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ZASADY I TRYB PRZYGOTOWYWANIA, WYDAWANIA, REJESTROWANIA ORAZ 

TŁUMACZENIA NA JĘZYK ANGIELSKI AKTÓW WEWNĘTRZNYCH 

 

Przepisy ogólne 

1.  Na Politechnice Gdańskiej wydawane są następujące akty wewnętrzne obowiązujące ogół 

wspólnoty Uczelni: 

1) uchwały senatu, 

2) uchwały rady uczelni, 

3) zarządzenia rektora, 

4) pisma okólne rektora, 

5) pisma okólne kanclerza. 

 

2. Zasady i tryb przygotowywania, wydawania, rejestrowania oraz tłumaczenia na język angielski  

aktów wewnętrznych Politechniki Gdańskiej określają:  

− Zarządzenie Rektora PG nr 26/2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r., 

− Zarządzenie Rektora PG nr 54/2021 z dnia 5 sierpnia 2021 r., 

− Pismo okólne Rektora PG nr 10/2023 z dnia 28 lutego 2023 r.  

Projekt aktu wewnętrznego 

1. Założenia do projektu aktu wewnętrznego wymienionego powyżej w punktach 3–5 przygotowuje 

jednostka organizacyjna lub komisja, w której zakresie obowiązków znajduje się sprawa 

wymagająca unormowania (dalej: jednostka prowadząca). Jednostka prowadząca rozpoczyna 

przygotowanie aktu z własnej inicjatywy lub na polecenie: 

1) rektora, 

2) prorektora sprawującego nadzór nad danym obszarem działalności Uczelni, 

3) kanclerza lub odpowiedniego zastępcy kanclerza. 

2. W przypadku wątpliwości przy ustalaniu jednostki prowadzącej, właściwą jednostkę wyznacza 

rektor, właściwy prorektor, kanclerz lub zastępcy kanclerza – według kompetencji.  

3. Jednostki organizacyjne PG dokonują bieżącego przeglądu stanu prawnego i zgłaszają ww. 

osobom wynikającą z niego potrzebę wydania, nowelizacji lub uchylenia wewnętrznych aktów 

Uczelni. 

4. Za opracowanie projektu aktu wewnętrznego odpowiada jednostka prowadząca. 

5. Inicjatywa w zakresie tworzenia wewnętrznych aktów Uczelni dotyczących spraw studentów 

i doktorantów przysługuje także uczelnianym organom odpowiednich samorządów. 

Wniosek 

1. Wnioski o rozpoczęcie tworzenia aktu wewnętrznego proceduje się w elektronicznym systemie 

zgłoszeń Politechniki Gdańskiej. 



2. Podstawą do rozpoczęcia procesu tworzenia aktu wewnętrznego jest decyzja rektora, 

właściwego prorektora, kanclerza lub zastępcy kanclerza – według kompetencji – wydana 

w formie akceptacji wniosku o rozpoczęcie tworzenia aktu wewnętrznego Uczelni. 

3. Inicjowanie wniosku do Internetowego Systemu Aktów Wewnętrznych (ISAW) następuje 

poprzez portal Moja PG lub bezpośrednio w systemie zgłoszeń w projekcie Biuro Rektora. 

4. Jeżeli sprawa wymaga szerszych konsultacji, osoby wymienione w punkcie 2 mogą powołać 

zespół do przygotowania projektu aktu. 

5. W przypadku braku możliwości skorzystania z systemu ISAW dopuszcza się możliwość obiegu 

wniosku w formie papierowej. 

6. Biuro Rektora weryfikuje informacje podane we wniosku o rozpoczęcie tworzenia aktu 

wewnętrznego. 

Opiniowanie wniosku/ projektu aktu 

 

1. System ISAW automatycznie zleca opiniowanie wniosku do: Biura Rektora, celem weryfikacji 

poprawności oraz do Działu Radców Prawnych, który weryfikuje projekt pod względem 

formalno-prawnym 

2. Jednostka prowadząca ustala, które dodatkowe jednostki i komisje posiadają kompetencje 

do zaopiniowania projektu aktu wewnętrznego. Projekt aktu wewnętrznego jest przekazywany  

celem zaopiniowania odpowiednio do: 

