REGULAMIN ORGANIZACYJNY

INSTYTUCJI FILMOWEJ „FILM-ART”

w  Poznaniu
I. Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Instytucji Filmowej “Film-Art” w Poznaniu, zwanej dalej “Instytucją” określa jej organizację wewnętrzną. 

§ 2

Instytucja Filmowa „Film-Art” działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz.U. 2001 r. Nr 13, poz.123 z późn. zm.),

2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o kinematografii (Dz.U. Nr 132., poz. 1111 z późn. zm.),

3. statutu Instytucji nadanego uchwałą Nr 1472/08 Zarządu Województwa Wielkopolskiego z dnia 19.06.2008 r. z późn. zm.
§ 3

Organizatorem Instytucji jest Zarząd Województwa Wielkopolskiego.

II. Zasady organizacji wewnętrznej

§ 4
1. Strukturę wewnętrzną Instytucji tworzą:

1) Dyrektor
2) Zastępca Dyrektora
3) Główny księgowy

4) Główni specjaliści
2. W Instytucji każdy pracownik posiada zakres czynności, z którego ma obowiązek się wywiązywać.

3. Zakresy czynności Dyrektora, Zastępcy Dyrektora i Głównego księgowego wynikają z zakresu działania Instytucji, a także z obowiązujących przepisów prawnych.

4. Zakresy czynności sporządza się w 2 egzemplarzach, jeden dla pracownika drugi dla pracodawcy. Egzemplarz pracodawcy znajduje się w aktach osobowych pracownika.

5. Dyrektor zarządza Instytucją i reprezentuje ją na zewnątrz.

6. Dyrektorowi podlega Zastępca Dyrektora, Główny księgowy i Główni specjaliści.
7. Dyrektor Instytucji, a w razie jego nieobecności Zastępca Dyrektora, podpisuje dokumenty i korespondencję wysyłaną na zewnątrz.

8. Umowy zawierane z osobami fizycznymi i prawnymi po konsultacji ich treści z Głównym księgowym podpisuje Dyrektor. 

9. Dokumenty w obrocie bankowym podpisują - Dyrektor lub Zastępca Dyrektora i Główny księgowy.

10. Główny księgowy zobowiązany jest do analizy ekonomiczno-finansowej Instytucji, przedstawiania jej wyników na bieżąco Dyrektorowi, podpisywania wszelkiej dokumentacji ekonomiczno - finansowej.

11. Szczegółowy tryb postępowania z korespondencją i dokumentami reguluje instrukcja obiegu i kontroli dokumentów.

III. Akty normatywne Instytucji

§ 5
1. W Instytucji wydawane są następujące akty normatywne:

1) zarządzenia - przepisy do stałego przestrzegania bądź stałego terminowego wykonania,

2) regulaminy - przepisy o charakterze stałym, określające zasady i tryb postępowania,

3) instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze stałym, określające tryb postępowania,

4) polecenia - przepisy o charakterze informacyjno -przypominającym.

2. Wydawanie aktów normatywnych i wykonawczych są zastrzeżone do kompetencji Dyrektora.

IV. Zakres działania Dyrektora

 § 6

1. Dyrektor zarządza Instytucją i reprezentuje ją na zewnątrz oraz jest odpowiedzialny za optymalne wyniki działalności statutowej, kadrowej, ekonomicznej i finansowej.

2. Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialność.

3. Dyrektor ściśle współpracuje z podległymi sobie pracownikami Instytucji. 

4. Do podstawowych zadań Dyrektora należy w szczególności:
a) zarządzanie Instytucją przez wydawane akty normatywne i wykonawcze,

b) ustalanie struktury organizacyjnej Instytucji zapewniającej sprawną i efektywną jej

działalność,

c) prowadzenie właściwej polityki programowej w celu realizacji zadań statutowych,

d) inicjowanie i wprowadzanie usprawnień organizacyjnych, technicznych i ekonomicznych celem zwiększenia efektywności gospodarowania i zarządzania,

e) prowadzenie właściwej polityki zatrudnienia i płac oraz podejmowanie wszelkich decyzji w tym zakresie,

f) prowadzenie negocjacji handlowych i zawieranie kontraktów,

g) ustalanie rocznych planów rzeczowo-finansowych,

h) dysponowanie majątkiem Instytucji w granicach uprawnień,

i) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

j) przestrzeganie ogólnie obowiązujących przepisów prawa a w szczególności dot.

funkcjonowania Instytucji,

k) prowadzenie działań związanych z pozyskiwaniem sponsorów przy organizowaniu

imprez przygotowywanych przez Instytucję,

l) współpraca z organami samorządu terytorialnego.

