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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

OŚRODKA „PAMIĘĆ I PRZYSZŁOŚĆ” WE WROCŁAWIU 

 

 

Rozdział 1  
Postanowienia ogólne 

§ 1  

1. Ośrodek „Pamięć i Przyszłość” we Wrocławiu, zwany dalej „Ośrodkiem”, działa 
w  szczególności na podstawie: 

1) ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalno-
ści kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą o or-
ganizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej”; 

2) umowy z dnia 21 marca 2016 r. zawartej pomiędzy Ministrem Kultury i Dziedzic-
twa Narodowego a Miastem Wrocław w sprawie prowadzenia jako wspólnej in-
stytucji kultury pod nazwą Ośrodek „Pamięć i Przyszłość”, zwanej dalej „umową”; 

3) statutu Ośrodka „Pamięć i Przyszłość” stanowiącego załącznik do uchwały nr 
XXIII/503/16 Rady Miejskiej Wrocławia z dnia 21 kwietnia 2016 r. w sprawie na-
dania statutu Ośrodkowi „Pamięć i Przyszłość” we Wrocławiu, zwanego dalej 
„statutem”; 

4) niniejszego regulaminu. 

2. Regulamin organizacyjny Ośrodka, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację 
wewnętrzną instytucji kultury, w szczególności: ogólne zasady organizacji wewnętrznej, 
skład kierownictwa i zasady zarządzania Ośrodkiem, strukturę organizacyjną, zakres za-
dań kierownictwa Ośrodka oraz zakres zadań poszczególnych komórek organizacyj-
nych Ośrodka. 

§ 2  

1. Organizacja, funkcjonowanie oraz zasady zarządzania Ośrodkiem opierają się na jed-
noosobowym kierownictwie, służbowym podporządkowaniu, podziale czynności służbo-
wych oraz na indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań. 

2. Z zastrzeżeniem obowiązujących przepisów, postanowień umowy, statutu oraz re-
gulaminu Dyrektor tworzy, znosi i przekształca poszczególne stanowiska pracy, a także 



 
nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z pracownikami. Szczegółowe zakresy obowiąz-
ków służbowych poszczególnych pracowników określa Dyrektor na wniosek bezpo-
średniego przełożonego. 

3. Ośrodek realizuje swoje merytoryczne zadania statutowe w formie projektów (realizo-
wanych w określonym czasie przy udziale określonych zasobów) oraz pozostałych za-
dań. Za bezpośrednią realizację projektu lub innego zadania odpowiada pracownik za-
trudniony we właściwej merytorycznie komórce organizacyjnej Ośrodka, wskazany do 
wypełniania roli kierownika projektu, zgodnie z zakresem przypisanych mu obowiązków 
służbowych. 

4. Projekty i pozostałe zadania mogą być łączone w ramach programów, które z kolei 
składają się na podstawowe obszary pracy instytucji. Nadzór nad realizacją programu 
sprawuje kierownik właściwej merytorycznie komórki organizacyjnej lub bezpośrednio 
członek kierownictwa Ośrodka. Zarządzanie obszarem pracy należy do odpowiedzial-
ności zarządczej właściwego merytorycznie członka kierownictwa Ośrodka. 

5. Szczegółowe zadania na każdy rok określane są w rocznym programie działalności 
Ośrodka. W przypadku ustalenia strategii wieloletniej, projekt rocznego programu dzia-
łalności Ośrodka winien uwzględniać zadania wynikające z tej strategii. Roczny program 
działalności Ośrodka i strategię wieloletnią zatwierdza Dyrektor, z zastrzeżeniem po-
stanowień umowy i statutu. Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia może określić 
szczegółowy sposób planowania, realizacji oraz ewaluacji zadań Ośrodka. 

§ 3  

1. Ośrodek zarządza infrastrukturą przekazaną do prowadzenia działalności statutowej. 
Ośrodek realizuje przede wszystkim działalność na terenie Centrum Historii Zajezdnia, 
a także w Domu Edyty Stein i w Sanktuarium „Golgoty Wschodu” we Wrocławiu.  

2. Poszczególne komórki organizacyjne Ośrodka mogą, za zgodą Dyrektora, inicjować 
współprace instytucjonalne, przez które rozumie się długofalowe programy podejmo-
wane we współpracy z innymi podmiotami, w szczególności instytucjami publicznymi 
lub organizacjami społecznymi, zmierzające do realizacji wspólnie założonych progra-
mów kulturowych w obszarach zgodnych z celami statutowymi Ośrodka. Realizacja za-
dań wynikających z tego rodzaju współpracy, podejmowana jest na podstawie umowy 
partnerskiej lub umowy o podobnym charakterze.  

3. Ośrodek w okresie obowiązywania umowy wspólnie z instytucjami partnerskimi 
uczestniczy w realizacji programu Sieci Ziem Zachodnich i Północnych. Dyrektor może 
spośród pracowników Ośrodka wyznaczyć koordynatora działań Ośrodka w ramach 
Sieci Ziem Zachodnich i Północnych. 

4. Ośrodek jest członkiem Platformy Europejskiej Pamięci i Sumienia. Dyrektor może 
spośród pracowników Ośrodka wyznaczyć koordynatora działań Ośrodka w ramach tej 
organizacji. 

5. Ośrodek w ramach zadań statutowych realizuje wspólnie z partnerami społecznymi 
program pn. Dziedzictwo Edyty Stein i obsługę wystawy „Golgota Wschodu”.  



 
6. Ośrodek produkuje i prezentuje wystawy, produkuje wydarzenia kulturalne, prowadzi 
badania naukowe, prowadzi archiwum historyczne, gromadzi, opracowuje i udostępnia 
zbiory, jest wydawcą publikacji książkowych, czasopism oraz wydawnictw audiowizual-
nych i wystaw on-line, a także dostawcą audiowizualnych usług medialnych.  

7. Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia może określać szczegółowe zasady funk-
cjonowania Ośrodka jako wydawcy, a także producenta filmowego. 

8. Ośrodek w ramach działalności statutowej prowadzi redakcje czasopism, telewizji 
internetowej oraz serwisów internetowych. Dla każdej z tych redakcji Dyrektor w dro-
dze zarządzenia wyznacza i odwołuje redaktora naczelnego. Redaktor naczelny 
może być wyznaczony spośród pracowników Ośrodka lub osób realizujących tego 
rodzaju zadania na podstawie umowy cywilno-prawnej. Do zakresu zadań redaktora na-
czelnego należy wypełnianie praw i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 26 stycz-
nia 1984 r. prawo prasowe. Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia może określać 
szczegółowe zasady funkcjonowania redakcji czasopism, telewizji i serwisów Ośrodka. 

9. W poszczególnych komórkach organizacyjnych Ośrodka zgodnie z właściwością tych 
komórek prowadzone są sprawy związane z organizacją imprez artystycznych i rozrywko-
wych. W takim przypadku komórka organizacyjna, w której prowadzony jest dany pro-
jekt, prowadzi wszelkie sprawy związane z wypełnieniem praw i obowiązków organiza-
tora imprezy zgodnie z ustawą organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej, 
ustawą z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeństwie imprez masowych oraz innymi prze-
pisami. Prawa i obowiązki organizatora imprezy mogą być przeniesione na wykonawcę, 
któremu Ośrodek udzielił zamówienia na organizację danej imprezy, pod warunkiem 
ujęcia odpowiednich zapisów w umowie z tym wykonawcą. Odpowiedzialność zarząd-
cza w zakresie właściwego wypełnienia praw i obowiązków organizatora imprezy spo-
czywa na członku kierownictwa Ośrodka, który bezpośrednio nadzoruje komórkę orga-
nizacyjną, w której prowadzona jest dana sprawa. 

10. Poszczególne komórki organizacyjne zapewniają terminowe sporządzanie spra-
wozdań związanych z prowadzonymi sprawami. Sprawozdania zatwierdza Dyrektor. 
Przekazywanie sprawozdań do właściwych organów należy do Działu Organizacji i Au-
dytu oraz Działu Księgowości – zgodnie z zakresami opisanym w regulaminie. Dyrektor 
może w drodze odrębnego zarządzenia szczegółowo uregulować zasady sporządzania, 
zatwierdzania i przekazywania sprawozdań. 

11.  Poszczególne komórki organizacyjne Ośrodka uczestniczą w procesie zapewnie-
nia dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. Dyrektor w odrębnym zarządze-
niu określi zasady związane z zapewnieniem dostępności oraz może wyznaczyć, spo-
śród pracowników Ośrodka, koordynatora ds. dostępności, nawet jeśli obowiązujące 
przepisy nie nakładają takiego obowiązku. 

 



 

 

Rozdział 2  
Skład kierownictwa i zasady zarządzania Ośrodkiem 

§ 4  

1.  Na czele Ośrodka stoi Dyrektor, który jest powoływany i odwoływany przez Prezy-
denta Wrocławia na zasadach określonych w ustawie, umowie i statucie. 

