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Zarzadzenie nr ...%..... /2014
z dnia eeveee L2 LA ... 2014 r.

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Y.odzi

w sprawie wprowadzenia Instrukcji opracowywania, wydawania 1 kolportazu
wewnetrznych aktéow prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Y.odzi.

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w L.odzi z dnia 29 wrzesnia
2011 r., ze zm., w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,.Zasad
techniki prawodawczej” z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 908), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje opracowywania, wydawania i kolportazu
wewnetrznych aktow prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, stanowigcg zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za realizacje postanowien niniejszego zarzadzenia odpowiadaja:
1) Dziat Statutowo-Senacki — w zakresie dziatan zwigzanych z wydawaniem uchwat;
2) Dziat Organizacyjno-Prawny — w zakresie dziatan zwigzanych z wydawaniem zarzadzen.

§3

Tracg moc zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi:

1) nr 10/2008 z dnia 7 marca 2008 r. dotyczace rozpowszechniania na stronach internetowych
aktéw wewnetrznych Uniwersytetu Medycznego;

2) nr 59/2010 z dnia 12 sierpnia 2010 r. w sprawie rozpowszechniania aktdéw wewnetrznych
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

3) nr 93/2011 z dnia 2 grudnia 2011 r. w sprawie zasad opracowywania i wydawania
wewnetrznych aktow prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi, ze zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 r.

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wedtug rozdzielnika
- witryna UM w Lodzi



Zalacznik /i}r 1 do zarzadzenia nr ..8.../2014
zdnia.. 43 ateqo. ... 2014r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Instrukcja opracowywania, wydawania i kolportazu wewnetrznych aktéw
prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Y.odzi

Przepisy ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla procedury opracowywania, wydawania i Kkolportazu
wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.
2. Wewngtrznymi aktami prawnymi w rozumieniu niniejszej instrukcji sg uchwaty oraz
zarzadzenia wydawane w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.
3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akt prawny — wewnetrzny akt prawny wydany w Uniwersytecie Medycznym
w Lodzi;
2) uchwala — akt prawny uchwalony przez Senat Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
1 wydany przez Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;
3) zarzadzenie — akt prawny wydany przez Rektora lub Kanclerza Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi;
4) Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w Lodzi;
5) jednostka wnioskujaca — wiasciwa merytorycznie jednostka organizacyjna Uczelni,
wnioskujaca o wydanie aktu prawnego.

Projekt aktu prawnego

§2

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym jednostka wnioskujaca.
W szczegélnych przypadkach, na wniosek wiladz Uczelni, projekt aktu prawnego
opracowuje odpowiednio Dziat Statutowo-Senacki lub Dziat Organizacyjno-Prawny.
3. Projekt aktu prawnego zawiera nastepujace elementy:
1) logo Uczelni (na pierwszej stronie, w lewym goérnym rogu);
2) tytul aktu prawnego wraz z okresleniem:
a) rodzaju aktu prawnego (uchwata lub zarzgdzenie — nalezy pozostawi¢ miejsce na
umieszczenie numeru zarzadzenia lub uchwaty oraz daty wydania aktu),
b) podmiotu uchwalajacego/wydajacego akt prawny (Senat, Rektor, Kanclerz);
3) okreslenie przedmiotu aktu prawnego (w sprawie...);
4) podstawe prawng wnioskowanego aktu prawnego;
5) przepisy merytoryczne, tj. okreslenie zakresu spraw regulowanych aktem prawnym
oraz podmiotow, ktérych akt prawny dotyczy, a w uzasadnionych przypadkach rowniez
przepisy: zmieniajace', przejsciowe”, dostosowujace’;

N —

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

? Przepisy przejéciowe — wskazuja termin, do ktérego beda obowiazywaly zachowane czasowo w mocy
dotychczas obowiazujace przepisy; okreslaja, czy zachowuje sie uprawnienia i obowigzki wynikajace
z uchylonych przepisow.

® Przepisy dostosowujace — okreslaja termin i sposoéb dostosowania jednostek organizacyjnych do nowych
przepisow.
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6) przepisy koncowe, w tym wskazanie oséb i/lub jednostek odpowiedzialnych za
wykonanie postanowien aktu prawnego oraz okreslenie daty wejScia w zycie aktu
prawnego’;

7) miejsce na podpis Rektora/Kanclerza;

8) okreslenie zakresu kolportazu.

