Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA ,,PAMIEC | PRZYSZLOSC”

Rozdziat I. Postanowienia ogdine.
§ 1. 1. Osrodek ,Pamiec i Przysztos¢” z siedzibg we Wroctawiu, zwany dalej ,,0srodkiem”, dziata na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z p6zii. zm.), zwanej dalej ,ustawg”;
2) statutu stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXXI/1056/09 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia
19 lutego 2009 r. w sprawie nadania statutu instytuciji kultury pod nazwg O$rodek ,,Pamiec i
Przyszto$¢”, zwanego dalej , statutem”;
2. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla w szczegdlnosci: ogdlne
zasady kierowania O$rodkiem, organizacje wewnetrzng i zakres dziatania poszczegélnych komérek

organizacyjnych.

§ 2. 1. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarzgdzania Osrodkiem opierajg sie, z zastrzezeniem
obowiazujacych przepiséw i postanowien statutu, na jednoosobowym kierownictwie, stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci stuzbowych oraz na indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Z zastrzezeniem obowigzujacych przepisow, postanowien statutu oraz regulaminu Dyrektor
tworzy, znosi i przeksztatca poszczegdlne stanowiska pracy, a takze zatrudnia i zwalnia pracownikéw.
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw stuibowych poszczegdinych pracownikéw okresla Dyrektor, po

zasiegnieciu opinii lub na wniosek bezposredniego przetozonego.

§3. 1. Osrodek realizuje swoje merytoryczne zadania statutowe w formie programéw oraz projektow.
Dyrektor na podstawie programu pracy na kazdy rok okreéla w drodze zarzadzenia sposob
planowania, realizacji oraz ewaluacji programéw i projektéw Osrodka.

2. Ogolny nadzdér merytoryczny nad realizacjg programu badZ projektu sprawuje Dyrektor lub
zastepca dyrektora, wzglednie inny pracownik Os$rodka pisemnie do tego upowainiony przez
Dyrektora. Za bezposrednig realizacje programu badZ projektu odpowiada wskazany pracownik

wilasciwej komérki organizacyjnej.



Rozdziat Il. Ogélne zasady kierowania Osrodkiem.

§4. 1. Organami Osrodka s3: Dyrektor i Rada Programowa.

2. Rada Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym Osrodka. Zadania Rady Programowej

okresla statut. Rada Programowa realizuje swoje uprawnienia w trybie okreslonym w uchwalonym

przez nig regulaminie Rady Programowej.

§5. 1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Wroctawia na

zasadach okreslonych w ustawie i statucie.

2. Zadania i odpowiedzialno$¢ Dyrektora okreslajg obowigzujgce przepisy oraz statut. Do zadan

Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

planowanie i prowadzenie dziatalnosci Oérodka, zarzadzanie Osrodkiem oraz organizowanie
jego pracy i ponoszenie odpowiedzialnosci z tego tytutu;

przygotowywanie, przy pomocy wtasciwych komoérek organizacyjnych, planéw dziatalnosci,
programéw merytorycznych i planéw finansowych Osrodka na kazdy rok kalendarzowy, oraz
nadzér nad ich realizacjg; sporzadzanie sprawozdan merytorycznych oraz zatwierdzanie
sprawozdan finansowych za kazdy rok kalendarzowy i przekazywanie ich odpowiednim
organom;

nadzorowanie realizacji programéw i projektéw Osrodka lub powierzanie ich do nadzoru
zastepcy dyrektora; dokonywanie okresowej ewaluacji programdéw i projektow
realizowanych przez Osrodek;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

wydawanie wewnetrznych regulamindw, zarzadzen i instrukcji oraz ustalanie wewnetrznych
procedur;

zarzgdzanie kontroli wewnetrznej i wycigganie odpowiedzialnosci dyscyplinarnej wobec
0s0b, ktore naruszyly przepisy lub narazity Osrodek na strate;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw, statutu, uchwat Rady Programowej,

regulaminu oraz wewnetrznych zarzgdzen.

3. Dyrektor udziela wszelkich upowaznien do reprezentowania Osrodka i dziatania w jego imieniu, z

tym ze zasady sktadania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych okresla statut.

