PREZYDENTA MIASTA BYDGOSZCZY
zdnia 8..czarwca.. 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Bydgoskiego Centrum Informacji
(Informacja Turystyczna i Biuro Kongreséw) w Bydgoszczy

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153,
p0z.1271,Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568, 2 2004 r. Nr 102, poz.1055,Nr
116, poz.1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441, z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 175, poz. 1457, Nr 181,
poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz.327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 ,poz. 1111,
Nr 223 poz. 1458, 2 2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241 oraz z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146,
Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675) w zw. z § 6 ust. 2 Statutu Bydgoskiego Centrum Informacji
(Informacja Turystyczna i Biuro Kongreséw) stanowigcego zatqcznik do uchwaty nr LVII/871/09 Rady
Miasta Bydgoszczy z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Miasta
Bydgoszczy o nazwie Bydgoskie Centrum Informacji i nadania jej statutu

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Bydgoskiego Centrum Informacji (Informacja
Turystyczna i Biuro Kongresdéw) w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE:

Zgodnie z § 6 ust. 1 i 2 Statutu Bydgoskiego Centruh Informacji (Informacja
Turystyczna i Biuro Kongreséw) stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr LVI1/871/09
Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej Miasta Bydgoszczy o nazwie Bydgoskie Centrum Informacji i nadania
jej statutu szczegoétowa struktura organizacyjna oraz zakres obowiazkéw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy okresla opracowany przez dyrektora BCI

regulamin organizacyjny, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy.
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Prezydenta Miasta.g\.fa.goszcz;
zdnia §,06..2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Bydgoskiego Centrum Informacji (Informacja Turystyczna i Biuro Kongreséw) w Bydgoszczy

§ 1. Bydgoskie Centrum Informacji w Bydgoszczy, zwane dalej BCI, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 z péin. zm.'),
3) uchwaty Nr LVII/871/09 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 16 grudnia 2009 r.

§ 2. BCI jest jednostka budzetowa Miasta Bydgoszczy.
§ 3. Siedziba BCI miesci sie w Bydgoszczy.

§ 4. Celami BCl s3:
1) opracowywanie i upowszechnianie informacji o walorach turystycznych, historii i kulturze
Bydgoszczy, stuzacych zwigkszeniu jej atrakcyjnosci turystycznej,
2) wspotdziatanie z innymi jednostkami gminy oraz organizacjami i stowarzyszeniami
w dziedzinie ustug turystycznych,
3) rozwijanie i promowanie bydgoskiej oferty turystyczne;.

§ 5. Do zadan BCl nalezy:

1) opracowywanie informacji o walorach turystycznych, historycznych i kulturalnych Bydgoszczy
zwigkszajacych  jej atrakcyjno$¢ turystyczna, podejmowanie dziatad o charakterze
lobbystycznym i promocyjnym w dziedzinie turystyki, rozwijanie oferty turystycznej
Bydgoszczy,

2) wspieranie i rozwijanie aktywnosci bydgoskich organizatoréw turystyki poprzez
udostepnienie informacji

3) koordynacja wspdtdziatania organizatoréw turystyki z miejskimi instytucjami kultury, sportu i
rekreacji oraz innymi podmiotami w celu wiaczenia ich dziatalnoéci do oferty turystycznej
Bydgoszczy,

4) udzielanie organizatorom turystyki pomocy w zakresie ich udziatu w targach oraz innych
imprezach w zakresie turystyki,

5) prowadzenie biezacej obstugi informacyjnej oséb zainteresowanych ofertg turystyczng
i kulturalng Bydgoszczy,

6) biezacy monitoring informacji o seminariach i konferencjach,

7) wspieranie podmiotdw w organizacji konferencji i seminariéw na terenie Bydgoszczy,

8) uczestnictwo w turystycznych targach krajowych i zagranicznych,

9) prowadzenie punktu informacji turystycznej,

10) tworzenie i aktualizacje baz danych,

11) obstuge serwisu internetowego,

12) prowadzenie badari ankietowych oraz statystycznych,

13) przetwarzanie i opracowywanie wynikow badan,

14) opracowywanie kalendarza imprez w Bydgoszczy i regionie,

15) wspotpraca z mediami,

16) opracowywanie informacji dla biur podrézy i firm branzy turystycznej,

! Zmiany wymienionej ustawy ogtoszono w Dz.U. z 2010 r., Nr 28, poz.146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, opoz. 1578 i Nr 257, poz. 1726



17) opracowywanie tresci, szaty graficznej oraz druk ulotek i informatordw,

18) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych ze Zrédet krajowych i zagranicznych,
19) wspdtpraca z instytucjami i osobami na rzecz rozwoju oferty turystycznej,

20) organizowanie imprez i wizyt studyjnych

21) dystrybucja i sprzedaz pamigtek zwigzanych z Bydgoszcza

§ 6. Strukture organizacyjng BCl tworza:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor,

Dziat Finansowo-Kadrowy

Samodzielne Stanowisko ds. Biura Kongresow,
Wieloosobowe Stanowisko ds. turystyki.

