Uchwala Nri/}2017
Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia A9stycznia 2017 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum KXultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Y.owickiej w Lowiczu

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. z 2012r. poz.406, z 2014r. poz.423) oraz
§10 Statutu Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu
(zat. do uchwaty Nr VIII/60/2007 Rady Powiatu Lowickiego z dnia 6 czerwca 2007r. z poZn.
zm.) Zarzad Powiatu Lowickiego uchwala co nastepuje:

§1.

Opiniyje si¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej
uchwaty.

§2.

Traci moc uchwata Nr 56/2015 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 14 kwietnia 2015 roku
W sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury, Turystyki
1 Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu:

1. Krzysztof Figat e e,

2. Grzegorz Bogucki L

3. Jacek Chudy
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Zalacznik
do Uchwaly Nr 413/2017

z dmia 19 styeznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

Rozdzial I

Postanowienia ogélne
§1

1.Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje, szczegélowe
zadania i zasady funkcjonowania Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi ELowickiej.

2.Centrum Kultury Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej zwane dalej Centrum jest
samorzadowa instytucjg kultury Powiatu Lowickiego.

3.Centrum posiada osobowo$¢ prawna.

4.Centrum jest wpisane do ksiegi rejestrowej pi*owadzonej przez organizatora-Powiat Lowicki
pod poz.C-3/2007.

5.Centrum realizuje zadania z zakresu kultury, turystyki i promocji Powiatu Lowickiego
w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, w tym w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. 2012 1. poz.406, z 2014 1. poz.423) wraz z przepisami wykonawczymi,
2) Statutu Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu
(zat. do uchwaty Nr VIII/60/2007 Rady Powiatu Lowickiego z dnia 6 czerwca 2007r. z
pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1592,z pdin. zm.)
4) niniejszego Regulaminu,
5) inne przepisy dotyczace zakresu dziatalnodci Centrum.







§2
Siedzibg Centrum jest Lowicz, Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz

§3

Centrum uzywa pieczeci o tresei:

CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI1
I PROMOCII ZIEMI LOWICKIEJ
Stary Rynek 17 ,99-400 Lowicz
NIP 834-183-12-84 , REGON 100415235

Rozdzial 1Y

Zarzadzanie i Organizacja Centrum

§4

1. Centrum jest zarzadzane przez Dyrektora, ktdry reprezentuje je na zewnatrz
i odpowiada za caloksztalt dziatalnosci.

2. Dyrektor reprezentuje Centrum jako pracodawce i jest bezposrednim zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci dyrektor jest zastgpowany przez wyznaczonego przez niego
pracownika na podstawie pisemnego upowaznienia.

4. 7 zastrzezeniem ust.3 do podpisywania pism oraz skladania oswiadczen woli
w imieniu Centrum uprawniony jest wylacznie dyrektor.

5. Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy w szezegdlnoscei:
1) skladanie o§wiadczen woli, w tym zacigganie zobowiazan w imieniu Centrum oraz
zarzadzanie mieniem Centrum;
2) ustalanie planu finansowego;
3) racjonalne i efektywne gospodarowanie $rodkami finansowymi i materialowymi;
4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegélnych komoérek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy oraz podzial zadan, kompetencii i odpowiedzialnosci
pracownikdw;
5) przestrzeganie i1 kontrola terminowego 1 nalezytego wykonywania ustalonych zadan;
6) wydawanie zarzadzen, obwieszczen i polecen stuzbowych;
7) wspoldzialanie z organizatorem zgodnie z obowigzujgcym prawem;
8) okreslanie struktury organizacyjnej Centrum i przedkladanie jej do zaopiniowania
Zarzadowi Powiatu Lowickiego.




§5

W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja:
1) Dziat Promocji i Kultury
2) Dziat Turystyki i Informacji Turystycznej , w ktérego sktad wchodza:
a) Centrum Informacji Turystycznej zwane dalej CIT
b) Dom Wycieczkowy
¢) wypozyczalnia roweréw 1 kajakow
3) Dzial Finansowo-Kadrowy

Rozdzial 111

Dzial Promocii i Kultury

§6

Do zadan Dziatu Promocji i Kultury nalezy w szczegblnosci:

1) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z szeroko pojeta promocja powiatu

towickiego zaréwno w kraju jak i poza granicami Polski,

2) wspolpraca z osrodkami kultury, zwiazkami, stowarzyszeniami i organizacjami

samorzgdowymi, rzgdowymi 1 pozarzagdowymi jak réwniez inspirowanie

1 wykorzystywanie wszelkich inicjatyw spotecznych shuzacych promocji powiatu,

3) inicjowanie wspétdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami

i organizacjami regionalnymi w zakresie dzialan promocyjnych,

4) opracowywanie graficzne i rozpowszechnianie materiatdw promocyjnych o powiecie w

wersji tradycyjnej i w wersji elektroniczneyj,

5) organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazéw, kursow,

konkurséw oraz wyjazdéw na targi,

6) wspolpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w celu informowania ich

o biezacej dziatalno$ci 1 zamierzeniach Centrum,

7) informowanie o walorach produktéw regionalnych i lokalnych, jak i uczestniczenie

