POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr A /2008
Kanclerza Politechniki Warszawskiej

w sprawie zasad przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktow prawnych
przez Kanclerza Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 3 ust 2 zarzadzenia nr 13/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z
dnia 31 marca 2008 r. w sprawie zasad przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktéw
prawnych przez organy jednoosobowe i kanclerza Politechniki Warszawskiej, zarzadza sie, co
nastepuje :

§1

1. Kanclerz wydaje wewnetrzne akty prawne z wlasnej inicjatywy lub na wniosek zastepcy
Kanclerza albo kierownika jednostki organizacyjnej administracji centralnej.
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegltych bezposrednio
Rektorowi lub Kanclerzowi zglaszajg wnioski o wydanie wewngtrznego aktu prawnego
bezposrednio do Kanclerza, kierownicy pozostatych jednostek za poérednictwem
Zastepcy Kanclerza, ktoremu podlegaja.
3. O potrzebie wydania wewnetrznego aktu prawnego rozstrzyga Kanclerz, ktory okresla
rodzaj aktu, jego tytut i podstawowe uregulowania oraz termin opracowania projektu
aktu.
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§2

1. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych przygotowuja, zgodnie z zakresem swojego
dzialania, jednostki organizacyjne administracji centralnej we wspolpracy z Biurem
Organizacyjno Prawnym.

Projekty wewnetrznych aktéw prawnych Kanclerza powinny by¢ sporzadzane zgodnie z
»Zasadami redagowania wewnetrznych aktow prawnych w Politechnice Warszawskiej”
stanowigcymi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora PW nr 13/2008.
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§3

1. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych Kanclerza wymagaja zaopiniowania przez
wlasciwego po wzgledem merytorycznym Zastepce Kanclerza, radce prawnego, a takze
Kwestora PW w przypadku aktéw prawnych rodzgcych skutki finansowe .
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Kanclerz moze wskaza¢ inne osoby do zaopiniowania projektu aktu prawnego w
zaleznosci od zakresu normowanych spraw.

§4

Projekt aktu prawnego przygotowany przez wiasciwa jednostke organizacyjng zgodnie z
§ 2, parafowany przez jej kierownika wraz z wlasciwymi opiniami merytorycznymi oraz
projektem rozdzielnika powinien by¢ ztozony w Biurze Organizacyjno Prawnym.

Biuro Organizacyjno Prawne dokonuje weryfikacji projektu pod wzglgdem formalno-
prawnym i zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej. Po uzyskaniu na projekcie
opinii radcy prawnego przekazuje do podpisu Kanclerza dwa egzemplarze aktu
prawnego, z czego jeden powinien zawiera¢ podpisy oséb wlasciwych do zaopiniowania
oraz parafe kierownika jednostki przygotowujacej projekt wraz z proponowanym
rozdzielnikiem i wersja elektroniczng aktu, jezeli rozdzielnik przewiduje jego publikacje
na stronie internetowe;j.

Po podpisaniu przez Kanclerza Biuro Organizacyjno Prawne nadaje numer i wpisuje akt
prawny do odpowiedniego rejestru.

Biuro Organizacyjno Prawne zleca Poczcie Wewngtrznej wykonanie odpowiedniej
liczby kopii oryginalu aktu prawnego 1 przekazuje zaakceptowany przez Kanclerza
rozdzielnik dla danego aktu.

Poczta Wewngtrzna przygotowuje akt do wysltania i wysyla zgodnie z rozdzielnikiem do
wskazanych w nim jednostek organizacyjnych PW.

Biuro Organizacyjno Prawne przechowuje oryginaly aktow i prowadzi ich rejestry.

W przypadku gdy rozdzielnik przewiduje publikowanie aktu na stronie internetowe;j
Biuro Organizacyjno Prawne — Sekretariat Kanclerza przekazuje wersj¢ elektroniczna
aktu prawa wewnetrznego redaktorowi strony internetowej Politechniki Warszawskiej.
Redaktor strony internetowej umieszcza wewngtrzny akt prawny w odpowiednim miejscu
na stronie www.pw.edu.pl

W przypadku, gdy akt wewngtrzny wprowadza zmiany w przepisach juz obowiazujacych,
Biuro Organizacyjno-Prawne przygotowuje ujednolicony tekst aktu zmienianego i
przekazuje go redaktorowi strony internetowej, ktéry umieszeza tekst ujednolicony aktu
na stronie internetowej obok aktu zmienianego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Kanclerz

—dfinz. Krzysztof Dziedzic




