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Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewngtrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Promocji i Sportu (zwanego dalej Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych
na niego zadan, a w szczegolnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) zadania kierownikow referatow, koordynatoréw zespotow i Grafika Miasta;

3) szczeg6towa strukture organizacyjng Wydziatu;

4) szczegotowa strukture organizacyjng poszczegdlnych komoérek w Wydziale;

5) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2018
roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami), zwanego dalej
,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreélony jest w § 9 ust. 15 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujacych komdrek wewnetrznych:
1) Referat Promocji, Wspéipracy z Zagranica i Turystyki— WPR-I;
2) Referat Sportu i Rekreacji — WPR-II;
3) Grafik Miasta (referat) — WPR-III.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, praca referatow kieruja kierownicy referatow.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnosc za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegdInosci za prawidtowe
wykonywanie zadann wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie
wewnetrznym Wydziatu.

3. Zakres obowiazkow i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczeristwa informacji w Wydziale, a w
szczegolnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatarh w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatari w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczeristwa i higieny zwigzane z
ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczefstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwiazane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.




6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania $rodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnodéci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osiaganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikéw na érodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajgcych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikow Wydziatu i w tym zakresie:

§4.

2.

1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziatu:

2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z
przepisami prawa;

4) ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikow;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

1. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnoé¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegélnoéci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania referatu, zawartego w Regulaminie
wewnetrznym Wydziatu.

Kierownik referatu jest odpowiedzialny za biezacg analize wydatkowanych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu
przez podlegty komadrke.

Kierownik referatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw referatu i w tym zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

planuje, organizuje i kontroluje prace referatu;

wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
udziela pracownikom referatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa i udzielonym upowaznieniem:

ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie;

ustala projekty zakreséw czynnodci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikow;

organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow referatu;

dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

Czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

Czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczeristwa informacji
obowiazujacych w Urzedzie;

10) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy

pochodzace od pracownikéw referatu i udziela im odpowiedzi;

11) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w referacie;
12) jest odpowiedzialny za majatek bedgcy wyposazeniem referatu;
13) wspétdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.



4. W razie nieobecnoéci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do dyrektora wykonuje osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu,
badi przez jego bezposredniego przetozonego.

5. W razie nieobecnoéci kierownika referatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do kierownika wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Wydziatu.

6. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

7. SzczegStowy uktad Wydziatu okredla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakresy dziatania komoérek

§5. Referat Promocji, Wspotpracy z Zagranica i Turystyki
1. Do zakresu dziatania Referatu Promocji, Wspdtpracy z Zagranica i Turystyki (zwanego dalej ,WPR-I")
nalezy realizacja zadan zwigzanych z promocjg Miasta, wspotpraca zagraniczng i turystyka.

2. WPR-l wykonuje swoje zadania przy pomocy:
a) wieloosobowego stanowiska ds. promocji i wspotpracy z zagranicy,
b) stanowiska ds. turystyki i promocji ,
c) wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i promocji;

3 Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. promocji i wspétpracy z zagranicy nalezy:

1) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Miasta,

2) poszukiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania imprez i inicjatyw lokalnych Miasta;

3) organizacja imprez majgcych na celu promocje Miasta;

4) realizacja dziatan zwigzanych z promocja Miasta i wspotpracy z zagranica;

5) dbanie o branding Miasta, budowanie éwiadomodci marki i kreowanie pozytywnego wizerunku
Miasta;

6) udostepnianie elementéw brandingowych Miasta na organizowane we wspotpracy z Miastem
imprezy kulturalne, sportowe, edukacyjne i spoteczne;

7) obstuga kontaktéw z miastami partnerskimi i innymi partnerami zagranicznymi Urzedu;

8) przygotowywanie i wydawanie albumow, informatoréw, folderéw, kalendarzy i ulotek
promocyjnych;

9) przygotowywanie wyjazdéw zagranicznych pracownikow Urzedu;

10) organizacja obstugi wizyt delegacji zagranicznych w Urzedzie;

11) ttumaczenie korespondencji i tekstéw promocyjnych z jezykéw obcych na jezyk polski i odwrotnie
oraz zlecanie tych czynnosci ttumaczom zewngtrznym;

