\
ZARZADZENIE NR ik

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia .. ‘¥ Q8 \.\ “\\&\.\.....J;.»..H ....... roku

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi
i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust. 1 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 18 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W celu wtasciwego gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadza sie Regulamin gospodarowania
bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, o tresci zgodnej z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Kultury, Sportu i Promocji
Miasta, ktory jest dysponentem bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

2. Przynajmniej raz na p6t roku kierownik Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta lub
osoba przez niego upowazniona dokonuje kontroli zgodnosci stanu ilosciowego materiatow
ze stanami wynikajgcymi z ewidencji, zgodnie z wytycznymi zawartymi w § 3 ust. 17
Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr.
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REGULAMIN
gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Dysponentem bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych jest Referat Kultury,
Sportu i Promocji Miasta Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne:

Materiatami informacyjnymi okre$la sie wydawnictwa drukowane (np. ksigzki, albumy, foldery,
ulotki, broszury, informatory, mapy, plany miasta, plakaty, kalendarze, itp.) lub multimedialne
(np. filmy, CD/DVD, strony www, itp.) o tresci promujacej walory inwestycyjno-gospodarcze,
turystyczne, kulturowe oraz kulturalne i sportowe Miasta Piotrkdw Trybunalski, opatrzone
napisem Piotrkéw Trybunalski i/lub zawierajgce herb lub logo Miasta Piotrkéw Trybunalski lub
logo Traktu Wielu Kultur lub inne logo zwigzane z miastem Piotrkdw Trybunalski, finansowane
lub wspdtfinansowane ze srodkéw budzetowych Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Materiatami i akcesoriami promocyjnymi okreéla si¢ gadzety promocyjne (np. koszulki,
czapeczki, znaczki, kubki, dtugopisy, maskotki, notesy, notatniki, przypinki, przywieszki,
breloczki, itp.) opatrzone napisem Piotrkéw Trybunalski i/lub zawierajace herb lub logo Miasta
Piotrkow Trybunalski lub strony www lub logo Traktu Wielu Kultur lub inne symbole zwigzane
z miastem Piotrkow Trybunalski, finansowane lub wspotfinansowane ze srodkéw budzetowych
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Tryb gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi.

Bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne wydawane s3 wytgcznie organizatorom
projektow/przedsiewzig¢ majacych szczegolne znaczenie dla promocji Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, a takze na potrzeby reprezentacji i promocji Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
realizowane przez Prezydenta Miasta lub osoby wyznaczone.

Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego prowadzi kolportaz bezptatnych materiatéw
informacyjnych i promocyjnych w zwigzku z biezgcy dziatalnoscia informacyjng, udziatem
w targach i imprezach wystawienniczych, wystawach, misjach gospodarczych, spotkaniach
z dziennikarzami w ramach study press, imprezach kulturalnych i sportowych o charakterze
migedzynarodowym i krajowym, spotkaniach z mtodziezg spoza Piotrkowa Trybunalskiego.

