Zarzadzenie nr 5/2017
Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla IT w Bialej Podlaskiej
Z dnia 08.02.2017 roku

W sprawie zasad opracowywania, redagowania, wydawania i rozpowszechniania
wewnetrznych aktow prawnych
w Panstwowej Szkole Wyzszej im, Papieza Jana Pawla IT w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z2016r. poz. 1842 j. t.), zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1
Zarzadzenie okresla zasady opracowywania, redagowania, uzgadniania i opiniowania
wewngetrznych aktow prawnych w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11

w Bialej Podlaskiej, rodzaje tych aktow, organy uprawnione do ich wydawania oraz zasady ich
oglaszania.

§2
W' rozumieniu niniejszego zarzadzenia, wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi
w Uczelni sa:

1) akty ogdlnouczelniane:

a) uchwaly senatu,

b) zarzadzenia rektora,

¢) zarzadzenia kanclerza,

d) pisma okolne rektora lub kanclerza,

¢) obwieszczenia rektora lub kanclerza,
2) akty wydzialowe

a) uchwaty rad wydzialow,

b) zarzadzenia dziekanow.

Rozdzial I1

Zasady redagowania wewngtrznych aktéw prawnych

§3
L. Przepisy wewngtrznych aktow prawnych Uczelni redaguje sie tak, aby doktadnie 1 w sposob
zrozumialy dla adresatow wyrazaly intencje wydajacego.
2. Uklad wewngtrznego aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

§4
1. Wewnetrzne akty prawne nie moga byé sprzeczne z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych, a takze z przepisami innych wewngtrznych aktow prawnych
Uczelni.

2. Wewngtrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A4, czcionka Times New
Roman 12 pkt.
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§5

. Wewngtrzny akt prawny zawiera:

1) tytul (rodzaj aktu, jego numer, nazwg organu wydajacego, date wydania 1 okreslenie
przedmiotu aktu prawnego rozpoczynajacego si¢ od wyrazow ,,w sprawie ...”),

2) podstawg prawna wyrazong zwrotem ,Na podstawie ... zarzadza si¢/uchwala,
co nastepuje:”,

3) przepisy merytoryczne,

4) przepisy koncowe: uchylajace ewentualne poprzednie wersje aktu oraz informujace
o dacie wejscia w zycie,

5) dopuszcza sig stosowanie preambuty oraz przepisow przej$ciowych.

- Kazde samodzielne postanowienie lub mysl ujmuje si¢ w paragraf. Jesli wyraza je zespot

zdan, nalezy podzieli¢ je na ustgpy a nastgpnie w kolejnosci punkty, litery i tiret.

- Akty normatywne mogg odsyla¢ do przepiséw z innych aktow prawnych.
- Wewngtrzny akt prawny moze zawiera¢ numerowane zatgczniki (np. regulaminy, instrukcje,

wzory formularzy, tabele itd.) stanowigce jego integralna czesc.

. Okreslenie: ,,Zatgcznik nr ... do (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz z numerem

zrejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego i datg wydania
aktu)”, umieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej strony zalacznika.

. Tres¢ wewnetrznego aktu prawnego moze by¢ podzielona na rozdzialy tematyczne,

porzadkujace uklad tematyczny tresci aktu. Dopuszcza sic umieszczanie podtytutow
rowniez w treSci rozdziatu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na czytelno$¢ obszernego aktu.

Akty normatywne mozna nowelizowa¢ odrebnymi aktami: zmieniajgcymi
lub uzupelniajacymi. Nowelizacje przygotowuje odpowiedzialna jednostka organizacyjna
z czgstotliwoscia wynikajacq ze zmian stanu prawnego.

- Teksty jednolite wewngtrznych aktow prawnych wydaje Rektor (Dzickan lub Kanclerz)

na wniosek kierownikéw odpowiednich jednostek organizacyjnych lub z wiasnej inicjatywy.

