Zarzadzenie Nr 15/2021
z dnia 7 maja 2021 roku
Dyrektora , EC1 t6dz - Miasto Kultury” w todzi

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego ,,EC1 £6dZ — Miasto Kultury” w todzi

Na podstawie § 8 ust. 1 i ust. 6 Statutu ,EC1 £ddz - Miasto Kultury” w todzi, ktérego tekst jednolity
stanowi Zatgcznik do uchwaty Nr XVI11/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 pazdziernika 2015
roku zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwg
»EC1 £édz — Miasto Kultury” w todzi; oraz na podstawie §2 ust. 2 i 7 Regulaminu organizacyjnego
,EC1 tddz - Miasto Kultury” w todzi stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 68/2017 z dnia
29 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego ,EC1 td6dz - Miasto
Kultury” w todzi;

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin organizacyjny ,EC1 t6dz — Miasto Kultury” w todzi w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Niniejszy Regulamin organizacyjny zostat zaopiniowany w swej tresci przez Prezydenta Miasta todzi,
Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu oraz Przedstawiciela Pracownikéw , EC1 £édz —
Miasto Kultury” w todzi.

§3

Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych do:

1. zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu;

2. przygotowania i przekazania podlegtym im pracownikom nowych zakresdw obowigzkdw, jezeli
wprowadzenie niniejszego Regulaminu powoduje taka koniecznos¢;

3. aktualizacji zarzadzen, regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych, nad ktérych
realizacjg nadzér majg poszczegdlni kierownicy komorek organizacyjnych, jezeli wprowadzenie
niniejszego Regulaminu powoduje koniecznos¢ takiej aktualizacji.

§4
Zobowigzuje kierownika komaorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach organizacyjnych do nadzoru
nad prawidtowoscig przebiegu procesu wdrozenia niniejszego Regulaminu.

§5
Regulamin organizacyjny stanowi zakres czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych.
Przyjecie zakresu czynnosci przez ww. osoby odbywa sie poprzez ztozenie o$wiadczenia dotgczanego
do akt osobowych.

§6
Traci moc obowigzujgcg Zarzadzenie nr 68/2017 z dnia 29 wrzesénia 2017r. Dyrektora ,EC1 tédz —
Miasto Kultury” w todzi, w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego ,EC1 £t6dZ — Miasto
Kultury” w todzi.



§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcy od dnia 1 lipca 2021r.

DYREKTOR
»EC1 tédz — Miasto Kultury”
w todzi

Bfazej Moder



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 15/2021
z dnia 7 maja 2021 r.
Dyrektora ,,EC1 £6dz — Miasto Kultury” w todzi

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
,EC1tODZ - MIASTO KULTURY” W tODZI

§1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny okresla:

1) organizacje wewnetrzng ,EC1 £6dz - Miasto Kultury” w todzi;

2) zadania i kompetencje kierownikéw komadrek organizacyjnych

3) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Instytucji - nalezy przez to rozumieé ,EC1 £6dz - Miasto Kultury” w todzi;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ,,EC1 £édz - Miasto Kultury” w todzi;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora ,,EC1 £édz - Miasto Kultury”
w todzi do spraw Oddziatu Narodowego Centrum Kultury Filmowej;

4) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ Gtdwnego Ksiegowego ,EC1 £édz - Miasto
Kultury” w todzi;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin organizacyjny;

6) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut ,,EC1 £6dz - Miasto Kultury” w todzi, ktérego tekst
jednolity stanowi Zatgcznik do uchwaty Nr XVIII/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia
7 pazdziernika 2015 roku zmieniajacej uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu
instytucji kultury pod nazwg ,,EC1 t6dz — Miasto Kultury” w todzi;

7) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Oddziat Narodowe Centrum Kultury
Filmowej, wydziat, dziat, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy;

8) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: Zastepce Dyrektora
do spraw Oddziatu Narodowe Centrum Kultury Filmowej, Gtéwnego Ksiegowego, kierownika
wydziatu, kierownika dziatu, samodzielne stanowisko pracy lub innego pracownika
wyznaczonego do koordynowania pracy komorki organizacyjnej;

9) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta todzi;

10) Ministrze - nalezy przez to rozumieé Ministra wtasciwego do spraw kultury;

11) Kompleksie EC1 lub kompleksie - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie nieruchomosci bedace
we wiadaniu ,,EC1 tddzZ - Miasto Kultury” w todzi.

3. ,EC1 tédz7 - Miasto Kultury” w todzi zostata utworzona z dniem 15 maja 2008 roku na podstawie
Uchwaty Nr XXX/588/08 Rady Miejskiej w todzi z dnia 9 kwietnia 2008 roku w sprawie nadania
statutu instytucji kultury pod nazwg ,EC1 tddz - Miasto Kultury” w todzi, zmienionej Uchwatg
Nr VII/116/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 25 lutego 2015 roku zmieniajgcej uchwate w sprawie
utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwg ,EC1 tédz - Miasto Kultury" w todzi
oraz uchwatg Nr XVI1/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 pazdziernika 2015 r. zmieniajgcg
uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwg ,,EC1 t6dz — Miasto
Kultury” w todzi.

4. ,EC1t6dz - Miasto Kultury” w todzi posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez miasto £édz pod numerem RIK/2/2008.

5. Siedzibg Instytucji jest todz, terenem dziatania jest miasto todz; Instytucja moze dziatac
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, a takze poza jej granicami.

6. Instytucja uzywa pieczeci z napisem ,,EC1 £6dzZ - Miasto Kultury” w todzi.

7. Przedmiotem dziatalnosci Instytucji jest tworzenie i upowszechnianie kultury, w szczegdlnosci
poprzez prowadzenie osrodka kulturalno-edukacyjnego iekspozycyjnego. Przedmiotem
dziatalnosci Instytucji moze by¢ réwniez dodatkowa dziatalnos¢ odptatna, ktéra Instytucja moze



prowadzi¢ w zakresie i na zasadach szczegdtowo okreslonych w jej statucie oraz odrebnych
przepisach.

§2
Dyrektor
. Zadania Dyrektora wynikajg z postanowien Statutu.
. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie, warunki dziatania, a takze organizacje wewnetrzng i tryb pracy
Instytucji.
. Dyrektor swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora do spraw specjalistycznego
oddziatu o nazwie Narodowe Centrum Kultury Filmowej, Gtdwnego Ksiegowego oraz pozostatych
kierownikéw komorek organizacyjnych.
. Dyrektor okreéla:
1) szczegétowe zasady i tryb postepowania komérek organizacyjnych w zakresie wydatkowania
srodkéw finansowych;
2) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) zasady gospodarowania $srodkami trwatymi;
zasady obiegu dokumentéw ksiegowych;
procedury kontroli finansowej;
zasady obiegu, rejestracji i archiwizacji dokumentow;
zasady ochrony danych osobowych.
. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:

Jaczs

1) wyznaczania kierunku dziatania i rozwoju Instytucji;

2) przedstawiania planu finansowego Prezydentowi i Ministrowi;

3) zatwierdzania planu zamdwien publicznych;

4) zatwierdzania programu dziatalnosci Instytucji w uzgodnieniu z Prezydentem i Ministrem;
)

Ul

przekazywania  sprawozdania rocznego z wykonywania programu dziatalnosci

do zatwierdzenia przez miasto £édz i Ministra;

6) przekazywania sprawozdan z realizacji planu finansowego do zatwierdzenia przez miasto tddz
i Ministra;

7) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy.

. Dyrektor jest uprawniony do dokonywania samodzielnie czynnosci prawnych w imieniu Instytucji.

W razie nieobecnosci Dyrektora, czynnosci prawnych w imieniu Instytucji dokonuje osoba

przez niego wyznaczona.

. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje,

regulaminy, petnomocnictwa, upowaznienia).

. Operacyjne kierowanie pracy Instytucji odbywa sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

wedtug ktérej kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego

otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.

. W stosunkach stuzbowych pracownika obowigzuje droga stuzbowa za wyjgtkiem skarg i zazalen,

ktore moze sktadac bezposrednio do Dyrektora.

§3
Zastepca Dyrektora do spraw Oddziatu Narodowe Centrum Kultury Filmowej
. Zastepca Dyrektora kieruje Oddziatem Narodowe Centrum Kultury Filmowej
. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) zarzadzanie,
2) koordynacja dziatan,
3) kontrolowanie,
4) petnienie nadzoru nad realizacjg zadan
w zakresie specjalistycznego oddziatu pod nazwag Narodowe Centrum Kultury Filmowej.
. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy takze opiniowanie przedsiewzie¢ komercyjnych
organizowanych w ramach podlegtych komdrek organizacyjnych.



84
Gtéwny Ksiegowy
. Gtowny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo-Ksiegowym.
. Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki na podstawie:
1) wiasciwych przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania sSrodkami
publicznymi i rachunkowosci,
2) wewnetrznych aktéw normatywnych Instytucji.

