Zarzadzenie Nr -Z31/8/2019 z dnia: 31.05. 2019r.
DYREKTORA
CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,DOM NARODOWY”
w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i rejestrowania umow
w Cieszynskim Osrodku Kultury ,,Dom Narodowy”

Na podstawie art. 17 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U.2018.1983 ze zm.) oraz Statutu O$rodka Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie nadanego
uchwala Rady Miejskiej Cieszyna Nr XXVIII/288/13 z dnia 31 stycznia 2013r. zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Umowy sporzadzane przez COK Dom Narodowy przygotowywane sg w dziatach
merytorycznych, ktoére nadzoruja ich wykonanie. Kazda przygotowana umowa podlega
sprawdzeniu poprawnosci pod wzgledem przestrzegania przepisow RODO 1 wymaga akceptacji
radcy prawnego/adwokata. Po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego/adwokata umowa jest
parafowana przez Kierownika Dziatu, a nast¢pnie podpisywana przez Gtéwng Ksiggowa 1
Dyrektora. Podpisang umowe Kierownik Dziatu przekazuje do podpisu kontrahentowi (stronie).

2. Umowy przysytane przez Kontrahentow (strony) podlegaja sprawdzeniu merytorycznemu w
odpowiedzialnych dzialach merytorycznych, a nastgpnie sprawdzeniu pod wzgledem
przestrzegania przepisow RODO 1 akceptacji radcy prawnego/adwokata. Po uzyskaniu akceptacji
radcy prawnego/adwokata umowa jest parafowana przez Kierownika Dzialu, a nastgpnie
podpisywana przez Glowna Ksiegowa i Dyrektora.

3.Umowy standardowe, przygotowywane sg przez pracownikow merytorycznych wyznaczonych
przez Kierownikow dzialow.

§2
Umowy przygotowywane w oparciu o wzory umoéw wprowadzone Zarzadzeniem nr Z31/7/2019 z
dnia 30 maja 2019r. nie wymagaja akceptacji radcy prawnego/adwokata. Warunkiem jest
zastosowanie wzoru bez zmiany jego tresci, a tylko uzupetnienie danych we wzorze.

§3
Kazda umowa sporzadzana jest w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa zostajg w COK ,,Dom
Narodowy” - jeden oryginal w ksiggowosci, a drugi w Dziale Organizacyjnym prowadzacym
Rejestr Umow. W dziale merytorycznym przygotowujagcym umowe i nadzorujacym jej realizacje
zostaje kopia umowy.

§4
1. Kierownik Dzialu Kultury odpowiedzialny jest za nadzér nad przygotowaniem w swoim dziale
umoéw, prowadzenie dziatowego rejestru umow 1 nadawanie umowom numerdéw. Schemat numeru
to nazwa dziatu/ symbol umowy/ kolejny numer umowy/rok biezacy. Symbol Dziatu Kultury to DK
1 taki skrot widnieje na poczatku kazdej umowy z Dziatu Kultury.
Obowigzujace symbole uméw w Dziale Kultury:
a) | —umowy z instruktorami prowadzacymi zajecia w COK ,,Dom Narodowy’’;
b) K — umowy koncertowe (z wykonawcami 1 orkiestrg)
¢) O —umowy obstugi koncertow (nagtosnienie, oswietlenie)
d) WS —umowy wspoélpracy ze Stowarzyszeniami i instytucjami kultury
e) UZ — umowy uzyczenia sal dla dziatalno$ci kulturalne;
f) R — umowy sprzedazy powierzchni reklamowej
g) D — deklaracje uczestnikoéw zaje¢ popotudniowych w COK ,,Dom Narodowy”.

2. Kierownik Dzialu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za nadzor nad przygotowaniem w
swoim dziale uméw, prowadzenie dzialowego rejestru uméw 1 nadawanie umowom numerow.
Schemat numeru to nazwa dzialu/ symbol umowy/ kolejny numer umowy/rok biezacy.

Symbol Dziatu Organizacyjnego to DOR i taki skrot widnieje na poczatku kazdego numeru umowy
z Dzialu Organizacyjnego.



Obowigzujace symbole umow w Dziale Organizacyjnym:

a) M - umowy z dostawcami mediow dla COK ,,Dom Narodowy”;

b) U — umowy z ustugodawcami dzialajacymi na rzecz COK ,,Dom Narodowy” (remonty,
przeglady, obstuga techniczna budynku)

¢) W —umowy wynajmu pomieszczen i ustug w COK ,,Dom Narodowy”.

d) WU — umowy uzyczenia sal na dzialalno§¢ Stowarzyszen — wydarzenia edukacyjne i inne.

3. Dzial Kadr odpowiedzialny jest za przygotowanie umow o prace i umow zlecen z pracownikami
COK ,,.Dom Narodowy”, a takze uméw obstugi BHP, uméw obstugi i rozliczania projektow.

§5
Wynajem sal na kwoty ponizej 1.000 z} netto mozna prowadzi¢ na podstawie zamdwienia, bez
konieczno$ci zawierania umowy.

§6
1.Rejestry wewnetrzne w Dziatach prowadzone sg w formie elektronicznej a wydruki papierowe
sporzadzane co najmniej co pot roku.
2. Oryginaly umoéw, sg przechowywane w zamykanych szafach w Dziale Organizacyjnym i Dziale
Ksiggowo-Finansowym.

§7
1.Prawidlowo podpisana umowa trafia do Centralnego Rejestru Umow prowadzonego przez Dziat
Organizacyjny gdzie zostaje jej nadany kolejny numer w Centralnym Rejestrze Umow. Numer
umieszcza si¢ na pieczatce o tresci: Centralny Rejestr Umow COK Dom Narodowy Nr: ......
2. Numeracja w Centralnym Rejestrze Umow rozpoczyna si¢ symbolem: COK/ kolejny numer/dalej
nastepuje numer umowy nadany przez dziat merytoryczny. Poszczeg6dlne elementy numeru
oddzielone zostaja uko$nikami.
3.Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow obowigzuje od 1.06.2019r.

§8
Umowy przyjete do realizacji przez Dziat Ksiggowy musza posiada¢ nadany numer z Centralnego
Rejestru Umow.

§9

Wykonanie i wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia powierzam:

a) Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego w zakresie wprowadzenia Zarzadzenia poprzez
zorganizowanie szkolenia dla pracownikow.

b) Kierownikom Dziatéw w zakresie poprawnego prowadzenia dokumentacji i nadzor zgodnie z
zakresem prowadzonych spraw.

¢) wszystkim pracownikom prowadzacym merytorycznie sprawy objete zarzadzeniem zgodnie z
zakresem czynnos$ci 1 wg zadan okreslonych w regulaminie Organizacyjnym COK Dom Narodowy
w zakresie biezacego realizowania procedur zarzadzenia.

§10

1. Zarzadzenie zmienia tre$¢ Zarzadzenia Z31/5/2017 z dnia: 30.08.2017r.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Adam Cieslar
Dyrektor COK DN

Rozdzielnik:

- Gtowna Ksiggowa

- Kierownik Dziatu Organizacyjnego
- Kierownik Dzialu Kultury



