ZARZADZENIE nr 16/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego
z dnia 1 pazdziernika 2022 r.
w sprawie zasad opracowywania, redagowania, wydawania i rozpowszechniania
wewnetrznych aktow prawnych w Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa
Goluchowskiego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 11 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (T. j. Dz. U. 2022. poz.574 z poézn. zm. ), w zwiazku
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (T, j. Dz. U. 2016, poz. 283 tekst jednolity ) dzialajac w oparciu o postanowienia
§ 21 wust.2 pkt. 10 i ust5 pkt. 1 Statutu Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa
Gotuchowskiego (zwanej dalej ANSG), wprowadzonego Uchwatg nr 4/2022 Zgromadzenia
Wspolnikéw Ostrowieckiej Szkoty Biznesu — spotki z o. 0. (zatozyciela ANSG) z dnia
20 kwietnia 2022 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

W Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego, zwana dalej (ANSG lub
Uczelnia), wprowadza i stosuje si¢ jednolite zasady opracowywania, redagowania,
wydawania i rozpowszechniania wewnetrznych aktow prawnych

§2

Rodzaje wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w ANSG, rodzaje organow
i komorek organizacyjnych Uczelni uczestniczacych w procesie ich opracowywania,
redagowania , wydawania i rozpowszechniania, okreslone zostaty w ,, Instrukcji tworzenia
aktow prawnych w Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa Goluchowskiego”,
stanowigcej integralng czg$¢ (zalacznik) do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.. Jednoczesnie traci moc
Zarzadzenie nr 29/2019 Rektora WSBiP w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia 1 pazdziernika
2019 r. w sprawie zasad opracowywania, redagowania , wydawania i rozpowszechniania
wewnetrznych aktow prawnych w Wyzszej Szkole Biznesu i Przedsigbiorczosci w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

Wykonano w 1 egz.

Egz. nr 1 - (Rektorat )

Dok. wykonat : - Stefan SUSKA — Dyrektor
Dziatu Organizacyjno -Prawnego




Zalqcznik
do Zarzgdzenia 16/2022 Rektora ANSG

z dnia 1 pazdziernika 2022 r.

Instrukcja

tworzenia aktow prawnych

w Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa Goluchowskiego

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

Niniejsza instrukcja okresla zasady opracowywania, redagowania, uzgadniania i opiniowania
wewngtrznych aktow prawnych w Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Gotuchowskiego,
(zwang dalej ANSG lub Uczelnig), rodzaje tych aktow, organy uprawnione do ich wydawania
oraz zasady ich ogtaszania.

§2

W rozumieniu niniejszej instrukcji, wewngtrznymi aktami prawnymi wydawanymi
w Uczelni s3:

1. Akty ogdlnouczelniane:

1) uchwaly senatu - rozstrzygajace sprawy zastrzezone do kompetencji senatu przez

2)

3)

4)

5)

przepisy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce 0raz
Statutu ANSG i w tym zakresie wigzace dla wszystkich cztonkow spotecznosci
akademickiej Uczelni oraz innych organéw Uczelni;

zarzadzenia rektora - regulujace sfer¢ dziatalnoSci Uczelni zastrzezone do
kompetencji Rektora przez przepisy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutu ANSG i w tym zakresie wigzgce dla
wszystkich cztonkéw spotecznosci akademickiej Uczelni oraz innych organdow
Uczelni.

zarzadzenia kanclerza — zastrzezone do kompetencji Kanclerza w Statucie ANSG,

regulujace sprawy porzadkowe zwigzane z Kierowaniem administracjg, gospodarka
i finansami Uczelni i w tym zakresie wigzace dla wszystkich cztonkow spotecznosci
akademickiej Uczelni oraz innych organéw Uczelni;

pisma okolne (okélniki) rektora lub kanclerza - majace charakter informacyjny,
interpretacyjny, wyjasniajacy, porzadkujacy informacje w obszarach dziatalnosci
Uczelni, nalezacych odpowiednio do kompetencji rektora lub kanclerza,

Decyzje rektora lub kanclerza majgce charakter polecen stuzbowych lub
regulujacych sprawy o charakterze jednorazowym. Powolujgce - wyznaczajgce



okre$lone osoby do pelnienia funkcji lub zespoly oso6b (np. komisje) do
zrealizowania okreslonych czynno$ci w okreslonym czasie.

