
zARzĄDzENtE NR ...l!k...
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z d nia .I\.vpuuVlN"...*.c. l\...... roku

w sprawie wprowadzenia
Regu|aminu gospodarowania bezpłatnymi materia|ami informacyjnymi

i promocyjnymi w Urzędz|e Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 33 ust' 1 w zwiqzku z art. 7 ust. 1. pkt 18 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2oL3 r ' poz. 594 ze zm.) zarzqdzam, co następuje:

9r
W ce|u właściwego gospodarowania bezptatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
W Urzędzie Miasta Piotrkowa TrybunaIskiego, wprowadza się ReguIamin gospodarowania
bezpłatnymi materiałami informacyjnymi i promocyjnymi W Urzędzie Miasta Piotrkowa
Trybuna|skiego, o treści zgodnej zZa|qcznikiem nr 1 do niniejszegoZarzqdzenia.

9z
L Wykonanie Łarzqdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Ku|tury, Sportu i Promocji

Miasta, który jest dysponentem bezptatnych materiatów informacyjnych i promocyjnych.

2. Przynajmniej raz na pół roku kierownik Referatu Ku|tury, Sportu i Promocji Miasta lub
osoba przez niego upoważniona dokonuje kontro|i zgodności stanu i|ościowego materiatóW
ze stanami wynikajqcymi z ewidencji, zgodnie z wytycznymi zawartymi w 5 3 ust. 17
Regu|aminu gospodarowania bezptatnymi materiałami informacyjnymi i promocyjnymi
w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego.

5g
Zarzqdzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

l.DnliT. MhsTA



Załqcz4ik pr 1
do Zarządzenia nr...l! i!. i....
z dnia ... -a-.t1...! L r.. /-.vl li.!.1

REGULAMIN
gospodarowania bezpłatnymi materiałami informacyjnymi i promocyjnymi

w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

$1. Dysponentem bezpłatnych materiałów informacyjnych i promocyjnych jest Referat Ku|tury,
Sportu i Promocji Miasta Urzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego.

52. Bezpłatne materiały informacyjne i promocyjne:
1. Materiatami informacvinvmi okreś|a się wydawnictwa drukowane (np' ksiqżki, a|bumy, foldery,

u lotk i ,  broszury,  informatorY, f f iopy,  p lany miasta,  p lakaty,  ka lendarze,  i tp . ;  lub mult imedia lne
(np. f i|my, CD/DVD, strony WWW, itp.) o treści promujqcej walory inwestycyjno-gospodarcze,
turystyczne, ku|turowe oraz ku|turalne i sportowe Miasta Piotrków Trybunalski, opatrzone
napisem Piotrków Trybuna|ski i/|ub zawierajqce herb |ub |ogo Miasta Piotrków Trybuna|ski |ub
|ogo Traktu Wie|u Kultur |ub inne |ogo zwiqzane z miastem Piotrków Trybuna|ski, f inansowane
Iub współfinansowane ze środków budżetowych Urzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego.

2 .ok reśtas i ęgadże typ romocy jne (np . kos zu |k i ,
czapeczki, znaczki, kubki, długopisy, maskotki, notesy, notatniki, przypinki, przywieszki,
breloczki, itp.) opatrzone napisem Piotrków Trybuna|ski i/|ub zawierajqce |rerb Iub |ogo Miasta
Piotrków Trybuna|ski |ub strony www |ub |ogo Traktu Wie|u Ku|tur lub inne symbo|e zwiqzane
z miastem Piotrków Trybuna|ski, f inansowane |ub wspótf inansowane ze środków budżetowych
Urzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego.

93. Tryb gospodarowania bezptatnymi materiałami informacyjnymi i promocyjnym!.
L. Bezpłatne materiały informacyjne i promocyjne wydawane sq wyłqcinie organizatorom

projektów/przedsięwzięć majqcych szczegó|ne znaczenie dIa promocji Miasta Piotrkowa
Trybuna|skiego, a także na potrzeby reprezentacji i  promocji Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego
realizowan e przez prezydenta Miasta lub osoby wyznaczone.

