Wyzsza Szkola Stosunkdw

Miedzynarodowych

WSSMiIA i Amerykanistyki w Warszawie

Zarzadzenie Rektora Nr 02/09/2024 z dnia 24.09.2024 r.
w sprawie zasad przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktow normatywnych w W

Wyzszej Szkole Stosunkow Miedzynarodowych i Amerykanistyki w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1571.) oraz § 17 ust. 5 pkt 20 Statutu Wyzszej Szkoty
Stosunkow Migdzynarodowych i Amerykanistyki w Warszawie, zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1. Przepisy ogolne
§ 1.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktow
normatywnych w Wyzszej Szkole Stosunkow Migdzynarodowych i Amerykanistyki w
Warszawie.

§ 2.

1. Rodzaje aktow wewnetrznych normatywnych i podmioty upowaznione do ich wydawania
w Wyzszej Szkole Stosunkow Miedzynarodowych 1 Amerykanistyki w Warszawie
wydawane nastepujace akty wewnetrzne:

1. uchwaly Senatu;

2. zarzadzenia Rektora;

3. zarzadzenia, upowaznionych do ich wydawania, dyrektorow jednostek ogolnych.
§ 3.

1. Nadzoér nad przygotowywaniem i wydawaniem aktéw wewnetrznych, 0 ktorych mowa
w § 2 pkt 1-3— sprawuje Rektor Uczelni. .

Rozdzial 2. Budowa i sposob redakcji aktu wewnetrznego
§4
1. Akt wewnetrzny zawiera:

1. tytul, w ktorym oznacza si¢ forme¢ aktu, jego numer (w formacie numer
aktu/miesigc/rok), nazwe podmiotu wydajgcego akt, date wydania aktu oraz opisowe
okreslenie jego przedmiotu rozpoczynajace si¢ od zwrotu ,,w sprawie”, zastrzezeniem
§ 9 ust. 2;

2. podstawe¢ prawna, wyrazong Zwrotem:

1. ,Na podstawie (...) — uchwala sie, co nastepuje: (...)” —w przypadku uchwaty,

2. ,Napodstawie (...) — zarzadza si¢, co nastepuje: (...)” — w przypadku zarzadzenia.
Przepis ustawy, Statutu Wyzszej Szkoty Stosunkow Migdzynarodowych
I Amerykanistyki w Warszawie lub innego aktu stanowigcego wskazywang
podstawe prawna powinien okresla¢ podmiot wlasciwy do wydania aktu
wewnetrznego, rodzaj aktu oraz ogolnie zakres spraw, ktore w akcie musza albo
moga zosta¢ uregulowane;

3. przepisy merytoryczne:



1. ogo6lne — okreSlajace w szczegdlnosci zakres spraw regulowanych aktem oraz
podmiotoéw, ktorych akt dotyczy, lub spraw i podmiotow wytaczonych spod
regulacji aktu, a takze objasnienia uzytych w akcie okreslen i skrotow
(stowniczek),

2. szczegotowe:

1. materialne, w tym okreslajace podmioty odpowiadajace za wykonanie
przepisoéw aktu oraz podmioty nadzorujace wykonywanie przepisow aktu,]
2. ustrojowe,
3. proceduralne;
4. przepisy przejsciowe | dostosowujace;
5. przepisy koncowe:
1. uchylajace przepisy dotychczas regulujace dany zakres spraw,
2. okreslajace termin wejscia aktu w zycie.
. Akt wewnetrzny szczegoélnie istotny dla organizacji i funkcjonowania Wyzszej Szkoty
Stosunkéw Migdzynarodowych 1 Amerykanistyki w Warszawie moze zawiera¢ roOwniez
preambute (uroczysty wstep).
§5.
. Akt wewngtrzny powinien wyczerpujaco regulowaé dang dziedzing spraw.
Przepisy aktu wewngtrznego redaguje si¢ zwigzle i Syntetycznie, unikajac nadmiernej
szczegblowosci.
Przepisy aktu wewngtrznego redaguje si¢ tak, aby doktadnie i w sposob zrozumiaty dla
adresatow zawartych w nich norm wyrazaly intencje podmiotu wydajacego akt.
§ 6.
Zdania w akcie wewnetrznym redaguje si¢ zgodnie z powszechnie przyjetymi regutami
sktadni jezyka polskiego, unikajac zdan wielokrotnie ztozonych.
. W akcie wewnetrznym nalezy postugiwaé si¢ poprawnymi wyrazeniami jezykowymi
(okresleniami) w ich podstawowym i powszechnie przyjetym znaczeniu.
Do oznaczenia jednakowych poje¢ w akcie wewnetrznym uzywa si¢ jednakowych okreslen,
a réznych poje¢ nie oznacza si¢ tymi samymi okresleniami.
. W akcie wewnetrznym pojecia oznacza si¢ takimi samymi okresleniami, ktore sg uzywane
w ustawie, rozporzadzeniu oraz Statucie i innych obowigzujacych aktach wewngtrznych.
§7.
. Kazdg samodzielng mysl (kazde samodzielne postanowienie) aktu wewnetrznego ujmuje
si¢ w paragraf. Jezeli my$l lub postanowienie wyraza zespot zdan, dokonuje si¢ podziatu
zdan na ustgpy.
. W obrebie paragrafu lub ustegpu mozna dokona¢ wyliczenia, wprowadzajac punkty,
a w dalszej kolejnosci litery oraz tiret oznaczone symbolem ,,—”.
. W przypadku gdy akt wewngtrzny reguluje obszerny zakres spraw lub w celu
systematyzacji przepisow aktu paragrafy mozna grupowa¢ W rozdzialy, a rozdzialy
—w dzialy.
§ 8.
Jezeli zachodzi potrzeba osiggniecia skrotowosci tekstu aktu wewnetrznego lub
zapewnienia spdjnosci regulacji takiego aktu, w akcie mozna poshuzy¢ si¢ odestaniami
do innych przepisow prawnych.
. Akt wewnetrzny moze zawiera¢ zalaczniki. Odestania do zalagcznikow ujmuje si¢
w paragraf . W zatacznikach zamieszcza si¢ w szczegolnosci wykazy, wykresy, wzory,
tabele i opisy o charakterze specjalistycznym.
§9.

