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REGULAMIN

dotyczgcy zasad opracowywania, redagowania, wydawania
i rozpowszechniania wewnetrznych aktéw prawnych Panstwowej Wyiszej
Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu
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Rozdziat |
Przepisy ogdlne

81

Regulamin okresla zasady opracowywania, redagowania i uzgadniania wewnetrznych aktow

prawnych Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu (dalej

zwang ,,Uczelnig”), rodzaje tych aktédw, organy uprawnione do ich wydawania oraz zasady ich

ogtaszania.

§2

1. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia, wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi

w Uczelni s3:

1) akty ogdlnouczelniane:

a)

b)

d)

f)

uchwaty Rady Uczelni — w sprawach zastrzezonych przez ustawe z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U.2018 poz. 1668 z pdin.
zm.), zwang dalej ,Ustawg”’ i Statut Panistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa, zwanym dalej ,,Statutem”, do zadan Rady Uczelni;

uchwaty Senatu — rozstrzygajgce sprawy zastrzezone do kompetencji Senatu
przez przepisy Ustawy i Statutu, i w tym zakresie wigzace dla wszystkich
cztonkdow spotecznosci uczelnianej oraz innych organéw Uczelni, w tym
o charakterze ustrojowym;

uchwaty Kolegium Elektoréw — w sprawach zwigzanych z ordynacjg wyborczg;
zarzadzenia rektora — regulujace sfere dziatalnosci Uczelni, niezastrzezong
odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni lub kanclerza,
w szczegolnosci w zakresie: struktury organizacyjnej, w tym o utworzeniu,
przeksztatceniu lub zlikwidowaniu jednostek organizacyjnych wzajemnych
relacji pomiedzy réznymi jednostkami Uczelni, podziatu kompetencji, ustalania
zasad i procedur dziatania oraz realizowania w Uczelni powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawnych;

zarzagdzenia kanclerza —  regulujgce sprawy porzadkowe zwigzane
z kierowaniem administracjg i gospodarkg Uczelni;

pisma okdlne rektora lub kanclerza — majace charakter polecen stuzbowych lub

charakter informacyjny, interpretacyjny, wyjasniajacy, porzadkujacy informacje
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w obszarach dziatalnosci Uczelni, nalezgcych odpowiednio do kompetenciji

rektora lub kanclerza.

Rozdziat Il
Zasady redagowania wewnetrznych aktéw prawnych

§3

Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni redaguje sie tak, aby doktadnie
i w sposdb zrozumiaty dla adresatow wyrazaty intencje wydajgcego.

Uktad wewnetrznego aktu prawnego musi by¢ przejrzysty.

W wewnetrznych aktach prawnych nie nalezy postugiwaé sie okresleniami
specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnie uzywanym jezyku oraz
zwrotami obcojezycznymi, chyba, ze nie majg one odpowiednika w jezyku polskim,
w petni oddajgcego ich znaczenie.

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

aktu prawnego w sposdb 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 zrozumiatosci tekstu.

Wewnetrzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktéw prawnych
powszechnie obowigzujgcych, a takze z przepisami innych wewnetrznych aktow

prawnych Uczelni.

§5
Tekst wewnetrznego aktu prawnego rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu
bedgcego podstawg prawng do jego wydania.
W czes$ci merytorycznej, w przepisach ogdlnych wewnetrznego aktu prawnego okresla
sie zakres spraw uregulowanych aktem oraz adresatéw norm prawnych.
W przepisach ogdlnych mozna umiesci¢ definicje poje¢ i skrétdw uzytych w akcie,
definicje pojecia formutuje sie w szczegdlnosci, jesli:

1) pojecie jest wieloznaczne;
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2) niezbedne jest bezsporne rozumienie przepisu;

3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego pojecia.

