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1. Загальні положення
1.1. Костянтинівський міський відділ культури (далі-відділ)  підзвітний у своїй діяльності міській раді, її виконавчому комітету, міському голові,управлінню культури і туризму Донецької облдержадміністрації.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, нормативними актами Міністерства культури України, іншими нормативними документами органів державної  влади та місцевого самоврядування, рішеннями міської ради, ії виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та даним Положенням.

1.3. Відділ є юридичною особою.

1.4. Відділ має самостійний баланс, розрахункові рахунки в установах Державного казначейства, бланки, штамп, печатку, централізовану  бухгалтерію, яка  обслуговує  відділ та  підвідомчі підпорядковані заклади  культури,є органом управління для закладів культури.
1.5. Повна назва – Костянтинівський міський відділ культури.

1.6. Юридична адреса: 85110, м. Костянтинівка, пл. Перемоги,6.

2. Структура
2.1. Відділ складається з начальника відділу, працівників.

2.2. Структура відділу затверджується міською радою, штатний розпис – міським головою, штатний розпис централізованої бухгалтерії - начальником відділу.

3. Завдання, функції та повноваження
       3.1. Основні завдання та напрямки діяльності відділу культури:

       3.1.1. Забезпечення:

- реалізації державної політики у сфері культури та мистецтв, з питань охорони культурної спадщини, а також національної музейної політики;

- реалізації прав громадян на свободу літературної і художньої творчості, вільного розвитку культурно-мистецьких процесів, забезпечення доступності всіх видів культурних послуг і культурної діяльності для кожного громадянина;

- умов щодо культурно-освітнього та патріотичного виховання дітей, молоді, розвитку їх творчих здібностей;

- охорони пам'яток історії та культури, збереження та використання культурного надбання.

3.1.2. 3дійснення:

- координації діяльності підвідомчих підпорядкованих закладів культури та мистецтв, що є відокремленими підрозділами (школа мистецтв, краєзнавчий музей, централізована бібліотечна система) та іншими закладами культури, незалежно від підпорядкування;

- контролю за додержанням вимог законів та інших нормативно - правових актів про культуру та мистецтво всіма культурно-мистецькими закладами, розташованими на території міста;

- розвитку початкових спеціалізованих мистецьких навчальних закладів;

- соціального захисту працівників закладів і організацій культурно-мистецької сфери.

3.1.3. Організація культурного обслуговування населення.

3.1.4. Збереження, реорганізація і раціональне використання культурно-мистецьких закладів.

3.1.5. Вирішення питань з безкоштовного та пільгового користування об'єктами культури дітьми-сиротами, неповнолітніми, студентами, пенсіонерами, інвалідами, згідно законодавства.

3.1.6. Сприяння роботі творчих спілок, національно-культурних товариств, асоціацій, інших громадських та неприбуткових організацій, які діють у сфері культури та мистецтва.

3.2. Функції та повноваження відділу.
Відділ культури  відповідно до покладених на нього завдань:

3.2.1. Розробляє перспективні програми розвитку культури та мистецтв, у сфері охорони культурної спадщини та забезпечує їх виконання. 
3.2.2. Забезпечує:

- здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

- доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

- придбання на конкурсній основі товарів, робіт та послуг на підставі сформованих планів (закупівель),згідно діючого Законодавства. 
3.2.3. Здійснює:

-  збереження, перспективне планування функціонування мережі закладів культури;

- розроблення проектів цільових і комплексних програм розвитку культури та мистецтв у місті і подання їх на розгляд міської ради;

- укладення договорів відповідно до законодавства з питань, віднесених до компетенції відділу;

- підготовку проектів розпоряджень міського голови згідно з повноваженнями відділу;

-  підготовку матеріалів для звіту міському голові;

- збір, аналіз, обробку та оперативне подання інформації про діяльність відділу та закладів культури у повному обсязі засобам масової інформації, крім випадків, передбачених Законом України "Про державну таємницю";

-  координацію діяльності усіх закладів культури міста, незалежно від відомчої належності;

- соціальний захист працівників закладів культури, створення умов для їх роботи  відповідно до нормативів матеріально - технічного та фінансового забезпечення;

- виконання заходів з охорони праці і пожежної безпеки в закладах культури та мистецтв, підвідомчих відділу.
3.2.4. Створює:

- умови для розвитку культури, сприяє відродженню осередків традиційної народної творчості, національно-культурних традицій населення, художніх промислів і ремесел;

- умови для розвитку професійного, музичного, театрального, хореографічного, циркового, образотворчого, декоративно-ужиткового мистецтва і самодіяльної творчості, кіно-і фотомистецтва, народної художньої творчості, культурного дозвілля населення, сприяє формуванню репертуару кінотеатрів і мистецьких колективів, комплектуванню та оновленню фондів музеїв, бібліотек, організації виставок;

- сприятливі умови для розвитку і функціонування української мови в суспільному житті, збереження і розвитку етнічної, мовної і культурної самобутності національних меншин, які проживають на території міста.

