Zalqcznik nr 1 Zarzgdzenia nr 68/ 2020 Rektora
Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 czerwca 2020 r. 1

ZASADY WYDAWANIA I PUBLIKOWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW
PRAWNYCH W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1
1. Zarzadzenie okresla zasady wydawania i publikowania wewnetrznych aktow
prawnych w Uniwersytecie Opolskim, rodzaje wewnetrznych aktow prawnych oraz
organy lub podmioty uprawnione do ich wydawania.
2. Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi w Uniwersytecie Opolskim sa:

1) zarzadzenia;

2) obwieszczenia;

3) uchwaly;

4) stanowiska;

5) postanowienia;

6) komunikaty.

3. Podmiotami uprawnionymi do wydawania wewnetrznych aktoéw prawnych

w Uniwersytecie Opolskim, o ktéorych mowa w ust. 2, sa:

1) Rektor Uniwersytetu Opolskiego, ktory wydaje zarzadzenia i obwieszczenia,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 11 2;

2) Senat Uniwersytetu Opolskiego oraz Rada Uniwersytetu Opolskiego, ktore
wydaja uchwaly, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3;

3) Rada Instytutu Uniwersytetu Opolskiego, Kolegium Dziekanskie Uniwersytetu
Opolskiego ktore wydaja stanowiska, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4;

4) Prorektor, Dyrektor Instytutu, Dziekan, Dyrektor Szkoly Doktorskiej, ktorzy
wydaja postanowienia i komunikaty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 51i 6.

4. Wewnetrzne akty prawne w Uniwersytecie Opolskim w rozumieniu niniejszego
zarzadzania wydawane sa w nizej wskazanych obszarach:

1) Zarzadzenie Rektora wydawane jest w sprawach zastrzezonych do kompetenc;ji
Rektora przez przepisy Ustawy, Statutu oraz wewnetrznych aktow prawnych
Uniwersytetu Opolskiego;

2) Obwieszczenie Rektora wydawane jest w sprawach majacych charakter
polecen stuzbowych lub charakter informacyjny, interpretacyjny, wyjasniajacy
lub porzadkujacy obszar dzialalnosci Uniwersytetu Opolskiego nalezacy do
kompetencji Rektora Uniwersytetu Opolskiego;

3) Uchwala Senatu Uniwersytetu Opolskiego oraz uchwata Rady Uniwersytetu
Opolskiego wydawana jest w sprawach zastrzezonych do kompetencji
odpowiednio Senatu Uniwersytetu Opolskiego oraz Rady Uniwersytetu
Opolskiego przez przepisy Ustawy, Statutu oraz wewnetrznych aktow
prawnych Uniwersytetu Opolskiego;

4) Stanowisko Rady Instytutu, Kolegium Dziekanskiego wydawane jest w
sprawach zastrzezonych do kompetencji Rady Instytutu oraz Kolegium
Dziekanskiego przez przepisy Statutu oraz wewnetrznych aktow prawnych
Uniwersytetu Opolskiego;

1 W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 7/2022 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 1 lutego
2022 r. w sprawie zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 68/2020 Rektora Uniwersytetu Opolskiego
w sprawie zasad wydawania i publikowania wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie Opolskim.



5) Postanowienie Prorektora, Dyrektora Instytutu, Dziekana i Dyrektora Szkoty
Doktorskiej wydawane sa w sprawach zastrzezonych do kompetencji
odpowiednio Prorektora, Dyrektora Instytutu, Dziekana i Dyrektora Szkoty
Doktorskiej przez przepisy Statutu oraz wewnetrznych aktow prawnych
Uniwersytetu Opolskiego;

6) Komunikat Prorektora, Dyrektora Instytutu, Dziekana i Dyrektora Szkoly
Doktorskiej wydawany jest w sprawach majacych charakter polecen
shuzbowych lub charakter informacyjny, interpretacyjny, wyjasniajacy lub
porzadkujacy obszar dziatalnosci Uniwersytetu Opolskiego nalezacy do
kompetencji odpowiednio Prorektora, Dyrektora Instytutu, Dziekana
i Dyrektora Szkoly Doktorskiej przez przepisy Statutu oraz wewnetrznych
aktow prawnych Uniwersytetu Opolskiego.