2. Dyrektor kieruje Ośrodkiem przy pomocy trzech z astępców dyrektora oraz Głów-
nego Księgowego – tworzących wspólnie z Dyrektorem kierownictwo Ośrodka. 

3. Dyrektor powołuje i odwołuje Zastępców Dyrektora oraz zatrudnia i zwalnia 
Głównego Księgowego na zasadach określonych w obowiązujących przepisach, umo-
wie oraz statucie. 

4. Osoby wchodzące w skład kierownictwa Ośrodka: 

1) sprawują zwierzchnictwo służbowe nad podległymi komórkami organizacyjnymi, 
zorganizowanymi w pionach: dyrektora, naukowym, programowym, administracyj-
nym, księgowo-kadrowym; 

2) odpowiadają za przydzielone im (delegowane) obszary nadzoru i kontroli zarząd-
czej1; 

3) sprawują nadzór nad realizacją przydzielonych im w rocznym programie dzia-
łalności Ośrodka obszarów pracy. 

5. Delegacja uprawnień i odpowiedzialności za poszczególne obszary nadzoru i kon-
troli zarządczej na rzecz osób wchodzących w skład kierownictwa Ośrodka określona 
jest w odpowiednich postanowieniach Rozdziału 4 regulaminu. Ponadto delegacja 
uprawnień i odpowiedzialności za poszczególne obszary kontroli zarządczej następuje 
w odrębnych zarządzeniach Dyrektora lub udzielonych poszczególnym członkom kie-
rownictwa upoważnieniach i pełnomocnictwach. 

6. Każda z osób wchodzących w skład kierownictwa Ośrodka w odniesieniu do delego-
wanych na ich rzecz obszarów nadzoru i kontroli zarządczej, nadzorowanych obszarów 
pracy (przedsięwzięć) oraz spraw prowadzonych przez podległe komórki organizacyjne 
przygotowuje projekty wewnętrznych procedur, przedkłada je Dyrektorowi do zatwier-
dzenia oraz weryfikuje ich stosowanie, a nadto prowadzi systematyczną ocenę ryzyka 
w poszczególnych obszarach i przyjmuje stosowną reakcję dla zdiagnozowanego ry-
zyka. Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia ustala szczegółowe zasady zarządzania 
ryzykiem.  

§ 5  

1. W razie nieobecności Dyrektora zastępuje go Zastępca Dyrektora ds. Naukowych, 
                                                   
1 Przyjęta została definicja kontroli zarządczej zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Kontrolę 
zarządczą w jednostkach sektora finansów publicznych stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i 
zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy. Kontrola zarządcza powinna gwarantować: 1) zgodność 
działalności z przepisami prawa oraz procedurami, 2) skuteczność i efektywność działania, 3) wiarygodność sprawozdań, 4) ochronę 
zasobów, 5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postępowania, 6) efektywność i skuteczność przepływu informacji, 7) 
zarządzanie ryzykiem. Zob. też Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 6 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli za-
rządczej dla sektora finansów publicznych. 



 
a jeśli i on jest nieobecny, zastępstwo obejmuje Zastępca Dyrektora ds. Programowych, 
a w dalszej kolejności: Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych, Główny Księgowy 
oraz kierownik działu o najdłuższym stażu pracy na stanowisku kierownika komórki or-
ganizacyjnej Ośrodka. 

2. Osoba zastępująca Dyrektora w trakcie nieobecności pełni zwierzchnictwo służ-
bowe oraz kieruje bieżącą działalnością Ośrodka. Osoba zastępująca Dyrektora w trak-
cie nieobecności może reprezentować Ośrodek i podejmować czynności prawne jedy-
nie w ramach pisemnie udzielonych upoważnień i pełnomocnictw, zgodnie z obowiązu-
jącymi przepisami i procedurami wewnętrznymi. 

3. W razie nieobecności Zastępcy Dyrektora jego zadania i obowiązki realizuje Dyrektor 
lub inny członek kierownictwa wskazany przez Dyrektora, a w przypadku, gdy w tym 
samym czasie nieobecny jest także Dyrektor – zadania i obowiązki nieobecnego Za-
stępcy Dyrektora przejmuje osoba zastępująca Dyrektora w trakcie nieobecności, usta-
lona zgodnie z zapisami ust. 1. 

4. W przypadku nieobecności kierownika działu, zastępuje go zastępca kierownika 
działu, a jeśli nie utworzono stanowiska zastępcy kierownika działu – zastępstwo spra-
wuje pracownik wyznaczony przez członka kierownictwa Ośrodka, któremu dział bez-
pośrednio podlega. 

5. Zastępstwa poszczególnych pracowników ustalają kierownicy poszczególnych dzia-
łów. 

§  6   

1. W Ośrodku działa Rada Programowa, która realizuje zadania określone w § 8 statutu.  

2. Dyrektor wyznacza w drodze zarządzenia spośród pracowników Ośrodka sekretarza 
Rady Programowej. 

 

Rozdział 3  
Struktura organizacyjna Ośrodka 

§ 7  

1. Strukturę organizacyjną Ośrodka tworzą piony, działy oraz samodzielne stanowiska 
pracy. 

2. Ilekroć w regulaminie mowa jest o komórce organizacyjnej bez bliższego określenia, 
należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy. 

3. Działy są wiodącymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka, do zadań których należy 
realizacja zakresu działania ustalonego dla tych komórek. Pracami działów kierują ich 
kierownicy, których zatrudnia i zwalnia Dyrektor. Jeśli nie zatrudniono kierownika działu, 
pracami działu kieruje bezpośrednio członek kierownictwa Ośrodka, zarządzający pio-
nem, w strukturze którego dział ten się znajduje. Dyrektor może utworzyć stanowisko 
zastępcy kierownika działu. 



 
4 .  Samodzielne stanowiska pracy realizują przydzielony im zakres zadań i podlegają pod 
właściwego przedstawiciela kierownictwa Ośrodka. 

5. W celu realizacji określonych istotnych zadań Ośrodka, Dyrektor w drodze od-
rębnego zarządzenia może: 

1) ustanowić pełnomocnika, działającego w imieniu Ośrodka, w zakresie spraw powie-
rzonych w treści pełnomocnictwa; 

2) powołać spośród pracowników zespół zadaniowy, komitet, kolegium lub komisję do 
realizacji określonych czynności, określając jego skład i zasady działania; 

3) powołać radę wydawnictwa lub czasopisma. 

6. W skład zespołu, komitetu, komisji lub rady, o których mowa w ust. 5 pkt. 2 i 3 mogą 
prócz pracowników Ośrodka wchodzić eksperci zewnętrzni. 

§ 8  

1. W skład struktury organizacyjnej Ośrodka wchodzą następujące komórki organi-
zacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych: 

1) Dyrektor, w ramach Pionu Dyrektora bezpośrednio nadzoruje pracę następujących 
komórek organizacyjnych: 

a) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy Rzecznika Prasowego (RP); 

b) Pełnomocnik Dyrektora ds. Organizacji Muzeum Odry (PDOMuzO);  

c) Pełnomocnik Dyrektora ds. Strategii Pamięci (PSP);  

d) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy Inspektora Ochrony Danych 
(IOD). 

 

2) Zastępca Dyrektora ds. Naukowych (ZDN), który w ramach pionu naukowego bez-
pośrednio nadzoruje pracę następujących komórek organizacyjnych:  

a) Dział Archiwum Historycznego (DAH),  

b) Dział Naukowy (DN), 

c) Dział Wydawniczy (DW); 

3) Zastępca Dyrektora ds. Programowych (ZDP), który w ramach pionu programo-
wego bezpośrednio nadzoruje pracę następujących komórek organizacyjnych: 

a) Dział Edukacji (DE); 

b) Dział Komunikacji i Promocji (DKiP);  

c) Dział Marketingu i Sprzedaży (DMiS); 

d) Dział Miejsc Pamięci (DMP); 

e) Dział Współpracy z Publicznością (DWP); 



 
f) Dział Organizacji Projektów (DOP). 

4) Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych (ZDA), który w ramach pionu administra-
cyjnego bezpośrednio nadzoruje pracę następujących komórek organizacyjnych: 

a) Dział Administracji (DA);  

b) Dział Organizacji i Audytu (DOA); 

c) Dział Techniczny (DT); 

d) Dział Technologii Informatycznych (DTI).  

5) Główny Księgowy (GK), który bezpośrednio nadzoruje pracę następujących komó-
rek organizacyjnych: 

a) Dział Kadr i Płac (DKRiP);  

b) Dział Księgowości (DK). 

