Procedura postepowania w przypadku zmian i usuwania wnioskéw UCP
ztozonych na PI

1. Whnioski w statusie ,otwarty”

Dopdki wniosek ma status ,,otwarty”, mozna modyfikowaé wszystkie dane. Dopiero wystanie go do
akceptacji blokuje mozliwos¢ wprowadzania zmian oraz skutecznie rozpoczyna proces zatwierdzania
wniosku.

2. Whnioski w statusie ,w akceptacji”

Jesli istnieje konieczno$¢ zmiany jakichkolwiek danych na wniosku, wéwczas nalezy sie
skontaktowa¢ z osobg aktualnie go przetwarzajgcg (widoczng w historii akceptacji) w celu odrzucenia
dokumentu. Po odrzuceniu osoba wnioskujgca bedzie mogta poprawi¢ wniosek i ponownie wysta¢ go
do akceptaciji.

Jezeli w trakcie akceptacji wniosku pojawi sie koniecznos¢ przekierowania go do innej osoby (btad
systemu badz braku decyzji osoby akceptujgcej i nie wyznaczenie zastepstwa np. urlop, choroba),
wowczas nalezy wysta¢ wiadomos$¢ na adres sapiens.kadry@uj.edu.pl z kopig do osoby akceptujgcej
oraz tej, ktéra ma by¢ wyznaczona jednorazowo lub okresowo w zastepstwie. W tresci maila nalezy
opisa¢ zaistniatg sytuacje i podac¢ okres obowigzywania przekierowania/zastepstwa.

3. Whnioski w statusie ,zaakceptowany”.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian bezposrednio na wniosku, ktéry zostat juz zaakceptowany
przez wszystkie osoby decyzyjne. Czynnoéci, ktére nalezy wykonac¢ w takiej sytuacji zalezg od tego,
czy umowa zostata podpisana, a jesli tak, to czy bedzie realizowana.

- Umowa nie jest podpisana:

Whniosek powinien zosta¢ wycofany, a w jego miejsce nalezy stworzy¢ nowy z poprawnymi danymi.
Aby wycofac¢ zaakceptowany wniosek, nalezy wysta¢ wiadomo$¢ mailowg na adres
wnioskiUCP@uj.edu.pl z prosbg o zmiane statusu na ,niezrealizowany”.

Przy tworzeniu nowego wniosku mozna skorzystac z funkcji kopiowania (przycisk ,Skopiuj na nowy”),
jednakze nalezy pamieta¢ o koniecznosci zmiany niepoprawnych danych przed wystaniem wniosku do
akceptaciji.

- Umowa zostata podpisana i dojdzie do skutku:

Konieczne jest sporzadzenie (poza systemem SAP) przez Jednostke Wniosku w sprawie zawarcia
aneksu - wzér znajduje sie tutaj » (lub na stronie www.dso.uj.edu.pl/umowy-cywilno-prawne). Wniosek
ten w formie papierowej jest podpisywany, a na etapie Weryfikacji odpowiednie osoby w dziatach
dokonujg zmian na obligu.

- Umowa zostata podpisana (dostarczona wczesniej do DSO) i nie dojdzie do skutku:

Konieczne jest wystanie wiadomosci mailowej na adres wnioskiUCP@uj.edu.pl z informacja, ze
umowa nie doszta do skutku. Wniosek zostanie wycofany poprzez nadanie mu statusu
Lhiezrealizowany”, po uprzednim dostarczeniu do DSO dokumentdéw zwigzanych z rozwigzaniem
Umowy. Dopetnienie formalnosci w tej kwestii pozostaje po stronie Jednostki.

- Umowa zostata podpisana (nie dostarczona jeszcze do DSO) i nie dojdzie do skutku:

Konieczne jest wystanie wiadomosci mailowej na adres wnioskiUCP@uj.edu.pl z informacja, ze
umowa nie doszta do skutku i o jej rozwigzaniu. Wniosek zostanie wycofany poprzez nadanie mu
statusu ,niezrealizowany”. Dopetnienie formalnosci w zakresie rozwigzania Umowy pozostaje po
stronie Jednostki.