6) komunikaty rektora lub kanclerza - majace charakter oficjalnych informacji
w sprawach waznych dla spotecznos$ci akademickie;.

2. Akty wydzialowe:

3.

. Pr
1 w sposob zrozumiaty dla adresatéw wyrazaly intencje wydajacego.

1

1) uchwaly rad wydzialéw - podejmowane w zakresie ustawowych i statutowych
uprawnien rad wydziatow;

2) zarzadzenia dziekana — regulujace funkcjonowanie odpowiednio wydziatu
w sferze zastrzezonej odrgbnymi przepisami do kompetencji dziekana.

Akty wytwarzane przez inne komorki i komisje dzialajace w Uczelni na mocy
Ustawy, Statutu Uczelni lub powolanych przez Rektora:

1) Uchwaly (w/w komorek i komisji) — podejmowane w zakresie ustawowych
statutowych ich uprawnien, np. uchwaly Samorzadu studenckiego, uchwatly
Uczelniane Komisji Jakosci Ksztalcenia , itp.

Rozdzial 11
Zasady redagowania wewnetrznych aktow prawnych

§3

zepisy wewnetrznych aktow prawnych Uczelni redaguje si¢ tak, aby doktadnie

. Uktad wewnetrznego aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jezyk powszechnie

ozumiaty.

W wewnetrznych aktach prawnych nie mozna poslugiwaé si¢ tym samym zwrotem

w

wigcej niz jednym znaczeniu.

W wewngetrznych aktach prawnych nie nalezy postugiwac sig:

1)

2)

3)

okresleniami specjalistycznymi, o ile ich uzycie nie jest powodowane zapewnieniem
nalezytej precyzji tekstu;

zwrotami obcojezycznymi, chyba Ze nie maja one odpowiednika w jezyku polskim,
w pelni oddajacego ich znaczenie;

NOWO tworzonymi pojeciami lub strukturami jezykowymi, jesli w stownictwie
powszechnie uzywanym istniejg ich odpowiedniki, chyba ze zostaty one uzyte
w aktach prawnych wyzszego rzedu.



o

W przypadku postugiwania si¢ zwrotami, o ktérych mowa w ust. 4, nalezy w stowniczku
W Sposob jasny wyjasni¢ ich znaczenie.

§4
W wewngtrznych aktach prawnych nalezy unika¢ powtarzania tre$ci innych aktow
prawnych, chyba ze jest to niezb¢dne dla zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci
1 zrozumiatosci tekstu.

Wewngetrzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktoéw prawnych
powszechnie obowigzujacych, a takze z przepisami innych wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni.

§5
Wewnetrzne akty prawne skladaja si¢ z elementow umieszczonych w nastgpujacej
kolejnosci w kolejnych wierszach:

1) nazwa wewngetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni (uchwata nr ..., zarzadzenie nr ..., pismo okdlne nr ...);
Uwaga- numeréw nie nadaje si¢ komunikatom i okolnikom rektora i kanclerza.

2) nazwa organu wydajacego (senat, rektor, kanclerz, rada wydziatu, dziekan, komisja
itp.) wraz z petng nazwa Uczelni, uzyte w dopetniaczu;

3) data wydania aktu (z dnia ...- dzien okre§la si¢ cyframi arabskimi, miesigc stownie,
rok cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.”, jako skrotem wyrazu ,,rok”);

4) tytut aktu/okreslenie przedmiotu aktu (w sprawie ..., w przypadku aktu zmieniajacego
inny akt, okreslenie przedmiotu aktu rozpoczyna si¢ zwrotem ,, zmieniajgce”
i przytacza przedmiot aktu zmienianego
5) podstawy prawnej pisanej- podawanej w nastepujacej kolejnosci:
a) aktu prawnego zewnetrznego ( ustawy, rozporzadzenia, zarzgdzenia itp.),
b) aktu prawnego wewnetrznego (Wyzszej rangi od aktu tworzonego, np.
w przypadku zarzadzenia aktem wyzszej rangi jest statut Uczelni, uchwaty
Senatu.).
6) przepisOw merytorycznych, ogolnych i szczegétowych;
7) przepisOw zmieniajacych — jesli wystepuja;
8) przepisow epizodycznych — jesli wystepuja;
9) przepisow przejsciowych i dostosowujacych — jesli wystepuja;

10) przepisow koncowych: uchylajacych i o wejsciu w zycie.

