację jeśli są finansowane z FRS I lub II 

oraz projektów niewymagających FRS, zgłaszanych przez Samorząd. 

Przewodniczący Samorządu na tym etapie może zaakceptować bądź zwrócić zgłoszenie do korekty. 

Aby zaakceptować ZPA, po zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy wskazać przycisk Następny etap 

dostępny w pasku procesu zgłoszenia. W Aplikacji istnieje również możliwość zbiorowej akceptacji zgłoszeń, 

poprzez wybranie ich w rejestrze głównym (oznaczenie checkbox), a następnie kliknięcie dynamicznego 

przycisku, który pojawi się na górnej belce Akceptuj zgłoszenia. 

 

Rysunek 63 Akceptacja ZPA przez Przewodniczącego Samorządu 

Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, Przewodniczący Samorządu ma możliwość cofnięcia go do 

etapu informacji podstawowych (korekta wnioskującego) bądź etapu oceny RKiO (korekta przyznanych 

środków). W przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy wprowadzić komentarz ze szczegółami decyzji 

w sekcji Inne, następnie z paska procesu wybrać etap, który użytkownik z wybraną rolą ustawia jako aktywny. 

Zwrócone zgłoszenie uzyskuje w górnym prawym rogu interfejsu informację o utworzeniu korekty przesłanej 

do wnioskującego. 



Strona 42 z 65  

 

Rysunek 64 Odrzucenie ZPA przez Przewodniczącego Samorządu 

6.2.7 Weryfikacja przez Prorektora 

Etap ten dotyczy wyłącznie projektów, które są zgłaszane jako finansowane z I lub II filara FRS. 

Prorektor na tym etapie może zaakceptować bądź odrzucić zgłoszenie do korekty. Aby zaakceptować ZPA, po 

zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy wskazać przycisk Następny etap dostępny w pasku procesu 

zgłoszenia. 

W Aplikacji istnieje również możliwość zbiorowej akceptacji zgłoszeń, poprzez wybranie ich w rejestrze 

głównym (oznaczenie checkbox), a następnie kliknięciu dynamicznego przycisku, który pojawi się na górnej 

belce Akceptuj zgłoszenia. 

 

Rysunek 65 Akceptacja ZPA przez Prorektora 
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Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, Prorektor ma możliwość cofnięcia ZPA do etapu informacji 

podstawowych (korekta wnioskującego) bądź etapu oceny RKiO (korekta kwoty przyznanych środków). W 

przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy wprowadzić komentarz ze szczegółami decyzji w sekcji Inne, 

następnie z paska procesu wybrać etap, który użytkownik ustawia jako aktywny. Odrzucone zgłoszenie uzyskuje 

w górnym prawym rogu interfejsu informację o utworzeniu korekty przesłanej do wnioskującego. 

 

Rysunek 66 Odrzucenie ZPA przez Prorektora 

 

6.2.8 Weryfikacja przez Kanclerza 

Etap ten dotyczy wyłącznie projektów, które są finansowane z I lub II filara FRS.  

Kanclerz na tym etapie może zaakceptować bądź cofnąć zgłoszenie do korekty. Aby zaakceptować ZPA, po 

zweryfikowaniu szczegółów opisu zgłoszenia, należy wskazać przycisk Następny etap dostępny w pasku procesu 

zgłoszenia. Jest to ostatni krok procesowania zgłoszenia.  W tym momencie ocena ZPA zostaje zakończona i 

zostaje utworzony projekt, a użytkownicy nie mają możliwości zmiany statusu zgłoszenia. 

W Aplikacji istnieje również możliwość zbiorowej akceptacji zgłoszeń, poprzez wybranie ich w rejestrze 

głównym (oznaczenie checkbox), a następnie kliknięciu dynamicznego przycisku, który pojawi się na górnej 

belce Akceptuj zgłoszenia. 



