ZARZADZENIE Nr 66/2021
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 14 maja 2021 r.

w sprawie wewnetrznych aktow normatywnych i informacyjnych
w Uniwersytecie Wroctawskim oraz procedury wydawania wewnetrznych aktow
normatywnych i informacyjnych Rektora

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U z 2021 r. poz. 478, z pézn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla wewnetrzne akty normatywne i informacyjne
wydawane w Uniwersytecie Wroctawskim oraz zasady i tryb wydawania wewnetrznych
aktéw normatywnych i informacyjnych Rektora w Uniwersytecie Wroctawskiem.

I. Wewnetrzne akty normatywne i informacyjne w Uniwersytecie
Wroctawskim

§ 2.1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi wydawanymi w Uniwersytecie
Wroctawskim sa:

1) uchwaty Senatu - podejmowane w sprawach zastrzezonych do kompetencji
Senatu przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz Statut UWr;

2) uchwaty Rady Uniwersytetu - podejmowane w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Rady Uniwersytetu przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa
oraz Statut UWr;

3) zarzadzenia Rektora - normujg zasadnicze sprawy Uniwersytetu, niezastrzezone
dla kompetencji innych organdéw i funkcji kierowniczych Uniwersytetu, stanowig
rowniez forme powotywania komisji i zespotdw Rektora;

4) uchwaty rad wydziatbw - podejmowane sg w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Rady Wydziatu w Statucie UWr oraz wynikajagce z wewnetrznych
aktéw normatywnych UWr;

5) uchwaty rad dyscyplin nhaukowych - podejmowane sg w sprawach zastrzezonych
do kompetencji Rady Dyscypliny Naukowej w Statucie UWr, w tym dotyczg
nadawania stopni naukowych i w tym zakresie podlegaja przepisom prawa
powszechnie obwigzujacego;

6) zarzadzenia Dziekana - normujgq zasadnicze sprawy Wydziatu, zastrzezone do
kompetencji Dziekana w Statucie UWr oraz wynikajace z wewnetrznych aktow
normatywnych UWr (np. wprowadzenie godzin dziekanskich); stanowig réwniez
forme powotywania komisji i zespotéw Dziekana.

2. W tresci zarzadzenia Rektora lub Dziekana, ktérym powotywana jest komisja
lub zespdt musi zosta¢ podana informacja o okresie, na jaki zespot lub komisja zostaty
powotane, np. wskazanie kadencji lub dat obowigzywania lub wskazania, do jakiego
konkretnego zadania komisja lub zespd6t zostat powotany.

3. Poza wewnetrznymi aktami normatywnymi, o ktéorych mowa w ust. 1,
w Uniwersytecie Wroctawskim wydawane sg rowniez dokumenty o charakterze wytgcznie
informacyjnym:

1) komunikaty Rektora albo Dziekana - informuja o biezacej dziatalnosci
Uniwersytetu albo Wydziatu i sq podawane do wiadomosci pracownikéw,
studentow i doktorantéw;

2) obwieszczenia - stanowig forme ogtaszania tekstow jednolitych wewnetrznych
aktéw normatywnych.



4. Sprostowania oczywistej omytki pisarskiej nalezy dokonaé¢ tym samym
rodzajem aktu normatywnego, w ktérym omytka sie znajduje (np. zarzadzenie w sprawie
sprostowania oczywistej omytki pisarskiej w zarzadzeniu Rektora).

§ 3. Zasady sprawowania wewnetrznego nadzoru nad aktami wydawanymi przez
organy Uniwersytetu okreslajg przepisy Tytutu XIII Statutu UWr.

II. Wewnetrzne akty normatywne oraz informacyjne wydawane przez Rektora

§ 4.1. Rektor z wiasnej inicjatywy, na wniosek osoby petnigcej funkcje kierownicza
(Prorektora, Dziekana, Prodziekana, Dyrektora Generalnego, Dyrektora Finansowego) lub
zainteresowanej jednostki organizacyjnej — zwanych dalej wnioskodawcg - rozpoczyna
proces tworzenia, zmiany lub uchylenia zarzadzenia Rektora.

2. Wzoér wniosku stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia. Koniecznym
elementem wniosku jest wstepny projekt zarzadzenia lub szczegdétowe zatozenia do
projektu przygotowane przez wnioskodawce. Ponadto we wniosku nalezy wskazac:

1) cel wydania zarzadzenia;

2) gtéwne zatozenia merytoryczne regulacji (zakres przedmiotowy);

3) spodziewane skutki i nastepstwa projektowanych regulacji;

4) adresatéw wprowadzonych norm prawnych;

5) osoby lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne za  wdrozenie
w Uniwersytecie Wroctawskim wprowadzonych regulacji prawnych.

3. Wnioskodawca (lub Rektor) wyznacza osobe/osoby do kontaktu z Dziatem
Organizacyjnym na etapie prac nad zarzadzeniem oraz osobe/osoby, ktére beda udzielaty
informacji merytorycznych dotyczacych obowigzujacych juz regulacji po podpisaniu
zarzadzenia przez Rektora.