2. Schemat struktury organizacyjnej określony został w załączniku do niniejszego regu-
laminu. 
 

Rozdział 4  
Zakres zadań kierownictwa Ośrodka 

§ 9  

1. Zadania i odpowiedzialność Dyrektora określają obowiązujące przepisy oraz statut. 

2. Dyrektor pełni ogólne zwierzchnictwo służbowe wobec wszystkich pracowników 
Ośrodka. Dyrektorowi podlegają bezpośrednio: Zastępca Dyrektora ds. Naukowych, 
Zastępca Dyrektora ds. Programowych, Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych, 
Główny Księgowy oraz komórki organizacyjne pracy wskazane w §8 ust. 1, pkt. 1. 

3. Dyrektor sprawuje nadzór i kontrolę zarządczą nad całokształtem działalności 
Ośrodka bezpośrednio bądź za pośrednictwem osób wchodzących w skład kierow-
nictwa Ośrodka. Dyrektor w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli zarządczej bez-
pośrednio odpowiada za: 

1) planowanie, monitorowanie i ewaluację działalności Ośrodka; 

2) ustalanie i kontrolę przestrzegania zasad reprezentacji Ośrodka; 

3) politykę zatrudnienia i wyszkolenia personelu; 

4) nadzór nad ochroną danych osobowych; 

5) prowadzenie wewnętrznej kontroli (audytu); 

6) ustalanie i przestrzeganie przepisów kancelaryjnych; 

7) realizację obowiązków prawnych Ośrodka jako nadawcy programów audiowizual-
nych; 



 
8) delegowanie uprawnień do nadzoru i kontroli zarządczej na rzecz poszczególnych 

osób wchodzących w skład kierownictwa Ośrodka oraz ustalanie zasad koordyna-
cji kontroli zarządczej; 

9) pozostałe obszary odpowiedzialności zarządczej, które nie zostały przydzielone w 
regulaminie, odrębnych zarządzeniach lub pełnomocnictwach udzielanych przez 
Dyrektora innym członkom kierownictwa. 

4. Do wyłącznej właściwości Dyrektora należy: 

1) wydawanie wewnętrznych aktów prawnych (zarządzeń); 

2) udzielanie pełnomocnictw do czynności prawnych dokonywanych w imieniu 
Ośrodka oraz nadawanie upoważnień; 

3) zatwierdzanie planów i sprawozdań Ośrodka; 

4) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę oraz zmiany warunków pracy; 

5) zarządzanie kontroli wewnętrznej (audytu) i pociąganie do odpowiedzialności 
dyscyplinarnej osób, które naruszyły przepisy lub naraziły Ośrodek na stratę; 

6) określanie priorytetów i akceptacja strategii wizerunkowej Ośrodka. 

5. Dyrektor może upoważnić pisemnie członka kierownictwa do podejmowania czyn-
ności określonych w ust. 4 za wyjątkiem pkt. 2. 

§ 10  

1. Zastępca Dyrektora ds. Naukowych odpowiada za sprawy związane z badaniami na-
ukowymi, zbiorami archiwalnymi i muzealnymi Ośrodka oraz sprawy z zakresu prowa-
dzenia działalności wydawniczej Ośrodka. Zastępca Dyrektora ds. Naukowych nadzo-
ruje realizację działań merytorycznych wynikających z programu Sieci Ziem Zachodnich 
i Północnych oraz działania związane z Izbami Pamięci. 

2. Zastępcy Dyrektora ds. Naukowych podlegają bezpośrednio komórki organizacyjne 
wskazane w §8 pkt. 2. 

3. Zastępca Dyrektora ds. Naukowych w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli za-
rządczej odpowiada za: 

1) bezpieczeństwo zbiorów Ośrodka; 

2) ustalanie zasad działalności Działu Archiwum Historycznego, magazynu zbiorów, 
biblioteki i czytelni oraz weryfikację ich stosowania; 

3) jakość merytoryczną realizowanych przez Ośrodek zadań, ustalanie zasad 
kontroli jakości merytorycznej oraz weryfikację ich stosowania; 

4) administrowanie licencjami i prawami autorskimi do wydawnictw ciągłych i zwar-
tych, utworów wchodzących w skład zbiorów Ośrodka oraz innymi prawami do 
obiektów wchodzących w skład zbiorów; 

5) ustalanie standardów wydawniczych; 



 
6) realizację obowiązków prawnych Ośrodka jako wydawcy publikacji ciągłych i zwar-

tych; 

7) wykonywanie innych zadań, powierzonych przez Dyrektora zgodnie z obowiązują-
cymi przepisami. 

4. Zastępca Dyrektora ds. Naukowych w uzgodnieniu z Dyrektorem i we współpracy 
z Zastępcą Dyrektora ds. Programowych koordynuje przygotowanie projektów progra-
mów działalności Ośrodka. 

§ 11  

1. Zastępca Dyrektora ds. Programowych odpowiada za sprawy związane z realizacją 
oferty kulturalnej i edukacyjnej Centrum Historii Zajezdnia oraz wystawy „Golgota 
Wschodu”, a także programu realizowanego w Domu Edyty Stein i przy Pomniku Żoł-
nierzy Niezłomnych. 

2. Zastępcy Dyrektora ds. Programowych podlegają bezpośrednio komórki organiza-
cyjne wskazane w §8 pkt. 3. 

3. Zastępca Dyrektora ds. Programowych w ramach prowadzonego nadzoru i kontroli za-
rządczej odpowiada za: 

1) ustalanie oraz weryfikację stosowania zasad kreacji i realizacji oferty kulturalnej 
Centrum Historii Zajezdnia, wystawy „Golgota Wschodu” i Domu Edyty Stein oraz 
zasad zwiedzania i obsługi publiczności oraz nadzór nad udostępnianiem prze-
strzeni na wydarzenia i kalendarzem wydarzeń Ośrodka; 

2) prowadzenie prac Kolegium Programowego; 

3) nadzór nad organizacją sprzedaży oraz ustalanie cen oferowanych w sprzedaży to-
warów i usług; 

4) administrowanie licencjami i prawami autorskimi do utworów audiowizualnych 
oraz wystaw wytworzonych i nabytych przez Ośrodek, a także innych utworów 
wytworzonych lub nabytych przez Ośrodek, z wyłączeniem praw autorskich i licen-
cji do utworów wchodzących w skład zbiorów Ośrodka; 

5) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora zgodnie z obowiązują-
cymi przepisami. 

4. Zastępca Dyrektora ds. Programowych w uzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje 
przygotowanie kalendarza wydarzeń. 

5. Zastępca Dyrektora ds. Programowych obligatoryjnie współtworzy i opiniuje osta-
teczne wersje projektów programów działalności Ośrodka. 

§ 12  

1. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych odpowiada za sprawy związane z zamó-



 
wieniami publicznymi, administracją, eksploatacją infrastruktury oraz projektami inwesty-
cyjnymi, a także za sprawy związane z pracami techniczno-montażowymi przy realizacji 
projektów Ośrodka. 

2. Zastępcy Dyrektora ds. Administracyjnych podlegają bezpośrednio komórki organi-
zacyjne wskazane w §8 pkt. 4. 

3. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych w ramach prowadzonego nadzoru i kon-
troli zarządczej odpowiada za: 

1) przestrzeganie procedur zamówień publicznych udzielanych przez Ośrodek; 

2) nadzór nad projektami inwestycyjnymi; 

3) nadzór nad realizacją praw i obowiązków Ośrodka jako zarządcy nieruchomości; 

4) nadzór nad właściwą eksploatację obiektów; w tym: właściwe utrzymanie tech-
niczne obiektów budowlanych i urządzeń, utrzymanie w należytym stanie zarzą-
dzanej przestrzeni poza obiektami, rozliczanie należnych opłat z tytułu udostęp-
nienia nieruchomości podmiotom zewnętrznym; ustalanie zasad eksploatacji 
i użytkowania obiektów oraz weryfikację ich stosowania; 

5) dopuszczenie obiektów do użytkowania i nadzór nad przestrzeganiem warunków 
dopuszczenia obiektów do użytkowania; 

6) kontrolę bezpieczeństwa w zakresie bhp oraz ppoż. na terenie obiektów użyt-
kowanych przez Ośrodek, z wyłączeniem sprawowanej przez Głównego Księgo-
wego kontroli zarządczej w zakresie bhp pracowników; zapewnienie obsługi praw-
nej; nadzór i kontrolę wniosków dotacyjnych; nadzór nad prowadzeniem Archi-
wum Zakładowego; nadzór nad sprawami kancelaryjno-sekretaryjnymi Ośrodka;  

7) nadzór nad działaniem i rozwojem technologii informatycznych oraz zapewnie-
niem cyberbezpieczeństwa instytucji; 

8) administrowanie mieniem Ośrodka; 

9) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora zgodnie z obowiązują-
cymi przepisami. 

4. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych zapewnia realizację przez Ośrodek zadań 
wynikających z przepisów ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obo-
wiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.  

5. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjnych w uzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje 
przygotowanie planów zamówień publicznych Ośrodka. 

