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Regulamin Organizacyjny Darlowskiego Osrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

Darlowski O$rodek Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie, zwany dalej DOK jest samorzgdowy
instytucja kultury i dziala na podstawie ustawy 2 dnia 25 pazdziermka 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosei kulturalnej (Dz.U. z 2017 poz, 862) oraz Statutu nadanego Uchwala Rady
Migjskiej w Darlowic nr XXI11/2239/08 z dnia 18 listopada 2008 r. w sprawie podziale Dartowskicgo
Osrodka Kultury na dwie odrgbne samorzqdowe instytucie kultury: Darviowski Osrodek Kultury w Darlowie
i Miejska Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Darfowie oraz padania statuiow  nowym
instytuciom kaltury (1Lj. Dz.U. 22013 r. poz. 1083, 2 2018 poz.2953 i poz. 3906).

§ 1. Regulamin organizacyiny Darlowskiego Osrodka Kultury im, Leopolda Tyrmanda okresla organizacjg i
zasady funkcjonowania DOK, w tym cel i zakres dzialania DOK, zasady kierowania DOK. organizacje
wewnetrzna DOK, podpisywanie i obieg dokumentow finansowych.

Rozdzial 11
Cele i zakres drinlania DOK

§ 2.1, Glownym celem dziatalnosei DOK jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej
Iworzenia poprzez inspirowanie, animowanie i pobudzanie mieszkancow Darlowa do aktywnosci
kulturalnej.

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

Rozdzial 111
Zasady Kierowania DOK

§ 3. Dyrektor zarzadza caloksztaltem dzialalnosei DOK, reprezentuje go na zewnglrz, czuwa nad mieniem
DOK i jest za nie odpowiedzialny.

§ 4. Do zakresu dziatania Dyrektora DOK nalezy w szezegolnosci:

1) skladanic w imieniu DOK o$wiadczenia woli, w tym zacigganie zobowigzan i zarzadzanie mieniem
DOK oraz odbieranie odwiadezen woli skladane DOK,

2) preedstawianic  wiaseiwym instytucjom i organizatorowi plandw rzeczowyeh i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

3)  okreslanie struktury organizacyjnej DOK,

4) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci DOK oraz sprawowanie nadzoru na ty dzialalnoscia,

5) ustalanie rocznego planu pracy DOK i kontrola jego wykonywania,

6) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi srodkami finansowymi i
materialowymi,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszezegdlnych pracownikow oraz wlasciwy podzial zadan,
kompetenci i odpowiedzialnosci migdzy osobami zatrudnionymi w DOK, zapewnienie prawidlowei
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organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej bezpiecznego wykonywania w tym

kontrolowania przestrzegania przepisow prawa pracy, przepisow BHP i ppoz. oraz RODO,

8) przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz kontrola wykonywania
obowigzkow przez osoby zatrudnione w DOK,

91 odpowiedni dobor pracownikéw i wspolpracownikéw oraz zatrudnianie 0séb na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

10) pelnienie obowigzkow pracodawey w stosunku do oséb zatrudnionych w DOK na podstawie Uumowy o
prace,

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

12) nadzorowanic przestrzegania przez pracownikow DOK Regulaminu pracy i Regulaminu
wynagradzania,

13) wydawanie zarzadzen. ogloszen i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

15) wspoldzialanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewngtrzna,

17) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie dzialalnoseia kulturalng i
artystyczna,

18) wspolpraca z mediami,

19) podpisywanic wnioskow urlopowych pracownikow,

20) zatwierdzanie delegacji pracownikaw,

21) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych Zrodel finansowania dzialalnosei

DOK.

Rozdzial IV
Wykaz stanowisk

§ 5.1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

- glowny ksiggowy,

- specjalista ds. zarzadzania, kadr i obshugi kasy

- glowny specjalista ds. kulturalno- programowych

- specjalista ds. promocji i edukacji filmowej

- animator kultury

- technik operator urzadzen technicznych i dzwigku

- mlodszy technik operator urzgdzen technicznych i dzwigku

- referent dzialalnosdei podstawowej — kasjer

- referent dzialalnosci podstawowe] — kasjer

- pracownik gospodarczy

- pracownik gospodarczy.
2. Schemat organizacyjny Darlowskiego O$rodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie stanowi
zalacznik do niniejszego Regulaminu,
§ 6. W razie nieobecnosci Dyrektora specjalista ds. kulturalno- programowych wykonuje jego obowiazki w
zakresie, w jakim jest to niezbedne do prawidlowego funkcjonowania DOK.

