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Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Baza Wewnętrznych Aktów 

Normatywnych UG została Normatywnych UG została 
uruchomiona zgodnie 
z zarządzeniem Rektora UG nr 
5/R/11 z dnia 3 stycznia 2011 5/R/11 z dnia 3 stycznia 2011 
roku w sprawie zasad 
opracowywania i wydawania 
wewnętrznych aktów wewnętrznych aktów 
normatywnych 
w Uniwersytecie Gdańskim

 § 2 Wewnętrzne akty  „§ 2 Wewnętrzne akty 
normatywne Uniwersytetu 
Gdańskiego umieszczane są 
w systemie Baza Wewnętrznych w systemie „Baza Wewnętrznych 
Aktów Normatywnych UG”.



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Baza posiada wyszukiwarkę, która pozwala odnaleźć konkretne wewnętrzne akty 

prawne na kilka sposobówprawne na kilka sposobów.



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Wyszukiwanie po numerze aktu, np. 41/R/11 

Należy wpisać numer i kliknąć przeszukaj listę” lub wpisać numer i użyć klawisza Należy wpisać numer i kliknąć „przeszukaj listę  lub wpisać numer i użyć klawisza 
„Enter”.



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Wyszukiwanie wg daty podpisania np. znaleźć wszystkie uchwały Senatu podpisane 

w roku 2010w roku 2010.
Należy w wyszukiwarce odznaczyć skrajne daty i kliknąć „przeszukaj listę” lub użyć 
klawisza „Enter”.
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 Wyszukiwanie wg rodzaju.

Np  potrzebna jest lista wszystkich zarządzeń Rektora (widok poprzedniej wersji Np.  potrzebna jest lista wszystkich zarządzeń Rektora (widok poprzedniej wersji 
strony Działu Organizacyjnego z uchwałami i zarządzeniami). 
Należy odznaczyć „zarządzenia Rektora” i kliknąć „przeszukaj listę” lub wpisać 
numer i użyć klawisza Enter”numer i użyć klawisza „Enter .



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Aby na ekranie wyświetliła się pełna lista zarządzeń należy odznaczyć „pokaż 

wszystkie”wszystkie .



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Wyszukiwanie wg tytułu

Uwaga:  nie trzeba wpisywać całego tytułu zarządzenia wystarczy część np opłat Uwaga:  nie trzeba wpisywać całego tytułu zarządzenia – wystarczy część np. „opłat 
za usługi edukacyjne”.



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Wyszukiwanie wg treści

Np  potrzebny jest wniosek o zamówienie pieczątki a użytkownik nie pamięta czy został on Np.  potrzebny jest wniosek o zamówienie pieczątki a użytkownik nie pamięta czy został on 
dołączony do zarządzenia Rektora czy Kanclerza oraz jaki był nr lub tytuł zarządzenia ani 
kiedy zostało ono podpisane. Jest to najefektywniejsza forma wyszukiwania. Do wyszukiwarki 
należy wówczas wpisać część słowa „pieczątki”, alby uniknąć sytuacji, że w akcie prawnym 
słowo to „pieczątka” zostało użyte w innym przypadku i liczbie.



Ba a We nętr n ch Aktó  Normat n ch UG Baza Wewnętrznych Aktów Normatywnych UG 
 Wyszukiwanie wg hasła 

Np  opłaty (trzeba odznaczyć je na liście haseł i zamknąć listę)Np.  opłaty (trzeba odznaczyć je na liście haseł i zamknąć listę)
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 Listę aktów normatywnych 

spełniających wyznaczone kryteria spełniających wyznaczone kryteria 
można sortować wg nagłówków tabeli 
– wystarczy kliknąć na odpowiedni 
nagłówek  Jeśli sortowanie ma mieć nagłówek. Jeśli sortowanie ma mieć 
odwrotną kolejność – należy kliknąć po 
raz drugi. Nagłówek kolumny wg której 
nastąpiło sortowanie „malejące” lub nastąpiło sortowanie „malejące  lub 
„rosnące” oznaczono fioletowym 
trójkątem.
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 Akty prawne są ze sobą powiązane. 

Przykładowo jeśli po wpisaniu do Przykładowo, jeśli po wpisaniu do 
wyszukiwarki wg treści „Regulamin 
studiów” użytkownik dojdzie do 
uchwały Senatu Uniwersytetu uchwały Senatu Uniwersytetu 
Gdańskiego nr 4/07 z dnia 22 lutego 
2007 w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu Studiów UG – przed Regulaminu Studiów UG przed 
treścią uchwały wyświetlą się 
informacje i linki do wszystkich zmian i 
tekstów jednolitych do Regulaminu. j y g
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 Zarządzenie można zapisać lub wydrukować generując plik pdf. 
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 Niektóre zarządzenia są dostępne wyłącznie z domeny Uniwersytetu Gdańskiego 

np Zarządzenie Rektora UG w sprawie ochrony informacji niejawnych w np. Zarządzenie Rektora UG w sprawie ochrony informacji niejawnych w 
Uniwersytecie Gdańskim.
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 System informuje, że dany akt prawny już nie obowiązuje – na liście jest 

podświetlony na szaro” a po jego kliknięciu pojawia się specjalny komunikat  podświetlony „na szaro  a po jego kliknięciu pojawia się specjalny komunikat. 
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 Przed treścią nieobowiązującego zarządzenia lub uchwały jest informacja czym dany 

akt prawny został uchylony lub zastąpionyakt prawny został uchylony lub zastąpiony.


