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ZARZADZENIE NR /14

Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej

z dnia 7.11.2014r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Biura Polskiej Organizacji Turystycznej

Na podstawie § 15 Statutu Polskiej Organizacji Turystycznej, nadanego Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki z dnia 28 kwietnia 2006r. w sprawie nadania statutu Polskiej Organizacji Turystycznej
(Dz. U. z 2006r, Nr 80, poz. 559 z pézi. zm), po uzyskaniu opinii Wiceprezeséw Polskiej Organizacji
Turystycznej, zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Biura Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej, ktéry stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc dotychczasowe przepisy dotyczace Regulaminu organizacyjnego Biura Prezesa Polskiej
Organizacji Turystycznej (zarzgdzenie nr 16/12 z dnia 4.06.2012 wraz z pdZniejszymi zmianami).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.11.2014r.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 24/2014 Prezesa POT z dnia 7.11.2014 roku w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Biura Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA PREZESA
POLSKIEJ ORGANIZACJI TURYSTYCZNEJ

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okregla organizacje wewnetrzng, szczegOlowy zakres zadan komérek

organizacyjnych oraz tryb pracy Biura Prezesa Polskiej Organizacji Turystyczne;j.

§2

Biuro Prezesa POT dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Polskiej Organizacji Turystycznej (Dz. U. Nr 62, poz.
689 z pézniejszymi zmianami),

& statutu Polskiej Organizacji Turystyczne; stanowigcego zalgeznik do rozporzadzenia
Ministra Gospodarki z dnia 28 kwietnia 2006 r. w sprawie nadania statutu Polskiej Organizacji

Turystycznej Dz. U. z 2006r. nr 80, poz. 559 wraz z pozniejszymi zmianami,

3. zarzgdzenia nr 24/2014 Prezesa Polskiej Organizacji Turystycznej z dnia 7.11.2014 .

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Biura Prezesa Polskiej Organizacji Turystyczne;.

§3
Przez uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia :
1) ,,POT”- rozumie si¢ Polska Organizacje Turystyczna,
2) ,,Biuro"- rozumie sie Biuro Prezesa POT czyli wszystkie komérki organizacyjne POT,
3) .komoérki organizacyjne" - rozumie si¢ wchodzace w sktad Biura:

- Departament ¢ - Informacji,

- Departament Strategii,

- Departament Instrumentéw Marketingowych,

- Departament Funduszy Europejskich,

- Departament Produktu Turystycznego i Wspblpracy Regionalne;,
- Biuro Projektow Unijnych,

- Biuro Rzecznika Prasowego,

- Biuro Administracyjno-Organizacyjne,

- Biuro Finansowe,

- Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolenia,

- Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
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Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeiistwa i higieny pracy.

4) ,ZOPOT" - rozumie sie Zagraniczne Osrodki Polskiej Organizacji Turystycznej,

zapewnigjgce bezposrednig realizacje zadai POT w zakresie okreslonym w regulaminie
ZOPOT, z siedzibami w:

Amsterdamie (obejmujgcy rynek holenderski),

Brukseli (obejmujacy rynki belgijski i luksemburski),

Nowym Jorku (obejmujgcy rynki amerykanski i kanadyjski),
Berlinie (obejmujgcy rynek niemiecki),

Sztokholmie (obejmujgcy rynki szwedzki, norweski, duiski, finski),
Londynie (obejmujgcy rynek angielski i irlandzki),

Rzymie (obejmujgey rynek wloski),

Paryzu (obejmujgcy rynek republiki francuskiej),

Wiedniu (obejmujacy rynki austriacki, szwajcarski i wegierski),
Madrycie (obejmujgcy rynek hiszpanski i portugalski),
Moskwie (obejmujgcy rynek rosyjski),

Tokio (obejmujgey rynek japonski),

Kijowie (obejmujgcy rynek ukrairiski)

Pekinie (obejmujacy rynek chinski).

5) ,wladciwy minister" - rozumie si¢ ministra wlagciwego do spraw turystyki,
s wy

6) ,,Prezes" - rozumie si¢ Prezesa Polskiej Organizacji Turystyczne;.

Rozdzial 2. Organizacja wewngtrzna POT

Prezes

§4

1) reprezentuje POT na zewngtrz,

2) kieruje POT,

3)  sprawuje nadzor nad opracowaniem projektu rocznego planu finansowego Polskiej
Organizacji Turystycznej ,a takze wystepuje z wnioskami do wilasciwego ministra w

W sprawie wysokosci dotacji budzetowej na realizacj¢ tych zadan,

4) sprawuje nadz6r nad opracowywaniem projektéw rocznych i wieloletnich programéw
dziatania Polskiej Organizacji Turystycznej,

5) przedstawia Radzie Polskiej Organizacji Turystycznej 1 wlasciwemu ministrowi




roczne sprawozdania z dziatalnoéci Polskiej Organizacji Turystycznej,

6) sprawuje nadzér nad komérkami organizacyjnymi POT,

7) powoluje wiceprezeséw POT, zgodnie z ustawa o POT i po zasiggnigciu opinii Rady
POT; odwoluje wiceprezesébw POT oraz zatrudnia i zwalnia dyrektorow i
wicedyrektoréw komérek organizacyjnych POT,

8) tworzy ZOPOT i nadaje im nazwy oraz regulaminy,

9) zatwierdza koszty prowadzenia dzialalnosci Biura Prezesa POL,

10) zatwierdza plany finansowe i merytoryczne ZOPOT,

11) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig gospodarczg POT,

12) tworzy komisje i zespoly, jako organy pomocnicze lub opiniodawczo - doradcze

o charakterze statym lub doraznym, okreslajac ich nazwe, cel powolania, sklad oraz

zakres pracy tych organow.

