ZARZ ADZENIE NR 4/2020

REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 10 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad sprawowania wewgirznego nadzoru nad aktami prawnymi
wydawanymi przez organy Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnidi@éa 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 zZmpdzm.) oraz § 10 ust. 3 i § 53 statutu
Paistwowej Wyszej Szkoty Zawodowe] w Koninie stanawego zaicznik do uchwaty
nr 325/V1/1V/2019 Senatu PWSZ w Koninie z dnia Midétnia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie, w zywku z rozporzdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002sprawie ,Zasad techniki prawodawczej’
(Dz.U. poz. 283 z 2016 r.)

zarzadza sk, co nasgpuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

81
Zarzdzenie okréla zasady opracowywania, redagowania, tryb proced@y zasady
rozpowszechniania i publikowania wegtrznych aktow prawnych wydawanych

w Paistwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie zwanej dalej ,Ucagl.

§2
W rozumieniu niniejszego zadzenia, wewsgtrznymi aktami prawnymi wydawanymi
w Uczelni g:
1) uchwaty rady uczelni — regubge sprawy zastrzene do kompetencji rady uczelni,
przez przepisy ustawy i statutu Uczelni;
2) uchwaly senatu — rozstrzygaeg sprawy zastrzene do kompetencji senatu przez
przepisy ustawy i statutu Uczelni i w tym zakresigzace dla wszystkich cztonkéw
wspolnoty Uczelni oraz innych organow;

3) zaradzenia rektora — regubge sfe¢ dziatalngci Uczelni niezastrzeong
do kompetencji innych organow Uczelni;
4) pisma okolne rektora — m@e charakter polege stuzbowych lub charakter

informacyjny, interpretacyjny, wyaiajacy, poradkujgcy informacje w obszarach
dziatalngci Uczelni;

5) obwieszczenia rektora — mag charakter oficjalnych informacji w sprawachzmwgch
dla wspodlnoty akademickiej; za pomoobwieszczenia rektor ogtasza iekteksty
jednolite wewntrznych aktow prawnych oraz prostuje oczywiste dingrukarskie
wewretrznych aktéw prawnych.



Rozdziat 2
Zasady redagowania wewstrznych aktéw prawnych

§3

. Przepisy wewetrznych aktow prawnych redagujee siak, aby doktadnie i w sposéb

zrozumiaty wyraaty dla adresatéw intencje wydeaggo.

. Uktad wewretrznego aktu prawnego powiniendorzejrzysty.

. W wewretrznych aktach prawnych nie najepostugiwé sie:

1) okresleniami specjalistycznymi, 8 maja odpowiednik w powszechniezywanym
jezyku;

2) zwrotami obcajzycznymi, chybaze nie may one odpowiednika wegyku polskim,
w petni oddajcego ich znaczenie.

. W przypadku postugiwaniaeiwrotami, o ktorych mowa w ust. 3, nayew stowniczku

W SposOb jasny wyjai¢ ich znaczenie.

§4

. W wewretrznych aktach prawnych nale unika& powtarzania trei innych aktéw
prawnych, chyba,ze jest to niezéxine dla zapewnienia przejrzy&tq czytelndci

I zrozumiatgci tekstu.

. Wewretrzne akty prawne nie magby¢ sprzeczne z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowzujagcych, a take z przepisami innych wewtrznych aktow prawnych
Uczelni.

§5

Wewretrzne akty prawne skladgpic z elementéw umieszczonych w kolejnych wierszach
w nastpujacej kolejngci:

1) nazwa wewntrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestrungiemnych aktow
prawnych Uczelni (uchwata nr ...., zadzenie nr ...., pismo okélne nr ...
obwieszczenie nr ....);

2) nazwa organu wydagego (senat, rektor, rada uczelni) wraz z petazwg Uczelni,
uzyte w dopetniaczu;