Wzory wewngtrznych aktow prawnych stanowia zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Wzor uchwaly senatu - zalgcznik nr 1 ;
2) Wzor zarzadzenia rektora/kanclerza - zatagcznik nr 2 ;



3) Wzér uchwaty rady wydziatu - zatgcznik nr 3
4) Wzor zarzadzenia dzieckana — zatacznik nr 4

§6

Wewngetrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A 4,z marginesami 2,5 cm,
czcionka Times New Roman 12 pkt.

§7
Tekst wewnetrznego aktu prawnego rozpoczyna si¢ od przytoczenia przepisu (przepisow)
bedacego (-cych) podstawg prawng do jego wydania.

W cze$ci merytorycznej, w przepisach ogdlnych wewnetrznego aktu prawnego okresla si¢
zakres spraw uregulowanych aktem, adresatow norm prawnych oraz sprawy i podmioty
wylaczone spod regulacji, z okresleniem terminu wytaczenia.

W przepisach ogélnych mozna tez umiesci¢ definicje poje¢ i skrotow uzytych w akcie;
definicj¢ pojecia formutuje si¢ w szczegdlnosci, jesli:

1) pojecie jest wieloznaczne;
2) niezbedne jest bezsporne rozumienie przepisu;
3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego pojecia.

4. W czg$ci merytorycznej, w przepisach szczegdtowych wewnetrznego aktu prawnego

zawiera si¢:

1) przepisy prawa materialnego - okreslajace sposob zachowania si¢ i1 dzialania
adresatow aktu prawnego w okreslonych sytuacjach 1 okolicznosciach;

2) przepisy ustrojowe - w szczegdlnosci o utworzeniu, przeksztatceniu lub zniesieniu
jednostek organizacyjnych, zawierajace ich zadania i1 kompetencje, organizacje,
sposob finansowania, podlegto$¢ oraz wskazujace podmioty sprawujace nadzor nad
ich dzialalnoscia;

3) przepisy proceduralne - w szczegdlnosci okreslajgce sposob i tryb postgpowania
uczestnikow procedur oraz ich prawa i obowigzki w postepowaniu.

§8

W przepisach zmieniajacych dokonuje si¢ zmian w obowigzujagcych wewnetrznych aktach
prawnych. Dokonujac zmiany wewngtrznego aktu prawnego powotuje si¢ jego nazwe, numer,
nazwe¢ organu wydajacego, date wydania oraz tytut, a takze wyraznie wskazuje zmieniane

przepisy

§9

1. W przepisach przejsciowych i dostosowujacych ustala si¢ skutki nowej regulacji

w sprawach zaistnialych przed jej wejSciem w zycie oraz okresla zasady postepowania
w okresie przejsciowym, o ile jest taki wprowadzany.



2.

2.

W przepisach przejsciowych i dostosowujacych okresla si¢ w szczegdlnosci:
1) sposob zakonczenia postepowan bedacych w toku;

2) to, czy zachowane pozostajg uprawnienia, obowigzki i kompetencje powstale w czasie
obowigzywania uchylanych przepisow;

3) czyiw jakim zakresie pozostajg czasowo w mocy przepisy obowigzujace dotychczas;
4) sposob powotywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem,;

5) sposob przeksztalcenia jednostek organizacyjnych istniejacych na podstawie
dotychczas obowigzujacych przepisow;

6) sposob likwidacji znoszonych jednostek organizacyjnych, w tym zasady
gospodarowania mieniem, uprawnienia i obowigzki ich pracownikéw;

7) terminy dostosowania si¢ do nowych przepisow.

§ 10
W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego zamieszcza si¢:

1) postanowienia o jego wejsciu w zycie;
2) postanowienia 0 uchyleniu dotychczasowych przepisow.

Przepisowi uchylajacemu wewnetrzny akt prawny nadaje si¢ brzmienie:

. Traci moc ... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwg organu wydajqcego, datq wydania oraz
tytutem wewnetrznego aktu prawnego)”.

