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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Prorektor UJ
ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

1027.0643.58.2017

KOMUNIKAT
PROREKTORA UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
DS. BADAN NAUKOWYCH I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
z 19 grudnia 2017 roku

w sprawie: obstugi administracyjnej umoéw o finansowanie i projektéw finansowanych ze
srodkéw Narodowego Centrum Nauki.

Informuje, ze Narodowe Centrum Nauki w zwigzku z rozstrzygnieciem konkurséw OPUS 13
i PRELUDIUM 13 wprowadzito obstuge administracying uméw i projektéw wytacznie
w formie elektronicznej z uzyciem podpisu kwalifikowalnego (tzn. bezpiecznego podpisu
elektronicznego z waznym certyfikatem kwalifikowanym).

Podpis kwalifikowany (skrot od bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym
certyfikatern), to podpis elektroniczny spetniajacy warunki okreslone w ustawie z 5 wrzeénia 2016 r.
0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. 2016 poz. 1579), ktdry jest réwnowazny
pod wzgledem skutkéw prawnych dokumentowi opatrzonemu podpisem wiasnorecznym.

Regulacje wewnetrzne UJ:

Podpisywanie dokumentéw, w tym uméw o finansowanie projektéw podpisem kwalifikowanym

wymaga nastepujgcych czynnosci:

1. Etap 1 - postepowanie w zakresie uzyskania podpisu kwalifikowanego dla kierownikéw
projektéw - pracownikéw UJ i oséb fizycznych.

2. Etap 2 - podpisywanie podpisem kwalifikowanym uméw o finansowanie i innych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow.

Kierownikow projektéw, ktérzy juz posiadajg podpis kwalifikowany prosimy o zapoznanie sie
z Etapem 2 - podpisywanie podpisem kwalifikowanym uméw o finansowanie i innych
dokumentoéw zwigzanych z realizacja projektow.

Etap 1 - postgpowanie w zakresie uzyskania podpisu kwalifikowanego:

1) Kierownik projektu wypetnia i podpisuje formularz danych osobowych wymagany przy rejestracji
podpisu kwalifikowanego. Formularz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego komunikatu, dostepny
jest réwniez na stronie CAWP: www.cawp.uj.edu.pl zaktadka ,Projekty” = ,Dla realizujgcych” =
~Podpis kwalifikowany”.

2) Kierownik projektu przekazuje wypetniony i podpisany formularz danych osobowych
w zamknietej kopercie do CAWP.

3) Upowazniony pracownik CAWP wprowadza dane kierownika projektu do wiasciwego systemu
elektronicznego. Po wprowadzeniu danych, kierownik projektu otrzymuje drogg mailowa na
podany w formularzu adres email, informacje o koniecznosci dostarczenia papierowej wers;ji
wypetnionego formularza do siedziby Krajowej Izby Rozliczeniowej. Otrzymang wiadomosé
prosimy  zignorowa¢. Po _ otrzymaniu  wiadomoéci, dalsze  formalnoéci  zwiazane
z uzyskaniem podpisu kwalifikowanego beda procedowane przez CAWP.

4) Po zakonczeniu procedury zwigzanej z zakupem zestawu do podpisu kwalifikowanego, CAWP
poinformuje drogg mailowg kierownika projektu o koniecznosci osobisteqo odbioru zestawu do
podpisu_kwalifikowanego (zestaw do podpisu moze odebral wytacznie osoba, ktérej dane sa
wpisane do certyfikatu, nie ma mozliwosci upowaznienia innej osoby). Do odbioru zestawu do
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podpisu kwalifikowalnego konieczny jest wazny dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ (dowdd
osobisty Iub paszport). Odbior mozliwy bedzie w siedzibie Krajowej Izby Rozliczeniowej
w Krakowie (KIR) przy ul. Lea 114 A od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.

