Zalkycznik
do Zarzdzenia Nr 8/16
Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 21 stycznia 2016 roku

PROCEDURA TWORZENIA | PUBLIKOWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH ORAZ
TWORZENIA DOKUMENTOW DO OBIEGU ZEWN ETRZNEGO

. WEWNETRZNE AKTY NORMATYWNE

§1
W Pastwowej Wyszej Szkole Zawodowej im. Stanistawa Staszica & iWvanej dalej
,uczelnig”) wydawane g wewretrzne akty normatywne:
1) uchwalty Senatu,
2) zarzgdzenia Rektora,
3) zaradzenia Kanclerza.
Uchwaly i zaradzenia wydawanegsna podstawie obowzujacych przepisow ustaw,
rozporzdzen i innych aktéw wykonawczych i Statutu Uczelni IuRegulaminu
Organizacyjnego Uczelni.

§2
Inicjatywe w zakresie tworzenia wewtiznych aktéw normatywnych Uczelni posiagdaj
1) Rektor,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,

4) Zastpcy Kanclerza, w tym Kwestor,

5) Dyrektorzy Instytutow,

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,

7) Dyrektor Biblioteki Gtownej,

8) pracownicy Uczelni, poprzez swoich begmalnich przetégonych, wymienionych
w punktach od 1 do 7.

Whnioskodawcy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4-7, wpsia odpowiednio do Rektora

lub Kanclerza z wnioskiem o spadzenie projektu wewgtrznego aktu normatywnego.

§3
Wstepne opracowanie projektu weetrenego aktu prawnego nale do obowizkow
tej jednostki organizacyjnej Uczelni, ktorej zakm®atania obejmuje sprawy, ktoérych
ma dotyczy projektowany akt normatywny.
W przypadku aktu normatywnego, ktérego tematykajrobge zakres dziatania kilku
jednostek organizacyjnych opracowanie projektu zyaldo obowizkow tej jednostki,
ktéra jest wiodcg w zakresie realizacji lub koordynacji spraw regudmych aktem
lub tej, ktéra otrzymata polecenie spgizenia projektu.
Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowgagj projektowany akt normatywny, jest
zobowhzany przekaza go drog elektroniczg do odpowiednich jednostek
organizacyjnych Uczelni celem konsultacji. Konscika odbywaq sic drog
elektronicza.
Projekt wewsrtrznego aktu normatywnego podpisywany jest przerokvnika jednostki
organizacyjnej, ktéra go przygotowata oraz jedrqste ktorych mowa w ust. 3,
a nasgpnie przekazywany do Dziatu Rektora.



§4

1. Projekt wewsmtrznego aktu prawnego, o ktérym mowa w § 3, weniikny jest,
co do jego rodzaju, wdaiwe] formy oraz zgodmmi z powszechnie obowzujacym
prawem i uregulowaniami innych wewgtrznych aktow normatywnych oboaziujacych
w Uczelni przez osapupowaniong przez Rektora.

2. W przypadku negatywnej weryfikacji zgodnie z ustodoba upowaniona przez Rektora
moze zwréct akt do poprawienia lub ponownego przygotowaniapodstawie § 3
albo poinformowd, ze na podstawie obowdujgcych przepisOw nie ma mkwosci
wydania aktu w formach, o ktérych mowa w § 1 ust. 1

§5
1. Ostatecznie przygotowany projekt aktu normatywnagmaga akceptacji przez:

1) rade prawnego — pod wzgllem formalnoprawnym lub imnosolg, o ile zostanie
ona upowaniona przez Rektora,

2) Kanclerza lub Kwestora, 3eli przepisy projektu aktu normatywnego rgdzkutki
finansowe dla Uczelni — pod wzglem finansowym,

3) Kwestora, jeeli przepisy projektu aktu normatywnego rgdskutki finansowe
dla Uczelni — pod wzgbem finansowym w przypadku zadzen wydawanych
przez Kanclerza.

