Zarzadzenie nr.. 4. /W1/2020
w1 voPrezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
i z dnia . 0. MWEEEQ. .vv.e. 2020 T.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Sportu

Na podstawie § 26 Zarzadzenia nr 101/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp." zarzgdzam, co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Sportu

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Sportu zwanego dalej ,wydziatem” nalezg sprawy
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. (dalej jako
Regulamin organizacyjny) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez Prezydenta
Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania wydziatu,

2) szczegdtowy zakres dziatania wydziatu,

3) organizacje wewnetrzng wydziatu,

4) zakresy dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora wydziatu zastepstwo pelni pracownik
na stanowisku ds. organizacji sportu dzieci i mtodziezy.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WSP.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§6. 1. Do zakresu dziatania wydzialu nalezg zadania i obowigzki okreslone
w § 21 Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujgce sprawy:
1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych nie
prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz nadzér nad ich dziatalnoscia;
2) nadzor i kontrola realizacji programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz ustalanie
potrzeb miasta w tym zakresie;

! Zmienionego zarzadzeniem nr 178/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 01 wrzesnia 2017r,
zarzadzeniem nr 269MW/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 27 grudnia 2017r., zarzgdzeniem
nr 12/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 26 stycznia 2018r., zarzadzeniem nr 83/\W/I/2018
Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 25 czerwca 2018r., zarzadzeniem nr 168/\W/I/2018’ Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 30 sierpnia 2018r., zarzgadzeniem nr 180/AWW/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp. z dnia 11 wrzes$nia 2018r., zarzadzeniem nr 77/W/lI/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia
01 marca 2019r., zarzadzeniem nr 117/ \W/Il/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 15 kwietnia 2019 r.,
zarzgdzeniem nr 173/M/I1/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 01 lipca 2019 r., zarzadzeniem
nr 243/W/I/2019 Prezydenta  Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 02 wrzesnia 2019 r. oraz zarzadzeniem
nr 332/W/11/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 30 grudnia 2019 .



3) tworzenie warunkéw . do rozwoju dziatalnosci  stowarzyszen i instytugii
upowszechniajgcych sport poprzez wyposazenie ich w niezbedne $rodki materialne,
techniczne i finansowe a takze sprawowanie nadzoru nad przebiegiem tego zadania;

4) monitorowanie oraz analiza realizacji ,Strategii rozwoju sportu i turystyki Gorzowa
Wielkopolskiego do 2026 roku”;

5) wspolpracowanie z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan publicznych
dotyczgcych dziatalnosci sportowe;j i turystycznej;

6) kontrolowanie prawidtowosci realizacji zadarn publicznych i wydatkowania $rodkéw
finansowych przyznanych z budzetu miasta;

7) prowadzenie ewidencji bazy sportowe] i rekreacyjnej stuzacej realizacji zadan w tym
zakresie, a takze wyrazanie opinii o jej stanie technicznym lub jej likwidagji;

8) koordynowanie wspofpracy klubéw sportowych ze szkotami w zakresie szkolenia
| organizacji imprez w miescie;

9) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi zapewniajacymi bezpieczeristwo oséb
podczas imprez sportowych (Policja, Straz Pozarna, WOPR, Pogotowie Ratunkowe,
SANEPID);

10) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczgcych
imprez masowych;

11) kontrolowanie przebiegu imprez masowych podwyzszonego ryzyka zgodnie
z warunkami okreslonymi w ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych;

) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z porozumien z innymi miastami;
13) nadzorowanie i wspotpracowanie z miejskimi jednostkami sportowymi;
) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci klubéw sportowych;
) ustalenie zalozen organizacyjnych i programowych imprez o zasiegu lokalnym
i krajowym;

16) prowadzenie postepowania w sprawie wyréznien, nagrod i stypendiow sportowych;

17) prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczgcych ustugi hotelarskie nie bedgcych
obiektami hotelarskimi oraz pél biwakowych;

18) obstuga merytoryczna i techniczna Rady Sportu.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreélone
w § 24 Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji jest
parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor Wydziatu,
2) stanowisko ds. organizacji sportu dzieci i mtodziezy,
3) stanowisko ds. mecenatu sportu i turystyki,
4) stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu,
5) stanowisko ds. organizacji i planowania.

