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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

81.
Regulamin Dolno$laskiego Centrum Filmowego we Wroctawiu okresla:

1) strukture organizacyjna Dolnoslaskiego Centrum Filmowego;
2) zasady organizacji i funkcjonowania Dolnoslaskiego Centrum Filmowego;
3) zakres dziatania komérek organizacyjnych Dolnoslaskiego Centrum Filmowego.

§2.
Dolnosigskie Centrum Filmowe dziata na podstawie:

1) statutu Centrum nadanego uchwala.....XXX......;

2) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1983);

3} ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku i kinematografii ( Dz.U. z 2018 r., poz. 597)

4} niniejszego Regulaminu.

§3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumiec Dolnoslaskie Centrum Filmowe we Wroctawiu;

2) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kaide samodzielne,
wyodrebnione w strukturze ogniwo organizacyjne, tj. dziat, kino;

3) Stanowisku kierowniczym — nalezy przez to rozumiec stanowisko zwigzane z funkcja
kierowania komorka organizacyjng;

4) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko jednoosobowe,
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej i bezposrednio podporzadkowane
dyrektorowi, zastepcy dyrektora lub giéwnemu ksiggowemu.

ROZDZIAL I
QOrganizacja i podstawowe zadania Centrum

§4.

1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg nastepujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska:

1) Dziat Dystrybucji i Programowania:
a) stanowisko ds. dystrybucji,
b) stanowisko ds. programowania,
2) Dziat Promocji i Projektow:
a) stanowisko ds. promocii,
b) stanowisko ds. organizacji imprez filmowych,
c} stanowisko ds. projektow graficznych;
d) stanowisko ds. edukacji;
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3) Dziat Produkcji Filmowe;j:
a) stanowisko ds. konkursu filmowego,
a) stanowisko ds. wsparcia produkcji filmowej,
b} stanowisko ds. wsparcia produkcji filmowej;
4) Dziat Administracyjno-Techniczny:
c) stanowisko ds. inwestycyjno-budowlanych,
d) stanowisko ds. administracyjnych,
e) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
f) stanowisko obstugi technicznej;

5} Dzial Finansow i Kadr:
a) stanowisko samodzielnej ksiegowej,
b) stanowisko ds. finansow,
¢) stanowisko ds. kadr i ptac;

6) Stanowiska samodzielne:

a) radca prawny,

b) stanowisko ds. bhp i p.poi.,

c) rzecznik prasowy Centrum;

d} koordynator projektow wydawniczych
7) Kina:

a) kierownicy i pracownicy kin.

2. Etatyzacje i wielko$¢ zatrudnienia w Centrum okresla dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 1l
Bezposredni przefozeni

§5.
Do obowigzkow kazdego bezposredniego przetozonego nalezy:

1) wydawanie pracownikom polecen i wytycznych dotyczacych ich realizacji;

2) przydzielanie pracownikom zadas, udzielanie wskazowek i pomocy w ich realizacji;

3) zapewnienie sprawnego, efektywnego, terminowego i rzetelnego wykonywania
zadan przez pracownikow;

4) sprawdzanie, pod wzgledem merytorycznym i formalnym, dokumentow
sporzadzonych przez pracownikow;

5) biezace dokonywanie oceny pracy pracownikow;

6) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéow dyscypliny pracy, przepisow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpoiarowych.

§6.

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych swoich przetozonych.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego, ktdry nie jest jego
bezposrednim przetoionym, jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
o tresci tego polecenia swego bezposredniego przefozonego.
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ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Centrum

§7.

1. Komarka organizacyjng stanowigca Dziat i Kino kieruje kierownik badz wyznaczony przez
dyrektora pracownik, odpowiedzialny przed swoim przetozonym za wykonanie catosci
zadan przypisanych komdérce organizacyjnej.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i wobec niego odpowiada za catoksztait spraw.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych nie maja uprawnien do wydawania polecen
pracownikom innych komoérek organizacyjnych, chyba, ze uprawnienie takie wynika
z petnienia funkcji nadzoru lub innego zadania zleconego przez dyrektora.

4. Funkcje zastepcy kierownika komérki organizacyjnej moze peini¢ osoba upowazniona
(wskazana) przez dyrektora. Nie dotyczy to przypadkow, gdy w komorce organizacyjnej jest
etatowy zastepca kierownika lub zastepca kierownika zmiany.

5. Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za prawidiowe
zorganizowanie powierzonych im odcinkéw pracy, zapewniajac rytmiczne i optymalne
wykonanie zadan przydzielonych podlegtym komérkom.

6. Kierownik komorki dokonuje podziatu zadarn pomiedzy przydzielone komodrce etaty,
opracowujac zakresy czynnosci dla pracownikow.

§8.

1. W Centrum obowigzuje zasada wreczania kazdemu pracownikowi zakresu czynnosci
i obowigzkow.

2. Zakresy czynnosci dyrektora, zastepcy dyrektora i glownego ksiegowego wynikaja
z zakresu dziatania Centrum, a takie z obowigzujacych przepisow szczegolnych.

3. Zakresy czynnosdci sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktdre otrzymuja:

1} pracownik;
2) bezposredni przetozony;
3} 1 egz. wijcza sie do akt osobowych pracownika.

§9.

1. Akty normatywne oraz dokumenty i korespondencje wysylang na zewnatrz podpisuje
dyrektor, a w razie jego nieobecnosci zastepca dyrektora lub upowazniony przez dyrektora
pracownik.

2. Umowy o prace i wszelkie inne umowy oraz wszystkie dokumenty powodujgce powstanie
zobowigzan podpisuje dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca dyrektora lub inna
osoba na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§10.

1. Dokumenty w obrocie bankowym oraz stanowigce podstawe przyjecia lub wyptaty gotéwki
podpisuja: dyrektor, gtowny ksiegowy oraz osoby upowaznione przez dyrektora zgodnie
z deklaracjami bankowymi.

