Zal. Nr-1 do Zarzadzenia

Nr 0211.03.2024 z dnia 14.11.2024
Dyrektora

Cieszynskiego Oérodka Kultury
,»Dom Narodowy”

W sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY ,,DOM NARODOWY?”

I. Postanowienia ogdlne.
§1
Regulamin Organizacyjny Cieszynskiego O$rodka Kultury ,,Dom Narodowy™, zwany dalej Regulaminem
COK DN, okresla:

a) zasady kierowania COK DN,

b) strukture organizacyjng i komorki organizacyjne COK DN,

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

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

e) zasady opracowywania i wydawania wewnetrznych aktéw prawnych w postaci Zarzadzen

Dyrektora COK DN, ktére stanowig zbidr procedur kontroli zarzadczej,
f) zasady prowadzenia spraw przez pracownikéw COK DN,

g) zasady podpisywania pism i korespondencji przez uprawnione osoby wyznaczone w strukturze COK

DN.

§ 2
Cieszyniski Osrodek Kultury ,.Dom Narodowy™ jest samorzadowa instytucja kultury dziatajacg jako

instytucja nieartystyczna, posiadajaca osobowo$é prawna.

§3
Cieszynski Osrodek Kultury ,,Dom Narodowy”, zwany dalej COK DN dziata na podstawie:
1. obowiazujace] ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2. obowigzujacego Statutu COK DN,

3. niniejszego Regulaminu.



§4

Jako samorzadowa instytucja kultury COK DN wykonuje zadania wlasne gminy Cieszyn wynikajace

z art.7 ust.] pkt 9) obowiazujgcej ustawy o samorzadzie gminnym, w zwigzku z zapisami zawartymi

w obowigzujgcej ustawie o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

I1. Zasady dotyczgce zarzadzania COK DN.

§5

. Dyrektor Cieszynskiego Os$rodka Kultury ,Dom Narodowy” jest jednoosobowym organem

zarzgdzajagcym COK DN i reprezentujgcym go na zewnatrz.

. Dyrektor COK DN wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich

pracownikdéw zatrudnionych w tej instytucji kultury, Kierownikéw dzialéw oraz Glownego

Ksigegowego.

. W stosunku do Dyrektora COK DN obowigzki 1 uprawnienia pracodawcy wykonuje Burmistrz Miasta

Cieszyna.

. Na czas nieobecnosci Dyrektora COK DN wyznacza on na podstawie pelnomocnictwa osobe pelnigca

obowigzki Dyrektora COK DN. Pelnomocnictwo okresla zakres umocowania pelnomocnika

Dyrektora COK DN.

. Dyrektor nadaje Regulamin Organizacyjny COK DN oraz dokonuje jego zmian i aktualizacji

adekwatnie w stosunku do potrzeb poprawnego funkcjonowania instytucji kultury.

. Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowa¢ poszczegélne stanowiska pracy oraz powolywaé sposrod

r6znych komérek organizacyjnych COK DN pracownikéw do realizacji nowych lub powierzonych

zadan oraz wyznacza¢ zespoly do ich realizacji.

.Role organu doradczego dla Dyrektora COK DN stanowi Rada Programowa zgodnie

z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Cieszyna oraz wprowadzonym Regulaminem jej

dzialania.

§6

Do kompetencji Dyrektora COK DN nalezy migdzy innymi:

Iz

organizowanie, prowadzenie 1 koordynacja dzialalnosci podstawowej instytucji kultury okreslonej

w Statucie COK DN,

. organizowanie, prowadzenie i koordynacja dzialalnosci dodatkowej instytucji kultury okreslonej

w Statucie COK DN,

. okreélanie struktury organizacyjnej COK DN wraz z zasadami podlegltosci stuzbowej pracownikow,



4. zatwierdzanie rocznych planéw szkolen pracownikéw COK DN,
5. zarzadzanie i administrowanie obiektem i powierzonym mieniem COK DN,

6. uzgadnianie z organizatorem / Burmistrzem Miasta Cieszyna / i zatwierdzanie planéw dziatalnoéci

oraz planow finansowych zgodnych z zasadami gospodarki finansowej COK DN,

7. terminowe przekazywanie Burmistrzowi Miasta Cieszyna sprawozdan i informacji z wykonywania
planow dziatalnosci oraz planéw finansowych COK DN,