3.2.5. Організовує :

- забезпечення відповідного утримання та ремонту будівель та приміщень закладів культури, благоустрою їх території;

- координацію роботи з питань культурного обслуговування населення з іншими відділами та управліннями міста;

 - розподіл бюджетних асигнувань серед підвідомчих установ, контроль за  виконанням кошторисів на їх утримання;

- планування витрат на культурно-освітню роботу та виконання загальноміських культурних програм, здійснення звітності;

- роботу щодо зміцнення матеріально-технічної бази закладів культури, мистецької освіти, шкіл естетичного виховання в місті, а також формування естетичних смаків населення;

- вивчення потреби та формування замовлення на кадри та організацію роботи з ними;

- банк вакансій для закладів культури;

- атестацію працівників закладів культури відповідно до нормативних документів;

- навчання керівників закладів культури з питань охорони праці та техніки безпеки, проведення іспитів з цих питань;

- роботу з підвищення кваліфікації працівників закладів культури та мистецтв міста у межах своїх повноважень;

- проведення інноваційної діяльності у галузі культури;

- здійснення заходів щодо патріотичного виховання;

- вивчення, узагальнення, впровадження передового досвіду в практику роботи закладів культури та мистецтв міста;

- надання організаційно - методичної допомоги закладам, підприємствам і організаціям культурно-мистецької сфери;

- проведення фестивалів, свят, конкурсів, мистецьких аукціонів, лотерей, виставок-продажів, оглядів професійного мистецтва і самодіяльної народної творчості, виставок творів образотворчого та декоративно-ужиткового мистецтва;

- заходи щодо зміцнення міжнародних і міжміських культурних зв'язків відповідно до законодавства.

3.2.6.
Вносить пропозиції міській раді:

- до проектів програм соціально-економічного та культурного розвитку міста та бюджетних запитів до проекту бюджету міста;

- про відкриття та реорганізацію закладів культури;

- щодо прийняття рішень про організацію територій і об'єктів, що підлягають особливій охороні; внесення пропозицій до відповідних державних органів про оголошення об'єктів, що мають історичну, культурну цінність, пам'ятками історії або культури, які охороняються законом.

3.2.7.
Контролює:

- діяльність закладів культури всіх типів;

- додержання діючих положень щодо вдосконалення діяльності у галузі культури;

- дотримання фінансової дисципліни у закладах культурно-мистецької сфери, підпорядкованих відділу;

- збереження матеріально-технічних засобів, цінностей, проведення інвентаризації в закладах культури;

- збереження місцевих пам'яток історії та культури, що включені до Державного реєстру національного культурного надбання.

  3.2.8. Розглядає звернення громадян у межах своєї компетенції.

  3.2.9. Представляє до нагородження робітників закладів культури.

  3.2.10. Є органом  охорони  культурної  спадщини:

- забезпечує виконання нормативно-правових актів про охорону культурної спадщини на  території міста;

- забезпечує захист об'єктів культурної спадщини від загрози знищення, руйнування або пошкодження;

- забезпечує дотримання режиму використання пам’яток культурної спадщини місцевого значення, їх територій, зон охорони;

-  забезпечує надання та оброблення статистичних даних у сфері охорони культурної спадщини і контроль за їх достовірністю ;

- надає пропозиції органу охорони культурної спадщини вищого рівня про занесення або вилучення об’єктів культурної спадщини з Державного реєстру нерухомих пам’яток України;

- сприяє юридичним і фізичним особам в питанні доступу до інформації, що міститься у витягах з Державного реєстру нерухомих пам’яток України, а також надання інформації щодо програм та проектів будь-яких змін у зонах охорони пам’яток та в історичних ареалах населених місць;

- надає висновки щодо відчуження або передачі пам’яток культурної спадщини місцевого значення їх власниками чи уповноваженими ними органами іншим особам у володіння, користування або управління, відповідно до чинного законодавства;

