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Pismo okdlne nr 2
Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 24 lutego 2022 roku

w sprawie: weryfikacji i aktualizacji danych w Zintegrowanym Informatycznym
Systemie Wspomagania Zarzadzania Uczelnia (SAP)

W  zwigzku z wdrazaniem elektronicznych procesow w  Zintegrowanym
Informatycznym Systemie Wspomagania Zarzadzania Uczelnig (SAP) niezbedna jest biezaca
weryfikacja i aktualizacja w systemie SAP danych wskazanych w niniejszym pi$mie okolnym.

1. Dane podstawowe do elementow gtoéwnych lub podelementow PSP, MPK, centrow zysku
i zlecen wprowadzane sa przez jednostki organizacyjne UJ zgodnie z ponizszym wykazem.
Jednostki te sa wyznaczone rowniez do kontaktu w przypadku stwierdzenia przez
wnioskujacego lub uzytkownika SAP btednych lub nieaktualnych danych wprowadzonych
do systemu (np. w zakresie dysponentéw srodkow, osob kontrasygnujacych).

Jednostka  organizacyjna UJ  odpowiedzialna  za
L Definicja | wprowadzenie danych podstawowych do elementow
b projektu | gléownych lub podelementéw PSP, MPK, centréow zysku
i zlecen oraz za aktualizacj¢ danych
1 2 3
elementy element glowny PSP:
PSP: Centrum Wsparcia Nauki (opiekun projektu w CWN)
1 K* . podelement PSP:
(z Wy_]_qtklem Dzial Rozliczen Projektow Krajowych (opiekun projektu
pkt4i6) | w DRPK)
element glowny PSP:
Centrum Wsparcia Nauki (opiekun projektu w CWN)
2 Elggesrzy podelement PSP:
' Dziat Rozliczen Projektéw Strukturalnych (opiekun projektu
w DRPS)
element glowny PSP:
Centrum Wsparcia Nauki (opiekun projektu w CWN)
3 Elggegiy podelement PSP:
' Dziat Rozliczen Projektow Zagranicznych (opiekun projektu
w DRPZ)
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elementy element glowny PSP:
PSP: KDU* | Centrum Transferu Technologii CITTRU

(KV\/Ié%TJ* podelement PSP:

4 ZIKDU*) Dzial Rozliczen Projektow Krajowych (opiekun projektu
w DRPK) — K/KDU*

Dziat Rozliczen Projektéw Zagranicznych (opiekun projektu

w DRPZ) — Z/KDU*

elementy element glowny PSP:
PSP: K/1IA* | Centrum Wsparcia Nauki (opiekun projektu w CWN)
5 PSP: K/lIB*

podelement PSP (jezeli dotyczy):
Dziat Budzetowania, Kontrolingu i Analiz

element element glowny PSP i podelement PSP (jezeli dotyczy):
6 | PSP: Dziat Rozliczen Projektoéw Krajowych (opiekun projektu
K/IK* w DRPK)
elementy element glowny PSP:
PSP: Centrum Wsparcia Nauki (pracownicy Biura ds. obstugi
K/I*, P*, programu strategicznego Inicjatywa Doskonatosci
7 | U*(wtym w Uniwersytecie Jagiellonskim)
Ulu*),
R* (rezerwa poqlelemept PSP: . . . .
IDUB) Dziat Budzetowania, Kontrolingu i Analiz
elementy
PSP:
N*, D* oraz
MPK-i, : : o
8 | centra zysku Dziat Budzetowania, Kontrolingu 1 Analiz
I zlecenia
(bez zlecen
PM)

Dzial Administrowania Nieruchomo$ciami
Dziat Administracji Kampusu 600-lecia Odnowienia UJ

9 | ZleceniaPM | 1y ¢t Eksploatacii

2. Jednostka organizacyjna UJ wnioskujaca do jednostki organizacyjnej UJ wskazanej

w kolumnie 3 powyzszej tabeli 0 zatozenie elementow gtownych lub podelementéw PSP,

