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Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1

Zakres i stowniczek

1.

§2

Niniejszy Regulamin organizacyjny Dolno$laskiego Centrum Filmowego we Wroctawiu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady dziatania Dolnoslaskiego Centrum Filmowego
we Wroctawiu, jego organizacje wewnetrzng oraz zasady zatatwiania spraw.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) DCF - rozumie sie przez to Dolnos$lgskie Centrum Filmowe we Wroctawiu z siedziba
we Wroclawiu, ul. Marsz. ]. Pitsudskiego 64a, 50-020 Wroctaw, zarejestrowane w Re-
jestrze Instytucji Kultury prowadzonym przez Samorzad Wojewddztwa Dolnosla-
skiego pod nr 17/2005, posiadajace NIP 8960005785 i numer REGON 000279924;

2) Dyrektorze - rozumie sie przez to osobe powotang na mocy uchwaty Zarzadu Woje-
wodztwa Dolnoslaskiego do petnienia funkcji Dyrektora DCF lub ktérej Zarzad Woje-
woédztwa Dolnoslaskiego powierzyt petnienie obowigzkéw Dyrektora DCF, lub ktéra
na innej podstawie prawnej umocowana jest do dokonywania czynnosci zastrzezo-
nych dla Dyrektora DCF;

3) Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to osobe powotang na mocy uchwaty Zarzadu
Wojewo6dztwa Dolnoslaskiego do pehienia funkcji Zastepcy Dyrektora DCF lub ktérej
Zarzad Wojewddztwa Dolno$laskiego powierzyt pelienie obowigzkéw Zastepcy Dy-
rektora DCF, lub ktéra na innej podstawie prawnej umocowana jest do dokonywania
czynno$ci zastrzezonych dla Zastepcy Dyrektora DCF;

4) pracownikach - rozumie sie przez to osoby fizyczne zatrudnione przez DCF na pod-
stawie umowy o prace;

5) komoérce organizacyjnej - rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze organiza-
cyjnej ogniwo organizacyjne z przypisanym zakresem zadan lub obowigzkow;

6) samodzielnym stanowisku - rozumie sie przez to samodzielne i jednoosobowe stano-
wisko pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej i bezposrednio podporzad-
kowane Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu;

7) sprawie — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu wtasci-
wych postepowan prawnie uregulowanych, wymagajgce rozpatrzenia i podjecia czyn-
nosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

8) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Dolnoslaskiego Centrum Filmowego we
Wroctawiu stanowigcy zatacznik do uchwaty nr 6201/V/18 Zarzadu Wojewddztwa
Dolno$lagskiego z dnia 14 listopada 2018 r. (z p6zn. zm.).

Podstawy i zasady funkcjonowania

1.

DCF dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowa-
niu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194), przepiséow
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o kinematografii (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 130) oraz
innych powszechnie obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej przepiséw prawa, a takze
na podstawie postanowienn wewnetrznych, w tym w szczeg6lno$ci postanowien Statutu,
Regulaminu, innych wewnetrznych regulamindw i zarzgdzen Dyrektora.
Funkcjonowanie DCF opiera sie na zasadach: legalnosci, rzetelno$ci, terminowosci, jedno-
osobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu zadan lub obowigz-
kow oraz indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizowanie powierzonych zadan lub ob-
owigzkow.

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska wspétpracuja ze sobg w oparciu o we-
wnetrzny podzial pracy, przy uwzglednieniu:
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1) wzajemnego wspéldziatania i uzgadniania prowadzonych spraw,
2) udostepniania wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje zadan,
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

Rozdziat 11
Organizacja wewnetrzna

§3

Struktura organizacyjna

1.

§ 4

W strukturze organizacyjnej DCF funkcjonuja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Dziat Dystrybucji i Programowania,
5) Dziat Produkgcji Filmowej,
6) Dziat Edukaciji,
7) Dziat Finanséw i Kadr,
8) kina DCF:
a) we Wroctawiy,
b) w Watbrzychu,
c) w Zarach,
d) weleniej Gorze,
e) w Legnicy,
f)  w Lubaniu.
W strukturze organizacyjnej DCF funkcjonuja w szczegdélnosci nastepujace samodzielne
stanowiska:
1) radca prawny,
2) specjalista ds. BHP,
3) specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
4) koordynator ds. promocji i marketingu,
5) specjalista ds. administracji,
6) specjalista ds. zamdwien publicznych,
7) koordynator ds. techniczno-gospodarczych.
W strukturze organizacyjnej DCF mogg by¢ takze tworzone inne samodzielne stanowiska
niz wymienione w ust. 2, co nie wymaga zmiany Regulaminu.
Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw do zatatwiania okreslonych spraw.
W celu usprawnienia realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze utworzy¢ zespét zada-
niowy sktadajgcy sie z pracownikéw réznych dziatéw lub samodzielnych stanowisk, kto-
rego pracami kieruje wskazany przez niego pracownik.
Struktura organizacyjna DCF zobrazowana jest na grafice stanowigcej Zatacznik do Regu-
laminu.

Kierownictwo

1.

2.

Dyrektor kieruje i zarzagdza DCF, w tym dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy, jak rowniez reprezentuje DCF na zewnatrz.