§ 13  

1. Główny Księgowy odpowiada za sprawy związane z rachunkowością oraz sprawoz-
dawczością finansową Ośrodka, a także za sprawy z zakresu obsługi kadrowej oraz go-
spodarowanie środkami trwałymi. 



 
2. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio komórki organizacyjne wskazane 
w §8 pkt. 5. 

3. Odpowiedzialność Głównego Księgowego określają obowiązujące przepisy, w szcze-
gólności ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości oraz ustawa z dnia 
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Główny Księgowy w ramach prowadzo-
nego nadzoru i kontroli zarządczej odpowiada za: 

1) prowadzenie rachunkowości jednostki;  

2) politykę rachunkowości; 

3) prowadzenie gospodarki finansowej; 

4) kontrolę zgodności operacji gospodarczych z planem finansowym; 

5) planowanie i sprawozdawczość finansową; 

6) nadzór nad organizacją systemu pracy oraz sprawami kadrowymi, kontrolę w za-
kresie bhp pracowników, w tym sprawowanie nadzoru nad dokumentacją bhp pra-
cowników, wymaganymi przepisami szkoleniami oraz realizacją obowiązków spra-
wozdawczych; 

7) nadzór nad właściwym gospodarowaniem środkami trwałymi; 

8) wykonywanie innych zadań, powierzonych przez Dyrektora zgodnie z obowiązują-
cymi przepisami. 

4. W celu realizacji swoich zadań Główny Księgowy ma prawo: 

1) żądać od kierowników wszystkich komórek organizacyjnych oraz od poszczegól-
nych pracowników udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informa-
cji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń bę-
dących źródłem tych informacji i wyliczeń; 

2) wnioskować do Dyrektora o określenie trybu, zgodnie z którym mają być wykony-
wane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia 
prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosz-
tów i sprawozdawczości finansowej. 

5. Główny Księgowy w uzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje przygotowanie planów 
finansowych Ośrodka. 

 

Rozdział 5 
Zakres działania komórek organizacyjnych 

§ 14  

1. Do właściwości samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy Rzecznika Praso-
wego należy reprezentowanie Ośrodka w kontaktach z mediami oraz wypełnianie funk-



 
cji przedstawiciela w kontaktach ze współpracującymi z Ośrodkiem organizacjami i śro-
dowiskami społecznymi. 

2. Do zakresu zadań osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku Rzecznika Praso-
wego należy: 

1) przygotowywanie materiałów prasowych, komunikatów, sprostowań itp., infor-
mowanie środków masowego przekazu o projektach i przedsięwzięciach realizo-
wanych przez Ośrodek; 

2) reprezentowanie Ośrodka przed środkami komunikacji społecznej na zasadach 
określonych przez Dyrektora; prowadzenie konferencji prasowych; 

3) podtrzymywanie kontaktów z przedstawicielami poszczególnych redakcji; 

4) pozyskiwanie patronatów medialnych; 

5) udzielanie odpowiedzi osobom, które zwracają się do Ośrodka z prośbą o infor-
mację w sprawach prowadzonej przez Ośrodek działalności; 

6) koordynacja kontaktów z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi odpowie-
dzialnymi za kontakty z mediami organów prowadzących, w tym udział w cy-
klicznych spotkaniach i odprawach; 

7) na polecenie Dyrektora – reprezentowanie Ośrodka podczas oficjalnych uroczy-
stości i spotkań;  

8) nadzór nad bazą danych teleadresowych instytucji publicznych i partnerów 
Ośrodka;  

9) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora. 

§ 15  

1. Do właściwości samodzielnego stanowiska Pełnomocnika Dyrektora ds. Organizacji 
Muzeum Odry należy prowadzenie działań mających na celu powołanie i prowadzenie 
Muzeum Odry.  

2. Do zakresu zadań Pełnomocnika Dyrektora ds. Organizacji Muzeum Odry należy: 

1) przygotowanie koncepcji i normatywów dotyczących funkcjonowania Muzeum 
Odry, 

2) nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy z otoczeniem instytucjonalnym 
i społecznym projektu Muzeum Odry,  

3) realizacja projektów dokumentacyjnych, popularyzatorskich i edukacyjnych 
związanych z dziedzictwem Odry,  

4) poszukiwanie i pozyskiwanie zabytków na potrzeby ekspozycji w Muzeum Odry, 

5) reprezentowanie Ośrodka na wydarzeniach zewnętrznych związanych z zakre-
sem merytorycznym projektu Muzeum Odry,  



 
6) poszukiwanie źródeł finasowania i pozyskiwanie funduszy na realizację projektu 

Muzeum Odry,  

7) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora. 

§ 16  

1. Do właściwości Pełnomocnika Dyrektora ds. Strategii Pamięci należy prowadzenie 
działań w zakresie tworzenia i realizowania strategii pamięci Ośrodka „Pamięć i Przy-
szłość”.  

2. Do zakresu zadań Pełnomocnika Dyrektora ds. Strategii Pamięci należy:  

1) reprezentowanie, na polecenie Dyrektora, Ośrodka podczas oficjalnych spotkań, 
konferencji, debat i innych wydarzeń;  

2) udział w pracach nad wrocławską strategią pamięci;  

3) wykonywanie prac autorskich oraz nadzór merytoryczny i projektowy nad pro-
jektem ewidencji miejsc pamięci we Wrocławiu; 

4) wykonywanie prac autorskich oraz nadzór merytoryczny i projektowy nad pro-
jektem „Wrocławskie cmentarze – pamięć miasta"; 

5) prowadzenie prac koncepcyjnych i redakcyjnych związanych z funkcją zastępcy 
redaktora naczelnego rocznika „Kalendarz Wrocławski"; 

6) redagowanie tekstów popularnonaukowych, promocyjnych, listów okoliczno-
ściowych i innych tekstów zleconych do przygotowania lub opracowania redak-
cyjnego przez Dyrektora; 

7) prowadzenie kalendarza zewnętrznych uroczystości rocznicowych i koordyno-
wanie zadań związanych z reprezentacją Ośrodka na tych uroczystościach;  

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora. 

§ 17  

1. Do właściwości samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy Inspektora 
Ochrony Danych należy monitorowanie przestrzegania przepisów Rozporządzenia Par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, pozosta-
łych przepisów UE oraz przepisów krajowych dot. ochrony danych osobowych. 

2. Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora Ochrony Danych należy: 

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, 
którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na 
mocy niniejszego rozporządzenia oraz innych przepisów Unii lub państw człon-
kowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; 



 
2) monitorowanie przestrzegania rozporządzenia wskazanego w ust.1, innych prze-

pisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administra-
tora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, 
w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, 

3) szkolenie personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powią-
zane z tym audyty; 

4) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz mo-
nitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporządzenia, o którym mowa 
w ust.1; 

5) współpraca z organem nadzorczym czyli Prezesem Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych; 

6) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach 
związanych z przetwarzaniem, 

3. Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora Ochrony Danych należy po-
nadto przygotowywanie, na polecenie Dyrektora, opinii w sprawie kierowanych do 
Ośrodka jako administratora wniosków i żądań dotyczących sposobu przetwarzania da-
nych, dostępu do danych, usunięcia danych i podobnych oraz propozycji odpowiedzi. 

§ 18  

1. Dział Archiwum Historycznego jest komórką organizacyjną o statusie działu. Do wła-
ściwości Dział Archiwum Historycznego należą zadania związane z przyjmowaniem, 
magazynowaniem, opracowywaniem i udostępnianiem zbiorów merytorycznych 
Ośrodka. 

2. Do zakresu zadań Dział Archiwum Historycznego należy: 

1) gromadzenie, porządkowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, digitalizacja 
oraz opracowywanie i udostępnianie zasobu archiwalnego i muzealnego 
Ośrodka; prowadzenie magazynu zbiorów; 

2) prowadzenie dokumentacji zbiorów w tym opracowywanie i tworzenie pomocy 
archiwalnych w formie rejestrów, inwentarzy elektronicznych oraz baz danych 
dotyczących gromadzonego zasobu, jak również wypożyczenia i zwrotów mate-
riałów do magazynów; 

3) prowadzenie okresowej inwentaryzacji zbiorów oraz skontrum zasobu; 

4) opracowywanie zasad polityki bezpieczeństwa zbiorów, nadzór i kontrola wa-
runków przechowywania zasobu archiwalnego i muzealnego w magazynach 
zbiorów Ośrodka a także eksponatów na wystawie głównej w Centrum Historii 
Zajezdnia oraz wystawach czasowych organizowanych przez Ośrodek; 

5) realizacja zadań związanych z wypożyczeniem archiwaliów i muzealiów z innych 
kolekcji na potrzeby wystawy głównej bądź innych wystaw organizowanych 
przez Ośrodek; 



 
6) prowadzenie i obsługa Pracowni Naukowej; 

7) udzielanie licencji na materiały pochodzące ze zbiorów Ośrodka lub znajdujących 
się w depozycie albo zarządzie Ośrodka; 

8) realizacja kwerend archiwalnych oraz udzielanie informacji na temat zgromadzo-
nego zasobu; 

9) wykonywanie odpisów i kopii z materiałów zgromadzonych w zasobie; 

10) wspieranie archiwów społecznych w zakresie metodyki archiwalnej; 

11) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora 
ds. Naukowych. 

