Zatacznik nr 3 do Pisma Okdlnego Rektora nr 5/2021

Instrukcja wypetniania formularza

ZLECENIE PUBLIKACJI AKTU PRAWA
WEWNETRZNEGO

Instrukcja zawiera:

1. Celformularza

2. Uruchomienie formularza

3. Wypetnianie danych

4. Zapis zlecenia i wystanie zlecenia do SOP
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Cel formularza

Celem stosowania formularza jest standaryzacja sposobu zlecania publikacji aktéw prawa
wewnetrznego.

Dane zgromadzone w formularzu pozwolg nie tylko na bardziej efektywny proces obstugi zlecenia
publikacji konkretnej regulacji wewnetrznej, ale rowniez stanowié bedg dane niezbedne do zasilenia
systemu zapewniajgcego tatwy dostep do obowigzujgcych w Uczelni aktéw prawa wewnetrznego .

Wskazanie wymaganych formularzem atrybutéw regulacji wewnetrznych publikowanych od dnia
1 pazdziernika 2021 r. pozwoli na uzyskanie optymalnie dopasowanych do zapytania wynikow
wyszukiwania w przeglgdarce aktéw prawa wewnetrznego. Umozliwi réwniez automatyczne
kojarzenie ze sobg aktéw powigzanych.

Uruchomienie formularza
Aby uruchomi¢ formularz zlecenia nalezy pobraé¢ plik (w formacie excel) z
https://www.ue.wroc.pl/pracownicy/154/informacje_dla_pracownikow.html
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Informacje dla pracownikow

A / Pracownicy / Informacje dla pracownikéw 1
i

Nauczanie zdalne Zlecenie publikacji regulacji wewnetrzne

Studenci ¥ |+ Formularz zlecenia publikacji regulacji wewnetrznej

Aktualnosci g @ ) et

Informacje dla pracownikéw Dokumenty uczelniane

Dziekan ds. Ksztalcenia s Zarzgdzenia i Pisma Okolne Rektora oraz komunikaty Prorektorow
o rok 2021

Biuro Rozwoju Kompetencji — o rok 2020

Szkolenia dla pracownikow NA o ok 2019

Pobrany dokument (w formacie arkusza excel) zostanie otwarty.

Konieczne jest wtgczenie makr. W tym, celu nalezy klikngé¢ , wtgcz zawartosé” w pasku gérnego menu.

1 0O STRZEZENIE O ZABEZPIECZENIACH Makra zo staly wylaczone, Wiacz zawartodé

Teraz mozna wprowadzaé dane.
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Wypetnianie danych

Wazne: do skutecznego ztozenia zlecenia wydania regulacji wewnetrznej niezbedne jest
wprowadzenie odpowiedzi na kazde pytanie w formularzu.

Zasady obstugi formularza ::

1. Tresci pytan, wybieralnych odpowiedzi oraz komentarze zostaty zablokowane. Nie mozna ich
edytowac, niemozliwe jest rdwniez ich usuwanie.

2. Prosze kazdorazowo klikngé w pole odpowiedzi aby wypetni¢ pole tekstem/uzyskaé dostep do
listy rozwijanej (symbol pojawi sie po prawej stronie pola odpowiedzi)

3. Aby wybrad date z kalendarza - prosze klikngé na ikone kalendarza przy polu odpowiedzi.

4. Wprowadzane dane nie zapisujg sie automatycznie — aby je zachowac i powréci¢ do
uzupetnienia formularza w innym czasie plik nalezy zapisa¢ (na dysku zlecajacego).

2 Pole: * Data wypetnienia formularza

* Data wypelinienia formatki
Prosze wskazac konkretng date {(wybraé klikajgc na kalendarz)

Sekcja Organizacyjno—Prawna (SOP) przyjmuje zlecenia chronologicznie biorgc pod uwage termin
wptywu zlecenia. Jesli wiec data otrzymania przez SOP zlecenia bedzie pdzniejsza niz data wskazana w
tym punkcie — za date zlecenia zostanie przyjety dzien wystania formularza do SOP.

Jest to o tyle istotne, iz SOP nadaje numery kolejnych aktéw prawa wewnetrznego chronologicznie
biorgc pod uwage witasnie date wptywu zlecenia. Nie ma mozliwosci blokowania / rezerwowania
numerdw aktow przed ztozeniem zgtoszenia.

=
Sekcja 1 - Podstawowe informacje o regulagji

* 1. Tytul regulacji
Prosze wpisac peiny tytuf regulacji - zgodny z obowigzujgcymi zasadami.
Np. Zarzgdzenie Rektora w sprawie powotania Rady Koordynacyjnej Programu Erasmus +

Nalezy poda¢ petny tytut regulacji. SOP uzupetni go o numer regulacji w ramach konkretnej kategorii
aktéw prawa wewnetrznego.



