Zarzadzenie nr 36/2024
Dyrektorki Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy
z dnia 13 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia w Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja
Wajdy.

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy stanowigcego zatacznik
do uchwaty nr XLIlI/1345/2021 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 14 stycznia 2021 r.
zarzadzam co nastepuje:

81

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy.
2. Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§2.
Uchylam Zarzadzenie Dyrektora Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy nr 7/2022
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

§3.

1. Zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych do przekazania podlegtym pracownikom
informacji o wprowadzeniu ww. Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu okreélonym tym
Zarzgdzeniem oraz o sposobie zapoznania sie z jego trescia.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow drogg elektroniczng.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2025 r.

Dyrektorka
Centrum Kul Fumowe1 Andrzeja WaJCy
Mu/u iad LT%% GOl

Joanna Rozen-Wojciechowska
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM KULTURY FILMOWEJ IM. ANDRZEJA WAIDY

Rozdziat |

§1

StOWNICZEK

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2,

3

§2

CKF - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy;
Dyrektorze(ce) - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora(ke) Centrum Kultury Filmowej im.
Andrzeja Wajdy;

Zastepcy(czynie) Dyrektora(ki) — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce(czynie) Dyrektora(ki)
Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy;

. Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Centrum Kultury Filmowej im. Andrzeja Wajdy

— stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XLIII/1345/2021 RADY MIASTA STOtECZNEGO
WARSZAWY z 14 stycznia 2021 r.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum Kultury
Filmowej im. Andrzeja Wajdy.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin okresla w szczegdlnosci:
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§3

strukture organizacyjng CKF;

zakres zadan poszczegdblnych komérek organizacyjnych;
zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej;
zasady kierujgcych komadrkami organizacyjnymi;

zasady zastepowania Dyrektora(ki) CKF w czasie nieobecnosci;
ogolne zasady obiegu dokumentow.

PRAWNE PODSTAWY DZIALANIA CKF

o U AW

. CKF jest samorzadowg instytucja kultury wpisang do rejestru instytucji kultury

prowadzonego przez organizatora pod numerem RIK/02/2018.

Siedzibg CKF jest miasto Warszawa, a terenem dziatania obszar Rzeczypospolitej Polskiej
i pofozony poza jej granicami.

CKF posiada osobowo$¢ prawng.

. Organizatorem CKF jest miasto stoteczne Warszawa.

Organizator zapewnia srodki potrzebne do utrzymania i rozwoju CKF.

CKF dziata w oparciu o akty prawne regulujgce zasady i tryb pracy jednostek kultury, w

szczegolnosci:

a) ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87),
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b)

c)

Rozdziat I

§4

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021,poz.
305, z pozn. zm.), oraz
Statut.

KIEROWNICTWO CENTRUM KULTURY FILMOWEJ IM. ANDRZEJA WAIDY

1. Dyrektor(ka) - zarzadza CKF i reprezentuje je na zewnatrz.

b

Dyrektor(ka) organizuje prace CKF oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.

3. Dyrektor(ka) zarzgdza CKF przy pomocy dwéch Zastepcow(czyn) Dyrektora(ki):
a) do spraw merytorycznych;
b) do spraw organizacyjno-administracyjnych.

4. Dyrektora(ke) powotuje i odwotuje Prezydent m.st. Warszawy.

5. Dyrektor(ka) moze tworzy¢ zespoty doradcze (kolegia) o charakterze statym lub dla
realizacji konkretnego zadania. Zasady i tryb ich dziatania okreslajag wewnetrzne akty
prawne — zatwierdzone przez Dyrektora(ke).

§5

DYREKTOR(KA) CKF

1. Do zadan Dyrektora(ki) nalezy:

a)
b)

f)
g)

h)

Prowadzenie spraw zwigzanych z: dziatalnoscig statutowq i administracyjna CKF;
Podejmowanie  dziatan w  sprawach  programowych, organizacyjno-
administracyjnych, finansowych zapewniajacych sprawne funkcjonowanie CKF oraz
wytyczanie kierunkoéw dziatalnosci CKF;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;
Wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych aktéw prawa
wewnetrznego;

Wykonywanie uprawnienn zwierzchnika(czki) stuzbowego(owej) w stosunku do
pracownikdéw i pracownic CKF oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
Podejmowanie decyzji w sprawie przyznawania nagréd i kar porzadkowych
dla pracownikdéw i pracownic;

Nadzér nad tworzeniem warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
dla pracownikdw i pracownic;

Przedstawianie organizatorowi oraz wtasciwym instytucjom plandw, sprawozdan
oraz wnioskéw finansowych i inwestycyjnych;

Sktadanie oswiadczen woli w zakresie zobowigzan CKF o charakterze majgtkowym
i niemajatkowym;

Udzielanie petnomocnictw i upowaznien do sktadania o$wiadczent woli w imieniu
CKF;

Ustalanie i zatwierdzanie rzeczowo-finansowych planow dziatalnosci CKF oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg;

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

Zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

Zapewnienie realizacji zadan obronnych;

»,-
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0) Zapewnienie ochrony danych osobowych;

p) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu bhp i ppoz.;

q) Sprawowanie kontroli zarzadczej;

r)  Powotywanie zespotéw, komisji, zespotéw projektowych i innych ciat kolegialnych;

s)  Delegowanie pracownikow (pracownic) komarki organizacyjnej do zespotu, komisji,
zespotow projektowych i innych ciat kolegialnych;

t) Powotywanie Rady Programowej CKF.

§6
ZASTEPCY(CZYNIE) DYREKTORA(KI)

1. Do zadan Zastepcow(czyn) Dyrektora(ki) nalezy:

a)  Nadzdér nad terminowaq realizacja zadan podlegtych komérek organizacyjnych;

b)  Koordynowanie wspétpracy podlegtych im komérek organizacyjnych z pozostatymi
komadrkami organizacyjnymi CKF;

c)  Wspotprowadzenie dziatalnosci programowej CKF oraz organizacyjno-
administracyjnej CKF wyznaczanie wraz z Dyrektorem(ka) kierunkéw dziatalnosci
CKF;

d)  Przygotowywanie planéw i sprawozdan finansowych w ramach swojego zakresu
zadan;

e)  Nadzdér nad zawieranymi przez CKF umowami, dotyczacymi dziatalnosci podlegtych
im komdrek organizacyjnych;

f) Dokonywanie oceny podlegtych im kierownikéw i kierowniczek komodrek
organizacyjnych;

g)  Podpisywanie uméw podleglych Zastepcom(czyniom) komérek organizacyjnych na
podstawie udzielonych petnomocnictw lub reprezentacji w RIK;

h)  Zastepowanie Dyrektora(ki) w zakresie udzielonego petnomocnictwa oraz
reprezentowanie CKF na zewnatrz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

2. Zastepca(czyni) Dyrektora(ki) ds. merytorycznych jest przetozonym(g) wszystkich
pracownikow zatrudnionych w podlegtych mu (jej) dziatach.