2. Gtowny ksiegowy zobowigzany jest do analizy i podpisywania wszelkiej dokumentacji
ekonomiczno-finansowej.
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3. Jezeli czynnos¢ prawna obejmuje rozporzadzenie mieniem lub moze spowodowac
powstanie zobowigzar finansowych Centrum wymagana jest kontrasygnata gtéwnego
ksiegowego.

4. Szczegolowy tryb postepowania z dokumentami reguluje ,Instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych”.

5- Wszelkie dokumenty o charakterze prawnym parafuje radca prawny.

§11.

Komérki organizacyjne w stosunkach wewnetrznych dziatajg na zasadach réwnorzednosci.
§12.

Komorki organizacyjne sg zobowiazane do wspdtpracy i wspotdziatania przy rozwigzywaniu
wspalnych dziatan.

§13.
Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do domagania sie od innych kierownikow
przygotowania, opracowania i dostarczania dokumentéw oraz innych materiatow

niezbednych do wykonania pracy swojej i podporzadkowanej sobie komorki badz koniecznych
przy wspotpracy komaorek.

ROZDZIAL V
Akty normatywne Centrum

§14.

1. W Centrum wydawane s3 nastepujace akty normatywne:

1) zarzadzenia wewnetrzne — przepisy do statego przestrzegania badi stalego
terminowego wykonania, ustalajg porzadek i organizacje pracy w dtuiszym
przedziale czasu:

a) regulaminy — przepisy o charakterze stalym, okreslajace zasady i tryb
postepowania;
b) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajgce tryb
postepowania;

2) polecenia stuzbowe — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajacym,

jednorazowe akty prawne, przestajg obowigzywac po ich wykonaniu.

2. Wydawanie aktow normatywnych i wykonawczych wymienionych w ust. 1 pkt. 1 jest
zastrzezone do wylacznej kompetencji dyrektora.

3. Zastepca dyrektora oraz gtowny ksiegowy mogg wydawac wg kompetencji po akceptacii
dyrektora akty normatywne wymienione w ust. 1 pkt 2.

4. Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy tresc tego aktu , w porozumieniu z radca prawnym.

5. Oryginaty aktéw normatywnych Centrum, wladz nadrzednych oraz dzienniki urzedowe
przechowuje radca prawny oraz osoba (pracownik), ktérej przydzielono zadania w zakresie
spraw organizacyjnych Centrum.
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ROZDZIAL VI
Dyrektor, zastepca dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych

§15.

. Dyrektor zarzgdza Centrum i reprezentuje j3 na zewnatrz oraz jest odpowiedzialny za

optymalne wyniki dziatalnosci statutowej, kadrowej, ekonomicznej i finansowej Centrum.

. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponasi za nie odpowiedzialnosc.

. Dyrektor zarzadza Centrum przy pomocy zastepcy dyrektora, gtownego ksiegowego oraz

kierownikow dziatéw wedtug ich umocowania.

. Dyrektor scisle wspodipracuje z organami zwigzkéw zawodowych dziatajacymi

w Centrum w zakresie wynikajgcym z obowiazujacych przepisow.

. Do podstawowych zadan dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie Centrum droga wydawania aktéw normatywnych;

2) ustalanie struktury organizacyjnej Centrum zapewniajacej sprawng i efektowna
jej dziatalnosc;

3) organizowanie i usprawnianie wlasciwego systemu kontroli i nadzoru
wykonania przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych;

4) prowadzenie wiasciwej polityki programowej w celu realizacji zadar
statutowych;

5) inicjowanie i wprowadzanie usprawnien organizacyjnych, technicznych
i ekonomicznych celem zwiekszenia efektywnosci gospodarowania
i zarzadzania;

6) prowadzenie wtasciwej polityki zatrudnienia i plac;

7) prowadzenie negocjacji handlowych i zawieranie umow;

8) zatwierdzanie rocznych plandow rzeczowo-finansowych;

9) dysponowanie majgtkiem-Centrum w granicach uprawnien;

10) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy
zgodnie z cbowigzujacymi przepisami;

11) przyjmowanie stron w okreslonych terminach w sprawach skarg, wnioskow
i zazalen.

. Do wytacznych i nie podlegajgcych przekazaniu kompetencji dyrektora naleiy
podejmowanie decyzji w sprawach:

1) ustalanie zmian w strukturze organizacyjnej Centrum;

2) zakupu i sprzedaiy srodkow trwatych w oparciu o obowiazujace przepisy;

3) wydawania zarzadzen wewnetrznych i regulamindw.

§16.

. Zastepca dyrektora wykonuje zadania okreslone przez dyrektora w zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

. Zastepca dyrektora organizuje i kontroluje prace powierzonego mu Dziatu badi projektu
stosownie do  obowigzujgcych  Centrum zasad i zadann  wynikajacych
z dziatalnoéci statutowej. Powierzenie dziatu nastepuje w drodze zarzadzenia.

. Do podstawowych obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy:

1) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci, na mocy wydanego przez
dyrektora upowaznienia;
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2) podejmowanie decyzji w czasie nieobecnosci dyrektora z wyjatkiem zakresu
zastrzezonego do wylacznej decyzji dyrektora;

3) kierowanie dziatalnoscia podlegtego Dzialu zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;

4) przeprowadzanie na biezaco analizy aktualnosci zapisow regulamindw
dotyczacych zakreséw dziatania podlegtego Dziatu i zgtaszania propozycji zmian
oraz przygotowywanie projektéw wraz z uzasadnieniem;

5) przygotowywanie na zgdanie dyrektora sprawozdan, ocen, analiz i informacji
o realizowanych zadaniach;

6) nadzorowanie pracy podlegtego Dziatu;

7) zapewnienie prawidlowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego
wykonywania zadan przez podiegly Dziat;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora;

9) opracowywanie projektow uméw w zakresie powierzonych zadan;

10) sporzadzanie dokumentacji merytorycznej i finansowej dotyczacej
realizowanych zadan;

11} pozyskiwanie $rodkéw na realizacje zadal zwigzanych z dziatalnoscia
powierzonego Dziatu, w tym takze unijnych oraz zagranicznych;

12} redagowanie tekstdw umieszczanych na stronach internetowych dotyczacych
pracy powierzonego Dziatu.

