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Rozdziat 1.

Postanowienia ogélne.

§1.

Regulamin Miejskiego O$rodka Kultury w Rabce-Zdroju, zwanym dalej MOK, okreéla
szczegotowa organizacje i zasady dziatania MOK, w tym zakres zadan poszczegélnych
stanowisk pracy.

Organizatorem MOK jest Gmina Rabka-Zdréj. MOK jest wpisany do Rejestru Instytucj
Kultury pod numerem 1.

MOK dziata w oparciu o Statut nadany uchwatg Rady Miejskiej z dnia 06.11.2008 r. z
pézniejszymi zmianami.

Funkcjonowanie MOK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

Do wykonania zadann MOK tworzy si¢ komoérki organizacyjne wykonujace czynnosci
zgodnie z zakresem dziatania okre$lonym w Regulaminie, a takze zadania powierzone
odrebnymi poleceniami Dyrektora lub wynikajgce z innych przepiséw prawa. W MOK
dziatajg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Dyrektor

2. Gléwny Ksiegowy

3. Kino ,Sniezka”

Rozdzial 11
Organizacja wewnetrzna MOK, zarzadzanie.
§2

Strukture Organizacyjng MOK okresla Schemat, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

1. Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatalno$ci MOK, czuwa nad mieniem MOK i jest za
nie odpowiedzialny, reprezentuje MOK na zewnatrz.

2. Pracownikéw MOK zatrudnia i zwalnia Dyrektor oraz ustala ich zakresy czynnoéci.

3. Szczegblowy zakres dzialania i uprawnienia dyrektora zostaty okreélone w Statucie
MOK.

4. Dyrektorowi bezpoérednio podlegaja: Gtéwny Ksiegowy, specjalista ds. obstugi
dziatalnosci kulturalnej, kierownik Kina ,Sniezka”.

5. Dyrektor we wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym, sprawuje ogoélny nadzér nad
dziataniami MOK zwigzanymi z pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finasowania
projektéw i je koordynuje.

6. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepuje go specjalista ds. obstugi dziatalnosci
kulturalne;j.
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10.
11

12.

Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Referent.

Kierownikowi Kina ,Sniezka” podlegajg bezposrednio: operator sprzetu projekcyjno-
dzwigkowego w kinie, kasjer - specjalista ds. obstugi kina, pracownik gospodarczy
kina.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MOK pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od swojego przetozonego. Na wszystkich szczeblach organizacyjnych MOK
obowigzuje zasada stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, uprawnieri
i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Zalezno$¢ stuzbowa obowigzuje wszystkich pracownikéw.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w MOK sg rozliczaniu z obowiazujacego czasu
pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym tj. styczen-marzec; kwieciei-
czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik - grudzien.

Dobowy czas pracy, kaidego pracownika moze byé skrécony lub wydluzony
maksymalnie do 12 godzin; w zalezno$ci od aktualnej realizacji zadan statutowych -
imprezy Kkulturalne, seanse filmowe. Czas pracy pracownikbw MOK moze
obejmowac soboty, niedziele, $wieta i inne dni ustawowo wolne od pracy. Decyzje
0 dobowym wymiarze czasu pracy pracownikéw MOK podejmuje Dyrektor lub
Kierownik Kina w przypadku pracownikéw Kina.

§3

1. Korespondencje wychodzgca z MOK podpisuje Dyrektor lub osoba dziatajaca
z upowaznienia Dyrektora.

2. Zarzadzenia oraz inne przepisy prawa wewnetrzne podpisuje Dyrektor.

3. Polecenia Gléwnego Ksiggowego dotyczace prawidtowego i terminowego
udokumentowania operacji i dostarczania dokumentdéw i informacji majg moc
obowigzujaca dla wszystkich pracownikéw, chyba ze Dyrektor postanowi
inaczej.

Rozdziatl 111
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowisk pracy.

