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Regulamin Organizacyjny
Europejskiego Centrum Solidarnosci w Gdarisku
tekst jednolity

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne

§1

Podstawa prawna

1.

3.

Europejskie Centrum Solidarnosci, zwane dalej ,Centrum”, jest samorzadowg instytucjg
kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine Miasta Gdanska
pod numerem 9/2007 posiadajaca osobowo$¢ prawna.

Centrum dziata w oparciu o ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194), zwanga dalej
Ustawa i przepisy wykonawcze wydanych na jej podstawie, umowe o utworzeniu
i prowadzeniu jako wspdlnej instytucji kultury pod nazwa Europejskie Centrum Solidarnosci
zawartg dnia 8 listopada 2007 r. pomiedzy Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
Gming Miasta Gdanska, Wojewddztwem Pomorskim, Niezaleznym Samorzadnym
Zwiagzkiem Zawodowym ,Solidarno$¢” oraz Fundacjg Centrum Solidarnosci, zwang dalej
Umowa oraz Statut nadany uchwata nr XXXIV/730/13 Rady Miasta Gdanska z dnia 31
stycznia 2013 r., zwany dalej Statutem.

Na podstawie § 13 Statutu Dyrektor nadaje Centrum regulamin organizacyjny.

Rozdziat 2. Organizacja i zarzadzanie Centrum
§2

Zasady wspotpracy i wewnetrzna organizacja pracy

1.

Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow, Gtownego Ksiegowego oraz
Kierownikdw komdrek organizacyjnych, petnomocnikéw i wszystkich pracownikow
Centrum.

Dyrektor moze powotac dla realizacji zadarn Centrum kierownikoéw projektow.

. W Centrum funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Wydziat;
2) Dziat;
3) Stanowisko pracy.

. Kierownicy Wydziatéw ustalajg podziat zadan w podlegtych im Dziatach i przedstawiajg do

zatwierdzenia Dyrektorowi.

. Zarzadzanie Centrum odbywa sie na zasadzie delegowania uprawnieri finansowych,

decyzyjnych, nadzorczych i kontrolnych.
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Komérki organizacyjne Centrum okreslone w regulaminie organizacyjnym zobowigzane sa
do scistej i bezposredniej wspdtpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach
wykonywania zadan wymagajacych wspétudziatu réznych oséb.

Komérki organizacyjne Centrum zobowigzane s3 do wzajemnego udzielania sobie
wszystkich informaciji i opinii niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

. Zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow ustala Kierownik

komorki organizacyjnej a zatwierdza Dyrektor.

Rozdziat 3. Struktura organizacyjna Centrum
§3

W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg nastepujgce komodrki organizacyjne
obejmujgce wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy o ustalonych nazwach
i symbolach kancelaryjnych:

1.
2.

Dyrektor (DC).

Wydziat Finansowy (WF) kierowany przez Kierownika Wydziatu Finansowego - Gtéwnego
Ksiegowego, w sktad ktérego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci (WFK);

2) Dziat Zamoéwien Publicznych (WFZP);

3) Dziat Kas (WFKS);

4) Dziat Personalny (WFP);

5) Dziat Budzetu i Analiz (WFBA).

. Wydziat Komunikacji i Strategii (WKS) kierowany przez Kierownika Wydziatu petnigcego

jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora ds. komunikacji i strategii w sktad, ktérego
wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziat Promociji i PR (WKSDPiPR);

2) Dziat Komunikacji (WKSDK);

3) Dziat Strategii Marki (WKSDSM).

. Wydziat Kultury Obywatelskiej (WKO) kierowany przez Kierownika Wydziatu petnigcego

jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora ds. kultury obywatelskiej, w sktad, ktérego
wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Projektow Edukacyjnych (DPE);

2) Dziat Projektéw Obywatelskich (DPO).

. Wydziat Naukowy (WN) kierowany przez Kierownika Wydziatu petnigcego jednoczesnie

funkcje Zastepcy Dyrektora ds. naukowych, w sktad, ktérego wchodzi nastepujgca komorka
organizacyjna:
1) Dziat Badan Historycznych i Spotecznych (DBHiS).

