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1. Cel procedury
Celem procedury jest okreslenie i sformalizowanie zasad rejestracji i archiwizacji

Raportow seri PRE, SPR i U w Redakcji Wydawnictw Wydziatu Budownictwa
Ladowego i Wodnego PWr.

2. Dokumenty zwigzane z procedura

a) Zarzgdzenie Wewnetrzne JM Rektora PWr w sprawie dokumentowania
i rozpowszechniania wynikow badan naukowych Politechniki Wroctawskiej z dnia 18
kwietnia 2016 r., ZW 50/2016

b) Zarzadzenie Wewnetrzne JM Rektora PWr w sprawie wprowadzenia nowelizacji
Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Politechnice Wroctawskiej z dnia 18. lutego
2011 r., ZW 14/2011 (zmiana do ZW 18/2001)

3. Zakres procedury

Procedurg objeci sg wszyscy pracownicy i doktoranci Wydziatu Budownictwa Lgdowego
i Wodnego Politechniki Wroctawskie;.

Procedura zawiera opis dziatan, wzoréw dokumentéw i innych elementow zwigzanych
Z procesem rejestracji i archiwizacji Raportéw w Redakcji Wydawnictw Wydziatu BLIW.
W procedurze jest okreslony zakres odpowiedzialnosci i obowigzkéw wszystkich
uczestnikow biorgcych udziat w ww. procesie.

4. Zasady ogodlne
1) Czynno$ci zwigzane z procesem rejestracji i archiwizacji Raportow wykonuija:
— Kolegium Redaktoréw Wydawnictw, ktére tworzg trzej Redaktorzy Wydawnictw
powotani przez Dziekana Wydziatu na okres kadenciji wiadz Wydziatu,
— Asystent Kolegium Redaktorow Wydawnictw.
2) Poszczegélni Redaktorzy Wydawnictw obstugujg nastepujace grupy jednostek
organizacyjnych Wydziatu:




3)

- KO07wW02D06, K10W02D06,

- K11wW02D06, K77W02D06,

— K09wW02D06.

Personalia Redaktorow Wydawnictw i Asystenta Kolegium Redaktorow

Wydawnictw oraz termin i miejsce dyzuréw sg ogtaszane na stronie www Wydziatu

(zaktadka: Redakcja Wydawnictw). Mozliwe sa wzajemne zastepstwa Redaktoréw

w sytuacjach dtuzszych nieobecno$ci.

Podstawowe zatozenia redakcyjne Raportow wszystkich serii (PRE, SPR, U) sa

nastepujace:

— format: A4, zalecana czcionka tekstu: Garamond lub Times New Roman, 12 pkt.,

— pierwsze dwie strony Raportu to strona tytutowa i redakcyjna — obie
nienumerowane - wediug wzoréw stanowigcych zatgcznik do niniejszej
procedury, zaleca sie umieszczenie strony redakcyjnej na odwrocie strony
tytutowej,

— wszystkie strony poza tytutowg i redakcyjng sg numerowane, wszystkie ilustracje
sg numerowane — oddzielna numeracja tabel i rysunkéw, kazda tabela powinna
mie¢ tytut, a rysunek — podpis,

— tre$¢ Raportow SPR i U powinna by¢ poprzedzona spisem tresci umieszczonym
po stronie tytutowej i redakcyjnej,

— Raport serii SPR powinien zawiera¢ wyniki naukowych prac badawczych
i studyjnych,

— Raport serii PRE zawiera wyniki badan naukowych lub inne opracowania
przeznaczone do opublikowania lub doktoraty.

Brak spetnienia zatozen redakcyjnych skutkuje zwroceniem Raportu do Autora /

Autoréw celem poprawy i uzupetnien.

5. Czynnosci Autoréw

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Autorzy pobierajg ze strony www Wydziatu (zaktadka: Redakcja Wydawnictw) wzor
strony tytutowej i wzér strony redakcyjnej Raportu (odpowiednio — serii SPR, U lub
PRE).

W przypadku Raportu SPR lub doktoratu prezentowanego w formie Raportu serii
PRE - pobieraja wzor o$wiadczenia Autora, dotyczacego ewentualnej zgody na
udostepnianie pracy.

Na podstawie pobranych wzoréw Autorzy opracowujg strong tytutowg i redakcyjng
Raportu, zgodnie ze wskazéwkami zapisanymi na wzorach stron czerwong
czcionkg. Nastepnie przygotowuja wstepnie jeden egzemplarz Raportu,
przeznaczony do archiwizacji.

Egzemplarz przeznaczony do archiwizacji powinien mie¢ forme gotowag do
oprawienia. Na stronie tytutowej nalezy pozostawi¢ wolne miejsce na numer
Raportu. Oktadki do raportu pobiera sie u Asystenta Kolegium Redaktorow
Wydawnictw.

