ZARZADZENIE NR 3/2024
Dyrektora Dartowskiego Oérodka Kultury im. L. Tyrmanda
z dnia 22 marca 2024

w sprawie wprowadzenia ujednoliconego " Regulaminu Organizacyjnego Darlowskiego
Os$rodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Dartowie.”

§ 1.
Wprowadzam poprawiony i ujednolicony * Regulamin Organizacyjny Dartowskiego Osrodka Kultury
im. L. Tyrmanda" stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznlk nr 1 do zarzgdzenia nr3f2024
Dyrektora Dartowskiego Odrodka Kultury
im. Leopolda Tyrmanda

Regulamin Organizacyjny Darlowskiego Osrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

Darfowski Ofrodek Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie, zwany dalej DOK jest samorzgdowg
instytucjg kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 poz. 87) oraz Statutu nadanego Uchwatly Rady
Miejskiej w Darfowie nr XXI1I/239/08 z dnia 18 listopada 2008 r. w sprawie podziatu Darfowskiego
Oérodka Kultury na dwie odrebne samorzqdowe instytucje kultury: Darfowski Osrodek Kuftury
w Darfowie i Miejska Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Darfowie oraz nadania statutow
nowym instytucjom kultury (t.j. Dz.U. 22013 r. poz. 1083, z 2018 poz.2953 | poz. 3906).

g1

Regulamin organizacyjny Darfowskiego Osrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda okresla organizacje
i zasady funkcjionowania DOK, w tym cel | zakres dziatania DOK, zasady kierowania DOK, organizacje
wewnetrzng DOK, podpisywanie | obieg dokume ntéw finansowych.

Rozdziat Il
Cele | zakres dziatania DOK
§2

1. Giéwnym celem dziatalnosci DOK jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze | do
jei tworzenia poprzez inspirowanie, animowanie i pobudzanie mieszkancow Darfowa do
aktywnosci kulturalnej.

2. DOK realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie | upowszechnianie
kultury. W tym celu wspdtdziata z innymi instytucjami kultury i sztuki, stowarzyszeniami
i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze kultury, sztuki | oswiaty.

Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna
g3

1. W Darfowskim Ofrodku Kultury funkcjonujq samodzielne etaty pracownicze, ktorych
bezposrednim zwierzchnikiem jest dyrektor DOK lub jego zastepca.

2. Z uwagi na charakter instytucji | 2aséb jej obiektow praca wykonywana jest w siedzibie
gtéwne]j Dartowskiego Osrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda przy ul. Morskiej 56, w Kinie
Bajka - ul. Morska 56 i Domu Kultury SKtO44 2 siedzibg w Dartowie przy ul. Marii
Sktodowskiej Curie 44,

3. W Domu Kultury SK£O44 prowadzone s3 sekcje kulturalne realizowane przez DOK Dartowo,
zajecia w Pracowni Ceramicznej oraz Galeria Rybacka | Marynistyczna SKLO44.
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Rozdzial IV
Zasady kierowania DOK
54

1. Dyrektor zarzgdza catoksrtattem dziatalnodci DOK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad
mieniem DOK i jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor sprawuje nadzér nad wszystkimi dziataniami DOK Dartowo w mysl jednoosobowego

kierownictwa.
3. Zastepce dyrektora DOK powotuje | odwoluje dyrektor.

§5
1. Do zakresu dziatania Dyrektora DOK naleiy w szczegdinosci:

sktadanie w imieniu DOK oiwiadczenia woli, w tym zacigganie zobowigzar i zarzgdzanie
mieniem DOK oraz odbieranie odwiadczen woli sktadane DOK,

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi plandw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej DOK,

nadawanie ogélnego kierunku dziatalnosci DOK oraz sprawowanie nadzoru na t3 dziatainoscig,
ustalanie rocznego planu pracy DOK i kontrola jego wykonywania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi sradkami finansowymi
| materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegéinych pracownikow oraz wiasciwy podziat
zadan, kompetencji i odpowiedzialnoéci miedzy osobami zatrudnionymi w DOK, zapewnienie
prawidiowe| organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej bezpiecznego
wykonywania w tym kontrolowania przestrzegania przepisow prawa pracy, przepisow BHP
| ppoi. oraz RODO,

przestrzeganie terminowego i naletytego wykonywania ustalonych radan oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w DOK,

odpowiedni dob6r pracownikéw | wspétpracownikéw oraz zatrudnianie osob na podstawie
umdw cywilnoprawnych, a takie stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

petnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w DOK na podstawie
umowy o prace,

nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w DOK osoby Statutu i Regulaminu
organizacyjnego,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw DOK Regulaminu pracy i Regulaminu
wynagradzania,

wydawanie zarzadzen, ogloszen | polecen stuzbowych,

razstrzyganie sporGw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

wspdtdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewngtrzng,

wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami | organizacjami zajmujacymi sie dziatalnosciy
kulturalng i artystyczng,

wspdipraca 2 mediami,

podpisywanie wnioskow urlopowych pracownikow,

zatwierdzanie delegacji pracownikdw,



21) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych #rddel finansowania
dziatalnosci DOK,

22) w razie nieobecnoéci dyrektora DOK jego obowigzki petni zastgpca dyrektora. W przypadku

nieobecnoéci zastepcy dyrektora — giéwny specjalista ds. kulturalno-programowych. Wykonuje

jego obowigzki w zakresie, w jakim jest to niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania DOK.

