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Zal. Nr-1 do Zarzadzenia

Nr - Z31/7/ 2016 z dnia 01.08.2016 r.
Dyrektora

Cieszynskiego Odrodka Kultury

Dom Narodowy™

W sprawie nadania

Regulaminu Urganizacyjnego.
= o

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,.DOM NARODOWY™

I. Postanowienia ogodlne.

5l

Regulamin Organizacyiny Cieszyiskiego Odrodka Kultury ,.Dom Narodowy”, zwany dale]

Regulaminem COK DN, okresla:

a) zasady kierowamia COK DN,

b) strukturg organizacyjng i komdrki organizacyjne COK DN,

¢) stanowiska kierownicze i zasady podleglodei stuzbowej w COK DN,

d) podstawowe zakresy zadan powierzonych do realizacji pracownikom Dzialow COK DN,

e) zasady opracowywania i wydawania wewnetrznych aktéw prawnyeh w postaci Zarzadzen
Dyrektora COK DN, kidre stanowig zbior procedur kontroli zarzadcezej.

f) zasady prowadzenia spraw przez pracownikow COK DN,

¢) zasady podpisywania pism 1 korespondenc)i przez uprawnione osoby wyznaczone w strukturze

COK DN,

§2

Cieszynski Osrodek Kultury Dom Narodowy™ jest samorzadowa instytucja kultury dziatajaca jako
instytucja nieartystyczna, posiadajaca osobowost prawna.

§3

Cicseyiski Osrodek Kudtary | Loar Narodowy™, zwany dalej COK DN dziala na podstawie:
I. obowigzujacej ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogei kulluralnei,
2. obowigzujacego Staluty COK DN,
3. mimejszegn Regulamini.

§d

Jako samorzadows insiylucia suliury COK DN wykonuje zadania wlasne Gminy Cieszyn
wynikajace 7z art.7 ust.] p.9 obowigzaujace] ustawy o samorzadzic gminnvim w zwiazku z zapisami
zawartymi w obowlazujges] uslawic o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnodei kulturalnej.



II. Zasady dotyczace zarzadzania COK DN,

I‘-J

i

§5

Dyrektor Cieszyaskiego Osrodka Kultury .Dom Narodowy™ jest jednoosobowym organem
zarzadzajacym COK DN i reprezentujacym go na zewnatrz, :
Dyrekter COK DN wykenuje uprawnienia zwicrzchnika stluzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikow zatrudnionych w tej instytucji kultury, Kicrownikéw dzialow oraz
(rtownego Ksiggowego,

Dyrektor COX DN wykonuje obowiazki 1 uprawnienia pracodawey w slosurku do
wszysikich pracownikdw zarudnionyeh w g stylucii kaltury, Kierownikow dzialow oraz
Glodwnego Ksicooweoo.

W stosunku do Dyrektora COK DN obowiazki i uprawnienia pracodawcy wykonuje
Burmistrz Minsta Closevna,

Na czas nieobecrioser Dyreirora COK DN wyznacza on na podstawic petnomocnictwa
osobg  pelniges  obowiazii Dyrektora COK DN, Pelnomocnictwoe  okredla  zakres
umocowana petnomocnika Dvreklora COK DN,

Dyrekior nadaje Regulamin Organizacyjiny COK DN oraz dokonuje jego zmian i
akiualizacji adekwainic w stosunku do potrzeb poprawnego funkcjonowania mstytucji
kultury.

Dyreltor moze tworzye i likwidowaé poszezegdlne stanowiska pracy oraz powolywac
spodrad roznych komérek organizacyjnych COK DN pracownikéw do realizacii nowych lub
powierzonych zadad oraz wyznaczal zespoly do ich realizacii,

Rolg organu doradezego dia Dyrektora COK DN pehi Rada Programowa COK w zakresie
ustalania kierunkdw dzizlzlnodei COK DN zgodnie 2z obowigzujacym Zarzadzeniem
Burmisirza Miasta Cieszyna oraz wprowadzonym Regulaminem jej dzialania.

§6

Do kompetencji Dyrekiors COX ON nalery migdzy innymi:

1.

2.

