Zarzadzenie nr 49
Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 31 lipca 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji tworzenia aktow prawnych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie §44 ust.6 Statutu Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje tworzenia aktéw prawnych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia rektora nr 49 z 31 lipca 2015 roku

INSTRUKCJA

Tworzenia aktow prawnych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Rozdzial 1

1. W Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie (zwanej dalej Akademia) tworzy
si¢ akty prawa ogdlnouczelnianego oraz akty prawa wydzialowego.
2. Do aktow prawa ogdlnouczelnianego zalicza sig:

a)

b)

d)

uchwaty senatu — akty prawne uchwalone przez senat. Uchwaly Senatu, sg wigzace dla
calej spolecznosci akademickiej oraz organow i pracownikoéw Uczelni,; chyba Ze tres¢
uchwaty stanowi co innego;

zarzadzenia rektora — akty prawne wydawane przez rektora w zakresie posiadanych
uprawnien i kompetencji, niezastrzezone dla innych organéow Akademii. Zarzadzenia
rektora sg wigzace dla catej spotecznos$ci akademickiej oraz organéw i pracownikow
Uczelni, chyba Ze tre$¢ zarzadzenia stanowi co innego;

zarzadzenia 1 decyzje kanclerza regulujagce sprawy porzadkowe zwigzane z
kierowaniem administracja i gospodarka Uczelni,

pisma okdlne rektora lub kanclerza — akty prawne majace charakter polecen
stuzbowych lub charakter informacyjny, objasniajacy lub porzadkujacy informacje w
obszarach dziatalnosci Uczelni, nalezacych odpowiednio do kompetencji rektora lub
kanclerza. Pismem okolnym rektor moze takze przekazywac tres¢ uchwat Senatu, ktore
powinny by¢ powszechnie znane spotecznosci akademickiej Akademii;

komunikaty rektora lub kanclerza lub kwestora — za posrednictwem komunikatow
rektor lub kanclerz moze podawa¢ do wiadomos$ci informacje o biezacych
wydarzeniach Akademii. Komunikaty maja charakter oficjalnych informacji w
sprawach uczelnianych.

3. Do aktéw prawa wydziatlowego zalicza sie:

a)

b)

uchwaly rad wydziatow — akty prawne podejmowane w zakresie statutowych
uprawnien rad wydziatow;

zarzadzenia dziekanow — akty prawne wydawane w zakresie uprawnien dziekanow,
niezastrzezone dla innych organow.

Rozdzial 11

Procedura

1. Projekt wewngtrznego aktu prawnego opracowuje jednostka organizacyjna wnioskujaca o
wydanie aktu, w ktérej zakresie obowigzkdéw znajdujg si¢ sprawy wymagajace
unormowania.

2. Projekt przygotowuje jednostka organizacyjna z wlasnej inicjatywy lub na polecenie:



1) Rektora;

2) Prorektora sprawujgcego nadzor nad danym obszarem dziatalno$ci Uczelni;

3) Kanclerza;

4) Kwestora

5) Kierownika jednostki organizacyjnej.

W przypadku przygotowania przez jednostk¢ organizacyjng projektu wewnetrznego aktu
prawnego z wilasnej inicjatywy, jest ona zobowigzana do zgloszenia tego faktu
Kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktory udziela dalszej dyspozycji w tym zakresie.

Projekt aktu prawnego (w formie papierowej i elektronicznej) wnioskujaca komorka
organizacyjna sktada w Biurze Rektora - do specjalisty ds. prawno-organizacyjnych, w
celu finalnego opracowania oraz przyporzadkowania odpowiedniej podstawy prawne;.
Specjalista ds. prawno-organizacyjnych przedstawia przedmiot projektu Kanclerzowi,
ktéry akceptuje, badz odmawia akceptacji pracy nad finalng wersja projektu.

. W przypadku, gdy akt prawny dotyczy posrednio lub bezposrednio sfery finansow
Akademii, projekt winien by¢ zaopiniowany przez Kwestora.

