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REGULAMIN
Centrum Promocji i Informacji Turystycznej

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

. Regulamin  Organizacyjny = Centrum  Promocji i Informacji
Turystycznej, zwany dalej ,regulaminem” okresSla szczegdétowa
organizacje, zakres oraz tryb pracy Centrum Promocji i Informacji
Turystycznej.

. Centrum Promocji i Informacji Turystycznej zwane dalej ,Centrum”
jest samodzielng jednostkg organizacyjng i dziata na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.);

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, p0z.2104 ze zm.);

- uchwaty nr XVIIl/240/04 Rady Miejskiej w Kotobrzegu z dnia
4 marca 2004 r.

- statutu Centrum Promocji i Informacji Turystycznej w
Kotobrzegu;

- niniejszego regulaminu.

§2

. Bezposredni nadzér nad dziatalnoScig merytoryczng Centrum
sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeq.

. Dziatalnos¢ finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach
jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

. Dziatalnos¢ statutowa Centrum finansowana jest ze srodkéw Gminy
Miasto Kotobrzeg w trybie i na zasadach okreslonych ustawg z dnia



3.

30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. Nr 76, poz. 694 ze zm.) oraz z dotacji
celowych.

Centrum realizuje zadania zlecone ustawami wyszczegdlnionymi w §
1 oraz wynikajgce z uméw z samorzadami gminnymi, powiatowymi i
wojewddzkim.

Rozdziat 1l
Organizacja Centrum Promocji i Informacji Turystycznej

§3
. Centrum Promocji i Informacji Turystycznej w Kotobrzegu kieruje
Dyrektor.
. Dyrektor Centrum Promocji i Informacji Turystycznej zatrudnia

pracownikéow
w ramach struktury organizacyjnej i etatyzacji.

W sktad Centrum wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) Stanowisko ds. promocji;
2) Stanowisko ds. informacji turystycznej;
3) Stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych ;
4) Stanowisko ds. sekretariatu;

5) Stanowisko ds. wspétpracy zagraniczne;j.

§4

Zakresy zadan, wspdlne dla wszystkich stanowisk:

1.
2.

Opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieC organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan.

Organizowanie wykonania zarzadzen i poleceh Dyrektora Centrum.



4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Kotobrzeg z zakresu
funkcjonowania Centrum.

5. Przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji.

6. Wspétdziatanie z jednostkami panstwowymi, samorzadowymi,
organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami branzy turystycznej.

7. Opracowywanhie wymaganych sprawozdan.
8. Ochrona tajemnicy pahstwowej i stuzbowej.

9. Wykonywanie innych zadah zgodnie z kompetencjami Dyrektora

Centrum.

10. Obstuga techniczno-biurowa Dyrektora Centrum.

11. Przygotowywanie, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji
zgodnie

z zajmowanym stanowiskiem i obowigzujgcymi przepisami.
12. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Centrum.

13. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

14. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

15. Przestrzeganie ustawy Prawo Zamodwien Publicznych i innych
ustaw.

16. Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Promocji

i Informacji Turystycznej w Kotobrzegu.

17. Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora

Centrum.
§5
Do zadan Stanowiska ds. promocji nalezy:

1. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-
informacyjnych
0 miescie.

2. Przygotowanie i nadzér nad organizacja imprez wifasnych

organizowanych przez jednostke.

3. Przygotowanie i nadzdér nad organizacja imprez zleconych.



4. Pozyskiwanie sponsoréw dla realizacji celéw promocyjnych
wyznhaczanych
w planach dziatania Centrum na dany rok kalendarzowy, ze
szczegblnym uwzglednieniem przygotowywanych imprez.

5. Przygotowywanie i organizacje stoisk targowych Gminy Miasta
Kotobrzeg na targach turystycznych.

6. Rozliczanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg stoisk
wystawienniczych Miasta.

7. Pozyskiwanie podwystawcédw na stoiska Gminy Miasta Kotobrzeg.

8. Zawieranie umoéw na realizacje stoisk, w tym umoéw z
podwystawcami, umoéw dotyczacych dzierzawy powierzchni
wystawienniczej oraz zabudowy.