Do kompetencji Prezesa nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie przepiséw wewnetrznych oraz aktéw prawnych w sprawach nie

zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

2) wystgpowanie do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrow, Marszatkéw Sejmu
i Senatu, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, ministréw, kierownikow urzedow
centralnych, marszatkéw wojewddztw i wojewodéw,

3) wspdldziatanie z Sejmem i Senatem,

4) realizowanie polityki POT w zakresie kontaktéw zagranicznych, umow
migdzynarodowych, integracji europejskie] i wspélpracy regionalnej w dziedzinie
turystyki,

5) wykonywanie uchwat i zalecen Rady POT,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o Polskiej Organizacji

Turystyeznej oraz zadan wynikajacych z innych przepiséw.

§5

Wiceprezes

1) dziala w granicach pelnomocnictwa udzielonego mu przez Prezesa POT,

2) sprawuje nadzér nad wyznaczonymi przez Prezesa POT obszarami dziatalnodci
merytorycznej i komoérkami organizacyjnymi, tj.
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- Departament Instrumentéw Marketingowych,
- Biuro Projektéw Unijnych

- Zagraniczne Osrodki Polskiej Organizacji Turystyczne;j,

Do kompetencji Wiceprezesa nalezy w szczegdlnoscei:

1) nadzorowanie i podejmowanie decyzji w zakresie dzialania podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) wystgpowanie na zewnatrz POT w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
nadzorowanych komdrek organizacyjnych, w tym prowadzenie korespondencji z
innymi organami rzadowymi i samorzgdowymi, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi i innymi podmiotami dzialajgcymi w
dziedzinie turystyki, w granicach pelnomocnictwa,

3) wystgpowanie na zewnatrz POT w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania
Prezesa z jego upowaznienia,

4) przedkiadanie wnioskow w sprawie zatrudniania i zwalniania pracownikow
podleglych komoérek organizacyjnych,

5) opiniowanie Regulaminu Organizacyjnego Biura Prezesa POT.

Wiceprezes

1) dziala w granicach petnomocnictwa udzielonego mu przez Prezesa POT,

2) sprawuje nadzér nad wyznaczonymi przez Prezesa POT obszarami dziatalnosci
merytorycznej i komérkami organizacyjnymi, tj.
- Departament e-Informac;ji;
- Departament Funduszy Europejskich

- Biuro Administracyjno - Organizacyjne

Do kompetencji Wiceprezesa nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i podejmowanie decyzji w zakresie dzialania podleglych komérek
organizacyjnych,

2) wystgpowanie na zewnatrz POT w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania
nadzorowanych komoérek organizacyjnych, w tym prowadzenie korespondencji z
innymi organami rzadowymi i samorzadowymi, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi i innymi podmiotami dzialajgcymi w
dziedzinie turystyki, w granicach petnomocnictwa,

3)wystgpowanie na zewnatrz POT w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania




Prezesa z jego upowaznienia,
4) przedkladanie wnioskow w sprawie zatrudniania i zwalniania pracownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych,

5) opiniowanie Regulaminu Organizacyjnego Biura Prezesa POT.

§6

1. W skiad Biura Prezesa wchodzg nastgpujgce komérki organizacyjne:

[a—

. Departament e-Informacji,

. Departament Strategii,

- Departament Instrumentéw Marketingowych,

. Departament Funduszy Europejskich,

- Departament Produktu Turystycznego i Wspdltpracy Regionalnej,
. Biuro Projektéw Unijnych

. Biuro Rzecznika Prasowego,

. Biuro Administracyjno-Organizacyjne,

O 0 NN N R W N

. Biuro Finansowe,

10.Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolenia,

11.Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,

12.Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W ramach komérek organizacyjnych, na wniosek Dyrektora komoérki, Prezes moze
utworzy¢ sekcje w celu wykonywania okreslonych zadan.

3. Prezes, w zaleznosci od potizeb, moze ustanowié¢ stanowisko doradcy Prezesa,
asystenta, koordynatora. Doradca Prezesa, asystent, koordynator w  strukturze

organizacyjnej POT podlega bezposrednio Prezesowi.

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania POT za granica sq Zagraniczne
Osrodki Polskiej Organizacji Turystycznej.

2. Szezeglowy zakres dzialania i strukturg ZOPOT okreslaja ich regulaminy nadane przez

Prezesa.