§17.

1. Gtéwny ksiegowy w ramach struktury organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowe;j,
zapewniajacych racjonalne efekty ekonomiczno-finansowe.

2. W zakresie swoich obowigzkow gldwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi.
3. Do podstawowych obowigzkow giéwnego ksiggowego nalezy:

1) koordynowanie prac Dziatu Finanséw i Kadr z pracami komérek organizacyjnych
w zakresie prowadzonej tematyki;

2) opiniowanie projektow i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz
przedktadanie w tej sprawie wnioskow dyrektorowi Centrum;

3} badanie efektywnoici ekonomicznej oraz zgodnosci planowania
i gospodarowania z ogdélnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej
gospodarki — analizy wynikow ekonomiczno-finansowych;

4) przygotowanie projektu planu finansowego Centrum i przedstawianie go do
akceptacji dyrektora;

5) ustalenie zasad sporzgdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
kontrolowanie prawidtowosci ich sporzadzania pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym;

6) organizowanie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentow w sposéb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia
Centrum;

7) nadzér nad biezgcym i prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci oraz
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej w sposob umoiliwiajacy
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, terminowe
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przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz terminowe
rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych;

8) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-
finansowe;j;

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci;

4. Gtodwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za powierzone obowigzki bezposrednio przed
dyrektorem.

§18.

1. Kierownicy komdérek organizacyjnych wykonujg zadania okreslone przez dyrektora
w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2. Podczas nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej pracyg kieruje pracownik
wyznaczony przez dyrektora Centrum;

3. Pracg kazdego kina kieruje kierownik kina, a w czasie jego nieobecnosci jego zastepca lub
w przypadku braku zastepcy - osoba wskazana przez kierownika.

4, Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za kierowanie komodrka
i organizowanie jej pracy.

5. Do obowigzkow i uprawniern kierownikéw komdrek organizacyjnych naleiy
w szczegolnosci:

1) realizowanie bezposrednio, zgodnie z zakresem czynnosci oraz posrednio
poprzez pracownikow, zadan przydzielonych komoérce organizacyjnej, ktérg
kieruje;

2) kierowanie podlegia komorky organizacyjng zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;

3) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci dia
podlegtych pracownikow;

4) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie
realizacji przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego
wykonania obowigzkéw sluzbowych;

5} biezgce sledzenie przepiséw i zaznajamianie podlegtych pracownikéw z aktami
normatywnymi dotyczacymi dziatalnosci Centrum, w szczegdlnosci z tymi,
w oparciu o ktore nalezy realizowac zadania komorki;

6) stata analiza wynikéw pracy podlegtej komdérki oraz przedstawienie jej wynikow
bezposredniemu przetozonemu;

7) sprawowanie kontroli zachowania przez podleglych pracownikéw dyscypliny
pracy, przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp i p.poi;

8) sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania
i wiasciwego zabezpieczenia;

9) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw i wnioskowanie
w sprawie wyrdinier, awansow i kar;

10) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania komorki
organizacyjne;j.

6. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym za jakosé i realizacje zadan.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania i parafowania pism

§19.
Dyrektor podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach.
§20.

Do wytacznej kompetencji dyrektora nalezy podpisywanie regulaminow, zarzadzen, udzielanie
petnomocnictw.

§21.

Dyrektor moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych Centrum do podpisywania
okreslonych pism w przypadku gdy nie peini on obowigzkow stuzbowych.

§22.
Projekty pism przedkladane do podpisu dyrektora parafowane s3 przez:

1) pracownika przygotowujqcego projekt pisma;

2) bezposredniego przeloionego, ktory stwierdza merytoryczng i formalng
poprawnos¢ pisma;

3) radce prawnego, jezeli pismo ma charakter prawny;

4) glownego ksiegowego jezeli pismo dotyczy zobowigzan finansowych.

§23.

Projekty umow moggceych skutkowac zaciggnieciem zobowigzan finansowych wymagaija
kontrasygnaty glownego ksiegowego.

§24.

Projekty umoéw cywilnoprawnych przygotowuje wtasciwa merytorycznie komdrka
organizacyjna.

§25.

Projekty umow wymagaja akceptacji radcy prawnego.

ROZDZIAL VIII
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§26.
1. Do zadan Dziatu Dystrybucji i Programowania nalezy:

1) biezaca i okresowa analiza dziatalnosci programowej i ustugowej Centrum pod
katem zapotrzebowania na okreslone gatunki, produkcje i tytuty filmowe;

2) organizowanie, planowanie, koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu pracy
zespotu pracownikéw zatrudnionych do wykonywania okresionych dla nich
czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig kin;

3} sprowadzanie filméw do kin od dystrybutorow zapewniajac repertuar kinom
wtasnym i obcym;
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4} nabywanie praw (licencji) do filméw i zbywanie ich oraz nadzorowanie
przestrzegania termindw filméw  konczacych licencje, zaprzestania
terminowania, wycofania z ewidenciji;

5) wystawianie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow {faktur,
rachunkdw);

6) kontrola i nadzor nad funkcjonowaniem kin;

7} opracowywanie programéw merytorycznych;

8) opracowywanie harmonogramow projekciji;

9) opracowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowo-sprawozdawczej
w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia;

10) organizacja widowni we wspdipracy z kierownikami kin;

11) organizacja i nadzor nad prelekcjami podczas seansow edukacyjnych;

12) opracowywanie, zawieranie i kontrola realizacji uméw najmu dotyczacych sal
i przestrzeni kina DCF;

13) monitorowanie, nadzér i kontrola kosztéw zwigzanych z realizacjg catosci
programu edukacyjnego;

14) monitorowanie, nadzér i kontrola dokumentacji i rozliczern zwigzanych
z programem edukacyjnym;

15) organizacja imprez towarzyszgcych programowi edukacyjnemu np. pokazy,
specjalne, konkursy, programy indywidualne itp.;

16) pozyskiwanie srodkow zewngtrznych na sfinansowanie programow
edukacyjnych;

17) pozostate, inne dziatania zwigzane z programem edukacyjnym;

18) opracowywanie projektow umdéw w zakresie organizacji imprez oraz
przygotowywanie materiatléw promocyjnych imprez;

19) opracowywanie projektéw umow, regulamindw, zarzadzen wewngtrznych
w zakresie realizowanych zadan.

