Zatacznik do uchwaty

nr 1929/107/VI11/2025

Zarzadu Wojewddztwa Slgskiego
zdnia 3.09.2025r.

Regulamin Organizacyjny Instytucji Filmowej ,,Silesia-Film” w Katowicach

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
Instytucja Filmowa ,Silesia Film” w Katowicach posiada osobowo$¢ prawng i dziata na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym. Regulamin zostat
opracowany
z uwzglednieniem wytycznych wynikajgcych z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r., poz.
87 ze zm.).
Instytucja Filmowa ,Silesia-Film” w Katowicach jest instytucjg kultury samorzgdu Wojewodztwa
Slgskiego i dziata w oparciu o statut nadany uchwatg nr 1874/105/VII/2025 Zarzadu
Wojewddztwa Slgskiego z dnia 28.08.2025 roku.
Siedzibg Instytucji sg Katowice.
Terenem dziatania Instytucji jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

§2

Przez uzyte w Regulaminie nastepujgce okreslenia nalezy rozumie¢:
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Instytucja — Instytucja Filmowa ,Silesia-Film” w Katowicach;

Regulamin — Niniejszy Regulamin Organizacyjny Instytucii;

Dyrektor — Dyrektor Instytuci;

Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Instytuciji;

Gléwny Ksiegowy — Giéwny Ksiegowy Instytucji;

Kierownik -  kierownik  Dziatu/Kina/Zespotu  Instytucji;  zastepca  kierownika
Dziatu/Kina/Zespotu Instytucij;

Dziat — podstawowa komoérka organizacyjna Instytucji o charakterze administracyjnym;
postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace Dziatu stosuje sie rowniez do Stanowiska
samodzielnego Kina;

Kino (a takze Kinoteatr) - podstawowa komorka organizacyjna Instytucji powotana w celu
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej. Postanowienia dotyczgce Dziatu stosuje sie do Kina
odpowiednio.

Zespot — komorka organizacyjna Instytucji niebedgca czescig Dziatu, sktadajgca sie
z pracownikéw Instytucji, a w przypadku zadan o charakterze wymagajgcym wiedzy
eksperckiej — dodatkowo (fakultatywnie) — z os6b spoza Instytuciji, ktébra moze zosta¢ powotana
decyzjg Dyrektora, w celu realizacji okreslonych zadanh o charakterze interdyscyplinarnym lub
0 szczegdblnym dla Instytucji znaczeniu;

Stanowisko samodzielne (takze jako ,Stanowisko ds.”) — komérka organizacyjna Instytucji,
jednoosobowa lub wieloosobowa, powstata w zwigzku z koniecznoscig organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki/zakresu zadahn w zakresie nieuzasadniajgcym
powotania innej komorki organizacyjnej (np. Dziatu, Kina Zespotu), ktéra moze wchodzi¢ w
sklad Dziatu, Kina lub Zespotu albo jako komodrka samodzielna (podlegta bezposrednio
Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Giéwnemu Ksiegowemu).

§3

Regulamin okresla:

1.
2.

3.

organizacje wewnetrzng Instytucji;

zakres dziatania i kompetencje Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego
w stosunku do komoérek organizacyjnych;

zadania Dziatéw, Kin, Zespotow oraz oséb wykonujacych obowigzki stuzbowe w ramach
Stanowiska samodzielnego;

prawne formy wykonywania zadan Instytucii;

organizacje kontroli wewnetrznej;

schemat organizacyjny Instytucji stanowigcy Zatgcznik nr 1 do regulaminu.



§4

Funkcjonowanie Instytucji opiera sie na zasadach:
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jednoosobowego kierownictwa stuzbowego;

hierarchicznego podporzadkowania;

podziatu czynnosci stuzbowych;

indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan;

wspotpracy komorek organizacyjnych podczas wykonywania zadan wykraczajgcych poza
kompetencije jednej komorki organizacyjne;j.

§5

Dyrektor zarzadza Instytucja.

Dyrektor reprezentuje Instytucje na zewnatrz.

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezg wszystkie sprawy zwigzane z realizacjg

zadan Instytucji w tym w szczegdlnosci:

a) o0golne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

b) o0gdlny nadzdér nad majatkiem Instytuci;

c) zatwierdzanie planoéw dziatalnosci i sprawozdan finansowych;

d) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, zarzadzen oraz innych aktéw prawa
wewnetrznego;

e) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng;

f) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Instytucji oraz podejmowanie
decyzji i dziatan wynikajgcych ze stosunku pracy;

g) wyznaczanie kierunkow i nadzor nad formami samoksztatcenia i doskonalenia
pracownikow;

h) definiowanie strategii i innych kierunkéw rozwoju Instytuciji;

i) podpisywanie korespondencji wychodzgcej,

i) podejmowanie decyzji w sprawach majgtkowych,

k) pozyskiwanie srodkow finansowych,

[) decydowanie w sprawach osobowych, w tym zawieranie i rozwigzywanie umow o prace
z pracownikami oraz zawieranie innych umow dotyczacych zatrudnienia;

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Dyrektora, Gitéwnego Ksiegowego,

Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, Kierownika Dziatu Promociji i Produkcji

Wydarzen, Kierownika Dziatu Organizacyjnego, Inspektora Danych Osobowych, Radcy

Prawnego.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy wspétpraca z Radg Programowa.

Dyrektor kieruje praca Instytucji przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtdéwnego Ksiegowego.

Dyrektor moze przekaza¢ Zastepcy Dyrektora, Gidwnemu Ksiegowemu oraz poszczegélinym

Kierownikom swoje uprawnienia celem prawidtowego funkcjonowania poszczegdlnych

komorek organizacyjnych.

Uprawnienia przekazywane sg w formie imiennych pisemnych upowaznien.

Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej.

. Dyrektor zatrudnia i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Instytucji na poszczegélnych

stanowiskach pracy.