Rozdzial II
Zasady redagowania wewnetrznych aktow prawnych

§2

. Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych redaguje sie tak, aby doktadnie

i w sposOb zrozumiatly dla adresatow zawartych w nich norm prawnych wyrazaty

intencje organow oraz podmiotow, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1-4.

Przepisy wewnetrznych aktéw prawnych redaguje sie zgodnie z powszechnie

przyjetymi regulami skladni jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie

ztozonych.

W przepisach wewnetrznych aktow prawnych nalezy postugiwac si¢ poprawnymi

wyrazeniami jezykowymi (okresSleniami) w ich podstawowym i powszechnie

przyjetym znaczeniu.

W przepisach wewnetrznych aktow prawnych nalezy unikac¢ postugiwania sie:

1) okresleniami specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnie
uzywanym jezyku;

2) zwrotami obcojezycznymi, chyba, Ze nie maja one odpowiednika w jezyku
polskim, w pelni oddajacego ich znaczenie.

W przypadku postugiwania sie zwrotami, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 112, nalezy

W sposob jasny wyjasnic ich znaczenie.

W przepisach wewnetrznych aktow prawnych nalezy unikac¢ powtarzania tresci

aktow prawnych powszechnie obowiazujacych oraz innych wewnetrznych aktow

prawnych Uniwersytetu Opolskiego chyba, Ze jest to niezbedne dla zapewnienia

przejrzystosci, czytelnosci i zrozumialosci przepisow.

§3

Wewnetrzne akty prawne nie moga by¢ sprzeczne z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych, a takze z przepisami innych wewnetrznych aktow
prawnych obowiazujacych w Uniwersytecie Opolskim.

§4

Wprowadza sie szablony wewnetrznych aktéw prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Szablon zarzadzenia stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia;
Szablon obwieszczenia stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia;
Szablon uchwaty stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia;
Szablon stanowiska stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia;
Szablon postanowienia stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia;
Szablon komunikatu stanowi zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§5



. Wewnetrzne akty prawne sktadaja si¢ z elementow umieszczonych w nastepujace;j

kolejnosci:

1) nazwy wewnetrznego aktu prawnego (zarzaqdzenie, obwieszczenie, uchwala,
stanowisko, postanowienie, komunikat);

2) numeru wewnetrznego aktu prawnego tamane (/) przez rok lub kadencje;

3) mnazwy organu lub podmiotu (Rektor, Senat, Rada Uniwersytetu Opolskiego,
Rada Instytutu, Kolegium Dziekarniskiego, Prorektor, Dyrektor Instytutu,
Dziekan, Dyrektor Szkoly Doktorskiej) uzytej w dopelniaczu;

4) nazwy jednostki (Uniwersytet Opolski, Rada Instytutu ..., Kolegium
Dziekariskie ..., Dyrektor Instytutu ..., Dziekan Wydziatu ..., Dyrektor Szkoty
Doktorskiej ...) uzytej w dopetniaczu,;

5) daty wydania wewnetrznego aktu prawnego;

6) okreslania przedmiotu wewnetrznego aktu prawnego poprzedzonego zwrotem
»,W sprawie”;

7) podstawy prawnej wydania wewnetrznego aktu prawnego poprzedzonej
zwrotem ,na podstawie”;

8) przepisow merytorycznych;

9) przepisow zmieniajacych, jezeli wystepuja;

10) przepisow przejSciowych i dostosowujacych, jezeli wystepuja;

11) przepisow wykonawczych - wskazujacych organ odpowiedzialny za
wykonanie aktu wewnetrznego;

12) przepisow koncowych, uchylajacych i o wejsciu w Zycie.

. Na pierwszej stronie wewnetrznego aktu prawnego umieszcza si¢ posrodku strony

powyzej nazwy wewnetrznego aktu prawnego znak graficzny — logo Uniwersytetu

Opolskiego.

. Wewnetrzne akty prawne sporzadza sie¢ w formacie A4, z marginesami 2,5 cm,

interlinia 1,0, czcionkg Bookman Old Style 11 pkt, z zastrzezeniem ust. 4.