. Wydziat Muzealno-Archiwalny (WMA) kierowany przez Kierownika Wydziatu petnigcego

jednoczesnie funkcje Zastepcy Dyrektora ds. muzealno-archiwalnych, w sktad, ktorego
wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Archiwum i Organizacji Wystaw (DAW);

2) Dziat Dokumentacji Filmowej (DDF);



8.
9.
10. Petnomocnik Dyrektora do zadan merytorycznych.

1.
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3) Dziat Dziedzictwa Kulturowego (DDK).

Wydziat Zarzadzania Majatkiem (WZM) kierowany przez Kierownika Wydziatu ds.
zarzadzania majatkiem w sktad, ktérego wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziat Administracji i Zarzadzania Nieruchomoscia (WZMA);

2) Dziat Techniczny (WZMT);

3) Daziat Informatyczny (WZMI);

4) Dziat Obstugi Technicznej Wydarzen (WZMOT);

5) Dziat Wynajmu i Organizacji Wydarzen (WWOW).

Wydziat Biblioteki (WB) kierowany przez Kierownika Wydziatu.

Biuro Dyrektora i Kancelaria (BDiK).

§4

Dyrektorowi Centrum podlega bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. komunikacji i strategii, ktéry kieruje Wydziatem Komunikacji
i Strategii;

2) Zastepca Dyrektora ds. kultury obywatelskiej, ktéry kieruje Wydziatem Kultury
Obywatelskiej;

3) Zastepca Dyrektora ds. naukowych, ktory kieruje Wydziatem Naukowym;

4) Zastepca Dyrektora ds. muzealno-archiwalnych, ktory kieruje Wydziatem Muzealno-
Archiwalnym;

5) Kierownik Wydziatu Finansowego - Gtéwny Ksiegowy, ktéry kieruje Wydziatem
Finansowym;

6) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, ktéry kieruje Wydziatem Zarzadzania
Maijatkiem;

7) Kierownik Wydziatu Biblioteki, ktory kieruje Wydziatem Biblioteki;

8) Kierownik Biura Dyrektora i Kancelarii, ktory kieruje Dziatem - Biuro Dyrektora
i Kancelaria;

9) Petnomocnik Dyrektora ds. merytorycznych.

Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii podlega bezposrednio Wydziat, w sktad
ktérego wchodza:

1) Dziat Promocji i PR, ktorym kieruje Kierownik Dziatu;

2) Dziat Komunikacji, ktorym kieruje Kierownik Dziatu;

3) Dziat Strategii Marki, ktérym kieruje Kierownik Dziatu.

. Zastepcy Dyrektora ds. Kultury Obywatelskiej podlega bezposrednio Wydziat Kultury

Obywatelskiej, w sktad, ktérego wchodza:

1) Dziat Projektow Edukacyjnych, ktérym kieruje Kierownik Dziatu;

2) Dziat Projektéw Obywatelskich, ktérym kieruje Kierownik Dziatu.

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych podlega bezposrednio Wydziat Naukowy, w ktérego
sktad wchodzi:

1) Dziat Badan Historycznych i Spotecznych, ktérym kieruje Kierownik Dziatu.



europejskie
centrum
solidarnosci

. Zastepcy Dyrektora ds. Muzealno-Archiwalnych podlega bezpos$rednio Wydziat Muzealno-
Archiwalny, w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Archiwum i Organizacji Wystaw, ktérym kieruje Kierownik Dziatu;

2) Dziat Dokumentacji Filmowej, ktorym kieruje Kierownik Dziatu;

3) Dziat Dziedzictwa Kulturowego.

. Kierownikowi Wydziatu Finansowego - Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio
Wydziat Finansowy, w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Ksiegowosci;

2) Dziat Zaméwien Publicznych;

3) Dziat Kas;

4) Dziat Personalny;

5) Dziat Budzetu i Analiz.

