Zarzadzenie Nr -Z31/5/2017 z dnia 30 sierpnia 2017r.
DYREKTORA
CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY
,DOM NARODOWY”
w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i rejestrowania uméw w Cieszynskim O$rodku Kultury
,Dom Narodowy” w Cieszynie

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U.2012.406 ze zm.) oraz Statutu Osrodka Kultury ..Dom Narodowy” nadanego Uchwalg Rady
Miejskiej Cieszyna Nr — XXVIII/288/13 z dnia 31.01.201 31, zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Kazda umowa, ktérej strona jest COK ,.Dom Narodowy” podlega rejestracji w Rejestrze

Uméw, prowadzonym w formie elektronicznej i udostepnionym w folderze Dropbox.

Rejestr Umow sklada si¢ z nastgpujacych dziatow:

a) I — rejestr umoéw z instruktorami prowadzacymi zajecia w COK ,.Dom Narodowy™;

b) K — rejestr uméw koncertowych organizowanych przez COK ,.Dom Narodowy™;

¢) M - rejestr umow z dostawcami mediow dla COK ,,Dom Narodowy™;

d) U - rejestr uméw z ustugodawcami dziatajacymi na rzecz COK ,,.Dom Narodowy™:

e) W — rejestr uméw wynajmu pomieszezen w COK ..Dom Narodowy™;

f) WU — rejestr uméw wynajmu uproszczonego pomieszczen w COK ,.Dom Narodowy™;

g) D — rejestr deklaracji uczestnikow zajec popotudniowych w COK ,.Dom Narodowy™.

Wpisow do Rejestru Uméw dokonuja Kierownicy dzialéw merytorycznych, gdzie:

a) rejestrem K zarzadza Kierownik Dziatu Organizacji Imprez;

b) rejestrem D zarzadza Kierownik Dziatu Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej;

¢) pozostalymi rejestrami zarzadza Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

4. Kierownicy dziatéw merytorycznych, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej, odpowiadajg za
prowadzenie w/w Rejestrow Umow, w formie papierowe]. Papierowe Rejestry Umow, sg
przechowywane w zamykanych szafach w poszczegdlnych dzialach merytorycznych COK
..Dom Narodowy™.
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§2
1. Umowy standardowe, takie jak: zlecenia, o dzieto, najmu powierzchni przygotowywane sg przez
wyznaczonych przez Kierownikow pracownikéw merytorycznych, w oparciu 0 wzory umow
wprowadzone Zarzadzeniem nr Z31/4/2017 z dnia 31 marca 2017r.
2. Kazda umowa sporzadzana jest w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa zostaja w COK ,,Dom
Narodowy” - w ksiegowosci oraz w dziale merytorycznym, przy gotowujacym umowe.
3. Kierownik dzialu przygotowujacego umowe, parafuje jej ostatnia strone, przed przekazaniem do
podpisu,w kolejnosci:
a) Glowna Ksiegowa;
b) Dyrektor COK ,.Dom Narodowy™;
¢) kontrahent.
2. Projekty umow niestandardowych, przed przekazaniem ich do podpisu, wymagaja opinii
prawnej i akceptacji Radcy Prawnego.

Wykonanie i wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu
Organizacyjnego oraz Glownej Ksiggowej.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 sierpnia 2017r.

Zataczniki:
Regulamin sprzedazy i rezerwacji biletéw w Cieszynskim Osrodku Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie

Rozdzielnik:

- Gloéwna Ksiggowa;,

- Kierownik Dziatu Organizacyjnego;

- Kierownik Dziatu Organizacji Imprez;

-Kierownik Dziatu Organizowania Dziatalnosci Kulturalnej;
- Sekretariat a/a.
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