ZARZADZENIE Nr 47/2025
BURMISTRZA MIASTA PIONKI
z dnia 19 marca 2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wydatkow na promocj¢ Miasta Pionki

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 18), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 44 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), art. 4 pkt 1) ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) oraz na
podstawie Zarzadzenia Nr 141/2024 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 30 sierpnia 2024 roku w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23/2022 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 1 marca 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta Pionki, zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ wewnetrzny regulamin okreslajacy zasady i procedury zwigzane z wydatkowaniem
srodkéw publicznych w ramach dziatalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji Miasta w
Urzedzie Miasta Pionki.

§2.
Regulamin wydatkdw definiuje oraz systematyzuje zakres promocji miasta wg kategorii
dzialalnosci promocji miasta.

§3.
Regulamin dotyczy wszystkich wydatkéw ponoszonych na cele zwigzane z realizacja promocji
miasta, w tym dzialan marketingowych, reklamowych, organizacyjnych oraz pozostatych
zwigzanych z promocja miasta.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgedu Miasta Pionki.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
(-) Lukasz Miskiewicz



ZALACZNIK Nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/2025
Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 19 marca 2025 r.

Regulamin wydatkow na promocj¢ Miasta Pionki

I. Postanowienia ogolne

1. Definicja promocji miasta

Promocja Miasta Pionki to zespot dziatan realizowanych przez Gming Miasta Pionki
majacych na celu informowanie o walorach miasta, budowanie jego pozytywnego
wizerunku oraz zachecanie turystow, inwestoréw i mieszkancow do korzystania z jego
zasobow. Obejmuje komunikacj¢ z otoczeniem, wspieranie inicjatyw kulturalnych i
gospodarczych oraz stosowanie narzedzi marketingowych stuzacych rozwojowi miasta i
wzmacnianiu jego atrakcyjnosci.

2. Zakres dzialalnosSci promocji miasta
2.1. Komunikacja i media

1. Tworzenie harmonogramu publikacji tresci promocyjnych i informacyjnych.

2. Aktywna obecnos¢ w mediach spotecznosciowych i prowadzenie kampanii
informacyjnych.

1.1.3. Wspotpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi w celu
nagla$niania waznych inicjatyw.

4. Tworzenie i promowanie komunikacji spoteczne;.

5. Tworzenie biuletynéw informacyjnych dla mieszkancow i gosci.

6. Publikowanie artykuldw sponsorowanych 1 wywiadéw promujgcych miasto.

7. Obstuga miejskiej aplikacji mobilnej promujacej atrakcje miasta, wydarzenia i
ustugi publiczne.

1.1.8. Regularna aktualizacja oficjalnej strony Urzgdu Miasta.

1.1.9. Pozyskiwanie sponsorow do realizacji dziatan promocyjnych.

1.1.10. Organizacja konkursow medialnych, np. na najlepsze zdjecie miasta czy film

promujacy lokalne atrakcje.

1.1.
I1.1.

ek
—

2.2. Budowanie spdjnej identyfikacji wizualnej dla materialow promocyjnych i
oznakowania turystycznego

2.2.1. Stworzenie kompleksowego systemu identyfikacji wizualne;.

2.2.2. Projektowanie materiatlow promocyjnych zgodnie z identyfikacja wizualng.
2.2.3. Oznakowanie przestrzeni miejskiej i atrakcji turystycznych.

2.2.4. Personalizacja gadzetéw promocyjnych.

2.2.5. Dostosowanie identyfikacji wizualnej do przestrzeni cyfrowe;j.

2.3. Promocja gospodarcza i inwestycyjna

2.3.1 Budowanie marki miasta jako miejsca przyjaznego dla przedsigbiorcow i
innowacji.
2.3.2 Tworzenie informatoréw dla przedsiebiorcow.



2.3.3 Organizacja spotkan i konferencji dla potencjalnych inwestorow.
2.3.4 Utatwienia administracyjne 1 doradztwo dla firm chcacych rozwija¢ dziatalnosé
w miescie.
2.3.5 Wspotpraca z uczelniami i osrodkami badawczymi.

