RIEPS: POLITECHNIKA

’ GDANSKA

ZASADY | TRYB PRZYGOTOWYWANIA, WYDAWANIA, REJESTROWANIA ORAZ
TLUMACZENIA NA JEZYK ANGIELSKI AKTOW WEWNETRZNYCH

Przepisy ogolne

1.

Na Politechnice Gdanskiej wydawane sag nastepujgce akty wewnetrzne obowigzujgce ogot
wspolnoty Uczelni:

1) uchwaly senatu,

2) uchwaly rady uczelni,

3) zarzgdzenia rektora,

4) pisma okolne rektora,

5) pisma okdlne kanclerza.

2. Zasady i tryb przygotowywania, wydawania, rejestrowania oraz ttumaczenia na jezyk angielski

aktow wewnetrznych Politechniki Gdanskiej okreslaja:

— Zarzadzenie Rektora PG nr 26/2021 z dnia 27 kwietnia 2021 r.,
— Zarzadzenie Rektora PG nr 54/2021 z dnia 5 sierpnia 2021 r.,
—  Pismo okdlne Rektora PG nr 10/2023 z dnia 28 lutego 2023 r.

Projekt aktu wewnetrznego

1. Zatozenia do projektu aktu wewnetrznego wymienionego powyzej w punktach 3-5 przygotowuje
jednostka organizacyjna lub komisja, w ktorej zakresie obowigzkéw znajduje sie sprawa
wymagajgca unormowania (dalej: jednostka prowadzaca). Jednostka prowadzgca rozpoczyna
przygotowanie aktu z wiasnej inicjatywy lub na polecenie:

1) rektora,
2) prorektora sprawujgcego nadzor nad danym obszarem dziatalnosci Uczelni,
3) kanclerza lub odpowiedniego zastepcy kanclerza.

2. W przypadku watpliwosci przy ustalaniu jednostki prowadzgcej, wiasciwg jednostke wyznacza
rektor, wtasciwy prorektor, kanclerz lub zastepcy kanclerza — wedtug kompetenc;ji.

3. Jednostki organizacyjne PG dokonujg biezgcego przeglagdu stanu prawnego i zgtaszajg ww.
osobom wynikajgcg z niego potrzebe wydania, nowelizacji lub uchylenia wewnetrznych aktéw
Uczelni.

4. Za opracowanie projektu aktu wewnetrznego odpowiada jednostka prowadzaca.

5. Inicjatywa w zakresie tworzenia wewnetrznych aktéw Uczelni dotyczgcych spraw studentéw
i doktorantéw przystuguje takze uczelnianym organom odpowiednich samorzgadow.

Whniosek

1. Whnioski o rozpoczecie tworzenia aktu wewnetrznego proceduje sie w elektronicznym systemie

zgtoszen Politechniki Gdanskie;.



Podstawg do rozpoczecia procesu tworzenia aktu wewnetrznego jest decyzja rektora,
wlasciwego prorektora, kanclerza lub zastepcy kanclerza — wedtug kompetencji — wydana
w formie akceptacji wniosku o rozpoczecie tworzenia aktu wewnetrznego Uczelni.

Inicjowanie wniosku do Internetowego Systemu Aktéw Wewnetrznych (ISAW) nastepuje
poprzez portal Moja PG lub bezposrednio w systemie zgtoszen w projekcie Biuro Rektora.

Jezeli sprawa wymaga szerszych konsultacji, osoby wymienione w punkcie 2 mogg powofac
zespot do przygotowania projektu aktu.

W przypadku braku mozliwosci skorzystania z systemu ISAW dopuszcza sie mozliwosé obiegu
wniosku w formie papierowe;.

Biuro Rektora weryfikuje informacje podane we wniosku o0 rozpoczecie tworzenia aktu
wewnetrznego.

Opiniowanie wniosku/ projektu aktu

1.

3.

System ISAW automatycznie zleca opiniowanie wniosku do: Biura Rektora, celem weryfikaciji
poprawnosci oraz do Dzialu Radcow Prawnych, ktéry weryfikuje projekt pod wzgledem
formalno-prawnym

Jednostka prowadzgca ustala, ktére dodatkowe jednostki i komisje posiadajg kompetencje
do zaopiniowania projektu aktu wewnetrznego. Projekt aktu wewnetrznego jest przekazywany
celem zaopiniowania odpowiednio do:

1) kierownika jednostki organizacyjnej lub przewodniczgcego komisji, w zakresie ktérych
znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania,

2) dziatu wiasciwego do spraw obstugi prawnej,

3) prorektoréw, kanclerza i zastepcdéw kanclerza — wedtug kompetencji,

4) Centrum Ustug Informatycznych w przypadku gdy akt wewnetrzny moze mie¢ wplyw lub
wymagac interwencji w uczelnianym systemie informatycznym Moja PG,