Rozdzial ¥
Organizacja wewnetrzna DOK

§ 7. Wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Szezegdlowe zakresy obowigzkow
okreslaja zakresy czynnosci.

Glawny ksiggowy

§ 8. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szezegdlnosei:



- prowadzenie rachunkowosei DOK zgodnie z Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn, Dz.U. z 11 marca 2013 r. poz. 330),

- sprawozdawczosé finansowa,

- prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia VAT ¢ urzedem
skarbowym,

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

- wydatkowanie $rodkdw ujetych w planie finansowym,

- opracowywanie planow i sprawozdan finansowych,

- opracowywanie projektow przepisow wewngtrznveh wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdolnosei: zakladowego planu kont, instrukeji obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwalych,

- wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami kontrolujacymi,

- kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

- rozliczanie z ZUS 1 US z tytulu wynagrodzen,

- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu wykonywanej rachunkowosci przez kasjerki DOK

- prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowej skladnikéw majgtkowych DOK.

Specjalista ds. zarzgdzania, kadr i obstugi kasy

§ 9. Do zadan Specjalisty ds. zarzgdzania, kadr i obslugi kasy nalezy prowadzenie spraw kadrowych i
administracyjnych a w szezepdlnoser:

- sporzadzanie list plac,

- przygotowywanie dokumentacji ZUS,

- prowadzenie obslugi kasowej i bankowei DOK,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i korespondencyjnych.

- sporzgdzanie umow zlecen i o dzielo,

- przyjmowanie zlecen i sprzedaz ustug,

- preyjmowanie i rejestracja fakiur i niezwloczne przedstawianie ich do akeeptacii.

Specjalista ds. promocji i edukacji filmowej

§ 10. Do zadan Specjalisty ds. promocji i edukacji filmowej nalezy popularyzacja kinematografii, a takze
edukacja filmowa a w szezegdlnosei:

- upowszechnianie sztuki filmowej,

- organizacja akcii filmowych, w tym Festiwalu Filmow Skandynawskich, premier i pokazdw
specjalnych,

- edukacja filmowa,

- wspolpraca z dystrybutorami filmow,

= opracowywanie repériuary,

- organizacja widowni,

- prowadzenie dzialalnosci reklamowej.

Glowny specjalista ds. kKulturalno-programowych

§ 11, L. Do zadan Starszego specjalisty ds. kulturalno-programowych w zakresie organizacji imprez nalezy
w szeregdlnosei:

- organizacja wlasnych imprez, w tym eyklicznych oraz $wiat narodowych i lokalnych,
- prganizacja imprez zleconych,

- tworzenie kalendarza imprez,

- tworzenie scenariuszy i szezegolowych kosztorysow imprez,

- dokumentowanie imprez,

- dvstrybucja biletow, wejscidwek i zaproszen,

- promocja imprez, w tym internetowa,

- zakwaterowanie gosci DOK,
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© - pozyskiwanie dodatkowych $rodkow finansowych przeznaczonych na organizacje imprez i dzialan
wychowania przez sztuke,

- wspdlpraca przy naglasnianiu imprez, obsluga naglosnienia oraz konserwacja sprzetu,

- sporzadzanie sprawozdawczosci, w tym ZAIKS,

2. Do zadan w zakresie Amatorskiego Ruchu Artystycznego nalezy w szezegdinodei:
- inicjowanie i organizacja zaj¢é artystycznych, w tym pracowni, zespolow, kol zainteresowan i
warsziatow,
- organizacja prezentacji Amatorskiego Ruchu Artystyeznego poprzez przeglady, wystepy, spektakle
i wyslawy,
- ustalanie harmonogramu wykorzystywania pracowni i sal,
- promocja zajgc artystycznych,
- arganizowanie zaje¢ zespolow tanecznych i muzycznych,

Animator kultury
§ 12. Do zadan Animatora kultury nalezy w szezegdlnosc:
- prowadzenie Pracowni Ceramicznej SKLO44,
- organizacja wydarzen ceramicznych: w tym warsztalow, zajed, zajeé dedykowanyeh odpowiednim grupom
wickowym z uwzglednieniem ich potrzeb, zajeé specjalnych, okazjonalnych,
- biezgee zaopatrywanie pracowni w niezbgdne i konicezne do prowadzenia zajeé¢ materialy,
- biezace zakupy oraz kompletowanie wyposaZzenia pracowni,
- realizacja zamowien zlecen wykonywanych w pracowni,
- organizacja wystaw ceramicznych,
- poszukiwanie i uezenie nowych technik pracy w zakresie prowadzonych zajec,
- pobudzanie dzialan artystycznych wirdd dzieci, mlodziezy 1 osob doroslych,
- prowadzenie dzialat marketingowych i promocyjnych realizowanych wydarzen.
- tworzenie ofert wzbogacajaeych kalendarz wydarzen realizowanych przez DOK Darlowo,
- dokumentowanie zajed realizowanych,
- realizacja zaje¢ zleconych,
- lworzenie scenariuszy. kosztorysow imprez whasnych DOK Dartowo.

