Centrum Mys$li | Instyiuda Kuftury
Jana Pawta ll m.st. Warszawy

Zarzadzenie nr 13/2020
Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawla Il w Warszawie
z dnia 1 wrze$nia 2020 r.
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Mysli Jana Pawta Il

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz § 10 Statutu Centrum Mys$li Jana Pawla Il zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje sig regulamin organizacyjny Centrum My$li Jana Pawia Il w brzmieniu okresSlonym w zalgczniku
nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie nr 1/2018 Dyrektora Centrum
Mysli Jana Pawta Il z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum

Mysli Jana Pawta ||

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Michat Senk

/wm Sw\,\

Centrum Myéll Jana Pawla II
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Centrum MySli | Instytuga Kultury
JanaPawiall | mst Warszawy Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 13/2020

Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta I

Z dnia 1 wrze$nia 2020 .

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Centrum Mysli Jana Pawla II

Regulamin organizacyjny
Centrum Mys$li Jana Pawia Il

Rozdziat I.
Postanowienia ogdline

§1.

Regulamin organizacyjny Centrum Mysli Jana Pawla Il okre$la organizacje wewnetrzng oraz zakres
zadan komoérek organizacyjnych Centrum Mysli Jana Pawta 1.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Mysli Jana Pawta I
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta II;
3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Centrum Mysli Jana Pawta
I;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Mysli Jana Pawia Il;
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum Mysli Jana Pawia II;
6) Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ m. st. Warszawe.

Rozdziat Il
Osoby zarzadzajace Centrum

§3.
Dyrektor Centrum, ,DC”

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

. Dyrektor zarzgdza Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

3. Dyrektora powoluje i odwoltuje Prezydent m. st. Warszawy w trybie przewidzianym w odrebnych
przepisach.

4. W czasie nieobecnosci Dyrekiora jego obowigzki peini Zastepca Dyrektora, dzialajacy na podstawie
udzielonych mu pethomocnictw i upowaznien.

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

zadania.

N —

§ 4.
Do zadarh Dyrektora nalezy w szczegolno$ci:
1) ogolne kierownictwo w sprawach programowych, organizacyjno-administracyjnych oraz

finansowych;
ul, Foksal 11 +48 228264221
00-372 Warszawa centrum @centrumjp2.pt
NIP 5252357081 www.centrumjp2.pi



Centrum Mysli
Jana Pawtall

Instytucja Kultury
m.st, Warszawy

2) ogdbiny nadzér nad majatkiem Centrum;

3) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i poleceri;

4} skiadanie oswiadczer oraz dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Centrum;

5) dokonywanie w imieniu Centrum czynnos$ci z zakresu prawa pracy, w tym nawigzywanie,
zmiana i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Centrum;

6) nadzor nad tworzeniem warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw:

7) przedstawianie Organizatorowi i innym wiasciwym instytucjom planéw, sprawozdan oraz
wnioskéw finansowych i inwestycyjnych;

8) udzielanie petnomocnictw do skiadania o$wiadczen w imieniu Centrum;

9) wypelnianie obowigzkéw wynikajgcych z kontroli zarzadcze,.

§5.
Zastepca Dyrektora, ,ZD"

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

nadzor nad terminowa i prawiclowa realizacjg zada# podlegtych mu komérek organizacyjnych;
koordynowanie wspélpracy podlegtych mu komérek organizacyjnych z pozostalymi komérkami
organizacyjnymi Centrum;

przygotowywanie plandw i sprawozdaf finansowych w ramach jego zakresu zadar;

nadzor nad zawieranymi przez Centrum umowami dotyczacymi dzialalinoéci podiegtych mu
komdrek organizacyjnych;

dokonywanie ocen podieglych mu kierownikéw komorek organizacyjnych:

przygotowywanie sprawozdar merytorycznych z dziatalnosci Centrum.