Postanowieniom o wejSciu w zZycie wewnetrznego aktu prawnego mozna nadaé n/w
brzmienie:

1) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego ) ... wchodzi w zycie z dniem podpisania;

2) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie z dniem ... (dzien
oznaczony kalendarzowo);

3) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie po uptywie (dni, tygodni,
miesi¢cy) od dnia podpisania;

4) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie z dniem nastgpujagcym po
dniu podpisania;

5) (nazwa wewngetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie ..., z wyjatkiem § ...,
ktory wchodzi w zycie... .



§11
1. Wewnetrzne akty prawne mogg zawiera¢ zalgczniki stanowigce ich integralng czesc, tj.
wzory, wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.

2. Okreslenie: ,,Zalacznik nr ... do (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem
z rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego i1 data
wydania aktu)”, umieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej strony zatgcznika.

§12
1. Podstawowg jednostka redakcyjng wewnetrznych aktow prawnych jest paragraf ,,§’’.

2. Paragraf moze by¢ dzielony na ustepy ,,ust.”, ustepy na punkty ,,pkt.”, punkty na litery
,,lit.”, litery na tiret ,,-".

3. Jednostki redakcyjne oznacza si¢ nastepujaco:

1) paragraf — symbolem ,,§;

’,

2) ustep — cyfrg arabskg z kropkg ,, 1.”;
3) punkt — cyfrg arabskg z nawiasem ,,1)”;

4) literg — litere alfabetu tacinskiego, z pomini¢ciem polskich znakow, z nawiasem ,,a)”’;
5) tiret — znakiem my$lnika ,,-”;

4. Kazdy ustep konczy si¢ kropka postawiong po ostatnim wyrazie zdania konczacego tres¢
ustepu.

5. Kazdy punkt konczy si¢ $rednikiem, a ostatni kropka, chyba Zze wyliczenie konczy si¢
cz¢scig wspolng odnoszaca si¢ do wszystkich punktow. W takim przypadku kropke stawia
si¢ po czesci wspolnej, a kazdy punkt, z wyjatkiem ostatniego, konczy si¢ przecinkiem.

6. Kazda liter¢ konczy si¢ przecinkiem, a ostatnig Srednikiem albo kropka, chyba ze
wyliczenie konczy si¢ czgscig wspdlna odnoszaca si¢ do wszystkich liter. W takim
przypadku $rednik albo kropke stawia si¢ po czesci wspolnej.

7. Kazdy tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatni przecinkiem, $rednikiem albo kropka,
chyba ze wyliczenie konczy si¢ czescig wspolng odnoszaca si¢ do wszystkich tiret,
w takim przypadku przecinek, srednik albo kropke stawia si¢ po czesci wspolnej.

8. Tres¢ wewngtrznego aktu prawnego moze by¢ podzielona na rozdziaty tematyczne,
porzadkujace uklad tematyczny tresci aktu. Dopuszcza si¢ umieszczanie podrozdzialow
rowniez w tresci rozdziatu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na czytelno$¢ obszernego
aktu.



§13

1. Wewngtrzny akt prawny zmienia si¢:
1) odrebnym aktem zmieniajacym;
2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie.

2. Jesli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego miatyby by¢ liczne lub
naruszatyby konstrukcje, spojnos¢ lub przejrzystosé aktu, opracowuje sie¢ nowy projekt.

3. Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia si¢ przepisem wyraznie wskazujagcym
dokonywane zmiany, ktoremu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (nazwa wewng¢trznego aktu
prawnego wraz z numerem z rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa
organu wydajacego, datag wydania oraz tytutem wewnetrznego aktu prawnego) wprowadza
si¢ nastgpujgce zmiany: ...”, z zastrzezeniem ust. 5, 61 9.

4. Jezeli zmienia si¢ tres¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu wewngtrznego aktu
prawnego, przepisowi zmieniajagcemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (nazwa wewnetrznego
aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa
organu wydajacego, data wydania oraz tytulem wewngtrznego aktu prawnego) § ...
otrzymuje brzmienie: ...” albo ,,W ... (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz
Z numerem z rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego,
datg wydania oraz tytulem wewnetrznego aktu prawnego) w §...otrzymuje brzmienie: ...”.

Jezeli zmienia si¢ tre$¢ lub brzmienie wiecej niz jednego przepisu w paragrafie
wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi zmieniajagcemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ...
(nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego, data wydania oraz tytulem wewnetrznego
aktu prawnego) w § ...... zmienia si¢ tre$¢ ust., pkt. ... lit. ....”.