Szczegbétowy zakres uprawnien i obowigzkoéw Dyrektora okresla Statut oraz inne wta-
$ciwe dokumenty, w tym dokumenty, na podstawie ktérych nastgpito jego powotanie.
Dyrektor jest najwyzszym zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw DCF.
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11.

12.
13.

14.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym stuzbowym samodzielnych stanowisk wymie-

nionych w § 3 ust. 2 pkt. 1-6.

Dyrektor kieruje DCF przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdéwnego Ksiegowego, kierowni-

kow dziatdow i kierownikow kin oraz samodzielnych stanowisk wymienionych w § 3 ust.

2.

Dyrektor kieruje DCF w szczego6lnos$ci poprzez sprawowanie nadzoru nad wszelka dzia-

talnoscig DCF, wydawanie polecen stuzbowych, wydawanie wewnetrznych aktéw praw-

nych, w tym w szczeg6lno$ci zarzadzen, regulamindw, instrukcji, procedur, wytycznych,
zasad, oraz poprzez podejmowanie decyzji w istotnych sprawach DCF, w szczegdlnosci
mogacych powodowac skutki finansowe.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora lub inny wyznaczony

przez Dyrektora pracownik.

Zastepca Dyrektora:

1) odpowiada za nalezyte funkcjonowanie kin DCF i sprawuje nadzdr nad zatatwianiem
spraw techniczno-gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wtasciwymi
uchwatami organéw Wojewoddztwa Dolnos$laskiego, postanowieniami wewnetrz-
nymi, w tym w szczegdlno$ci postanowieniami Statutu, Regulaminu, innymi we-
wnetrznymi regulaminami lub zarzadzeniami Dyrektora oraz z poleceniami Dyrek-
tora

2) na polecenie Dyrektora przygotowuje sprawozdania, raporty, materiaty lub stanowi-
ska dotyczace realizowanych dziatan w kinach DCF

3) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora

4) jest bezposrednim przetozonym koordynatora ds. techniczno-gospodarczych oraz
kierownikow poszczego6lnych kin DCF.

Nadz6r nad Zastepca Dyrektora sprawuje Dyrektor.

. Gtéwny Ksiegowy:

1) ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw z zakresu obstugi ra-
chunkowo-ksiegowej, podatkowej, finansowej i kadrowej oraz przestrzeganie wtasci-
wych przepiséw prawa, w szczegblnosci ustawy o rachunkowosci,

2) odpowiada za prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej,

3) jest kierownikiem Dziatu Finanséw i Kadr.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidtowe i biezagce prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci podatkowej,
finansowej i pracowniczej,

2) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym za-
kresie przepisami prawa,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

4) weryfikacja dowoddéw ksiegowych pod wzgledem ich poprawnosci rachunkowo-ksie-
gowej,

5) nalezyte gromadzenie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych lub rachunkowych,

6) sporzadzanie rocznego, kwartalnych i miesiecznych sprawozdan finansowych oraz
innych niezbednych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa lub wskazanych
przez Dyrektora lub wymaganych przez Wojewddztwo Dolnoslaskie jako organiza-
tora,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz funduszu ptac,

8) opracowanie polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksie-
gowych oraz innych aktow zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Nadzér nad Gtéwnym Ksiegowym i obstugg rachunkowo-ksiegowa sprawuje Dyrektor.

Dziatami wymienionymi w § 3 ust. 1 pkt. 4-6 oraz kinami DCF wymienionymi w § 3 ust. 1

pkt. 8 kieruja kierownicy.

Do zadan kierownikow nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan przypisanych kiero-
wanemu przez niego dziatowi,
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§5

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

kierowanie dziatalnoscig podleglego dziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wilasciwymi uchwatami organéw Wojewoddztwa Dolnos$laskiego, postanowieniami
wewnetrznymi, w tym w szczegdélnosci postanowieniami Statutu, Regulaminu, innymi
wewnetrznymi regulaminami lub zarzadzeniami Dyrektora oraz z poleceniami Dy-
rektora,

ustalanie szczeg6towego zakresu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy w ra-
mach podlegtego dziatu oraz szczeg6towych zakreséw obowigzkéw dla pracownikow
zatrudnionych w podlegtym dziale,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan lub
zalatwianiem spraw przez pracownikéw zatrudnionych w podlegtym dziale, w tym
kierowanie pracg pracownikéw zatrudnionych w podlegtym dziale,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zatrudnionych w podlegtym dziale
obowigzkéw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zatrudnionych w podlegtym dziale
obowigzkéw zwigzanych z dysponowaniem finansami publicznymi,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw zatrudnionych w
podleglym dziale,

przygotowywanie projektow dokumentéw lub materiatéw zwigzanych z realizacja
zadan przypisanych do podlegtego dziatu, w szczego6lnosci projektow: oSwiadczen
woli lub wiedzy, umoéw, porozumien, pism, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, pro-
cedur, prezentacji, grafik, planéw, sprawozdan, raportéw, wystapien,

na polecenie Dyrektora przygotowywanie sprawozdan, raportéw, materiatéw lub
stanowisk w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem DCF lub zadaniami przypisa-
nymi kierowanemu przez niego dziatowi,