Jednostkami redakcyjnymi aktu prawnego sa:

1) paragraf — oznaczony symbolem ,,§” oraz cyfra arabska;

2) ustep — oznaczony cyfrg arabska z kropka;

3) punkt — oznaczony cyfra arabska z nawiasem prawej strony, stosowany jako element
wyliczenia w obrebie ustepu;

4) litera — oznaczona matymi literami alfabetu tacinskiego, z nawiasem z prawej strony,
stosowana jako element wyliczenia w obrebie punktu;

5) ftiret — oznaczone krotka pozioma kreska, stosowane jako element wyliczenia
w obrebie litery.

Wzory aktoéw prawnych okreslaja zatgczniki nr 1-2 do niniejszej instrukeji.

§3

Zaleca si¢ stosowanie nastgpujacych czcionek w projekcie aktu prawnego:

1y

2)
3)

o

(O8]

w nagléwku, oznaczeniach paragrafow, podpisie Rektora/Kanclerza — Times New
Roman 12, czcionka pogrubiona;

w tresci aktu — Times New Roman 12;

w informacji dotyczacej kolportazu, przypisach — Times New Roman 10.

Metryka aktu prawnego

§4

Integralng czescig projektu aktu prawnego jest metryka. Wzér metryki okresla zatgcznik
nr 3 do niniejszej instrukc;ji.

Za wypehienie metryki odpowiadajg:

1) czgs¢ I (rubryki 1-11) — jednostka wnioskujaca, ktora odpowiada takze za uzyskanie

akceptacji wtasciwych podmiotéw, wymienionych w rubrykach 7-11;

2) czgs¢ II (rubryki 12-18) — odpowiednio Dziat Statutowo-Senacki lub Dziat

Organizacyjno-Prawny.

Czes$¢ I metryki aktu prawnego zawiera:
1) wrubrykach 1-6:

a) tytul aktu prawnego,

b) nazwe jednostki wnioskujacej (w przypadku gdy projekt aktu prawnego dotyczy
zakresu dzialania takze innej jednostki organizacyjnej Uczelni, kierownik
tej jednostki potwierdza akceptacj¢ projektu, umieszczajac w rubryce nr 1 podpis
oraz imienng pieczed),

¢) uzasadnienie,

d) informacje o zgodnosci proponowanego rozwiazania ze strategia rozwoju przyjeta
przez Uczelnie,

e) proponowany zakres kolportazu,

f) proponowana liczbe egzemplarzy oryginalnych,

g) podpis oraz imienng pieczg¢ Kierownika/Dyrektora jednostki wnioskujace;j;

2) wrubrykach nr 7-11 — podpisy oraz imienne pieczecie:

* W uzasadnionych przypadkach réwniez: okreslenie terminu realizacji zadan, informacje dotyczacg uchylenia

dotychczas obowiazujacych przepisow.
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a) wlasciwego merytorycznie przetozonego Kierownika/Dyrektora jednostki
wnioskujace;j,
b) Kwestora —w przypadku gdy projekt aktu prawnego rodzi skutki finansowe,
c) Administratora Bezpieczenstwa Informacji — w przypadku gdy projekt aktu
prawnego jest zwigzany z przetwarzaniem danych osobowych,
d) pracownika Biura Nauki, Strategii i Rozwoju, potwierdzajacego zgodnos¢ projektu
aktu prawnego ze strategig rozwoju przyjetg przez Uczelnie,
e) przewodniczacego wilasciwej komisji (statej lub doraznej) — w przypadku gdy
projekt aktu prawnego wymaga akceptacji komisji.
W przypadku gdy projekt aktu prawnego nie rodzi skutkéw finansowych lub nie jest
zwigzany z przetwarzaniem danych osobowych, Kierownik jednostki wnioskujacej
umieszcza w odpowiedniej rubryce metryki, wraz z parafg, adnotacje: ,,nie wymaga”.

Wydanie aktu prawnego

§5

Projekt aktu prawnego w formie jednolitego tekstu, niezawierajacego adnotacji oraz
poprawek, w wersji papierowej oraz elektronicznej, jednostka wnioskujaca skiada wraz
z metryka:

1) uchwatly — w Dziale Statutowo-Senackim, z zastrzezeniem, ze uchwaly dotyczace
uniwersyteckich szpitali klinicznych kierowane sa do Dziatu Statutowo-Senackiego za
posrednictwem Dziatu ds. Bazy Klinicznej;

2) zarzadzenia — w Dziale Organizacyjno-Prawnym.