. Na wypadek swojej nieobecnosci, potgczonej jednoczesnie z nieobecnoscig lub brakiem

Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowanego, Dyrektor moze wyznaczy¢ i upowazni¢ na
pismie inng osobe do wykonywania funkcji kierownika Instytucii.

Rozdziat ||
Struktura organizacyjna

§6
Podstawowg strukture organizacyjng Instytucji tworza:
a) Dyrektor (D);
b) Zastepca Dyrektora (DZ);
c) Gtowny Ksiegowy (GK);
d) Silesia Film Commission (SFC);
e) Kino Kosmos (KK);



f) Kino Swiatowid (KS);

g) Kinoteatr Rialto (KR);

h) Kino Janosik (KJ);

i) Kino Battyk (KB);

i) Filmoteka Slaska (FS);

k) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG);

[) Dziat Finansoéw i Kadr (DFK);

m) Dziat Organizacyjny (DO);

n) Dziat Promociji i Produkcji Wydarzen (DP).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kompetencjach komaérek organizacyjnych Instytucji, nalezy
przez to rozumie¢ samodzielne wykonywanie decyzji na podstawie upowaznienia Dyrektora.
W pozostatych przypadkach odpowiednie kompetencje komorek organizacyjnych Instytuciji
polegajg na obowigzku przygotowania projektu stosownego dokumentu do rozstrzygniecia
przez Dyrektora.

Kazda komorka organizacyjna oprocz realizacji zadah wilasnych zobowigzana jest do
umozliwienia realizacji zadan innych komoérek organizacyjnych w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami.

Wszyscy pracownicy Instytucji dziatajg w zakresie swoich obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
realizujgc zadania zlecane przez przetozonych w ramach procedur kontroli zarzadczej oraz
pozostatych zarzadzen Dyrektora.

§7

Kierowniczymi stanowiskami w Instytucji sg nastepujgce stanowiska:

1. Zastepca Dyrektora;
2. Giéwny Ksiegowy;
3. Kierownik Silesia Film Commission;
4. Kierownik Kina Kosmos;
5. Kierownik Kina Swiatowid;
6. Kierownik Kinoteatru Rialto;
7. Kierownik Kina Janosik;
8. Kierownik Kina Battyk;
9. Kierownik Filmoteki Slgskiej;
10. Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego;
11. Kierownik Dziatu Finanséw i Kadr;
12. Kierownik Dziatu Organizacyjnego;
13. Kierownik Dziatu Promocji i Produkcji Wydarzen;
Osoby, o ktérych mowa w pkt 2-13 mogg mie¢ powotanych zastepcéw zgodnie z politykg kadrowg
Instytuciji.
Rozdziat IlI
Podziat kompetenciji
§8
1. Zastepce Dyrektora zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Dyrektor po uzyskaniu zgody
Zarzadu Wojewddztwa.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) zastepowanie Dyrektora w zakresie wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu podczas
jego nieobecnosci spowodowanej chorobg, w czasie urlopu lub delegacii;

b) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komdrek organizacyjnych Instytucii
przekazanych do bezposredniego nadzorowania przez Dyrektora;

c) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wlasciwej organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych Instytucji przekazanych do bezposredniego nadzorowania przez
Dyrektora;

d) wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora

3. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania okreslone w ust. 2 pkt 2 i 3 wzgledem:

a) Kina Kosmos;



Kina Swiatowid;
Kinoteatru Rialto;

Kina Janosik;

Kina Battyk;

Silesia Film Commission;
Filmoteki Slaskiej.

§9

Gtowny ksiegowy, zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2024 poz. 1530 wraz z pozn. zm.) kieruje catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci
i rozliczen finansowych oraz gospodarki finansowe;j.

Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

p)
a)
r
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u)

kierowanie dziatalnoscig podlegtego pionu;

przygotowywanie planéw finansowych Instytucji i kontrola ich wykonania;

kontrasygnata dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzanh finansowych;
koordynowanie spraw Dziatu Finanséw i Kadr z pracami innych komaorek organizacyjnych
w zakresie prowadzonej problematyki;

opiniowanie projektéw i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz przedktadanie
w tej sprawie wnioskéw dyrektorowi;

badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowania
z 0goIinymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-finansowej;
przygotowywanie dyrektorowi projektow przepisow wewnetrznych — Instrukcji, zarzadzenh
w sprawach polityki rachunkowosci, sporzadzania i aktualizowania zgodnie z biezgcymi
potrzebami planu kont;

ustalanie zasad sporzgdzania dokumentow finansowo-ksiegowych oraz kontrolowanie
prawidtowosci ich sporzadzania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;
zawiadamianie dyrektora o stwierdzanych nieprawidiowosciach w trakcie obiegu
dokumentéw  finansowo-ksiegowych, w  przypadku nieusuniecia ich przez
odpowiedzialnego rzeczowo pracownika oraz o przyczynie odmowy ich podpisania;
zadanie od kierownikow innych komorek organizacyjnych Instytucji udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnieh w zakresie gospodarki finansowej
Instytucji oraz udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedgcych zrédtem tych
informaciji i wyjasnien;

wnioskowanie do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej;

organizowanie obiegu dokumentéw w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Instytucji, opracowywanie instrukciji
obiegu dokumentéw finansowych;

nadzor nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci;

nadzér nad inwentaryzacjg aktywow i pasywéw Instytucji, w tym wnioskowanie o jej
przeprowadzenie, nadzorowanie czynnosci inwentaryzacyjnych i weryfikowanie wynikéw
inwentaryzacji pod wzgledem wartosciowym oraz nadzéor nad terminowym jej
realizowaniem zgodnie z przepisami;

nadzér i odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy: prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i statystycznych
dyrektorowi i organizatorowi;

biezace informowanie Dyrektora o wynikach ekonomicznych i realizacji planu finansowego;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcej na
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;

zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowej realizacji zawieranych umoéw;
zapewnianiu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
wywigzywania sie z zobowigzan finansowych, a szczegdlnie w zakresie: przestrzegania



terminéw opfacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, wyptacania wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz
pracownikow, pokrywania kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkow;

v) terminowe sporzadzanie i wysylanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych
wynikajgcych z przepiséw prawa;

w) wspotpraca z Dyrektorem i komorkami organizacyjnymi Instytucji w zakresie przygotowania
finansowej strony projektow i wnioskow;

