Zarzadzenie Nr 18
Rektora Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie
z dnia 25 lutego 2021 r.
w sprawie procedury tworzenia i oglaszania wewnetrznych aktow normatywnych

w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

Na podstawie § 20 ust. 2 i 4 Statutu Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

zarzadza si¢, co nastepuje:

Informacje ogdlne

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okre§la zasady opracowywania, redagowania, uzgadniania,
opiniowania i procedowania wewngtrznych aktow normatywnych w Szkole Gléwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie (zwanej dalej ,,Uczelnig” lub ,,SGGW?”), rodzaje
tych aktow, organy uprawnione do ich wydawania oraz zasady ich oglaszania.

2. W Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie wydawane sg nastgpujace akty
normatywne:

1) uchwaty Senatu;

2) zarzadzenia Rektora;

3) pisma okolne Rektora;

4) pisma okolne Kanclerza;

5) uchwaly Rady Uczelni;

6) uchwaty Rad Dyscyplin;

zwane dalej wewnetrznymi aktami normatywnymi.

3. Wewngtrzne akty normatywne SGGW, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane
sa na podstawie Statutu Uczelni oraz przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

4. Uchwaty Senatu podejmowane s3 w zakresie spraw zastrzezonych do kompetencji
tego organu przez przepisy Statutu Uczelni lub przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego 1 w tym zakresie s3 wigzace dla wszystkich czlonkéw spolecznosci
akademickiej SGGW 1 innych organdéw Uczelni.

5. Zarzadzenia Rektora regulujg sferg dziatalnosci Uczelni niezastrzezong przepisami Statutu
Uczelni, odrebnymi wewnetrznymi aktami normatywnymi SGGW lub przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego do kompetencji innych organdw Uczelni 1s3 wigzace
dla wszystkich cztonkow spotecznosci akademickiej SGGW i innych organdéw Uczelni.

6. Pisma okolne Rektora i1 pisma okoélne Kanclerza maja charakter informacyjny,
instrukcyjny, interpretacyjny, porzadkowy lub tez polecen stuzbowych, w obszarach
dziatalnosci Uczelni nalezacych odpowiednio do kompetencji Rektora lub Kanclerza.

7. Uchwaty Rady Uczelni i Uchwaly Rad Dyscyplin wydawane sa w zakresie spraw
zastrzezonych do kompetencji tych organow przez przepisy Statutu Uczelni, odrgbnych
wewnetrznych aktow normatywnych SGGW lub przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego.



—_

Zasady redagowania wewnetrznych aktow normatywnych

§2

Wewngetrzne akty normatywne nalezy redagowaé w sposob czytelny i zrozumiaty
dla adresatéw. Uktad aktu powinien by¢ przejrzysty.

Przy sporzadzaniu wewngetrznych aktow normatywnych nalezy stosowac¢ jednolitg forme
okreslong we wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wewnetrzne akty normatywne powinny by¢ napisane w formacie A4, z marginesami
2,5 cm, czcionkg Times New Roman 12 pkt.

Wszystkie strony aktu normatywnego nalezy ponumerowal, jezeli zawieraja wigcej
niz 1 strong.

W wewngetrznych aktach normatywnych nie nalezy powtarzaé tresci innych aktow
normatywnych, chyba ze jest to niezbedne dla zapewnienia czytelnosci 1 zrozumiatosci
aktu.

Wewngetrzne akty normatywne moga zawierac¢ zalaczniki stanowigce ich integralng czgs¢,
to jest miedzy innymi regulaminy, instrukcje, procedury, wykazy, tabele. Na pierwszej
stronie kazdego zalacznika w prawym goérnym rogu umieszcza si¢ zwrot: ,, Zalgcznik
nr..... do ... (nazwa i numer aktu)”.