8. wydawanie Zarzadzen Dyrektora COK DN wprowadzajacych wewnetrzne procedury kontroli
zarzgdczej w formie regulamindw, instrukeji, stanowisk, opinii 1 innych,

9. wspotpraca z organem doradczym Dyrektora COK DN tj. Rada Programowa COK w zakresie
ustalania kierunkoéw dziatalno$ci COK DN zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Burmistrza

Miasta Cieszyna w sprawie powotania Rady Programowej COK DN oraz jej Regulaminem dzialania,

10. podpisywanie umoéw, pism, dokumentéw, informacji oraz innej korespondencii wychodzgcej

z COK DN, zastrzezonej do podpisu Dyrektora,

11. kontakty i wspolpraca z mediami w celu przekazywania informacji dotyczacych dziatalnosci COK

DN,

12. kontakty i wspo6lpraca z mieszkaricami, organizacjami pozarzagdowymi, podmiotami gospodarczymi

oraz interesantami w zakresie dziatalnosci COK DN,

13. wyznaczanie pracownika pelnigcego obowigzki Dyrektora COK DN na czas nieobecnosci

Dyrektora.

§7
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nizej wymienionymi stanowiskami

wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej COK DN:
1. Kierownikiem Dziatu Kultury,
2. Kierownikiem Dzialu Administracyjno- Gospodarczego,

3. Glownym Ksiggowym COK DN, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksigegowego,

4. Pedagogiem Animacji Kulturalne;j.



III. Struktura organizacyjna COK DN.
§38
1. W strukturze organizacyjnej COK DN wyodrebniono:
1) Jednoosobowe stanowisko Dyrektora COK DN,
2) Dzial Kultury (DK),
3) Dzial Administracyjno- Gospodarczy (DAG),
4) Dziat Finansowo- Ksiegowy (DFK),
5) Dziat Edukacji Kulturalnej (DEK).

2. Graficzny uktad struktury organizacyjnej COK DN stanowi Zal. nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego COK DN.

§9
Zadania wspoélne Kierownikéw Dziatoéw COK DN obejmuja:

1. organizowanie i kierowanie pracg podleglych pracownikéw w celu prawidtowego i terminowego

wykonywania powierzonych zadan,
2. zapewnienie efektywnej wspolpracy z pozostatymi Kierownikami Dzialéw COK DN,

3. podpisywanie pism i korespondencji, w tym dokumentéw finansowych, zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami lub petnomocnictwami,

4. przygotowanie projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna, projektow Zarzadzen dyrektora
COK DN, przygotowywanie kart informacyjnych, sprawozdan, planéow, uméw w zakresie

dziatalnosci COK DN,
5. opracowanie i aktualizowanie podleglym pracownikom zakresow czynnosci z okresleniem:

a) powierzonych obowigzkéw i zadan.

b) nadanych uprawnien dostepu do dokumentacji i baz danych prowadzonych w formie tradycyjnej
/papierowej/ oraz w aplikacjach komputerowych,

¢) prowadzonych spisow, rejestrow i ewidencji w formie tradycyjnej/papierowej/ oraz w aplikacjach
komputerowych,

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

e) zakresu odpowiedzialnosci za ochrone 1 poprawne wykorzystywanie powierzonego mienia,
wyposazenia pomieszczen, narzedzi, materialow, instrumentéw 1 innego rodzaju mienia

ruchomego,



f) nadzér i kontrola dotyczaca przestrzegania dotyczacych przez podlegtych pracownikéw
obowigzujacych przepisow prawa powszechnego a w tym ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, przestrzegania zasad dostgpu do informacji publicznej oraz poprawne

wykonywanie procedur kontroli zarzadczej wprowadzonych w COK DN,

g) nadzor i kontrola dotyczaca przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowiazujacych
przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, PPOZ i BHP,

h) nadzor 1 kontrola dotyczaca przestrzegania przez podleglych pracownikéw obowigzujacych zasad
1 rejestracji, prowadzenie i zatatwiania spraw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna COK DN,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora COK DN.