2' Urzqd Miasta Piotrkowa TrybunaIskiego i lrowadzi koIportaż bezptatnych materiałów
informacyjnych i promocyjnych w zwiqzku z biezqcq dziata|nościq informacyjnQ, udziałem
w targach i imprezach wystawienniczych, wystawach, misjach gospodarczych, spotkaniachz dziennikarzami w ramach study press/ imprezach ku|turalnycń isportowych o charakterzemiędzynarodowym i krajowym, spotkaniach z młodziezą spoza Piotrkowa Trybuna|skiego.

3. o wydanie mo8q ubiegać się komórki
organizacyjne Urzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego i jednostki podlegte, organizacje non-
profit, organizacje pozarzqdowe, organizacje pożytku publicznego, pIacówki naukowo.
oświatowe, jednostki samorzqdowe i instytucje państwowe prowadzqce działaIność na terenie
Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego pod warunkiem, że pobrane materiały będq kolportowane
podczas imprez wystawienniczych (np. targi, akcje promocyjne), misj i gospodarczych, wizyt
inwestorów, wizyt dziennikarzy, wymian młodzieżowych z zagranicy, imprez ku|turalnych
i sportowych o charakterze międzynarodowym i krajowym, wizyt gości z miast partnerskich
i zaprzyjaźnionych itp.



4, Dysponent może wydać bezpłatne materiały informacyjne i promocyjne podmiotom w celach
komercyjnych, jednak pod warunkiem, że podmioty te uczestniczq W wydarzeniach
organizowanych poza granicami miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

5. Bezpłatne materiały informacyjne i promocyjne wydawane sq na wniosek zainteresowanego
podmiotu, sporzqdzany według Wzoru stanowiqcego Za|qcznik Nr 1. do niniejszego
Regulaminu.

6. W za|ezności od stanu i|ościowego materiałów, zastrzega się moż|iwość wydania mniejszej
i|ości bezpłatnych materiatów informacyjnych i promocyjnych niż wymieniona we wniosku, jak
również mogq być dokonane zmiany dotyczqce ich rodzaju |ub wersji językowych.

7. Wniosek o wydanie bezpłatnych materiałów informacyjnych i promocyjnych (Zatqcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu) na|ezy opatrzyć pieczątką organizacji, p|acówki |ub instytucji
wymienionej w S 3 ust. 3 i podpisem osoby upowaznionej do reprezentowania
wnioskodawcy.

B' Wnioski można składać osobiście w Punkcie informacji w Biurze obsługi Mieszkańców
Urzędu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, pocztą na adres: Urząd Miasta Piotrkowa
Trybunalsk iego,  Pasaz Karo la Rudowskiego 10 lub Szkolna 28.

9. Wnioski rozpatruje kierownik Referatu ku|tury, Sportu i Promocji Miasta |ub zastępujacy go
pracownik,  w termin ie do 10 dni  roboczych od daty złożenia wniosku.

].0. Każdorazowe wydawanie materiałów, o których mowa W 5 2 odnotowywane jest na Wniosku
o wydanie i pokwitowanie odbioru bezpłatnych materiałów promocyjnych i informacyjnych
(Za|qcznik Nr 2 do niniejszego Regu|aminu).

LL. Wniosek o wydanie i pokwitowanie odbioru bezpłatnych materiatów promocyjnych
i informacyjnych powinien zawierać co najmniej:
a' nazwę i dane wnioskodawcy,
b. datę wydania bezptatnych materiatów informacyjnych i promocyjnych,
c. rodzaj wydawanych materiałów informacyjnych i promocyjnych,
d. i|ość wydawanych materiałów informacyjnych i promocyjnych,
e. przeznaczenie bezpłatnych materiatów informacyjnych i promocyjnych,
f. czyteIny podpis osoby odbierajqcej bezptatne materiały informacyjne i promocyjne.

