Politechnika
Slaska

Monitor Prawny Politechniki Slaskiej
poz. 1105

ZARZADZENIE NR 235/2021
REKTORA POLITECHNIKI SLASKIEJ
z dnia 17 grudnia 2021r.

w sprawie zasad, trybu przygotowywania, wydawania i ogtaszania
aktow prawnych na Politechnice Slaskiej

Dzialajgc na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady, tryb przygotowywania, wydawania i oglaszania aktéw prawnych na Politechnice Slaskiej
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor PS: A. Mezyk
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ZAEACZNIK

do zarzadzenia nr 235/2021 Rektora Politechniki Slaskie]
z dnia 17 grudnia 2021r.

Zasady, tryb przygotowywania, wydawania i ogtaszania
aktow prawnych na Politechnice Slaskiej

§1
. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady, tryb przygotowywania, wydawania i oglaszania aktéw prawnych na
Politechnice Slgskiej.

. Rodzaje aktéw prawnych wydawanych w Uczelni okre$lajg Regulamin organizacyjny Politechniki Slaskiej oraz
Statut Politechniki Slaskiej.

Zarzadzenia

§2
. Rektor wydaje zarzadzenia z wlasnej inicjatywy lub z inicjatywy prorektora albo kwestora.

. Kierownicy jednostek podstawowych zgtaszaja propozycje wydania zarzadzenia za posrednictwem wilasciwego
merytorycznie prorektora albo kwestora, z kolei kierownicy pozostatych jednostek/komdrek organizacyjnych —
za posrednictwem wlasciwego kierownika pionu.

. Prorektor ds. studenckich i ksztalcenia moze réwniez wystgpi¢ z propozycja wydania zarzgdzenia zgltoszong
przez organ samorzgdu studenckiego lub samorzadu doktorantéw.

§3

. Wszczecie procedury zmierzajgcej do wydania aktu prawa wewnetrznego jest zalezne od akceptacji projektu
przez rektora wyrazonej poprzez podpisanie listy kontrolnej w czesci I. Wzoér listy kontrolnej stanowi zatgcznik
do niniejszych zasad.

. Do listy kontrolnej dotgcza sie projekt ww. aktu.

§4

. Projekt zarzadzenia opracowuje jednostka/komédrka organizacyjna, w ktérej zakresie obowigzkéw znajdujg sie
sprawy wymagajgce unormowania, zwana dalej jednostkg merytoryczng, z zastrzezeniem § 6. Wzér aktu
stanowi zatgcznik do zarzadzenia nr 234/2021 Rektora Politechniki Slgskiej w sprawie dziennika urzedowego
»Monitor Prawny Politechniki Slaskiej”.

. W przypadku gdy zarzadzenie merytorycznie nalezy do kompetencji wiecej niz jednej jednostki/komorki
organizacyjnej, projekt jest przygotowywany wspélnie przez ww. jednostki/komorki.

. Jednostka merytoryczna, po uzyskaniu akceptacji rektora, o ktérej mowa w & 3 ust. 1, informuje
o rozpoczeciu procedowania aktu prawa wewnetrznego Biuro Legislacji i Organizacji, przesylajgc tres¢ projektu
w formie elektronicznej na adres: RR11@polsl.pl.

§5

. Jednostka merytoryczna uzgadnia projekt zarzgdzenia z osobami, o ktérych mowa w § 7, i w tym celu przesyta
im go w formie elektronicznej wraz z kartg uwag. Przekazanie projektu do kolejnej osoby oceniajgcej nastepuje
po uzgodnieniu tre$ci aktu prawa wewnetrznego w grupie wczesniej wymienionej na liscie kontrolne;j.

. Projekty wymagajace uzgodnienia lub opinii odpowiednio samorzadu studenckiego lub samorzadu
doktorantéw sg przekazywane do nich przez jednostke merytoryczng celem wyrazenia stanowiska.

§6

. Biuro Legislacji i Organizacji przygotowuje projekty aktéw prawa wewnetrznego regulujgce obszary
nieznajdujgce sie w zakresie obowigzkéw zadnej innej jednostki/komoérki organizacyjnej Uczelni, a takze
w sprawach zleconych przez rektora, korzystajgc w tym zakresie z niezbednego wsparcia innych
jednostek/komorek organizacyjnych.