§ 9. 1. Szczegolowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacii.
3. Dyrektor wydziatu niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowssko o innym zakresie zadan, przepls
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowiazki okreslone w § 19 Regulaminu

organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegélnosci:

1) koordynuje wspédiprace wydziatu z wydziatami Urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie dziatalnosci sportowej i turystyczne;j;

2) nadzoruje realizacje strategii Miasta w zakresie sportu i turystyki;

3) bierze udziat w pracach zespotdw, komisji, ktorych zakres dziatania dotyczy spraw
zwigzanych ze sportem lub turystyka.

2. Stanowisko ds. organizacji sportu dzieci i mtodziezy:

1) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi o profilu sportowym
i turystycznym,;

2) tworzenie warunkéw do rozwoju dziatalnosci stowarzyszen i instytucii
upowszechniajgcych sport poprzez wyposazenie ich w niezbedne $rodki materialne,
techniczne i finansowe, a takze sprawowanie nadzoru nad przebiegiem tego zadania;

3) prowadzenie ewidencji obiektéw sportowych i rekreacyjnych z wytgczeniem placowek
oswiatowych; '

4) przeprowadzanie wizytacji wydarzen w ramach realizacji zadann publicznych przez
podmioty, ktére otrzymaty wsparcie z budzetu Miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan publicznych, realizowanych
w wyniku naboru wnioskéw przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty;

6) prowadzenie czynnosci dotyczacych przygotowania i nadzoru nad wykonaniem umow
na realizacj¢ zadan zleconych przez Prezydenta Miasta w zakresie wspierania
i upowszechniania kultury fizycznej;

7) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi o profilu sportowym
wtym: wymiana informacji migedzy organizacjami pozarzadowymi, a Miastem,
przekazywanie informacji o0 mozliwych Zrédtach finansowania, wspétorganizacja szkolen
dla lokalnych organizacji pozarzadowych;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z nadzorowaniem dziatalnosci uczniowskich klubdéw sportowych wpisanych do ewidencji
uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej, zakoriczone przygotowaniem decyzji administracyjne;j;

9) analizowanie i wspotudziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawa miejscowego
dotyczacych organizacji pozarzadowych oraz czynny udziat w konsultacjach
spotecznych.

3. Stanowisko ds. mecenatu sportu i turystyki:

1) opiniowanie wnioskéw o przyznanie honorowego patronatu Prezydenta Miasta Gorzowa
WIkp. dotyczgcych przedsiewzie¢ sportowych; ‘

2) nadzorowanie przedsiewzieé sportowych organizowanych pod honorowym patronatem
Prezydenta Miasta;

3) wspotpraca z WOPR w zakresie bezpieczenstwa na wodach;

4) prowadzenie ewidencji obiektéw $Swiadczgcych ustugi hotelarskie, niebedacych
obiektami hotelarskimi i pél biwakowych na terenie Miasta Gorzowa Wielkopolskiego;

5) wspotpracowanie z podmiotami publicznymi i prywatnymi oraz organizacjami
turystycznymi na rzecz podniesienia atrakcyjnosci turystycznej Miasta i rozwoju turystyki;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania : nagréd,
wyréznien i stypendiow sportowych konczace sie wydaniem decyzji administracyjnej;

7) opracowywanie materiatbw merytorycznych na potrzeby promocji Miasta poprzez sport;

8) opracowywanie kalendarza wydarzen sportowych i turystycznych;




9)

10)

ustalenie zalozen organizacyjnych i programowych imprez o zasiegu lokalnym
i krajowym;

koordynowanie spraw zwigzanych z wymiang doswiadczen i wspélpracg z innymi
miastami oraz z partnerami zagranicznymi w sferze sportu i turystyki.

4. Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu:

1)
2)
3)
4)

5)

planowanie i ewidencjonowanie wydatkéw oraz dochoddw, zaplanowanych w budzecie
Miasta na zadania w zakresie sportu i turystyki;

opracowywanie danych | nadzorowanie stanu realizacji Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw budzetu Miasta
w zakresie sportu i turystyki;

przygotowywanie przy wspoétpracy z Wydziatem Budzetu i Rachunkowosci zmian
i aktualizacji planu budzetu Miasta;

opracowywanie czesci opisowej do sprawozdania z wykonania budzetu Miasta
w zakresie zadan koordynowanych i realizowanych przez wydziat;

opracowywanie materiatdw analitycznych i statystycznych, dotyczgcych planowania
i realizacji budzetu Miasta w czeéci realizowanej przez wydziat,

nadzér nad terminowg realizacjg zobowigzan Miasta, wynikajgcych z umoéw
realizowanych przez wydziat,

opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego i wewnetrznego oraz monitoring
przepiséw prawa w zakresie planowania i realizacji budzetu;

nadzorowanie pod wzgledem finansowym Os$rodka Sportu i Rekreacji (plan budzetu
z kalkulowanymi stawkami jednostkowymi, zmiany w planie budzetu, dotacje oraz ich
rozliczenie, sprawozdanie dziatalnosci OSiR-u).

5. Stanowisko ds. organizacji i planowania:

6)

7)
8)

9)

nadzorowanie dziatalnosci i opracowywanie analiz, raportéw i koncepcji dotyczgcych
funkcjonowania zaktadu budzetowego — Osrodka Sportu i Rekreacji;

nadzorowanie miejskiej spotki akcyjnej — CSR ,Stowianka” w zakresie okreslonym
odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta;

prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z realizacjg ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych, przygotowywanie zezwolen na organizacje imprez
masowych w formie decyzji administracyjnej;

kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez masowych podwyZzszonego ryzyka
z warunkami okreslonymi w zezwoleniu na przeprowadzenie takiej imprezy;
wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi zapewniajacymi bezpieczenstwo oséb
podczas imprez sportowych (Policja, Straz Pozarna, WOPR, Pogotowie Ratunkowe,
SANEPID);

przygotowywanie sprawozdawczosci i materiatéw statystycznych w zakresie dziatalnosci
Wydziatu Sportu na potrzeby Urzedu Miasta oraz zewnetrznych instytucji i jednostek
administracji samorzadowej i rzgdowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng i organizacjg pracy wydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg regulaminu i dokumentéw pochodnych
oraz procedur obowigzujacych w wydziale, prowadzenie dokumentacji wydziatu
zwigzanej z kontrolg zarzadcza;

koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania materiatdw na posiedzenia komisji
i sesje Rady Miasta;

10) rejestrowanie skarg, wnioskow oraz interpelacji i zapytan radnych, koordynacja

przygotowania odpowiedzi z zachowaniem terminowosci;

11) prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskow, zamowieh udzielanych na podstawie

wytgczen ze stosowania PZP (elektroniczny);

12) redagowanie i aktualizacja informacji, udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na stronie gorzow.pl;

13) koordynowanie i planowanie proceséw konsultacji spotecznych w wydziale.



ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W skfad regulaminu wchodza:
1) schemat organizacyjny wydziatu stanowiacy zat. nr 1,

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3,

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw wydzialu przechowywane
w teczkach akt osobowych pracownikow.

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia powierzém Dyrektorowi Wydziatu Sportu.

§ 14. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sg



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr. A W172020
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia..&ﬁa..\;m&o..ma@.i...