§3
Wewngetrzny akt normatywny sktada si¢ z nastgpujacych elementow:
1) tytut aktu wraz z okresleniem:

a) rodzaju aktu prawnego wraz z numerem ewidencyjnym
(uchwata/zarzqdzenie/pismo okolne nr ... ... ),

b) nazwy podmiotu uchwalajacego/wydajacego akt, wuzytej w dopehiaczu
(Senatu/Rektora/Kanclerza/Rady Uczelni/Rady Dyscypliny ...), z dodaniem pelnej
nazwy Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

c) daty wydania aktu (z dnia ... - dzien okre$la si¢ cyframi arabskimi, miesigc
stownie, rok cyframi arabskimi z literg ,,r.” jako skrotem wyrazu ,,rok”);

2) okreslenie przedmiotu aktu (w sprawie...);
3) podstawa prawna aktu;
4) przepisy merytoryczne tj.:

a) okreslenie zakresu spraw regulowanych wewnetrznym aktem normatywnym,

b) okreslenie sposobu zachowania si¢ w  okreslonych okolicznosciach
adresatow/podmiotow, ktorych te unormowania dotycza,

c) okreslenie sposobu postgpowania uczestnikéw procedur, ich prawa i obowiazki
w danym postepowaniu,

d) przepisy ustrojowe — w przypadkach, gdy akt normatywny dotyczy utworzenia
lub likwidacji jednostek organizacyjnych, okresla ich zadania 1 kompetencje,
organizacj¢ 1 podleglosc,



e) w uzasadnionych przypadkach - przepisy: zmieniajace', przejSciowe?,
dostosowujgce?;

5) przepisy koncowe, w tym wskazanie os6b i/lub jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za wykonanie postanowien aktu, a takze za kontrolg i nadzér nad
jego wykonaniem;

6) okreslenie daty wejscia w zycie aktu.

2. Na gorze pierwszej strony wewnetrznego aktu normatywnego umieszcza si¢ po srodku

1.

strony, powyzej tytutu aktu, obowiazujacy znak graficzny SGGW.

. Jednostkami redakcyjnymi aktu sa:

1) Paragraf — oznaczony symbolem § oraz cyfra arabska;

2) Ustep — oznaczony cyfra arabska;

3) Punkt — oznaczony cyfra arabska z nawiasem okraglym z prawej strony, stosowany
gdy zachodzi potrzeba wyliczenia w obrebie artykutu lub ustepu/paragrafu;

4) Litera — oznaczona matymi literami polskiego alfabetu, bez liter typowo polskich
(3,¢,0, z itp.) z nawiasem okraglym z prawej strony, stosowana jako element
wyliczenia w obrebie punktu;

5) Tiret — oznaczony krétka pozioma kreska ,,-
w obrebie litery.

2

, stosowany jako element wyliczenia

Zasady i tryb przygotowywania oraz wydawania wewnetrznych aktow
normatywnych

§ 4

Wewngetrzne akty normatywne tworzone sg z inicjatywy organdéw lub os6b uprawnionych
do ich wydania w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, jak rowniez z inicjatywy:

1) Prorektoréws;

2) Kanclerza;

3) ZastepcoOw Kanclerza;

4) Dyrektorow Instytutow;

5) Dziekanow;

6) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, innych niz wskazani w pkt. 4)-5).
Inicjatywa, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje rowniez wprowadzanie zmian w tresci
aktow.

Kierownicy jednostek administracji centralnej zglaszaja do organéw lub o0s6b
uprawnionych do wydania wewng¢trznego aktu normatywne propozycje wydania
wewnetrznego aktu normatywnego za posrednictwem Kanclerza lub Prorektora
wlasciwego dla zakresu regulacji (zwanego dalej ,,Prorektorem”).

! Przepisy zmieniajace — okreslaja, ktore przepisy zostaja skreslone, uchylone lub zmienione (§ ... otrzymuje

brzmienie)

2 Przepisy przejSciowe- zespot regut okreslajacych zakres i czas obowigzywania (stosowania) przepisow
prawnych uchylonych przez nowy akt normatywny

3 Przepisy dostosowujgce — okre$laja termin i sposob dostosowania jednostek organizacyjnych do nowego prawa

3



Prawo inicjatywy w zakresie wydania lub zmiany wewng¢trznych aktow normatywnych
dotyczacych spraw studentéw 1 doktorantéw posiadaja takze uczelniane organy
ich samorzadéw, za posrednictwem wiasciwego Prorektora.