§5
Rada Programowa
. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Programowa.
. Rade programowag powotuje na wniosek Dyrektora Prezydent w uzgodnieniu z Ministrem,
na zasadach okres$lonych w Statucie.

§6
Nadzor
. Nadzér nad Instytucjg sprawuje Prezydent za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta todzi wtasciwej w sprawach kultury.
. Minister wfasciwy do spraw kultury jest uprawniony do samodzielnego nadzoru i kontroli
w zakresie gospodarowania srodkami przekazanymi na rzecz Instytucji oraz zgodnosci z prawem
i statutem dziatalnosci prowadzonej przez Instytucje.

§7
Struktura organizacyjna
. Instytucja dzieli sie na nastepujgce typy komadrek organizacyjnych:
1) oddziat;
2) wydziaty;
3) zespoty;
4) samodzielne stanowiska pracy.
. W skfad oddziatu i wydziatéw mogg wchodzi¢ wewnetrzne komorki organizacyjne o statusie dziatu,
realizujgce wyznaczony dla nich zakres zadan komérki nadrzednej.
. W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujgce komodrki organizacyjne, oznaczone
symbolami literowymi:

1) Oddziat Narodowe Centrum Kultury Filmowej NCKF,
w skfad ktérego wchodza:
a. Dziat Edukacji Filmowej FDE,
b. Dziat Projekcji i Wydarzen Filmowych FDP,
c. Dziat Wystaw i Zbioréw FDW,
2) Woydziat Centrum Nauki i Techniki CNIT,
w sktad ktérego wchodza:
a. Dziat Doswiadczenia Klienta NDDK,
b. Dziat Naukowo-Dydaktyczny NDND,
c. Dziat Oferty dla Dzieci NDOD
d. Dziat Planetarium NDP,
3) Woydziat Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej CKiNI,
w sktad ktorego wchodza:
a. Dziat Edukacji KDE,
b. Dziat Oferty Programowej KDOP,
c. Dziat Wydarzen KDW
4) Wydziat £t6dz Film Commission WLFC,
5) Wydziat Eksploatacji | Inwestycji WEI,

6) Wydziat Informatyki WINF,



7) Woydziat Serwisu Ekspozycji WSE,

8) Woydziat Marketingu i Komunikacji WMK,
9) Woydziat Obstugi Klienta WOK,
10) Wydziat Zadan Komercyjnych WZK,
11) Wydziat Administracji WA,
12) Wydziat Bezpieczeristwa WB,
13) Wydziat Kadr i Ptac WKP,
14) Woydziat Organizacyjny WO,
15) Wydziat Zaméwien Publicznych WZP,
16) Woydziat Finansowo-Ksiegowy WEFK,

w skfad ktorego wchodza:

a. Dziat Finansowy DFN,

b. Dziat Ksiegowy DKG,
17) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego SAW,
18) Samodzielne Stanowisko ds. BHP SBHP,
19) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych SOD,
20) Zespot ds. Grantow ZGR,
21) Zespot Radcow Prawnych ZRP.

4. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1) Zastepce Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) Woydziat Centrum Nauki i Techniki;

4) Wydziat Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej;
5) Woydziat tdédz Film Commission;

6) Woydziat Eksploatacji i Inwestycji;

7) Woydziat Informatyki;

8) Woydziat Serwisu Ekspozycji;

9) Woydziat Marketingu i Komunikacji;

10) Woydziat Obstugi Klienta;

11) Woydziat Zadan Komercyjnych;

12) Wydziat Administracji;

13) Woydziat Bezpieczenstwa;

14) Woydziat Kadr i Ptac;

15) Wydziat Organizacyjny;

16) Wydziat Zaméwien Publicznych;

17) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;

18) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

19) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych;

20) Zespot ds. Grantow;

21) Zespdt Radcéw Prawnych.

Oddziatem Narodowe Centrum Kultury Filmowej kieruje Zastepca Dyrektora.

Wydziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Wydziatem, z wytgczeniem Wydziatu Finansowo — Ksiegowego, kieruje jego kierownik.

Prace zespotu organizuje i nadzoruje koordynator wyznaczony przez Dyrektora sposréd

pracownikéw tego zespotu.

9. Dziatem kieruje kierownik dziatu, lub bezposrednio kierownik albo zastepca kierownika komérki
organizacyjnej, w sktad ktérego wchodzi ten dziat.

10.W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, jego obowigzki w zakresie kierownika komorki
organizacyjnej jaka jest Oddziat Narodowe Centrum Kultury Filmowej petni wyznaczony przez niego
kierownik podlegtego dziatu. Pozostate jego zadania realizuje Dyrektor.

11.W przypadku nieobecnosci kierownika wydziatu, jego obowigzki petni:

1) zastepca kierownika tej komorki;

O N WU,



2)

3)
4)

W przypadku niepowotania lub nieobecnosci zastepcy kierownika - wyznaczony
przez kierownika tej komarki kierownik podlegtego dziatu;

W pozostatych przypadkach — wyznaczony przez kierownika tej komorki pracownik;

W przypadku niemoznosci wyznaczenia osoby zastepujacej, decyzje w tym zakresie podejmuje
Dyrektor.

12.W przypadku nieobecnosci osoby kierujgcej dziatem, jej obowigzki petni osoba wskazana
przez kierownika komérki, w sktad ktdrej wchodzi ten dziat.

13.Dyrektor moze powotywac state lub czasowe komisje i zespoty, w szczegélnosci dla rozwigzywania
statych probleméw interdyscyplinarnych, pilnych zadan jednorazowych lub projektéw. Do pracy
w komisjach, zespotach mogg by¢ typowani pracownicy réinych komdrek organizacyjnych
oraz zaproszeni specjalisci z zewnatrz.

14.Instytucja moze realizowa¢ swoje zadania w zakresie realizacji projektéw poprzez strukture
projektowg, obejmujgcg pracownikdw rdznych komodrek organizacyjnych. Strukture danego
projektu okresla Dyrektor na mocy wydanego zarzgdzenia, wskazujgc przy tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

kierownika projektu
zespot projektowy
zadania poszczegdlnych cztonkdéw zespotu projektowego

15.W zakresie realizacji zadan w ramach struktury projektowej, cztonkéw zespotéw projektowych
obowigzuje podlegtosé stuzbowa wobec kierownika projektu, w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym.

§8

Zadania i kompetencje kierownikéw komaérek organizacyjnych

1. Do obowigzkéw kierownikéw komadrek organizacyjnych nalezy:

1)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

zapewnienie realizacji zadan ustalonych dla komérki organizacyjnej zgodnie
z postanowieniami Regulaminu, zarzadzen i wewnetrznych regulacji dotyczacych wydziatu;
zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan;

zapewnianie prawidtowej organizacji pracy w kierowanej komérce organizacyjnej;
delegowanie pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej do zespotéw, komisji, zespotéw
projektowych i innych ciat kolegialnych, zapewnienie odpowiedniej jakosci pracy
delegowanych pracownikdéw oraz zapewnienie nalezytej jakosci prac prowadzonych
w ramach delegacji, dotyczacych realizowanego zakresu ibedacych w kompetencjach
kierowanej komorki organizacyjnej;

zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki organizacyjnej;
zgtaszanie propozycji zmian organizacyjnych;

realizowanie w uzgodnieniu z Dyrektorem polityki personalnej w komdrce organizacyjnej,
w tym ocenianie pracownikdw oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub ukarania;

udzielanie urlopéw i innych zwolnien od pracy pracownikom kierowanej komorki
organizacyjnej oraz kierownikom komodrek organizacyjnych nadzorowanych bezposrednio
przez dang komadrke organizacyjng;

opracowywanie projektow plandow i plandw finansowych podlegtej komadrki organizacyjnej;
prowadzenie planowej gospodarki oraz stosowanie zasad rachunku ekonomicznego
przy realizacji zadan i podejmowanych dziataniach;

zapoznawanie podlegtych pracownikéw z przypisanymi im zadaniami;

wystepowanie z inicjatywa legislacyjng w sprawach objetych zakresem ich dziatania
oraz opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;

wykonywanie prac z zakresu przydzielania i dostarczania srodkdw ochrony (przestrzeganie
norm, zapotrzebowanie na srodki, prowadzenie kart przydziatu, wnioskowanie do Dyrektora
o wyptate ekwiwalentu za pranie);

organizowanie pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej zgodnie z zasadami i przepisami
BHP;



15) przygotowywanie zakresu obowigzkéw podlegtym pracownikom i przekazanie ich do komérki
wtasciwej w sprawach kadrowych;

16) ustalanie harmonogramdw czasu pracy podlegtych pracownikdow.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) wiasciwg organizacje pracy i kierowanie podlegtymi zespotami pracownikow;

2) prowadzenie planowej gospodarki, rozliczanie kosztéw, sporzgdzanie sprawozdan oraz analiz
z dziatalnosci realizowanej przez komorki organizacyjne;

3) nalezyte wykorzystywanie i zabezpieczanie powierzonego majatku Instytucji;

4) egzekwowanie petnej i terminowej realizacji zadan;

5) racjonalne wykorzystywanie i gospodarowanie zasobami ludzkimi;

6) zapewnienie wiasciwych warunkdéw pracy i przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy;

8) dbanie o dobro Instytucji, ochrone mienia, ochrone danych osobowych, tajemnicy
przedsiebiorstwa;

9) wykonywanie zadan zgodnie z aktualnymi przepisami prawnymi, wewnetrznymi aktami
normatywnymi oraz udzielonymi petnomocnictwami.