5) Kierownik projektu nie ponosi kosztéw zakupu zestawu do podpisu kwalifikowanego. Zakup
sfinansowany zostanie z budzetu UJ.

Ze wzgledu na krotki termin od otrzymania decyzji o przyznaniu finasowania do podpisania umowy,
wypetniony i podpisany formularz stanowigcy zatgcznik nr 1 do komunikatu, nalezy w trybie pilnym
przekazywac do CAWP. Dokumenty w wersji papierowej przyjmowane beda w sekretariacie Centrum
Administracyjnego Wsparcia Projektow (ul. Czapskich 4, I pigtro).

Etap 2 - podpisywanie podpisem kwalifikowanym uméw o finansowanie i innych

dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow:

1) Kierownik projektu uzupetnia w systemie OSF dane do umowy o realizacje i finansowanie projektu
badawczego (dalej: umowa) zgodnie z informacjami przekazanymi przez opiekuna projektu
w CAWP.

2) Kierownik projektu generuje z sytemu OSF uzupetniong umowe. Nastepnie drukuje jg w 1
egzemplarzu oraz zapisuje, w formacie pdf, na dysku komputera lub innego noénika danych.
Nazwa pliku musi zawierac: nazwisko i imi¢ oraz nazwe i numer konkursu np. Kowalski Jan
Preludium 13 (bez polskich znakéw). Umowe w wersji papierowej, w wolnej przestrzeni na
ostatniej stronie, podpisujg: kierownik projektu oraz kierownik jednostki UJ.

3) Kierownik projektu przekazuje do CAWP podpisang umowe w wersji papierowej.

4) Po akceptacji umowy przez Kwestora i Prorektora ds. badar naukowych i funduszy strukturalnych,
opiekun projektu z CAWP informuje kierownika projektu o mozliwoéci podpisania umowy
podpisem kwalifikowanym.

5) Kierownik projektu sktada podpis kwalifikowany na umowie postepujac zgodnie z instrukcia
instalacji i konfiguracji podpisu elektronicznego Szafir zataczong do zestawu do podpisu
kwalifikowalnego. Instrukcja dostepna jest rowniez na stronie CAWP: www.cawp.uj.edu.pl
zaktadka ,Projekty” - ,Dla realizujacych” - ,Podpis kwalifikowany”.

6) Po podpisaniu umowy podpisem kwalifikowanym, kierownik projektu zapisuje jg ponownie,
zgodnie z opisem z pkt. 2, na dysku komputera lub innego nosnika danych, a nastapienie przesyta
mailowo jako zatgcznik do opiekuna projektu z CAWP.

7) Opiekun projektu z CAWP przekazuje umowe do podpisu podpisem kwalifikowanym odpowiednio
do Kwestora oraz Prorektora ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych.

8) CAWP przesyta do NCN podpisang umowe za posrednictwem ePAUP.

9) Po otrzymaniu podpisanej przez NCN umowy, opiekun projektu z CAWP wspdipracuje
z kierownikiem projektu w celu rozpoczecia realizacji projektu w UJ.

W przypadku pytan w zakresie uzyskania podpisu kwalifikowanego i podpisywania uméw podpisem
kwalifikowanym zachgcam do kontaktu z pracownikami CAWP - p. Edyta Nowak, tel. 663 38 27, 506
006 617, edyta.l.nowak@uj.edu.pl lub opiekunem projektu w CAWP.

Informujg, iz istnieje rowniez mozliwos¢ podpisywania dokumentéw podpisem kwalifikowanym
bezposrednio w siedzibie CAWP. W celu umdwienia sie z dyzurujgcym pracownikiem prosimy o kontakt
z opiekunem projektu z CAWP.

Prorektor Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

Prof. dr hab. Stanistaw Kistryn

Otrzymuja: kierownicy jednostek prowadzacych dziatalnos¢ naukowo-badawcza (bez CM UJ) z prosba
o udostepnienie wszystkim zainteresowanym.
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