Zalacznik do Zarzadzenia Nr 38/2017 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 28 kwietnia 2017 roku

Zarzadzenie Nr 102/2016
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
z dnia 26 pazdziernika 2016 roku

w sprawie zasad opracowywania oraz realizacji aktéw prawnych wydawanych
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

Dziatajac na podstawie § 17 ust. 7 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie (przyjetego Uchwatg Nr 785 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 25 listopada 2011 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu z pézn. zm.),
zarzgdza sie, co nastepuje:

Postanowienia ogodlne

§1
1. Niniejsze zarzadzenie, z zastrzezeniem ust. 2, okresla zasady dotyczgce
opracowywania projektow uchwat Senatu i rady wydziatu oraz projektéw zarzgdzen
Rektora lub projektow decyzji Rektora, dziekana i Kanclerza, a takze sposobu ich
realizaciji.
2. Zarzadzenia o charakterze porzgdkowym mogg zosta¢ wydane przez Rektora
z pominieciem zasad okreslonych w zarzgdzeniu.

§2

Uzyte w zarzadzeniu wyrazenia oznaczaja:

1) Uniwersytet - Uniwersytet Warminsko- Mazurski w Olsztynie;

2) akt prawny — uchwaty: Senatu i rady wydziatu; zarzgdzenia i decyzje Rektora,
dziekana lub Kanclerza;

3) uchwata - akt prawny wydawany przez Senat lub rade wydziatu, dziatajgcych jako
organ kolegialny Uniwersytetu, w sprawach okreslonych przepisami prawa ;

4) zarzadzenie - akt prawny wydany przez Rektora, dziatajgcego jako organ
jednoosobowy Uniwersytetu, na podstawie upowaznienia zawartego w przepisach
prawnych wyzszego rzedu, wydany w celu wykonania zadan Uniwersytetu,

5) decyzja - akt administracyjny o charakterze celowosciowym wydany przez Rektora,
dziekana lub Kanclerza w celu wykonania zadan Uniwersytetu;

6) projekt uchwaly - materiat roboczy, od momentu jego opracowania przez wtasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne Uniwersytetu do
momentu jego uchwalenia przez Senat lub rade wydziatu;

7) projekt zarzadzenia - materiat roboczy, od momentu jego opracowania przez
witasciwe merytorycznie komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne
Uniwersytetu do momentu jego podpisania przez Rektora;

8) projekt decyzji - materiat roboczy, od momentu jego opracowania przez wtasciwe
merytorycznie jednostki organizacyjne Uniwersytetu do momentu jego podpisania
przez Rektora, dziekana lub Kanclerza;

9) wnioskodawca — Rektora dla projektéw uchwat Senatu, dziekana — dla projektéw
uchwat rady wydziatu, kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — dla
projektow zarzadzen i decyzji.

Jednostki redakcyjne aktu prawnego

§3
1. Podstawowg jednostkg aktu prawnego jest paragraf, w dalszej kolejnosci stosuje sie
ustep, punkt, litere i tiret.



2. W przypadku, gdy zakres uregulowan jest bardzo duzy, dopuszcza sie grupowanie
paragraféw w rozdziaty, a rozdziatow w dziaty.

3. Dziaty i rozdziaty oznacza sie cyframi rzymskimi, natomiast paragrafy, ustepy i punkty
cyframi greckimi.

4. W przypadku stosowania liter stosuje sie kolejne litery alfabetu z wytgczeniem liter
charakterystycznych dla jezyka polskiego.

Opracowanie projektu

§4

1. Projekty uchwat, projekty zarzadzen oraz projekty decyzji opracowujg kierownicy
jednostek organizacyjnych pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
zgodnie z poleceniami Rektora, prorektorow, Kanclerza, Dyrektora Gabinetu Rektora
lub dziekana, programem dziatania, bgdz z wtasnej inicjatywy w przypadkach, gdy
wynika to z przepiséw prawa lub zaistnienia okolicznosci wymagajgcych takiego
uregulowania.