Schemat organizacyjny Wydziatu Sportu

Dyrektor Wydziatu

Stanowisko ds. organizacji sportu

dzieci i mtodziezy

Stanowisko ds. mecenatu sportu

i turystyki

Stanowisko ds. planowania i realizacji

budzetu

Stanowisko ds. organizacji

i planowania




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr .. &A.../WII1/2020
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia 9.6\;&%0&9&01

Symbole klasyfikacyjne

| Il 1 v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegdltowienie hasta
klasyfikacyjnego

-
N
w

4

5

6

7

ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA

0002

Sesje rady gminy

Zawiadomienia, materialy
pod obrady, uchwaty

0003

Whioski i interpelacje radnych

W tym rejestr i odpowiedzi

0006

Projekty uchwaly rady gminy

W tym proces ich
przygotowywania

0007

Uchwaly Rady gminy

0008

Realizacja uchwat Rady Gminy i je] monitorowanie

001

KOMISJE, ZESPOLY | INNE ORGANY | JEJ MONITOROWANIE

0012

posiedzenia komisji, zespoldw i innych organdw kolegialnych rady gminy

> |®lz = >

m.in. zawiadomienia,
materiaty pod obrady,
uchwaty

005

WOJT( BURMISTRZ, PREZYDENT) JAKO ORGAN GMINY

0050

Zbior zarzadzen, ogloszen i obwieszczen prezydenta miasta jako organu
gminy

0051

realizacja zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen prezydenta miasta jako
organu gminu

0052

Upowaznienie oséb(podmiotéw) do dziatania w imieniu prezydenta miasta
jako organu gminy

Pozostate upowaznienia
przy klasie 077

0053

Kolegium prezydenta miasta

m.in. zawiadomienia,
materiaty

0054

Patronat prezydenta miasta

0056

Narady wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkaricami

0057

Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta burmistrza, prezydenta miasta)

010

Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne, akty prawne dotyczace
dziatan w zakresie podziatu terytorialnego, organizacji, ustalania herbéw,
flag, emblematéw, insygniéw lub innych symboli.

= B B P »

012

ORGANIZACJA GMINY

0121

Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow obstugujacych organ
gminy

0123

Tworzenie, faczenie, przeksztaicanie i likwidacja samorzgdowych
jednostek organizacyjnych oraz ich organizacja

0124

Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz jednostki zalezne od
gminy '

BE 5

m.in. dokumenty
przekazywane do
wiadomosci lub
zaopiniowania

013

HERBY, FLAGI, EMBLEMATY, INSYGNIA, ODZNACZENIA, MEDALE
LUB INNE SYMBOLE GMINY | JEJ JEDNOSTEK

014

SYSTEMY ZARZADZANIA JAKOSCIA

0143

Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakoscig oraz ich
zmiany

Karty spraw — e-urzad

015

USPRAWNIANIE ORGANIZACJI URZEDOW, WDRAZANIE
NOWOCZESNYCH METOD ZARZADZANIA

03

WSPOLDZIALANIE GMINY Z INNYMI JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI W KRAJU | ZA GRANICA

030

WYJASNIENIA, INTERPELACJE, ORINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE
WSPOLDZIALANIA GMINY Z INNYMI JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

031

ZAWIERANIE | REALIZACJA POROZUMIEN GMINY Z ORGANAMI
ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ LUB SAMORZADOWEJ

032

ZAWIERANIE UMOW W ZAKRESIE REALIZACJI ZADAN GMINY |
MONITOROWANIE ICH WYKONANIA

032.1 umowy zlecenie
pow. 3 500 zt

032.2 umowy zlecenie pon.
3 500 zt

032.3 umowy o dzieto

033

NAWIAZYWANIE KONTAKTOW | OKRESLANIE ZAKRESU
WSPOLDZIALANIA GINY [ JEJ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH Z
INNYMI PODMIOTAMI LUB JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI NA
GRUNCIE KRAJOWYM