3. Do zadan Zastepca(czyni) Dyrektora(ki) ds. merytorycznych nalezy:

a)  Kierowanie i odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z merytoryczng strona
funkcjonowania CKF w zakresie zadan nalezacych do komdérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk podlegtych zastepcy;

b)  Planowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk w sposob umozliwiajacy zabezpieczenie $rodkéw finansowych
niezbednych do realizacji zadan;

c) Sprawdzanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska;

d) Nadzor nad realizacjg prac eksperckich, edukacyjnych i produkcyjnych i
badawczych oraz organizacja pracy podlegtych komédrek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk;

e) Podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komoérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, w zakresie powierzonym przez Dyrektora(ke);

f) Przedstawianie Dyrektorowi(ce) propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych



komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, w zakresie
niepowierzonym przez Dyrektora(ke);

g) Informowanie Dyrektora(ki) o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
nadzorowanych komarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

h)  Zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiegowych do wysokosci planu
budzetowego na dziatania merytoryczne oraz udzielonych petnomocnictw;

i) Dekretowanie korespondencji przychodzacej i podpisywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie dziatan merytorycznych;

j) Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg sprawozdan na potrzeby wtasne oraz
Organizatora;

k)  Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

. Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. merytorycznych podlegaja bezposrednio:
a)  Dziat Edukacji Filmowej;
b)  Petnomocnicy(czki) i Samodzielni(e) specjalisci(ki).

W czasie nieobecnosci Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. merytorycznych zastepuje go
(ja) Dyrektor(ka) lub Petnomocnik(czka) wskazany(a) przez Dyrektora(ke) na podstawie
udzielonych mu (jej) petnomocnictw.

Zastepca(czyni) Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych jest przetozonym(a)
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Dziale Administracji.

Do zadan Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:

a) Kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwiazanych z
administrowaniem majatkiem ruchomym i nieruchomym (wlacznie z
repozytorium cyfrowym), zabezpieczeniem biezgcego funkcjonowania komdérek
organizacyjnych oraz bezpieczenstwem CKF;

b)  Planowanie dziatalnosci obszaru organizacyjno-administracyjnego w sposéb
umozliwiajacy zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji
zadan CKF;

c)  Sprawdzanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadad przez
nadzorowane komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska;

d)  Nadzdr nad realizacjg zadar zabezpieczajgcych biezgce funkcjonowanie CKF;

e) Podejmowanie decyzji w sprawach nadzorowanych komdrek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk, w zakresie powierzonym przez Dyrektora(ke);

f) Przedstawianie Dyrektorowi(ce) propozycji decyzji w sprawach nadzorowanych
komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk, w zakresie
niepowierzonym przez Dyrektora(ke);

g) Informowanie Dyrektora(ki) o wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
nadzorowanych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

h)  Zatwierdzanie dokumentéw finansowych i ksiegowych do wysokosci planu
budzetowego na dziatania administracyjne, a takze podlegtych komdrek oraz
udzielonych petnomocnictw;

i) Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg i prowadzeniem planu zamdwien
publicznych.



i) Nadzoér nad prowadzeniem rejestru udzielanych zaméwien publicznych, kontroling
nad udzielaniem zamdwien publicznych i pod katem zgodnosci wydatkéw z planem
zamOwien publicznych;

k) Dekretowanie korespondencji przychodzacej i podpisywanie korespondencji
wychodzacej w zakresie dziatar organizacyjno-administracyjnych oraz w obszarze
zadan i podlegtych komorek;

) Nadzér nad przygotowaniem i realizacja sprawozdan na potrzeby wtasne oraz
Organizatora;

m) Prowadzenie analizy ryzyk wynikajacych z obowiazku realizacji procesu kontroli

zarzadczej;
n)  Zastgpcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych podlegaja
bezposrednio Dziat Administracji i Petnomocnicy(czki) i Samodzielni(e)

specjalisci(ki).

8. W czasie nieobecnosci Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych
zastepuje go (j) Dyrektor(ka) lub Petnomocnik(czka) wskazany(a) przez Dyrektora(ke) na
podstawie udzielonych mu (jej) petnomocnictw.

§7
ZASADY ZASTEPOWANIA DYREKTORA(KI) CKF W CZASIE NIEOBECNOSCI

1. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora(ke)
obowigzkéw stuzbowych, w jego (jej) zakres praw i obowigzkéw wchodzi
Zastepca(czynie) Dyrektora(ki).

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Dyrektora(ke), przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy(czyni)
Dyrektora(ki), pracg kieruje osoba na mocy petnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora(ke).

88
RADA PROGRAMOWA

1. Rade Programowa powotuje i odwotuje Dyrektor(ka), sposréd polskich lub zagranicznych
teoretykow i praktykow w dziedzinie kultury i sztuki.

2. 2. Rada Programowa jest organem opiniujgco-doradczym i dziata na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora(ke) regulaminu.

3. 3. Dyrektor(ka) okresla liczbe cztonkéw Programowe;j.
§9
GLOWNY(A) KSIEGOWY/(A)

1. Gtéwny(a) Ksiegowy(a) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

2. Gtéwny(a) Ksiggowy(a) wykonuje swoje obowiazki na podstawie:
a) wiasciwych przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci,
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b)  wewnetrznych aktow normatywnych Instytucji.

Rozdziat Il

§10

ZASADY OGOLNE

§11

Struktura kierowania CKF ma charakter trojstopniowy.

Dyrektorowi(ce) CKF podlegaja kierujacy pionami Zastepcy(czynie) Dyrektora(ki),
Petnomocnicy(czki) i Samodzielni Specjalisci, Gtéwny(a) Ksiegowy(a) oraz
kierownicy(czki) wyodrebnionych komérek organizacyjnych, pracownicy(ce)
bezposrednio przez Dyrektora(ke) nadzorowani.

Kierujagcym pionami podlegajg  kierownicy(czki) komdrek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowisk pracy.

Wewnetrzng strukture organizacyjng CKF tworzg komdrki organizacyjne o statusie
dziatu i sekcji oraz samodzielne stanowiska pracy.

Dziaty sg wiodacymi komorkami organizacyjnymi CKF, do ktérych nalezy realizacja
zadan ustalonych dla tych komaérek.

W ramach dziatu moga funkcjonowac:
a) Sekcje - wewnetrzne komorki organizacyjne, realizujce przydzielong im czesé zada

A

dziatu, podlegte bezposrednio kierownikowi(czce) dziatu, w ramach sekcji moga by¢

wydzielone zespoly i pracownie w celu realizacji okreslonych zadan;

b) Samodzielne stanowiska pracy — realizujgce przydzielong im cze$¢ zadan dziatu, ni
wchodzace w skiad sekcji, podlegte bezposrednio kierownikowi(czce) dziatu lu
Dyrektorowi(ce) lub Zastepcom(czyniom) Dyrektora(ki).

W strukturze organizacyjnej CKF moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy

e
b

jednoosobowe lub wieloosobowe, niewchodzace w sktad dziatéw, podlegte
bezposrednio Dyrektorowi(ce), Zastepcom(czyniom) Dyrektora(ki) lub Gtéwnemu(ej)

Ksiegowemuf(ej).

Dyrektor(ka) moze tworzyc¢ zespoty zadaniowe w celu prowadzenia projektéw sposrod

pracownikow i pracownic réznych dziatéw CKF oraz wyznaczac ich koordynatora(ke).

