CENTRUM MYSLI | Instytuca Kultury | i
JANA PAWELA 11 m.st. Warszawy

Zarzadzenie nr 1/2018
Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta Il w Warszawie
z dnia 11.01.2018 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Mysli Jana Pawta Il

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 19981 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej oraz § 10 Statutu Centrum Mysli Jana Pawla Il zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaje sig regulamin organizacyjny Centrum Mysli Jana Pawia Il w brzmieniu okreglonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowigzujaca zarzadzenie nr 8/2015
Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta Il z dnia 29 kwietnia 2015.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

Michat Senk
Midral Se.

Dyrektor .
Centrum Myéli Jana Pawla TIY

sl Foksal 11, 00)-372 Warszawz, tel. 22 826 42 21, fax 22 820 412 23
wvrE.contrumie2.pd, e-mail: cenirun@rantrumjn2. sl
RIF 5252357081, Ruoon 1404625A0



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2018
Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta |l

z dnia 11.01.2018

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Centrum Mysli Jana Pawta ||

Regulamin organizacyjny
Centrum Mysli Jana Pawla |l

Rozdziat .
Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin organizacyjny Centrum Mysli Jana Pawta Il okresla organizacje wewnetrzng oraz zakres
zadarn komérek organizacyjnych Centrum Mysli Jana Pawia I1.

§2.
llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1} Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Myéli Jana Pawta II;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum;
3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrekiora Centrum;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum;
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum;
6) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ m. st. Warszawe.

Rozdziat Il
Osoby zarzadzajgce Centrum

§3.
Dyrektor Centrum, .DC”

Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktéry zarzadza instytucjq i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor zarzadza Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

3. Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent m. st. Warszawy w trybie przewidzianym w odrebnych
przepisach.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastgpca Dyrektora, dzialajacy na
podstawie udzielonych mu pelnomocnictw | upowaznien.

5. Dyrektor moZe tworzy¢ kolegia doradcze o charakterze statym lub dla realizacji konkretnego

zadania.

N =

§4.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:
1) ogélne kierownictwo w sprawach programowych, organizacyjno-administracyjnych oraz
finansowych;
2) og6iny nadzér nad majatkiem Centrum;
3} wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw, instrukgji, zarzadzen i polecen;
4) skiadanie oswiadczer oraz dokonywanie czynnoéci prawnych w imieniu Centrum:



5) dokonywanie w imieniuv Centrum czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym nawigzywanie,
Zmiana i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Centrum;

8) nadzér nad tworzeniem warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

7) przedstawianie Organizatorowi i innym wiasciwym instytucjom plandéw, sprawozdan oraz
whnioskow finansowych i inwestycyjnych;

8) udzielanie pelnomocnictw do skladania céwiadczen w imieniu Centrum;

9) wypeinianie obowigzkéw wynikajgcych z kontroli zarzadczej.

§5.
Zastepca Dyrektora, ,ZD°

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) nadzédr nad terminowq i prawidiowa realizacjg zadan podlegltych mu komérek organizacyjnych;

2) koordynowanie wspolpracy podieglych mu komorek organizacyjnych z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Centrum;

3) przygotowywanie planéw i sprawozdar finansowych w ramach jego zakresu zadan;

4) nadzér nad zawieranymi przez Centrum umowami dotyczacymi dziatalnosci podleglych mu
komdrek organizacyjnych;

5) dokonywanie ocen podleglych mu kierownikoéw komérek organizacyjnych.

§6.
Glowny Ksiegowy, ,GK”

1. Dyrektor Centrum powierza Gtéwnemu Ksiegowemu chowigzki i odpowiedzialnosé¢ w zakresie
gospodarki finansowo-ksiegowej Centrum zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

2. Do zadah Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

3} dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) sporzadzanie projekt pianu finansowego Centrum we wspolpracy z Zastepca Dyrektora;

5) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonanych zadan i sprawozdan finansowych;

6) przestrzeganie zasad rozliczef pienigznych oraz dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych;

7) nadzér nad terminowym s$cigganiem naleznosci | dochodzeniem roszczen;

