
Zarządzenie NR OSS,0050. ,6. !.ł,. ZOZa

Bunnistrza Miasta Darłowo
z dnia .. l,}.. maja 2026 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Darłowskiego Ośrodka
Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darłowie

Na podstawie ar1. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pażdzierrrika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 457) zarządzam, Qo następuje:

§ 1. Na prośbę Zastępcy Dyrektora z dnia 30 kwietnia 2026 r. opirriuję pozytywrrie projekt
Regulaminu Organizacyjnego Darłowskiego Ośrodka Kultury im. Leopolda Tyrmanda w
Dailowie, który stanowi załącznik do nirriejszęgo zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Referatu Oświaty i Splaw
Społecznych.

§ 3. Traci moc Zaruądzerrie Nr OSS.0050.1771.2024 Butmistrza Miasta Darłowo z dniaż1
mafca 2024 r, w sprawie zaopiniowania projektu Regularnirru Orgatilzacyjnego Ośrodka
Kultury im. Leopolda Tyrrnanda w Darłowie.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Zastępca Burmistrza
§ł\ayW;rTr{('





Załącznlk
Do zarządzenia Nr OSS.0050. ... ż0ż6
Bumistrza Miasta Darłowo
z dnia,,,,, rnaja 2026 r,

Załącznlknr
do Zarządzenia Nr..
Dyrektora
Darłowskiego Ośrodka
Kultury
im. Leopolda Tyrrnanda
z dnla,.

Regulamin Organizacyjny Darłowskiego Ośrodka Kultury im. Leopo|da Tyrmanda w Darłowie

Rozdział I
Przepisy ogó|ne

Darłowski Ośrodek Kultury im. Leopolda Tyrmanda w Darłowie,zwany dalej DOK jest samorządową instlucją kultury
i działa na podstawie ustawy z dnia25 paździemika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej
(Dz.lJ. z2017 poz,862) oraz Statutu nadanego Uchwałą Rady Miejskiej w Darłowie nr XXIII/239l08 z dnla 1B listopacla
2008 r. u, sprawie podziału Darłou,skiego Ośrodka Kultury na dwie odrębne samorzqdoll,e instytucje kulttłl^y: Dcn,łowski
Ośrodek Ktłltury w Darłowie i Miejska Biblioteka Publiczna im, Agnieszki Osieckiej v, Darłowie oraz nadania slctlulóul
noy|ytl inslytucjom kultury (tj. Dz.U. z2013 t.poz.1083,zż0l8poz.2953 ipoz.3906),

§1

I{egulamin organl,zacyjny Darłowskiego Ośrodka Kultury im. Leopolda Tynnanda określa organizację i zasacly
ftrrkcjonowania DOK, w tym cel i zakres działania DOK, zasady kierowania DOK, organizację wewnętrzną DOK,
podpisywanie i obieg dokurnerrtów fi nansowyclr.

Rozdział II
cele i zakres działania Dok

, §2

1 . Głównym celem działalności DOK jest zachęcanie do aktywrrego uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia
poprzęz inspirowarrie, anitnowanie i pobudzanie nieszkaliców Darłowa do aktywności kulturalnej.

2. DOK realizuje swoje statutowe zadaniapoprzez eclukację, wyclrowanie i upowszechnianie kultury. W tyr-r-l

celu współdziała z innymi irrsty,tucjami kultury i sztuki, stowarzyszerriarni i irrrrymi podmiotami działalącyml
w sferzę kultuly, sztuki i oświaty.

Rozdział III
Struktura Organizacyj na

1.

§3

W Darłowskirrr Ośroclku Kultury funkcjonują samoclzielne etaty pracowrricze, któryclr bezpośrednirrr

zwierzclrnikiem jest dyrektor DOK lub jego zastępca.
Z uwagi na charakter insty.tucji i zasob jej obiektów praca wykonywana jest w siedzibie głównej

Darłowskiego Ośrodka Kultury irrr. Leopolda Tymranda przy ul. Morskiej 56, w Kinie Bajka - ul. Morska 56 i

Donru Kultury SKŁO44 z siedzlbą w Darłowie przy ui. Marii Skłodowskiej Curię 44,

W Domu Kultury SKŁO44 prowadzone są sekcje kulturalne realizowane przez DOK Darłowo, zajęcia

w Pracowni Cerarnicznej oraz Galeria Rybacka i Marynistyczna SKŁO44,

Rozdział IV
Zasacly kierowania DOK

§4

1. Dyrektor zarządza całokształtem działalności DOK, reprezentuje go na zewnątrz, czlwa nad rnierriem DOK
i jest za nie odpowiedzialny.

