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REKTOR
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 06/2014
z dnia 12 marca 2014 roku
w sprawie zasad tworzenia aktow prawnych w UMFC

Dziatajgc na podstawie
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie Za-
sad techniki prawodawczej (Dz. U. nr 100 poz. 908),
- §46 ust. 4 Statutu UMFC (t. .z dn. 25 czerwca 2013 r. ze zm.)
wprowadza sie zasady tworzenia aktéw prawnych w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka

Chopina.

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. System wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie Muzycznym

Fryderyka Chopina stanowig:
1) uchwaty, stanowiska,
2) zarzadzenia, komunikaty i obwieszczenia.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) uchwale lub stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ akt prawny rozstrzygajacy sprawy
zastrzezone do kompetencji senatu przez przepisy ustawy i statutu UMFC - uchwalony
przez Senat UMFC i wprowadzony przez Rektora,
2) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumiec akt prawny, wydany przez Rektora, regulujacy
sfere dzialalnosci uczelni niezastrzezong odrebnymi przepisami do kompetencji innych
organdw UMFC lub Kanclerza, a w szczego6lnosci w zakresie struktury organizacyjnej, po-
dziatu kompetencji, ustalania zasad i procedur dziatania oraz realizowania powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawnych,
3) komunikacie - nalezy przez to rozumiec¢ akt prawny wydany przez Rektora lub Kancle-

rza UMFC, majacy charakter informacyjny, wyjasniajacy, porzadkujacy informacje w ob-



szarach dziatalnos$ci UMFC, nalezacych odpowiednio do kompetencji Rektora lub Kancle-
rZa,
4) obwieszczeniu - nalezy przez to rozumie¢ akt prawny wydany przez Rektora, majacy
charakter oficjalnych informacji waznych dla spotecznosci UMFC; obwieszczeniem rektor
oglasza m. in. teksty jednolite wewnetrznych aktéw prawnych, a takze prostuje oczywiste
pomytki drukarskie wewnetrznych aktéw normatywnych.
2. Akt prawny zawiera:
1) Cze$¢ nieoznaczong Zadng z jednostek wskazanych w pkt 3, ktéra zawiera:
a) oznaczenie rodzaju aktu (np. uchwatla, zarzadzenie),
b) kolejny numer,
) oznaczenie organu, ktéry wydaje akt,
d) date wydania /uchwalenia,
e) okreslenie przedmiotu aktu (,w sprawie...”),
f) podstawe prawng wydania danego aktu,
g) preambute (stosowang w aktach prawnych szczeg6lnego znaczenia)
2) czes¢ oznaczong okres$long jednostkg wymieniong w pkt. 3, ktéra zawiera:
a) przepisy merytoryczne (tre$¢ regulujgca zagadnienie),
b) oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza sie wykonanie postanowien,
c) ewentualne przepisy uchylajace,
d) termin wej$cia w Zycie uregulowan w nim zawartych (vacatio legis)
3. Jednostkami aktu prawnego s3: paragraf, ustep, punkt, litera, tiret, ktére stosuje sie w na-
stepujacej kolejnosci:
1) paragraf - symbol ,§”;
2) ustep - cyfra arabska z kropka;
3) punkt - cyfra arabska z nawiasem;
4) litere - litere alfabetu facinskiego z nawiasem;
5) tiret - znak mys$lnika ,-".

4. TreS¢ wewnetrznego aktu normatywnego moze by¢ podzielona na rozdziaty tematyczne.

Uchwaly i stanowiska Senatu
§ 2. 1. Projekty uchwat Senatu opracowuja Biuro Rektora i Senatu przy wspétudziale pracow-

nikéw, do ktérych zakresu dziatania nalezy zagadnienie stanowiace przedmiot regulacji.



2. Projekt uchwaty jest kierowany do radcy prawnego celem stwierdzenia zgodno$ci z obo-
wigzujacymi przepisami.

3. Kierownik Biura Rektora i Senatu wtgcza projekt do materiatow na posiedzenie Senatu.

4. Po uchwaleniu przez Senat uchwata jest rejestrowana w elektronicznym rejestrze uchwat w
Biurze Rektora i Senatu.

5. Rejestracja polega na nadaniu kolejnego numeru i wpisaniu do rejestru czesci kazdej
uchwatly lub stanowiska, nieoznaczonej jednostka aktu prawnego

6. Zarejestrowany egzemplarz uchwaty podpisywany jest przez Przewodniczacego Senatu
i wigczany do akt wraz z zatgcznikami.