§5

Do projektu wewnetrznego aktu normatywnego, ktory ma okresla¢ przebieg danego
procesu, moze zosta¢ zatgczona procedura postgpowania, ktorej wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Przy tworzeniu projektu wewnetrznego aktu normatywnego, w ktorym opisany przebieg

danego procesu wskazuje na konieczno$¢ utworzenia dokumentu wewngtrznego

w Uczelni (typu: pismo, formularz, notatka), wymagajacego akceptacji lub opinii wigcej

niz jednej jednostki organizacyjnej, nalezy zastosowac procedurg obiegu tego dokumentu

w oparciu o elektroniczny system obiegu dokumentdéw w rozumieniu odrgbnego

zarzadzenia Rektora SGGW w sprawie =zasad postgpowania z dokumentacja

1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SGGW w zwigzku z wdrazaniem

teleinformatycznego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)

oraz wprowadzi¢ wymog powstania tylko wersji elektronicznej takiego dokumentu

(tzn. bez konieczno$ci tworzenia wersji papierowej), z zastrzezeniem ust. 3.

Przyjecie w ramach przebiegu danego procesu obiegu dokumentéw wewngetrznych formy

papierowej jest dopuszczalne, gdy powszechnie obowigzujace przepisy prawa wymagaja

takiej formy dokumentu lub:

1) w indywidualnych sprawach kadrowo — ptacowych;

2) w zakresie danych osobowych szczegdlnej kategorii w rozumieniu art. 9 ust. 1
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy zalaczy¢ do projektu wewnetrznego

aktu normatywnego pismo zawierajace zgode Rektora SGGW na zastosowanie

w przebiegu danego procesu obiegu dokumentéw formy papierowej dokumentu

wewnetrznego oraz wskazujace na konkretng podstawe podstawng tego dziatania.

§6

W przypadku, gdy wewnetrzny akt normatywny ma zawiera¢ postanowienia dotyczace
przetwarzania danych osobowych i1 bezpieczenstwa informacji, zapisy w tym zakresie
winny zosta¢ uzgodnione pod wzgledem merytorycznym z Inspektorem Ochrony Danych
w SGGW.

W przypadku, gdy wewnetrzny akt normatywny ma dotyczy¢ kwestii finanséw Uczelni,
zapisy w tym zakresie winny zosta¢ uzgodnione pod wzgledem merytorycznym
z Kwestorem SGGW.



Projekty wewngtrznych aktow normatywnych wymagajace opinii lub uzgodnienia
ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Uczelni, przekazuje tym zwigzkom Rektor
lub wlasciwy Prorektor. Ewentualne uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi
przeprowadza podmiot uprawniony do wydania danego aktu.

Uchwaly Senatu
§7

Senat SGGW podejmuje uchwaty w zakresie swoich kompetencji przewidzianych
w Statucie Uczelni, odrebnych przepisach prawa wewngtrznego SGGW oraz prawa
powszechnego.

Projekty uchwat Senatu przygotowuja jednostki Uczelni, w ktorych zakresie obowigzkow
merytorycznych znajdujg si¢ sprawy objete przedmiotem danej uchwaty (jednostki
merytoryczne).

Projekty uchwal, przed ich skierowaniem pod obrady Senatu, sg uprzednio konsultowane
z odpowiednimi - z uwagi na przedmiot uchwaly - organami lub jednostkami Uczelni
oraz opiniowane przez wlasciwe komisje senackie wskazane przez Rektora
lub wlasciwego Prorektora.

Uchwaly Senatu podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym Rektor,
jako Przewodniczacy Senatu.