§8
1. Do zadan komérek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci ogolnej nalezy:

1) opracowywanie prognoz, zalozen programowych, programéw i planéw dzialania oraz

6




zapewnienie warunkow ich realizacji,
2) opracowywanie projektéw aktéw prawnych i przepiséw wewnetrznych Prezesa oraz
opiniowanie projektow aktéw prawnych, opracowanych przez organy administracji
rzagdowej i samorzadowe;j,
3) opracowywanie propozycji wydatkowania $rodkéw finansowych,
4) wykorzystywanie i rozliczanie $rodkow finansowych przekazanych
na realizacj¢ zadan statutowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami przedstawicieli koméorki
organizacyjnej,
6) przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych,
7) realizacja wnioskéw Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli,
8) wykonywanie na polecenie Prezesa uchwat i zalecen Rady POT,
9) wykonywanie innych polecen Prezesa i Wiceprezesow.
10) pozyskiwanie partneréw w zakresie dzialain swojej komoérki organizacyjnej
11) wspolpraca merytoryczna przy tworzeniu tresci do portal; i profili spotecznosciowych
POT w zakresie dzialania swojej komorki organizacyijnej
12) wspélpraca merytoryczna przy wykorzystaniu CRM wraz z aktualizacjg bazy danych w
zakresie dzialania swojej komorki organizacyjnej przygotowywanie informacji, danych do
wykorzystania przez inne komoérki organizacyjne, o sprawach zwigzanych z dzialaniami

departamentu,

2. Komérki organizacyjne obowigzane s3 do sporzadzania okresowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania zrealizowanych zadan 1zeczowo - finansowych.
3. Komorki organizacyjne dzialajg zgodnie z okresowymi planami pracy oraz zarzadzeniami,

decyzjami i postanowieniami Prezesa.

§9

i Dyrektorzy komérek organizacyjnych POT oraz ZOPOT dzialaja w granicach
pelnomocnictwa udzielonego  im przez Prezesa. Dyrektorzy komérek organizacyjnych POT sg
uprawnieni do podejmowania decyzji i zajmowania stanowiska w imieniu Prezesa POT,
wylacznie w zakresie wynikajgcym z udzielonego im pelnomocnictwa przez Prezesa POT,
2. Dyrektor kieruje pracg komorki organizacyjnej w sposéb bezposredni.
3. Do kompetencji dyrektora komarki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wystgpowanie na zewngtrz POT w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki

organizacyjnej, w tym prowadzenie korespondencji z innymi organami rzgdowymi

i samorzadowymi, panstwowymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi
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1 innymi podmiotami dzialajacymi w dziedzinie turystyki, w granicach pelnomocnictwa,
2) podzial zadan na poszczegélnych pracownikéw oraz okredlenie ich zakresu obowigzkow
z upowaznienia Prezesa i Wiceprezesow,
3) przedstawianie wniosk6w w sprawie zatrudniania, przenoszenia i zwalniania pracownikéw,
4) dokonywanie oceny pracownikéw oraz przedstawianie wnioskéw w sprawie ich
premiowania, nagradzania, awansowania i postgpowania dyscyplinarnego,
3) dysponowanie z upowaznienia Prezesa §rodkami finansowymi na okreslone dla komérki
organizacyjnej zadania statutowe,
6) przygotowywanie projektéw uméw cywilno - prawnych zwigzanych z realizacjg zadan
komdrki organizacyjnej
7) wykonywanie, w zakresie swoich uprawnief, czynnosci kontrolnych w postaci:
a. kontroli wstgpnej, majgcej zapobiegaé niepozgdanym i nielegalnym dziataniom, miedzy
innymi poprzez badanie wszelkich dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowigzan POT,
b. kontroli biezgcej, polegajgcej na badaniu prawidlowosci przebiegu czynnosci
i operacji w toku ich wykonywania,
¢. kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane,
8) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowari o zamdwienia publiczne w zakresie
dzialania komorki organizacyjnej,
9) zawieranie uméw (w tym réwniez wystawianie zleceri) - dziatanie laczne z Gléwnym
Ksiggowym POT,
10) archiwizowanie dokumentéw,
11) inicjowanie oraz opracowywanie merytoryczne szkolen z zakresu wiasciwoséci komérki

organizacyjnej.

Dyrektor komérki organizacyjnej odpowiada za realizacje zadan okreslonych w regulaminie

przed Prezesem i Wiceprezesami.

5. Wykonywanie innych zadan z polecenia Prezesa lub Wiceprezeséw.

§10
W komérce organizacyjnej mogg byé tworzone stanowiska wicedyrektorow,
Zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosei stanowisk, o ktérych mowa w ust, 15

ustala dyrektor komérki organizacyjnej w konsultacji z wlasciwym Wiceprezesem.

§11
Funkejg Glownego Ksiggowego POT wykonuje Dyrektor Biura Finansowego.
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2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowiska Gléwnego Ksiegowego, o ktérym

mowa w ust. |, okreslajg odrgbne przepisy.

§ 12

W komoérkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy do zadan

okreslonych przez Prezesa POT.

