Krakow, 19-04-2024 r.

Ewidencja kosztow publikacji na Uniwersytecie Jagiellonskim
(dot. jednostek organizacyjnych UJ bez Collegium Medicum)

1. Podstawa prawna:

Rozporzadzenie ~ Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 17 grudnia 2021 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie danych przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-on narzuca obowigzek ewidencjonowania 1
przekazywania do PBN wysokosci optat za opublikowanie artykutéw naukowych i monografii
naukowych poniesionych przez podmiot oraz zrodto ich finansowania (paragraf 2 ust. 10 pkt
4n,5n)

Nalezy sprawozdawaé¢ wysokos$¢ optat poniesionych na rzecz wydawnictwa zewnetrznego (w
szczegblnosci optaty article processing charge - APC lub submission fee) — zgodnie z pkt. I
nizej.

Nie uwzglednia si¢ kosztow prowadzonej w ramach podmiotu dziatalnosci wydawniczej (np.
publikacje wydane przez Wydawnictwo UJ), a takze okreslonych nizej w pkt. III.

11, Koszty podlegajgce ewidencji dotyczg wydania:

1. artykutow naukowych
2. monografii naukowych
3. redakcji monografii naukowych

111, Koszty niepodlegajgce ewidencji dotyczg m.in.:

1. wydania rozdzialéw w monografiach naukowych

2. wydania czasopism

3. wydatkow (faktur) czastkowych, ktore nie sg zwigzane bezposrednio z wydaniem
publikacji, w tym m.in.:

1) tlumaczenie tekstu (niezwigzane z wydaniem publikacji w ramach umowy wydawniczej)

2) korekta tekstu niezwigzana z wydaniem publikacji w ramach umowy
wydawniczej/proofreading

3) korekta jezykowa

4) recenzje tekstow

5) promocja publikacji

1V, Publikacje w Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego (RUJ):

W RUJ zatwierdzane sg opisy publikacji, ktorych proces wydawniczy zostat zakonczony
a publikacje sg juz ostatecznie wydane. Takie publikacje Autor ma obowigzek zglosi¢
(wprowadzi¢) do bazy Repozytorium Uniwersytetu Jagiellonskiego zgodnie z obowigzujacym



Zarzadzeniem Rektora nr 4 z dnia 12 stycznia 2023 roku w sprawie trybu rejestracji dorobku
publikacyjnego pracownikéw i1 doktorantow Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz podawania
nazwy Uniwersytetu Jagiellonskiego przy afiliowaniu publikacji. Na wydziatach, w szkotach
doktorskich oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego
wsparciem w deponowaniu publikacji zajmujg si¢ Koordynatorzy ds. Publikacji.

Proces weryfikacji opisu publikacji jest dwuetapowy i1 trwa minimum 3 dni robocze (od
momentu wprowadzenia do zatwierdzenia opisu w RUJ). Aby wskaza¢ opisy publikacji

powigzane z ewidencja osiggni¢¢ 1 nada¢ im priorytet zatwierdzania nalezy wiasciwy tytul
publikacji poprzedzi¢ zapisem [PRIORYTET].

V. Dane do systemu SAP:

I.

1)
2)
3)
4)

S)

Po otrzymaniu faktury za publikacje, osoby odpowiedzialne w Jednostce wprowadzajg
jej dane do systemu SAP (FV60, MIR7).

Jezeli konieczne jest optacenie faktury dla publikacji, ktorej proces wydawniczy jest w
toku (jest podpisana umowa z wydawcg 1 autor zgodnie z umowg o wydanie publikacji
otrzymal faktur¢ za ustugi wydawnicze) to w takim przypadku ptatnosci stanowig
zaliczki czeSciowe lub zaliczki w wysokosci 100% wartosci przedmiotu zamdwienia.

. W przypadku faktur placonych przed wykonaniem przedmiotu umowy (w tym

dotyczacych publikacji open access) w polu "Opis merytoryczny" oprocz standardowego
opisu osoba wprowadzajgca faktur¢ do systemu SAP zamieszcza dodatkowo:

informacje ,.koszt dotyczy publikacji” lub ,,koszt dotyczy publikacji open access”,
podaje tymczasowo numer 999999,

odnotowuje fakt niewydania publikacji,

wskazuje termin zakonczenia procesu wydawniczego, ktory pozwoli na rejestracje
dorobku publikacyjnego w RUJ,

dotacza do workflow skan podpisanej umowy o wydanie publikacji (nie dotyczy
publikacji open access, w przypadku udostepniania publikacji bez umowy).