2. Dziat Dystrybucji i Programowania jest bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi
Centrum

§27.
1. Do zadan Dziatu Promocji i Projektow naleiy:

1} wdrozenie i zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej Centrum;

2) projektowanie, przygotowywanie i zamawianie spodjnych materiatow
promocyjnych i reklamowych;

3) planowanie i realizacja medialnych kampanii reklamowych w prasie, Internecie,
radiu i telewizji, na nosnikach outdoor, a takie na platformach mobilnych;

4) wspoétpraca i budowanie pozytywnych relacji z instytucjami publicznymi,
urzedami, instytucjami kultury, samorzadami, jednostkami administracji
rzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie budowania
pozytywnych relacji i realizacji wspolnych przedsiewziec filmowych;

5) budowanie pozytywnych relacji ze srodowiskiem biznesowym, zachecajacych do
wspotpracy w ramach projektéw komercyjnych oraz non-profit realizowanych
przez Centrum;

6) inicjowanie, projektowanie i wdraZanie rozwigzan promocyjno-wizerunkowych,
w szczegolnosci o charakterze pro-sprzedazowym, w tym takie przy
wykorzystaniu nowoczesnych technologii informatycznych;
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7) zaspakajanie potrzeb kin w zakresie wyposaZenia w urzadzenia i materiaty
reklamowe, eliminowanie brakow w tym zakresie;

8) wspotpraca z mediami w zakresie reklamy oraz realizowanych umoéw
barterowych, nadzér nad ich realizacjs;

9) wspadtpraca z firmami reklamowymi i agencjami PR;

10} inicjowanie, programowanie, organizacja festiwali, premier, i innych imprez
filmowych;

11) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie imprez filmowych;

12) aktywny udziat w kreowaniu wizerunku Centrum;

13) modernizacja i opracowywanie nowych wersji ww. stron internetowych;

14) opracowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowo-sprawozdawczej
zwigzanej z realizowanymi przedsiewzieciami;

15) badanie i biezgce monitorowanie rynku kinowego ({we wspdtpracy
z kierownikami kin};

16) opracowywanie i aktualizowanie strategii marketingowej;

17) opracowywanie i biezagce dopasowywanie do warunkéw rynkowych
realizowanej polityki cenowej (we wspétpracy z kierownikami kin i Dziatem
Dystrybucji i Programowania).

2. Dziat Promocji i Projektéw Specjalnych jest bezposrednio podporzadkowany
dyrektorowi Centrum.

§28.
1. Do zadan Dziatu Produkcji Filmowej nalezy:

1) organizowanie kolejnych edycji Dolnoslgskiego Konkursu Filmowego;

2) udzielanie informacji nt. procedur dot. Dolnoslaskiego Konkursu Filmowego;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zwigzanej z Dolnosigskim
Konkursem Filmowym;

4) przygotowywanie petnej dokumentacji konkursowej pod wzgledem
logistycznym;

5) tworzenie listy ekspertow do oceny projektéw bioracych udziat w Konkursie;

6) weryfikacja wnioskow konkursowych;

7) prowadzenie korespondenciji i rejestru wnioskow konkursowych;

8) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na produkcje filmow przez producentow;

9} przeprowadzanie kontroli prawidiowosci prowadzenia dokumentacji
i wykorzystania wktadu koprodukcyjnego i budzetu filmu zarowno w siedzibie
Centrum jak i w siedzibie producenta;

10) gromadzenie i archiwizacja materialdow wizualnych i plastycznych dot.
dofinansowywanych filméw (fotosy, werki, plakaty, ulotki itp.)

11} staty kontakt z producentami-beneficjentami Dolnoslgskiego Konkursu
Filmowego, w tym m.in. w celu kontroli terminowej realizacji
dofinansowywanych projektéw oraz organizacji planéw zdjeciowych na terenie
Dolnego Slaska;

12) monitorowanie pozyskiwanych wptywow Centrum w zakresie eksploatacji
koprodukowanych filméw (raportowanie, fakturowanie, zestawienia itp.);

13) sporzadzanie wewnetrznych sprawozdan i rozliczen srodkow budZetowych
wydatkowanych na cel produkcji filmow;
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14) stosowanie uchwat Zarzadu Wojewoddztwa Dolnoslaskiego w sprawie
gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na produkcje
i koprodukcje filmodw;

15) sporzgdzenie i prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej na
#adanie prezydenta Wroctawia i Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego;

16) pozyskiwanie srodkéw finansowych na produkcje filmow rowniez z funduszy
unijnych;

17) sporzadzanie wnioskow do wlasciwych organdw badi organizacji
o dofinansowanie produkcji lub koprodukgji filmow;

18) opracowywanie projektéw zmian w regulaminie Dolnoslgskiego Konkursu

Filmowego;
19) opracowywanie projektéw uméw koprodukeyjnych i produkeyjnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych kolaudacjami i premierami filmow

realizowanych w keprodukeji z Centrum;

21} prowadzenie archiwum wnioskdw i dokumentow konkursowych;

22) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, instrukeji, regulaminow
w zakresie funduszu filmowego i koprodukcji (produkeji) filmow;

23) promocja Dolnoslgskiego Konkursu Filmowego w kraju i zagranica (udziat
w targach i festiwalach braniowych, przygotowywanie wydawnictw
promocyjnych);