. opracowywanie 1 ustalanie dla podlegtych pracownikow zasad zastepstw na czas nieobecnosci lub

realizacji innych powierzonych zadan,

- nadzor nad stanem 1 wyposazeniem pomieszczen uzytkowych przez pracownikéw podleglego Dziatu,

-nadzor nad stanem i wyposazeniem pomieszczei lub pracowni uzytkowych przez Kluby,

Stowarzyszenia, Sekcje i osoby trzecie przypisanych w zakresach czynnosci pod opieke kierownikom

poszczegdlnych Dziatow,

. wspélpraca z Radcg Prawnym w zakresie powierzonych zadan.

§ 10

Zadania wspolne pracownikéw zatrudnionych w COK DN obejmuja:

I.
2.
3.

prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
wspolprace z pozostatymi pracownikami zatrudnionymi w COK DN,

opracowywanie i sporzadzanie oraz przedktadanie do podpisu przelozonego pism i korespondencii,

w tym dokumentow finansowych, zgodnej z ustalonymi zakresami czynnosci,

. opracowywanie i sporzadzanie projektow Zarzadzen Dyrektora COK DN, sprawozdan, planéw,

umoéw w zakresie dziatalnosci COK DN,

- prawidlowe prowadzenie i zalatwianie powierzonych zadan i spraw zgodne z nadanymi

uprawnieniami  dostgpu do dokumentacji i baz danych prowadzonych w formie

tradycyjnej/papierowej/ oraz aplikacji komputerowych,

. prawidlowe prowadzenie spisow, rejestrow i ewidencji w formie tradycyjnej/papierowej/ oraz

w aplikacjach komputerowych,

. prawidlowe opracowywanie korespondencji i pism, dokumentacji finansowe;j i innej,

. prawidlowa realizacja ochrony i poprawne wykorzystywanic powierzonego mienia, wyposazenia

pomieszczen, narzedzi, materiatow, instrumentow i innego rodzaju mienia ruchomego,



9. przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa powszechnego a w tym ochrony informacji
niejawnych, ochrona danych osobowych, przestrzeganie zasad dostepu do informacji publicznej oraz

poprawne wykonywanie procedur kontroli zarzadczej wprowadzonych w COK DN,
10. przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, PPOZ i BHP,

11. przestrzeganie obowigzujacych rejestracji, prowadzenia i zatatwiania spraw zgodnie z Instrukcja

kancelaryjng COK DN,
12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownikéw Dziatéw lub Dyrektora COK DN,

13. wspolpraca w zakresie zabezpieczenia budynku poza godzinami pracy kasy.

§11
Dzial Kultury (DK)
1. Zakres dzialania:

1) organizowanie imprez zgodnych z dziatalnoscig statutowg COK DN w tym imprez masowych,

plenerowych, lokalnych, prowadzenie dokumentacji dot. w/w imprez,
2) wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Cieszynie w zakresie
dziatalnosci COK DN,

3) wspétpraca z innymi instytucjami kultury Miasta Cieszyna w zakresie imprez organizowanych

przez COK DN,
4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami oraz osobami prawnymi
i fizycznymi w kraju i zagranicg w zakresie imprez i innych dzialan organizowanych przez COK

DN,

5) prowadzenie spraw z zakresu promocji oraz publikacji informacji na temat imprez i wydarzen

organizowanych przez COK DN,

6) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami $wigt pafstwowych, regionalnych

i lokalnych,
7) organizowanie spektakli, koncertow, wieczordw artystycznych, festiwali,
8) utrzymywanie kontaktéw z artystami oraz uczestnikami imprez,
9) organizowanie nadzorowanie nagto$nienia oraz zaplecza technicznego na potrzeby imprez,

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z public relations instytucji oraz kontakty z mediami w zakresie
promocji i imprez,

12) przygotowanie, realizacja oraz dystrybucja materialéw promocyjnych zwigzanych z imprezami

COK zgodnie z obowigzujgcym systemem identyfikacji wizualnej,



13) wspdlpraca ze sponsorami i darczyficami przy organizacji imprez,

14) prowadzenie spraw dotyczacych statystyk z imprez COK DN,

15) monitorowanie zrédet pozyskiwania $rodkéw finansowych z dotacii zewngetrznych dla realizacji
imprez,

16) redagowanie wnioskéw oraz projektéw dla pozyskania zewnetrznych $rodkéw finansowych na
realizacje imprez COK DN,