Lad

o

10.

organizowanis, prowadrenic i koordynacja dziatalnodei podstawowe] instytucii kultury
okreslone) w Statucie COK DN,

organizowanie, prowadzenic 1 koordynacja dziatalnesci dodatkowe] instytucji kultury
okredlone) w Siatucie COK DN,

okreslanie sitrukmiy crganizacyine] COK DN wraz z zasadami podleglodei sluzbowej
PraCOWIIKOW,

zalwierdzanic roczoyeh piandw sekolen pracownikéw COK DN,

rarzgdzanic | adminisirowanie obiektem i powierzonym mieniem COK DN,

uzgadnianie 7 orpanizaterem [/ Burmistzem Miasta Cieszyna/ i zatwierdzanic plandw
dzisdalnosel oraz planov, fransowych zgodnych z zasadami gospodarki [inansowej COK
DN,

terminowe preckaznvame Burmistrzowi Miasta Cieszyna sprawozdan i informacji =
wykonywania plandw czistainoded oraz plandw finansowyeh COK DN,

wydawanie . Zurzadzen Dyrektora COK DN wprowadzajacych wewnetrzne procedury
kontroli zarzgdezej w lommie regulaminéw, instrukeii, slanowisk, opinii i innych,
wsplpraca z orgarem doradezym Dyrektora COK DN . Rada Programowa COK w
zakresie wsialania  lisrunkdw  dziatalnosei COK DN zgodnic z  obowigzujacym
Zaregdzeniem: Burmistiza hiasta Cleszyna w sprawie powolania Rady Programowej COK
DN oraz j¢j Begulaminem dziafania,

podpisywanie umdw, oism, dokumentdw, informacji oraz innej  korespondencji
wychodzace] z COR DN zastrzezonej do podpisu Dyrektora,



11, kontakty i wspélpraca z mediami w celu przekazywania informacji dotyczacych dziatalnosci
COK DN,
12. kontakly i wspdipraca z mieszkafcami, organizacjami pozarzadowymi, podmiotami
gospodarczymi oraz inloresaniami w zakresie dzialalnosei COK DN,
13. wyznaczanie pracownika pelnigcego obowigzki Dyrektora COK DN na czas nieobecnosci
Diyrektora.
7

Dyrekior sprawuje bozposredni nadzor stuzbowy nad nizej wymienionymi stanowiskami
kierowniczyimi wyoedrebrionyml w strukturze organizacyjnej COK DN:

Kicrovmikiem Dziah Organicaci lmprez,

Kierownikiem Dziatu Organizowania Dziatalnodei Kulturalng,

Kierownikicm Tziah: Organizacyjnego.

Ghawmym Kslegowym COK DN, kiory jest jednoczesnie Kierownikiem Dziahn Ksiggowo —
Finansowego.

-IELJ)[:\..'I:—-

-

L Strukivra organizacying OO DN,
§8
1. W strukiurze organizacying] COK DN wyodrgbniono:
1) Jednoosobowe sianowisko Dyrektora COK DN,
2) Dziat Organizacji Imprez { DOL)
3) Dziat Organizowania Dzialalnodei Kulturalng) { DOK )
4) Dziat Organizacyjny ( DOR )
3) Dzial Ksiegowo -Finasowy { DKF )
2. Graficzny ukdag sirukiury organizacyjngj COK DN stanowi Zal. Nr-2 do Zarzadzenia
Dyrektora w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego COK DN.

59

Zadania wspalae ¥ierowrikdw Duiatéw COK DN obgjmujg:

1. orpanizowanie i kisrowanic pracg podleglych pracownikow w celu prawidlowego i
terminoweze wykorywania powierzonych zadan,

2. zapewnienie efekivwac] wepiipracy 7 pozostalymi Kierownikami Dziatow COK DN,

podpisywanic pism i korespondencii w tym  dokumentow finansowych zgodne] =z

udrielonvmi upowsznlcniami iuh pemomocniciwami,

4. preyeotowywanie projeliow Uchwal Rady Miasta Cieszyna, projektow  Zarzadzed

Burmistrza Miasia Cicsevas,  projektéw Zarzadzed Dyreklora COK DN, sprawozdad,

plandw, uméw w zakresie dzisialnosel COK DN,

opracowvwanie 1 skiualizowanie podleglym  pracownikom zakreséw  czynnosci  z

okresleniem:

) powierzomivch obowigzrow [ zadan,

b) nadanvch cprawnden dostepu do dokumentacii i baz danych prowadzonyeh w formie
tradyeyinej/panisrowel craz w aplikacjach komputerowych,

¢) prowadzonych spisow, rejeswow i ewidenc)l w formie tradycyinej/papicrowe)/ oraz w
apiikacjach komputsrowych,

d) zakresu uprawnic do podpisywania korespondencji 1 pism, dokumentacji finansowej,
innej,

