zalacznik

do zarzadzenia Nr 82/13

Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 13 wrzénia 2013 r.
tekst jednolity

PROCEDURA TWORZENIA | PUBLIKOWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH
W PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

§1

1. W Pastwowej Wyiszej Szkole Zawodowej im. Stanistawa Staszica w @ivanej dalej
,Jczelnig”) wydawane g wewretrzne akty normatywne:
1) uchwaty Senatu,
2) zaradzenia Rektora,
3) zaradzenia Kanclerza.

2. Uchwaly i zarzdzenia wydawanegsna podstawie obowzujagcych przepiséw ustaw,
rozporzdzer i innych aktow wykonawczych i Statutu Uczelni |uRegulaminu
Organizacyjnego Uczelni.

§2
1. Inicjatywe w zakresie tworzenia wewtrznych aktéw normatywnych Uczelni posiagaj
1) Rektor,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4) Zastpcy Kanclerza, w tym Kwestor,
5) Dyrektorzy Instytutéw,
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,
7) Dyrektor Biblioteki Gtownej,
8) pracownicy Uczelni, poprzez swoich beggealnich przeteonych, wymienionych
w punktach od 1 do 7.
2. Wnioskodawcy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-%stpuja odpowiednio do Rektora
lub Kanclerza z wnioskiem o spadzenie projektu wewgtrznego aktu normatywnego.

§3

1. Wstpne opracowanie projektu wegtrenego aktu prawnego naledo obowjzkow tej
jednostki organizacyjnej Uczelni, ktérej zakres attmnia obejmuje sprawy, ktérych
ma dotyczy projektowany akt normatywny.

2. W przypadku aktu normatywnego, ktérego tematgkajmuje zakres dziatania kilku
jednostek organizacyjnych opracowanie projektu ayaldo obowizkow tej jednostki,
ktora jest wiodca w zakresie realizacji lub koordynacji spraw reguadmych aktem
lub ta, ktora otrzymata polecenie spgatzenia projektu.

3. Projekt wewgtrznego aktu normatywnego podpisywany jest przerokvnika jednostki
organizacyjnej, ktdra go przygotowata, a ppste przekazywany do Biura Rektora.

§4
1. Projekt wewntrznego aktu prawnego, o ktérym mowa w § 3, wepfikny jest,
co do jego rodzaju, wdaiwej formy oraz zgodrimi z powszechnie obowzujacym
prawem i uregulowaniami innych wewgtrenych aktow normatywnych obogviujacych
w Uczelni przez osabupowaniong przez Rektora.



2. Osoba upowaniona przez Rektora me przekazaprojekt wewrtrznego aktu prawnego
do odpowiednich jednostek organizacyjnych Uczedhem konsultacji.

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

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

2) Kanclerza lub Kwestora, jeli przepisy projektu aktu normatywnego rgdskutki
finansowe dla Uczelni — pod wzglem finansowym,

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

4) kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra przygesda projekt, o ktorym mowa
w § 3 — pod wzgidem merytorycznym.

2. Akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje pbprzez zteenie podpisow i przylenie
pieczci pod tekstem projektu aktu normatywnego.

§6

1. Wydane wewgtrzne akty normatywne Uczelni podlegappisowi do odpowiedniego
rejestru (uchwal Senatu, zadzen Rektora, zarglzen Kanclerza), prowadzonego
przez Dziat Rektora.

2. Oryginaly wewntrznych aktow normatywnych przechowuje Dzial Re&tor
a po ich zarchiwizowaniu — Archiwum Uczelni.

3. Dziat Rektora udogpnia oryginaty wewetrznych aktéw normatywnych do wglu
oraz umaliwia sporadzenie ich kopii.

4. W zakresie udogbniania wewntrznych aktéw normatywnych zawiegaych informacje
niejawne, stosuje sprzepisy o ochronie informaciji niejawnych.

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

§8

1. Pracownicy Uczelni zobow#ani g do biezagcego i stalego zapoznawaniag Si
z ogtaszanymi w Biuletynie Informacji Publicznej lBawowe] Wysze] Szkoty
Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile wetranymi aktami normatywnymi.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni awlmzani ¢ do informowania
podlegtych im  pracownikbw o nowo wydanych aktach rnmatywnych
oraz do sprawowania lbigce] kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem Zrze
podlegtych pracownikow przepisoéw wegtrenych aktdw normatywnych Uczelni.