12) opracowywanie informacji o miastach partnerskich na strone internetowg Miasta;

13) koordynowanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych i innych odbywajgcych
sie w Miescie;

14) udziat w konkursach dotyczacych promocji i wspotpracy z zagranica;

15) przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. turystyki i promocji nalezy:
1) wspieranie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju i upowszechniania turystyki i krajoznawstwa;
2) wspotpraca przy opracowywaniu planéw/polityki rozwoju turystyki i promocji w Ptocku i
realizacja zadan z nich wynikajgcych;



3) tworzenie i aktualizacja (weryfikacja) miejskich szlakow turystycznych;

4) wspotrealizacja oznakowania turystycznego Miasta;

5) ogtaszanie konkurséw ofert na zadania zwigzane z turystyka i krajoznawstwem w Mieécie oraz
przeprowadzanie procedur zwigzanych z konkursami ofert, kontrola i rozliczanie dotacji;

6) wspotpraca w zakresie kreowania nowych atrakcji i produktéw turystycznych;

7) wspdtpraca w zakresie organizacji przedsigwzie¢ majacych na celu poprawe ustug turystycznych;

8) przygotowanie wnioskdw o odznaczenia i nagrody w zakresie turystyki;

9) prowadzenie ewidencji innych obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie;

10) prowadzenie bazy danych dotyczgcej tematyki turystycznej: baza noclegowa, frekwencja
turystyczna, itp., aktualizacja informacji zakresu turystyki na stronie www Miasta;

11) opracowywanie kalendarza imprez turystycznych w Miescie;

12) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalnoéé w zakresie organizacji inicjatyw turystycznych;

13) wspétpraca z Ptockg Lokalng Organizacjq Turystyczng i innymi stowarzyszeniami, instytucjami,
organizacjami turystycznymi i innymi podmiotami przy realizacji zadan Miasta w zakresie
dziatania stanowiska;

14) realizacja zadari zwiazanych z promocjg turystyczng Miasta (targi turystyczne, wystawy i inne
imprezy promujgce Miasto.

>. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i promocji nalezy:
1) wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji Miasta;
2) poszukiwanie zewnetrznych zrédet finansowania imprez i inicjatyw lokalnych Miasta;
3) organizacja imprez majacych na celu promocje Miasta;
4) realizacja dziatari zwigzanych z promocjg Miasta;
5) dbanie o branding Miasta, budowanie éwiadomoéci marki i kreowanie pozytywnego wizerunku
Miasta;
6) udostepnianie elementéw brandingowych Miasta na organizowane we wspotpracy z Miastem
imprezy kulturalne, sportowe, edukacyjne i spoteczne;
7) wspétpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i innymi wykonawcami materiatéw
promocyjnych;
8) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej z Wydziatu;
9) koordynowanie prawidtowego obiegu pism w komarce;
10) przygotowywanie zbiorczych odpowiedzi na pisma dotyczgce dziatalnosci Wydziatu;
11) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych firm, instytucji i innych organizacji;
12) planowanie i realizacja zakupu gadzetéw i materiatéw promocyjnych;
13) zatwierdzanie wnioskéw o wydawanie materiatéow promocyjnych;
14) kontrola i nadzér nad magazynem gadzetdw i materiatéw promaocyjnych;
15) koordynowanie zadar zwigzanych z kartkami swiagtecznymi wysytanymi przez Prezydenta Miasta,
ich druk i dystrybucja;
16) sktadanie zapotrzebowania i odbidr materiatéw biurowych na potrzeby WPR-I;
17) ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, bedgcych w posiadaniu Referatu;
18) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

§6. Referat Sportu i Rekreacji

1. Do zakresu dziatania Referatu Sportu i Rekreacji (zwanego dalej ,WPR-II") nalezy realizacja zadar z
zakresu kultury fizycznej w Miescie.