X) odpowiedzialnos¢ za wspotprace z bankami;

y) odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ funkcjonowania bankowosci elektronicznej;

z) odpowiedzialnos¢ za przechowywanie dokumentow finansowych;

aa) wspotpraca z informatykiem Instytucji w zakresie konsultowania, uzgadniania zatozen oraz
analizy potrzeb i odpowiedzialno$¢ za wybor oraz konfiguracje informatycznych systeméw
wspomagajgcych prace Dziatu Finanséw i Kadr z zakresu ksiegowosci finansowej,
gospodarki materiatowej i sSrodkéw trwatych oraz ptac;

bb) nadzér nad wdrazaniem i aktualizowanie zakupionego oprogramowania, wspotpraca
z informatykiem w zakresie usuwania ewentualnych btedéw i usterek systemu.

Gtowny Ksiegowy zastepuje Dyrektora w zakresie wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu
podczas jednoczesnej nieobecnosci jego i Zastepcy Dyrektora spowodowanej choroba,
w czasie urlopu lub delegaciji.

Gtéwnego ksiegowego zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Dyrektor.

§ 10

Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownikow w zakresie podlegtego mu Dziatu, Kina lub

Zespotu nalezy w szczegoélnosci:

a) terminowa realizacja zadan okreslonych w Regulaminie oraz powierzonych przez
przetozonych i Dyrektora;

b) odpowiedzialnos¢ za merytoryczng dziatalno$¢ Dziatu/Kina/Zespotu i wydatkowane
$rodki finansowe;

c) opracowywanie strategii a takze okresowych planéw dzialan | wydatkéw
Dziatu/Kina/Zespotu;

d) udziat w opracowaniu nowych procedur w zakresie zadan Dziatu/Kina/Zespotu, a takze
usprawnienie i aktualizacja istniejgcych;

e) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnagtrz Dziatu/Kina/Zespotu i miedzy
wspotpracujgcymi komérkami organizacyjnymi;

f)  opracowywanie projektéw dokumentow w zakresie wtasciwosci Dziatu/Kina/Zespotu;

g) planowanie i organizowanie pracy Dzialu/Kina/Zespotu, a w tym opracowywanie
i przydzielanie zadan, czynnosci i zakresu odpowiedzialnosci stanowisk pracy, podziat
pracy pomiedzy kierownika i pracownikéw, przestrzeganie racjonalnej organizaciji pracy;

h) weryfikacja i ustalanie wymogdéw i uprawnien wymaganych dla zgodnego z prawem
wykonywania  obowigzkébw w ramach  poszczegdlnych  stanowisk  pracy
w Dziale/Kina/Zespole, w tym dbanie o posiadanie przez kazdego z pracownikow
Dziatu/Kina/Zespotu odpowiednich i aktualnych uprawnien do wykonywania czynnosci
stuzbowych przydzielonych danemu pracownikowi;

i) niezwloczne zgtaszanie obiektywnie uzasadnionego =zapotrzebowania na ustugi
zewnetrzne, dostawy lub roboty budowlane w razie braku mozliwosci wykonania zadania
bedacego w kompetencji Dziatu/Kina/Zespotu, w tym w szczegdlnosci w zakresie w jakim
wykonanie okreslonych Czynnosci wymaga posiadania odpowiednich
uprawnien/koncesji/pozwolen, ktérymi nie dysponuje kadra Instytucij;

j) Scista wspdipraca z innymi niz kierowany Dziat/Kino/Zesp6t komorkami organizacyjnym
w celu realizacji zadan Dziatu/Kina/Zespotu, w tym inicjowanie dziatan w celu uzyskania
danych lub informacji niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan
Dziatu/Kina/Zespotu;

k) Scista wspotpraca z Dziatem Promocji i Produkciji Wydarzen i dostarczanie do tego dziatu
informacji niezbednych do tworzenia materiatéw, publikacji, nagran stuzgcych promocji
dziatalnosci Instytucii;



[) przestrzeganie legalnosci, gospodarnosci i dokonywanie wstepnej oceny celowosci
wydatkowania przez Dzial/Kino/Zespét mu podlegty srodkéw publicznych;

m) prawidtowa realizacja proceséw zgodnie z Systemem Kontroli Zarzadczej;

n) reprezentowanie Dziatu/Kina/Zespotu, na zewnatrz;

0) opracowywanie i przydzielanie pisemnych, indywidualnych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikom Dziatu/Kina/Zespotu, biezaca aktualizacja
oraz regularne rozliczanie pracownikéw z powierzonych czynnosci;

p) nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz okresowa ocena ich pracy;

g) ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom:;

r) wnioskowanie o przyznanie wyréznieh, nagrod, awansu lub zastosowanie kary wobec
podlegtych pracownikow;

s) stosowanie systemdw motywacyjnych do podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy;

t) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie spraw prowadzonych przez
Dzialt/Kino/Zespot;

u) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

v) dbatos¢ o nalezytg ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

w) biezgca analiza przepisow prawa dotyczgcych dziatalnosci Dziatu/Kina/Zespotu,
informowanie o zmianach przepisow prawnych Dyrektora, przygotowanie planu
i wdrazanie zmian zapewniajgcych zgodne z aktualnie obowigzujgcymi powszechnymi
przepisami prawa realizowanie zadan przez Dziat, za ktéry odpowiada kierownik;