Podjete przez Senat uchwaty podlegaja wpisowi do rejestru uchwat Senatu prowadzonego
przez Biuro Organizacyjne SGGW, pod odpowiednim numerem porzadkowym nadanym
przez to Biuro.

Jednostka Uczelni przygotowujaca projekt danej uchwaly, przesyla do Biura
Organizacyjnego wypelniong Kart¢ Informacyjng Dokumentu, ktorej wzdér stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, w terminie nie dtuzszym niz dwa dni robocze
od dnia podjecia uchwaty przez Senat.

Zarzadzenia Rektora

§8

. Zarzadzenia Rektora tworzone sg z jego wlasnej inicjatywy lub z inicjatywy o0s6b

wskazanych w § 4.

2. O potrzebie wydania zarzadzenia rozstrzyga Rektor, ktory okre§la przedmiot i zakres

3.

uregulowan objetych aktem.

Projekty zarzadzen, zawierajace elementy wskazane w § 3 ust. 1, w tym propozycje
rozwigzan merytorycznych, przygotowuja kierownicy jednostek Uczelni, w ktorych
zakresie obowigzkéw merytorycznych znajdujg si¢ sprawy wymagajace unormowania
(jednostki merytoryczne), zwani dalej ,koordynatorami”, z wlasnej inicjatywy
lub na polecenie Rektora, wlasciwego Prorektora lub Kanclerza, zgodnie z procedura



okreslong w niniejszym zarzadzeniu. Koordynator odpowiedzialny jest za opracowanie

projektu aktu oraz zapewnienie niezbednych opinii i uzgodnien.

. Jezeli przedmiot regulacji nalezy do zakresu dziatania kilku jednostek merytorycznych,

projekt zarzadzenia przygotowywany jest wspolnie przez ich kierownikow, a Rektor,

wiasciwy Prorektor lub Kanclerz wskazuje sposrdd tych jednostek jednostke wiodaca.

Projekt zarzadzenia moze by¢ rowniez opracowany przez wskazang przez Rektora

komisj¢ rektorskg lub inny zespot roboczy powotany przez Rektora, wilasciwego

Prorektora lub Kanclerza.

. W uzasadnionych przypadkach, na polecenie Rektora, wtasciwego Prorektora

lub Kanclerza, projekt zarzadzenia opracowuje Zespdt Radcow Prawnych, korzystajac

w tym zakresie ze wsparcia wlasciwej jednostki merytoryczne;.

. Prace nad projektem zarzadzenia prowadzone sa w nastepujacych etapach:

1) opracowanie projektu zarzadzenia;

2) uzgodnienie tresci projektu dokumentu w drodze Karty Uzgodnien Tresci Dokumentu
procedowanej w systemie EZD; wzor Karty Uzgodnien Tresci Dokumentu stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

3) akceptacja — podpisanie przez Rektora kwalifikowanym podpisem elektronicznym
uzgodnionego dokumentu w systemie EZD.

. Przed rozpoczeciem procesu uzgodnien tresci dokumentu, projekt zarzadzenia podlega

sprawdzeniu w zakresie poprawnosci pod wzgledem legislacyjnym 1 redakcyjnym

przez pracownika ds. legislacji w Zespole Radcéw Prawnych poprzez akceptacje
dokumentu w systemie EZD lub zlozZenie podpisu na projekcie dokumentu w przypadku

okreslonym w § 5 ust. 3.

§9

Projekt zarzadzenia podlega zaopiniowaniu i zaakceptowaniu w systemie EZD przez:

1) Kierownikoéw jednostek organizacyjnych, ktérych dany projekt dotyczy (jednostki
merytoryczne);

2) Audytora Wewnetrznego - w obszarze kontroli zarzadczej w ramach czynno$ci
doradczych;

3) Prorektorow;

4) Kanclerza;

5) Radce prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;

jak tez
6) Kwestora - w przypadku, gdy zarzadzenie dotyczy finanséw Uczelni lub organizacji
pracy Kwestury;

7) Inspektora Ochrony Danych - w przypadku, gdy zarzadzenie dotyczy danych
osobowych i/lub bezpieczenstwa informacji, ktory analizuje projekt w obszarze
przetwarzania danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

Poza osobami wymienionymi w ust. 1, projekt zarzadzenia moze by¢ opiniowany

takze przez inne osoby wskazane przez Rektora lub koordynatora w Karcie Uzgodnien

Tresci Dokumentu.



