Zarzadzenie nr 121/2013
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
z dnia 23 lipca 2013 roku

w sprawie zasad opracowywania, redagowania, wydawania i rozpowszechniania

wewnetrznych aktéw prawnych na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

(Dz. U. Nr 100, poz. 908) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1
Zarzadzenie okres$la zasady opracowywania, redagowania, uzgadniania i opiniowania
wewnetrznych aktéw prawnych na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu, rodzaje tych
aktéw, organy uprawnione do ich wydawania oraz zasady ich ogtaszania.

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

1) akty ogdélnouczelniane:

a) uchwaly senatu — rozstrzygajace sprawy zastrzezone do kompetencji senatu przez
przepisy ustawy i statutu Uczelni i w tym zakresie wiazace dla wszystkich
cztonkéw spotecznosci akademickiej Uczelni oraz innych organéw Uczelni, w tym
o charakterze ustrojowym,

b) zarzadzenia rektora — regulujace sfer¢ dziatalnosci Uczelni niezastrzezona
odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni lub kanclerza, w
szczegdlnosci w zakresie: struktury organizacyjnej, w tym o utworzeniu,
przeksztalceniu lub zlikwidowaniu jednostek organizacyjnych wzajemnych relacji
pomiedzy r6znymi jednostkami Uczelni, podziatu kompetencji, ustalania zasad i
procedur dzialania oraz realizowania w Uczelni powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawnych,

c) zarzadzenia kanclerza regulujace sprawy porzadkowe zwiazane z kierowaniem
administracja i gospodarka Uczelni,

d) pisma okodlne rektora lub kanclerza — majace charakter polecen stuzbowych lub



charakter informacyjny, interpretacyjny, wyjasniajacy, porzadkujacy informacje w
obszarach dziatalnosci Uczelni, nalezacych odpowiednio do kompetencji rektora

lub kanclerza;

e) obwieszczenia rektora — majace charakter oficjalnych informacji w sprawach
waznych dla spotecznos$ci akademickiej; za pomoca obwieszczenia rektor oglasza
takze teksty jednolite wewnetrznych aktéw prawnych oraz prostuje oczywiste

omytki drukarskie wewngetrznych aktéw prawnych,

f) obwieszczenia kanclerza ogtaszajace teksty jednolite wydanych zarzadzen lub

prostujace oczywiste omytki drukarskie w tych aktach.

2) akty wydziatowe

— uchwaly rad wydzialtéw - podejmowane w zakresie ich kompetencji
przewidzianych przepisami ustawy, statutu Uczelni 1 przekazanych wewngtrznymi
aktami prawnymi,

Rozdziat 11

Zasady redagowania wewnetrznych aktéw prawnych
§3
Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni redaguje si¢ tak, aby doktadnie

i w sposdb zrozumiaty dla adresatéw wyrazaty intencje wydajacego.

Uktad wewngtrznego aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

W wewnetrznych aktach prawnych nie nalezy postugiwac sig:

1) okresleniami 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 aktow
prawnych, chyba zZe jest to niezbgdne dla zapewnienia przejrzystosci, czytelnosci i
zrozumiatos$ci tekstu.

. Wewngtrzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktéw prawnych



powszechnie obowiazujacych, a takze z przepisami innych wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni.
Wz6r uchwaty senatu stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
Wzér zarzadzenia rektora stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
Wz6r uchwaty rady wydziatu stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
§5

Wewngtrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A4, z marginesami 2,5 cm,

czcionka Times New Roman 12 pkt.

1.

§6
Tekst wewnetrznego aktu prawnego rozpoczyna si¢ od przytoczenia przepisu bedacego
podstawa prawna do jego wydania.
W czgsci merytorycznej, w przepisach ogélnych wewnetrznego aktu prawnego okresla si¢
zakres spraw uregulowanych aktem oraz adresatow norm prawnych.
W przepisach ogdélnych mozna umiesci¢ definicje pojg¢ 1 skrétéw uzytych w akcie;
definicje pojecia formutuje si¢ w szczegdlnosci, jesli:
1) pojecie jest wieloznaczne;
2) niezbgdne jest bezsporne rozumienie przepisu;

3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego pojgcia.

