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Z 30 listopada 2018 roku

w sprawie; obstugi administracyjnej uméw o finansowani% i realizacji projektow
finansowanych ze s$rodkéw Narodowego Centrum Nauki z wymogiem podpisu
kwalifikowanego.

. Informuje, ze w zwigzku z wprowadzaniem przez Narodowe Centrum Nauki (NCN} zasad dotyczgcych
obstugi administracyjnej uméw i projektéw wylacznie w formie elektronicznej z uzyciem podpisu
kwalifikowanego (tzn. bezpiecznego podpisu elektronicznego z waznym certyfikatem
kwalifikowanym), prosze kierownikéw projektéw o stosowanie ponizszej procedury zwigzanej
ze sktadaniem wnioskdw o uzyskanie podpisu kwalifikowanego.

Podpis kwalifikowany (skrét od bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowarny kwalifikowanym
certyfikatem), to podpis elektroniczny spetiajacy warunki okrelone w ustawie z 5 wrzeénia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. 2016 poz. 1579), ktory jest réwnowazny
pod wzgledem skutkéw prawnych dokumentowi opatrzonemu podpisem wiasnorecznym.

Regulacie wewnetrzne UJ;

Podpisywanie dokumentéw, w tym umdw o finansowanie projektdw podpisem kwalifikowanym

wymaga podjecia nastepujacych dziatan: .

1. - Etap 1 - postgpowanie w zakresie uzyskania podpisu kwalifilkowanego dla kierownikéw
projektéw - pracownikéw UJ i 0sdb fizycznych.

2. Etap 2 - podpisywanie podpisem kwalifikowanym uméw o finansowanie i innych
dokumentow zwiazanych z realizacja projektow.

Kierownikéw projektdw, ktdérzy juz posiadaja podpis kwalifikowany prosimy o zapoznanie sie
z Etapem 2.

Etap 1 - postgepowanie w zakresie uzyskania podpisu kwalifikowanego:

1) Kierownik projektu wypetnia i podpisuje formularz danych osobowych wymagany przy rejestracji
podpisu kwaliflkowanego. Formularz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego komunikatu, dostepny
jest rowniez na stronie CAWP (www.cawp.uj.edu.pl) w zaktadce ~Podpis kwalifikowany”, -

2) Kierownik projektu przekazuje wypetiony i podpisany formularz danych osobowych,
w zamknigtej kopercie, do CAWP (dokumenty przyjmowane bedg w sekretariacie CAWP,
ul. Czapskich 4, I pietro, pokdj 103).

3) Upowazniony pracownik CAWP wprowadza dane kierownika projektu do whasciwego systemu
elektronicznego w celu zamowienia zestawu z certyfikatem kwalifilkowanym. Po zlozeniu
zamowienia kierownik projektu otrzymuje droga mailowa, na podany w formularzu adres e-mail,
informacje o konleczno$ci dostarczenia papierowej wersji ziozonego zaméwienia do siedziby
Krajowej Izby Rozliczeniowej (KIR). Otrzymang wiadomo$¢ prosimy zignorowaé, poniewaz dalsze
czynnosci zwigzane z uzyskaniem podpisu kwalifikowanego, w tym ziozenie papierowej wersii
zamowienia do KIR, beda wykonane przez CAWP.,

4) Po zakonczeniu procedury zwigzanej z zakupem zestawu do podpisu  kwalifikowanego, KIR
poinformuje kierownika projektu droga mailowg o mozliwosci osobisteqo odbioru zestawu (zestaw
do podpisu moze odebrac wytacznie osoba, dla ktérej ztbozono zamdwienie, nie ma moziwosci
upowaznienia innej osoby). Do odbioru zestawu konieczny jest wazny dokument potwierdzajacy
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5)

tozsamoéé (dowdd osobisty lub paszport). Odbidr mozliwy jest w siedzibie Krajowej Izby

- Rozliczeniowej w Krakowie (KIR) przy ul. Lea 114 A, Odbidr zestawu bedzie mozliwy takze w innej

siedzibie KIR w Polsce, po zgloszeniu tego faktu do CAWP na etapie sktadania formularza danych
oscbowych.

Koszt zakupu zestawu bedzie rozliczony, na podstawie faktury VAT przekazywanej kierownikowi
projektu przez CAWP i moze byc rozliczony ze $rodkdw danego projektu.