. Kierownicy komodrek organizacyjnych upowaznieni sg do:

1) wydawania polecen podlegtym im pracownikom i kontroli realizacji przydzielonych zadan;

2) wnioskowania w zakresie wprowadzania nowych rozwigzan technicznych, technologicznych
i organizacyjnych;

3) stosowania systeméw motywacyjnych do podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy;

4) informowania przetozonych o napotkanych trudnosciach w realizacji powierzonych zadan;

5) sktadania wnioskdw o przeszeregowywanie, awansowanie lub ukaranie pracownikéw.

§9
Spory kompetencyjne
. W sprawach nieodpowiadajgcych scisle zakresowi dziatania zadnej komdrki organizacyjnej
obowigzuje zasada, iz komodrka wtasciwg jest ta, ktorej zakres dziatania obejmuje sprawy najbardziej
zblizone.
. Przy prowadzeniu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komodrek organizacyjnych
obowigzuje zasada, iz wiodgcg komoérka jest ta, ktérej zakres dziatania obejmuje gtdwne
zagadnienia badzZ tez wiekszos$¢ zagadnien wystepujacych w danej sprawie. W opisanej sytuacji
wszystkie komérki organizacyjne, ktérych zakresu zadan dotyczy dana sprawa, s3 zobowigzane
do wzajemnej merytorycznej wspdtpracy przy realizacji danego zadania.
. W przypadku niemoznosci ustalenia - z zastosowaniem przepisow ust 1 i 2 - wiasciwej
do prowadzenia sprawy komoérki organizacyjnej badZ sposobu wspétpracy i podziatu zadan -
o trybie prowadzenia sprawy decyduje Dyrektor.

§10

Zasady dziatania komodrek organizacyjnych i wzajemnej wspotpracy

. Kazda komoérka organizacyjna zobowigzana jest do dziatania na podstawie i w ramach ustalonego

dla niej zakresu dziatania, a takze ustalonego dla kazdego stanowiska pracy zakresu czynnosci.

. Wszystkie komorki organizacyjne wykonujg swoje zadania w celu:

1) realizacji przyjetej strategii;

2) realizacji celéw Instytucji;

3) dbatosci o interes oraz pozytywny wizerunek Instytucji.

. Ustala sie nastepujace, generalne zasady funkcjonowania komadrek organizacyjnych:

Kazda komadrka organizacyjna:

1) Odpowiedzialna jest za prawidtowe i merytoryczne wykonywanie powierzonych zadan;

2) obowigzana jest do opracowywania projektéw procedur, wytycznych i zasad postepowania,
a takie umow, porozumien, listdw intencyjnych i innych dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem swojego dziatania;



5)

8)
9)

prace zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan realizuje przez zatrudnione osoby,
chyba ze specjalistyczne zadania przekazano do realizacji osobom lub podmiotom trzecim
na podstawie odrebnych umoéw;

zobowigzana jest do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa oraz obowigzujacych
w Instytucji wewnetrznych aktdw normatywnych, w tym do wdrozenia i przestrzegania
procedur dotyczacych w szczegdlnosci obowigzkdw pracowniczych, bezpieczenstwa
informatycznego, ochrony danych osobowych iinformacji poufnych, tajemnicy
przedsiebiorstwa, nadzorowania wiasciwego zabezpieczenia danych przed zniszczeniem
i kradzieza, zasad bezpieczeAstwa pracy, przepisdw z zakresu zamoéwien publicznych
odnoszacych sie do czynnosci wykonywanych w ramach tych komérek;

zobowigzana jest do realizowania zadan pozostajagcych w jej zakresie dziatania
badz przekazanych do wykonania przez Dyrektora w sposéb merytoryczny, rzetelny
oraz do niezwlocznego zaftatwiania spraw i przestrzegania termindw, prowadzenia
dokumentacji, w szczegdlnosci sporzadzania notatek i protokotéw ze spotkan objetych
przedmiotem dziatania lub dokumentowania tych spotkan za pomocg narzedzi audio-
wizualnych;

zobowigzana jest do dziatania w sposéb gospodarny oraz z uwzglednieniem aspektéw
ekonomicznych, biorgc pod uwage przy realizacji zadan adekwatnos¢ ponoszonych kosztéw
do osigganych rezultatow;

odpowiedzialna jest za swdj budzet, uczestniczy w procesie planowania zgodnie
ze swoim zakresem kompetencji, majac na uwadze wymogi prawa w zakresie zamoéwien
publicznych, a w szczegélnosci monitorowanie i kontrole ponoszonych wydatkow;
zobowigzana jest do opracowywania niezbednych danych do planu finansowego;
zobowigzana jest do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej, organizowania kurséw, wyktadéw
oraz innych podobnych form takiej aktywnosci.

. Ustala sie nastepujace, generalne zasady wspdtpracy komadrek organizacyjnych.

Wszystkie komérki organizacyjne:

1)

obowigzuje zasada wzajemnej wspodtpracy przy realizacji zadan oraz wymiany doswiadczen
i opinii w zakresie prowadzonych spraw. W toku wspodtpracy komorki te sg zobowigzane
do okazywania sobie wzajemnie jak najdalej idgcej pomocy merytorycznej oraz do biezgcego
konsultowania spraw i sporzadzania dokumentacji na kazdym ze wspétpracujacych stanowisk
pracy;

zobowigzane sg do wspdtpracy z tymi komdrkami organizacyjnymi, ktére w ramach zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie sg wtasciwe do kontaktéw z instytucjami nadzorujgcymi
badz zewnetrznymi, w tym do przygotowywania i przekazywania informacji niezbednych
do prowadzenia korespondencji z tymi instytucjami - podmiotami.

8§11
Oddziat Narodowe Centrum Kultury Filmowej

Do zadan Oddziatu Narodowe Centrum Kultury Filmowej nalezy w szczegdlnosci, w ramach:
1. Dziatu Edukacji Filmowej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie wieloaspektowej dziatalnosci edukacyjnej dotyczacej historii filmu polskiego
i Swiatowego, estetyki filmowej i spotecznych funkc;ji filmu;

integracja dziatan instytucji zwigzanych z kultura filmowsg;

integracja i rozwdj Srodowiska media-artu, wideoeseju, kina VR;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci aktywizujgcej spotecznosé lokalng w zakresie kultury
filmowej;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie badania i studiow nad dorobkiem
kulturowym w zakresie kultury filmowej i audiowizualnej;

wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, uczelniami wyzszymi, centrami nauki,
muzeami, w szczegblnosci w zakresie niezbednym do utrzymania statej, wysokiej jakosci
merytorycznej ekspozycji;



8)

opracowywanie i modyfikacja programéw dydaktycznych, wdrazanie i optymalizacja tych
programow, monitorowanie efektywnosci edukacyjnej ekspozycji, tresci edukacyjnych
oraz wartosci poznawczej zaje¢ dydaktycznych;

tworzenie i wdrazanie programu merytorycznego oraz plandw i harmonogramdw dotyczacych
dziatan kulturalnych Oddziatu.

2. Dziatu Projekcji i Wydarzen Filmowych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

10)
11)

1)

prezentacja dorobku polskiej i Swiatowe] kinematografii, miedzy innymi poprzez prowadzenie
pokazdw i prezentacji multimedialnych, w tym réwniez w kinie sferycznym,;

szerzenie i popularyzacja dorobku polskiej i Swiatowe] kinematografii;

popularyzacja kinematografii poprzez prowadzenie klubéw dyskusyjnych, wyktadéw,
warsztatdw oraz wydawnictw na temat polskiej i Swiatowej kultury filmowej;

organizacja spotkan z ludzmi filmu i sztuki nowych mediow;

projektowanie i organizowanie wydarzen artystycznych zwigzanych z filmem i sztuka nowych
mediow;

prowadzenie pokazoéw i prezentacji multimedialnych z zakresu kinematografii i kultury

filmowej;
prowadzenie pokazow filmowych, w tym dla grup zorganizowanych oraz szkolnych;
wspoétpraca miedzynarodowa z zagranicznymi osrodkami i instytucjami filmowymi

przy organizacji wydarzen upowszechniajgcych kulture filmowag;

dziatalno$¢ popularyzatorska, publikacyjna, wspdtpraca z mediami w zakresie prezentacji
zagadnien naukowych zwigzanych z kulturg filmowga, dbatos¢ o poprawnosé merytoryczng
i wysokg jakos$¢ prezentowanych zagadnien;

kompleksowa wspodtpraca z mediami w zakresie dziatan Oddziatu, opracowywania strategii
informacyjno-marketingowej przy wspotpracy z Wydziatem Marketingu i Komunikacji;
obstuga administracyjna Rady Programowej;