Do realizacji dziatalnosci statutowej CKF, Dyrektor(ka) moze nawigzaé¢ wspdtprac
ze Specjalistami(kami) i powotywac Petnomocnikdw(czki) Dyrektora(ki).

€
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STRUKTURA ORGANIZACYINA CKF

1. W CKF funkcjonujag nastepujace komérki organizacyjne:
a) Daziat;
b) Sekcja, pracownia, samodzielne stanowisko pracy.

2. Realizacja zadan CKF odbywa sie w pionach:
a) Dyrektora(ki);
b) Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. merytorycznych;
c) Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych;
d) Gléwnego(ej) Ksiegowego(ej).

3. W skiad CKF wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dziat Upowszechniania Kultury Filmowej;

b) Dziat Mediateka;

c) Dziat Komunikacji;

d) Dziat Edukacji Filmowej;

e) Dziat Administracji;

f) Dziat Finansowo—Ksiegowy;
4. W CKF dziata:

a) Gtowny(a) Ksiegowy(a);

b) Sekcja BHP;

c) Inspektor Ochrony Danych;

d) Petnomocnicy(czki) i Samodzielni(e) Specjalisci(tki).
5. Schemat organizacyjny CKF stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Hierarchia organizacyjna w CKF:

DYREKTOR(KA)

e DZIAL UPOWSZECHNIANIA KULTURY FILMOWE)
Sekcja projekcji i wydarzen filmowych;
STUDIO U20;
Sekcja wystaw i publikacji.
* DZIAL MEDIATEKA
Sekcja infrastruktury multimedialej;
Sekcja realizacji utwordow audiowizualnych;
Sekcja repozytorium;
Sekcja publikacji online.

* DZIALt KOMUNIKACII

Sekcja public relations;



Sekcja marketing i promocja;
Sekcja sponsoringu;
Sekcja medidow spotecznosciowych i komunikacji cyfrowej;

PEENOMOCNICY(CZKI) | SAMODZIELNI(E) SPECJALISCI(STKI)

Sekcja BHP;
Inspektor Ochrony Danych;

ZASTEPCA(CZYNI) DYREKTORA(KI) DS. MERYTORYCZNYCH

* DZIAt EDUKACJI FILMOWE)
Pracownia dla dzieci i miodziezy;

Pracownia dla nauczycieli i nauczycielek; edukatoréw i rodzicéw
Pracownia dla filmowcéw i filmowczyn;

PELNOMOCNICY(CZKI) | SAMODZIELNI(E) SPECJALISCI(STKI)

ZASTEPCA(CZYNI) DYREKTORA(KI) DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYINYCH

e DZIAt ADMINISTRACII

Sekcja administracyjno-techniczna;
Sekcja kancelaria i sekretariat;

Sekcja prawna i zamowien publicznych;
Sekcja kadr i ptac;

Sekcja archiwum zaktadowego.

PELNOMOCNICY(CZKI) | SAMODZIELNI(E) SPECJA LISCI(STKI)

GtOWNY(A) KSIEGOWY(A)

* DZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY

Sekcja Finansowo-Ksiegowa;
Sekcja Kontrolingu.



Rozdziat IV
UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIK()W(CZEK) KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ

PRACOWNIKOW(C)

8§12
OGOLNE ZASADY - KADRA KIEROWNICZA

1. Komodrkami organizacyjnymi o statusie dziatu kierujg wyznaczeni przez Dyrektora(ke)
kierownicy(czki);

2. Kierownicy(czki) bezposrednio kierujg i nadzorujg dziatalnoscia podlegtych im komérek
organizacyjnych, zgodnie z zakresem ustalonym w niniejszym Regulaminie, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa lub tez przy pomocy Zastepcy Kierownika i w
odpowiedzialnosci za wyniki pracy komarki organizacyjne;j.

3. Kierownik(czka) komorki organizacyjnej odpowiada przed Dyrektorem(ka) oraz przed
odpowiadajacymi za ich dziaty Zastepcami (czyniami) Dyrektora(ki) za prawidtowe i
zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i obowigzkéw stuzbowych.

4. Zastgpca Kierownika(czki) odpowiada przed Kierownikiem(czkg) za prawidtowe i
zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i obowigzkow stuzbowych.

5. Dopuszczalne jest faczenie funkcji Kierownika(czki) kilku dziatéw oraz sekciji.

6. Wspotprowadzenie przez osoby nadzorujagce komdrkami organizacyjnymi, wraz z
Dziatem Administracji spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zamoéwien
publicznych. Zadania Kierownika(czki) komérki organizacyjnej moga by¢ powierzone
Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) przez Dyrektora(ke) CKF na podstawie zdan okreslonych
w zakresie obowigzkow.

§13
UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKOW/(CZEK)

1. Kierownik(czka) komorki organizacyjnej uprawniony(a) jest do:
a) Wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonywania przez
pracownikow komorki organizacyjnej;
b) Wnioskowania do bezposredniego przetozonego o nawigzanie, zmiane
i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami komérki organizacyjnej;
c) Whnioskowania w sprawie nagréd i kar porzadkowych dla pracownikéw i pracownic
komarki organizacyjnej;
d) Dokonywania okresowej oceny pracownikow i pracownic komérki organizacyjne;j
oraz wystepowania z wnioskami personalnymi w powyzszych sprawach;
e) Opracowywania projektow planéw programowych i planéw finansowych podlegtej
komérki organizacyjnej;
f) Planowania grafikow pracy podlegtych pracownikéw i pracownic;
g) Wnioskowania w zakresie wprowadzania rozwigzar technicznych, technologicznych
i organizacyjnych;
h) Informowania przetozonych o napotkanych trudnosciach w realizacji powierzonych
zadan.
2. Do obowigzkéw kierownika(czki) komérki organizacyjnej nalezy:
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a)

b)

d)

e)
f)
g)

h)

i)

k)
1)

o)
p)

q)

§14

Zapewnienie realizacji zadan ustalonych dla komérki organizacyjnej zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, zarzadzen i pozostatych wewnetrznych
regulacji dotyczacych dziatu;

Zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan;

Zapewnienie prawidfowej organizacji pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej;
Zapewnienie odpowiedniej jakosci pracy podlegtych pracownikéw (pracownic)
oraz zapewnienie nalezytego wykonywania pracy oraz osiagniecia zatozonych
efektow, dotyczacych realizowanego zakresu i lezgcych w kompetencjach
kierowanej komérki organizacyjnej;

Zapewnienie sprawnego i skutecznego przeptywu informacji wewnetrznej
i zewnetrznej;

Zgtaszanie propozycji zmian organizacyjnych;

Realizowanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem(ka), polityki personalnej w komérce
organizacyjnej, w tym ocenianie pracownikow (pracownic) oraz sktadanie
wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania lub ukarania;

Opracowywanie projektow procedur, wytycznych, zasad, a takze umow,
porozumien, listéw intencyjnych i innych dokumentéw zwigzanych z przedmiotem
dziatania kierowang komoérka;

Opracowywanie programow i planéw zadan nalezacych do komérki organizacyjnej,
w tym planowanie czasu pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

Sktadanie bezposredniemu przetozonemu biezgcych i okresowych informacji
o stanie realizacji zadan;

Zgtaszanie propozycji zmian organizacyjnych;

Opracowywanie projektu planu finansowego CKF w czesci dotyczgcej komorki
organizacyjnej, przestrzeganie planu oraz biezgce monitorowanie zmian;

Nadzor nad zawieranymi przez CKF umowami dotyczgcymi dziatalnosci komérki
organizacyjnej;

Wspotprowadzenie wraz z Dziatem Administracji spraw zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjg zamowien publicznych;

Wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
CKF;

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséow prawa, w tym o ochronie tajemnicy
stuzbowej, RODO, przepiséw BHP i P. POZ. oraz dyscypliny pracy;

Prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej;

Nadzér nad ochrong mienia CKF.