].2' Wnioskodawca zobowiqzany jest do przedłożenia W komórce organizacyjnej będqcej
dysponentem materiatów, Sprowozdania z wykorzystania bezptatnych materiatów
informacyjnych i promocyjnych, wedtug Wzoru stanowiqcego Zatqcznik Nr 3 do niniejszego
Regu|aminu oraz przekazania do |okaInych mediów (te|ewizja, radio, prasa/ portale
i ntern etowe) i nform acji prasowej z wyda rzen ia.

1.3. Niezłożenie sprawozdania w obowiqzujqcym terminie 1.0 dni roboczych od dnia zakończenia
wydarzenia, może skutkować odmowq wydania materiałów informacyjnych i promocyjnych
w razie ponownego ubiegania się o ich wydanie przez okres 2 |at.

1.4. obowiqzek ztozenia pisemnego wniosku oraz złoŻenia sprawozdania nie dotyczy kierownictwa
U rzędu Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego.

1.5. Dysponent gospodarowania bezpłatnymi materiatami informacyjnymi i promocyjnymi
prowadzi ewidencję wydawania bezpłatnych materiałów informacyjnych i promocyjnych
przeznaczonych do bezpłatnego koIportażu. Ewidencja składa się z kartotek ewidencyjnych
każdego materiału informacyjnego Iub promocyjnego, według Wzoru stanowiqcego zatqcznik
Nr 4 niniejszego do Regulaminu, i prowadzona jest w formie papierowej.

].6. Kartoteka ewidencyjna bezptatnego materiału informacyjnego Iub promocyjnego zawiera co
najmniej :

a. rok, w którym prowadzona jest kartoteka,
b. nazwę artykutu,
c. przychód wg faktury: nr faktury, datę faktury, i|ość, cenę netto, podatek, cenę brutto,



d. cenę jednostkowq: netto, podatek, brutto
e. rozchód: datę, nr wniosku, i|ość wydanych artykułów, ilość, która pozostała na stanie.

L7.Przynajmniej razna pół roku, kierownik Referatu Ku|tury, Sportu iPromocji Miasta |ub osoba
przez niego upoważniona dokonuje kontro|i zgodności stanu i lościowego materiatów ze
stanami wynikajqcymi z ewidencji, o której mowa w ust. 14, wyjaśnia różnice, w przypadku ich
wystqpienia i przedktada właściwemu merytorycznie Wiceprezydentowi, propozycje uznania
różnic za niezawinione Iub obciqżenia osób odpowiedzialnych.

18. Ewidencji nie pod|egajq wyłożone do bezptatnego kolportażu i pobierania drobne materiaĘ
informacyjne promocyjne, takie jak:

a.  u lotk i in formacyjne,
b.  mapkiwydz ierank i ,
c. kalendarze imprez,
d. druki okazjonalnie (inne drukowane okazjonalnie materiaty informacyjne).

EU-!'I}ENT IVIIASTA
ko'łł'a h'.bunalski



Załqcznik Nr 1
do ReguIaminu gospodarowania bezpłatnymi mater iatami

informacyjnymi i  promocyjnymi w Urzędzie Miasta P iotrkowa Trybuna|skiego

zAN lM  WYPEŁN I s z  WNIo sEK  PR zE c zYTA J  !

P o d s t a w a p r a w n a : a r t . 3 3 u s t .  1 W z w i q z k u z a r t . 7 u s t ,  1 p k t 1 8 U s t a w y z d n i a 8 m a r c a 1 9 9 0 r . o s a m o r z q d z i e g m i n n y m ( D z . U . z 2 0 0 1  r . N r I 4 f p o z '
7591z późn' zm.|

I ,  WYMAGANE DOKUMENW:

Wniosek o Wydanie bezpłatnych materiałóW informacyjnych i promocyjnych'

!l. MlEJscE ztożENlA WNlosKU:

Wniosek na|eŻy złoŻyć w Punkc ie lnformacj i  W Biurze obstugi  Mieszkańców Urzędu Miasta przy Pasażu

Karola Rudowskiego 10 lub przy ul. Szkolnej 28.