X) podejmowanie wspotpracy z innymi Kierownikami celem lepszej realizacji zadan
Instytucii;

y) wspoéidziatanie z podmiotami zewnetrznymi wspoipracujgcymi z Instytucjig w celu
realizacji zadan kierowanego Dziatu/Kina/Zespotu, w szczegolnosci z zewnetrzng
kancelarig prawng, w tym z radcami prawnymi swiadczgcymi pomoc prawng na rzecz

Instytucii;
Z) przygotowanie korespondencji wychodzgcej w zakresie merytorycznym
Dziatu/Kina/Zespotu;

aa) prowadzenie dziatan zwigzanych z zapotrzebowaniem Dziatu/Kina/Zespotu na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane w sposéb zapewniajgcy zgodnosé z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi, w szczegodlnosci z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) i/lub
wewnetrznym regulaminem udzielania zamowien publicznych, w szczegoélnosci
w zakresie obejmujgcym obstuge merytoryczng realizowanych wnioskow i postepowan
majgcych na celu udzielenie zamdwienia publicznego, w tym poprzez $cistg wspotprace
z odpowiednig komodrka organizacyjng;

bb) dbato$¢ o przestrzeganie przez pracownikéw kultury osobistej w pracy i w kontaktach
Z otoczeniem;

cc) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i analiz w zakresie zwigzanym
Z prowadzonymi sprawami;

dd) informowanie przetozonego o biezgcej realizacji zadan;

ee) opracowywanie wzoréw umoéw w zakresie prowadzonych spraw oraz kompleksowy
nadzor nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich trwania;

ff) dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie prowadzonych
operacji gospodarczych i finansowych;

0gg) nadzoér nad przestrzeganiem prawidiowego archiwizowania dokumentéow zwigzanych
Z zadaniami przypisanymi kierowanemu przez niego Dziatowi/Kinu/Zespotowi;

hh) na polecenie przetozonego lub Dyrektora uczestniczenie w spotkaniach, naradach,
posiedzeniach, obradach, ktorych tematyka Iub zakres moze by¢ zwigzany
z funkcjonowaniem Instytucji lub zadaniami przypisanymi kierowanemu przez niego
Dziatowi/Kinu/Zespotowi, w tym aktywne referowanie przygotowanych materiatéw lub
aktywne przedstawianie przygotowanych stanowisk.

2. W czasie nieobecnosci kierownika Dziatu/Kina/Zespotu zastepuje go Zastepca kierownika
Dziatu/Kina/Zespotu, a w razie jego nieobecnosci lub niepowotania, wyznaczony przez niego
pracownik.

3. Kierownicy Dziatu/Kina/Zespolu ponoszg odpowiedzialnos¢ za wydatkowanie $rodkow
bedacych w ich dyspozycji w sposéb celowy, oszczedny i gospodarny umozliwiajgcy terminowg



realizacje zadan zgodnie z przyjetymi planami dziatan i zatozeniami finansowymi stuzgacymi
osiggnieciu zatozonych celéw. Ponadto zobowigzani sg do przestrzegania postanowien,
obowigzujgcych  przepisbw prawa zwigzanych z  wykonywanymi  obowigzkami,
a w szczegolnosci przepiséw ustawy o finansach publicznych.

§11
Z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Dziatu lub osoby na Stanowisku samodzielnym,
Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowa¢ zespoty okreslajgc strukture, cel, zakres i czas ich
dziatania.
Zespot podlega Dyrektorowi lub wyznaczonemu przez niego Kierownikowi Dziatu badz
Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.
Utworzenie zespotu nie wymaga ujecia go jako oddzielnej komorki w strukturze organizacyjnej;
Stanowisko samodzielne podlega Dyrektorowi lub wyznaczonemu przez niego Kierownikowi
Dziatu badz Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.

Rozdziat IV
Zakres dziatan komoérek organizacyjnych (dzialy i kina)

§12
Do zadan Kin Instytucji nalezy w szczegolnosci:
a) organizacja pokazow repertuarowych;
b) organizacja wydarzeh, przegladdéw, festiwali oraz innych projektow kulturalnych i
spotecznych;
c) opracowywanie i realizacja zadan edukacyjnych skierowanych dla réznych grup
wiekowych;
d) prowadzenie wynajméw obiektu;
e) nadzorowanie pod wzgledem technicznym odbywajgcych sie w kinach wydarzen;
f) nadzdér nam prowadzonymi przez Kino magazynami;
g) terminowy odbidr, zabezpieczenie i zwrot po wykorzystaniu kopii filméw lub innych
materiatow bedgcych przedmiotem wyswietlen w kinach;
h) opracowanie, realizowanie i kontrola realizacji systemu obstugi widowni i zaproszonych
gosci;
i) obstuga widowni i zaproszonych gosci w zwigzku z realizowanymi przedsiewzieciami;
j) zapewnienie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach kina;
k) prowadzenie korespondencji dotyczacej kina;
[) udziat w kontrolach dotyczacych spraw kina, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie
dokumentacji oraz wyjasnien na potrzeby postepowania kontrolnego;
m) wspotpraca z Dziatem promociji i produkciji wydarzen, w szczegolnosci w zakresie dziatan
informacyjnych lub promocyjnych zwigzanych z przedsiewzieciami realizowanymi w kinie;
n) realizacja zadan kasy biletowej kina w tym:
- organizacja pracy kasy,
- ustalanie termindéw i godzin sprzedazy,
- nadzorowanie prawidtowosci sprzedawanych biletow,
- przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej
sporzgdzanie kompleksowej dokumentacji i wystawianie paragonéw fiskalnych,
- wystawianie faktur dotyczacych dziatalnosci kina,
- zabezpieczenie gotowki oraz odprowadzanie jej do banku lub kasy gtéwnej,
odpowiedzialno$¢ materialna za jej stan,
- przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego,
- sporzadzanie raportéw kasowych i raportéw sprzedazy;
0) prowadzenie bufetow w tym: (dotyczy kin prowadzacych wtasne bufety):
- zamawianie towaréw do bufetu zgodnie z procedurg zamowien publicznych;
- sprzedaz towaréw z bufetu;
- dokonywanie remanentéw towaréw w bufecie;
- raportowanie sprzedazy.