Technik operator urzadzen technicznych i dzwigku

§ 13. Do zadan Technika operatora urzadzen technicznych i dzwieku nalezy w szczegdlnosei:
- dokonywanie hiezgcych konserwacji i napraw instalacji i urzadzen,
- zglaszanie Koniecznodcei zlecenia powazniejszych napraw i remontow,
- obstuga techniczna i konserwacja sprzetu projekcyjnego oraz konserwacja sprzetu
naglosnieniowego 1 o$wietleniowego.
- projekcja filmow oraz biezaca obstuga kopii filmowych,
- odpowiedzialnosé za sprawnos¢ urzgdzen projekeyjnyceh..

Milodszy technik operator urzadzen technicznych i dzwigku
§ 14. Do zadan technika operatora urzadzen technicznych i dzwicku nalezy w szczegdlnosei:
- projekeja filméw oraz biezaca obsluga kopii filmowych,
- werywanie kopii filmowych na serwer Kina Bajka,
- skladanic playlist skladajacych si¢ z reklam, zwiastundw, spotow, spotow reklamowych — zgodnych z
wymogami stawianymi przez dystrybutora,
- preygotowywanie i transport kopii filmowych,
- zamieszezanie repertuaru kinowego na stronie www Kina Bajka,
- pomoe przy realizacji imprez kulturalnych w tym plenerowych i specjalnych.™

Referent dzialalnosci podstawowej —Kasjer

§ 15. Do zadan referentow dzialalnosei podstawowej- kasjerow (dwie osoby) naleza w szezegdlnosci:
- prowadzenie i organizacja pracy kasy kina,



- utrzymywanie porzadku i higieny w obicktach DOK.

Pracownik gospodarcey

§ 16. Do zadan pracownikow gospodarczych (dwie osoby) naleza w szezegolnosci:

- utrzymanie porzadku i higieny w obiektach DOK,

- pomoe przy imprezach kulturalnych realizowanych przez DOK lub mu zieconych do realizacji,
- pomoc przy rozkladaniu i skladaniu sceny, kina plenerowego, przygotowywaniu imprez

- plakatowanie,

- ohsluga parkingow -

Rozdzial VI
Podpisywanie i obieg dokumentdw finansowych

§ 17.1. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace,

2. Dyrektor akeeptuje do wyptaty wszelkie dokumenty finansowe.

3. Dokumenty przedkladane Gléwnemu ksiggowemu powinny by¢ opisane przez pracownikow pod
wzgledem merytorycznym.

Rozdzial VII
Larzadzenia i ogloszenia

§ 18.1. Dyrektor wydaje z renia w formie pisemnej.

2. Zarzudzenin maja charakter wigzacy dla os6b zatrudnionych w DOK.

3. Ogloszenia majg charakter informacyjny.

4, Zarzadzenia i ogloszenia wehodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia. chyba ze w ich
trescl zaznaczono inny termin.

Rozdzial V111
Postanowienia Koncowe
§ 19.1. W sprawach nicohjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor DOK.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
3. Regulamin organizacyiny lacznie ze Statutem DOK stanowi calosé przepisow i postanowien regulujacych
organizacje wewnetrzna i zakres dzialania DOK.
4. Zakresy zadun pracownikow okreslaja zakresy czynnosei zatwierdzone przez Dyreklora.

§ 20. Traci moe Regulamin DOK wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora DOK z dnia 04.01.2010.

§ 21. Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia od 19.03.2021.

DYREKTOR
Dartows kiog 1 Osrodhs Kultury

(WG



wnpang euajepbe )
e T emodos il
[T poisQ oBapiEwo!

HOLWIHAQ

LsEE

L1Z0Z MOY  VANYWHAL YA104037 WI AYNLINY ¥YMA0ESO 093FNSMO VA ANFADVZINYOHO LVNIHOS

VONYNMAL VO1040IT WEAHNLINA YHO0HSO ODAMSMOTHYA ODINTADVZINYDHO NNINYTND3H 00 | MN MINZDYIVZ