W czesci merytorycznej, w przepisach szczegdétowych wewnetrznego aktu prawnego
zawiera sie:

1) przepisy prawa materialnego — okreslajgce sposob zachowania sie i dziatania
adresatow aktu prawnego w okreslonych sytuacjach i okolicznosciach;

2) przepisy ustrojowe o utworzeniu, przeksztatceniu lub zniesieniu jednostek
organizacyjnych — zawierajgce ich zadania i kompetencje, organizacje,
podlegtos¢ oraz wskazujgce podmioty, sprawujgce nadzor nad ich
dziatalnoscig;

3) przepisy proceduralne — okreslajgce sposéb i tryb postepowania uczestnikow

procedur, ich prawa i obowigzki w postepowaniu.

§6

W przepisach zmieniajgcych dokonuje sie zmian w obowigzujgcych wewnetrznych
aktach prawnych. Dokonujgc zmiany wewnetrznego aktu prawnego, powotuje sie jego
nazwe, numer, nazwe organu wydajacego, date wydania oraz tytut, a takze wyraznie
wskazuje zmieniane przepisy, oraz podaje sie nowg tres¢ wprowadzanych zmian.
W przepisach przejsciowych i dostosowujgcych ustala sie skutki nowej regulacji
w sprawach zaistniatych przed jej wejSciem w zycie oraz okresla zasady postepowania
w okresie przejSciowym, o ile jest taki wprowadzany.
W przepisach przejsciowych i dostosowujgcych okresla sie w szczegdlnosci:

1) sposob zakonczenia postepowan bedgcych w toku;

2) czyiw jakim zakresie pozostajg w mocy przepisy obowigzujgce dotychczas;

3) sposdb powotywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem;

4) sposob przeksztatcenia jednostek organizacyjnych, istniejgcych na podstawie

dotychczas obowigzujgcych przepiséw;

5) terminy dostosowania sie do nowych przepiséw.

§ 7
W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego zamieszcza sie:
1) postanowienia uchylajace;

2) postanowienia o jego wejsciu w zycie.
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Przepisowi uchylajgcemu wewnetrzny akt prawny nadaje sie brzmienie: ,Traci moc
(nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewnetrznych
aktéw prawnych Uczelni, nazwg organu wydajacego, datg wydania oraz tytutem
wewnetrznego aktu prawnego)”.
Postanowieniom o wejsciu w zycie wewnetrznego aktu prawnego mozna nadac
brzmienie:
1) (nazwa wewnetrznego 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, miesiecy) od dnia podpisania;
4) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zycie z dniem ..., z moca

obowigzujgcg od dnia ... .

§8
Wewnetrzne akty prawne mogg zawiera¢ zatgczniki, stanowigce ich integralng czes¢,
takie jak: wzory, wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.
Okreslenie: ,,Zatacznik nr ... do (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz z numerem
z rejestru wewnetrznych aktdw prawnych Uczelni, nazwg organu wydajgcego
i datg wydania aktu)”, umieszcza sie w prawym gornym rogu pierwszej strony

zatacznika.

§9

Podstawowg jednostkg redakcyjng wewnetrznych aktow prawnych jest paragraf —,,§".
Paragraf moze byc¢ dzielony na ustepy — ,,ust.”, ustepy na punkty — ,,pkt”, punkty na
litery — ,lit.”, a litery na tirety — ,,-".
Jednostki redakcyjne oznacza sie nastepujgco:

1) paragraf — symbolem ,§”;

2) ustep — cyfrg arabska z kropka;

3) punkt — cyfrg arabska z nawiasem;

4) litere —litere alfabetu tacinskiego, z pominieciem polskich znakéw, z nawiasem;

5) tiret —znakiem mysinika ,-".
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Tres¢ wewnetrznego aktu prawnego moze by¢ podzielona na rozdziaty tematyczne,
porzadkujgce uktad tematyczny tresci aktu. Dopuszcza sie umieszczanie podtytutéw
roéwniez w tresci rozdziatu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na czytelnos¢ obszernego
aktu.

