17/07/2021

PROCEDURA UZUPELNIANIA DANYCH - UCZESTNIK PROJEKTU/WYJAZDU (UP)

dotyczy: projektow i przedsiewzigé realizowanych w UJ oferujacych wsparcie dla studentow,
doktorantow, pracownikow w zakresie wyjazdow (krajowe lub zagraniczne konferencje, seminaria,
wizyty studyjne, szklenia, szkoty letnie itp.). Udzial oséb w projekcie/przedsiewzieciu ogranicza si¢
do udzialu w podrézy.*

UWAGA:

1. UP nie moze by¢ wykazywany jako Wykonawca projektu (WP) gdyz nie wykonuje zadan
merytorycznych, administracyjnych, technicznych (nie jest ujmowany w Protokole z wyboru
personelu projektu).

2. Rola UP w aplikacji "Podroze stuzbowe" respektuje zasady przyjete obecnie dla osob
wystepujacych w roli KP (Kierownik Projektu) i WP (Wykonawca Projektu) wytacznie podczas
sktadania i rozliczania wnioskéw wyjazdowych.

* nie dotyczy projektow NCN, w ktorych finansowane moga by¢ tylko wyjazdy cztonkéw zespotu
badawczego. Osoby te nadal beda wprowadzane do systemu SAP jako KP lub WP przez opiekuna
projektu w CAWP na podstawie Protokotu z wyboru personelu projektu.

SCHEMAT POSTEPOWANIA:

1. Opiekun projektu w CAWP przesyta do kierownika projektu/zespotu projektowego wzor zgtoszenia
UP (zatacznik nr 1 do niniejszej informacji). W formularzu zgloszenia UP obowigzkow0 nalezy
umiesci¢ informacj¢ o zrodle finansowania podrozy (element PSP lub podelement PSP).

2. Kierownik projektu/zespot projektowy uzupetnia formularz zgtoszenia UP. Mail z akceptacja
kierownika projektu z zalagczonym Formularzem zgloszenia UP (wersja w formie pliku Excel)
przesytana jest do wiasciwej jednostki odpowiedzialnej za wprowadzanie danych do systemu SAP
(lista jednostek i adresow o0sob do kontaktu zamieszczona jest w tabeli ponizej). W tresci maila
z formularzem zgloszenia UP nalezy zamies$ci¢ informacj¢: Kierownik projektu akceptuje formularz
zgloszenia uczestnikow projektu.

3. Osoba odpowiedzialna za umieszczenie danych w systemie SAP wprowadza do wskazanego
elementu PSP lub podelementu PSP osoby wskazane w formularzu zgtoszenia UP, a po zakonczeniu
czynnosci informuje o tym mailowo Kierownika projektu/zespot projektowy.

4. Po wprowadzeniu oséb do systemu SAP mozliwe bedzie zlozenie wnioskow wyjazdowych,
a nastepnie rozliczenie podrozy.

Lista jednostek odpowiedzialnych za wprowadzanie do systemu SAP osob z rola UP (zgodnie
z podziatem kompetencji w zakresie obstugi systemu SAP)

Jednostka odpowiedzialna za
wprowadzenie danych do
elementu PSP lub podelementu
PSP dla projektu

Lp. Definicja projektu Osoba do kontaktu

podelementy PSP S/FS0/0*** Dziat Rozliczen Projektow

Strukturalnych (DRPS) opiekun projektu w DRPS

elementy gtéwne PSP: K* Centrum Administracyjnego Michat Maleszka, tel. 12 663 30 06,
Wsparcia projektow (CAWP) michal.maleszka@uj.edu.pl




podelementy K* (z wyjatkiem

CAWP - element gléwny
Dziat Rozliczen Projektow

element gléwny:
Michal Maleszka, tel. 12 663 30 06,
michal.maleszka@uj.edu.pl

3. Krajowych (DRPK) — :
punktu 8,9) podelement PSP Po’delemen_t (na podstawie elementu
gtdwnego):
opiekun projektu w DRPK
. Centrum Administracyjnego Michat Maleszka, tel. 12 663 30 06
. * ) )
4. | wszystkie elementy PSP: Z Wsparcia projektow (CAWP) michal.maleszka@uj.edu.pl
element gléwny:
CAWP - element gléwny Michat Maleszka, tel. 12 663 30 06,
Dziat Rozliczen Projektow michal.maleszka@uj.edu.pl
*
5. | podelementy Z Zagranicznych (DRPZ) — Podelement (na podstawie elementu
podelement PSP glownego):
opiekun projektu w DRPZ
- —
6. \(’\sztzgrﬂﬂiﬂf;”emy PSP U Biuro 1D.UJ opiekun POB w Biurze 1D.UJ
Wszystkie elementy PSP: R*
7. | (rezerwa IDUB) Biuro ID.UJ opiekun POB w Biurze 1D.UJ
elementy PSP: K/1IA* - . .
8 y Centrum Administracyjnego Michat Maleszka, tel. 12 663 30 06,
' Wsparcia projektow (CAWP) michal.maleszka@uj.edu.pl
elementy PSP: K/1IB* . .
9 y Centrum Administracyjnego Michat Maleszka, tel. 12 663 30 06,
' Wsparcia projektow (CAWP) michal.maleszka@uj.edu.pl
pracownicy Dziatu Budzetowania,
10 Wszystkie elementy PSP: N* Dziat Budzetowania, Kontrolingu i Analiz wg. prowadzenia

Kontrolingu i Analiz

spraw budzetowych poszczegélnych
jednostek organizacyjnych UJ
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