Regulamin wydawania materiałów promocyjnych pozostających w dyspozycji                                        Wydziału Promocji

Urzędu Miasta Katowice
§1 

1. Regulamin udostępniania materiałów promocyjnych, zwany dalej Regulaminem, określa zasady wydawania materiałów promocyjnych pozostających w dyspozycji Wydziału Promocji Urzędu Miasta Katowice. 

2. Materiałami promocyjnymi określa się: wydawnictwa drukowane (foldery, ulotki, broszury, informatory, mapy, plany miasta itp.), multimedialne (zdjęcia, filmy, itp.), drobne gadżety promocyjne o treściach i znakowaniach promujących miasto Katowice, finansowane ze środków budżetowych Urzędu Miasta Katowice. 

3. Materiały i akcesoria promocyjne przeznaczone są przede wszystkim do realizacji przedsięwzięć służących promocji miasta Katowice, a także na potrzeby działań reprezentacyjnych miasta realizowanych bezpośrednio przez Prezydenta Miasta Katowice oraz Urząd Miasta Katowice. 

4. O wydanie materiałów promocyjnych mogą ubiegać się: organizacje non-profit, organizacje pozarządowe, organizacje pożytku publicznego, placówki naukowo-oświatowe, jednostki samorządowe i instytucje państwowe prowadzące działalność na terenie miasta Katowice, organizatorzy projektów mających szczególne znaczenie dla promocji miasta Katowice. 

5. Materiały promocyjne wydawane są bezpłatnie organizatorom projektów
o zasięgu ponadlokalnym, których odbiorcami są również osoby spoza miasta, a także wydarzeń i projektów o zasięgu lokalnym mających szczególne znaczenie dla promocji miasta i spełniających wymogi Strategii Promocji Katowic. 
6. Materiały promocyjne wydawane są tylko i wyłącznie na podstawie wniosku o wydanie materiałów promocyjnych, zwanego dalej Wnioskiem, stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
§2
1. Wniosek opatrzony pieczątką i podpisem osoby upoważnionej do reprezentowania wnioskodawcy należy złożyć nie później niż 7 dni przed oczekiwaną datą odbioru materiałów. Wnioski złożone po tym terminie nie będą rozpatrywane. 
2. Wnioski można składać: 

a) osobiście w Regionalnym Centrum Informacji Turystycznej, zwanym dalej RCIT, znajdującym się pod adresem: Rynek 13, 40-098 Katowice;

b) pocztą na adres: RCIT  

c) drogą e-mail na adres: katowice@silesia.travel 
3. Wnioski rozpatruje Naczelnik Wydziału Promocji lub upoważniony przez niego pracownik tut. wydziału w terminie do 7 dni od daty złożenia wniosku. 

4. Informacje w sprawie wydania materiałów można uzyskać telefonicznie pod numerem:
32 259 38 08.

5. Odbiór materiałów promocyjnych odbywa się w godzinach pracy Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej po wcześniejszym umówieniu telefonicznym pod numerem 32 259 38 08.
6. Fakt wydania materiałów promocyjnych odnotowywany jest każdorazowo
w prowadzonej w tym celu ewidencji. Ewidencja wydawanych materiałów i akcesoriów zawiera m. in. następujące dane:  

a) datę wydania materiałów promocyjnych; 

b) rodzaj wydanych materiałów promocyjnych; 

c) ilość wydanych materiałów promocyjnych; 

d) określenie jednostki lub osoby dla której są wydawane materiały i akcesoria promocyjne;

e) podpis osoby odbierającej materiały i akcesoria promocyjne. 

7. W zależności od stanu magazynowego zastrzega się możliwość wydania mniejszej ilości materiałów promocyjnych niż wskazana we wniosku, zmiany rodzaju materiałów lub ich wersji językowej oraz rozpatrzenia wniosku negatywnie
8. W przypadku dużej ilości składanych wniosków w pierwszej kolejności rozpatrywane będą formularze podmiotów które po raz pierwszy występują o wskazane materiały
9. Urząd Miasta Katowice nie prowadzi wysyłki materiałów promocyjnych, w związku z powyższym wszelkie wnioski zawierające prośbę o ich przesłanie nie będą rozpatrywane. 
10. Niewykorzystane materiały promocyjne należy zwrócić w terminie do 14 dni od daty zakończenia wydarzenia
§3
1. Wnioskodawca zobowiązany jest do przedłożenia sprawozdania z realizacji projektu promocyjnego stanowiącego załącznik nr 2 do Regulaminu. 
2. Sprawozdanie należy złożyć w ciągu 14 dni od daty zakończenia wydarzenia
a) osobiście w RCIT; 

b) pocztą pod adresem RCIT  

c) drogą e-mail na adres: katowice@silesia.travel 
3. Niezłożenie sprawozdania w wyznaczonym terminie będzie skutkować odmową wydania materiałów promocyjnych w przypadku ponownego złożenia wniosku.