8) nadzdr nad obliczaniem podatkéw, w tym podatku od towaréw i ustug;

9) prawidlowe prowadzenie Kksigg rachunkowych oraz nalezyte przechowywanie dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz innych dokumentow finansowych;

10) opracowywanie projekiéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont, zasad obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaci;

11) nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkdéw trwatych i innych skiadnikéw majatku
rzeczowego ujetego w ewidengji ksiegowsj;

12) kontrola umdw zawieranych przez Centrum pod wzgledem finansowym;

13) nadzér nad terminows | prawidiowa realizacja zadan podlegtych mu komérek organizacyjnych;

14) koordynowanie wspolpracy podleglych mu  komoérek organizacyjnych z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Centrum.



Rozdziat lll.
Organizacja wewnetrzna Centrum

§7.
1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Centrum tworzg komoérki organizacyjne o statusie dziatu
i sekcji oraz samodzielne i indywidualne stanowiska pracy.
2. Dzialy sg wiodgcymi komérkami organizacyjnymi Centrum, do zadan ktérych nalezy realizacja
zakresu zadan ustalonego dla tych komérek.
3. W ramach dzialu mogg funkcjonowad:
1)} sekcje - wewngtrzne komérki organizacyjne, realizujace przydzielong im czeéé zadan dziatu,
podlegte bezposrednio kierownikowi dziatu;
2) indywidualne stanowiska pracy realizujgce przydzielong im cze$é¢ zadan dzialu, lecz nie
wchodzace w skiad sekcjl, podlegte bezposrednio kierownikowi dziatu.
4. W ramach sekcji moga byé tworzone dodatkowe wewnetrzne komdrki organizacyjne w celu
realizacji okreslonych zadan.
5. W strukturze organizacyjnej Centrum mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy — jedno-
lub wieloosobowe - nie wchodzace w skiad dziatow, podiegle bezposérednio Dyrektorowi, Zastgpcy
Dyrektora lub Giéwnemu Ksiggowemu.

§8.

1. Komérkami organizacyjnymi o statusie dzialu kierujg wyznaczeni przez Dyrektora kierownicy.
Kierownicy bezpoérednio kierujg i nadzorujg dziatalno$é podlegtych im komérek organizacyjnych
zgodnie z zakresem zadan ustalonym w Regulaminie, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy komérki organizacyjne;.

3. W przypadku komérek organizacyjnych innych niz wymienione w ust. 1 Dyrektor Centrum mozZe
wyznaczyé kierownika takiej komarki organizacyjne;j.

§o.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Gléwny Ksiegowy;

3) kierownik Dziatlu Komunikacii;

4} kierownik Dziatlu Administracji;

5) samodzielne stanowisko ds. IT;

6) eksperci;

7) radca prawny.

§10.
Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja;
1) kierownik Instytutu Badar: Naukowych;
2) kierownik Dzialu Upowszechniania;
3) kierownik Dzialu Stypendialno-Edukacyjnego;
4} kierownik Dziatu Zasobdw Cyfrowych;
5) samodzielne stanowisko ds. choru.

§11.
Gléwnemu Ksiggowemu bezposrednio podlegaja;
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) samodzielne stanowisko ds. kadr i plac.

§12.
Dyrektor moze tworzyé zespoly zadaniowe spo$rod pracownikéw réznych dziatdw Centrum oraz
wyznacza¢ ich koordynatora.



Rozdziat IV.
Uprawnienia i obowiazki kierownikoéw komdérek organizacyjnych oraz pracownikow

§13.

1. Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z dzialalno$cia komérki, ktérg
kieruje.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada wobec Dyrektora za prawidtowe i zgodne
Z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych poleceri stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wytacznej kompetencji innych podmiotéw, kierownik komdorki
organizacyjnej dziata samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej.

