Zasady dokumentowania prac naukowych
w Bibliotece Inżynierii Środowiska Politechniki Wrocławskiej 
1. Zasady dokumentowania i rozpowszechniania wyników badań naukowych Politechniki Wrocławskiej reguluje Zarządzenie Wewnętrzne 50/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 r. – zob. załącznik 7.

2. Wykaz dorobku rejestrowanego i nierejestrowanego pracowników Politechniki Wrocławskiej w systemie DONA przedstawia Załącznik nr 1 do Zarządzenia Wewnętrznego 50/2016 – zob. załącznik 8.
***
3. W celu zdokumentowania danej publikacji należy dostarczyć do biblioteki oryginał pracy wraz z wypełnionym formularzem DONA – zob. załącznik 1. 
4. W przypadku gdy materiały po zdokumentowaniu mają być zwrócone autorowi, należy dołączyć kserokopię dokumentowanej pracy (tj. stronę tytułową, redakcyjną, spis treści, tekst właściwy oraz ostatnią numerowaną stronę) – dotyczy prac publikowanych: w książkach, czasopismach, materiałach konferencyjnych, na płytach CD i innych nośnikach elektronicznych.

5. Jeżeli dana publikacja zamieszczona jest w czasopiśmie znajdującym się w zbiorach biblioteki, wystarczy mailem przesłać wypełniony formularz DONA na adres: dui7@pwr.edu.pl
6. Jeżeli współautorami danej publikacji są osoby pochodzące spoza PWr, należy o tym poinformować osobę dokumentującą. W przypadku pracowników, doktorantów i studentów PWr, należy podać, z której są katedry.

7. Jeżeli dany doktorant jest zatrudniony na etacie na PWr, należy o tym poinformować osobę dokumentującą, gdyż z racji posiadania pracowniczego numeru ewidencyjnego, musi być wtedy ujęty jako pracownik.

8. W przypadku pracowników nowo przyjętych, istnieje możliwość zdokumentowania dorobku naukowego sprzed okresu ich zatrudnienia na PWr. 

9. Gdy dana publikacja nie posiada cech wydawniczych w postaci nr ISBN lub ISSN, istnieje możliwość zaliczenia jej jako publikacji i zdokumentowania w systemie DONA na podstawie decyzji Dyrektora Biblioteki Politechniki Wrocławskiej. 
10. Jeśli w danej publikacji przy nazwisku autora nie została umieszczona informacja o afiliacji do Politechniki Wrocławskiej (afiliacja rozumiana jako miejsce realizacji badań naukowych, a nie – jako miejsce zatrudnienia), bądź jest ona podwójna, należy wówczas wypełnić druk „Oświadczenie o afiliacji” i dołączyć do prac przekazanych do zdokumentowania – zob. załącznik 3.

11. Jeśli dana publikacja została napisana w oparciu o wyniki prac wykonanych w ramach zlecenia, wówczas należy podać numer zlecenia, a w przypadku grantów (badawczych, projektów, programów itp.) – należy podać zarówno numer grantu, jak i numer zlecenia, którego ta publikacja dotyczy.

12. W związku z Rozporządzeniem MNiSW z dnia 20 września 2018 r. w sprawie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych, stanowiących załącznik do niniejszego Rozporządzenia (Dz. U. poz. 1818 z dnia 25 września 2018 r.) obowiązuje w bazie DONA nowa klasyfikacja nauk (zob. załącznik 2). 
13. W przypadku dokumentowania raportów serii SPR i PRE (m.in. doktoraty), należy umieścić na formularzu DONA informacje na temat liczby fotografii, rysunków, tabel, schematów, wykresów, załączników oraz pozycji w bibliografii.

14. Prace można zgłosić do zdokumentowania również drogą elektroniczną, poprzez link dostępny na stronie Biblioteki PWr oraz Wydziału Inżynierii Środowiska:

https://dona.pwr.edu.pl/zgloszenie-pracy/
https://wis.pwr.edu.pl/pracownicy/procedury/rejestracja-prac-w-dona
Dokumentowanie raportów – zgodnie z wytycznymi Archiwum PWr
1. Informacje o tym, co jest raportem serii SPR, a co – PRE, zawiera załącznik 8 (zob. Załącznik nr 1 do ZW 50/2016).

2. Zanim autor dostarczy raport serii SPR oraz PRE do zdokumentowania, powinien uzyskać podpis i pieczątkę Redaktora Naukowego W7.

3. Redaktor, po sporządzeniu opinii lub otrzymaniu jej od recenzenta pracy, podpisuje egzemplarz archiwalny pracy, który następnie oddaje autorowi, aby mógł przekazać go osobiście do zdokumentowania.

4. Kolejne numery dla raportów serii SPR i PRE nadaje Redaktor Naukowy W7, u którego  można odebrać również okładki do raportów.

5. W przypadku prac wykonywanych na podstawie umów zawieranych pomiędzy pracownikami PWr a zleceniodawcą, którym nie jest Politechnika Wrocławska, nie sporządza się raportów serii SPR. 
6. Raport powinien być przekazany do zdokumentowania w formie gotowej do archiwizacji, złożony w białej (bez nadruków), wiązanej, odpowiednio opisanej czarnym tuszem teczce – dokładnie według wzoru opisu teczki raportu (zob. załącznik 4). 

7. Strona tytułowa raportu – zob. załącznik 5.

8. Raport przekazywany do zdokumentowania i archiwizacji powinien zawierać: stronę tytułową, tekst właściwy oraz oświadczenie autora raportu umieszczone na jego końcu (zob. załącznik 6).

9. Raport powinien być przedziurkowany wraz z dolną częścią teczki i przewiązany białą, bawełnianą tasiemką w taki sposób, aby wiązanie było na spodzie, na zewnątrz teczki. 

10. Nie wolno używać do łączenia stron metalowych łączników (spinaczy, zszywek itp.). 

11. Grubość teczki wraz z raportem nie powinna przekraczać 5 cm (ok. 500 arkuszy papieru maszynowego). W sytuacji przekroczenia tej grubości należy umieścić raport w dwóch lub więcej teczkach, możliwie o jednakowej grubości, określając je jako tom I, II, III itd. Z uwagi na powyższe wytyczne – w celu zmniejszenia objętości – zaleca się drukowanie raportu dwustronnie.

12. Strony raportu – wraz z formularzem „Oświadczenie autora raportu” (zob. załącznik 6) – muszą być ponumerowane, a informacja o liczbie stron ołówkiem umieszczona na wierzchu teczki (zgodnie ze wzorem). 

Wszystkie wymienione powyżej załączniki są dostępne na stronie Wydziału Inżynierii Środowiska w zakładce Rejestracja prac w DONA: 

http://wis.pwr.edu.pl/pracownicy/procedury/rejestracja-prac-w-dona
W przypadku pojawienia się dodatkowych pytań, prosimy o kontakt pod numerem tel. 71 320 32 61 lub drogą mailową: dui7@pwr.edu.pl
