Zarzadzenie Nr 306/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 27 czerwca 2003r.

w sprawie ustalenia wewngtrznego regulaminu Wydziatu Sportu i Turystyki

Na podstawie § 27 1 § 33 ust.] Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp. stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 7 lutego 2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Urzgdu
Miasta Gorzowa WIlkp.

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Wydzialu Sportu 1 Turystyki stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 62/99 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 29 wrzes$nia
1999r. w spr. ustalenia wewngtrznego regulaminu Wydziatu Sportu i Turystyki, zmienione
Zarzadzeniem Nr 23/2000 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 01 marca 2000r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialy Sportu 1 Turystyki.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()

Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 306/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 27 czerwca 2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU SPORTU

I TURYSTYKI
URZEDU MIASTA

W GORZOWIE WLKP.

Sporzadzit:

Naczelnik Wydzialu
)

Stanistaw Wozniak
Zatwierdzil:
Zastepca Prezydenta Miasta

Q)

Dorota Modrzejewska-Karwowska



I1.

Postanowienia ogolne.

Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,, regulaminem” okresla zakres dzialania Wydziatu,
strukturg zakres czynnosci i uprawnien pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.

Do zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Gorzowie Wlkp. oraz sprawy powierzone w odrgbnym trybie przez
Prezydenta Miasta.

Do oznakowania akt Wydziatu uzywa si¢ symbolu ST.

Naczelnika Wydziatu w przypadku nieobecnosci zastgpuje Inspektor ds. kultury fizyczne;j
1 sportu.

I1. Zakres dzialania Wydzialu

Do zakresu dziatania wydzialu naleza:

zadania wilasne:

a) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej i turystyki oraz nadzor nad
ich dzialalnoscia,

b) prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubow sportowych oraz
stowarzyszen nie prowadzacych dzialalnos$ci gospodarczej,

¢) nadzor i kontrola realizacji programow rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz
ustalanie potrzeb miasta w tym zakresie,

d) tworzenie warunkéw do rozwoju dziatalno$ci stowarzyszen 1 instytucji
upowszechniajacych sport 1 turystyke poprzez wyposazenie ich w niezbgdne $rodki
materialne, techniczne i finansowe a takze sprawowanie nadzoru nad przebiegiem
tego zadania,

e) opracowanie projektow planow wydatkow budzetowych na realizacj¢ zadan
statutowych stowarzyszen i instytucji,

f)  zlecanie organizacjom (za ich zgoda) realizacji zadan w oparciu o umowy z
Prezydentem Miasta,

g) prowadzenie ewidencji bazy sportowej i rekreacyjnej sluzacej realizacji zadan w
tym zakresie, a takze wyrazanie opinii o jej stanie technicznym lub jej likwidacji,

h) inspirowanie i koordynacja wspotpracy klubow sportowych ze szkotami w zakresie
szkolenia i organizacji imprez w miescie,

1)  wspoldzialanie z wlasciwymi instytucjami i ich jednostkami organizacyjnymi
zapewniajacymi bezpieczenstwo osob podczas imprez sportowo-turystycznych i
korzystajacych ze zbiornikdow wodnych przystosowanych do ptywania,

j)  opiniowanie wnioskOw organizatorOw masowych imprez sportowych i
turystycznych zgodnie z ustawa o bezpieczenstwie oséb w nich uczestniczacych,

k) prowadzenie ewidencji decyzji Prezydenta Miasta wydanych organizatorom imprez
masowych,

1)  koordynacja realizacji zadan wynikajacych z porozumien z innymi miastami,

m) przekazywanie Prezydentowi opinii o wizytowanych jednostkach kultury fizycznej
wraz z wnioskami dotyczacymi realizacji zadan zawartych w umowach,

n) ustalenie zatozen organizacyjnych i programowych imprez o zasiggu lokalnym i
krajowym,