Dziatu Wystaw i Zbiorow:

upowszechnianie i popularyzacja kultury filmowej poprzez organizacje wystaw (statych
i czasowych) przegladdw i innych przedsiewzie¢ o zasiegu krajowym i miedzynarodowym;
tworzenie i utrzymanie wystaw statych i czasowych;

gromadzenie i upowszechnianie dziedzictwa filmowego;

gromadzenie i konserwacja obiektéw zwigzanych z kultura filmowa oraz ich digitalizacja;

§12
Wydziat Centrum Nauki i Techniki

Do zadan Wydziatu Centrum Nauki i Techniki nalezy w szczegdlnosci, w ramach:
1. Dziatu Doswiadczenia Klienta:

budowanie i dbanie o pozytywne doswiadczenie klientéw indywidualnych i klientéw
specjalnych;

analiza potrzeb wskazanej grupy Odbiorcéw;

budowanie relacji we wskazanej grupie, tworzenie spotecznosci wokdét CNIiT wsréd klientéw
indywidualnych, organizacji pozarzadowych, partneréw biznesowych;

przygotowywanie, testowanie i dostarczanie oferty dla wskazanej grupy Odbiorcéw;
organizowanie wydarzen w CNiT, jesli dotyczg one réznych grup Odbiorcéw;

zachowanie i kultywowanie industrialnego dziedzictwa obiektéw dawnej Elektrowni todzkiej -
Elektrocieptowni nr 1;

dokumentowanie i upamietnianie mysli technicznej;

prowadzenie dziatalnosci wystawienniczej, zarédwno w formie ekspozycji statych,
jak iczasowych, przyblizajgcych i obrazujgcych dorobek nauk przyrodniczych, jak réwniez
wybranych dyscyplin z zakresu nauk humanistycznych, spotecznych i matematycznych; dbanie
0 zapewnienie atrakcyjnosci wystawy w czasie; udziat w pracach koncepcyjnych dotyczacych
nowych eksponatéw i wystaw;



9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

opracowywanie planéw, nowych kierunkdw dziatalnosci merytorycznej, koncepcji
oraz dokumentéw wdrozeniowych dotyczacych zadan dziatu;

wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, uczelniami wyzszymi, centrami nauki,
muzeami;

planowanie zakupdow urzadzen, udziat w projektowaniu wyposazenia dla poszczegdlnych
dziatalnosci CNiT;

state wdrazanie nowoczesnych form prezentacji i edukacji wykorzystujgcych technologie
multimedialne;

zapewnienie obstugi wystaw przez animatorédw i przewodnikdw grup zorganizowanych,
z wyfaczeniem grup szkolnych;

zarzadzanie harmonogramami zajec i wydarzen w CNiT;

koordynacja w zakresie dostepnosci infrastruktury CNiT na potrzeby poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;

wspoétpraca z innymi dziatami CNiT w celu ustalanie planédw i harmonogramdéw dziatan,
wymiany doswiadczen, wspdlnego programowania oferty oraz prowadzenia dziatalnosci
upowszechniajacej nauke.

. Dziatu Naukowo-Dydaktycznego:

14)

15)

16)

budowanie i dbanie o pozytywne doswiadczenie szkét i grup szkolnych od klasy IV szkoty
podstawowe] w gore;

analiza potrzeb wskazanej grupy Odwiedzajacych;

przygotowywanie, testowanie i dostarczanie oferty dla wskazanej grupy Odbiorcéw;
budowanie relacji we wskazanej grupie, tworzenie spotecznosci wokdét Centrum Nauki
i Techniki wsrdd szkot, nauczycieli, grup szkolnych;

popularyzacja nauki oraz wskazywanie zwigzkéw i synergii pomiedzy réznymi jej dziedzinami;
prowadzenie wieloaspektowej dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej;

opracowywanie i modyfikacja programéw dydaktycznych, wdrazanie i optymalizacja tych
programow, monitorowanie efektywnosci edukacyjnej ekspozycji, tresci edukacyjnych oraz
wartosci poznawczej zaje¢ dydaktycznych;

wdrazanie oraz dbatos¢ o naukowg aktualnos$é i poprawnosé programu merytorycznego;
prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie badania i studiéw nad dorobkiem
kulturowym w zakresie mysli technicznej oraz nauk przyrodniczych;

planowanie zakupdéw urzadzen, udziat w projektowaniu wyposazenia dla poszczegdlnych
dziatalnosci CNiT;

prowadzenie pracowni dydaktycznych, organizacja zaje¢ w pracowniach i laboratoriach;
obstuga i nadzo6r nad prawidtowym dziataniem pracowni dydaktycznych i laboratoriow;
wspotpraca z kadrg dydaktyczng szkot i uczelni wyzszych w zakresie dydaktyki przedmiotéw
Scistych, oferty programowej, przyjetych metod prezentacji, oczekiwanych efektéw
dydaktycznych, a takze rozszerzania i uatrakcyjniania programu i wspdlnych inicjatyw;
opracowywanie plandw, nowych kierunkdw dziatalnosci merytorycznej, koncepcji
oraz dokumentéw wdrozeniowych dotyczacych zadan dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami CNiT w celu ustalanie planéw i harmonogramoéw dziatan,
wymiany doswiadczen, wspdlnego programowania oferty oraz prowadzenia dziatalnosci
upowszechniajacej nauke;

przygotowywanie, testowanie i wdrazanie scenariuszy zaje¢ i warsztatow, szkolenie
edukatoréw i animatorow w zakresie prowadzenia zaje¢, wspotpraca przy scenariuszach
opracowywanych przez pozostate komaorki organizacyjne.

. Dziatu Oferty dla Dzieci:

1)

budowanie i dbanie o pozytywne doswiadczenie dzieci w wieku 3-10 lat, rodzicow
i opiekundéw, grup przedszkolnych i szkolnych z klas I-11l szkoty podstawowej;

analiza potrzeb wskazanej grupy Odbiorcéw;

przygotowywanie, testowanie i dostarczanie oferty dla wskazanej grupy Odbiorcéw;
budowanie relacji we wskazanej grupie, tworzenie spotecznosci wokét Ulicy Zywiotéw;



9)
10)

1)
2)
3)
4)

9)
10)

11)
12)

13)

dbanie o zapewnienie atrakcyjnosci wystawy w czasie; udziat w pracach koncepcyjnych
dotyczacych nowych eksponatdw i wystaw;

prowadzenie wieloaspektowej dziatalnosci edukacyjnej i popularyzatorskiej we wskazanej
grupie Odbiorcow,

obstuga i nadzér nad poprawnym dziataniem Ulicy Zywiotéw — przestrzeni przeznaczonej
dla dzieci w Centrum Nauki i Techniki;

opracowywanie plandw, nowych kierunkdw dziatalnosci merytorycznej, koncepcji
oraz dokumentéw wdrozeniowych dotyczacych zadan dziatu;

zapewnienie obstugi wystaw w ramach Ulicy Zywiotéw przez animatoréw;

wspoétpraca z innymi dziatami CNiT w celu ustalanie planéw i harmonograméw dziatan,
wymiany doswiadczen, wspdlnego programowania oferty oraz prowadzenia dziatalnosci
upowszechniajacej nauke.

Dziatu Planetarium:

prowadzenie pokazéw w planetarium dla grup zorganizowanych i widzéw indywidualnych;
organizacja projekcji kinowych i imprez specjalnych w planetarium i kinie 3D);

analiza potrzeb Odbiorcéw oferty planetarium i kina 3D;

opracowywanie programu dydaktycznego i merytorycznego planetarium i kina 3D zgodnego
z podstawg programowg oraz zainteresowaniem odbiorcow;

budowanie spotecznosci wokot tematyki zwigzanej z astronomig;

nadzoér nad poprawnym dziataniem i stanem technicznym urzadzen planetarium, kina 3D,
urzadzen ekspozycji otaczajacych planetarium oraz innych ekspozycji obejmujgcych
prezentacje zjawisk i zagadnien astronomicznych;

eksploatacja techniczna planetarium i kina 3D, eksponatdow i wystaw wokét planetarium;
wspotpraca z innymi planetariami w celu opracowania i prowadzenia wspdlnego zakresu
tematyki i dziatan takich jak konferencje, olimpiady, konkursy, kampanie spoteczne;
wykorzystanie planetarium w naukowo-dydaktycznej dziatalnosci szkét wyzszych;

Sledzenie wydarzen naukowych, oraz zjawisk astronomicznych i przygotowywanie materiatéw
dla celdw prowadzenia pokazéw i aktualnosci na stronach www;

planowanie zakupdw urzadzen, udziat w projektowaniu wyposazenia dla poszczegdlnych
dziatalnosci CNiT;

opracowywanie planéw, nowych kierunkdw dziatalnosci merytorycznej, koncepcji
oraz dokumentéw wdrozeniowych dotyczacych zadan dziatu;

wspotpraca z innymi dziatami CNiT w celu ustalanie planéw i harmonograméw dziatan,
wymiany doswiadczen, wspdlnego programowania oferty oraz prowadzenia dziatalnosci
upowszechniajacej nauke.

