ZARZADZENIE NR 1 1016
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia ... A MOCC . 2016,

w sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Departamentu Sportu i Turystyki

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zalgcznik do uchwaty
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pézn. zm., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Sportu i Turystyki Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Sportu i Turystyki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik do zarzadzenia Nr E) ...... /2016
Marszatka Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego
zdnia /1l MoveoL 2016 .

Regulamin
Departamentu Sportu i Turystyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla wewngtrzng strukture Departamentu Sportu i Turystyki, a takie normuje

§2.

szczegotowy zakres zadan komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego skfad, zakres zadari
i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Sportu i Turystyki, zwanego dalej Dyrektorem,
naczelnika wydziatu i kierownika biura oraz zasady realizacji tych zadan.

1

Pracg departamentu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich prace,

ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoéci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacje zadar przez nich wykonanych.

Na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy — naczelnik wydziatu, kierownik biura
okreslajg zadania oraz przygotowujg zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw bezposrednio im podlegtych, a takie przeprowadzaja ocene podlegtych
pracownikéw oraz sporzadzajg opinie w zakresie realizowanych przez nich zadar.

Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyty organizacje pracy w departamencie oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonanie zadar.

Dyrektor przeprowadza okresowa oceng pracy naczelnika wydziatu oraz pozostatych
pracownikéw departamentu.

§ 3. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szczegélnosci:

2.

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewddztwa oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadz6r nad prawidlowoscig, terminowa oraz
skuteczng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan;

3) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji chronionych prawem;

4) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

5) ustalenia zadan dla Wydziatu oraz zakreséw czynnosci, obowigzkdw i odpowiedzialnoéci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

6) przedktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

7) nadzdr nad dyscypling pracy w wydziale;

8) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora i zastepce dyrektora;

9) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci wydziatu;

10) Zastepowanie Dyrektora departamentu podczas jego nieobecnosci w pracy.

Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:



§4.

§5.

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowq realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1,
za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takie za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych wydziatowi;

2) porzadek i dyscypline pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

3. W przypadku nieobecnoéci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika wydziatu

obowigzkdw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkdw wchodzi Dyrektor lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

4. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zakresu dziatari i obowigzkow
kierownika biura.

Strukture Departamentu Sportu i Turystyki, zwanego dalej departamentem, tworzg
nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Sportu i Kultury Fizycznej (ST-I)
2) Wydziat Turystyki (ST-11):
- Biuro ds. Rozwoju Turystyki (ST-II -Z),
- Biuro ds. Ustug Turystycznych (ST-1I -U).

W departamencie funkcjonuje stanowisko do spraw organizacji pracy departamentu,
do ktdrego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci: )
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;
2) prowadzenie terminarza zajec¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji;
3) koordynacja obstugi  elektronicznego  systemu obiegu  dokumentéw  Mdok
w departamencie;

4) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzgcych
i wychodzacych;

5) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wiasciwoscig na podstawie dekretacji
Dyrektora;

6) organizacyjno-techniczna obstuga spotkann i wizyt interesantdw przyjmowanych

w departamencie;

7) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw departamentu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieabecnosci pracownikow departamentu;

10) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

11)sporzgdzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow departamentu;

12)realizacja biezacych zadan departamentu.



Rozdziat 2
Wydziat Sportu i Kultury Fizycznej

§ 6. Do zakresu dziatania Wydziatu Sportu i Kultury Fizycznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)

przygotowanie, wdrazanie i monitoring realizacji Kujawsko-Pomorskiego Programu Rozwoju
Sportu;

realizacja Strategii Rozwoju Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego do roku 2020 w zakresie
Sportu;

przygotowanie zestawienia inwestycji sportowych zgtoszonych przez JST do dofinansowania
ze Srodkow pozostajacych w dyspozycji Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;
przygotowywanie opracowan dotyczacych funkcjonowania sportu na terenie
Wojewddztwa;

podejmowanie dziatari, majacych na celu promocje i upowszechnianie sportu na terenie
Wojewddztwa;

wspotpraca z organizatorami imprez sportowych przygotowywanych pod patronatem wiadz
Wojewddztwa;

wspétpraca z wojewddzkimi oraz krajowymi organizacjami i stowarzyszeniami kultury
fizycznej w zakresie sportowych imprez wojewddzkich, ogélnopolskich i miedzynarodowych
na terenie Wojewddztwa;

koordynacja realizowanych w Wojewédztwie programéw Ministerstwa Sportu i Turystyki
dotyczacych wspotzawodnictwa sportowego dzieci i mtodziezy, rozwoju sportu szkolnego,
akademickiego, wiejskiego oraz masowego;

przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacie w Wojewddztwie zadar
z zakresu kultury fizycznej, w celu wykonywania zadan publicznych;

analiza i ocena ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe i inne na realizacje zadar
publicznych z zakresu kultury fizycznej;

opracowywanie projektéw uméw zawieranych z realizatorami zadan publicznych;
przeprowadzanie kontroli wykorzystania przez organizacje pozarzadowe dotacji
na realizacje zadan, o ktérych mowa w punkcie 6;

koordynacja realizowanych w Wojewddztwie programéw Ministerstwa Sportu i Turystyki
dotyczacych infrastruktury sportowej;

wspoipraca z innymi departamentami w zakresie tworzenia i realizacji projektéw
dotyczacych sportu i kultury fizycznej;

przygotowanie i nadzdr nad realizacjg inwestycji sportowych wspéftfinansowanych przez
Samorzad Wojewddztwa;

przygotowywanie, wdrazanie, rozliczanie oraz promocja projektéw i przedsigwzieé
sportowych, w tym projektéw systemowych, wspéifinansowanych ze $rodkéw
europejskich;

wspolpraca z partnerami projektowymi, samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami oraz innymi podmiotami wspierajacymi realizacje projektéw sportowych
wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich;

przygotowanie i realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych realizowanych projektéw;
gromadzenie informacji na temat dobrych praktyk dotyczacych realizacji projektow
z zakresu sportu i kultury fizycznej, stosowanych przez inne jednostki dziatajace
w tym obszarze, réwniez na terenie innych wojewédztw oraz paristw Unii Europejskiej;
ewaluacja i monitoring realizowanych projektéw sportowych wspéifinansowanych ze
$rodkéw europejskich.



Rozdziat 3
Wydziat Turystyki

§ 7. Zadania Wydziatu Turystyki realizuja:
1) Biuro ds. Ustug Turystycznych;
2) Biuro ds. Rozwoju Turystyki.

§ 8. Do zadar Biura ds. Ustug Turystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie przepisow
ustawy o ustugach turystycznych;

2) ocena obiektéw hotelarskich oraz przygotowanie dokumentacji dotyczacej kategoryzacii,
odmowy i zmiany zaszeregowania tych obiektéw oraz nakazu wstrzymania $wiadczenia ustug
hotelarskich;

3) prowadzenie Rejestru Organizatoréw Turystyki i Posrednikéw Turystycznych Marszatka
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz przekazywanie informacji do Ministerstwa Sportu
i Turystyki celem aktualizacji danych w Centralnej Ewidencji Organizatoréw Turystyki
i Posrednikow Turystycznych;

4) przygotowanie i zmiana zaswiadczeri o dziatalnosci gospodarczej w zakresie organizacji
imprez turystycznych oraz posrednictwa turystycznego, wykreslenia z ewidencji lub zakazie
prowadzenia dziatalnosci, w tym na wniosek przedsigbiorcy;

5) kontrola obiektéw hotelarskich i innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie
w zakresie przestrzegania wymagan okreslonych ustawa o ustugach turystycznych;

6) monitorowanie i aktualizacja zabezpieczern finansowych dla organizatoréw turystyki
i posrednikow turystycznych;

7) prowadzenie archiwum dokumentacji organizatoréw turystyki i posrednikéw turystycznych;

8) kontrola prowadzonej przez organizatoréw turystyki i posrednikdw turystycznych dziatalnosci
w zakresie wynikajagcym z ustaw: o ustugach turystycznych oraz o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej;

9) prowadzenie ewidencji przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek;

10) wydawanie duplikatéw legitymacji pilotom wycieczek i przewodnikom turystycznym;
11) kontrola przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek w zakresie wynikajacym
z ustawy o ustugach turystycznych;
12) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z wykonywanych kontroli.
§ 9. Do zadari Biura ds. Rozwoju Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan z zakresu rozwoju turystyki na terenie Wojewddztwa:
a) realizacja strategii Wojewddztwa z zakresu turystyki,
b) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach ksztattowania spdjnej
polityki rozwoju turystyki w Wojewddztwie,
c) tworzenie zasobdw informacji o rozwoju turystyki w Wojewddztwie dla potrzeb analiz
merytorycznych,



3)

4)

7)

8)
9)