2. Do zadan Silesia Film Commission nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

przygotowywanie i kompleksowe organizowanie kolejnych edycji Slgskiego Funduszu
Filmowego;

opracowywanie, gromadzenie i nadzér nad dokumentacjg zwigzang ze Slgskim
Funduszem Filmowym i innym projektami filmowymi, przy ktérych Instytucja jest
koproducentem;

kontrola rozliczen w zwigzku ze Slgskim Funduszem Filmowym i innym projektami
filmowymi, przy ktérych Instytucja jest koproducentem;

organizacja i wspotorganizacja wydarzeh w szczegoélnosci warsztatow, spotkan lub szkolen
w zakresie produkgji filmowej;

dziatania ukierunkowane na promowanie w kraju i za granicg Slgskiego Funduszu
Filmowego oraz dziatalnosci Instytucji dotyczacej produkcji filmowej, w szczegolnosci
poprzez aktywny udziat w targach, festiwalach lub innych odpowiednich imprezach
branzowych, lub poprzez opracowywanie materiatow lub wydawnictw
informacyjnopromocyjnych;

badanie i biezgce monitorowanie rynku kinowego w zakresie produkcji filmowej;
wyszukiwanie i dokumentowanie lokacji filmowych;

wspotpraca, nawigzywanie kontaktéw i budowanie pozytywnych relacji ze srodowiskiem
filmowym w tym wspotpraca z innymi regionalnymi funduszami i komisjami filmowymi oraz
instytucjami branzowym;

opracowywanie wszelkich dokumentéw, w tym w szczegodlnosci projektow oswiadczen
woli, uméw, porozumien, zarzgdzen, regulamindw, instrukcji, zwigzanych z opisanymi
powyzej zadaniami Dziatu Silesia Film Commission.

3. Do zadan Filmoteki Slaskiej nalezy w szczegélnosci:

a)

ochrona dziedzictwa kinematografii oraz popularyzacja kultury filmowej z uwzglednieniem
utworow dotyczgcych wojewddztwa slgskiego poprzez gromadzenie tasm filmowych oraz
innych nosnikow z zapisem filmowym;

konserwacja kopii filmowych;

wypozyczanie kopii;

biezgce porzadkowanie posiadanych zbioréw oraz utylizacja zbednych kopii;
katalogowanie oraz opracowywanie zbioréw;

digitalizacja i rekonstrukcja archiwalnych zbioréw filmowych, gromadzenie eksponatow
istotnych dla historii kina;

biezace porzadkowanie magazynéw w tym wskazywanie do likwidacji zbednych kopii
filmowych oraz organizacja procesu likwidacji;

podejmowanie dziatan majgcych na celu upowszechnianie kultury filmowej poprzez
organizowanie przedsiewzie¢ kulturalnych, udostepnianie zbioréw filmotecznych,
wspotprace krajowg i zagraniczng;

prowadzenie ewidencji wydawnictw bedgcych na stanie Filmoteki Slgskiej i udostepnionych
do sprzedazy zewnetrznym podmiotom.

4. Do zadanh Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegoélnosci:

a)

b)

<)
d)

e)
f)
g)

h)

planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontdéw kapitalnych, remontéw biezgcych,
modernizacji i inwestyciji;

prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa,
nadzoru, odbioru technicznego wykonanych robét i ustug, rozliczenia merytorycznego
prowadzonych robét remontowych i budowlanych;

prowadzenie ksigg obiektow;

prowadzenie i odpowiedzialnosé¢ za dokonywanie przegladéw budynku i urzagdzen zgodnie
Z przepisami prawa budowlanego i innych przepiséw, prowadzenie dokumentacji budynku;
koordynacjg dostepnosci w Instytuciji;

przygotowywanie dokumentéw OT, LT, PT i MT dotyczgcych srodkow trwatych;
ubezpieczanie budynkow i majgtku ruchomego Instytucji, wspotpraca z brokerem
w zakresie zawierania umow z ubezpieczycielami oraz ich realizaciji;

przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne projektow zakupow inwestycyjnych
i wyposazenia Instytucji oraz prac remontowych;



i) gospodarowanie przydzielonymi srodkami trwatymi i przedmiotami majgtkowymi oraz ich
ochrona i zabezpieczanie przed kradziezg i zniszczeniem;

j) sprawowanie kontroli nad wtasciwg gospodarkg przydzielonymi sktadnikami majgtkowymi;

k) petnienie funkcji przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej przez kierownika dziatu
w przeprowadzanych inwentaryzacjach zarzadzanych przez dyrektora zgodnie
z terminami wynikajgcymi z przepisOw prawa i wspotpraca z gtébwnym ksiegowym w tym
zakresie;

[) utrzymywanie s$rodkoéw transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne
wykorzystanie;

m) prowadzenie dokumentacji sSrodkéw transportowych;

n) dbanie o nalezytg obstuge i racjonalne wykorzystanie urzgadzen elektrycznych,
telefonicznych, elektronicznych, grzewczych, wentylacyjnych itp.;

