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ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

§1
RODZAJE WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

W Uniwersytecie Gdanskim obowiazuja nast¢pujace wewnetrzne akty normatywne:

SARE T I o

uchwaty Senatu,

uchwaty Rady Wydziatu,
zarzadzenia Rektora,

zarzadzenia Dziekana,
zarzadzenia 1 instrukcje Kanclerza.

§2
UCHWALY SENATU

Uchwaty Senatu wydawane sa zgodnie z postanowieniami Statutu oraz Regulaminu
Senatu Uniwersytetu Gdanskiego.

Projekty uchwat Senatu sa konsultowane z wlasciwymi organami, komisjami senackimi
oraz jednostkami organizacyjnymi i w miar¢ potrzeb ze zwiazkami zawodowymi
dziatajacymi w UG, a nastgpnie opiniowane przez radcow prawnych i kierowane pod
obrady Senatu.

Za dokonanie ostatecznych uzgodnien i redakcje uchwal Senatu, zarzadzen Rektora
i Kanclerza odpowiada Dzial Organizacyjny.

§3
ZARZADZENIA REKTORA I KANCLERZA

Projekty zarzadzen sa przygotowywane na polecenie podmiotow uprawnionych do ich
wydawania. Wnioskodawcami moga by¢ rowniez kierownicy jednostek organizacyjnych.
Projekty zarzadzen przygotowuja jednostki organizacyjne Uniwersytetu Gdanskiego,
zgodnie z zakresem swego dziatania. Jesli zakres tematyczny zarzadzenia wymaga
wspoltdziatania kilku jednostek organizacyjnych, wyznacza si¢ jednostke odpowiedzialna
za przygotowanie projektu lub powotuje dorazna komisjg.

Przed przystapieniem do opracowywania projektu aktu normatywnego nalezy:

— okresli¢ obowiazujacy aktualnie stan prawny,

— uzasadni¢ konieczno$¢ wydania aktu,

— podac¢ cele, jakie zamierza si¢ osiagnac poprzez wydanie aktu,

— okresli¢ przewidywane skutki wydania aktu.



Projekt zarzadzenia przed przedlozeniem do podpisu odpowiednio Rektorowi lub
Kanclerzowi winien by¢ skonsultowany z kierownikami jednostek organizacyjnych,
ktérych dotyczy tres¢ aktu. Projekt powinien by¢ zaakceptowany przez osobg, ktora
bedzie nadzorowala przestrzeganie tresci aktu, poprzez zlozenie podpisu na metryce
dokumentu. Wzoér metryki dokumentu stanowi zalacznik do zasad opracowywania
I wydawania wewnetrznych aktow normatywnych w Uniwersytecie Gdanskim.

Jesli wydanie aktu bedzie miato wplyw na finanse Uczelni wymagana jest kontrasygnata
Kwestora. W celu konsultacji, Rektor moze dodatkowo kierowaé projekty aktow
normatywnych do odpowiednich Komisji, Kolegium Rektorskiego, Kolegium
Rektorskiego z Dziekanami lub Kanclerza.

Projekt aktu normatywnego przed przedtozeniem do podpisu odpowiednio Rektorowi lub
Kanclerzowi opiniuje radca prawny pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

§4
UCHWALY RADY WYDZIALU I ZARZADZENIA DZIEKANA

Za zgodnos¢ z prawem wydawanych uchwat Rad Wydzialow oraz wiasnych zarzadzen
odpowiada Dziekan.

Przestane do Rektora w formie elektronicznej uchwaty Rady Wydziatu i zarzadzenia
Dziekana Dzial Organizacyjny umieszcza w systemie ,,Baza Wewngtrznych Aktow
Normatywnych UG”.

Do uchwat Rad Wydziatéw 1 zarzadzen Dziekana, ktore nie maja samodzielnego
charakteru normatywnego lub maja charakter wytacznie jednostkowy, nie stosuje si¢ ust.
2.

§5
BUDOWA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

Wewngtrzny akt normatywny zawiera:

1) tytut (rodzaj aktu, jego numer, nazwg organu wydajacego, datg wydania i okreslenie
przedmiotu aktu normatywnego rozpoczynajacego si¢ od wyrazow ,,w sprawie ...”),

2) podstawe prawna wyrazong zwrotem ,,Na podstawie ... zarzadza si¢/uchwala, co
nastepuje:”,

3) przepisy merytoryczne,

4) informacjg, kto odpowiada i nadzoruje prawidtowe wykonanie przepiséw aktu,

5) przepisy koncowe: uchylajace ewentualne poprzednie wersje aktu oraz informujace
0 dacie wejscia w zycie,

6) dopuszcza si¢ stosowanie preambuty oraz przepisow przejsciowych.

Kazde samodzielne postanowienie lub mysl ujmuje si¢ w paragraf. Jesli wyraza je zespot

zdan, nalezy podzieli¢ je na ustgpy a nastgpnie w kolejnosci punkty, litery i tiret.

Akt prawny powinien wyczerpujaco regulowaé dana dziedzing spraw, a jego przepisy

powinny by¢ zredagowane jasno, zwi¢zle 1 syntetycznie.

Przepisy aktu normatywnego redaguje si¢ tak, aby doktadnie i w sposob zrozumiaty dla

adresatow wyrazaty intencje prawodawcy.



Akty normatywne moga odsyta¢ do przepisow z innych aktéw prawnych.

Wewngtrzny akt prawny moze zawieraC numerowane zalaczniki (np. regulaminy,
instrukcje, wzory formularzy, tabele itd.) stanowiace jego integralng czgs¢.

. Akty normatywne mozna nowelizowa¢ odrgbnymi aktami: zmieniajacymi lub
uzupetniajacymi. Nowelizacje przygotowuje odpowiedzialna jednostka organizacyjna.
Teksty jednolite wewnegtrznych aktow normatywnych wydaje Rektor (Dziekan lub
Kanclerz) na wniosek kierownikéw odpowiednich jednostek organizacyjnych lub
Z wlasnej inicjatywy. Teksty jednolite przygotowuje Dziat Organizacyjny.
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Po ostatecznej redakcji tekstu uchwaty Senatu lub zarzadzenia Rektora lub zarzadzenia
Kanclerza, Dzial Organizacyjny nadaje sygnatury, o ktérych mowa w 8§ 5 ust. 1 pkt 1
i przedktada do podpisu. Oryginat aktu normatywnego wraz z metryka dokumentu oraz
materialami  zwigzanymi zjego powstawaniem przechowuje si¢ w Dziale
Organizacyjnym.

Dziat Organizacyjny umieszcza akty normatywne w systemie ,,Baza Wewngtrznych
Aktow Normatywnych UG”.

Dziat Organizacyjny prowadzi rejestr aktéw normatywnych w Bazie Wewngtrznych
Aktéw Normatywnych UG.

Dzial Organizacyjny raz w roku przeprowadza przeglad wydanych w Uniwersytecie
Gdanskim aktéw normatywnych pod wzgledem ich aktualno$ci i sporzadza z tej
czynnoS$ci protokot.