. Kierownikowi Wydziatu Zarzadzania Majatkiem podlega bezpos$rednio Wydziat Zarzadzania
Majatkiem, w ktérego sktad wchodzi:

1) Dziat Administracji i Zarzadzania Nieruchomoscia, ktorym kieruje Kierownik Dziatu;

2) Dziat Techniczny, ktérym kieruje Kierownik Dziatu;

3) Dziat Informatyczny, ktérym kieruje Kierownik Dziatu;

4) Dziat Obstugi Technicznej Wydarzen, ktérym kieruje Kierownik Dziatu;

5) Dziat Wynajmu i Organizacji Wydarzen.

. Kierownikowi Wydziatu Biblioteki podlega bezposrednio Wydziat Biblioteki, w ktérego
sktad wchodzi:

1) Dziat Biblioteki.

. Kierownikowi Biura Dyrektora i Kancelarii podlega bezposrednio Biuro Dyrektora
i Kancelarii, w ktérego sktad wchodzi:

1) Sekretariat;

2) Kancelaria ECS;

3) Archiwum zakfadowe.

Kierownikom Dziatéw podlegajg bezposrednio pracownicy odpowiednich dziatéw
z wytaczeniem Dziatdéw wchodzacych w sktad Wydziatu Finansowego, ktérymi kieruje
Kierownik Wydziatu - Gtowny Ksiegowy. W przypadku wakatu na stanowisko Kierownika
Dziatu jego obowiazki wykonuje odpowiedni Zastepca Dyrektora. W przypadku wakatu na
stanowisku Kierownika Wydziatu Finansowego - Gtéwnego Ksiegowego, jego obowigzki
wykonuje jego zastepca. Z zastrzezeniem postanowien niniejszego ustepu, do Kierownika
Wydziatu Finansowego - Gtéwnego Ksiegowego postanowienia niniejszego Regulaminu
dotyczace Kierownikéw Dziatéw stosuje sie odpowiednio.

Petnomocnik Dyrektora ds. merytorycznych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora, pod jego bezposrednim nadzorem, w okresie wskazanym w udzielonym
petnomocnictwie i w ramach udzielonych upowaznien szczegdétowych, we wspdtpracy
z Kierownikami komorek organizacyjnych.
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Rozdziat 4. Uprawnienia i obowigzki Dyrektora
§5
Do obowiagzkéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Kierowanie catoksztattem dziatan Centrum, reprezentowanie na zewnatrz, czuwanie nad
jego dziatalnoscig oraz mieniem i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci.
2. Skfadanie o$wiadczen w zakresie praw i zobowigzan finansowych i majgtkowych Centrum.
3. Do zakresu dziatan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ogdlne kierownictwo w sprawach ekspozycyjnych, naukowo-badawczych,
oswiatowych, organizacyjnych, administracyjnych, finansowych, technicznych
i inwestycyjnych;
2) ogodlny nadzér nad zbiorami i majgtkiem Centrum;
3) realizacja zadan i obowigzkéw okreslonych obowigzujgcym Statutem Centrum;
4) sprawowanie nadzoru na pracownikami Centrum,
5) wydawanie zarzadzen,
6) wykonywanie w imieniu Centrum czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatwierdzanie
zakreséw obowigzkdéw pracownikéw;
7) powotywanie i odwotywanie zastepcow dyrektora, po zasiegnieciu opinii Prezydenta
Miasta Gdanska;
8) zapewnianie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
9) wydawanie niezbednych instrukcji, regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych;
10) inne zadania wynikajace z umowy o prace lub kontraktu menedzerskiego;
11) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
12) pozyskiwanie $rodkéw finansowych od podmiotéw innych anizeli Organizatorzy;
13) przedstawianie wtasciwym instytucjom i Organizatorom plandéw i sprawozdan oraz
whnioskéw finansowych;
4. Dyrektor moze tworzyc¢ zespoty zadaniowe sposrod pracownikow Centrum i oséb spoza
Centrum i wyznaczac ich koordynatora.
5. Dyrektor zgodnie z § 12 ust. 2 i 3 Statutu udziela pisemnie wszelkich upowaznien do
dziatania i petnomocnictw do reprezentowania i sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Centrum.