4. Zaakceptowany przez Rektora wniosek jest przekazywany za posrednictwem
Biura Rektora do Dziatu Organizacyjnego.

§ 5.1. Dziat Organizacyjny przygotowuje projekt zarzadzenia korzystajac w tym
zakresie z niezbednego wsparcia wnioskodawcy.

2. Jezeli zakres przedmiotowy projektu zarzadzenia dotyczy zakresu dziatania
takze innych jednostek organizacyjnych lub bedzie pociggat dla nich skutki prawne, Dziat
Organizacyjny moze zwrdcic¢ sie do nich o opinie.

3. Jezeli wprowadzenie danego aktu prawnego wywotuje skutki finansowe dla
Uniwersytetu, wymagana jest opinia Dyrektora Finansowego lub Gtéwnego Ksiegowego.

§ 6. Niezaleznie od =zakresu przedmiotowego projektu zarzadzenia Dziat
Organizacyjny zawsze moze zwrdci¢ sie o opinie:
1) do Biura Radcéw Prawnych w zakresie kontroli i opinii formalno-prawnej;
2) do Biura ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego
w zakresie weryfikacji prawidlowosci przebiegu procesu regulowanego
w projekcie zarzadzenia.

§ 7.1. Dziat Organizacyjny moze inicjowac¢ spotkania wnioskodawcy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w celu ustalenia wspodlnego stanowiska dotyczacego
brzmienia zarzadzenia. Dziat Organizacyjny moze réwniez braé¢ udziat w spotkaniach
zainicjowanych przez inne jednostki.

2. Jezeli ustalenie wspdlnego stanowiska nie bedzie mozliwe, Dziat Organizacyjny
przekazuje taka informacje Rektorowi, ktory decyduje o dalszym toku postepowania.

3. W sprawach wymagajacych szerszych konsultacji Rektor moze powotaé zespot
zadaniowy do stworzenia projektu zarzadzenia.

§ 8.1. Gotowy projekt zarzadzenia Dziat Organizacyjny przekazuje do wnioskodawcy
(oraz innych jednostek organizacyjnych - jesli wymaga tego zakres przedmiotowy aktu
normatywnego) w celu ostatecznego zatwierdzenia i ztozenia podpisu przez osobe
uprawniongq.



2. Dokument =zaparafowany przez jednostki wspottworzace projekt Dziat
Organizacyjny przedktada do podpisu Rektorowi wraz z dodatkowg kopig tzw. ,czystq”.

3. Podpisane przez Rektora zarzadzenie przekazywane jest do Dziatlu
Organizacyjnego, ktory:

1) nadaje numer zarzadzenia z wtasciwego rejestru;

2) informuje o nowym zarzadzeniu wszystkich pracownikéw Uniwersytetu, a na
wniosek Rektora takze studentéw i doktorantéw - informacja rozsytana jest
drogq elektroniczng ze skrzynki e-mail: zarzadzeniaRektora@uwr.edu.pl na
stuzbowe konta pracownikéw, studentdéw i doktorantéw;

3) umieszcza tres$¢ zarzadzenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

4, Zasady opisane w ust. 3 stosuje sie odpowiednio do innych aktéw
informacyjnych wydawanych przez Rektora (komunikatéw, obwieszczen).

5. Zasady ttumaczenia wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez
Senat i Rektora na jezyk angielski okresla komunikat Rektora w sprawie ttumaczenia na
jezyk angielski niektérych wewnetrznych aktéw normatywnych Uniwersytetu
Wroctawskiego.

III. Regulacje wspolne

§ 9. Zaleca sie stosowanie przy redakcji aktdow normatywnych oraz ich tekstow
jednolitych i ujednoliconych Zasad Techniki Prawodawczej stanowigcych zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad
techniki prawodawczej (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r. poz. 283, z pdézn. zm.).

§ 10.1. Zaleca sie opracowywanie tekstow ujednoliconych wewnetrznych aktéw
normatywnych po kazdej ich zmianie jako nieoficjalny, kompletny tekst aktu
normatywnego wytworzony na wiasne potrzeby jednostki.

2. Tekst ujednolicony tworzony jest poprzez zwykte zastgpienie przepisow
zmienionych przepisami w aktualnym brzmieniu, usuniecie z tekstu przepiséw uchylonych
oraz dodanie przepiséw nowo uchwalonych. Nad tekstem ujednoliconym mozna umiescié
informacje: ,tekst ujednolicony przez .... (nazwa jednostki/funkcji kierowniczej) w dniu
............. (wskazanie daty)”.

3. Tekst ujednolicony akceptujg i parafujgq odpowiednio osoby wskazane w § 11
ust. 1 pkt 1-3.

§ 11.1. Jezeli tre$¢ aktu normatywnego byta wielokrotnie nowelizowana i liczba
wprowadzonych zmian do tekstu pierwotnego utrudnia korzystanie z niego wydaje sie
jego tekst jednolity, ktory wprowadza sie obwieszczeniem:

1) Rektora w przypadku zarzadzen Rektora oraz uchwat Senatu;

2) Dziekana w przypadku zarzadzen Dziekana oraz uchwat Rady Wydziatu;

3) Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowej w przypadku uchwat Rady

Dyscypliny Naukowej.