§ 19  

1. Do właściwości Działu Naukowego należy prowadzenie przedsięwzięć naukowo-ba-
dawczych oraz zapewnienie wysokiej jakości merytorycznej (naukowej) w realizowa-
nych przez Ośrodek projektach. 

2. Do zakresu zadań Działu Naukowego należy: 

1) realizacja projektów naukowych Ośrodka, udział w konferencjach naukowych 
i publikowanie wyników badań naukowych; 

2) realizacja konferencji naukowych, a także programów stypendialnych i konkur-
sów dla naukowców; 

3) realizacja współpracy naukowej krajowej i międzynarodowej, w tym z ośrodkami 
naukowymi przy prowadzeniu zajęć dydaktycznych i naukowych; 

4) realizacja projektów dokumentacyjnych Ośrodka, w tym w szczególności projek-
tów historii mówionej; 

5) rozwijanie metody historii mówionej oraz upowszechnianie wyników prac w tym 
zakresie; 

6) przygotowywanie założeń merytorycznych (naukowych) do projektów Ośrodka, 
zapewnienie systemu recenzji, udzielanie wsparcia merytorycznego dla innych 
komórek organizacyjnych, prowadzenie szkoleń w zakresie historii mówionej; 

7) zamawianie i przygotowywanie opracowań naukowych oraz eksperckich na po-
trzeby wewnętrzne Ośrodka; 

8) realizacja projektów wydawniczych związanych z działalnością działu w zakresie 
prac autorskich i koncepcyjnych; 

9) prowadzenie biblioteki Ośrodka; 

10) zapewnienie szkolenia i nadzoru jakości dla przewodników oprowadzających pu-
bliczność w ramach wystaw realizowanych przez Ośrodek; 

11) wsparcie dla kierownictwa Ośrodka w zakresie pozyskiwania wiedzy meryto-
rycznej; 



 
12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora 

ds. Naukowych. 

3. Dział Naukowy prowadzi redakcję „Wrocławskiego Rocznika Historii Mówionej”. 

§ 20  

1. Do właściwości Działu Wydawniczego należy prowadzenie Wydawnictwa Nauko-
wego Ośrodka oraz wydawnictwa pozostałych publikacji i czasopism oraz nadzór mery-
toryczny i projektowy nad całością procesu wydawniczego; zapewnienie wsparcia w 
zakresie prac redakcyjnych, korektorskich i autorskich dla innych komórek organizacyj-
nych Ośrodka. 

2. Do zakresu zadań Działu Wydawniczego należy: 

1) zapewnienie funkcjonowania Wydawnictwa Naukowego, w tym realizacja wszel-
kich czynności wydawniczych związanych z procesem wydawniczym książek nau-
kowych w porozumieniu z Działem Naukowym; 

2) organizacja funkcjonowania Rady Wydawnictwa Naukowego Ośrodka; 

3) realizacja wszystkich wydawnictw posiadających nr ISBN lub ISSN przygotowy-
wanych w Ośrodku, z wyłączeniem projektów wydawniczych, które na podstawie 
niniejszego regulaminu, rocznego planu pracy lub decyzji Dyrektora zostały po-
wierzone do realizacji innym komórkom organizacyjnym; 

4) wsparcie w procesie wydawniczym dla redakcji czasopism wydawanych 
w Ośrodku; 

5) tworzenie specyfikacji przedmiotów zamówienia w przypadku kompleksowego za-
mawiania usług związanych z procesem wydawniczym w Ośrodku; 

6) zapewnienie redakcji i korekty tekstów informacyjnych i merytorycznych 
zleconych do opracowania przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. Nauko-
wych; 

7) zapewnienie wsparcia redakcyjnego w projektach wydawniczych Ośrodka; 

8) opracowywanie na polecenie Dyrektora lub za zgodą Dyrektora założeń do poli-
tyki wydawniczej Ośrodka; 

9) realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. Na-
ukowych. 

3. Dział Wydawniczy we współpracy z Towarzystwem Miłośników Wrocławia prowadzi 
redakcję „Kalendarza Wrocławskiego”. 

§ 21  

1. Do właściwości Działu Edukacji należy kreowanie i realizacja programu edukacyj-
nego Ośrodka, nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy ze środowiskami oświato-
wymi i edukacyjnymi a także prowadzenie wolontariatu Ośrodka. 



 
2. Do zakresu zadań Działu Edukacji należą:  

1) kreowanie programu edukacyjnego Ośrodka w tym oferty edukacyjnej towarzyszą-
cej projektom wynikającym z planu rocznego; 

2) nawiązywanie i utrzymywanie relacji ze środowiskami oświatowym i edukacyjnymi; 
przedstawianie oferty edukacyjnej Centrum Historii Zajezdnia i pozyskiwanie od-
biorców tej oferty w szczególności pośród przedstawicieli nauczycieli i uczniów 
wrocławskich placówek oświatowych; 

3) Prowadzenie monitoringu placówek edukacyjnych korzystających z oferty eduka-
cyjnej instytucji; 

4) ustalanie systemu realizacji zajęć edukacyjnych w Centrum Historii Zajezdnia; 

5) organizacja i prowadzenie zajęć, lekcji muzealnych, warsztatów, konkursów i in-
nych projektów wchodzących w skład programu edukacyjnego Ośrodka we 
współpracy z Działem Współpracy z Publicznością i Działem Miejsc Pamięci; 

6) organizacja i prowadzenie wolontariatu ze szczególnym uwzględnieniem oferty 
wolontariatu adresowanej do uczniów szkół podstawowych i ponadpodstawo-
wych; 

7) prowadzenie szkoleń dla pracowników innych działów Ośrodka oraz wykonaw-
ców zewnętrznych biorących udział w bezpośredniej realizacji zajęć edukacyjnych; 

8) poddawanie programu edukacyjnego okresowej rewizji przy użyciu narzędzi an-
kietowania odbiorców oraz konsultacji i recenzji metodyków nauczania; 

9) produkcja treści edukacyjnych na potrzeby portalu edukacyjnego w ramach strony 
www.zajezdnia.org; 

10) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych. 

§ 22  

1. Do właściwości Działu Komunikacji i Promocji należy prowadzenie działań komuni-
kacyjnych i promocyjnych Ośrodka, w tym prowadzenie redakcji serwisów interneto-
wych Ośrodka, kanałów w mediach społecznościowych i telewizji internetowej.  

2. Do zakresu działania Działu Komunikacji i Promocji należy: 

1) przygotowywanie i realizacja materiałów promocyjnych Ośrodka, prezentacji, wy-
darzeń promocyjnych, kampanii reklamowych itp.; administrowanie zasobem ma-
teriałów promocyjnych; 

2) zapewnienie promocji realizowanym przez Ośrodek projektom merytorycznym, 
udział w pracach zespołów projektowych; 

3) kontrola i dbanie o spójność identyfikacji wizualnej instytucji; 

4) podtrzymywanie relacji z publicznością i odbiorcami działań Ośrodka; 



 
5) przygotowanie i wdrażanie planów marketingowych mających na celu pozyskanie 

odbiorców dla usług i produktów Ośrodka; 

6) prowadzenie redakcji serwisów internetowych i profili społecznościowych, z wy-
łączeniem biuletynu informacji publicznej; 

7) produkcja i udostępnianie audiowizualnych usług medialnych; 

8) prowadzenie kalendarza wydarzeń; 

9) rejestracja foto-wideo wydarzeń organizowanych przez Ośrodek; 

10) przygotowywanie materiałów informacyjnych, relacji z wydarzeń i prezentacji pro-
mocyjnych; 

11) organizacja udziału Ośrodka w targach i wydarzeniach promocyjnych; 

12) zapewnienie dystrybucji materiałów ulotnych Ośrodka w punktach informacji tu-
rystycznej, hotelach oraz innych placówkach i instytucjach kulturalnych; 

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych 

3. Dział Komunikacji i Promocji prowadzi telewizję internetową Zajezdnia.tv. 

§ 23  

1. Do właściwości Działu Marketingu i Sprzedaży należy kreowanie i realizacja produk-
tów marketingowych, prowadzenie dystrybucji oferowanych przez Ośrodek produk-
tów. 