§4
1. Składając wniosek, wnioskodawca oświadcza, iż zapoznał się z niniejszym Regulaminem
oraz, że akceptuje jego postanowienia.

2. Regulamin wchodzi w życie z dniem  16.01.2023 r.
Załącznik nr 1 do Regulaminu materiałów promocyjnych

                                                                                                   



Katowice, ……………………….......…………

………………………........…...………………..

nazwa instytucji lub firmy

……………………………………..……………...

imię i nazwisko osoby reprezentującej instytucję/firmę 

……………………………………………..........

nr telefonu







Urząd Miasta Katowice 

                                                                                               
  
Wydział Promocji
                                                                                                 

ul. Rynek 13, 40-098 Katowice
Wniosek o wydanie materiałów promocyjnych
Przeznaczenie materiałów promocyjnych:

a) nazwa przedsięwzięcia:……………………………………………………………………………………………………………………………………
b) zasięg projektu (miejski/wojewódzki/krajowy/międzynarodowy*).
c) termin i miejsce realizacji przedsięwzięcia:………………………………………………………………………………………………………………..
d) Ilość uczestników…………………………………………………………………………………………………………………………….

e) Wiek uczestników:………………………………………………………………………………………………………………………………..

Rodzaj materiałów:

· materiały drukowane

· materiały multimedialne

· drobne gadżety reklamowe

a) Ilość potrzebnych materiałów:……………………………………………………
b) Wersja językowa zamawianych materiałów(polska/angielska):………………………………….
c) Oczekiwany termin odbioru materiałów: 

Składając niniejszy wniosek oświadczam, że na realizacje podmiotowego projektu wykorzystuje / nie wykorzystuje** środków finansowych pozyskanych z Urzędu Miasta Katowice.  
Oświadczam, że od uczestników podmiotowego projektu pobierana / nie pobierana** jest opłata za udział.

Zobowiązuje się do przedłożenia sprawozdania () z realizacji projektu w ciągu 14 dni od daty zakończenia imprezy, tj. do dnia ……………….................………………… 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury udostępnienia materiałów promocyjnych. 
………………………………………………….

podpis wnioskodawcy 

*należy wskazać jedną opcje

**niewłaściwe skreślić
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) informuję, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Katowice z siedzibą w Katowicach przy ul. Młyńskiej 4, e-mail: urzad_miasta@katowice.eu;
2. Prezydent Miasta Katowice wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktować pisemnie na adres siedziby Administratora lub e-mail: iod@katowice.eu;
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia procedury udostępniania materiałów promocyjnych, na podstawie realizacji zadań publicznych przez administratora (art. 6 ust 1. lit e RODO) oraz na podstawie ustawy o samorządzie gminnym. Po tym czasie dane będą dalej przetwarzane w celach dowodowych i dochodzenia roszczeń (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).;
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych/podmiotem przetwarzającym jest firma obsługująca RCIT działająca na zlecenie Administratora na podstawie umowy powierzenia (art.28 RODO);
5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres 5 lat przez pracowników Urzędu Miasta   oraz firmy zewnętrznej prowadzącej obsługę Regionalnego Centrum Informacji Turystycznej na podstawie umowy          z Miastem Katowice;

6. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania i przenoszenia danych;
7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie dotyczące Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO zgodnie z art. 77 na adres Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie;
8. Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne niemniej ich brak może utrudnić podjęcie         z Panią/Panem kontaktu w przypadku konieczności uzyskania dodatkowych informacji lub wyjaśnień;
9. Podane przez Pana/Panią dane osobowe nie będą wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o którym mowa w art. 22.
Załącznik nr 2 do Regulaminu materiałów promocyjnych

                                                                                                   



Katowice, ……………………….......…………

………………………........…...………………..

nazwa instytucji lub firmy

……………………………………..……………...

imię i nazwisko osoby reprezentującej instytucję/firmę 

……………………………………………..........

nr telefonu
                                                                                                 

Urząd Miasta Katowice 

                                                                                               
  
Wydział Promocji
                                                                                                 

ul. Rynek 13, 40-098 Katowice

Sprawozdanie z realizacji projektu promocyjnego

Nazwa przedsięwzięcia:……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Termin realizacji przedsięwzięcia:…………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Rzeczywista liczba uczestników:…………………………………

Ilość osób, która otrzymała materiały promocyjne:………………………………………..

Forma przekazania materiałów:

· dodatek do istniejącego pakietu promocyjnego

· osobny pakiet promocyjny

· ekspozycja materiałów promocyjnych

Ilość niewykorzystanych materiałów promocyjnych:……………………………………

Oświadczam, iż dane zawarte w sprawozdaniu są prawdziwe i zgodne ze stanem faktycznym i prawnym. 
………………………………………………….

podpis osoby składającej sprawozdanie 
