Tekst ujednolicony zawiera zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Nr 833/18, Nr 909/2019 Rektora PB

ZARZADZENIE NR 638
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 3 kwietnia 2017 roku

» W sprawie ustalenia Regulaminu sporzadzania i wydawania wewnetrznych aktow normatywnych,
umocowan oraz opinii prawnych na Politechnice Biatostockie]

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (j.t.
Dz.U. z 2016 r., poz. 1842, z pOzniejszymi zmianami) oraz § 53 ust. 4 pkt 7 Statutu Politechniki
Biatostockiej zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin sporzadzania i wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych, umocowan oraz
opinii prawnych Politechnice Biatostockiej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Politechniki Biatostockiej do biezacego
zapoznawania podlegtych pracownikéw z ogtaszanymi wewnetrznymi aktami normatywnymi.

§3
Odpowiedzialnymi za prawidtowq realizacje niniejszego zarzadzenia czyni¢ prorektorow, dziekanow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Politechniki Biatostockie.

§4
Nadzér nad prawidiowaq realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawujg kierownik Dziatu Zarzadzania oraz
kierownik Dziatu Realizacji Politechniki Biatostockiej w zakresie swoich kompetencii.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 638 z 2017 Rektora PB

REGULAMIN SPORZADZANIA | WYDAWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH, UMOCOWAN ORAZ OPINIl PRAWNYCH
NA POLITECHNICE BIALOSTOCKIEJ

Dziat |
§1
Postanowienia wstepne oraz podstawowe pojecia
1. Regulamin sporzadzania i wydawania wewnetrznych aktow normatywnych, umocowan oraz opinii
prawnych na Politechnice Biatostockiej, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la:
1) zasady przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktow normatywnych Politechniki
Biatostockiej - Dziat II:
a) uchwat Senatu Politechniki Biatostockiej,
b) uchwat Rad Wydziatéw Politechniki Biatostockiej,
c) zarzadzen Rektora Politechniki Biatostockiej,
d) pism okdlnych Rektora Politechniki Biatostockiej;
2) zasady udzielania umocowan w Politechnice Biatostockiej i organizacii rejestru umocowan - Dziat lll;
3) procedure sporzadzania opinii prawnych przez Biuro Radcéw Prawnych - Dziat |V
4) wzory wnioskow o wprowadzenie sprawy pod obrady Senatu Politechniki Biatostockiej, 0 wydanie
zarzadzenia/pisma okélnego Rektora, o udzielenie umocowania oraz o wydanie opinii prawnej
przez Biuro Radcow Prawnych.
2. Postanowienia Regulaminu nie uchybiajg postanowieniom Statutu Politechniki Biatostockiej.
3. Regulaminu nie stosuje sie do uregulowanych odrebnymi zarzadzeniami Rektora Politechniki
Biatostockiej:
1) trybu i zasad udzielania upowaznien w zakresie przetwarzania danych osobowych
w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych tradycyjnych zbiorach danych oraz w
systemach informatycznych Politechniki Biatostockiej;
2) trybu i zasad udzielania upowaznien w projektach finansowanych lub wspdéffinansowanych
ze $rodkéw funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zagranicznych, ktére uregulowane sq
w odrebnym zarzadzeniu Rektora;
3) trybuizasad udzielania upowaznien do wystawiania faktur w Politechnice Biatostockie;.
4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie wystepuje pojecie:
1) BIP - rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej Politechniki Biatostockiej;

2) BRP -rozumie sig przez to Biuro Radcdéw Prawnych Politechniki Biatostockiej;



3) jednostka organizacyjna — rozumie sie jednostki wymienione w Regulaminie organizacyjnym

Uczelni;
4) rejestr- rozumie sie przez to rejestr umocowan prowadzony przez Dziat Zarzadzania;
5) uczelnia - rozumie si¢ przez to Politechnike Biatostocka;
6) senat - rozumie sie przez to Senat Politechniki Biatostockiej;
7) statut — rozumie sie przez to Statut Politechniki Biatostockiej;
8) umocowanie — nalezy przez to rozumie¢ podpisany przez Rektora dokument rozszerzajacy

uprawnienia pracownika Uczelni, w ramach kompetencji do zarzadzania (dziatanie wewnatrz
Uczelni) lub reprezentowania (dziatanie na zewnatrz) Uczelni; dokument umocowania moze
przybra¢ nazwe ,upowaznienie’, ,petnomocnictwo” lub ,powotanie do petnienia funkcji
petnomocnika Rektora”;
9) ustawa — rozumie sie przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.);.
5. Wewnetrzne akty normatywne redagowane sg w formacie A4, czcionkg Times New Roman (uchwaty Senatu)

i Arial Narrow (zarzadzenia i pisma okolne) 12 pkt, z marginesami szerokosci 2,5 cm i interlinig 0 szerokosci
1,15.
6. Szczegdtowe zasady redagowania wewnetrznych aktéw normatywnych okreslone sg w rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie zasad techniki prawodawczej
(Dz.U. z 2016 r., poz. 283, z p6zn. zm.).