0) prowadzenie catosci spraw zuzywanych mediéw, w tym rozliczeh z podmiotami
zewnetrznymi;

p) prowadzenie ewidencji krajowej bazy gazow cieplarnianych i innych substancii;

g) prowadzenie analiz i statystyk zuzycia paliw oraz energii elektrycznej;

r) przeprowadzanie analiz zuzycia energii w poszczegolnych obiektach;

s) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku i czystosci
pomieszczeh w budynku;

t) kalkulacja stawek czynszu w wynajmowanych nieruchomosciach;
u) sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci;

v) dokonywanie zakupow materiatbw i wyposazenia oraz zakupdéw majgtkowych
Z przestrzeganiem zasad wynikajgcych z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

w) wiasciwe przechowywanie i konserwowanie, w tym dbato$¢ o przeglady i biezgce remonty
przedmiotow majgtkowych;

X) zarzgdzanie systemem bezpieczenstwa informacji, m.in.: odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
zarzgdzanie danymi osobowymi, wdrazanie zabezpieczen organizacyjnych i technicznych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji, prowadzenia szkolen dla os6b
odpowiedzialnych i pracownikéw przetwarzajgcych informacje;

y) opracowywanie procedur kontroli i utrzymania informacji przechowywanych w systemach
informatycznych;

z) odpowiedzialnos¢ za opracowanie, realizacje i wdrazanie narzedzi informatycznych;

aa) archiwizowanie danych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Instytucii;

bb) nadzér nad zasobami informatycznymi Instytucii;

cc) doradztwo w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
internetowych kampanii marketingowych;

dd) utrzymanie sprawnosci operacyjnej sieci informatycznej;

ee) szkolenia wewnetrzne w zakresie narzedzi informatycznych dla potrzeb komorek
organizacyjnych Instytucj;

ff) inicjowanie procesu (zgodnie z wewnetrznymi procedurami) i fizyczna realizacja zakupow
sprzetu i oprogramowania;

gg) opracowywanie procedur wprowadzania, gromadzenia i udostepniania informac;ji
w systemach komputerowych;

hh) dokonywanie zakupéw, przegladdw i likwidacji kas fiskalnych uzytkowanych w Instytuciji,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

i) nadzér nad przestrzegania wszelkich spraw zwigzanych z zapewnianiem wifasciwych
warunkéw pracy pracownikom Instytucji i uczestnikom imprez odbywajgcych sie w jej
wnetrzach, zgodnie z przepisami BHP i kodeksu pracy;

i) przygotowywanie aktéw wewnetrznych dotyczycagcych BHP i z bezpieczehstwem
pozarowym budynku oraz nadzorem nad pogotowiem przeciwpozarowym w trakcie
realizacji przedsiewzie¢ odbywajgcych sie w obiektach Instytuciji;

kk) dokonywanie  szkoleh  pracownikow dotyczacych BHP i  bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

I) efektywne zarzgdzanie magazynami technicznymi. Planowanie, organizowanie
i kontrolowanie operacji magazynowych;

mm) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



nn) przygotowanie polecen przelewu za uzytkowanie wieczyste gruntu i optaty z tytutu

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw;

00) kompleksowa obstuga bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce

odpadami.

5. Do zadanh Dziatlu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
obstugag kancelarii i sekretariatu w tym:

a)

b)

)

dokonywanie rejestracji korespondencji i kontrolowanie jej przeptywu zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i Zarzagdzeniem w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Instytucji,

odbidr i wysytke korespondencii,

prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzgcych oraz rejestru
korespondencji wewnetrzne;j,

przygotowywanie dla dyrektora projektéw pism wychodzgcych, z wylgczeniem pism
przygotowywanych merytorycznie przez inne komorki, zgodnie z ich zakresami
czynnosci,

protokotowanie na polecenie dyrektora przebiegu spotkan i narad wewnetrznych,
prowadzenie obstugi potgczen telefonicznych,

zapewnianie obstugi sekretarskiej;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w tym:

koordynowanie i nadzorowanie postepowan o zamowienia publiczne,

kompleksowy nadzér nad ewidencjonowaniem, planowaniem, sprawozdawczoscig
i archiwizacjg dokumentacji zamowien publicznych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

opracowywanie regulaminéw udzielania zamowien publicznych w Instytucji i nadzér nad
ich stosowaniem,

obstuga administracyjna zaméwien publicznych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Instytucji w tym:

zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

zapewnienie ochrony zasobow,

zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

opracowanie i analiza zarzadzania ryzykiem;

przygotowywanie umow na zakup licencji filmowych;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za wyswietlanie filmow;

rozliczenia z organizacjami zarzadzajgcymi prawami autorskimi;

zapewnienie obstugi prawnej;

organizacja i kontrola pracy obstugi prawnej;

obstuga Rady Programowej;

prowadzenie ewidencji umow z kontrahentami i ich archiwizacja;

prowadzenie rejestru zarzgdzen, decyzji, polecen i instrukcji dyrektora oraz innych dokumentow
o charakterze aktéw wewnetrznych i zewnetrznych Instytucii.

6. Do zadan Dziatu Finanséw i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie ksiegowosci na podstawie przyjetej polityki rachunkowosci i Zaktadowego
Planu Kont (ZPK) przy uzyciu kont syntetycznych i analitycznych oraz rejestrow
ksiegowych ujmujgcych dokumenty zrodtowe dla grup kont;

sporzgdzanie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych wg ZPK;
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych, dotyczacych srodkow trwatych,
przedmiotdw majgtkowych, materiatdbw oraz $rodkéw finansowych, rozrachunkéw
i funduszy;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych dla potrzeb GUS oraz innych
jednostek;
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e)

f)

9)
h)

)
k)

m)
n)

0)
p)

Q)
r)

s)

B

aa)
bb)

cc)
dd)
ee)
ff)