Zgodnie ze stanowiskiem Narodowego Centrum Nauki, wyrazonym w pismie z dnia 6 lutego br.,,
w przypadku projektéw zakwalifikowanych do finansowania w ramach ww. konkurséw mozliwe
jest kwalifikowanie kosztow poniesionych przed podpisaniem umowy o finansowanie
projektu tj. od dnia uprawomocnienia sie decyzji Dyrektora NCN o przyznaniu
srodkow finansowych. Decyzja Dyrektora NCN staje sie prawomocna po uptywnie 14 dni od
odbioru decyzji przez Uniwersytet.

Oznacza to, ze w przypadku projektdw finansowych ze $rodkéw Narodowego Centrum Nauki,
mozliwe jest ujecie w budzecie projektu w ramach kosztdéw bezposrednich wydatkéw
obejmujacych zakup podpisu kwalifikowanego w wysokosci ok. 305,00 zt (podpis wazny na dwa
lata). W tym przypadku koszt zakupu zestawu bedzie rozliczony ze srodkéw danego projektu na
podstawie faktury VAT przekazanej kierownikow! projektu przez CAWP.,

Natomiast, w przypadku koniecznosci wczesniejszego uzyskania zestawu do podpisu (przed
uprawomocnieniem sie decyzji NCN), koszt zakupu zestawu moze by¢ sfinansowany z innych

. zrodet wskazanych przez kierownika projektu w porozumieniu z kierownikiem jednostki UJ lub ze

srodkéw wiasnych kierownika projektu. Faktura VAT rdwniez zostanie przekazana kierownikowi
projektu przez CAWP.

Etap 2 - podpisywanie podpisem kwalifikowanym umow o finansowanie i innych
dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

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, _ :
Kierownik projektu generuje z sytemu OSF uzupetniona umowe. Nastepnie drukuje ja
w 1 egzemplarzu oraz zapisuje, w formacie pdf, na dysku komputera lub innym noéniku danych.
Nazwa pliku, bez polskich znakdéw, musi zawierad: nazwisko i imie oraz nazwe i numer
konkursu np. Kowalski Jan Prefudium 14,

Umowe w wersji papierowej, w wolnej przestrzeni na ostatnigj stronie, podpisuja: kierownik
projektu oraz kierownik jednostki UJ (dziekan lub stosownie do specyfiki jednostki).

Kierownik projektu podpisuje umowe podpisem kwalifikowanym, w formacie PAJES, postepujac
zgodnie z instrukcja instalacji i konfiguracji podpisu elektronicznego SZAFIR zataczong do zestawu,
Instrukcja jest réwnlez dostepna na stronie CAWP (www.cawp.uj.edu.pl) w zaktadce ,Podpis
kwalifikowany”. Po podpisaniu umowy podpisem kwalifikowanym (kierownik projektu zapisuje ja
ponownie, zgodnie z opisem z pkt. 2, na dysku komputera lub innym nosniku danych.

Kierownik projektu przekazuje do CAWP podpisang umowe w wersji papierowe] oraz przesyta
‘e-mailem do opiekuna projektu w CAWP umowe podpisang podpisem kwalifikowanym.

Opiekun projektu w CAWP przekazuje umowe w wersji papierowej do akceptacji Kwestora
i Prorektora ds. badan naukowych | funduszy strukturalnych wraz z umowg w wersji
elektranicznej, zapisang na nosniku danych, w celu ztozenia podpisu kwalifikowanego.

CAWP przesyla do NCN podpisang umowe za posrednictwem p[atformy ePUAP | informuje
e-mailem o tym fakcie kierownika prajektu.

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

W przypadku innych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw procedura ich podpisywania
i przekazywania jest analogiczna jak w przypadku podpisywania umow.
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W przypadku pytan w zakresie uzyskania podpisu kwalifikowanego (etap 1) zachecam do kontaktu
z p. Anng Franczak-Bucka, tel. 663 12 663 38 93, anna.franczak-bucka@uj.edu.pl, natomiast
w przypadku podpisywania umow podpisem kwalifikowanym (etap 2) z opiekunem danego projektu
w CAWP,

Informuje, iz istnigje rowniez mozliwos¢ podpisywania dokumentdw podpisem kwalifikowanym
bezposrednio w siedzibie CAWP. W tym celu prosimy o kontakt z opiekunem projektu w CAWP.

Z upowaznienia Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
ds. badan naukowych i funduszy strukturalnych

Pro ab. Jacek Popiel

Otrzymujg: kierownicy jednostek prowadzacych dziatalno$¢ naukowo-badawczg (bez CM UJ) z prosba
0 udostepnienie wszystkim zainteresowanym,
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