na polecenie Dyrektora uczestniczenie w spotkaniach, naradach, posiedzeniach, ob-
radach, ktérych tematyka lub zakres moze by¢ zwigzany z funkcjonowaniem DCF lub
zadaniami przypisanymi kierowanemu przez niego dziatowi, w tym aktywne refero-
wanie przygotowanych materiatow lub aktywne przedstawianie przygotowanych
stanowisk,

nadzor na przestrzeganiem prawidtowego obiegu dokumentéw, w szczegoélnosci fi-
nansowo-ksiegowych, zwigzanych z zadaniami przypisanymi kierowanemu przez
niego dziatowi,

nadzor na przestrzeganiem prawidtowego dokumentowania realizacji zadan przypi-
sanych kierowanemu przez niego dziatowi,

nadzor nad przestrzeganiem prawidtowego archiwizowania dokumentéw zwigza-
nych z zadaniami przypisanymi kierowanemu przez niego dziatowi,

wyznaczanie zastepcy sposrod pracownikow kierowanego dziatu na czas swojej nie-
obecnosci - o ile Dyrektor nie postanowi inaczej,

nadzér nad wykonywaniem innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzuja-
cych w Rzeczpospolitej Polskiej przepiséw prawa, postanowien wewnetrznych, w
tym w szczego6lnosci postanowien Statutu, Regulaminu, innych wewnetrznych regu-
lamindw i zarzadzen Dyrektora, a zwigzanych z zadaniami przypisanymi kierowa-
nemu przez niego dziatowi,

wykonywanie polecen Dyrektora.

Zasady realizowania zadan i obowiazkow przez pracownikow

Pracownicy DCF zatrudnieni na poszczego6lnych stanowiskach pracy w poszczegdlnych
dziatach podlegaja kierownikowi danego dziatu, a jezeli w danym dziale nie ma kierow-
nika - podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, chyba ze Dyrektor postanowi inaczej, z za-
strzezeniem postanowien § 4 ust. 8.

Pracownicy DCF wspoétpracuja ze sobg oraz z przetozonymi stuzbowymi w oparciu o we-
wnetrzny podziat zadan i obowigzkoéw oraz z zapewnieniem:

1.
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§6

1) przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa w Rzeczpospolitej Polskiej, posta-
nowien wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci postanowien Statutu, wewnetrznych
regulamindéw i zarzadzen Dyrektora,

2) terminowego i nalezytego wykonywania powierzonych zadan lub obowigzkdéw,

3) wzajemnego wspoétdziatania i uzgadniania prowadzonych spraw,

4) udostepniania wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje spraw,

5) lojalnosci wobec DCF oraz troski o jego interesy i majatek.

Dzial Dystrybucji i Programowania

1. Do zadan Dzialu Dystrybucji i Programowania nalezg sprawy z zakresu dziatalnosci pro-

gramowe;j oraz ustugowej DCF, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie i wdrozenie koncepcji rozwoju ustugowej, programowej oraz kulturalno-
artystycznej dziatalnosci DCF,

2) opracowanie, wdrozenie i kontrola systemu sprzedazy ustug DCF, polityki cenowej
DCF, jak rowniez wynajmu powierzchni nalezacych do DCF,

3) opracowanie, wdrozenie i kontrola realizacji programu dziatan kulturalnych i arty-
stycznych w DCF,

4) opracowanie i wdrozenie realizacji programu w kinach DCF, w tym w szczegdlnosci
opracowanie i wdrozenie harmonograméw projekcji oraz harmonogramu wyswietlen
materiatéw promocyjnych przed seansami filmowymi,

5) organizacja imprez kulturalnych lub artystycznych w DCF, w tym w szczegélnosci fe-
stiwali, przegladoéw, premier, koncertdw, wraz z organizacjg imprez towarzyszacych
dzialaniom kulturalnym lub artystycznym w DCF, w tym w szczegd6lnoSci pokazéw spe-
cjalnych, koncertéw, gal,

6) opracowywanie, gromadzenie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ustu-
gowa, programowg oraz kulturalno-artystyczng dziatalnoscig DCF,

7) badanie i biezgce monitorowanie rynku kinowego w zakresie dostepnosci tytutow fil-
mowych i oferty repertuarowej oraz dziatan kulturalnych i artystycznych,

8) pozyskiwanie filméw od dystrybutoréw oraz wspoétpraca z dystrybutorami filméw w
zwigzku z realizacjg programu w kinach DCF, w tym w szczegdlnos$ci nabywanie i wy-
korzystywanie przez DCF licencji dotyczacych filméw wyswietlanych w kinach DCF,

9) nadzér nad obiegiem kopii pozyskiwanych od dystrybutoréw filméw miedzy kinami
DCF oraz miedzy DCF a dystrybutorem,

10)  wspotpraca oraz kontrola rozliczen z organizacjami zbiorowego zarzadzania pra-
wami autorskimi,

11) sporzadzenie biezacych raportéw merytorycznych zwigzanych z realizowanymi
zadaniami oraz terminowe przedktadanie ich wtasciwym podmiotom,