99)
hh)

i)
)

sporzadzanie zamkniecia rocznego bilansu z dziatalno$ci Instytucji i ustalanie wyniku
finansowego;

prowadzenie rozrachunkoéw finansowych z Urzedem Skarbowym, z ZUS, z oddziatami
bankéw prowadzgcymi rachunki Instytucji, z ubezpieczycielami, PFRON, ZAIKS i innymi
kontrahentami;

prowadzenie gospodarki finansowej;

wystawianie faktur na podstawie umow i zlecen otrzymanych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, za wyjatkiem faktur zwigzanych z dziatalnoscig kin;

prowadzenie rejestrow ksiegowych kasy gtéwnej, rozliczen zaliczek, naleznosci
pracowniczych, kosztow podrézy, materiatdw wydanych z magazynu oraz sporzgdzanie
polecen ksiegowania dla poszczegdlnych rejestrow;

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrédtowych;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
i wyposazenia;

naliczanie i ujmowanie w ksiegach rachunkowych amortyzacji bilansowej i podatkowej;
przygotowywanie dokumentéw WOT, WLT i WMT dotyczacych wyposazenia;

terminowe rozliczanie oso6b materialnie odpowiedzialnych (kasjerzy, magazynier,
zaliczkobiorcy);

prowadzenie odrebnej ewidencji Slgskiego Funduszu Filmowego;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, informowanie pracownikéw o ich prawach
i obowigzkach;

Sciste wspotdziatanie z pozostatymi komodrkami  organizacyjnymi w  zakresie
przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

kierowanie pracownikéw na szkolenia w celu podwyzszania ich kwalifikacji zawodowych;
utrzymywanie kontaktdw ze stuzbg medycyny pracy w sprawie badan profilaktycznych
i kontrolnych pracownikéw;

wspotpraca z ZUS, w tym zgtaszanie do ZUS nowo przyjetych i zwolnionych pracownikow
oraz wszelkich zmian dotyczgcych pracownikéw zatrudnionych, poprzez obowigzujgcy
system informatyczny PLATNIK zgodnie z przepisami prawa;

sprawowanie nadzoru nad zatozeniami projektowymi, wdrazaniem i aktualizacjg
informatycznego systemu kadrowego i jego obstugiwanie;

wspotdziatanie ze stuzbami BHP i pozarowymi Instytucji w zakresie szkolen pracownikéw;
prowadzenie kartoteki akt osobowych pracownikdéw Instytucji, ksigg ewidencyjnych
pracownikow, kart pracy;

nadzorowanie i kontrola prawidtowosci prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu pracy
przez pracownikéw;

sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny czasu pracy przez pracownikéw Instytucji,
w tym kontrola ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencjonowanie wyjazdow
stuzbowych

i delegaciji, wystawianie drukéw delegacii;

prowadzenie archiwum kadrowego Instytucji, wystawianie drukow ERP-7 i innych
potwierdzen zatrudnienia dla potrzeb urzedow i wnioskdéw bytych pracownikow;
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowym do GUS, Biura Pracy i innych;
utrzymywanie Scistej wspotpracy z radcg prawnym w celu uzyskania opinii prawnych
w sprawach pracowniczych;

wspotpraca z Departamentem Kultury i Dziedzictwa Kulturowego Urzedu
Marszatkowskiego w sprawach personalnych dyrektorow;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Instytucii;

wspotpraca z Komisjg Socjalng powotywang przez dyrektora;

sporzadzanie list ptac honorariéw i bezosobowego funduszu ptac na podstawie zawartych
umow cywilnoprawnych;

przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do sporzadzania list ptac oraz ich
kontrola pod wzgledem rachunkowym;

sporzgdzanie miesiecznych list ptac dla pracownikéw stalych na podstawie umow
0 prace, umow powotania, kart ewidencji czasu pracy i decyzji szczegolnych;
prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych pracownikéw;

wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zgdanie pracownikéw;
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kk)

Il

wprowadzenie indywidualnych kart zarobkowych dla oséb zatrudnionych na umowy
0 dziefo i zlecenia w celach rozliczen pobranych zaliczek na podatek dochodowy;
wdrozenia, aktualizacje i obstuga informatycznych systeméw ksiegowo-finansowych
i ptacowo-kadrowych;

mm)obstuga obowigzujacych platform ustug elektronicznych PUE ZUS, programéw

nn)
00)
Pp)

qq)

rr)

SS)

tt)
uu)
w)

informatycznych PLATNIK w zakresie sktadek ubezpieczenia spotecznego ZUS oraz
bankowosci elektronicznej;

nalezyte zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych i ksiegowych;
prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie dokumentac;ji finansowej i kadrowej;
podejmowanie z banku srodkow ptatniczych na biezgce regulowanie naleznosci za
dokonane zakupy materiatéw i ustugi oraz na wynagrodzenia;

przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego oraz odprowadzanie do
banku nadwyzek $rodkow pienieznych;

przyjmowanie gotowki do kasy od osob trzecich (kontrahentéw, diuznikow itp.) oraz
zabezpieczanie gotdéwki znajdujgcej sie w kasie z jednoczesng odpowiedzialnoscig
materialng za jej stan;

dokonywanie wyptat gotéwki z kasy na podstawie dokumentéw ptatniczych
zatwierdzonych przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniong;

wystawianie asygnat KP, KW;

sporzadzanie raportow kasy;

prowadzenie ewidencji niepodjetych wynagrodzen i depozytéw przechowywanych
w kasie;

ww) nadzér nad terminowym rozliczaniem zaliczek.