- організовує розроблення відповідних програм охорони культурної спадщини;
- організовує відповідні охоронні заходи щодо пам'яток місцевого значення та їх територій у разі виникнення загрози їх пошкодження або руйнування внаслідок дії природних факторів чи проведення будь-яких робіт;

- здійснює видання розпоряджень та приписів щодо охорони пам'яток місцевого  значення, припинення робіт на цих пам'ятках, їх територіях та в зонах  охорони,  якщо ці роботи проводяться за відсутності затверджених або погоджених з  відповідним органом охорони культурної спадщини програм та проектів, передбачених Законом України «Про охорону культурної спадщини»,  дозволів;

-  укладає охоронні договори на пам'ятки в межах повноважень, делегованих органом охорони культурної спадщини вищого рівня відповідно до діючого законодавства;

- здійснює популяризацію справи охорони культурної спадщини на відповідній  території, організацію науково-методичної, експозиційно-виставкової та видавничої діяльності у цій сфері;

- інформує органи охорони культурної спадщини вищого рівня про пошкодження,  руйнування, загрозу або можливу загрозу пошкодження, руйнування пам'яток, що знаходяться на  території міста;

- приймає участь в організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників у сфері охорони культурної спадщини.

3.2.11. Проводить в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

3.2.12. Подає обласному управлінню культури,іншим органам  пропозиції щодо відзначення працівників відділу державними нагородами, застосування в межах своєї компетенції інших форм морального і матеріального заохочення за досягнення у творчій, педагогічній, культурно-просвітницькій діяльності.

3.2.13. Подає обласному управлінню культури відомості про проведення гастрольних заходів.

3.2.14. Сприяє:

- загальнонаціональній культурній консолідації суспільства,  формуванню цілісного культурно-інформаційного простору, захисту та просуванню національного  культурного продукту;

       - відродженню, збереженню та розвитку традицій і культури української нації етнічної, культурної і мовної самобутності національних меншин;

        - збереженню культурної спадщини, відновленню традиційного характеру середовища та історичних ареалів населених місць, відродженню осередків традиційної народної творчості, народних художніх промислів і ремесел;
- діяльності  громадських організацій,  у тому разі і ті, що  створені національними меншинами України, щодо організації і проведення культурно-мистецьких та мовно-просвітницьких заходів, надання консультативної допомоги в організації їх діяльності, розвитку етнокультурних зв’язків громадських організацій національних меншин, що проживають на території міста з відповідними громадськими організаціями України та за її межами;
- збереженню і розвитку культури української нації, культурної самобутності національних меншин, задоволенню їх культурних, мовних та інформаційних потреб;

- створенню громадської ради при міському  відділі культури. 

3.2.15. Виконує інші функції що випливають з покладених на нього завдань або делегованих повноважень.
4. Орган управління
4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду розпорядженням міського голови  та звільняється з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства, має бути громадянином України, мати вищу професійну освіту та стаж роботи в органах місцевого самоврядування не менше 3 років або стаж роботи за спеціальністю не менше 4 років. 

 4.2. Начальник відділу здійснює свої повноваження  відповідно до його посадових обов’язків, затверджених заступником міського голови, курируючим відділ, та  має  повноваження, делеговані виконавчим комітетом міської ради, міським головою, виписані в даному положенні.

4.3. Начальник відділу:

       4.3.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, координує роботу  підвідомчих закладів культури та централізованої бухгалтерії, розподіляє обов'язки між працівниками,  контролює їх роботу,   затверджує посадові інструкції  підпорядкованих робітників , робітників ЦБ, керівників, за необхідністю, він має право переглядати та змінювати  функціональні обов’язки підлеглих, приймає рішення щодо встановлення чисельності та змін штатного розпису централізованої бухгалтерії, узгоджує зміни у штаті закладів культури з метою поліпшення діяльності  закладів культури;  при поданні керівниками підвідомчих закладів  пропозицій щодо структурних змін закладу начальник погоджує рішення про зміну структури, штатного розпису в межах затвердженого фонду оплати праці.

4.3.2. 3абезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо державної політики у сфері культури.

