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Burmistrza Miasta Darlowo
z dnia . 21.. stycznia 2019 r.

W sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Darlowskiego Osrodka
Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 ze zmianami)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Dartowskiego Ogrodka

Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Og$wiaty i Spraw
Spotecznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

Arkdditisz Klimowics



Zakacznik do zarzgdzenie

Nr 0S8.0050, ..60..... 2019
Burmistrza Miasta Dartowo
z dnia D1, stycznia 2019 r.

- projekt —

Zakgcznik do zarzadzenianr ....................
Dyrektora Dartowskiego Osrodka Kultury
im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie z

dnia ...............

Regulamin Organizacyjny Darlowskiego Os$rodka Kultury
im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie

Rozdzial 1
Przepisy ogéine

Darfowski O$rodek Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Dartowie, zwany dalej DOK jest samorzgdowg
instytucja kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2017 poz. 862) oraz Statutu nadanego Uchwatg Rady
Miejskiej w Darfowie nr XXI11/239/08 z dnia 18 listopada 2008 r. w sprawie podziatu Dartowskiego
Osrodka Kultury na dwie odrebne samorzqdowe instytucje kultury: Dartowski Osrodek Kultury w
Dartowie i Miejska Biblioteka Publiczna im. Agnieszki Osieckiej w Dartowie oraz nadania statutéw nowym
instytucjom kultury (t.j. Dz.U. z2013 r. poz. 1083, z 2018 p0z.2953 i poz. 3906).

§ 1. Regulamin organizacyjny Dartowskiego Osrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda okresla organizacje

i zasady funkcjonowania DOK, w tym cel i zakres dziatania DOK, zasady kierowania DOK, organizacje
wewngtrzng DOK, podpisywanie i obieg dokumentéw finansowych.

Rozdzial 11
Cele i zakres dzialania DOK

§ 2.1. Gl6wnym celem dziatalnosci DOK jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej
tworzenia poprzez inspirowanie, animowanie i pobudzanie mieszkaficow Dartowa do aktywnosci
kulturalne;.
2. DOK realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie i upowszechnianie kultury. W
tym celu wspétdziata z innymi instytucjami kultury i sztuki, stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dzialajgcymi w sferze kultury, sztuki i o§wiaty.

Rozdzial 111

Zasady kierowania DOK

§ 3. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalnosci DOK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad mieniem
DOK i jest za nie odpowiedzialny.

§ 4. Do zakresu dziatania Dyrektora DOK nalezy w szczeg6lnosci:
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sktadanie w imieniu DOK o$wiadczenia woli, w tym zaciaganie zobowigzan i zarzadzanie mieniem
DOK oraz odbieranie o§wiadczen woli sktadane DOK,

przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planow rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej DOK,

nadawanie ogélnego kierunku dziatalnoéci DOK oraz sprawowanie nadzoru na ta dziatalnodcia,
ustalanie rocznego planu pracy DOK i kontrola jego wykonywania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami finansowymi i
materiatowymi,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegélnych pracownikéw oraz wiasdciwy podziat zadan,
kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy osobami zatrudnionymi w DOK, zapewnienie prawidtowej
organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do Jej bezpiecznego wykonywania w tym
kontrolowania przestrzegania przepiséw prawa pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz RODO,
przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadas oraz kontrola wykonywania
obowigzkéw przez osoby zatrudnione w DOK,

odpowiedni dobér pracownikéw i wspétpracownikéw oraz zatrudnianie oséb na podstawie uméw
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

petnienie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w DOK na podstawie umowy o
prac¢9

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

wydawanie zarzadzen, ogloszer i polecen stuzbowych,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,

wspdldzialanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewngtrzna,

wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi si¢ dziatalno$cig kulturalng
i artystyczna,

wspolpraca z mediami,

podpisywanie wnioskéw urlopowych pracownikéw,

zatwierdzanie delegacji pracownikéw,

poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych zrédet finansowania dzialalnodci
DOK.

Rozdzial IV

Wykaz stanowisk

§ 5. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

- gléwny ksiegowy,

- specjalista ds. zarzadzania, kadr i obstugi kasy

- specjalista ds. promocji i edukacji filmowej

- starszy specjalista ds. kulturalno- programowych
- specjalista ds. kulturalno- programowych

- technik operator urzadzen technicznych i dzwigku
- referent dziatalnosci podstawowej — kasjer

- referent dziatalno$ci podstawowej — kasjer

- pracownik gospodarczy

- pracownik gospodarczy.

§ 6. W razie nieobecno$ci Dyrektora specjalista ds. kulturalno- programowych wykonuje jego obowigzki w
zakresie, w jakim jest to niezbgdne do prawidtowego funkcjonowania DOK.

Rozdzial V



Organizacja wewngtrzna DOK

§ 7. Wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Szczegblowe zakresy obowigzkéw
okreslajg zakresy czynnosci.

Glowny ksiggowy

§ 8. Do zadan Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
- prowadzenie rachunkowosci DOK zgodnie z Ustawg z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz.U. z 11 marca 2013 r. poz. 330),
- sprawozdawczo$¢ finansowa,
- prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia VAT z urzedem
skarbowym,
- wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
- wydatkowanie $rodkéw ujetych w planie finansowym,
- opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych,
- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora w zakresie
prowadzenia rachunkowodci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw trwatych,
- wspdlpraca z zewnegtrznymi instytucjami kontrolujgcymi,
- kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
- rozliczanie z ZUS i US z tytulu wynagrodzen,
- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu wykonywanej rachunkowosci przez kasjerki DOK
- prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowej sktadnikéw majatkowych DOK.