4. Dyrektor zarzgdza Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

5. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

Zastepca Dyrektora, bedacy jednoczesnie kierownikiem Dziatu Programowego;
Kierownik Administracyjny, bedacy jednoczesnie kierownikiem Dziatu Administracji i Obstugi
Gtoéwny Ksiegowy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiegowosci i Kadr

samodzielne stanowiska.
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§6.1. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania wynikajace ze statutu, regulaminu oraz upowaznien

Dyrektora.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zastepowanie Dyrektora w biezagcym kierowaniu Osrodkiem podczas jego nieobecnosci;
podpisywanie pism w zakresie ustalonym przez Dyrektora; reprezentowanie Osrodka w
czasie oficjalnych spotkan i uroczystosci w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem;

w pilnych sprawach pod nieobecno$¢ Dyrektora podpisywanie zarzadzen; w takim przypadku
jednak dla dalszej waznosci takie zarzadzenie wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora w ciggu
30 dni od jego podpisania;

nadzér nad zebranymi w toku dziatalnosci Osrodka archiwaliami, zdjeciami, zapisami historii
mowionej itp. oraz stwarzanie warunkow dla ich opracowania, przechowywania i
zabezpieczenia i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie;

zatwierdzanie publikacji Osrodka przekazywanych do druku, chyba ze Dyrektor zastrzeze dla
siebie zatwierdzenie konkretnej publikacji;

nadzorowanie powierzonych do nadzoru programow i projektéw, podejmowanie decyzji
dotyczacych ich realizacji i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci; kierowanie podleglymi
komadrkami organizacyjnymi;

opiniowanie merytorycznych planéw pracy, sprawozdan, zarzadzen, a takze innych aktéw i
materiatéw przekazanych przez Dyrektora do zaopiniowania oraz przedkfadanie Dyrektorowi
whioskdw w tej sprawie;

administrowanie licencjami;

wykonywanie innych zadari wynikajacych ze statutu, regulaminu, odrebnych zarzadzer lub

powierzonych przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora kieruje bezpo$rednio Dzialem Programowym.

§7. 1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi ksiegowos$¢ Osrodka. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego

Ksiegowego okre$la ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.

2104), ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U.z 2002 r. Nr 76, poz. 694)

2. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksigg

rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

2) wystawianie faktur sprzedazy, not obcigzeniowych i korygujacych zwigzanych z

dziatalnoscig Osrodka;



3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) sprawdzanie faktur zakupu, rozliczeri i umdéw rodzacych skutki finansowe pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym, dokonywanie kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

5) opiniowanie projektéw i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz przedktadanie
w tej sprawie wnioskéw Dyrektorowi; badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci
planowania i gospodarowania z ogélnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej
gospodarki;

6) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczern finansowych, terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych oraz przygotowywanie wymaganych przepisami sprawozdan i
dokumentéw finansowych i statystycznych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej na:

(a) przestrzeganiu zasad rozliczenn pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

(b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci realizacji zawieranych
umow,

(c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeh spornych
oraz wywigzywaniu sie z zobowiazan finansowych.

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw finansowych, w
szczegblnosci polityki rachunkowosci oraz ustalanie zasad prawidtowego sporzadzania,
przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia O$rodka,

9) obstuga kadrowa Osrodka, przygotowywanie uméw z pracownikami, warunkéw pracy,
dokumentacji itp., ochrona danych pracowniczych;

10) wykonywanie powierzonych przez Dyrektora czynnoéci z zakresu troski o bezpieczeristwo i
higiene pracy;

11) naliczanie ptac oraz wymaganych przepisami odprowadzen;

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Giéwny Ksiegowy kieruje bezposrednio Dziatem Ksiegowodci i Kadr.

§8. 1. Kierownik Administracyjny sprawuje piecze nad mieniem O$rodka, nadzoruje zadania
administracyjne, inwestycyjne oraz zamoéwienia O$rodka

2. Do zakresu zadan Kierownika Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:



1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwieri publicznych oraz
sprawdzanie zgodnosci wszczynanych postepowarnn z harmonogramem zamoéwien
publicznych;

2) przygotowywanie i prowadzenie procesdéw inwestycyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem mienia oraz spraw
zwigzanych z utrzymaniem siedziby Osrodka;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepisow kancelaryjnych;

5) nadzér nad prowadzonymi ewidencjami Srodkéw trwatych; prowadzenie okresowej
inwentaryzacji;

6) zapewnienie obstugi prawnej Osrodka; nadzér nad wspétpracg Osrodka z kontrahentami i
dostawcami;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Kierownik Administracyjny kieruje Dziatem Administracji i Obstugi.