PRACOWNICY | PRACOWNICE

1. Pracownicy i pracownice CKF s3 odpowiedzialni(e) za wykonywanie zadan okreslonych
w zakresach obowigzkéw oraz dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

2. Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP i P. POZ,;

3. Przestrzeganie porzadku oraz dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i uprawnien
pracownikdw, zgodnie z Regulaminem pracy.

12

x



a) Wiasciwe wypetnianie swoich obowigzkéw;

b) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa oraz wytycznych obowiazujacych
przy wykonywaniu powierzonych zadan;

¢) Przestrzeganie terminow realizacji zadan;

d) Naleizyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z zadaniami w zakresie przewidzianym dla danego pracownika (pracownicy);

e) Przestrzeganie przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;

f)  Przestrzeganie zasad BHP i P. POZ,;

g) Dbatoéé o dobro CKF;

h) Przestrzeganie realizacji planu finansowego CKF;

i) Stosowanie sie do zarzadzen Dyrektora(ki).

4. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem(ka).

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH CKF

§15
DZIALt UPOWSZECHNIANIA KULTURY FILMOWE)

1. Dziatem Upowszechniania Kultury Filmowej zarzadza Kierownik(czka), ktdry(a)
podlega Dyrektorowi(ce) CKF.

2. W skfad Dziatu Upowszechniania Kultury Filmowej wchodzg nastepujace sekcje:
a) Sekcja projekcji i wydarzen filmowych;
b) STUDIO U20;
¢) Sekcja wystaw i publikacji.

3. Do ogdlnych zadan Dziatu Upowszechniania Kultury Filmowej nalezy:

a) Prezentacja i popularyzacja dorobku polskiej i Swiatowej kinematografii,
szczegolnie artystycznej, w tym dziet Andrzeja Wajdy;

b) Upowszechnianie dziet audiowizualnych zrealizowanych przez CKF;

¢) Upowszechnianie wiedzy z zakresu historii polskiego i zagranicznego dziedzictwa
filmowego, a w szczegdlnosci z zakresu kina artystycznego;

d) Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci aktywizujacej spotecznos¢ warszawska
w zakresie kultury filmowej;

e) Stata wspdtpraca z polskimi i zagranicznymi uczelniami, instytucjami
badawczymi, naukowymi oraz kulturalnymi, a takie podmiotami
komercyjnymi z branzy filmowej w zakresie upowszechniania wiedzy o kinie
artystycznym i sztukach audiowizualnych;

f) Budowanie swiadomosci dziedzictwa kulturowego, zainteresowania i uznania
dla sztuki filmowej i kina artystycznego, oraz osiggnie¢ naukowych w
dziedzinie filmu;

g) Petnienie funkcji eksperckiej i centrum kompetencyjnego w zakresie dziatan
zwigzanych z upowszechnianiem wiedzy o historii kina polskiego i Swiatowego;

h) Wspdtpraca z innymi miejskimi instytucjami kultury, centralnymi instytucjami
filmowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, twércami filmowymi i teoretykami .. \
filmu, placéwkami oswiatowymi; ?(T(‘\J
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i) Upowszechnianie kultury filmowej i audiowizualnej miasta st. Warszawa w

Internecie.
4. Do zadan Sekcji projekcji i wydarzen filmowych nalezy:

Organizacja i prowadzenie klubu filmowego;

a) Organizacja projekcji filmowych, cykli i pokazéw filmowych oraz pokazow
specjalnych potgczonych ze spotkaniami z twdrcami, prelekcjami, debatami i
dyskusjami,

b) Organizacja plenerowego kina letniego;

c) Organizacja koncertow muzyki filmowej i wydarzen muzyczno-filmowych;

d) Organizacja festiwalu filmowego;

e) Organizacja innych wydarzen z zakresu kultury filmowej i audiowizualnej o
charakterze projektowym.

5. Do zadan sekcji STUDIO U20 nalezy:

a) Organizowanie i produkcja przedsiewzig¢ artystycznych w przestrzeni STUDIO
U20 we wspotpracy z partnerami wewnetrznymi i zewnetrznymi;

b) Organizacja produkcji nagran audiowizualnych i streamingu live;

6. Do zadan Sekcji wystaw i publikacji nalezy:

a) Organizacja wystaw sztuki zwigzanej z filmem w tym wystaw plenerowych,
multimedialnych oraz wystaw prezentowanych w Internecie;

b) Wspdtpraca w zakresie tworzenia wystaw i publikacji tj. praca z kuratorami,
aranzacja instalacji, organizacja wydarzenia;

c) Przygotowanie i realizacja ksigzek, albumoéw i innych form drukowanych.

§16

Dziat MEDIATEKA
1. Dziatem MEDIATEKA zarzadza Kierownik(czka), ktéry(a) podlega Dyrektora(ce) CKF.
2. W skfad Dziatu MEDIATEKA wchodzg nastepujace sekcje:

a) Sekcja infrastruktury multimedialne;j;

b) Sekcja realizacji utworéow audiowizualnych;

c) Sekcja repozytorium;

d) Sekcja publikacji online;

3. Do og6lnych zadan Dziatu MEDIATEKA nalezy:

a) Wspétpraca z Dziatami CKF: Dziatem Edukacji Filmowej, Dziatem Komunikacji oraz
Dziatem Upowszechniania Kultury Filmowej w ramach projektéw na rzecz
realizacji celow statutowych w zakresie upowszechniania  kultury
filmowej. Wspdtpraca z Dziatem Administracji w zakresie realizacji zadan z Sekc;ji
infrastruktury multimedialnej.

b) Wspétpraca z innymi miejskimi instytucjami kultury, centralnymi instytucjami
filmowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, twodrcami filmowymi, placowkami
os$wiatowymi w zakresie dziatalnosci statutowej CKF.
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c) Staty monitoring dostepnych Zrddet finansowania zewnetrznego ze srodkow
publicznych w Polsce i za granica, pod katem dalszego rozwoju CKF; wspétpraca
przy opracowywaniu projektow z innymi Dziatami merytorycznymi CKF.

Do zadan Sekcji infrastruktury multimedialnej nalezy:

a) INFRASTRUKTURA.

— Dbanie o rozwdj infrastruktury cyfrowej w CKF;

— Petnienie funkcji eksperckiej w zakresie: rekomendacji technologicznych dla
instytucji, konsultacji dla Dziatu Administracji, prowadzenia monitoringu
rozwigzan technologicznych, inicjowanie rozwigzan, doradzanie kierunkéw
dziatan;

b) ONLINE.