Dziat Il
Zasady przygotowywania i wydawania wewnetrznych aktéow normatywnych Uczelni
§2
Postanowienia ogélne
1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni, wigzacymi jej organy, pracownikdw, doktorantow

i studentow sa;

1) Statut Uczelni;

2) Uchwaly Senatu, podejmowane w sprawach zastrzezonych w Ustawie oraz w Statucie
do kompetencji tego organu kolegialnego;

3) zarzadzenia Rektora, jako jedna z form decyzji podjetych przez Rektora w sprawach dotyczacych
Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw
Uczelni lub kanclerza. Zarzadzenia Rektora okreslajg procedury postepowania w sprawach
wynikajacych z realizacji ustawowych zadan oraz wypetniania misji Uczelni, atakze podziatu

kompetencji pomiedzy jej jednostkami organizacyjnymi;



4) pisma okdlne Rektora zawierajace interpretacje (wyjasnienie) obowigzujacych przepisow
prawnych lub wytyczne zmierzajace do ujednolicenia zasad postepowania itrybu zatatwiania
spraw w Uczelni.

. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, o ktorych mowa w ust. 1, merytorycznie opracowuje

jednostka organizacyjna, w zakresie dziatania ktorej znajdujg sie sprawy wymagajace unormowania,

zas$ pod wzgledem formalnoprawnym — Dziat Zarzadzania.

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni, wigzacymi dziekana, pracownikow, doktorantow

I studentéw wydziatu, sg takze uchwaty rady wydziatu podejmowane w sprawach nalezacych do

jej kompetenciji. Do uchwat rady wydziatu nie stosuje sie postanowien § 2 ust. 2.

§3

Uchwaly Senatu
. Kierownik Dziatu Zarzadzania lub osoba przez niego wyznaczona informuje drogq elektroniczng
cztonkow Senatu, osoby biorgce stale udziat w jego posiedzeniach z glosem doradczym, a takze
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uczelni o planowanym terminie
najblizszego posiedzenia organu kolegialnego oraz nieprzekraczalnym terminie zgtaszania spraw na
posiedzenie Senatu Uczelni.
. Wniosek do Rektora o wprowadzenie sprawy do porzadku obrad Senatu, za posrednictwem Dziatu
Zarzadzania, zgtaszaja;
1) prorektorzy w zakresie swoich kompetencii;
2) dziekani, z tym ze w sprawach, w zakresie ktorych nadzor sprawuje prorektor Uczelni — za

posrednictwem wiasciwego prorektora;
3) kanclerz;
4) kwestor;
5) co najmniej jedna czwarta cztonkéw Senatu;
6) wszyscy przedstawiciele danej grupy pracowniczej lub przedstawicieli studentéw w Senacie.
. Wzér wniosku o wprowadzenie sprawy do porzadku obrad Senatu stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu. Wniosek sktadany jest takze w formie elektronicznej na adres bop@pb.edu.pl
. Wnioskodawca zobowigzany jest przygotowaC zgtaszang sprawe w sposob przewidziany do
prawidtowego jej zatatwienia, wynikajacy z przepisdbw prawa powszechnie obowigzujacych lub
przepisow wewnetrznych Uczelni, a w szczegélnosci dotaczy¢ do wniosku projekt uchwaty, podpisany
przez wnioskodawce, kierownika wiasciwej merytorycznej jednostki organizacyjnej oraz osobe
przygotowujgca projekt, w sposdb umozliwiajacy jej identyfikacje (data, podpis i/lub piecze¢ stuzbowa),
takZze uzyskang zgode lub opinie (w zaleznosci od rodzaju zgtaszanej sprawy):

1) prorektora;



2) dziekana;

3) rady wydziatu;

4) kanclerza;

5) kwestora;

6) Biura Radcéw Prawnych;

7) organéw Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantéw Uczelni.
9. Pracownik Dziatu Zarzadzania:
1) sprawdza poprawno$¢ przedtozonego wniosku i kompletno$¢ zatacznikow;
2) zwraca wnioskodawcy wniosek niekompletny, w szczegélnosci niezawierajacy wymaganych opinii
lub zgody podmiotow, o ktdrych mowa w ust. 4.

