Zalgcznik do Uchwaly Nrszﬂ 12022
Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dniazgkwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
[.. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, szczegolowe
zadania i zasady funkcjonowania Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickie;j.
2. Centrum Kultury Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej zwane dalej Centrum jest
samorzgdowa instytucja kultury Powiatu Lowickiego.
3. Centrum posiada osobowos¢ prawna.
4. Centrum jest wpisane do ksiegi rejestrowej prowadzonej przez organizatora — Powiat

Lowicki pod poz.C-3/2007. *

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

w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, w tym w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 25 paZdzietnika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej wraz z przepisami wykonawczymi;

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

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

4) niniejszego Regulaminu;

5) inne przepisy dotyczace zakresu dziatalnosci Centrum.

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




§3

Centrum uzywa pieczeci o tresci:

CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
1 PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz
NIP 834-183-12-84, REGON 100415235

Rozdzial 11

Zarzadzanie i Organizacja Centrum

§4

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

Dyrektor reprezentuje Centrum jako pracodawce i jest bezposrednim zwierzchnikiem

stuzbowym wszystkich pracownikow.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektor jest zasigpowany przcz wyznaczonego preez niego
pracownika na podstawie pisemnego upowaznienia.

4. 7 zastrzezeniem ust. 3 do podpisywania pism oraz sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Centrum uprawniony jest wytgcznie Dyrektor.

5. Do obowiazkow Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

b

5)
6)
7)
8)

skiadanie odwiadczenh woli, w tym zacigganie zobowigzan w imieniu Centrum oraz
zarzadzanie mieniem Centrum;

ustalanie planu finansowego;

racjonalne i efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi i materialowymi;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy oraz podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci
pracownikow;

przestrzeganic i kontrola terminowego I nalezytego wykonywania ustalonych zadan;
wydawanie zarzadzen, obwieszczen i polecen stuzbowych;

wspdtdziatanie z organizatorem zgodnie z obowiazujgcym prawem;

okreélanie struktury organizacyjnej Centrum i przedkiadanie jej do zaopiniowania
Zarzadowi Powiatu Lowickiego.
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W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja:
1) Dziat Promocji, Kultury i Turystyki;
2) Dziat Finansowo-Kadrowy.



Rozdzial I1I
Dzial Promocji, Kultury i Turystyki

§6

Do zadan Dziatu Promocji, Kultury i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1} podejmowanie przedsigwzigé zwigzanych z szeroko pojeta promocjg powiatu towickiego
zaroéwno w kraju jak i poza granicami Polski;

2) wspolpraca z  o$rodkami  kultury, zwigzkami,  stowarzyszeniami organizacjami
samorzadowymi, rzadowymi i _  pozarzadowymi jak  rowniez inspirowanie
I wykorzystywanie wszelkich inicjatyw spotecznych stuzacych promocji powiatu;

3) inicjowanie wspoldziatania z  jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
[ organizacjami regionalnymi w zakresie dziatap promocyjnych;

4) opracowywanie graficzne i rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych o powiecie
w wersji tradycyjnej i w wersji elektronicznej;

) 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 dziatalnosci | zamierzeniach Centrum;

7) informowanie o walorach produktéw regionalnych i lokalnych, jak i uczestniczenie w
procesie ich zglaszania, rejestracji i kontroli funkcjonowania krajowych i europejskich
znakow jakosci;

8) prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie dzialalnosei
zwigzanej z promocja produktéw regionalnych;

9) pozyskiwanie i zarzgdzanie informacja o nowych mozliwoéciach finansowania przedsiewzieé
ze zrodet zewngtrznych dotyczacych kultury i turystyki;

10) prowadzenie dzialan w zakresie uczestnictwa Centrum w programach oraz projektach
regionalnych dotyczgcych kultury i turystyki;

[T)realizacja ustug w zakresie: reklamy, kultury, odwiaty i edukacji, poligrafii, internetu,
rozrywki i kultury fizycznej,

12) podejmowanie dziatan na rzecz turystycznego wizerunku powiatu towickiego poprzez udziat
w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje projektow
turystyki aktywnej, wspélprace z Polska Organizacja Turystyczng i innymi organizacjami
turystycznymi;

13) prowadzenie wypozyczalni kajakéw oraz sprzedaz pamigtek;

14) wspéidziatanie ze Starostwem Powiatowym w Lowiczu oraz jednostkami organizacyjnymi
i instytucjami w zakresie wykonywania zadan powiatu towickiego z zakresu informacji
i promoc;ji;




15) wykonywanie innych zadan statutowych powierzonych przez organizatora oraz obowigzkow
zleconych przez Dyrektora lub osobg upowazniong przez Dyrektora.

§7

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

1) instruktor ds. promocji i kultury;

2) specjalista ds. promocji;

3)  specjalista. ds. turystyki.

Rozdzial IV

Dzial Finansowo-Kadrowy

§8

Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegolnosci:

1) biezace prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) sporzadzanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;

3) naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

4) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczef Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

6) dokonywanie biezace]j analizy finansowej Centrum i przedktadanie jej Dyrektorowi;

7) wykonywanie innych zadai powierzonych przez Dyrektora lub osobg upowazniong przez
Dyrektora.

§9
7adania Dziatu Finansowo — Kadrowego realizuje gtowny ksiggowy — kadrowy.

§10
I. Do zadafi wspdinych Dzialow nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych i merytorycznych
zapewniajacych peina oraz terminowa realizacje przypisanych zadan;

2) wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy;

3) inicjowanie réznorodnych form wspélpracy i innymi instytucjami, osobami fizycznymi,
organizacjami 1 stowarzyszeniami realizujacymi cele, zadania zwiazane z kultura,
turystyka, promocja i prezentowaniem dziedzictwa kulturowego Ziemi Lowickiej;

4) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

5} stosowanie przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie;

6) przestrzeganie termindw zafatwianych spraw;

7) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczl iwosci dla interesantow;
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8) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru
przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji
urzedowej;

9) dbalo$¢ o uzasadnione interesy Centrum oraz przestrzeganie procedur w nim
obowigzujgcych, w tym przepisow instrukcji kancelaryjnej.

W Centrum obowigzuje zasada petnej zastepowalnosci nieobecnych pracownikéw.

SzczegOtowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci indywidualnie dla

kazdego pracownika okresla Dyrektor.

Szczegdlowe zasady porzadku i dyscypliny pracy w Centrum ustala Dyrektor odrebnym

zarzadzeniem.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 11
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 odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§12

W sprawach przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania wnioskoéw oraz skarg Dyrektor
Centrum przyjmuje w kazdg $rode od godz. 15.00 — 16.00

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

§13

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.

STAROST.

March/Kpsiorek



