Zarzadzenie Nr 0S8S.0050. AL 2004

Burmistrza Miasta Dartowo

. | — T

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

Na-podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Dartowskiego Osrodka
Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Os$wiaty i Spraw
Spotecznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Z up. Bugmistrza

Raf iorski
ZastepSrHurmistrza




Zatgeznik do zarzadzenia Nr 088.0050. ...... .2024
Burmistrza Miasta Dartowo

z dnia ...... marca 2024 t.
- projekt —

Zatgeznik do zarzadzenia nt

Dyrektora Darfowskiego Osrodka Kultury
im. Leopolda Tyrmanda w Darlowie z
ANIR wuvsvmvammmnnsi

Regulamin Organizacyjny Darlowskiego O§rodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w
: Darlowie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

Dartowski O$rodek Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Dartowie, zwany dalej DOK jest
samorzadows instytucja kultury i dziala na podstawie ustawy 2z dnia 25 pazdziernika 1991 1.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogei kulturalnej (Dz. U. Z 2024 poz. 87) oraz Statutu
nadanego Uchwata Rady Miejskiej w Dartowie nr XXI11/239/08 z dnia 18 listopada 2008 r. w
sprawie podziatu Dartowskiego Osrodka Kultury na dwie odrgbne samorzgdowe instytucje
kultury: Dartowski O$rodek Kultury w Dartowie i Miejska Biblioteka Publiczna im. Agnieszki
Osieckiej w Dartowie oraz nadania statutéw nowym instytucjom kultury (tj. Dz.U. z 2013 1.

poz. 1083,22018 p0z.2953 i poz. 3906).

§1
Regulamin organizacyjny Dartowskiego Oérodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda okresla
organizacje
i zasady funkcjonowania DOK, w tym cel i zakres dziatania DOK, zasady kierowania DOK,
organizacj¢ wewnegtrzng DOK, podpisywanie i obieg dokumentéw finansowych.

Rozdzial II
Cele i zakres dzialania DOK

§2
1. Gtéwnym celem dziatalnogci DOK jest zachecanie do aktywnego uczestnictwa
w kulturze i do jej tworzenia poprzez inspirowanie, animowanie i pobudzanie
mieszkafcéw Dartowa do aktywnosci kulturalnej.
7. DOK realizuje swoje statutowe zadania poprzez edukacje, wychowanie
i upowszechnianie kultury. W tym celu wspotdziala z innymi instytucjami kultury
i sztuki, stowarzyszeniami i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze kultury, sztuki

i o$wiaty.
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Rozdzial I11
Struktura Organizacyjna

§3

1. W Dartowskim Osrodku Kultury funkcjonujg samodzielne etaty pracownicze, ktérych
bezposrednim zwierzchnikiem jest dyrektor DOK lub jego zastepea.

2. Z uwagi na charakter instytucji i zaséb jej obiektéw praca wykonywana jest
w siedzibie gléwnej Dartowskiego Oérodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda przy ul.
Morskiej 56, w Kinie Bajka - ul. Morska 56 i Domu Kultury SKE044 z siedzibg w
Darlowie przy ul. Marii Sktodowskiej Curie 44.

3. W Domu Kultury SK£E044 prowadzone sq sekeje kulturalne realizowane przez DOK
Darlowo, zajecia w Pracowni Ceramicznej oraz Galeria Rybacka i Marynistyczna
SK1.044,

Rozdzial IV
Zasady kierowania DOK

§ 4

1. Dyrektor zarzadza caloksztaltem dzialalnosci DOK, reprezentuje go na zewngtrz,
czuwa nad mieniem DOK i jest za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor sprawuje nadzér nad wszystkimi dziataniami DOK Darlowo w mysl
Jjednoosobowego kierownictwa.

3. Zastgpce dyrektora DOK powotuje i odwoluje dyrektor,

§5
1. Do zakresu dziatania Dyrektora DOK nalezy w szczegdlnoscei:

sktadanie w imieniu DOK o$wiadczenia woli, w tym zacigganie zobowigzan
i zarzgdzanie mieniem DOK oraz odbieranie o$wiadczen woli sktadane DOK,
przedstawianie  wlasciwym instytucjom i organizatorowi planéw  rzeczowych
1 finansowych, sprawozdari oraz wnioskéw finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej DOK,

nadawanie ogélnego kierunku dziatalnodei DOK oraz sprawowanie nadzoru na tg
dziatalnoscig,

ustalanie rocznego planu pracy DOK i kontrola jego wykonywania, -

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

zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszezegdlnych pracownikéw oraz wlasciwy
podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnogci migdzy osobami zatrudnionymi w DOK,
zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do
jej bezpiecznego wykonywania w tym kontrolowania przestrzegania przepisow prawa
pracy, przepiséw BHP i ppoz. oraz RODO,

przestrzeganie terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadai oraz kontrola
wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w DOK,