034

DZIAYALNOSC GMINY W SPRAWACH ZAGRANICZNYCH

0340

Planowanie, okreslanie strategii i planéw w zakresie wspétdziatania z
partnerami zagranicznymi

0341

Nawiazywanie kontaktdw i okreslanie zakresu wspdipracy gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych w sprawach zagranicznych




0342 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A W tym programy,
' sprawozdania
0343 Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci z zagranicy A
035 ZJAZDY, KONFERENCJE, SEMINARIA, SYMPOZJA, FORA A
0350 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A
0351 Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, BES
forach
04 PROGRAMY | PROJEKTY WSPOEFINANSOWANE ZE SRODKOW A
ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII EUROPEJSKIEJ
040 WYJASNIENIA, INTERPELACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE A
ZAGADNIEN Z ZAKRESU PROGRAMOW | PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
041 WNIOSKOWANIE O UDZIAL. W PROGRAMACH | PROJEKTACH A
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
042 REALIZACJA PROGRAMOW | PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE A W tym ich audyt i kontrola
SRODKOW ZEWNETRZNYCH
050 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE AKTY PRAWNE W A
ZAKRESIE REPREZENTACJI | PROMOWANIA GMINY
052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gming A
053 KONTAKTY ZE SRODKAMI PUBLICZNEGO PRZEKAZU
0530 Informacje wiasne dla érodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na A
informacje medialne
0531 Konferencje prasowe i wywiady A
0532 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A W tym wycinki prasowe
054 PROMOCJA GMINY W KRAJU | ZA GRANICA
0540 Strategie, programy i plany promocji gminy A
0541 Whasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 Udziat w obeych wydarzeniach promocyjnych A Np. targi, festiwale
0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A m.in. opracowywanie
projektow, ich
zatwierdzanie
0544 Materiaty do serwisu internetowego
055 WEASNE WYDAWNICTWA ORAZ UDZIAL W OBCYCH Na kazde wydawnictwo
WYDAWNICTWACH ksigzkowe, broszurowe lub
kolejne numery periodkow
zaklada sie odrebne teki
wydawnicze( akta sprawy)
056 TECHNICZNE WYKONANIE MATERIALOW PROMOCYJNYC | B5
WYDAWNICTW ORAZ ICH ROZPOWRZECHNIANIE
057 MATERIALY FOTOGRAFICZNE LUB AUDIOWIZUALNE Z WYDARZEN, A Uktad wedtug tematow i
AKCJI | IMPREZ wydarzen
06 STRATEGIE, PROGRAMY, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC |
ANALIZY DOTYCZACE DZIALALNOSCI GMINY ORAZ JEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYNYCH
060 WYJASNIENIA, INTERPELACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE A
STRATEGII, PROGRAMOW, PLANOWANIA, SPRAWOZDAWCZOSCI |
ANALIZ Z DZIALALNOSCI GMINY ORAZ JEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
061 STRATEGIE A Projekty, tekst ostateczny,
karespondencja,
dokumentacja z uzgodnien
062 PROGRAMY A Projekty, teks ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien
063 PLANOWANIE
0631 Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej A W tym korespondencja
0632 Planowanie w komoérkach organizacyjnych BE5S
064 SPRAWOZDAWCZOSC
0640 Sprawozdawczos$é na poziomie catej gminy A Jezeli sprawozdania
czgstkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
sprawy w zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowe]j zakwalifikowaé
do kat. B
0641 Sprawozdawczoéé na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej A
0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A -Jezeli sprawozdania

czgstkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami ©
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
sprawy w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kat. B5