2. Dziat Organizacyjny opracowuje tekst jednolity zarzadzen Rektora i przekazuje
jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakres przedmiotowy unormowany w
sporzadzonym tekscie jednolitym celem weryfikacji aktualnosci dokumentu, a zwtaszcza
opisanych w nim procedur i proceséw. Po zaakceptowaniu tekstu jednolitego zarzadzenia
przez witasciwg jednostke organizacyjng/osobe petnigcg funkcje kierowniczg
obwieszczenie wraz z zatgcznikiem przedkitadane jest Rektorowi do podpisu.

§ 12.1. Sprawy zwigzane z opracowywaniem, rejestrowaniem oraz informowaniem
o0 wewnetrznych aktach normatywnych wydanych przez Senat, Rade Uniwersytetu, Rade
Wydziatu, Rade Dyscypliny Naukowej oraz Dziekana naleza do zadan jednostki
prowadzacej obstuge administracyjno-kancelaryjng ww. organu kolegialnego Ilub
Dziekana.

2. Zasady i sposéb umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej okresla
zarzadzenie Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu Biuletynu Informacji Publicznej
Uniwersytetu Wroctawskiego.


mailto:zarzadzeniaRektora@uwr.edu.pl

§ 13.1. Oryginaty zarzadzen, komunikatow i obwieszczen Rektora przechowywane sg
w Dziale Organizacyjnym.

2. Oryginaty wewnetrznych aktéw normatywnych wydanych przez Senat, Rade
Uniwersytetu, Rade Wydziatu, Rade Dyscypliny Naukowej oraz Dziekana przechowywane
sq w jednostkach prowadzacych obstuge administracyjno-kancelaryjng ww. organu
kolegialnego lub Dziekana.

3. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wydajg uwierzytelniong
kopie zaewidencjonowanego i przechowywanego przez nie wewnetrznego aktu
normatywnego - zgodnie z zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie
procedury uwierzytelniania dokumentéw w Uniwersytecie Wroctawskim.

4, Po przeprowadzeniu archiwizacji oryginatow wewnetrznych aktow
normatywnych ich uwierzytelnione odpisy wydaje Archiwum UWr.

IV. Regulacje przejsciowe

§ 14. Komisje i zespoty powotane komunikatami Rektora oraz komunikatami
dziekandéw przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia dziatajg do dnia zakonczenia
realizacji zadan, dla ktory zostaty powotfane albo do ich odwotfania/rozwigzania. Zmiany
sktadu komisji i zespotdw lub ich rozwigzanie dokonywane sg na podstawie niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. Kwestie dotyczace zasadniczych spraw Uniwersytetu lub Wydziatu, ktére
zostaty wprowadzone komunikatami przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia
nadal obowigzujg i nie wymagajg ponownego wydania w formie zarzadzenia.

V. Regulacje koncowe
§ 16. Zobowigzuje sie wszystkie jednostki organizacyjne biorgce udziat w tworzeniu
wewnetrznych aktéw normatywnych do zachowania nalezytej starannosci oraz

podejmowania dziatan bez zbednej zwtoki.

§ 17. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds.
innowacji i zmian.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 17 maja 2021 r.

prof. dr hab. Przemystaw Wiszewski
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 66/2021
z dnia 14 maja 2021 r.

znak sprawy Wnioskodawcy

Wroctaw, dnia ................... .

WNIOSEK
o wydanie wewnetrznego aktu normatywnego Rektora

JM Rektor
Uniwersytetu Wroctawskiego

Szanowny Panie Rektorze,
zwracam sie z prosbg o zainicjowanie prac legislacyjnych, ktérych celem bedzie wydanie
zarzadzenia dotyczacego:

Grupa docelowa

Grupa docelowa to osoby lub jednostki, do ktérych - zdaniem Wnioskodawcy - regulacje sa skierowane
w pierwszej kolejnosci (mozliwe jest opisowe okreslenie grup, np. osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie
rekrutacji, osoby zamierzajgce pobiera¢ swiadczenia socjalne UWr; itp.)

Glowne zalozenia
Maksymalnie 3 punkty o tym, czego regulacje dotycza (np. 1. Akt wprowadza nowe zasady projektowania
i dokumentowania programdw studidw. 2. Akt zmienia druki formularzy, w tym formularz sylabusa; itp.)

Osoby do kontaktu
Wspélpraca z Dzialem Organizacyjnym
Osoby, ktére we wspdtpracy z Dziatem Organizacyjnym beda przygotowywac projekt aktu.
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Udzielanie informacji
Osoby, ktére bedq udziela¢ szczegdtowych informacji w sprawie tresci aktu normatywnego. Jej dane
zostang podane pracownikom, studentom i doktorantom Uniwersytetu.
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Zatgczniki:
1. Projekt aktu
Z wyrazami szacunku
dekretacja JM Rektora

(podpis Wnioskodawcy)