§ 14.
Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1) wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w celu zapewnienia prawidfowej, terminowej
i efektywnej realizacji zadan komaérki organizacyjnej;

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem rekrutacji do
komérki organizacyjnej oraz wyborem kandydata na stanowisko;

3) wdrazanie nowego pracownika do wykonywania przez niego obowiazkow stuzbowych;

4) opracowywanie programoéw | planéw zadan nalezacych do komérki organizacyjnej, w tym
planowanie czasu pracy podleglym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) sktadanie bezpo$redniemu przelozonemu biezacych i okresowych informacji o stanie realizacji
zadal;

6) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej komoérki
organizacyjnej, przestrzeganie realizacji planu oraz biezgce monitorowanie zmian;

7) nadzér nad zawieranymi przez Centrum umowami dotyczacymi dziatalnosci koméorki
organizacyjnej;

8) wspdldziatanie z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan Centrum;

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow, w tym o ochronie tajemnicy stuzbowej, przepisow
bhp i p.poz. oraz dyscypliny pracy;

10) nadzér nad ochrong mienia Centrum;

11) dbanie o dobre imie Centrum;

12) wypelnianie obowiazkéw wynikajgcych z kontroli zarzadczej oraz przestrzeganie kodeksu

etyki.

§ 15.
Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1} wydawania polecei stuzbowych i kontrolowania spesobu ich wykonania przez pracownikéw
komorki organizacyjnej;

2) wnioskowania do bezposredniego przelozonego o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami komorki organizacyjnej;

3) wnioskowania w sprawie nagrdd i kar porzadkowych dla pracownikow komérki organizacyjnej;

4) dokonywania okresowe] oceny pracownikéw komoérki organizacyjnej oraz wystgpowania
z wnioskami personalnymi w tych sprawach.

§ 16.
1. Pracownicy Centrum s3 odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegélnych
stanowisk, a w szczeg6lnosci za:
1) wiadciwe wypemianie swoich obowigzkéw;
2) doktadng znajomosé i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych przy
wykonaniu powierzonych im zadan;



3)
4)

5)
6)
7}

przesirzeganie termindw realizacji zadan;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zadaniami
w zakresie przewidzianym dla danego pracownika;

przestrzeganie kodeksu etyki;

dbatosé o dobro Centrum;

wykonywanie zarzadzen Dyrektora.

2. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnosé stuzbows przed Dyrektorem.

Rozdziat V.
Zakres zadan komérek organizacyjnych Centrum

§17.
Instytut Badan Naukowych, ,IBN”

Do zadan Instytutu Badar Naukowych, bedacego komérkg organizacyjng o statusie dziatu, nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie merytoryczne i metodologiczne oraz i realizacja diugoterminowych planow
badan naukowych, z uwzglednieniem prowadzenia statych grup badawczych oraz programéw;
opracowanie i realizacja projektdw naukowych skierowanych do srodowiska akademickiego,
w szczegblnosci  spotkan, odczytéw, wykladow, seminaribw, sympozijéw, konferencji
prezentujacych wyniki badan oraz mysl Jana Pawita Il;

upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez ich publikacje;

stata wspélpraca z uczelniami, instytucjami badawczymi, naukowymi oraz kulturalnymi
w zakresie tematyki naukowej skupionej wokél mysli Jana Pawta Il

wspotpraca z instytucjami i osobami fizycznymi zwigzanymi z dziatalnoscig naukowg Centrum
w Polsce i zagranica oraz konsolidacja $rodowiska naukowego skupionego wokét Centrum.

§18.
Dziat Upowszechniania, ,DU"

Do zadan Dziatu Upowszechniania nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z upowszechnianiem znajomosci osoby i nauczania Jana

Pawta I, w szczegoblnosci poprzez organizowanie:

a) wydarzen papieskich,

b) wydarzeni i projekidw odnoszacych sie do porzadku rocznic kluczowych dla pontyfikatu
Jana Pawia i,

c) wystaw i ekspozyciji statych,

d) eventdw,

e) festiwali i koncertow,

f) projekidw medialnych i multimedialnych,

g) innych form prezentacji papieza f jego dorobku;

dziatalno$c¢ artystyczna, w tym tworzenie i utrzymywanie przestrzeni artystycznej w Centrum;

dziatalno$é Srodowiskowa, w tym tworzenie i utrzymywanie przestrzeni dialogu w Centrum;

§19.
Dziat Stypendialno-Edukacyjny, ,DSE"