§6

W przepisach zmieniajacych dokonuje si¢ zmian w obowiazujacych wewngtrznych aktach
prawnych. Dokonujac zmiany wewngtrznego aktu prawnego powoluje Si¢ jego nazwe, numer,
nazwe organu wydajacego, date wydania oraz tytul, a takZe wyraznie wskazuje zmieniane
przepisy.

§7

- W przepisach przejsciowych i dostosowujacych ustala sig skutki nowej regulacji w sprawach

zaistnialych przed jej wejSciem w Zycie oraz okre$la zasady postcpowania w okresie
przejsciowym, o ile jest taki wprowadzany.

- W przepisach przejéciowych i dostosowujacych okresla sie w szczegolnosei:

1) sposéb zakonczenia postgpowan bedacych w toku;

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

3) czy i w jakim zakresie pozostaja w mocy przepisy obowiazujace dotychczas;

4) terminy dostosowania si¢ do nowych przepisow.

§8

- W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego zamieszcza sie:

1) postanowienia uchylajace;
2) postanowienia o jego wejsciu w zycie.

- Przepisowi uchylajacemu wewngtrzny akt prawny nadaje si¢ brzmienie: ., Traci moc (nazwa

wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow prawnych



~]

Uczelni, nazwg organu wydajacego, data wydania oraz tytulem wewnetrznego aktu
prawnego)”

. Postanowieniom o wejsciu w zycie wewngetrznego aktu prawnego mozna nada¢ brzmienie:
I) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego ) ... wehodzi w zycie z dniem podpisania;

2) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego) ... wehodzi w zycie z dniem ... (dzien oznaczony
kalendarzowo);

3) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie po uplywie (dni, tygodni,
miesigcy) od dnia podpisania;

4) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie z dniem ..., z moca
obowiazujacg od dnia ... .

§9
- Wewngtrzny akt prawny zmienia sie:

1) odrgbnym aktem zmieniajgcym;

2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie.

- Jesli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego miatyby by¢ liczne lub
naruszatyby konstrukcje, spojnosc lub przejrzystosé aktu, opracowuje si¢ nowy projekt.

. Jesli wewnetrzny akt prawny byl wielokrotnie nowelizowany, ale bez naruszenia jego
spojnosci lub gdy zmiany nie byly istotne, a takze, gdy jest to wskazane ze wzgledu na
czytelnos¢ aktu, ogtasza si¢ jego tekst jednolity.

. Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia si¢ przepisem wyraznie wskazujacym
dokonywane zmiany, ktéremu nadaje si¢ brzmienie: ,W ... (nazwa wewnetrznego aktu
prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu
wydajacego, data wydania oraz tytulem wewnetrznego aktu prawnego) wprowadza sig
nastgpujgce zmiany: ...”.

- Jezeli paragrafy wewngtrznego aktu prawnego sg podzielone na jednostki redakcyjne
nizszego stopnia, a zmiang wprowadza si¢ tylko w ktorej$ z tych jednostek, mozna
poprzesta¢ na przytoczeniu pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki
redakcyjne;j.

- Jezeli do obowigzujacego wewngtrznego aktu prawnego dodaje si¢ nowe jednostki
redakeyjne, zachowuje si¢ dotychczasowa numeracie, dodajac do numeru nowej jednostki
redakcyjnej malg litere alfabetu lacinskiego bez polskich znakéw, z zachowaniem ciaglosci
alfabetycznej, co wyraza sie zwrotem: ,,Po § 1 dodaje si¢ § 1a w brzmieniu ...”.

- Jezeli uchyla sig tylko jeden przepis wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi uchylajacemu
nadaje si¢ brzmienie: ,W ... (nazwa wewnectrznego aktu prawnego wraz z numerem Zz
rejestru wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, nazwg organu wydajacego, datg wydania
oraz tytulem wewngtrznego aktu prawnego) uchyla si¢ (wskazanic uchylanej jednostki
redakcyjnej w wewngtrznym akcie prawnym)”. W tekscie jednolitym wpisuje sie zwrot
»(uchylony)” w odpowiedniej odmianie, zachowujac oznaczenie Jednostki redakcyjne;.