. W przypadku opisanym w ust. 1 jednostka/komoérka organizacyjna ustosunkowuje sie w formie pisemnej do
przedstawionego przez Biuro Legislacji i Organizacji projektu aktu/zapytania niezwltocznie, w terminie nie
dtuzszym niz 3 dni od daty przekazania do niej projektu aktu/zapytania.
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W przypadku braku mozliwosci dotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jednostka/komoérka
organizacyjna powinna poinformowac o tym Biuro Legislacji i Organizacji. Decyzje o ewentualnym wydtuzeniu
terminu podejmuje inicjator.

Biuro Legislacji i Organizacji, procedujgc akt prawa wewnetrznego, stosuje odpowiednio przepisy § 3 oraz § 7-11.

§7
Oceny projektu zarzgdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik jednostki/komérki organizacyjnej,
ktérej dotyczy zakres spraw uregulowany w projekcie aktu, a takze wlasciwy prorektor lub kwestor.
W przypadku nieobecno$ci kierownika oceny projektu moze dokonac réwniez jego zastepca. W nadzwyczajnej
sytuacji inicjator moze podja¢ decyzje o braku konieczno$ci uzyskania podpisu kierownika/zastepcy kierownika
na liscie kontrolnej.

Oceny projektu aktu prawa wewnetrznego dokonujg réwniez:

1) pod wzgledem zgodno$ci z przepisami o ochronie danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych lub,
w przypadku jego nieobecnosci, jego zastepca,

2) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi,
w tym procedurami wewnetrznymi Uczelni — radca prawny (Biuro Obstugi Prawnej).

Oceny, o ktérych mowa w ust. 1-2, powinny by¢ dokonane niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od
daty wptywu projektu na adres mailowy jednostki/komoérki organizacyjnej.

Ewentualne uwagi mozna wnies¢ za posrednictwem karty uwag stanowigcej zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad
albo na elektronicznej wersji dokumentu, korzystajac z funkcji ,,Sledzenia zmian” (forma preferowana).

§8
W przypadku wniesienia uwag przez oceniajgcych, o ktérych mowa w § 7, jednostka merytoryczna w terminie
do 2 dni od daty wptywu do niej uwag rozstrzyga w kwestii poprawek, a nastepnie ponawia procedure, o ktérej
mowa w § 5. Kolejne wersje projektu aktu jednostka merytoryczna oznacza wedlug nastepujgcego wzoru: tytut
projektu aktu i nr wersji, np. zarzadzenie w sprawie zasad, trybu przygotowywania, wydawania i ogtaszania
wewnetrznych aktéw prawnych Politechniki Slaskiej wersja 2.

W przypadku zgloszenia zastrzezen majacych istotny wptyw na zalozenia projektu jednostka merytoryczna
informuje o tym inicjatora, ktéry podejmuje ostateczng decyzje co do dalszego procedowania aktu.

W przypadku niemoznosci ustalenia ostatecznej tresci projektu aktu w trybie opisanym w ust. 1-2, jednostka
merytoryczna informuje o tym Biuro Legislacji i Organizacji, ktére organizuje spotkanie z osobami dotychczas
zaangazowanymi w procedowany projekt.

Po uzgodnieniu tresci projektu aktu prawa wewnetrznego z jednostkami, o ktérych mowa w § 7, jednostka
merytoryczna przesyla go wraz z lista kontrolng na adresy mailowe ww. jednostek. Jednostki oceniajgce
odsylaja jednostce merytorycznej podpisang liste kontrolng, wraz z ewentualng adnotacjg o zgtoszonych
wczes$niej, a nieuwzglednionych uwagach merytorycznych, w terminie nie dluzszym niz 1 dziei od daty
otrzymania projektu i listy kontrolnej.

Lista kontrolna nie jest wymagana w przypadku, gdy projekt aktu zostal juz przeprocedowany zgodnie
z wymogami okreslonymi powyzej i wydany przez inny organ Uczelni.

§9
Po uzgodnieniu projektu aktu prawa wewnetrznego w zakresie, o ktérym mowa w § 7, jednostka merytoryczna
przekazuje go w wersji elektronicznej do Biura Legislacji i Organizacji. Do projektu aktu nalezy dotgczy¢
uzupelniong liste kontrolng w formie papierowe;j.