Do zadan Dziate Stypendialno-Edukacyjnego nalezy:

1)

2)

zapewnienie obstugi merytorycznej i technicznej Komisji Stypendialnej ds. Stypendiéw m. st.
Warszawy im. Jana Pawta li;

obstuga organizacyjna Stypendidow m. st. Warszawy im. Jana Pawta I, w tym:

a) opracowywanie dokumentacji stypendialnej,

b} weryfikacja i opracowywanie wnioskéw stypendialnych,



3)
4)

5)

c) wspllpraca przy prowadzeniu kampanii informacyjnej i promocyjnej dotyczgcej
Stypendiéw m. st. Warszawy im. Jana Pawta Il

d) organizowanie uroczystosci, konferencji i sympozjow promujacych Stypendia m. st
Warszawy im. Jana Pawta Il,

e) prowadzenie rejestru stypendystow,

f) biezgca obstuga Stypendiow m. st. Warszawy im. Jana Pawia l;

opracowywanie i realizacja programu stypendialnego skierowanego do stypendystow;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjngj, w tym:

a) edukacja kulturaina,

b} opracowanie i realizacja projektow edukacyjnych;

obstuga organizacyjna wolontariatu, w tym:

a) przygotowywanie i realizacja programu naboru wolontariuszy,

b) opracowywanie programu wspdélpracy z wolontariuszami,

¢} organizacja i nadzor nad pracg wolontariuszy,

d) instytucjonalny i spoleczny dialog o wolontariacie.

§ 20.
Dziat Zasoboéw Cyfrowych, ,DZC”

Do zadan Dziatu Zasobdw Cyfrowych nalezy:

1)

2)
3)

opracowywanie, administrowanie i rozwijanie przestrzeni internetowej poswiecone] Janowi

Pawlowi I, w tym:

a} lokalizowanie, zabezpieczenie, opracowywanie | udostepnianie poprzez sieé Internetowa
spuscizny po Janie Pawile I,

b) opracowanie merytoryczne pozyskanych zasobow;

¢) archiwizowanie pozyskanych zasobow;

d) budowanie narzedzia w przestrzeni internetowej poswieconej Janowi Pawtowi il;

prowadzenie biblioteki papieskiej;

zarzadzanie mediateky.

§21.

1. Kierownikowi Dziatu Zasobow Cyfrowych podlega bezposrednio indywidualne stanowisko pracy -
Bibliotekarz.
2. Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

prowadzenie biblioteki i czytelni;

gromadzenie zasobow ksigzkowych i multimedialnych poprzez kupno, darowizny i wymiane
z innymi placéwkami w kraju | zagranica;

opracowywanie i przechowywanie zgodnie ze standardami posiadanych zasobow
ksigzkowych, multimedialnych i archiwalnych;

realizacja projektow bibliograficznych;

wspolpraca z bibliotekami i oSrodkami prowadzacymi dziatalnosé archiwizacyjno-biblioteczng;
opracowywanie, realizacja i nadzér nad dziataniem systemu zarzadzania wiedzg i informacja.

§ 22
Samodzielne stanowisko ds. choéru, ,CH”

Do zadarh samodzielnego stanowiska ds. chéru nalezy:

1)
2)

3)

dziatalno§é koncertowa w kraju i zagranica, w tym udziat w konkursach, festiwalach i
przegladach choéralnych;

oprawa muzyczna wybranych wydarzen organizowanych lub wspélorganizowanych przez
Centrum lub Organizatora;

prowadzenie regularnej pracy chérainej nad repertuarem koncertowym;



4)
5)
6)
7)

8)
9)

state podnoszenie kwalifikacji kadry i chérzystdw przez udziat w szkoleniach, warsztatach,
wspélprace ze specjalistami;

organizowanie i prowadzenie zaje¢ i warsztatdw muzycznych, muzycznych spotkan,
sympozjow, odczytow, konferencii;

organizowanie konkursow i przegladdw muzycznych (wykonawczych, kompozytorskich,
aranzacyjnych i innych);

zamawianie utworéw, aranzacji i opracowan oraz ich prawykonanis;

dokonywanie nagran audio i audiowizualnych;

gromadzenie materiatoéw nutowych na potrzeby dziatalnosci chéru;

10) wspétpraca z instytucjami kultury, zwiaszcza z instytucjami muzycznymi, artystami i innymi

chérami.