ż.

J.



2. Dyrektor sprawuje nadzor rrad wszystkirni działaniamiDOK Darłowo w myśl jednoosobowego kierownictwa,
3. Zastępcę dyrektora DOK powołuje i odwołuje dyrektor po zasięgnięciu opinii Organizatora.

Rozdział V
Podległość poszczególnych stanowisk pracy

§5
1. Wszyscy pracownicy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi lub

Dyrektora.
2. Szczegółowe zakresy obowiązków określają zakesy czyrurości.

3. Dyrektorowi bezpośredrrio podlegają:
- jeden zastępca dyrektora,
- główny księgowy,
- specjalista ds. zarządzania, kadr i obsługi kasy
- główny specjalista ds. kulturalno-programowyclr
- ref-ererrt cls. kulturalno-progranrowych
- animator kultury

4. Zastępcy dyrektora bezpośrednio podlegają:
- specjalista ds. pronrocji i edukacji filnrowej
- teclrrrik operator urządzeń teclmicznych i dźwięku
- pracownik admirristracyjno-obsługowy
- referent działalności podstawowej - kasjer
- referęnt działalności podstawowej
- pracownik gospodarczy
- pracownik gospodarczy.

w przypadku jego nięobecności zastępcy

5, Sclrenrat organizacyjny Darłowskiego Ośrodka Kultury im. Leopolda Tynnanda w Darłowie stanowi załącznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Zakr esy czyn ności poszczegól nych stanowis k p racy

§6
1, Do zakresu działania zastępcy Dyrektora DOK należy:
1) bezpośrednie współclziałanie z Dyrektorenr DOK w realizacji obranego kierunku działalności DOK,
2) organizowanie, planowanie i nadzorowanie podległych mu pracowników,
3) monitorowanie, przeprowacizanie wstępnyclr kontroli finansowych i nrery,torycznych dztałań realizowanyclr

przez poclległe nru stanowiska,
4) nadzorowanię zadań własnyclr DOK Darłowo oraz obcych realizowanych przez DOK Darłowo oraż;

zabezpieczenie ic}r realizacji pod wzglęclenr technicznym i ltterytorycznyln,
5) nadzorowanie działari zwlązanych z konserwacją i remontarni budynków, clążącymi obowiązkami z zakresu

BHP, Ppoż., obowiązkowyrni przeglądarrri urządzeń itp.,
6) lradzorowanie stanu teclrrricznego składników rrrajątkowych DOK i zapewnienie prawidłowego iclr

uzytkowania,
7) poszukiwanie innych, zewnętrznych źrodeł finansowania dla projektów realizowanych przezDOK Darłowo,
B) podejrnowanie decyzji zgodnyclr z zakresertr posiadanych kompetencji i upowaznień w sprawachzwiązanych

zbieżącą działalnością instytucji i jej poprawnym funkcjonowanietn, aw przypadku nieobecności Dyrektorur
również w sprawach związanych z zachowanierr-r ciągłości bieżącej DOK Darłowo, w tym w sprawacLl
dotyczących biezącego fur-rkcjonowania i furrkcjonowania finansowego,

9) sprawowanie naclzoru nad prawidłowyl1l wykorzystaniem dotacji celowych, grantów lIp., przeznaczonych na
realizację zadań z zakresu kultury,

10) współdziałanie z różnyml organizacjatni pozatządowymi, JST, organanri aclrrrinistracji paristwowej,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadań statutowych DOK Darłowo,

1 1) ocena pracy pracowników mu podległych,
12) nadzór nac1 wyclarzenianri realizowanylni przęz pracowrrików mu poclległyclr,
1 3 ) wykonywanie wszelkiclr irrnych czynności zleconyclr p rzez Dyrektora, który zostaĘ nru powierzone i są zgodnc;

z clziałalrrością DOK i kwalifikacjom zastępcy dyrektora,
14) planowarrie i koordyrracja pracy pracowników kina Bajka, sprawowanie nadzoru nad działalnością kirrową,

nadzór nad sprawozdawczością dystrybucyj ną oraz terminowe rozliczenie z ZAIKS,
15) organizacja, platrowanie i naclzór nacl sekcjatrri kulturalnymi działającymi w DOK Darłowo.