12)  wspotpraca z brokerami reklamy kinowej,

13)  wspotpraca, nawigzywanie kontaktéw i budowanie pozytywnych relacji ze $rodo-
wiskiem dystrybutoréw filmowych oraz srodowiskiem kin studyjnych,

14)  wspotpraca z instytucjami kultury, w szczegélnosci dla ktorych organizatorem i
wspotorganizatorem jest Wojewddztwo Dolno$lgskie w zakresie organizacji wspol-
nych projektéw kulturalnych i artystycznych,

15) opracowywanie metryczek repertuarowych w zwigzku z realizowang dziatalno-
$cig programowa na potrzeby dziatan informacyjnych i promocyjnych,

16)  wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i marketingu, w szczeg6lno$ci w zakre-
sie doboru materiatéw promocyjnych wyswietlanych przed seansami filmowymi oraz
w zakresie dziatan informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z opisanymi powyzej
zadaniami Dziatu Dystrybucji i Programowania,

17)  wspotpraca ze specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w zakresie
dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na re-
alizacje zadan Dziatu Dystrybucji i Programowania,
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18) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczeg6lnosci projektow
o$wiadczen woli, wiedzy, uméw, porozumien, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyzej zadaniami Dziatu Dystrybucji i Programowania,

2. Nadzor nad Dziatem Dystrybucji i Programowania sprawuje Dyrektor.
3. W Dziale Dystrybucji i Programowania moga by¢ zatrudniani pracownicy w szczego6lnosci
na stanowiskach:

1) kierownika,

2) specjalisty ds. dystrybucji,

3) specjalisty ds. programowania,

4) specjalisty ds. organizacji wydarzen,

5) specjalisty ds. wydawnictw.

4. W Dziale Dystrybucji i Programowania mogg by¢ takze tworzone inne stanowiska niz wy-
mienione w ust. 3, co nie wymaga zmiany Regulaminu.

§7
Dzial Produkcji Filmowej
1. Do zadan Dziatu Produkcji Filmowej naleza sprawy z zakresu produkcji filmowej DCF, w
tym w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie i kompleksowe organizowanie kolejnych edycji Dolnoslgskiego Kon-
kursu Filmowego,

2) opracowywanie, gromadzenie i nadz6r nad dokumentacjg zwigzang z Dolnos$laskim
Konkursem Filmowym, Wroctawska Komisjg Filmowg lub z produkcjg filmowa,

3) kontrola rozliczen w zwigzku z Dolnoslgskim Konkursem Filmowym lub produkcja fil-
mowa,

4) weryfikacja wykorzystywania srodkéw finansowych przeznaczonych na produkgcje fil-
mow przez producentéw oraz prowadzenia dokumentacji w zwigzku z przekazanym
wktadem koprodukcyjnym i budzetem realizowanych filmow,

5) opracowywanie, gromadzenie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji lub materiatéw
zwigzanych z Dolno$lgskim Konkursem Filmowym, Wroctawska Komisjg Filmowa lub
z produkgcja filmowa,

6) wspotdziatanie z producentami - beneficjentami Dolno$laskiego Konkursu Filmowego
w zwigzku z przedsiewzieciami z udziatem DCF,

7) organizacja imprez towarzyszacych, w szczegdlnosci warsztatéw, spotkan lub szkolen,
we wspotpracy z Dziatem Dystrybucji i Programowania, w zakresie produkg;ji filmowej,

8) dziatania ukierunkowane na promowanie w kraju i za granica Dolno$lgskiego Fundu-
szu Filmowego oraz dziatalnosci DCF dotyczacej produkcji filmowej, w szczegdlnosci
poprzez aktywny udziat w targach, festiwalach lub innych odpowiednich imprezach
branzowych, lub poprzez opracowywanie materiatéw lub wydawnictw informacyjno-
promocyjnych,

9) wspoétdziatanie ze specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w zakresie dzia-
tan ukierunkowanych na pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na reali-
zacje dziatan zwigzanych z promocja filmowego potencjatu regionu,

10) opracowywanie tresci na potrzeby publikacji na internetowej stronie Wroctaw-
skiej Komisji Filmowej,

11)  badanie i biezace monitorowanie rynku kinowego w zakresie produkcji filmowej,

12)  wyszukiwanie i dokumentowanie lokacji filmowych,

13)  wspotpraca, nawigzywanie kontaktéw i budowanie pozytywnych relacji ze $rodo-
wiskiem producentéw filmowych, w szczego6lnosci poczatkujacych lub rozwijajacych
sie, lub z organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ w branzy produkcji filmowej,

14)  wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i marketingu, w szczegélno$ci w zakre-
sie dziatan informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z opisanymi powyzej zada-
niami Dziatu Produkcji Filmowej,

Strona8z15



15) opracowywanie wszelkich dokumentéow, w tym w szczegodlnosci projektow
o$wiadczen woli, wiedzy, uméw, porozumien, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyZej zadaniami Dziatu Produkcji Filmowe;j.

Nadzoér nad Dziatem Produkcji Filmowej sprawuje Dyrektor.