Rozdziat V
Wykaz stanowisk
§6
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegajg:
- 2astepca dyrektora,
- gldwny ksiggowy,

- specjalista ds. zarzadzania, kadr i obstugi kasy

- gtéwny specjalista ds. kulturalno-programowych

- referent ds. kulturalno-programowych

- specjalista ds. promocji | edukacji filmowe]

- animator kultury

- technik operator urzadzer technicznych i diwigku

- miodszy technik operator urzgdzen technicznych i diwieku
- referent dziatalnoéci podstawowej — kasjer

- referent dziatalnoéci podstawowej

- pracownik gospodarczy

2. Schemat organizacyjny Dartowskiego Oérodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Dartowie stanow
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI

E Organizacja wewngtrzna DOK
§7

1. Wszyscy pracownicy podlegaja bezpoérednio Dyrektorowi lub w przypadku jego nieobecnoéci

zastepcy Dyrektora.
2. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw okredlajg zakresy czynnosci.

58
Zastepca Dyrektora

1. Do zakresu dziatania zastepcy Dyrektora DOK nalegy: . _
1) bezposrednie wspdtdziatanie 2 Dyrektorern DOK w realizacji obranego kierunku dziatalnosci

DOK, ‘
2) organizowanie, planowanie | nadzorowanie podleglych mu pracownikow,

3) monitorowanie, przeprowadzanie wstepnych kontroli finansowych i merytorycznych dziatan
realizowanych przez podlegte mu stanowiska,



4) nadzorowanie zadar wiasnych DOK Darfowo oraz obcych realizowanych przez DOK Darfowo
oraz zabezpieczenie ich realizacji pod wigledem technicznym | merytorycznym,

5) nadzorowanie dziatari zwigzanych z konserwacjg | remontami budynkéw, cigigcymi
obowigzkami z zakresu BHP, Ppoi., obowigzkowymi przegladami urzadzen itp.,

6) nadzorowanie stanu technicznego skfadnikéw majatkowych DOK i zapewnienie
prawidtowego ich uzytkowania,

7) poszukiwanie innych, zewnetrznych #rddet finansowania dla projektow realizowanych przez
DOK Dartowo,

8) podejmowanie decyzji zgodnych z zakresem posiadanych kompetencji | upowainier
w sprawach zwigzanych z bieigcy dziatalnoscig instytucji | je] poprawnym funkcjonowaniem,
a w przypadku nieobecnoéci Dyrektora réwniei w sprawach zwigzanych z zachowaniem

cigglosci biezgce] DOK Darfowo, w tym w sprawach dotyczacych bietgcego funkcjonowania
i funkcjonowania finansowego,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykorzystaniem dotacji celowych, grantéw itp.,
przeznactonych na realizacje zadan z zakresu kultury,

10) wspdldzialanie z réinymi organizacjami pozarzgdowymi, IST, organami administracji
paristwowej, stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadar statutowych DOK Darfowo,

11) ocena pracy pracownikdow mu podlegtych,

12) nadzdr nad wydarzeniami realizowanymi przez pracownikéw mu podlegtych,

13) wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktdry zostaly mu
powierzone i sg zgodne 2 dzialalnoscig DOK | kwalifikacjom zastepcy dyrektora,

14) planowanie i koordynacja pracy pracownikéw kina Bajka, sprawowanie nadzoru nad
dziatalnodcig kinowg, nadzdr nad sprawozdawczoiciy dystrybucyjng oraz terminowe
rozliczenie z ZAIKS,

15) organizacja, planowanie i nadzér nad sekcjami kulturalnymi dziatajgcymi w DOK Darfowo.

Gtowny ksiggowy

2. Do zadan Gldwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowoéci DOK zgodnie z Ustawg z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 120},

2) sprawozdawczodé finansowa,

3) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT z urzedem
skarbowym,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) wydatkowanie ¢érodkdw ujetych w planie finansowym,

6) opracowywanie planéw | sprawozdan finansowych,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowoséci, a w szczegbinosci: zaktadowego planu kont, instrukeji obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji érodkéw trwatych,

8) wspéipraca z zewnetrznymi instytucjami kentrolujacymi,

9) kontrasygnata czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzar finansowych,

10) rozliczanie z ZUS | US z tytutu wynagrodzen, _

11) nadzarowanie catoksztattu prac z zakresu wykonywanej rachunkowosci przez kasjerki DOK,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowej sktadnikéw majatkowych DOK.