MPK, centrow zysku 1 zlecen zobowigzana jest do przekazania:

1) wszystkich informacji niezbgednych do wuzupetlnienia danych podstawowych
wymaganych w SAP;

2) skanoéw dokumentow lub dokumentéw w formie elektronicznej w formacie PDF
podpisanych elektronicznym podpisem kwalifikowanym bedacych podstawg
sktadanego wniosku, W tym w szczegodlnosci pelnomocnictwa, z ktoérego wynika
umocowanie do dysponowania $rodkami finansowymi i zakres tego umocowania
(limit), oraz protokotu uzgodnien procedur zamoéwien publicznych w przypadku
projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

. W przypadku jakichkolwiek zmian w zakresie wprowadzonych do systemu SAP danych

podstawowych jednostka organizacyjna UJ wnioskujgca 0 dokonanie zmiany jest

zobowigzana do przekazania do jednostki organizacyjnej UJ odpowiedzialnej



za wprowadzanie danych informacji o koniecznosci dokonania korekt oraz

dokumentow w formie okreslonej w pkt 2 ppkt 2.

4. W zakresie pelnomocnictw gtdéwnych oraz substytucyjnych, a w szczegolnosci:

1) odwotania pelnomocnictwa,;

2) wygasniecia pelnomocnictwa;

3) udzielenia nowego pelnomocnictwa dotychczasowemu petnomocnikowi;

4) zmiany pelnomocnika/dysponenta Srodkow

osoba odpowiedzialna za pelnomocnictwa w danej jednostce organizacyjnej UJ

zobowigzana jest, z zastrzezeniem pkt 5, do przekazania do wiasciwej jednostki

organizacyjnej UJ wskazanej w pkt 1 informacji o zdarzeniu wymienionym w ppkt 1-4, jak
rowniez dokumentu/pelnomocnictwa podpisanego przez mocodawce oraz petnomocnika

I zarejestrowanego zgodnie z zasadami okreslonymi w aktach wewnatrzuczelnianych UJ.

5. Zgodnie z zasadami okre$lonymi w zarzadzeniu w sprawie postepowania w zakresie
przygotowania i realizacji na Uniwersytecie Jagiellonskim projektow finansowanych
ze zrodet zewngtrznych:

1) dziatania, o ktorych mowa w pkt 4, nie dotycza pelnomocnictw dla kierownika projektu
oraz pelnomocnictw dalszych dla o0s6b zastepujacych kierownika projektu
przygotowanych we wspotpracy z opiekunem projektu w Centrum Wsparcia Nauki;

2) osoba odpowiedzialna w danej jednostce organizacyjnej UJ za pelnomocnictwa dla
kierownika projektu oraz pelnomocnictwa dalsze dla 0sob zastepujacych kierownika
projektu zobowigzana jest do przekazania do Centrum Wsparcia Nauki dokumentow
oraz informacji o zdarzeniach obejmujacych:

a) przygotowanie pelnomocnictwa,

b) odwotanie pelnomocnictwa,

C) wygasniecie petnomocnictwa,

d) udzielenie nowego pelnomocnictwa dotychczasowemu pelnomocnikowi;

3) osoba, o ktorej mowa w ppkt 2, zobowigzana jest rowniez do przekazania do Centrum
Wsparcia Nauki dokumentu/pelnomocnictwa podpisanego przez mocodawce,
pelnomocnika oraz kierownika jednostki organizacyjnej UJ.

6. Kazdy dysponent $rodkéw finansowych bedacy na $ciezce akceptacji w workflow
zobowigzany jest przed planowang nieobecnos$cia do wyznaczenia osoby zastepujace]
i przekazania jej swoich uprawnien do akceptacji za posrednictwem Portalu
Informacyjnego UJ (reguta: ,,Faktury akceptacja”). Wyznaczenie osoby zastepujgcej musi
by¢ zgodne z udzielonymi i zarejestrowanymi przez Dziat Organizacji pelnomocnictwami.

Kwestor UJ

mgr Teresa Kapcia

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