Strona 44 z 65  

 

Rysunek 67 Akceptacja przez Kanclerza 

 

Rysunek 68 Zakończenie procesowania zgłoszenia 

Jeśli zgłoszenie nie przejdzie pomyślnej weryfikacji, Kanclerz ma możliwość cofnięcia ZPA do etapu informacji 

podstawowych (korekta wnioskującego) bądź etapu oceny RKiO (korekta przyznanej kwoty finansowania). W 

przypadku cofnięcia zgłoszenia do korekty, należy wprowadzić komentarz ze szczegółami decyzji w sekcji Inne, 

następnie z paska procesu wybrać etap, który użytkownik z wybraną rolą ustawia jako aktywny. Odrzucone 

zgłoszenie uzyskuje w górnym prawym rogu interfejsu informację o utworzeniu korekty przesłanej do 

wnioskującego. 
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Rysunek 69 Odrzucenie ZPA przez Kanclerza 

6.2.9 Utworzenie kopii zgłoszenia 

Zgłaszający posiadają możliwość utworzenia kopii ZPA w oparciu o już istniejące zgłoszenie. Funkcjonalność jest 

dostępna z poziomu szczegółów kopiowanego zgłoszenia. 

 

Rysunek 70 Utworzenie kopii zgłoszenia 

6.2.10 Anulowanie zgłoszenia 

Członek Zarządu, Koordynator oraz Opiekun w każdym momencie procesowania zgłoszenia mogą je anulować 

o ile nie jest w statusie Roboczy lub Zaakceptowany. W takim przypadku należy uzupełnić komentarz w sekcji 

Inne, a następnie wybrać przycisk Anuluj ZPA. Zgłoszenie zmienia status na Anulowane. Anulowane ZPA nie 

podlega dalszemu procesowi akceptacji oraz nie powoduje utworzenia projektu. 
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Rysunek 71 Anulowanie ZPA 
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6.3 Projekt Akademicki i jego realizacja 
Projekt akademicki może zostać przeprocesowany przez następujące etapy realizacji: 

1. Skierowany do realizacji – etap inicjalny. 

2. W realizacji – świadczy o rozpoczęciu projektu; do tego etapu projekt może zostać skierowany przez 

Członka Zarządu, Opiekuna lub Koordynatora. 

3. Zakończony – do rozliczenia – etap pośredni dla projektów z finansowaniem z FRS skierowanych przez 

Członka Zarządu, Opiekuna lub Koordynatora. 

4. Zakończony – Rozliczony – status końcowy dla projektów z finansowaniem z FRS ustawiany przez 

Kwesturę. 

5. Zakończony – status końcowy ustawiany przez Członka Zarządu, Opiekuna lub Koordynatora dla 

projektów bez finansowania z FRS. 

Projekty z finansowaniem z FRS posiadają dodatkową weryfikację tj. aby skierować projekt do rozliczenia oraz 

go zakończyć, nie mogą posiadać aktywnych wydarzeń. 

Po przejściu zgłoszenia przez wszystkie etapy i akceptacji ZPA do realizacji, przez system automatycznie w 

Projekty tworzony jest nowy projekt o statusie Zgłoszony do realizacji. Wszystkie dane wprowadzone przez 

zgłaszającego są przeniesione do informacji o projekcie. Wyjątek stanowi kosztorys projektowy, do którego 

zostaje przeniesiona wyłącznie pozycja przychodu Wpłaty uczestników rozliczane poza SGH (np. konferencji, 

szkoleń) dla których można wskazać koszty rozliczone poza SGH. 

Każdy projekt zgłoszony do realizacji musi być zaopiniowany przez Zespół Promocji oraz Centrum Współpracy 

z Biznesem. Wybrane przeniesione z ZPA elementy wymagają akceptacji działów merytorycznych.  