~— ~— ~— —

§6
1. Kierownicy Woydziatdbw sg bezposrednimi przetozonymi wszystkich pracownikow
zatrudnionych w podlegtych im komodrkach organizacyjnych.
2. Do zadan Kierownikéw Wydziatow nalezy:
1) ustalanie podziatu zadan pomiedzy podlegte im Dziaty;
2) planowanie dziatalnosci podlegtych im komérek organizacyjnych w sposdb
umozliwiajacy zabezpieczenie $rodkdw finansowych niezbednych do realizacji zadani;
3) sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadar przez nadzorowane
komdrki organizacyjne;
4) nadzdr nad realizacja zadan w podlegtych im Dziatach;



5)

6)

7)
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podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komdrek organizacyjnych
w zakresie powierzonym przez Dyrektora;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych komdrek
organizacyjnych w zakresie niepowierzonym przez Dyrektora;

informowanie Dyrektora o wszelkich sprawach zwiazanych =z dziatalnoscia
nadzorowanych komdrek organizacyjnych.

3. Kierownicy Wydziatéw bezposrednio kierujg i ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
pracy podlegtych im komérek organizacyjnych, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

prawidtowe okreslenie zdan realizowanych przez komérke organizacyjng i okreslenie
zakresu obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

zorganizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizowang praca;

szczegdlny nadzdr i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego im mienia;

nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy, zasad i przepiséw BHP,
przepisdw przeciwpozarowych oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez podlegtych
im pracownikow;

opracowywanie tacznych sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci podlegtych im
komodrek w terminach umozliwiajgcych sporzadzanie sprawozdan zbiorczych Centrum
(tj. nie pdzniej niz w terminie wskazanym przez koordynatora tj. Biuro Dyrektora
i Kancelarie);

opracowywanie tgcznych planéw i informacji dotyczacych planowanych
i zrealizowanych miernikéw z dziatalnosci podlegtych im komérek w terminach
umozliwiajgcych sporzadzanie plandw lub informacji zbiorczych Centrum (tj. nie pdzniej
niz w terminie wskazanym przez koordynatora tj. Biuro Dyrektora i Kancelarie);
prowadzenie samooceny w ramach systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:
monitorowanie realizacji celéw i identyfikacja ryzyka w zarzadzanych komorkach
organizacyjnych.

4. Do obowigzkéw Kierownikow Wydziatéw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie planu i harmonogramu pracy podlegtych sobie komodrek
organizacyjnych i nadzér nad ich realizacjg;

organizacja czasu pracy podlegtych pracownikdw i przekazywanie informacji w tym
zakresie do wyznaczonego pracownika zatrudnionego w dziale Personalnym;
przedktadanie do zatwierdzenia przez Dyrektora projektéw zakreséw czynnosci
podlegtych im pracownikéw;

kierowanie praca podlegtych pracownikéw;

instruowanie i kontrola pracy pracownikéw;

znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu dziatania podlegtych im komérek;
przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen i polecen Dyrektora;

nadzor nad bezwzglednym przestrzeganiem przez podlegtych im pracownikéw
obowigzujacych w Centrum instrukcji, regulaminéw i zarzadzen;

czuwanie nad terminowym wykonywaniem zadan powierzonych pracownikom;
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10) wspotpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie zadan wigzacych
sie z dziatalnoscia podlegtej im komorki;

11) wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie realizacji zadann w kierowanej przez
nich komorce;

12) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem powierzonego mienia przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradzieza;

13) organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw w sposéb zapewniajgcy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i kierowanie pracami w celu
wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie pracownikdow;

15) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komérek w terminach umozliwiajgcych
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych Centrum (tj. nie pdzniej niz w terminie wskazanym
przez koordynatora tj. Biuro Dyrektora i Kancelarie);

16) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdéw prawa pracy.

