Zarzadzenie Nr 314/ BWP/2021
Prezydenta Miasta Knuréw
z dnia 06.09.2021 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu wydawania materiatéw promocyjnych Gminy
Knuréw

Na podstawie art.7 ust.1 pkt.18 w zwigzku z art. 30 ust.1 pkt.18 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)

zarzadzam, co nastepuje:

—

. W Zarzadzeniu 10/BWP/2020 Prezydenta Miasta Knuréw z dnia 14.01.2020 r.
wprowadzi¢ zmiane polegajgcg na zastgpieniu dotychczasowego zatgcznika nr 1
nowym, o brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ Naczelnikowi Wydziatu ds. Funduszy

Strukturalnych, Promocji, Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi. Urzedu
Miasta Knurow.

3. Nadzor nad zarzgdzeniem powierza sie Sekretarzowi Miasta.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Adam Rams



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 314/BWP/2021
Prezydenta Miasta Knuréow

z dnia 06.09.2021 r.

Regulamin wydawania materiatéw promocyjnych Gminy Knurow

§1

Zasady ogoéine

1. Regulamin okresla zasady wydawania materiatéw promocyjnych Gminy Knuréw.
2. Dysponentem materiatdw promocyjnych jest Wydziat ds. Funduszy Strukturalnych,
Promociji, Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi Urzedu Miasta Knuréw (zwane
w dalszej czesci Wydziatem).
3. O wydanie materiatdbw promocyjnych mogg ubiegac¢ sie dziatajgce w Knurowie:
1) organizacje pozytku publicznego i podmioty prowadzgce dziatalno$¢ w zakresie wo-
lontariatu, stowarzyszenia, fundacje, kluby sportowe, organizacje non-profit,
2)
3) jednostki organizacyjne Gminy Knuréw, w tym placowki oswiatowe,
4)

5) komorki organizacyjne Urzedu Miasta Knurow.

samorzgdowe instytucje kultury,

podmioty wspoétorganizujgce przedsiewziecia przy udziale Gminy Knurow,

4. Nie wydaje sie materiatdw promocyjnych osobom fizycznym oraz na cele komercyjne.
5. Materiaty promocyjne przeznaczone sg przede wszystkim na realizacje przedsiewziec
stuzgcych promocji Miasta Knurow, a takze na potrzeby dziatah reprezentacyjnych miasta
realizowanych przez Prezydenta Knurowa, Rade Miasta Knurow oraz poszczegdine
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Knuréw.

6. Materiaty promocyjne wydawane sg bezptatnie.

§2

Zasady ubiegania si¢ o materialy promocyjne

1. Wydawanie materiatdbw promocyjnych na potrzeby Prezydenta Miasta odbywa sie
poprzez Sekretariat Prezydenta.

2. Wydawanie materiatbw promocyjnych na potrzeby poszczegdlnych komorek organiza-
cyjnych Urzedu Miasta Knurow odbywa sie na podstawie pisma lub e-maila

(krzysztofs@knurow.eu lub michalp@knurow.eu) skierowanego do Wydziatu i podpisane-
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go przez Kierownika Komérki Organizacyjnej. Pismo lub mail powinien zawierac cel na jaki
majg by¢ przeznaczone materiaty promocyjne, ilos¢ i rodzaj materiatdw oraz proponowang
date ich odbioru.

3. Podmioty, o ktérych mowa w §1 ust.3 pkt. od 1) do 4) ubiegajg sie o materiaty promo-
cyjne poprzez ztozenie wniosku, ktdérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Whniosek musi by¢ opatrzony pieczatkg i podpisem osoby upowaznionej do reprezentowa-
nia wnioskodawcy oraz ztozony nie pozniej niz 14 dni przed oczekiwang datg odbioru ma-
teriatdw. Wnioski ztozone po tym terminie lub wnioski niekompletne nie bedg rozpatrywa-
ne.

4. Wnioski mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Miasta Knurow przy
ul. dr Floriana Ogana 5, pocztg na adres: Urzad Miasta Knuréw - Wydziat ds. Funduszy
Strukturalnych, Promocji, Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi, ul. dr Floriana
Ogana 5, 44-190 Knuréw lub drogg elektroniczng na adres e-mail: krzysztofs@knurow.eu
lub michalp@knurow.eu .