=

* 2. Streszczenie zakresu regulacji
Prosze opisac istotne zmiany jakie wprowadzi nowa regulacja, interesariuszy regulacji, termin wejécia w Zycie {opis zostanie wykorzystany w

komunikacji wewnetrznej)

Tres¢ odpowiedzi bedzie widoczna przy publikacji regulacji poprzez Komunikacje Wewnetrzng.

=
Sekcja 2 - Rodzaj regulagji i wydajacy reguacje

* 4. Organ wydajacy regulacje oraz rodzaj regulacji

Prosze wybra¢ z listy rozwijanej jedng z dostepnych opcji (w celu uruchomienia listy mozliwych odpowiedzi - prosze klikngé w pole odpowiedzi a

nastepnie w symbol po prawej stronie pola odpowiedzi)

organ

rodzaj regulacji

W polu ,,organ” nalezy wybraé z listy odpowiedni organ. Lista po prawej stronie ma suwak dzieki
ktéremu mozna jg przewijac.

Po wybraniu pozycji w polu ,organ” i kliknieciu w pole odpowiedzi ,rodzaj regulacji” pojawi sie lista
dostepnych dla wybranego organu rodzaju regulacji. Nalezy wybrac jedng z pozycji.
Przyktad

* 4. Organ wydajacy regulacje oraz rodzaj regulacji

Prosze wybrac z listy rozwijanej jedng z dostepnych opgji (w celu uruchomienia listy mozliwych odpowiedzi - prosze klikngc w pole odpowiedzi a

nastepnie w symbol po prawej stronie pola odpowiedzi)

Rektor organ

rodzaj regulacii
-

Zarzadzenie
Pismo Okélne
Obwieszczenie pwnetrzn EJ

=

Sekcja 3 - Podstawy prawne regulacji wewnetrznej

* 5. Zrodio podstawy prawnej regulacji

Nalezy wybra¢ jedng z dostepnych opcji w oknie ,,podstawa prawna wewnetrzna” lub / i jedng z opciji
,podstawa prawa wewnetrzna”.



<
Sekcja 3 - Podstawy prawne regulacji wewnetrzne;

* 5, Zrodto podstawy prawnej regulaciji

Prosze wybrac z listy rozwijanej podstawe prawng oraz nastepnie wpisac szczegdfowe dane dotyczace podstawy / podstaw prawnych

opracowanef regulaoci

* 5.1. Podstawa prawna wewngtrzna * 5.2, Podstawa prawna zewngtrzna

Zarzadzenie Rektora Rozporzgdzenie Ministra

Nastepnie nalezy wypetnié szczegédtowowym opisem pola tekstowe w ramach sekgji 3.
=)

Prosze wpisac kolejno: rodzaj i nazwe aktu prawnego, przez kogo regulacja zostafa wydana, paragraf / artykut, data obowiozywania
aktu {od)

Nalezy poda¢ petne informacje o podstawie prawnej. Wskazanie nazwy aktu prawnego, organu
wydajgcego, paragrafu/artykutu oraz daty, od kiedy wskazany akt obowigzuje jest niezbedne, aby
system obstugi aktéw prawnych modgt automatycznie $ledzi¢ czy podstawa prawna ma status
obowigzujgcej w przysztosci.

Jesli podstaw prawnych regulacji jest wiecej niz jedna — nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie podstawy j.w.

=

Sekcja 4 — Zlecajacy wydanie regulacji — osoba odpowiedzialna i kontaktowa

* 6. Jednostka organizacyjna

Prosze wskazac - wpisac nazwe jednostki merytorycznej bedgcej wiascicielem regulacji

* 7. Dane kontaktowe autora merytorycznego regulacji wskazanego do kontaktu z SOP oraz w komunikacji wewngtrznej
Prosze podaé: imie i nazwisko, numer telefonu oraz adres e-mail

imie i nazwisko numer telefonu adres e-mail

Podanie danych w sekcji 4 umozliwi kontakt pracownika SOP z wtasciwg merytorycznie osobg. Pozwoli
to na wtasciwg wymiane informacji dotyczacych publikacji regulacji.