W przypadku 100% przedptaty za publikacj¢ przed realizacjg przedmiotu zamowienia
(wskazane wyzej w pkt. 3), po wykonaniu ustugi nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do
Kwestury elektronicznie przez EZD skan podpisanego ,,protokotu odbioru towaru /
wykonania ustugi” (zgodnie z instrukcjg obiegu tego dokumentu przez EZD 1 wzorem
nr 9 stanowigcym zalacznik do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
u)).

https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcje/instrukcje-obiegu-korespondencji

W protokole nalezy wpisa¢ dodatkowo (oprocz informacji zawartych we wzorze nr 9),
ID publikacji z RUJ.



5. Po otrzymaniu faktury za wydanie publikacji po zakonczeniu procesu wydawniczego
i po odbiorze przedmiotu umowy w polu "Opis merytoryczny" oprdcz standardowego
opisu osoba wprowadzajgca faktur¢ do systemu SAP zamieszcza dodatkowo:

1) informacje ,,koszt dotyczy publikacji” lub ,,koszt dotyczy publikacji open access”,

2) podaje ID publikacji z RUJ np. 111111 (jest to ciag cyfr znajdujacy si¢ na koncu linku
przypisanego do danej publikacji w RUJ, ktory znajduje si¢ w zakladce ,,Pelny
widok metadanych w polu dc.identifier.uri np.
https://ruj.uj.edu.pl/xmlui/handle/item/111111 ,

3) potwierdza fakt wydania publikacji,

4) dotacza do workflow skan podpisanej umowy o wydanie publikacji (nie dotyczy
publikacji open access, w przypadku udostepniania publikacji bez umowy).

6. W sytuacji wskazanej] wyze] w pkt. 5 w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
wynikajacych z koniecznosci terminowego rozliczenia projektu, z ktorego finansowana
jest publikacja (dot. gléwnie projektow tzw. kasowych), dopuszcza si¢ podanie w opisie
tymczasowego numeru 999999 wytacznie wowczas, gdy termin oczekiwania na numer
ID w RUJ uniemozliwi zrealizowanie platnosci i rozliczenie projektu w terminie. Po
otrzymaniu numeru ID publikacji z RUJ nalezy niezwlocznie przekaza¢ go do
pracownika odpowiedniego dzialu Kwestury (w zalezno$ci od zrddla finansowania
projektu), jednakze nie poOzniej niz w terminie do 14 dni kalendarzowych od
wprowadzenia faktury do SAP.

7. Termin platnosci faktury powinien by¢ wskazany w jej tresci, a w przypadku braku takie;j
informacji (dot. w szczeg6lnosci publikacji open access) nalezy w systemie SAP wskazac
termin platnosci uzgodniony z ustugodawca, umozliwiajacy terminowe uregulowanie
naleznosci przez UJ.

8. W sytuacji, gdy koszt dotyczy publikacji lecz nie podlega on ewidencji (pkt. III niniejszej
procedury) osoba wprowadzajaca fakture do systemu SAP zamieszcza oprocz
standardowego opisu dodatkowg informacj¢ ,,usluga nie wynika z umowy licencyjnej ani
wydawniczej”.

VI. Procedowanie dokumentu zakupu w SAP:

Przed procedowaniem dokumentu zakupu w SAP osoba odpowiedzialna za jego wprowadzenie
do systemu, w przypadku watpliwosci, czy dany wydatek stanowi koszt publikacji podlegajacy
ewidencji, uzgadnia to mailowo z pracownikiem RUJ przypisanym do danej jednostki UlJ.
Nastepnie wprowadza fakturg do SAP 1 uzupetnia opis zgodnie z pkt. V.

VII. Wykaz administratorow 7 RUJ przypisanych do poszczegolnych jednostek:

1. Daniel Baumann (dl.baumann@uj.edu.pl)
Wydziat Chemii
Jagiellonskie Centrum Rozwoju Lekoéw (JCET)
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10.

11

Wydzial Matematyki 1 Informatyki

Natalia Bilska (n.bilska@uj.edu.pl)
Wydzial Biologii
Wydzial Biochemii, Biofizyki 1 Biotechnologii

Wydziat Geografii 1 Geologii
Matopolskie Centrum Biotechnologii

Ewelina Borowiec (ewelina.borowiec@uj.edu.pl)
Wydzial Prawa 1 Administracji
Szkota Doktorska Nauk Spotecznych

Matgorzata Galik (malgorzata.galik(@uj.edu.pl)

Wydziatl Filologiczny

Klaudia Kamien (klaudia.kamien@uj.edu.pl)
Wydzial Studiow Migedzynarodowych 1 Politycznych

Joanna Konik (joanna.konik@uj.edu.pl)
Wydziatl Filozoficzny

Magdalena Masetko (magdalena.maselko(@uj.edu.pl)
Wydzial Fizyki, Astronomii 1 Informatyki Stosowane;j
Wydzial Zarzadzania 1 Komunikacji Spotecznej