9. Przygotowanie i nadzér nad realizacjg uméw sponsorskich;

10. Prowadzenie dziatah zwigzanych z promocja Gminy Miasta
Kotobrzeg w kraju
i zagranicg w szczegdélnosci poprzez:

1) przygotowywanie tekstéw do folderéw, ulotek, ogtoszenh
reklamowych, innych publikacji oraz korekta tekstéw,

2) przygotowywanie zlecen do realizacji zadanh
promocyjnych,

3) nadzér nad realizacjg zadan i uméw dotyczacych zadan
promocyjnych.

11. Prowadzenie biezgcej bazy danych materiatéw reklamowych i
promocyjnych Centrum oraz ich dystrybucje.

12. Udzielanie wszystkim zainteresowanym podmiotom, zaréwno
osobom fizycznym jak i osobom prawnym, szeroko rozumianej
informacji dotyczacej Gminy miejskiej Kotobrzeg, w tym informacji
turystycznej, gospodarczej, inwestycyjnej itp.

13. Pozyskiwanie reklamodawcéw na strone interentowg
www.kolobrzeg.turystyka.pl.

14. Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej w zastepstwie (w
okresie nieobecnosci pracownika ds. Informacji turystycznej).

15. Wspotpraca z lokalnymi organizacjami, stowarzyszeniami,
gestorami bazy  turystycznej, podmiotami  gospodarczymi,


http://www.kolobrzeg.turystyka.pl/

wydziatami Urzedu Miasta Kotobrzeg w celu integracji w/w
podmiotdéw w celu realizacji zadan promocyjnych.

16. Udziat w szkoleniach, konferencjach i spotkaniach dotyczacych
zadan realizowanych przez Centrum.

17. Reprezentowanie Centrum na oficjalnych spotkaniach,
imprezach promocyjnych i uroczystosciach.

18. Dokonywanie analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych
miasta;
19. Przygotowywanie informacji, analiz i materiatéw niezbednych

dla Dyrektora Centrum z zakresu rzeczowego prowadzonych spraw.

§6
Do zadan Stanowiska ds. informacji turystycznej nalezy:

1. Obstuga Punktu Informacji Turystycznej, tj. udzielanie informacji o
atrakcjach turystycznych i inwestycyjnych miasta i okolic, imprezach
artystycznych, sportowych i rekreacyjnych, informacji o podmiotach
gospodarczych.

2. Opracowywanie materiatéw informacyjnych.
3. Zbieranie i aktualizacja danych dotyczgcych branzy turystycznej.

4. Sprzedaz wydawnictw, pocztowek, pamiatek, biletdw na imprezy itp.

w Punkcie Informacji Turystycznej.

5. Utrzymywanie statego kontaktu z dostawcami sprzedawanych
materiatéw, wydawnictw, w celu zapewnienia ciggtego zaopatrzenia
punktow.

6. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, ich koncepcji, tresci
i zawartosci, utrzymywanie kontaktu z autorami zdje¢, tekstéw i
drukarniami.

7. Sporzgdzanie plandw rzeczowych i finansowych, realizowanych
przedsiewzie¢ wydawniczych, promocyjnych, reklamowych.

8. Obstuga stoisk promocyjnych Gminy Miasta Kotobrzeg i podmiotéw



zlecajacych w kraju i zagranica.

9. Pozyskiwanie sponsordw zainteresowanych promocjg poprzez
Centrum, udziatem w targach i wydawnictwach, sponsorowaniem
imprez.

10. Utrzymywanie statego kontaktu z gestorami bazy turystycznej
oraz innymi podmiotami gospodarczymi z Kotobrzegu i okolic.

11. Pozyskiwanie klientow z branzy turystycznej i rozrywkowe] do
rocznych umoéw promocyjnych.

12. Sporzgdzanie umoéw promocyjnych oraz nadzér nad ich
realizacja.
13. Monitorowanie prasy codziennej oraz branzowej, tworzenie

bazy wycinkéw prasowych.

14. Wspétorganizacja imprez promocyjnych, kurséw, konferencji,
dziatan marketingowych.

15. Udziat w szkoleniach, konferencjach i spotkaniach dotyczacych
zadan realizowanych przez Centrum.

16. Wspotdziatanie z jednostkami panstwowymi, samorzadowymi,
organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami branzy turystycznej w
zakresie informacji turystycznej.

17. Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

8§87
Do zadan Stanowiska ds. ksiegowo-kadrowych nalezy:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia,
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami osobowymi i
ptacami.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.
Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw.

