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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Prorektor UJ
ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

1027.0643.30.2020
KOMUNIKAT i
PROREKTORA UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
DS. BADAN NAUKOWYCH I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
Zz 26 maja 2020 roku

w sprawie: procedowania dokumentow dotyczacych realizowanych w Uniwersytecie
Jagiellonskim projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

Uprzejmie informuje, ze w trosce o bezpieczenstwo wszystkich o0sdb zaangazowanych
w przygotowanie, realizacje i obstuge administracyjng projektow finansowanych ze Zrédet
zewnetrznych, zezwalam na kontynuowanie wprowadzonego trybu procedowania nizej wymienionych
dokumentdw.

Dokumenty objete procedurg:
1. Na etapie przygotowania projektu:
a) wszystkie rodzaje formularzy zgtoszenia projektu,
b) formularz rejestracji projektu,
c) formularz kwalifikowalnosci podatku VAT,
d) dokumenty zewnetrzne wymagane przez instytucje finansujgce (ogtaszajgce konkurs) lub
parteréw konsorcjum (np. listy intencyjne, umowy o wspotpracy, umowy konsorcjum),
e) inne dokumenty wewnetrzne wymagane na tym etapie.

2. Na etapie realizacji projektu:
a) protokoty z rozstrzygnie¢ konkursow,
b) protokoty z wyboru personelu projektu,
c) pisma o zgode na zatrudnienie w projekcie,
d) pisma o zmiany w projekcie (np. przesuniecia $rodkdw pomiedzy kategoriami, zmiany formy
zatrudnienia, obnizenie pensum),
e) pisma o przediuzenie realizacji projektu lub zawieszenie realizacji projektu,
f) wyjasnienia do raportow rocznych i koncowych,
g) odpowiedzi na wezwania do uzupetnien lub ztozenia wyjasnien do instytucji finansujgcych.

Opis Sciezki postepowania:

1. Kazdy dokument musi uzyska¢ akceptacje kierownika projektu lub osoby przez niego
upowaznionej, a nastepnie kierownika jednostki w ktorej realizowany jest projekt.

2. Zaakceptowany dokument (w formacie pdf) wraz z niezbednymi zatgcznikami (jesli s3 wymagane)
przesyfany jest drogg elektroniczng do opiekuna projektu w CAWP do dalszego procedowania.

Sposdb akceptacji dokumentu:

Mozliwe s3 trzy opcje akceptacji dokumentéw objetych niniejszych Komunikatem:

a) w formie mailowej - kierownik projektu lub osoba przez niego upowazniona, po weryfikacji
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, zapisuje dokument w formacie pdf nadajac mu nazwe
wg ponizszego wzoru: Nazwisko i imie kierownika projektu, nazwa programu, data dokumentu
(Kowalski_Jan_OPUS_02-04-2020), a nastepnie przesyta dokument do akceptacji kierownika
jednostki w ktorej realizowany jest projekt, w tresci maila umieszczajac informacje, ze akceptuje
plik o nazwie ...... np. Kowalski_Jan_OPUS_02-04-2020. Mail z akceptacjq kierownika projektu i
kierownika jednostki wraz z zatgczonym dokumentem przesytany jest do opiekuna projektu w
CAWP;
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b) w formie kwalifikowanego podpisu elektronicznego - kierownik projektu lub osoba przez niego
upowazniona, po weryfikacji dokumentu pod wzgledem merytorycznym, zapisuje dokument
w formacie pdf nadajgc mu nazwe wg ponizszego wzoru: Nazwisko i imie kierownika projektu,
nazwa programu, data dokumentu (Kowalski_Jan_OPUS_02-04-2020), a nastepnie podpisuje
dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym i przesyta podpisany dokument do akceptacji,
rowniez w formie kwalifikowanego podpisu elektronicznego, do kierownika jednostki w ktorej
realizowany jest projekt. Dokument podpisany przez kierownika projektu lub osobe przez niego
upowazniong oraz kierownika jednostki w ktorej realizowany jest projekt, przesytany jest droga
mailowg do opiekuna projektu w CAWP;

c) w formie skanu - kierownik projektu lub osoba przez niego upowazniona, po weryfikacji
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, drukuje dokument i podpisuje go odrecznie, nastepnie
skanuje i zapisuje dokument w formacie pdf nadajgc mu nazwe wg ponizszego wzoru: Nazwisko i
imie kierownika projektu, nazwa programu, data dokumentu (Kowalski_Jan_OPUS_02-04-2020).
Skan dokumentu przesylany jest do akceptacji kierownika jednostki w ktérej realizowany jest
projekt. Kierownik jednostki akceptuje dokument:

1) odsytajgc maila do nadawcy w tresci umieszczajgc informacje, ze akceptuje plik o nazwie ......
np. Kowalski_Jan_OPUS_02-04-2020.

Mail z akceptacjg kierownika projektu i kierownika jednostki wraz z zatgczonym dokumentem

przesytany jest do opiekuna projektu w CAWP,

2) podpisujac kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Dokument podpisany przez kierownika projektu lub osobe przez niego upowazniong oraz

kierownika jednostki w ktdrej realizowany jest projekt, przesytany jest drogg mailowg do opiekuna

projektu w CAWP.

Uwaga: Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym musi zawierac
obowiazkowo ,graficzny symbol podpisu”.

Szczegbtowa instrukcja dodania do podpisu opcji graficznego symbolu podpisu dostepna jest na
stronie CAWP: https://cawp.uj.edu.pl/projekty/dla-realizujacych/podpis-kwalifikowany w sekcji na
dole strony: Procedura dodawania graficznego symbolu podpisu kwalifikowanego.

Powyzsza procedura ma zastosowanie w przypadkach uzasadnionej nieobecnosci w pracy
spowodowanej m.in. kwarantanng, troskg o zdrowie wiasne, petnieniem opieki nad dzie¢mi badz
osobami bedacymi w grupie ryzyka, jak réwniez w okresie $wiadczenia pracy w formie zdalnej.

Powyzsza procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do dnia jej uchylenia.
Réwnoczesnie traci moc Komunikat nr 1027.0643.18.2020 z dnia 1 kwietnia 2020 .

Otrzymuijg: Kierownicy jednostek prowadzacych dziatalno$¢ naukowo — badawczg (bez CM UJ) z prosba
o przekazanie wszystkim zainteresowanym.

Signed by /
Podpisano przez:

(}/f, %//47//( Stanistaw Kistryn

Date / Data:
2020-05-26 14:20
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