2. Do zakresu zadań Działu Marketingu i Sprzedaży należy: 

1) organizacja sprzedaży wydawnictw, pamiątek i innych towarów wyprodukowanych 
przez Ośrodek; 

2) produkcja i dystrybucja asortymentu marketingowego (gadżetów) Ośrodka; 

3) prowadzenie rozliczeń sprzedaży w ramach zasad ustalonych przez Głównego Księ-
gowego; 

4) prowadzenie magazynu wydawnictw, produktów sprzedażowych i asortymentu 
marketingowego; 

5) przekazywanie do właściwych instytucji egzemplarzy obowiązkowych wyproduko-
wanych wydawnictw; 

6) dystrybucja utworów audiowizualnych, współpraca z nadawcami RTV, sieciami dys-
trybucji kinowej, platformami VOD i podobnymi; 

7) zarządzanie sklepami z pamiątkami i wydawnictwami; 

8) prowadzenie sklepu internetowego Ośrodka; 

9) prowadzenie współpracy z zewnętrznymi sieciami dystrybucji; 



 
10) współpraca z zakładami aktywizacji zawodowej w zakresie zamówień materiałów 

reklamowych i innych przewidzianych do dystrybucji; 

11) organizacja spotkań autorskich i promocyjnych poświęconych publikacjom 
Ośrodka; 

12) organizacja i nadzór nad prowadzeniem przez Ośrodek stoisk w ramach targów 
książek itp..; 

13) organizacja i nadzór nad prezentacją wyprodukowanych przez Ośrodek utworów 
na festiwalach, przeglądach i konkursach; przygotowywanie stosownych zgłoszeń 
i prowadzenie wynikłych stąd spraw; 

14) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych. 

3. Dział Marketingu i Sprzedaży, przy realizacji zadań, o których mowa w ust. 2 pkt. 11-
13 korzysta z pomocy komórek organizacyjnych właściwych dla przygotowania danej 
sprawy, wskazanych przez Zastępcę Dyrektora ds. Programowych. 

§ 24  

1. Do właściwości Działu Miejsc Pamięci należy prowadzenie wystawy „Golgota 
Wschodu”, realizacja programu kulturowego „Dziedzictwo Edyty Stein” i opieka nad 
Pomnikiem Żołnierzy Niezłomnych.  

2. Do zakresu zadań Działu Miejsc Pamięci należy: 

1) udostępnianie dla zwiedzających i obsługa wystawy „Golgota Wschodu” oraz: 

a)    obsługa publiczności na wystawie „Golgota Wschodu”, obsługa ruchu zwiedza-
jących, w tym: zapewnienie bezpieczeństwa zwiedzającym w ramach obowiązu-
jących procedur, pomocy technicznej, kontroli ruchu itp.; prowadzenie ewakuacji 
w przypadku alarmu pożarowego lub innego zagrożenia; 

b) prowadzenie bieżącej eksploatacji i zarządzanie wystawą „Golgota Wschodu” 
w tym administrowanie licencjami, a także bieżące monitorowanie stanu tech-
nicznego wystawy, nadzór nad eksploatacją urządzeń stanowiących jej inte-
gralną część, realizacja potrzeb serwisowych we współpracy z właściwymi pod-
miotami, zapewnienie wymiany zużytych materiałów eksploatacyjnych; 

c)    obsługa zajęć wchodzących w skład oferty edukacyjnej na zasadach ustalonych 
z Działem Edukacji w wyznaczonych miejscach pamięci; 

d) prowadzenie sprzedaży biletów na wystawie „Golgota Wschodu”; 

e) obsługa grup zorganizowanych i obsługa przewodnicka w wyznaczonych miej-
scach pamięci; 

f) stałe prowadzenie statystyk frekwencji na wystawie i źródeł pozyskiwania przez 
zwiedzających wiedzy o ofercie; 

g) obsługa sklepu na terenie wystawy “Golgota Wschodu”. 



 
2) realizacja projektów tematycznych poszerzającą ofertę kulturalną w wyznaczo-

nych miejscach pamięci, w tym inicjowanie organizacji wystaw czasowych w prze-
strzeni wystawy „Golgota Wschodu”;  

3) prowadzenie stałych form współpracy z organizacjami kombatanckimi w szczegól-
ności ze środowiskami Sybiraków, Rodzin Katyńskich oraz świadkami historii związa-
nymi z tymi środowiskami, w tym w szczególności: przygotowywanie obchodów 
rocznicowych związanych z zakresem tematycznym ich działalności a także przedsię-
wzięć i projektów adresowanych do tych organizacji; 

4) prowadzenie współpracy z Towarzystwem im. Edyty Stein i realizacja programu kulturo-
wego „Dziedzictwo Edyty Stein” w tym w szczególności: nadzór nad udostępnianiem dla 
zwiedzających Domu Edyty Stein, prowadzenie cyklu spotkań m.in. na temat twórczości 
i życia Edyty Stein, prowadzenie działań i projektów edukacyjnych i popularyzatorskich 
skierowanych do uczniów wrocławskich szkół i innych grup;  

5) prowadzenie współprac i działań o charakterze sieciowym adresowanych do in-
stytucji i środowisk związanych z postacią i dziedzictwem Edyty Stein; 

6) opieka nad Pomnikiem Żołnierzy Niezłomnych w tym w szczególności organizo-
wanie wydarzeń rocznicowych i środowiskowych;  

7) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora i zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych. 

§ 25  

1. Do właściwości Działu Współpracy z Publicznością należy nadzór nad eksploatacją 
wystawy głównej i wystaw czasowych znajdujących się na terenie Centrum Historii Za-
jezdnia oraz kompleksowa obsługa ruchu zwiedzających podczas wystaw i wydarzeń or-
ganizowanych przez Ośrodek. 

2. Do zakresu zadań Działu Współpracy z Publicznością należy: 

1) obsługa publiczności na terenie Centrum Historii Zajezdnia, obsługa ruchu zwie-
dzających, w tym: zapewnienie bezpieczeństwa zwiedzającym w ramach obowią-
zujących procedur, pomocy technicznej, kontroli ruchu itp.; prowadzenie ewakua-
cji w przypadku alarmu pożarowego lub innego zagrożenia; 

2) prowadzenie bieżącej eksploatacji hali wystawienniczej Centrum Historii Zajezd-
nia, tworzenie rejestru usterek;  

3) obsługa nagłośnienia, oświetlenia i sprzętu audiowizualnego podczas wydarzeń 
wewnętrznych i zewnętrznych; 

4) bieżące monitorowanie stanu technicznego wystawy głównej, nadzór nad eksplo-
atacją urządzeń stanowiących jej integralną część, realizacja potrzeb serwisowych 
we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka, zapewnienie 
wymiany zużytych materiałów eksploatacyjnych z wyłączeniem elementów infra-
struktury niskoprądowej wystawy głównej CHZ; 



 
5) obsługa zajęć wchodzących w skład oferty edukacyjnej na zasadach ustalonych 

z Działem Edukacji; 

6) prowadzenie sprzedaży biletów na wystawy (z wyłączeniem Golgoty Wschodu) 
i imprezy biletowane, obsługa sklepu na terenie Centrum Historii Zajezdnia; 

7) obsługa grup zorganizowanych i obsługa przewodnicka (z wyłączeniem Golgoty 
Wschodu i Domu Edyty Stein); 

8) stałe prowadzenie statystyk frekwencji na wystawach w Centrum Historii Zajezd-
nia i źródeł pozyskiwania przez zwiedzających wiedzy o ofercie; 

9) koordynacja prac ze strony Ośrodka przy imprezach organizowanych na terenie 
Centrum Historii Zajezdnia przez podmioty zewnętrzne; 

10) prowadzenie kalendarza rezerwacji dla wydarzeń wewnętrznych i zewnętrznych; 

11) przygotowywanie i sprzedaż oferty komercyjnego wynajmu przestrzeni Centrum 
Historii Zajezdnia; 

12) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych. 

§ 26  

1. Do właściwości Działu Organizacji Projektów należy kreowanie i realizacja projek-
tów wystawienniczych i wydarzeń kulturalnych, w szczególności realizowanych w ra-
mach oferty kulturalnej Centrum Historii Zajezdnia, zgodnie z założeniami rocznych 
programów działalności, a także realizacja innych projektów wynikających z programu 
działalności Ośrodka. 

2. Do zakresu zadań Działu Organizacji Projektów należą: 

1) zarządzanie wystawą główną w Centrum Historii Zajezdnia, w tym zarządzanie li-
cencjami oraz realizacja modernizacji i projektów rozwoju wystawy; prowadzenie 
wszelkich spraw merytorycznych związanych z tą wystawą z wyłączeniem spraw 
związanych z utrzymaniem eksponatów na wystawie oraz spraw związanych z eks-
ploatacją i serwisem; 

2) organizacja projektów wystawienniczych, w tym wystaw na terenie Centrum Hi-
storii Zajezdnia, wystaw plenerowych, mobilnych, wirtualnych, wystaw w prze-
strzeniach zewnętrznych;  

3) realizacja projektów wynikających z działalności merytorycznej Ośrodka, w szcze-
gólności: 

a. projektów i imprez kulturalnych i artystycznych, w tym: przedstawień, wido-
wisk, koncertów, pokazów filmów, przedsięwzięć interdyscyplinarnych itp., 

b. projektów upamiętniających ważne rocznice; 

c. kongresów, konferencji i festiwali na terenie Centrum Historii Zajezdnia; 



 
d. produkcji audiowizualnych; 

e. wydarzeń aktywizujących społeczność lokalną wokół Centrum Historii 
Zajezdnia oraz projektów mających na celu zwiększenie dostępności do 
oferty kulturalnej Ośrodka; 

- z wyłączeniem konferencji naukowych i szczególnych projektów realizowa-
nych na podstawie niniejszego regulaminu lub odrębnej decyzji Dyrektora w in-
nych komórkach organizacyjnych; 

4) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Programowych. 