 

Rysunek 72 Utworzenie projektu 
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Rysunek 73 Koszty rozliczone poza SGH 

6.3.1 Dodanie członków zespołu projektowego 

Na etapie projektu pojawia się nowa zakładka Członkowie zespołu projektowego, w której koordynator 

projektu powinien wprowadzić studentów, którzy poza nim i osobą odpowiedzialną za rozliczenie są 

zaangażowani w prace w projekcie. Aby to zrobić, należy kliknąć +Dodaj członka z bazy, a następnie w 

okienku, które się pojawi wpisać login studenta i potwierdzić przyciskiem Dodaj użytkownika. 

 

Rysunek 74 Dodanie członka zespołu projektowego 
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6.3.2 Zmiana danych projektu 

Na etapach Zgłoszony do realizacji oraz Realizacja studenci z rolą Członek Zarządu i Koordynator oraz osoba 

odpowiedzialna za rozliczenie (tylko dla zmiany w zakładce "Przychody i koszty poza MTS) mogą utworzyć 

żądanie zmiany.  

Zmiany niedotyczące infrastruktury Uczelni 

Utworzenie żądania zmiany powoduje zapisanie go w osobnej zakładce Żądania zmiany oraz przesłanie 

powiadomienia na skrzynkę Outlook oraz aplikację Teams do osób akceptujących zmianę. Aby zmiana została 

wprowadzona do danych projektu, wniosek o zmianę musi zostać następnie zaakceptowany w zależności od 

obszaru zmiany, którego dotyczy.  

Wymagana jest akceptacja jednej osoby z danej roli. W momencie przejścia całej ścieżki akceptacji np. Członek 

zarządu ➡️ Opiekun UOS ➡️ Prorektor, żądanie zmiany zmienia status na Zaakceptowane. Zmiana zostaje 

wprowadzona do projektu. Odrzucając żądanie, osoba, która wykonuje tę czynność wprowadza komentarz. 

 

Rysunek 75 Powiadomienie żądania zmiany 

Żądania mogą być akceptowane i odrzucane wyłącznie w całości tzn., jeśli w ramach żądania wprowadzono 

zmiany do więcej niż jednego pola w jednej zakładce to akceptacji lub odrzuceniu podlega wyłącznie całe 

żądanie (nie ma częściowej akceptacji lub częściowego odrzucenia). 

W chwili, gdy żądanie zmiany wymaga akceptacji którejkolwiek z ról, wszystkie osoby z danym uprawnieniem 

otrzymują powiadomienie e-mail zawierające: 

• Nazwę projektu, którego dotyczy zmiana 

• Nazwa zakładki, której dotyczy zmiana 
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• Link do elementu akceptacji 

Możliwe statusy żądania zmiany danych: 

• Nowe - dla nowych żądań, które nie uzyskały jeszcze żadnej akceptacji 

• W trakcie akceptacji - dla żądań, które uzyskały co najmniej jedną akceptację 

• Zaakceptowane - dla żądań w pełni zaakceptowanych (dane takiego żądania stały się danymi projektu) 

• Odrzucone - dla żądań, które zostały odrzucone na dowolnym etapie akceptacji 

• Anulowane - dla żądań anulowanych 

 

Tabela 1 Matryca obszaru zmiany oraz strony akceptującej 

Obszar zmiany 
Nazwa zakładki 
w UOS (Obszar) 

Członek 
Zarządu 

Opiekun 
UOS 

Centrum 
Współpracy 
z Biznesem 

Dział 
promocji 

Inspektor 
Ochrony 
Danych 
Osobowych 
(IOD) 

Prorektor Kwestura 

Podstawowe parametry 
projektu (z wyłączeniem 
finansowania FRS) 

Informacje 
podstawowe 

x x           

Opis projektu Opis x x           

Zdarzenia w kalendarzu 
wydarzeń 

Kalendarz x x           

Kosztorys 
Przychody i 
koszty poza MTS 

          x   

Koordynator (przypisanie 
koordynatora) 

Zarządzanie x x           

Osoba odpowiedzialna za 
rozliczenie (przypisanie 
os. odp. za rozliczenie) 