Biuro Legislacji i Organizacji w terminie do 3 dni od daty wplywu projektu dokonuje oceny formalnej aktu,
tj. dostosowuje go do wymogow legislacyjnych i redakcyjnych, a takze zglasza ewentualne uwagi jednostce
merytorycznej, ktéra rozstrzyga o ich uwzglednieniu.

§10
Projekty wewnetrznych aktéw prawnych wymagajgce konsultacji ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w Uczelni Biuro Legislacji i Organizacji przekazuje im celem wyrazenia stanowiska m.in. w formie uzgodnienia,
opinii.
Konsultacje ze zwigzkami zawodowymi przeprowadza prorektor ds. ogélnych. W proces ten wigczani sg radca
prawny oraz przedstawiciel jednostki merytorycznej.

Po zakoriczonych konsultacjach prorektor ds. ogélnych przekazuje jednostce merytorycznej na piSmie niezbedne
informacje celem wprowadzenia ewentualnych zmian do tresci projektu.
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4. Do Biura Legislacji i Organizacji prorektor ds. ogélnych przekazuje kopie dokumentéw bedacych efektem
koncowym konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, z kolei jednostka merytoryczna przesyla gotowy projekt
aktu.

§11

1. Biuro Legislacji i Organizacji przedstawia rektorowi do podpisu ostateczng wersje projektu zarzgdzenia wraz
z uzupetniong listg kontrolna.

2. Przed podpisaniem zarzgdzenia rektor moze zwrdci¢ sie do jednostki merytorycznej o udostepnienie
dokumentacji zwigzanej z procedowaniem ww. aktu.

§12
W przypadku wniesienia uwag przez rektora Biuro Legislacji i Organizacji wprowadza poprawki do projektu aktu
prawa wewnetrznego, a nastepnie przesyta ten projekt do jednostki merytorycznej. Inicjator za posrednictwem
Biura Legislacji i Organizacji przedktada rektorowi do podpisu ostateczng wersje projektu aktu.

Uchwaly senatu

§13
Inicjatywa uchwalodawcza zostata okreslona w Statucie Politechniki Slaskiej.

§ 14
Projekt uchwaty wraz z listg kontrolng powinien zosta¢ przekazany do Biura Legislacji i Organizacji co najmniej
14 dni przed terminem posiedzenia senatu. Do uchwat senatu stosuje sie odpowiednio przepisy § 4-10.

§15
Projekt uchwaly wymagajgcy zaopiniowania przez komisje senackg przewodniczgcy senatu przekazuje wlasciwemu
przewodniczagcemu komisji. Opinia w przedmiotowej sprawie powinna zosta¢ przygotowana i przestana do
przewodniczgcego senatu nie pdzniej niz 14 dni przed terminem posiedzeniem senatu.

§16
Biuro Legislacji i Organizacji przedstawia przewodniczgcemu senatu do podpisu podjetg przez senat uchwate wraz
z listg kontrolng.

Uchwaly rady uczelni
§17
Zadania rady uczelni zostaly okre$lone w Statucie Politechniki Slgskiej.
W przypadku projektow uchwat rady uczelni stosuje sie odpowiednio przepisy § 5-6.

Projekt uchwaty rady uczelni wymaga akceptacji jej przewodniczgcego.

s

W przypadku projektéw uchwat w sprawach, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt 8 Statutu Politechniki Slgskiej,
rektor za posrednictwem Biura Legislacji i Organizacji wnioskuje do rady uczelni o wydanie opinii co najmniej
14 dni przed terminem posiedzenia rady.

§18
Biuro Legislacji i Organizacji przedstawia do podpisu przewodniczagcemu obradom rady uczelni podjetg przez rade
uczelni uchwate wraz z listg kontrolng.

Uchwaly rad dyscyplin naukowych

§19
1. Projekty uchwat rad dyscyplin naukowych sg przygotowywane w komérkach administracji wskazanych przez
rektora zgodnie z § 25 ust. 7 Statutu Politechniki Slaskiej.

2. Zaopiniowanie projektu uchwaly pod wzgledem merytorycznym i przeprowadzenie konsultacji, o ktérych
mowa w ust. 3-7, wymagajg sporzadzenia i podpisania listy kontrolnej, ktérg przygotowuje i przechowuje
komorka administracji.