Lik

i



€) zakresu odpowiedzialnodel za ochrone i poprawne wykorzystywanie powierzonego
mienia, Wyposazenia pormieszezen, narzedzi, materialéw, instrumentow 1 innego rodzaju
mienia ruchomego,

f) madzdr i konirola dotyczaca przestrzegania  przez podlegtych  pracownikow
obowigzujacych przepiséw prawa powszechnege a w lym ochrony informacji
miejawnych, ochrony danyeh osobowych, przestrzegania zasad dostepu do mlormacji
publiczne] oz poprawne wykonywanie procedur kontroli zarzadezej wprowadzonych
w COK DN,

g) nadzOr 1 konrrod oolycsea  przestrzegania przez  podleghveh  pracownikow
obowigzujecych nizepistw dotyczaeyeh dyscypliny pracy, PPOZ i BHP,

h) madzor @ konirola dewezaca  pvestrzegania przez  podleghveh  pracownikow
obowiazuiacyen zasad regestracii, prowadzenie i zatatwiania spraw zgodnie z Instrukeja
kancelarying COK DN,

i} wykonywanie imnych zadai zleconych przez Dyrektora COK DN,

0. opracowywanic i usialanie dla podleetym  pracownikéw  7asad zaslgpslw  na  czas
nieobecnodcl fuh reniizacii lnnych powierzonveh zadan,

7. nadzor nad swnem | wyposazenicm pomieszezeh uzytkowanyeh przez pracownikéw
podlegiego Dxahu,

8. nadzor nad stanem @ wyposaZeniem pomieszezen lub pracowni uzytkowanych przez Kluby,
Stowarzyszenia, Sckoic i esoby trzacie przypisanyeh w zakresach czynnosei pod opieke
kierovwnikom poszezeoninyen Sziatow,

9. wspolpraca 2 Radcg Pravwnym zatrudnionym w COK DN w zakresic powicrzonych zadan.

§10

Zadania wspolze pracewnikdw zarrudnionych w COK DN obejmuja:

1. prawidiowe 1 rerminews wykonywanie powierzonvceh zadas,

2. wspolpracy z pozosiaiymi pracownikami zatrudnionymi w COK DN,

3. opracowywanic 1 sporzadzanie oraz przedkladanie do podpisu przefozonego pism i
korespondencji w tvin dokumentéw  finansowych zgodne] z ustalonymi zakresami
CEVNNOAC,

4. opracowywanie | sporzgdzanie projekiéw Zarzadzen Dyrekiora COK DN, sprawozdan,
plandw, umow w zakiesis Jdviaalnodei COK DN,

5. prawidlowe prowadzcnic i caiatwianie powicrzonyeh zadan i spraw zgodne z nadanymi
uprawnicniami dosigou do dokumentacii 1 baz danych prowadzonych w formie
tradyeyjnei/papicrowei’ oraz w aplikacjach komputerowych,

6. prawidiowe prowadzeric spisow, rejestréw i ewidencii w formie tradycyjne)/papicrowej/
oraz w aplikaciach kemputerawych,

7. prawidlowe opracowywaniz korcspondencji 1 pism, dekumentacji finansowej, innej,

8. prawidiowa realivecia ochronv 1 poprawne wykorzystywanic powierzonego mienia,
Wypusazenia pomiesrored, sarzedzd, materiatdw, instrumentéw i innego rodeaju mienia
ruchomesa,

9. preustrzeganie obove gz acyea preepisdw prawa powszechnego a w tym ochrony inlormacji
mejawnycl, ochrone danyer osobowych, przestrzeganic zasad dostgpu do informaciji
publiczne) oraz poprawnc wykonywanie procedur kontroli zarrgdere] wprowadzonych w
COVR TN,

10. precsireeganie obowiamjgeyeh preepisdéw dotyezacych dyscypliny pracy, PPOZ i BHP,

FlL preestrzeganic cbowlgzujgeven sasad rejesiraci, prowadzenia i zalatwiania spraw zgodnic 2
Instrukeia kancelsyyiog JOK ON,

i

12. wykonywanic innyen zadan zleconych przez bezposrednich przefozonych lub Dyrektora
COK DN.



