Zarzadzenie nr 104/2019
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad opracowywania, wydawania i oglaszania wewngetrznych aktéw prawnych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w PrzemySlu

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn. zm.) oraz na podstawie § 15 ust. 2 1 § 78 ust. 1-2 Statutu
Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemys$lu, z odpowiednim
zastosowaniem Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla zasady opracowywania, wydawania i oglaszania wewnetrznych aktéw
prawnych w Panstwowej Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, rodzaje tych
aktow oraz organy uprawnione do ich wydawania.

§2
1. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia, wewng¢trznymi aktami prawnymi wydawanymi
w Uczelni sa:
1) akty ogdlnouczelniane:

a) uchwaty Rady Uczelni — w sprawach zastrzezonych przez ustawg z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Panstwowej Wyzszej
Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu;

b) uchwaly Senatu — rozstrzygajace sprawy zastrzezone do kompetencji Senatu przez
przepisy ustawy i Statutu Uczelni, w tym zakresie wigzgce dla wszystkich cztonkéw
spotecznosci akademickiej Uczelni oraz inne organy Uczelni;

c) uchwaty Kolegium Elektor6w — w sprawach zwigzanych z ordynacjg wyborcza;

d) zarzadzenia Rektora — regulujace sfer¢ dzialalno$ci Uczelni niezastrzezong
odregbnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni;

e) zarzadzenia Kanclerza reguluja sprawy porzadkowe zwigzane z kierowaniem
administracja i gospodarka Uczelni;

f) pisma okélne Rektora lub Kanclerza — majace charakter polecen stuzbowych lub
charakter informacyjny, interpretacyjny, wyjasniajacy, porzadkujacy informacje
w obszarach dzialalnosci Uczelni, nalezacych odpowiednio do kompetencji Rektora
lub Kanclerza;

2) akty jednostek organizacyjnych Uczelni (instytutow, zaktadéw, dziatéw i Biblioteki

Uczelniane;j):

a) zarzadzenia kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni — podejmowane
w zakresie ich kompetencji przewidzianych przepisami ustawy i Statutu PWSW.

§3
1. Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni redaguje sie tak, aby dokladnie
i w spos6b zrozumialy dla adresatéw wyrazaly intencje wydajacego.
2. Uklad wewnetrznego aktu prawnego powinien byé przejrzysty, wzorowany na
zarzadzeniach Rektora.
3. W wewnetrznych aktach prawnych nie nalezy postugiwaé sie:
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1) okregleniami specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnie uzywanym
jezyku;

2) zwrotami obcojezycznymi, chyba ze nie maja one odpowiednika w jezyku polskim
w petni oddajacego ich znaczenie.

W przypadku postugiwania si¢ zwrotami, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy w stowniczku

w sposob jasny wyjasni¢ ich znaczenie.

§4

. W wewnetrznych aktach prawnych nalezy unika¢ powtarzania tresci innych aktéw

prawnych, chyba ze jest to niezbedne dla zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci
i zrozumialosci tekstu.

Wewnetrzne akty prawne nie moga byé sprzeczne z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych, a takze z przepisami innych wewnetrznych aktow prawnych
Uczelni.

§5

Podstawowa jednostka redakcyjng wewnetrznych aktow prawnych jest paragraf ,,§”.

. Paragraf moze by¢ dzielony na ustepy ,,ust.”, ustepy na punkty ,,pkt”, punkty na litery , lit.”,

a litery na tiret ,,-”.

. Jednostki redakcyjne oznacza si¢ nastgpujaco:

1) paragraf — symbolem ,,§”;

2) ustep — cyfrg arabska z kropka;

3) punkt— cyfra arabska z nawiasem;

4) litere — literg alfabetu tacinskiego, z wylgczeniem liter wiasciwych tylko dla jezyka
polskiego, z nawiasem z prawej strony;

5) tiret — znakiem myslnika ,,-”.

§6

. Wewnetrzne akty normatywne skladaja si¢ z elementéw umieszczonych w nastgpujacej

kolejnosci:

1) nazwa aktu (uchwata, zarzadzenie, pismo okdlne);

2) nazwa organu wydajacego (np. Senat, Rektor);

3) nazwa jednostki;

4) data wydania aktu. Date poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia”, a nastgpnie dat¢ zapisang
cyframi arabskimi, nazwe miesiaca okre$long stownie oraz wskazanie roku zapisanego
cyframi arabskimi ze znakiem ,,r.” jako skrét wyrazu ,,rok”;

5) tytut aktu okreslajacy skrétowo jego zawarto$¢ merytoryczng;

6) podstawa prawna wydania aktu;

7) przepisy merytoryczne: ogolne i szczegétowe;

8) przepisy zmieniajace — jesli wystepuja;

9) przepisy przejsciowe i dostosowujace — jesli wystepuja;

10) przepisy koncowe, uchylajgce oraz informacje dotyczace wejscia w zycie.

Wewnetrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A4, czcionka Times New

Roman 12 pkt. oraz marginesami 2,5 cm.

. Wewnetrzne akty prawne moga zawiera¢ zatgczniki stanowigce ich integralng czgs$é

w tym: regulaminy, tabele, wykazy, instrukcje lub wzory.

Odestania do zatagcznikow nalezy umiesci¢ w tresci aktu.

Na pierwszej stronie kazdego zatgcznika w prawym gérnym rogu umieszcza sig¢ zwrot:
. Zalgeznik nr ... do (numer i nazwa aktu)”.



§7
Wewnetrzny akt prawny zmienia sig:
1) odrebnym aktem zmieniajgcym tego samego rodzaju;
2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie tego samego rodzaju.
Jesli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego mialyby by¢ liczne lub
naruszatyby konstrukcje, sp6jnosé lub przejrzystosé aktu, opracowuje sig¢ nowy projekt.

. Jesli wewnetrzny akt prawny byt wielokrotnie nowelizowany, ale bez naruszenia jego

spojnosci lub gdy zmiany nie byly istotne, a takze, gdy jest to wskazane ze wzgledu na
czytelnos¢ aktu, oglasza si¢ jego tekst jednolity.

§8

. Merytoryczny projekt wewnetrznego aktu prawnego przygotowuje jednostka organizacyjna

Uczelni, w ktérej zakresie obowiazkow znajdujg si¢ sprawy wymagajgce unormowania,
(zwana dalej jednostka merytoryczna). Projekt parafuje osoba przygotowujaca i kierownik
jednostki organizacyjnej.

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

1) Rektora;
2) prorektora sprawujacego nadzér nad danym obszarem dziatalnosci Uczelni;
3) Kanclerza.

. W przypadku przygotowania przez jednostkg merytoryczng projektu wewngtrznego aktu

prawnego z wlasnej inicjatywy, jest ona zobowiazana do zgloszenia tego faktu kierujgcemu
danym pionem — odpowiednio Rektorowi, prorektorowi, Kanclerzowi, ktory udziela dalsze;
dyspozycji w tym zakresie.

§9

. Do projektu aktu powinno si¢ dolaczy¢ uzasadnienie obejmujace:

1) przedstawienie w sposob krétki i rzeczowy stanu faktycznego w dziedzinie, ktéra ma
byé unormowana oraz wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu;

2) wykazanie réznic miedzy dotychczasowym stanem prawnym i ewentualne skutki
finansowo-etatowe zwigzane z wejsciem aktu w zycie;

3) oméwienie wynikéw konsultacji spotecznej, jesli wymog ich przeprowadzenia wynika
Z przepisOw prawa.

§ 10

Projekt powinien by¢ zaparafowany pod wzgledem prawnym i redakcyjnym
z obshugujacym Uczelnie radcg prawnym, potwierdzajgcym swym podpisem jego
akceptacje (w obrebie pieczeci). Wszystkie parafy wymagane dla aktu prawnego winny
by¢ zlozone na jednym egzemplarzu tego aktu.

Przygotowujacy projekt aktu prawnego, po uzyskaniu wszystkich wymaganych opinii
i uzgodnien, przedstawia do ostatecznej akceptacji (do podpisu) przez Rektora lub
Kanclerza.

§11

. Uchwaly Senatu, po ich uchwaleniu podpisywane sa przez Rektora jako przewodniczgcego

Senatu.

. Uchwatly Rady Uczelni, po ich uchwaleniu podpisywane sa przez przewodniczacego Rady

Uczelni.



3. Wszystkie projekty zarzadzen prorektorow, kanclerza, dyrektorow instytutow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych przed ich wydaniem sktadane sa do oceny
Rektorowi w celu ich akceptacji.

§ 12

Skan podpisanych aktow prawnych droga elektroniczng przekazuje si¢ do jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, dla ktérych wynikaja zadania z tego aktu
prawnego.

§ 13

1. Wewnetrzne ogdlnouczelniane akty prawne, takie jak uchwaty Senatu oraz zarzadzenia
Rektora, sg niezwlocznie po podpisaniu, publikowane sg na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, w terminie do 14 dni od daty ich przyjecia lub podpisania w przypadku
zarzadzen.

2. Kopie podpisanych zarzadzen wydanych przez prorektoréow lub kanclerza przekazywane
sg do Sekretariatu Rektora i wpisywane do odpowiedniego rejestru.

3. Zarzadzenia dyrektorow instytutbw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
wpisywane sg do odpowiednich rejestréw prowadzonych przez jednostke organizacyjng
wydajacg zarzadzenie.

§ 14

Traci moc Zarzadzenie nr 28/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnio-
europejskiej w Przemyslu z dnia 9 maja 2017 r.

§ 15
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




