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Zatacznik do Zarzadzenia nr 11
Rektora PK z dnia 3 marca 2011 .

Zasady opracowywania, wydawania i rozpowszechniania
wewnetrznych aktéw normatywnych
na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki

§1

Wewnetrznymi aktami normatywnymi na Politechnice Krakowskiej sa:
1) akty ogélnouczelniane:

a) uchwaty senatu,

b) zarzadzenia rektora,

c) polecenia stuzbowe rektora lub kanclerza,

d) komunikaty rektora lub kanclerza.
2) akty wydziatowe:

a) uchwaty rad wydziatéw,

b) komunikaty dziekandw.

§2
Senat PK podejmuje uchwaty w sprawach zastrzezonych do jego kompetenciji przepisami
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i Statutu PK.
W sprawach zastrzezonych do kompetencji rad wydziatéw, przewidzianych przepisami
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutem PK i wewnetrznymi aktami
normatywnymi obowigzujgcymi na PK, uchwaty podejmuje wtasciwa rada wydziatu.
Projekt uchwaty senatu i rady wydziatu opracowuje jednostka organizacyjna (zwana dalej
wnioskodawcg), do zakresu dziatania ktorej nalezy przedmiot uchwaty.
Projekt uchwaty senatu winien by¢ podpisany przez wnioskodawce oraz zaopiniowany
przez radce prawnego, a w razie potrzeby — przez kwestora, wtasciwe jednostki
organizacyjne i wkasciwg komisje.
Projekt uchwaty senatu i rady wydzialu dotyczacej regulamindéw jednostek
organizacyjnych powinien by¢ zaopiniowany dodatkowo przez Dziat Organizacyjny.
Ostateczny projekt uchwaty senatu, zawierajgcy opinie podmiotéw wymienionych w ust.
4-5, wnioskodawca przedktada do sekretarza rektora.
Uchwaly senatu podpisuje rektor. Uchwaty rad wydziatu podpisuje dziekan.
Uchwaty wchodzg w zycie z dniem ich podjecia lub z dniem okreslonym w uchwale.
Uchwaly senatu stanowig zatgcznik do protokotu posiedzenia senatu i sg publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej Politechniki Krakowskiej.
Ewidencje uchwat senatu prowadzi sekretarz rektora, ktéry rowniez przechowuje ich
oryginaty wraz z materiatami zrodtowymi.
Ewidencje aktow wydziatowych (uchwat rad wydziatu oraz komunikatow dziekana)
prowadzg wskazani przez dziekandw pracownicy, ktérzy przechowujg ich oryginaty wraz
z materiatami zrodtowymi.

§3

Zarzadzenia wydaje rektor. W czasie nieobecnosci rektora zarzagdzenia wydaje prorektor

ds. nauki lub inna osoba, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

Zarzadzenia dotyczg w szczegolnosci:

1) spraw koniecznych do uregulowania na podstawie uchwat senatu lub aktow
normatywnych wyzszego rzedu,

2) wprowadzania regulamindw lub zmian do regulaminow okreslajgcych zasady
organizacji PK i jej jednostek oraz zasady funkcjonowania PK, poza regulaminami
wprowadzonymi uchwatami organéw kolegialnych PK,

3) powotywania, przeksztatcania i znoszenia jednostek organizacyjnych, zgodnie ze
Statutem PK,



4) podziatu zadah w kierownictwie PK,

5) powotywania komisji rektorskich oraz uczelnianych,

6) opisu sposobow realizacji okreslonych zadan na PK, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

7) wysokosci optat za zajecia dydaktyczne, wysokosci optat za korzystanie z miejsc
w domach studenckich i innych cennikow.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego tresci.

Zarzadzenie obowigzuje w okresie wskazanym w zarzadzeniu lub do czasu jego

odwotania innym zarzgdzeniem. Zarzgdzenie obowigzuje catg spotecznos¢ akademicka.

§4
Polecenia stuzbowe wydaje rektor.
W czasie nieobecnosci rektora polecenia stuzbowe wydaje prorektor ds. nauki lub inna
osoba, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Polecenia stuzbowe, w zakresie nadzoru nad administracjg i gospodarka, moze wydawac
réwniez kanclerz.
Polecenie stuzbowe wydawane jest w celu realizacji okreslonej sprawy lub zalecen
pokontrolnych organdw wewnetrznych oraz zewnetrznych (np. NIK, PIP, UKS, ZUS), w
okreslony sposéb i w okreSlonym terminie, z podaniem osoby Iub jednostki
odpowiedzialnej za wykonanie polecenia.
Polecenie stuzbowe obowigzuje osoby lub pracownikéw tych jednostek organizacyjnych,
do ktérych zostato skierowane, lub wymienionych w poleceniu.
Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego
tresci.