5. Kierownicy Wydziatéw majg prawo:

1) okresla¢ zasady, wedtug ktérych majg by¢é podejmowane przez poszczegdlne Dziaty
dziatania niezbedne do zapewnienia nalezytego funkcjonowania Wydziatu;

2) zada¢ od Kierownikéw Dziatéw w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
informacji i wyjasnien;

3) zadaé od Kierownikéw Dziatéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw;

4) wystepowaé do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien;

5) wystepowaé do Dyrektora z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie
pracownikéw podlegtych dziatéw i stanowisk samodzielnych;

6) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o awansowanie pracownikow, udzielanie im
premii, nagrod i wyrdznien za szczegdblne osiggniecia w pracy;

7) wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskami o =zastosowanie kar przewidzianych
w obowigzujacych przepisach za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy;

8) zleca¢ podlegtym pracownikom wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
i zatwierdza¢ wnioski dotyczace zlecania tych prac;

9) zatwierdzaé¢ wnioski urlopowe podlegtych pracownikéw i organizowaé zastepstwa
zapewniajace wykonywanie biezacych zadan;

10) podpisywac polecania wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikow;

11) reprezentowaé¢ Centrum na spotkaniach dotyczacych obszaru merytorycznego
podlegtego Wydziatu;

12) podpisywac korespondencje zewnetrzng dotyczaca pracy podlegtego Wydziatu.

6. Kierownicy Dziatdw s3g uprawnieni do podejmowania dziatan w ramach posiadanych
uprawnien wynikajacych z zakresu obowigzkéw dotyczacych:



1)

2)

3)

4)

europejskie
centrum
solidarnosci

wystepowania do bezposredniego przetozonego z wnioskami o przyjmowanie,
zwalnianie i przeniesienie podlegtych sobie pracownikéw;

wystepowania do bezposéredniego przetozonego z wnioskami o awansowanie
pracownikéw, udzielanie im premii, nagréd i wyrdznien za szczegdlne osiggniecia
W pracy;

wystepowania do bezposredniego przetozonego z wnioskami o zastosowanie kar
przewidzianych w obowigzujgcych przepisach za naruszenie porzadku i dyscypliny
pracy;

wystepowania do bezposredniego przetozonego, w przypadkach uzasadnionych,
z wnioskami o zezwolenia na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

7. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumieé
rowniez Kierownika Wydziatu Finansowego - Gtéwnego Ksiegowego. llekro¢ w niniejszym
Regulaminie mowa jest o Gtéwnym Ksiegowym, nalezy przez to rozumieé réwniez
Kierownika Wydziatu Finansowego - Gtéwnego Ksiegowego.

§7

Zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora i Kierownikéw:

1. Zasady zastepowania Dyrektora w zakresie stosunkdéw zewnetrznych okreslaja udzielone
przez Dyrektora petnomocnictwa zgodnie z § 12 Statutu Centrum.

2. W zakresie stosunkéw wewnetrznych i podlegtosci stuzbowej zasady zastepstwa Dyrektora
s3 nastepujace:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

w przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Kultury
Obywatelskiej;

w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Kultury Obywatelskiej
zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii;

w przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Kultury
Obywatelskiej, Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii, Dyrektora zastepuje
Zastepca Dyrektora ds. Naukowych;

w przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Kultury
Obywatelskiej, Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii, Zastepcy Dyrektora ds.
Naukowych, Dyrektora zastepuje zastepca Dyrektora ds. Muzealno-Archiwalnych;

w przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Kultury
Obywatelskiej, Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii, Zastepcy Dyrektora ds.
naukowych oraz Zastepcy Dyrektora ds. Muzealno-Archiwalnych, Dyrektora zastepuje
Kierownik Wydziatu Zarzadzania Majatkiem;

w przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora ds. Kultury
Obywatelskiej, Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii, Zastepcy Dyrektora ds.
Naukowych oraz Zastepcy Dyrektora ds. Muzealno-Archiwalnych i Kierownika
Wydziatu Zarzadzania Majatkiem, zastepuje Kierownik Wydziatu Finansowego -
Gtéwny Ksiegowy.

3. Zastepce Dyrektora ds. Komunikacji i Strategii zastepuje Kierownik Dziatu Promocji i PR.
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Zastepce Dyrektora ds. Kultury Obywatelskiej zastepuje Kierownik Dziatu Projektéw
Obywatelskich.

. Zastepce Dyrektora ds. Naukowych zastepuje Kierownik Dziatu Badan Historycznych

i Spotecznych.