2. Projekty aktow prawnych powinny byC przygotowywane z nalezytg starannoscig
i powinny zawierac:
1) tytut aktu prawnego sktadajacy sie z nastepujgcych czesci:

a) oznaczenie aktu (np. uchwata Nr ... / rok lub zarzgdzenie Nr ... /rok),

b) oznaczenie wydajgcego akt (Senat, Rektor, rada wydziatu, dziekan, Kanclerz),

c) date (w przypadku zarzgdzen i decyzji bez oznaczenia dnia, ktory okresla
Rektor lub dziekan przy podpisywaniu aktu, w przypadku uchwat dzien
posiedzenia Senatu lub rady wydziatu; nazwe miesigca okreslong stownie oraz
wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.” dla oznaczenia
stowa ,roku”),

d) zwieztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem prawnym;

2) przepisy prawne:

a) podstawe prawng do wydania aktu prawnego, czyli przepisy okreS$lajgce
kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu,

b) podstawe prawng nalezy zamieszczaC w projekcie aktu prawnego
bezposrednio po tytule danego aktu, przyktadowo przez uzycie okreslen na
,podstawie art. ... ustawy z dnia ... o ... (Dz. U. ...) zarzadza sie (postanawia
sie, uchwala sie), co nastepuje”,

c) w podstawie prawnej nalezy powotaé odpowiednie przepisy prawne przez
podanie konkretnego przepisu prawnego, petnej nazwy i daty wydania aktu
(ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Ministrow, itp.), stanowigcego
podstawe prawng do wydania aktu, aw nawiasie nazwe dziennika
promulgacyjnego, jego numeracje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ze
wskazaniem zmian jakie nastgpity w akcie normatywnym stanowigcym
podstawe prawna,

3) tres¢, na ktorg sktada sie:

a) wtasciwe unormowanie lub rozstrzygniecie sprawy,

b) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow, a w miare potrzeby takze jednostki
wiodacej, badz tez koordynujgcej albo nadzorujgcej wykonanie postanowien
aktu prawnego,

c) okreslenie terminu wykonania postanowien aktu prawnego oraz osoby
(jednostki), ktorej nalezy ztozy¢ sprawozdanie z realizacji tych postanowien, o
ile jest to wymagane,

d) wskazanie przepisow uchylonych lub zmienionych danym aktem prawnym
z podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego lub zmienionego aktu prawnego,

4) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu prawnego.
3. W przypadku projektéw aktow prawnych powotujgcych zespoty zadaniowe w tresci
projektu winny sie znalez¢ postanowienia:



1) wskazujgce cel powotania zespotu i zakres jego zadan;

2) wskazujgce skiad zespotu;

3) o koniecznosci dokumentowania przebiegu posiedzen zespotu;

4) o terminie zakonczenia prac zespotu;

5) wskazujgce podmiot lub osobe prowadzgcg obstuge kancelaryjno-biurowg
zespotu;

6) o koniecznosci akceptacji sprawozdania z przebiegu prac zespotu przez Rektora
lub wtasciwych nadzorujgcych.

Uzgodnienie tresci projektu

§5

Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce na jednostki

organizacyjne Uniwersytetu okreslone uprawnienia lub obowigzki, nalezy uzyskac

uzgodnienie stanowiska lub opinie tych jednostek.

W celu uzgodnienia lub uzyskania opinii projektu aktu prawnego, wnioskodawca

przesyta go zainteresowanemu podmiotowi, ktory jest zobowigzany do uzgodnienia

aktu prawnego lub przekazania swojej opinii w terminie do 3 dni od otrzymania tresci
proponowanego aktu prawnego.

Uzgodnienie lub zaopiniowanie projektu aktu prawnego dokonuje sie na karcie

uzgodnien, ktérej wzér stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, poprzez

wiasciwe jej wypetnienie. Karte uzgodnieh drukuje sie na odwrocie pierwszej karty
aktu prawnego.

Whnioskodawca zobowigzany jest do uzgodnienia projektu aktu prawnego, zgodnie

z kolejnoscig wskazang w karcie uzgodnien, z podmiotami w niej wskazanymi,

a w szczegolnosci z:

1) kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w przypadku, gdy
postanowienia projektowanego aktu prawnego dotyczg tych jednostek;

2) Rektorem (zawsze w przypadku projektéw uchwat Senatu), dziekanem (zawsze
w przypadku projektow uchwat rady wydziatu) oraz wtasciwym w ramach
sprawowanego nadzoru prorektorem lub Kanclerzem.

Projekty aktéw prawnych, we wszystkich sprawach wywotujgcych skutki finansowe,

muszg by¢ uzgodnione z Kwestorem.

Projekty aktow prawnych, we wszystkich sprawach zwigzanych z zatrudnieniem,

muszg by¢ uzgodnione z Prorektorem ds. Kadr oraz ze zwigzkami zawodowymi, o ile

wymagajqg tego przepisy prawa.

Opinia lub uzgodnienie do projektu aktu prawnego moze mie¢ forme odrebnego

pisma. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego byt uzgadniany w toku

narady/spotkania wyciag z protokotu narady moze stanowi¢ odpowiednik
wymaganej opinii lub uzgodnienia.