V. Zakres działania Zastępcy Dyrektora
§7
1. zastępowanie Dyrektora w czasie jego nieobecności i podróży służbowych.
2. podejmowanie wszystkich decyzji w czasie nieobecności Dyrektora, z wyjątkiem zakresu

działania zastrzeżonego do wyłącznej decyzji Dyrektora.
3. współpraca z głównym księgowym przy opracowywaniu planów rzeczowo-finansowych   Instytucji.
4. opiniowanie projektów  realizowanych przedsięwzięć gospodarczych oraz przedkładanie w tej sprawie wniosków Dyrektorowi Instytucji.
5. nadzorowanie spraw gospodarczych Instytucji.
6. prowadzenie innych spraw administracyjnych związanych z funkcjonowaniem Instytucji.
7. kontrola i analiza wydatków ponoszonych na cele administracyjne.
8. zarządzanie administracyjne majątkiem Instytucji.
9. współpraca przy organizowaniu imprez i wydarzeń filmowych.
10. współpraca z samorządami terytorialnymi, instytucjami i placówkami kultury oraz organizacjami pozarządowymi.
11. zlecanie okresowych kontrolach stanu technicznego obiektów i mienia Instytucji.
12. przygotowywanie  projektów umów  najmu, dzierżawy i  użyczenia  rekomendowanych         Dyrektorowi  Instytucji do podpisania.
VI. Zakres działania Głównego księgowego 

 § 8
Główny księgowy zgodnie z ustawą z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.) kieruje całokształtem spraw z zakresu rachunkowości i gospodarki finansowej, zapewniających racjonalne efekty ekonomiczno - finansowe, do których należą  w szczególności:
1. analiza wyników ekonomiczno-finansowych Instytucji i bieżące ich przedstawianie Dyrektorowi.
2. badanie efektywności ekonomicznej oraz zgodności planowania i gospodarowania z ogólnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki.
3. przygotowanie projektu planu rzeczowo – finansowego Instytucji i przedstawienie go do akceptacji Dyrektora.
4. ustalenie zasad sporządzania dokumentów finansowo - księgowych oraz kontrolowanie prawidłowości ich sporządzania pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
5. organizowanie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych i ochronę mienia Instytucji.
6. nadzór nad bieżącym i prawidłowym prowadzeniem księgowości oraz sporządzaniem

sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

a) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

c) terminowe rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

7. organizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomiczno-finansowej.
8. przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i zapewnienie należytej ochrony ich wartości. 
9. zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów.
10.  zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spłaty  zobowiązań.
11. terminowe sporządzanie i wysyłanie obowiązujących sprawozdań finansowych.
12. terminowe opłacanie podatków i innych świadczeń publiczno-prawnych, zobowiązań Instytucji wobec kontrahentów oraz pracowników.
13. prowadzenie spraw związanych z kredytowaniem.
14. prowadzenie wszelkich rozliczeń finansowych, operacji bankowych w oparciu o prawidłowe dokumenty obrotu środkami finansowymi.
15. kontrola prawidłowego i terminowego dochodzenia roszczeń oraz windykacji należności.
16. Terminowe sporządzanie deklaracji podatku dochodowego od osób prawnych.
17. prowadzenie rejestru sprzedaży i rejestru zakupów.
18. terminowe sporządzanie deklaracji podatkowych.
19.  archiwizowania dokumentów księgowych zgodnie z instrukcjami w tym zakresie,
20. prowadzenie ewidencji środków trwałych w oparciu o obowiązujące przepisy.
21. rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych składników majątkowych Instytucji oraz

rozliczanie pracowników materialnie odpowiedzialnych.
22. sporządzanie bilansu oraz sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami o rachunkowości oraz instrukcjami GUS-u.
23. prowadzenie spraw kadrowych Instytucji. 

