FA.0112.2.2021

Zarzadzenie nr 2/2021
z dnia 9 lutego 2021 r.
Dyrektora Centrum Polsko-Francuskiego
Cétes d’Armor — Warmia i Mazury w Olsztynie

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Dziatajac na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z p42n. zm.) oraz § 7 Statutu Centrum
Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny Centrum z dnia 05.05.2014 r.

§3
Wszystkich pracownikdw zobowigzuje do zapoznania sie z tresciag Regulaminu i stosowania go.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.03.2021 r.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2021

z dnia 9 lutego 2021 r.

Dyrektora Centrum Polsko-Francuskiego
Cotes d'Armor — Warmia i Mazury w Olsztynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Na podstawie art. 13 wust. 3 Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pdin. zm.) oraz § 7 Statutu Centrum
Polsko-Francuskiego Cétes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie nadanego Uchwatg Nr XXIV/480/13
Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego z dnia 26 lutego 2013 r. ustanawia sie Regulamin
organizacyjny Centrum Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie zwany dalej
»Regulaminem” okreslajagcy organizacje wewnetrzng Centrum Polsko-Francuskiego Cétes d’Armor-
Warmia i Mazury w Olsztynie.

§2

Centrum Polsko-Francuskie Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz. U.
z2020r. poz. 194 z pdin. zm.). .

2. Statutu Centrum Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie nadanego
Uchwatg Nr XXIV/480/13 Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego z dnia 26 lutego 2013 r.

3. Umowy ramowej o funkcjonowaniu i finansowaniu Centrum Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-
Warmia i Mazury w Olsztynie pomiedzy Wojewddztwem Warmirisko-Mazurskim a Departamentem
Cotes d’Armor z 12 wrzesnia 2019 roku.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,Organizatorze” — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddztwo Warmirisko-Mazurskie.

2. ,Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Polsko-Francuskie Cétes d’Armor-Warmia i Mazury
w Olsztynie.

3. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Polsko-Francuskiego Cétes d’Armor
Warmia i Mazury w Olsztynie.

4. ,Komdrkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne stanowiska pracy wchodzace
w sktad Centrum Polsko-Francuskiego Cotes d’Armor-Warmia i Mazury w Olsztynie.

§4
Regulamin ustala:
1. Zasady kierowania Centrum.
2. Organizacje wewnetrzng Centrum.
3. Zakres zadan komdrek organizacyjnych.
Rozdziat Il

Zasady kierowania Centrum

§5
1. Centrum kieruje i zarzadza dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Organizator.
2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw



3. Do zadari dyrektora nalezy w szczegbinosci:

1) Odpowiedzialno$¢ za biezgca dziatalnos¢ Centrum.
2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz.
3) Organizowanie pracy Centrum.
4) Prowadzenie polityki kadrowej, w tym ustalanie Regulaminu pracy oraz Regulaminu
wynagradzania.
5) Nadzdr na wykonywaniem zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz innych zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum.
6) Nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie obronnosci paristwa.
7) Nadzér na realizacjg zaleceri pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz kontrole
wewnetrzna.
8) Przygotowywanie programéw dziatania i planéw finansowych Centrum na kazdy rok
kalendarzowy oraz nadzér nad ich realizacjg i koordynacja ich wykonania.
9) Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych oraz zatwierdzanie sprawozdan finansowych za
kazdy rok kalendarzowy.
10) Wydawanie wewnetrznych regulamindw, zarzadzen i innych dokumentéw wewnetrznych
Centrum.
11) Udzielanie upowaznieni i petnomocnictw w imieniu Centrum.
12) Inicjowanie, organizowanie, tworzenie i upowszechnianie réznorodnych form aktywnosci -
kulturalnej, artystycznej i edukacyjnej stuzacej polsko-francuskiej wspotpracy regionalne;j.
13) Inne zadania wynikajace z biezgcego kierowania Centrum.
W czasie nieobecnosci dyrektora zastepstwo za niego petni gtowny ksiegowy.
W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci dyrektora i gidwnego ksiegowego, zastepstwo petni
upowazniony przez dyrektora pracownik dziatajacy w granicach upowaznienia.

Rozdziat
Organizacja wewnetrzna Centrum

§6

Struktura Centrum obejmuje nastepujace komédrki organizacyjne podlegajace bezposrednio
dyrektorowi:

1) Giéwny ksiegowy,

2) Samodzielne stanowisko ds. administracji i projektow,

3) Samodzielne stanowisko ds. projektéw kulturalnych,

4) Samodzielne stanowisko ds. projektéw edukacyjnych,

5) Animator jezyka francuskiego

6) Pracownik gospodarczy.
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnodci, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
Pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach pracy odpowiadajg za realizacje
przypisanego im zakresu obowigzkéw w ramach okreslonych niniejszym regulaminem zadar.
Pracownicy zobowigzani sg do bezposredniej wspétpracy, wszelkiego rodzaju wymiany informacji,
spostrzezen, konsultacji oraz opinii niezbednych do prawidtowe;j realizacji powierzonych im zadan.

Rozdziat IV
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§7

*

Animator jezyka francuskiego zatrudniany jest kazdorazowo na czas okreslony na podstawie corocznej umowy pomigdzy Wojewodztwem

Warminsko-Mazurskim a Departamentem Cotes d’Armor.



Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego okreéla ustawa z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2020 r. poz. 568), ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 284
z poin. zm.) oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2020 poz. 1175 z
péin. zm.).

