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Zalacznik nr | do zarzadzenia nr19/2008
Rektora PW z dnia34{ marca 2008 r.

Zasady redagowania wewngtrznych akiéw prawnych Politechniki Warszawskiej

§1
Przepisy wewngtrznych aktow prawnych PW redaguje sie tak, aby dokladnie i w Sposéb
zrozumialy dla adresatéw wyrazaly intencje wydajacego.

Uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty a jezyk powszechnie zrozumiatly.

W wewnetrznych aktach prawnych nie mozna postugiwaé sie tym samym zwrotem w
wigcej niz jednym znaczeniu.

W przepisach wewngtrznych nie nalezy sie poshigiwaé:

1) okresleniami specjalistycznymi, jesli maja odpowiednik w powszechnym jezyku
polskim;

2) zwrotami obcojgzycznymi, chyba Ze nie maja one doktadnego odpowiednika w Jjezyku
polskim;

3) neologizmami, jesli w sfownictwie polskim istnieja odpowiednie okreslenia, chyba ze
zostaly one uzyte w przepisach wyzszego rzedu.

§2

W aktach prawa wewngtrznego nie powtarza sie przepiséw innych aktow normatywnych,
chyba, ze jest to niezbedne dla zapewnienia czytelnosei i zrozumiatosei aktu.

Tres¢ przepisow akitdw wewngtrznych nie moze byé sprzeczna z przepisami akidw
powszechnie obowigzujacych i z innymi przepisami wewnetrznymi.

§3

Akt prawa wewnetrznego sklada sie z zamieszczonych w nastepujacej kolejnosci elementow:

1) tytuhu;

2) podstawy prawnej;

3) przepiséw merytorycznych ogélnych i szczegétowych;

4) przepiséw zmieniajacych - jesli wystepuja;

5) przepisow przejsciowych i dostosowujacych - jesli wystepuja;
6) przepisow koncowych.

§4

Wewnetrzne akty prawne powinny by¢ napisane w formacie A4, z marginesami 2,5 cm,
czcionkg Times New Roman 12 pkt.

W tytule wewnetrznego aktu prawnego w oddzielnych wierszach zamieszcza sie kolejno:

1) nazwe Uczelni napisang wersalikami: POLITECHNIKA WARSZAWSKA;

2) nazwg podstawowej jednostki organizacyjnej napisang wersalikami, jesli wydawcg
aktu prawnego jest kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej,

3) okreslenie rodzaju aktu prawnego wraz z numerem ewidencyjnym (Zarzadzenie
nr...../rok wydania; Decyzja nr..../rok wydania; Pismo okélne nr ...../rok wydania);



4) nazwg podmiotu wydajacego akt, uzyta w dopelniaczu, w pelnym brzmieniu
ustalonym w odrebnych przepisach (Rektora Politechniki Warszawskiej, Kanclerza
Politechniki Warszawskiej, Dziekana Wydziatu ...);

5) dat¢ wydania (z dnia... - dzief okresla si¢ cyframi arabskimi, miesigc stownie, rok
cyframi arabskimi ze znakiem ,, r.”, jako skrétem wyrazu ,,rok” );

6) okreslenie przedmiotu aktu (w sprawie ........ » W przypadku aktu zmieniajgcego inny
akt okreslenie przedmiotu aktu rozpoczyna si¢ zwrotem ,,zmieniajace” i przytacza
przedmiot aktu zmienianego).

§5

Tekst wewnetrznego aktu prawnego nalezy rozpoczaé od podania podstawy prawnej jego
wydania poprzez przytoczenie przepisu, na ktérego podstawie jest on wydany.

§6

1. W przepisach merytorycznych ogélnych wewnetrznego aktu prawnego mozna okreslié
zakres spraw regulowanych i podmioty, ktérych te unormowania dotyczg oraz sprawy i

podmioty wylaczone spod regulacji a takze przepisy o stosowanych w akcie definicjach i
skrotach.

I\.)

Definicj¢ danego okreslenia formuhyje sie, jesli:

1) okreslenie jest wieloznaczne;

2) okreslenie nie jest ostre, a pozadane jest ograniczenie nieostrosci;
3) istnieje potrzeba ustalenia nowego znaczenia danego okreslenia.