O wydanie bezptatnych materiatéw informacyinych i promocyjnych moga ubiegac sie komarki
organizacyjne Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i jednostki podlegte, organizacje non-
profit, organizacje pozarzadowe, organizacje pozytku publicznego, placéwki naukowo-
oswiatowe, jednostki samorzadowe i instytucje paristwowe prowadzace dziatalnoé¢ na terenie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego pod warunkiem, ze pobrane materiaty beda kolportowane
podczas imprez wystawienniczych (np. targi, akcje promocyjne), misji gospodarczych, wizyt
inwestorow, wizyt dziennikarzy, wymian mtodziezowych z zagranicy, imprez kulturalnych
i sportowych o charakterze migdzynarodowym i krajowym, wizyt goéci z miast partnerskich
i zaprzyjaznionych itp.
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Dysponent moze wydac bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne podmiotom w celach
komercyjnych, jednak pod warunkiem, ze podmioty te uczestnicza w wydarzeniach
organizowanych poza granicami miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne wydawane s3 na wniosek zainteresowanego
podmiotu,  sporzadzany wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
W zaleznosci od stanu ilosciowego materiatdéw, zastrzega sie mozliwo$¢ wydania mniejszej
ilosci bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych niz wymieniona we wniosku, jak
rowniez mogga by¢ dokonane zmiany dotyczace ich rodzaju lub wers;ji jezykowych.
Wniosek o wydanie bezptatnych materiatow informacyjnych i promocyjnych (Zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu) nalezy opatrzy¢ pieczatka organizacji, placdéwki lub instytucji
wymienionej w § 3 wust. 3 i podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania
whnioskodawcy.
Wnioski mozna sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacji w Biurze Obstugi Mieszkancéw
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, poczta na adres: Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub Szkolna 28.
Whnioski rozpatruje kierownik Referatu kultury, Sportu i Promocji Miasta lub zastepujacy go
pracownik, w terminie do 10 dni roboczych od daty ztozenia wniosku.
Kazdorazowe wydawanie materiatdw, o ktérych mowa w § 2 odnotowywane jest na Wniosku
o wydanie i pokwitowanie odbioru bezptatnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych
(Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu).
Whniosek o wydanie i pokwitowanie odbioru bezptatnych materiatow promocyjnych
i informacyjnych powinien zawiera¢ co najmniej:
a. nazwe i dane wnioskodawcy,
date wydania bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
rodzaj wydawanych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
ilos¢ wydawanych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
przeznaczenie bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
czytelny podpis osoby odbierajacej bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne.
Wnloskodawca zobowigzany jest do przedtozenia w komdrce organizacyjnej bedacej
dysponentem materiatdw, Sprawozdania z wykorzystania bezptatnych materiatow
informacyjnych i promocyjnych, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu oraz przekazania do lokalnych mediéow (telewizja, radio, prasa, portale
internetowe) informacji prasowej z wydarzenia.
Nieztozenie sprawozdania w obowigzujgcym terminie 10 dni roboczych od dnia zakorczenia
wydarzenia, moze skutkowa¢ odmowg wydania materiatéw informacyjnych i promocyjnych
w razie ponownego ubiegania sie o ich wydanie przez okres 2 lat.
Obowiazek ztozenia pisemnego wniosku oraz ztozenia sprawozdania nie dotyczy kierownictwa
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Dysponent gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
prowadzi ewidencje wydawania bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych
przeznaczonych do bezptatnego kolportazu. Ewidencja sktada sie z kartotek ewidencyjnych
kazdego materiatu informacyjnego lub promocyjnego, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
Nr 4 niniejszego do Regulaminu, i prowadzona jest w formie papierowej.
Kartoteka ewidencyjna bezptatnego materiatu informacyjnego lub promocyjnego zawiera co
najmnie;j:

a. rok, w ktorym prowadzona jest kartoteka,

b. nazwe artykutu,

c. przychod wg faktury: nr faktury, date faktury, ilos¢, cene netto, podatek, cene brutto,
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d. cene jednostkowa: netto, podatek, brutto
e. rozchdd: date, nr wniosku, ilo$¢ wydanych artykutéw, ilos¢, ktdra pozostata na stanie.
17. Przynajmniej raz na poét roku, kierownik Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta lub osoba
przez niego upowazniona dokonuje kontroli zgodnosci stanu ilosciowego materiatow ze
stanami wynikajacymi z ewidenc;ji, o ktorej mowa w ust. 14, wyjasnia réznice, w przypadku ich
wystapienia i przedkfada wtasciwemu merytorycznie Wiceprezydentowi, propozycje uznania
réznic za niezawinione lub obcigzenia oséb odpowiedzialnych.
18. Ewidencji nie podlegajg wytozone do bezptatnego kolportazu i pobierania drobne materiaty
informacyjne promocyjne, takie jak:
a. ulotki informacyjne,
b. mapki wydzieranki,
c. kalendarze imprez,
d. druki okazjonalnie (inne drukowane okazjonalnie materiaty informacyjne).
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami
informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

KARTA INFORMACYJNA

ZANIM WYPEENISZ WNIOSEK PRZECZYTAIJ!

URZAD MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO Numer procedury
Symbol komérki odpowiedzial
REFERAT KULTURY, SPORTU | PROMOCII MIASTA Xl
SPK Pasaz Karola Rudowskiego 10, tel. 44 732 77 94

WNIOSEK O WYDANIE BEZPLATNYCH MATERIALtOW
INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH

Podstawa prawna: art. 33 ust. 1 w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 18 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 z pdéin. zm.)