§7

W cze$ci merytorycznej, w przepisach szczegdétowych wewngtrznego aktu prawnego zawiera

sig:

1) przepisy prawa materialnego - okreslajace spos6b zachowania si¢ 1 dziatania adresatow
aktu prawnego w okreslonych sytuacjach 1 okolicznos$ciach;

2) przepisy ustrojowe — o utworzeniu, przeksztalceniu lub zniesieniu jednostek
organizacyjnych, zawierajace ich zadania i kompetencje, organizacjg, podlegtos¢ oraz
wskazujace podmioty sprawujace nadzor nad ich dziatalnoscia;

3) przepisy proceduralne — okre$lajace sposéb i tryb postgpowania uczestnikéw

procedur, ich prawa i obowiazki w postgpowaniu.

§8

W przepisach zmieniajacych dokonuje si¢ zmian w obowiazujacych wewngtrznych aktach

prawnych; dokonujac zmiany wewngtrznego aktu prawnego powotuje si¢ jego nazwe, numer,

nazwe organu wydajacego, dat¢ wydania oraz tytut, a takze wyraznie wskazuje zmieniane

przepisy.

1.

§9

W przepisach przejsciowych i dostosowujacych ustala si¢ skutki nowej regulacji w



sprawach zaistnialych przed jej wejsciem w zycie oraz okres§la zasady postgpowania w

okresie przejSciowym, o ile jest taki wprowadzany.

W przepisach przejsciowych i dostosowujacych okresla si¢ w szczeg6lnosci:

1) sposéb zakonczenia postgpowan bedacych w toku;

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

3) czyiw jakim zakresie pozostaja w mocy przepisy obowiazujace dotychczas;

4) sposéb powotywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem;
5) sposéb przeksztatlcenia jednostek organizacyjnych istniejacych na podstawie
dotychczas obowiazujacych przepiséw;

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

7) terminy dostosowania si¢ do nowych przepiséw.

§10
W przepisach koncowych wewngtrznego aktu prawnego zamieszcza sig:
1) postanowienia uchylajace;
2) postanowienia o jego wejsciu w zycie.
Przepisowi uchylajacemu wewngtrzny akt prawny nadaje si¢ brzmienie: ,,Traci moc
(nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego, data wydania oraz tytutem wewngtrznego

aktu prawnego)”

Postanowieniom o wejsciu w zycie wewngtrznego aktu prawnego mozna nadac
brzmienie:

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

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

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

4) (nazwa wewngtrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie z dniem ..., z

moca obowiazujaca od dnia ... .

§11

Wewnetrzne akty prawne moga zawiera¢ zalaczniki stanowiace ich integralng czesé, tj.
wzory, wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.
Okreslenie: ,,Zatacznik nr ... do (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz z numerem z

rejestru wewngtrznych aktéw prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego i data



wydania aktu)”, umieszcza si¢ w prawym gérnym rogu pierwszej strony zatacznika.

§12

Podstawowa jednostka redakcyjna wewnetrznych aktéw prawnych jest paragraf ,,§°’.

Paragraf moze by¢ dzielony na ustgpy ,,ust.”’, ustgpy na punkty ,,pkt”’, punkty na litery
,.lit.”, a litery na tirety ,,-".

Jednostki redakcyjne oznacza si¢ nastgpujaco:

1) paragraf — symbolem ,,§;

2) ustep — cyfra arabska z kropka;

3) punkt — cyfra arabska z nawiasem;

4) literg — literg alfabetu tacinskiego, z pomini¢ciem polskich znakéw, z nawiasem,;

5) tiret — znakiem my$lnika ,,-”.

. Tres¢ wewnetrznego aktu prawnego moze by¢ podzielona na rozdziaty tematyczne,
porzadkujace uktad tematyczny tre$ci aktu. Dopuszcza si¢ umieszczanie podtytutdw
rowniez w tresci rozdziatu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na czytelno$¢ obszernego
aktu.