Specjalista ds. zarzadzania, kadr i obstugi kasy

3. Do zadan Specjalisty ds. zarzadzania, kadr | obstugi kasy nalezy prowadzenie spraw kadrowych
i administracyjnych a w szczegdlnosci:

bo



a)prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy, przygotowywanie dokumentow w procesie
zatrudnienia i zwolnienia, sporzgdzanie list plac,

b) przygotowywanie dokumentacji ZUS z tytutu zwolnien lekarskich,

c) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej DDK,

d) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych | korespondencyjnych,

e) sporzadzanie umow zlecer i o dzieto,

f) przyjmowanie zlecefi | sprzedaz ustug,

g) przyimowanie i rejestracja faktur i niezwloczne przedstawianie ich do akceptacji.

h} sprawozdawczosé

Specjalista ds. promocji | edukac]i filmowej

4. Do zadan Specjalisty ds. promocji | edukacji filmowej naleiy popularyzacja kinematografii, a takze
edukacja filmowa a w szczegdlnosci:

1) upowszechnianie sztuki filmowej,

2) organizacja akcji filmowych, w tym Festiwalu Filmow Skandynawskich, premier | pokazow
specjalnych,

3) edukacja filmowa,

4) wspdipraca z dystrybutorami filmow,

5) opracowywanie repertuaru,

6} organizacja widowni,

7) prowadzenie dziatalnoici reklamowe|.

Gléwny specjalista ds. kulturalno-programowych

5.Do zadar gléwnego specialisty ds. kulturalno-programowych w zakresie organizacji imprez nalezy
w szczegblnoéci: 1) organizacja wiasnych imprez, w tym cyklicznych oraz 4wigt narodowych i
lokainych,

2) organizacja imprez zleconych,

3) tworzenie kalendarza imprez,

4) tworzenie scenariuszy | szczegétowych kosztorysow imprez,

5) dokumentowanie imprez,

6) dystrybucja biletéw, wejscidwek | zaproszen,

7) promocja imprez, w tym internetowa,

8) zakwaterowanie gosci DOK,

9) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje imprez | dziatan
wychowania przez sztukg,

10) wspélpraca przy nagtasnianiu imprez, obstuga naglosnienia oraz konserwacja sprzgtu,

11) sporzadzanie sprawozdawczoscl, w tym ZAIKS.

Referent ds. kulturalno — programowych

6. Do zadan Referenta ds. kulturalno — programowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie Galerii Rybackiej | Ma rynistycznej SKLO44, ‘
2) organizacja wydarzen tematycznych: w tym warsztatow, zajet, zajeé dedykowanych odpowiednim
grupom wiekowym z uwzglgdnieniemn ich potrzeb, zaje¢ specjalnych, okazjonalnych zwigzanych

z Galerig Rybackg | Marynistyczng SKtO44,

3) biezgce zaopatrywanie Galerii w niezbedne | konieczne do prowadzenia zaje¢ materiaty,

4) bieigce zakupy oraz kompletowanie wyposaienia galerii,

5) pozyskiwanie i wspotpraca 2 artystami, organizacja wystaw, prelekgji itp.,

6) organizacja wystaw,

7) pobudzanie dziatafi artystycznych weérdd dzieci, miodziezy | os6b dorostych,



8) prowadzenie dziatarh marketingowych i promocyjnych realizowanych wydarzen,

9) tworzenie ofert wzbogacajgcych kalendarz wydarzen realizowanych przez DOK Dartowo,
10} dokumentowanie zajec realizowanych,

11) realizacja zaje¢ zleconych, wspdtpraca ze szkolami | przedszkolami,

12) tworzenie scenariuszy, kasztorysow imprez wiasnych DOK Darfowo,

13) prowadzenie grafiku | kalendarza wydarzer Galerli,

14) wspétpraca z lokalnym amatorskim ruchem teatralnym,

15) wspbtpraca z instruktorami, planowanie pracy sekgji kulturalnych dziatajgcych w DOK Dartowo,
16) konstruowanie ofert kultu ralnych — w tym programow ferii zimowych,

17) ustalanie harmonogramu wykorzystywania pracowni i sal sekgji kulturalnych,

18) promocja zajet artystycznych,

19) wparcie pracy kina Bajka.