0) inspirowanie i organizacja imprez sportowych promujacych miasto i jego dorobek,

p) nadzor na realizacja zadan zwiazanych ze wspotpraca sportowa z zagranica,

q) prowadzenie ewidencji 1 wydawanie decyzji dopuszczajacych uzytkowanie
obiektow sportowych i turystycznych,



r)  prowadzenie ewidencji bazy turystycznej na terenie miasta,

s) wspotdziatanie z Zwiazkiem Celowym Gmin, organizacjami turystycznymi i
biurami podrozy w zakresie wspierania rozwoju lokalnej oferty turystyczne;,

t)  wspolpraca ze stowarzyszeniami oraz instytucjami w zakresie promowania
turystyki,

u) monitorowanie i wspieranie dzialalno$ci punktéw informacji turystycznej na terenie
miasta,

v) inicjowanie imprez o charakterze turystyczno-rekreacyjnym na terenie miasta,

w) koordynacja dziatan pomigdzy organizacjami turystycznymi a miastem,

x) realizacja tematyczna 1 odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i
aktualizacj¢ treSci zawartych na miejskiej stronie internetowej wynikajacych z
realizacji zadan wlasnych.

2) zadania wynikajace z regulaminu pracy i zawartych umow:
a) z CSR ,Stowianka” powszechna nauka ptywania
b) zZSO nr 3 1 MKP ,,Stowianka” koordynacja nauki ptywania

2. Kontrola
1) kontrola funkcjonowania Wydziatu:
a) prawidlowosci merytorycznej prowadzonych zadan,
b) terminowosci zalatwiania spraw,
c) biezacej realizacji budzetu,
2) kontrola w zakresie funkcjonowania jednostek nadzorowanych przez Wydziat:
a) wymogi statutowe oraz dokumentacja jednostki,
b) kontrola organizacji imprez,
c) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji w ramach zawartych umow,
d) kontrola organizacji szkolenia,

W ramach wykonywanych zadan Wydziat sprawuje nadzér nad nastgpujacymi jednostkami
organizacyjnymi:

- KS AZS - AWF

- KS AZS-PWSZ

- KS, Admira”

- KS,,Gorzovia”

- KS ,,Ktos Matyszyn”

- KS ,Orleta”

- KS,,Stal”

- GTPS

- Klub Szachowy Stilon

- MKKS

- GKK Badmintona

- GKP

- GMKS , Kadet”

- MKP ,,Stowianka”

- ZTKKF ,Stilon”

- Bokserski Klub Sportowy

- Gorzow Windsurfing Klub

- Stowarzyszenie na Rzecz Pitki Rgcznej
- Okregowe Towarzystwo Warcabowe
- Ognisko TKKF ,,Energetyk”



- Ognisko TKKF ,,Staszica”

- Gorzowskie Stowarzyszenie Brydza Sportowego
- OZPN

- GZSN ,Start”

- Automobilklub Gorzowski

- Stowarzyszenie na Rzecz Promocji Olimpizmu
-  GTPNP

- GK Karate

- SKTT ,Fan Dance”

- WOPR

- GTMB ,,Amator”

- LK Biegacza

- KKP “Warta”

- Polskie Stowarzyszenie Kiteabordingu 1 Sportéw
- OTKKEF ,Elektron”

- OTKKF ,,07”

- ZTKKF ,, Gomad”

- OTKKEF ,,Energetyk”

- OTKKEF ,,Staszica”

- OTKKEF ,Relax”

- PTTK ,,Skrétowcy”

- HKZ ,Panta Rhei”

b) Uczniowskie Kluby Sportowe:
- UKS 13

- UKS 19

- UKS 20

- UKS21

- UKS Dystans

- UKS Ekonomik

- UKS Giganci

- UKS Lider

- UKS Mieszko

- UKS Siédemka

- UKS Spartakus

- UKS Spoteczniak
- GUKS Speedway
- UKS Ptomien

- UKS Budowlanka
- UKS Chemik

- PKS Manhattan

- PKS Piaski

- PKS Siédemka

¢) w zakresie turystyki:
- OMPTTK

-  KTP ,Nasza Chata”
- UKSTG ,,Alpek”

- STK ,Traper 23”

- SP,Kondor”



d) zaktad budzetowy:
- Ofsrodek Sportu 1 Rekreacji

3) Wydziat wspoélpracuje z Komisja Edukacji, Kultury i Sportu Rady Miasta oraz
pelnomocnikami powotanymi przez Prezydenta Miasta:

Komisja ds. Stypendiow Sportowych
Kapituta Konkursu ,,Najlepszy Sportowiec Miasta Gorzowa Wlkp.”