§11
Dzial Organizacji Tmprez (DOT)

1. Zakres dziatania:

I) organizowanie i prowadzenie dokumentacii imprez. zgodnych z dziatalnodeig stalutowa
COK DN w tym imprez masowych, plenerowych, lukalnyeh,

2} wspllpraca 7 komérkami organizacyjnymi Urzedu Migjskiego w Cicszynie w zakresic
imprez organizowanych precz COK DN,

3) wspdlpraca 7 innymi instvtucjami kulry Miasta w Cieszyna w zakvesie imprez
organizowanych przez COK DN,

4) wspdlpraca z organizacjami pozarsadowymi i innymi podmictami oraz osobami prawnymi
i fizycenymi w kraju i zagranica w zakresie imprez organizowanyeh przez COK DN,

5) prowadzenic spraw z zakresu promocji oraz publikacji informacji na temat 1mprez
1 wydarzen organizowanych przez COK DN,

6) organizowanic i prowadzesic spraw zwigzanych 7z obchodami $wiat pafstwowych,
regionalnyeh 1 lokainveh,

7} organizowanie speliakli, koncertéw, wicczorow artystycznych, festiwali

8) utrzymywanie kontakiow z artystami oraz uczestnikami imprez,

9) organizowanie i nadzorowanic naglognienia oraz zaplecza technicznego na potrzeby imprez,

10) prowadzenie  spraw  dotyezacveh uzyskania  wymaganych prawem zezwolen oraz
zabezpieczen niezbednych dla organizacji imprez, w tym masowych,

11} prowadzenie spraw zwiazanych z public relation mstytucii oraz kontakty z mediami
w zakresie promocji imprez,

12) przygotowanie, realizacja oraz dystrybucja materiaféw promocyjnych zwigzanych
z imprezami COK zgodnie z obowiazujacym systemem identyfikacji wizualnej,

13) wspdipraca ze sponsorami i darczyhicami przy orgamzacji imprez,

14) prowadzenie spraw dotyczacych statystyk z imprez COK DN,

15) monitorowanie Zrédsi pozyskiwania $rodkow finansowych z dotacji zewnetrznych dla
realizacji imprez,

16) redegowanie wnioskdw oraz projektéw dla pozyskania zewng¢trznych srodkdw finansowych
na realizacje imprez COK DN,

17} preygotowywanic polroczaven oraz rocznych sprawozdan merytorycznych z organizacji
imprez COR DN,

I8) tworzenie rocznych oraz comiesiecznych propozycji i planéw imprez COK DN,

19) administrowanie orar radagowanie strony. inlernetowe] 1 medidw spotecznosciowwveh COK
DN,

20} inme zadania wg polecen Dvrektora COK DN,

2. Wewnelrama strukinm organizacyjna:
1) Kierownik Diriaiv Crganizacy Impros — symbal — K01,
2) Specjalista Organizeci: Tmpree — symhbol — (I -1,
3} Stanowiske ds. Tecsicznych oraz Naglodnienia i Dewigku — symbol — QI -2

§12

zial Organizowania Dziatalnode; Kulturalney (DOK)

[. Zakres dzialania:
1) organizowanie | animowsnie dzialalnosei kulturalnej w postaci popoiudniowy zajec,

warsztatow, sekeji w pracowniach plastyeznych i klubach zainteresowari,



2) tworzenie rocznych oraz comiesigeznych propozyeji planéw popohudniowej oraz wieczorne]
1 weekendowe] drialalnogei kuliuralnegj,

3} tworzenie we wspolpracy z Duzialem Organizacji Imprez comiesiccznego oraz rocznego
kalendarium wydarzen COK DN,

4) tworzenie gralikow oraz keordynacja zaje¢ popohudniowveh na terenie COK DN,

5) planowanie, realizacia, promocia oraz dokumentowanie dzialalnodei kulturalne] COK DN,

6) planowanie oraz organizacia wysiaw artystycznych w galerii oraz w przestrzeni COK DN,

7) prowadzenic spraw w zakresie wspbipracy 7 tworcami indywidualnymi, zwigzkami
1 SIOWAIZYSZeniam iwaiedw,

8) organizowanie i prowadeeme dokumentacii fotogralicznej dziatalnodei kalturalne] COK

9) przygolowywane stenograni podezas wydarzen kulturalneych,

10) wspdfpraca z komdrkami organizacyjnymi Urredu Micjskicgo w Cleszvnie w zakresie
popoludniows} oraz wisczorng] dziatalnodei kulturalnej COK DN,