 

§ 27  

1. Do właściwości Działu Administracji należą wszelkie sprawy z zakresu administracji 
Ośrodka oraz zaopatrzenia instytucji, z wyłączeniem spraw przypisanych bezpośrednio 
do zakresu działania innych komórek organizacyjnych. 

2. Do zakresu działania Działu Administracji należą: 

1) zarządzanie nieruchomościami i dbanie o ich właściwą eksploatację, w tym: 

a. zapewnienie dostawy mediów, 

b. zapewnienie porządku w obiektach Centrum Historii Zajezdnia; 

c. obsługa parkingu; 

d. zapewnienie dozoru mienia i obsługi portierni; 

e. zapewnienie ubezpieczenia mienia Ośrodka; 

f. zakup urządzeń i środków niezbędnych do zachowania czystości i higieny; 

g. koordynacja zakupów wyposażenia i środków trwałych na bieżące potrzeby 
Ośrodka;  

h. wykonywanie i egzekwowanie praw i obowiązków zarządcy nieruchomości za-
rządzanych przez Ośrodek; 

i. zakup materiałów biurowych; 

j. zakup artykułów spożywczych na potrzeby socjalne pracowników Ośrodka. 

2) zapewnienie inspekcji bhp i ppoż; z wyłączeniem stanowiskowych szkoleń bhp 
pracowników; nadzór nad instrukcją ppoż i koordynacja szkoleń w tym zakresie;  

3) przygotowanie procedur bezpieczeństwa i ich aktualizacja zgodnie z obowiązują-
cymi przepisami za wyjątkiem procedur związanych z bezpieczeństwem zbiorów; 

4) przygotowywanie planu zamówień publicznych oraz sprawozdań z udzielonych 



 
zamówień, nadzorowanie stosowania procedur wewnętrznych dotyczących za-
mówień publicznych, wspieranie innych komórek w procesie udzielania zamówie-
nia oraz bezpośrednie prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicz-
nego, które są realizowane w trybie ustawy prawo zamówień publicznych; 

5) nadzór nad likwidacją fizyczną środków trwałych i wyposażenia (zezłomowanie, 
utylizacja); 

6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Administracyjnych. 

§ 28  

1. Do właściwości Działu Organizacji i Audytu należą: obsługa kancelaryjna, koordyna-
cja współpracy zagranicznej, obsługa prawna, prowadzenie archiwum zakładowego, za-
dania związane z administrowaniem bazami danych oraz zapewnienie wsparcia dla Dy-
rektora w zakresie stosowania procedur kontroli zarządczej. 

2. Do zakresu zadań Działu Organizacji i Audytu należy: 

1) obsługa organów Ośrodka, w tym: 

a) weryfikacja od strony formalno-prawnej projektów zarządzeń Dyrektora 
i przygotowywanie projektów uchwał Rady Programowej, 

b) prowadzenie rejestru zarządzeń Dyrektora, 

c) prowadzenie akt Rady Programowej; 

2) prowadzenie sekretariatu; obsługa kancelaryjna Ośrodka; przyjmowanie i wysyła-
nie korespondencji, zapewnienie prawidłowego obiegu wewnętrznego korespon-
dencji i informacji wewnętrznych; 

3) prowadzenie kalendarzy kierownictwa; zapewnienie wsparcia dla Dyrektora, 
członków kierownictwa i Rzecznika Prasowego w zakresie organizacji oficjalnych 
wizyt, udziału uroczystościach i konferencjach zewnętrznych; przygotowywanie 
projektów wystąpień Dyrektora i członków kierownictwa; 

4) koordynacja współpracy zagranicznej Ośrodka, w tym: 

a) monitorowanie projektów współpracy z instytucjami partnerskimi za granicą 
prowadzonych w poszczególnych komórkach organizacyjnych Ośrodka; 

b) prowadzenie spraw wynikłych z przynależności Ośrodka do organizacji mię-
dzynarodowych; 

c) stała analiza kierunków rozwoju narracji historycznych i historii w prze-
strzeni publicznej w Polsce oraz w państwach, w których Ośrodek podej-
muje współpracę partnerską; 

d) realizacja wskazanych przez Dyrektora projektów w obszarze współpracy 
międzynarodowej, w tym organizacja prezentacji merytorycznych Ośrodka; 



 
5) obsługa spotkań służbowych w siedzibie Ośrodka; w przypadku spotkań protoko-

łowanych – zapewnienie stosownej obsługi (protokolanta); 

6) prowadzenie archiwum zakładowego oraz nadzór nad przestrzeganiem instrukcji 
kancelaryjnej; 

7) zarządzanie zapytaniami w trybie dostępu do informacji publicznej; 

8) zapewnienie obsługi prawnej Ośrodka;  

9) administrowanie biuletynem informacji publicznej Ośrodka; 

10) prowadzenie, zgodnie z obowiązującymi procedurami, baz danych Ośrodka i usta-
lanie zasad korzystania z nich przez poszczególne komórki organizacyjne; 

11) monitorowanie wg wytycznych Dyrektora przyjętych planów działania, bieżącego 
wykorzystania zasobów Ośrodka; definiowanie obszarów ryzyka; prowadzenie 
dokumentacji kontroli zarządczej w zakresie wynikającym z obowiązujących prze-
pisów; 

12) na polecenie Dyrektora i w zakresie każdorazowo przez niego ustalonym – pro-
wadzenie bieżącej kontroli stosowania obowiązujących procedur i przedstawianie 
Dyrektorowi raportów w tym zakresie; 

13) przygotowywanie dla instytucji będących organizatorami Ośrodka wymaganych 
przepisami sprawozdań i raportów dotyczących działalności merytorycznej insty-
tucji; koordynowanie prac związanych z przygotowywaniem danych do sprawoz-
dań przez inne komórki organizacyjne; nadzór nad terminowym przygotowywania 
i składaniem sprawozdań Ośrodka; 

14) bieżące monitorowanie źródeł finansowania; monitorowanie procesu aplikacji 
i sprawozdawczości pod względem zgodności z dokumentami programowymi i 
wytycznymi; prowadzenie rejestru wniosków o finansowanie zewnętrze, pozyska-
nych środków i nadzorowanie sprawozdawczości.  

15)  wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora 
ds. Administracyjnych  

§ 29  

1. Do właściwości Działu Technicznego należą sprawy dotyczące eksploatacji i utrzy-
mania mienia, prac technicznych. 

2. Do zakresu zadań Działu Technicznego należą: 

1) zapewnienie przeglądów technicznych budynków zgodnie z obowiązującymi prze-
pisami; 

2) gospodarowanie środkami transportu, w tym: zapewnienie dozoru oraz właściwej 
eksploatacji, dokonywanie przeglądów; prowadzenie ewidencji pojazdów; 



 
3) wykonywanie czynności serwisowych i napraw, z wyłączeniem sprzętu teleinfor-

matycznego i infrastruktury multimedialnej, IT i niskoprądowej wystawy głównej 
w Centrum Historii Zajezdnia;  

4) organizacja relokacji środków trwałych i wyposażenia; 

5) zapewnienie urządzeń i środków technicznych niezbędnych do funkcjonowania 
Ośrodka, w tym narzędzi, przyrządów i wyposażenia niezbędnych do prowadzenia 
prac remontowych, konserwatorskich i przeglądów; 

6) prowadzenie prac remontowych i konserwatorskich;  

7) utrzymanie terenów zielonych, dróg i placów znajdujących się w zarządzie bądź 
użytkowaniu Ośrodka, w tym sprzątanie, odchwaszczanie, koszenie trawy, wyko-
nywanie nasadzeń itp.; 

8) wykonywanie prac montażowych przy organizacji wystaw i wydarzeń Ośrodka; 
utylizacja materiałów pozostałych po wystawach i innych projektach; 

9) organizacja i zarządzanie przestrzenią magazynową Ośrodka z wyłączeniem ma-
gazynu zbiorów, archiwum zakładowego i magazynu DMiS;  

10) magazynowanie wystaw mobilnych będących w posiadaniu Ośrodka; 

11) techniczna obsługa wydarzeń Ośrodka, w tym: zapewnienie transportu sprzętu, 
przygotowania pomieszczeń lub placu, montażu i rozstawienia niezbędnego wy-
posażenia, wykonanie prac porządkowych;  

12) techniczna obsługa wydarzeń organizowanych przez podmioty zewnętrzne na te-
renie Centrum Historii Zajezdnia o ile obsługę taką Ośrodek zobowiązany jest za-
pewnić na podstawie umowy lub w ramach ustalonych przez Dyrektora standar-
dowych procedur; 

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Administracyjnych. 