§13
Wydziat Centrum Komiksu i Narracji Interaktywne;j.

Do zadan Wydziatu Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej nalezy w szczegdlnosci, w ramach:
1. Dziatu Edukacji:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i edukacyjnej w zakresie sztuki komiksu oraz narracji
interaktywnej;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie badania i studidw nad dorobkiem
kulturowym w zakresie dziatalnosci Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej;

prowadzenie dziatan na rzecz integracji i rozwoju Srodowiska sztuki komiksu i narracji
interaktywnej;

wspotpraca z jednostkami naukowo-badawczymi, uczelniami wyzszymi, szkotami, innymi
instytucjami kultury w zakresie dziatalnosci Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej;
organizowanie i prowadzenie warsztatéw oraz innych dziatah edukacyjnych dotyczacych sztuki
komikséw i narracji interaktywnej;

prowadzenie czytelni i galerii komiksu.

2. Dziatu Oferty Programowej:



Do

10)
11)
12)

Do
1)

1) opracowywanie i wdrazanie programu merytorycznego oraz planéw i harmonogramoéw
dotyczacych dziatan kulturalnych Centrum Komiksu i Narracji Interaktywnej;

2) promocja, popularyzacja i badania nowych mediéw i rozwigzan multimedialnych;

3) dziatania w zakresie budowania zainteresowania tematykg mediéw interaktywnych i kultury
cyfrowej;

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw krajowych i miedzynarodowych w zakresie sztuki
komiksu i narracji interaktywnej;

5) organizacja wystaw statych i czasowych zwigzanych z tematykg Centrum Komiksu i Narracji
Interaktywnej;

6) pozyskiwanie wszelkich elementéw wystaw i zbiorow wykorzystywanych w dziatalnosci
Centrum;

7) pozyskiwanie praw autorskich oraz licencji do dziet i utworéw;

8) zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad elementami wystaw i zbiorami

9) zapewnienie obstugi wystaw statych i czasowych.

Dziatu Wydarzen:

1) inicjowanie, organizacja i nadzor nad przebiegiem wydarzen dotyczacych sztuki komiksu, gier
i narracji interaktywnej;

2) wspotpraca przy opracowaniu i wdrazaniu planéw i harmonogramow dotyczacych dziatan
kulturalnych, w tym w szczegdlnosci wydarzen i festiwali;

3) organizacja Miedzynarodowego Festiwalu Komiksu i Gier, Promised Land Art. Festival
oraz innych wydarzen cyklicznych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Komiksu i Narracji
Interaktywnej;

4) organizacja spotkan z przedstawicielami Swiata sztuki komiksu i gier.

814
Wydziat £tédz Film Commission
zadan Wydziatu tédz Film Commission nalezy w szczegdlnosci:
aktywne pozyskiwanie produkcji filmowych, telewizyjnych i reklamowych oraz inwestoréw
z branzy audiowizualnej;
informowanie podmiotéw zewnetrznych o mozliwosciach realizacji wszelkiego typu produkcji
audiowizualnych na terenie todzi i wojewddztwa;
udzielenie kompleksowego wsparcia produkcjom audiowizualnym, w tym: filmowym,
telewizyjnym i reklamowym od pierwszego kontaktu do zamkniecia produkcji;
prowadzenie konkursu na wsparcie produkcji filmowej pod nazwa tddzki Fundusz Filmowy;
produkcja oraz koprodukcja filmow;
pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania na zadania realizowane przez wydziat;
promowanie todzi i regionu jako miejsca przyjaznego najbardziej zaawansowanym produkcjom
filmowym, telewizyjnym i multimedialnym oraz innym inicjatywom audiowizualnym;
wspotpraca z wtadzami panstwowymi, samorzagdowymi, instytucjami kultury, organizacjami
pozarzgdowymi, Srodkami masowego przekazu oraz innymi podmiotami;
wspotpraca z instytucjami narodowymi, producentami filmowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie opracowywania rozwigzan stuzgcych rozwojowi branzy filmowej w Polsce;
wspotpraca z organizacjami zagranicznymi o tym samym profilu dziatalnosci;
udziat w targach i wydarzeniach branzowych w kraju i zagranica;
organizacja lub wspodtorganizacja wydarzen branzowych np. warsztatow, spotkan, szkolen
dla producentéw filmowych i innych specjalistéw z branzy filmowe;j.

8§15
Wydziat Eksploatacji i Inwestycji
zadan Wydziatu Eksploatacji i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
obstuga techniczna Instytucji, w tym obstuga i nadzdér techniczny nad eksploatacjg nieruchomosci,



5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

obstuga techniczna instalacji iinfrastruktury technicznej, a takze wyposazenia technicznego
kompleksu;

prowadzenie biezgcej kontroli obiektéw kompleksu, przeprowadzanie przegladéw, pomiaréw
kontrolnych a takze biezgcych prac eksploatacyjnych, konserwacyjnych i remontowych sieci,
instalacji i urzadzen technicznych wraz z utrzymaniem ich w nalezytej sprawnosci;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej, kompletowanie dokumentacji
powykonawczej, gromadzenie, sporzgdzanie i publikacja instrukcji eksploatacji urzadzen, instalacji
i infrastruktury technicznej;

nadzér techniczny nad wykonywaniem postanowien umow najmu w zakresie eksploatacji
instalacji i urzadzen technicznych;

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego i dozoru technicznego, organami administracji
publicznej i innymi podmiotami w sprawach z zakresu wydziatu wtasciwych dla tych podmiotéw;
zamawianie napraw i przegladow elementdéw wyposazenia technicznego;

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym pomieszczenn i nadzér nad ich prawidiowa
eksploatacjg;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi i zabezpieczenia pod wzgledem
technicznym spotkan, narad, wystaw, imprez i wydarzen artystycznych, w zakresie wtasciwym dla
komorki;

nadzor i kontrola dostaw medidow, biezgca analiza zuzycia medidw oraz ich rozliczanie,
monitorowanie kosztéw utrzymania nieruchomosci;

zapewnienie  przeprowadzania kontroli stanu technicznego obiektéw  kompleksu
przez upowaznione do tego podmioty;

nadzor i kontrola nad elementami infrastruktury ppoz;

dokonywanie przemieszczen urzadzen i wyposazenia ruchomego w kompleksie EC1 na zlecenie
komérek organizacyjnych, z wytagczeniem elementéw ekspozycji, aranzacji i scenografii;

przejecie iarchiwizacja wszelkich certyfikatow i deklaracji zgodnosci oraz protokotéw badan
i sprawdzen dotyczacych obiektdw i infrastruktury w zakresie wtasciwym dla komérki;
koordynowanie i udziat w czynnosciach nadzoru inwestorskiego w procesie realizacji prac
projektowych i budowlanych przez najemcéw;

koordynowanie dziatan w celu realizacji inwestycji budowlanych zgodnie z projektami
budowlanymi i wykonawczymi, a takze wspotpracy ze wskazanymi podmiotami przy realizacji
Inwestycji budowlanej;

petnienie funkcji inspektora nadzoru dla Instytucji;

zapewnienie opracowania programow funkcjonalno-uzytkowych, projektéw budowlanych,
projektéw wykonawczych oraz dokumentacji powykonawczej inwestycji budowlanych;

udziat w opracowywaniu harmonogramu rzeczowej realizacji inwestycji budowlanych
i harmonograméw czesciowych oraz monitorowanie ich wykonania;

przygotowywanie budzetu inwestycji budowalnych i nadzér nad jego wykonywaniem,
utrzymywanie kontroli nad ich kosztami;

rzetelne i prawidtowe przygotowywanie okresowych rozliczen rzeczowo-finansowych
oraz rozliczen koncowych inwestycji budowalnych;

opracowywanie i przedstawianie do akceptacji inwestora zestawienia potencjalnych zagrozen
dla catego procesu realizacji inwestycji wraz z okresleniem stopnia prawdopodobienstwa
ich wystgpienia;

kontrola postepu i monitorowanie prac poszczegélnych wykonawcow oraz odzwierciedlenie stanu
postepu robdt w dokumentach zwigzanych z dokonywanymi ptatnosciami inwestora w stosunku
do wykonawcow;

organizowanie i przeprowadzanie procesow odbiorowych wraz ze spisaniem protokotéw
odbioréw technicznych i koncowych oraz wyodrebnienie listy usterek koniecznych do usuniecia
w ramach robdt realizowanych przez wykonawcow;

opracowywanie procedur odbiorowych dla poszczegdlnych pakietéw przetargowych
ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki rodzaju prac;