Rozdziat Ill. Organizacja wewnetrzna.
§9.1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg dzialy, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Dziaty sa wiodacymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka, do zadar ktérych nalezy realizacja
zakresu dziatania ustalonego dla tych komaérek.
3. Zespoly stanowig wewnetrzne komorki organizacyjne w dziale, realizujgce przydzielong im czeéé
zadan dziatu, podlegajace bezposrednio kierownikowi dziatu.
4. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio dyrektorowi Osrodka i realizujg
przydzielony im zakres zadan.
5. Kierownikami poszczegélnych dziatéw sa osoby wskazane w §10 ust. 1 pkt. 1-3. W przypadku
innych komérek organizacyjnych Dyrektor moze powota¢ kierownika takiej komdrki. Do realizacji
okreslonych istotnych zadan Osrodka, Dyrektor w drodze odrebnego zarzgdzenia moze:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajagcego w imieniu Osrodka, w zakresie spraw powierzonych w
tresci petnomocnictwa, z zastrzezeniem postanowien statutu;

2) utworzy¢ samodzielne stanowisko kierownika projektu dla realizacji zadan wynikajacych z
wdrozenia i przeprowadzenia szczegélnie ztozonego projektu, wydzielonego pod wzgledem
finansowym i organizacyjnym (np. projektu inwestycyjnego, duzego przedsiewziecia
wystawienniczego itp.);

3) powotac zespo6t zadaniowy lub komisje do realizacji okreslonych czynnosci, w szczegélnosci w
zakresie inwentaryzacji, spraw pracowniczych, postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez Odrodek i innych — okreslajac jej sktad, przewodniczgcego oraz zasady

dziatania.



§10.1. W skiad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:

1) Dziat Programowy, ktérym kieruje Zastepca Dyrektora;

2) Dziat Administracji i Obstugi, ktérym kieruje Kierownik Administracyjny;

3) Dziat Ksiegowosci i Kadr, ktérym kieruje Gtowny Ksiegowy;

4) Samodzielne stanowisko Rzecznika Prasowego.

2. Graficzny schemat organizacyjny Osrodka zawiera zatacznik do regulaminu.

Rozdziat IV. Zakres dzialania komodrek organizacyjnych.

§11.1. Do zakresu dziatania Dziatu Programowego nalezy realizacja wszelkich zadan merytorycznych

Osrodka, przygotowywanie dokumentéw programowych oraz prowadzenie redakcji czasopism

wydawanych przez Osrodek.

2. Szczegotowe zadania Dziatu Programowego realizuja:

1) Zespot Centrum Dokumentacyjnego, do ktérego zadar nalezy w szczegdéinoéci:

(a)

(b)
()

(d)
(e)
(f)
(8)

prowadzenie Centrum Dokumentacyjnego Osrodka, tj. archiwum historii méwionej,
archiwum dokumentéw i zdje¢ i in, w tym: gromadzenie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie oraz systematyczne opracowywanie i udostepnianie zbioréw
historii mowionej; zbiorow zdjeé¢, dokumentéw, materiatow audiowizualnych,
pamigtek oraz innych materiatéw i obiektéw pozyskanych przez Osrodek;
prowadzenie dokumentacji zbiorow;

przyjmowanie zdje¢, pamigtek i innych materialéw na stan Osrodka, obstuga
interesantow;

realizacja programu dokumentacyjnego i programoéw digitalizacyjnych Osrodka;
realizacja kwerend archiwalnych wewnetrznych i zaméwionych;

prowadzenie redakgji ,Wroctawskiego Rocznika Historii Méwionej”;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ilub bezposredniego

przetozonego.