 

§ 30  

1. Do właściwości Działu Technologii Informatycznych należy obsługa teleinforma-
tyczna Ośrodka i nadzór nad infrastrukturą multimedialną, 

2. Do zakresu zadań Działu Technologii Informatycznych należy: 

1) zapewnienie obsługi informatycznej Ośrodka, obsługi telekomunikacyjnej oraz 
bezpieczeństwa sieci; zapewnienie serwerów dla obsługi Ośrodka; 

2) zakupy sprzętu teleinformatycznego oraz oprogramowania oraz ich serwisowanie; 
realizacja modernizacji urządzeń teleinformatycznych oraz opiniowanie projektów 
modernizacji realizowanych przez wykonawców serwisujących Ośrodek, w tym 
wystawę główną w Centrum Historii Zajezdnia; 



 
3) zapewnienie ciągłości pracy urządzeń multimedialnych, sprzętu komputerowego 

oraz sieciowego Centrum Historii Zajezdnia zgodnie z przyjętymi wymogami bez-
awaryjności. 

4) opiniowanie specyfikacji zakupu sprzętu audiowizualnego, urządzeń do nagłośnie-
nia, oświetlenia przed wszczęciem postępowania; 

5) zakup i odnawianie domen www, ewidencjonowanie oraz ustalanie zasad zarzą-
dzania dostępem do profili (kont) Ośrodka w serwisach online; 

6) nadzór i serwis urządzeń alarmowych, CCTV oraz UPS; 

7) organizacja procesu wdrażania nowych narzędzi zarządczych oraz usprawniają-
cych działania instytucji, w tym: narzędzi informatycznych, procedur postępowa-
nia oraz komunikacji wewnętrznej; 

8) Pozyskiwanie i zarządzanie licencjami oprogramowania; 

9) Zapewnienie wsparcia serwisowego dla aplikacji wymaganych do zachowania cią-
głości i bezpieczeństwa danych; 

10) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora ds. 
Administracyjnych. 

§ 31  

1. Do właściwości Działu Księgowości należy prowadzenie spraw z zakresu księgo-
wości, rozliczeń, rachunkowości oraz sprawozdawczości finansowej oraz gospodarowa-
nie środkami trwałymi. 

2. Do zakresu zadań Działu Księgowości należy: 

1) dokonywanie wstępnej kontroli dokumentów księgowych – zgodnie z postanowie-
niami odrębnych zarządzeń i zaleceniami Głównego Księgowego; przygotowywa-
nie dokumentów księgowych oraz przelewów do zatwierdzenia przez osoby upo-
ważnione; 

2) prowadzenie ksiąg rachunkowych; prowadzenie dokumentacji księgowej 
zgodnie z obowiązującymi przepisami; księgowanie; 

3) prowadzenie głównej kasy Ośrodka; przygotowanie i kontrola przestrzegania in-
strukcji kasowej, rozliczanie kas sprzedaży prowadzonych na terenie Centrum Hi-
storii Zajezdnia oraz przy okazji imprez zewnętrznych; 

4) nadzór nad prowadzonymi rachunkami bankowymi; 

5) kontrola prawidłowości sprzedaży prowadzonej w innych komórkach; 

6) prowadzenie rejestrów umów; 

7) prowadzenie ewidencji księgowych; 

8) Rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom; 

9) prowadzenie gospodarki środkami trwałymi, w tym w szczególności: ustalanie 



 
i weryfikacja stosowania zasad gospodarowania środkami trwałymi, prowadzenie 
ewidencji środków trwałych, nadzór nad procesem przyjmowania, przydzielania 
pracownikom odpowiedzialnym, eksploatacją i likwidacją księgową środków trwa-
łych; 

10) przygotowywanie projektów planów finansowych, raportów i sprawozdań 
wymaganych przepisami; 

11) Przygotowywanie rozliczeń i sprawozdań finansowych związanych z pozyskanymi 
dotacjami  

12)  wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Głównego Księgowego. 

§ 32  

1. Do właściwości Działu Kadr i Płac należy prowadzenie spraw kadrowych. 

2. Do zakresu zadań Działu Kadr i Płac należy: 

1) organizacja procesu rekrutacji, zatrudniania, rozwoju zawodowego i zmiany 
stosunku pracy pracowników; 

2) nadzór i organizacja szkoleń personelu wg planu zaakceptowanego przez Dy-
rektora; 

3) prowadzenie akt pracowniczych;  

4) organizacja szkoleń stanowiskowych bhp i badań medycyny pracy pracowni-
ków; 

5) naliczanie płac i składek; 

6) rozliczanie delegacji udzielanych pracownikom; 

7)  sporządzanie i wysyłanie deklaracji oraz dokumentów rozliczeniowych ZUS; 

8) administrowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych na zasadach 
określonych odrębnym zarządzeniem Dyrektora; 

9) zarządzanie procesami związanymi z pracowniczymi planami kapitałowymi; 

10) ustalanie zasad ewidencji czasu pracy; ustalanie zasad tworzenia planów urlo-
powych na poziomie komórek organizacyjnych i całej instytucji; 

11) organizacja i nadzór nad benefitami pracowniczymi; 

12) koordynacja programu stażowego oraz praktyk w Ośrodku, przydzielanie zadań 
i rozlicznie pracy stażystów i praktykantów w Ośrodku, podtrzymywanie i roz-
wijanie partnerstw z instytucjami prowadzącymi staże i praktyki;  

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Głównego Księgo-
wego. 

 



 
Rozdział 6 

Obowiązki pracowników i kierowników komórek organizacyjnych 

§ 33  

1. Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników Ośrodka należy przestrze-
ganie przepisów prawa, wewnętrznych aktów normatywnych, ustalonego w Ośrodku 
porządku oraz norm etycznych określonych w odrębnym zarządzeniu Dyrektora 
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracowników Ośrodka „Pamięć i Przyszłość”; 
przestrzeganie przepisów dotyczących dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, a także regulacji antymobbingowych i anty-
dyskryminacyjnych, a także dbałość o mienie Ośrodka oraz podejmowanie działań, 
które zapobiegną powstaniu szkód. 

§  3 4   

1. Do podstawowych zadań pracowników kierujących komórkami organizacyjnymi 
Ośrodka należy: 

1) sprawowanie zwierzchnictwa służbowego w odniesieniu do podległych pracowni-
ków; 

2) zapewnianie możliwości właściwej i terminowej realizacji zadań przez podległych 
pracowników; 

3) podejmowanie czynności z zakresu koordynacji i nadzoru nad działaniami podle-
głych pracowników; 

4) podpisywanie dokumentów i pism w zakresie otrzymanego upoważnienia; 

5) nadzorowanie przestrzegania przez podległych pracowników przepisów bezpie-
czeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych; kontrolowanie 
przestrzegania przez podległych pracowników dyscypliny pracy, ewidencji czasu 
pracy, etyki zawodowej; 

6) ocena podległych pracowników oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowa-
nia, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności; 

7) bezpieczne i uporządkowane przechowywanie powierzonych akt, przekazywanie 
do archiwum zamkniętych spraw; 

8) opracowywanie sprawozdań z działalności oraz innych materiałów na polecenie 
Dyrektora; 

9) przeprowadzanie szkoleń dla nowozatrudnionych pracowników w zakresie obowią-
zujących regulacji wewnętrznych, systemu kontroli budżetu (SKB) i innych narzędzi 
informatycznych.  

10) wykonywanie innych zadań określonych w regulaminie lub odrębnych zarządze-
niach Dyrektora. 

2. Pracownicy Ośrodka sporządzają zgodnie z zaleceniami Dyrektora sprawozdania 



 
i zestawienia statystyczne dotyczące ich zakresu obowiązków, które stanowią pod-
stawę dla sporządzania sprawozdań okresowych z pracy Ośrodka. 

3. Prawa i obowiązki pracowników Ośrodka określa szczegółowo regulamin pracy na-
dany odrębnym zarządzeniem Dyrektora, a także zakres obowiązków każdego z pra-
cowników.  

 

Rozdział 7 
Postanowienia końcowe 

§ 35  

1. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Ośrodka. 

2. Zmiana regulaminu wymaga zachowania procedury właściwej do wprowadzenia regu-
laminu. 

3. Regulamin oraz jego zmiany podaje się do wiadomości pracownikom zatrudnio-
nym w Ośrodku. 

 


