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Cel: ustalenie zasad i procedury postepowania w przypadku wydawania materiatéw promocyjnych Miasta
Ptocka

Whniosek o wydanie materiatéw promocyjnych Miasta Ptocka mogg sktadaé¢ komorki
organizacyjne Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne oraz podmioty wspétpracujgce z Urzedem, ktérych
przedsiewziecia majg na celu szeroka promocje Miasta, a w szczegdlnosci te, ktdre zostaty objete
Honorowym Patronatem Prezydenta Miasta Ptocka. Materiaty promocyjne sg przeznaczone do dystrybucji
podczas dziatan promocyjnych, nie jest przewidziane ich wydawanie w celach zarobkowych.

Wydawane materiaty promocyjne moga by¢ wykorzystywane jedynie przy przedsiewzieciach
majgcych na celu promocje Miasta. W szczegdlnych przypadkach materiaty promocyjne mogg by¢
wydawane przy przedsiewzieciach o charakterze sportowym, kulturalnym,spotecznym i informacyjnym, w
ktorych Miasto Ptock jest wspdtorganizatorem lub instytucja wspierajaca.

Referat Promocji, Wspotpracy z Zagranica i Turystyki w Wydziale Promocji i Sportu (WPR-I)
prowadzi ewidencje wnioskdw w formie papierowej i koordynuje wydawanie materiatdw promocyjnych.
WPR-| prowadzi réwniez ewidencje materiatéw promocyjnych w formie elektronicznej, ktéra zawiera
nastepujgce pozycje: liczbe porzadkowsa, nazwe przedmiotu, ilos¢ poczatkowa, nr wniosku na podstawie
ktorego wydano materiaty, ilos¢ aktualna.

OPIS POSTEPOWANIA

1) Komodrka organizacyjna badz instytucja sktada do WPR-I wniosek o wydanie materiatéw promocyjnych
najpozniej w terminie 3 dni przed planowanym przedsiewzieciem, w szczegdlnych przypadkach krécej —
ustne wnioskowanie, wéwczas pracownik WPR-| sporzgdza na te okolicznos¢ notatke stuzbowa.
2) Wniosek powinien zawieraé:

a) nazwe komarki / instytucji/podmiotu wnioskujgcego,

b) nazwe organizatora przedsiewziecia i organizacji wspétpracujacych,

c) numer telefonu kontaktowego komarki/instytucji/podmiotu wnioskujgcego

d) nazwe, termin i miejsce przedsiewziecia,

e) krotki opis projektu przedsiewziecia (cel realizacji, grupa odbiorcéw, zasieg),

f) ilos¢ materiatéw promocyjnych oraz uzasadnienie ich wydania.
3) Pracownik WPR-I rejestruje i nadaje kolejny numer wniosku w papierowej ewidencji wnioskow.
4) Dyrektor WPR / Kierownik Referatu Promocji, Wspdtpracy z Zagranicg i Turystyki rozpatruje wniosek pod
katem dostepnosci materiatéw promocyjnych, celowosci ich wydania, charakteru i rangi przedsiewziecia.
5) Pracownik Urzedu lub osoba spoza Urzedu potwierdza odbiér materiatéw promocyjnych swoim
podpisem pod spisem przekazanych materiatdbw promocyjnych. Potwierdzenie wydania materiatéw
promocyjnych jest integralng czescig wniosku. Potwierdzenie wprowadzane jest jako skan do systemu
Mdok i podpiete do wniosku w formie zatgcznika do dokumentu.
6) Komorka wnioskujgca badz instytucja zapewnia we wiasnym zakresie odbiér i dostarczenie na dane
przedsiewziecie materiatéw promocyjnych.
7) Wniosek nie moze dotyczy¢ przedsiewziecia o charakterze komercyjnym.
8) Wz6r wniosku o wydanie materiatéw promocyjnych znajduje sie w zatgczniku do instrukcji.
9) Wniosek dla podmiotdw zewnetrznych oraz instytucji jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Krotki opis projektu przedsiewziecia (cel realizacji, grupa odbiorcéw, zasieg

Akceptuje/nie akceptuje*
data i podpis Dyrektora Wydziatu Promocji i Sportu /
Kierownika Referatu Promocji, Wspodtpracy z Zagranicg i Turystyki
* wiasciwe zaznaczy¢
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