24) planowanie i udziat w wydarzeniach i szkoleniach w kraju i zagranica
dotyczacych dziatalnosci Dolnoslgskiego Konkursu Filmowego i produkciji
audiowizualinej;

25) sporzadzanie na Zgdanie dyrektora okresowych informacji, ocen i analiz na
temat realizacji powierzonych zadar;

26) prowadzenie ewidencji oswiadczern dotyczacych zachowania tajemnicy
stuzbowe;j;

27) opracowywanie tresci dot. funduszu filmowego oraz dziatainosci produkcyjnej
Centrum na potrzeby wlasnych stron internetowych oraz mediow;

28) budowanie pozytywnych relacji ze $srodowiskiem lokalnym i aktywizacja branzy
filmowej w regionie poprzez organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen
branzowych {(warsztatéw, spotkan, szkolen itp.);

29) wspétpraca i budowanie pozytywnych relacji z  organizacjami
i stowarzyszeniami branzowymi, instytucjami i festiwalami krajowymi
i miedzynarodowymi w zakresie budowania pozytywnych relacji i realizacji
wspolnych  przedsiewzie¢ filmowych w celu rozwoju przemystu
audiowizualnego na Dolnym Slasku;

30) dziatanie na rzecz poszerzania zakresu moiliwosci Centrum w dziedzinie
produkcji audiowizualnej, w tym inicjowanie projektow dot. szeroko
rozumianej produkcji audiowizualnej oraz projektow w zakresie turystyki
filmowej.

31) organizowanie warunkow do realizacji produkcji filmowych na terenie miasta
Wroctawia i Wojewddztwa Dolnoslaskiego;

32) promocja krajowa i zagraniczna Dolnego Slaska jako miejsca sprzyjajacego
produkcji filmowej poprzez: udziat w targach i festiwalach filmowych w kraju
i zagranica, przygotowanie i dystrybucje wydawnictw, przygotowanie
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i prowadzenie strony internetowej (we wspdtpracy z Dziatem Produkcji
Filmowej});

33) promocja Dolnoslaskiego  Funduszu  Filmowego, jako regicnalnego
koproducenta filmowego (we wspolpracy z Dziatem Produkeji Filmowej
i Dziatem Promocji | Projektéw Specjalnych);

34) wyszukiwanie i dokumentowanie lokacji filmowych;

35) gromadzenie informacji o specjalistach zajmujacych sie produkcja filmowsa,
telewizyjna i multimedialng w miescie i regionie;

36) pomoc producentom w uzyskiwaniu wszelkiego typu zezwolen niezbednych
przy produkcji filmowej;

37) prowadzenie strony internetowej Wroctawskiej Komisji Filmowej;

38) sporzadzanie i prowadzenie koniecznej dokumentacji merytorycznej
i finansowej;

39) stosowanie uchwat Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego w sprawie
gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatanie
Wroctawskiej Komisji Filmowej;

40) przygotowanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, instrukcji, regulaminéw
w zakresie dziatarn Wroctawskiej Komisji Filmowej;

41) sporzadzanie na Zadanie dyrektora okresowych informacji, ocen i analiz na
temat realizacji powierzonych dziatan.

2. Dziat Produkcji Filmowej jest bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi
Centrum.

§29.

1. Do zadann Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie administrowania, spraw
gospodarczych i zaopatrzeniowych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji i wszelkich w niej zmian w zakresie stanu prawnego
nieruchomosci bedacych wtasnoscia i w zarzadzaniu Centrum;

2} odpowiedzialnos¢ za prawidiowa gospodarke skfadnikami majgtkowymi
Centrum, przenoszenie odpowiedzialnosci na uzytkownikow;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zbywania nieruchomosci;

4) opracowywanie, zawieranie i kontrola realizacji uméw najmu, dzierzawy
i uzyczenia majgtku stanowigcego wlasnos¢ Centrum lub bedacego
w zarzadzaniu Centrum;

5) planowanie i kontrola naliczania czynszéow i innych opfat wynikajacych
z zawartych umow;

6) ustalanie wysokosci, sporzadzanie wykazdw i prowadzenie spraw dotyczacych
podatkdw od nieruchomosci i optat z tytutu uzytkowania gruntow;

7) wystawianie i nadzorowanie prawidiowego obiegu dokumentow (faktur,
rachunkow});

8) pgospodarka zasobami mieszkaniowymi;

9) kontrola i analiza wydatkdw ponoszonych na cele administracyjne;

10) prowadzenie prawidiowej gospodarki magazynowej;
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11) realizacja zakupow i zbywanie zbednych sktadnikow majatkowych;

12) prowadzenie spraw gospodarczych Centrum;

13) organizacja i nadzor nad archiwum zaktadowym;

14) koordynacja pracy sekretariatu pod katem zabezpieczenia jego ciagtosci pracy.

2. Do zadah Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

3. Do zadan
nalezy:
1)
2)

obstuga sekretarska dyrektora;

przyjmowanie i wysylanie korespondenc;j;

obstuga urzadzen technicznych stanowigcych wyposazenie sekretariatu;
wystawianie i rozliczanie kart drogowych dla osdb korzystajacych
z samochoddw stuzbowych;

dokonywanie zakupdw na potrzeby sekretariatu;

dokonywanie zakupu i rozliczanie sie z zakupionych znaczkow pocztowych
i wysytek pocztowych;

Dziatu Administracyjno-Technicznege w zakresie $rodkéw transportowych

prowadzenie wtasciwej gospodarki pojazdami bedgcymi na stanie Centrum;
prowadzenie biezgcej kontroli warunkéw eksploatacji pojazdéw i ich obstuga.