§ 6.
Glowny Ksiegowy, ,GK”

1. Dyrektor Centrum powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie
gospodarki finansowo-ksiggowej Centrum zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci z dnia 28 wrze$nia 1994 r.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Do zadar Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegoinosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

sporzadzanie planu finansowego Centrum we wspolpracy z Zastepca Dyrektora;

sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadai i sprawozdan finansowych;

preestrzeganie zasad rozliczen pienigznych oraz dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony

warto$ci pienigznych;

nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczer;

nadzor nad obliczaniem podatkéw, w tym podatku od towardw i ustug;

prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz nalezyte przechowywanie dokumentéw

ksieggowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw finansowych;

10) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, zasad obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania | rozliczania inwentaryzaciji;
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11} nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkéw trwatych i innych skdadnikéw majatku rzeczowego
ujetego w ewidencji ksiggowe;;

12) kontrola uméw zawieranych przez Centrum pod wzgledem finansowym;

13) nadzér nad terminowa i prawidiowq realizacjg zadarn podleglych mu komérek organizacyjnych;

14) koordynowanie wsp&ipracy podleglych mu komérek organizacyjnych z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Centrum.

Rozdziat lIl.
Organizacja wewnegtrzna Centrum

§7.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Centrum tworzg komorki organizacyjne o statusie dziatu
i sekcji oraz samodzielne i indywidualne stanowiska pracy.
Dzialy sg wiodacymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, do zadar ktérych nalezy realizacja
Zakresu zadan ustalonego dla tych komorek.
W ramach dziatu mogg funkcjonowad:
1} sekcje - wewnetrzne komorki organizacyjne, realizujgce przydzielong im cze$c zadarn dziatu,
podlegte bezposrednio kierownikowi dzialu;
2) indywidualne stanowiska pracy realizujgce przydzielong im cze$¢ zadan dziatu, lecz nie
wchodzgce w skiad sekcji, podlegte bezpos$rednio kierownikowi dziatu.
W strukturze organizacyjnej Centrum moga by¢ tworzohe samodzielne stanowiska pracy — jedno-
lub wieloosobowe - nie wchodzace w skiad dziatdw, podlegle bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora lub Gléwnemu Ksiggowemu.

§8.
Komorkami organizacyjnymi o statusie dziatu kierujg wyznaczeni przez Dyrektora kierownicy.
Kierownicy bezposrednio kieruja i nadzorujg dzialalno$¢ podlegltych im komérek organizacyjnych
zgodnie z zakresem zadar ustalonym w Regulaminie, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy komérki organizacyjne.
W przypadku komérek organizacyjnych innych niz wymienione w ust. 1 Dyrektor Centrum moze
wyznaczy¢ kierownika takiej komérki organizacyjnej.

§9.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora;
2) Gléwny Ksiegowy,
3) kierownik Dzialu Upowszechniania;
4} kierownik Dziatu Stypendialno-Edukacyjnego;
5) kierownik Dzialu Komunikacji;
6) eksperci;
7) radca prawny.
§ 10.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:

1)} kierownik Instytutu Badan Naukowych;
2} kierownik Dzialu Zasobdw Cyfrowych;
3) kierownik Dziatu Administraciji;

4) samodzielne stanowisko ds. chéru.
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§11.

Gtownemu Ksiegowemu bezposrednio podlegaja:

1)
2)

Dziat Finansowo-Ksiegowy;
samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac.

§12.

Dyrektor moze tworzy¢ zespoly zadaniowe spo$roéd pracownikéw réznych dziatéw Centrum oraz
wyznaczaé ich koordynatora.

N =

Rozdziat IV.

Uprawnienia i obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw

§13.

Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z dziatalno$cig komérki, ktéra kieruje.
Kierownik komorki organizacyjne] odpowiada wobec Dyrektora za prawidiowe i zgodne

Z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej kompetencji innych podmiotéw, kierownik komorki
organizacyjnej dziata samodzielnie w granicach zadan nalezgcych do kierowanej przez niego
komérki organizacyjnej.

