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Zarzadzenie wewne¢trzne nr 4/2015

Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 23 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w ELowiczu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. 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 2007 roku z pozn.
zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
w Lowiczu, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie wewngtrzne Nr 1/2007 Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
Ziemi Lowickiej z dnia 1 pazdziernika 2007 r. w. sprawie organizacji wewnetrznej
Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej,

2) Zarzadzenie wewnetrzne Nr 5/2013 Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji
Ziemi Lowickiej z dnia 1 marca 2013 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 kwietnia 2015 r.

Art.13 ust.3. Organizacj¢ wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora tej instytucji, po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dziatajagcych w niej
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.



Zalgcznik do uchwaty Nr 56 12015
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, szczegolowe

zadania i zasady funkcjonowania Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi

Lowickie;.

Centrum Kultury Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej, zwane dalej Centrum, jest

samorzadows instytucja kultury Powiatu Lowickiego.

Centrum posiada osobowo$¢ prawng.

Centrum jest wpisane do ksiegi rejestrowej instytucji kultury pod poz. C-3/2007.

Centrum realizuje zadania z zakresu kultury, turystyki i promocji Powiatu Lowickiego

W oparciu o0 obowiazujace przepisy prawa:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423) wraz z przepisami
wykonawczymi,

2) Statutu Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Fowickiej w Lowiczu (zal. do
uchwaty Nr VIII/60/2007 Rady Powiatu Lowickiego z dnia 6 czerwca 2007 r. z pézn.
zm.), ;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1592, z pézn. zm.)

4) niniejszego Regulaminu,

5) inne przepisy dotyczace zakresu dziatalnosci Centrum.

§2

Siedziba Centrum jest Lowicz, Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz.

§3

Centrum uzywa pieczgci o tresci:

CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
I PROMOCIJI ZIEMI LOWICKIEJ
Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz
NIP 834-183-12-84, REGON 100415235
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Rozdzial 11
Organizacja Centrum

§4

. Centrum zarzadzane jest przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwoluje Zarzad Powiatu

Lowickiego na zasadach i w trybie przewidzianym w obowigzujacych przepisach.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum.

Dyrektora Centrum, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik, ktéry przejmuje zadania na podstawie pisemnego upowaznienia.

Z zastrzezeniem ust.3, do podpisywania pism oraz skladania o§wiadczen woli w imieniu
Centrum uprawniony jest wylgcznie dyrektor.

§5

W sktad Centrum wchodzg Centrum Informacji Turystycznej i Dom Wycieczkowy.
Regulamin Domu Wycieczkowego ustala Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

Zadania statutowe Centrum realizuja pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych
i wieloosobowych stanowiskach pracy:

1) dyrektor,

2) gléwny ksiggowy,

3) instruktor,

4) specjalista ds. promocji i turystyki,

5) specjalista ds. obstugi Centrum Informacji Turystycznej i Domu Wycieczkowego,

6) pracownik gospodarczy.

Rozdzial 111
Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw Centrum

§6

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz i skladanie w jego imieniu o§wiadczen woli,

2) kierowanie, zarzadzanie Centrum oraz nadzér nad majatkiem przekazanym w zarzad
1 uzytkowanie,

3) opracowanie i przedkladanie Zarzadowi Powiatu Lowickiego planéw rzeczowo-
finansowych,

4) przedkiadanie Radzie Powiatu Lowickiego corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Centrum,

5) sprawowanie kontroli wewngtrznej,

6) zatrudnianie, zwalnianie i dokonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych ze
stosunku pracy, dotyczacych zatrudnianych pracownikéw, w tym w szczegblnoscei:
a) ustalanie zakresow czynnosci i przydziat pracy pracownikom,
b) nadzorowanie, koordynowanie, wydawanie polecer stuzbowych oraz ocena pracy

podlegtych pracownikéw,

7) wydawanie aktow normatywnych, takich jak regulaminy i zarzadzenia dotyczace

organizacji i funkcjonowania Centrum,



8) kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacjg mienia
Centrum,

9) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci Centrum, w tym
W szczegblnosci z zakresu prawa pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej oraz innych.

. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) stosowanie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. a w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie i aktualizowanie projektéw dokumentéw, takich jak: zasady
rachunkowosci w Centrum, obieg dokumentéw finansowych,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych,

¢) okresowe ustalanie stanu aktywow i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiggowych, oraz dokumentac;ji
przewidzianej ustaws,

g) sporzadzanie projektéw budzetu i sprawozdan z ich wykonania,

2) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

3) sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow Centrum, w tym na potracanie
naleznych $wiadczen, podatkéw, optat i sktadek oraz terminowe ich przekazywanie na
konta wierzycieli,

4) prawidlowe i terminowe rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji i sprawozdan,

5) wypetniania deklaracji i rozliczen podatkowych zwigzanych z dziatalno$cig Centrum,

6) stosowanie obowigzujacych ustaw i aktow prawnych zawierajacych uregulowania
finansowe instytucji kultury.

- Do zakresu dzialania stanowiska Instruktora nalezy:

1) przedsigwziecia zwigzane z szeroko pojeta promocjg powiatu zaréwno w kraju jak
1 poza granicami Polski,

2) wspblpraca z osrodkami kultury, zwigzkami, Stowarzyszeniami i organizacjami
samorzagdowymi i pozarzadowymi, jak réwniez inspirowanie i wykorzystywanie
wszelkich inicjatyw spotecznych stuzacych promocji powiatu,

3) inicjowanie wspéldziatania z Jjednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
i organizacjami regionalnymi w zakresie dziatan promocyjnych,

4) przygotowywanie porozumiefi i uméw o wspdlpracy z zakresu promocji i informac;ji
powiatu,

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

6) przygotowanie i aktualizowanie zawartosci promocyjne;j strony internetowej powiatu,

7) przygotowanie bazy zdjgciowej Centrum wykorzystywanej przy publikacjach,
folderach, katalogach, broszurach promocyjnych,

8) organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazow,
kurséw, konkurséw i targow.

9) pomoc przy realizacji i rozliczaniu zadaf publicznych, projektow zwigzanych
z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkow finansowych dotyczacych kultury i turystyki,

10) organizacja sponsoringu przy imprezach promocyjnych,

11) przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie produktow regionalnych,

12) prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w  zakresie
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dziatalnos$ci zwigzanej z promocja produktow regionalnych,

13) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

14) prowadzenie oraz aktualizacja powiatowe;j strony internetowe;.

15) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Lowiczu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan z zakresu informacji
1 promocji.

. Do zakresu dzialania stanowiska Specjalisty ds. promocji i turystyki nalezy:

1) przedsigwzigcia zwigzane z szeroko pojeta promocjg powiatu zaréwno w kraju jak
i poza granicami Polski,

2) wspolpraca z osrodkami kultury, zwigzkami, stowarzyszeniami i organizacjami
samorzagdowymi i pozarzadowymi, jak réwniez inspirowanie i wykorzystywanie
wszelkich inicjatyw spotecznych stuzacych promocji powiatu,

3) inicjowanie wspéldziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
1 organizacjami regionalnymi w zakresie dzialan promocyjnych,

4) opracowywanie graficzne i rozpowszechnianie materialow promocyjnych o powiecie
w wersji tradycyjnej i w wersji elektroniczne;j,

5) organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazow,
kurséw, konkurséw oraz wyjazdéw na targi,

6) wspblpraca z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu w celu informowania
ich o biezacej dziatalnosci i zamierzeniach Centrum,

7) podejmowanie dzialah na rzecz turystycznego wizerunku powiatu fowickiego poprzez
udziat w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektéw turystyki aktywnej, wspotprace z Polska Organizacja Turystyczng i innymi
organizacjami turystycznymi,