. Zastepce Dyrektora ds. Muzealno-Archiwalnych zastepuje Kierownik Dziatu Archiwum

i Organizacji Wystaw.
Kierownika Wydziatu Finansowego - Gtoéwnego Ksiegowego zastepuje Zastepca Gtownego
Ksiegowego.

. Kierownika Wydziatu Zarzadzania Majagtkiem zastepuje Kierownik Dziatu Administracji

i Zarzadzania Nieruchomoscia.
Kierownika Wydziatu Biblioteki zastepuje osoba wyznaczona przez tego Kierownika.
Kierownika Biura Dyrektora i Kancelarii zastepuje osoba wyznaczona przez tego
Kierownika.
Zastepstwo polega na wykonywaniu czynnosci zwyktego zarzadu, bez prawa
wykonywania czynnosci zastrzezonych w Statucie Centrum dla Dyrektora oraz czynnosci
wymagajacych imiennych upowaznien.

§8
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie rocznych planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidtowe;j
realizacji;
2) opracowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych;
3) opracowywanie projektéw i aktualizowanie wewnetrznych aktéw prawnych

dotyczacych finanséw, ksiegowosci i gospodarki materiatowej oraz nadzér i kontrola ich
przestrzegania;

4) nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych;

5) zapewnienie $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen;

6) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego;

7) nadzér nad gospodarka materiatows;

8) kontrola legalnosci dokumentéw finansowych;

9) nadzér nad prawidtowoscia przebiegu operacji finansowych w poszczegdlnych
komérkach;

10) kontrola dziatalnosci finansowej poszczegdlnych komérek.

. Gtéwny Ksiegowy ma prawo do:

1) podejmowania (w granicach obowigzujacego prawa) samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Wydziatu Finansowego;

2) zadania od wszystkich komdrek organizacyjnych informacji i wyjasnien dotyczacych
spraw finansowych oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informaciji i wyjasnien;

3) zadania usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci przeptywu wewnetrznej
informacji rachunkowej, sprawozdawczosci, przyjmowania i obiegu dokumentow.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za:
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1) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych;
2) rzetelnosc¢, kompletnos$é i sprawdzalnoscé ksigg rachunkowych;
3) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie danych i dokumentéw ksiegowych;
4) terminowosc i rzetelnosé sprawozdawczosci finansowe;j i statystycznej;
5) poprawnosc i zupetnosé plandw i sprawozdan finansowych Centrum.

§9

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3.
4.

Zapewnienie obstugi ksiegowo - finansowej Centrum.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
Zapewnienie obstugi personalnej Centrum.
Nadzér nad obstugg kasowa i sprzedazg biletéw na Wystawe Statg, Wydziat Zabaw
i wydarzenia Centrum.
§10

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury Obywatelskiej nalezy w szczegélnosci:

1.

kWb

N o

Upowszechnianie wiedzy o ruchu spotecznym Solidarnosci, jej genezie, historii i znaczeniu

poprzez edukacje historyczna.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji obywatelskiej w oparciu o etos Solidarnosci.

Popularyzowanie idei solidarnosci jako zasady budowania porzadku spotecznego w Swiecie.

Wspieranie rozwoju spoteczenstwa otwartego.

Inspirowanie twérczosci artystycznej i kulturalnej nawigzujacej do historii i ideowego

przestania Solidarnosci.

Budowanie $wiadomosci europejskiej w nawigzaniu do idei solidarnosci.

Promowanie kulturowego dziedzictwa Gdanska i Polski w wymiarze miedzynarodowym.
§11

Do zakresu dziatania Wydziatu Naukowego nalezy w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie oraz inicjowanie badan historycznych i spotecznych nad historig oraz rolg
ruchu spotecznego i zwigzku zawodowego Solidarnos¢ dla najnowszej historii Polski
i Europy.

. Prowadzenie i inicjowanie badan nad ideg solidarnosci i jej nowymi formami spotecznymi,

wspotczesnymi zmianami spotecznymi, kondycjg spoteczenstwa obywatelskiego oraz
kultury demokratycznej.