§ 23.
Dziat Komunikacji, ,DK"

Do zadan Dzialu Komunikacji nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie dziatainosci promocyjnej projektéw Centrum z uzyciem narzedzi umozliwiajacych

docieranie do docelowych grup odbiorcéw projektow;

wspdipraca z instytucjami dziatajacymi na polu promocji kultury;

dbanie o marke Centrum;

pozyskiwanie srodkdw finansowych na realizacje projektow Centrum, poprzez:

a) nawigzywanie kontaktow biznesowych,

b) analizowanie rynku grantowego,

c) opracowywanie wnioskow do instytuciji dotujacych,

d) przygotowywanie ofert sponsorskich,

e} monitcrowanie dostepnych Zrddet finansowania,

f) identyfikowanie moZliwosci wykorzystania sSrodkdw zewnetrznych przez komorki
organizacyjne Centrum,

g) sporzadzanie raportéw z realizacji grantow,

h) wspélprace z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie pozyskiwania
funduszy.

tworzenie nowych, komercyjnych i wartosciowych, produktéw papieskich;

prowadzenie dziatan handlowych i obstuge sklepu Centrum;

wykonywanie czynnosci rzecznika prasowego Centrum.

§ 24.
Dziatl Administracji, ,DA”

Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zaméwien

publicznych, w tym réwniez:

a) prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych,

b) przygotowanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

¢) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych;

opracowywanie projekiéw wewnetrznych zarzadzer; i instrukcji;

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych Centrum, w tym zarzadzen, instrukcji i decyzji

wydawanych przez Dyrektora;

wykonywanie we wspdtpracy z radca prawnym cbsfugi prawnej Centrum;

prowadzenie spraw administracyjno-lokalowych Centrum, w szczeg6inosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami lokali,

b) zapewnienie usuwania awarii i usterek infrastruktury Centrum,

i



7)

8)

9)

c) zapewnienie wlasciwego pod wzgledem bezpieczefistwa i higieny stanu pomieszczen
Centrum;

administrowanie majatkiem Centrum, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentaciji technicznej

oraz ewidenciji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz i wyposazenia

niskocennego;

zaopatrzenie Centrum, w szczegdlnosci w artykuly biurowe, materiaty eksploatacyjne,

materialy piSmienne, $rodki czysto$ci, prase, artykuly spozywcze, drobny sprzet

i wyposazenie;

obstuga sekretarska i kancelaryjna Centrum, w tym:

a) obstuga korespondenciji pocztowej i elektronicznej Centrum,

b) obsluga polaczen telefonicznych przychodzacych do Centrum,

¢) udzielanie niezbednych informacii interesantom,

d) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow przychodzacych do Centrum,

e) obsiuga sekretarska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, w tym prowadzenie terminarza pracy
i spotkan, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji, przygotowywanie podrozy
stuzbowych;

10} zapewnienie obstugi archiwizacyjnej Centrum;
11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informaciji Publiczne;.

§ 25.
Samodzielne stanowisko ds. IT, ,IT"

Do zadarn samodzielnego stanowiska ds. IT nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

obstuga urzadzer informatycznych w zakresie administracji sieci i stacji roboczych oraz
sprzetu audiowizualnego Centrum;

biezaca konserwacja i naprawy sprzetu informatycznego i audiowizualnego;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen informatycznych i audiowizualnych;
opracowywanie planéw zakupéw urzadzen informatycznych i audiowizualnych;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej urzadzen informatycznych
i audiowizualnych;

nadzér i organizacja archiwizacji danych cyfrowych;

dbatos¢ o bezpieczenstwo systemoéw informatycznych i baz danych;

obstuga techniczna stron internetowych Centrum.