5. Wnioski rozpatrywane sg w terminie 7 dni od daty ich ztozenia.

6. Naczelnik Wydziatu lub upowazniony przez niego pracownik przedktada Sekretarzowi
Miasta opinie w zakresie przyznania materiatbw promocyjnych, bgdz o odmowie ich przy-
znania - na podstawie informacji przedstawionych przez wnioskodawce we wniosku.

7. Przy wydawaniu opinii, o ktérej mowa w ust.6, nalezy kierowac sie takimi kryteriami
jak:skala przedsiewziecia i jego unikalnos¢, planowany zasieg (lokalny/ponadlokalny/ogol-
nopolski/miedzynarodowy), zaktadana liczba uczestnikow, dostepnos¢ przedsiewziecia
dla os6b z zewnatrz (otwarty lub zamkniety charakter spotkania), réznorodnosc i komple-
mentarno$¢ planowanych dziatan, fakt wspoétorganizaciji przedsiewziecia przez Gmine
Knurow, patronat honorowy Prezydenta Knurowa lub Urzedu Miasta Knuréw, poprawnosc¢
i terminowos¢ ztozenia sprawozdania z wykorzystania poprzednio otrzymanych materia-
tow w trybie niniejszego regulaminu oraz aktualny stan zasoboéw magazynowych Wydzia-
tu.

8. W zaleznosci od oceny wniosku oraz stanu zasoboéw magazynowych Wydziatu, za-
strzega sie mozliwo$¢ wydania mniejszej ilosci materiatdbw promocyjnych niz wskazana
we wniosku, zmiany rodzaju materiatdw oraz rozpatrzenia wniosku negatywnie.

9. Wnioskodawca zostanie poinformowany o podjetej decyzji telefonicznie, e-mailowo lub
pisemnie - w zaleznosci od podanej w formularzu wniosku formy kontaktu.

10. Wydziat nie dokonuje prezentacji materiatbw promocyjnych w celu ich wyboru przez

wnioskodawce
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§3

Zasady odbioru materiatéw promocyjnych

1. Wydanie materiatbw nastepuje wytgcznie na cel okreslony przez wnioskodawce we
wniosku o przyznanie materiatow.
2. Wydawanie odbywa sie wytgcznie w godzinach pracy Urzedu Miasta Knuréw, w siedzi-
bie Wydziatu ds. Funduszy Strukturalnych, Promocji, Wspétpracy z Organizacjami Poza-
rzgdowymi. Urzedu Miasta Knuréw — ul. dr Floriana Ogana 5.
3. Odbiér materiatow nastgpi w terminie uzgodnionym przez Strony.
4. Fakt wydania materiatbw promocyjnych odnotowywany jest kazdorazowo w prowadzo-
nej w tym celu ewidencji. Ewidencja materiatdbw promocyjnych zawiera nastepujgce dane:
1) date wydania materiatow promocyjnych;
2) rodzaj i ilo§¢ wydanych materiatow,
3)

4) podpis osoby odbierajgcej materiaty.

okreslenie jednostki lub osoby dla ktorej sg wydawane materiaty,

5. Wydziat nie prowadzi wysytki materiatdw promocyjnych, z wyjatkiem sytuacji, gdy koszt

i organizacja wysyiki bedzie po stronie wnioskodawcy.

§4

Rozliczenie i zwrot niewykorzystanych materialdw promocyjnych

1. Podmioty, o ktérych mowa w §1 ust.3 pkt. od 1) do 4) zobowigzane sg do przedtozenia
sprawozdania ze sposobu wykorzystania otrzymanych materiatébw promocyjnych. Spra-
wozdanie nalezy ztozy¢ w ciggu 30 dni od daty zakonczenia przedsiewzigcia, na ktére
wnioskodawca otrzymat materiaty. Wzo6r sprawozdania stanowi zatacznik nr 2 do zarza-
dzenia.

2. Sprawozdanie mozna sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Miasta Knuréw
przy ul. dr Floriana Ogana 5, pocztg na adres: Urzad Miasta Knuréw - Wydziat ds. Fundu-
szy Strukturalnych, Promociji, Wspétpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi, ul. dr Floriana
Ogana 5, 44-190 Knuréw lub drogg elektroniczng na adres e-mail: krzysztofs@knurow.eu

lub michalp@knurow.eu .

