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Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia ...12, Kiietnia 2008 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w L.owiczu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806;
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218 )
w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z 2002 r.
Nr 41, poz. 364, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2003 r. Nr 96, poz. 874, Nr 213,

A poz. 2081, z 2004 r. Nr 11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598, z 2005 r. Nr 131, poz. 1091,
Nr 132, poz. 1111, z 2006 r. Nr 227, poz. 1658) Zarzad Powiatu ELowickiego
uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Opiniuje si¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury, Turystyki
1 Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.
§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

w

Czlonkowie Zarzadu:




Zalacznik Nr 1

do uchwaty Nr 168/2008
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 15 kwietnia 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Centrum
Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej.

§ 2 . llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) Centrum — rozumie si¢ przez to Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi
Lowickie;j.
2) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
Ziemi Lowickie;j.

§ 3. Siedziba Centrum jest miasto Lowicz.

§ 4. Centrum realizuje zadania okreslone w obowigzujacych przepisach prawa oraz w jego
statucie.

§ 5. Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktérego powoluje i odwotuje Zarzad Powiatu
Lowickiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

§ 6. 1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu o$wiadczen woli.

2) Kierowanie, zarzadzanie Centrum oraz nadzoér nad majatkiem przekazanym w zarzad i
uzytkowanie.

3) Opracowanie i przektadanie Zarzadowi Powiatu Lowickiego planéw rzeczowo-
finansowych.

4) Przedkladanie Radzie Powiatu Lowickiego corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Centrum.

5) Sprawowanie kontroli wewnetrzne;j.

6) Zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych ze
stosunku pracy, dotyczacych zatrudnianych pracownikow.

7) Ustalanie zakreséw obowiazkoéw i przydzial pracy pracownikom.

8) Nadzorowanie oraz koordynowanie pracy podlegltych pracownikow.

9) Wydawanie aktéw normatywnych, takich jak regulaminy i zarzadzenia dotyczace
organizacji i funkcjonowania Centrum.

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) Stosowanie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. a w szczeg6lnosci:
- sporzadzanie i aktualizowanie projektow dokumentow, takich jak: zasady
rachunkowos$ci w Centrum, obieg dokument6éw finansowych,
- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych,
- okresowe ustalanie stanu aktywow i pasywow,
- wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,
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5)
6)

- gromadzenie oraz przechowywanie dowodéw ksiggowych, oraz dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- sporzadzanie projektow budzetu i sprawozdan z ich wykonania,
Sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-prawnym.
Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikéw Centrum, w tym na potracanie
naleznych §wiadczen, podatkéw, oplat 1 skiadek i terminowe ich przekazywanie na
konta wierzycieli.
Prawidlowe i terminowe rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji i sprawozdan.
Wypelniania deklaracji i rozliczen podatkowych zwigzanych z dzialalnoscig Centrum
Stosowanie obowigzujacych ustaw i aktow prawnych zawierajacych uregulowania
finansowe instytucji kultury.

3. Do zakresu dzialania stanowiska ds. programoéw europejskich nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

Monitoring infrastrukturalnej polityki regionalnej wojewddztwa.

Pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania
przedsiewzie¢ ze zrodel zewngtrznych dotyczacych kultury oraz turystyki
Prowadzenie dzialan w zakresie uczestnictwa Centrum w programach oraz projektach
regionalnych dotyczacych kultury oraz turystyki.

Prace zwigzane z pozyskiwaniem wszelkich srodkéw zewnetrznych finansowych
dotyczacych kultury oraz turystyki.

Utrzymanie kontaktéw z organizacjami spoteczno-gospodarczymi.

Informowanie o zasadach i procedurach zwiazanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
srodkow finansowych dla instytucji kultury oraz organizacji pozarzadowych.

4. Do zakresu dzialania stanowisk ds. promocji i turystyki nalezy:

1y

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

Przedsigwzigcia zwigzane z szeroko pojeta promocja powiatu zaréwno w kraju jak i
poza granicami Polski.