Rozdzial 3. Szczegélowy zakres zadan komérek organizacyjnych POT

)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

§13

Zakres dzialania Departamentu e-Informacji

udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dziatania POT w zakresie dzialania
departamentu,

opracowanie sprawozdai okresowych z wykonania planéw dzialania POT z zakresu
dziatania departamentu,

zarzgdzanie portalami internetowymi prowadzonymi przez POT

zarzgdzanie Contact Center,

zarzgdzanie CRM (Customer Relations Management — Systemu Zarzadzania Relacjami z

Klientem

zarzgdzanie RIT — Repozytorium Informacji Turystycznej,

analizy statystyczne portali POT oraz ich pozycjonowanie,

realizacja moduléw tematycznych dla e-learningu w zakresie kompetencji departamentu,

prowadzenie szkolei e-learningowych POT od strony technologicznej,

10) koordynacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem elektronicznych systemow informacji

turystycznej,

11) wspélpraca technologiczna z ZOPOT w zakresie przygotowania wersji rynkowo —

jezykowych strony polska.travel

12) obstuga profili POT w mediach spotecznoéciowych skierowanych do konsumentéw

§ 14

Zakres dzialania Departamentu Strategii

1) tworzenie rocznych i wieloletnich planéw dziatania POT, przy udziale komérek

organizacyjnych POT,




2) opracowywanie sprawozdan okresowych z wykonania planéw dziatania POT na
podstawie sprawozdan departamentdw,

3) tworzenie i koordynacja wdrazania strategii POT,

4) tworzenie we wspélpracy z ZOPOT planéw marketingowych na rynkach emisyjnych,

5) nadzoér merytoryczny i monitorowanie realizacji strategii i planéw POT

6) rekomendowanie i przekazywanie zadan wynikajacych z przyjetej strategii innym
departamentom,

7) analizowanie na biezgco dzialaf POT, moggcych mieé wplyw na realizacj¢ strategii
POT w przysztosci,

8) zlecanie na potizeby POT badan zewngtrznych oraz samodzielne prowadzenia analiz
rynkowych,

9) monitoring zjawisk turystycznych w kraju i na $wiecie,

10) przygotowywanie wynikéw badan i analiz do popularyzacji w krajowej i zagranicznej
branzy turystycznej,

11) tworzenie zatozen koncepcji do kampanii i wydarzen promocyjnych oraz dziatan
prowadzonych na rynku krajowym i rynkach zagranicznych,

12) nadzér, reprezentowanie i prowadzenie realizacji polityki POT w organizacjach i

strukturach migdzynarodowych.

§ 15
Zakres dzialania Departamentu Instrumentéw Marketingowych

1) udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dzialania POT w zakresie
dziatania departamentu,

2) opracowanie sprawozdan okresowych z wykonania planow dzialania POT z zakresu
dzialania departamentu,

3) realizacja folderéw promocyjnych,

4) realizacja filméw promocyjnych, spotéw reklamowych,

5) realizacja innych materialéw promocyjnych, w tym gadzetow promocyjnych,

6) planowanie dystrybucji materialéw promocyjnych na rynkach zagranicznych w
uzgodnieniu z Biurem Administracyjno - Organizacyjnym,

7) przygotowywanie materialéw graficznych, projektéw graficznych dla wydawnictw,
stron internetowych realizowanych w POT w uzgodnieniu z wlagciwymi komérkami
organizacyjnymi,

8) organizowanie i koordynowanie realizacji podrézy studyjnych,

9) organizacja wydarzen (eventow), seminariéw, warsztatow, konferencji prasowych
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oraz stoisk i imprez promocyjnych,

10) organizacja stoisk narodowych oraz innych stoisk informacyjnych na targach

turystycznych

11) tworzenie pakietow targowych,

12) prowadzenie Banku Wizerunkéw Polski.

13) wsparcie w tworzeniu zalozen kampanii promocyjnych POT

14) realizacja kampanii promocyjno-reklamowych

15) wdrozenie innych nowych technologii w zakresie zadan POT i w miaf@ postepu

technologicznego

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

§ 16

Zakres dzialania Departamentu Funduszy Europejskich
udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dziatania POT w zakresie
dzialania departamentu,
opracowanie sprawozdan okresowych z wykonania plandéw dziatania POT z zakresu
dzialania departamentu,
wsparcie merytoryczne dla potencjalnych beneficjentéw w  trakcie prac nad
przygotowaniem projektow inwestycyjnych do dofinansowania w ramach Dzialania
6.4 Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 oraz prowadzenie
szkolen dla beneficjentéw Dziatania 6.4 PO IG z zakresu prawidlowego rozliczania
dofinansowanych projektow,
prowadzanie procedury naboru, oceny i wyboru projektéw do dofinansowania w
Dzialaniu 6.4 PO IG oraz procedury wprowadzania zmian w projektach wyniklych
w trakcie prowadzenia inwestycji,
weryfikacja merytoryczna, formalna i rachunkowa sktadanych przez beneficjentéw
wnioskéw o platnosé, sporzadzanie dyspozyciji platnosei oraz wspolpraca z pionem
finansowo-ksiggowym POT w zakresie dokonywanych platnosci na rzecz
beneficjentow,
monitorowanie postgpéw w zakresie realizacji Dzialania 6.4 POIG; sporzadzanie
wnioskéw o platnos¢ na poziomie Dzialania wraz z obslugg elektronicznej bazy
danych,
opracowywanie prognoz zapotrzebowania na $rodki z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i rezerwy celowej budzetu pafistwa oraz sprawozdawczo$é