Zarządzanie x x           

Zarządzanie danymi 
osobowymi 

Zarządzanie 
danymi 
osobowymi 

x x     x     

Transmisja i nagrywanie 
wydarzeń 

Transmisja i 
nagrywanie 

x x           

Współpraca i patronat Współpraca x x   x       

Współpraca z firmami 
zewnętrznymi 

Współpraca x x x         

Nagrody Inne x x         x 

Niepełnosprawność i 
szczególne potrzeby 

Infrastruktura i 
wyposażenie 

x x           

 

Aby utworzyć żądanie zmiany, w szczegółach projekty, należy wybrać przycisk Zgłoszenie zmiany. 
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Rysunek 76 Zmiana danych w projekcie 

 

Rysunek 77 Wybór obszaru żądania zmiany 

Harmonogram projektu w pierwszej wersji tworzony jest w oparciu o harmonogram wstępny. Po akceptacji 

ZPA, harmonogram ze zgłoszenia staje się podstawowym harmonogramem projektu. Dodawanie nowych 

wydarzeń do harmonogramu możliwe jest dla wszystkich projektów, których status nie jest w statusie 

terminalnym "Rozliczony".  

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

• Nazwa 

• Termin realizacji 

• Data i godzina OD 

• Data i godzina DO 
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• Opis działania/wydarzenia 

• Link do wydarzenia 

• Miejsce wydarzenia 

• Typ wydarzenia 

• Status działania (do wyboru z listy statusów: W trakcie realizacji, Zakończone). Status może być 

zmieniany w trakcie trwania projektu 

• Wydarzenie do publikacji – z polem wyboru do zaznaczenia. Jego oznaczenie decyduje o 

udostępnieniu wydarzenia do systemu Drupal, czyli zgłoszenia do publikacji na polskojęzycznej stronie 

SGH w części kalendarza wydarzeń studenckich. Wydarzenia nieoznaczone, nie podlegają publikacji. 

Zmiany dotyczące infrastruktury Uczelni 

W przypadku zapotrzebowania na infrastrukturę tj. w zakładce Infrastruktura i wyposażenie (poza 

Niepełnosprawnością i szczególnymi potrzebami) zgłoszenie zmiany odbywa się poprzez dodanie elementu 

bezpośrednio w aplikacji. Członek Zarządu lub Koordynator tworzy zmianę, która następnie musi przejść etap 

weryfikacji. 

 

Rysunek 78 Zmiana zapotrzebowania na infrastrukturę 

Akceptacja bądź odrzucenie elementów przeniesionych ze zgłoszenia odbywa się poprzez wskazanie obiektu i 

wybranie przycisku Akceptuj/Zatwierdź zmianę/Odrzuć. 

Zespoły akceptujące 

• Dział Organizacji Dydaktyki (DOD) 

• Zespół Infrastruktury Informatycznej i Technicznej (ZIIiT) 

• Zespół Instalacji Niskoprądowych (ZIN) 

• Kanclerz 

Uprawnienia do akceptacji może mieć więcej niż jedna osoba w zespole, natomiast samą akceptację wykonuje 

wyłącznie jedna z uprawnionych osób z zespołu.  



Strona 53 z 65  

Tabela 2 Matryca grupy wymagań oraz strony akceptującej 

 Grupa wymagań 

Dział 

Organizacji 

Dydaktyki 

(DOD) 

Zespół 

Infrastruktury 

Informatycznej i 

Technicznej (ZIIiT) 

ZIN Kanclerz 

1.        Pomieszczenie X       

2.        
Sektor Auli 

Spadochronowej 
X       

3.        
Najem Auli do 

montażu 
  X     

4.        Miejsce plakatowe   X     

5.        Miejsca parkingowe   X     

6.        Meble   X     

7.        Nagłośnienie     X   

8.        
Budynek G po 

godzinie 22:00 
      X 

 

UWAGA! Rezerwacje sal mogą być dokonywane zgodnie z dostępnością widoczną pod adresem: 

https://portiernia.sgh.waw.pl/. System nie ogranicza możliwości wyboru terminów do wolnych godzin. 