Po sprawdzeniu zgodnosci projektu aktu prawnego z przepisami niniejszej instrukcji oraz

dokonaniu w nim niezbednych zmian, odpowiednio Dzial Statutowo-Senacki lub Dzial

Organizacyjno-Prawny przekazuje go do adwokata/radcy prawnego w celu zaopiniowania

pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Adwokat/radca prawny potwierdza zgodno$¢ aktu prawnego z obowigzujacymi przepisami,

umieszczajac na pierwszej stronie dokumentu: stosowng klauzule, date, imienng pieczed,

parafe.

Po pozytywnym zaopiniowaniu przez adwokata/radce prawnego projekt aktu prawnego

przedktadany jest odpowiednio przez Dzial Statutowo-Senacki lub Dzial Organizacyjno-

-Prawny:

1) uchwaty — pod obrady Senatu Uczelni, a nastepnie Rektorowi do podpisu;

2) zarzadzenia — do podpisu Rektorowi/Kanclerzowi.

Kolportaz aktu prawnego

§6

Po podpisaniu przez Rektora/Kanclerza akt prawny kolportowany jest odpowiednio przez
Dziat Statutowo-Senacki lub Dzial Organizacyjno-Prawny.
Zakres kolportazu, w tym dyspozycje dotyczaca publikacji aktu prawnego na stronie
internetowej Uczelni, okresla jednostka wnioskujaca w rubryce nr 4 metryki aktu prawnego.
Wszystkie akty prawne otrzymuje za posrednictwem poczty elektronicznej Biuro Audytu
1 Kontroli.
Jesli jednostka wnioskujaca nie zadecyduje inaczej, akty prawne otrzymuja za
posrednictwem poczty elektronicznej:
1) akty prawne dotyczace powolania doraznych lub statych komisji — czlonkowie komisji;
2) akty prawne dotyczace szpitali klinicznych — Dziat ds. Bazy Klinicznej;
3) pozostate akty prawne:

a) Rektor,



o

b) Prorektorzy,
¢) Kanclerz,
d) Zastepcy Kanclerza,
e) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
f) Biuro Kadr,
g) Biuro Obstugi Studiéw,
h) Biuro Promoc;ji,
1) Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiow w Jezyku Angielskim,
J)  Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjne,
k) Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju,
1) Dziat ds. Bazy Klinicznej,
m) Dziekanaty,
n) Sekcja ds. Obronnych,
0) jednostka wnioskujgca.
Egzemplarze oryginalne aktéw prawnych otrzymuja:
1) Biuro Rektora;
2) odpowiednio Dziat Statutowo-Senacki lub Dziat Organizacyjno-Prawny;
3) jednostka wnioskujaca — jesli tak stanowi dyspozycja umieszczona w rubryce nr 5
metryki aktu prawnego.

Przepisy koncowe
§7

Zmiany aktu prawnego dokonuje si¢ odrebnym aktem zmieniajacym, z zachowaniem trybu
przewidzianego dla opracowania, wydania i kolportazu aktu prawnego.

W przypadku gdy planuje si¢ wprowadzenie licznych zmian w akcie prawnym, mogacych
naruszac jego konstrukcje lub spojnosé, lub gdy planuje sie zmiany w akcie prawnym, ktory
byt wielokrotnie zmieniany — opracowuje si¢ projekt nowego aktu prawnego.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji opracowywania, wydawania i kolportazu
wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

WZOR UCHWALY

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI

PROJEKT

W OSPIAWIC ..ottt et e
.................................................... (przedmmv
INA POASTAWIE ...ttt et et
(pOdstawapmwna) .................................................
uchwala sie, co nastgpuje:

§1

(tres¢ aktu prawnego z podziatem na paragrafy, ustepy, punkty, litery, tiret)

Uchwata wehodzi w zycie zdniem ..........oooiiiiiiiiiiii e, :

REKTOR

Prof. dr hab. Pawel Gérski

Otrzymuja (wybdr opcjonalny):

- jednostki organizacyjne wedlug rozdzielnika
- witryna UM w Lodzi

- cztonkowie Komisji

-(..)