2) Zespo6t Wydawnictw i Promociji, do ktérego zadan nalezy w szczegdInosci:

(a)

(b)

(c)
(d)

bezposrednia realizacja badz nadzér nad wykonawcami realizujgcymi czynnosci
zwigzane z tworzeniem projektéw graficznych, sktadem, przygotowaniem materiatow
do druku oraz poligrafig;

nadzér nad produkcjg realizowanych przez Osrodek wydawnictw ksigzkowych i
audiowizualnych;

administrowanie zasobem materiatéw poligraficznych i promocyjnych;
przygotowywanie dziatan promocyjnych Osrodka, w tym materiatéw promocyjnych;

przygotowywanie akcji wysytkowych materiatéw promocyjnych i informacyjnych;



(e)

(f)
(g)

prowadzenie serwisu internetowego oraz profili spofecznosciowych Osrodka;
prowadzenie redakgcji internetowej; biezgca obstuga informatyczna Osrodka;
rejestracja foto — wideo wydarzen organizowanych przez Osrodek;

wykonywanie innych zadad zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

3) Zespdt Organizacji Projektow, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

(a)

(b)

(c)

(d)

(e)
(f)

realizacja wszelkich projektéw wynikajacych z dziatalnosci merytorycznej Osrodka, a
nie zastrzezonych na rzecz innych komérek organizacyjnych - tj. wszelkich projektéw
wystawienniczych, edukacyjnych, konferencyjnych, badawczych i innych projektow
zleconych do realizacji;

organizacja spotkan, przedsiewzie¢ kulturalnych i innych wydarzen zewnetrznych
Osrodka;

w zakresie realizowanych projektéw — planowanie przydzielonych do dyspozycji
zasohdw, przygotowywanie stosownej dokumentacji, koordynacja dziatarh oséb
uczestniczacych w realizacji projektu - tj. innych komérek organizacyjnych Osrodka,
partneréw zewnetrznych i wykonawcéw, kontrola postepow prac i harmonograméw;
przygotowywanie na potrzeby Dyrektora niezbednych analiz wykorzystania zasobow,
harmonogramoéw, sprawozdan i danych do ewaluacji projektéow;

prowadzenie redakcji Kwartalnika ,,Pamie¢ i Przyszto$¢”;

wykonywanie innych zadarn zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

§12. 1. Do zakresu dzialania Dziatu Administracji i Obstugi nalezg wszelkie sprawy z zakresu

administracji, spraw kancelaryjnych, obstugi organizacyjnej i technicznej Osrodka oraz prowadzenie

projektéw inwestycyjnych.

2. Szczegotowe zadania Dziatu Administracji i Obstugi realizuja:

1) Zespdt Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy:

(a)

(b)
(c)
(d)

prowadzenie sekretariatu; prowadzenie biezacych spraw organizacyjnych, w tym
zatatwianie spraw urzedowych; przygotowywanie i obstuga spotkan w siedzibie
Osrodka;

obstuga kancelaryjna Osrodka;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

wsparcie kierownika administracyjnego w zakresie prowadzenia postepowan o

udzielenie zaméwienia publicznego
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(e) wykonywanie innych =zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

2) Zesp6t Techniczny, do ktérego zadan nalezy:

(a)

(b)

(c)
(d)

(e)
{f)
(g)

gospodarowanie srodkami technicznymi niezbednymi do organizacji wystaw i innych
wydarzen (systemy wystawiennicze, nagtosnieniowe, urzadzenia audiowizualne,
wagony wystawiennicze, $rodki transportu, narzedzia, agregaty, rekwizyty do
scenografii itp., ); zapewnienie dozoru, ubezpieczenia oraz wtasciwej eksploatacji,
dokonywanie przeglagdéw;

prowadzenie harmonogramu wykorzystania sprzetu; zatatwianie spraw serwisowych
i napraw;

prowadzenie magazynu;

wykonywanie prac montazowych przy organizacji wystaw i wydarzen Osrodka;
techniczna obstuga wydarzen O$rodka, zapewnienie transportu sprzetu,
przygotowania pomieszczen lub placu, montaiu i rozstawienia niezbednego
wyposazenia, obstuga naglosnienia, oswietlenia i sprzetu audiowizualnego,
wykonanie prac porzadkowych;

wykonywanie prac technicznych, remontéw, konserwacji i napraw;

zaopatrzenie Osrodka;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

§13. 1. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci i Kadr nalezy prowadzenie spraw z zakresu

ksiegowosci, rozliczen, spraw kadrowych oraz realizacja zadan zleconych przez Gtéwnego

Ksiegowego.