§ 14,

Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie wszystkich niezbgdnych czynnosci w celu zapewnienia prawidiowej, terminowej i
efektywnej realizacji zadari komorki organizacyjnej;

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

wdrazanie nowego pracownika do wykonywania przez niego obowiazkéw stuzbowych;
opracowywanie programow i planéw zadari nalezacych do komérki organizacyjnej, w tym
planowanie czasu pracy podleglym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
skitadanie bezposredniemu przelozonemu biezgcych i okresowych informacji o stanie realizacji
zada;

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

nadzor nad zawieranymi przez Centrum umowami dotyczgcymi dzialalnos$ci komorki
organizacyjnej;

wspotdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadari Centrum;
przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, w tym o ochronie tajemnicy sluzbowej, przepisow
bhp i p.poz. oraz dyscypliny pracy;

10) nadzér nad ochrong mienia Centrum;
11) dbanie o dobre imie Centrum;
12) wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z kontroli zarzadczej oraz przestrzeganie kodeksu etyki.

§ 15.

Kierownik komérki organizacyjnej uprawniony jest do:

7

wydawania polecefi stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
komaorki organizacyjne;;
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Jana Pawtall . m.st. Warszawy

2) wnioskowania do bezposredniege przetozonego ¢ nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku
pracy z pracownikami komérki organizacyjne;j;

3) wnioskowania w sprawie nagréd i kar porzgdkowych dla pracownikow komorki organizacyjnej;

4) dokonywania okresowej oceny pracownikéw komarki organizacyjnej oraz wystepowania
Zz wnioskami personalnymi w tych sprawach.

§ 16.
1. Pracownicy Centrum s odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dia poszczegéinych
stanowisk, a w szczegolnosci za:
1) wiasciwe wypetianie swoich cbowigzkow;
2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych przy
wykonaniu powierzonych im zadan;
3) przestrzeganie termindw realizacji zadan;
4} nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z zadaniami w zakresie
przewidzianym dia danego pracownika;
5) przestrzeganie kodeksu etyki;
6) dbatosé o dobro Centrum;
7) wykonywanie zarzadzen Dyrektora.
2. Pracownicy Centrum ponoszg cdpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem.

Rozdzial V.
Zakres zadarn komdrek organizacyjnych Centrum i samodzielnych stanowisk pracy

§17.
Dziat Upowszechniania, ,DU"

Do zadar Dziatu Upowszechniania nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z upowszechnianiem zycia i nauczania Jana Pawla |l, w
szczegdblnoSci poprzez organizowanie:
a) wydarzen i projektow popularyzatorskich, w tym odnoszgcych sie do rocznic kluczowych
dla pontyfikatu Jana Pawia i,
b) wystaw i ekspozycji statych,
c) eventow,
d) festiwali i koncertow,
e) projektéw medialnych i multimedialnych,
fy innych form prezentacji Jana Pawia Il i jego dorobku;
2) dziatalnosé artystyczna, w tym tworzenie i utrzymywanie przestrzeni artystycznej w Centrum;
3) dzialalno$¢ Srodowiskowa, w tym tworzenie i utrzymywanie przestrzeni dialogu w Centrum.

§18.
Dziat Stypendialno-Edukacyjny, ,DSE”

Do zadan Dzialu Stypendialno-Edukacyjnego nalezy:
1) realizacja zadanh zwigzanych z udzielaniem stypendiow m.st. Warszawy im. Jana Pawta Il dla
ucznidw i studentdw, w szczegolnosci:
a) zapewnienie obslugi merytorycznej | technicznej Komisji Stypendialnej ds. Stypendiéw m.
st. Warszawy im. Jana Pawta Il
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c)
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obstuga organizacyjna Stypendiéw m.st Warszawy im. Jana Pawia I, w tym:;

- opracowywanie dokumentacji stypendialnej,

- weryfikacja i opracowywanie wnioskéw stypendialnych,

- wspolpraca przy prowadzeniu kampanii informacyjnej i promocyjnej dotyczacej
Stypendiow m.st. Warszawy im. Jana Pawta Il