8§16
Wydziat Informatyki

Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:
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7)

8)

10)

11)
12)

13)
14)

obstuga multimedialna Instytucji, w tym w szczegdlnosci wystaw czasowych, statych i wydarzen;

uczestniczenie w projektach z zastosowaniem systemow teleinformatycznych w Instytucji;

zarzadzanie projektami wdrozeniowymi systemoéw teleinformatycznych;

tworzenie, rozliczanie i kontrola budzetu teleinformatycznego;

obstuga i nadzér nad systemami sieciowymi; administrowanie sieciami komputerowymi,

serwerami, sieciowymi systemami operacyjnymi, sprzetem sieciowym oraz bazami danych;

obstuga i konserwacja sprzetu telefonicznego, informatycznego i multimedialnego; nadzér

nad instalacjami urzadzen i technicznych systemdéw zabezpieczajgcych oraz zapewnienie

ich sprawnosci technicznej, w tym organizowanie serwisu mechanicznych urzadzen

zabezpieczajgcych, elektronicznych systeméw w zakresie monitoringu wizyjnego i LAN;

obstuga informatyczna w zakresie eksploatacji wyposazenia technicznego i elementdéw ekspozycji;

informatyzacja oraz koordynacja informatyzacji wszystkich komadrek organizacyjnych;

nadzor na bezpieczenstwem informatycznym, zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych

w systemach teleinformatycznych;

gospodarowanie sprzetem, oprogramowaniem komputerowym i siecig teleinformatycznag

oraz koordynacja zaspokajania potrzeb w tym zakresie;

zarzadzanie monitorowaniem bezpieczenstwa systemow IT:

a) zapewnienie bezpieczenstwa systemu, bezpieczenstwa przekazywania danych dokonywanych
przy uzyciu systemow teleinformatycznych,

b) wykrywanie przypadkéw naruszen zasad i procedur w zakresie bezpieczenstwa, ustalenie
ich sprawcow oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usuniecia ich skutkow;

archiwizacja danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w oparciu o wskazania

komérek organizacyjnych;

zabezpieczanie przed awarig systemoéw teleinformatycznych oraz danych przetwarzanych

w tych systemach w oparciu o wskazania komadrek organizacyjnych;

zarzgdzanie ciggtoscia dziatania systemow teleinformatycznych;

zabezpieczenie systeméw teleinformatycznych przed mozliwoscia $ciggania nielegalnego

oprogramowania nie zwigzanego z zakresem dziatalnosci i realizacji zadan zwigzanych

z funkcjonowaniem Instytucji.

§17
Wydziat Serwisu Ekspozyciji

Do zadan Wydziatu Serwisu Ekspozycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

6)

7)
8)
9)
10)

obstuga techniczna ekspozycji i wystaw statych i czasowych, nadzér nad ich poprawnym
dziataniem i stanem technicznym;

udziat w pracach zwigzanych z wyposazeniem sprzetowym, utrzymanie sprzetu i wyposazenia
ekspozycyjnego w stanie optymalnym dla funkcjonowania oraz jego konserwacja i zabezpieczenie;
planowanie zakupdéw urzadzen, udziat w projektowaniu wyposazenia na potrzeby funkcjonowania
ekspozycji;

udziat w pracach koncepcyjnych dotyczgcych nowych eksponatéw i wystaw;

zapewnienie przeprowadzania prac projektowych i konstrukcyjnych w zakresie projektowania
eksponatow i wystaw oraz innych urzadzen o charakterze wystawowym;

produkcja warsztatowa eksponatéw i wystaw oraz innych elementéw o charakterze
wystawienniczym;

udziat w nadzorowaniu prac oraz odbiorach technicznych zwigzanych z eksponatami i wystawami;
biezgce naprawy i konserwacja eksponatéw i elementow wystaw;

montaz i demontaz eksponatdéw i wystaw;

gospodarowanie zasobami, zaopatrzenie w czesci zamienne i eksploatacyjne do posiadanych
eksponatow;



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

eksploatacja techniczna parku maszynowego i oprzyrzadowania pomocniczego w warsztacie
technicznym;

obstuga klientéw zewnetrznych w zakresie realizacji zamdwied zwigzanych z budowg,
modernizacjg, serwisowaniem eksponatéw, wystaw lub innego wyposazenia;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie konstrukcji, produkcji i eksploatacji
eksponatow i wystaw;

wsparcie techniczne komoérek organizacyjnych m.in. przy przygotowaniu pokazéw, wystaw,
wydarzen artystycznych i innych dziatan w Instytucji oraz poza jej siedzibg;

opracowywanie planéw, nowych kierunkéw dziatalnosci merytorycznej, koncepcji
oraz dokumentéw wdrozeniowych dotyczacych zadan wydziatu;

udziat w opracowywaniu harmonogramu rzeczowe] realizacji inwestycji ekspozycyjnych
i harmonogramow cze$ciowych oraz monitorowanie ich wykonania;

przygotowywanie budzetu inwestycji ekspozycyjnych i nadzér nad jego wykonywaniem,
utrzymywanie kontroli nad ich kosztami;

rzetelne i prawidtowe przygotowywanie okresowych rozliczen rzeczowo-finansowych
oraz rozliczen koficowych inwestycji ekspozycyjnych;

§18
Wydziat Marketingu i Komunikacji

Do zadan Wydziatu Marketingu i Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

e

10)
11)
12)

prowadzenie wszechstronnych dziatan na rzecz budowy wizerunku Instytucji;

dziatalno$¢ publikacyjna; opracowywanie informacji zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
obstuga medialno-informacyjna imprez i wydarzen artystycznych, w tym dbatos¢ o jak najszersza
dostepnosc informacji o aktualnej ofercie programowej;

obstuga i rozwdj kontaktéw z mediami, przygotowywanie materiatdw prasowych, pozyskiwanie
patronéw medialnych;

przygotowywanie i organizowanie konferencji prasowych, a takize innego rodzaju spotkan
pod wzgledem koncepcyjnym i merytorycznym;

kompleksowe opracowywanie zatozen projektowanych kampanii informacyjnych i promocyjnych,
przygotowywanie materiatéw reklamowo-informacyjnych, w tym nadzér nad ich produkcja
w przypadku koniecznosci skorzystania ze wsparcia firm zewnetrznych - sporzadzanie projektu
zatozen kampanii - jako czesci umowy z tymi firmami;

monitorowanie i archiwizowanie materiatow dotyczacych Instytucji publikowanych w mediach;
wspotpraca z partnerami oraz innymi instytucjami w zakresie dziatan promocyjnych;

obstuga Instytucji w zakresie projektow graficznych i tworzenia grafiki;

przygotowanie i wystepowanie z ofertg Instytucji do szkét, i innych podmiotéw;

prowadzenie dziatalnosci reklamowej, promocyjnej, wydawniczej;

wytwarzanie i dystrybucja artykutéw promocyjnych;

Swiadczenia ustug poligraficznych, fonograficznych, fotograficznych, filmowych oraz innego
rodzaju przedsiewzied.

§19
Wydziat Obstugi Klienta

Do zadan Wydziatu Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

obstuga zwiedzajgcych i kierowanie ich ruchem w przestrzeniach ogélnodostepnych;

obstuga kas biletowych, punktéw sprzedazy i punktdw informacji na terenie Instytucji;

obstuga infolinii i czatéw dla klientow;

rozliczanie wptywow ze sprzedazy biletow i towardw oraz sporzgdzanie raportow i zestawien;
wystawianie faktur do sprzedanych biletow i towaréw;

aktywna sprzedaz produktéw Instytucji za pomocy S$rodkédw komunikacji na odlegtosé
lub bezposrednio;

zarzadzanie systemem rezerwacji i sprzedazy biletéw;



11)

wprowadzanie imprez do systemu sprzedazy;

przyjmowanie zgtoszen grup zorganizowanych i ich rejestracja;

tworzenie i zamieszczanie na uzgodnionych nosnikach, biezgcych komunikatéw dotyczacych
sprzedazy i rezerwacji oraz informacji dotyczacych funkcjonowania Instytucji, w szczegdlnosci
dystrybucja ulotek i innych materiatéw informacyjnych;

przyjmowanie zgtoszen  dotyczacych usterek, bezpieczenstwa, porzadku, sytuacji
problematycznych, kryzysowych i zagrozen zwigzanych z funkcjonowaniem Instytucji
od zwiedzajacych oraz pracownikdw i przekazywanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych
lub odpowiednich stuzb;