Z przygotowanym wstepnie egzemplarzem Raportu przeznaczonym do archiwizacji
Autorzy zgtaszajg sie do Redaktora Wydawnictw WBLIW w celu uzgodnienia formy
Raportu i zakwalifikowania do serii PRE, SPR lub U. Poswiadczeniem uzgodnienia
jest podpis i pieczatka Redaktora na stronie tytutowej egzemplarza archiwalnego.
Kolejng czynno$cia jest zarejestrowanie Raportu u Asystenta Kolegium
Redaktorow Wydawnictw. Nadany numer Raportu mozna wpisa¢ rgcznie na stronie
tytutowej egzemplarza archiwalnego.

Dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie elektronicznej (plik PDF) zgodnie z PO
59/2020 z dnia 6.11.2020 r.

Egzemplarz archiwalny Raportu z podplsem i pieczatkg Redaktora Wydawnictw
oraz podpisami Autoréw pozostawia sie u Asystenta Kolegium Redaktorow

Wydawnictw bezposrednio po zarejestrowaniu, przy czym:




— egzemplarz Raportu serii PRE lub U powinien byé zszyty i oprawiony w okfadki,

— egzemplarz Raportu serii SPR powinien by¢ w teczce - niezszyty, bez oktadek,
z dofgczonym oswiadczeniem Autora (jednego z Autorow), dotyczacym
ewentualnej zgody na udostepnianie pracy,

— egzemplarz doktoratu w formie Raportu serii PRE powinien by¢ zszyty
i oprawiony
w_oktadki, z dotgczonym o$wiadczeniem Autora dotyczacym ewentualnej zgody
na udostepnianie pracy.

6. Czynnosci zespotu Redakciji Wydawnictw

1)

2)

3)

Redaktorzy Wydawnictw sprawdzajg forme Raportu przedstawionego przez Autora

(Autoréw) oraz kwalifikacje Raportu do serii SPR, U lub PRE. Akceptacje wyrazaja

podpisem i pieczgtka na stronie tytutowej egzemplarza archiwalnego.

Asystent Kolegium Redaktoréw Wydawnictw:

— nadaje numer i rejestruje Raporty ztozone przez Autoréw, jesli sg zatwierdzone
podpisem
i pieczatkg Redaktora Wydawnictw na stronie tytutowej przekazanego
egzemplarza archiwalnego,

— przechowuje egzemplarze archiwalne Raportow serii U i PRE w Archiwum
Redakcji Wydawnictw WBLIW,

— przygotowuje egzemplarze archiwalne Raportéw serii SPR w formie wymaganej
przez Archiwum PWr i sukcesywnie przekazuje je do Archiwum PWr,

— udostepnia egzemplarze archiwalne Raportow serii SPR i PRE Oddziatowi
CWIINT przy Wydziale BLiW w celu zdokumentowania.

W sytuacjach spornych zwigzanych z wydawnictwami Wydziatu decyzje podejmuje

Dziekan po zasiegnieciu opinii Kolegium Redaktorow Wydawnictw.

7. Zmiany procedury

1)
2)

9.
a)
b)

Zmian procedury dokonuje Dziekan Wydziatu, na wniosek Kolegium Redaktorow
Wydawnictw lub z wiasnej inicjatywy.

Wprowadzenie zmiany do procedury juz istniejgcej powoduje uchylenie
obowigzywania tej procedury w poprzednim sformutowaniu. W Ksiedze Procedur
udostepnia sie tylko jej wersje aktualnie obowigzujgca.

Udostepnienie procedury

Niniejsza procedura jest cze$cig sktadowg Ksiegi Procedur na Wydziale
Budownictwa Ladowego i Wodnego Politechniki Wroctawskiej.

Oryginat Ksiegi Procedur jest przechowywany w dziekanacie Wydziatu, wersja
elektroniczna jest udostepniana na stronie www Wydziatu.

Osoba odpowiedzialng za aktualno$é i udostepnianie Ksiegi Procedur jest
przewodniczgcy Wydziatowej Komisji OZJK.

Osoby odpowiedzialne za procedure

Dziekan Wydziatu BLiW,
Kolegium Redaktoréw Wydawnictw Wydziatu BLiW.

Zataczniki

Zat. 1: Strona tytutowa Raportu serii PRE

Zat. 2: Strona redakcyjna Raportu serii PRE

Zat. 3: Strona tytutowa Raportu serii PRE — praca doktorska
Zat. 4: Strona redakcyjna Raportu serii PRE — praca doktorska

Zat. 5: Strona tytutowa Raportu serii SPR lub U




Zat. 6: Strona redakcyjna Raportu serii SPR lub U
Zat. 7: O$wiadczenie Autora