I WYMAGANE DOKUMENTY:
Whniosek o wydanie bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych.

1. MIEJSCE ZLOZENIA WNIOSKU:
Whniosek nalezy ztozy¢ w Punkcie Informacji w Biurze Obstugi Mieszkaricédw Urzedu Miasta przy Pasazu
Karola Rudowskiego 10 lub przy ul. Szkolnej 28.

1. TERMIN ROZPATRZENIA WNIOSKU:
Do 10 dni roboczych.

Iv. TRYB ODWOLAWCZY:
Nie przystuguje.

V. UWAGIL:

1. O wydanie bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocynych mogga ubiegac sie komérki organizacyjne
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego i jednostki podlegte, organizacje non-profit, organizacje
pozarzadowe, organizacje pozytku publicznego, placéwki naukowo-oswiatowe, jednostki samorzadowe
i instytucje parnstwowe, prowadzace dziatalno$¢ na terenie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego pod
warunkiem, ze pobrane materiaty bedg kolportowane podczas imprez wystawienniczych (np. targi, akcje
promocyjne), misji gospodarczych, wizyt inwestorow, wizyt dziennikarzy, wymian mtodziezowych
z zagranicy, imprez kulturalnych i sportowych o charakterze miedzynarodowym i krajowym, wizyt gosci
z miast partnerskich i zaprzyjaznionych itp.

2. W zaleznosci od stanu ilosciowego materiatow, zastrzega sie mozliwosé wydania mniejszej ilosci materiatow
informacyjnych i promocyjnych niz wymieniona we wniosku, jak rowniez moga by¢ dokonane zmiany
dotyczace ich rodzaju lub wersji jezykowych.

3. Bezptatne materiaty informacyjne i promocyjne wydane wnioskodawcy nie podlegajg odsprzedazy.

4. Whnioskodawca zobowigzany jest do przedtozenia w komdrce organizacyjnej bedacej dysponentem
materiatéw, sprawozdania z realizacji projektu, w ktéry zaangazowane zostaty bezptatne materiaty
informacyjne i/lub promocyjne Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.*

5. Nieztozenie sprawozdania w obowigzujacym terminie 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia wydarzenia,
moze skutkowa¢ odmowg wydania materiatéw informacyjnych i promocyjnych w razie ponownego
ubiegania sie o ich wydanie przez okres 2 lat.

*nie dotyczy kierownictwa Urzedu Miasta

REZYDENT MIASTA
ytrifowa/Frypunalskiego
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami
informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

WNIOSEK

PRZED WYPELNIENIEM PRZECZYTAJ KARTE INFORMACYINA !

Symbol komérki odpowiedzialnej

URZAD MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
REFERAT KULTURY, SPORTU | PROMOCIJI MIASTA

Numer procedury

Xl

SPK Pasaz Karola Rudowskiego 10, tel. 44 732 77 94
WNIOSEK O WYDANIE BEZPLATNYCH MATERIALtOW
INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH
Prosze wypetni¢ drukowanymi literami  Piotrkéw Trybunalski, dnia LT T -

L]

O O O O N Y B A

Nazwa organizacji

I N N

N O I

N O O

Nazwa organizacji

L[]

N T O I

Kod  Pocztowy Ulica

T N O

| | |

Nazwa organizacji

L1

Ulica

N T O B

Numer telefonu do kontaktu

Nrdomu / Nr lokalu

1. Nazwa oraz opis przedsiewziecia (impreza, konferencja, targi, wizyta oficjalnych gosci, inne)

2. Terminimiejsce realizacji PrzedSi@WZIECIA .....ccvirrierirernierire et s et s s en s b e sa e

3. Przewidywana liczba 0dbiorCOW WYAArzenia .....c.oeuieeeeeireeiireciee ettt et s s s

4. Dotychczas zrealizowane projekty promujgce miasto w ostatnich 2 latach

5. Rodzaj, ilo$¢ oraz wersja jezykowa bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych, o ktére

wystepuje wnioskodawca (ulotki, broszury, foldery, gadzety)




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi
materiatami informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

wartos¢ 1szt.: ... 2t x sztuk............ = wartos¢ taczna ... zt
warto$¢ 1szt.: .coeeneen. zt x sztuk............ = wartos¢ tgczna ..o zt
wartos¢ 1szt.: ..o zt  x sztuk............ = wartos¢ tgczna ..o zt
wartos¢ 1szt.: ..ocoeveeeenn. A &8 =71 (1] Su— =wartosé tgczna ... zt
wartos¢ 1szt.: .ooooveeeee. zt x sztuk............ =wartos¢ tgczna ..o, zt
wartos¢ 1szt.: .oocoeeenn 2t x sztukesscemies =wartosé tgczna .....cceeenee. zt

e 28 X sZRUKG =wartos¢ tgczna ....cooeeeeee.

