REGULAMIN ORGANIZACYJNY OŚRODKA KULTURY W MIŁKACH

Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa strukturę organizacyjną oraz zasady funkcjonowania Ośrodka Kultury w Miłkach zwanego dalej „Ośrodkiem Kultury”.

2. Ośrodek Kultury działa na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu działalności kulturalnej (Dz.U. z 1997 r. Nr 110, poz.721 z późn. zm.), 

2) Uchwała nr IV/16/2006 Rady Gminy Miłki z dnia 29 grudnia 2006r.w sprawie utworzenia samodzielnej instytucji kultury pod nazwą Ośrodek Kultury w Miłkach

3) Statutu Ośrodka Kultury,

4) Niniejszego regulaminu.

3. Regulamin określa strukturę organizacyjną Ośrodka Kultury oraz zasady jego funkcjonowania, a w szczególności:

1) organizację Ośrodka Kultury, 

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych, 

3) zakres działania i kompetencje pracowników, 

4) podstawowe zasady planowania pracy Ośrodka Kultury, 

5) zasady podpisywania pism i decyzji, 

6) wewnętrzną strukturę Domu Kultury. 

Rozdział II

Zakres działania Ośrodka Kultury

1. Ośrodek Kultury w Miłkach jest samorządową instytucją kultury, której siedziba znajduje się w Miłkach przy ul. Szkolnej 1B.

2. Zakres zadań realizowanych przez Ośrodka Kultury został określony w statucie Ośrodka Kultury Rozdział II. 

Rozdział III

Organizacja  Ośrodka Kultury

1. Pracą Ośrodka Kultury kieruje dyrektor, który zarządza Ośrodkiem Kultury, reprezentuje go na zewnątrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Funkcjonowanie Ośrodka Kultury opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

3. W przypadku nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni instruktor w ramach udzielonego przez Dyrektora pełnomocnictwa. 

4. Ośrodek Kultury realizuje swoje zadania w oparciu o:

· pracowników zatrudnionych na stanowiskach instruktorów, 

· osoby zatrudnione na podstawie umów cywilno – prawnych. 

5. Pracownicy etatowi podlegają bezpośrednio dyrektorowi.

Rozdział IV

Zakres działań i kompetencje pracowników Ośrodka Kultury

I. DYREKTOR OŚRODKA  KULTURY

1. Dyrektor kieruje pracą Ośrodka Kultury, a w szczególności:

a) określa organizację wewnętrzną oraz formy i metody pracy, 

b) dokonuje podziału zadań, kompetencji i odpowiedzialności, koordynuje działalność i kieruje pracą pracowników zatrudnionych w Ośrodku Kultury, 

c) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o należyty dobór pracowników, 

d) ustala plan pracy Ośrodka Kultury,

e) zapewnia skuteczną kontrolę realizacji ustalonych zadań i przestrzegania przepisów prawa.

2. Do wyłącznych kompetencji dyrektora Ośrodka Kultury należy:

· reprezentacja (składanie wszelkich oświadczeń woli w zakresie zobowiązań i zarządzania mieniem), 

· prowadzenie działalności finansowej oraz dbanie o należyte wydatkowanie powierzonych środków,

· sporządzanie rocznych planów pracy oraz dbanie o prawidłową ich realizację,

· sporządzanie półrocznych i rocznych sprawozdań z działalności Ośrodka Kultury,

· zawieranie wszelkich umów związanych z działalnością Ośrodka Kultury.

3. Dyrektor Ośrodka Kultury jest zobowiązany do:

· ustalania założeń do planów działalności Ośrodka Kultury zgodnie z obowiązującymi zasadami i wytycznymi, 

· kontroli wykonywania zadań oraz własnych zaleceń i zarządzeń,

· rozstrzygania sporów i wątpliwości powstałych w trakcie realizacji zadań, 

· nadzoru kontroli i koordynacji działań pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę oraz osób zatrudnionych na podstawie umów cywilno – prawnych. 

II. INSTRUKTOR KULTURALNO – OŚWIATOWY

1. Pracownicy zatrudnieni w Ośrodku Kultury wykonują zadania zawarte w rocznym planie pracy na podstawie:

· kwartalnych planów pracy ustalanych przez dyrektora, 

· miesięcznych planów pracy opracowywanych dla każdego instruktora na naradzie pracowniczej w ostatnim tygodniu miesiąca poprzedzającego

2. Instruktorzy zobowiązani są do przygotowania własnych projektów planów miesięcznych na naradę pracowniczą.

3. Pracownicy Ośrodka Kultury wykonują swoje obowiązki zgodnie z zakresem obowiązków ustalonym przez Dyrektora.

4. Do zakresu działań i kompetencji instruktora kulturalno – oświatowego należą w szczególności: 

· udział w inicjowaniu, programowaniu i organizowaniu działalności kulturalnej oraz  artystycznej na terenie gminy,

· realizowanie działalności społeczno – kulturalnej wśród dzieci, młodzieży oraz dorosłych mieszkańców we współdziałaniu z Urzędem Gminy, szkołami, biblioteką, przedszkolami, organizacjami pozarządowymi i grupami nieformalnymi, 

· oprawa plastyczna organizowanych imprez z okazji świąt państwowych, okolicznościowych, rocznic i innych,

· organizowanie zajęć w kółkach zainteresowań i sekcjach artystycznych,

· prowadzenie dokumentacji działalności artystycznej.

Rozdział V

Podstawowe zasady planowania pracy w Ośrodku Kultury

1.   W Ośrodku Kultury istnieje obowiązek sporządzania następujących planów pracy:

a) rocznego programu działania zawierający preliminarz wydatków do 15października każdego roku obejmujący działania przewidziane do realizacji w placówce w następnym roku, który podlega uzgodnieniu z Wójtem i zaopiniowaniu przez Komisję Spraw Społecznych,

b) półrocznego planu pracy, określającego najważniejsze zadania do realizacji w danym okresie oraz konkretyzującego zadania zawarte w rocznym programie działania,

2. Sprawozdanie z realizacji rocznego programu działania sporządza się do 25 lutego następnego roku.

Rozdział VI

Organizacja pracy

1. Wszyscy pracownicy Ośrodka Kultury wykonują zadania ustalone dla nich w zakresie czynności oraz inne wynikające z bieżącej pracy Ośrodka Kultury.

2. Do podpisywania pism wychodzących na zewnątrz uprawniony jest Dyrektor.

3. Dom Kultury działa na terenie Gminy Miłki 

4. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie z dniem podpisania. 
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