Zarzadzenie nr 108/XV R/2017
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie utworzenia Dzialu Zarzadzania Dokumentacja oraz zmian w Regulaminie organi-

zacyjnym iw wykazie jednostek Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

Na podstawie art. 66 iart. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkohictwie wyzszym (t.].
Dz. U. 2 2016 r. poz. 1842 ze zm.) oraz § 12 ust. 4, § 14 i § 182 statutu Uniwersytetu Medycznego im.
Piastow Slaskich we Wroclawiu (t.j. uchwala nr 1774 Senatu UMW z dnia 31 maja 2017 r.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1
1. Z dniem 1 listopada 2017 r. tworzy si¢ jednostke organizacyjng administracji centralnej

DZIAL. ZARZADZANIA DOKUMENTACJA

2. Do struktury Dziatlu Zarzadzania Dokumentacjg, zwanego dalej ,Dzialem”, wigcza si¢:

1) Kancelarie Og6lna, funkcjonujaca dotychczas w ramach Biura Kanclerza,
2) Archiwum Zakladowe, funkcjonujace dotychczas w ramach Dzialu Organizacyjno-Prawnego.
3. Dzat podlega formalnie i merytorycznie Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Administracja.

§ 2
1. Celem dzalalnosci Dzialu jest zapewnienie sprawnego, efektywnego i zgodnego z prawem obiegu,
zabezpieczenia iarchiwizowania dokumentacji Uczelni.
2. W ramach Dziatu funkcjonuja:
1) Kancelaria Ogolna,
2) Archiwum Zakladowe.
3. Karte okreslajaca cel oraz kluczowe zadania Dzialu zawiera Regulamin organizacyjny Uczelni.

§3
1. Dzat przejmuje zadania oraz skladniki majgtkowe Kancelari Ogolnej, dzialajacej dotychczas w ra-
mach Biura Kanclerza i Archiwum Zakladowego, dzalajacego dotychczas w ramach Dzialu Organi-
zacyjno-Prawnego.

2. Przekazywanie skladnikéw majatkowych nalezy zakonczy¢ do dnia 30 listopada 2017 r.



§ 4
1. Na dzen 1 Listopada 2017 r. w Dzale przewiduje si¢ 6 etatow, z czego 3 pracownikdéw zostaje
przeniesionych z Archiwum Zakladowego funkcjonujgcego dotychczas w ramach Dzalu Orga-
nizacyjno-Prawnego i1 3 pracownikéw z Kancelarii Ogolnej funkcjonujacej dotychczas w ramach
Biura Kanclerza.
2. Zmiana liczby etatéw wymaga zgody rektora.
§5
Dla potrzeb ewidencjonowania korespondencji Dzat otrzymuje symbol AD i adres e-mail
AD@umed.wroc.pl.

§ 6
1. Z dniem 31 pazdzernika 2017 r. likwiduje si¢ Sekretariat Kanclerza, funkcjonujacy dotychczas jako
jednostka wewngtrzna Biura Kanclerza.
2. Z dniem 1 listopada 2017 r. Pracownicy Sekretariatu Kanclerza (2 etaty) staja si¢ pracownikami Biura
Kanclerza.
§7
W Regulammie organizacyjnym Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu, stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia nr 66/XV R/2015 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu z dnia 30 wrzesnia
2015 r. w sprawie zmian w strukturze administracji Uczelni oraz wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu
organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu”, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§ 15 pkt 15 po ppkt 4 dodaje si¢ ppkt 5 w brzmieniu:
,»)) Dzial Zarzadzania Dokumentacja (Symbol literowy — AD)”,
2) w§lT:
a) pkt 2-4 otrzymuja brzmienie:
2. Dziat moze by¢ tworzony, gdy liczba etatow bedzie wynostla co najmniej sze$¢, w tym
kierownik, z zastrzezeniem ust. 4a. W ramach dzialu mogg by¢ tworzone sekcje, biura (jako
jednostki wewnatrz dziatn) istanowiska. Pracami dziatu kieruje kierownik.
3. Centrum moze by¢ tworzone, gdy liczba etatdéw bedzie wynosila co najmniej szesc,
w tym kierownik, z zastrzezeniem ust. 4a. W ramach centrum mogg by¢ tworzone sekcje
I stanowiska. Pracami centrum Kieruje kierownik.
4. Buro moze by¢ tworzone gdy liczba etatow bedzie wynosila co najmniej 5, w tym
kierownik, z zastrzezeniem ust. 4a. W ramach biura mogg by¢ tworzone stanowiska. Pra-
cami biura kieruje kierownik.”
b) po pkt 4 dodaje si¢ pkt 4a w brzmieniu:
,Aa. Jezeli zakres zadan uzasadnia utworzenie samodzielnej jednostki organizacyjnej

administracji izadania te mogg by¢ wykonane przy mniejszej liczbie etatow niz okre-
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3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

slona w ust. 2-4, dopuszczalne jest utworzenie jednostki niespehiajgcej wymogu liczby
etatow okreslonego w ust. 2-4. Jezeli liczba osdb wynosi co najmniej 3 mozna powolaé

koordynatora jednostki.”

c) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
3. Stanowisko jest jednoosobowa jednostka organizacyjna, ktéra moze wchodzic w
sklad: dzalu, centrum, biura lub sekcji. Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi lub Za-
stepcy Kanclerza moze podlega¢ stanowisko samodzielne.”
W § 42 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Archiwum Uczelni prowadzi Dzial Zarzagdzania Dokumentacjg.”
w § 48 pkt 1 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
. Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Administracja podlegaja formalnie i merytorycznie: Dziat
Personalny, Dziat Organizacyjno-Prawny, Dzial Marketingu, Centrum Informatyczne, Dzial Zarza-
dzania Dokumentacjg.”
schemat w § 48 otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
karta ,,BIURO KANCLERZA” otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
karta ,ZASTEPCA KANCLERZA DS. ZARZADZANIA ADMINISTRACJA” otrzymuje brzmie-
nie jak zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
karta ,,DZIAL. ORGANIZACYINO-PRAWNY” otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 4 do niniej-
szego zarzadzenia,
po karcie ,,CENTRUM INFORMATYCZNE” dodaje si¢ karte ,,DZIAY. ZARZADZANIA DOKU-
MENTACIJA” w brzmieniu jak zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego — Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu
Medycznego we Wroclawiu — otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8

W wykazie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu, stanowigcym zalgcznik
nr 3 do statutu Uczelni (t.j. zat do uchwaly nr 1774 Senatu UMW z dnia 31 maja 2017 r.), wprowadza si¢

odpowiednie zmiany wynikajace z niniejszego zarzadzenia.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

prof. dr hab. Marek Zigtek

Otrzymuja:
wedtug rozdzielnika
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