§4
Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci: petna teoretyczna
i praktyczna znajomos¢ zagadnien dotyczacych obszaru dziatania oraz znajomoéé
przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych w tym zakresie.
Podnoszenie kwalifikacji.
Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan, w tym wypetnianie polecen
dyrektora.
Przestrzeganie przepisow BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
i przeciwnapadowego w obiektach MOK.
Wtasciwe wykorzystanie mienia MOK.
Szczegbtowe zakresy czynnodci zatrudnionych pracownikéw okreslajg umowy
o prace.
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§5

Do zakresu dzialania Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw okreslonych w zakresie czynnosci i odrebnych przepisach
finansowych, zadania i obowigzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci i innych przepiséw szczegdinych.

2. Prowadzenie dzialalnosci finansowej MOK w zakresie obrotu gotéwkowego
i bezgotéwkowego, prowadzenia gospodarki materialowej, ewidencji oraz
klasyfikowanie srodkow trwatych

3. Organizowanie i kierowanie pracg Referenta.

4. Wykonywanie innych obowiazkéw okreslonych w zakresie czynnosci.

§6
Do zakresu dziatania Kierownika Kina ,Sniezka” nalezy:

1. Upowszechnianie sztuki filmowej poprzez realizacje seanséw filmowych,
organizacje¢ akcji filmowych,: premier, nocy filmowych, festiwali, przegladow,
pokazdéw specjalnych oraz innych przedsiewzieé z dziedziny sztuki filmowej.

2. Programowanie, organizowanie i nadzorowanie biezgcej pracy Kina ,Sniezka,
w tym: opracowywanie repertuaru kina, nadzorowanie i organizowanie pracy
kasy kina, wspdtpraca z dystrybutorami, w tym zawieranie uméw, nadzér nad
prawidtowg obstugg urzadzen kinowych, konserwacja i drobnymi naprawami,
wspdtpraca z instytucjami, placéwkami o$wiatowymi i zaktadami pracy
w realizacji zadan informacyjno-promocyjnych;

3. Kierowanie i organizowanie pracy pracownikéw Kina ,Sniezka” tj.
kinooperatora, kasjerek/ specjalistek ds. kina, pracownika gospodarczego,
w tym opracowywanie harmonogramdw pracy.

4. Podnoszenie kwalifikacji whasnych i pracownikow.

Whnioskowanie o zakup sktadnikéw majatku.
6. Wykonywanie innych zadan okreslonych szczegétowo w zakresie czynnoéci.
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§7

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska; specjalista ds. obstugi kulturalnej nalezy:

w zakresie kadr:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,
- prowadzenie archiwum MOK
- wypisywanie uméw o prace, $wiadectw pracy oraz angazy pracownikéw nowo
zatrudnionych
- rejestrowanie drukéw w zakresie L-4
- sporzadzanie wnioskéw urlopowych, wnioskéw o wyptacenie jubileuszy,
delegacji i innych wyptat
w zakresie sekretariatu:
- obstuga biurowa MOK,
- prowadzenie kancelarii ogdlnej,
- przyjmowanie i ewidencja korespondencji,
- informacja wewnetrzna,
- obstuga telefoniczna MOK
- inne czynnos$ci wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej oraz innych instrukgji i
regulaminéw MOK
w zakresie tugi kasowej:
- prowadzenie raportéw kasowych
prowadzenie kasy, obrotéw gotéwkowych




- sprzedaz biletéw, wydawnictw i innych artykutéw bedacych w ewidencji MOK
prowadzenie gospodarki magazynowej
Wykonywanie innych czynnosci okre$lonych w zakresie czynnoéci.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe.

§8
Obieg dokumentéw w MOK okreéla Zarzadzenie Dyrektora.
Sposéb udostepniania informacji publicznej okreéla Zarzadzenie Dyrektora.
Wewnetrzny porzadek i rozkiad czasu pracy okreéla Regulamin Pracy MOK.
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowo-finansowych okre$la zasady
dokumentowania operacji i zadanh gospodarczych.
5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
administracyjnego.
6. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie odpowiednim
dla jego wprowadzenia.
7. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze tworzy¢ dodatkowe komérki organizacyjne
oraz zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.
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