- organizowanie uroczystosci, konferencji i sympozjéw promujacych Stypendia m.st
Warszawy im. Jana Pawia Il

- prowadzenie rejestru stypendystow,

biezgca obstuga Stypendiéw m.st. Warszawy im. Jana Pawda I,

2) prowadzenie dziatalno§ci edukacyjnej, w tym:

a}
b)

edukacja kulturaina,
opracowanie i realizacja projektéw edukacyjnych;

3) obsluga organizacyjna wolontariatu, w tym:

a)
b)
c)

d)

przygotowywanie i realizacja pregramu naboru wolontariuszy;
opracowywanie programu wspéipracy z wolontariuszami;
organizacja i nadzér nad pracg wolontariuszy, w tym prowadzenie dokumentacji dotyczacej

wolontariuszy;
instytucjonalny i spoteczny dialog o wolontariacie.

§19.
Dziat Komunikacji, ,DK"

Do zadan Dziatu Komunikagcji nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej projektéw Centrum z uzyciem narzedzi umozliwiajgcych
docieranie do docelowych grup odbiorcow projekidw;
2} wspdipraca z instytucjami dziatajgcymi na polu promociji kultury;
3) dbanie o marke Centrum;
4) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje projektéw Centrum poprzez:

a)
b}
c)
d)
e)

f)

g)
h)

nawigzywanie kontaktéw biznesowych,

analizowanie rynku grantowego,

opracowywanie wnioskéw do instytucji dotujacych,

przygotowywanie ofert sponsorskich,

monitorowanie dostepnych zrodet finansowania,

identyfikowanie mozliwosci wykorzystania $rodkoéw zewnetrznych przez komérki
organizacyjne Centrum,

sporzadzanie raportow z realizacji grantow,

wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie pozyskiwania

funduszy;

5) tworzenie nowych, komercyjnych i warto§ciowych, produktéw papieskich;
6) wykonywanie czynnosci rzecznika prasowego Centrum.

§ 20.
Eksperci, ,E”

Do zadari ekspertow, majacych status samodzielnego stanowiska pracy, nalezy:
1) opracowywanie ekspertyz dotyczacych problematyki zwigzanej z dziatalnoscig Centrum:;
2) udzielanie konsultacii i wyjaéniefi oraz wydawanie opinii;
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3)
4)
5)
6)

Centrum My$li | Instytuca Kultury
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opracowywanie raportow dla Centrum;

wygtaszanie odczytow;

koordynowanie wspolpracy z polskimi i zagranicznymi instytucjami o podobnym profilu;
wspdlpraca przy tworzeniu strategii i planéw dziatalnosci Centrum.

§21.
Radca Prawny, ,RP”

Do zadan radcy prawnego, majgcego status samodzielnego stanowiska pracy, nalezy:

1)
2)
3)
4)

sporzgdzanie opinii oraz udzielanie porad i wyjasnien w zakresie przepiséw prawa;
opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora;
przygotowywanie i opiniowanie uméw zawieranych przez Centrum;

wystepowanie w imieniu Centrum przed sadami i organami administracji publicznej.

§ 22,
Instytut Badari Naukowych, ,IBN”

Do zadan Instytutu Badan Naukowych, bedgcego komérkg organizacyjna o statusie dziatu, nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie merytoryczne i metodologiczne oraz realizacja diugoterminowych plandéw
badan naukowych, z uwzgtednieniem prowadzenia statych grup badawczych oraz programaw;
opracowanie i realizacja projekiéw naukowych skierowanych do $rodowiska akademickiego,
w szczegllnosci  spotkan, odczytow, wykladéw, seminaridbw, sympozjow, konferencji
prezentujacych wyniki badan oraz mysl Jana Pawta I,

upowszechnianie wynikéw badarn naukowych poprzez ich publikacje;

stala wspdlpraca z uczelniami, instytucjami badawczymi, naukowymi oraz kulturalnymi
w zakresie tematyki naukowej skupionej wokot mysli Jana Pawta Il

wspdlpraca z instytucjami i osobami fizycznymi zwigzanymi z dziatalno$cig naukowa Centrum
w Polsce i zagranicg oraz konsolidacja srodowiska naukowego skupionego wokét Centrum.