6. Sprawy, w ktorych wnioski bedg niekompletne lub ztoZzone po terminie, o ktbrym mowa w ust. 1, nie
zostang uwzglednione w porzadku obrad najblizszego posiedzenia Senatu.

7. Pracownik Dziatu Zarzadzania, na dwa tygodnie przed planowanym posiedzeniem Senatu,
przedstawia Rektorowi do zatwierdzenia projekt porzadku obrad Senatu zawierajacy sprawy
zgtoszone w trybie okre$lonym w ust. 2. oraz sprawy zaproponowane przez Rektora i jednostki
organizacyjne administracji centralnej bezposrednio podporzadkowane Rektorowi.

8. Pracownik Dziatu Zarzadzania, nie pozniej niz tydzien przed planowanym posiedzeniem Senatu,
przesyta cztonkom Senatu oraz osobom biorgcym stale udziat w jego posiedzeniach, zawiadomienie
Rektora o zwotaniu posiedzenia. Szczegdtowe zasady dziatania Senatu okre$lone sq w zataczniku nr
2 do Statutu.

9. Zmiany w tre$ci uchwat Senatu, podjete na posiedzeniu, wprowadzane sg do tekstu uchwat przez
wnioskodawce, a nastepnie przekazywane w wersji papierowej do Dziatu Zarzadzania i elektronicznej
na adres bop@pb.edu.pl.

10.Rektor podpisuje uchwaty podjete na posiedzeniu Senatu Uczelni, ktdre nastepnie sg ogtaszane

zgodnie z brzmieniem § 6 Regulaminu.

§4
Uchwaly rad wydziatéw
Projekt uchwaty rady wydziatu przygotowuje wyznaczony przez dziekana pracownik Sekretariatu
Wydziatu.
Dziekan moze skierowac¢ do Biura Radcow Prawnych, za posrednictwem Dziatu Zarzadzania, wniosek
0 wydanie opinii w sprawie projektu uchwaty rady wydziatu.
Dziekan jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowe merytorycznie i formalnoprawne opracowanie projektdw uchwat rady wydziatu;



2) ogfoszenie tresci podjetych uchwat rady wydziatu wsrod pracownikow, studentéw i doktorantow
wydziatu w sposob przyjety w tej jednostce.

Szczegotowe zasady dziatania rady wydziatu okreslone sg w zatgczniku nr 2 do Statutu.

Oryginaty uchwat rady wydziatu przechowywane sg w Sekretariacie Wydziatu i tam sg rejestrowane.

Kserokopie podjetych uchwat rady wydziatu dziekan przekazuje Rektorowi, za posrednictwem Dziatu

Zarzadzania, niezwtocznie po ich podjeciu przez rade wydziatu.

Pracownik Dziatu Zarzadzania dokonuje formalnoprawnej kontroli zgodnosci podjetych uchwat rady

wydziatu z Ustawg, Statutem, uchwatami Senatu, regulaminami oraz przepisami wewnetrznymi.

Pracownik Dziatu Zarzadzania informuje Rektora o braku zgodnosci podjetych uchwat z Ustawa,

Statutem, uchwatami Senatu, regulaminami oraz innymi przepisami wewnetrznymi.

§5
Zarzadzenia i pisma okélne
Zarzadzenia lub pisma okélne wydawane sg, gdy zaistnieje potrzeba unormowania lub poprawy
sposobu dziatania Uczelni w okreslonej dziedzinie.
Zarzadzenia i pisma okolne wydaje Rektor:
1) z wkasnej inicjatywy;
2) na wniosek:

a) prorektora,

b) kanclerza,
c) kwestora,
d) jednostki organizacyjnej administracji centralnej bezpo$rednio podporzadkowanej

Rektorowi,
w zakresie dziatania ktorych znajduje sie sprawa wymagajgca uregulowania oraz z zachowaniem
zasad podlegtosci stuzbowe;.
Tres¢ projektu zarzadzenia lub pisma okolnego, ktory zakresem regulacji obejmuje dziatanie wigcej
niz jedng jednostke organizacyjna, jest uzgadniana przez wnioskodawce z kierownikami jednostek
wiasciwych merytorycznie.
Dziat Zarzadzania opracowuje merytorycznie projekty zarzadzen i pism okdlnych w sprawach
niezastrzezonych do obszaréw dziatania innych jednostek organizacyjnych, w szczegoino$ci
dotyczacych zmian organizacyjnych Uczelni.
Projekt zarzadzenia lub pisma okélnego podpisuje kierownik wiadciwej merytorycznej jednostki
organizacyjnej oraz osoba przygotowujaca dany projekt, w sposdb umozliwiajacy jej identyfikacje

(podpis i/lub piecze¢ stuzbowa, data).



