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Regionalne Centrum Kultury w Drzewicy, zwane dalej ,RCK” jest samorzgdowg
instytucja kultury i dziata na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318 z 2014 r. poz.
37911072 ) oraz art. 13 ust. 1i 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406,z 2014 r. poz. 423) oraz
Statutu Regionalnego Centrum Kultury nadanego Uchwatg Nr 111/13/2014 Rady Gminy
i Miasta w Drzewicy z dnia 10 grudnia 2014 r.
Niniejszy regulamin okresla:
e siedzibe i teren dziatania oraz zadania Regionalnego Centrum Kultury;
e zasady funkcjonowania RCK;
e organizacje RCK oraz zakres dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych
w RCK.
Siedzibg RCK jest:
e nieruchomos¢ przy ul. Stawowej 27A, nazwana Regionalnym Centrum Kultury.
Terenem dziatania RCK jest Gmina Drzewica.
Regionalne Centrum Kultury jest samorzgdowsg instytucjg kultury, samodzielng osobg
prawng, ktéra prowadzi wielokierunkowg dziatalnos¢ w dziedzinie rozwoju
i upowszechniania regionalnej, narodowej i Swiatowe] kultury wsrod mieszkancow
miasta oraz promocji tejze dziatalnos$ci w kraju i za granica.
Regionalne Centrum Kultury zostato powofane do realizacji okreslonych, przez
Organizatora, nastepujacych, statutowych zadan:
e rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych;
e wychowanie przez sztuke — edukacja kulturalna;
e gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr
kultury;
e tworzenie warunkéw dla funkcjonowania amatorskiego ruchu artystycznego
oraz zainteresowania sztukg;
e tworzenie warunkoéw dla rozwoju artystycznego dzieci i mtodziezy;
e wspieranie amatorskiej i profesjonalnej dziatalnosci artystycznej;
e upowszechnianie wiedzy o sztuce;
e organizowanie dziatalno$ci $rodowiskowej w zespotach, kotach i klubach
zainteresowan;
e organizowanie wystaw artystycznych i wernisazy;
e prowadzenie studia nagran;
e prowadzenie kina w budynku RCK, upowszechnianie sztuki i kultury filmowej;
e wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
prowadzenia i rozwijania dziatalnosci kulturalnej;



e prowadzenie wspétpracy kulturalnej z miastami partnerskimi i innymi;

e dokumentowanie dziatalnosci kulturalnej;

e tworzenie warunkow dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego;

e organizowanie dziatalnosci kulturalnej dla senioréw;

e upowszechnianie i inspirowanie réznych form aktywnosci artystycznej
senioréw poprzez prowadzenie zespotéw i sekcji zainteresowan;

e prowadzenie dziatalnosci w zakresie miedzypokoleniowej integracji senioréw;

e wspodtpraca z innymi osrodkami kultury w kraju i za granica.

Rozdziat
Zarzadzanie Centrum
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1. Osobami zarzadzajagcymi w RCK sg Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury,
ktdrego powotuje i odwotuje Burmistrz Gminy Drzewica oraz Gtowny Ksiegowy.
2. Dyrektor RCK:

e zarzadza instytucjg i reprezentuje jg na zewnatrz;

e dziaftajgc zgodnie z przepisami prawa, samodzielnie podejmuje decyzje
i ponosi za nie odpowiedzialnos¢;

e wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
zatrudnionych w Regionalnym Centrum Kultury, w tym w szczegdlnosci
zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikéw;

e udziela pracownikom upowaznien na podstawie i w granicach
obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Do zadan Dyrektora RCK nalezy rowniez, w szczegélnosci:

e kierowanie biezgcymi sprawami RCK w zakresie organizacji pracy i realizacji
zadan statutowych (organizowanie pracy instytucji i zapewnienie
sprawnego jej funkcjonowania);

e prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw,
kierujgc sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania;

e racjonalne gospodarowanie mieniem, zapewniajgce wydatkowanie
srodkoéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektédw z danych nakfaddéw, optymalnego doboru
metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

e opracowywanie zbiorczych plandéw dziatalnosci merytorycznej instytucji
kultury na podstawie projektdw planéw dziatalnosci poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych;

e zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;



nadzér nad catoscig zadan dotyczacych zamdwien publicznych;
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;
wprowadzania zarzadzeniami wewnetrznych regulacji  (instrukcji,
regulamindw, procedur, itp.).