W Dziale Produkcji Filmowej moga by¢ zatrudniani pracownicy w szczegélnosci na stano-

wiskach:

1) kierownika,

2) specjalisty ds. produkcji filmowe;.

W Dziale Produkcji Filmowej moga by¢ takze tworzone inne stanowiska niz wymienione

w ust. 3, co nie wymaga zmiany Regulaminu.

Dzial Edukacji

1. Do zadan Dziatu Edukacji nalezg sprawy z zakresu dziatalnosci edukacyjnej DCF, w tym w

szczeg6lnosci:

1) opracowanie i wdrozenie koncepcji rozwoju edukacyjnej dziatalnosci DCF,

2) opracowanie, wdrozenie i kontrola realizacji programu dziatan edukacyjnych w kinach
DCF,

3) opracowywanie, gromadzenie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej z pro-
gramem dziatan edukacyjnych w kinach DCF,

4) kontrola rozliczen w zwigzku z programem dziatan edukacyjnych w kinach DCF,

5) organizacja imprez towarzyszacych dziataniom edukacyjnym w kinach DCF, w tym w
szczeg6lnos$ci pokazéw specjalnych, konkurséw, programéw indywidualnych, we
wspotpracy z Dzialem Dystrybucji i Programowania,

6) wspoétdziatanie ze specjalista ds. pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych zakresie dzia-
tan ukierunkowanych na pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na reali-
zacje programu dziatan edukacyjnych w kinach DCF,

7) badanie i biezgce monitorowanie rynku kinowego w zakresie edukacji filmowej,

8) wspotpraca, nawigzywanie kontaktéw i budowanie pozytywnych relacji ze Srodowi-
skiem o$wiatowym, w tym w szczeg6lnosci z publicznymi i niepublicznymi przedszko-
lami oraz szkotami prowadzacymi dziatalno$¢ w wojewddztwie dolnos$laskim,

9) opracowanie, realizacja i kontrola realizacji programu wolontariatu oraz programu sta-
zowego dla DCF,

10)  wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i marketingu, w szczegélno$ci w zakre-
sie dziatan informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z opisanymi powyzej zada-
niami Dziatu Edukacji,

11) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczeg6élnosci projektéw
oSwiadczen woli, wiedzy, umoéw, porozumien, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyzej zadaniami Dziatu Edukacji.

Nadzér nad Dziatem Edukacji sprawuje Dyrektor.

W Dziale Edukacji moga by¢ zatrudniani pracownicy w szczegdlnosci na stanowiskach:

1) kierownika,

2) specjalisty ds. edukacji.

W Dziale Edukacji moga by¢ takze tworzone inne stanowiska niz wymienione w ust. 3, co

nie wymaga zmiany Regulaminu.

Samodzielne stanowiska
1. Do zadan radcy prawnego nalezy udzielanie pomocy prawnej w zwigzku z zadaniami lub

sprawami DCF, w tym:

1) konsultacje, porady prawne lub opinie prawne,

2) reprezentacja DCF w toku postepowan przygotowawczych, sagdowych, administracyj-
nych, sgdowo-administracyjnych, egzekucyjnych, mediacyjnych lub innych, w ktérych
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udziat profesjonalnego pelnomocnika jest prawem wymagany lub dopuszczony - na
podstawie petnomocnictwa procesowego udzielonego przez Dyrektora,

3) sprawdzanie pod katem formalno-prawnym wiasciwych dokumentéw,

4) na polecenie Dyrektora udziat w spotkaniach lub naradach z pracownikami lub innymi
podmiotami,

5) informowanie Dyrektora o istotnych zmianach stanu prawnego zwigzanego z funkcjo-
nowaniem DCF.

Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy catoksztatt spraw zwigzanych bezpieczenstwem i hi-

gieng pracy, wypadkami przy pracy oraz ochrong przeciwpozarowa, w tym w szczegdlno-

Sci:

1) weryfikacja stanu technicznego mienia DCF pod katem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego,

2) weryfikacja sposobu korzystania z mienia DCF pod katem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenistwa pozarowego,

3) przeprowadzanie kontroli zwigzanych bezpieczenstwem i higieng pracy, wypadkami
przy pracy oraz ochrong przeciwpozarowa,

4) wykonywanie zalecen pokontrolnych inspektora, inspektora sanitarnego lub strazy po-
zarnej, ktore dotycza bezpieczenistwa i higieny pracy, wypadkéw przy pracy lub
ochrony przeciwpozarowej,

5) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikéw DCF w zakresie bezpieczen-
stwem i higieng pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczeg6lnosci projektow oSwiadczen
woli, wiedzy, protokotéw, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, zwigzanych z bezpie-
czenstwem i higieng pracy, wypadkami przy pracy oraz ochrong przeciwpozarowa.