8) informowanie o walorach produktéw regionalnych i lokalnych, jak i uczestniczenie
w procesie ich zglaszania, rejestracji i kontroli funkcjonowania krajowych
1 europejskich znakéw jakosci,

9) prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dziatalnosci zwigzanej z promocja produktéw regionalnych,

10) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania
przedsigwzig¢ ze zrodet zewnetrznych dotyczacych kultury i turystyki,

11) prowadzenie dziatan w zakresie uczestnictwa Centrum w programach oraz projektach
regionalnych dotyczacych kultury i turystyki,

12)realizacja ustug w zakresie: reklamy, kultury, o$wiaty i edukacji, poligrafii, Internetu,
rozrywki i kultury fizyczne;j,

13) wspétdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Lowiczu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan z zakresu informacji
1 promoc;ji.

. Do zakresu dzialania stanowiska Specjalisty ds. obshugi Centrum Informacji
Turystycznej i Domu Wycieczkowego nalezy:
1) sprawna, profesjonalna i zyczliwa obstuga gosci Centrum Informacji Turystycznej
oraz Domu Wycieczkowego poprzez:
a) udzielanie informacji o dostepnosci, standardzie i wyposazeniu pokoi Domu
Wycieczkowego,
b) kierowanie gosci do wtasciwych miejsc lub oséb,
¢) reagowanie na skargi klientow i w miar¢ mozliwo$ci niezwloczne eliminowanie
ich,
d) przyjmowanie zlecen, présb od gosci i realizowanie ich (m.in. budzenie gosci na
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zyczenie),

e) udzielanie informacji w zakresie ustug lokalnych oraz dodatkowych (dyzurow
lekarzy, aptek, z zakresu komunikacji, ustug przewodnikéw, ustug rekreacyjnych,
imprez kulturalnych i sportowych),

) rejestrowanie, meldowanie i obcigzanie gosci za pobyt, przyjmowanie platnosci
w formie gotowkowej i bezgotéwkowej, wystawianie drukéw KP i faktur VAT,

g) biezaca sprzedaz miejsc noclegowych, dokonywanie i sprawdzanie rezerwacji,
ustalanie z gosciem terminu pobytu w hotelu,

h) prowadzenie biezacej ewidencji pokoi czystych i wymagajacych posprzatania,
wolnych pokoi i przewidzianych do zwolnienia (w programie hotelowym ,,SOHO”
i w zeszycie »Zmian®),

i) obstuga telefonu, faksu, ksero, kasy hotelowej, komputera (udzielanie odpowiedzi
na rezerwacje mailowe), oraz innych urzadzen biurowych,

J) zglaszanie i odnotowywanie w zeszycie ,,usterki” brakéw i uszkodzen wyniktych
z uzytkowania lub spowodowanych przez gosci,

k) przekazywanie danych dotyczacych przewidywanego oblozenia, ilosci pokoi do
sprzatnigcia pracownikowi gospodarczemu,

1) prawidlowe i szczegOlowe przekazywanie dyzuru zmiennikowi w formie pisemne;j
(zeszyt zmian) i ustnej,

m) przekazywanie Dyrektorowi Centrum wszelkich uwag gosci dotyczacych hotelu,
zapytan grupowych,

n) prowadzenie dokumentacji i archiwum recepcji (sporzgdzanie zestawien sprzedazy
pamigtek, wypozyczalni rowerow, kajakow, pytan turystow, raportow kasowych,
rejestr informacji o gosciach, wplacie zaliczek, zrealizowanych rezerwacjach,
rezygnacji z rezerwacji, pocztowej ksigzki nadawczej),

0) utrzymywanie na biezaco porzadku i wygladu estetycznego pomieszczeh
1 zaplecza recepcji.

