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Regulamin Organizacyjny
Biura Lokalnej Organizacji Turystycznej KOCIEWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna

Organizacja Turystyczna KOCIEWIE, strukture organizacyjna, ramowy zakres
dziatania i kompetencje Dyrektora Biura, zakresy dziatanie komorek
organizacyjnych Biura i pracownikéw obstugi oraz inne postanowienia zwigzane
z funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia.

Regulamin Biura Lokalna Organizacja Turystyczna KOCIEWIE (LOT KOCIEWIE)
uchwala Zarzad LOT KOCIEWIE. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze,
nalezy rozumiec przez to ,,Biuro LOT KOCIEWIE”.

§2

. Podstawe dziatania Biura stanowiag statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego

Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Biuro stuzy do realizacji celow Stowarzyszenia LOT KOCIEWIE oraz wykonywania
zadan okreslanych przez Zarzad Stowarzyszenia LOT KOCIEWIE.

Biuro prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza na zasadach petnego rozrachunku
gospodarczego w ramach uprawnien i kompetencji nadanych przez Zarzad
Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge
Stowarzyszenia i Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i
administracyjnych.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia.

Il. Zasady organizacyjne

§3

. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.
. Dyrektor Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogdlnego Zarzadu i wykonuje

czynnosci w zakresie spraw zwyktego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu
cywilnego.

Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach
umocowania.

§4

. Dyrektor Biura opracowuje na kazdy rok w ramach obowigzujacej struktury

organizacyjnej Biura plan zatrudnienia i przedktada do zatwierdzenia przez
Zarzad Stowarzyszenia.

Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie
pracownikow Biura oraz przedktada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub
zmiany ich wynagrodzenia.

Dyrektor Biura okresla dla pracownikow zakresy obowiazkow, grafiki czasu pracy
i wustala ich odpowiedzialnos¢ oraz wykonuje obowiazki pracodawcy
przewidziane kodeksem pracy.
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. W przypadku, gdy Dyrektor Biura dziatajac jako pracodawca wypowie
pracownikowi umowe o prace lub warunki pracy i ptacy, wypowiedzenie takie
bedzie skuteczne, a na najblizszym posiedzeniu Zarzadu Dyrektor Biura
zobowiazany jest przedstawi¢ do wiadomosci Zarzadu uzasadnienie swojej
decyzji w tej sprawie.

5. Odwotania pracownikow od decyzji Dyrektora Biura w sprawach pracowniczych

rozpatrywane sg na wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu

LOT KOCIEWIE.

§5

1. W sktad struktury organizacyjnej Biura moga wchodzi¢ nastepujace jednostki
terenowe: oddziaty terenowe LOT KOCIEWIE, filie LOT KOCIEWIE.

2. Jednostkom terenowym LOT KOCIEWIE moga by¢ powierzone nastepujace cele
i zadania:

e integracja spotecznosci lokalnej w tym gtédwnie samorzadu
terenowego i podmiotow gospodarczych branzy turystycznej,

e tworzenie, rozwdj i promocja lokalnego produktu turystycznego,

e gromadzenie i aktualizacja informacji o lokalnych atrakcjach
turystycznych,

e utrzymywanie i prowadzenie punktow IT,

e funkcjonowanie w ramach regionalnego i ogolnopolskiego systemu
informacji turystycznej,

e opracowywanie wydawnictw i materiatow na potrzeby promocji
lokalnych produktéw i atrakcji turystycznych,

e promocja lokalnych produktéow i atrakcji turystycznych w ramach
prezentacji targowych organizowanych przez LOT KOCIEWIE na
krajowych i zagranicznych targach turystycznych.

3. Tworzenie i funkcjonowanie jednostek terenowych LOT KOCIEWIE wymaga
uzgodnien z wtasciwymi organami samorzadu terenowego i podpisania
odpowiednich umoéw o wspotpracy i finansowaniu dziatalnosci terenowych
struktur LOT KOCIEWIE.

4. W ramach struktury organizacyjnej Biur LOT KOCIEWIE moga by¢ tworzone
nastepujace komorki i stanowiska pracy:

e centrum informacji turystycznej,

e sekcje do prowadzenia okreslonych spraw,

e wieloosobowe stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych spraw,

e jednoosobowe stanowiska pracy do prowadzenia okreslonych spraw.

lll. Zakres dziatania Dyrektora Biura

§6
Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem Biura oraz spetnia swoje obowiazki
ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy sScistym
przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego
Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.



§7

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz
realizacje zadan Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami w
oparciu o uchwaty Zarzadu, a w szczegolnosci za:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu
Stowarzyszenia,

prowadzenie  dokumentacji =~ Cztonkéw  Stowarzyszenia  oraz
gromadzenie aktow prawnych regulujacych dziatalnosc
Stowarzyszenia,

przygotowywanie tematyki i materiatdw na posiedzenia wtadz
Stowarzyszenia,

obstuga organizacyjna posiedzen Zarzadu Stowarzyszenia i Walnego
Zebrania Cztonkow,

kierowanie  dziatalnosciag ~ Kociewskich  Centrow  Informacji
Turystycznej,

opracowywanie materiatéw informacyjnych i problemowych z zakresu
dziatania Biura,

podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i rozwoju produktu
turystycznego w regionie,

inicjowanie badan i analiz marketingowych w dziedzinie turystyki w
regionie,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem jednostek
terenowych Biura LOT KOCIEWIE,

wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
Biura i jego jednostek terenowych,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezacych
zadan i obowiazkdéw pracownikow Biura,