Do zadan specjalisty ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezg wszelkie dziatania

zwigzane z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych na potrzeby DCF, w tym

w szczego6lnosci:

1) analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych
na potrzeby DCF,

2) nawigzywanie i prowadzenie kontaktow z zewnetrznymi podmiotami udzielajacymi
wsparcia finansowego,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do podmiotéw udzielajacych wsparcia fi-
nansowego oraz podejmowanie wszelkich dzialan w toku postepowania o udzielenie
wsparcia, a niezbednych do uzyskania takiego wsparcia, w tym w szczeg6lnosci skta-
danie niezbednych dokumentéw, wyjasnien, udziat w negocjacjach, weryfikacja doku-
mentacji przygotowanej przez podmiot udzielajacy wsparcia finansowego, przygoto-
wywanie umow do zawarcia,

4) dziatania wobec zewnetrznego podmiotu finansujgcego po zawarciu uméw dotycza-
cych wsparcia finansowego, w tym w szczegdlnosci biezaca i okresowa sprawozdaw-
czo$¢ z wykonywania umoéw, skladanie wnioskdw o ptatnosé, wszelkiej dokumentacji
wymaganej przez zewnetrzny podmiot finansujacy, w tym dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

5) udziat w kontrolach przeprowadzanych przez zewnetrzny podmiot finansujacy oraz
przygotowywanie stanowisk DCF w odpowiedzi na wystgpienia lub Zadania formuto-
wane przez te podmioty,

6) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczeg6lnosci projektow osSwiadczen
woli, wiedzy, umoéw, porozumien, protokotdéw, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw finansowych na potrzeby DCF
lub zwigzanych z pozyskanymi zewnetrznymi srodkami finansowymi.

Do zadan koordynatora ds. promocji i marketingu nalezy:

1) opracowanie i wdrozenie strategii promocyjnej, marketingowej, komunikacyjnej DCF,

2) nadzo6r nad przestrzeganiem systemu identyfikacji wizualnej DCF,

3) koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych DCF, w tym planowanie i nadzér
nad realizacjg kampanii reklamowych,
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4) wspotpraca z podmiotami §wiadczacymi na rzecz DCF ustugi z zakresu promocji, mar-
ketingu i public relations,

5) prowadzenie dziatani komunikacyjnych i zwigzanych z kreowaniem wizerunku DCF,

6) nadzor nad przygotowywaniem materiatéw informacyjnych, promocyjnych lub zwia-
zanych z media relations i public relations DCF,

7) nadzér nad administrowaniem kontami - profilami DCF w mediach spotecznoscio-
wych,

8) nadzoér nad prowadzeniem stron internetowych nalezacych do DCF,

9) kreowanie i zabezpieczanie pozytywnego wizerunku DCF.

Do zadan specjalisty ds. administracji nalezy obstuga kancelaryjna i sekretarska DCF, w

tym w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie nalezytego obiegu dokumentoéw i czynnosci kancelaryjnych w DCF

2) obstuga sekretarska Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora,

3) gromadzenie, przechowywanie, rozpowszechnianie wsroéd pracownikéw i archiwiza-
cja wewnetrznych aktow prawnych o charakterze ogélnym, w tym w szczegdlnoSci za-
ktadowego uktadu zbiorowego pracy, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur,
wytycznych, zasad,

4) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

5) prowadzenie tablicy ogtoszen DCF,

6) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora,

7) prowadzenie ogdlnej skrzynki poczty elektronicznej DCF.

Do zadan specjalisty ds. zamoéwien publicznych nalezg sprawy dotyczace udzielania zamo-

wien publicznych przez DCF, w tym w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych z zastosowa-
niem wiasciwych procedur i trybéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa lub wewnetrznych zarzadzen,

2) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie za dane
zamOwienie publiczne przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowaniem lub
udzielaniem zamdwien publicznych, w tym udzielanie pomocy komoérkom organizacyj-
nym w przygotowywaniu niezbednych dokumentéw,

3) przekazywanie ogtoszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej lub Biuletynu Zamé-
wien Publicznych oraz opracowywanie i publikacja innych ogloszen, komunikatéw lub
informacji dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

4) opracowywanie planu zaméwien publicznych DCF na podstawie informacji przekaza-
nych przez komoérki organizacyjne, jak réwniez jego korekty i aktualizacje,

5) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zamdwien publicznych DCF, w tym termi-
nowe sktadanie sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych,

6) udziat w kontrolach dotyczacych zaméwien publicznych, w tym w szczegdlnosci prze-
kazywanie i udostepnianie kontrolerom odpowiednich dokumentéw oraz sktadanie
wyjasnien lub udzielanie informacji,

7) przygotowywanie - we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi - odpo-
wiedzi na pytania wykonawcéw, odpowiedzi na odwotania wykonawcéw, dokumen-
tow dla Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed Krajowa
Izbg Odwotawczg,

8) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

9) gromadzenie dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien pu-
blicznych oraz postepowan zakupowych i jej archiwizowanie.