5) przewodniczacych uczelnianych zwigzkéw zawodowych — w przypadku gdy ze wzgledu
na zakres spraw objetych regulacjg jest to uzasadnione uprawnieniami zwigzkéw
zawodowych wynikajgcymi z ustawy o zwigzkach zawodowych,

6) przewodniczgcego samorzadu studentéw — w przypadku gdy zakres spraw objetych
regulacjg wymaga konsultacji lub uzgodnien z organami samorzadu,

7) przewodniczgcego samorzadu doktorantow — w przypadku gdy zakres spraw objetych
regulacjg wymaga konsultacji lub uzgodnien z organami samorzadu,

8) audytora wewnetrznego lub sekcji audytu wewnetrznego — na polecenie rektora,
wiasciwego prorektora, kanclerza lub zastepcéw kanclerza — wedtug kompetenciji,

9) innych os6b wskazanych przez rektora, wiasciwego prorektora, kanclerza lub zastepcow
kanclerza — wedtug kompetencji.

Biuro Rektora przeprowadza koncowg weryfikacje zawartosci aktu wewnetrznego oraz
weryfikuje projekt pod wzgledem redakcyjnym.

Wydanie aktu wewnetrznego

1.

Decyzje o wydaniu aktu wewnetrznego podejmuje odpowiednio rektor lub kanclerz. Przez
wydanie aktu wewnetrznego rozumie sie jego podpisanie odpowiednio przez rektora lub
kanclerza.

Akty wewnetrzne zostajg opublikowane w repozytorium dokumentow.



3.

4.

Informacja o wydaniu aktu wewnetrznego jest publikowana w cotygodniowym Biuletynie
Informacyjnym PG oraz na biezgco na stronie internetowej Biura Rektora w zaktadce ,Ostatnio
wydane akty wewnetrzne”.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg niezwloczne zapoznanie sie podlegtych
pracownikow z wydawanymi aktami wewnetrznymi Uczelni w sposéb przyjety
w poszczegolnych jednostkach.

Tlumaczenie aktow wewnetrznych na jezyk angielski

Kierownik jednostki prowadzacej rekomenduje lub nie rekomenduje ttumaczenia wydawanego
aktu wewnetrznego na jezyk angielski.

Decyzje o ttumaczeniu podejmuje rektor, wtasciwy prorektor, kanclerz lub zastepca kanclerza —
wedtug kompetencji — wraz z decyzjg o rozpoczeciu procesu tworzenia aktu wewnetrznego.

W decyzji, o ktérej mowa w punkcie 2, okresla sie zakres ttumaczenia (np. catos¢ aktu
wewnetrznego lub wskazany zatgcznik — w szczegodlnosci zawierajgcy regulamin lub zasady
wprowadzane przez akt wewnetrzny), jak réwniez czas realizacji ttumaczenia (zdefiniowany za
pomocg daty koncowej lub okresu liczonego od dnia wydania aktu).

Jednostka prowadzgca zleca tlumaczenie aktu wewnetrznego Dziatowi Wspotpracy
Miedzynarodowej (DWM). Rektor moze wyrazi¢ zgode na zlecenie ttumaczenia podmiotowi
zewnetrznemu.

Po uzgodnieniu z DWM jednostka prowadzgca moze zleci¢ ttumaczenie pracownikowi innej niz
DWM jednostki organizacyjnej, w szczegdlnosci Centrum Jezykéw Obcych. W takim przypadku
pracownikowi wykonujgcemu ttumaczenie przystuguje wynagrodzenie w formie dodatku
zadaniowego w wysokosci ustalonej przez rektora. Jednostka zlecajgca ttumaczenie sktada
wypetniony i podpisany przez przetozonego wniosek o przyznanie dodatku za realizacje
przedsiewziecia w Centrum HR.

W przypadkach, o ktérych mowa w punkcie 5 ttumaczenie przekazywane jest do DWM w celu
weryfikacji jezykowej i unifikacji stylistycznej.

Obowigzujgcg w ttumaczeniach odmiang jezyka angielskiego jest American English.

Ttumaczenie aktu wewnetrznego przekazywane jest do zatwierdzenia prorektorowi wiasciwemu
do spraw umiedzynarodowienia.

Zatwierdzone akty wewnetrzne przettumaczone na jezyk angielski sa
umieszczane w repozytorium  w wykazie aktéw/ dokumentow anglojezycznych, w folderze
» [fumaczenia’”.

Rejestrowanie i archiwizacja aktéw wewnetrznych

1.

Biuro Rektora prowadzi rejestr wszystkich wydanych aktéw wewnetrznych wymienionych
w pkt. 1 Przepiséw ogdlnych.

Kazdy wydany akt wewnetrzny jest przechowywany przez Biuro Rektora.

Za nadzor nad prawidtowoscig wydania oraz archiwizacje uchwat senatu oraz uchwat rady
uczelni odpowiedzialni sg pracownicy Biura Rektora bedgcy sekretarzami tych organdéw.