2.4. Promocja turystyczna

2.4.1. Budowanie marki turystycznej miasta.

2.4.2. Tworzenie kompleksowych materialéw promujacych atrakcje turystyczne miasta.

2.4.3. Wspotpraca z instytucjami kultury i lokalnymi artystami w celu organizacji
wydarzen.

2.4.4. Promowanie turystyki lokalnej i regionalne;.

2.4.5. Wspotpraca w zakresie organizacji wydarzen turystycznych oraz wymiany
doswiadczen z cztonkami MROT.

2.5. Promocja kulturalna i spoleczna

2.5.1. Organizacja i promocja wydarzen kulturalnych i artystycznych.

2.5.2. Wspotpraca z lokalnymi i regionalnymi artystami, rzemieslnikami i twércami w celu
popularyzacji ich dziatalno$ci oraz bogactwa regionu.

2.5.3. Organizacja dni miasta oraz wydarzen tematycznych nawigzujacych do lokalne;j
historii.

2.5.4. Wsparcie inicjatyw spotecznych i obywatelskich, ktore angazuja mieszkancow w
Zycie miasta.

2.5.5. Organizacja wydarzen 1 kampanii zachecajacych do aktywnosci spoteczne;,
wolontariatu i partycypacji obywatelskiej.

2.5.6. Tworzenie tresci promujacych lokalne wydarzenia kulturalne i spoteczne w mediach
spoteczno$ciowych i tradycyjnych.

2.5.7. Wspolna organizacja wydarzen i1 projektow promujacych wartosci spoteczne i
kulturalne z instytucjami kulturalnymi i organizacjami pozarzadowymi.

2.5.8. Tworzenie programow edukacyjnych i spotecznych, angazujacych rozne grupy
wiekowe 1 spoleczne.

3. Cel regulaminu
Celem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad i procedur zwigzanych z
wydatkowaniem srodkow publicznych w ramach dziatalnos$ci Samodzielnego Stanowiska
ds. Promocji Miasta w Urzedzie Miasta , w tym szczeg6lnie w zakresie dziatan promujacych
miasto na poziomie lokalnym, regionalnym i ogdélnokrajowym.

4. Zakres stosowania regulaminu
Regulamin dotyczy wszelkich wydatkow ponoszonych przez Samodzielne Stanowisko ds.
Promocji Miasta na cele zwigzane z realizacja strategii promocji miasta. Dotyczy to
zardwno wydatkéw na dziatania marketingowe, reklamowe, organizacyjne, jak i innych
kosztéw zwigzanych z promocja miasta.

I1. Podstawy prawne

1. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U.2024.1530 t.j.).
Ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 roku (Dz.U.2024.1320

tj.).

3. Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U.2024.1465 t.j.).



4. Zarzadzenie Nr 141/2024 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 30 sierpnia 2024 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pionki, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23/2022 Burmistrza Miasta Pionki z dnia 1 marca 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Pionki.

5. Reozporzadzenia wykonawcze do powyzszych ustaw oraz wewnetrzne przepisy urzedowe.
I11. Planowanie wydatkow

1. Planowanie budzetu
Samodzielne Stanowisko ds. Promocji Miasta przygotowuje roczny plan wydatkow
promujacych miasto, ktory jest zatwierdzany przez Burmistrza Miasta lub Zastepce
Burmistrza Miasta. Plan ten musi zawiera¢ szczegdtowy opis przewidywanych dziatan
promocyjnych, takich jak kampanie reklamowe, organizacja wydarzen, publikacje
materialdéw promocyjnych itp.

2. Whnioskowanie o Srodki
Kazdy wydatek, ktory wykracza poza zaplanowany budzet, wymaga uprzedniego
wnioskowania o dodatkowe $rodki finansowe w ramach budzetu Gminy Miasta Pionki, z
uzasadnieniem potrzeby i celowosci wydatku.

IV. Zasady wydatkowania Srodkow

1. Dokumentacja wydatkow
Kazdy wydatek musi by¢ odpowiednio udokumentowany, w tym:

faktura VAT lub inny dokument ksiggowy (np. nota),

umowa cywilnoprawna (jesli dotyczy),

zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta lub jego Zastepce,
potwierdzenie wykonania ustugi lub dostawy (np. Protok6t odbioru).

