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Regulamin wydawania materiałów i wydawnictw promocyjno – informacyjnych 
pozostających w dyspozycji Wydziału Kultury, Sportu, Współpracy i Rozwoju 

Urzędu Miasta w Bartoszycach. 
 
Materiałami promocyjnymi określa się wydawnictwa drukowane (albumy, foldery, 
ulotki, broszury, informatory, mapy, plany miasta, plakaty, kalendarze itp.), 
multimedialne (zdjęcia, filmy, DVD, strony www), tzw. gadżety promocyjne (koszulki, 
czapeczki, znaczki, kubki, długopisy, maskotki, notesy, notatniki itp.) o treściach  
i oznakowaniach promujących miasto Bartoszyce, finansowane ze środków 
budżetowych Urzędu Miasta w Bartoszycach. 
 
Ustala się następujący tryb gospodarowania materiałami i akcesoriami promocyjnymi  
w Urzędzie Miasta w Bartoszycach: 
 

1. Dysponentem materiałów promocyjnych jest Wydział Kultury, Sportu, 
Współpracy i Rozwoju w Bartoszycach. 

2. Materiały promocyjne przeznaczone są przede wszystkim na realizację 
przedsięwzięć o charakterze promocyjnym, a także na potrzeby reprezentacji  
i promocji miasta realizowane bezpośrednio przez Urząd Miasta Bartoszyce 
oraz jednostki organizacyjne Urzędu Miasta Bartoszyce. 

3. Materiały promocyjne mogą być wydawane również bezpłatnie organizatorom 
projektów, działań, wydarzeń mających szczególne znaczenie dla promocji 
Miasta Bartoszyce.  

4. Wniosek o wydanie materiałów promocyjnych, stanowiący załącznik nr 2  
do zarządzenia, opatrzony w pieczątkę i podpis osoby upoważnionej  
do reprezentowania wnioskodawcy należy złożyć w Urzędzie Miasta, nie 
później niż na 7 dni roboczych przed organizowanym wydarzeniem. Wnioski 
złożone po tym terminie nie będą rozpatrywane. W uzasadnionych 
przypadkach, Burmistrz może podjąć decyzję wydania materiałów 
promocyjnych organizatorom, w terminie krótszym niż wskazany. 

5. Wnioski można składać osobiście w Urzędzie Miasta w Biurze Obsługi 
Interesanta (pok. nr 1), w Wydziale Kultury, Sportu, Współpracy i Rozwoju  
w Urzędzie Miasta Bartoszyce (pokój 26); pocztą na adres: Wydział Kultury, 
Sportu, Współpracy i Rozwoju, ul. Boh. Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce, 
z dopiskiem „Gadżety promocyjne”; faksem nr : (89) 726 98 05, lub drogą 
mailową na adres ksw@bartoszyce.pl. 

6. Wnioski rozpatruje Burmistrz Miasta Bartoszyce lub osoba upoważniona,  
w terminie do 3 dni roboczych od daty złożenia wniosku. 

7. Informacje w sprawie wydania materiałów można uzyskać w Wydziale Kultury, 
Sportu, Współpracy i Rozwoju Urzędu Miasta w Bartoszycach,  
tel. (89) 762 98 03. 

8. Materiały promocyjne wydawane są w Wydziale Kultury, Sportu, Współpracy  
i Rozwoju w Urzędzie Miasta Bartoszyce, pokój nr 26 w godzinach pracy 
urzędu po ówczesnym umówieniu się na odbiór materiałów z pracownikiem 
Wydziału, nr tel. (89) 762 98 03. 

9. Fakt wydawania materiałów promocyjnych odnotowywany jest każdorazowo  
w prowadzonej do tego celu przez Wydział Kultury, Sportu, Współpracy  
i Rozwoju ewidencji. Ewidencja wydawanych materiałów i akcesoriów 
promocyjnych zawiera m.in. następujące dane: 
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a) Datę wydania materiałów promocyjnych, 
b) Rodzaj wydawanych materiałów i akcesoriów promocyjnych, 
c) Ilość wydawanych materiałów i akcesoriów promocyjnych,  
d) Określenie jednostki lub osoby dla której są wydawane materiały i akcesoria 

promocyjne, 
e) Podpisy osoby odbierającej materiały i akcesoria promocyjne, 
f) Wypełniony formularz wniosku o przyznanie gadżetów. 

 
10.  Wydział Kultury, Sportu, Współpracy i Rozwoju opiniuje na formularzu 

określonym w załączniku nr 2, czy przedstawiony we wniosku o wydanie 
materiałów cel promocyjny zbieżny jest z celami promocji miasta Bartoszyce. 
Decyzję o wydanie materiałów podejmuje Burmistrz Miasta Bartoszyce lub 
osoby przez niego upoważnione. 

11.  W zależności od stanu ilościowego zastrzega się możliwość wydania 
mniejszej ilości materiałów promocyjnych niż wskazana we wniosku, jak 
również mogą być dokonane zmiany dotyczące ich rodzaju lub wersji 
językowych. 

12.  Wnioskodawca zobowiązany jest do przedłożenia w Wydziale Kultury, Sportu, 
Współpracy i Rozwoju, informacji z realizacji projektu promocyjnego (np. 
dokumentacja fotograficzna) w terminie wskazanym we wniosku. Informację 
można złożyć osobiście w Wydziale Kultury, Sportu, Współpracy i Rozwoju  
w Urzędzie Miasta Bartoszyce (pokój 26); pocztą na adres: Wydział Kultury, 
Sportu, Współpracy i Rozwoju Urzędu Miasta w Bartoszycach, ul. Boh. Monte 
Cassino 1, 11–200 Bartoszyce z dopiskiem „Informacja – gadżety 
promocyjne”; faksem nr: (389) 762 98 05 lub drogą mailową na adres 
ksw@bartoszyce.pl. Niezłożenie informacji może skutkować odmową wydania 
materiałów promocyjnych w przypadku ponownego ubiegania się o ich 
wydanie. 
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