3) data wydania aktu (z dnia .... — dziekresla si cyframi arabskimi, miegc stownie,
rok cyframi arabskimi ze znakiem ,r.”, jako skrétewgrazu ,rok”);
4) tytut aktu/okrélenie przedmiotu aktu (w sprawie ...., a w przypadklitu

zmieniapcego inny akt, okridenie przedmiotu aktu rozpoczyna ¢ sizwrotem
.Zmieniajgce” i przytacza przedmiot aktu zmienianego);

5) podstawy prawnej;

6) przepisow merytorycznych, ogoélnych i szczegétowych;

7) przepisOw zmieniagych — jali wystepuja;

8) przepisow przégiowych i dostosowugych — j&li wystepuja;

9) przepisow kacowych, uchylajcych i przepisow o wégiu w zycie.



§6
Wewretrzne akty prawne powinny bynapisane w formacie A4, z marginesami 2,5 cm.
czcionkg Times New Roman 12 pkt.

8§87

1. Tekst wewrtrznego aktu prawnego rozpoczyna ed przytoczenia przepisiedycego
podstawy do jego wydania.

2. W czesci merytorycznej, w przepisach ogolnych wetvanego aktu prawnego okte sk
zakres spraw uregulowanych aktem oraz adresatomy pcawnych.

3. W przepisach ogélnych mpa umidci¢ definicje pog¢ i skrétédw uwytych w akcie.
Definicje pojecia formutuje st w szczegolngi, jesli:
1) pojecie jest wieloznaczne,;
2) niezlzdne jest bezsporne rozumienie przepisu;
3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia dapegoa.

§8
W cze$ci merytorycznej, w przepisach szczegoétowych wegivemego aktu prawnego zawiera
sie:

1) przepisy prawa materialnego — oleggce sposob zachowanig sidziatania adresatow
aktu prawnego w okéonych sytuacjach i okoliczsoiach;

2) przepisy ustrojowe — 0 utworzeniu, przeksztatcenub zniesieniu jednostek
organizacyjnych, zawierge ich zadania i kompetencje, organizagodlegté¢ oraz
wskazujce podmioty sprawage nadzoér nad ich dziataléma;

3) przepisy proceduralne — oklajace sposob i tryb pogtowania uczestnikbw procedur,
ich prawa i obowjzki w postpowaniu.

§9
W przepisach zmieniggych dokonuje si zmian w obowdzujacych wewrtrznych aktach
prawnych. Dokonujc zmiany wewagtrznego aktu prawnego powotuje $go nazw, numer,
nazwe organu wydajcego, daf wydania oraz tytut, a tak wyranie wskazuje zmieniane
przepisy.

§10
1. W przepisach przégiowych i dostosowarych ustala si skutki nowej regulacji
w sprawach zaistniatych przed jej w@egm w zycie oraz okréla zasady pogpowania
w okresie przégiowym, o ile jest taki wprowadzany.
2. W przepisach prz&giowych i dostosowugych okréla si w szczegolngci:
1) sposéb zakiczenia posfpowan bedacych w toku;
2) to, czy zachowane pozostajprawnienia, obowiki i kompetencje powstate w czasie
obowigzywania uchylanych przepisow;
3) czy i w jakim zakresie pozostayv mocy przepisy obowzujace dotychczas;
4) sposob powotywania jednostek organizacyjnych taoyzh nowym aktem;
5) sposob przeksztatcenia jednostek organizacyjnyolejgcych na podstawie dotychczas
obowigzujacych przepiséw;



6) sposdb likwidacji znoszonych jednostek organizagsin w tym zasady
gospodarowania mieniem, uprawnienia i olgaki ich pracownikow;
7) terminy dostosowaniagitlo nowych przepisow.

§11

. W przepisach kiacowych wewwtrznego aktu prawnego zamieszcza Si

1) postanowienia uchylage;

2) postanowienia 0 jego Wagiu w zycie.

. Przepisowi uchylacemu wewntrzny akt prawny nadaje ¢sibrzmienie: ,Traci moc
(nazwa wewstrznego aktu prawnego oraz aktow zmiegagth wraz z numerem rejestru
wewretrznych aktéw prawnych Uczelni, nagworganu wydajcego, dat wydania oraz
tytutem wewntrznego aktu prawnego)”.

