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Zarzadzenie wewnetrzne Nr 1/2007
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 1 pazdziernika 2007r.

w sprawie organizacji wewnetrznej Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej

Na podstawie Uchwaty Rady Powiatu Lowickiego Nr VIII/60/2007 z dnia 6 czerwca 2007
roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej — Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,CKTiP”.
2. W Centrum tworzy si¢ cztery jednoosobowe stanowiska pracy dla ktérych ustala sig
symbole dla oznakowania spraw:
1) Jednoosobowe stanowisko Dyrektora, ktéry kieruje dzialalnoscia Centrum,
reprezentuje ja na zewnatrz i jest za nig odpowiedzialny.
2) Jednoosobowe stanowisko Gtéwnego Ksiggowego — CKTiP I
3) Jednoosobowe stanowisko ds. programéw europejskich — CKTiP II
4) Dwuosobowe stanowisko ds. promocji i turystyki - CKTiP III oraz CKTiP IV

§2
Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:
1. Reprezentowanie Centrum na zewnatrz i skladanie w jego imieniu o$wiadczefi woli.
2. Kierowanie dzialalno$cia Centrum oraz nadzér nad majatkiem przekazanym jej w

zarzad i uzytkowanie.

3. Opracowanie i przekladanie Zarzadowi Powiatu Lowickiego planéw rzeczowo-
finansowych.

4, Przedkladanie Radzie Powiatu Lowickiego corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Centrum.
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Kierowanie kontrola wewngtrzna.

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

7. Ustalanie zakreséw obowiazkow i przydzial pracy pracownikom.

Nadzorowanie oraz koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw.

9. Wydawanie aktéw normatywnych, takich jak regulaminy i zarzadzenia dotyczace

organizacji i funkcjonowania Centrum.
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§3
Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1. Stosowanie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r. a w szczeg6lnosci:
- sporzadzanie i aktualizowanie projektéw dokumentéw takich jak: zasady
rachunkowos$ci w Centrum, obieg dokumentéw finansowych,



- prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych,

- okresowe ustalanie stanu aktywow i pasywow,

- wyceng aktywOw i pasywow ora ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie oraz przechowywanie dowodow ksiegowych, oraz dokumentacji

przewidziane] ustawa,

- sporzadzanie projektow budzetu i sprawozdan z ich wykonania.
2. Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym.
Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikéw Centrum, w tym na potracanie
naleznych $wiadczen, podatkow, optat i sktadek i terminowe ich przekazywanie na
konta wierzycieli.
4. Prawidlowe i terminowe rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji i sprawozdan.
Wypelniania deklaracji 1 rozliczen podatkowych zwiazanych z dziatalnos$cia Centrum.
6. Stosowanie obowiazujacych ustaw i aktow prawnych zawierajacych uregulowania

finansowe instytucji kultury.
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§4
Do zakresu dzialania stanowiska ds. programéw europejskich nalezy:

1. Monitoring infrastrukturalnej polityki regionalnej wojewddztwa.

2. Pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania
przedsiewzigé ze zrodel zewnetrznych dotyczacych kultury oraz turystyki

3. Prowadzenie dziatan w zakresie uczestnictwa Centrum w programach oraz projektach
regionalnych dotyczacych kultury oraz turystyki.

4. Prace zwiazane z pozyskiwaniem wszelkich §rodkéw zewngtrznych finansowych
dotyczacych kultury oraz turystyki.

Utrzymanie kontaktow z organizacjami spoteczno-gospodarczymi.

6. Informowanie o zasadach i procedurach zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych
srodkéw finansowych dla instytucji kultury oraz organizacji pozarzadowych.

7. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow interesantow.

9. Opracowywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.
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§5
Do zakresu dzialania stanowisk ds. promocji i turystyki nalezy:
1. Przedsigwzigcia zwigzane z szeroko pojeta promocja powiatu zar6wno w kraju jak i
poza granicami Polski.

- wspotpraca z o$rodkami kultury, sportu, zwiazkami, stowarzyszeniami i
organizacjami samorzadowymi i pozarzadowymi jak réwniez inspirowanie i
wykorzystywanie wszelkich inicjatyw spotecznych shuzacych promocji
powiatu,

- inicjowanie wspétdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego,
instytucjami i organizacj ami regionalnymi w zakresie dziatan promocyjnych.

2. Przygotowywanie porozumien i uméw o wspblpracy z zakresu promocji i informacji
powiatu.

3. Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjnych powiecie zarwno w
wersji tradycyjnej, jak réwniez w wersji elektronicznej.

4. Przygotowanie i aktualizowanie zawartoéci promocyjnej strony internetowej powiatu.

5. Przygotowanie wlasnej bazy zdjgciowe;j wykorzystywanej  przy wilasnych



publikacjach.

6. Organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazéw,
kurséw, konkurséw i targéw,

7. Organizacja sponsoringu przy imprezach promocyjnych.

8. Wspoélpraca z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu w celu informowania
ich o biezacej dziatalnosci i zamierzeniach Centrum.

9. Podejmowanie dziatan na rzecz turystycznego wizerunku powiatu towickiego poprzez
udzial w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektéw turystyki aktywnej, wspélprace z Polska Organizacja Turystyczna 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 jakosci.

11. Przygotowywanie opinii i ekspertyz w zakresie produktéw regionalnych.

12. Prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dziatalno$ci zwigzanej z promocja produktéw regionalnych.

13. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

14. Prowadzenie oraz aktualizacja powiatowej strony internetowe;.

15. Realizacja ustug w zakresie; reklamy, kultury, os$wiaty i edukacji, poligrafii, internetu,
rozrywki i kultury fizycznej.

16. Wspéldziatanie z Starostwem Powiatowym w Eowiczu oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywania zadan z zakresu informacji i
promoc;ji.

17. Opracowywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

§6
Pracownicy Centrum sg zobowiazani do znajomosci Regulaminu Organizacyjnego Centrum i
niniejszego zarzadzenia oraz ich przestrzegania.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektora
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