10.

Dokonanie przez osoby wskazane w ust. 1 1 ust. 2 akceptacji na Karcie Uzgodnien Tresci
Dokumentu w systemie EZD, oznacza zaaprobowanie projektu zarzadzenia.
Osoby opiniujace projekt zarzadzenia przekazuja swoja akceptacje bez zbednej zwloki,
nie pdzniej jednak niz w terminie trzech dni roboczych od dnia otrzymania projektu
dokumentu. W przypadku braku akceptacji tresci dokumentu, osoba opiniujgca zglasza
zastrzezenia wykorzystujac funkcje notatki w systemie EZD lub w formie zatacznika do
koszulki 1 wraz z projektem dokumentu przekazuje je koordynatorowi w terminie
wskazanym w zdaniu poprzedzajacym.

Koordynator uzgadnia tre$§¢ zakwestionowanych zapisoOw projektu zarzadzenia z osobami
zglaszajacymi zastrzezenia w celu ustalenia ostatecznej wersji dokumentu oraz ponownie
uruchamia proces jego opiniowania.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania akceptacji projektu zarzadzenia ze strony
osoby opiniujace] dokument wskazanej w Karcie Uzgodnien Tresci Dokumentu lub braku
mozliwos$ci uzgodnienia jednolitego stanowiska pomiedzy koordynatorem a opiniujgcym,
koordynator wpisuje do Karty Uzgodnien Tresci Dokumentu notatke zawierajgca
wskazanie przyczyny braku akceptacji lub uzgodnienia jednolitego stanowiska
iprzekazuje ja wraz ze zgloszonymi zastrzezeniami oraz projektem zarzadzenia
Rektorowi, celem podjecia indywidulanej decyzji w sprawie.

Po uzyskaniu akceptacji treSci projektu aktu ze strony wszystkich oséb opiniujgcych
badz w przypadku wystapienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 5, koordynator wystepuje
do Zespotu Radcow Prawnych o rejestracje i nadanie ostatecznej wersji zarzadzenia
odpowiedniego numeru porzadkowego, a nastgpnie przekazuje w formie elektronicznej
w systemie EZD zarzadzenie wraz z Kartg Uzgodnien Tresci Dokumentu do podpisu
Rektorowi.

Rektor podpisuje zarzadzenie oraz Karte Uzgodnien Tresci Dokumentu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Podpisane przez Rektora zarzadzenie staje si¢ wewnetrznym aktem normatywnym
obowigzujacym w SGGW od daty wskazanej w tym akcie.

W sytuacji, gdy zagadnienie lub sprawa objeta przedmiotem zarzadzenia nalezy do spraw
(klas) prowadzonych w systemie tradycyjnym (papierowym), a nie prowadzonych
w systemie elektronicznym zarzadzania dokumentacja w rozumieniu odrebnego
zarzadzenia Rektora SGGW w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg
1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych w SGGW w zwiazku z wdrazaniem
teleinformatycznego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), wowczas
dokumenty zwigzane z procesem uzgadniania projektu takiego zarzadzenia musza zostaé
wydrukowane z systemu EZD i wlasnorgcznie podpisane przez osobe prowadzaca proces
uzgodnien (koordynatora).

Rejestr zarzadzen Rektora prowadzi Zesp6t Radcow Prawnych.