. Postanowieniom o w&giu w zycie wewretrznego aktu prawnego rmaa nada brzmienie:

1) (nazwa wewatrznego aktu prawnego) .... wchodzizycie z dniem podpisania;

2) (nazwa wewaetrznego aktu prawnego) .... wchodzi wycie z dniem .... (dzie
oznaczony kalendarzowo);

3) (nazwa wewntrznego aktu prawnego) .... wchodzi zycie po uptywie .... (dni,
tygodni, miesgcy) od dnia podpisania;

4) (nazwa wewagtrznego aktu prawnego) .... wchodzi #ycie z dniem ...., z mac

obowizujaca od dnia .... .

§12

. Wewretrzne akty prawne magzawierd zahczniki stanowdce ich integralg czsc,

tj. wzory, wykazy, tabele, instrukcje, regulamiitp,

. Okreslenie: ,Zahcznik nr ...do (nazwa wewitrznego aktu prawnego wraz z numerem
rejestru wewstrznych aktéw prawnych Uczelni, nazwrganu wydajcego, dat wydania
oraz tytutem wewegtrznego aktu prawnego) umieszczg sv prawym gornym rogu
pierwszej strony zatznika.

§13

. Podstawow jednostlg redakcyja wewretrznych aktow prawnych jest paragraf ,8”.

. Paragraf mge by dzielony na ugpy ,ust.”, ustpy na punkty ,pkt”, punkty na litery ,lit.”,
a litery na tirety ,-".

. Jednostki redakcyjne oznacza sastpujaco:

1) paragraf — symbolem ,8";

2) usep — cyfry arabsk z kroplg;

3) punkt — cyfg arabsk z nawiasem;

4) litere — litere alfabetu taaiskiego, z pomiriciem polskich znakoéw, z nawiasem;

5) tiret — znakiem m§inika ,-”.

8§14

. Wewretrzny akt prawny zmieniasi

1) odrebnym aktem zmieniagym;

2) przepisem zmieniggym umieszczonym w innym akcie.

4



. J&li zmiany wprowadzone do wewtiznego aktu prawnego miatyby dyiczne lub
naruszatyby konstrukgj spojna¢ lub przejrzysté¢ aktu, opracowuje sinowy projekt.

. Jesli wewnetrzny akt prawny byt wielokrotnie nowelizowany, a®z naruszenia jego
spojnaci lub gdy zmiany nie byly istotne, a tak gdy jest to wskazane ze wadll na
czytelnag¢ aktu, ogtasza sijego nowe brzmienie lub tekst jednolity.

. Przepisy wewegtrznego aktu prawnego zmieniag girzepisem wyrznie wskazujcym
dokonane zmiany, ktéremu nadaje $&irzmienie: W ... (nazwa wewirznego aktu
prawnego wraz z numerem rejestru wetkrnych aktow prawnych Uczelni, nagzwrganu
wydajcego, dai wydania oraz tytutem wewitrznego aktu prawnego) wprowadza si
nastpujace zmiany: ....".

. Jezeli do obowizujacego wewntrznego aktu prawnego dodaje¢ snowe jednostki
redakcyjne, zachowuje¢sdotychczasow numeragj, dodajc do numeru nowej jednostki
redakcyjnej mat litere alfabetu taaiskiego bez polskich znakéw, z zachowanieagickci
alfabetycznej, co wyrta st zwrotem: ,Po 8 1 dodaje¢s§ 1a w brzmieniu ...."

.Jezeli uchyla s¢ tyko jeden przepis wewitrznego aktu prawnego, przepisowi
uchylapcemu nadaje sibrzmienie: W .... (nazwa wewtrznego aktu prawnego wraz
z numerem rejestru wewtmznych aktéw prawnych Uczelni, nagwerganu wydajcego,
daty wydania oraz tytutem wewtrznego aktu prawnego) uchylg $iwskazanie uchylanej
jednostki redakcyjnej w wewitrznym akcie prawnym)”. W nowym brzmieniu lub fele
jednolitym wpisuje s zwrot ,(uchylony)” w odpowiedniej odmianie zachga
oznaczenie jednostki redakcyjnej.