Specjalista ds. zarzadzania, kadr i obstugi kasy

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

- sporzadzanie list ptac,

- przygotowywanie dokumentacji ZUS,

- prowadzenie obstugi kasowej i bankowej DOK,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i korespondencyjnych,

- sporzadzanie umow zlecen i o dzieto,

- przyjmowanie zlecef i sprzedaz ustug,

- przyjmowanie i rejestracja faktur i niezwtoczne przedstawianie ich do akceptacji.

Specjalista ds. promocji i edukacji filmowej

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

- upowszechnianie sztuki filmowej,

- organizacja akcji filmowych, w tym Festiwalu Filméw Skandynawskich, premier i pokazow

specjalnych,

- edukacja filmowa,

- wspotpraca z dystrybutorami filméw,

- opracowywanie repertuaru,

- organizacja widowni,

- prowadzenie dziatalnosci reklamowe;.

Starszy specjalista ds. kulturalno-programowych

§ 11. 1. Do zadan Starszego specjalisty ds. kulturalno-programowych w zakresie organizacji imprez nalezy
w szczegdlnosci:

- organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych oraz §wiat narodowych i lokalnych,
- organizacja imprez zleconych,



- tworzenie kalendarza imprez,

- tworzenie scenariuszy i szczegétowych kosztoryséw imprez,

- dokumentowanie imprez,

- dystrybucja biletow, wejsciowek i zaproszen,

- promocja imprez, w tym internetowa,

- zakwaterowanie go$ci DOK,

- pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje imprez i
dziatan wychowania przez sztuke,

- wspolpraca przy nagfasnianiu imprez, obstuga naglosnienia oraz konserwacja sprzetu,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci, w tym ZAIKS.

2. Do zadan w zakresie Amatorskiego Ruchu Artystycznego nalezy w szczegélnosci:
- inicjowanie i organizacja zajgé artystycznych, w tym pracowni, zespotéw, kot zainteresowat i
warsztatow,
- organizacja prezentacji Amatorskiego Ruchu Artystycznego poprzez przeglady, wystepy,
spektakle i wystawy,
- ustalanie harmonogramu wykorzystywania pracowni i sal,
- promocja zajeé artystycznych,
- organizowanie zajg¢ zespoldw tanecznych i muzycznych.

Specjalista ds. kulturalno-programowych

§ 12. Do zadan Specjalisty ds. kulturalno-programowych w zakresie organizacji imprez nalezy w
szczegdlnosci:

- wspéttworzenie kalendarza imprez,

- wspottworzenie planu przebiegu powierzonych imprez,

- tworzenie kosztoryséw imprez,

- kontakt z artystami,

- organizacja wlasnych imprez, w tym cyklicznych oraz §wigt narodowych i lokalnych,

- organizacja imprez zleconych,

- dokumentowanie imprez,

- dystrybucja biletow, wejsciowek i zaprosze,

- promocja imprez, w tym internetowa,

- prowadzenie internetowych stron kina,

- realizacja naglo$nienia w Sali Kina ,,Bajka”,

- nadz6r nad prawidtowa pracg sprzetu technicznego,

- nadzor nad terminowymi przeglagdami budynkéw,

- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

- nadzo6r nad sprawnym funkcjonowaniem powierzonych DOK-owi obiektéw kultury oraz jego

wyposazenia.

Technik operator urzadzen technicznych i dzwi¢ku

§ 13. Do zadan Technika operatora urzadzen technicznych i dZwigku nalezy w szczegélnosci:
- dokonywanie biezgcych konserwacji i napraw instalacji i urzadzen,
- zglaszanie konieczno$ci zlecenia powazniejszych napraw i remontow,
- obstuga techniczna i konserwacja sprzgtu projekcyjnego oraz konserwacja sprzetu
nagtos$nieniowego i o§wietleniowego.
- projekcja filméw oraz biezaca obstuga kopii filmowych,
- odpowiedzialno$¢ za sprawno$¢ urzadzen projekcyjnych,.

Referent dzialalnoSci podstawowej —kasjer

§ 14. Do zadan referentéw dziatalnosci podstawowej- kasjerow (dwie osoby) naleza w szczeglnosci:
- prowadzenie i organizacja pracy kasy kina,



- utrzymywanie porzadku i higieny w obiektach DOK.
Pracownik gospodarczy

§ 15. Do zadan pracownikéw gospodarczych (dwie osoby) naleza w szczeg6lnosci:
- utrzymanie porzadku i higieny w obiektach DOK,

- pomoc przy imprezach kulturalnych,

- pomoc przy rozktadaniu i sktadaniu sceny,

- plakatowanie,

- obstuga parking6w.

Rozdzial VI

Podpisywanie i obieg dokument6w finansowych

§ 16.1. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace.

2. Dyrektor akceptuje do wyplaty wszelkie dokumenty finansowe.

3. Dokumenty przedktadane Gléwnemu ksiegowemu powinny by¢ opisane przez pracownikéw pod
wzgledem merytorycznym.

Rozdzial VII

Zarzadzenia i ogloszenia

§ 17.1. Dyrektor wydaje zarzadzenia w formie pisemne;.

2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla 0s6b zatrudnionych w DOK.

3. Ogloszenia maja charakter informacyijny.

4. Zarzadzenia i ogloszenia wchodzg w zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba ze w ich
tresci zaznaczono inny termin.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 18.1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor DOK.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowiazujacym dla jego ustalenia.

3. Regulamin organizacyjny tacznie ze Statutem DOK stanowi catogé przepis6w i postanowien
regulujgcych organizacje wewnetrzng i zakres dziatania DOK.

4. Zakresy zadan pracownikoéw okre§lajg zakresy czynnodci zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 19. Traci moc Regulamin DOK wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora DOK z dnia 04.01.2010 r.

§ 20. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia
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