. Elementy wewnetrznych aktéw prawnych, o ktérych mowa w:

1) ust. 1 pkt 1, sporzadza sie czcionka 14 pkt, wielkimi literami, pogrubione;

2) ust. 1 pkt 2, sporzadza sie czcionka 14 pkt, wielkimi literami, pogrubione;

3) ust. 1 pkt 3, sporzadza sie czcionka 12 pkt, jak nazwy wlasne, pogrubione;

4) ust. 1 pkt 4, sporzadza sie czcionka 12 pkt, jak nazwy wlasne, pogrubione;

5) ust. 1 pkt 5, sporzadza sie czcionka 12 pkt, jak nazwy wlasne, pogrubione;

6) ust. 1 pkt 6, sporzadza si¢ czcionkg 12 pkt, jak nazwy wlasne, pogrubione.

§6

. Tekst wewnetrznego aktu prawnego rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu
bedacego podstawa prawna do jego wydania wynikajaca z przepiséw powszechnie
obowiazujacych lub wewnetrznych aktéow prawnych Uniwersytetu Opolskiego.

. W czesci merytorycznej, w przepisach ogolnych wewnetrznego aktu prawnego
okresla sie zakres spraw uregulowanych aktem oraz adresatéw norm prawnych.
Mozna umiescic definicje pojec i skrotow uzytych w wewnetrznym akcie prawnym.

§7

. W czeSci merytorycznej, w przepisach szczegolowych wewnetrznego aktu

prawnego zamieszcza sie:

1) przepisy prawa materialnego — okreslajace sposob zachowania sie i dziatania
adresatow wewnetrznego aktu prawnego w okresSlonych sytuacjach
i okolicznosciach;

2) przepisy ustrojowe — o utworzeniu, przeksztalceniu lub zniesieniu jednostek
organizacyjnych, zawierajace ich zadania i kompetencje, organizacje,
podleglos¢ oraz wskazujace podmioty sprawujace mnadzor nad ich
dziatalnoscia;



3) przepisy proceduralne — okreslajace sposob i tryb postepowania uczestnikow
procedur, ich prawa i obowiazki w danym postepowaniu.

§8

. W przepisach zmieniajacych dokonuje sie zmian w obowiazujacych wewnetrznych
aktach prawnych. Dokonujac zmiany wewnetrznego aktu prawnego powoluje sie
jego nazwe, numer, nazwe organu wydajacego, date wydania oraz tytul, a takze
wyraznie wskazuje sie zmieniane przepisy.

. Zmiana wewnetrznego aktu prawnego dokonywana jest wewnetrznym aktem
prawnym tej samej rangi.

. Zmiana wewnetrznego aktu prawnego dotyczy pierwotnego wewnetrznego aktu
prawnego, a nie jego zmiany.

§9

. W przepisach przejsciowych i dostosowujacych ustala sie skutki nowego

wewnetrznego aktu prawnego w sprawach zaistnialych przed jego wejSciem

w zycie oraz okresla zasady postepowania w okresie przejSciowym, jezeli taki jest

wprowadzany.

. W przepisach przejsciowych i dostosowujacych okresla sie w szczegbdlnosci:

1) sposob zakonczenia postepowan bedacych w toku (wszczetych w czasie
obowiazywania dotychczasowych przepisow i niezakoniczonych ostatecznie do
dnia ich uchylenia albo zmiany);

2) to, czy zachowane pozostaja uprawnienia, obowiazki i kompetencje powstate
w czasie obowiazywania uchylanych przepisow;

3) czy i w jakim zakresie pozostaja w mocy przepisy obowigazujace dotychczas;

4) sposob powolywania jednostek organizacyjnych tworzonych nowym aktem;

5) sposob przeksztalcenia jednostek organizacyjnych istniejacych na podstawie
dotychczas obowiazujacych przepisow;

6) sposob likwidacji znoszonych jednostek organizacyjnych, w tym =zasady
gospodarowania mieniem, uprawnienia i obowigzki ich pracownikows;

7) terminy dostosowania sie do nowych przepisow.

. Postanowieniom przejsciowym i dostosowujacym wewnetrznego aktu prawnego

mozna nadaé¢ brzmienie:

1) W sprawach ... stosuje sie ... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego);

2) W sprawach ... stosuje sie ... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego)
w brzmieniu dotychczasowym.