Przygotowanie dokumentéw rachunkowych i rozliczeniowych.

v ok W N

Prowadzenie ogétu obowigzkéw podatnika i ptatnika podatkéow i
optat.

6. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obowigzkami jednostki



wobec ZUS.
7. Organizowanie i kontrolowanie gospodarki pienieznej.
8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych.

9. Informowanie Dyrektora Centrum o stanie majgtku, rachunkowosci i
finansow.

10. Opracowywanie analiz ekonomiczno - finansowych kalkulacji,
whnioskow kredytowych, projektéw plandéw finansowych.

11. Organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatéw
dokumentujgcych prace Centrum dla potrzeb witasnych oraz
rozliczeh budzetowych.

12. Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Centrum
(szkolenia bhp, badania lekarskie, zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych).

13. Przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia
Swiadczeh rentowych
i emerytalnych pracownikéw i bytych pracownikéw.

14. Wydawanie zaswiadczen 0 wysokosci pobieranego
wynagrodzenia pracownikéow Centrum.

§8
Do zadan Stanowiska ds. sekretariatu nalezy:

1. Obstuga sekretariatu, prowadzenie rejestru i przekazywanie
korespondencji zadekretowanej przez Dyrektora.

Obstuga interesantéw przyjmowanych przez Dyrektora.
Obstuga punktu informacji turystycznej.

Obstuga centrali telefonicznej.

Organizacja obstugi pocztowe;.

Przyjmowanie uwag i wnioskoéw z zakresu funkcjonowania Centrum.

N o v s W N

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Centrum.



8. Nadzér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskow.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, praktykami szkolnymi
i studenckimi w Centrum.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw
Centrum.
11. Wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i

zagranicznych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z obstugg w zakresie
zapewnienia materiatowo-technicznych warunkéw pracy.

13. Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
bedacym
w uzytkowaniu Centrum.

15. Techniczna obstuga spotkah Centrum.

16. Biezgce zakupy na potrzeby Centrum.

17. Gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie ewidencji
pieczeci

i stempli, weryfikacja zamdwien na pieczecie i stemple.

18. Prowadzenie rejestru uméw z dostawcami mediéw i ustug
statych do biura Centrum.

19. Prowadzenie biezgcej bazy danych materiatéw reklamowych i
promocyjnych Centrum oraz ich dystrybucji.

20. Obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku Centrum
oraz pracownikéw podczas wyjazddéw stuzbowych i pracy przy
organizacji imprez promocyjnych.

21. Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§9
Do zadan Stanowiska ds. wspotpracy zagranicznej nalezy:

1. Prowadzenie wszelkich dziatah dotyczgcych wspdtpracy zagranicznej
Gminy Miasto Kotobrzeg.



. Koordynacja wspétpracy z miastami partnerskimi.
. Wspdétorganizacja imprez z udziatem miast partnerskich.

. Inicjowanie nowych, zgodnych 2z kierunkami dziatania Centrum
kontaktéw zagranicznych.

. Koordynacja dziatah zwigzanych z pobytem w Kotobrzegu delegacji
zagranicznych.

. Ttumaczenie biezacej korespondencji obcojezycznej oraz spotkah
miedzynarodowych.

. Organizacja wyjazdéw zagranicznych Prezydenta Miasta Kotobrzeg i
koordynacja dziatah w tym zakresie.

. Przygotowanie wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Centrum na
targi, prezentacje oraz inne wydarzenia zwigzane 2z promocja
zagraniczng Gminy Miasto Kotobrzeq.

. Wspétpraca z jednostkami miejskimi, organizacjami, instytucjami
dziatajacymi na terenie miasta w zakresie prowadzonej wspétpracy
zagranicznej.

Biezgca analiza mozliwosci i zZzrédet pozyskiwania zewnetrznych
srodkéw finansowych na dziatalnos¢ Centrum.

Przygotowywanie wnioskédw o dofinansowanie ze Zrddet
zewnetrznych wraz z niezbednymi zatgcznikami.