4. Do zadarn Dzialu Administracyjno-Technicznego w zakresie spraw inwestycyjno-
budowlanych naleizy:

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

7)
8)

wykonywanie nadzoru inwestorskiego w remontowanych, modernizowanych
i nowobudowanych obiektach;

opracowywanie projektu programu remontow i modernizacji obiektow oraz
planow inwestycyjnych na dany rok obrachunkowy;

opiniowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej i innych dokumentéw
wymagajacych opinii z zakresu prawa budowlanego;

kontrola jakosci rob6t budowlanych, ich zgodnosci z dokumentacia
projektowo-kosztorysowg i harmonogramami;

nadzor nad realizacjg inwestycji oraz robét remontowo-modernizacyjnych
zgodnie z planem rzeczowym i finansowym;

przygotowywanie lub opiniowanie projektow zawieranych umoéw, zlecen
i zamowien dotyczacych inwestycji, modernizadji i remontow;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji i remontdw;

okresowa kontrola stanu technicznego obiektéw budowlanych, stanu ich
instalacji i urzadzen zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy Prawa
budowlanego oraz przepisy w zakresie BHP i p. poz. oraz kwalifikowanie
obiektéw do remontu.

S. Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1)

2)
3)
4)

kompleksowe przygotowywanie ofert i wnioskow w zakresie zamowien
publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow;

nadzdr nad realizacjg zamowien publicznych w zakresie formalno-prawnym;
uaktualnianie na biezaco informacji w zakresie zamodwieri publicznych na
stronie internetowej Centrum, BIP i Biuletynie Zamowier Publicznych;

b
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5} bieigce monitorowanie przepisow dotyczacych zamowien publicznych
i informowanie o zaistniatych zmianach bezposredniego przetozonego;

6) przygotowywanie wszelkiej sprawozdawczosci dotyczace] zamodwien
publicznych;

7) wspolpraca ze wszystkimi pionami Centrum i uzyskiwanie informagji
o0 potrzebach w zakresie zamowien publicznych,

6. Do zadar Dzialu Administracyjno-Technicznego w zakresie funduszy europejskich nalezy:

1} biezace monitorowanie i analizowanie projektow Unii Europejskiej w zakresie
dotyczacym Centrum w celu pozyskiwania réznych irédet finansowania dla
zaplanowanych przedsiewziec w Centrum;

2) whnioskowanie do bezposredniego przetoionego o udziat w wybranych
projektach;

3) Scista wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi bezposrednio zwigzanymi
z realizacjy projektow unijnych;

4) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji {m.in. sprawozdawczosc,
harmonogramy) — we wspdtpracy z innymi dziatami Centrum dotyczacej
pozyskiwania funduszy europejskich;

5) rzeczowe i finansowe monitorowanie realizacji projektow w ktérych
uczestniczy Centrum.

7. Dziat Administracyjno-Techniczny jest bezposrednio podporzadkowany zastepey dyrektora.
§30.
1. Do zadan Dziafu Finansow i Kadr nalezy:

1) gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach dziatalnosci Centrum;

2) dysponowanie $rodkami ptatniczymi i innymi walorami pienieznymi;

3) prowadzenie rozliczer finansowych z budzetem, zobowiazan i rozrachunkéw
oraz spraw zwigzanych z kredytowaniem;

4) prowadzenie rachunkowosci w sposéb zabezpieczajacy ochrone zarzadzanego
przez Centrum majgtku.

2. Do zadan Dziatu Finansow i Kadr w zakresie ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci Centrum oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich rzetelnosci
i prawidtowosci;

2} prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych;

3) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych Centrum
oraz rozliczanie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych;

4) sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Do zadari Dziatu Finansow i Kadr w zakresie gospodarki finansowej nalezy:

1) gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach dziatainosci eksploatacyjnej,
statutowej, socjalnej oraz inwestycyjnej;

2} dysponowanie srodkami ptatniczymi i innymi walorami pienieinymi oraz
zapewnienie ochrony wartosci pienieznych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z kredytowaniem;
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4) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych, operacji bankowych i kasowych
w oparciu o prawidiowe dokumenty obrotu srodkami finansowymi;

5) biezgca kontrola dokumentow odzwierciedlajgcych dokonane operacje
gospodarcze, ich analiza oraz bieiace zglaszanie o nieprawidfowosciach
bezposredniemu przetozonemu;

6) kontrola prawidfowego i terminowego dochodzenia roszczen oraz windykacji
naleznosci;

7) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowege od oséb prawnych w terminach
wynikajgcych z przepisow;

4. Do zadan Dziatu Finansow i Kadr w zakresie fakturowania i rozliczern podatku od towaréw
i ustug VAT naleiy:

1) ksiegowanie faktur VAT oraz rachunkdw na podstawie zawartych umoéw lub
innych dowodow Zrédtowych;

2) ksiegowanie  faktur korygujacych i not korygujacych w przypadkach
przewidzianych przepisami;

3) prowadzenie rejestru sprzedazy;

4) prowadzenie rejestru zakupow;

5) terminowe sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug;

6) terminowe rozliczanie podatku z urzedem skarbowym;

5. Do zadan Dziatu Finansdw i Kadr w zakresie archiwizacji nalezy zapewnienie archiwowania
dokumentow ksiegowych zgodnie z instrukcjami w tym zakresie.

6. Do zadan Dziatu Finansow i Kadr w zakresie kasy naleiy:

1) pobieranie gotowki z bankdw, przyjmowanie wptat gotowki oraz dokonywanie
wpftat na podstawie zaakceptowanych dokumentéw przez upowainione osoby;

2) terminowe dostarczanie przelewéw do bankéw i odbieranie wyciggéw
bankowych;

3) biezace sporzadzanie raportéw kasowych;

4) aktualizowanie kart wzorow podpisdw, zakup i przechowywanie ksigieczek
czekowych;

5) odpowiedzialnoéé materialna za posiadang gotdwke w kasie i inne wartosci
zdeponowane w sejfie;

7. Do zadan Dziafu Finansow i Kadr w zakresie kadr nalezy:

1) znajomos$¢ Kodeksu Pracy, aktow prawnych, przepisow i zarzadzen dotyczacych
pracy na zajmowanym stanowisku;

2) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy
i zwalnianiem z pracy;

3) zaktadanie akt osobowych i ich prowadzenie (na biezgco kompletowanie
w niezbedng dokumentacje);