§ 23.
Dziat Zasobéw Cyfrowych, ,DZC”

Do zadari Dzialu Zasobow Cyfrowych nalezy:

1) opracowywanie, administrowanie i rozwijanie przestrzeni internetowe] poswieconej Janowi
Pawtowi Il, w tym:
a) lokalizowanie i pozyskiwanie materiatéw Zrédtowych dotyczacych Jana Pawla Il | spuscizny
po nim,
b) zabezpieczanie, digitalizacja, opracowywanie merytoryczne i archiwizowanie pozyskanych
zasobow, przede wszystkim w formie kopii cyfrowych,
¢) udostepnianie opracowanych zascbdw poprzez siec Internetows,
d) budowanie i rozwijanie narzedzi w przestrzeni internetowej pos$wieconych Janowi
Pawtowi ll, w tym bibliotek cyfrowych, baz wiedzy oraz aplikacji mobilnych;
2) prowadzenie biblioteki oferujgcej czytelnikom ksigzki i multimedia zwigzane tematycznie z
Janem Pawtem |l, w tym:
a) gromadzenie zasobow ksigzkowych i multimedialnych poprzez kupno, darowizny i wymiane
z innymi placowkami w kraju i zagranica,
b} opracowywanie i przechowywanie zgodnie ze standardami posiadanych zasobéw
ksigzkowych, multimedialnych i archiwalnych.
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§ 24,
Dziat Administracii, ,DA”

Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zaméwieri

publicznych, w tym réwniez:

a) prowadzenie rejestru udzielanych zaméwieri publicznych,

b) przygotowanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

¢) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z postepowaniami o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych;

opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzer i instrukciji;

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczgcych Centrum, w tym zarzgdzen, instrukciji i decyzji

wydawanych przez Dyrektora;

wykonywanie we wspoipracy z radcg prawnym obstugi prawnej Centrum;

prowadzenie spraw administracyjno-lokalowych Centrum, w szczegéinosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami lokali,

b) zapewnienie usuwania awarii i usterek infrastruktury Centrum,

c) zapewnienie wlaéciwego pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny stanu pomieszczen
Centrum;

administrowanie majgtkiem Centrum, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacii techniczne;

oraz ewidencji srodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych oraz i wyposazenia

niskocennego;

zaopatrzenie Centrum, w szczegdlnosci w artykuty biurowe, materiaty eksploatacyjne, materialy

pismienne, $rodki czystosci, prase, artykuly spozywcze, drobny sprzet | wyposazenie;

obstuga sekretarska i kancelaryjna Centrum, w tym:

a) obstuga korespondencji pocztowej i elektronicznej Centrum,

b) obstuga potgczen telefonicznych przychodzacych do Centrum,

¢) udzielanie niezbednych informagc;ji interesantom,

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

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

10) zapewnienie obslugi archiwizacyjnej Centrum;

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

12) prowadzenie sklepu Centrum;

13) obstuga sprzedazy, w tym wystawianie faktur oraz nadzér nad magazynem ksigzek;
14) obstuga infermatyczna Centrum, w tym:

a) zapewnienie obsiugi i konserwacji urzadzenr informatycznych, administracji sieci | stacji
roboczych oraz sprzetu audiowizualnego,

b) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej urzadzern informatycznych
i audiowizualnych;

¢} nadzér i organizacja archiwizacji danych cyfrowych;

d) dbatos¢ o bezpieczenstwo systemow informatycznych i baz danych;

e) obstuga techniczna stron internetowych Centrum.
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§ 25.
Samodzielne stanowisko ds. choru, ,CH”