Rozdziat Il

Kierowanie Centrum

§10

1. Pracg Centrum Promocji i Informacji Turystycznej kieruje Dyrektor na

zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy jednostki,
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2) sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw
Kodeksu pracy,

3) Wspdtpraca zagraniczna,

4) opracowywanie oraz nadzér nad realizacjg strateqii
promocji miasta oraz rozwoju turystyki,

5) koordynowanie dziatalnosci punktow informacji
turystycznej na terenie miasta,

6) wspoétdziatanie z jednostkami panstwowymi,
samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi i
podmiotami gospodarczymi z zakresu dziatalnosci
Centrum,

7) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych
zadan
i przestrzegania prawa,

8) dbanie o nalezyte zatatwianie spraw oraz efektywnosc i
dyscypline pracy,

9) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Centrum Promocji i
Informacji Turystycznej,

10)rozpatrywanie  skarg i wnioskbw w  zakresie
funkcjonowania Centrum.

11)realizacja zadah powierzonych przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki jego petni osoba przez
niego wskazana. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie
czynnosci nalezgce do Dyrektora z wylagczeniem spraw
pracowniczych i zaciggania zobowigzan.

Rozdziat IV

Zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§11

11



. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
Srody w godzinach od 9% do 15,

. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantéw
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sg
w najblizszym dniu roboczym.

. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw umieszcza sie
w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§12

. Skargi i wnioski wptywajgce do Centrum podlegajg wpisowi do
rejestru prowadzonego przez Stanowisko ds. sekretariatu.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Centrum.

. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane
niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawierac¢ uzasadnienie.

Rozdziat V

Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych

§13

. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora Centrum i obejmuje
czynnosci, ktérych gtébwnym celem jest sprawdzenie prawidtowosci
kierunkéw dziatania, doboru s$rodkéw i wykonywania zadan przez
kontrolowane podmioty.

. Kontrola ma w szczegdélnosci na celu:

1) ocene stopnia wykonania zadanh, prawidtowosci i
legalnosci dziatah oraz skutecznosci stosowanych metod i
srodkéw,

2) doskonalenie metod pracy Centrum,

3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych.
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§14
1. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) Kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola
wstepna obejmuje w szczegdlnosci badania umow,
porozumien i innych dokumentow powodujgcych
powstanie zobowigzan,

2) Kontroli biezacej, polegajagcej na badaniu czynnosci i
operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajag one prawidtowo. Bada sie rdéwniez
rzeczywisty stan rzeczowy i pieniezny sktadnikow
majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi

szkodami,
3) Kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie  stanu
faktycznego
i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

2. Na dowdéd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go
podpisem
i data.

§15

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci,
Dyrektor zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym
Stanowiskom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy
przestepstwa, Dyrektor:

1) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa,

2) niezwtocznie zawiadamia orany powotane do S$cigania
przestepstw,
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3) ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub
sprzyjaty jego popetnieniu,

4) wycigga na podstawie przeprowadzonego badania
konsekwencje stuzbowe,

5) podejmuje w razie potrzeby Srodki organizacyjne w celu
zapobiezenia powstawania podobnych zaniedban w
przysztosci.

Rozdziat VI

Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism

§ 16

1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje sie instrukcje kancelaryjng,

a ponadto korespondencja wptywajgca do Centrum jest niezwtocznie
rejestrowana poprzez:

1) ostemplowanie korespondencji pieczecia  wptywu z
oznaczeniem daty,

2) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

2. Korespondencja zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest
do adresata.

§17

1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do
zadekretowania. W razie nieobecnosci Dyrektora przekazywana jest
do osoby go zastepujacej.

2. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do
poszczegdlnych Stanowisk.

§18
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1. Przynoszenie i zanoszenie korespondencji na poczte wykonuje
Stanowisko ds. Sekretariatu.

2. Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w
Sekretariacie do godziny 15%,

8§19
1. Wszystkie pisma podpisuje Dyrektor Centrum.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje osoba go
zastepujaca.

3. Pracownicy opracowujg pisma, umieszczajg w stopce pisma swoje
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon i adres e-mail.

§ 20
Zasady stosowania pieczeci nagtéwkowych i pieczeci podpisowych
reguluje instrukcja kancelaryjna.
Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 21

1. Dyrektor Centrum ma obowigzek zapoznac¢ pracownikéw z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie oraz w tym
samym terminie zapoznac¢ nowo przyjetych pracownikéw.

2. Zmiany do regulaminu uchwala sie w formie aneksu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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