— Serwisy internetowe i publikacja tresci online;

— Organizacja i zarzadzanie cyfrowymi serwisami internetowymi, multimedialnymi
online;

— Zabezpieczanie poprawnej dziatalnosci, poprzez pozyskanie licencji na
oprogramowanie;

— Planowanie i wdrazanie nowych funkcjonalnosci serwisu;

— Prowadzenie umoéw zwigzanych z dotacjami inwestycyjnymi, celowymi oraz
innymi na dziatalnosc¢ i rozwdj serwisu;

— Wprowadzanie danych dot. kontentu CKF do CMS serwisu. Monitoring
poprawnosci danych wprowadzonych do CMS serwisu;

— Zgtaszanie usterek, wad i btedow do odpowiednich jednostek zewnetrznych,
monitoring procesu naprawy; Wdrazanie aktualizacji systemu serwisu we
wspotpracy z dostawcami zewnetrznymi;

Do zadan Sekcji realizacji utwordow audiowizualnych nalezy:

a) PRODUKCIA.

— Realizacja utwordéw audiowizualnych,

— Prowadzenie dziatalnosci produkcyjnej w zakresie realizacji filméw i innych
utworéw audiowizualnych;

— Realizacja dziet audiowizualnych, w tym realizacja filmow, reportazy, wideo
esejow, programow publicystycznych i innych form audiowizualnych o walorze
kulturotwodrczym, edukacyjnym, filmoznawczym i artystycznym;

— Organizacja produkcji nagran audiowizualnych i streamingu live;

— Produkcja materiatéw audiowizualnych na rzecz Dziatu Komunikacji oraz Dziatu
Upowszechniania Kultury Filmowej i Dziatu Edukacji Filmowej;

— Nawigzywanie wspofpracy z podmiotami w Polsce i za granica w dziedzinie
produkcji filmowej;

— Nabywanie licencji do materiatéw audiowizualnych w celu witaczenia ich do
realizowanych utworow.

Do zadan Sekcji repozytorium nalezy:

a) REPOZYTORIUM CYFROWE. BIBLIOTEKA AUDIOWIZUALNA.
15
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Budowa i prowadzenie cyfrowego repozytorium plikow multimedialnych na
potrzeby instytucji, mediateki Andrzeja Wajdy i biblioteki audiowizualne;j
zasobow cyfrowych CKF;

Archiwizacja plikdw multimedialnych;
Postprodukcja i przygotowanie plikéw Zzrédtowych do publikacji w Internecie i
kinie, w tym przygotowywanie i produkcja wersji jezykowych i ttumaczen do
filméw i materiatow oraz wersji z udogodnieniami;

7. Do zadan Sekcji publikacji online nalezy:

a)

b)

§17

ZASOBY.

Dzielenie sie zasobami (sprzetowymi, cyfrowymi, lokalowymi);

Wynajem wyposazenia i ustug produkcji audiowizualnej, streamingu i organizacji
wydarzen filmowych;

DYSTRYBUCIA

Dystrybucja na potrzeby publikacji online;

Obrét licencjami, pozyskiwanie i udzielanie licencji na prawa autorskie do filméw;
Pozyskiwanie licencji lub praw autorskich do filméw i innych dziet audiowizualnych
w szczegolnosci na potrzeby publikacji online organizacji wydarzen i dystrybucji w
CKF;

Udzielanie licencji podmiotom trzecim na produkcje wtasne CKF,

DOSTEPNOSC.

Wsparcie rozwigzan technologicznych i funkcjonalnych dot. dostepnosci w CKF;
Realizacja zatozonych w deklaracji dostepnosci norm udogodnien dla oséb z
niepetnosprawnosciami; Przygotowywanie i produkcja udogodniern dla
niepetnosprawnych w filmach i dzietach audiowizualnych.

DZIAL KOMUNIKACII

1. Dziatem Komunikacji zarzagdza Kierownik(czka), ktory(a) podlega Dyrektora(ce) CKF.
2. W skfad Dziatu Komunikacji wchodza m.in. nastepujace sekcje:

a)
b)
c)
d)

Sekcja public relations;

Sekcja marketingu i promocji;

Sekcja sponsoringu;

Sekcja mediow spotecznosciowych i komunikacji cyfrowej;

3. Do zadan Dziatu Komunikacji nalezy:

a)

b)

Ustalanie, w porozumieniu z Dyrektorem(kg) CKF, dtugoterminowych i
krétkoterminowych strategii komunikacyjnych i sprzedazowych dla CKF i
poszczegoblnych projektow;

Budowanie i utrwalanie pozytywnego wizerunku CKF;
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c)
d)

Budowanie i pozycjonowanie marki CKF;
Badanie rynku i analiza konkurencyjnosci dziatan i rozwoju CKF.

Zadaniem Kierownika(czki) Dziatu Komunikacji jest planowanie dziatalnosci w sposéb

umozliwiajacy zabezpieczenie srodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan
oraz prowadzenie analizy ryzyk wynikajacej z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)

k)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)

Do zadan Sekgcji public relations nalezy:

Obstuga i rozwoj kontaktow z mediami, liderami opinii i influencerami, i innymi
interesariuszami;

Komunikowanie wydarzei programowych CKF (m.in. pokazy filmowe, warsztaty,
festiwale, wystawy i inne) oraz wydawnictw do medidw;

Inicjowanie artykutéw, wywiaddéw i innych informacji w mediach poswigeconych
CKF;

Monitoring medidw i reagowanie na zaistniate wydarzenia medialne;
Archiwizacja materiatow o CKF ukazujgcych sie w mediach;

Prowadzenie bazy kontaktéw oraz utrzymywanie statych relacji z kluczowymi
partnerami oraz otoczeniem CKF (branza filmowa, instytucje i organizacji kultury,
szkoty, jednostki samorzadowe);

Badanie opinii publicznej w zakresie postrzegania CKF;

Tworzenie i wdrazanie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej;

Rozwdj publicznosci (audience development);

Realizacja polityki patronackiej CKF (obejmowanie patronatem wydarzen i
pozyskiwanie patronatéw medialnych dla dziatan CKF);

obstuga merytoryczna Rady Programowej.

Do zadan Sekcji marketingu i promocji nalezy:

Przygotowywanie tekstow informacyjnych i komunikacyjnych oraz materiatow
promocyjno-reklamowych od strony merytorycznej i graficznej;

Kreacja i realizacja kampanii reklamowych, informacyjnych i spotecznych;
Prowadzenie strony internetowej i newslettera CKF;

Wspotpraca z podwykonawcami (m.in. agencje kreatywne, graficy, fotografowie,
filmowcy, autorzy contentu);

Wspoitpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi CKF przy realizowanych
projektach;

Zarzadzanie relacjami z aktualnymi i potencjalnymi klientami oraz budowa
narzedzi do podtrzymania tych relacji (customer relationship managment);
Sprzedaz biletéw na wydarzenia organizowane przez CKF (m.in. pokazy filmowe,
warsztaty, festiwale, wystawy i inne), wydawnictw, przestrzeni reklamowej i —we
wspotpracy z Dziatem Upowszechniania Kultury Filmowej — przestrzeni w
miejscach prowadzenia dziatalnosci przez CKF;

Pozyskiwanie sponsorow komercyjnych, nawigzywanie kontaktow biznesowych;
Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi CKF w zakresie pozyskiwania funduszy;
Kontroling i dbafos¢ o spdjnosc z brandbookiem i identyfikacjg graficzng CKF.