§10

Po  podpisaniu  zarzadzenia  przez ~ Rektora  koordynator = niezwlocznie,
przy czym w terminie nieprzekraczajagcym dwoch dni roboczych, przekazuje do Zespotu
Radcow Prawnych:



1) pierwotng koszulke w systemie EZD zawierajaca podpisane przez Rektora zarzadzenie
wraz z zalacznikami 1 Kartg Uzgodnien Tresci Dokumentu,

2) wypehliong Kart¢ Informacyjng Dokumentu zawierajaca informacje o akcie,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

celem zmieszczenia zarzadzenia w Aplikacji LEX Baza Dokumentow SGGW,

o ktérej mowa w § 15 oraz jego rozestania droga mailowa do wskazanych przez

koordynatora organéw oraz pracownikoéw Uczelni na imienne stuzbowe konta pocztowe.

. Zespot Radcoéw Prawnych przesyla zarzadzenie droga mailowa do wskazanych

przez koordynatora adresatow w terminie nieprzekraczajacych trzech dni roboczych

od dnia przekazania przez koordynatora kompletnej dokumentacji, o ktérej mowa

w ust. 1.

Pisma okdlne Rektora i pisma okdlne Kanclerza
§11

. Pisma okoélne Rektora i pisma okolne Kanclerza tworzone sg z inicjatywy podmiotow
uprawnionych do ich wydania, to jest odpowiednio Retora lub Kanclerza lub z inicjatywy
0sOb wskazanych w § 4.

. Projekty pism okdlnych, zawierajace elementy wskazane w § 3 ust. 1, w tym propozycje
rozwigzan merytorycznych przygotowuja na polecenie odpowiednio Rektora
lub Kanclerza kierownicy jednostek Uczelni, w ktorych zakresie obowigzkow
merytorycznych znajdujg si¢ sprawy wymagajace unormowania (jednostki merytoryczne),
bedacy koordynatorami w rozumieniu § 8 ust. 3 niniejszego zarzadzenia, pod nadzorem
merytorycznym osoby, z inicjatywy ktorej akt jest tworzony. Przepis § 8 ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

. Jezeli przedmiot regulacji nalezy do zakresu dzialania kilku jednostek merytorycznych,
projekt pisma okdlnego przygotowywany jest wspoOlnie przez ich kierownikow,
a odpowiednio Rektor lub Kanclerz wskazuje sposréd tych jednostek jednostke wiodaca.

. Projekt pisma okoélnego Rektora lub Kanclerza podlega sprawdzeniu w zakresie
poprawnosci pod wzgledem legislacyjnym i redakcyjnym przez pracownika ds. legislacji
w Zespole Radcow Prawnych.

. Projekt pisma okélnego przed przedlozeniem do podpisu odpowiednio Rektorowi
lub Kanclerzowi opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

. Rektor lub Kanclerz moze skierowa¢ projekt pisma okdélnego odpowiednio Rektora
lub Kanclerza takze do opinii os6éb innych niz wskazane w niniejszy paragrafie.
Opiniowanie projektu pisma okolnego Rektora lub pisma okolnego Kanclerza moze
wowczas decyzja odpowiednio Rektora lub Kanclerza by¢ procedowane w trybie Karty
Uzgodnien Tresci Dokumentu, okreslonym w § 9, stosowanym tutaj odpowiednio.

§ 12



Opiniowanie projektu pisma okolnego Rektora lub Kanclerza nastgpuje za posrednictwem
systemu EZD.

. Po uzyskaniu akceptacji tre$ci projektu pisma okdlnego ze strony osob opiniujacych,
koordynator wystepuje do Zespotu Radcow Prawnych o rejestracje i nadanie ostatecznej
wersji pisma okolnego Rektora lub pisma okdlnego Kanclerza odpowiedniego numeru
porzadkowego, a nastepnie przekazuje projekt pisma okdlnego w formie elektronicznej w
systemie EZD do podpisu odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi.

Odpowiednio Rektor lub Kanclerz, podpisuje wydawane przez siebie pismo okolne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Podpisane przez odpowiednio Rektora lub Kanclerza pismo okdlne staje wewnetrznym
aktem normatywnym od daty wskazanej w tym akcie.