. W przypadku, gdy akt prawny ma by¢ podjety przez Senat Akademii, specjalista ds.
prawno-organizacyjnych przekazuje projekt aktu pod obrady wlasciwe; komisji.
Dotychczasowe regulaminy prac Komisji, stosuje si¢ odpowiednio. Komisja po podjeciu
uchwaty o przyjeciu, zmodyfikowaniu, badZz odmowie przyjecia projektu aktu, zwraca go
do specjalisty ds. prawno-organizacyjnych, ze stosowng adnotacja o sposobie zatatwienia
sprawy. Pozytywnie zaopiniowany projekt uchwaly Senatu trafia do sekretarza Senatu
najpézniej na 7 dni przed planowanym posiedzeniem Senatu, przy odpowiednim
zachowaniu procedury okreslonej w ust. 7

. Specjalista ds. prawno-organizacyjnych przekazuje finalng wersj¢ projekty aktu prawnego
do Biura Radcow Prawnych, celem opatrzenia go stosowng parafg akceptacyjng.
Zaakceptowany projekt aktu prawnego przekazywany jest przez Biuro Radcow Prawnych
do Biura Rektora lub odpowiednio do Biura Kanclerza, ktore po nadaniu metryki aktu,
przekazuje projekt do podpisu Rektora lub Kanclerza. W przypadku dezaprobaty, radca
prawny wyznaczony przez koordynatora radcow sporzadza opini¢ o odmowie akceptacji
projektu. Drobne korekty, literowki, czy inne braki projektu aktu dajace si¢ usunaé, Radca
Prawny nanosi, bez sporzadzania odr¢bnej opinii.

. Pisma okoélne oraz komunikaty rektora lub kanclerza wydawane sa bezposrednio przez
uprawnione podmioty z pominigciem procedury okreslonej w ust. 1-7.

. Podejmowanie uchwal przez Rady Wydzialow oraz wydawanie zarzadzen przez
Dziekanow regulujg odrebne przepisy wewnetrzne Akademii.

Rozdzial 111

Projekt wewnetrznego aktu prawnego powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) logo Akademii rozmieszczone zgodnie z ustalonymi w Akademii zasadami odrgbnymi;
2) tytut dokumentu wraz z okreSleniem rodzaju aktu prawnego oraz podmiotu
wydajacego akt prawny;
3) okreslenie przedmiotu aktu prawnego (przedmiot aktu okreSla si¢ mozliwie
najzwie¢zlej, jednakze w sposdb adekwatnie informujacy o jego tresci);
4) podstawe prawng wnioskowanego aktu prawnego;
5) okreslenie zawarto$ci merytorycznej aktu prawnego;



6) przepisy koncowe, w tym: wskazanie osob i/lub jednostek odpowiedzialnych za
wykonanie aktu prawnego, okreslenie daty wejscia w zycie aktu prawnego, a takze w
razie koniecznosci wskazanie przepisow przejsciowych lub dostosowujacych oraz
przepisy uchylajace lub zmieniajgce, jezeli dany akt prawa wewnetrznego reguluje
dziedzing spraw uprzednio unormowang przez inny akt prawa wewnetrznego;

7) miejsce na podpis uprawnionego podmiotu;

8) okreslenie zakresu kolportazu;

9) parafy radcy prawnego z datg oraz imienng pieczgcia.

Przepisowi o wejSciu w zycie aktu wewngtrznego mozna nadaé w szczegdlnosci
nastepujace brzmienie:

1) wchodzi w Zycie po uplywie .... (ilos¢ dni np.: 14) dni od dnia ogloszenia,

2) wchodzi w Zycie po uplywie ..... (dni, tygodni, miesigcy, lat) od dnia ogloszenia,

3) wchodzi w Zycie pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu ogloszenia,
4) wchodzi w Zycie z dniem ... (dzien oznaczony kalendarzowo),
5) wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

W przepisach przejSciowych rozstrzyga si¢ w szczegdlnosci:

1) sposob zakonczenia postgpowan bedacych w toku (wszczetych w  czasie
obowigzywania dotychczasowych przepisow 1 niezakonczonych ostatecznie do dnia ich
uchylenia), skuteczno$¢ dokonanych czynno$ci procesowych oraz organy wtasciwe do
zakonczenia postgpowania i terminy przekazania im spraw;

2) czyiw jakim zakresie utrzymuje si¢ czasowo w mocy instytucje prawne zniesione przez
nowe przepisy;

3) czy zachowuje si¢ uprawnienia i obowigzki oraz kompetencje powstale w czasie
obowigzywania uchylanych albo wczesniej uchylonych przepiséw oraz czy skuteczne
sg czynno$ci dokonane w czasie obowigzywania tych przepisow; sprawy te reguluje si¢
tylko w przypadku, gdy nie chce si¢ zachowaé powstatych uprawnien, obowigzkéw lub
kompetencji albo chce si¢ je zmieni¢ albo tez gdy chce si¢ uzna¢ dokonane czynnosci
za bezskuteczne;