24. sporządzanie list płac pracowników zgodnie z zawartymi umowami i wymogami podatkowo – ubezpieczeniowymi.
25.  ustalanie wynagrodzeń chorobowych, zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych, wychowawczych oraz sporządzanie list płatniczych i kartotek.
26. terminowe sporządzanie wszelkich deklaracji ubezpieczeniowych oraz zaświadczeń do celów uzyskiwania uprawnień emerytalno-rentowych.
27. sporządzanie wymaganej sprawozdawczości.
28. główny księgowy ponosi odpowiedzialność bezpośrednio przed Dyrektorem za swoją działalność. 

VII. Zakres działania Głównych specjalistów  

 § 9
1. wystawianie faktur VAT i not księgowych na podstawie zawartych umów lub innych dowodów źródłowych.
2. sporządzanie faktur korygujących i not korygujących w przypadkach przewidzianych przepisami
3. prowadzeniem rejestru umów z wyjątkiem umów o pracę, umów o działo, umów zleceń oraz ich archiwizowanie.

4. prowadzenie działań marketingowych i public relations.

5. przygotowywanie aplikacji dotyczących pozyskiwania środków finansowanych ze źródeł zewnętrznych.

6.  prowadzenie rejestru posiadanej filmoteki.
7. rozpowszechnianie filmów poprzez wypożyczanie kopii filmowych i materiałów filmowych.
8. współpraca w organizowaniu imprez filmowych, w tym szczególnie imprez opartych na zbiorach filmoteki Instytucji. 

9. organizacja imprez filmowych mających na celu popularyzacje regionalnej tradycji filmowej.
10.  współpraca z  instytucjami i placówkami kultury, organizacjami pozarządowymi, mediami i innymi podmiotami w zakresie promocji i upowszechniania twórczości i kultury filmowej.
11. organizacja festiwali i przeglądów filmowych, i konferencji.  
12. współpraca ze środowiskami filmowymi w regionie, klubami filmowymi i społecznym ruchem filmowym.
13. organizowanie współpracy z konsultantami w okresie przygotowania i realizacji filmu
14. przygotowanie projektów umów najmu w zakresie wybranych lokacji do planów filmowych

15. uzyskania niezbędnych dla realizacji zdjęć akceptacji lokalnych władz, urzędów, zarządców lub podmiotów odpowiedzialnych za nieruchomości i ruchomości w zakresie lokalizacji ,

16. pomoc  przy organizacji dobrego przepływem informacji miedzy pionami produkcyjnym, scenograficznym, technicznym i administracyjno-obsługowym przy realizacji filmu.
17. udział w okresowych kontrolach stanu technicznego obiektów.
18. opracowywanie projektów umów  najmu, dzierżawy i użyczenia. 
19. planowanie i kontrola naliczania czynszów i innych opłat wynikających z zawartych umów.
20. kontrola i analiza postanowień wynikających z zawartych umów.
21. ustalanie wysokości, sporządzanie wykazów i prowadzenie spraw dotyczących podatków od nieruchomości i opłat z tytułu użytkowania wieczystego gruntu.
22.  prowadzenie dokumentacji związanej z dostawcami mediów – przygotowywanie projektów umów, aneksów, rozliczanie podnajemców, prowadzenie ubezpieczeń rzeczowych. 

23. realizacja zakupów i przygotowywanie do  zbywania składników majątkowych.
24. prowadzenie kasy, przyjmowanie wpłat gotówki oraz dokonywanie wypłat na podstawie sporządzonych dokumentów kasowych zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów kasowych. 

25. bieżące sporządzanie raportów kasowych.
26. ponoszenie odpowiedzialności materialnej za posiadaną w kasie gotówkę.
27. opracowywanie i aktualizacja zarządzeń, instrukcji i poleceń w oparciu o wytyczne merytoryczne Dyrektora. 

VIII. Postanowienia końcowe  

§ 10
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje się w formie Zarządzenia wewnętrznego Dyrektora.

§ 11
Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega  zaopiniowaniu przez Organizatora.
§ 12
Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej ustalonej Regulaminem Organizacyjnym

stanowi schemat organizacyjny, będący załącznikiem do Regulaminu.

.....................................................

Dyrektor Instytucji Filmowej Film-Art

