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CENTRUM KULTURY, TURYSTYK!
I PROMOCJI ZIEMI EOWICKIEJ
Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz i
NIP 834-183-12-84, REGON 100415235 Lowicz, 01.03.2013 r.

Zarzadzenie wewngtrzne Nr 5/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Yowickiej
z dnia 1 marca 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu

Na podstawie § 10 Statutu Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Fowickiej i na
podstawie Uchwaty Rady Powiatu Lowickiego Nr V/32/2011 z dnia 23 lutego 2011 roku
zmieniajaca uchwate Nr VIII/60/2001, Rady Powiatu Lowickiego z dnia 6 czerwca 2007 roku
W sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej — Centrum Kultury, Turystyki
i Promocji Ziemi Lowickiej zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi
Lowickiej stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pracownicy Centrum sa zobowigzani do znajomosci i przestrzegania Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;.

§3

Traci wazno$¢ Zarzadzenie wewngtrzne nr 1/2008 z dnia 16 kwietnia 2008 r. i Zarzadzenie
wewngtrzne nr 4/2011 z dnia 12 maja 2011 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 roku.

DYREKTOR
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
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AUM KULTURY, TURYSTYKI

LOMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
tary Rynek 17, 99-400 Lowicz
/P 834-183-12-84, REGON 100415235

Zatacznik Nr 1
do Zarzqdzenia wewngtrznego Nr 5/2013 z dnia 01.03.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j.

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

§3

Siedzibg Centrum jest miasto Lowicz.

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

§5
Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktorego powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu
Lowickiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych 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 nadzér nad majatkiem przekazanym w zarzad
1 uzytkowanie.

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

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

5) Sprawowanie kontroli wewngtrznej.

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

7) Ustalanie zakresow obowiazkow i przydziat pracy pracownikom.

8) Nadzorowanie oraz koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw.

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

2. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksi¢ggowego nalezy:

1) Stosowanie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. a w szczeg6lnosci:
sporzadzanie i aktualizowanie projektoéw dokumentéw, takich jak: zasady
rachunkowosci w Centrum, obieg dokumentéw finansowych,

— prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
— okresowe ustalanie stanu aktywow i pasywow,
— wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
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— sporzadzanie sprawozdan finansowych,
— gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiggowych, oraz dokumentacji
przewidzianej ustawa,
— sporzadzanie projektow budzetu i sprawozdan z ich wykonania.
2) Sprawdzanie dokument6éw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-prawnym.
3) Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikéw Centrum, w tym na potracanie
naleznych $wiadczen, podatkow, optat i sktadek i terminowe ich przekazywanie na
konta wierzycieli.
4) Prawidlowe i terminowe rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji i sprawozdan.
5) Wypelniania deklaracji i rozliczen podatkowych zwigzanych z dzialalnoscia Centrum
6) Stosowanie obowiazujacych ustaw i aktow prawnych zawierajacych uregulowania
finansowe instytucji kultury.

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

1) Przedsigwzigcia zwigzane z szeroko pojeta promocja powiatu zaréwno w kraju jak
1 poza granicami Polski,

2) wspdlpraca z o$rodkami kultury, zwiazkami, stowarzyszeniami i organizacjami
samorzagdowymi i pozarzadowymi jak rowniez inspirowanie i wykorzystywanie
wszelkich inicjatyw spotecznych stuzacych promocji powiatu,

3) inicjowanie wspétdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
i organizacjami regionalnymi w zakresie dziatan promocyjnych.

4) Przygotowywanie porozumien i uméw o wspolpracy z zakresu promocji i informacji
powiatu.

5) Sporzadzanie i aktualizowanie projektéw dokumentéw takich jak: rachunki, zlecenia,
faktury, sprawozdania finansowe.

6) Opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych o powiecie w wersji
tradycyjnej i w wersji elektroniczne;j.

7) Przygotowanie i aktualizowanie zawartosci promocyjnej strony internetowej powiatu.

8) Przygotowanie wlasnej bazy zdjgciowej wykorzystywanej przy wiasnych publikacjach.

9) Organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazéw,
kursow, konkursoéw i targéw.

10) Organizacja sponsoringu przy imprezach promocyjnych.

11) Wspélpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w celu informowania
ich o biezacej dziatalnosci i zamierzeniach Centrum.

12) Podejmowanie dzialan na rzecz turystycznego wizerunku powiatu fowickiego poprzez
udzial w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektéw turystyki aktywnej, wspotprace z Polskg Organizacjg Turystyczng i innymi
organizacjami turystycznymi.

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

14) Przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie produktow regionalnych.

15) Prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dziatalno$ci zwigzanej z promocja produktow regionalnych.

16) Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

17) Prowadzenie oraz aktualizacja powiatowej strony internetowe;j.

18) Realizacja ustug w zakresie: reklamy, kultury, o§wiaty i edukacji, poligrafii, Internetu,
rozrywki i kultury fizyczne;j.