Whiosek o wydanie zarzadzenia lub pisma okdlnego wraz z projektem merytorycznym zarzadzenia
lub pisma okélnego nalezy ztozy¢ do Rektora, za po$rednictwem Dziatu Zarzadzania, w formie
papierowej oraz elektronicznej na adres e-mail: bop@pb.edu.pl. Wzér wniosku o wydanie zarzadzenia

lub pisma okdInego stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Dziat Zarzgdzania odpowiada za:

1) prawidtowe formalnoprawne opracowanie projektu zarzadzenia lub pisma okélnego;

2) uzyskanie opinii Biura Radcow Prawnych w sprawie projektu zarzadzenia lub pisma okélnego;

3) przedtozenie ostatecznej tresci projektu zarzadzenia lub pisma okoélnego Rektorowi do podpisu
w dwoch egzemplarzach, w tym jeden podpisany przez Biuro Radcoéw Prawnych, wnioskodawce

i kierownikow jednostek organizacyjnych, z ktorymi zarzadzenie lub pismo okdlne byto uzgadniane.

§6

Ogtoszenie wewnetrznych aktéw normatywnych
Podpisane przez Rektora oryginaty uchwat Senatu, zarzadzen lub pism okéinych sg rejestrowane
i przechowywane w Dziale Zarzadzania.
Skan oryginatu uchwaty Senatu, zarzagdzenia lub pisma okoInego jest przekazywany publikatorowi BIP
Uczelni, ktory niezwtocznie zamieszcza uchwate Senatu, zarzadzenie lub pismo okdlne w BIP.
Podpisana przez dziekana uchwata rady wydziatu jest ogtaszana w sposob przyjety w tej jednostce,
umozliwiajacy zapoznanie sig z trescig przez pracownikdw, studentow lub doktorantow wydziatu.
Nie publikuje sie w BIP w catosci lub w cze$ci wewnetrznych aktdw normatywnych, ktérych tre$¢
podlega ochronie na podstawie przepisdéw o ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku ochronie informacii
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412, z pézn. zm.), jak réwniez zawierajgcych dane osobowe,
kazdorazowo w uzgodnieniu odpowiednio z Petnomocnikiem Rektora ds. Ochrony Informacii
Niejawnych lub z kierownikiem Biura ds. Ochrony Danych.
Pracownik Dziatu Zarzadzania redaguje tre$¢ komunikatu o opublikowanych uchwatach Senatu,
zarzadzeniach lub pismach okdInych i niezwtocznie przekazuje komunikat administratorowi strony

internetowej Uczelni celem opublikowania informacji na stronie www.pb.edu.pl w zakfadce

,aktualnosci”.
Dziat Il
Zasady udzielania umocowan w Uczelni i organizacji Rejestru Umocowan
§7

Postanowienia ogdlne udzielania umocowan

1. Rektor udziela umocowan.


mailto:bop@pb.edu.pl
http://www.pb.edu.pl/

2. Umocowanie nie jest wymagane w przypadku, gdy dana czynnos¢ prawna dokonywana jest
w zakresie kompetencji przyznanych pracownikowi przepisami powszechnie obowigzujacego prawa
lub wewnetrznym aktem normatywnym Politechniki Biatostockiej, z wytaczeniem przypadkdw, gdy
wymaga tego sytuacja faktyczna, a w szczegoino$ci zadanie uprawnionego organu.

3. W szczegdlInie uzasadnionych przypadkach, Rektor moze umocowac na czas okreslony inng osobe
do wykonywania szczegétowo okreslonych czynnosci z zakresu kompetencji przyznanych
pracownikowi wewnetrznym aktem normatywnym Politechniki Biatostockiej, chyba ze co innego
wynika z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa lub wewnetrznego aktu normatywnego
Uczelni.

4. Osoba, ktorej Rektor udzielit umocowania, nie moze udziela¢ dalszych umocowan, chyba Zze
w dokumencie wyraznie wskazano takie uprawnienie.