Anna Osinska (anna.osinska@uj.edu.pl)
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego
Biblioteka Jagiellonska

Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych

Beata Pawetczyk (beata.pawelczyk(@uj.edu.pl)
Wydzial Polonistyki

Marta Szafranska (marta.szafranska@uj.edu.pl )
Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych

. Magdalena Przybylska (magdalena.przybylska@uj.edu.pl)

Wydzial Historyczny



VIII. Raporty:

Do trzech dni po uptywie wskazanego w systemie SAP terminu zakonczenia procesu
wydawniczego, jak rowniez na koniec kazdego miesigca generowane bedg raporty dotyczace
nierozliczonych zaliczek — konto 3021000010 (jednostki w oparciu o raport zobowigzane sg do
niezwlocznego przekazania protokotdw odbioru ustugi — zgodnie z pkt. V ppkt. 4).

W przypadku publikacji, dla ktorych zgodnie z pkt. V ppkt. 6 nadal widnieje wprowadzony
tymczasowo numer ID 999999 (konto 4213600000) raporty beda przesytane co 14 dni.

Raporty przekazywane beda do:
a) Koordynatoréow ds. Publikacji na wydziatach, w szkotach doktorskich i w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego,
oraz do wiadomosci
b) Administratorow RUJ,
c) Dzialu Ksiggowosci.

Uzupetione o nr ID raporty Koordynatorzy ds. Publikacji przekazujg poczta elektroniczng
zwrotnie do Dzialu Ksiggowosci w terminie 14 dni od dnia otrzymania raportu. Dziat
Ksiggowosci uzupelnia w systemie SAP brakujace nr ID RUJ (we wspotpracy z wiasciwymi
dziatami ,,projektowymi” w Kwesturze).

IX. Kontakt:

W przypadku probleméw z odnalezieniem w RUJ wprowadzonej publikacji pracownika lub
doktoranta UJ nalezy kontaktowac si¢ z odpowiednim Koordynatorem ds. Publikac;ji.

W razie watpliwosci lub problemow prosimy o kontakt z administratorami RUJ dostgpnymi
pod numerem tel. 12 663 35 89 lub https://ruj.uj.edu.pl/xmlui/help/pl/0038

X. Lista Koordynatorow ds. Publikacji:

1. Wydziat Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej: Katarzyna Dobija

(katarzyna.dobija@uj.edu.pl)

Wydziat Filologiczny: Monika Curyto (, monika.curylo@uj.edu.pl)

Wydzial Prawa 1 Administracji: Michatl Lipka (michal.lipka@uj.edu.pl)

Wydziat Chemii: Dominika Gubata (dominika.gubala@uj.edu.pl)

Wydziat Polonistyki: Magdalena Sokotowska (magdalena.sokolowska@uj.edu.pl)

Wydziat Filozoficzny: Jarostaw Bener (j.bener(@uj.edu.pl)

Wydziat Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej: Edyta Grzyb (edyta.grzyb@uj.edu.pl)

Wydziat Studiow Miedzynarodowych 1 Politycznych UJ: Agnieszka Basiarz

(agnieszka.basiarz@uj.edu.pl)

9. Wydziat Matematyki i Informatyki: Katarzyna Jacher-Sliwczynska (katarzyna.jacher-
sliwczynska@uj.edu.pl)

10. Wydziat Historyczny: Matgorzata Kozak (malgorzata.kozak@uj.edu.pl )

e B A i

5



11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

Wydziatl Biologii: Justyna Fraczyk (justyna.fraczyk(@uj.edu.pl)

Wydzial Biochemii, Biofizyki 1 Biotechnologii: Justyna Fraczyk
(justyna.fraczyk@uj.edu.pl)

Wydziat Geografii 1 Geologii: Justyna Fraczyk (justyna.fraczyk(@uj.edu.pl)
Matopolskie Centrum Biotechnologii: Pawet Dudek (pawel.1.dudek@uj.edu.pl)
Jagiellonskie Centrum Rozwoju Lekoéw: Iwona Graniczna-Bednarczyk
(iwona.graniczna-bednarczyk(@jcet.eu)

IDUB: Aneta Lapczuk (aneta.lapczuk(@uj.edu.pl)

Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych: Iwona Solak (iwona.solak@uj.edu.pl )
Szkota Doktorska Nauk Spotecznych: Matgorzata Checinska-Gtazik
(malgorzata.checinska@uj.edu.pl )

Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych: Monika Krél-Piela
(monika.krol@uj.edu.pl), Maksymilian Szymczak (maksymilian.szymczak(@uj.edu.pl).