w zakresie wykorzystania otrzymanych kwot,




8) przygotowanie projektéw do dofinansowania z Pomocy Technicznej POIG oraz

realizacja obowigzkéw beneficjenta wynikajacych z dotacji udzielonej w ramach

PT,

9) opracowywanie i aktualizacja Planu kontroli, sporzadzanie sprawozdan z

wykonania tego Planu, przeprowadzanie kontroli doraznych i planowych, kontroli
ex-ante zamowienl publicznych wraz ze sporzadzeniem dokumentacji pokontrolnej
oraz dokonywaniem czynnoéci sprawdzajgcych oraz raportowanie stwierdzonych
nieprawidlowosci i prowadzenie procedur zwigzanych z wezwaniem do zwrotu
kwot nienaleznie pobranych,

10) opracowanie i aktualizacja Podrecznika procedur wdrazania POIG, wraz z

Instrukcjami Wykonawczymi, wzorami formularzy, instrukcjami dla beneficjentow

Dziatania 6.4 POIG itp.,

11) przygotowywanie, aktualizacja i rozpowszechnianie informacji nt. $rodkéw z
Funduszy Strukturalnych dostgpnych dla polskiej turystyki w ramach dzialania 6.4
PO IG, w tym koordynacja merytoryczna tworzenia pod strony internetowej
poswigconej funduszom UE w zwigzku z pelnieniem funkcji Instytucji Wdrazajacej
Dzialanie 6.4 PO 1G.

§17
Zakres dzialania Departamentu Produktu Turystycznego i Wspélpracy Regionalnej

1) udziat w tworzeniu rocznych i wieloletnich plandw dziatania POT w zakresie dzialania
departamentu opracowanie sprawozdan okresowych z wykonania planéw dziatania POT
z zakresu dzialania departamentu.

2) wspolpraca z Regionalnymi i Lokalnymi Organizacjami Turystycznymi

3) wsparcie eksperckie ROT, LOT oraz branzy turystycznej w zakresie wspélpracy
regionalnej, promocji turystycznej oraz profesjonalizacji produktdw turystycznych.

4) udzial w przygotowaniu zatozei kampanii promocyjnych na rynek krajowy oraz
wspdlpraca z partnerami krajowymi w tym zakresie

5) wsparcie eksperckie w planowaniu tematyki i formy wydawnictw oraz innych narzedzi
promocyjnych POT z wykorzystaniem oferty rynku kraj owego i produktu turystycznego
6) wspolpraca z uczelniami wyzszymi i szkotami prowadzgcymi specjalizacje z zakresu
turystyki.

7) opiniowanie i rekomendowanie Prezesowi POT wnioskow dotyczacych udzielenia

Patronatu Honorowego Prezesa POT oraz zarzgdzanie znakiem promocji Polski w
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dziedzinie turystyki zgodnie z ustawa z dnia 25 czerwea 1999 rok o Polskiej Organizacji
Turystyczne;.

8) tworzenie harmonogramu i koncepcji udziatu w krajowych imprezach promocyjnych
oraz planowanie dystrybucji materiatéw na rynku krajowym.

9) przygotowanie propozycji wykorzystania programéw i funduszy Unii Europejskiej w
celach zwigzanych z dzialalnoscig departamentu.

10) organizacja konkursu na Najlepszy Produkt Turystyczny — Certyfikat POT.

11) planowanie dzialan promocyjnych na rzecz produktow turystycznych, ze
szezegolnym uwzglednieniem certyfikowanych, w tym Ziotego Certyfikatu

12) stymulowanie i rozwoj produktéw turystycznych

13) tworzenie konsorcjéw produktowych oraz wspélpraca z nimi.

14) wsparcie w planowaniu udziatu w krajowych wydarzeniach

15) inicjowanie dziataf zmierzajacych do certyfikacji uslug i produktéw turystycznych.
16) inicjowanie powstawania lokalnych i regionalnych punktéw i centréw informacji
turystyczne;j.

17) prowadzenie programu certyfikacji punktow i centréw it

18) prowadzenie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem ogélnopolskiego systemu
turystycznych oznakowan drogowych.