17) przygotowywanie pélrocznych oraz rocznych sprawozdan merytorycznych dotyczacych

dzialalnosci merytorycznej COK DN,
18) tworzenie rocznych oraz comiesigeznych propozycji planéw imprez COK DN,
19) administrowanie oraz redagowanie strony internetowej i mediow spotecznosciowych COK DN,
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Kultury —kod 143190,

2) Technik realizacji dZzwigku 1 $wiatta — kod 352120,
3) Technik realizacji dzwigku i §wiatta — kod 352120,
4) Grafik komputerowy— kod 216604,

5) Organizator imprez rozrywkowych — kod 333201.

§12
Dzial Administracyjno- Gospodarczy (DAG)
1. Zakres dzialania:

1) biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskéw, pism, korespondenci, skarg 1 zazalen z zakresu

dziatania COK DN,
2) prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji publicznej z zakresu zadan COK DN,
3) prowadzenie strony BIP COK DN wraz z publikacjg obligatoryjnych informacji,

4) opracowanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna zwiazanych z zakresem dzialania

COK DN,
5) opracowanie projektow zarzadzen Dyrektora COK DN,
6) prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ, poza sprawami zwigzanymi z dokumentacjg kadrowa,
7) prowadzenie planéw, sprawozdan i statystyk w zakresie dziatalnodci administracyjne;j,

§) prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem wszystkich pomieszezeA COK DN wg ich

przeznaczenia oraz tablic informacyjnych w COK DN,



9) prowadzenie rejestru umow COK DN,
10) opracowanie Planu obrony cywilnej dla COK DN,
11) planowanie, prowadzenie zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

12) opracowywanie, sporzadzanie, realizacja i przekazywanie uprawnionym organom sprawozdan

z wykonania Rocznych Planow Zamowien publicznych COK DN,

13) opracowywanie, sporzadzanie, aktualizacja i przedktadanie do podpisu dyrektorowi wewnetrznej

procedury kontroli zarzadczej dot. Regulaminu Zamoéwien Publicznych COK DN,

14) opisywanie pod katem merytorycznym faktur 1 innych dokumentéw ksiggowych dot. rozliczen

finansowych z tytutu udzielonych zamdwien publicznych i dokonanych zakupdéw dla COK DN,
15) planowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z remontami i inwestycjami w COK DN,

16) planowanie 1 prowadzenie zadan zwigzanych z zawieraniem umow o udostepnienie lokali lub

wyposazenia COK DN wraz z opracowywaniem cennikdw optat,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem majatku i mienia oraz wyposazenia COK
DN,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi budynku COK DN oraz wspotpraca

w tym zakresie z uprawnionymi organami i instytucjami,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe mediéw COK DN,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami OC COK DN w porozumieniu z dziatem
DFK,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem fizycznym i logistycznym COK DN,

22) prowadzenie spraw dot. informatyzacji 1 telekomunikacji COK DN, w tym zwigzanych

z zawieraniem umow,

23) prowadzenie spraw dotyczacych regulaminu pracy COK DN,

24) opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur,

25) opracowywanie i sporzadzanie uméw wg norm Kodeksu pracy dot. odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie,

26) sporzadzanie deklaracji za gospodarowanie odpadami.

2. Wewngetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego — kod 121901,

2) Pracownik biurowy —kod 411003,

3) Pracownik utrzymania czystosci — kod 911207,

4) Pracownik utrzymania czystosci — kod 911207,



5) Elektryk/konserwator — kod 741103,

§13
Dzial Finansowo- Ksiegowy (DFK)
1. Glowny Ksiegowy COK DN wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora COK DN zgodnie

z brzmieniem art. 53 1 54 obowigzujacej ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowosci.
2. Zakres dziatania Dzialu Finansowo- Ksiegowego obejmuje:
1) opracowywanie i aktualizacja Planéw finansowych COK DN,
2) sporzgdzanie sprawozdan i informacji z wykonania planéw finansowych COK DN,
3) biezgce informowanie Dyrektora COK DN o aktualnej sytuacji finansowej COK DN,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych COK DN wg zasad zawartych w obowiazujacej ustawie

o rachunkowo$ci i przepisach dot. gospodarki finansowej instytucji kultury,

5) opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla zachowania ciagloéci dziatalnosci
COK DN zgodnie z udzielonymi dotacjami podmiotowymi, celowymi oraz planowanymi
wydatkami dla realizacji programéw i projektdw wspdHinansowanych z innych zrédet niz budzet