7. Jezeli paragrafy wewngetrznego aktu prawnego sa podzielone na jednostki redakcyjne
nizszego stopnia, a zmian¢ wprowadza si¢ tylko w ktorejs z tych jednostek, mozna
poprzesta¢ na przytoczeniu pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki
redakcyjnej.

8. Jezeli zmiana przepisu wewnetrznego aktu prawnego polega na zastgpieniu w nim, dodaniu
lub skresleniu niektorych wyrazoéw lub znakow interpunkcyjnych, a sprzyja to wyrazeniu
intencji wydajacego akt w sposob zrozumiaty dla adresatow, mozna nie przytaczaé jego
petnego nowego brzmienia. W takim przypadku w przepisie zmieniajacym wskazuje si¢
jednoznacznie dokonywang zmiane, stosujac w szczegdlnosci zwrot: ,,wyrazy ,,...”" (nazwa
znaku interpunkcyjnego) zastgpuje si¢ wyrazami ,,...” (nazwa znaku interpunkcyjnego)”,
,»po wyrazach ,,...” (nazwa znaku interpunkcyjnego) dodaje si¢ wyrazy ,,...” (nazwa znaku
interpunkcyjnego)” albo ,,skresla si¢ wyrazy ,,...” (nazwa znaku interpunkcyjnego)”.

9. Jezeli do obowigzujacego wewngetrznego aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy,
zachowuje si¢ dotychczasowa numeracje, dodajac do numeru nowego paragrafu malg



10.

1.

12.

litere alfabetu tacinskiego bez polskich znakéw, z zachowaniem cigglosci alfabetycznej,
co wyraza si¢ nastepujaco: ,,po § X dodaje si¢ § Xa w brzmieniu ...”.

Zasade wyrazong w ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio, gdy w obrebie paragrafu dodaje si¢
nowy ustep, w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrgbie punktu nowaq litere.

Jezeli uchyla si¢ tylko jeden przepis wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi
uchylajagcemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz
z numerem z rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego,
data wydania oraz tytutem wewnetrznego aktu prawnego) uchyla si¢ .../§...uchyla sig......
( wskazanie uchylonej jednostki redakcyjnej w wewnetrznym akcie prawnym)”.

W tekscie jednolitym wpisuje si¢ zwrot ,,(uchylony)”, zachowujac oznaczenie jednostki

redakcyjnej, np. 15. (uchylony).

Przykladowe graficzne uktady zarzadzenia Rektora/Kanclerza, uchwal Senatu i Rady
wydziatu, pokazujg zalgczniki 1-3 do niniejszej instrukcji

Rozdzial 111

Tryb procedowania Zarzadzen Rektora i Kanclerza

§ 14
Merytoryczny projekt zarzadzenia Rektora i zarzadzenia Kanclerza przygotowuje
jednostka organizacyjna Uczelni, w zakresie ktorej kompetencji i obowigzkéw znajduja
si¢ sprawy wymagajace unormowania, (zwana dalej jednostka merytoryczng).

Projekt aktu ktorym mowa w ust.1, przygotowuje jednostka merytoryczna z wtiasnej
inicjatywy lub na polecenie:

1) rektora;

2) kanclerza;

W przypadku przygotowania przez jednostk¢ merytoryczng projektu wewnetrznego aktu
prawnego z wlasnej inicjatywy, jest ona zobowigzana do zgloszenia tego faktu
kierujacemu danym pionem - odpowiednio rektorowi lub kanclerzowi ktéry udziela
dalszej dyspozycji w tym zakresie.

Dyrektor Dziatu Organizacyjno - Prawnego (zwany dalej Dyrektor):
1) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych:
a) w sprawach zleconych przez rektora, lub kanclerza, korzystajac w tym zakresie
z niezbednego wsparcia jednostek merytorycznych,

b) regulujace obszary nieznajdujace si¢ w zakresie obowigzkéw Zadnej innej
jednostki organizacyjnej Uczelni;



2) moze zglosi¢ rektorowi lub kanclerzowi potrzebe wydania 1 nowelizacji
wewnetrznych  aktow  prawnych  (bedacych w  kompetencjach  jednostek
merytorycznych wymienionych w ust.1).

5. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
spraw studentéw posiada uczelniany organ samorzadu studenckiego.

6. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewnetrznych aktow prawnych (ich
przygotowywania i przedktadania rektorowi lub kanclerzowi do podpisu) dotyczacych
szczegblnie spraw finansowych kadry dydaktycznej posiada przedstawiciel zatozyciela
uczelni

7. Projekty wewnetrznych aktow prawnych, przygotowane przez wilasciwe jednostki
merytoryczne (z inicjatywy wiasnej lub na polecenie osob, o ktérych mowa w ust. 2,
po spelieniu  obowigzku, wynikajacego z ust.3, Kkierownik tej jednostki
przekazuje, w formie elektronicznej Dyrektorowi Dzialu Organizacyjno - Prawnego

§15
1. Dyrektor, z otrzymanym - wytworzonym ( jak okre§lono w § 14 ust.1,2,4 i 5)
projektem aktu prawnego, postepuje w nastepujacy sposob:

1) sprawdza jego =zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa zewngtrznego
1 wewnatrzuczelnianego;

2) sprawdza jego tres¢ i ukfad redakcyjny pod wzgledem zgodno$ci z zasadami
opracowywania, redagowania, uzgadniania i opiniowania wewngtrznych aktow
prawnych w Uczelni okreslonymi niniejszg instrukcja;

3) dokonuje merytorycznej konsultacji (jezeli jest taka potrzeba) z jednostka, od ktorej
wptynal projekt aktu;

4) przekazuje do konsultacji (jezeli jest taka potrzeba) wersje elektroniczng projektu
wewnetrznego aktu kierownikom wlasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni,
ktorych dotyczy zakres spraw uregulowany w projekcie aktu prawnego, celem
uzgodnien merytorycznych;

2. Jednostki zainteresowane zakresem regulacji zawartych w projekcie aktu, o ktérym
mowa w ust.1 pkt. 4, przedstawiajg swoje uwagi w formie pisemnej (np. w programie
WORD za pomocq komentarzy albo aplikacji ,,Sledz zmiany”), niezwlocznie lecz
nie pozniej jak w terminie 7 dni od otrzymania projektu aktu.

3. W przypadku istotnych rozbiezno$ci pomigdzy projektem wewnetrznego aktu prawnego
a zgloszonymi uwagami przez jednostki, o ktérych mowa w ust.2, Dyrektor,
w terminie 7 dni od otrzymania uwag, zwotuje spotkanie z przedstawicielami
zainteresowanych jednostek organizacyjnych Uczelni w celu rozstrzygniecia rozbiezno$ci.
Ze spotkania sporzgdza protokot uzgodnien.



4. W sprawach ztozonych Dyrektor moze wystapi¢ 0 uzyskanie opinii prawnej od
radcy prawnego uczelni.

5. Tre$¢ spornych przepisOw projektu wewnetrznego aktu prawnego ustala ostatecznie
Dyrektor, po konsultacji i uzyskaniu akceptacji osoby, organu (Rektora lub
Kanclerza) uprawnionego do wydania aktu prawnego.

6. Dyrektor: po nadaniu ostatecznej wersji procedowanego projektu aktu prawnego:

1) w lewym dolnym rogu na ostatniej stronie dokumentu sporzadza tzw. stopke
dokumentu, o nast¢pujacej nizej pokazanej tresci;

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1 — Rektorat
Dokument wykonal: imi¢ i nazwisko wykonawcy

2) przekazuje go w wersji elektronicznej do Rektoratu.

§ 16
1. Pracownik Rektoratu:

1) rejestruje otrzymany projekt dokumentu o ktérym mowa w § 15 ust. 6 w Rejestrze —
Spisie Zarzadzen Rektora lub Kanclerza, nadajac mu kolejny porzadkowy;

2) drukuje go w jednym egzemplarzu;

3) przedktada Rektorowi badz Kanclerzowi oba egzemplarze do podpisu.

2. Rektor lub Kanclerz, podpisuje przedstawiony dokument i wydaje dyspozycje dotyczace
dystrybucji i upowszechniania dokumentu, np.:

1) zamieszczenia dokumentu na stronie podmiotowej lub BIP Uczelni;
2) przekazania go kierownikom wybranych jednostek organizacyjnych Uczelni;
3) inne dyspozycje.