ITywspolpraca 7 iy instylucjami kultury Miasta w Cieszyna w zakresie popoludniowej
oraz wicesomel dziatainesc! ulturalne] COK DN,

|2} wspbtpraca 7 organizacjani pozarzgdowymi | innymi podmiotami oraz osobami prawnymi
1 lizycanymi w keaju 1 sagramea w zakresic dzialalnodei kulturalnej COK DN,

13) prowadzenie tcrminareg driatulnosel kulturalnej i dziatalnodei innej na terenie COK DN
oraz prawidiows zabozmeszenic orgenizacyine dzialalnodci 7 terminarza,

14) preygotowanic, realizeciz orar dystrybucja materialdw promoceyjnych zwigzanych
z dziatalnoscig COK zgodnic z obowiazujacym systemem idetyfikacii wizualnej,

15) prowadzenie spraw dolyczacych statysiyk z dziatalnodei kulturalnej COK DN,

16) monitorowanie Zrocel pozyskiwania §rodkéw finansowyeh z dotacji zewnetrznych na

- rozwdj dziatainodel kultusaine,

I 7)redagowanie wnioskdw craz projektow dia pozyskania zewnetrznych érodkéw finansowych
na rozwl) dziafalnose! culiomaing),

18) prowadzenie list opcenodsel instruktoréw oraz kontrola prawidiowego prowadzenia list
obecnosel uezestnikiow ezez insiruktoréw zajeé popotudniowych na ternie COK DN,

19) przygotowywanie péivocznych oraz rocznych sprawozdan merytoryeznych z dzialalnosei
COK DN,

20)inne zadania wg poleced Dyrexrora COK DN.

2. Wewngtrzna struk oy orpanizacyjna:
1) Kierownik Dziaiu Organizewania Dziatalnosei Kuituralnej — symbol — KDK |
2) Specjalista ds. animac]i kulturalng] — symbol - DK -1,

3

3) Stanowisko ds. plastyeznyeh  symbol - DK - 2

§13
Lizial Organizacyjny ( DOR)

1. Zakres d=ictonia:

1) biezgea obsluga kancelarving COR DN, -

2) prowadzenie sekyaterian: COK DN,

3) biegcc zalatwianie réimego rodzaju wnioskow, pism, korespondencji, skarg i zazalen z
zakresu criatamia OO DN,

4) prowadzenic sprav dotyezgeyeh udostepniania informacii publicsng] z zakresu zadan COK
DN,

3) prowadzenic sirony S3iF COK DN wraz 2 publikacia obl igatoryjnych informacii,

6) opracowywanme projckiow uchwal pod obrady Rady Miejskie] Cieszyna oraz projektow
zarzgdzen Burmisirza Miasea Cleszyna zwigzanych z zakresem dziatania COK DN,



7)
8)
)

opracowywanie projekidw zarzadzen Dyrektora COK DN,
prowadzenie spraw 7 zakvesu BHP i PPOZ oraz spraw pracowniczych i kadrowych,
prowadzenie plandw, sprawozdan 1 statystvk w zakresie dziatalnogel administracyjnej,

10) prowadzenie Archivwum Zakladowego COK DN,
I 1) prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem wazystkich pomieszezen COK DN wg ich

pregznaczenia oray laolie infbrmacyjnyveh w COR. DN,

12) prowadzene rejastrow « cwiocneii COK DN a w tym:

1)
2)

4)
3)
6)
7)

a} Deziennike korespondencyi przyvehodzace) 1 wychodzace,

b) Rejestru umow COK DN,

c) Rejestro vpowazaion | poinomocniclw COK DN,

dy Zbioru danven oschowyeh podlegajacyeh rejestracii w GIODO i innveh,

13) epracowyvwanie Flanu voreny cywiinej dla COK DN.

14y plancwanie, pronwarzenic 7adan zwlazanyeh « uddelaniem zaméwien publicznych,

lb)upmx,uwyw,me. 57 ﬂrzu-tdzanlﬁ 1 reahizacja Rocznyeh Planow Zamowien Publicznych
COK DN & zakupdw blodacyel,

16} opracowywanie. sporzgdzanie 1 przekazywanie uprawnionym organom Sprawozdan z
wykonania Roczayeh Plandw Zamowien Publicznych COK DN,

I7yopracowywanie, sooizgdzame, aktualizacja i przedkladanie do podpisu Dyrektorowi
wewngizne) procodury roniroli zareadezej dot. Regulaminu Zamdéwierdt Publicznych
COK DN,