7. Do zadan Sekgcji sponsoringu nalezy:
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a) Analiza rynku, wyszukiwanie firm i instytucji, ktore moga by¢ zainteresowane
wspotpraca z CKF;

b) Przygotowanie atrakcyjnych propozycji wspotpracy, ktére uwzgledniajg potrzeby
sponsora;

c) Organizowanie spotkan z potencjalnymi sponsorami i przedstawianie korzysci
wynikajacych ze wspétpracy z CKF;

d) Regularny kontakt z obecnymi sponsorami, budowanie zaufania i zapewnianie
transparentnosci w dziataniach.

8. Do zadan Sekcji mediow spotecznosciowych i komunikacji cyfrowej nalezy:

a) Prowadzenie profili instytucji na platformach spotecznosciowych (Facebook,
Instagram, LinkedIn, YouTube, TikTok itp.);

b) Kreowanie tresci (posty, filmy, relacje);

c) Moderacja i interakcja z uzytkownikami online;

d) Analiza danych z narzedzi social media (np. zaangazowanie, zasiegi, statystyki
demograficzne);

e) Produkcja i akceptacja elementéw graficznych ruchomych i nieruchomych
komunikacji zewnetrznej CKF.

§18
SEKCJA BHP

1. Sekcja BHP jest komorka organizacyjng, ktora podlega bezposrednio Dyrektorowi(ce)
CKF.
2. Do zadan Sekcji BHP nalezy:
a) Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
poprawg warunkow pracy;
b) Kontrolowanie aktualnych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) Tworzenie wewnetrznych dokumentéw, regulujgcych zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy w CKF, w szczegdlnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
d) Planowanie i organizowanie wstepnych oraz okresowych szkolen dla pracownikéw
i pracownic CKF;
e) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn dotyczacych wypadkow przy pracy, wraz
ze sporzgdzaniem niezbednej dokumentacji;
f) Biezace przekazywanie przetozonemu informacji o stwierdzonych zagrozeniach
oraz wnioskow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
g) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zagrozen bezpieczenstwa i
higieny pracy;
h) Sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne CKF i Organizatora.

§19
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi(ce) CKF.
2. Do zadan I0OD nalezy:

-
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a. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw i
pracownic, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw prawa i ochronie danych;

b. Monitorowanie przestrzegania zasad ochrony danych oraz stosowanych procedur
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

c. Prowadzenie audytéw oraz podejmowanie dziatan podnoszacych swiadomosé
pracownikéw i pracownic uczestniczacych w przetwarzaniu danych. Zapewnianie
konsultacji dla pracownikow;

d. Ustalanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania;

e. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz prowadzenie konsultacji w kwestiach zwigzanych
przetwarzaniem i bezpieczeristwem ochrony danych osobowych;

f. Sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne CKF i Organizatora.

§20
DZIAL EDUKACII FILMOWE)

1. Dziatem Edukacji Filmowej zarzadza Kierownik(czka), ktéry(a) podlega Zastepcy(czyni)
Dyrektora(ki) ds. merytorycznych. W sktad Dziatu Edukacji Filmowej wchodza
nastepujace sekcje:

a) Pracownia dla dzieci i mtodziezy;
b) Pracownia dla nauczycieli i nauczycielek; edukatoréw i rodzicéw
c) Pracownia dla filmowcdw i filmowczyn.

2. Do ogolnych zadan Dziatu Edukacji Filmowej nalezy:

a) Budowanie zainteresowania i uznania dla sztuki filmowej, osiggnieé¢ naukowych w
dziedzinie filmu;

b) Propagowanie edukacji filmowej jako niezbednego elementu ksztatcenia dzieci i
miodziezy oraz filmu jako narzedzia edukacji formalnej i pozaformalnej;

c) Petnienie funkcji eksperckiej i centrum kompetencyjnego w zakresie dziatan
zwigzanych z edukacja i branzg filmowsg;

d) Nawigzywanie i wdrazanie wspotpracy z instytucjami filmowymi, edukacyjnymi
oraz kulturalno-filmowymi (m.in. uczelnie, szkoty, instytuty i centra filmowe,
muzea, festiwale filmowe i kulturalne) w Polsce i zagranicg;

e) Wspodtpraca ze stotecznymi instytucjami kultury, instytucjami filmowymi,

fundacjami, stowarzyszeniami, tworcami(czyniami) filmowymi [
teoretykami(czkami) filmu, placéwkami oswiatowymi w zakresie edukacji
filmowej.

3. Do zadan Pracowni dla dzieci i mfodziezy nalezy:
a) Opracowywanie projektow edukacyjnych z zakresu sztuki i kultury filmowej,
historii i estetyki filmu, edukacji audiowizualnej widza oraz praktycznych
zagadnien zwigzanych z zawodami filmowymi;
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b) Wdrazanie opracowanych projektow poprzez organizacje warsztatow, szkolen,
konkursow, festiwali i pokazow filmowych;

c) Przygotowywanie i realizacja wydarzen, projekcji, warsztatéw, konkurséw z
zakresu edukacji i kultury filmowej do wykonania we witasnej siedzibie, w
siedzibach instytucji dziatajgcych lokalnie na terenie m.st. Warszawy oraz poza jej
granicami (np. szkoty, domy kultury, instytucje kultury, organizacje pozarzadowe i
inne), a takze online;

d) Pozyskiwanie licencji do filméw w ramach projektéw realizowanych przez Dziat
edukacji w celu organizacji pokazow kinowych lub w Internecie.

4. Do zadan Pracowni dla nauczycieli i nauczycielek, edukatorow i rodzicow nalezy:

a) organizacja szkolen oraz opracowywanie materiatéw edukacyjnych wspotpraca z
jednostkami oswiatowymi oraz organizacjami pozarzadowymi wspierajgcymi
doskonalenie zawodowe nauczycieli i nauczycielek;

b) organizacja konferencji i paneli dyskusyjnych, wspieranie i inicjowanie publikacji
dotyczacych edukacji filmowej.

5. Do zadan Pracowni dla filmowcow i filmowczyn nalezy:
a) Organizacja szkolen w  zakresie = doskonalenia  zawodowego dla
profesjonalistow(ek) filmowych oraz innych branz kreatywnych;
b) Organizacja konferencji, seminaridéw i spotkan sieciujgcych dla filmowcdw(czyn) z
Polski i z zagranicy.

§21
DZIAL ADMINISTRACII

1. Dziatem Administracji zarzadza Kierownik(czka), ktéry(a) podlega Zastepcy(czyni)
Dyrektora(ki) ds. organizacyjno-administracyjnych.

2. W skfad Dziatu Administracji wchodzg nastepujace sekcje:
a) Sekcja administracyjno-techniczna;
b) Sekcja kancelaria i sekretariat;
c) Sekcja prawna i zamowien publicznych;
d) Sekcja kadr i ptac;
e) Sekcja archiwum zaktadowe.

3. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1) Wspotprowadzenie wraz z Kierownikami(czkami) Dziatéw spraw zwigzanych z
przygotowaniem i realizacjag zamodwien publicznych, w tym:
a) Prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych;
b) Przygotowywanie rocznych planéw i sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych;
c) Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie

zamowienia publicznego. '
/
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2) Wsparcie kierownikéw dziatéw merytorycznych w wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych, a w szczegélnosci w zakresie
PZP.

3) Opracowywanie i ewidencjonowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen,
procedur, instrukcji i decyzji wydawanych przez Dyrektora(ke).

4) Wykonywanie we wspdtpracy z kancelariami prawnymi i radcami prawnymi obstugi
prawnej CKF, w tym obstugi 10D.

5) Prowadzenie spraw administracyjno-lokalowych CKF, w szczegélnosci:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacjg lokali;

b) Zapewnienie usuwania awarii i usterek infrastruktury CKF;

c) Zapewnienie wtasciwego pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny pracy, oraz
przepisami przeciwpozarowymi stanu pomieszczen CKF.

6) Kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw zwigzanych z
administrowaniem majatkiem ruchomym i nieruchomym, zabezpieczeniem
biezacego funkcjonowania komérek organizacyjnych oraz bezpieczeristwa CKF.

7) Administrowanie majatkiem CKF, w szczegdInosci przechowywanie dokumentacji
technicznej oraz ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia.

8) Prowadzenie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej.

9) Prowadzenia analizy ryzyk wynikajacych z obowigzku realizacji procesu kontroli
zarzadczej.

10) Obstuga administracyjna Rady Programowej.

. Do zadan Sekcji administracyjno-technicznej nalezy:

a) Opracowywanie instrukcji i wdrazanie wytycznych dotyczgcych bezpieczeristwa
siedzib CKF i mienia CKF, w tym wspotpraca z agencjg ochrony mienia;

b) Nadzor nad gospodarkg kluczami;

c) Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi CKF w zakresie zabezpieczenia
sktadnikow majatku CKF, w szczegdlnosci sprzetu AV bedgcego wyposazaniem
siedzib CKF;

d) Opracowywanie i aktualizacja wytycznych w zakresie zabezpieczenia sprzetu;

e) Ewidencjonowanie i magazynowanie sprzetu;

f) Prowadzenie Ksigegi magazynowej: wydawanie i odbiér sprzetu pracownikom i
partnerom wspotpracujgcym z CKF;

g) Zaopatrzenie CKF, w szczegdlnosci w artykuty biurowe, materiaty eksploatacyjne,
materiaty piémienne, srodki czystosci, prase, artykuty spozywcze, drobny sprzet i
wyposazenie, w tym wyposazenie multimedialne z zakresu ITi AV;

h) Dbanie, aktualizacja i naprawy sprzetu.

. Do zadan Sekcji kancelaria i sekretariat nalezy obstuga sekretarska i kancelaryjna CKF,

w tym:

a) Prowadzenie obowigzujacych w CKF rejestréw administracyjnych;

b) Obstuga i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
pocztowej i elektronicznej CKF;

c) Moderowanie korespondencji terminowej;

d) Obstuga potaczen telefonicznych przychodzacych do CKF; —f ’

e) Udzielanie niezbednych informacji interesantom; &:\U
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f)  Przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow wptywajacych do CKF;

g) Obstuga sekretarska Dyrektora(ki) i Zastepcéw(czyn) Dyrektora(ki), w tym
prowadzenie terminarza pracy i spotkan;

h) Prowadzenie gospodarki pieczatkami CKF;

i)  Organizacja sprzatania i utrzymania porzadku w siedzibach CKF we wspoétpracy z
podmiotami zewnetrznymi;

j)  Obstuga urzadzen informatycznych w zakresie administracji sieci, stacji roboczych,
sprzetu audiowizualnego CKF we wspodtpracy z podmiotem realizujgcym obstuge
IT;

k) Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

I) Prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Umow;

m) Przygotowanie analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora.

. Do zadan Sekcji prawnej i zamowien publicznych nalezy:
a) Prowadzenie rejestrow wewnetrznych aktéw prawnych, w tym petnomocnictw i
zarzadzen;
b) Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
zamowien publicznych, w tym:
a. Prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych;
b. Przygotowywanie rocznych planow i sprawozdan o udzielonych zamdwieniach
publicznych we wspotpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;
c. Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami we
wspotpracy z zewnetrznym doradcg ds. zaméwien publicznych oraz kancelarig;
d. Przygotowanie sprawozdan i analiz z zakresu zaméwien publicznych.
c) Wsparcie kierownikow dziatow merytorycznych w wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych, a w szczegdlnosci w zakresie
PZP.

. Do zadan Sekcji kadr i ptac nalezy obstuga rekrutacji, kadr i ptac, w tym:

a) Obstuga pracownikow w zakresie kadrowym i ptacowym;

b) Obstuga dokumentacji kadrowo-ptacowej w imieniu pracodawcy;

c) Obliczanie podatkow oraz sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych;

d) Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem
i rozwigzywaniem stosunku pracy, ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci pracownikéw;

e) Prowadzenie spraw i dokumentacji wymaganej przepisami Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i PFRON;

f)  Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw pracowniczych do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, urzedow i innych instytucji;

g) Prowadzenie statystyki obowigzujacej sprawozdawczosci w  zakresie
wynagrodzen, zatrudnienia, czasu pracy i absencji;

h) Prowadzenie obstugi administracyjnej umow zlecenia i o dzieto poprzez
weryfikacje danych osobowych, zaswiadczend o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
sporzadzanie listy ptac, ustalanie uprawnien do ubezpieczen spotecznych poprzez
weryfikacje oswiadczen ztozonych przez zleceniobiorcow i
zgtaszanie/wyrejestrowanie ich w programie Ptatnik do ZUS;
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i) Przygotowywanie wnioskow do rozliczania podrézy stuzbowych oraz
kompletowanie niezbednych dokumentéw;
i) Realizacja pozostatych obowigzkéw wynikajgcych z prawa pracy.

8. Do zadan Sekcji archiwum zaktadowego nalezy:

a) Koordynowanie czynnosci archiwizacyjnych w CKF;

b) Udostepnianie akt do celéw stuzbowych i innych;

c) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych- poszukiwanie informacji na temat oséb
lub zdarzen;

d) Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum;

e) Wspotpraca z Archiwum Paristwowym, nadzorujgcym sktadnice akt CKF;

f) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parstwowego;

g) Zapewnienie obstugi archiwizacyjnej CKF;

h) Opracowanie i aktualizowanie uregulowann wewnetrznych okreslajgcych zasady
ewidencjonowania oraz trybu realizacji zadan kancelaryjnych i archiwizacyjnych, z
uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentow
zaktadowych.