§5
Rektor wydaje komunikaty dotyczgce wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
PK.
W czasie nieobecnosci rektora komunikaty wydaje prorektor ds. nauki lub inna osoba, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Komunikaty, w zakresie nadzoru nad administracjg i gospodarkg, moze wydawac
réwniez kanclerz.
Komunikaty dotyczace spraw zwigzanych z funkcjonowaniem danego wydziatu moze
wydawac rowniez dziekan.
Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania lub z dniem wskazanym w jego tresci.

§6
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego (zarzadzenia rektora,
polecenia stuzbowego rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza) nalezy do
obowigzkow tej jednostki, ktdrej zakres dziatania obejmuje sprawy, ktérych ma dotyczyé
akt normatywny. Jednostka opracowuje akt normatywny z inicjatywy wiasnej, na
polecenie wtadz PK lub bezposredniego przetozonego jednostki. Z wnioskiem o
opracowanie lub nowelizacje projektu aktu normatywnego moze rowniez wystgpi¢ Dziat
Organizacyjny.
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego (zarzgdzenia rektora,
polecenia stuzbowego rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza), ktérego
tematyka obejmuje zakres dziatania kilku jednostek, nalezy do obowigzkow tej jednostki,
ktora jest wiodgca w zakresie realizacji lub koordynacji spraw regulowanych aktem lub
tej, ktora otrzymata polecenie opracowania projektu. Projekty aktéow normatywnych moga
by¢ réwniez opracowane przez zespoty robocze powotane przez rektora.
Projekt wewnetrznego aktu normatywnego (zarzadzenia rektora, polecenia stuzbowego
rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza) winien by¢ podpisany przez
autora projektu oraz przez kierownika jednostki przygotowujgcej projekt lub czionkéw
zespotu roboczego przygotowujgcego projekt.



Projekt wewnetrznego aktu normatywnego (zarzadzenia rektora, polecenia stuzbowego
rektora lub kanclerza, komunikatu rektora lub kanclerza) nalezy przekaza¢ do Dziatu
Organizacyjnego, ktory:

1) sprawdza projekt pod wzgledem formalno-prawnym,

2) przekazuje do zaopiniowania, w miare potrzeb: kwestorowi, radcy prawnemu,
zwigzkom zawodowym dziatajgcym na Politechnice Krakowskiej, audytorowi
wewnetrznemu lub innym opiniodawcom,

3) dokonuje, wspdlnie z autorami, ostatecznej redakcji uwzgledniajgcej opinie
i sporzadza oryginat,

4) nadaje sygnatury i przedktada do podpisu rektorowi lub kanclerzowi, wraz z
materiatami zrédtowymi,

5) po podpisaniu przekazuje do druku oraz do Biuletynu Informaciji Publicznej PK.

§7
Podstawg do wydania i rozpowszechnienia na Politechnice Krakowskiej wewnetrznego
aktu normatywnego jest jego podpisany oryginat.
Wewnetrzne akty normatywne wydaje sie¢ z zachowaniem kolejnych numerow ze spisu
spraw w danym roku kalendarzowym.

§8
Wewnetrzne akty normatywne ogdlnouczelniane publikowane sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Politechniki Krakowskiej, w zaktadce Prawo uczelniane. Druki i formularze
stanowigce zatgczniki do wewnetrznych aktéw normatywnych umieszcza sie dodatkowo
w Serwisie Informacyjnym Pracownikow PK.
Wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia rektora, polecenia stuzbowe rektora lub
kanclerza, komunikaty rektora Ilub kanclerza) jednostki organizacyjne odbierajg w
Dzienniku Podawczym, w liczbie podanej w rozdzielniku.
Ewidencje wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia rektora, polecenia stuzbowe
rektora lub kanclerza, komunikaty rektora lub kanclerza) oraz komplety oryginatéw aktéw
wraz z materiatami zrédtowymi prowadzi oraz przechowuje Dziat Organizacyjny.

§9
Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za zapoznanie si¢ podlegtych
pracownikdw z wewnetrznymi aktami normatywnymi w sposob przyjety w danej
jednostce.
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg zna¢ wewnetrzne akty normatywne obwigzujgce na
PK, w szczegdlnosci dotyczace jednostki organizacyjnej, w ktérej pracuja.
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