3. Wersje elektroniczng podpisanego przez Rektora lub Kanclerza dokumentu umieszcza
W oddzielnym folderze na dysku w Rektoracie w dwoch formach: dokumenty
edytowalnego oraz dokumentu PDF.

Rozdzial IV
Tryb procedowania Uchwal Senatu

§17
1. Merytoryczny projekt uchwaty Senatu przygotowuje Dyrektor Dziatu Dydaktycznego
Uczelni.

2. Projekt uchwaly, 0 ktorej mowa w ustl, Dyrektor Dziatu Dydaktycznego
Uczelni przygotowuje z wilasnej inicjatywy w oparciu o obowigzujace przepisy, ha
whniosek kierownika wtasciwej merytoryczne komorki organizacyjnej lub na polecenie
rektora lub kanclerza.



3. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia uchwaty Senatu dotyczacych szczegdlnie spraw
finansowych oraz personalnych posiada przedstawiciel zatozyciela uczelni.

4. W przypadku zamiaru przygotowania przez Dyrektora Dzialu Dydaktycznego Uczelni
projektu Uchwaty Senatu z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wtasciwej
merytoryczne komorki organizacyjnej jest on zobowigzany do zgloszenia tego faktu
Rektorowi lub Kanclerzowi, ktory udziela dalszej dyspozycji w tym zakresie.

5. Projekt uchwaly po spelnieniu wymogu okreSlonego w ust.4, Dyrektor Dzialu
Dydaktycznego:

1) dokonuje merytorycznej konsultacji (jezeli jest taka potrzeba) z kierownikami
jednostek organizacyjnych Uczelni i Dyrektorem Dziatu Organizacyjno-Prawnego;

2) oOstateczng wersj¢ projektu uchwaty, Dyrektor Dziatlu Dydaktycznego poprzez Rektora
wnosi pod obrady Senatu;

6. Po uchwaleniu uchwaly przez Senat, Dyrektor Dzialu Dydaktycznego rejestruje ja
w prowadzonym rejestrze uchwat Senatu, drukuje w 1 egzemplarzu i przedktada
Rektorowi do podpisu. Uchwaty sa integralng czescig protokotu z posiedzenia Senatu
1 stanowig jego zalgczniki.

§18

Projekty aktow wydziatowych, przygotowuja i opracowuja wiasciwi pracownicy wydziatu
pod nadzorem dziekana , przestrzegajac zasad 1 ustalen zawartych w niniejszej instrukcji.

Rozdzial V
Oglaszanie i udostepnianie wewnatrz uczelnianych aktow prawnych

§ 19
1. Z podpisanymi Zarzadzeniami Rektora i Kanclerza, pracownik rektoratu, wykonuje
nastgpujace czynnosci:

1) egzemplarz w wersji papierowej wpina do ,, Teczki Glownej Zarzadzen Rektora
lub Kanclerza” i wykonuje czynno$ci wynikajace z dokonanej na tym egzemplarzu
adnotacji, o ktorych mowa W § 16 ust.2:

a) (dokumenty wskazane przez Rektora lub Kanclerza, do zamieszczenia ich na stronie
podmiotowej Uczelni, przekazuje do Centrum Informatycznego Uczelni, natomiast
dokumenty w BIP ANSG zamieszcza osobiscie.);

b) Dokumenty zalecone do dystrybucji wskazanym osobom, przekazuje je im
w wersji elektronicznej

2) do powielania, dalszej dystrybucji, udostgpniania osobom zainteresowanym, shuza
tylko  dokumentow przechowywanych w  Teczce Glownej Zarzadzen

Rektora lub Kanclerza”.