2. W przypadku braku akceptacji przez osatymieniory w ust. 1, akt normatywny jest

zwracany do poprawy zgodnie z § 3.

3. Akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje¢ spoprzez zieenie podpisow

I przytozenie pieczci pod tekstem projektu aktu normatywnego.

§6

1. Wydane wewstrzne akty normatywne Uczelni podlegaypisowi do odpowiedniego
rejestru (uchwat Senatu, zadzen Rektora, zarmlzen Kanclerza), prowadzonego
przez Dziat Rektora.

2. Oryginaly wewrtrznych aktow normatywnych przechowuje Dziat Re#tor
a po ich zarchiwizowaniu — Archiwum Uczelni.

3. Dziat Rektora udogpnia oryginaly wewstrznych aktow normatywnych do waglu
oraz umaliwia sporzdzenie ich kopii.

4. W zakresie udosgpniania wewgtrznych aktow normatywnych zawiegaych informacje
niejawne, stosuje sprzepisy o ochronie informacji niejawnych.

8§87
Wewretrzne akty normatywne podlegapublikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Paistwowe] Wyiszej Szkoty Zawodowej im. Stanistawa Staszica we,Pd informacja
o ich opublikowaniu &dzie rozsytana dreg elektroniczg do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni.

§8

1. Pracownicy Uczelni zobowzani § do bieacego i statego zapoznawaniag si
z ogtaszanymi w Biuletynie Informacji Publicznej lBawowe] Wysze] Szkoty
Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile wetanymi aktami normatywnymi.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobgeeini § do informowania
podlegtych im pracownikbw o0 nowo wydanych aktach rnmatywnych
oraz do sprawowania ligcej kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem
przez podlegtych pracownikéw przepiséw wetvanych aktéw normatywnych Uczelni.



. DOKUMENTY DO OBIEGU ZEWN ETRZNEGO

89

Rektor na bigagco decyduje o tym, jakie dokumenty, w tym pismaegnaczone do obiegu
zewrgtrznego g opracowywane zgodnie z niniegsgrocedus.

§ 10
Wstepne opracowanie projektu dokumentu, w tym pismaezmaczonego do obiegu
zewretrznego podpisywanego przez Rektora, mnalelo obowizkow tej jednostki
organizacyjnej Uczelni, ktérej zakres dziatania johge sprawy, ktdérych ma dotyc&y
projektowany dokument.
W przypadku dokumentu (pisma) do obiegu zetwamego, ktérego tematyka obejmuje
zakres dziatania kilku jednostek organizacyjnychracspwanie projektu natg
do obowyzkow tej jednostki, ktdra jest wiads w zakresie realizacji lub koordynacji
spraw regulowanych aktem lub tej, ktéra otrzymadaRektora polecenie spadzenia
projektu.
Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowgagj projektowany dokument (pismo)
do obiegu zewgtrznego, jest zobowkany przekaza go drog elektroniczig
do Prorektorow oraz Kanclerza celem konsultacji.
Prorektorzy oraz Kanclerz gszobowpzani przekaza swoje uwagi do projektu
dokumentu (pisma) do obiegu zepmznego drog elektroniczg tego samego dnia,
w ktorym projekt zostat im przekazany,sljeprzekazanie nagpito do godz. 12:00.
W przypadku péniejszego przekazania, Prorektorzy oraz Kanclerbowiyzani g
przekaza swoje uwagi do 12:00 naginego dnia. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, Rektor nie skroct lub wydtuzy¢ czas na przekazanie uwag.
Projekt dokumentu (pisma) do obiegu zetvanego podpisywany jest przez ospktora
go przygotowala, jej przetonego kierownika jednostki organizacyjnej oraz Bkewréw
i Kanclerza, a nagpnie przekazywany do Sekretariatu Rektora.
Dokument (pismo) do obiegu zewirznego opracowywany jest, na podstawie projektu,
o ktérym mowa w ust. 5, przez pracownika Sekretafektora.



