Zatacznik do zarzadzenia nr 15/XV R/2016 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 23 marca 2016 r.
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i symbol

Jednostka Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna Zastepca Kanclerza ds. Zarzadza- | AA Zastgpca Kanclerza ds. Zarzadza- | AA
nia Administracjg nia Administracja
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podlegte | |

Cel dziatalnosci

e Zapewnienie ochrony prawnej interesow Uczelni oraz kompleksowej obstugi prawnej jednostek
organizacyjnych Uczelni.

e Tworzenie, nadzorowanie i udostgpnianie wewnetrznych aktéw prawnych.

e Zapewnienie efektywnego, zgodnego z prawem zabezpieczania i archiwizowania dokumentaciji.

Kluczowe zadania

Sekcja prawna

1. Koordynacja i monitorowanie ustug zleconych specjalistycznym kancelariom prawnym i doradczym.

2. Sporzadzanie wstepnych opinii i udzielanie porad prawnych, wyjasnien i interpretacji przepisow praw-
nych sluzacych prawidlowemu wykonywaniu obowiazkéw przez organy kolegialne i jednoosobowe
oraz jednostki organizacyjne Uczelni.

3. Informowanie wtadz Uniwersytetu i kierownikow jednostek organizacyjnych o stanie przepiséw praw-
nych, nowelizacjach, zmianach i mozliwych skutkach w obszarach istotnych dla dziatalnosci Uczelni.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen Rektora i Kanclerza, uchwat Senatu, regulaminéw oraz innych
wewnetrznych aktow normatywnych w merytorycznej wspolpracy z wlasciwymi jednostkami.

5. Pomoc w zakresie wiasciwego formutowania zapisow 1 opiniowanie tekstdow wewnetrznych aktow
normatywnych przygotowywanych przez pracownikéw Uczelni.

6. Dbatos¢ o spdjnos¢ i biezaca aktualizacje wewnetrznych aktow normatywnych.

7. Nadzor formalno-prawny nad prawidtowoscig formutowania uchwat rad wydziatéw oraz decyzji ad-
ministracyjnych podejmowanych przez organy Uniwersytetu.

8. Opracowywanie wzoré6w: umow i decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora, Kanclerza i
dziekanow.

9. Redagowanie zapisow prawnych umow na podstawie danych merytorycznych przygotowywanych
przez pracownikoéw Uczelni.

10. Badanie zgodnosci projektow umow i aktow normatywnych z wewngtrznymi i zewngtrznymi przepi-
sami prawa.

11. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow, w tym prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z
zawarciem umowy, udzielanie informacji i udostgpnianie umow.

12. Prowadzenie rejestru  pelnomocnictw oraz  dokonywanie  wszelkich czynnosci  prawno-
administracyjnych zwigzanych z udzielaniem, wygaszaniem i odwolywaniem petnomocnictw udziela-
nych przez Rektora i Kanclerza (w tym: wystepowanie do KRK).

13. Obstuga posiedzen Senatu.

14. Obstuga administracyjna posiedzen Senackiej Komisji Statutowe;.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem og6lnym Uczelni w zakresie OC i mienia.

16. Obstuga windykacji naleznosci Uczelni.

17. Prowadzenie ewidencji spraw rozpatrywanych przez sady, organy administracji publicznej i samorza-
dowej oraz urzedy.

18. Prowadzenie ewidencji ekspertyz i opinii prawnych wydawanych przez Zesp6t Radcow Prawnych i
inne podmioty, np. MZ, MNiSW, US, IP.

Sekcja Organizacyjna

1. Weryfikacja formalna oraz sporzadzanie ostatecznych wersji projektow zarzadzen oraz polecen stuz-
bowych Rektora i Kanclerza.

2. Pomoc na rzecz jednostek merytorycznych w zakresie formalnego uktadu zapisow aktu prawnego.




oo

Opracowywanie tekstow jednolitych wewnetrznych aktoéw prawnych oraz ich tekstow obowigzujacych
zamieszczanych na stronie internetowe;j.

Prowadzenie rejestrow wewngtrznych aktéw normatywnych, w tym: uchwat Senatu, zarzadzen i pole-
cen stuzbowych Rektora i Kanclerza.

Rozpowszechnianie niepublikowanych aktow prawnych.

Rozpowszechnianie zarzadzen i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza oraz uchwat Senatu (obstuga
strony Zarzadzenia — uchwaty).

7. Obstuga formalno-prawna tworzenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych Uczelni.
8.
9. Organizowanie wyborow do jednoosobowych i kolegialnych organow Uczelni, obstuga administracyj-

Aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu.

na Uczelnianej Komisji Wyborczej.

10.Obstuga administracyjna Senackiej Komisji Arbitrazowe;.

11.0bstuga Biuletynu Informacji Publicznej w merytorycznej wspotpracy z Zespotem Radcoéw Prawnych.
12.Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji przez Senat, Rektora i Kanclerza.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem zwigzkow zawodowych dziatajacych w Uczelni.
14.Gromadzenie i udostgpnianie konstytutywnych dokumentow Uczelni(w tym: statut, NIP, REGON,

ISO, akredytacje, uprawnienia do nadawania stopni naukowych, kategoryzacja wydziatlow, KRK).

Archiwum Zakladowe

1.

2.

© N

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z Archiwum Zakladowym zgodnie z przepisami prawa
1 procedurami obowigzujacymi w Uczelni.

Opracowanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji funkcjo-
nowania archiwum zakladowego.

3. Przeprowadzanie szkolen pracownikdw w zakresie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego.
4.
5. Przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych jednostek orga-

Doradztwo, instruktaz pracownikow oraz kontrola w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja.

nizacyjnych Uczelni oraz dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych dzia-
lalno$¢ ustata, i ktore nie majg sukcesora zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi i ze-
wnetrznymi.

Gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie.

Prowadzenie skontrum dokumentacji pozostajacej w zasobie Archiwum.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji dla celow stuzbowych i naukowych.

Monitorowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat
oraz nadzor nad czynno$ciami niszczenia.

10.Utrzymywanie kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujagcym Archiwum Zaktadowe.