19) stymulowanie przedsigbiorczosei turystycznej na rynku polskim

Przemysl spotkan - Poland Convention Bureau

- wspieranie i promocja pozytywnego wizerunku marek, produktéw i polskich ofert
przemystu spotkan w kraju i za granica,

- wspdlpraca z instytucjami i organizacjami majgcymi wplyw na turystyke biznesows tj.
instytucje rzadowe, miejskie convention bureau, samorzad terytorialny, branza
turystyczna i srodowisko naukowe i inne, w kraju i zagranicg

- doradztwo w zakresie planowania i organizacji wszelkich form turystyki biznesowe;j
(m.in. kongresy/konferencje, targi/wystawy, podréze stuzbowe i pobyty typu incentive),

- pozyskiwanie zleceniodawcow konferencji oraz imprez motywacyjnych dla Polski,

- prowadzenie Programu Ambasadoréw Kongresow,

- tworzenie i aktualizacja bazy danych polskich organizacji/instytucji/stowarzyszefi —
czlonkéw podmiotow migdzynarodowych,

- organizacja site-inspection przedstawicieli organizacji i podmiotow miedzynarodowych,
- Wwspllpraca merytoryczna z Departamentem Strategii przy przygotowaniu planu
promocji sektora przemystu spotkan,

- prowadzenie merytoryczne strony www.poland-convention.pl.

13




§18

Zakres dzialania Biura Projektéw Unijnych
1. udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dziatania POT, w zakresie dzialania
Biura
2. opracowanie sprawozdan okresowych z wykonywania planéw dzialanh POT z zakresu
dzialalnosci Biura
3. nadzor nad realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej zgodnie
z wnioskami o dofinansowanie, umowami zawartymi na ich realizacje, wytycznymi i
instrukcjami instytucji zarzadzajacych i finansujgcych oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
4. zarzadzanie projektami, w szczegdlnosci w zakresie: planowania zadan, koordynowania
prac grup projektowych, kontroli terminowosci realizacji zadain oraz zgodnosei ich
wykonania z zalozeniami projektow
5. przestrzeganie termindw sporzgdzania i skladania sprawozdan merytorycznych i
finansowych (okresowych, rocznych, koncowych) na potrzeby instytucji zarzadzajacych i
finansujgeych
6. dokonywanie oceny stopnia wdrazania projektéw oraz informowanie kierownika
jednostki organizacyjnej w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek zagrozen
7. opracowywanie i wdrazanie dziatan korygujacych w przypadku stwierdzenia odchylen od
zalozonych planéw projektéw w kontekscie zakresu wykonywanych prac, harmonograméw
oraz budzetow.
8. prowadzenie dokumentacji z przebiegu realizacji projektow.
9. rozliczanie projektéw, w tym sporzgdzanie wnioskéw o platnoéé oraz harmonograméw
wraz z zalgcznikami wymaganych umowg o dofinansowanie.
10. monitorowanie wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw oraz kontrola ich
zgodnosci z budzetem projektu oraz planem wydatkéw z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe;.
11. monitorowanie zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych realizowanych
projektéw majacych wplyw na prawidiowy poziom wykonywanych zadan oraz niezwloczne
podejmowanie stosownych dzialan w tym zakresie.
12. sporzadzanie zestawien i raportow.
13. przygotowywanie i organizacja spotkan grup projektowych.
14. Kompletowanie i archiwizowanie wszystkich dokumentoéw zwigzanych z projektami.
15. Koordynacja w zakresie dziatan na rzecz promocji projektow.

16. Nadzor nad zachowaniem trwatosci wskaznikéw projektow realizowanych przez Biuro.

14




§ 19

Biuro Rzecznika Prasowego

1. udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dzialania POT w zakresie dzialalnodci
Biura,

2. opracowanie sprawozdan okresowych z wykonania planow dziatania POT z zakresu
dzialania biura,

3. realizacja polityki informacyjnej POT ,

4, redagowanie informacji prasowych i innych materialéw na uzytek dziennikarzy i branzy
turystycznej,

5. ksztaltowanie wizerunku POT,

6. opiniowanie zewngtrznych projektéw pod katem zgodnodci z systemem identyfikacji
wizualnej i pozadanego wizerunku POT

7. utrzymywanie stalego kontaktu z mediami,

8. koordynowanie kontaktéw Prezesa POT z mediami,

9. przygotowywanie i opracowywanie informacji dla Prezesa POT,

10. staly kontakt z ZOPOT i wszystkimi komorkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
petnej informacji o ich dziatalnosci,

11. wspélpraca merytoryczna z Departamentem e-informacji przy przygotowywaniu tresci na
portale POT i profile spolecznosciowe ,

12. monitoring prasy,

13. zapewnienie realizacji ustawy o dostgpie do informacji publicznej w Polskiej Organizacji
Turystycznej,

14. prowadzenie Aktualnosci Turystycznych

§ 20

Zakres dzialania Biura Administracyjno-Organizacyjnego

1)  udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planow dziatania POT w zakresie dzialania
Biura,

2) opracowanie sprawozdan okresowych z wykonania planéw dziatania POT z zakresu
dzialania biura,.