3. Postanowienia o stosowanych w akcie definicjach powinny byé zamieszczone w jednym
przepisie i wymienione w kolejnych punktach. Powinien je poprzedzaé zwrot wskazujgcy
na charakter tego przepisu (np. ” Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja: ....).

§7
W przepisach merytorycznych szczegélowych zawiera sie:
1) przepisy prawa materialnego - przepisy okreslajace sposéb zachowania sig

okreslonych adresatéw aktu prawnego w okreslonych okolicznosciach;

2) przepisy ustrojowe - przepisy o utworzeniu jednostek lub komérek organizacyjnych,
okresla sig ich zadania i kompetencje, organizacje, podlegtosé oraz wskazuje podmioty
sprawujace nad nimi nadzor;

3) przepisy proceduralne - okreglajace sposob postepowania uczestnikéw procedur i ich
prawa 1 obowigzki w postepowaniu;

§8

1. Akty prawa wewngtrznego mogg zawiera¢ zalaczniki stanowiace ich integralng czesc, tj.
wykazy, tabele, instrukcje, regulaminy, itp.

2. Okreslenie: ,,Zatgcznik nr - do (tytut aktu prawnego, uzyty w dopeliaczu)", umieszcza
si¢ w nagléwku pierwszej strony zalacznika.

3. Odeslania do zalgcznikéw nalezy umieszczaé w przepisach merytorycznych.



§9

W przepisach przejsciowych i dostosowujacych okresla si¢ w szczegélnogei:

o]

b2

1) sposob zakonczenia postgpowan bedacych w toku;

2) czy zachowuje si¢ uprawnienia, obowiazki i kompetencje powstale w czasie
obowiazywania uchylanych przepiséw;

3) czy sq skuteczne czynnosci dokonane w czasie obowigzywania uchylanych przepisow;

4) czy i w jakim zakresie zachowuje si¢ w mocy przepisy obowiazujace dotychczas;

5) sposéb powolania po raz pierwszy jednostek lub komérek organizacyjnych
tworzonych nowym aktem;

6) sposob przeksztalcenia jednostek organizacyjnych istniejacych na podstawie
dotychczas obowigzujacych przepisow;

7) sposob likwidacji jednostek organizacyjnych znoszonych - zasady gospodarowania ich
mieniem, uprawnienie i obowiazki ich pracownikéw - oraz terminy dostosowania do
nowych uregulowan.

§10

W przepisach konicowych aktu prawa wewnetrznego zamieszcza sie :
1) postanowienia uchylajgce;
2) postanowienia o jego wejéciu w zycie.

Przepisom uchylajacym akt prawa wewngtrznego lub poszczegdlne jego przepisy nadaje

si¢ odpowiednio brzmienie:

1) ., Traci moc ...(tytut aktu wewnetrznego)”;

2) W .. (tytul aktu wewnetrznego) uchyla sie ... (wskazanie uchylanych jednostek
redakcyjnych w akcie wewnetrznym )”.

Postanowieniom o wejéciu w zycie aktu wewnetrznego mozna nadaé brzmienie:

1) (nazwa aktu wewngtrznego) ... wchodzi w Zycie z dniem podpisania;

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

3) (nazwa aktu wewngtrznego) ... wehodzi w zycie po uplywie (dni, tygodni, miesiecy)
od dnia podpisania;

4) (nazwa aktu wewnetrznego) ... wchodzi w zycie z dniem ... z mocg od dnia ...

§11
Podstawowg jednostka redakcyjng aktu prawa wewnetrznego jest paragraf (§).

Paragraf moze by¢ podzielony na ustepy (ust.), ustep na punkty (pkt), punkt na litery (lit.),
litera na tiret (-).

§12

Przepisy wewnetrznego aktu prawnego zmienia sie:
1) odrgbnym aktem zmieniajacym;
2) przepisem zmieniajacym zamieszczonym w innym akcie.

Jezeli zmiany wprowadzone do wewnetrznego aktu prawnego mialyby by¢ liczne lub
moglyby naruszy¢ konstrukcje, spojnos$é lub przejrzysto$é aktu lub akt byl juz
wielokrotnie nowelizowany nalezy opracowaé projekt nowego aktu prawnego.