w procesie ich zglaszania, rejestracji 1 kontroli funkcjonowania krajowych

i europejskich znakéw jakosci,

8) prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie dziatalnosci

zwigzanej z promocjg produktéw regionalnych,

9) pozyskiwanie i zarzadzanie informacjag o nowych mozliwosciach finansowania

przedsiewzie ze zrédet zewnetrznych dotyczacych kultury i turystyki,

10) prowadzenie dziatah w zakresie uczestnictwa Centrum w programach oraz projektach

regionalnych dotyczacych kultury i turystyki,

11) realizacja ustug w zakresie: reklamy, kultury, o$wiaty i edukacji, poligrafii, internetu,

rozrywki i kultury fizycznej,

12) wspotdzialanie ze Starostwem Powiatowym w FLowiczu oraz jednostkami

organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan powiatu lowickiego

z zakresu informacji 1 promocii,

13) wykonywanie innych zadan statutowych powierzonych przez organizatora oraz
obowigzkéw zleconych przez Dyrektora lub osobg upowazniong przez Dyrektora.



§7

Zadania Dziatu Promocji i Kultury realizuja pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych
stanowiskach pracy:

1) instruktor ds. promocji i kultury

2) specjalista ds. promocji

3) specjalista.

Rozdzial IV
Dzial Turystyki i Informacji Turvstycznej

§8

Do zadan Dzialu Turystyki i Informacji Turystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

przygotowanie 1 gromadzenie informacji, tworzenie bazy turystycznej regionu
lowickiego celem przedstawienia petnej oferty turystycznej lub pojedynczych ustug
dla klientow indywidualnych lub grup turystéw,

podejmowanie dzialan na rzecz turystycznego wizerunku powiatu towickiego poprzez
udziat w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektow turystyki aktywnej, wspotprace z Polskg Organizacjg Turystyczng 1 innymi
organizacjami turystycznymi,

biezace aktualizowanie informacji w ofercie turystycznej regionu oraz Domu
Wycieczkowego z dostosowaniem jej do oczekiwan klientow,

informowanie turystow o ustugach turystycznych i warunkach ich $wiadczenia oraz
o walorach turystycznych regionu Ziemi Lowickiej,

przygotowywanie ofert CIT i Domu Wycieczkowego w postaci broszur, katalogdw,
reklam prasowych do biur podrézy i instytucji zajmujgcych sie obstugg ruchu
turystycznego,

udzielanie informacji w zakresie ustug lokalnych oraz dodatkowych (dyzuréw
lekarzy, aptek, z zakresu komunikaciji, ushug przewodnikéw, ushug rekreacyjnych,
imprez kulturalnych i sportowych),

biezaca sprzedaz miejsc noclegowych w Domu Wycieczkowym,

prowadzenie wypozyczalni rowerow i kajakow oraz sprzedaz pamigtek,

dbanie o prawidlowy wizerunek Centrum poprzez profesjonalng obstuge turystéw
przybywajacych do CIT oraz Domu Wycieczkowego.

wykonywanie innych zadan statutowych powierzonych przez organizatora oraz

obowiazkéw zleconych przez Dyrektora lub osobe upowazniong przez Dyrektora.




§9

1. Zadania Dzialu Turystyki i Informacji Turystycznej realizuja pracownicy zatrudnieni
na wieloosobowym stanowisku: specjalista ds. turystyki i informacji turystycznej.

Rozdzial V
Dzial Finansowo-Kadrowy
§10
Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosei:

1) biezace prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczosci finansowej,

2) sporzadzanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

4) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

6) dokonywanie biezacej analizy finansowej Centrum i przedkladanie jej dyrektorowi

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora lub osobe upowazniong
przez Dyrektora.

§ 11
Zadania Dziahn Finansowo-Kadrowego realizuje gtowny ksiggowy-kadrowy.

§ 12

1. Do zadah wspdlnych Dziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych 1 merytorycznych
zapewniajacych pelng oraz terminowa realizacje przypisanych zadan,

2) wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy,

3) inicjowanie roéznorodnych form wspdlpracy i innymi instytucjami, osobami fizycznymi,
organizacjami i stowarzyszeniami realizujacymi cele, zadania zwigzane z kultura, turystyka,
promocja i prezentowaniem dziedzictwa kulturowego Ziemi f.owickiej,

4) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadaf,

5) stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

6) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

7) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,

8) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru
przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzgdowej,



9) dbalo$¢ o wuzasadnione interesy Centrum oraz przestrzeganic procedur w nim
obowigzujgcych, w tym przepisdw instrukcji kancelaryjne;j.

2. W Centrum obowigzuje zasada petnej zastgpowalnosci nieobecnych pracownikoéw.

3. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnodei indywidualnie dla
kazdego pracownika okresla Dyrektor.

4. Szczegblowe zasady porzadku i dyscypliny pracy w Centrum ustala Dyrektor odrgbnym
zarzgdzeniem,

Rozdzial VI
Postanowienia koficowe

§13

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreéla instrukcja kancelaryjna
ustalona zarzadzeniem dyrektora.

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

3. Centrum Kultury Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,CKTiP”.

4, Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla odrebne zarzadzenie dyrektora.
§14

1. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania wnioskéw oraz skarg
dyrektor Centrum przyjmuje w kazda §rode od godz. 15.00 - 16.00 ?

2. Ewidencje skarg i wnioskéw oraz odpowiedzi prowadzi dyrektor Centrum. Skargi
i wnioski sa ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow .

§15

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.
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