. Do pism okdélnych Rektora i pisma okolnych Kanclerza stosuje si¢ odpowiednio przepisy
zawarte w § 9 ust. 91 § 10, z tym ze Karta Uzgodnien Tresci Dokumentu przekazywana
jest w przypadku, gdy opiniowanie pisma okolnego procedowane bylo z zastosowaniem
tego trybu.

. Rejestr pism okolnych Rektora oraz rejestr pism okoélnych Kanclerza prowadzi Zespot
Radcow Prawnych.

Uchwaly Rady Uczelni
§13

1. Rada Uczelni podejmuje uchwaly w zakresie swoich kompetencji przewidzianych
w Statucie Uczelni, odrgbnych przepisach prawa wewnetrznego SGGW oraz prawa
powszechnego.

2. Uchwaly Rady Uczelni podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym
Przewodniczacy tej Rady.

3. Podjete przez Rade Uczelni chwaty podlegaja wpisowi do rejestru uchwat Rady
Uczelni prowadzonego przez Biuro Organizacyjne SGGW, pod odpowiednim
numerem porzadkowym nadanym przez to Biuro.

4. Do uchwaty Rady Uczelni sporzadzana jest przez Biuro Organizacyjne SGGW Karta
Identyfikacyjna Dokumentu, ktérej wzoér stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zrzadzenia.

Uchwaly Rad Dyscyplin
§ 14

1. Rady Dyscyplin podejmujg uchwaly w zakresie swoich kompetencji przewidzianych
w Statucie Uczelni, odrebnych przepisach prawa wewne¢trznego SGGW oraz prawa
powszechnego.

2. Uchwaty Rad Dyscyplin podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym
Przewodniczacy danej Rady.



. Uchwaly Rad Dyscyplin podlegaja wpisowi do rejestru uchwal prowadzonego
przez sekretariaty wtasciwe dla poszczegélnych Rad Dyscyplin.

. Podjeta przez dang Rade Dyscypliny uchwale nalezy niezwlocznie,
przy czym w terminie nie dluzszym niz dwa dni robocze od jej podjecia, przekazad
w formie elektronicznej do jednostki administracji centralnej SGGW wlasciwej
do spraw obstugi nauki, wraz z wypetniong Kartg Informacyjng Dokumentu, ktorej
wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, celem zamieszczenia uchwaty
w Aplikacji LEX Baza Dokumentow SGGW, o ktérej mowa w § 15.

Publikowanie i udostepnianie wewnetrznych aktow normatywnych
§ 15

. Wewngtrzne akty normatywne SGGW w zakresie ustalonym przez podmiot

uprawniony do ich wydania, publikowane sg w bazie wewnetrznych aktow prawnych

SGGW, ktorg jest Aplikacja LEX Baza Dokumentow SGGW (https://bd.sggw.edu.pl/).

. Bazg wewnetrznych aktow prawnych SGGW w Aplikacji LEX Baza Dokumentow

utrzymuje Zespot Radcoéw Prawnych wraz z Biurem Organizacyjnym SGGW

oraz jednostkg administracji centralnej SGGW wtasciwg do spraw obstugi nauki. Baza,

o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, zawiera akty normatywne w wersji

elektronicznej, z okresleniem ich statusu (obowigzujace, archiwalne) i wzajemnych

relacji, umozliwiajac sprawne wyszukiwanie 1 Kkorzystanie z dokumentéw

przez pracownikéw, studentow i doktorantow SGGW.

. Zamieszczanie wewnetrznych aktow normatywnych w  Aplikacji LEX Baza

Dokumentow SGGW dokonywane jest przez:

1) Zesp6t Radcow Prawnych — w odniesieniu do zarzadzen Rektora, pism okdlnych
Rektora, pism okolnych Kanclerza;

2) Biuro Organizacyjne — w odniesieniu do uchwat Senatu, uchwal Rady Uczelni;

3) jednostke administracji centralnej SGGW wtlasciwa do spraw obslugi nauki —
w odniesieniu do uchwat Rad Dyscyplin.