3. Nieztozenie sprawozdania, ztozenie sprawozdania po terminie okreslonym w ust. 1 oraz
ztozenie sprawozdania niekompletnego lub zawierajgcego razgce btedy, moze skutkowac
decyzjg odmowng w przypadku ponownego ubiegania sie 0 przyznanie materiatbw promo-

cyjnych.
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4. Wykorzystanie materiatobw promocyjnych niezgodnie ze ztozonym wnioskiem, w szcze-
goélnosci na inny cel niz okreslony we wniosku, skutkuje wykluczeniem z mozliwosci ubie-
gania sie o materiaty przez okres kolejnych 2 lat kalendarzowych, poczgwszy od roku,
w ktérym nastgpito naruszenie regulaminu.

5. W przypadku niewykorzystania wszystkich materiatdw promocyjnych, wnioskodawca
zobowigzany jest do ich zwrotu rownoczesnie z wypetnionym i podpisanym sprawozda-
niem. Zwrot nastepuje w godzinach pracy Urzedu Miasta Knurow, w siedzibie Wydziatu ds.
Funduszy Strukturalnych, Promociji, Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi. Urzedu
Miasta Knuréw — ul. dr Floriana Ogana 5. Fakt zwrotu materiatéw odnotowuje sie w Ewi-

dencji materiatéw promocyjnych, o ktérej mowa w §3 ust.4

PREZYDENT MIASTA

Adam Rams



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu wydawania
materiatdw promocyjnych Gminy Knurow

nazwa wnioskodawcy

adres

dane do kontaktu
Urzad Miasta Knuréw

Wydziat ds. Funduszy Strukturalnych,
Promoc;ji, Wspétpracy

z Organizacjami Pozarzgdowymi

ul. dr Floriana Ogana 5, 44-190 Knurow

Whniosek o wydanie materiatéw promocyjnych

Opis przedsiewziecia
a) nazwa i opis przedsiewziecia:

(nalezy opisa¢ najwazniejsze dziatania, okreslic czy wydarzenie ma_charakter otwarty lub
zamkniety, _czy _jest _cyklicznie _organizowane, jacy _sg __ gitowni _partnerzy _spoteczni

i wspotorganizatorzy zaangazowani w realizacje)

c) grupy.odbiorcow, do ktorych skierowane jest przedsiewziecie:




e) termin i miejsce realizacji przedsiewziecia:

f) uzyskane patronaty (honorowe. medialne) wspierajgce przedsiewziecie:

Specyfikacja materialéw promocyjnych, o ktére wystepuje wnioskodawca

a) Rodzaj materiatéw i ich liczba:

b) Oczekiwany termin odbioru materiatéw (nie krétszy niz 14 dni od daty ztozenia wnioskuy):

¢) Osoba upowazniona przez wnioskodawce do odbioru materiatdéw wraz z danymi kontaktowymi:

czytelny podpis wnioskodawcy /pieczatka imienna

Zobowigzuje sie do przedtozenia do Urzedu Miasta Knuréw — Wydzialu ds. Funduszy Strukturalnych,
Promocji, Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi ul. dr Floriana Ogana 5, 44-190 Knurow
sprawozdania oraz dokumentacji fotograficznej z realizacji przedsiewziecia oraz do zwrotu
niewykorzystanych materiatdw w ciggu 30 dni od daty zakonczenia przedsiewzigcia, tj. do dnia

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem wydawania materiatdbw promocyjnych Gminy Knuréw
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

czytelny podpis wnioskodawcy/pieczgtka imienna



Opinia Wydziatu ds. Funduszy Strukturalnych, Promocji, Wspélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi wraz z propozycja zalatwienia wniosku:

KNUIOW, ANI8 .o e e e
podpis Naczelnika Wydziatu lub upowaznionego

przez niego pracownika

Wyrazam zgode NIE WYRAZAM
na realizacje wniosku wg propozycji Wydziatu zgody na realizacje wniosku

(wypetnia Sekretarz Miasta lub upowazniona przez niego osoba)




KLAUZULA INFORMACYJNA

Obowiazek informacyjny zwigzany z ochrong danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1. Administratorem danych jest Prezydent Miasta Knuréw, z siedzibg w Urzedzie Miasta Knuréw, 44-190
Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5, tel.: (32) 339-22-66 lub 235-10-17, fax.: (32) 235-15-21, e-mail:
um@knurow.pl, strona internetowa: www.knurow.pl, BIP: www.knurow.bip.info.pl.