- wspdlpraca z osrodkami kultury, zwigzkami, stowarzyszeniami i organizacjami
samorzadowymt i pozarzadowymi jak rowniez inspirowanie i
wykorzystywanie wszelkich inicjatyw spolecznych stuzacych promociji
Powiatu,

- inicjowanie wspoldziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami i organizacjami regionalnymi w zakresie dziatan promocyjnych.

Przygotowywanie porozumien i umow o wspolpracy z zakresu promocji i informacji
Powiatu.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych o powiecie zardwno
w wersji tradycyjnej, jak rowniez w wersji elektronicznej, np. prezentacja
multimedialna.

Przygotowanie 1 aktualizowanie zawartosci promocyjnej strony internetowej powiatu.
Przygotowanie wilasne] bazy zdjgciowej wykorzystywanej przy wilasnych
publikacjach.

Organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazdéw,
kursow, konkurséw i targéw.

Organizacja sponsoringu przy imprezach promocyjnych.

Wspdlpraca z przedstawicielami srodkow masowego przekazu w celu informowania
ich o biezacej dzialalnosci i zamierzeniach Centrum.

\



9) Podejmowanie dzialan na rzecz turystycznego wizerunku powiatu towickiego poprzez
udzial w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektow turystyki aktywnej, wspétprace z Polska Organizacja Turystyczng i innymi
organizacjami turystycznymi.

10) Informowanie o walorach produktéw regionalnych i lokalnych, jak i uczestniczenie w
procesie ich zglaszania, rejestracji i kontroli funkcjonowania krajowych i europejskich
znakow jakoscei.

11) Przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie produktoéw regionalnych.

12) Prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dziatalnosci zwiazanej z promocja produktow regionalnych.

13) Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

14) Prowadzenie oraz aktualizacja powiatowe] strony internetowe;.

15) Realizacja ustug w zakresie; reklamy, kultury, o§wiaty i edukacji, poligrafii, internetu,
rozrywki i kultury fizyczne;.

16) Wspotdziatanie =z Starostwem Powiatowym w Lowiczu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan z zakresu informacji
i promocji.

§ 7. Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikéw Centrum:
1. Do zadan wszystkich pracownikow, w zakresie nalezacym do ich wlasciwosci, nalezy

w szczegodlnosci:

1) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych pelng oraz terminowg realizacj¢ przypisanych zadan.

2) Wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy.

3) Inicjowanie rdéznorodnych form wspélpracy i innymi instytucjami, osobami
fizycznymi, organizacjami i stowarzyszeniami realizujacymi cele, zadania zwigzane
z kultura, turystyka, promocja i prezentowaniem dziedzictwa kulturowego Ziemi
Lowickie;j.

4) Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan.

5) Doktadna znajomos$¢ i stosowanie przepisow i zasad prawnych w powierzonym
zakresie.

6) Przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym
interesom stron.

7) Wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwos$ci dla interesantow.

8) Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw,
zbioru przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej
dokumentacji urzedowej.

9) Dbatos¢ o uzasadnione interesy Centrum oraz przestrzeganie procedur w nim
obowiazujacych, w szczegolnosci przepisow instrukcji kancelaryjne;.
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§ 8. 1. Zasady podpisywania pism:
1) Do podpisywania pism oraz skladania o$wiadczen o woli w imieniu Centrum
uprawniony jest dyrektor.
2) Do skladania o$wiadczen woli w sprawach wywolujacych skutki finansowe
, wymagany jest podpis dyrektora oraz gldéwnego ksiggowego.
i 3) Dpyrektor oraz gléwny ksiggowy moga upowazni¢ do podpisywania pism inne osoby.
‘ Upowaznienie wymaga formy pisemne;j.



§9. 1. Postanowienia koncowe:

1)
2)
3)

4

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona zarzadzeniem dyrektora.

W Centrum obowiazuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Zasady planowania 1 przeprowadzania kontroli okresla regulamin ustalony
zarzadzeniem dyrektora.

W ramach ustalonego niniejszym Regulaminem zakresu dzialania Centrum dyrektor
opracowuje szczegélowe zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikéw Centrum,
uwzgledniajac na biezaco wszelkie zmiany w obowiazujacych przepisach oraz nowe
rozwigzania prawne.