2. WPR-Il wykonuje swoje zadania przy pomocy wieloosobowego stanowiska ds. sportu i rekreacji.
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. sportu i rekreacji nalezy:
1) planowanie i koordynacja rozwoju oraz upowszechnianie wszelkich form kultury fizyczne] we

wszystkich srodowiskach spotecznych;
2) wspieranie dziatari na rzecz aktywnego wypoczynku mieszkaricow Ptocka, szczegdlnie dzieci i

% iy



miodziezy;

3) opiniowanie planow rozwoju kultury fizycznej;

4) popieranie i koordynacja wymiany sportowej z zagranicg oraz wspdtdziatanie z instytucjami,
stowarzyszeniami i klubami w jej realizacji;

5) wspdtpraca ze szkofami i uczelniami wyzszymi w zakresie realizacji zadar dotyczacych kultury
fizycznej;

6) wspotpraca przy opracowywaniu planow, polityki/ strategii wspierania rozwoju sportu w Miescie;

7) wspotpraca ze stowarzyszeniami i klubami sportowymi w zakresie przygotowywania wnioskéw na
odznaczenia panstwowe, resortowe oraz Rady Miasta Ptocka w zakresie kultury fizycznej;

8) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych;

9) wspdtpraca w realizacji zadan zwigzanych z organizacja ogdlnomiejskich akcji sportowo-
rekreacyjnych podczas wakacji i ferii zimowych;

10) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie utrzymania terendw rekreacyjnych,
obiektow i urzadzen sportowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i wspotorganizowaniem imprez sportowo-
rekreacyjnych;

12) opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych w Miescie;

13) wspotpraca z Referatem Rzecznika Osob Niepetnosprawnych w zakresie sportu o0sob
niepetnosprawnych;

14) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ w zakresie organizacji i wspétorganizacji imprez
sportowo-rekreacyjnych;

15) wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie kultury fizycznej i organizacji/wspétorganizacji ogdlnomiejskich imprez
sportowo-rekreacyjnych;

16) udziat i ocena imprez sportowych i rekreacyjnych oraz sporzadzanie informacji (notatki) o ich
celowoéci wykorzystania srodkow finansowych;

17) kontrola prawidtowego wykorzystania $rodkéw finansowych i ocena realizacji zadan z zakresu
kultury fizycznej, zleconych stowarzyszeniom i klubom sportowym, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

18) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach budowy i remontéw obiektéw
sportowo-rekreacyjnych;

19) opracowywanie preliminarzy wydatkéw budzetu Miasta w zakresie okreslonym dla kultury fizycznej;

20) wspdtpraca z Ptocka Radg Sportu, Ptocka Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego oraz
stowarzyszeniami, klubami sportowymi, instytucjami, mediami i innymi podmiotami przy realizacji
zadani Miasta w zakresie dziatania Referatu;

21) przygotowywanie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziataniz Referatu;

22) ewidencja $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, bedgcych w posiadaniu Referatu;

23) prowadzenie rejestru wydatkéw bedgcych zobowigzaniami Referatu;

24) ogtaszanie konkurséw ofert na zadania z zakresu kultury fizycznej w Miescie oraz przeprowadzanie
procedur zwiazanych z konkursami ofert;

25) aktualizacja informacji dot. sportu i rekreacji na stronie www Miasta.

§7. Grafik Miasta

1. Do zakresu dziatania Grafika Miasta (zwanego dalej ,WPR-III") nalezy opiniowanie publikacji Miasta w
zakresie estetyki wizualnej, zgodnosci z Ksiegg Standardéw i innymi wtasciwymi regulacjami oraz
przygotowywanie projektow graficznych materiatbw promocyjno - informacyjnych Wydziatu oraz na
whiosek komdrek organizacyjnych Urzedu.

2. WPR-Ill wykonuje swoje zadania przy pomocy stanowiska ds. opracowari graficznych i pomocy
administracyjnej.




3. Do zakresu dziatania Grafika Miasta nalezy:

1) opiniowanie i akceptowanie projektéw wszystkich publikacji wydawanych przez Urzad oraz miejskie
jednostki organizacyjne w zakresie estetyki wizualnej oraz w kontekscie zgodnosci z zasadami Ksiegi
Standardow;

2) przygotowywanie projektéw graficznych materiatéw promocyjno-informacyjnych Wydziatu oraz na
wniosek komdrek organizacyjnych Urzedu;