UWAGA! W przypadku niektórych elementów potrzebne są dodatkowe zgody: 

• dla zapotrzebowania składanego na sale CWFiS w zakładce załączniki należy załączyć mailową zgodę 

kierownika CWFiS; 

• dla zapotrzebowania składanego na sektory auli spadochronowej na wtorki i czwartki w zakładce 

załączniki należy załączyć mailową zgodę kierownictwa CWB; 

• aby zarezerwować pomieszczenia lub sektory auli spadochronowej na czas po godz. 22, należy 

wprowadzić w części Zapotrzebowanie na pozostanie w budynku głównym po 22:00 w ramach 

projektu zapytanie do Kanclerza i uzyskać odpowiednią zgodę; 

• w przypadku rezerwacji pomieszczeń/sektorów auli spadochronowej na kilka dni z rzędu należy 

uzyskać powyższą zgodę lub rozbić rezerwacje na kilka (oddzielna dla każdego dnia) tak, żeby 

rezerwacje nie przekraczały godz. 22. 

W przypadku kiedy zmiana zostaje zgłoszona przez Koordynatora Projektu wymaga ona zatwierdzenia przez 

Członka Zarządu. Po zatwierdzeniu zmiany przez Członka Zarządu lub bezpośrednio po zgłoszeniu przez niego 

zmiany zostaje ona skierowana do zatwierdzenia przez Opiekuna organizacji. Ostateczną decyzję podejmują 

zespoły akceptujące. 

https://portiernia.sgh.waw.pl/
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Rysunek 79 Zatwierdzanie zmiany przez Członka Zarządu i Opiekuna 

 

Rysunek 80 Przycisk dedykowany zespołom akceptującym zmianę 

 

Aby odrzucić zmianę, należy przejść do wybranej sekcji, edytować element a następnie uzupełnić komentarz 

dotyczący decyzji.  
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Rysunek 81 Edycja elementu podlegającego odrzuceniu 

 

Rysunek 82 Uzupełnienie komentarza z decyzją o odrzuceniu 

Po zapisaniu opinii, należy wrócić do sekcji z edytowanym elementem, ponownie go oznaczyć, a następnie 

wybrać przycisk Odrzuć.  
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Rysunek 83 Odrzucenie zmiany przez zatwierdzającego lub akceptującego zmianę 

Odrzucona zmiana wymaga potwierdzenia odrzucenia przez zgłaszającego. Bez tej akcji projekt nie może 

zostać skierowany do realizacji. 

 

Rysunek 84 Potwierdzenie odrzucenia zmiany 

6.3.3 Realizacja projektu 

Członek Zarządu, Koordynator lub Opiekun organizacji kierują projekt do etapu Realizacja. Dodatkowo, aby 

przekazać projekt do etapu realizacji, należy prócz akceptacji poszczególnych elementów uzyskać ogólną 

akceptację Zespołu Promocji oraz Centrum Współpracy z biznesem. Pole do akceptacji znajduje się w 

szczegółach projektu, w sekcji Informacje podstawowe. Jeśli nie ma akceptacji jednego lub obu zespołów, 

należy uzupełnić komentarz. Pole wyświetla się po wybraniu opcji Nie. W przypadku wybrania dowolnej opcji 

każdorazowo należy z górnej belki kliknąć przycisk Zapisz. 
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Rysunek 85 Akceptacja bądź odrzucenie przed skierowaniem do realizacji 

Po zakończeniu trwania projektu oraz wydarzeń projekt może zostać skierowany przez Członka Zarządu, 

Koordynatora lub Opiekuna organizacji do statusu końcowego Zakończony lub Zakończony – do rozliczenia, 

jeśli projekt jest finansowany z FRS. W takiej sytuacji wymagana jest dodatkowo akceptacja rozliczenia 

projektu przez Kwesturę. Kwestor weryfikuje kosztorys projektowy, a następnie kieruje projekt do statusu 

Zakończony – Rozliczony poprzez wybranie przycisku Następny etap. 