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. choru nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

organizacja dziatalnosci koncertowej w kraju i zagranica, w tym udziali w konkursach,
festiwalach i przegladach chéralnych;

oprawa muzyczna wybranych wydarzeh organizowanych lub wspdlorganizowanych przez
Centrum lub Organizatora;

prowadzenie regularnej pracy chdralnej nad repertuarem koncertowym;

stale podnoszenie kwalifikacji kadry | chorzystow przez udziat w szkoleniach, warsztatach,
wspolprace ze specjalistami;

organizowanie | prowadzenie zajeé | warsztatdw muzycznych, muzycznych spotkan,
sympozjow, odczytdw, konferencii;

organizowanie konkurséw i przegladéw muzycznych (wykonawczych, kompozytorskich,
aranzacyjnych i innych);

zamawianie utwordw, aranzacji i opracowan oraz ich prawykonania;

dokonywanie nagran audio i audiowizualnych;

gromadzenie materiatéw nutowych na potrzeby dziatalno$ci choru;

10) wspdlpraca z instytucjami kultury, zwtaszcza z instytucjami muzycznymi, artystami i innymi

chérami.

§ 26.
Dziat Finansowo-Ksiggowy, ,DFK"

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowo$ci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem formalno—
rachunkowym dokumentdw finansowych w sposdb zapewniajgcy wlasciwy opis operacji
gospodarczych;

sporzadzanie i realizacja przelewow bankowych, przekazow pienieznych i innych dokumentéw
obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie obowigzujgcej ewidencji w zakresie rozliczeli z bankiem,
prowadzenie hiezgcej ewidenciji obrotow pienieznych;

prowadzenie i obstuga kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

kontrola umdéw zawieranych przez Centrum pod wzgledem finansowym;

prowadzenie biezacej i okresowej analizy ksztattowania sie kosztow dziatalnosci Centrum, m.in.
funduszu ptac, funduszu socjalnego, kosztéw statych, zakupbw towaréw i ustug oraz innych;
opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych oraz ich analiza;

10} opracowywanie projekidbw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych zagadnien

finansowo-ksiegowych | gospodarki finansowej Centrum;

11) dokonywanie rozliczen finansowych i sprawozdawczosci finansowej Centrum zgodnie z

przepisami oraz wsp&lpraca z innymi dziatami w zakresie sprawdzenia dokonania rozliczen
dotacji, dofinansowan;

12) biezgce monitorowanie terminowosci rozliczania naleznosci.
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§27.
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac, ,HR”

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych ze stosunkow pracy;

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentacji dotyczacej bylych pracownikéw Centrum;

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysoko$ci dochodéw:;

ustalanie i terminowa realizacja wyplat wszelkich wynagrodzen i innych $wiadczen
pracowniczych i naleznosci wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej oraz ewidencja dokonywanych wyplat;
sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej oraz rozliczanie rachunkow z tytutu tych umow;

obliczanie i regulowanie naleznoéci dotyczacych wynagrodzeri do ZUS, organdw podatkowych
i innych instytuciji w wysokosci wynikajgcej z obowigzujacych przepisow;

wspdipraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie uzgadniania dokumentacji placowej
i rozliczeniowej w przedmiocie rozrachunkéw z ZUS i urzedem skarbowym dotyczacych
wynagrodzeri;

obstuga systemu PLATNIK, w tym sporzadzanie dokumentéw zgioszeniowych i miesiecznych
deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

sporzadzanie w obowigzujgcych terminach imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne:

10) sporzadzanie wszelkich deklaraciji podatkowych dotyczacych wyptat wynagrodzen;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazystow;

12) realizacja polityki szkoleniowej i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum:
13) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki personalnej;

14) opracowywanie i doskonalenie systemu wynagrodzen, ocen okresowych, motywacji i rozwoju

pracownikow zgodnie z wytycznymi Dyrektora;

15) przesirzeganie realizacji planu finansowego w zakresie szkolen, wynagrodzeri i ZUS.

Rozdziat Vi.
Postanowienia koricowe

§28.

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego nadania.

Michat Senk

Ma d‘n‘ir% ktoSrb\u\

Centrum Mvsli Jana Pawta II
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