4) prowadzenie rejestru zatrudnionych pracownikéw (nanoszenie wszelkich
zmian dot. zatrudnionego);

5) zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z wszelkimi zmianami na stanowisku
pracy danego pracownika (dot. zmian w warunkach pracy i pfacy);

6) wystawianie angazy przeszeregowanych pracownikow;
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7) prowadzenie kartotek osobowych zatrudnionych {biezace nanoszenie zwolnier
lekarskich, urlopéw i innych nieobecnosci w pracy);

8) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

9) wystawianie delegacji i prowadzenie ich rejestru;

10) prowadzenie rejestru umow zlecerl | umow o dziefo i ich zatatwianie;

11) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych;

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw;

13) sprawdzanie zatacznikow do list ptac (wnioskowanie o wyplate godzin
nadliczbowych i wyptate za prace w dni wolne od pracy i Swigta);

14) kontrola waznosci badan okresowych pracownikow i organizowanie
przeprowadzenia tych badan;

15) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia kinooperatorow;

16) naliczanie nagrod jubileuszowych;

17) kompleksowe zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem na emeryture lub
rente inwalidzkg pracownikow, w tym:

a) wystawianie swiadectw pracy w warunkach szkodliwych,

b) wystawianie zaswiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp7 dla
bytych pracownikow,

18) sporzadzanie wszelkiego rodzaju informacji i sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia;

19) prowadzenie archiwum akt osobowych;

20) sporzadzanie list plac.

8. Dziat Finansdw i Kadr jest bezposrednio podporzadkowany gtéwnemu ksiggowemu.
§31.
1. Do zadan radcy prawnego naleiy:

1) opiniowanie i parafowanie umdw, aktéw prawnych i innych dokumentow
wywotujacych skutki prawne, zwracajagc uwage na ich zgodnos¢
z obowigzujacymi przepisami prawa i interesami Centrum;

2) prowadzenie spraw procesowych Centrum,;

3} informowanie dyrektora Centrum o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Centrum;

4) kontrola legalnosci aktow prawnych wydawanych w Centrum;

5) informowanie w formie pisemnej kierownictwa i jednostek organizacyjnych
Centrum o tresci nowych aktéw normatywnych zwigzanych i majgcych wplyw
na dziatalnos¢ Centrum;

6) udzielanie porad zwigzkom zawodowym Centrum;

7} koordynacja wszelkich spraw dotyczacych postepowania w zakresie
prowadzenia
i organizacji przetargéw dotyczacych pozyskania lub zbycia nieruchomosci oraz
zamowien publicznych;

8) wspétudziat w opracowywaniu dokumentéw sporzadzonych w dziatach
organizacyjnych Centrum i ich akceptacja.

Stanowisko jest bezposrednio podporzagdkowane dyrektorowi Centrum.

18

DYR f E
Ja“b‘?ﬁh}{ erduta



§32.

1. Do zadan koordynatora projektow wydawniczych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie planow w zakresie dziatalnosci wydawniczej,

realizacja zatwierdzonych planéw wydawniczych,

przygotowywanie sprawozdar z prowadzonej dziafalnosci wydawniczej,
wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z zasadami panujacymi w
Centrum i zatwierdzonymi planami i budzetem,

wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami w zakresie przygotowania

i produkgji publikacji (autorzy tekstéw, ttumacze, korektorzy, redaktorzy,
autorzy zdjed, studia graficzne, DTP, drukarnie, itp.),

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem wydawniczym,
pozyskiwanie pozwolen i praw do wykorzystywanych zdjec i ilustracji,
redagowanie i korekta krétkich tekstow informacyjnych i promocyjnych
zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Centrum;

opracowywanie tekstow na strone internetowa w zakresie nadzorowanych
wydawnictw;

10} wspotpraca przy popularyzacji wydawnictw, w szczegélnosci przy

organizowaniu spotkan autorskich, dyskusji, paneli wokot wydawnictw,

11) pozyskiwanie dofinansowan na projekty wydawnicze,
12) negocjacje umow,
13) pozyskiwanie partneréw komercyjnych oraz reklamodawcéw przy

wspotpracy z innymi dziatami Centrum,

14} nadzdr nad sktadem, doborem zdjec do wydania, realizacjg druku

i dystrybucji do czytelnikow

2. Stanowisko jest podporzgdkowane bezposrednio dyrektorowi Centrum.

§33.

1. Do zadan specjalisty ds. bhp i p. poz. nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie planu kontroli i przegladéw;

dokonywanie kontroli i analizy stanu technicznego bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stanu bezpieczenstwa pozarowego w Centrum;

przeprowadzanie kontroli w jednostkach korzystajacych z majatku trwalego
i ruchomego Centrum pod wzgledem prawidtowej eksploatacji uwzgledniajacej
wymogi bhp i p. poi.;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli, sporzadzanie protokotow
pokontrolnych i zalecen;

sporzadzanie i prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy
pracy;

prowadzenie prawidiowej gospodarki sprzetem  przeciwpozarowym
i gasniczym;

opracowywanie programu szkolenia pracownikow w zakresie BHP i p. poz.
zgtaszanie i udzial w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych wymagan BHP,
p. poi. i o.c. przy przedsiewzieciach modernizacyjnych;

wykonywanie zaleceri pokontrolnych inspektora pracy, panstwowego
inspektora sanitarnego oraz strazy pozarnej,

2. Stanowisko jest podporzadkowane bezposrednio dyrektorowi Centrum.
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§34.