7. Dokumentacja zgromadzona w trakcie procesu tworzenia uchwaty przechowywana jest w
Biurze Rektora i Senatu.

8. Stanowiska Senatu redaguje, rejestruje i daje do podpisu Rektorowi Biuro Rektora i Senatu.

Zarzadzenia i komunikaty/obwieszczenia Rektora

§ 3. 1. Projekty zarzadzen i komunikatéw i obwieszczen Rektora wraz z zatgcznikami opra-
cowuja:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych, do ktérych zakresu dziatania nalezy zagadnie-

nie stanowigce przedmiot regulacji,

2) pracownik wyznaczony przez Rektora lub Kanclerza.
2. Projekt zarzadzenia lub komunikatu/obwieszczenia przesytany jest w wersji elektroniczne;j
na adres Biura Rektora i Senatu.
3. Projekt w wersji papierowej musi by¢ podpisany przez jego autora.
4. Pracownik Biura Rektora i Senatu przyjmujacy projekt zarzadzenia lub komunika-
tu/obwieszczenia w wersji papierowej:

1) wpisuje na projekcie date wptywu,

2) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci projektu z obowigzujacymi przepisami,

3) dokonuje redakcji brzmienia aktu prawnego.
5. Zredagowany projekt zarzadzenia lub komunikatu/obwieszczenia przekazywany jest radcy
prawnemu celem stwierdzenia jego zgodnoS$ci z obowigzujacymi przepisami.
6. Po uzyskaniu pozytywnej opinii prawnej i dokonaniu ewentualnych zmian zaproponowa-
nych przez radce prawnego, kompletny projekt przekazywany jest osobom opracowujacym

akt prawny.



7. Po przygotowaniu ostatecznej redakcji, osoby przygotowujgce zarzadzenie lub komuni-
kat/obwieszczenie przekazujg je do kierownika Biura Rektora i Senatu, celem przedtozenia
tego dokumentu Rektorowi do podpisu.

8. Podpisane zarzadzenie lub komunikat/obwieszczenie podlega rejestracji wedtug zasad
okreslonych w § 2 ust. 4.

9. Dokumentacja zgromadzona w trakcie procesu tworzenia poszczegolnych aktéw przecho-

wywana jest w Biurze Rektora.

Nowelizacja
§ 4. 1. Nowelizacja aktu prawnego dokonywana jest aktem tej samej rangi.
2. Nowelizuje sie pierwotny akt prawny, a nie jego nowele poprzednio wydana.
3. Jezeli efektem ostatniej nowelizacji bylo wydanie tekstu jednolitego pierwotnego aktu, ko-
lejnych zmian dokonuje sie w odniesieniu do tekstu jednolitego.
4. Nowelizacja czeSci aktu prawnego polega na przytaczaniu tej czeSci w petnym brzmieniu,
cho¢by zmienione lub skreslone w niej byty tylko niektére wyrazy.
5. Ogtoszenie tekstu jednolitego nastepuje w formie obwieszczenia, a tekst jednolity stanowi

zalgcznik do tego obwieszczenia.

Przepisy koncowe
§ 5. 1. Jezeli przedmiot regulacji prawnej nalezy do zakresu dziatania kilku jednostek organi-
zacyjnych projekt przygotowywany jest wspdlnie przez kierownikéw tych jednostek lub wy-
typowanych przez nich pracownikow.
2. Teksty aktéw prawnych wraz z zatgcznikami oglaszane s3a na stronie internetowej UMFC
(BIP).
3. Za realizacje postanowien niniejszego zarzadzenia odpowiadaja Kanclerz i kierownik Biura
Rektora i Senatu.
4. Zarzadzenie niniejsze dotyczy takze aktéw prawnych wydawanych przez dziekanow i kanc-
lerza UMFC.

5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po 7 dniach od daty jego ogloszenia.