. Zmiana (nowelizacja) aktu wewngtrznego polega na uchyleniu niektorych jego przepisow,



zastgpieniu niektérych jego przepisOw przepisami o innej tresci lub brzmieniu lub na
dodaniu do niego nowych przepisow. Projekt nowelizacji aktu przygotowuje jednostka
organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie projektu aktu.

. W tytule aktu zmieniajgcego okreslenie przedmiotu aktu rozpoczyna si¢ od zwrotu:

1. ,,zmieniajgca uchwate w sprawie (...)” — w przypadku uchwaty,

2. ,zmieniajgce zarzadzenie W sprawie (...)” — w przypadku zarzadzenia

— pomijajgc nazwe¢ podmiotu, ktory wydat zmieniany akt i date wydania tego aktu.

Tekst jednolity aktu wewngtrznego, oglasza Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie projektu aktu.

Rozdzial 3. Procedura przygotowywania i wydawania aktow wewnetrznych
§ 10.
Projekt aktu wewnetrznego przygotowuje si¢ z nalezytg starannoscig i zgodnie z przepisami
niniejszego zarzadzenia.
§11.
. Na polecenie podmiotu wydajacego akt wewnetrzny projekt aktu przygotowuje jednostka
organizacyjna podlegajaca temu podmiotowi, do ktorej zadan nalezy dziedzina spraw
objetych zakresem projektowanego aktu.
Polecenie przygotowania projektu aktu wewngtrznego moze zosta¢ wydane réwniez na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.
Jesli zakres projektowanego aktu wewngtrznego dotyczy spraw nalezacych do zadan
roznych jednostek organizacyjnych, podmiot wydajacy akt wyznacza jednostke
odpowiedzialng za przygotowanie projektu albo powotuje komisj¢ dorazng w celu
przygotowania projektu.
§ 12.
Przygotowanie projektu aktu wewnetrznego jednostka organizacyjna lub komisja dorazna
odpowiedzialna za przygotowanie projektu, w porozumieniu z podmiotem wydajacym akt,
poprzedza:
1. okresleniem obowigzujacego stanu prawnego;
2. uzasadnieniem koniecznosci wydania aktu, w tym wskazaniem celow, jakie zamierza
si¢ 0siggng¢ poprzez wydanie aktu;
3. okresleniem przewidywanych skutkéw wydania aktu.
Do przygotowanego projektu aktu wewnetrznego dotacza si¢ uzasadnienie.
§ 13.
Projekt zarzadzenia, przed przedtozeniem do podpisu Rektorowi , wymaga:
1. zaakceptowania przez osobg, do ktorej zakresu obowigzkow nalezy nadzor
nad wykonywaniem przepisow aktu;
2. zasiggnigcia opinii  kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktorych zadan
dotyczy tres¢ projektu;
3. zasiegnigcia opinii zwigzkow zawodowych— jezeli przepisy odrgbne tak stanowia;
4. zasiegniecia opinii samorzadu studenckiego— jezeli przepisy odrebne tak stanowig.
Rektor moze rowniez skierowaé projekt zarzadzenia, w celu zasiegnigcia opinii,
W szczegdlnosci do Senatu lub wlasciwych komisji.
§ 14.
. Uchwaly Senatu sg wydawane zgodnie z przepisami Statutu oraz Regulaminem Senatu
Wyzszej Szkoty Stosunkéw Miedzynarodowych i Amerykanistyki w Warszawie.
Do projektow uchwat Senatu stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12 oraz § 13 ust. 1.
Przedtozenie projektu uchwaty pod obrady Senatu nalezy poprzedzi¢ zasiggni¢ciem opinii
wlasciwych komisji uczelnianych lub senackich.



§ 15.
. Za zgodno$¢ z prawem wydawanych wiasnych zarzadzen odpowiedzialno$¢ ponosi
odpowiednio upowazniony dyrektor jednostki.
. Rejestry aktoéw wewnetrznych, o ktorych mowa w ust. 1, sa prowadzone na stronach
internetowych witasciwych jednostek organizacyjnych.
. Upowazniony przez dyrektora jednostki pracownik jednostki dokonuje raz w roku
sprawdzenia wszystkich wydanych w jednostce aktéw wewnetrznych pod wzgledem ich
aktualno$ci i sporzadza z tej czynnos$ci protokot.

§ 16.
. Projekty aktow wewnetrznych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, wymagajg akceptacji przez
radce prawnego Wyzszej Szkoly Stosunkoéw Miedzynarodowych 1 Amerykanistyki
w Warszawie pod wzgledem formalno-prawnym (opinia prawna).
Projektowi zarzadzenia Rektora nadaje si¢ numer, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1,
a nastepnie przedktada projekt do podpisu Rektorowi.
Przyjetej uchwale Senatu nadaje si¢ nadaje numer, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1,

a nastepnie przedktada projekt do podpisu przewodniczacemu Senatu.
§ 17.

. Akty wewngtrzne sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Wyzszej Szkoty
Stosunkéw Miedzynarodowych i Amerykanistyki w Warszawie.

Za publikacje oraz rejestracje aktow wewnetrznych W sposéb, 0 ktérym mowa
w ust. 1, odpowiada Kierownik Dziekanatu.

Rozdzial 4. Przepisy koncowe
§ 22.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