2.Szczegotowe zadania Dziatu Ksiegowosci i Kadr realizujg ksiegowi, do ktérych zadan nalezy w

szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych — zgodnie z postanowieniami

odrebnych zarzadzen i zaleceniami giéwnego ksiegowego;

2) przygotowywanie dokumentow ksiegowych oraz przelewéw do zatwierdzenia przez osoby

upowaznione;

3) prowadzenie kasy Osrodka;

4) prowadzenie rozliczen;

5) prowadzenie rejestrow umoéw;

6) prowadzenie sprzedazy;

7) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

M



8) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych oraz innych ewidencji;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

3. Ksiegowy zatrudniony w Dziale Ksiegowosci i Kadr na podstawie wlasnego zakresu obowigzkéw lub

upowaznienia Gtéwnego Ksiegowego moze wykonywaé cze$¢ zadan przypisanych w regulaminie

Gtéwnemu Ksiegowemu, za wyjgtkiem zadan przewidzianych w przepisach lub statucie wytacznie dla

gtéwnego ksiegowego jednostki. Za czynnoséci podejmowane na podstawie niniejszego ustepu

odpowiada Gtéwny Ksiegowy, ktéry je autoryzuje oraz moze je uniewazniac.

§14. 1. Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy reprezentowanie Osrodka w kontaktach z

mediami oraz wypetnianie funkcji przedstawiciela w kontaktach ze wspdtpracujagcymi z Osrodkiem

organizacjami i sSrodowiskami spotecznymi.

2.Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Rzecznika Prasowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§15.1.

przygotowywanie materiatéw prasowych, komunikatéw, sprostowan itp., informowanie
srodkéw masowego przekazu o projektach i przedsiewzieciach realizowanych przez Osrodek;
reprezentowanie Osrodka przed Srodkami masowego przekazu, na zasadach okreslonych
przez Dyrektora; prowadzenie konferencji prasowych;

prowadzenie przegladu prasy; archiwizacja artykutdéw i doniesien prasowych dotyczacych
dziatalnosci Osrodka;

nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z partnerami zewnetrznymi Osrodka, w
szczegblnosci: organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury, muzeami, srodowiskami
spotecznymi, kombatanckimi itd., aranzowanie wspoélinych przedsiewzie¢;

podtrzymywanie kontaktow ze srodowiskami i osobami, ktére wzbogacily zbiory lub archiwa
Osrodka, przygotowywanie statych projektéw wspdtpracy z takimi osobami i sSrodowiskami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat V. Postanowienia koricowe

Do podstawowych zadan wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw prawa, wewnetrznych aktow normatywnych, ustalonego w
Osrodku porzadku oraz norm etycznych; przestrzeganie przepiséw dotyczacych
dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) dbato$¢ o mienie Osrodka oraz podejmowanie wszelkich dziatan, ktdére zapobiegna
powstaniu szkéd;

3) szczegétowe planowanie wydatkéw zwigzanych z powierzonymi zadaniami i

przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;



2.Do podstawowych zadan pracownikéw kierujacych komérkami organizacyjnymi Osrodka nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego w odniesieniu do podlegtych pracownikéw;
zapewnianie mozliwosci wilasciwej i terminowej realizacji zadan przez podlegtych
pracownikéw;

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
pracownikéw;

podpisywanie dokumentéw i pism w zakresie otrzymanego upowaznienia;

nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych; kontrolowanie przestrzegania przez
podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy, etyki zawodowej;

ocena podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

bezpieczne i uporzadkowane przechowywanie powierzonych akt, przekazywanie do
archiwum zamknietych spraw;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci oraz innych materiatéw na polecenie Dyrektora;

wykonywanie innych zadan okreslonych w regulaminie.

3. Pracownicy Osrodka sporzadzajg zgodnie z zaleceniami Dyrektora sprawozdania i zestawienia

statystyczne dotyczace ich zakresu obowigzkéw, ktére stanowig podstawe dla sporzadzania

sprawozdan okresowych z pracy Osrodka.

4. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka okresla szczegétowo regulamin pracy nadany odrebnym

zarzagdzeniem Dyrektora, a takie zakres obowigzkéw kazdego z pracownikow.

§16. 1. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie majg zastosowanie odrebne zarzadzenia

Dyrektora.

2. Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

It

Marek Muto
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