Do zadan koordynatora ds. techniczno-gospodarczych naleza sprawy z zakresu obstugi

mienia i infrastruktury DCF, inwestycyjne, remontowo-konserwacyjne, techniczne gospo-

darcze oraz prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym w szczegdlnosci:

1) zapewnienie nalezytego stanu prawnego i faktycznego mienia DCF, w tym w szczego6l-
nosci gospodarka nieruchomos$ciami wraz z instalacjami, flota samochodowg, sprze-
tami i wyposazeniem Kin oraz pomieszczen biurowych,
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2) wspotpraca z wiasciwymi organami administracyjnymi, stuzbami lub podmiotami, w
szczegblnosci z zakresu budownictwa, pozarnictwa, kominiarstwa i wentylacji, infra-
struktury elektrycznej lub teletechnicznej, wodno-kanalizacyjnej, mechaniki samocho-
dowej, elektroniki, w celu zapewnienia bezpieczenstwa i nalezytego funkcjonowania
mienia DCF,

3) przygotowanie, prowadzenie i kontrola nad niezbednymi remontami i pracami konser-
wacyjnymi wobec sktadnikéw mienia DCF, w tym w szczego6lnosci weryfikacja koszto-
rysow, dokumentacji budowlanej, technicznej, wykonawczej, wykonywanie czynnosci
zwigzanych z nadzorem inwestorskim, kontrola nalezytego wykonywania remontéw
lub prac konserwacyjnych,

4) przygotowywanie, wdrozenie i kontrola realizacji inwestycji, w tym w szczego6lnosci
weryfikacja kosztorysow, dokumentacji budowlanej, technicznej, wykonawczej, wyko-
nywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem inwestorskim, kontrola nalezytego wyko-
nywania inwestycji,

5) zbywanie lub likwidacja sktadnikéw mienia DCF zbednych do dalszej dziatalno$ci DCF,

6) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowe;j,

7) organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) zapewnienie elektronizacji funkcjonowania DCF oraz bezpieczenistwa informatycznego
DCF,

9) wsparcie techniczne dla wszelkich przedsiewzie¢ organizowanych w DCF, w tym w
szczeg6lnosci imprez kulturalnych lub artystycznych, przedsiewzie¢ edukacyjnych, we
wspotpracy z wlasciwym dziatem, z ktérego zadaniami wigze sie organizacja danego
przedsiewziecia,

10)  wspdidziatanie ze specjalistg ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych zakresie
dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na za-
kupy, remonty lub dziatania zwigzane ze stanem mienia DCF,

11)  wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i marketingu, w szczegélno$ci w zakre-
sie dziatan informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z opisanymi powyzej zada-
niami,

12) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczego6lnosci projektow
oSwiadczen woli, wiedzy, uméw, porozumien, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyzej zadaniami.

§10
Dzial Finansow i Kadr
1. Do zadan Dziatu Finanséw i Kadr nalezy catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych, ra-
chunkowych, kadrowych i ptacowych DCF, w tym w szczegdlnoSci:

1) opracowanie, aktualizacja i kontrola przestrzegania planu finansowego DCF,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3) sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z wykonania planu finansowego DCF,

4) prowadzenie rachunkowosci DCF,

5) kontrola prawidtowosci gospodarki finansowej DCF,

6) prowadzenie petnej obstugi kadrowo-ptacowej DCF,

7) zapewnienie realizowania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j, fi-
nansowej, rachunkowej, ksiegowej, podatkowej, kadrowo-ptacowej i statystycznej,

8) gromadzenie, nadz6r nad i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych, kadro-
wych, w tym akt osobowych pracownikéw, ptacowych oraz zapewnienie prawidto-
wego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz kadrowo-ptacowej w DCF,

9) sprawdzanie pod kgtem rachunkowo-ksiegowym wiasciwych dokumentdéw,

10) prowadzenie kasy DCF, zapewnienie obstugi rozliczen DCF, w tym w szczegélnosci
realizowanie przelewdéw i wyptat ze Srodkéw finansowych DCF, monitorowanie stanu
$rodkow finansowych DCF oraz obstuga czynnosci bankowych i kasowych,
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11) podejmowanie dziatan w celu pozyskania, sptaty pozyczek, kredytéw lub innych
instrumentéw finansowych,

12)  biezace monitorowanie ptynnosci finansowej DCF, w tym w szczegdlnosci stanu
zaciggnietych zobowigzan, oraz raportowanie w zakresie przewidywanych zagrozen w
tym zakresie,

13) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej oraz zakladowego funduszu swiad-
czen socjalnych,

14) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych DCF,

15) udziat w kontrolach dotyczacych spraw finansowych, ksiegowych, rachunkowych,
kadrowych lub ptacowych, w tym w szczeg6lnosci przygotowywanie dokumentacji
oraz wyjasnien na potrzeby postepowania kontrolnego,

16) wspotdziatanie ze specjalista ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w zakresie
dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na
potrzeby DCF,

17) opracowywanie wszelkich dokumentéow, w tym w szczegdlnosSci projektow
o$wiadczen woli, wiedzy, umoéw, porozumien, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyzej zadaniami Dziatu Finanséw i Kadr.

2. Nadzo6r nad Dziatem Finans6w i Kadr sprawuje Gtéwny Ksiegowy.
3. W Dziale Finanséw i Kadr mogg by¢ zatrudniani pracownicy w szczegélnos$ci na stanowi-
skach:

1) specjalisty ds. finanséw,

2) specjalisty ds. kadr i ptac.

4. W Dziale Finanséw i Kadr mogg by¢ takze tworzone inne stanowiska nizZ wymienione w
ust. 3, co nie wymaga zmiany Regulaminu.