3)  odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie gospodarki ~materialowej i

15




magazynowej w POT i jednostkach organizacyjnych,

4)  realizowanie planéw zaopatrzenia materialowo - technicznego POT,

5) utrzymywanie w nalezytym stanie pomieszczen, urzadzen technicznych oraz
elektronicznych w POT, odpowiedzialnos¢ za prawidlowg ich eksploatacjg oraz
realizacja planow inwestycyjnych,

6) prowadzenie gospodarki transportowej i obstuga Biura POT w tym zakresie,

7)  realizowanie zlecen dotyczacych dystrybucji oraz spedycji materiatdéw promocyjnych,
reklamowych i handlowych,

8) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, socjalnych, opieki zdrowotnej,
ochrony przeciwpozarowej i zabezpieczenia majatku przed kradzieza, zniszczeniem oraz
nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw tym zakresie,

9) prowadzenie archiwum zakiadowego,

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Biurze POT w zakresie wyznaczonym z
upowaznienia Prezesa,

11) zapewnienie realizacji ustawy o ochronie informacji niejawnych,

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie i koordynowanie spraw dotyczacych instytucji
»Skarg i wnioskéw",

13) przygotowanie materialdw na posiedzenia Rady POT,

14) organizowanie i obstuga narad i posiedzein zwolywanych przez Prezesa oraz innych narad
organizowanych w POT,

15) prowadzenie sekretariatow,

16) ewidencja i upowszechnianie zarzadzen Prezesa POT,

17) sporzadzanie aktéw normatywnych wewnetrznych z zakresu organizacji pracy oraz
innych,

18) prowadzenie rejestru uméw i zleceni zawieranych w POT,

19) zapewnienie obstugi prawnej POT,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi za granice pracownikéw
POT i 0s6b delegowanych przez POT,

21) obstuga Rady POT,

22) zarzadzanie technologiczne intranetem i przygotowywanie innych programow
zarzadzania wewngtrznego

23) administrowanie siecig POT

24) prowadzenie obstugi technicznej sprzetu komputerowego i elektronicznego, bgdacego
w posiadaniu POT, niezbednego do realizacji wszystkich dzialan POT oraz urzgdzen

wielofunkcyjnych, zarzadzanie licencjami, gwarancjami na urzadzenia techniczne,
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odpowiedzialnos¢ za ochrong informatyczng POT, jej portali i uzytkownikéw w domenie

pot.gov.pl

§21

Zakres dzialania Biura Finansowego

1) sporzgdzanie wieloletnich, rocznych i okresowych planéw ekonomiczno -
finansowych,

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych z zakresu
dziatania POT,

3) wykonywanie prac zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem wszelkich uméw i
zlecen z zakresu realizacji zadan statutowych i pozostatych,

4) wykonywanie prac zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem wszelkich uméw,

5) prowadzenie ksiggowosci dla POT i ZOPOT oraz prowadzenie sprawozdawczosci
finansowej POT w tym zakresie,

6) sporzadzanie bilanséw jednostkowych ZOPOT oraz zbiorczego sprawozdania
bilansowego POT,

7) realizowanie wszelkich operacji finansowych oraz prowadzenie gospodarki
funduszami tworzonymi w POT,

8) prowadzenie rachuby plac,

9) przygotowywanie, naliczanie i odprowadzanic wszelkich obowigzujacych w POT
podatkow i innych obcigzen,

10) prowadzenie wyodrgbnionej ksiggowosci dla dziatania 6.4 POIG i Pomocy Technicznej,

11) organizacja i przeprowadzanie przetargdw publicznych w ramach ustawy Prawo
Zamdéwien  Publicznych we  wspélpracy =z  poszczegblnymi  komérkami
organizacyjnymi POT i ZOPOT,

12) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw w ramach ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

13) dzialalno$¢ gospodarcza POT

Gtéwnemu ksiggowemu Prezes POT powierza obowigzki i odpowiedzialnoéé w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych,
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4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych dokonywanych w ramach zaméwien

publicznych w oparciu o plany POT,

6) nadzor nad sporzadzaniem planéw ekonomiczno-finansowych wieloletnich, rocznych i

okresowych w POT,

7) nadzor nad prowadzong wyodregbniong ksiggowoscig dla dzialania 6.4 POIG

i Pomocy Techniczne;.

§ 22

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska d/s kadr i szkolenia

1) udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw dziatania POT,

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obslugg kadrowg POT, w tym
dokumentacji osobowej pracownikéw ZOPOT zatrudnionych przez Prezesa POT oraz
pracownikow zatrudnianych na warunkach prawa miejscowego w ZOPOT-ach,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw POT,
a) wsparcie dla Prezesa POT w planowaniu i wdrazaniu programéw zmian
organizacyjnych i kulturowych w zakresie dotyczacym zasobéw ludzkich.
nabor:
a) sporzgdzenie listy stanowisk
b) okreslenie kompetencji dla kazdego ze stanowisk
c) rekrutacja wlasciwych pracownikéw
d) organizowanie szkolen wprowadzajgcych dla nowych pracownikow
rozwoj zawodowy i $ciezki kariery,
okresowa ocena pracy,
zarzadzanie informacja,
wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi:

a) stworzenie struktury umozliwiajgcej efektywna wspdlprace z podmiotami
zewngtrznymi (organizacje, osoby)
b) zapewnienie efektywnej pracy podmiotéw zewnetrznych na rzecz POT

(konsultacje, udziat w zespotach projektowych)

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami zawodowymi, stazami w POT,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panistwowymi i resortowymi.
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§23

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego

Audytor Wewngtrzny, dzialajgcy na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.1240 z pézn. zm.) podlega
bezposrednio Prezesowi POT.