§10

Wewnetrzny akt prawny zmienia sie:

1) odrebnym aktem zmieniajgcym;

2) przepisem zmieniajacym, umieszczonym w innym akcie.
Jesli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego miatyby by¢ liczne
lub naruszatyby konstrukcje, spéjnosé lub przejrzystosé¢ aktu, opracowuje sie nowy
projekt.
Jesli wewnetrzny akt prawny byt wielokrotnie zmieniany, z uwagi na czytelnos¢ aktu,
ogtasza sie jego tekst jednolity.
Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia sie przepisem wyraznie wskazujacym
na dokonywane zmiany, ktéremu nadaje sie brzmienie: ,W ... (nazwa wewnetrznego
aktu prawnego wraz z numerem z rejestru wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni,
nazwg organu wydajgcego, datg wydania oraz tytutem wewnetrznego aktu
prawnego) wprowadza sie nastepujgce zmiany: ...”.
Jezeli paragrafy wewnetrznego aktu prawnego sg podzielone na jednostki redakcyjne
nizszego stopnia, a zmiane wprowadza sie tylko w ktérejs z tych jednostek,
mozna poprzestaC na przytoczeniu petnego nowego brzmienia tylko tej zmienianej
jednostki redakcyjnej.
Jezeli do obowigzujgcego wewnetrznego aktu prawnego dodaje sie nowe jednostki
redakcyjne, zachowuje sie dotychczasowg numeracje, dodajgc do numeru nowej
jednostki redakcyjnej matg litere alfabetu tacinskiego bez polskich znakow,
z zachowaniem ciagtosci alfabetycznej, co wyraza sie zwrotem: ,,Po § 1 dodaje sie § 1a
w brzmieniu ...”.
Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi
uchylajgcemu nadaje sie brzmienie: ,W ... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz
z numerem z rejestru wewnetrznych aktdw prawnych Uczelni, nazwg organu
wydajgcego, datg wydania oraz tytutem wewnetrznego aktu prawnego) uchyla sie

(wskazanie uchylanej jednostki redakcyjnej w wewnetrznym akcie prawnym)”.
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W tekscie jednolitym wpisuje sie zwrot ,,(uchylony)” w odpowiedniej odmianie,

zachowujgc oznaczenie jednostki redakcyjne;j.

Rozdziat lli
Tryb procedowania nad projektami
§ 11

Merytoryczny projekt wewnetrznego aktu prawnego przygotowuje jednostka
organizacyjna Uczelni, w ktore]j zakresie obowigzkow znajdujg sie sprawy wymagajgce
unormowania, (zwana dalej jednostkg merytoryczng).
Projekt przygotowuje jednostka merytoryczna z wtasnej inicjatywy lub na polecenie:

1) rektora;

2) prorektora, sprawujgcego nadzor nad danym obszarem dziatalnosci Uczelni;

3) kanclerza.
W przypadku przygotowania przez jednostke merytoryczng projektu wewnetrznego
aktu prawnego z wtasnej inicjatywy, jest ona zobowigzana do zgtoszenia tego faktu
kierujgcemu danym pionem — odpowiednio rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi,
ktory udziela dalszej dyspozycji w tym zakresie.
Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczacych
spraw studentow, posiada organ samorzadu studenckiego.
Wszystkie wewnetrzne akty prawne, regulujgce lub odnoszace sie do spraw zwigzanych
z finansami uczelni, powinny by¢ akceptowane, na wniosek jednostki sporzgdzajace;j
projekt, przez kwestora uczelni.
Projekty wewnetrznych aktow prawnych, przygotowane przez wtasciwe jednostki
merytoryczne, po spetnieniu obowigzku, wynikajacego z ust. 3, podpisuje kierownik tej
jednostki i przekazuje, zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej, Radcy
Prawnemu/Adwokatowi, obstugujgcemu Uczelnie, z zastrzezeniem ust. 7.
W sytuacji, gdy projekt wewnetrznego aktu prawnego zostat przygotowany na
pisemne polecenie 0sdb, o ktérych mowa w ust. 2, jednostka merytoryczna jest takze
zobowigzana do wykonania czynnosci opisanych w ust.6 i dotgczenia pisemnego

polecenia w tej sprawie.
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§ 12