1) kierownika jednostki organizacyjnej lub przewodniczącego komisji, w zakresie których 

znajduje się sprawa wymagająca unormowania, 

2) działu właściwego do spraw obsługi prawnej,  

3) prorektorów, kanclerza i zastępców kanclerza – według kompetencji, 

4) Centrum Usług Informatycznych w przypadku gdy akt wewnętrzny może mieć wpływ lub 

wymagać interwencji w uczelnianym systemie informatycznym Moja PG, 

5) przewodniczących uczelnianych związków zawodowych – w przypadku gdy ze względu 

na zakres spraw objętych regulacją jest to uzasadnione uprawnieniami związków 

zawodowych wynikającymi z ustawy o związkach zawodowych, 

6) przewodniczącego samorządu studentów – w przypadku gdy zakres spraw objętych 

regulacją wymaga konsultacji lub uzgodnień z organami samorządu, 

7) przewodniczącego samorządu doktorantów – w przypadku gdy zakres spraw objętych 

regulacją wymaga konsultacji lub uzgodnień z organami samorządu, 

8) audytora wewnętrznego lub sekcji audytu wewnętrznego – na polecenie rektora, 

właściwego prorektora, kanclerza lub zastępców kanclerza – według kompetencji, 

9) innych osób wskazanych przez rektora, właściwego prorektora, kanclerza lub zastępców 

kanclerza – według kompetencji. 
 

3. Biuro Rektora przeprowadza końcową weryfikację zawartości aktu wewnętrznego oraz 

weryfikuje projekt pod względem redakcyjnym. 

Wydanie aktu wewnętrznego 

 

1. Decyzję o wydaniu aktu wewnętrznego podejmuje odpowiednio rektor lub kanclerz. Przez 

wydanie aktu wewnętrznego rozumie się jego podpisanie odpowiednio przez rektora lub 

kanclerza. 

2. Akty wewnętrzne zostają opublikowane w repozytorium dokumentów.  



3. Informacja o wydaniu aktu wewnętrznego jest publikowana w cotygodniowym Biuletynie 

Informacyjnym PG oraz na bieżąco na stronie internetowej Biura Rektora w zakładce „Ostatnio 

wydane akty wewnętrzne”. 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniają niezwłoczne zapoznanie się podległych 

pracowników z wydawanymi aktami wewnętrznymi Uczelni w sposób przyjęty 

w poszczególnych jednostkach.  

 

Tłumaczenie aktów wewnętrznych na język angielski 

 

1. Kierownik jednostki prowadzącej rekomenduje lub nie rekomenduje tłumaczenia wydawanego 

aktu wewnętrznego na język angielski.  

2. Decyzję o tłumaczeniu podejmuje rektor, właściwy prorektor, kanclerz lub zastępca kanclerza – 

według kompetencji – wraz z decyzją o rozpoczęciu procesu tworzenia aktu wewnętrznego.  

3. W decyzji, o której mowa w punkcie 2, określa się zakres tłumaczenia (np. całość aktu 

wewnętrznego lub wskazany załącznik – w szczególności zawierający regulamin lub zasady 

wprowadzane przez akt wewnętrzny), jak również czas realizacji tłumaczenia (zdefiniowany za 

pomocą daty końcowej lub okresu liczonego od dnia wydania aktu). 

4. Jednostka prowadząca zleca tłumaczenie aktu wewnętrznego Działowi Współpracy 

Międzynarodowej (DWM). Rektor może wyrazić zgodę na zlecenie tłumaczenia podmiotowi 

zewnętrznemu. 

5. Po uzgodnieniu z DWM jednostka prowadząca może zlecić tłumaczenie pracownikowi innej niż 

DWM jednostki organizacyjnej, w szczególności Centrum Języków Obcych. W takim przypadku 

pracownikowi wykonującemu tłumaczenie przysługuje wynagrodzenie w formie dodatku 

zadaniowego w wysokości ustalonej przez rektora. Jednostka zlecająca tłumaczenie składa 

wypełniony i podpisany przez przełożonego wniosek o przyznanie dodatku za realizację 

przedsięwzięcia w Centrum HR. 

6. W przypadkach, o których mowa w punkcie 5 tłumaczenie przekazywane jest do DWM w celu 

weryfikacji językowej i unifikacji stylistycznej. 

7. Obowiązującą w tłumaczeniach odmianą języka angielskiego jest American English. 

8. Tłumaczenie aktu wewnętrznego przekazywane jest do zatwierdzenia prorektorowi właściwemu 

do spraw umiędzynarodowienia. 

9. Zatwierdzone akty wewnętrzne przetłumaczone na język angielski są 

umieszczane w repozytorium w wykazie aktów/ dokumentów anglojęzycznych, w folderze 

„Tłumaczenia”. 

Rejestrowanie i archiwizacja aktów wewnętrznych 

 

1. Biuro Rektora prowadzi rejestr wszystkich wydanych aktów wewnętrznych wymienionych 

w pkt. 1 Przepisów ogólnych. 

2. Każdy wydany akt wewnętrzny jest przechowywany przez Biuro Rektora. 

3. Za nadzór nad prawidłowością wydania oraz archiwizację uchwał senatu oraz uchwał rady 

uczelni odpowiedzialni są pracownicy Biura Rektora będący sekretarzami tych organów. 