Zakres dzialania Audytora Wewnetrznego okreslony jest w rozdz. S art, 48 do art. 67
ustawy o finansach publicznych, w szczeg6lnosci:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust, 3, w wyniku ktérego kierownik jednostki
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocenc adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych
systemow, tj.:

- ocena zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w
Jednostee procedurami wewnetrznymi;

- ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systeméw
zarzadzania i kontroli;

- ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majgce na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

§ 24

Zakres dzialania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu  bezpieczenistwa 1 higieny pracy zawierajgcych  propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewngtrznych

zarzadzen, regulaminéw i instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczefstwa i higieny
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5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspélpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

uczestniczenie w pracach, powolanej przez pracodawce, komisji bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz w innych zakladowych komisjach zajmujgcych sig problematykg bezpieczenstwa

i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

Rozdzial 4. Tryb pracy POT

§ 25

1. W POT odbywaja si¢ posiedzenia Prezesa, Wiceprezesow, Doradcow i Dyrektorow

komoérek organizacyjnych [Kierownictwo].

2. W posiedzeniach, o ktérych mowa w ust. 1, mogg uczestniczyé réwniez inne osoby

zaproszone przez Prezesa POT.

3. Posiedzeniom przewodniczy Prezes a w razie jego nieobecnosci wyznaczony Wiceprezes.

4, Terminy posiedzen oraz porzadek obrad wyznacza Prezes.

5. Ustalenia podjete w czasie posiedzen, o ktorych mowa w ust. 1 majg moc wigzgcg decyzji

Prezesa, o ile Prezes dokona pisemnej akceptacji podjetego ustalenia.
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6. W POT odbywajg si¢ posiedzenia Prezesa, Wiceprezeséw i Dyrektora Biura Finansowego
[Komitet Sterujacy].

7. W posiedzeniach, o ktérych mowa w ust. 6, mogg uczestniczyé réwniez inne osoby
zaproszone przez Prezesa POT.

8. Posiedzeniom przewodniczy Prezes a w razie jego nieobecnosci wyznaczony Wiceprezes.
9. Terminy posiedzen oraz porzgdek obrad wyznacza Prezes.

10. Ustalenia podjgte w czasie posiedzen, o ktorych mowa w ust. 6 majg moc wigzacg decyzji

Prezesa, o ile Prezes dokona pisemnej akceptacji podjetego ustalenia.

§ 26

1. W celu wykonania swoich zada komérki organizacyjne Biura:
1) wspoldziatajg ze sobg na zasadzie rownorzednoci,
2) przedstawiajg zgodnie z zakresem dzialania, propozycje i wnioski do opiniowania innym
komoérkom organizacyjnym,

3) dokonujg wzajemnych konsultacji i uzgodnien w formie bezposrednie;.

2. Sprawy, dla ktérych opracowania i realizacji jest wymagany wspotudziat dwéch

lub kilku komoérek organizacyjnych, sg prowadzone przez Departament lub Biuro wskazane |
przez Prezesa lub Wiceprezesa w porozumieniu z Departamentami i Biurami |
wspdldzialajacymi.

3. Departamenty lub Biura wspéldziatajgce z Departamentem lub Biurem wskazanym do
realizacji zadania, o ktérym mowa w ust. 2 sg obowigzane dostarczyé wskazanemu

Departamentowi lub Biurze wszelkich niezbgdnych informacji i materiatow.

§ 27
Spory kompetencyjne powstate pomigdzy komérkami organizacyjnymi POT rozpatruje

i rozstrzyga Prezes.

§ 28
1. Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych POT sg skladane przez
Prezesa POT.
2. Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych POT moga byé skladane,
z upowaznienia Prezesa, Igcznie przez Wiceprezesa albo Dyrektora jednej z komérek
organizacyjnych POT i Giéwnego Ksiggowego POT.

3. Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Zagranicznych Ogrodkéw
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Polskiej Organizacji Turystycznej skiadane sg, z upowaznienia Prezesa, przez Dyrektorow

ZOPOT, do wysokosci kwoty $rodkéw zatwierdzonych planie finansowym danego ZOPOT.

§29

1. Odrgbne akty prawne Prezesa POT reguluja:

1) zasady ewidencji obiegu korespondencji,

2) zasady postepowania z dokumentacijg archiwalng i nie archiwalng,

3) zasady postepowania z aktami stanowigcymi tajemnice ustawowo chroniona,
4) zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych,

5) zasady kontroli wewngtrznej,

6) zasady audytu wewnetrznego.

2. Przy podpisywaniu pism obowigzuje zasada rownorzednosci stanowisk stron
korespondujgcych.
Rozdzial 5. Postanowienia koncowe

§ 30

Zmian w regulaminie organizacyjnym POT dokonuje Prezes POT w drodze zarzadzenia.
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