§22
GLOWNY(A) KSIEGOWY(A)

1. Dyrektor(ka) CKF powierza Gtéwnemu(ej) Ksiegowemu(ej) obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie gospodarki finansowej CKF zgodnie z art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Gtéwny(a) Ksiggowy(a) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Do zadan Gtownego ksiegowego nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

b) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

c) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a. Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b. Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

d) Sporzadzanie planu finansowego CKF we wspétpracy z Zastepca(czynia)
Dyrektora(ki);

e) Sporzadzanie planu zatrudnienia i budzetu na wynagrodzenia oraz kontrola jego
realizacji;

f)  Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadar i sprawozdar
finansowych;

g) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieinych oraz dbanie o zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych;

h) Nadzdér nad terminowym scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen;

i) Nadzor nad obliczaniem podatkéw, w tym podatku od towaréw i ustug;

A\
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i)

k)

p)

q)

§23

Prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz naleiyte przechowywanie
dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw
finansowych;

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora(ke), dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego
planu kont, zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, zasad
przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzacji;

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych i innych skfadnikéw
majatku rzeczowego ujetego w ewidencji ksiegowej;

Kontrola umdw zawieranych przez CKF pod wzgledem finansowym;

Nadzér nad terminows i prawidtowg realizacjg zadan podlegtych mu komérek
organizacyjnych;

Koordynacja wspotpracy podleglych mu komaérek organizacyjnych z pozostatymi
komaérkami organizacyjnymi CKF;

Raportowanie do Organu Nadzorujagcego, zgodnie 2z obowigzujgcymi
wymaganiami;

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS z wytgczeniem spraw pracowniczych
i prowadzenia ewidencji danych ilosciowych zuzycia materiatéw i energii.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzadza Gtéwny(a) Ksiegowy(a), ktéry(a) podlega
Dyrektorowi(ce) CKF.

2. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiegowego wchodzg nastepujgce sekcje:

a)
b)

Sekcja finansowo-ksiegowa;
Sekcja kontrolingu.

3. Do zadan Sekcji finansowo-ksiegowej nalezy:

a)

b)

d)
f)
g)

h)

Wykonywanie zadan z =zakresu prowadzenia rachunkowosci zgodnie z
obowigzujacymi zasadami rachunkowosci i w sposéb pozwalajgcy na prawidtowe
ustalanie stanu i wyniku finansowego CKF;

Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa;

Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy
wiasciwy opis operacji gospodarczych;

Organizowanie prawidfowego obiegu dokumentoéw ksiegowych;

Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan;

Sporzadzanie i realizacja przelewéw bankowych, przekazéw pienieznych i innych
dokumentéw obrotu pienieznego;

Organizowanie i prowadzenie obowigzujacej ewidencji w zakresie rozliczen z
bankiem, prowadzenie biezgcej ewidencji obrotéw pienigznych;

Prowadzenie i obstuga kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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i) Do zadan Sekcji kontrolingu nalezy:

i) Kontrola uméw zawieranych przez CKF pod wzgledem finansowym;

k) Prowadzenie biezace]j i okresowe] analizy ksztattowania sie kosztéw dziatalnosci
CKF m.in. funduszu ptac, funduszu socjalnego, kosztéw statych, zakupéw towaréw
i ustug oraz innych;

I) Prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztow wtasnych;

m) Opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych oraz ich analiza;

n) Opracowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
zagadnien finansowo-ksiegowych i gospodarki finansowej CKF;

o) Dokonywanie rozliczen finansowych i sprawozdawczosci finansowej CKF, zgodnie
z przepisami prawa oraz wspotpraca z innymi dziatami w zakresie sprawdzenia
dokonania rozliczen dotacji, dofinansowan.

§24
PELNOMOCNICY | SAMODZIELNI SPECJALISCI

1. Dyrektor(ka) oraz Zastepcy(czyni) Dyrektora(ki) moga powotywaé niezaleznych
Specjalistow i Petnomocnikéw, ktérzy podlegajg odpowiednio Dyrektorowi(ce) badz
jego (jej) Zastepcom(czyniom);

2. Do zadan Specjalistow i Petnhomocnikdw, majgcych status samodzielnego stanowiska
pracy, moze naleze¢ m.in.:

a) Opracowywanie: ekspertyz, projektéw programowych, konspektéw i scenariuszy
wydarzen dotyczacych problematyki zwigzanej z dziatalnoscig CKF;

b) Udzielanie konsultacji i wyjasnien oraz wydawanie opinii;

c) Monitorowanie wewngtrznych procedur i prowadzenie dokumentacji dotyczacej
egzekwowania obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegélnosci w zakresie
korupcji i naduzyé oraz naruszen wewnetrznych;

d) Opracowywanie raportow dla CKF;

e) Koordynowanie wspotpracy z polskimi i zagranicznymi instytucjami o podobnym
profilu dziatalnosci;

f)  Wspdtpraca przy tworzeniu strategii i planéw dziatalno$ci CKF.

3. Szczegdtowe zasady dotyczace sposobu powotywania, zakresu obowigzkéw i sposobu
ich wykonywania przez Samodzielnych Specjalistéw i Petnomocnikéw, majacych status
samodzielnego stanowiska pracy, regulujg odrebne zarzgdzenia Dyrektora(ki) CKF.

§25
WSPOtPRACA ORGANIZACYJNA

1. W sprawach nieodpowiadajgcych scisle zakresowi dziatania zadnej komorki
organizacyjnej, komorkga organizacyjna wtasciwa do dziatania w sprawie jest komérka,
ktorej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do danej sprawy. W przypadku
watpliwosci co do tego, ktdéra osoba odpowiada za realizacje zlecenia, wtasciwg osobe

wskazuje Dyrektor(ka).
m
{

25



2. W przypadku nieobsadzenia danego stanowiska pracy, z uwagi na rozwijanie sie
struktury CKF lub w przypadku nagtego zdarzenia powodujacego nieobsadzenie
stanowiska pracy, osobg odpowiedzialng za realizacje zlecenia wskazuje Dyrektor(ka).

3. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnej wspotpracy przy
realizacji zadan CKF, zasada okazywania sobie wzajemnego szacunku i udzielania
pomocy merytorycznej.

§26
OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

1. Szczegotowe zasady podpisywania pism i dokumentéw okreslone sg w instrukcji
wydanej w drodze zarzadzenia przez Dyrektora(ki) CKF.

2. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych okreslone s3
w instrukcji wydanej w drodze zarzadzenia przez Dyrektora(ki) CKF.

3. Dyrektor(ka) CKF podpisuje w szczegdlnosci:
a) Zarzadzenia, procedury, instrukcje oraz inne akty prawa wewnetrznego;
b) Pisma wychodzace z CKF, w szczegdlnosci do organow administracji publicznej;
w tym do kierownikéw kontroli zewnetrznej;
c) Pismaidokumenty w zakresie spraw statutowych, finansowych, organizacyjnych;
kadrowych i rozwoju dziatalnosci CKF;
d) Umowy.

4. Zastepcy(czynie) dyrektora(ki) podpsujg w szczegdlnosci:

a) Pisma wychodzace z CKF, w szczegolnosci zwigzane z podlegtymi im komadrkami
organizacyjnymi;

b) Umowy w szczegdlnosci zwigzane z podlegtymi im komérkami organizacyjnymi na
podstawie petnomocnictwa Dyrektora(ki).

5. Pozostate osoby zatrudnione w CKF mogg podpisywac pisma wychodzgce na zewnatrz
wyltacznie na podstawie petnomocnictwa lub upowazinienia udzielonego przez
Dyrektora(ke) CKF.
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§27
Zmiany Regulaminu organizacyjnego dokonywane s3 w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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