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

10) pelnienie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w DOK na

podstawie umowy o prace,




11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w DOK osoby Statutu i Regulaminu

organizacyjnego,

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

13) wydawanie zarzgdzen, ogloszen i poleceri stuzbowych,

14) rozstrzyganie Sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

15) wspéldziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzna,

17) wspétpraca Z instytucjami, stowarzyszeniami 1 organizacjami zajmujgcymi - sig
dziatalnodcia kulturalng i artystyczna,

18) wspodlpraca z mediami,

19) podpisywanie wnioskéw urlopowych pracownikow,

20) zatwierdzanie delegacji pracownikow,

21) poszukiwanie i pozyskiwanie Sponsorow oraz poszukiwanie innych zrodet finansowania
dziatalnoéci DOK,

22) w razie nieobecnodci dyrektora DOK jego obowiazki pelni zastgpca dyrektora. W
przypadku nicobecnodci zastgpey dyrektora — gléwny specjalista ds. kulturalno-
programowych. Wykonuje jego obowigzki w zakresie, W jakim jest to niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania DOK.

Rozdzial V
Wykaz stanowisk
§6
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
- zastepca dyrektora,
- gtéwny ksiggowy,

- specjalista ds. zarzadzania, kadr 1 obstugi kasy,

- gtowny specjalista ds. kulturalno-programowych,

- referent ds. kulturalno-programowych,

- specjalista ds. promocji i edukacji filmowej,

- animator kultury,

- technik operator urzadzefi technicznych i dzwigku,

- mtodszy technik operator urzgdzen technicznych i dZwigku,
- referent dziatalno$ci podstawowej — kasjer,

- referent dzialalnosci podstawowej,

- pracownik gospodarczy.

9. Schemat organizacyjny Dartowskiego Of$rodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda W
Dartowie stanowi zatgeznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Organizacja wewnetrzna DOK
§7

1. Wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub w przypadku jego

nieobecnosci zastgpcy Dyrektora.
2. Szczegbtowe zakresy obowiazk6éw okreslaja zakresy czynno$ci.



§8
Zastepea Dyrektora

1. Do zakresu dziatania zastgpcy Dyrektora DOK nalezy:

1) bezposrednie wspoldzialanie z Dyrektorem DOK w realizacji obranego kierunku
dziatalno$ci DOK,

2) organizowanie, planowanie i nadzorowanie podleglych mu pracownikéw,

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

4) nadzorowanie zadan wiasnych DOK Darlowo oraz obcych realizowanych przez DOK
Darlowo oraz zabezpieczenie ich realizacji pod wzgledem technicznym i
merytorycznym,

5) nadzorowanie dziatan zwigzanych z konserwacjg i remontami budynkéw, cigzacymi
obowigzkami z zakresu BHP, Ppoz., obowigzkowymi przegladami urzadzen itp.,

6) nadzorowanie stanu technicznego skladnikéw majatkowych DOK i zapewnienie
prawidlowego ich uzytkowania,

7) poszukiwanie innych, zewngtrznych Zrédet finansowania dla projektéw realizowanych
przez DOK Darlowo,

8) podejmowanie decyzji zgodnych z zakresem posiadanych kompetencji i upowaznien
W sprawach zwigzanych z biezgeg dzialalnodcig instytucji i jej poprawnym
funkcjonowaniem, a w przypadku nieobecnodci Dyrektora réwniez w sprawach
zwigzanych z zachowaniem ciggloéci biezgcej DOK Dartowo, w tym w sprawach
dotyczacych biezgcego funkcjonowania i funkcjonowania finansowego,

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

10) wspétdziatanie z réznymi organizacjami pozarzadowymi, JST, organami administracji
panstwowej, stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych DOK
Dartowo,

11) ocena pracy pracownikéw mu podlegtych,

12) nadzér nad wydarzeniami realizowanymi przez pracownikéw mu podlegtych,

13) wykonywanie wszelkich innych czynnosei zleconych przez Dyrektora, ktéry zostaly
mu powierzone i sg zgodne z dziatalno$cig DOK i kwalifikacjom zastepey dyrektora,

14) planowanie i koordynacja pracy pracownikéw kina Bajka, sprawowanie nadzoru nad
dzialalnoscig kinows, nadzér nad sprawozdawczoscig dystrybucyjng oraz terminowe
rozliczenie z ZAiKS,

15) organizacja, planowanie i nadzér nad sekcjami kulturalnymi dzialajgeymi w DOK
Dartowo.