). Do zadań Głównego księgowego należy w szczególności:
1) prowadzenie rachunkowości DOK zgodrrie z Ustawą z29 wrzęśnia 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn, Dz.IJ. z
2023 r. poz, 120),

2) sprawozdawczość fi nansowa,
3) prowadzenie centralnego rejestru sprzedaży i zakupów na potrzeby rozliczenta VAT z urzęclem skarbowytl,
4) wykonywanie dyspozycji środkami pienięźnyrni,
5) wydatkowanie środków ujętych w planie finansowym,
6) opracowywanie planów i sprawozdali finansowych,
7) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznyclr wydawanych przez Dyrektora w zakresie prowadzenia
rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania
i r ozltczania inw entaryzacj i śro dków trwałych,
8 ) w spółpra aa z zęw nęIrznylni i nsty.tucj ami kontroluj ącyrrri,
9) korrtrasygnata czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych,
'l0) rozltczanie z ZUS i US z tytufu wynagrodzeIi,
i 1) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu wykonywanej rachunkowośct przez kasjerki DOK,
12) prowadzenie ewidencji księgowej rzeczowej składrrików majątkowych DOK,
13) wystawianie faktur sprzedazowychprzez KSeF, odbieranie faktur zakupowych, kontrola poprawności danych na
fakturach (zgodność z Ustawa o VAT),
14) zarządzanie dostęparrri do KSeF ( nadawanie uprawnieri pracownikonr),
15) integracja systemu finansowo-księgowego z KSeF,
l6) nadzór nad poprawnym przesyłaniem dokumentów,
l7) dostosowanie procedur wewnętrznych do e-taktur.

j. Do zadań Specjalisty ds. zarządzaniao kadr i obsługi kasy należy prowadzenie spraw kadrowych i
administracyjnych a w szczególności:

l) prowadzerrię akt osobowych, ewidencji czasu pracy. przygotowywanie dokumentów w procesie zatrudrrienia i
zwolnienia, sporządzanie listy płac,
2) przygotowywanie clokurnentacji ZUS z tlĄułu zwolrrieri lekarskich,
3) prowadzenie obsługi kasowej i bankowej DOK,
5) wykorrywanie czynności kancelaryjnych i korespondencyjnych,
6) sporządzanie umów zlęcęń i o dzieło,
7') przyjmowanie zleceń i sprzedaż usług,
8) przyjmowanie i rejestracja faktur iniezwłoczne przedstawianie ich do akceptacji,
9) sprawozdawczośó
10)współpraca z głowną księgową,
11) obsfuga faktur ( w tym Krajowy Systern e-Faktur)

4. Do zadali Specjalisty ds. promocji i edukacji filmowej należy popularyzacja kinematografii, a takze edukacja
filmowa a w szczególności:
1 ) upowszechnianie sztuki fi lnrowej,
2) organizacja akcji filmowych, w tynr Festiwaiu Filmów Skandynawskich, prenrier i pokazów specjalnych,
3) eclukacja filnowa,
4) współpraca z dystrybutorami filtrrów,
5) opracowywanie reperluaru,
(l ) orgarlizacja widowni.
7) prowadzenie działalności reklanrowej,

5.Do zadali głównego specjalisĘ ds. kultura|no-programowych w zakresie organizacjt inrprez nalezy w
szczególności:
1) organizacja własnych imprez, w tynr cyklicznyclr oraz świąt narodowych i lokalnych,
2) organizacja imprez zleconych,
3) tworzenie kalęndarza imprez,
4) tworzenie scenariuszy i szczegółowych kosztorysów imprez,
5) dokurrrentowanie imprez,
6) dystrybucja biletów, wejściówek i zaproszeń,
7) promocja imptez, w tym intetnetowa,



8) zakwaterowanie gości DOK,
9) pozyskiwanie dodatkowyclr środków finansowych przęznaczonych na organizację imprez i dztałań wychowania
przez sz,tukę,
10) współpraca przy nagłaśnianiu imprez, obsługa nagłośnierria oraz konsęrwacja sprzętu,
11) sporządzanie sprawozdawczości, w tyn ZAIKS.

