POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 44 /2019
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 16 grudnia 2019 r..

w sprawie systemu identyfikacji jednostek i komoérek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej

D

Na podstawie § 52 ust. 3 Statutu PW zarzadza sig, co nast¢puje:

§1

. Wprowadza si¢ system identyfikacji jednostek i komoérek organizacyjnych Politechniki

Warszawskie;.

. Identyfikacja jednostek i komédrek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej obejmuje

nast¢pujgce elementy:

1) nazwe;

2) symbol, skladajacy si¢ z nie wigcej niz o$miu znakéw (liter lub liter i cyfr, z tym, Ze
cyfr nie moze byé wigce) niz 3) odpowiadajgcy nazwie jednostki lub komorki
organizacyjnej, zwany dalej ,,symbolem”, r6znigcy si¢ od symboli innych jednostek i
komorek organizacyjnych PW;

3) kod systemu SAP, zwany dalej ,,kodem” nadawany zgodnie z ,,Zasadami nadawania
kodéw jednostkom i komérkom organizacyjnym Politechniki Warszawskiej”,
stanowigcymi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia, z zastrzezeniem ust. 3.

. W wyjatkowych przypadkach, Zesp6l ds. Systeméw Zarzgdzania Jakoscig, zwany dalej

»Zespolem” moze nadaé kody jednostkom i komdrkom organizacyjnym na odrgbnych
zasadach.

. Elementy identyfikacji, o ktérych mowa w ust. 2, sg ustalane w wewngtrznym akcie

prawnym dotyczagcym utworzenia lub przeksztalcenia jednostki albo komorki
organizacyjne;j.

§2

. Zesp6t koordynuje nadawanie symboli i kodéw oraz prowadzi ich ewidencjg.
. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczgcych utworzenia, przeksztalcenia lub

likwidacji jednostek i komérek organizacyjnych, po uzgodnieniu ich tresci i zaopiniowaniu
przez whasciwe osoby i jednostki organizacyjne, w tym przez Biuro Spraw Osobowych, sa
kierowane do Zespotu, ktéry proponuje symbole i kody.

. Wewngetrzne akty prawne, o ktéorych mowa w ust. 2, powinny byé wydawane na co

najmniej 30 dni przed utworzeniem, przeksztalceniem lub likwidacjg jednostek Iub
komérek organizacyjnych.

. Elektroniczng wersje aktéw, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy przekaza¢ do Zespolu, w

terminie 7 dni od ich podpisania.

. Symbole i kody jednostek organizacyjnych okresla Regulamin organizacyjny Politechniki

Warszawskiej.



§3

Traci moc zarzadzenie nr 7/2009 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 9 marca
2009 r. w sprawie systemu identyfikacji jednostek i komoérek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR




Zalacznik do zarzadzenia m'glf /2019 Rektora PW

ZASADY NADAWANIA KODOW
JEDNOSTKOM i KOMORKOM ORGANIZACYJNYM
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

1. Zesp6l prowadzi ewidencj¢ kodéw jednostek organizacyjnych Uczelni, ich jednostek i

komoérek wewnetrznych w podziale na:

1) jednostki podstawowe;

2) jednostki ogdlnouczelniane;

3) jednostki administracji centralnej;

4) Filie w Plocku.
2. Ustala sie 8 znakowg budowe kodu jednostki.
3. Ustala sie odrebne zasady numeracji dla poszczegélnych grup jednostek organizacyjnych

Uczelni, ich jednostek i komérek wewngtrznych.

§2

Dla podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni, ich jednostek 1 komorek
wewnetrznych ustala si¢ zasady numeracji wedtug wzoru:

A B |B |C D (D |E |F

gdzie:

1) pole oznaczone literg A wskazuje podlegltos¢ organizacyjng jednostki 1 dla podstawowych
jednostek organizacyjnych przyjmuje warto§¢ 1 z zastrzezeniem, ze dla jednostek
wchodzgcych w skiad Filii w Ptocku pole to przyjmuje wartos¢ 7;

2) pola oznaczone literg B oznaczaja dwucyfrowy, nieprzekraczajgcy warto$ci 29, numer
podstawowej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ewidencjg prowadzong przez Zespot;

3) w przypadku jednostki podstawowej w polach oznaczonych literami C, D, D, E, F wpisuje
sie cyfre zero (0).

4) W przypadku jednostek i komérek wewngtrznych pola oznaczone literami C, D, D, E, F
przyjmujg warto$¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi ponizej:

a) w polu oznaczonym litera C umieszcza si¢ cyfr¢ okreslajaca numer jednostki
organizacyjnej w jednostce podstawowej, np. instytutu, ktéra speinia nast¢pujgce
wymagania:

- jest wyodrebniona pod wzglgdem finansowym,
- sporzadza plan rzeczowo-finansowy w ramach jednostki podstawowe;j,
- prowadzi sprzedaz na zewnatrz Uczelni.

b) w przypadku jednostek organizacyjnych wchodzgcych w skiad jednostki
podstawowej, ktore nie spelniajg wymagan, o ktérych mowa w lit. a, oraz dla
komérek organizacyjnych jednostki podstawowej, w polu oznaczonym literg C
umieszcza si¢ cyfrg zero (0).