1. Do zadan rzecznika prasowego Centrum nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem strategii komunikacji Centrum,
opracowywanie i implementacja szczegotowych planéw komunikacji
wewnetrznej

i zewnetrzne;j,

projektowanie i realizacja zadan z zakresu media relations,

monitorowanie i analizowanie komunikacje firmy w mediach tradycyjnych oraz
nowoczesnych,

badanie efektow dziatarn komunikacyjnych w kontekscie wizerunku oraz
wptywu na opinie publiczng w kontekscie celow strategicznych Centrum,
prowadzenie projektéw interdyscyplinarnych zwigzanych z budowaniem
wizerunku Centrum we wspotpracy z Dziatem Promocji | Projektdw Specjalnych;
prowadzenie, aktualizacja i nadzér nad komunikacjg realizowang
z wykorzystaniem wiasnych stron internetowych i profili w mediach
spotecznosciowych,

biezace prowadzenie stron internetowych Dolnoslaskiego Centrum Filmowego
oraz kin, w tym kina DCF;

planowanie i realizacja dziatan w zakresie komunikacji wewnetrznej;

2. Stanowisko bezposrednio podporzgdkowane dyrektorowi Centrum.

§35.

1. Kino jest samodzielng, wyodrebniong w strukturze komorky organizacyjng realizujaca
zadania w zakresie wyswietlania (projekcji) filmow i organizowania imprez filmowych.

2. Praca kina kieruje kierownik kina.

3. Kierownik kina bezposrednio podporzadkowany jest kierownikowi Dziatu Dystrybucji
i Programowania.

4, Do zadan kierownika kina w zakresie organizacyjnym i zatrudnienia naleiy:

1)

2)

administrowanie catoscia kina jake jednostki organizacyjnej oraz
reprezentowanie kina na zewngtrz, w ramach otrzymanych uprawnien.
kierowanie pracg wszystkich pracownikow kina, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie harmonogramu pracy poszczegolnych pracownikdw,

b) okreslanie godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy poszczegdlnych
pracownikow,

¢) okreslanie projektu zakresu czynnosci poszczegdinych pracownikéw na
pismie,

d) wyznaczanie dodatkowych zadain do wykonania przez pracownikow nie
objete zakresem czynnosci, a konieczne do wykonania dla prawidiowej
pracy i utrzymania kina,

e) wnioskowanie o zmiane zaszeregowania pracownikow,

f) dokonywanie  rozdziatlu premii  wsrod pracownikow z funduszu
przeznaczenego na kino,

g) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow i wnioskowanie
w sprawie wyréinien, awansow i kar,
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h) wnioskowanie o przyjecie lub zwolnienie pracownikow,

i) rozliczanie ilosci godzin przepracowanych w godzinach nocnych,
nadliczbowych i dniach swigtecznych,

j) rozliczanie godzin pracy pracownikéw w poszczegdlnych miesigcach
W wyznaczonym terminie,

k) wnioskowanie o wyptate dla pracownikéw za prace w dni wolne od pracy
i swieta,

I} ustalanie plandéw urlopdw wypoczynkowych,

m)nadzorowanie przestrzegania przez zatoge dyscypliny pracy.

5. W zakresie rozpowszechniania i reklamy kierownik kina:

1) odpowiada za terminowy odbiér i odestanie kopii filmowych, zwiastunow,
reklam;

2) zawiadamia Dziat Dystrybucji i Programowania o braku kopii w przeddzier
planowanej projekcji;

3} odpowiada za prawidtiowe wyswietlanie odpowiednich reklam i zwiastunow
przed odpowiednimi filmami z grafikiem otrzymanym z Dziafu Dystrybucji
i Programowania;

4) odpowiada za pobranie potrzebnej ilosci materiatow reklamowych z Dziatu
Dystrybucji i Programowania i prawidtowe ich wyeksponowanie w kinie;

5) organizuje i odpowiada za prawidiowy przebieg pokazow przed i premierowych
w kinie wg scenariusza i karty imprezy;

6) ustala system organizacji widowni;

7) nadzoruje przestrzeganie punktualnego rozpoczecia, wyswietlania programu
filmowego i reklamowego oraz czuwa nad prawidtowym przebiegiem projekcji
filmow.

6. W zakresie finansowo-rozliczeniowym kierownik kina:

1} odpowiada za organizacje pracy kasy i rozliczenia wptywow,

2} nadzoruje i kontroluje biezaca dokumentacje finansowq kina, tj.: faktury;
kontrolki, raporty dzienne, tygodniowe;

3) zabezpiecza przed kradzieza gotowke oraz zapasy biletow;

4) dokonuje niezapowiedzianych kontroli kasy, stanu biletow;

5) nadzoruje i kontroluje wpuszczanie widzow tylko na podstawie wainego biletu
badz zaproszenia;

6) organizuje i nadzoruje odprowadzenie gotéwki do banku wg zasad
uzgodnionych z giownym ksiegowym.

7} dostarcza wyniki do Dziatu Dystrybucji i Programowania w wyznaczonym
terminie,

8) sktada miesieczne sprawozdanie oraz protokoly ze stanu kasy i rzeczywistego
stanu biletow,

9) skiada okresowe raporty z kas fiskalnych.

7. W zakresie administracyjnym kierownik kina:

1) organizuje, nadzoruje i odpowiada za sprawy gospodarczo-administracyjne,
a w szczegolnosci za:
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a} utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach kina i na
terenie nalezacym do kina, w szczegolnosci w okresie zimy,

b) usuniecie nagtych awarii i uszkodzen zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi
i mienia,

c) przestrzeganie przepisow BHP i p. poi. wg posiadanych (otrzymanych
z dziatu BHP) instrukcji,

d) utrzymanie w nalezytym stanie drog ewakuacyjnych,

e) przestrzeganie praw i ohowigzkow wynikajacych z zawartych uméw najmu
pomieszczen kinowych,

f} prowadzenie korespondencji kina.

2) zgtaszanie kierownikowi Dziatu Administracyjno-Technicznego ewentualnych
awarii oraz uszkodzen w kinie.

3) w razie potrzeby kierownik kina podpisuje protokoly przekazania lub odbioru
drobnych robét remontowych.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§36.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym stosuje sie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§37.
1. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora w trybie okreslonym w § 8 Statutu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w trybie wiasciwym dla jego
nadania. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia 15 listopada 2018 rok.

§38.

Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej ustalonej Regulaminem QOrganizacyjnym
- stanowi schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem do Regulaminu.
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