III.  Struktura Wydzialu (4 etaty)

=

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu
Stanowisko ds. sportu i prowadzenia finanséw
Stanowisko ds. turystyki 1 obstugi sekretariatu

IV.  Zakres czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy

1. Naczelnik Wydzialu

a)
b)
©)

d)
e)

g)
h)

3
k)

D

odpowiada za gospodarke finansowa 1 realizuje ja zgodnie z Uchwala budzetowa na
dany rok,

wszelkie przedsigwzigcia sportowe organizowane pod patronatem Prezydenta
Miasta lub Rady Miasta nadzoruje osobiscie,

wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami kultury fizycznej, biorac czynny udzial w
posiedzeniach Zarzadow, naradach, szkoleniach, imprezach sportowych,

inicjuje imprezy sportowe 1 rekreacyjne na rzecz mieszkancoOw miasta,

uczestniczy w obradach Komisji Edukacji, Kultury i Sportu, sktadajac informacje na
wybrane tematy oraz przyjmuje sugestie czlonkow komisji reprezentujacych
srodowiska sportowe,

zabiega o pozyskiwanie przychylnosci srodowisk spoleczenstwa dla rozwoju sportu,
rekreacji i turystyki w miescie,

sporzadza projekty planéw i programéw rozwoju bazy rekreacyjno — sportowej i
turystycznej,

korzysta z do$wiadczen innych miast, organizacji, oséb przenoszac ciekawe
inicjatywy i rozwiazania na teren swego dzialania,

mobilizuje szkoleniowcow 1 dziataczy do ciagtego poszukiwania oszczednych form
i sSrodkéw realizacji zadan w sporcie,

poszukuje instytucji i osob mogacych wspiera¢ materialnie lub organizacyjnie kluby
sportowe realizujace dziatalno$¢ szkoleniowa lub imprezowa,

stuzy pomoca organizacyjna i doradcza wszystkim zainteresowanym ta forma
wspotpracy,

wystuchuje krytycznych uwag mogacych stuzy¢ poprawie stylu pracy lub
skutecznosci dziatania,

wobec wszystkich jednostek kultury fizycznej jest jednakowo sprawiedliwy i
uczynny,

korzysta z opinii gremiow dziataczy wypowiadajacych si¢ na temat wegzlowych
spraw dotyczacych perspektyw rozwoju sportu i turystyki,



p)
Q)

wspomaga inne stanowiska pracy w Wydziale, dba o nalezyty wizerunek wiasny
oraz Urze¢du,

stuzy pomoca kolezenska osobom, ktére tego oczekuja,

wspiera stowarzyszenia turystyczne, ktoére sa organizatorami masowych,
cyklicznych imprez majacych na celu popularyzacj¢ roznych form turystyki
kwalifikowanej i rodzinnej,

wspotuczestniczy wraz z innymi stowarzyszeniami w zakresie utrzymania i
wytyczania szlakow turystycznych (pieszych i rowerowych) rowerowych miescie,
wspdlnie z innymi Wydzialami promuje miasto na krajowych 1 miedzynarodowych
targach 1 gietdach turystycznych,

wspotpracuje z osrodkami informacji turystycznej oraz gestorami bazy turystycznej
miescie,

wspotpracuje przy opracowywaniu wydawnictw promocyjnych miasta, przekazuje
uwagi i spostrzezenia merytoryczne i organizacyjne z targéw i gietd turystycznych,
wspotpracuje z Polska Organizacja Turystyczna w zakresie wymiany wydawnictw i
innych materialdéw promocyjno — reklamowych,

realizuje terminowo wszystkie inne dodatkowe prace zlecone.

W szczegodlnosci odpowiada za naruszenie przepisOw ustawy o ochronie danych

osobowych i ustawy o prawie autorskim w stopniu odpowiednim do realizowanych zadan.