=
Sekcja 5 - Zakres czasowy obowigzywania regulacji

* 8. Oczekiwana data publikacji

Prosze wskazac konkretng date (wybrad klikajgc na kalendarz)

Wskazana data publikacji musi byé realna. Oznacza to, ze zlecenie publikacji musi zostaé¢ wystane do
SOP z wyprzedzeniem tak, aby mozliwe byto zweryfikowanie regulacji pod katem zgodnosci z zasadami
opracowywania i publikowania aktéw prawa wewnetrznego, uzyskanie opinii radcéw prawnych,
uzyskanie wymaganych podpiséw (prosze bra¢ pod uwage mozliwg nieobecnos$¢ osoby podpisujace;j,
ktéra wydaje ten akt prawny) a nastepnie prace zwigzane z publikacjg regulacji na stronie Uczelni i
powiadomieniem o niej Komunikacji Wewnetrznej.

=

* 9, Regulacja obowigzuje od (data)
Prasze wskazac konkretng date (wybra¢ klikajgc na kalendarz)

Zasady wskazywania daty obowigzywania regulacji sg analogiczne.

Publikacja regulacji z datg wsteczng jej obowigzywania nie jest mozliwa.

=

* 10. Regulacja obowiazuje do

Prasze wpisac "do odwaotania®”, jesli requlacia ma obowigzywac do odwotania.

Pole odpowiedzi nie moze pozostaé puste.

2
Sekcja 6 - Kategoria i podkategoria regulagji

Prosze wybrac z listy rozwifanej jedng lub maksymalnie dwie z kategorii reguloci, @ nastepnie jedng podkategorie w ramach kazdef
wezesnief wybranef kategorii

Kategoria podstawowa Podkategoria Fodpowied: co zawiera podkategoria

LORGANIZACIA UCZELMI

1. SPRAWY PRACOWNMICZE

11 DZIALALMNOSC NAUKOWA
W KSZTALCENIE

WV.STUDENCH | DOKTORANCI
VI.GOSPODARKA FINANSOWA
WVILISTOTME OBSZARY
VILADMINISTRACIA

Wybranie jednej (podstawowej) kategorii regulacji jest obowigzkowe. Aby to zrobi¢ nalezy rozwing¢
liste w polu , kategoria podstawowa” i wybra¢ jedng pozycje. Automatycznie w polu , podkategoria”
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wyswietlone zostang mozliwe w ramach wybranej kategorii podkategorie — nalezy wybrac jedna
podkategorie.

Sekcja 6 - Kategoria i podkategoria regulacji

Prosze wybrac z listy rozwijanej jedng lub maksymalnie dwie z kategorii regulacji, a nastepnie jedng podkategorie w ramach kazdef
wezesnief wybranej kategorii

Kategoriz podstawows Podkategoria Podpowiedz co zawiera podkategoria

-

V. 1. ZAEOZENIA CORGANIZACYINO-PROGRAMC]
V.2 ORGANIZACIA | TOK STUDIOW

V.3, PROGRAMY KSZTALCENIA

1" 4 REKRUTACIA MA STUDIA i Il STOPMIA
IV.KSZTALCENIE IV.5.JAKOSC KSZTALCENLA

V.6 KSZTALCENIE USTAWICZME

IV.7.5TUDIA DOKTORANCKIE

V.8, POZOSTALE FORMY KSZTALCENIA

Aby utatwié zlecajgcemu wybédr kategorii i podkategorii w polu podpowiedzi bedzie automatycznie
wyswietla¢ opis wybranej podkategorii.
Sekcja 6 - Kategoria i podkategoria regulacji

Prosze wybrac z listy rozwijanef jedng lub maksymainie dwie z kategorii regulacji, o nastepnie jedng podkategorie w ramach kazdej
wezesniej wybranej kategorii

Kategoria podstawowa Podkategoria Podpowiedz co zawiera podkategoria

Ankiety studenckie, hospitacja zajec, ewaluacja jakosci

IV.KSZTALCEMIE IV.5.JAKOSCE KSZTALCENIA ) ) ‘
ksztatcenia, oceny programowe kierunkdw

Zaréwno kategorie jak i podkategorie w ramach kategorii mozna zmieni¢. Aby to zrobi¢ nalezy
ponownie klikng¢ w pole odpowiedzi i wybraé inng kategorie/podkategorie — wybrana odpowiedz
zostanie nadpisana w formularzu. Regulacja zostanie opublikowana w ramach kategorii / podkategorii,
ktora bedzie widoczna w wystanym do SOP zleceniu — niezaleznie od wczesniejszych ewentualnych
zmian na etapie wypetniania formularza.

Wazne:

Docelowo informacja o publikacji regulacji wysytana bedzie do grup osdb scisle zwigzanych z wybrang
kategorig i podkategorig (grupy powiadomien). Im lepiej zostanie dobrana kategoria i podkategoria
tym skuteczniej bedzie w przysztosci dziatat system powiadomien.