§ 7.1. BCI zarzadza Dyrektor, ktéry prowadzi jego sprawy i reprezentuje je na zewnatrz na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor zatrudniany jest w BCl przez Prezydenta Miasta Bydgoszczy, ktéry jest rowniez jego
zwierzchnikiem stuzbowym.

3. Dyrektor BCI jest osobg wykonujacg za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa

pracy.

4. Dyrektor dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie
odpowiedzialnosc.

§ 8 .1. W zakresie wytgcznej kompetencji dyrektora BCI pozostaje :
1) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw,
2) przygotowywanie i wprowadzanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych BCI,
3) tworzenie strategii rozwoju BCI,
4) opracowywanie programow i plandw dziatalnosci BCI,
2. Do zadan Dyrektora naleiy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

planowanie i organizacja pracy,

przygotowywanie projektu szczegétowego podziatu czynnosci i odpowiedzialnoéci miedzy
pracownikami oraz zapewnienie zastepstw pracownikéw przejéciowo nieobecnych,
zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan,

podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan,

efektywne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majatkowymi wyposazenia BCl,
zapewnienie przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, innych instrukcjach
wewnetrznych i regulaminach,

zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw ustawy o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych i dostepie do informacji publicznej.

3. Do zadan pozostatych pracownikéw BCI nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

dbatosc¢ o catoksztatt powierzonych im zadan i obowigzkéw,
wspotpraca przy realizacji zadan, podejmowanych przez BCl,
uczestniczenie w szkoleniach, w tym z zakresu bhp,
wykonywanie zadan okreslonych w instrukcji kancelaryjnej BCl,
pomoc przy organizowaniu imprez przez BCI.

§9 Gtéwny Ksiegowy k ieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnoéci finansowej
i ksiegowosci.

§ 10.1.Do podstawowych zadar Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

kontrolowanie prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania §rodkéw finansowych,
nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzonych dokumentéw idokonanych
operacji Finansowych,

organizowanie i nadzorowanie rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej,



5) nadzorowanie sporzadzania zbiorczej sprawozdawczosci finansowej oraz opracowanie w tym

6)
7)

zakresie wytycznych,
przedstawianie wnioskéw w sprawach sciggania naleznosci od 0séb fizycznych i prawnych,
koordynowanie i nadzorowanie dziatar w zakresie ochrony mienia.

2. Gtéwny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo-Kadrowego, ktérego
jest Kierownikiem.

§ 11.1. Do zadan Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie kasy,

dekretowanie dokumentéw kasowych i przekazywanie kompletnych raportéw kasowych do
ksiegowania na kontach,

osobiste dostarczanie do banku i odbieranie dokumentéw bankowych, wyciggow
bankowych, korespondencji,

dokonywanie kontroli wstepnej wyciggdw bankowych i przekazywanie kompletnych
dokumentdéw do ksiegowania na kontach,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

sporzadzanie polecen przelewu,

uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych dot. zamknigcia ksigg rachunkowych,
sporzadzanie faktur,

terminowe przygotowywanie korespondencji dot. finansow do zainteresowanych oséb,

10) zabezpieczenie terminowego i wtasciwego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
11) koordynacja spraw z zakresu prawa zamdwien publicznych,
12) przygotowywanie projektéw uméw BCl zawieranych w celu wykonywania zadan

statutowych,

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw BCI,
14) przygotowywanie dokumentéw kadrowych Dyrektorowi BCI,
15) opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,
16) czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentéw kadrowych,
17) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych pracownikow BCl,
18) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw BCI.

2. Dziat Finansowo-Kadrowy postuguje sie symbolem ,K”.

§ 12.Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. turystyki nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

§13

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wptywem i wysytka korespondencji,

przygotowywanie materiatow dla Dyrektora BCI, w zakresie realizacji zadan BCl,

obstuga osob zgtaszajacych sie do Dyrektora (przyjmowanie oséb, pism, spraw, umawianie
termindw przyje¢ przez Dyrektora itp.),

udzielanie informacji turystycznej,

sprzedaz materiatéw turystycznych,

zaopatrywanie sklepu w wydawnictwa o Bydgoszczy i regionie,

prowadzenie statystyki udzielonych informacji,

pomoc przy organizowaniu imprez przez BCI.

. Do zadan Samodzielnego Stanowiska pracy ds. Biura Kongresow nalezy:

19) podejmowanie dziatani majacych na celu pozyskiwanie dla Miasta Bydgoszczy organizacji

kongresow, konferencji i spotkan, w tym doradztwo na etapie ich przygotowywania,

20) pozyskiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji o kongresach, konferencjach

i spotkaniach w miescie i regionie,

21) promowanie Bydgoszczy jako miejsca przyjaznego turystyce biznesowej i kongresowej,

§ 14.

przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych w tym zakresie, uczestnictwo
i prezentacja Miasta na targach branzowych turystyki biznesowej

Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem BCI stanowi catos¢ przepiséw regulujgcych organizacje

wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania.



§ 15.1. Na podstawie Regulaminu Dyrektor opracowuje szczegétowe zakresy czynnosci dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

2.Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzane mienie BCI, winni
ztozy¢ odpowiednie oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialne;.

§ 16. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg takiego samego trybu, jaki obowigzuje przy jego
ustalaniu.