6. Do zaclaIi Refe renta ds. lrulturalno - programowych na|eży w szczególności:
1) prowadzenie Galerii Rybackiej i Marynistyczrrej SKł,O44,
2) organizacjawydarzeń tenratycznych: w tym warsztatów, zajęó, zajęó dedykowariych odpowiednim grupom
wiekowyn zuwzględnieniem ich potrzeb, zajęć specjalnych, okazjonalnychzwtązanych z Galerią Rybacką i
Marynistyczną SKŁO44,
3) bieżące zaopatrywanie Galerii w niezbędne i konieczne do prowadzenia zajęc materiały,
4) bieżące zakupy oraz kompletowanie wyposażenia galerii,
5) pozyskiwanie i współpraca z aflystami, organizacja wystaw. prelekcji itp.,
ó) organizacja wystaw,
7) pobudzanie dziatrań aftystycznych wśród dzieci, młodzteży i osób dorosłych,
8) prowadzenie działali marketingowych i promocyjriych realizowanych wydarzeń,
9) tworzenie ofert wzbogacającyclr kalendarz wyclarzeń realizowanychprzez DOK Darłowo,
1 0) dokurnentowanie zajęć r ealizowanych,
1 1) realizacj a zajęć zleconych, współpraca ze szkołami i przedszkolami,
1 2) tworzenie scenarius zy, kosztorysów imprez własrrych DOK Darłowo,
13) prowadzenie grafiku i kalendarza wydarzeti Galerii,
14) współpraca z lokalnynr amatorskim ruchem teatralnym,
15) współpraca z instruktorami, planowanie pracy sekcji kulturalnych dztałających w DOK Darłowo,
i 6) korrstruowanie ofert kulturalnyclr - w tynr programów f-erii zirnowych,
17) ustalanie lrannonogramu wykorzystywania pracowni i sal sekcji kulturalnych,
1B) prornocj a zajęó afiystycznych,
19) wparcie pracy kirra Bajka,

7 . Do zadań Animatora kultury należy w szczególności:
1 ) prowadzenie zajęć arrirrruj ących lokalną społeczność,
2) organizacja wydarzeń ceramicznych: w tynr warsztatów, zajęó, zajęć dedykowanych oclpowiedninr grupom
wiekowynr z uwzglęclnieniem ich potrzeb, zajęć specjalnych, okazjonalnych,
3) bieżące zaopatrywanie pracowni w niezbęclne i konięczne clo prowadzentazajęó materiały,
4) bleżące zakupy oraz kompletowanie wyposażerria pracowni,
5) realizacja zamówień zlęcęti wykorrywanych w pracowni,
6) orgarrizacja wystaw i wenrisazy,
7) poszukiwanie i uczenie nowyclr technik pracy w zakresie prowadzonychzajęó,
B) pobudzanie dztałań arIystycznych wśród dzteci, młodzteży i osób dorosłych,
9) prowadzenie działari marketingowych i promocyjnyclr realizowanyclr wydarzeti,
10) tworzenie ofert wzbogacalących kalendarzwydarzeli realizowanychprzez DOK Darłowo,
1 1) dokurrrentowanie zalęć rea|izowanych,
12) reallzacja zajęó zleconych,
13) tworzenie scenariuszy,kosztorysów imprez własnyclr DOK Darłowo.

B. Do zadari Technika operatora urządzeń technicznych i tlźwięku na\eży w szczególności:
1) dokorrywanie biezących konserwacji i napraw instalacji iurządzeń,
2) zgłaszanie konieczności zlęcerria powazniejszych napraw i remontów,
3) obsfuga teclrniczna i konserwacja sprzętu projekcyjrrego oraz konserwacja sprzętu nagłośnieniowego i
oświetlerriowego.
4) projekcja filrnów orazbieżąca obsługa kopii filmowyclr,
5 ) oclpowi edzialrrośó za sprawnoś ć urządzeń proj ekcyj nych.