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych, dostepnym pod adresem e-mail: |IOD@mail.knurow.eu. Osoby niekorzystajgce z poczty
elektronicznej mogg ztozy¢ zapytanie pisemne:

a. osobiscie do Biura Obstugi Interesanta (Biuro Podawcze Urzedu - parter),
44-190 Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5,

b. pocztg tradycyjng na adres Urzad Miasta Knuréw, 44-190 Knuréw,
ul. dr. Floriana Ogana 5,

C. z wykorzystaniem pisma ogdlnego na platformie SEKAP(PeUP) /ePUAP,
potwierdzonego Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

wskazujgc forme w jakiej oczekujg odpowiedzi i podajgc dane kontaktowe niezbedne do sposobu
udzielenia odpowiedzi.

Dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w celu: rozpatrzenia wniosku o wydanie materiatéw
promocyjnych Gminy Knuréw, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. €) — przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym albo w ramach sprawowania wtadzy
publicznej- Ustawa z dnia art.7 ust.1 pkt.12) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym:;

4. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym. W przypadku niepodania swoich danych, nie bedzie
mozliwosci: wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym — rozpatrzenia wniosku o
wydanie materiatdéw promocyjnych Gminy Knurow

5. Dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

6. Dane osobowe bedg usuwane w terminach wskazanych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych lub
innych przepisach prawa, regulujgcych czas przetwarzania danych, ktérym podlega Administrator. W
przypadku braku takich przepiséw, dane osobowe bedg przechowywane do konca roku
kalendarzowego przypadajgcego po roku, w ktorym nastgpi przedawnienie lub wygasniecie
roszczenia, wygasniecie mozliwosci wydania decyzji lub innego orzeczenia, uptyw terminu do
wznowienia postepowania albo stwierdzenia niewaznoéci decyzji lub innego orzeczenia. W
przypadkach nieopisanych powyzej, dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dituzszy
niz 6 lat od daty ich ostatniego przetworzenia, przy czym zostang one usuniete do konca roku
kalendarzowego.

7. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie
Administratora (np.: podmiotom serwisujgcym systemy informatyczne / teleinformatyczne i aplikacje,
w ktérych przetwarzane sg dane osobowe) oraz podmiotom uprawnionym do ich uzyskania (np.:
Banki, Poczta Polska, firmy kurierskie, Radcy Prawni czy Adwokaci itp.)


http://www.knurow.bip.info.pl/

8. Administrator nie przekazuje ani nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego (poza Europejski Obszar Gospodarczy) czy organizacji miedzynarodowych.

9. Administrator nie posiada Przedstawiciela.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane, chyba
ze takie dziatanie jest dozwolone przepisami prawa, ktére przewiduje wiasciwe Srodki ochrony
Pana/Pani praw, wolnosci i prawnie uzasadnionych interesow.

11. W granicach okre$lonych Rozporzgdzeniem, macie Panstwo prawo do zgdania od
Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) i ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
a ponadto posiadacie Panstwo prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych osobowych.

12. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, na przetwarzanie danych, ktére jest niezgodne
Z przepisami prawa.

czytelny podpis wnioskodawcy/pieczgtka imienna



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu wydawania
materiatdw promocyjnych Gminy Knurow

dane do kontaktu
Urzad Miasta Knuréw

Wydziat ds. Funduszy Strukturalnych,
Promoc;ji, Wspétpracy

z Organizacjami Pozarzgdowymi

ul. dr Floriana Ogana 5, 44-190 Knuréw

Sprawozdanie ze sposobu wykorzystania materiatéw promocyjnych

Opis sposobu wykorzystania materialow promocyjnych
a) charakterystyka zrealizowanych dziatan z wykorzystaniem materiatéw promocyjnych:

(nalezy opisac czy udato sie zrealizowac zaplanowane dziatania i 0siggngc zaktadany cel promocji
Knurowa oraz czy napotkano na ewentualne problemy i trudno$ci z tym zwigzane)

b) dokftadny termin, miejsce i forma dystrybucji materiatéw promocyjnych:

c) charakterystyka grupy docelowej/odbiorcéw ktorzy otrzymali materiaty promocyjne:




d) opis dlugafalowych efektéw promocyjnych uzyskanych dzieki wsparciu materiatami promocyjnymi:

a) oswiadczam, ze w przedsiewzieciu wykorzystano komplet otrzymanych materiatéw promocyjnych

(jesli tak, nalezy wstawic¢ znak x)

b) podczas realizacji przedsiewziecia, nie wykorzystano nastepujacych materiatéw promocyjnych:

(nalezy wpisac wytgcznie rodzaj materiatow oraz opcjonalnie podac przyczyny niewykorzystania)

czytelny podpis wnioskodawcy/pieczatka imienna