4.3.3. Координує діяльність підвідомчих підконтрольних закладів культури та мистецтва, які належать до власності територіальної громади, сприяє в організації їх матеріально-технічного та фінансового забезпечення.
4.3.4. Є розпорядником кредитів, у межах затверджених кошторисів, має право відкривати та закривати розрахункові та поточні рахунки в установах  банку, органах Державного казначейства, підписує банківські та грошові документи.
4.3.5.  Приймає та звільняє керівників комунальних закладів культури у відповідності до Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо запровадження контрактної форми роботи у сфері культури та конкурсної процедури призначення керівників державних та комунальних закладів культури» та інших нормативно-правових актів, що передбачено діючим законодавством.
4.3.6. Погоджує структуру та штатний розклад підпорядкованих установ та  зручний для населення режим роботи закладів культури та мистецтва, затверджує графік роботи керівників підвідомчих установ.
4.3.7. Видає в межах своєї компетенції накази, заключає трудові договори та контракти, контролює їх виконання.

4.3.8. Керує розробкою проектів програм, аналітичних матеріалів, балансових розрахунків, планових показників, комплексних заходів, пропозицій, прогнозів розвитку сфери культури в місті.

4.3.9.  Заохочує та накладає дисциплінарні стягнення на підлеглих працівників,згідно норм та положень діючого законодавства.
4.3.10. Подає керівникові музею,  та погоджує при призначенні  кандидатуру -
працівника музею, виконуючого обов’язки  спеціаліста з охорони культурної спадщини.

4.3.11. Сприяє в забезпеченні  роботи з ведення діловодства відділу.

4.3.12. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

4.3.13. Планує витрати на культурно-просвітницьку роботу і виконання загальноміських культурних,святкових заходів, затверджує та сприяє розвитку мережі платних послуг, що надаються населенню  підпорядкованими закладами культури, які є джерелом накопичення спеціального фонду бюджету.
4.3.14. Контролює використання приміщень закладів культури,що є на балансі відділу культури, за призначенням.
4.3.15. Розглядає звернення громадян, щодо поліпшення та удосконалення роботи закладів культури міста та інші питання, в межах повноважень відділу.
4.3.16. Здійснює заходи по виконанню наказів виборців, даних депутатам міської ради з питань культури.
4.3.17. Вносить представлення в обласні органи управління про заохочення і нагородження працівників відділу, підвідомчих культурно-просвітних установ.
4.3.18. Встановлює надбавки, доплати, премії та надає матеріальну допомогу працівникам відділу, керівним працівникам та заступникам керівників підвідомчих закладів,що є у підпорядкуванні, робітникам централізованої бухгалтерії,  відповідно до вимог  діючого законодавства.

4.3.19. Координує діяльність централізованої бухгалтерії, забезпечує гідні умови для роботи.
4.3.20. Затверджує  плани роботи підвідомчих  установ культури.
4.3.21. Звітує перед міським головою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.
4.4. Спеціалісти відділу, керівники закладів культури , працівники централізованої бухгалтерії  призначаються на посаду начальником відділу  та звільняються з посади відповідно до чинного законодавства та в межах повноважень начальника відділу.
4.5. При відділі  працює  централізована  бухгалтерія, підконтрольна та підзвітна відділу, ЦБ обслуговує відділ та підвідомчі  заклади культури.

5. Матеріально-фінансова основа діяльності
5.1. Відділ та підвідомчі  йому установи утримуються за рахунок коштів місцевого бюджету. Використання коштів здійснюється згідно затвердженого кошторису доходів та видатків.

5.2. Кошти, що надходять з бюджету на утримання галузі, та залучені кошти не є прибутком та не підлягають обкладенню податками, крім випадків, передбачених чинним законодавством.

5.3. Кошторис доходів і видатків на утримання відділу культури затверджується  заступником міського голови, курируючим дану галузь. 
5.4. Майно відділу є комунальною власністю територіальної громади міста і передається відділу на праві оперативного управління.

6. Порядок реорганізації і ліквідації
6.1. Засновником відділу є  Костянтинівська міська рада.

6.2. Рішення про реорганізацію або ліквідацію відділу приймає міська рада відповідно до чинного законодавства.

6.3. Ліквідація проводиться ліквідаційною комісією, призначеною засновником, а у випадках ліквідації за рішенням господарського суду – ліквідаційною комісією, призначеною цим органом. З часу призначення ліквідаційної комісії до неї переходять повноваження щодо управління цим закладом.

6.4. Ліквідаційна комісія оцінює наявне майно відділу, виявляє його дебіторів і кредиторів, і розраховується з ними, складає ліквідаційний баланс і представляє його засновнику.

6.5.  Відділ вважається реорганізованим або ліквідованим з моменту виключення його з ЄДРПОУ.