B e e el L A ..

R Q.

czytelny podpis Wnioskodawcy B ’ data odbioru h czytelny podpis Odbiorcy

e ¥

nazwa i numer dowodu tozsamosci *) **) 5w
odwréé --->

data zfozenia wniosku

str.1



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi
materiatami informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Ewentualne uwagi dotyczace wydania i odbioru bezptatnych materiatéw informacyjnych i promocyjnych
wymienionych na stronie tytutowej wniosku:

WIWAGE WIYARTRCORO! «ivivcrssssssuumssusssuvsnsstos ssassskssssysss s S 65 8 (55 40 ST 4364555 5 D UL S G554 s PSS S8 G VoV 8 ¥ o S Y6854 D S0 o 8 ¥ S TV VO o as

Oswiadczam, ze zapoznatam/-tem sie z Regulaminu wydawania bezpfatnych materiatow promocyjnych i informacyjnych w Urzedzie Miasta i zobowiqzuje sie do stosowania
i przestrzegania w/w Regulaminu. W szczegdlnosci zobowiqzuje sie do nieprowadzenia sprzedaiy pobranych materiatow i do przedfozenia sprawozdania (wraz
z dokumentacjq fotograficzng z realizacji projektu do 10 dni roboczych od daty imprezy, tj. do dnia ...................................

Ponadto oswiadczam, ze znane mi sq konsekwencje nie ztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie.

............ B R R PP R PRI e e

czytelny podpis Wnioskodawcy/Odbiorcy

*) nie dotyczy pracownikdw UM w Piotrkowie Trybunalskim
**) tylko w przypadku gdy Odbiorcg nie jest Wnioskodawca

str.2




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami
informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

SPRAWOZDANIE*

PRZED WYPELNIENIEM PRZECZYTAJ KARTE INFORMACYJNA !

o URZAD MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
Symbolkomérki odpowiedzialne] REFERAT KULTURY, SPORTU | PROMOCII MIASTA Numer procedury
SPK Pasaz Karola Rudowskiego 10, tel. 44 732 77 94 Xl

SPRAWOZDANIE Z WYKORZYSTANIA BEZPtATNYCH
MATERIALOW INFORMACYJNYCH | PROMOCYJNYCH

Prosze wypetni¢ drukowanymi literami Piotrkéw Trybunalski, dnia . | | | | | |

N I I A N A e

LI L e L L]
L i L L L]

N O I I

Numer telefonu do kontaktu

1. Nazwa oraz opis przedsiewziecia (impreza, konferencja, targi, wizyta oficjalnych gosci, inne)

2. Termin i miejsce realizacji ProJEKEU ...iui i it s s e e e s e ea st e sa s
3. ‘Ostateczna liczba 0dbiOrCOW WYHATZETIA vsseisesiussinsonsonssssanssssssssisssssms ssessissssvsnsssssmess (oo s s e foamsiessssssassasanns

4. Sposéb wykorzystania przekazanych materiatow

5. Dokumentacja fFOtOBIATICZINAY ™ ....c..coeserenoreneesssossesssensnssonssrasisssisss s osa s ass ses o §44558 584454 3V SERHSHARERF LSO RORETORTRSRS $6R VOIS T

*nie dotyczy kierownictwa Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
** opcjonalnie




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami
informacyjnymi i promocyjnymi w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Kartoteka materiatéw informacyjnych i promocyjnych —rok .............

nazwa artykutu

Przychod wg faktury Cena jednostkowa
Lp. Nr faktury z dnia ilos¢ cena netto | podatek cena brutto netto podatek brutto
Rozchod
Lp. data Nr wniosku llo$¢ wydanych Pozostato do wydania