I8)opisywanic pod iaem wmervioryeznym [aktur 1 innyeh dokumentéw ksiggowych dot.
rezliczen finansowyeh » tytulu udzielonych zamoOwied publicznych i dokonanych
zakupow dia COR N,

19) planowanie | prowadzenis zadan zwigzanych z remontami 1 inwestycjami w COK DN,

20) planowaniz ¢ srowadzenis zadat zwigzanych z zawieraniem umdw o udostepnienie
iokali lup wypesarenia COK DN wraz z opracowywaniem cennikow optat,

21) prowaczenic soraw zwigzanyeh 7 przekazywaniem majatku i mienia oraz wyposazenia
COK DN,

22) prowadzenie spraw swigzanyeh z przegladami technicznymi budynku COK DN oraz
wspolpraca w v zagresic Z uprawnionymi organami i instytucjami,

23) prowadzenis spraw rwiszanyeh z zawieraniem uméw na dostawe mediéw COK DN,

24) prowadzenic spraw zwiazanyveh z ubezpieczeniami OC COK DN,

25)prowadzenie spraw zwvigzanych z zabezpieczeniem fizyeznym i logistyeznym COK DN,

20} prowadzenie sprav dol, niormatyzaci 1 telekomunikacji COK DN w tym zwigzanych z
ZAVIETATMEM WMo,

27) prowadzenis spraw Geovezaeveh reguiaminu pracy COK DN oraz przygotowywanie
comiesigermye grafilcdw pracy zgodnie z obowiazujacym systemem pracy wo Scisle]
wspGipracy 2z Drgeem Orgzamzac)i mpraz oraz Deiatem Organizowania Dzialalnode

Kuluraine),

28} opracowywenis, sporzadzanie 1 aktualizacja wewngtrznych procedur, w tvm Regulaminu
Pracy
L 4

2y opracowywanie | sporzadzanie umdw wg norm Kodeksu pracy dot. odpowiedzialnodei
7 é'!l.‘ﬁ"v’i ST TG,

30)yinme zadenia wyg !;;mucar Drektora COK TN,

aulzacyina:

Kieruwl:;‘ zta‘u LrgaEnis \,qrepn -symbol — KOR,

Stanowisko as. kapeciany ioveh = QR

Specjalista ds. kadr craz zam-:’zwieﬁ publicznych — OR.2

Stanowisko ds. sospocdarcsveh — ORS

Stanowisko ds. uirzymania czistosel — symbol — QR4

Stanawisko o8 gireyrzila covsicsel — symbol — OR.S

Stanowisko ¢s. naprew L ementdw - symbol — ORL6




§14
Drviad Ksiggowo -Finansowy ( DKF )

1. G¥wny Ksiegowy COK DN wykonuje zadania powierzone przez Dyrekiora COK DN
zgodnie 2 bramicnicm ari. 53 1 54 obowigzujgec) uslawy o [inansach publicznych oraz
nstawy o rachunkowoso.

2. Zakres dziatania Gldwnego Ksiegowego COK DN obejmuje:

1) opracowywanie 1 sporrgdzanie Plandw finansowyeh COK TN,

2y opracewywanie 1 sporzadedanic sprawoedan i inlormacii £ wykonania plandw linansowych
COK DN,

3} kontrasvenowanie czvanosci prawnveh powodujacveh powstanie zobowiazan finansowych,

4} biczace informowanic Dvrekiora COK DN o aktualng) svtuacji linansowe] COK DN,

5}y prowadzenie gsigp rachuniowveh COK DN wg zasad zawartych w obowiazujace) ustawie o
rachunkowoscl 1 precsisach oot gospodarki linansowe] instylucji kultury,

6) opracowywanie prognez ioanaliz finansowyeh miezbednyeh dla zachowania ciagloscl
dziafalnoser COK DN /HULiu'iL 2 udaelonyvmi d{JLdL_]dIIlI podmiotowymi, celowymi oraz
planowanymi wydarcami als vealizacji programow 1 projektow wspdlfinansowanych z
innych Zrodet niz budzer vilasta Cleszyna,

7} madzdr nad prowadzeniem obshugi ksiggowej 1 kasowej,

8) gospodarowanie fun D USZETT prac,

9) wykonywanie chowizzkdw pramika podatku dochodowego od osdb flzveznych,

10}y prowadzenie roziiceed 2 | mtu. u poaatkdw od towardw 1 ushig,

11) prowadzenic spraw 2 zaksesu rozliczen podatkowveh z US 1 skiadek ZUS,

12)inicjowania inwenizryzac) micnia 1 majgtkn COK DN oraz biezgce aktualizowanie

ewidenc)i wartossowe] 1 ilosciowed,

13) biezgea wspdipracs 2 Micrevmikien Deiatu Organizacyjnego w zakresie ustalania cennikéw
oplat za udostepnianic loxail | wyposazenia COK DN,