O O O O

2. Podzial wydatkow
Wydatki w ramach promocji miasta moga obejmowac nastgpujace kategorie:

o reklama i marketing: kampanie w mediach (prasa, radio, telewizja, Internet),
produkcja materiatlow promocyjnych (ulotki, plakaty, spoty reklamowe),

o wydarzenia promujace miasto: organizacja i wspolorganizacja wydarzen
kulturalnych, sportowych, turystycznych, konferencji, spotkan z inwestorami,

o publikacje i materialy promocyjne: przygotowywanie i drukowanie broszur,
katalogdw 1 gadzetéw reklamowych, przygotowywanie prezentacji multimedialnych,
wydawanie materiatlow informacyjnych o miescie,

o nagrody dla uczestnikow konkurséw organizowanych przez miasto,
o ushugi zewnetrzne: konsultacje, agencje marketingowe, ustugi PR, doradztwo w
zakresie promocji, wspolpraca z instytucjami i uczelniami wyzszymi w zakresie

promocji, PR, marketingu i reklamy Miasta,

o koszty zwiazane z wyjazdami shuzbowymi: udzial w targach, konferencjach,
szkoleniach, wizytach roboczych zwigzanych z promocjg miasta.



3.

Przestrzeganie procedur zamowien publicznych

W przypadku wydatkéw przekraczajacych kwoty okreslone w ustawie Prawo zamowien
publicznych nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie przetargowe lub inne procedury
wynikajgce z prawa, zapewniajac przejrzystos¢ 1 uczciwos¢ procesu wyboru wykonawcy.
Dzialania musza by¢ takze zgodne z Zarzadzeniem Nr 118/2022 Burmistrza Miasta Pionki
z dnia 30.09.2022 roku wprowadzajacym ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o
wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 pkt 1 ustawy PZP” .

V. Procedura zatwierdzania wydatkow

1.

2.

3.

Whioski o wydatki
Kazdy wniosek o dokonanie wydatku musi zawierac:
o doktadny opis planowanego wydatku,
o uzasadnienie potrzeby wydatku w kontekscie celow promocji miasta,
o oszacowang kwot¢ wydatku,
o proponowanego wykonawce ustugi lub dostawce.

Zatwierdzenie wniosku
Whiosek o wydatki jest zatwierdzany przez Burmistrza Miasta badz Zastepce Burmistrza
Miasta.

Realizacja wydatku
Po zatwierdzeniu wniosku pracownik ds. promocji odpowiada za realizacj¢ wydatku, w tym
podpisanie umowy, dokonanie ptatnosci oraz nadzér nad wykonaniem ustugi lub dostawy.

Kontrola zgodnosci wydatkow z budzetem
Wydatki sg monitorowane przez Wydzial Finansowy Urzedu, ktory dokonuje kontroli
zgodnos$ci wydatkow z zatwierdzonym budzetem i procedurami.

VI. Rozliczanie wydatkow

1.

Sprawozdania z wydatkow

Na koniec kazdego péirocza pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji Miasta
sktada szczegdtowe sprawozdanie z dokonanych wydatkéw, ktore jest zatwierdzane przez
Burmistrza Miasta badz jego Zastepce 1 przekazywane do Wydziatu Finansowego w celu
kontroli poprawno$ci zapisow, oraz potwierdzenia zgodno$ci sald.

Kontrola i audyt
Wszystkie wydatki zwigzane z promocjg miasta podlegaja kontroli wewnetrznej oraz
zewngtrznej w ramach audytow przeprowadzanych przez odpowiednie organy i instytucje.

VII. Postanowienia koncowe

1.

Zmiany w regulaminie

Regulamin moze by¢ zmieniany i aktualizowany w zalezno$ci od zmieniajacych si¢
przepiséw prawa, potrzeb Urzedu oraz zmian w strategii promocji miasta. Zmiany te musza
by¢ zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Pionki.

Wejscie w zycie
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Pionki.

BURMISTRZ MIASTA
(-) Lukasz Miskiewicz