. Wspétpraca z osrodkami naukowymi z Polski i zagranicy stuzgca rozwojowi oferty

edukacyjnej i inicjujgca rozwoj debaty publicznej nad problemami spoteczno-politycznymi.
Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej oraz opracowywanie propozycji wydawniczych
Centrum majacych na celu propagowanie wiedzy na temat Solidarnosci oraz wspotczesnych
zmian spotecznych prowadzacych do ksztattowania sie spoteczenstwa obywatelskiego.
Prowadzenie wtasnych badain naukowych w zakresie najnowszej historii Polski,
w szczegoblnosci dotyczacych Solidarnosci i opozycji demokratycznej w PRL.

Organizacja i koordynacja projektow naukowo-badawczych prowadzonych przez inne
instytucje lub osoby wspétpracujace na zlecenie Centrum, w tym w szczegdlnosci wspieranie
badan nad historig poszczegdlnych regiondéw Solidarnosci.

10
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7. Udziat w programach badawczo - naukowych realizowanych przez inne podmioty.

8. Przygotowywanie i opracowywanie wynikéw badan oraz przygotowywanie ich do publikacji.

9. Inicjowanie i organizacja konferencji naukowych, odczytéw, wyktadéw, seminariow, debat
i paneli dyskusyjnych.

10. Organizowanie konkurséw na najlepsze prace naukowe dotyczace historii Solidarnosci
i opozycji demokratycznej w PRL.

11. Wydawanie historycznego czasopisma naukowego.

12. Nadzér naukowy nad projektami przygotowywanymi przez inne komérki Centrum.

13. Wspdtpraca z innymi komérkami Centrum w zakresie realizacji wspélnych projektéw
naukowo-badawczych i edukacyjnych.

§12

Do zakresu dziatania Wydziatu Muzealno-Archiwalnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie, ewidencjonowanie, naukowe opracowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie
zbiorow archiwalnych i muzealnych.

2. Realizacja filmoéw i notacji z osobami dziatajgcymi lub wspétpracujgcymi ,Solidarnoscia" lub

antykomunistyczng opozycjg antykomunistyczng w Polsce i poza jej granicami oraz

tworzacymi lub wspéttworzacymi kulture niezalezna.

Prowadzenie czytelni archiwum zbioréw, mediateki i pracowni digitalizacji.

Organizowanie i inicjowanie wystaw.

Prowadzenie i inicjowanie dziatalnosci informacyjnej, w tym kwerend naukowych.

Prowadzenie i inicjowanie dziatalnos$ci naukowej, kulturalnej i edukacyjne;j.

Wspdtpraca z innymi komérkami Centrum oraz instytucjami i innymi podmiotami z Polski

i zagranicy:

NOo Vv A®

§13

Do zakresu dziatania Wydziatu Biblioteki, nalezy w szczegélnosci:

1. Pozyskiwanie, gromadzenie, ewidencjonowanie, naukowe opracowywanie zgromadzonych
materiatow bibliotecznych w dziedzinach objetych statutowg dziatalnosciag Centrum oraz
dotyczacych zagadnien pokrewnych.

2. Magazynowanie i przechowywanie zbiorow w warunkach zapewniajgcych im wtasciwy stan
zachowania i bezpieczenstwo.

3. Udostepnianie instytucjom i osobom prywatnym posiadanych materiatéw i zasobdéw

informacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, naukowej, kulturalnej i edukacyjne;j.

Prowadzenie czytelni zbioréow bibliotecznych, a w jej ramach o$rodka informacji.

Wspdtpraca z instytucjami i innymi podmiotami z Polski i zagranicy o podobnym.

Wspodtpraca z innymi komoérkami Centrum w zakresie wspdlnie realizowanych

przedsiewzied.

N o wvoA
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§14

Do zakresu dziatania Biura Dyrektora i Kancelarii nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

Hw

© No

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér na stosowaniem przez pracownikdéw
przepiséw kancelaryjno - archiwalnych.

Obstuga centrali telefonicznej.

Prowadzenie kalendarza Dyrektora Centrum, obstuga jego spotkan oraz wyjazdéw
stuzbowych.

Przekazywanie dyspozycji Dyrektora Centrum pracownikom Instytucji.