§20
Wydziat Zadan Komercyjnych

Do zadan Wydziatu Zadan Komercyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

przygotowanie oferty dla klientédw biznesowych i jej aktywna sprzedaz;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem krétkoterminowym (wydarzenia, konferencje, imprezy)
i dtugoterminowym (lokale gastronomiczne i ustugowe) na terenie kompleksu ECI1,
w tym ustalanie warunkéw najmu, nadzér nad realizacja uméw i koordynacja wspdtpracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie;

prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie wynajmu, dzierzawy lub innych form krétkoterminowego
udostepniania innych niz wymienione powyzej sktadnikéw majgtku ruchomego i nieruchomego,
oraz praw i wartosci niematerialnych nalezgcych do Instytucji;

koordynowanie i administrowanie dziataniami komercyjnymi na terenie kompleksu EC1;
projektowanie i organizowanie we wspodtpracy z komérkami merytorycznymi wydarzen
artystycznych, imprez kulturalnych, rozrywkowych, a takze innych, zleconych, w przestrzeni
kompleksu EC1;

pozyskiwanie sponsoréw i partnerow biznesowych;

prowadzenie kalendarza wydarzen organizowanych w Instytucji oraz decydowanie o realizacji
wydarzen w okreslonych terminach;

udostepnianie i wykorzystywanie powierzchni Instytucji w celu realizacji wydarzen;

§21
Wydziat Administracji

Do zadan Wydziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

10)

prowadzenie procedury udzielania zamdwien publicznych, do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych;

nadzér i kontrola nad poprawnoscig i kompletnoscia dokumentacji postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego;

weryfikacja faktur pod wzgledem zgodnosci wydatkowanych $rodkéw z procedurami udzielania
zamoéwien publicznych;

wstepna weryfikacja wnioskdw o wszczecie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego
i prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie zbioréw umow cywilno-prawnych oraz repozytorium umow;

zapewnienie jednorodnych dla catej instytucji dostaw towaréw i ustug i robét budowlanych,
do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie prenumeraty czasopism i gazet, zakup wydawnictw i ksigzek - stosownie do potrzeb
komdrek organizacyjnych;

koordynacja zakupow, opracowywanie plandw zakupodw, serwis i zakup wyposazenia oraz nadzér
nad jego rozdysponowaniem;

administrowanie nieruchomosciami nalezagcymi do instytucji, przechowywanie dokumentacji
dotyczacej nieruchomosci;

zarzadzanie udostepnianiem pokoi goscinnych na terenie kompleksu;



11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

zarzadzanie majatkiem ruchomym (ewidencja, inwentaryzacja, umowne przejmowanie
i przekazywanie sktadnikéw majgtkowych, zlecanie napraw i konserwacji);

gospodarka materiatowa — prowadzenie magazynéw i nadzér w zakresie prawidtowego
przechowywania towaréw i prowadzenia dokumentacji przychodowo-rozchodowej;
zapewnienie transportu i obstuga techniczna samochoddéw stuzbowych;

organizacja wyposazenia miejsc pracy;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

gromadzenie i udostepnianie ksiegozbioru bedgcego majatkiem Instytucji;

prowadzenie wspdétpracy miedzybibliotecznej i wymiana zasobéw z bibliotekami;

nadzor nad pieczeciami Instytucji oraz imiennymi pieczeciami pracownikéw, prowadzenie
ewidencji w zakresie wydawania i zdawania pieczeci;

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej nieruchomosci;

organizacja prac w zakresie zachowania porzadku i czystosci na terenie kompleksu;

§22
Wydziat Bezpieczeristwa

Do zadan Wydziatu Bezpieczeristwa nalezy w szczegdlnosci:
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9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

zapewnienie bezpieczeristwa kompleksu, w tym mienia i oséb;

zarzadzanie, nadzér i kontrola w zakresie funkcjonowania systemu sygnalizacji wltamania i napadu;
nadzor i kontrola nad sposobem przechowywania i konwojem gotéwki;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow i zasad w zakresie bezpieczeristwa
na terenie kompleksu;

sporzadzanie instrukcji i regulamindw dotyczacych bezpieczeristwa osdb i mienia na kompleksie;
biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi
do ich usuniecia;

sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa wystepujgcego
na obiekcie wraz z propozycjami dziatan organizacyjnych i technicznych majgcych na celu
zapobieganie i usuwanie zagrozen;

udziat w ocenie zatozenn i dokumentacji dotyczacych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw
w zakresie bezpieczestwa w tych zatozeniach i dokumentacji;

prowadzenie dokumentacji i rejestrow zwigzanych z bezpieczeristwem na obiekcie;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie obstugi i zabezpieczenia pod wzgledem
bezpieczenstwa wydarzen organizowanych na kompleksie;

nadzor i kontrola nad stuzbami oraz systemem ochrony i dozoru;

wspotpraca ze stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczeristwo publiczne;

zarzadzanie systemem kontroli dostepu w obiektach, wjazdem pojazdéw oraz poruszaniem sie
po kompleksie;

realizacja zadan zwigzanych z bezpieczestwem pozarowym obiektdw, z wytgczeniem zadan
przewidzianych dla komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach eksploatacji;

prowadzenie szkolen z zakresu przepisow ppoz. i bezpieczeristwa pozarowego i kontrola
przestrzegania w Instytucji przepiséw w tym zakresie;

organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen praktycznych w zakresie ewakuacji;

nadzor nad wykonywaniem prac pozarowo niebezpiecznych;

wdrazanie i nadzér nad aktualizacjg Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;

prowadzenie ksigzki eksploatacji systemow pozarowych w zakresie biezgcych zdarzen
i incydentéw;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony ppoz;
wspotdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng przy przygotowywaniu i organizacji wydarzen
w zakresie okreslonym przepisami prawa;

kontrola zachowan antykorupcyjnych w Instytucji;



§23
Wydziat Kadr i Ptac

Do zadan Wydziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

obstuga pracownikéw w zakresie kadrowym i ptacowym;

obstuga dokumentacji kadrowo-ptacowej w imieniu pracodawcy;

sporzgdzanie dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, ewidencjonowanie czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich
innych nieobecnosci;

prowadzenie spraw i dokumentacji wymaganej przepisami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedu Skarbowego, PFRON, PPK;

sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw pracowniczych do GUS, urzeddw i innych instytucji.
Prowadzenie statystyki obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie: wynagrodzen, zatrudnienia,
czasu pracy i absencji;

sporzadzanie planu zatrudnienia i budzetu na wynagrodzenia oraz kontrola jego realizacji;
prowadzenie obstugi administracyjnej zleceniobiorcéw i uméw o dzieto przez weryfikacje danych
osobowych, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, naliczanie list ptac, ustalanie uprawnien
do ubezpieczen spotecznych poprzez weryfikacje oswiadczen ztozonych przez zleceniobiorcéw
i zgtaszanie/wyrejestrowywanie ich w programie Ptatnik do ZUS;

realizacja wszelkich innych obowigzkéw z zakresu prawa pracy natozonych przepisami prawa
na pracodawce;

kontrola przekazanych przez kierownikéw komdrek organizacyjnych zakresdw obowigzkéw
dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

przygotowanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej;

obstuga procesdw zwigzanych z zatrudnieniem tzn. przygotowywanie uméw o prace, weryfikacja
kwalifikacji pracownikdw;

obstuga procesu ocen okresowych pracownikow;

prowadzenie dziatan zwigzanych z rozwojem zawodowym oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw;

wspoétorganizowanie praktyk, stazow, wolontariatu;

prowadzenie dokumentacji procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw do pracy od momentu
jego rozpoczecia do zakonczenia;

sporzgdzanie opisu stanowiska pracy jako podstawy procesu rekrutacji i selekcji na wakujace
stanowisko;

okreslanie zrodet pozyskania kandydatéw na wakujgce stanowisko, z uwzglednieniem awansu
lub przesuniecia wewnatrzzaktadowego; wspodtpraca z kadrg zarzadzajaca Instytucji
przy okresdlaniu polityki zatrudnienia, awansu zawodowego i stanowiskowego oraz stosowanych
metod selekcji i oceny personelu;

ocena predyspozycji oraz stopnia zgodnosci prezentowanego przez kandydatéw do pracy
doswiadczenia i umiejetnosci z wymaganiami stawianymi przez Instytucije;

uczestnictwo w przyjeciu do pracy kandydata wybranego w wyniku procesu rekrutacyjno-
selekcyjnego;

ocena skutecznosci merytorycznej i poprawnosci formalnej proceséow rekrutacji i selekcji;
wspotdziatanie z kierownikami komédrek organizacyjnych w czasie procesu wprowadzania howo
zatrudnionego pracownika do Instytucji;

kontrola i ocena procesu wdrazania i adaptacji pracownika na nowym stanowisku pracy;
monitorowanie poziomu fluktuacji kadry pracowniczej oraz stopnia jej satysfakcji z wykonywanej
pracy i otrzymywanego wynagrodzenia.