14) nadwér =1ﬂra' orowaczemnem spraw z zakresu windykacii naleznosei od dhuznikéw COK DN,

I 5) nadzdr nac prowadzenicm spraw kadrowo-placowych COK DN,

lﬁ}ﬁpraww@. Wanie. mv"a:ar_-/ﬂ.::.: i ekalizacia wewnetrznych procedur kontroli finansowej w
tym Polityki rachunkowndc, '~'r1~a"mkcji abiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentéw
nansewyceh, Zawmeowegn Planu Kont, Tnstrukeji kasowej, Instrukeji Inwentaryzacyjnej i
innych zwigzanyel v prowedzenicm gospodarki fnansowej przez COK DN,

1 7y opracowywanis, sporzgazanis i akmalizacja wewnetrznyeh procedur kontroli finansowe)
wiym Repitiaming ¥oyasgraiyania pracownikow COK DN,

18) prowadzenic spraw « wakresu deklaracii podaikowych oraz aptat z tytutu zagospodarowania
odpaddw komunainyoh,

19) inne zadaniy wzcons aresz Cyvrekiors COK DN

2. Wewngtrzne struknyra ooganizacyina:
1) Gowny mewponwy L0 L - sy mr_‘-ul - UK
2) Segjalista ds. Ksiggows - Finansowych - symbol — KF.1

3) Kagjer - symoni — <500

IV,  Zasady 1 wy> posienowaiia przy opracowywaniv i wydawaniu akidw prawnych oraz
zawicranych umawach | obicgy Korespendencii dotyezgeej zatatwianych spraw.




§15
1. Aktami prawnymi podlegajgeymi zargjestrowaniu w COK DN sa:

) Uchwaiy Rady Miejskie) w Cicszynic zwigzane z zasadami funkcjonowania COK DN,
b) Zaregdzenia Burmistrza Miasta Cieszyna zwigzane z zasadami funkcjonowania COK DN,
¢) Zarzgdzenmia Dyrektora COK DN wprowadzajace procedury kontroli zarzadezej w postaci
regulaminow, instruacl, innych dokumentiw.

2. Projekty ww, dokumernsdw opracowwg pracownicy COK DN zgodnie z zakresem czynnodei lub
UprawTien.

3.Projekly  ww. dokumentéw  podiegajy konsultacjom  spolecznym  jezeli wymagaja tego
obowigrujace mrepisy,

4. Projekly ww. dolumenidw orar wmodw podlegajy obligatoryinej opinii Radey Prawnego
zatrudnionemu w COK DN preet podpisaniem przez Dyrektora COK DN,

5. Projekty wow. dmmmen*ﬁm Poumow wywolujace skutld finansowe podlepaja uzeodnieniu z
Glownym Ksiggowyi: COK DN przed podpisaniem przez Dyrektora COK DN.

6. Dla opracowania ww. projektow dokumentéw i uméw oraz pozostalej dokumentacii
prowadzonej w COK Dl swosowsne sa zasady rejestrowania oraz oznaczania symbolami
wszystkich spraw zgodnymic z ovowiazujaca mstmkch kancelaryina COK DN.

7. Jednostkami redakoyi ﬂ}'mi dla opracowywania ww. dokumentdéw sa paragrafy,

8. Wzory ww. doxumecawow i umow opracowuje Kierownik dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego.

9. Projekty Uchwal kady Miziskier Cleszyna oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna parafuje
Dyrektor COR DN,

10 . Dyrektor COK 51 podvisu e wszvstkie zarzgdzenia wprowadzane jako procedury kontroli
zarzadeze] w COK TN,

11. Dyrektor COK DN | Jexo crgon zarzgdzajacy instytucja kultury podpisuje wszystkie zawierane
umowy z kontrasygnarg Ciownogo ksiggowego.

12. Umowy sporzadzane sg w 3 epzemplarzach: dla strony, do Rejestru uméw COK DN, do akt
Sprawy.

13. Zwrotne potwierdzenia odbior: korespondencii wysylanej w tym trybie znajduja sie w aktach
spraw prowadzonyeh przez sracownisOw poszezegdinyeh dziatow.