1. Radca prawny/Adwokat opiniuje przekazany zgodnie z trescig § 11 ust. 6 i 7 przez
jednostke merytoryczng projekt wewnetrznego aktu prawnego w zakresie jego
zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

2. W przypadku istotnych zmian naniesionych przez Radce Prawnego/Adwokata w tresci
opiniowanego aktu prawnego, wynikajgcych z niezgodnosci przedstawionych zapiséw
z obowigzujacymi przepisami prawa, jednostka merytoryczna w uzgodnieniu
odpowiednio z rektorem, prorektorem lub kanclerzem, nanosi stosowne zmiany, badz
na nowo redaguje tres¢ aktu. W przypadku uwag o tresci redakcyjnej jednostka

merytoryczna nanosi stosowne poprawki.

§13
Projekty uchwat Senatu rozsytane sg wraz z zatacznikami wszystkim cztonkom Senatu, na co

najmniej 7 dni przed posiedzeniem Senatu.

§ 14
1. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych, wymagajgce opinii lub uzgodnienia ze
zwigzkami zawodowymi, badz przedstawicielem pracownikéw Uczelni, przekazuje
jednostka merytorycznie odpowiedzialna, celem wyrazenia stanowiska.
2. Ewentualne uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi, badZz przedstawicielem
pracownikéw Uczelni, przeprowadza uprawniony do wydania aktu rektor, prorektor

lub kanclerz.
§ 15

1. Uchwaty Senatu, po ich uchwaleniu, podpisuje rektor jako przewodniczgcy Senatu.

2. Uchwaty Rady Uczelni, po ich uchwaleniu, podpisuje przewodniczacy Rady Uczelni.

Rozdziat IV
Ogtaszanie i udostepnianie
§ 16

1. Wewnetrzne ogdlnouczelniane akty prawne (uchwaty Rady Uczelni, uchwaty Senatu,

zarzgdzenia rektora, zarzadzenia kanclerza, pisma okdlne), po ich podpisaniu,
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pracownik Sekretariatu Rektora umieszcza na stronie BIP Uczelni, w terminie 14 dni

kalendarzowych od wydania aktu.
§ 17

1. Wewnetrzne akty prawne sporzadza sie w formacie A4, z marginesami 2,5 cm,
czcionkg 12 pkt.

2. Wewnetrzne akty prawne udostepniane sg do wgladu, w formie papierowej,
w Sekretariacie Rektora.

3. W przypadku, gdy akty, o ktédrych mowa w ust. 1 zostaty przekazane do Archiwum,
udostepnienie odbywa sie na zasadach okreslonych odrebnie, w zakresie

udostepniania materiatéw archiwalnych w Archiwum Uczelni.

Rozdziat V

Zasady nadzoru nad wykonywaniem i przestrzeganiem aktow
§18

1. Nadzér nad wykonywaniem zapisow wewnetrznych aktdw prawnych, zwigzanych
z tokiem ksztatcenia i wszelkimi sprawami studenckimi sprawuje prorektor
ds. dydaktycznych i studenckich.

2. Nadzér nad wykonywaniem zapiséw wewnetrznych aktéw prawnych, zwigzanych ze
sprawami finansowymi i administracjg majatkiem Uczelni sprawuje kanclerz.

3. Nadzér nad wykonywaniem aktow wewnetrznych sprawujg rowniez osoby wskazane
w stosownym akcie jako odpowiedzialne za nadzér i wdrozenie przepisow tego aktu.

4. Do przestrzegania zapisow wewnetrznych aktéw prawnych zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Uczelni.

5. Kontrole przestrzegania postanowien prawa wewnetrznego oraz odpowiedzialnos¢ za
ich przestrzeganie sprawujg i ponoszg dyrektorzy instytutéw, kierownicy jednostek
organizacyjnych i inni pracownicy wskazani w ogodlnie obowigzujgcych, badz

wewnetrznych przepisach prawa.

Rozdziat VI
Przepisy koricowe
§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