Kazdg regulacje mozna przypisa¢ w maksymalnie dwdch kategoriach (podstawowej i uzupetniajgcej).
W kazdym przypadku nalezy wybrac¢ pierwszg w kolejnosci kategorie (podstawowg) a nastepnie
zwigzang z nig podkategorie. Opcjonalnie mozna przypisac takze drugg kategorie i podkategorie.



Sekcja 6 - Kategoria i podkategoria regulacji

Prosze wybracd z listy rozwijanef jedng lub maksymalnie dwie z kategorii regulacji, o nastepnie jedng podkategorie w ramach kazdej
wezesnief wybranef kategorii

Kategoria podstawowsa Podkstegoria Podpowiedz co zawiera podkategoria

Zasady korzystania z pokoi w dmach studenckich, optaty,

V.STUDENCI | DOKTORANCI V.2.DOMY STUDENCKIE i ) . )
zasady funkcjonowania domow studenckich

* opcjonalnie

Kategoria uzupetniajaca Podkategoria Podpowied? co zawiera podkategoria

1.7.WZORY UMOW i

|.LORGANIZACIA UCZELNI Wzory umow i petnomocnictw
PEENOMOCNICTW

Podpowiedzi wyswietlane jako informacja co zawiera podkategoria nie wyczerpujg petnej listy regulacji
jakie zawiera ta podkategoria. Stanowig jedynie wskazéwke do prawidtowego zaklasyfikowania

regulacji.
>

Sekcja 7 - Zmiany prawne

* 11. Czy regulacja zmienia lub uchyla wezeéniejsze akty?
Prosze wybrac z listy rozwifanef

B
Zmienia

uchyla
nic nie zmienia / nic nie uchyla
T =T = T =T =

T e T s LT

Wybdr jednej z trzech widocznych opciji odpowiedzi jest niezbedny. Wtasciwe wskazanie zardwno typu
wptywy nowej regulacji na inne akty jak i doktadne zdefiniowanie tych regulacji pozwoli na taczenie
wielu aktéw wewnetrzych w logiczne zaleznosci w docelowym systemie. To z kolei pozwoli na
utatwiony dostep do wiedzy na temat cho¢by obowigzywania lub nieobowigzywania w zadanej dacie
kazdego z powigzanych aktéw.

=
Sekcja 9 - Informacje jawne i niejawne

* 13. Czy dokument zawiera informacje niejawne?

Prosze wybraé odpowied? z listy rozwijanej

| | h




Wybér jednej z dwdch widocznych opcji odpowiedzi jest niezbedny. Wybranie odpowiedzi ,tak”
spowoduje, iz regulacja uznana zostanie za niejawng i nie bedzie podlegac upublicznieniu. Jej tres¢ nie
bedzie dostepna do pobrania oraz powiadomienie o jej publikacji zostanie wystane wyfacznie do
Scistego grona uzytkownikéw systemu, uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.

=

Sekcja 10 - Zataczniki

* 14. Jaka jest iloéé zatgcznikéw do regulacji:

Prosze wybrad odpowied? z listy rozwijanef

B

zlecenia.

W - - . . -
rosreraprsacprntormatd Zgtoszenia na swoim komputerze, a nastepie wystac ten plik

Dotaczenie do zlecenia tresci regulacji (wymagany plik w formacie edytowanym Word) jest niezbedne,
za wyjatkiem tych regulacji, ktore w sekcji 9 oznaczono jako niejawne.

Analogicznie niezbedne jest wskazanie liczby zatgcznikdw oraz zatgczenie ich tresci.

Zlecenia bez kompletu zatacznikdw nie beda realizowane.

Zapis zlecenia i wystanie zlecenia do SOP
1. Po wprowadzeniu odpowiedzi na wszystkie pytania plik wypetnionego formularza nalezy
zapisac na dysku zlecajacego.
2. Nastepnie nalezy otworzy¢ nowg wiadomos¢ i wpisac :
a. Odbiorce: sop@ue.wroc.pl
b. Tytut: zlecenie publikacji _ petny tytut nowej regulacji
c. Konieczne jest zataczenie pliku z trescig regulacji — nazwa pliku musi byé zgodna z
tytutem regulacji
d. Konieczne jest zatgczenie pliku/plikéw wszystkich zatgcznikéw do regulacji. Nazwy
kazdego zatgcznika musza by¢ zgodne z numerem zatgcznika oraz tytutem regulacji.
3. Jesli zlecajagcy ma jakiej istotne uwagi dotyczgce regulacji — powinien wskazac je w tresci
wiadomosci e-mail.
4. Zlecenie wraz zatgcznikami nalezy wysta¢ do SOP.

Kierownik Sekcji Organizacyjno—Prawnej powiadomi zlecajgcego o przyjeciu zlecenia i przydzieleniu do
jego obstugi oddelegowanego Pracownika SOP.
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