Rozdziat 3
Tryb procedowania nad projektami

§15

. Merytoryczny projekt wewgtrznego aktu prawnego przygotowuje jednostka luimdadxa

organizacyjna Uczelni, w ktorej zakresie obgziiow znajduy sic sprawy wymagage

unormowania, zwana dalej jednagtkerytoryczn.

. Projekt przygotowuje jednostka merytoryczna z wéqgmcjatywy lub na polecenie:

1) rektora;

2) prorektora;

3) kanclerza.

. Biuro Rektora przygotowuje projekty wewtrenych aktow prawnych:

1) w sprawach zleconych przez rektora lub prorektderzystajc w tym zakresie
Z niezlzgdnego wsparcia jednostek merytorycznych;

2) regulupce obszary nieznajdage s¢ w zakresie obowikow zadnej innej jednostki,
komorki organizacyjnej Uczelni;

3) z wiasnej inicjatywy, po zaakceptowaniu zgtoszoneguosku w sprawie wydania,
nowelizacji wewwtrznego aktu prawnego przez rektora lub prorektora.

. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wexmanych aktow prawnych dotygeych spraw

studentéw posiadaprgany Samordu Studentow.



§16

1. Projekt wewstrznego aktu prawnego opracowywany jest przez jsitaanerytoryczi
I przekazywany do konsultacji i zaopiniowania przemdg prawnego w zakresie
zgodndci aktu z obowjzujagcymi przepisami prawa. T§é€ spornych przepisow projektu
ustala ostatecznie jednostka merytoryczna w porgimz radg prawnym, po uzyskaniu
akceptacji organu uprawnionego do wydania aktu.

2. Projekty wewntrznych aktow prawnych wymagae uzgodnienia ze zwdkami
zawodowymi dziatajcymi w Uczelni jednostka merytorycznie odpowiedzsprzekazuje
do zwigzkéw celem wyraenia stanowiska.

3. Ewentualne uzgodnienia ze z@kami zawodowymi przeprowadza rektor albo z jego
upowanienia prorektor lub kanclerz.

8§17
1. Biuro Rektora nadaje ostatecznej wersji wetnanego aktu prawnego numer aktu, wpisuje
do rejestru wewgtrznych aktéw prawnych i przedktada do podpisu wpianemu
do wydania aktu.
2. Uchwaly senatu, po ich uchwaleniu, podpisuje rejdko przewodniczcy senatu.

Rozdziat 4
Ogtaszanie i udosgpnianie

§18
1. Wewrxtrzne akty prawne (uchwaty senatu, uchwaty radyebmz zaradzenia rektora,
pisma okdlne, obwieszczenia) niezwtocznie po papis Biuro Rektora przekazuje do
redakcji BIP, celem ogtoszenia.
2. Redakcja BIP ogtasza akty, o ktérych mowa w ustid witaciwym rozdziale Biuletynu
Informacji Publicznej Uczelni, w terminie nieprzakzajcym czternastu dni od daty ich

przyjecia.

§19
Tres¢ zasadniczych wewitrznych aktow prawnych Biuro Rektora przesyla zeak
zainteresowanym jednostkom, komérkom organizacyjtdenelni, o ktérych mowa w § 18
ust. 1, drog elektroniczg.

§20
1. Wewretrzne akty prawne udaginia do wghdu w formie papierowej Biuro Rektora.
2. W przypadku, gdy akty, o ktérych mowa w ust. 1,tatysprzekazane do Archiwum,
udostepnienie odbywac¢sna zasadach okilenych odebnie, w zakresie udaginiania
materiatdbw archiwalnych w Archiwum Uczelni.



Rozdziat 5
Przepisy kaicowe

§21
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR
/-1 prof. dr hab. Mirostaw Pawlak

RADCA PRAWNY
/- K. Klapsa