10)
11)

d) aktywizowanie $rodowisk reprezentujacych nauke, kulture i turystyke w celu rozwoju
turystyki,

e) organizacja konferencji, seminariow;

wspotpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz Polska Organizacjg Turystyczng w ramach

realizacji polityki paristwa w zakresie turystyki, jak i realizacji wspélnych przedsiewzie¢;

wykonywanie zadar z zakresu promoc;ji turystyki:

a) wspotdziatanie z innymi departamentami, Kujawsko-Pomorska Organizacjg Turystyczng
regionalnymi i lokalnymi Organizacjami Turystycznymi, Lokalnymi Grupami Dziatania,
organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
promoc;ji turystyki,

b) udziat w imprezach promocyjnych na terenie kraju i za granica,

c) opracowanie materiatéw promujacych Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie oraz ich
ewidencja i dystrybucja,

d) koordynacja systemu informacji turystycznej,

e) promocja turystyki kwalifikowanej w szczegélno&ci pieszej, wodnej i rowerowej;

ksztattowanie polityki marketingowej w zakresie produktéw turystycznych Wojewddztwa:

a) gromadzenie informacji o zasobach, atra kcjach i produktach turystycznych,

b) gromadzenie i analiza informacji o rynku turystycznym,

¢) analiza danych dotyczacych przyjazdéw turystéw krajowych i zagranicznych;

wykonywanie zadan z zakresu krajoznawstwa:

a) upowszechnianie wiedzy krajoznawczej o Wojewddztwie, ze szczegélnym uwzglednieniem
$rodowiska dzieci i mtodziezy,

b) ksztattowanie postaw pro turystycznych,

c) monitoring imprez i wydarzen turystycznych,

d) organizacja konkurséw promujacych wiedze o atrakcjach turystycznych Wojewddztwa;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi:

a) ogtaszanie konkurséw ofert na realizacje przez organizacje pozarzagdowe zadan
publicznych w zakresie turystyki,

b) monitorowanie i ocena realizacji uméw zawartych pomiedzy Wojewddztwem
a organizacjami  pozarzadowymi,  dotyczacych  zlecenia wykonania  zada#h
w zakresie turystyki,

c) przeprowadzenie kontroli wykorzystania przez organizacje pozarzadowe dotacji, na
realizacjq zadar bedacych trescig uméw wymienionych w lit. b,

d) organizacja spotkar i szkoler;

zatatwianie spraw  dotyczacych odznak, nagréd i wyrézniern za  dziatalnoéé

w dziedzinie turystyki;

programowanie szlakow turystycznych o strategicznym znaczeniu dla Wojewddztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczeniem projektéw finansowanych

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego;

organizowanie wojewddzkich obchodéw Swiatowego Dnia Turystyki;

inicjowanie i wspieranie w zakresie wydawnictw turystycznych w sferze krajoznawczo-

edukacyjnej dotyczacej obszaru Wojewddztwa;

5



12) koordynacja dziatan z zakresu turystyki realizowanych przez inne departamenty.

Rozdziat 8
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§10. 1. Sprawy przekazywane s3 do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie podlegtosci
drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominieciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw, urzadzer i pomieszczenn po zakonczeniu
pracy;

4) nalezytej znajomosci i wiaéciwego stosowania przepisow prawa dotyczgcych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
z elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakoriczeniem pracy.

6. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor departamentu, naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur
zobowigzani sg organizowa¢ prace w departamencie, wydziatach, biurach oraz
pozostatych komérkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W przypadku naruszeri norm regulaminowych lub braku realizacji poleceri przetozonych
zastosowanie mie¢ moga $rodki porzgdkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat 9
Postanowienia koricowe

§11. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wytgcznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa
lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
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w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajgce do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych uméw,
zapotrzebowan, zlecen,, w odniesieniu do dziatalnosci departamentu oraz opis
do faktur i umoéw;

3) pisma i wystgpienia do interesantéw zwigzane z biezgca pracyg departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewdédztwa;

5) wnioski urlopowe pracownikdw departamentu;

6) wnioski o pozostawanie pracownikéw w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia

pracy;

7) delegacje stuzbowe pracownikéw departamentu;

8) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

9) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych;

10) inne pisma sporzgdzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan dla departamentu.

2. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez departament pod podpis
Marszatka Wojewddztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego
oraz naczelnika lub kierownika biura.

3. Dokumenty dotyczace spraw catego departamentu podpisuje Dyrektor.

§12. Naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy biur zobowigzani s sktada¢ dyrektorowi departamentu
whnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji
pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§13. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Sportu i Turystyki stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu.






Schemat organizacyjny Departamentu Sportu i Turystyki

Dyrektor Departamentu

Wydziat Sportu
i Kultury Fizycznej

Wydziat Turystyki

E

Biuro ds. Rozwoju Turystyki

Biuro ds. Ustug Turystycznych







