Zalgcznik do zarzadzenia nr F 12000
Rektora PW z dnia § marca 2009 r.

ZASADY NADAWANIA KODOW
JEDNOSTKOM I KOMORKOM ORGANIZACYJNYM
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

1. Zespol ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji, zwany dalej Zespolem,
prowadzi ewidencje kodéw jednostek organizacyjnych Uczelni, ich jednostek i komorek
wewnetrznych w podziale na:

1) jednostki podstawowe;
2) jednostki pozawydzialowe, migdzywydzialowe i Biblioteka Gléwna
3) jednostki administracji centralne;.

2. Ustala si¢ 8 znakowa budowe kodu jednostki.

3. Ustala si¢ odrebne zasady numeracji dla poszczegdlnych grup jednostek organizacyjnych
Uczelni, ich jednostek i komérek wewnetrznych.

§2

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

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

gdzie:

1) Pole oznaczone literg A wskazuje podleglosé organizacyjng jednostki i dla podstawowych
jednostek organizacyjnych przyjmuje warto$é¢ 1 z zastrzezeniem, ze dla jednostek
wechodzacych w skiad Szkoly Nauk Technicznych 1 Spolecznych pole to przyjmuje
wartosc 7;

2) Pola oznaczone literg B oznaczajg dwucyfrowy, nieprzekraczajgcy wartodei 29, numer
podstawowe;j jednostki organizacyjnej, zgodnie z ewidencjg prowadzong przez Zespot;

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

4) W przypadku jednostek i komorek wewnetrznych pola oznaczone literami C,D,D,E F
przyjmuja wartos¢ zgodnie z zasadami przedstawionymi ponizej:

a) W polu oznaczonym litera C umieszcza sie cyfre okreslajacg numer jednostki
organizacyjnej w jednostce podstawowej, np. instytutu, ktéra spelnia nastepujgce
wymagania:

- jest wyodrebniona pod wzgledem finansowym,
- sporzadza plan rzeczowo-finansowy w ramach jednostki podstawowej,
- prowadzi sprzedaz na zewnatrz Uczelni.

b) W przypadku jednostek organizacyjnych wchodzacych w skiad jednostki
podstawowej, ktére nie spelniaja wymagan, o ktérych mowa w lit, a, oraz dla
komoérek organizacyjnych jednostki podstawowej, w polu oznaczonym literg C
umieszcza sig cyfre zero (0).

c) Dwa pola oznaczone litera D stanowia kolgjny dwucyfrowy numer jednostki
organizacyjnej realizujgcej zadania dydaktyczne lub naukowe w ramach jednostki
podstawowej (katedra, zaktad, laboratorium) lub instytutu (zaklad, laboratorium). W
pozostatych przypadkach w polach oznaczonych literg D umieszeza sie cyfre zero (0).



d) W polu oznaczonym liters E umieszcza si¢ numer jednostek administracji
wydzialowej, zgodnie z ewidencja prowadzong przez Zespot.

¢) Dla jednostek organizacyjnych i ich komérek organizacyjnych oraz komoérek w
podstawowych  jednostkach  organizacyjnych, niebedacych jednostkami
administracji wydziatowej, w polu oznaczonym literg E wpisuje sie cyfre zero (0).

f) Dla komorek organizacyjnych wchodzacych w skiad jednostek administracji
wydziatowej w polu oznaczonym literg F umieszcza sig ich kolejny numer zgodnie
z ewidencjg prowadzong przez Zespol.

§3

Dla jednostek pozawydzialowych, miedzywydzialowych i Biblioteki Gléwnej ustala sie
zasady numeracji wedlug wzoru

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

gdzie:

1)

3)

4)

W polu oznaczonym literg A umieszcza sie cyfre okreslajacg podleglo$¢ merytoryczng

jednostki:

a) 1w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Rektorowi,

b) 3w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Ogolnych,

c) 4 wprzypadku jednostek organizacyjnych podlegtych Prorektorowi ds. Nauki,

d) 5 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Studenckich,

e) 6 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych Prorektorowi ds. Studidw,

f) 7 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Szkoly

Nauk Technicznych i Spotecznych w Plocku.

W polach oznaczonych literg B umieszcza sie dwucyfrowy numer jednostki, zgodnie z

prowadzong przez Zespot ewidencja, rozpoczynajacy sig¢ od liczby 30 i

nieprzekraczajacy liczby 79.

W pozostatych polach oznaczonych literami C,D,D,E,F w przypadku jednostki

organizacyjnej umieszcza sie cyfry zero (0).

W przypadku komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad jednostki, w polach

oznaczonych literami C,D,D,E,F umieszcza si¢ wartodci zgodnie z zasadami

przedstawionymi ponizej:

a) Pole oznaczone literg C — oznacza numer komérki organizacyjnej (w prowadzonej
przez Zespdl ewidencji), ktora spelnia (lub w przyszlosei spetni) sformulowane
ponizej nastgpujgce wymagania:

- jest wyodrebniona pod wzgledem finansowym,
- sporzadza plan rzeczowo-finansowy w ramach jednostki,
- oraz prowadzi sprzedaz na zewnatrz Uczelni.

b) W przypadku komérek wchodzacych w sklad jednostki organizacyjnej, ktore nie
spelniajg wymagan w okreslonych w lit. a, w polu oznaczonym literg C umieszcza
sie cyfre zero (0),

¢) W polach oznaczonych litera D umieszcza sie, zgodnie z prowadzong przez Zespol
ewidencjg, dwucyfrowy numer komorki niespelniajgcej wymagan okreslonych
w pkt 3 lit. a. W pozostatych przypadkach umieszcza sie cyfry (0).

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



§ 4

Dla jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uczelni ustala sie zasady
numeracji wedhug wzoru

gdzie:
1) Pola oznaczone literami A i B — wskazuja podleglosé organizacyjna jednostki
1 przyjmuja warto$é:

3)

4)

a)

i)
k)

18w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Rektorowi,

38 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Ogdlnych,
48 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych Prorektorowi ds. Nauki,

58 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds.
Studenckich,

68 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Studiow,
78 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych Prorektorowi ds. Szkoly
Nauk Technicznych i Spolecznych w Plocku,

80 w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Kanclerzowi,
81 w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Kwestorowi.
82w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zastepcy
Kanclerza ds. Dziatalnosci Podstawowej,

83w przypadku jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zastepcy
Kanclerza ds. Dziatalnosci Technicznej,

84  w przypadku jednostek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Zastepcy
Kanclerza ds. Rozwoju.

W polach oznaczonych literami C umieszcza sie numer jednostki organizacyjnej
administracji centralnej, zgodnie z prowadzona przez Zespél ewidencja.

W polach oznaczonych literami D, D, E, F, w przypadku jednostki umieszcza sig cyfie
zero (0).

W przypadku komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad danej jednostki
administracji centralnej w polach oznaczonych literami D, D, E,F umieszcza sie
wartosci zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a)

b)

W polu oznaczonym literg D umieszcza sie, zgodnie z ewidencja prowadzona przez
Zespol, numer komorki organizacyjnej w danej jednostce organizacyjnej
administracji centralne;j,

W polach oznaczonych literami E i F umieszcza sig cyfre zero (0).
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