koordynowanie dziatan Lokalnych  Organizacji  Turystycznych
w regionie,

opracowywanie projektow rocznych planéw pracy i planéw
ekonomiczno-finansowych Biura do zatwierdzenia przez Zarzad
Stowarzyszenia,

opracowywanie szczegétowych planow i budzetéw dla podejmowanych
akcji, przedsiewzie¢ i prezentacji marketingowych promujacych
region,

pozyskiwanie $rodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji
z jednostek samorzadu terenowego, z funduszy unijnych itp. na
realizacje zadan Stowarzyszenia,

organizowanie szkolen z zakresu doskonalenia kadr dla potrzeb
turystyki w regionie,

opracowywanie i przedktadanie wtadzom Stowarzyszenia wnioskow
w sprawach zastrzezonych do ich decyzji,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi
i honorowymi Stowarzyszenia,

wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione
organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura LOT
KOCIEWIE,

realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa
Zarzadu lub Zarzad.



§8

Dyrektor Biura LOT KOCIEWIE jest upowazniony do:

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
wykonywania czynnosci zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia
w ramach udzielonego petnomocnictwa ogoélnego i petnomocnictw
szczegolnych,

ustalania trybu i sposobu realizacji zadan okreslonych przez Zarzad
Stowarzyszenia,

podejmowania inicjatyw majacych na celu wzbogacenie i rozszerzenia
dziatalnosci LOT KOCIEWIE w zakresie promocji turystycznej Kociewia,
samodzielnego zaciggania zobowigzan majatkowych w imieniu Biura
LOT KOCIEWIE do wysokosci kwoty ustalonej decyzja Zarzadu,

w sprawach majatkowych przekraczajacych ustalona
w petnomocnictwie kwote do samodzielnego dziatania, Dyrektor Biura
sktada oswiadczenia woli dziatajac tacznie z cztonkiem Zarzadu
Stowarzyszenia LOT KOCIEWIE,

wykonywania wszystkich obowiazkow pracodawcy wobec pracowmkow
Biura LOT KOCIEWIE, a w tym podpisywania umoéw o prace
z pracownikami po uzyskaniu decyzji Zarzadu LOT KOCIEWIE,
zawieranie umow-zlecen i umoéw o dzieto, zgodnie z udzielonymi
pethomocnictwami,

sprawowania kontroli wstepnej i nastepnej podejmowanych operacji
finansowych oraz zatwierdzania dokumentéw finansowych do
realizacji,

koordynowania pracy zespotow problemowych tworzonych przez
Zarzad i ich obstuga,

podejmowania  biezacych  decyzji  dotyczacych  dziatalnosci
Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych organéw
Stowarzyszenia.

IV. Zadania jednostek i komérek organizacyjnych Biura

§9

1. Oddziaty terenowe i filie LOT KOCIEWIE moga by¢ zorganizowane jako jednostki
jednoosobowe lub wieloosobowe.

2. Strukture i wielkos¢ zatrudnienia kazdej jednostki terenowej okresla Schemat
organizacyjny Biura LOT KOCIEWIE oraz wykaz stanowisk zatwierdzony przez
Zarzad Stowarzyszenia.

§10

Do wspolnych uprawnien i obowiazkdéw pracownikow Biura LOT KOCIEWIE,
jednostek terenowych i komorek organizacyjnych Biura LOT KOCIEWIE nalezy:

znajomosc przepisdw regulujacych prace w zakresie powierzonych
obowiazkow stuzbowych,

analiza efektow i wynikow prowadzonej dziatalnosci pod katem
wprowadzania usprawnien i poprawy organizacji pracy,

realizowanie zadan w sposob uniemozliwiajacy marnotrawstwo
srodkéw opracowywanie i zgtaszanie wnioskdbw majacych na celu
usprawnienie pracy i rozwoj dziatalnosci Biura LOT KOCIEWIE,



e ponoszenie odpowiedzialnosci za mienie powierzone do wykonywania
obowiazkow  przestrzeganie otrzymywanych od przetozonego
wytycznych i polecen odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych
spraw,

e state podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  przestrzeganie
postanowien Regulaminu Pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.,

e wykonywanie innych polecen przetozonego

§11
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
okreslonym przez Dyrektora Biura LOT KOCIEWIE i biezacymi poleceniami w sprawie
trybu i sposobu realizacji powierzonych zadan.

V. Struktura organizacyjna Biura LOT KOCIEWIE

§12
W Biurze LOT KOCIEWIE w Tczewie tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
e Dyrektor Biura LOT KOCIEWIE
e stanowisko pracy ds. Informacji Turystycznej
e stanowisko pracy ds. marketingu regionalnego i promocji turystyki
e stanowisko pracy ds. serwisu Informacji Turystycznej

VI. Postanowienia koncowe

§13

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowiazki dyrektora wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu osoba.

2. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura LOT KOCIEWIE, Prezes
Zarzadu upowazniony jest do wyznaczenia sposrod pracownikow osoby do
petnienia obowiazkéw Dyrektora Biura LOT KOCIEWIE az do czasu zatrudnienia
Dyrektora Biura.

3. Na zastepujacego przechodza wszystkie prawa i obowigzki Dyrektora Biura
Z wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora i nie
przekazanych zastepujacemu.

4. W okresie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go
wskazany przez Dyrektora Biura pracownik Biura.

5. W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany
przez Dyrektora pracownik Biura i ponosi on petna odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

5§14
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac
sie obowiazujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkdéw Stowarzyszenia.

§15
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Lokalnej
Organizacji Turystycznej KOCIEWIE.
2. Regulamin uchwalony zostat przez Zarzad LOT KOCIEWIE dnia 16 marca 2006 r.