19) Wspéldzialanie z Starostwem Powiatowym w Lowiczu oraz jednostkami
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organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan z zakresu informacji
1 promocji.

5. Do zakresu dzialania stanowiska ds. obshugi w Centrum Informacji Turystycznej
nalezy:

1) Dbanie o prawidlowy wizerunek Centrum Informacji Turystycznej poprzez
profesjonalng obstuge turystow krajowych, jak i zagranicznych przybywajacych do
CIT oraz Domu Wycieczkowego.

2) Przygotowanie i gromadzenie informacji, tworzenie bazy turystycznej regionu
towickiego celem przedstawienia pelnej oferty turystycznej lub pojedynczych ustug
dla klientow indywidualnych lub grupy turystow.

3) Na biezaco aktualizowanie informacji w ofercie turystycznej regionu oraz Domu
Wycieczkowego, dostosowujac jq do oczekiwan klientow.

4) Informowanie turystéw o ustugach turystycznych i warunkach ich Swiadczenia oraz
0 walorach turystycznych regionu Ziemi Lowickiej.

5) Przygotowywanie ofert Centrum Informacji Turystycznej i Domu Wycieczkowego
W postaci broszur, katalogéw, reklam prasowych do biur podrézy i instytucji
zajmujacych sie sprzedazg ruchu turystycznego.

6) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza pamiatek oraz ustug turystycznych
oraz egzekwowaniem naleznosci od klientéw.

7) Wspoélpraca z instytucjami kultury z gmin powiatu towickiego, wascicielami hoteli,
restauracji, gospodarstw agroturystycznych, firmami czy osobami oferujacymi ustugi
turystyczne z terenu Ziemi Lowickiej.

8) Podejmowanie dzialaf na rzecz turystycznego wizerunku powiatu towickiego poprzez:
udziat w targach i wystawach turystycznych, wspolprace z wydawnictwami
turystycznymi, organizacje projektow turystyki aktywnej, wspbtprace z innymi
osrodkami informacji turystycznej, aktywna wspdtprace z Polska Organizacjg
Turystyczng oraz Regionalng Organizacja Turystyczng Wojewodztwa Lodzkiego
a takze innymi organizacjami turystycznymi.

9) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

6. Do zakresu dzialania stanowiska — pracownik techniczny:

1) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynku nalezacym do Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej.

2) Utrzymanie czystosci w pokojach Domu Wycieczkowego, tazienkach, korytarzach,
klatkach schodowych, windzie, holu wej sciowym Centrum Informacji Turystycznej
oraz czgsci biurowej Centrum.

3) Staly nadzér i kontrola stanu pokoi oraz pozostatych pomieszczen wg stanu
sporzadzonej specyfikacji.

4) Stata kontrola stanu jakosci wyposazenia budynku.

5) Nadzér nad Czystoscig oraz stanem jakosci poscieli, recznikéw oraz wspotpraca
z firmg zewnetrzna, ktérej zlecono wykonanie zadania.

6) Dokladne sprzatanie, mycie i utrzymanie w czystosci powierzchni szklanych oraz
luster w pomieszczeniach Centrum.

7) Kontrola, zabezpieczenie i nadzér nad dostepnoscia srodkéw i materiatow shuzacych
do utrzymania czystosci w Centrum.

8) Dbanie o prawidlowy wizerunek Centrum Informacji Turystycznej poprzez
profesjonalng obstuge turystow krajowych i zagranicznych przybywajacych do CIT
oraz Domu Wycieczkowego.



§7

Zadania wspoélne dla wszystkich pracownikéw Centrum.
Do zadan wszystkich pracownikéw, w zakresie nalezacym do ich wiasciwosci, nalezy
W szczegblnosci:

&

2
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Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzieé organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych pelng oraz terminowa realizacje przypisanych zadan.

Wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy.

Inicjowanie réznorodnych form wspolpracy i innymi instytucjami, osobami fizycznymi,
organizacjami i stowarzyszeniami realizujacymi cele, zadania zwigzane z kultura,
turystyka, promocja i prezentowaniem dziedzictwa kulturowego Ziemi Lowickiej.
Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan.

Doktadna znajomosé i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie.
Przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw, ich zgodnos¢ z prawem i stusznym
interesom stron.

Wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantéw.

Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru
przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji
urzedowe;j.

Dbalos¢ o uzasadnione interesy Centrum oraz przestrzeganie procedur w nim
obowiazujacych, w szczeg6lnoscei przepisow instrukcji kancelaryjne;.

§8

Zasady podpisywania pism:

&
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Do podpisywania pism oraz sktadania oswiadczen o woli w imieniu Centrum uprawniony
jest dyrektor.

Do skladania o$wiadczen woli w sprawach wywotujacych skutki finansowe wymagany
Jest podpis dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego.

Dyrektor oraz gtéwny ksiggowy moga upowazni¢ do podpisywania pism inne osoby.
Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

§9

Postanowienia koncowe:

1,

v

3.

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

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

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

. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okresla regulamin ustalony zarzadzeniem

dyrektora.

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

DYREKTOR
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
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