Organizacja posiedzen Rady Centrum oraz Kolegium Historyczno-Programowego Centrum;
Opieka nad baza danych.

Koordynacja wspétpracy z instytucjami i partnerami zewnetrznymi w zakresie spotkan
i wizyt studyjnych.

Koordynacji przeptywu biezagcych informacji na temat dziatalnosci Centrum
z Organizatorami i Zatozycielami.

Nawigzywanie i dtugofalowe utrzymywanie pozytywnych relacji z partnerami, urzedami
i instytucjami.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora.

Koordynacja spraw zwigzanych z zapytaniami i interpelacjami radnych wojewddzkich
i wiejskich oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

Prowadzenie ewidencji odpowiednich rejestréw delegacji pracownikéw Centrum.
Opracowywanie zbiorczych planéw merytorycznych i sprawozdan merytorycznych na
podstawie plandéw i sprawozdan przygotowywanych i przedktadanych przez Zastepcow
Dyrektora i Kierownikow Wydziatéw.

Przedktadanie przygotowanych planéw i sprawozdan do zatwierdzenia Dyrektorowi
Centrum i przekazywanie ich wtasciwym organom w wymaganych terminach.

§15

Do zakresu dziatan Wydziatu Komunikacji i Strategii nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

ok w

Opracowanie zatozen i realizacja strategii i strategii komunikacji Centrum.
Tworzenie i wdrazanie planow promocyjnych i marketingowych wpierajacych pozycje
marki gtéwnej Centrum i jego marek zaleznych.
Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Centrum.
Planowanie i koordynacja dziatan wizerunkowych, promocyjnych Centrum.
Ksztattowanie relacji z mediami, partnerami, organizatorami Centrum.
Opracowanie i nadzorowanie wykorzystania rocznego budzetu promocyjnego
i marketingowego Centrum.
§16

Do zakresu dziatan Wydziatu Zarzadzania Majatkiem nalezy w szczegélnosci:

1.

Zapewnienie obstugi administracyjnej, technicznej i informatycznej Centrum.
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Nadzér nad przygotowaniem i rozliczeniem rocznych budzetéw marketingowych,
operacyjnych i kapitatowych.

Egzekwowanie sprawnej i terminowe] realizacji dziatan podmiotéw dziatajagcych na
zlecenie Centrum dla prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci Centrum.

Nadzér nad technicznym i organizacyjnym zabezpieczeniem wystaw i imprez
organizowanych przez Centrum i w obiekcie Centrum.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni Centrum.

Rozdziat 6. Zarzadzanie Projektami
§17

Dla sprawnego zarzadzania organizacja Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe,
ktorych celem jest zarzadzanie projektami.

Powotanie zespotu odbywa sie w drodze zarzadzenia Dyrektora, w ktdrym wyznacza sie
Kierownika projektu i sktad Zespotu, zakres zadania i termin jego realizacji.

W czasie realizacji projektu pracownicy Zespotu podlegaja Kierownikowi projektu.

Do zespotu moze by¢ powotany kazdy z pracownikdw Centrum.

Dla realizacji projektdw Dyrektor Centrum moze ustanowic odrebny budzet.

Kierownik projektu odpowiada za terminowe wykonanie projektu oraz rozliczenie kosztow
jego realizacji.

Kontrole wykonania budzetu przeznaczonego na projekt wykonuje kierownik projektu pod
nadzorem Gtdwnego Ksiegowego.

Rozdziat 7. Postanowienia koricowe
§18

. Dyrektor moze zleca¢ wykonanie czesci zadan nalezacych do poszczegdlinych komdrek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk wykonawcom zewnetrznym, z zachowaniem
obowigzujacych przepisow majacych zastosowanie do dziatalnosci Centrum.
§19

. Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie

w jakim zostat wprowadzony. Zmiany wchodza w zycie z dniem zatwierdzenia zarzagdzeniem
Dyrektora.

. Integralng czes¢ regulaminu stanowi zatacznik nr 1 - Schemat Organizacyjny Europejskiego

Centrum Solidarnosci.

Zatacznik
Schemat Organizacyjny Europejskiego Centrum Solidarnosci
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