§ 26.
Eksperci, ,E”

Do zadan ekspertdw, majacych status samodzielnego stanowiska pracy, nalezy:

1)
2)
3}
4)
5)
6)

opracowywanie ekspertyz dotyczacych problematyki zwigzanej z dziatalno$cig Centrum;
udzielanie konsultacji i wyjasnien oraz wydawanie opinii;

opracowywanie raportow dla Centrum;

wygtaszanie odczytow;

koordynowanie wspdipracy z polskimi i zagranicznymi instytucjami o podobnym profilu;
wspoipraca przy tworzeniu strategii i plandw dziatalno$ci Centrum.

§ 27.
Radca Prawny, ,PR"

Do zadari radcy prawnego, majacego status samodzielnego stanowiska pracy, nalezy:

1)
2)
3)
4)

sporzadzanie opinii oraz udzielanie porad i wyjasniefn w zakresie przepiséw prawa;
opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora;
przygotowywanie i opiniowanie uméw zawieranych przez Centrum;

wystepowanie w imieniu Centrum przed sadami i organami administracji publicznej.



§ 28.
Dziat Finansowo-Ksiggowy, ,DFK"

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

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

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem formalno—
rachunkowym dokumentdw finansowych w sposob zapewniajagcy wilasciwy opis operacii
gospodarczych;

sporzadzanie i realizacja przelewdw bankowych, przekazow pienieznych i innych dokumentow
obrotu pienigznego;

organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczeri z bankiem,
prowadzenie biezacej ewidencji obrotéw pienigznych;

prowadzenie i obstuga kasy zgednie z obowigzujacymi przepisami;

kontrola uméw zawieranych przez Centrum pod wzgledem finansowym;

prowadzenie biezgcej i okresowe] analizy ksztaltowania sie kosztow dziatainosci Centrum,
m.in. funduszu ptac, funduszu socjalnego, kosztow stalych, zakupow towardw i ushug oraz
innych;

opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych oraz ich analiza;

10) opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen | instrukcji dotyczacych zagadnien

finansowo-ksiggowych i gospodarki finansowej Centrum;

11) dokonywanie rozliczern finansowych i sprawozdawczoscl finansowej Centrum zgodnie z

przepisami oraz wspolpraca z innymi dziatami w zakresie sprawdzenia dokonania rozliczen
dotacji, dofinansowan;

12) biezgce monitorowanie terminowosci rozliczania naleznosci.

§ 29
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac, ,HR”

Do zadafh samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1)
2)

3)
4)
5}
6)

7)

8)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych ze stosunkow pracy;

prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bytych pracownikéw Centrum;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci dochoddw;

ustalanie i terminowa realizacja wyplat wszelkich wynagrodzert | innych $wiadczen
pracowniczych i naleznosci wynikajacych z umdw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencja dokonywanych wyptat;
sporzadzanie umdw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej oraz rozliczanie rachunkéw z tytulu tych uméw;

obliczanie i regulowanie naleznosci dotyczacych wynagrodzen do ZUS, organdéw
podatkowych i innych instytucji w wyscko$ci wynikajacej z obowigzujacych przepisdw;
wspdipraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie uzgadniania dokumentacji ptacowej
i rozliczeniowe] w przedmiocie rozrachunkéw z ZUS i urzedem skarbowym dotyczacych
wynagrodzen;

obstuga systemu PLATNIK, w tym sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowych i miesiecznych
deklaragcji rozliczeniowych do ZUS;

sporzadzanie w obowigzujacych terminach imiennych raportow i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

10) sporzadzanie wszelkich deklaracji podatkowych dotyczacych wyptat wynagrodzen;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazystéw | wolontariuszy;

12} realizacja polityki szkcleniowej i podneszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum;
13) prowadzenie sprawozdawczo$ci i statystyki personalnej;



14) opracowywanie i doskonalenie systemu wynagrodzen, ocen ckresowych, motywagii i rozwoju
pracownikéw zgodnie z wytycznymi Dyrektora;
15) przestrzeganie realizacji planu finansowego w zakresie szkoler, wynagrodzen | ZUS.

Rozdziat VI.
Postanowienia koncowe

§ 30.
Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.

Michat Senk
MaoX ktSowk

Dyrektor
Centrum Myéli Jana Pawla I1
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