2. Zakres czynnoSci stanowiska do spraw Kkultury fizycznej i sportu

a)
b)

©)
d)

€)
f)
g
h)
i)
i),

sporzadzanie projektow wnioskdOw w sprawach tworzenia, przeksztalcania i
likwidacji organizacji kultury fizycznej i turystyki,

merytoryczne przygotowanie propozycji wykorzystania srodkow samorzadowych na
realizacje zadan zleconych,

przygotowanie projektéw opinii w sprawach nagrod 1 wyrdznien,

wspotdzialanie ze stowarzyszeniami sportowymi w  zakresie szkolenia,
wspotzawodnictwa i doskonalenia kadr,

realizowanie zadan w  zakresie rozwijania sportu mlodziezowego —
wspotzawodnictwo sportowe,

nadzor nad powszechna nauka ptywania prowadzonego przez ZSO nr 3 i MKP
,Stowianka”,

nadzor merytoryczny nad organizowanymi imprezami sportowo-rekreacyjnymi w
miescie,

wspotpraca z MOS w sprawie szkolenia w grupach poczatkujacych oraz
nadzorowanie Gorzowskiej Spartakiady Mtodziezy

stuzenie pomoca organizacyjna i doradcza wszystkim zainteresowanym ta forma
wspotpracy,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

W szczegolno$ci odpowiada za naruszenie przepisow ustawy o ochronie danych

osobowych i ustawy o prawie autorskim w stopniu odpowiednim do realizowanych zadan.



3. Zakres czynnosci stanowiska do spraw sportu i prowadzania finansow w Wydziale

a)
b)

przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow o dotacje od stowarzyszen kultury
fizycznej,

przygotowanie planu dotacji dla stowarzyszen kultury fizycznej na dziatalnos¢
sportowa,

przygotowanie umow na realizacj¢ zadan zleconych przez Prezydenta Miasta,
kontrola wydatkowania $rodkoéw budzetowych zgodnie z zawartymi umowami,
przygotowanie planu budzetu Wydziatu,

przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu Wydziatu,

przygotowanie przelewow dotacji

przygotowanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych oraz ocena ich realizacji,
przygotowanie decyzji Prezydenta Miasta dotyczacych organizacji imprez
masowych,

koordynowanie sprawami zwigzanymi z wymiang i wspolpraca zagraniczng w
sferze sportu,

nadzor nad dziatalnos$cia klubéw sportowych,

wspotorganizacja duzych miejskich i ponadregionalnych imprez sportowych,
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

W szczegolnosci odpowiada za naruszenie przepisOw ustawy o ochronie danych

osobowych i ustawy o prawie autorskim w stopniu odpowiednim do realizowanych zadan.

4. Zakres czynnoSci stanowiska do spraw turystyki i obstugi sekretariatu

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
3
k)
D

m)

ewidencja 1 nadzér nad dziatalno$cia UKS,
ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej,
ewidencja bazy turystycznej na terenie miasta,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do ewidencji
stowarzyszen kultury fizycznej,
ewidencja i nadzoér nad stowarzyszeniami turystycznymi,
inspirowanie i wspotpraca przy organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych i
turystycznych,
wspotpraca z Biurem Promocji Miasta, Zwiazkiem Celowym Gmin i innymi
instytucjami w zakresie promocji, udzialu w targach oraz przy opracowywaniu
wydawnictw promocyjno — reklamowych,
wspotpraca z WOPR w zakresie stanu przygotowan do sezonu turystycznego oraz
ocena jego przebiegu,
opracowywanie kalendarza imprez turystycznych,
wspotpraca z Polska Organizacja Turystyczna,
wspotpraca z Punktem Informacji Turystycznej w zakresie informacji lokalnej,
dokonywanie kontroli obiektow sportowych pod wzgledem przygotowania do
przeprowadzenia imprez masowych oraz opracowywanie wnioskdw 1 zalecen
pokontrolnych,
prowadzenie sekretariatu, w tym:

- przygotowywanie korespondenc;ji,

- ewidencja korespondencji,

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Wydziatu,

- archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



n) wykonywanie obowiazkéw lokalnego administratora bezpieczenstwa w tym:
- sprawdzanie poprawnos$ci funkcjonowania sprz¢tu komputerowego,
- kontrola antywirusowa,

W szczegolnosci odpowiada za naruszenie przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o prawie autorskim w stopniu odpowiednim do realizowanych zadan.