Zatacznik nr 2 do Instrukcji opracowywania, wydawania i kolportazu
wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

WZOR ZARZADZENIA

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W tODZI
PROJEKT
Zarzadzenie nr ........ 7. | -

11 T NE— “ 20...... r.
Rektora/Kanclerza Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

W SPrawie .............oceeieinnn.n.

(przedmiot)
NA POASTAWIE ...ttt e e e e e e
(podstawa prawna)
zarzadzam, co nastepuje:
§1

(tres¢ aktu prawnego z podziatem na paragrafy, ustepy, punkty, litery, tiret)

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ..........ooeviniiiiiiiniiiiiiiee e, .

REKTOR

Prof. dr hab. Pawel Gorski

Otrzymuja (wybér opcjonalny):

- jednostki organizacyjne wedtug rozdzielnika
- witryna UM w Lodzi

- cztonkowie Komisji/Zespotu Zadaniowego

-(...)




Zalacznik nr 3 do Instrukcji opracowywania, wydawania i kolportazu
wewnetrznych aktow prawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi

METRYKA AKTU PRAWNEGO

Czesé I

(uzupetnia jednostka organizacyjna wnioskujqgca o wydanie aktu prawnego)

Lp. | Tytut aktu prawnego

1 Jednostka wnioskujaca

(89

Uzasadnienie

3 Informacja o zgodnosci proponowanego 1. Czy projekt aktu prawnego jest zgodny z celami
rozwiazania ze strategia rozwoju przyjeta okreslonymi w strategii rozwoju przyjetej przez Uczelnie?
przez Uczelnie TAK/NIE

2. W przypadku odpowiedzi twierdzacej, prosze wskazaé

cel/cele strategii.

- Proponowany zakres kolportazu

. witryna www.umed.pl TAK/NIE

S Egzemplarz oryginalny przeznaczony dla TAK/NIE
jednostki wnioskujacej

6 Podpis, imienna pieczec Data
Kierownika/Dyrektora jednostki
wnioskujacej
Projekt uzyskal akceptacje: Podpis z imienna pieczecia Data

7 wiasciwego merytorycznie przetozonego
Kierownika/Dyrektora jednostki
wnioskujacej ™

8 | Kwestora™
(dla projektow rod=gcych skutki finansowe)

9 Administratora Bezpieczenstwa
Informacji ™"

(dla projektow -wigzanych

z przetwarzaniem danych 0S0bowych) | oo

" Niepotrzebne skresli¢.
™ Z wylaczeniem przypadkéw, gdy whasciwym merytorycznie przetozonym kierownika jednostki wnioskujace;j
Jest organ wydajacy akt prawny (Rektor lub Kanclerz).
" W przypadku gdy projekt aktu prawnego nie rodzi skutkéw finansowych/nie jest zwiazany z przetwarzaniem
danych osobowych, Kierownik jednostki wnioskujacej umieszcza adnotacje ,,nie wymaga” oraz parafe.



10 | Biura Nauki, Strategii i Rozwoju Potwierdzam, ze proponowany przepis:
1) jest zgodny ze strategia rozwoju przyjeta
przez Uczelnig;
2) wspiera wskazany przez jednostke
wnioskujaca cel strategii.
11 | przewodniczacego wiasciwej komisji
(statej lub doraznej)
Czesé I
(uzupetnia Dziat Statutowo-Senacki/Dziat Organizacyjno-Prawny)
12 | Jednostka organizacyjna przyjmujaca
projekt aktu prawnego
13 | Projekt aktu prawnego ztozono w dniu:
14 | Sprawdzono: Naniesiono zmiany:
1) kompletno$¢ sktadanych dokumentow;
2) zgodnos$¢ projektu z wytycznymi
okreslonymi w Instrukcji
opracowywania, wydawania
i kolportazu wewnetrznych aktéw
prawnych w Uniwersytecie
Medycznym w Lodzi.
15 | Akt prawny podpisano w dniu: w liczbie egzemplarzy:
16 | Data kolportazu: Witryna: TAK/NIE
17 | Jednostki organizacyjne, ktore otrzymaty Data i podpis
oryginat dokumentu
Li vopomsm snsommmammssnsms s3mam | 56 Gon cimslemmmmiimmemaimsmsnmminese
RGNS (U
B 5205 E0S e st won mais (|| i et s st
18 | Data, podpis, imienna piecze¢ pracownika

Dziatu Statutowo-Senackiego/Dziatu
Organizacyjno-Prawnego