§13
Wewngtrzny akt prawny zmienia sig:
1) odrgbnym aktem zmieniajacym;
2) przepisem zmieniajacym umieszczonym w innym akcie.
Jesli zmiany wprowadzone do wewngtrznego aktu prawnego miatyby by¢ liczne lub
naruszatyby konstrukcjg, spdjnos¢ lub przejrzystos$¢ aktu, opracowuje si¢ nowy projekt.
Jesli wewngtrzny akt prawny byl wielokrotnie nowelizowany, ale bez naruszenia jego
spojnosci lub gdy zmiany nie byly istotne, a takze, gdy jest to wskazane ze wzgledu na
czytelno$¢ aktu, ogtasza sig jego tekst jednolity.
Przepisy wewngtrznego aktu prawnego zmienia si§ przepisem wyraznie wskazujacym
dokonywane zmiany, ktéremu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (nazwa wewngtrznego aktu
prawnego wraz z numerem z rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa
organu wydajacego, data wydania oraz tytulem wewnetrznego aktu prawnego)
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany: ...”.
Jezeli paragrafy wewngtrznego aktu prawnego sa podzielone na jednostki redakcyjne
nizszego stopnia, a zmiang¢ wprowadza si¢ tylko w ktérejs z tych jednostek, mozna
poprzesta¢ na przytoczeniu pelnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej jednostki
redakcyjnej.
Jezeli do obowiazujacego wewnetrznego aktu prawnego dodaje si¢ nowe jednostki

redakcyjne, zachowuje si¢ dotychczasowa numeracjg, dodajac do numeru nowej jednostki



redakcyjnej matg liter¢ alfabetu tacinskiego bez polskich znakéw, z zachowaniem
ciagtosci alfabetycznej, co wyraza si¢ zwrotem: ,,Po § 1 dodaje si¢ § 1a w brzmieniu ...”.
Jezeli uchyla si¢ tylko jeden przepis wewngtrznego aktu prawnego, przepisowi
uchylajacemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ... (nazwa wewngtrznego aktu prawnego wraz z
numerem z rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni, nazwa organu wydajacego,
data wydania oraz tytutem wewngtrznego aktu prawnego) uchyla si¢ (wskazanie

uchylanej jednostki redakcyjnej w wewngtrznym akcie prawnym)”. W tekscie jednolitym
wpisuje si¢ zwrot ,,(uchylony)” w odpowiedniej odmianie, zachowujac oznaczenie

jednostki redakcyjne;j.

Rozdziat I11

Tryb procedowania nad projektami

§ 14

Merytoryczny projekt wewngtrznego aktu prawnego przygotowuje jednostka
organizacyjna Uczelni, w ktorej zakresie obowiazkéw znajduja si¢ sprawy wymagajace

unormowania, (zwana dalej jednostka merytoryczng).

Projekt przygotowuje jednostka merytoryczna z wtasnej inicjatywy lub na polecenie:
1) rektora;

2) prorektora sprawujacego nadzor nad danym obszarem dziatalnosci Uczelni;

3) kanclerza;

4) zastgpcy kanclerza.

. W przypadku przygotowania przez jednostk¢ merytoryczna projektu wewngtrznego aktu
prawnego z wtlasnej inicjatywy, jest ona zobowiazana do zgloszenia tego faktu
kierujacemu danym pionem — odpowiednio rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi lub
zastepey kanclerza, ktéry udziela dalszej dyspozycji w tym zakresie.

Biuro Organizacyjno-Prawne przygotowuje projekty wewngtrznych aktéw prawnych:

1) w sprawach zleconych przez rektora, prorektora, kanclerza, zastgpce kanclerza,
regulujace obszary nieznajdujace si¢ w zakresie obowiazkéw Zadnej innej jednostki
organizacyjnej,

2) z wlasnej inicjatywy po zaakceptowaniu zgloszonego wniosku w sprawie wydania lub
nowelizacji wewngtrznego aktu prawnego przez rektora lub kanclerza.

Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych
spraw studentow i doktorantéw posiadaja takze uczelniane organy ich samorzadéw.

Wszystkie wewnetrzne akty prawne, regulujace lub odnoszace si¢ do spraw zwiazanych z
finansami uczelni, powinny by¢ akceptowane na wniosek jednostki sporzadzajacej projekt

przez kwestora uczelni.