§ 10

. W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego zamieszcza sie:

1) przepisy uchylajace;

2) w razie potrzeby — przepisy o utracie mocy obowiazujacego wewnetrznego aktu
prawnego;

3) przepisy o jego wejsciu w zycie.

. W przepisach koncowych wewnetrznego aktu prawnego nie zamieszcza sie innych

przepisow, niz wymienione w ust. 1.

. Przepisowi uchylajacemu wewnetrzny akt prawny nadaje si¢ brzmienie: ,, Traci moc

(nazwa wewnetrznego aktu prawnego)".

. Postanowieniom o wejSciu w Zycie wewnetrznego aktu prawnego mozna nadac

brzmienie:

1) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

2) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zZycie z dniem ... (dzien
oznaczony kalendarzowo);

3) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zZycie po uplywie (dni,

tygodni, miesiecy) od dnia podpisania;



4) (nazwa wewnetrznego aktu prawnego) ... wchodzi w zZycie z dniem ..., z mocq
obowiazujqcq od dnia ...”.

§11

. Wewnetrzne akty prawne moga zawieraC zalaczniki stanowiace ich integralna
czesc, tj. wzory, szablony, wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.

. Okreslenie: ,Zalqcznik nr ... do (nazwa wewnetrznego aktu prawnego wraz
z numerem z rejestru wewnetrznych aktéw prawnych, nazwa podmiotu
wydajacego i datg wydania aktu)", umieszcza sie w prawym gornym rogu pierwszej
strony zalacznika.

§ 12

. Podstawowa jednostka redakcyjna wewnetrznych aktow prawnych jest paragraf

) 7§”'

. Paragraf moze byc¢ dzielony na ustepy ,,ust.", ustepy na punkty ,,pkt", punkty na

litery ,,lit.", a litery na tirety ,-".

. Jednostki redakcyjne oznacza sie nastepujaco:

1) paragraf — symbolem ,8";

2) ustep — cyfra arabska z kropka;

3) punkt - cyfra arabskg z nawiasem,;

4) litere - litere alfabetu tacinskiego, z pominieciem polskich znakow,
Z nawiasem,;

5) tiret — znakiem myslnika ,—".

. Tres¢ wewnetrznego aktu prawnego moze by¢ podzielona na rozdzialy tematyczne,

porzadkujace uklad tematyczny tresci aktu. Dopuszcza sie umieszczanie

podtytulow rowniez w tresci rozdziatlu, jesli jest to wskazane ze wzgledu na

czytelnosc obszernego aktu.

§ 13

. Wewnetrzny akt prawny zmienia sig¢:

1) odrebnym wewnetrznym aktem prawnym zmieniajacym;

2) przepisem zmieniajacym umieszczonym w innym wewnetrznym akcie
prawnym.

. Jesli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego mialyby by¢ liczne

lub naruszatyby konstrukcje, spéjnos¢ lub przejrzystos¢ aktu, opracowuje sie

nowy projekt.

. W przypadku zmiany wewnetrznego aktu prawnego, w kazdym przypadku organ

lub podmiot wydajacy zmiane wewnetrznego aktu prawnego przygotowuje

i oglasza tekst jednolity aktu wewnetrznego.

. Tekst jednolity wewnetrznego aktu prawnego redaguje sie wedtug nastepujacych

zasad:

1) zachowuje sie numeracje pierwotnego wewnetrznego aktu prawnego
i uwzglednia numeracje dodana przez wewnetrzne akty prawne zmieniajace;
nie wprowadza sie ciaglosci numeracji;

2) w miejscu uchylonej jednostki redakcyjnej lub systematyzacyjnej wpisuje sie
oznaczenie uchylonej jednostki oraz okreslenie "uchylony", podajac
w odnosniku nazwe wewnetrznego aktu prawnego uchylajacego;

3) przy jednostkach redakcyjnych lub systematyzacyjnych, ktorych tresé
zmieniono, i przy jednostkach dodanych podaje sie w odnosnikach nazwe
wewnetrznego aktu prawnego zmieniajacego;

4) w przypadku jednostek redakcyjnych lub systematyzacyjnych wielokrotnie
zmienianych, w odnosnikach do tych jednostek podaje si¢ ostatni wewnetrzny
akt prawny zmieniajacy, zgodnie z zasadami, o ktéorych mowa w pkt 2 i 3.



S. Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia si¢ przepisem wyraznie
wskazujacym dokonywane zmiany, ktoremu nadaje si¢ brzmienie: ,W ... (nazwa
wewnetrznego aktu prawnego) wprowadza sie nastepujace zmiany: ...".

6. Jezeli do obowiazujacego wewnetrznego aktu prawnego dodaje sie nowe jednostki
redakcyjne, zachowuje sie dotychczasowa numeracje, dodajac do numeru nowej
jednostki redakcyjnej mala litere alfabetu tacinskiego bez polskich znakow,
z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej, co wyraza sie zwrotem: ,Po § 1 dodaje sie
§ la w brzmieniu ...".

7. Jezeli uchyla sie tylko jeden przepis wewnetrznego aktu prawnego, przepisowi
uchylajacemu nadaje si¢ brzmienie: ,W ... (nazwa wewnetrznego aktu prawnego)
uchyla sie (wskazanie uchylanej jednostki redakcyjnej w wewnetrznym akcie
prawnym)".

Rozdziatl III
Zasady opracowywania wewnetrznych aktow prawnych

§ 14

1. Wniosek o wydanie wewnetrznego aktu prawnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt
1-3, wraz z uzasadnieniem przygotowuje organ lub podmiot, w ktorego zakresie
obowigazkow znajdujg sie sprawy wymagajace unormowania.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje organ lub podmiot z wilasnej
inicjatywy lub na polecenie Rektora.

3. Wprowadza sie wzor ,,Wniosku o wydanie wewnetrznego aktu prawnego”, ktory
stanowi zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

4. Prawo inicjatywy w zakresie tworzenia wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych spraw studentéw i doktorantow posiadaja takze uczelniane organy
ich samorzadow.

5. Wniosek o wydanie wewnetrznego aktu prawnego, przygotowany zgodnie z ust. 1-
4, przekazywany jest zgodnie z obowigzujaca w Uniwersytecie Opolskim instrukcja
kancelaryjng i sposobem procedowania spraw jednostce wilasciwej do spraw
legislacji.

6. W przypadku przygotowania przez organ lub podmiot wniosku o wydanie
wewnetrznego aktu prawnego z wlasnej inicjatywy — Rektor udziela dalszej
dyspozycji w tym zakresie.

§ 15

1. Projekt wewnetrznego aktu prawnego opracowywany jest na podstawie danych
merytorycznych zawartych we wniosku, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, w jednostce
wtasciwej do spraw legislacji.

2. Jednostka wlasciwa do spraw legislacji dopracowuje merytoryczne przepisy
wewnetrznego aktu prawnego we wspotpracy z organem lub podmiotem, w ktérego
zakresie obowigzkow znajduja sie sprawy wymagajace unormowania.

3. W przypadku spraw wykraczajacych poza zakres obowiazkow jednego organu lub
podmiotu - jednostka wlasciwa do spraw legislacji wnioskuje do kanclerza o
powotlanie doraznego zespotu zadaniowego.

4. Projekt wewnetrznego aktu prawnego powinien zosta¢ podpisany przez
kierownika/kierownikow podmiotu, ktérego merytorycznie dotyczy oraz
prorektora, w ktorego obszarze merytorycznym sie zawiera.

§ 16
Projekt wewnetrznego aktu prawnego, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 4-6 powinien
zostaC przed podpisaniem przekazany do jednostki wlasciwej do spraw legislacji
celem weryfikacji zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa.



Rozdzial IV
Odpowiednie stosowanie przepiso6w do wewnetrznych aktow prawnych
wydawanych przez kanclerza

§17
Do aktow kierownictwa wewnetrznego, wydawanych przez kanclerza, stosuje sie
odpowiednio przepisy dotyczace wewnetrznych aktow prawnych, o ktérych mowa w §
1 ust. 2 pkt 6 Zasad wydawania i publikowania wewnetrznych aktow prawnych w
Uniwersytecie Opolskim.

Rozdzial V
Zasady publikowania wewnetrznych aktéow prawnych

§ 18
Wewnetrzne akty prawne, o ktérych mowa w § 1, niezwlocznie po ich podpisaniu
publikuje sie w ,Monitorze Uniwersytetu Opolskiego”.