14. Pracownik prowadzgey spravwe. Kudig] nie koniczy korespondencja wychodzaca z COK DN, po
jel zakofczenin puwisdamiz pracownika Sckretadain wocelu odnotowania daty i sposobu
zatatwienia sprawy w Dzienniku korespondencii przychodzace) i wychodzace.

15. Pracownicy prowadzacy sprawe zalatwiajy ja oraz udzielajg stronom informacii w formie
ustnej, pisemnci, leiclonicere}, eisk ToICENeE].

V. Zasady 1 tryb prevvimoweasnia slion,
§16

. Dyrektor COX UM srayjmuic sirony zgodnie 7 kalendarzem  spotkad prowadzonym w
Sehblandi.-lc. COR T,
2, Pracownicy COX. ON prayimuly strony w godzinach pracy.
3. Z preyjgoia swon dotverseyer skarg §ownioskéw sporzadza sic protokoly we wzoru
stanowiacegno zatgoznik do wnstrukefi kancelaryinej a sprawe prowads pracownik wskazany przez
Dyrekiora COR DN,
VI. Grgamizagja sysicou onirold zarzadeze) w COK TN,



§17

1) Procedury kontreli zarzadeze] wprowadza Dyrektor COK DN,

2) Zadania z zakresu nadzom shuzbowego wykonuje Dyrektor COK DN Kierownicy dzialéw.

3) Pracownicy realizujz samokontrole w ramach powierzonych zakresow czynmosel.

4) Dyrektor przekazuje Burmistrzowi Miasta Cieszyna wyniki corocgzne] analizy ryzyka
istolnego dla funkejonowania COK DN,

3) Kontrole instytucionaing  wykonuja uprawinione organy 1 instvtucje zpodnie z
chowigzujgeyiml prrepsani.

VIL. Zasady podpisywama pism | korespondencii,

518
1) Dyrekior CO csobiicie nodpisuje;
a) zarrgdzenia,
b) dokumenty kierowane do organdw administracji publicznej w tym samorzadowej.
¢) dokumenty kicroveane do wspéipracujacych instytucji kultury,
d) materiaty i dokumenty przckazywane do Burmistrza Miasta Cieszyna,
€) WNOWY 7 Zakresu prawa pracy,
1) wmowy cywilnoprawmne,
g) inne wg przeplséw odrebnyeh zwiszane z biezgca dziatalnoseia COK DN.
2} W przypadku niecbecnose: Dvrekiora COK dokumenty 1 korespondencje podpisuje
Wyrnaczony cracovwniz COUK DN zgodnie 7 zakresem udzielonego pelnomocnictwa.
3) Kazdy z podpisywanych dokumentow jest parafowany przez Kierownika Dzialu, w ktérym
zostat sporzedzeny.
4) Giowny ksiggowy sicada konrasvgnate na dokumentach wywohijaeyeh skutki finansowe
Wg przepistw odrobnves
3) Kierownicy cziaidw uraz pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z:
a) zakresein coynnoder
b) wdzelonym! upowazrisniomi,
¢) wazislonymi poaom

RERTV PR REY s o)

DYREH
COR “DOM M

, .y
mur ,-’L’_f.:}.rnkﬂ 5‘1;'.0."_
o



L]
.ﬁ..
¥
YR

“HMMYUOEY IOVIC Byiuopy 150

AN

WAMODATHEY WOG, HOD

.

HOIMIUAG
Y|

40d 7
ANCAOVZINYOHO |
WIZa

———

44d

AMOSRYNIL- OMODEISH
WIZA

plele
CINTVENLIN
IDSONWAVIZG
VINYMOZINYDUO F¥IZd

104

ZaudWI ILOVZINYDHO
m ELaval

«AMOCOETN WOAQ" AdNLTIMI WIAoUso ODADISNAZSIID ANCADVZINYDHO 1¥IWIHDS

‘odaullorzuesn nuummiay
BIURpRU oleads s

LAMOPOIEN O]

Ay BypoIs() 0F0T{SUATEaI)
BLOIYOIACT

A OLOTROT0 BIIP 2 9TOT /L/LEZ - IN
BIUAZpRZITZ 0P T-AN '[€7

Z200 00OL €904 004 9F N
S GFEPPO 'S DIebIS YU DN
568-2Z-0L-BYS dIN
“LLL-DLGE 131 'DES-ELGE HEY |5
>> AMOCGOUY
THA LA HIAOUSO MSNAZSIIO