Gléwny ksiegowy

2. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegblnosei:

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

2) sprawozdawczo$¢ finansowa,

3) prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupéw na potrzeby rozliczenia VAT z
urzgdem skarbowym,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

5) wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym,

6) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych,




7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora W
zakresie prowadzenia rachunkowosci, a W szczegblnodei: zakladowego planu kont, instrukcji
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji $rodkow trwatych,
8) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi, '

9) kontrasygnata czynnoéci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

10) rozliczanie z ZUS i US z tytutu wynagrodzen,

11) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu wykonywanej rachunkowosci przez kasjerki

DOK,
12) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowej sktadnikéw maj atkowych DOK.

Specjalista ds. zarzadzania, kadr i obslugi kasy

3. Do zadaf Specjalisty ds. zarzadzania, kadr i obstugi kasy nalezy prowadzenie spraw
kadrowych i administracyjnych a w szezegdlnoscei:

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

b) przygotowywanie dokumentacji ZUS z tytutu zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej DOK,

d) wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych i korespondencyjnych,

¢) sporzadzanie uméw zlecen i o dzieto,

f) przyjmowanie zlecen i sprzedaz ustug,

g) przyjmowanie 1 rejestracja faktur i niezwioczne przedstawianie ich do akceptacji.

h) sprawozdawezo$é

Specjalista ds. promocji i edukacji filmowej

4. Do zadan Specjalisty ds. promocji i edukacji filmowej nalezy popularyzacja
kinematografii, a takze edukacja filmowa a w szczegolnoscei:

1) upowszechnianie sztuki filmowej,

2) organizacja akoji filmowych, w tym Festiwalu Filméw Skandynawskich, premier i
pokazéw specjalnych,

3) edukacja filmowa,

4) wspélpraca z dystrybutorami filméw,

5) opracowywanie repertuaru,

6) organizacja widowni,

7) prowadzenie dziatalno$ci reklamowej.

Gléwny specjalista ds. kulturalno-programowych

5.Do zadan gtéwnego specjalisty ds. kulturalno-programowych w zakresie organizacji imprez
nalezy w szczegolnodei: 1) organizacja wiasnych imprez, w tym cyklicznych oraz $wiat
narodowych i lokalnych,

2) organizacja imprez zleconych,

3) tworzenie kalendarza imprez,

4) twotzenie scenariuszy i szczegotowych kosztorysow imprez,

5) dokumentowanie imprez,

6) dystrybucja biletow, wejéciéwek i zaprosze,

7) promocja imprez, w tym internetowa,

8) zakwaterowanie gosci DOK,



9) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych przeznaczonych na organizacj¢ imprez i

dziala wychowania przez sztuke,
10) wspélpraca przy naglasnianiu imprez, obstuga naglo$nienia oraz konserwacja sprzgtu,

11) sporzgdzanie sprawozdawczosei, w tym ZAIKS.
Referent ds. kulturalno — programowych

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

1) prowadzenie Galerii Rybackiej i Marynistycznej SK1.044,

2) organizacja wydarzen tematycznych: w tym warsztatow, zaj¢é, zajeé dedykowanych
odpowiednim grupom wiekowym z uwzglednieniem ich potrzeb, zajg¢ specjalnych,
okazjonalnych zwigzanych z Galerig Rybackg i Marynistyczng SK1.044,

3) biezace zaopatrywanie Galerii w niezbedne i konieczne do prowadzenia zaj¢é materiaty,
4) biezace zakupy oraz kompletowanie wyposazenia galerii,

5) pozyskiwanie i wspdtpraca z artystami, organizacja wystaw, prelekcji itp.,

6) organizacja wystaw,

7) pobudzanie dzialan artystycznych wérdd dzieci, mlodziezy i osob dorostych,

8) prowadzenie dzialann marketingowych i promocyjnych realizowanych wydarzen,

9) tworzenie ofert wzbogacajacych kalendarz wydarzen realizowanych przez DOK Darowo,
10) dokumentowanie zaj¢é realizowanych,

11) realizacja zaje¢ zleconych, wspdtpraca ze szkotami i przedszkolami,

12) tworzenie scenariuszy, kosztoryséw imprez wtasnych DOK Dartowo,

13) prowadzenie grafiku i kalendarza wydarzen Galerii,

14) wspdlpraca z lokalnym amatorskim ruchem teatralnym,

15) wspdlpraca z instruktorami, planowanie pracy sekcji kulturalnych dziatajagcych w DOK
Darfowo,

16) konstruowanie ofert kulturalnych — w tym programéw ferii zimowych,

17) ustalanie harmonogramu wykorzystywania pracowni i sal sekcji kulturalnych,

18) promocja zaje¢ artystycznych, |

19) wparcie pracy kina Bajka.