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

3) przygotowanie i gromadzenie informacji, tworzenie bazy turystycznej regionu
towickiego celem przedstawienia pelnej oferty turystycznej lub pojedynczych ustug
dla klientow indywidualnych lub grupy turystéw,

4) na biezaco aktualizowanie informacji w ofercie turystycznej regionu oraz Domu
Wycieczkowego, dostosowujac ja do oczekiwan klientéw,

5) informowanie turystéw o ustugach turystycznych i warunkach ich Swiadczenia oraz
o walorach turystycznych regionu Ziemi Lowickiej,

6) przygotowywanie ofert Centrum Informacji Turystycznej i Domu Wycieczkowego
W postaci broszur, katalogéw, reklam prasowych do biur podrézy i instytucji
zajmujacych sig sprzedaza ruchu turystycznego,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza pamigtek i ustug turystycznych
oraz egzekwowanie naleznosci od klientéw.

- Do zakresu dzialania stanowiska — pracownik gospodarczy nalezy:

1) biezace utrzymanie czystosci i porzadku w budynku nalezacym do Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j,

2) utrzymanie czystosci w pokojach Domu Wycieczkowego, tazienkach, korytarzach,
klatkach schodowych, windzie, holu wejsciowym Centrum Informacji Turystycznej
oraz czesci biurowej Centrum,

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

4) stata kontrola stanu jako$ci wyposazenia budynku,

5) nadzér nad czystoscig oraz stanem Jjakosei poscieli, recznikéw oraz wspétpraca
z firma zewngtrzna, 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 dostgpnoscig Srodkow i materiatéw shuzacych
do utrzymania czystosci w Centrum,

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

§7

Do zadan wszystkich pracownikéw, w zakresie nalezacym do ich wlasciwosci, nalezy

w szczeg6lnosci:

1. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajgcych pelng oraz terminowa realizacj¢ przypisanych zadan.

2. Wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy.

3. Inicjowanie réznorodnych form wspdtpracy i innymi instytucjami, osobami fizycznymi,
organizacjami i stowarzyszeniami realizujgcymi cele, zadania zwigzane z kultura,
turystyka, promocja i prezentowaniem dziedzictwa kulturowego Ziemi Lowickiej.

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

Dokladna znajomosé i stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie.

6. Przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stlusznym

interesem stron.

Wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantéw.

Kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru

przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji

urzedowe;j.

9. Dbalos¢ o uzasadnione interesy Centrum oraz przestrzeganie procedur w nim

obowigzujacych, w tym przepisow instrukcji kancelaryjnej. :

o

90, =

§8

| Szczegblowe zasady porzadku i dyscypliny pracy w Centrum ustala Dyrektor odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa

§9

1. Gospodarka finansowa Centrum, jako instytucji kultury, jest prowadzona w oparciu
O przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy, obejmujacy dochody
1 wydatki, ustalony przez Dyrektora.



. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
Centrum prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 10

. Srodki na dziatalnosé Centrum uzyskuje z:
1) dotacji z budzetu Powiatu Lowickiego,
2) dochodéw ze sprzedazy biletéw na imprezy organizowane przez Centrum
3) dochodéw z dziatalnosci statutowej Centrum:
a) sprzedazy miejsc noclegowych, gadzetdw i pamigtek regionalnych,
b) wynajmu sali konferencyjnej i innych lokal,
¢) prowadzenia wypozyczalni rowerdw i kajakow,
4) wplat od uczestnikéw, ktérych zajecia s3 organizowane w ramach dziatalnosci
statutowej,
5) srodkéw uzyskanych od sponsoréw i z darowizn,
6) oplat za organizacje zleconych Centrum imprez kulturalnych.
- Wszystkie srodki finansowe pozyskane przez Centrum przeznacza si¢ na dzialalnosé
statutowa.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§11

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

. W Centrum obowigzuje bezdziennikowy 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 odrebne zarzadzenie dyrektora.

§ 12

. W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania wnioskéw oraz skarg, dyrektor
Centrum przyjmuje w kazda srodg od godz. 15.00 - 17.00.

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

- Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor Centrum.

STAROSIFA LOWICKI

Krzpsktof Figat