W przypadkach powtarzalnych i nieskomplikowanych zarzgdzen oraz decyzji,

nie dotyczgcych merytorycznych rozstrzygnie¢, odstepuje sie od kazdorazowego

uzgadniania iuzasadniania tych projektow aktéw prawnych. Wnioskodawca
umieszcza na odwrocie pierwszej karty stosowng adnotacje i wéwczas karty
uzgodnien nie stosuje sie.

Zatgczniki do projektu aktu prawnego powinny by¢ podpisane przez wnioskodawce,

aw przypadkach, gdy w zatgczniku zawarta jest istotna tresS¢ zarzgdzenia,

w szczegolnosci, gdy zawiera on regulamin postepowania, strategie, plany,

instrukcje, itp. réwniez przez nadzorujgcego.

Uzasadnienie projektu aktu prawnego

§ 6

(skreslony)



Opinia radcy prawnego

§7

Na wniosek Rektora, prorektora lub Kanclerza radca prawny opiniuje projekt aktu
prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
technikami legislacyjnymi.

whh e

Akceptacja projektu

§8
Projekty zarzgdzen lub projekty decyzji skierowane do podpisu, Rektor, dziekan lub
Kanclerz akceptuje ipodpisuje lub wprowadza poprawki ipoleca ponowne
przedstawienie projektu lub wydaje inne polecenia z tym zwigzane.
Projekty uchwat, do ktérych Rektor, prorektorzy, Kanclerz lub dziekan wniesli uwagi
i zastrzezenia, podlegajg uzupetnieniu lub poprawieniu przez wnioskodawce
z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

Ogtaszanie

§9
Po uchwaleniu lub podpisaniu aktu prawnego jego wersja elektroniczna jest
ogtaszana na stronie BIP odpowiednio Uniwersytetu lub wydziatu, a podpisana
wersja papierowa, wraz z oryginalng dokumentacjg wytworzong w procesie jego
opracowywania witgczana jest do akt.
Na polecenie Rektora, wtasciwego prorektora lub Kanclerza akt prawny moze by¢
rozestany pocztg elektroniczna.
Przepis ust. 2 w odniesieniu do wydziatu realizuje dziekan.

Sprawozdanie z realizacji

§ 10

W przypadku, gdy z uchwaty Senatu lub z uchwaty rady wydziatu wynika potrzeba
przedstawienia przez Rektora lub dziekana sprawozdania lub informacji z jej
realizacji, wiasciwy prorektor, Kanclerz albo prodziekan nadzorujgcy obszar
dziatalnosci objetej zakresem sprawozdania opracowuje projekt sprawozdania lub
informacji celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

W przypadku, gdy z zarzgdzenia lub decyzji Rektora, decyzji dziekana lub Kanclerza
wynika potrzeba przedstawienia sprawozdania lub informacji z jej realizacji,
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu przygotowuje stosowny dokument
sprawozdawczy w celu przedstawienia Rektorowi, dziekanowi lub Kanclerzowi
w terminie okreslonym w zarzgdzeniu lub decyzji.

Nowelizacja

§11
Nowelizacja aktu prawnego dokonywana jest aktem tej samej rangi.
Nowelizuje sie pierwotny akt prawny.
Jezeli efektem ostatniej nowelizacji byto wydanie tekstu jednolitego pierwotnego aktu,
kolejnych zmian dokonuje sie w odniesieniu do tekstu jednolitego.
Nowelizacja czesci aktu prawnego polega na przytaczaniu tej czesci w petnym
brzmieniu, cho¢by zmienione lub skreslone w niej byty tylko niektére wyrazy.



Poprawa btedow

§12
1. W przypadku stwierdzenia btedu w opublikowanym akcie prawnym dokonuje sie jego
sprostowania w formie obwieszczenia. Sprostowanie nie moze prowadzi¢ do
merytorycznej zmiany przepisu.
2. Sprostowania dokonuje osoba wiasciwa do podpisania aktu prawnego.
3. Obwieszczenie o sprostowaniu:
1) w wersji papierowej — dotgcza sie do aktu prawnego, ktérego dotyczy,
2) w wersji elektroniczne] — umieszczane jest na stronie BIP w miejscu publikaciji
wtasciwego aktu prawnego.

Postanowienia koncowe

§ 13
W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie odpowiednio
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
Zasad techniki prawodawczej (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 283 z p6zn. zm.).

§14
Traci moc Zarzgdzenie Nr 9 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 1 marca 2007 r. w sprawie zasad tworzenia aktow prawnych w Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r.

Rektor

prof. dr hab. Ryszard J. GORECKI