9. Do zaclati pracownika administracyjno-obsługowego należy w szczególności:
1) prowadzenie i rejestrowanie korespotrdencji przychodzącej t wychodzącej,
2) obsługa urządzeń biurowych,
3) prowadzerrie ewidencji i rejestrów,
4) udzielanie irrformacji o of'ercie donru kultury,



-5) zapisy na zajęcia, warsztaty i wydarzenia,
6) obsługa telefoniczna i mailowa,
7) obsługa kasy kina,
3) pornoc przy przygotowywaniu imprez ( konceńy, wystawy, warsztaty),
9) obsługa i prowadzenie biura parkingów,
1 0) współpraca z innymi działami instytucji zakresie organizacjl w y darzeń,
I l ) dbarrie o porządek i właściwe funkcjorrowanie powierzonyclr obszarów,

10. Do zadań referentów działalności podstawowej- kasjerów należą w szczególności:
l) prowadzenie i organizacja pracy kasy kina,
2) raporlowanie działalności kinowej,
3) kontakt z dystrybucją,
4) obsfuga systemu kasowego EURObilet
5) wystawianie faktur sprzedazowychprzez KSeF (np. bilety fakturowane)
5)prowadzonej działalności sali - kinowo widowiskowej Kina Bajka
6) utrzyrrrywanie porządku i higieny w obiektach DOK oraz w iclr obejściu,
7) obsluga pubIiczności.

1 1. Do zadań referenta dzialalności podstawowej nalezy w szczególności:
1) wsparcie i pomoc prowadzonej clziałalności sali * kinowo widowiskowej Kina Bajka
2) wsparcie działalności kina plenerowego,
3) pomoc przy organizacji wydarzeIi kulturalnyclr organizowanyclr w sali Kina Bajka takich jak (teatry, spektakle,
warsztaty, koncert itp.)
4) wsparcie i ponroc w obsłudze organlzacji stref publiczrrości,
5) plakatowanie
6) utrzyrrrywanie porządku i higierry w obiektach DOK oraz ich obejściu.

l2. Do zadań pracowników gospodarczych (dwie osoby) należą w szczególności:
l ) utrzymanie porządku i higieny w obiektaclr DOK,
2) pornoc przy imprezach kulturalnych realizowanych przezDOK lub nu zleconych do realizacji,
3) porrroc przy rozkładaniu i składaniu sceny, kina plenerowego, przygotowywaniu imprez
4) plakatowanie,

Rozdział VII
Szczegółowy sposób zarządzania jednostką

§7

t. Dyrektor podpisuje pisrna wychodzące.
2, Dyrektor akceptuje do wypłaty wszelkie dokurnenty finansowe.
3, Dokunrenty przedkładarre Główrremu księgowemu powirrny byc opisane przęz pracowrrików pod względerrr

, *"łtorycznym,
§8

i. Dyrektor wydaje zarządzenia w formie pisenrrej.
ż. Zarządzenia nrają charakter wtążący dla osób zatrudnionyclr w DOK,
3. Ogłoszenia rnają charakter informacyjny,
4. Zarządzenia i ogłoszenia wchodzą w życie od następnego drria po dniu ich ogłoszenia, clryba ze w ich treści

7aznaczono innv tennin,

Rozdział VIII
Przepisy końcowe

§9

1. W sprawach nieobjętyclr postanowieniarni Regulanrinu decyduje Dyrektor DOK,
2. Zmiany w Regularrrirrie dokonywarre będą w trybie obowiązującym dla jego ustalenia.



3. Regulanrin organizacyjny łącznie ze Statutern DOK stanowi całość przepisów ipostanowień regulujących
orgarrizację lvewnętrzną i zakres dzialania DOK.
4. Zakresy zadati pracowrrików określają zakresy czynności zatwierdzone przez Dyrektora.

§10
Traci moc Regularnirr DOK wprowadzony Zarządzenierrr Dyrektora DOK z dniaż2.03.20ż4.

§11
Regularrrin wclrodzi w życie z dniem poclpisania z mocą obowiązującą ocl dnia od ... .

up. Ęuymistrza
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