Miasta Cieszyna,

6) nadzo6r nad prowadzeniem obstugi ksiegowej i kasowej,

7) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw od towaréw i ustug,

8) prowadzenie dziennika korespondencji COK DN,

9) inicjowanie inwentaryzacji mienia i majatku COK DN oraz biezace aktualizowanie ewidencji
wartosciowe],

10) nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji naleznodci od dtuznikéw COK DN,

11) opracowywanie, sporzagdzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli finansowej, w tym
polityki rachunkowosci i innych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej przed COK

DN

12) opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli finansowej, w tym

Regulaminu Wynagrodzenia pracownikéw COK DN,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
14) wykonywanie obowigzkéw platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
15) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych i skladek ZUS,
16) przygotowywanie comiesigcznych grafikoéw pracy zgodnie z obowiazujagcym systemem pracy,
17) rozliczanie czasu pracy,

18) rozliczanie delegacii,



19) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,
20) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw COK DN,
21) wspodlpraca z organizatorem w kwestiach dotyczacych Dyrektora COK DN,
22) sporzadzanie sprawozdan GUS, |
23) prowadzenie i kontrola Archiwum Zakladowego COK DN,
24) dziatania w zakresie Inspektora Danych Osobowych.
3. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
1) Glowny Ksiggowy COK DN —kod 121101,
2) Specjalista ds. ksiggowosci — kod 241190,
3) Kasjer — kod 523003,
4) Specjalista ds. Kadr i Plac —kod 242307.

§ 14
Dzial Edukacji Kulturalnej (DEK)
1. Zakres dziatania:

1) organizowanie 1 animowanie dziatalnosci kulturalnej w postaci popotudniowych zajec,

warsztatow, sekcji w pracowniach plastycznych 1 klubach zainteresowan,

2) tworzenie rocznych oraz comiesigcznych propozycji planéw popoludniowej oraz wieczornej
i weekendowej dziatalnosci kulturalne;,

3) organizacja i koordynacja zaje¢ popotudniowych na terenie COK DN,

4) planowanie oraz organizacja wystaw artystycznych w Miejskiej Galerii Sztuki Wspdlczesnej
,.Galeria 12”1 Galerii Ceglanej oraz w przestrzeni COK DN,

5) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z twoércami indywidualnymi, zwigzkami
i stowarzyszeniami tworcow,

6) prowadzenie terminarza dzialalno$ci kulturalnej i dziatalno$ci innej na terenie COK DN oraz

prawidlowe zabezpieczenie organizacyjne dzialalno$ci z terminarza,
7) prowadzenie spraw dotyczacych statystyk z dziatalnosci kulturalnej COK DN,

8) prowadzenie list obecnosci instruktoréw oraz kontrola prawidtowego prowadzenia list obecnosei

uczestnikow przez instruktorow zaje¢ popotudniowych na terenie COK DN,
9) prowadzenie Centrum Folkloru Slgska Cieszynfskiego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Samodzielne stanowisko Pedagog Animacji Kulturalnej — kod 235911
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IV. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych oraz

zawieraniu umo6w i obiegu korespondencji dotyczacej zalatwianych spraw.

§15
1. Aktami prawnymi podlegajacymi zarejestrowaniu w COK DN sa:
a) Uchwaly Rady Miejskiej w Cieszynie zwiazane z zasadami funkcjonowania COK DN,
b) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna zwigzane z zasadami funkcjonowania COK DN,

¢) Zarzadzenia Dyrektora COK DN wprowadzajgce procedury kontroli zarzadezej w postaci
regulamindw, instrukeji, innych dokumentdw.

2. Projekty ww. dokumentéw opracowujg pracownicy COK DN zgodnie 7z zakresem czynnosci lub
uprawnien.

3. Projekty ww. dokumentéw oraz umoéw podlegaja konsultacjom spolecznym jezeli wymagaja tego
obowigzujgce przepisy.

4. Projekty ww. dokumentéw oraz uméw podlegaja obligatoryjnej opinii Radcy Prawnego
zatrudnionemu w COK DN przed podpisaniem przez Dyrektora COK DN.