4) czy i w jakim zakresie stosuje si¢ nowe przepisy do uprawnien i obowiagzkoéw oraz do
czynnosci, o ktérych mowa w pkt 8) lit. ¢);

5) w razie koniecznosci w akcie wewnetrznym wprowadza si¢ przepisy o wygasnigciu
mocy obowigzujacej przepisoa.w dotychczasowych;

Podstawowa jednostka redakcyjna wewnetrznych aktéw prawnych jest paragraf

,,§".Paragraf moze by¢ dzielony na ustepy ,,ust.", ustepy na punkty ,,pkt", punkty na litery

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

1) Paragraf - oznaczony symbolem ,,§" oraz cyfra arabska;

2) Ustep - oznaczony cyfra arabska z kropka;

3) Punkt - oznaczony cyfra arabska z nawiasem prawej strony,

4) Litera - oznaczona matymi literami alfabetu tacinskiego, z nawiasem z prawej strony,

stosowana jako element wyliczenia w obrebie punktu;

5) Tiret - znak myslnika stosowany jako element wyliczenia w obrgbie litery.

W przypadku zaistnienia koniecznosci dokonania zmiany obowigzujacego wewnetrznego

aktu prawnego, stosowng zmiang¢ wprowadza si¢ wedlug trybu uchwalania aktow

prawnych. Zmiany, o ktorych mowa, moga by takze wprowadzone przepisem
zmieniajgcym, umieszczonym w innym akcie.

W sytuacji, gdy dany akt prawny zmieniany byt kilkakrotnie, za$ planowane zmiany

moglyby prowadzi¢ do naruszenia konstrukcji aktu prawnego, badz prowadzityby do



10.

11.

12.

13.

14.

15.

naruszenia przejrzystosci badz spdjnosci dokumentu, opracowuje si¢ nowy projekt, w

ktérych dokonuje si¢ uchylenia aktéw prawnych dotychczas obowiazujacych.

Jesli wewnetrzny akt prawny byl wielokrotnie nowelizowany, ale bez naruszenia jego

spojnosci lub gdy zmiany nie byty istotne, a takze, gdy jest to wskazane ze wzgledu na

czytelnos¢ aktu, oglasza si¢ jego tekst jednolity.

Przepisy wewngtrznego aktu prawnego zmienia si¢ przepisem wyraznie wskazujacym

dokonywane zmiany.

Jezeli do obowigzujacego wewngtrznego aktu prawnego dodaje si¢ nowe jednostki

redakcyjne, zachowuje si¢ dotychczasowa numeracje, dodajac do numeru nowej jednostki

redakcyjnej matg literg alfabetu tacinskiego bez polskich znakow, z zachowaniem ciggtosci

alfabetycznej.

Kazda jednostke redakcyjng zapisuje si¢ od nowego wiersza i poprzedza jej oznaczeniem

umieszczonym w tym samym wierszu.

W ramach redakcji wewnetrznych aktow prawnych dopuszcza si¢ podzial aktu na rozdziaty

badZ podrozdzialy lub podtytutu, jezeli przy§wieca temu cel uporzadkowania tresci aktu.

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

adresatow zawartych w nich norm wyrazaty intencje prawodawcy.

Zdania w akcie wewnetrznym redaguje si¢ zgodnie z powszechnie przyjetymi regutami

sktadni jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie ztozonych.

W ustawie nalezy postugiwac si¢ poprawnymi wyrazeniami jezykowymi (okresleniami) w

ich podstawowym 1 powszechnie przyjetym znaczeniu.

Tworzac wewngtrzne przepisu Akademii nalezy unika¢ postugiwania sie:

1) okresleniami specjalistycznymi (profesjonalizmami), jezeli maja odpowiedniki w
jezyku powszechnym;

2) okres$leniami lub zapozyczeniami obcojezycznymi, chyba ze nie majg doktadnego
odpowiednika w jezyku polskim;

3) nowo tworzonymi poj¢ciami lub strukturami jezykowymi (neologizmami), chyba ze w
dotychczasowym stownictwie polskim brak jest odpowiedniego okreslenia.