Rozdzial 111
Tryb procedowania nad projektami

§ 10

- Merytoryczny projekt wewnetrznego aktu prawnego przygotowuje jednostka organizacyjna
Uczelni, w ktorej zakresie obowiazkow znajdujg si¢ sprawy wymagajgce unormowania,
(zwana dalej jednostka merytoryczna).

- Projekt przygotowuje jednostka merytoryczna z wiasnej inicjatywy lub na polecenie:

1) rektora;

2) prorektora ds. studenckich;

3) kanclerza;

4) dziekana.

. W przypadku przygotowania przez jednostke merytoryczng projektu wewnetrznego aktu
prawnego z wlasnej inicjatywy, jest ona zobowigzana do zgloszenia tego faktu kierujacemu
danym pionem — odpowiednio rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi, dzickanowi, ktory
udziela dalszej dyspozycji w tym zakresie.

- Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych spraw
studentow posiada takze samorzad studencki.

- Wszystkie wewngtrzne akty prawne, regulujace lub odnoszace si¢ do spraw zwigzanych
z finansami uczelni, powinny by¢ akceptowane na wniosek jednostki sporzadzajacej projekt
przez kwestora uczelni.

Projekty wewngtrznych aktow prawnych, przygotowane przez wiasciwe jednostki
merytoryczne podpisuje koordynator/kicrownik tej jednostki i przekazuje kancelarii prawnej
wykonujacej biezacg obstuge prawng na rzecz uczelni do zaopiniowania.

- Radcowie prawni opiniujg przekazany przez jednostke merytoryczng projekt wewngtrznego
aktu prawnego w zakresie jego zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa.

§11

- Projekty wewngtrznych aktow prawnych, wymagajace opinii lub uzgodnien z samorzadem
studenckim  jednostka merytorycznie odpowiedzialna przekazuje do samorzadu
studenckiego celem uzyskania stanowiska.

- Ewentualne uzgodnienia z samorzadem studenckim przeprowadza prorektor ds. studenckich.

Rozdzial IV
Oglaszanie i udost¢pnianie

§12
Nadanie ostatecznej wersji wewnetrznego aktu prawnego numeru aktu, wpisanie do
rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni i przediozeniu do podpisu uprawnionemu
do wydania aktu dokonujg w odniesieniu do:
1) uchwat senatu, zarzadzen, pism okdInych, obwieszezen rektora, - dyrektor gabinetu rektora
2) uchwat rad wydzialow, zarzadzen dziekana — sekretariat dzickana
3) zarzadzen, obwieszczen, pism okdlnych kanclerza — kancelaria.
Wewngtrzne akty prawne ogélnouczelniane i wydzialowe niezwlocznie po podpisaniu,
przekazywane sg osobie, do ktérej obowiazkow nalezy oglaszanie aktow prawnych na BIP.
Redakcja BIP oglasza akty, o ktorych mowa w ust. 2 w Biuletynie Informacji Publicznej
Uczelni, w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych od daty ich otrzymania.



§13
1. Wewngtrzne akty prawne udostepniajg do wgladu w formie papicrowej:
1) dyrektor gabinetu rektora, w odniesieniu do uchwat senatu, zarzadzen, pism okolnych,
obwieszczen rektora;
2) sekretariat dziekana - w odniesieniu do aktéw wydziatowych;
3) kancelaria — w odniesieniu do aktéw wydawanych przez kanclerza.
2. W przypadku, gdy akty, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly przekazane do Archiwum,
udostepnienie odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrgbnie, w zakresie udostepniania
materiatéw archiwalnych w Archiwum Uczelni.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§ 14
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%TOR
prof. dr hap. Jozef Bergier