7. Projekty wewngtrznych aktéw prawnych, przygotowane przez wlasciwe jednostki
merytoryczne, po spetnieniu obowiazku, wynikajacego z ust. 3, podpisuje kierownik tej
jednostki i przekazuje, zar6wno w formie papierowej, jak i elektronicznej do Biura
Organizacyjno-Prawnego, z zastrzezeniem ust. 8.

8. W sytuacji, gdy projekt wewngtrznego aktu prawnego zostat przygotowany na pisemne
polecenie os6b, o ktérych mowa w ust. 2, jednostka merytoryczna jest takze zobowiazana

do przediozenia wyzej wymienionego polecenia w tej sprawie.

§ 15

1. Projekt wewnegtrznego aktu prawnego opracowywany jest przez jednostk¢ merytoryczna i
przekazywany do zaopiniowania do Biura Organizacyjno-Prawnego.

2. Radcowie prawni zatrudnieni na Uczelni opiniuja przekazany przez jednostke
merytoryczng projekt wewngtrznego aktu prawnego w zakresie jego zgodnos$ci z
obowiazujacymi przepisami prawa .

3. Celem zaopiniowania projektu aktu prawnego przez radcéw prawnych, projekt aktu
przekazuje si¢ w terminie:
projekt uchwaty senatu — 3 dni przed wyznaczonym terminem przekazania do Kancelarii
Rektora z wyjatkiem uchwat dotyczacych statutu uczelni i regulaminéw studiéw, ktére
nalezy przekaza¢ 7 dni przed wyznaczonym terminem przekazania do Kancelarii Rektora
projekt zarzadzenia — 3 dni przed jego wydaniem

4. W przypadku istotnych rozbieznosci pomigdzy projektem wewnetrznego aktu prawnego a
zgloszonymi przez radcéw prawnych uczelni uwagami, Biuro Organizacyjno-Prawne
organizuje w terminie 7 dni od otrzymania uwag, spotkanie z przedstawicielami

zainteresowanych jednostek organizacyjnych uczelni. Ze spotkania sporzadza sig
protokét.

§ 16

Projekty uchwat senatu opiniuja wtasciwe komisje senackie wskazane przez rektora.

§17

1. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych, wymagajace opinii lub uzgodnienia ze
zwiazkami  zawodowymi  dzialajacymi w  Uczelni jednostka  merytorycznie
odpowiedzialna przekazuje do zwiazkéw zawodowych celem wyrazenia stanowiska.

2. Ewentualne uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi przeprowadza uprawniony do
wydania aktu rektor, prorektor lub kanclerz.
§ 18

1. Biuro Organizacyjno-Prawne nadaje ostateczna wersj¢ wewngtrznego aktu prawnego
numer aktu, wpisuje do rejestru wewngtrznych aktow prawnych Uczelni i1 przedktada do

podpisu uprawnionemu do wydania aktu.



2. Uchwaty senatu, po ich uchwaleniu, podpisuje rektor jako przewodniczacy senatu.

Rozdziat IV
Oglaszanie i udost¢pnianie

§19

1. Wewngtrzne akty prawne ogélnouczelniane (uchwaty senatu, zarzadzenia rektora, pisma
okolne, obwieszczenia), niezwlocznie po podpisaniu, Biuro Organizacyjno-Prawne
przekazuje do stosownej jednostki organizacyjnej, do ktérej obowiazkéw nalezy

oglaszanie aktow prawnych na BIP.

2. Redakcja BIP ogtasza akty, o ktérych mowa w ust. 1 w Biuletynie Informacji Publicznej
Uczelni, w terminie nieprzekraczajacym trzech dni roboczych od daty ich otrzymania.
§ 20

1. Wewngtrzne akty prawne udostgpniaja do wgladu w formie papierowe;:

1) Biuro Organizacyjno-Prawne, w odniesieniu do uchwal senatu, zarzadzen rektora,

pism okdlnych i obwieszczen,

2) wydziaty w odniesieniu do aktéw wydziatowych.
2. W przypadku, gdy akty, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly przekazane do Archiwum,
udostepnienie odbywa si¢ na zasadach okreslonych odrebnie, w zakresie udostgpniania

materiatow archiwalnych w Archiwum Uczelni.

Rozdziat V

Przepisy koncowe

§21

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 sierpnia
2013 r.

Rektor

prof. dr hab. Roman Kotacz