§24
Wydziat Organizacyjny

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdélnosci:



5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

obstuga organizacyjna Instytucji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg
i zarzagdzaniem;

przygotowywanie wnioskdw o wydanie i aktualizacje rejestru Instytucji; przechowywanie zbioru
dokumentacji zatozycielskiej;

prowadzenie zbioréw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora
oraz ich publikacja i rozpowszechnianie;

nadzor formalny nad procesem inicjatyw legislacyjnych, wspétpraca z merytorycznymi komérkami
organizacyjnymi przy sporzadzaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,
monitorowanie tych aktéw pod katem spéjnosci, kompletnosci, zgodnosci z celami statutowymi;
inicjowanie tworzenia procedur, przepiséw wewnetrznych badz dokumentacji, ktérych wdrozenie
wynika z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, zaleced organdéw nadzorujacych
i kontrolnych, postanowien zawartych umow, stosowania najlepszych praktyk biznesowych;
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej i plandw pracy Instytucji;

zbieranie informacji od komaérek organizacyjnych dotyczacych realizacji ich zadan;

prowadzenie sekretariatu; obstuga kancelaryjna, w tym ewidencja i rozdzielanie korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej wraz z ekspedycjg poczty;

przygotowanie projektow petnomocnictw/upowaznien i prowadzenie ich rejestru;
przygotowanie projektdw odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje, prowadzenie ich rejestréw,
oraz nadzor nad terminowoscig zatatwiania spraw;

planowanie czasu pracy - prowadzenie kalendarza spotkan, koordynacja harmonogramu pracy
Dyrektora w zakresie termindw konferencji, spotkan, narad, obstuga merytoryczna, organizacyjna
i techniczna spotkan Dyrektora;

prowadzenie i redakcja Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablic ogtoszen Instytucji.

§25
Wydziat Zamdwien Publicznych

Do zadan Wydziatu Zamdéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie projektu planu zaméwien publicznych i kontrola jego realizacji;

organizowanie i obstuga postepowan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych;

sporzadzanie projektéw dokumentéw i pism zwigzanych z prowadzeniem postepowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

dokonywanie wraz z cztonkami komisji przetargowych czynnosci przewidzianych ustawg
w zakresie oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu, wykluczenia
wykonawcdw z postepowania, badania ztozonych przez nich ofert, odrzucenia ofert, wyboru
oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania, w tym przekazywanie wymaganych
zawiadomien zgodnie z wymogami ustawy i w okreslonych ustawg terminach;

sporzadzanie protokotéw postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz kompletowanie
wszystkich zatgcznikéw do protokotdw, zgodnie z wymogami ustawy i przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie;

weryfikacja pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zamdwienn publicznych warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert, a takze istotnych postanowien umowy;
zapewnienie poprawnosci i kompletnosci wymaganej przepisami ogdlnymi i procedurami
wewnetrznymi dokumentacji dotyczgcej prowadzonego postepowania;

sporzadzanie i publikowanie rocznych sprawozdan dotyczgcych zamdwien publicznych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo zamédwien publicznych, zwigzanych
z potrzebg zapewnienia prawidtowego i sprawnego toku prowadzonych postepowan.

§26
Wydziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Wydziatu finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci, w ramach:
1. Dziatu Finansowego:.



6)
7)
8)

9)
10)
11)

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w szczegdlnosci o stanie zobowigzan, naleznosci
i wydatkach strukturalnych;

opiniowanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego i zawieranych umodw
pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowych;
opracowywanie wieloletnich planéw finansowych na podstawie planéw przekazanych
przez komérki organizacyjne, monitorowanie ich realizacji i ich korekta;

opracowywanie informacji o realizacji planéw wieloletnich;

opracowywanie rocznych planéw finansowych na podstawie planéw przekazanych
przez komérki organizacyjne;

dokonywanie zmian w rocznych planach finansowych;

analizy ekonomiczne wybranych obszarédw dziatalnosci Instytucji;

kontrola realizacji rocznych planéw finansowych poprzez ewidencje zaangazowania srodkéw
finansowych;

rozliczanie finansowe dotacji celowych;

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

opracowywanie okresowych informacji o realizacji planu finansowego catej Instytucji
i W rozbiciu na poszczegdlne komérki organizacyjne;

2. Dziatu Ksiegowego:

1)

9)
10)

11)

12)

ewidencja ksiegowa (bilansowa i pozabilansowa) wszystkich operacji gospodarczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym: rozliczanie zaliczek i podrdzy stuzbowych pracownikéw
i oséb delegowanych, ewidencja ksiegowa wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcéw,
rozliczanie zuzycia materiatdw, dekretowanie iksiegowanie faktur zakupu, ksiegowanie
wyciggow bankowych;

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w tym:
sprawdzenie poprawnosci danych nabywcy, stawek podatkowych, kompletnosci i zgodnosci
z trescig dokumentu opisu merytorycznego, wtasciwosci osdb akceptujacych merytorycznie;
ewidencja ksiegowa rozliczen utargu dziennego punktéw kasowych;

przygotowywanie i realizacja ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych;

prowadzenie ewidencji, naliczanie amortyzacji oraz przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w terminach wyznaczonych
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi;

prowadzenie rozliczen podatkowych i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku
dochodowego od 0séb prawnych i podatku VAT;

prowadzenie sprawozdawczosci GUS z wytgczeniem spraw pracowniczych iprowadzenia
ewidencji danych ilosciowych zuzycia materiatéw i energii;

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i bilansu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

ewidencjonowanie naleznosci Instytucji objetych tytutami wykonawczymi;

windykacja w porozumieniu z Zespotem Radcéw Prawnych bezposrednio od dtuznikéw
lub poprzez organy egzekucyjne wymagalnych naleznosci;

opiniowanie wnioskdbw o udzielenie zamdwienia publicznego i zawieranych umoéw
pod wzgledem zgodnosci z przepisami dotyczagcymi rachunkowosci i podatkow,
w  szczegdllnosci  zapisow  dotyczgcych  wynagrodzenia, dokumentacji koniecznej
do prawidtowego rozliczenia podatkowego zapiséw umowy.

wystawianie faktur z tytutu realizowanych przez instytucje uméw sprzedazy, najmu i innych.

§27
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli planowanych i doraznych na podstawie upowaznienia Dyrektora
oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;



2) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego i kontroli;

3) realizacja zadan audytowych i kontrolnych na podstawie przyjetych rocznych planéw;

4) sktadanie biezgcych i rocznych sprawozdan Dyrektorowi z realizacji planéw oraz monitorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych;

5) wspdtpraca zaudytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych
audytoréw zewnetrznych;

6) kontrola wykonywania zarzadzen, decyzji i polecen Dyrektora;

7) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych przypadkach uchybien bgdz nieprawidtowosci
zwigzanych z przestrzeganiem wewnetrznych procedur lub powszechnych obowigzujgcych
przepiséw prawa.

§28
Samodzielne Stanowisko ds. BHP
Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslonych przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkéw
i higieny pracy w Instytucji.

§29
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

4) wspodtpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych
im na mocy obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony danych;

8§30
Zespot ds. Grantow

Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie procedur zwigzanych z zarzadzaniem projektami w Instytucji i wewnetrznych
zasad ubiegania sie o dofinansowanie;

2) wspodtpraca z organizatorem EC1, instytucjg wspotprowadzacg EC1, innymi instytucjami
i podmiotami w ramach realizacji zadan wynikajgcych z projektow;

3) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie monitoringu dostepnych Zrddet
pozyskiwania zewnetrznego finansowania dla realizacji projektow;

4) koordynacja przygotowania dokumentacji niezbednej do pozyskiwania finansowania ze zrédet
zewnetrznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, wraz ze wszystkimi wymaganymi
ekspertyzami i zatgcznikami;

5) prowadzenie i aktualizacja listy zaplanowanych i realizowanych projektéw wraz z okresleniem
ich priorytetu dla organizacji;

6) wspotpraca z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi ,EC1 t6dz - Miasto Kultury”
w todzi w przedmiocie podejmowanych projektéw;



rozliczanie otrzymanego dofinansowania, w tym réwniez ze $rodkdédw unijnych, zgodnie
z wymaganymi dokumentami rozliczeniowymi; sporzadzanie sprawozdan, raportéw i innej
dokumentacji sprawozdawczej w tym zakresie;

obstuga prowadzonych kontroli w zakresie realizowanych w Instytucji projektow;

§31
Zespot Radcow Prawnych

Do zadan zespotu nalezy w szczegélnosci:

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

opiniowanie projektéw uméw cywilno-prawnych;

opiniowanie projektow aktéw prawnych;

wydawanie opinii prawnych;

przeprowadzanie konsultacji prawnych - ustnych i sporzagdzanych na pismie;

informowanie o istotnych zmianach w powszechnie obowigzujgcych aktach prawnych;
reprezentowanie Instytucji przed organami administracyjnymi, skarbowymi, sgdowymi, nadzoru,
itd., w ramach udzielonych petnomocnictw.

§32
Postanowienia koricowe
Zmiany Regulaminu organizacyjnego nastepujg w trybie przewidzianym Statutem.
Strukture organizacyjng ,EC1 td6dZ - Miasto Kultury” w todzi okresla schemat organizacyjny
w postaci graficznej, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.



Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
»EC1 £ddzZ - Miasto Kultury” w todzi
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