c) dwa pola oznaczone litera D stanowig kolejny dwucyfrowy numer jednostki
organizacyjnej realizujgcej zadania dydaktyczne lub naukowe w ramach jednostki
podstawowej (katedra, zaklad, laboratorium) lub instytutu (zakiad, laboratorium);
w pozostatych przypadkach w polach oznaczonych literg D umieszcza si¢ cyfre
zero (0),



d) w polu oznaczonym litera E umieszcza si¢ numer jednostek administracji
wydzialowej, zgodnie z ewidencjg prowadzong przez Zesp6l,

e) dla jednostek organizacyjnych i ich komérek organizacyjnych oraz komoérek w
podstawowych  jednostkach  organizacyjnych, niebedgcych  jednostkami
administracji wydzialowej, w polu oznaczonym literg E wpisuje si¢ cyfre zero (0).

f) dla komoérek organizacyjnych wchodzacych w sklad jednostek administracji
wydzialowej w polu oznaczonym litera F umieszcza si¢ ich kolejny numer zgodnie
z ewidencjg prowadzong przez Zespot.

§3

Dla jednostek ogoélnouczelnianych ustala si¢ zasady numeracji wedtug wzoru:

gdzie:

A B |B |[C |D D |E |F

1) w polu oznaczonym litera A umieszcza si¢ cyfr¢ okreslajacg podleglo$¢ merytoryczng
jednostki:
a) 1 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegltych Rektorowi,
b) 2 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych prorektorowi ds. rozwoju,
¢) 3 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych prorektorowi ds. ogdlnych,
d) 4 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. nauki,
e) 5 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. studenckich,
f) 6 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. studiow,
g) 7 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. Filii w

Ptocku;

2) w polach oznaczonych literg B umieszcza si¢ dwucyfrowy numer jednostki, zgodnie z
prowadzong przez Zespél ewidencjg, rozpoczynajagcy si¢ od liczby 30 i
nieprzekraczajgcy liczby 79;

3) w pozostalych polach oznaczonych literami C, D, D, E, F w przypadku jednostki
organizacyjnej umieszcza si¢ cyfry zero (0);

4) w przypadku komorek organizacyjnych wchodzacych w sklad jednostki, w polach
oznaczonych literami C, D, D, E, F umieszcza si¢ wartosci zgodnie z zasadami
przedstawionymi ponizej:

a)

b)

d)

pole oznaczone literg C - oznacza numer komorki organizacyjnej (w prowadzonej
przez Zespol ewidencji), ktéra spetnia (lub w przysziosci speini) sformulowane
ponizej nast¢pujagce wymagania:

- jest wyodrgbniona pod wzgledem finansowym,

- sporzadza plan rzeczowo-finansowy w ramach jednostki,

- oraz prowadzi sprzedaz na zewnatrz Uczelni,

w przypadku komorek wchodzgcych w sklad jednostki organizacyjnej, ktére nie
spetniajg wymagan w okreslonych w lit. a, w polu oznaczonym literg C umieszcza
si¢ cyfre zero (0),

w polach oznaczonych literg D umieszcza si¢, zgodnie z prowadzong przez Zesp6t
ewidencjg, dwucyfrowy numer komoérki niespetniajgcej wymagan okreslonych
w pkt 3 lit. a. W pozostalych przypadkach umieszcza si¢ cyfry (0),

w polach oznaczonych literami E, F umieszcza si¢ cyfry zero (0).



§ 4

Dla jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uczelni ustala si¢ zasady
numeracji wedlug wzoru

gdzie:

)

2)

3)

4)

pola oznaczone literami A i B - wskazujg podleglo$¢ organizacyjng jednostki

i przyjmujg wartosc:

a) 18 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Rektorowi,

b) 28 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. rozwoju,

c) 38 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych prorektorowi ds. ogélnych,

d) 48 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds. nauki,

e) 58 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych prorektorowi ds.

studenckich,

f) 68 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych prorektorowi ds. studiéw,

g) 78 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych zastepcy kanclerza ds. Filii

w Plocku,

h) 80 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych bezposrednio kanclerzowi,

i) 82 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio zastepcy

kanclerza ds. dziatalnosci podstawowe;,

j) 83 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio zastepcy

kanclerza ds. technicznych;

w polach oznaczonych literami C umieszcza si¢ numer jednostki organizacyjnej

administracji centralnej, zgodnie 2z prowadzong przez Zesp6l ewidencjg, =z

zastrzezeniem, ze dla jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi rozpoczyna sie
od liczby:

a) 11 i nieprzekraczajgcy wartosci 19 w przypadku jednostek organizacyjnych
podlegltych kwestorowi,

b) 20 w przypadku pozostatych jednostek;

w polach oznaczonych literami D, D, E, F, w przypadku jednostki umieszcza sie cyfre

zero (0);

w przypadku komoérek organizacyjnych wchodzacych w sklad danej jednostki

administracji centralnej w polach oznaczonych literami D, D, E, F umieszcza si¢

wartosci zgodnie z nastgpujgcymi zasadami:

a) w polu oznaczonym literg D umieszcza si¢, zgodnie z ewidencjg prowadzong przez
Zesp6l, numer komorki organizacyjnej w danej jednostce organizacyjnej
administracji centralnej,

b) w polach oznaczonych literami E i F umieszcza si¢ cyfre zero (0).