3. Przewodniczacy danej rady dyscypliny akceptuje projekt uchwaty i zatwierdza jej tre$¢ pod wzgledem
merytorycznym.

4. Projekt uchwaty rady dyscypliny naukowej jest konsultowany z Dzialem Zasobéw Osobowych oraz Biurem
Badan Naukowych w zakresie ich wlasciwosci.
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5. Oceny projektu uchwaty rady dyscypliny naukowej dokonujg réwniez:

1) pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych — Inspektor Ochrony Danych lub,
w przypadku jego nieobecnosci, jego zastepca,

2) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi,
w tym procedurami wewnetrznymi Uczelni — radca prawny (Biuro Obstugi Prawnej),

3) pod wzgledem zgodnos$ci z wymogami legislacyjnymi i redakcyjnymi — Biuro Legislacji i Organizacji.

6. Oceny, o ktérych mowa w ust. 4-5, powinny by¢ dokonane niezwtocznie, w terminie nie dluzszym niz 3 dni od
daty wpltywu projektu na adres mailowy jednostki/komoérki organizacyjnej.

7. Uchwaly podpisuje osoba przewodniczgca obradom rady dyscypliny.

8. W terminie do 2 dni od daty podjecia uchwaly przez rade dyscypliny naukowej tres¢ tej uchwalty w formie
elektronicznej jest przekazywana do Biura Legislacji i Organizacji celem publikacji.

9. Lista kontrolna do projektu uchwaly rady dyscypliny naukowej powinna by$ sporzadzona wg wzoru
zamieszczonego w zalgczniku do niniejszych zasad i przechowywana wraz z oryginalem uchwaty.

Obwieszczenia
§20
Biuro Legislacji i Organizacji przygotowuje tres¢ obwieszczenia zawierajacg w szczeg6lnosci:

1) tekst jednolity zarzgdzenia lub uchwaly senatu — w przypadku gdy ww. akt prawny byl wczesniej
nowelizowany co najmniej trzy razy,

2) informacje o wygasnieciu mandatu,

3) informacje o aktualnym sktadzie senatu.

§21

Obwieszczenie nie wymaga sporzgdzenia listy kontrolne;j.

Pisma okoélne, pisma wg rozdzielnika

§22
Do pism okélnych oraz pism wg rozdzielnika rektora stosuje sie odpowiednio przepisy § 2-9 oraz § 11-12.

§23
1. Kierownicy pionéw w Uczelni mogg wydawaé pisma wg rozdzielnika w zakresie wtasciwosci danego pionu.

2. Do pism wg rozdzielnika kierownikéw pionéw stosuje sie odpowiednio przepisy § 2-9.

Uchwaly Uczelnianej Komisji Wyborczej

§ 24
1. Uchwaty Uczelnianej Komisji Wyborczej sg przygotowywane przez Biuro Legislacji i Organizacji.
2. Projekt uchwaly Uczelnianej Komisji Wyborczej moze by¢ konsultowany:
1) z wlasciwg komoérkg merytoryczng zgodng z przedmiotem sprawy,

2) pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych - z Inspektorem Ochrony Danych lub,
w przypadku jego nieobecnosci, jego zastepca,

3) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi,
w tym procedurami wewnetrznymi Uczelni - z radcg prawnym (Biurem Obstugi Prawnej),

4) pod wzgledem zgodnosci aktu z wymogami legislacyjnymi i redakcyjnymi - z Biurem Legislacji i Organizacji.

Uchwaly rad jednostek

§25
1. Uchwaly rad jednostek sg przygotowywane przez wyznaczone osoby w biurach kierownikéw jednostek
podstawowych.

2. Projekt uchwaty rady jednostki moze by¢ konsultowany:

1) zwlasciwg komorkg merytoryczng zgodng z przedmiotem sprawy,
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2) pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych — z Inspektorem Ochrony Danych lub,
w przypadku jego nieobecnosci, jego zastepca,

3) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi,
w tym procedurami wewnetrznymi Uczelni — z radcg prawnym (Biurem Obstugi Prawnej),

4) pod wzgledem zgodnosci aktu z wymogami legislacyjnymi i redakcyjnymi - z Biurem Legislacji i Organizacji.

Przepisy wspolne

§26
1. Elektroniczng baze zarzadzen rektora, uchwat senatu, uchwat rady uczelni, uchwat rad dyscyplin, obwieszczen,
pism okélnych oraz pism wg rozdzielnika prowadzi Biuro Legislacji i Organizacji w Monitorze Prawnym PS.