TERMIN ROZPATRZEN IA WN!OSKU:

Do 10 dni  roboczych.

TRYB ODWOŁAWCZY:

Nie przystuguje.

UWAGI:

L. o wydanie bezpłatnvch materiałów informacvinvch i promocvnvch mogq ubiegać się komórki organizacyjne
Urzędu Miasta P iotrkowa Trybunalsk iego i jednostk i  podIegłe, organizacje non-prof i t ,  organizacje
pozarzqdowe, organizacje pożytku pubIicznego,,p|acówki naukowo-ośWiatowe, jednostki samorzqdowe
i instytucje państwowe, prowadzqce działaIność na terenie Miasta Piotrkowa TrybunaIskiego pod
warunkiem, że pobrane mater iały będq ko|portowane podczas imprez Wystawienniczych (np.  targ i ,  akcje
promocyjne), misji gospodarczych, wizyt inwestorów, wizyt dziennikarzy, wymian młodzieżowych
z zagranicy, imprez ku|tura|nych i sportowych o charakterze międzynarodowym i krajowym, Wizyt gości
z miast partnerskich izaprzyjaŹnionych itp.

2,  W zaIeżności  od stanu i Iościowego mater iałów, zastrzega s ię moż|iwość wydania mniejszej  i |ości  mater iatów
informacyjnych i promocyjnych niż wymieniona We Wniosku, jak również mogq być dokonane zmiany
dotyczqce ich rodzaju lub wersj i językowych'

3. Bezpłatne materiały informacyjne i promocyjne wydane wnioskodawcy nie podIegajq odsprzedaży.
4. Wnioskodawca zobowiqzany jest do przedłożenia w komórce organizacyjnej będqcej dysponentem

mater iatów, sprawozdania z reaI izacj i  projektu,  w który zaan8ażoWane zostaty bezptatne mater iaty
informacyjne i/l ub promocyjn e Miasta Piotrkowa Trybu na lskiego. *

5.  Nieztożenie sprawozdania w obowiqzujqcym termin ie 1.0 dni  roboczych od dnia zakończenia wydarzenia,
może skutkować odmowq wydania materiałów informacyjnych i promocyjnych w razie ponownego
ubiegania s ię o ich wydanie przez okres 2 |at .

I i l .

tv.

V.

KARTA INFORMACYJNA

}--RII?;:ffiENT MIASTA
utlVś w alfryhr n al skie go

uRzĄD M|ASTA PIoTRKoWA TRYBUNAtsKIEGo Numer procedury

xtSPK
REFERAT KULTURY, SPORTU I PROMOCJI MIASTA
Pasaż Karola Rudowskieto lą te|.4473277 94

WNtosEK o WYDANlE BEZPŁATNYCH MATERlAtÓw
INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH

*nie dotyczy kierownictwa Urzędu Miasta

,r*t(Wrr#



Załącznik Nr 1
do ReguIaminu gospodarowania bezpłatnymi mater iałami

informacyjnymi i promocyjnymi w Urzędzie Miasta Piotrkowa Trybuna|skiego

sYmboI komórkI odpowiedziaInej

SPK

URzĄD M|ASTA P|oTRKoWA TRYBUNAlsKlEGo
REFERAT KUtTURY, SPORTU I PROMOCJI MIASTA
Pasaź Karo|a Rudowskiego L0, te|, 44 73277 94

Numer procedury

xt

WNlosEK o WYDANIE BEZPŁATNYCH MATER|AIÓw
INFORMACYJNYCH I PROMOCYJNYCH

WNIOSEK
PRZED WYPEŁNlENIEM PRzEczYTAJ KARTĘ !NFoRMACYJNĄ !