3) dbanie o branding Miasta, budowanie $wiadomoéci marki i kreowanie pozytywnego wizerunku

Miasta;

4) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami dziatajgcymi na terenie Miasta przy

realizacji zadan natozonych na Referat;

5) wspodtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i innymi podwykonawcami materiatéw
informacyjnych i promocyjnych;

6) wykonywanie innych czynnosci zlecanych na biezgco przez Dyrektora Wydziatu.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. opracowarn graficznych nalezy:

1) opiniowanie i akceptowanie projektéw wszystkich publikacji wydawanych przez Urzad;

2) zatwierdzanie wnioskéw o uzyczenie powierzchni reklamowej na tablicach reklamowych, bedacych
wtasnoscig Urzedu — opiniowanie projektow graficznych przygotowanych przez firmy zewnetrzne;

3) sporzadzanie harmonogramu oraz prowadzenie rejestru wnioskéw o uiyczenie powierzchni
reklamowej na tablicach reklamowych, bedacych wiasnoscig Urzedu;

4) prowadzenie harmonogramu ekspozycji materiatéw promocyjnych w citylightach;

5) dbanie o branding Miasta, budowanie $wiadomoéci marki i kreowanie pozytywnego wizerunku
Miasta;

6) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami dziatajgcymi na terenie Miasta przy
realizacji zadan natozonych na Zespot;

7) wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i innymi  podwykonawcami materiatow
informacyjnych i promocyjnych;

8) gromadzenie i opracowywanie informacji niezbednych do realizacji dziatan Referatu;

9) aktualizowanie Ksiegi standardéw — zasad i procedur stosowania elementéw tozsamosci wizualnej
Urzedu;

10) przygotowywanie i oprawa organizacyjna wystaw;

11) prowadzenie rejestru wnioskdw i wydawanych opinii;

12) prowadzenie ewidencji zaopiniowanych projektéw oraz dokumentacji wizualnej tych projektow;

13) wykonywanie innych czynnosci zlecanych na biezgco przez Dyrektora Wydziatu.

5. Do zakresu dziatania pomocy administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie i aktualizacja bazy danych punktéw dystrybucyjnych;

1) pomoc w przygotowaniu i aktualizowaniu planéw dystrybucji poszczegdlnych komérek

organizacyjnych Urzedu;

2) przygotowanie analiz potrzeb dystrybucyjnych;

3) nadz6r nad punktami dystrybucyjnymi pod katem ich stanu technicznego, estetyki oraz aktualnosci;

5)kolportaz materiatéw informacyjnych i promocyjnych przygotowywanych przez Wydziat oraz
miesigcznika ,MiastO!Zyje”;

6) pozyskiwanie nowych punktéw dystrybucji materiatéw informacyjnych;

7) organizowanie innych form dystrybucji;

8) prowadzenie dokumentacji w formie wizualnej lub analogowej dotyczacej kolportazu materiatéw
informacyjnych;

9) pomac techniczna przy oznakowaniu promocyjnym (branding) podczas wydarzen zwigzanych z
promocjg Ptocka;

10) aktualizowanie bazy danych firm, instytucji, organizacji z terenu Ptocka:

11) pomoc w przygotowywaniu i oprawie organizacyjna eventéw, wystaw skierowanych do
mieszkancow itp.;

12) pomoc w przygotowywaniu i rejestrowaniu umow, zlecef, zamowien, rachunkow i faktur oraz ich

2/



archiwizowanie w ramach prowadzonych kampanii i akcji;
13) wykonywanie innych czynnosci zlecanych na biezgco przez Dyrektora Wydziatu.

Rozdziat 4
Postanowienia konicowe

§9. Wszyscy pracownicy Wydziatu sa zobowigzani do wykonywania zadan komorek organizacyjnych Urzedu,
okreélonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sig przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§11. SzczegStowy zakres zadan poszczegdlnych osob zawiera zakres czynnoéci kazdego pracownika.

§12. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Wydziatu Promocji i Informacji z dnia 22 grudnia
2017 r. w zakresie dotyczacym Oddziatu Promocji i Wspdtpracy z Zagranicg oraz Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Sportu, Rekreacji i Turystyki z dnia 16 marca 2017 r.

§13. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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