V. Postanowienia koncowe.

Czg$¢ sktadowa regulaminu stanowia:
- imienny wykaz zakresu czynnosci pracownikéw Wydziatu,
- upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych,
- jednolity rzeczowy wykaz akt,
- schemat struktury Wydziatu.



STI
Dzialalno$¢ organéw gminy
0057 — rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych

Komisje i zespoly organow gminy
0063 — posiedzenia komisji 1 zespotow - protokoty

Organizacja
010 — przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania

Organizacja urz¢du gminy
0111 — regulamin organizacyjny
0112 — podziaty czynno$ci

Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczos$¢ i statystyka
0201 — opracowania wlasne

Skargi i wnioski

0560 — rejestr skarg 1 wnioskéw
0561 — rozpatrywanie skarg
0562 — rozpatrywanie wnioskow

Wspéldzialanie, kontakty

0717 — z innymi jednostkami organizacyjnymi instytucjami
0717-1 — wspotpraca miedzy wydziatami

0718 — wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi

Kontakty zagraniczne
0720 — ogdlne zasady i programy kontaktéw zagranicznych

Biurowos$¢, archiwum, biblioteka

0812 — jednolity rzeczowy wykaz akt

0821 — spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji
przekazywanej do archiwum zakladowego

Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 — plany kontroli inspekcji i lustracji oraz sprawozda. z ich realizacji
0914 — kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane przez organa gminy

Planowanie i wykonanie budzetu
300 — przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
3010 — opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu gminy
3014 — budzet gminy i jego zmiany
3026 — ewidencja wykorzystania srodkow budzetowych
wedhug dysponentéw w zakresie zadan wlasnych
3026-1 — przelewy
3026-2 — rachunki, koszta organizowanych przez Wydziat imprez
3026-3 — stypendia sportowe i nagrody Prezydenta Miasta

3028 — sprawozdania miesigczne, kwartalne i poétroczne z wykonania budzetu

3029 — roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu

B 10

B 10

BE 5
B3

BE S5
BS
BE 5

BE 5

B 10
B5

BS
B5
BS
B5
BS



Sport, kultura fizyczna

410 — przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizyczne;j

411 — kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej 1 sportu
oraz sprawozdania z ich realizacji

4120 — wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi
samorzadami, zwigzkami sportowymi i organizacjami sportowymi

4121 — organizacja imprez sportowych

4121-1 — decyzje w sprawie organizacji imprez masowych

4122 — nadzér i kontrolowanie osrodka sportu 1 rekreacji

4123 — ewidencja uczniowskich klubow sportowych

4124 — nadz6r nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwiazkow sportowych majacych siedzibe na terenie miasta

4124- 1 — ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych

dziatalnosci gospodarcze;j

4124- 2— likwidacja stowarzyszen

4130 — wnioski w zakresie remontow i inwestycji gminnych obiektéw
sportowo — rekreacyjnych turystycznych

4131 — ewidencja obiektow i urzadzen sportowo — rekreacyjnych

4132 — nadzo6r nad przygotowaniem obiektow do sezonu i biezaca
kontrola funkcjonowania

Turystyka i wypoczynek

4220 — wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki dziat. na terenie gminy
4221 — organizacja informacji turystycznej

4222 — zlecanie wytyczania szlakow turystycznych

4224 — wspotpraca z WOPR 1 zapewnienie bezpieczenstwa

0sob ptywajacych, kapiacych si¢ oraz uprawiajacych sporty wodne

B 10

B5
B5S
B5
B5
B 10

B 10

B 10
B 10

BS
BE 5

B5

BS
B5
BS

10



Schemat organizacyjny Wydzialu Sportu 1 Turystyki

Naczelnik Wydzialu Sportu i Turystyki

stanowisko ds. sportu i stanowisko ds. stanowisko ds. turystyki
prowadzenia finanséw kultury fizycznej 1 sportu 1 obstugi sekretariatu
1 etat 1 etat 1 etat