Prosze wvpelnić drukowanvmi l iterami PiotrkóW Trybuna|ski, dnia TT-[T_] TT-l- IT-l
! l l r l l l l l ! l l l l l l l l l l l l l l r l l rr l

Miejscowość

t lt ltt l
Kod Po.rtowy

t t t t l t l

ttttt lttrtl l

1. Nazwa oraz opis przedsięWzięcia ( impreza, konferencja, targi,  wizyta of icjaInych gości, inne)

2. Termin i  miejsce reaIizacj i  przedsięwzięcia

3' Przewidywana | iczba odbiorców wydarzenia . . .1.. . . . . . . . . . . . . . . .

4 '  Dotychczas zreaIizowane projekty promujqce miasto W ostatnich 2 |atach

5. Rodzaj, i|ośćoraz wersja językowa bezpłatnych materiałów informacyjnych i promocyjnych, o które

występuje wnioskodawca (ulotki, broszury, foldery, gadżety)

Ulica

rttt l l
Nr domu / Nr lokalu

Nazwa orEaniracJi

l l r l||t||l lt l

l l l t l l l l t l

t l l r l l l l t l l

Podpis i pieczętka wnioskodawcy



o" *".",..,", "".,".",..#l!illLl,'.1ńater'ałańi łnformacyjńymi i promocyjnvmi w Użędzi € MiaŚta Piotrkowa Trybunak*i$o

Wniosek o wydani€ i pokwitowani€ odbioru bezp|atnych materiałów informacyjnYch i promocYjnych nr ...'...... /kot)....

lf:.:l;.:i*;a*F..:..]i..ł*f$**.'i'::3ji{4t:.ii. j$]$łl&ls:l:.!'i:!**f;xfrjłił..śs$:ii}łi.]ł*i'rJ':iłjęt#5if$$fif**;$ii*:$
Proszę o następujące bezp'łatne materialy in{onnacYjne i promocyjne:

sztuk ' . . . . . . ' . . . .  =Wartość tqczna

sztuk. . . . . ' . . . . . .  =Wartość łqczna

sztuk. . ' ' . . . . . . . .  =Wartość łqczna

wartość 1 szt . :  . . . . . . . . . . . . . . .  zł x sztuk ' . . . . . . . . . . '  = wartość taczna

wartość 1szt . :  . . . . . . . . . . . . . . .  z t  x sztuk. . . . . ' . . . . . .  = wartość łaczna

war tość 1sz t . :  . . . . . . . . . . . . . . .  z t  x  s z tuk . . . . . . . . . . . .  =  war tość taczna

wartość 1szt . :  . . . . . . . . . . . . . . .  z t  x sztuk. . . . . . . . . . . .  = wartość taczna

":""""" ' :"""""""""""":"", ,""""," ' ," '  J6

. . . . . . . . . . . . . . . . .  z t

. . . . . . . . . . . . . . . . .  z l

. . . . . . . . . . , . . . . . .  z1

. . . . . . . . . . . . . . . . .  z l

. . . . . . . . . . . . . . . . .  z l

. . . . . . . . . . . . . . . . .  z l

, , . , . . . . . . . . . . . . .  z |

4.

5 .

6.

7 .

ffiśĘŁffi $łff, ...'' ^.'.'. .,..''...'. ...''...' . .,.'* t ' . : - , , t . .W: . . , . - . . . r . . . .^, . . . r - . r . . . - , . , . , . . . , . , . , . . . . . . . . . . . . . . , . , . . . . . . .  
W

czytelny podpis Odbiorcyczytelny podpis Wnioskodawcy data odbioru

nazwa i numer dowodu tożsamości *) **)
odwroc --->



Załącznik Nr 2

materiałami informacyjnymi i promocy'nymi 
dvi.Ę*Tiltr".H#ffi:1ln'łjiil:s

Ewentualne uwagi dotyczqce wydania i odbioru bezpłatnych materialÓw informacyjnych i promocyjnych
wymienionych na stronie tytułowej wniosku:

Uwagi Wydającego:

czytelny podpis Wydającego

t
il

il

T
oświdczon, że zoponalon/-łen * z Regu,dnhw wydav,anlg łEzPtol'vch ngh,,otÓw ptnoqhrych l lĘtofindcytlvth w Urądżb Mio'ta l zohowiązuk slę b sfusowanio
l p,Estnewnlo w Regulo'//rnn|r'. w 1eAgdnoścl bbowĘżuh sĘ do nleprowod n,d sptadożv ppbruny.h dtćridiÓw l b p'Edo'e,,io sp'9|''D:'.ld,io (wmż
z dok.//''ę to.l/ł fuogruflcznq 2 ealkotI pmlcł'u do 10 dni fuboczych od dcty itlĘ|.zy, t!. h dnld .........-....'.'......'....-'.
Ponadfu ośwhddan',, żE zno,E n,I 5ą bt6.k!.en.j. nic fub a Ęftxozdonh w .yyuŃmfi,m 'lrmini .

l:i.::;..:......:...* ĄłWffikffi.::i......'.'.'.....in$ [
czytelny podpis Wnioskodawcy/Odbiorcy

WWWW

*) nie dotyczy pracownikÓw UM w Piotrkowie Trybuna|skim
**) Ę|ko w przypadku gdy odbiorcą nie jest Wnioskodawca

lNT MIA^STA'|.rfbuqgJskiego
str.2



Załącznik Nr 3
do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi materiatami

informacyjnymi i promocyjnymi w Urzędzie Miasta Piotrkowa TrybunaIskiego

SPRAWOZDANIE*
PRZED WYPEŁNIENlEM PRzEczYTAJ KARTĘ |NFoRMACYJNĄ !

Proszewvpełnićdrukowanvmi I i terami PiotrkóWTrybunaIski,dnia fl-fT-l E [!
t lttt!ttttrrttttt l

Nazwa organifacj i

l l tt l l tt ltt lttrt l
Narwa organizacji

rrr lrrtrt ltttt lt l
M.ejscowość

l t l l l t l t l t tr l l l r l t l
Kod Pocztowy

Nr domu/ Nr lokalu

1. Nazwa oraz opis przedsięWzięcia (impreza, konferencja, targi, wizyta oficjaInych gości, inne)

3. ostateczna I iczba odbiorcóW Wydarzenia ' . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Sposób Wykorzystania przekazanych materiatóW

5. Dokumentacja fotograficzna**

łnie dotyczy k ierownictwa Urzędu Miasta P iotrkowa Trybuna|skiego
** opcjonaln ie

sYmboI komórki odpowiedziaInei

SPK

URzĄD MIASTA PIoTRKoWA TRYBUNAtsK|EGo
REFERAT KULTURY, SPORTU I PROMOCJI MIASTA
Pasaź Karo|a Rudowskiego 10, te|.4473277 94

Num€r procedurY

xt

SPRAWoZDANIE z WYKoRZYSTANlA BEZPŁATNYCH
MATERIAŁÓW INFoRMACYJNYCH I PRoMocYJNYCH

Llif{? ivtX/.^STA
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Załącznik Nr 4

do Regulaminu gospodarowania bezptatnymi mater iatami

informacyjnymi i  promocyjnymi w Urzędzie Miasta P iotrkowa Trybuna|skiego

Kartoteka materiałów informacyjnych i promocyjnych - rok .............
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nazwa artykułu

Przychód wg faktury Cena iednostkowa

Lp. Nr fakturv z  dn ia iIość cena netto podatek cena brutto netto podatek brutto

Rozchód
Lp. data Nr wniosku ||ość wvdanvch Pozostało do wydania
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