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajagcych wykonywanie przez
Dyrektora jego obowigzkdéw — w tym, w szczegdlnosci, w czasie jego nieobecnosci
— zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

Zrédfami finansowymi dziatalnoéci Regionalnego Centrum Kultury s3:

6.

dotacja Organizatora:

a) podmiotowa na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie
realizowanych zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty
obiektu,

b) celowa na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji
inwestycji,

c) celowa na realizacje wskazanych zadan i programoéw.

wplywy z witasnej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy majgtku ruchomego;
wpltywy z najmu i dzierzawy sktadnikdéw majgtkowych;

spadki, zapisy i darowizny od o0sdb fizycznych i prawnych;

inne Zrédta.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci Regionalnego Centrum Kultury zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz z uwzglednieniem zasad
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
opracowywanie projektu planu finansowego zgodnie z zasadami
wynikajgcymi  z ustawy o finansach publicznych, dyspozycjami
Organizatora;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
kontrola nad prawidtowg realizacjg planu finansowego;
sporzadzenie informacji i analiz wymaganych prawem jak réwniez na
zadanie przetozonego lub Organizatora;
kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow;
nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
sporzgdzanie projektdw wewnetrznych regulacji, okreslajgcych tryb,
zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowe]j oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci w tym w szczegdlnosci dotyczgcych:

a) polityki rachunkowosci;

b) procedury opracowywania projektu planu finansowego;



c) procedury sporzadzania sprawozdan oraz innych okresowych
informacji i analiz;
d) funkcjonowania oraz dokumentowania sprawowania kontroli
finansowej
e) wprowadzenia w RCK, wzoréw formularzy i innych drukéw
w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.
e sprawowanie kontroli finansowej oraz jej dokumentowanie;
e kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu RCK,
moggacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych.

Rozdziat il
Organizacja wewnetrzna
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1. W sktad struktury organizacyjnej Regionalnego Centrum Kultury wchodzg wymienione
komérki organizacyjne:
e Dziat finansowo-ksiegowy, w tym:

- Kasa
e Dziat administracyjno — gospodarczy, w tym:
- Sekretariat

e Kino
e Dziatinformatyczny
e Dziat amatorskiej twdrczosci artystycznej, w tym:

- Sekcja Muzyczna
- Sekcja Taneczna
- Sekcja Plastyczna
- Sekcja Teatralna
- Sekcja Rekodzieta Ludowego i Artystycznego
e Osrodek Dokumentacji Tradycji Regionalnej
2. W celu zapewnienia realizacji wyodrebnionego zadania (wyodrebnionych zadan),
Dyrektor moze, w drodze zarzadzenia powotaé zespdét zadaniowy wraz
z koordynatorem, szczegdtowo okreslajgc im zadania i uprawnienia.
3. Wszystkie komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspédtdziatania w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
4. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:



prowadzenie czynnosci administracyjno-biurowych;

przestrzeganie unormowan i termindw wynikajgcych z okreslonych zasad
rachunkowosci;

prowadzenie ewidencji i rejestrow, w tym odpowiednio, w przypadku
instruktorow merytorycznych — dziennikéw zaje¢;

przygotowywanie okresowych ocen i analiz oraz informacji i sprawozdan
wynikajgcych z odrebnych przepiséw a takze na polecenie Dyrektora;

ochrona informacji niejawnych klasyfikowanych oraz innych chronionych
odrebnymi ustawami;

stosowanie unormowan wewnetrznych, obowigzujgcego jednolitego
rzeczcowego wykazu akt, zasad dotyczgcych wewnetrznego ich obiegu,
archiwizowanie akt;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw ustawy prawo zamoéwien
publicznych

sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celdw i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
w szczegolnosci:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasoboéw;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem

przekazywanie konserwatorowi informacji o stwierdzonych usterkach
w budynku RCK;

realizowanie wedtug kompetencji ustalen zawartych w zarzagdzeniu Dyrektora
W sprawie stosowania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Zadania i kompetencje pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy wynikajg z podpisanych przez Dyrektora RCK zakreséw obowigzkéw.
6. Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci
dla RCK oraz ich ewidencjonowanie;

prowadzenie rachunkowosci instytucji, w tym ewidencji ksiegowej
(syntetycznej i analitycznej);

sporzgdzanie projektu planu finansowego instytucji wraz z informacja
objasniajaca;



sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych
wymaganych przepisami prawa;

sporzgdzanie analiz finansowych;

sporzgdzanie okresowych informacji w zakresie realizacji planu finansowego;
whnioskowanie o zmiany w planie finansowym;

obstuga kasowa instytucji;

prowadzenie rejestru obcych dowodoéw ksiegowych ( faktur, rachunkéw, not);
dokonywanie wydatkéw ( sporzgdzanie przelewow);

terminowa realizacja ptatnosci na podstawie prawidtowo przygotowanych
dowoddw ksiegowych;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

rozliczanie kosztéw podrdézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
stuzbowych;

monitoring terminowosci wpfat naleznosci;

dokonywanie rozliczen kontrahentéow z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci;
ewidencja drukow Scistego zarachowania;

wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw dla celdw
rozliczen podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji VAT;

ewidencja ksiegowa majgtku RCK;

realizowanie spraw wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;
sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-11 zwigzanych z umowami o prace
oraz z umowami cywilno-prawnymi oraz odpowiednio innych witasciwych
deklaracji ( PIT-8C, PIT-R, PIT-8AR).