. Wewnetrzne akty normatywne wydawane przez Rektora oraz Kanclerza przesylane

sa do wiadomos$ci pracownikow SGGW takze jako wiadomos$¢ e-mail, na zasadach

okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

. W zakresie wynikajacym z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,

wewnetrzne akty normatywne SGGW publikowane sg réwniez na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej Szkoly Gtownej Gospodarstwva Wiejskiego

w Warszawie.

Przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych SGGW
§ 16

Elektroniczne wersje aktéw normatywnych SGGW wraz z Kartami Uzgodnien Tresci
Dokumentu (pierwotne koszulki w systemie EZD zawierajace te akty normatywne)
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sg przechowywane przez okres ustalony odrebnymi wewngtrznymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi w nast¢pujacych jednostkach:
1) w Zespole Radcéw Prawnych - zarzadzenia Rektora, pisma okélne Rektora, pisma
okolne Kanclerza;
2) w Biurze Organizacyjnym - uchwatly Senatu, uchwaty Rady Uczelni;
3) w Instytutach — uchwaty poszczegolnych Rad Dyscyplin;
na kontach EZD wyznaczonych pracownikéw tych jednostek.
2. Po uptywie okresu przechowywania w jednostkach wskazanych w ust. 1, koszulki
z aktami normatywnymi s3 przekazywane przez pracownikow tych jednostek
do Archiwum Centralnego SGGW.

Zmiany w wewnetrznych aktach normatywnych
§17

1. Zmiany w tresci wewnetrznego aktu normatywnego Uczelni dokonywane sg jezeli:
1) zmienia si¢ akt prawny, na podstawie ktérego wydany zostal dany akt normatywny;
2) istnieje konieczno$§¢ lub uzasadniona potrzeba zmiany wewnetrznego aktu
normatywnego z przyczyn innych, niz wskazane w pkt 1).
2. Wewnetrzny akt normatywny zmienia si¢:
1) odrgbnym aktem zmieniajagcym,;
2) przepisem zmieniajgcym umieszczonym w innym akcie normatywnym.

3. Wzor wewnetrznego aktu normatywnego zmieniajacego stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

4. Przy dokonywaniu zmiany w wewnetrznym akcie normatywnym nalezy poda¢ peing
nazwe¢ zmienianego aktu, to jest jego numer, nazw¢ podmiotu wydajacego, date wydania
oraz tytut dokumentu, a takze wyraznie wskazaC, ktore przepisy 1 w jaki sposob
sg zmieniane.

5. W przypadku dokonywania trzykrotnej zmiany danego wewnetrznego aktu
normatywnego, nalezy sporzadzi¢ tekst jednolity tego dokumentu.

6. Jezeli zmiany wprowadzane w wewngetrznym akcie normatywnym miatyby by¢ liczne
albo miatyby narusza¢ konstrukcje lub spdjnos$¢ aktu, albo dany akt normatywny byt juz
uprzednio wielokrotnie nowelizowany, nalezy opracowaé¢ nowy projekt aktu zastepujacy
ten dokument, niezaleznie od zapisu ust. 5.

Postanowienia koncowe
§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 1., poz. 283 z p6zn. zm).

§19
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Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych wskazywanych
Ww niniejszym zarzadzeniu.

§20
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kanclerzowi SGGW.
§21

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 41 Rektora Szkolty Glownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie z dnia 29 sierpnia 2018 r. w sprawie procedury tworzenia i oglaszania
wewnetrznych aktow normatywnych w Szkole Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czynno$ci w zakresie tworzenia wewngtrznego aktu normatywnego SGGW rozpoczete
przed dniem wejScia w Zzycie niniejszego zarzadzenia, prowadzi si¢ na zasadach
dotychczasowych.

§22
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie
prof. dr hab. Michal Zasada
/popisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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