§11
Kina DCF
1. Do zadan kina DCF nalezy zapewnienie biezgcego funkcjonowania kina DCF, w tym w

szczegblnosci:

1) biezace realizowanie - we wspétpracy z Dziatem Dystrybucji i Programowania - pro-
gramu opracowanego przez Dziat Dystrybucji i Programowania, w tym w szczeg6lnosci
projekcje filméw oraz materialéw promocyjnych przed seansami filmowymi zgodnie z
harmonogramem opracowanym przez Dziat Dystrybucji i Programowania,

2) biezace realizowanie - we wspdtpracy z Dziatem Dystrybucji i Programowania - im-
prez kulturalnych lub artystycznych w DCF, w tym w szczegd6lnosci festiwali, przegla-
doéw, premier,

3) obstuga sprzetéw i wyposazenia kina w zwigzku z realizowanymi zadaniami, w tym w
szczeg6lnosci sprzetu stuzacego lub umozliwiajacego projekcje filméw oraz o$wietle-
niowego i nagtosnienia,

4) terminowy odbidr, zabezpieczenie i zwrot po wykorzystaniu kopii filméw lub innych
materiatéw bedacych przedmiotem wyswietlen w kinach,

5) opracowanie, realizowanie i kontrola realizacji systemu obstugi widowni i zaproszo-
nych gosci,

6) obstuga widowni i zaproszonych gosci w zwigzku z realizowanymi przedsiewzieciami
- we wspotpracy z wlasciwym dziatem, z zadaniami ktérego realizowane jest przedsie-
wziecie,

7) organizowanie funkcjonowania, zabezpieczenie i obstuga kasy biletowe;j,

8) zapewnienie czystosci i porzagdku w pomieszczeniach kina,

9) prowadzenie korespondencji kina DCF,

10) udziat w kontrolach dotyczacych spraw kina DCF, w tym w szczegdlnosci przygo-
towywanie dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania kontrolnego,

11)  wspotpraca z koordynatorem ds. promocji i marketingu, w szczegélno$ci w zakre-
sie dziatan informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z przedsiewzieciami realizo-
wanymi w kinie DCF,
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12) opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczeg6lnosci projektow
o$wiadczen woli, wiedzy, uméw, porozumien, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
zwigzanych z opisanymi powyZej zadaniami kina.

2. Nadzoér nad kinami DCF sprawuje Zastepca Dyrektora.

3. W kinach DCF mogg by¢ zatrudniani pracownicy w szczeg6lno$ci na stanowiskach:
1) kierownik,
2) kinooperator,
3) kasjer/bileter.

4. W kinach DCF moga by¢ takze tworzone inne stanowiska niZ wymienione w ust. 3, co nie
wymaga zmiany Regulaminu.

Rozdziat 111

Tryb skargowy i wnioskowy

§12

Skargi i wnioski

1.
2.

3.

8.

9.

Skargi lub wnioski rozpoznawane sa przez Dyrektora.

Skargi i wnioski sktada sie do DCF w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elek-
troniczne;j.

Skarga lub wniosek powinny zawiera¢: imie, nazwisko, adres sktadajacego, okreslenie zg-
dania i podanie okoliczno$ci faktycznych sprawy.

Jezeli skarga lub wniosek nie speinia wymogoéw wskazanych w ust. 3, wzywa sie sktadaja-
cego do ich uzupelnienia w terminie nie krétszym niz 7 dni pod rygorem pozostawienia
skargi lub wniosku bez rozpoznania, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na brak da-
nych umozliwiajacych identyfikacje lub korespondencje ze sktadajacym - w takim razie
skarge lub wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

Skarge lub wniosek, ktérych braki nie zostaty uzupetnione w terminie wyznaczonym
zgodnie z ust. 4, pozostawia sie bez rozpoznania.

Skarge lub wniosek nie zawierajace brakow lub ktorych braki zostaly uzupeinione w ter-
minie wyznaczonym zgodnie z ust. 4, rozpoznaje sie bez zbednej zwtoki, w terminie nie
dtuzszym niz 30 dni, chyba Ze ze wzgledu na poziom skomplikowania sprawy lub koniecz-
nos$¢ przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego nie jest to mozliwe.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku informuje sie sktadajacego w formie w jakiej
ztozyt on skarge lub wniosek.

Sktadajacemu skarge lub wniosek przystuguje odwotanie, jezeli nie zgadza sie ze sposo-
bem zatatwienia jego skargi lub wnioski.

Odwotanie powinno spetnia¢ wymogi wskazane w ust. 2 i 3 i wnosi sie je do Dyrektora w
terminie 7 dni od dnia doreczenia informacji o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

10. Do postepowania odwotawczego stosuje sie odpowiednio postanowienia z ust. 4-7.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§13

Wejscie w Zycie i zmiany

1.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz instrukcja ich obiegu, jak
roéwniez pozostate sprawy finansowo-ksiegowe uregulowane sg odrebnie.
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2. Wszelkie watpliwo$ci zwigzane z interpretacjg postanowien Regulaminu rozstrzyga Dy-
rektor.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w formie pisemnej w trybie przewidzianym
dla jego przyjecia.
4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Zatacznik:

Zatacznik - Struktura organizacyjna DCF.
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