 

Rysunek 86 Zakończenie projektu przez Kwesturę 

Budżet projektu w formie skróconej oraz rozszerzonej jest dostępny z poziomu szczegółów kosztorysu 

projektu. Podgląd uproszczony widoczny jest dla Członka Zarządu. Podgląd rozszerzony widoczny jest dla 
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osoby wskazanej jako odpowiedzialna za rozliczenie, koordynatora projektu oraz opiekuna. Przy kosztorysie 

dostępna jest opcja "Podgląd" będąca odnośnikiem do MTS dla wskazanego budżetu. 

 

Rysunek 87 Przejście do szczegółów budżetu 

 

Rysunek 88 Dostęp do widoku podstawowego oraz rozszerzonego budżetu 

6.3.4 Anulowanie projektu 

Projekty znajdujące się w statusie Skierowany do realizacji, Realizowany mogą zostać anulowane przez osobę 

z rolą Koordynator Projektu, Członek Zarządu, Opiekun UOS. Anulowanie odbywa się poprzez wybranie 

dedykowanej opcji na poziomie projektu. 
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Status Anulowany jest końcowym statusem projektu. Przed anulowaniem należy wpisać komentarz w 

odpowiednim polu w zakładce Inne.

 

Rysunek 89 Anulowanie projektu 
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7 Dodatkowe uwagi 
W sytuacji, kiedy występuje problem z zalogowaniem się do Aplikacji należy dodać główny odnośnik jako 

wyjątek w wybranej przeglądarce. Poniżej przykład dla przeglądarki Firefox.  

 

Rysunek 90 Komunikat błędu 

 