5. Projekty ww. dokumentéw i umoéw wywolujace skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu

z Gltownym Ksiggowym COK DN przed podpisaniem przez Dyrektora COK DN.

6. Dla opracowywania ww. projektéw dokumentéw i umdéw oraz pozostalych dokumentacji
prowadzonej w COK DN stosowane sg zasady rejestrowania oraz oznaczania symbolami wszystkich

spraw zgodnymi z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng COK DN.
7. Jednostkami redakcyjnymi dla opracowywania ww. dokumentdw sg paragrafy.
8. Wzory ww. dokumentéw i uméw opracowuje Kierownik dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

9. Projekty Uchwal Rady Miejskiej Cieszyna oraz Zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna parafuje
Dyrektor COK DN.

10. Dyrektor COK DN podpisuje wszystkie zarzadzenia wprowadzone jako procedury kontroli
zarzadczej COK DN.

11. Dyrektor COK DN jako organ zarzgdzajgcy instytucja kultury podpisuje wszystkie zawierane
Umowy.
12. Umowy sporzadzane sg w 3 egzemplarzach: dla strony, do Rejestru uméw COK DN, do akt sprawy.

13. Zwrotne potwierdzenia odbioru korespondencji wysytanej w tym trybie znajdujg si¢ w aktach spraw

prowadzonych przez pracownikéw poszczeg6lnych dzialéw.

14. Pracownik prowadzacy sprawe, ktorej nie koficzy korespondencja wychodzaca z COK DN, po jej
zakonczeniu powiadamia pracownika Sckretariatu w celu odnotowania daty i sposobu zatatwienia

sprawy w dzienniku korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
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15. Pracownicy prowadzacy sprawe zalatwiajg ja oraz udzielaja stronom informacji w formie ustne;j,

(8]

12

pisemnej, telefonicznej, elektroniczne;.

V. Zasady i tryb przyjmowania stron.

§ 16

. Dyrektor COK DN przyjmuje strony zgodnie z wlasnym kalendarzem spotkar,
. Pracownicy COK DN przyjmujg strony w godzinach pracy.

. Z przyjecia stron dotyczacych skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoly wg wzoru stanowigcego

zalgcznik do Instrukcji kancelaryjnej a sprawe prowadzi pracownik wskazany przez Dyrektora COK

DN.

VI. Organizacja systemu kontroli zarzadczej w COK DN.

§ 17

. Procedury kontroli zarzadczej wprowadza Dyrektor COK DN.
. Zadania z zakresu nadzoru shuzbowego wykonuje Dyrektor COK DN i Kierownicy dziatow.
. Pracownicy realizuja samokontrole w ramach powierzonych zakreséw czynno$ci.

. Dyrektor przekazuje Burmistrzowi Miasta Cieszyna wyniki corocznej analizy ryzyka istotnego dla

funkcjonowania COK DN.

. Kontrole instytucjonalng wykonujg uprawnione organy i instytucje zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

VII. Zasady podpisywania pism i korespondencji.

§18

. Dyrektor COK osobiscie podpisuje:

a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do organdw administracji publicznej, w tym samorzadowej,
¢) dokumenty kierowane do wspolpracujgcych instytucji kultury,

d) materialy i dokumenty przekazywane do Burmistrza Miasta Cieszyna,

e) umowy z zakresu prawa pracy,

f) umowy cywilnoprawne,

g) inne wg przepisow odrebnych zwiagzane z biezaca dziatalnoscig COK DN.



2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora COK dokumenty i korespondencje podpisuje wyznaczony

pracownik COK DN, zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa.

3. Kazdy z podpisywanych dokumentéw jest parafowany przez Kierownika Dzialu lub pracownika

dziahu, w ktérym zostal sporzadzony.

4. Kierownicy dzialéw oraz pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z:
a) zakresem czynno$ci,
b) udzielonymi upowaznieniami,

¢) udzielonymi pelnomocnictwami,

Podpis Dyrektora;:

oM ACDOWY"

vém’
CDK}{%‘
i i
ﬁgy/ am Cieslar

Zatacznik:

1. Schemat organizacyjny
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