2. Z podpisanymi Uchwalami Senatu, podlegajacymi zgodnie z decyzjg Rektora lub
Kanclerza publikacji na stronie podmiotowej Uczelni lub w BIP ANSG, Dyrektor Dziatu
Dydaktycznego, wykonuje ,,skany”’tych uchwat i przesyta je do Centrum Informatycznego
Uczelni, natomiast uchwaty wpina do ,,Teczki Uchwal Senatu”;

3. Podpisane pisma okolne (okélniki) Rektora lub Kanclerza, pracownik rektoratu przesyta
wewnetrzng pocztg e-mailowg zainteresowanym osobom lub umieszcza je na stronie
podmiotowej Uczelni, a nastepnic wpina je do ,,Teczki Pism Okdélnych Rektora
i Kanclerza”

4. Tryb podpisywania, przechowywania i dystrybucji Decyzji Rektora, jak w ust. 1.

5. Sposéb przechowywania i udostgpniania dokumentow wewnatrz wydzialowych, ustalg
dziekani we wtasnym zakresie.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§20
1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi Uczelni o ktérych mowa w § 14, ust. 1. niniejszej
instrukcji, oraz Dyrektor Dziatu Organizacyjno - Prawnego sa odpowiedzialni za:

1) biezace - ciggle Sledzenie  aktualnoSci zapisow wytworzonego aktu prawnego
Z przepisami prawa;

2) dokonywania zmian w jego tresci i nowelizacji zgodnie z postanowieniami zawartymi
w § 15 niniejszej instrukcji.
§21
Postanowienia niniejszej instrukcji wchodza w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

REKTOR

Zalaczniki:
Zatacznik nr.1 — wzor uchwatly Senatu

Zalacznik nr 2 - wzor zarzadzenia Rektora/Kanclerza
Zatacznik nr 3 — wzor uchwaly Rady Wydziatu
Zatacznik nr 4 — wzér zarzadzenia Dziekana Wydzialu



Zatgcznik nr 1.

do Instrukcji tworzenia aktow prawnych
w ANSG

Uchwala nr ... /20..... Senatu
Akademii Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego
Zdnia...ccevenennne 20... roku

(podstawa prawna)
uchwala sig, co nastgpuje:

(tres¢ aktu prawnego z podziatem na paragrafy, ustepy, punkty)
§1

Uchwatla wchodzi w zycie zdniem ...................ooenel. .

REKTOR

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1 — Dyrektor Dzialu Dydaktycznego
Dokument wykonal: imi¢ i nazwisko wykonawcy




Zalgcznik nr 2

do Instrukcji tworzenia aktéw prawnych

w ANSG
Zarzadzenie nr ........ /20... Rektora/Kanclerza
Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa Goluchowskiego
Ao | o - R 20... roku
A o] -V [ PP
(przedmiot)
NA POUSTAWIE ..o .eit ittt e e e e e e e
(podstawa prawna)
Zarzadza si¢ , co nastepuje:
§1
(tres¢ aktu prawnego z podziatem na paragrafy, ustgpy, punkty)
§2
(...)
Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem ...............cooiiiiiiian.l. . jednoczesnie uchyla si¢

REKTOR/ KANCLERZ

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1 — Rektorat
Dokument wykonal: imi¢ i nazwisko wykonawcy




Zalgcznik nr 3

do Instrukcji tworzenia aktéw prawnych

w  ANSG
Uchwala nr ........ /20...
RadyWydzialu........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt iiiiiernnnnnnns
Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa Goluchowskiego
pALo | 1T W 20... roku
T o] - Y- EPSPRN
......(przedmiot)
Na podstawie
(podstawa prawna)

RadaWydzialu. . ... ... . uchwala co
nastepuje:

§1

(...)

§...
Uchwata wchodzi w zycie z dniem

DZIEKAN

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1 — Dziekan Wydziahu.............
Dokument wykonal: imi¢ i nazwisko wykonawcy




Zatqcznik nr 4

do Instrukcji tworzenia aktéw prawnych

w ANSG
Zarzadzenie nr ........ /20... Dziekana
WYAZIAMU.ccceeeiiinriiiniiiniinnnicnsniessnicnsssisssssssssssesssssessssnsssssnesssssosssssssssssssssseses
Akademii Nauk Stosowanych im. Jézefa Goluchowskiego
pALo | 1T W 20... roku
] oL -\ [ PR
(przedmiot)
NA POASTAWIE ...ttt e e e e e
(podstawa prawna)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

(tres¢ aktu prawnego z podziatem na paragrafy, ustepy, punkty)

§2

(...)
Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem ..............cooeiiinnn.. Jednocze$nie uchyla sie

DZIEKAN

Wykonano w 1 egz.
Egz. nr 1 — Dziekan Wydziatu.............
Dokument wykonal: imi¢ i nazwisko wykonawcy