Rysunek 91 Ustawienia przeglądarki 
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Rysunek 92 Nawigacja do zarządzania wyjątkami 
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Rysunek 93 Dodanie odnośnika do wyjątku 
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8 Spis rysunków i tabel 
Rysunek 1 Nawigacja do Systemu UOS 
Rysunek 2 Nawigacja do ustawień 
Rysunek 3 Nawigacja do ustawień personalnych 
Rysunek 4 personalne - Ogólne 
Rysunek 5 Ustawienia personalne – język angielski 
Rysunek 6 Rejestr UOS 
Rysunek 7 Dostęp do widoków rejestru UOS 
Rysunek 8 Edycja kolumn i filtrów 
Rysunek 9 Zgoda przesłana w Outlook 
Rysunek 10 Przejście do szczegółów organizacji 
Rysunek 11 Szczegóły organizacji 
Rysunek 12 Podstawowe informacje 
Rysunek 13 Dodanie członka organizacji 
Rysunek 14 Dodanie loginu nowego członka organizacji 
Rysunek 15 Informacje o studencie 
Rysunek 16 Rola w organizacji 
Rysunek 17 Nawigacja do informacji o użytkowniku 
Rysunek 18 Usuwanie członka organizacji 
Rysunek 19 Członkowie zarządu 
Rysunek 20 Dodanie dodatkowego pomieszczenia UOS 
Rysunek 21 Linki organizacji 
Rysunek 22 Załączniki 
Rysunek 23 Sprawozdania 
Rysunek 24 Sekcja Sprawozdania 
Rysunek 25 Wskazanie okresu sprawozdawczego 
Rysunek 26 Załączniki oraz raport PDF 
Rysunek 27 Rejestr na przykładzie projektów akademickich 
Rysunek 28 Dostęp do widoków rejestru na przykładzie projektów akademickich 
Rysunek 29 Eksport listy rekordów 
Rysunek 30 Utworzenie nowego zgłoszenia 
Rysunek 31 Wskazanie organizacji zgłaszającej projekt 
Rysunek 32 Przejście do etapu Informacje Podstawowe 
Rysunek 33 Informacje podstawowe 
Rysunek 34 Opis zgłoszenia 
Rysunek 35 Sekcja Zarządzanie 
Rysunek 36 Finansowanie z FRS 
Rysunek 37 Utworzenie wstępnego kosztorysu 
Rysunek 38 Dodanie źródła przychodu oraz kosztów 
Rysunek 39 Wartości słownikowe źródeł przychodu 
Rysunek 40 Wartości słownikowe kosztów 
Rysunek 41 Wybranie wstępnego kosztorysu 
Rysunek 42 Sekcja Kalendarz 
Rysunek 43 Sekcja dot. danych osobowych 
Rysunek 44 Sekcja Współpraca zewnętrzna 
Rysunek 45 Sekcja Transmisja i nagrywanie 
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Rysunek 46 Sekcja Infrastruktura i wyposażenie 
Rysunek 47 Załączniki zgłoszenia 
Rysunek 48 Oświadczenia 
Rysunek 49 Sekcja Inne – komentarze 
Rysunek 50 Usuwanie ZPA 
Rysunek 51 Akceptacja ZPA przez Członka Zarządu 
Rysunek 52 Odrzucenie ZPA przez Członka Zarządu 
Rysunek 53 Akceptacja ZPA przez Opiekuna 
Rysunek 54 Odrzucenie ZPA przez Opiekuna 
Rysunek 55 Sekcja Delegaci 
Rysunek 56 Wskazanie Delegata z listy 
Rysunek 57 Aktywni Delegaci 
Rysunek 58 Ocena Delegata 
Rysunek 59 Zapisanie oceny Delegata 
Rysunek 60 Przejście do kolejnego etapu po ocenie przez Delegata 
Rysunek 61 Uzupełnienie informacji o przyznanych środkach z FRS 
Rysunek 62 Odrzucenie ZPA przez RKiO 
Rysunek 63 Akceptacja ZPA przez Przewodniczącego Samorządu 
Rysunek 64 Odrzucenie ZPA przez Przewodniczącego Samorządu 
Rysunek 65 Akceptacja ZPA przez Prorektora 
Rysunek 66 Odrzucenie ZPA przez Prorektora 
Rysunek 67 Akceptacja przez Kanclerza 
Rysunek 68 Zakończenie procesowania zgłoszenia 
Rysunek 69 Odrzucenie ZPA przez Kanclerza 
Rysunek 70 Utworzenie kopii zgłoszenia 
Rysunek 71 Anulowanie ZPA 
Rysunek 72 Utworzenie projektu 
Rysunek 73 Koszty rozliczone poza SGH 
Rysunek 74 Dodanie członka zespołu projektowego 
Rysunek 75 Powiadomienie żądania zmiany 
Rysunek 76 Zmiana danych w projekcie 
Rysunek 77 Wybór obszaru żądania zmiany 
Rysunek 78 Zmiana zapotrzebowania na infrastrukturę 
Rysunek 79 Zatwierdzanie zmiany przez Członka Zarządu i Opiekuna 
Rysunek 80 Przycisk dedykowany zespołom akceptującym zmianę 
Rysunek 81 Edycja elementu podlegającego odrzuceniu 
Rysunek 82 Uzupełnienie komentarza z decyzją o odrzuceniu 
Rysunek 83 Odrzucenie zmiany przez zatwierdzającego lub akceptującego zmianę 
Rysunek 84 Potwierdzenie odrzucenia zmiany 
Rysunek 85 Akceptacja bądź odrzucenie przed skierowaniem do realizacji 
Rysunek 86 Zakończenie projektu przez Kwesturę 
Rysunek 87 Przejście do szczegółów budżetu 
Rysunek 88 Dostęp do widoku podstawowego oraz rozszerzonego budżetu 
Rysunek 89 Anulowanie projektu 
Rysunek 90 Komunikat błędu 
Rysunek 91 Ustawienia przeglądarki 
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Rysunek 92 Nawigacja do zarządzania wyjątkami 
Rysunek 93 Dodanie odnośnika do wyjątku 
 

Tabela 1 Matryca obszaru zmiany oraz strony akceptującej 
Tabela 2 Matryca grupy wymagań oraz strony akceptującej 
 

 

 