5. Umocowanie wygasa w przypadkach:

1) zaistnienia sytuacji wskazanych w umocowaniu, tj. np. ustanie stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego albo zakonczenia petnienia funkcji, w zwigzku z ktérg umocowanie zostato
udzielone;

2) uptywu czasu na jaki zostato udzielone;

3) odwotania przez Rektora z zachowaniem formy pisemne;.

6. W przypadku wygasniecia umocowania, osoba ktdrej udzielono umocowania ma obowigzek
niezwiocznie zwroci¢ oryginat posiadanego dokumentu umocowania do Dziatu Zarzadzania. Moze
zgda¢ kopii dokumentu umocowania, na ktérym znajdzie sie adnotacja pracownika Dziatu
Zarzadzania, ze umocowanie wygasto.

7. Rejestr prowadzony jest przez Dziat Zarzadzania w formie papierowej i elektronicznej. Dostep do

elektronicznej formy Rejestru posiadajg jednostki organizacyjne i osoby wskazane przez Rektora.

§8
Procedura udzielania umocowan na wniosek

1. Umocowanie udzielane jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Rektor udziela umocowania z inicjatywy wtasnej albo na wniosek:

1) prorektora, sktadany w zakresie swoich kompetencii;

2) dziekana, sktadany w zwigzku z dziatalno$cig Wydziatu, z tym Zze w sprawach w zakresie kt6rych

nadzér sprawuje prorektor Uczelni — ztozony za po$rednictwem wiasciwego prorektora;

3) kanclerza;

4) kwestora;

5) jednostki organizacyjnej administraciji centralnej bezposrednio podporzadkowanej Rektorowi,

z zachowaniem zasad podlegto$ci stuzbowe;.



3. Whniosek o udzielenie umocowania nalezy sktada¢ do Rektora za posrednictwem Dziatu Zarzadzania.

Kompletny wniosek powinien zawierac:

1)

6)

imig, nazwisko, tytuly zawodowe lub tytuty/stopnie naukowe oraz wskazanie petnionej funkcji
osoby, ktorej ma by¢ udzielone umocowanie;

szczegbtowe okre$lenie zakresu umocowania/zakresu obowigzkdw i uprawnien;

czas na jaki umocowanie ma by¢ udzielone;

(uchylony);

w przypadku wniosku o powotanie Petnomocnika Rektora zgodnie ze Statutem Uczelni, takze
wskazanie petnego brzmienia oficjalnej nazwy petnomocnika (Petnomocnik Rektora do spraw ...)
oraz propozycje zakresu kompetenciji;

podpis umozliwiajacy identyfikacje (podpis i/lub pieczec stuzbowa) wnioskodawcy.

4. Wzébr wniosku o udzielenie umocowania stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu. Wniosek sktadany jest

takze w formie elektronicznej na adres bop@pb.edu.pl.

5. Kierownik Dziatu Zarzadzania lub osoba przez niego wskazana moze zwrdci¢ wnioskodawcy wniosek

niekompletny, wskazujac zakres uzupetnienia.

6. Dziat Zarzadzania:

1)
2)

3)

redaguje projekt umocowania na podstawie zaakceptowanego przez Rektora wniosku;
przedktada projekt umocowania do zaopiniowania przez BRP, a w przypadku umocowania
do zaciggania zobowigzan finansowych, nadzoru i dysponowania $rodkami finansowanymi
lub dokonywania innych czynno$ci w zakresie gospodarki finansowej - takze do zaopiniowania
kwestorowi Uczelni;

przedktada dokument umocowania do podpisu Rektorowi.

7. Dokument umocowania sporzadza sie kazdorazowo w trzech egzemplarzach, zas w przypadku

umocowania do zaciggania zobowigzan finansowych, nadzoru i dysponowania $rodkami finansowymi

lub dokonywania innych czynno$ci w zakresie gospodarki finansowej - w czterech egzemplarzach.

8. Po podpisaniu wszystkich egzemplarzy przez Rektora, Dziat Zarzadzania:

1) rejestruje umocowanie w Rejestrze oraz informuje osobe, ktorej udzielono umocowania

o mozliwo$ci odbioru dokumentu. Osoba umocowana podpisuje czytelnie wszystkie egzemplarze

umocowania oraz kwituje odbiér jednego egzemplarza;

2) jeden egzemplarz pozostawia w Rejestrze w formie papierowej, pozostate przekazuje

do Dziatu Spraw Personalnych oraz wtasciwych jednostek organizacyjnych, zas w przypadku
umocowania do zaciggania zobowigzan finansowych, nadzoru i dysponowania Srodkami
finansowymi lub dokonywania innych czynnosci w zakresie gospodarki finansowej jeden

egzemplarz przekazywany jest do Kwestury;

3) sporzadza skan umocowania oraz umieszcza go w Rejestrze w formie elektroniczne;.