Gtowny ksiggowy jest odpowiedzialny za cafoksztatt spraw finansowo-ksiegowych oraz
kompleksowa obstuge kadrowo-ptacowg pracownikéw Centrum. ;

§8

Do zadari Samodzielnego stanowiska ds. administracji i projektéw nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

3)

4)

9)

Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

Przygotowywanie wg wytycznych dyrektora rocznych programéw dziatania oraz sprawozdari
z dziatalnosci Centrum.

Przygotowanie i realizacja wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwieri publicznych przez
Centrum.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupéw niezbednych do funkcjonowania
Centrum, zgodnie z biezgcymi potrzebami komérek organizacyjnych.

Gospodarowanie srodkami trwatymi, pozostatymi $rodkami trwatymi i $rodkami o charakterze
wyposazenia.

Petnienie funkcji inspektora ochrony danych.

Poszukiwanie i pozyskiwanie srodkéw finansowych na projekty realizowane przez Centrum
w ramach $rodkéw publicznych i prywatnych, w tym m.in. opracowywanie i sktadanie wnioskéw
o dofinansowanie do programéw krajowych, unijnych i innych zrédet finansowania dla projektow
Centrum.

Utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspétpraca z podmiotami zaangazowanymi w regionalna,
polsko-francuskg wspotprace pomiedzy Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim
a Departamentem Cétes d’Armor.

Wykonywanie ttumaczeri niezbednych do biezacej dziatalnosci Centrum.

§9

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. projektéw kulturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

6)

7)

Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektdw promujgcych i upowszechniajacych
dziedzictwo kulturowe Francji, a w szczeg6lnosci departamentu Cotes d’Armor (Bretanii),
w wojewddztwie warminsko-mazurskim.

Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektéw promujacych i upowszechniajacych
dziedzictwo kulturowe Warmii i Mazur we Francji, a w szczegblnosci w departamencie Cotes
d’Armor (Bretanii).

Prowadzenie i obstuga biblioteki.

Prowadzenie spraw archiwum zaktadowego.

Wspotpraca z partnerami regionalnymi, krajowymi i miedzynarodowymi, w tym organizacjami,
instytucjami oraz artystami zaangazowanymi w polsko-francuska wspétprace artystyczno-
kulturalna.

Utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspétpraca z podmiotami zaangazowanymi w regionalna,
polsko-francuskg wspotprace pomiedzy Wojewddztwem . Warminsko-Mazurskim
a Departamentem Cotes d’Armor.

Wykonywanie ttumaczen niezbednych do biezgcej dziatalnoéci Centrum.

§10

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. projektéw edukacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektéw edukacyjnych, w tym organizacja i obstuga
kursow jezyka francuskiego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg egzamindéw DELF.

g



3) Opieka nad lektorami i wolontariuszami (praktykantami, stazystami itp.).

4) Koordynacja promocji przedsiewzi¢¢ realizowanych przez Centrum we wspofpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi.

5) Obstuga kasy Centrum.

6) Wspdbtpraca z partnerami regionalnymi, krajowymi i miedzynarodowymi, w tym w szczegélnosci ze
szkotami i placéwkami oéwiatowymi, w zakresie nauczania i popularyzacji jezyka francuskiego.

7) Utrzymywanie statych kontaktéw oraz wspdtpraca z podmiotami zaangazowanymi w regionalng,
polsko-francuska wspotprace pomiedzy Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim
a Departamentem Cotes d’Armor. '

8) Wykonywanie ttumaczen niezbednych do biezgcej dziatalnosci Centrum.

§11

Do zadan Animatora jezyka francuskiego nalezy w szczegdInosci:

1) Prowadzenie kursdw jezyka francuskiego.

2) Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie dziatari majgcych na celu popularyzacje kultury
francuskiej i jezyka francuskiego.

3) Pomoc w organizacji i prowadzeniu sesji egzaminacyjnych DELF.

4) Wspdtpraca z partnerami regionalnymi, krajowymi i migdzynarodowymi, w tym w szczegdlnosci ze
szkotami i placowkami o$wiatowymi, w zakreSIe nauczania i popularyzacji kultury francuskiej oraz
jezyka francuskiego.

5) Wspdtpraca z podmiotami zaangazowanymi w regionatng, polsko-francuska wspotpracg pomiegdzy
Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim a Departamentem Cotes d’Armor.

§12
Do zadanh Pracownika gospodarczego nalezy w szczegélnosci utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku
w Centrum.

§13
Do obowigzkow pracownikéw Centrum nalezy:
1) planowanie i organizowanie wykonania zadari w sposéb zapewniajacy petng, terminowg i efektywng
ich realizacje, :
2) organizowanie pracy wiasnej,
3) systematyczne uzupetnianie wiadomosci w przedmiocie powierzonych zagadmen
4) znajomos¢ przepiséw prawnych i wewngtrznych regulujacych sposob realizacji powierzonych zadan.

Rozdziat V
Postanowienia kofncowe

§14
Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat graficzny, bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.
Zmiany w Regulaminie Centrum dokonywane sg w trybie obowigzujagcym dla jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.03.2021r.
Z dniem wejscia w 2ycie niniejszego regulaminu traci moc regulamin organizacyjny Centrum
wprowadzony zarzadzeniem dyrektora Centrum nr 1/2014 z dnia 05.05.2014 .
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Matgongata Czaplarska