7. Dziat administracyjno-gospodarczy zajmuje sie:

zapewnieniem sprawnej pracy sekretariatu, rejestrowaniem korespondencji
kierowanej do instytucji kultury oraz przekazywaniem jej przetozonemu;
wysytaniem korespondencji;

prowadzeniem rejestru ewidencji Dyrektora RCK;

zapewnieniem dziatalnosci archiwum;

monitorowaniem spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig dla Gtéwnego
Urzedu Statystycznego wptywajgcej do instytucji;

kontrolowaniem przestrzegania zasad ochrony danych osobowych ( RODO )
ustalonych przez administratora danych;

sprawami  zwigzanymi z  utrzymaniem budynku i pomieszczen
wykorzystywanych przez pracownikéw, w tym z prowadzeniem
i przechowywaniem dokumentacji technicznej obiektu m. in. ksiegi obiektu
i ksiegi sanitarnej;

technicznymi warunkami ochrony obiektu;

prowadzeniem ewidencji szczegétowej Srodkéw trwatych oraz ewidencji
szczegodtowej pozostatych srodkdéw trwatych;

prowadzeniem spraw dotyczgcych wynajmowania;

wykonywaniem czynnosci obstugi w zwigzku z organizowanymi, przez inne
dziaty, przedsiewzieciami;



8. Kino:

prowadzeniem rejestrow zamowien publicznych, ogtoszen, umow;

organizowanie seansow filmowych;

wspotpraca z dystrybutorami kopii filmowych, majgca skutkowaé stworzeniem
wartosciowej i atrakcyjnej oferty repertuarowej;

upowszechnianie filmu i sztuki filmowej;

opracowanie polityki dystrybucji biletéw na seanse filmowe;

opracowywanie i przekazywanie informacji w zakresie funkcjonowania kina,
w tym, do zamieszczania na tablicach ogtoszen w RCK, do publikacji na stronie
internetowej;

dokumentowanie i rozliczanie prowadzonej dziatalnosci.

9. Do zadan dziatu informatycznego nalezy:

realizowanie zasad i trybu dostepu do informacji publiczne;j;

wspotpraca w zakresie udostepniania informacji poprzez Biuletyn Informacji
Publicznej, w szczegdlnosci przez biezgcg kontrole nad zakresem, trescig
i aktualnoscig przekazywanych do wprowadzenia informac;ji;

prowadzenie i rozwijanie strony internetowej;

utrzymanie i rozwdj sieci, sprzetu i programow informatycznych oraz
zapewnienie bezpieczenstwa w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji zuzycia materiatow do sprzetu komputerowego;
prowadzenie biezgcego monitoringu nad realizacja umoéw dotyczgcych
eksploatacji systeméw komputerowych;

modernizacja istniejgcych i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;
przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie obstugi wdrozonych
systemoéw;

reklama i rozpowszechnianie informacji o wszystkich przedsiewzieciach
( w tym: m. in. o spektaklach, seansach, koncertach, konkursach, festiwalach,
wystawach, przegladach, imprezach plenerowych, festynach) realizowanych
przez RCK;

10. Dziat amatorskiej twérczosci artystycznej zajmuje sie:

tworzeniem optymalnie najlepszych warunkéw dla grup zainteresowan;
organizowaniem przeglagddéw, konkurséw oraz réinych form edukacji
kulturalnej i wychowania estetycznego;

wspodtdziataniem ze szkofami, placdwkami osSwiatowymi w procesie
wychowania mfodych ludzi i wypetniania ich czasu wolnego;

realizacjg funkcji terapeutycznych poprzez obecnosé oséb niepetnosprawnych
w amatorskim ruchu artystycznym;

prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji istniejgcych zespotéw, klubdw, kot
zainteresowan, grup itp.



11. Podstawowe zadania O$rodka Dokumentacji Tradycji Regionalne;j:
e organizowanie ekspozycji i wystaw w obiekcie RCK, w tym prac wykonanych
przez uczestniczacych w funkcjonujgcych zespotach, kotach, klubach.
e Popularyzacja i promocja drzewickiej twdrczosci amatorskiej.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
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1. Strukture organizacyjng przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