9. Informaciji dotyczacych Rejestru udziela Dziat Zarzadzania.

Dziat IV
§9
Procedura wydawania opinii prawnych przez Biuro Radcow Prawnych

1. Opinia prawna jest dokumentem przeznaczonym do uzytku wewnetrznego Politechniki Biatostockiej
I nie ma charakteru wigzacego.
2. Opinii prawnej nie wymagajq sprawy, w przedmiocie ktorych byta wydawana uprzednio opinia,
a takze umowy zawierane na podstawie wcze$niej zatwierdzonych wzoréw oraz aneksy do uméw
zawierajace zmiany niemajgce wptywu na istotne postanowienia umowy, np. zmiana adresu strony,
zmiana rachunku bankowego, zmiana 0s6b odpowiadajacych za wykonywanie umowy itp.
3. Pisemny wniosek o wydanie opinii prawnej sktadajg do BRP za po$rednictwem Dziatu Zarzadzania:

1) prorektorzy w zakresie swoich kompetencii;

2) dziekani, z tym ze w sprawach w zakresie ktérych nadzor sprawuje prorektor Uczelni - za
posrednictwem witasciwego prorektora;

3) kanclerz albo zastepca kanclerza;

4) kwestor;
5) dyrektor Liceum Ogélnoksztatcacego Politechniki Biatostockiej;
6) jednostki organizacyjne administracji centralnej bezposrednio podporzadkowane Rektorowi,

z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe;j.

4. Wz6r wniosku o wydanie opinii prawnej stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
5. Wniosek zawiera doktadny opis stanu sprawy, pytania wymagajace odpowiedzi oraz wskazanie
termindw granicznych zwigzanych z wnioskiem np. termin podpisania/termin obowigzywania umowy,
termin podpisania/termin obowigzywania aneksu, termin zatatwienia sprawy gtéwnej do ktore;
wydawana jest opinia (np. termin wydania decyzji administracyjnej, termin wynikajacy z umowy, inny
termin wynikajacy z przepisdéw prawa).
6. W sprawach, ktére nawiagzujg do wczesniej wydanych opinii prawnych, do wniosku 0 nowg opinie
nalezy zatgczy¢ kopie posiadanej opinii prawnej, a w przypadku anekséw do umow, nalezy zatgczy¢
kopie wczes$niej zaopiniowanej umowy.
7. Dokumenty dotaczone do wniosku i dotyczace przetwarzania danych osobowych (m.in. obowigzki
informacyjne, umowy w tym umowy powierzenia, formularze na ktorych zbierane sg dane osobowe)
przed skierowaniem do BRP muszg uzyska¢ uprzednie zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym

kierownika Biura ds. Ochrony Danych.



8. Whniosek oraz zatgczone dokumenty powinny by¢ podpisane przez kierownika wiasciwej
merytorycznej jednostki organizacyjnej oraz osobe przygotowujgcg wniosek, w sposob umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujacej (podpis i/lub piecze¢ stuzbowa), z podaniem daty dokonania podpisu.
9. Opinie prawng sporzadza w formie pisemnej, w terminie 7 dni roboczych, wskazany przez
koordynatora BRP, radca prawny albo adwokat i przekazuje jg wnioskodawcy albo osobie/jednostce
wskazanej we wniosku.

10. W sprawach szczegdlnie zawitych termin, o ktérym mowa w ust. 9, moze zosta¢ przedtuzony,
0 czym wnioskodawca zostanie poinformowany przez BRP drogaq telefoniczng lub elektroniczna.

11. BRP zwraca wniosek do Wnioskodawcy (celem uzupetnienia), w przypadku gdy:

1) brak jest wymaganego zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym, o ktérym mowa z ust. 7;

2) wniosek jest podpisany niezgodnie z ust. 8.

12. Rejestr sporzadzonych opinii prawnych prowadzi koordynator BRP w formie elektronicznej lub
tradycyjnej.

13. Kopie opinii prawnej dotyczacej interpretacji przepisbw powszechnie obowigzujacych oraz
wewnetrznych aktébw normatywnych Politechniki Biatostockiej, autor opinii przekazuje Sekcji

ds. Prawnych Dziatu Zarzadzania.