Animator kultury

7. Do zadanh Animatora kultury nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie zaje¢ animujacych lokalng spotecznosé,

2) organizacja wydarzen: w tym warsztatéw, zajeé, zaje¢ dedykowanych odpowiednim
grupom wiekowym z uwzglednieniem ich potrzeb, zaje¢ specjalnych, okazjonalnych,

3) biezgce zaopatrywanie pracowni w niezbedne i konieczne do prowadzenia zajeé materiaty,
4) biezgce zakupy oraz kompletowanie wyposazenia pracowni,

5) realizacja zaméwien zlecert wykonywanych w pracowni,

6) organizacja wystaw i wernisazy,

7) poszukiwanie i uczenie nowych technik pracy w zakresie prowadzonych zaje¢,

8) pobudzanie dziatan artystycznych wérdd dzieci, mtodziezy i os6b dorostych,

9) prowadzenie dziatan marketingowych i promocyjnych realizowanych wydarzen,

10) tworzenie ofert wzbogacajacych kalendarz wydarzen realizowanych przez DOK Dartowo,
11) dokumentowanie zaje¢ realizowanych,

12) realizacja zaje¢ zleconych,

13) tworzenie scenariuszy, kosztoryséw imprez wiasnych DOK Dartowo.




Technik operator urzadzen technicznych i dzwigku

8. Do zadati Technika operatora urzadzen technicznych i dzwieku nalezy w szczeg6lnosei:

1) dokonywanie biezacych konserwacji i napraw instalacji i urzadzen,

2) zglaszanie koniecznoscei zlecenia powazniejszych napraw i remontow,

3) obstuga techniczna i konserwacja sprzgtu projekcyjnego oraz konserwacja sprzgtu
nagloénieniowego 1 oéwietleniowego. '

4) projekcja filméw oraz biezaca obstuga kopii filmowych,

5) odpowiedzialno$é za sprawnosé urzadzen projekeyjnych.

Mlodszy technik operator urzadzen technicznych i dZwigku

9. Do zadan technika operatora urzadzen technicznych i dzwigku nalezy w szczegblnosci:

1) projekcja filméw oraz biezaca obstuga kopii filmowych,

2) wgrywanie kopii filmowych na serwer Kina Bajka,

3) sktadanie playlist sktadajacych sie z reklam, zwiastun6w, spotow, spotow reklamowych —
zgodnych z wymogami stawianymi przez dystrybutora,

4) przygotowywanie 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 dzialalno$ci podstawowej —kasjer

10. Do zadan referentéw dziatalnosci podstawowej- kasjerow naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i organizacja pracy kasy kina,

2) raportowanie dzialalnosci kinowej,

3) kontakt z dystrybucja,

4) obstuga systemu kasowego EURODilet

2)prowadzonej dziatalnodci sali — kinowo widowiskowej Kina Bajka

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

4) obstuga publicznosci,
Referent dzialalnosci podstawowej

11. Do zadan referenta dziatalnogci podstawowej nalezy w szczegolnosei:
1) wsparcie i pomoc prowadzonej dziatalnogci sali — kinowo widowiskowej Kina Bajka

2) wsparcie dziatalno$ci kina plenerowego,
3) pomoc przy organizacji wydarzefi kulturalnych organizowanych w sali Kina Bajka takich

jak (teatry, spektakle, warsztaty, koncert itp.)
4) wsparcie i pomoc w obstudze organizacji stref publicznosci,

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

Pracownik gospodarczy

12. Do zadari pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnoéei:

1) utrzymanie porzadku i higieny w obiektach DOK,

2) pomoc przy imprezach kulturalnych realizowanych przez DOK lub mu zleconych do
realizacji,

3) pomoc przy rozkladaniu i sktadaniu sceny, kina plenerowego, przygotowywaniu imprez
4) plakatowanie.



Rozdzial VII
Zarzadzenia i ogloszenia

§9

Dyrektor wydaje zarzadzenia w formie pisemne;.
Zarzgdzenia majg charakter wigzacy dla osob zatrudnionych w DOK.

Ogtoszenia majg charakter informacyjny.
Zarzgdzenia i ogloszenia wchodzg w Zycie od nastgpnego dnia po dniu ich ogloszenia,

chyba ze w ich treéci zaznaczono inny termin.

chi L B e

Rozdzial VIII
Postanowienia kornicowe

§ 10

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor DOK.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
3. Regulamin organizacyjny facznie ze Statutem DOK stanowi cato$é przepiséw i
postanowien regulujgcych organizacje wewnetrzng i zakres dziatania DOK.,

4. Zakresy zadan pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§11

Traci moc Regulamin DOK wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora DOK z dnia 18.03.2021

T.
§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia od
01.04.2024r.

Z up. Burmistrza
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