Animator kultury

7 Do zadad Animatora kultury nalety w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zaje¢ animujgcych lokalng spotecznosd,

2) organizacja wydarzef: w tym warsztatéw, zajet, zajec dedykowanych odpowiednim grupom
wiekowym z uwzglednieniem ich potrzeb, zajeé specjalnych, okazjonalnych,

3) biekgce zaopatrywanie pracowni w niezbedne i konieczne do prowadzenia zajgt materiaty,
4) biezace zakupy oraz kompletowanie wyposazenia pracowni,

5) realizacja zaméwier zlecen wykonywanych w pracowni,

6) organizacja wystaw | wernisazy,

7) poszukiwanie | uczenie nowych technik pracy w zakresie prowadzonych zajec,

8) pobudzanie dziatar artystycznych wéréd dzieci, miodziety | osob dorostych,

9) prowadzenie dziatar marketingowych | promocyjnych realizawanych wydarzen,

10) tworzenie ofert wzbogacajgcych kalendarz wydarzen realizowanych przez DOK Dartowo,
11) dokumentowanie zajet realizowanych,

12) realizacja zajet zleconych,

13) tworzenie scenariuszy, ko sztorysow imprez wiasnych DOK Dartowo.

Technik operator urzadzer technicznych i diwigku

8. Do zadan Technika operatora urzadzen technicznych i diwigku nalezy w gzczegdinosch:

1) dokonywanie biezgcych konserwacii i napraw instalacji i urzadzen,

2) zgtaszanie koniecznoéci zlecenia powazniejszych napraw i remontow,

3) obstuga techniczna | konse rwacja sprzetu projekcyjnego oraz konserwacja Sprigtu
nagloénieniowego i oéwietleniowego.

4) projekcja filmow oraz biezgca obstuga kopii filmowych,

5) odpowiedzialnosc za sprawnosc urzadzen projekcyjnych.

Miodszy technik operator urzadzer technicznych i diwigku

9. Do zadan technika operatora urzadzen technicznych | diwieku nalezy w szczegolnosci:

1) projekcja filmow oraz biezgca obstuga kopii filmowych,

2) wgrywanie kopii filmowych na serwer Kina Bajka,

3) skfadanie playlist skladajacych sig 2 reklam, zwiastundw, spotow, spotow reklamowych — zgodnych
z wymogami stawianymi przez dystrybutora,

4) preygotowywanie i transport kopii filmowych,

5) zamieszczanie repertuaru kinowego na stronie www Kina Bajka,



6) pomoc przy realizacji imprez kulturalnych w tym plenerowych i specjalnych.”

Referent dziatalnodci podstawowej —kasjer

10. Do zadar referentéw dziatalnosci podstawowej- kasjerow naleig w szczegélnosci:
1) prowadzenie i organizacja pracy kasy kina,

2) raportowanie dziatalnosci kinowej,

3) kontakt z dystrybucja,

4) obstuga systemu kasowego EURObilet

2)prowadzone] dziatalnosci sali — kinowo widowiskowe] Kina Bajka

3) utrzymywanie porzgdku i higieny w obiektach DOK oraz w ich obejéciu,

4) obstuga publicznosci,

Referent dziatalnosci podstawowej

11. Do zadan referenta dziatalnoici podstawowej nalety w szczegdinodcei:

1) wsparcie i pomoc prowadzone] dziatalnodci sali - kinowo widowiskowej Kina Bajka

2) wsparcie dziatalnoéci kina plenerowego,

3) pomoc przy organizacji wydarzer kulturalnych organizawanych w sali Kina Bajka takich jak (teatry,
spektakle, warsztaty, koncert itp.)

4) wsparcie | pomoc w obstudze organizacji stref publicznodci,

5) plakatowanie

6) utrzymywanie porzadku i higieny w obiektach DOK oraz ich obejéciu.

Pracownik gospodarczy

12. Do zadar pracownika gospodarczego nalety w szczegdlnodci:

1) utrzymanie porzgdku i higieny w obiektach DOK,

2) pomoc przy imprezach kulturalnych realizowanych przez DOK lub mu zleconych do realizacji,
3) pomoc przy rozktadaniu i sktadaniu sceny, kina plenerowego, przygotowywaniu imprez

4) plakatowanie.

Rozdziat VI
Zarzgdzenia i ogloszenia

§9
Dyrektor wydaje zarzadzenia w formie pisemnej.
Zarzgdzenia majg charakter wigigcy dla oséb zatrudnionych w DOK.
Ogtoszenia majg charakter informacyjny.
Zarzgdzenia i ogloszenia wchodzg w tycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba
ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

gt S



Rozdziat VIII
Postanowienia kofcowe

§10

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor DOK.

2. Imiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

3. Regulamin organizacyjny tacznie ze Statutem DOK stanowl catosc przepiséw | postanowien

regulujgcych organizacje wewnetrzng i zakres dzialania DOK.

4. Zakresy zadan pracownikdw okredlajg zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.
g11

Traci moc Regulamin DOK wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora DOK z dnia 18.03.2021 r.

§12

Regulamin wehodzi w #ycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia od 22.03.2024 r,

DYREKTOR
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