2. Biuro Legislacji i Organizacji oglasza teksty aktow, o ktdrych mowa w ust. 1, w terminie do 3 dni od daty ich
odpowiednio podpisania/podjecia, z zastrzezeniem, ze w przypadku uchwal rad dyscyplin tekst uchwaty
oglasza sie w terminie do 3 dni od daty dostarczenia jej do Biura Legislacji i Organizacji.

3. W uzasadnionych przypadkach terminy, o ktérych mowa w ust. 2, mogg ulec wydtuzeniu.
§ 27
Oryginaty aktéw prawnych, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu, przechowujg i udostepniajg do wgladu:

1) Biuro Legislacji i Organizacji — w odniesieniu do zarzgdzen rektora, uchwat senatu, uchwat rady uczelni,
obwieszczen, pism okélnych, pism wg rozdzielnika i uchwat Uczelnianej Komisji Wyborczej,

2) whasciwe komérki administracji — w odniesieniu do uchwat rad dyscyplin naukowych,
3) jednostki podstawowe — w odniesieniu do uchwat rad jednostek.
§28

Terminy okreslone w niniejszych zasadach sg liczone z pominieciem sobdt, niedziel i dni wolnych okreslonych
w przepisach powszechnie obowigzujacych i zarzgdzeniach rektora.
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LISTA KONTROLNAY

do uchwaly Senatu Politechniki Slaskiej

ZALACZNIKNR1
do Zasad, trybu przygotowywania, wydawania i ogtaszania aktéw prawnych na Politechnice Slaskiej

do zarzadzenia/pisma okélnego/pisma wg rozdzielnika Rektora Politechniki Slgskiej

Lp.

do pisma wg rozdzielnika Prorektora ds. ............. 2/Kwestora Politechniki Slaskiej®
nr........ /20..... b A1 1) - TN 20...... r.9
W SPTAWIE «eeiinirenieniieeeencennientnneresreesrassessrsssnsssnssenssnscssssassasssnnsenses D
CZESC1
Tytut naukowy/

Inicjatywa, akceptacja i opracowanie

imie i nazwisko/nazwa funkcji

Data

Podpis

projektu lub symbol komérki
organizacyjnej
1. | Inicjatywa®:
9 Akceptacja procedowania przedtozonego
" | projektu®:
3. Opracowanie:

pozostawi¢ wlasciwy wiersz sposrdd nizej wymienionych,

wpisac whasciwe,
pozostawi¢ wtasciwe,

uzupelnia Biuro Legislacji i Organizacji w momencie ogloszenia (publikacji) aktu,

inicjatorzy: rektor, prorektorzy lub kwestor,
jezeli inicjatorem nie jest rektor
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LISTA KONTROLNAVY
do uchwaly Senatu Politechniki Slaskiej

do zarzadzenia/pisma okélnego/pisma wg rozdzielnika Rektora Politechniki Slaskiej

Lp.

do pisma wg rozdzielnika Prorektora ds. ............. 2/Kwestora Politechniki Slaskiej®
nr........ /20..... b A1 1) - TN 20...... r.9
W SPTAWIE «.eeiinirenieniieieeneennrenrnneresteestossessrsssnscsnssenssnscssssassasssnssanes D
CZESC II
Tytut naukowy/

imie i nazwisko/nazwa funkcji
lub symbol komorki
organizacyjnej

Oceniajacy - etapy procedowania Data Podpis

Projekt pod wzgledem merytorycznym
sprawdzif(-ta)®:

Projekt pod wzgledem zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych | 10D/Z-ca 0D
sprawdzif(-fa)’":

Projekt pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa i przepisami RR2
wewnetrznymi Uczelni sprawdzif-ta):

Projekt pod wzgledem formalnym

sprawdzi{-ta): RRTI

pozostawi¢ wtasciwy wiersz sposrdd nizej wymienionych,

wpisac whasciwe,

pozostawi¢ wtasciwe,

uzupelnia Biuro Legislacji i Organizacji w momencie ogloszenia (publikacji) aktu,
kierownik komorki organizacyjnej oraz merytorycznych komoérek organizacyjnych,
jesli dotyczy kwestii ochrony danych osobowych.
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ZALACZNIK NR 2
do Zasad, trybu przygotowywania, wydawania i ogtaszania aktéw prawnych na Politechnice Slaskiej

KARTA UWAG DO PROJEKTU AKTU PRAWA
Nazwa i tytut aktu oraz wersja projektu:

data i podpis
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