7. Do zadanh Dzialu Promociji i Produkcji Wydarzen nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

)
9)

prowadzenie dziatan promocyjnych wszystkich projektéw kulturalnych realizowanych
przez Komorki organizacyjne Instytucj;

kreowanie wizerunku Instytucji i podporzadkowanych jej komaorek organizacyjnych;
nadzor na prawidtowym przebiegiem komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej Instytuciji;
produkcja wydarzen;

prowadzenie dziatah prosprzedazowych, ktérych celem jest zwiekszenie frekwencji

i sprzedazy;
poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania Instytucii;
podejmowanie inicjatyw, koordynacja przygotowywania i sktadanie wnioskow

0 przyznanie zewnetrznych dotacji, dofinansowan, pozyskiwanie sponsorow i partneréw,
a nastepnie rozliczanie otrzymanych $rodkéw i utrzymywanie biezgcych relacji
partnerskich

i sponsorskich;

stata wspotpraca z mediami i firmami reklamowymi, organizacja konferencji prasowych,
przygotowanie materiatow dla mediéw, pozyskiwanie patrondw medialnych;
nawigzywanie wspotpracy z innymi organizacjami w celu sprzedazy biletéw,

organizacja wspotpracy z podmiotami posredniczgcymi w sprzedazy biletéw kinowych;
odpowiedzialnos¢ za wspotprace z poligrafig w zakresie terminowego druku programow
i afiszy,

prowadzenie badan i analizy rynku, przygotowanie ankiet i sondazy;

redagowanie i przygotowywanie tresci informacji promocyjnych oraz merytoryczna,
gramatyczna i stylistyczna odpowiedzialnos¢ za ich tresc;

sporzgdzanie korespondenciji dotyczacej zakresu dziatania komorki;

nadzor nad informacjami zamieszczanymi na wszystkich stronach Instytuciji.

obstuga Biuletynu Informac;ji Publicznej i odpowiedzialnosc¢ za aktualizacje zamieszonych
tam danych

obstuga Instytucji w zakresie projektéw graficznych, fotografii i materiatow filmowych do
celéw promociji i komunikacii;

przygotowywanie wykazow imiennych gosci zapraszanych na wydarzenia opieka nad
nimi, wystawianie zaproszen dla gosci po zatwierdzeniu listy przez Dyrektora.
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§ 13
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (Stanowisko samodzielne podlegte bezposrednio

Dyrektorowi w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), nalezy zapewnienie przetwarzania danych

osobowych w instytucji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci:

1. informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw obowigzkach oraz
doradztwo w tym zakresie;

2. monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3. sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami dotyczacych usuniecia nieprawidtowosci
w systemie bezpieczenstwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytow
i przegladdéw bezpieczenstwa;

4. udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5. wspoétpraca z organem nadzorczym,;

6. umozliwienie organowi nadzorczemu oraz osobom, ktérych dane dotyczg nawigzania
i utrzymania kontaktu z inspektorem ochrony danych w sprawach zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych;

7. przeprowadzenie szkolenia dla nowo zatrudnianych pracownikbw oraz nadawanie im
uprawnien do prowadzenia rejestrow.

§14
Radca prawny (RP)

Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do zadan Radcy prawnego nalezy

w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw procesowych Instytucji, wystepowanie przed sgdami w sprawach
dotyczacych Instytuciji;

2. informowanie dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa w Instytuciji;

3. opiniowanie przediozonych projektéw aktéw prawnych i kontrola legalnosci aktow prawnych
wydawanych w Instytucii;

4. akceptacji zgodnosci z prawem zawieranych umoéw;

5. udzielanie konsultacji i porad prawnych kierownikom komérek organizacyjnych w procesie
sporzadzania przez nich aktow wewnetrznych i umow;

6. sporzadzanie opinii prawnych;

7. koordynacja windykacji naleznosci przekazanych do egzekucji, w tym pilnowanie terminéw
przerwania biegu ich przedawnienia.

§ 15
Szczegotowy wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Instytucii
zawierajg ich indywidualne zakresy czynno$ci.

Rozdziat V
Formy prawne stosowane przy wykonywaniu zadan Instytucji

§ 16
1. Dyrektor podejmuje rozstrzygniecia w nastepujacych formach:
a) zarzadzenia;
b) polecenia;
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C) upowaznienia;
d) zapisy w protokotach;
e) atakze w innych formach, przewidzianych przez odrebne przepisy prawa.
2. Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach:
a) rozstrzyganych na podstawie szczegétowych upowaznien zawartych w ustawach
i aktach wykonawczych,
b) o charakterze generalnym, a w szczegolnosci ustalania zasad i trybow postepowania,
c) powotywania komisji,
d) innych, gdy przepisy prawa tak stanowig.
3. Dyrektor wydaje polecenia w sprawach obowigzkéw pracowniczych, w celu ich konkretyzaciji.
4. W sprawach, ktore nie wymagajg podjecia zarzadzenia lub wydania polecenia, Dyrektor moze
dokonywacé zapiséw w protokotach.

Rozdziat VI
Zasady opracowywania aktéw prawnych i ich wykonywania

§ 17

1. Koncepcje aktow prawnych Dyrektora przygotowujg wtasciwe komorki organizacyjne na
polecenie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego lub z witasnej inicjatywy.

2. Osoba zlecajgca opracowanie aktu prawnego powinna:

a) okresli¢ cel i zatozenia danego projektu;
b) zatgczy¢ uzasadnienie do tego projektu.

3. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
zakresie znajduje sie dane zadanie lub kompetencjg zgodnie z wymogami powszechnie
obowigzujgcego prawa.

4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane w trybie ust. 3 parafowane sg przez radce
prawnego.

5. Projekty aktow prawnych wymagajg uzgodnienia z Gtownym Ksiegowym, jezeli dotycza
budzetu lub wywotujg skutki finansowe.

§ 18
Wykonywanie zarzadzen Dyrektora oraz polecen Dyrektor powierza wtasciwym dziatom.

Rozdziat VIl
Organizacja dzielnosci kontrolnej

§ 19
Kontrole w stosunku do komoérek organizacyjnych Instytucji sprawujg: Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do zadan
realizowanych przez podlegtych im pracownikow.

§ 20
Tryb i szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat VIl
Rada Programowa

§21
Rada Programowa jest organem opiniujgcym na potrzeby organizatora dziatania statutowe
Instytucji oraz ich realizacje.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 22
Zmian w Regulaminie moze dokonac¢ Dyrektor w trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.
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