0643 Sprawozdania z dziatalnoci kemérek organizacyjnych A Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku
sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
sprawy w zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowac
do kat. B5 ]
0865 ANALIZY TEMATYCZNE LUB PRZEKROJOWE, ANKIETYZACJA A
066 INFORMACJE O CHARAKTERZE ANALITYCZNYM | A Inne niz w klasie 065 np.
SPRAWOZDAWCZYM DLA INNYCH PODMIOTOW | JEDNOSTEK dla Prezydenta RP,
ORGANIZACYJNYCH Parlamentu, Premiera RP,
wojewody
07 LEGISLACJA, OBSLUGA PRAWNA GMINY | JEJ JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
070 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE A
DOTYCZACE LEGISLACJI | OBSEUGI PRAWNEJ
0710 Zbiér prawa miejscowego A
0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtaszania i badanie A W tym korespondencja
zgodnosci z prawem aktéw prawa migjscowego ‘
0724 Opiniowanie przez gmine i jej jednostki organizacyjne projektow BE10
dokumentéw nie majacych charakteru aktu prawnego
073 Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy erganami administracji BE10
publicznej
074 OPINIE PRAWNE NA POTRZEBY GMINY | JEJ JEDNOSTEK BE10Q
ORGANIZACYJINYCH
77 PEENOMOCNICTWA, UPOWAZNIENIA, WZORY PODPISOW, PODPISY BE 10 W tym ich rejestry: inne
ELEKTRONICZNE upowaznienia przy klasie
0052
ZARZADZANIE URZEDAMI OBSLUGUJACYMI ORGANY
GMINY 1 ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzgdzie A Powotywanie,
dokumentacja z posiedzen
i prac
112 Udziat w obcych komisjach, zespolach, grupach roboczych BE10
113 Narady(zebrania) pracownikdw A
12 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH
120 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH WEASNYCH KIEROWNICTW A Akty normatywne organéw
URZEDOW gminy przy klasach 0007,
014,0050 komplet
podpisanych zarzadzen,
pism okélnych, wytycznych
itp. Oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
grupuje sie oddzielni na
kazdy rok kalendarzowy.
Zlozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywanego
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi
) danego aktu.
121 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH OBCYCH BE10
1331 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemodw A
ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii bezpieczeristwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbiorow danych
1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw B10
135 Bezpieczenstwo systemodw teleinformatycznych BE10
14 OCHRONA | UDOSTEPNIANIE INFORMACJI USTAWOWO
CHRONIONYCH ORAZ INFORMACJI PUBLICZNEJ
142 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH BE10
143 INFORMACJA PUBLICZNA
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
144 Obsiuga merytoryczna systemow powiadamiania mieszkancéw gminy A
15 SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE ORAZ POSTULATY | INICJATYWY
OBYWATELI
150 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE A

DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU SKARG, WNIOSKOW, PETYCJI
ORAZ PETYCJI ORAZ POSTULATOW I INICJATYW OBYWATELI




151

SKARGI | WNIOSKI

1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle) A
1511 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug wiasciwosci BES
152 PETYCJE, POSTULATY | INICJATYWY OBYWATELI A
16 OBStUGA KANCELARYJNA
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
1613 Ewidencja pieczeci i pieczagtek oraz ich odciskow A Przy czym zaméwienia i
realizacja zamoéwien przy
klasie 2601
1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy komaérkami i A
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
1620 Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A
1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakfadowym A
1633 Ewidencja udostepniania dckumentaciji w archiwum zakladowym B5
1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
171 KONTROLE
1710 kontrole zewnetrzne w podmiotach : A
1711 kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podleglych A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
1714 Ksiazka kontroli BES
1720 Biezace akta audytu A
173 SZACOWANIE RYZYKA DLA REALIZACJI ZADAN A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan A
210 Zapofrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy BC
2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych B5
2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikdw urzedoéw BC
213 OPINIOWANIE | OCENIANIE 0SOB ZATRUDNIONYCH
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedow BES5
2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podleghlych BES
2124 Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o osobach zatrudnionych B5
i cztonkach i redzin
2150 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B10
2151 Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoteczne B10
216 NAGRADZANIE, ODZNACZANIE | KARANIE
2160 Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odkiada sie do akt
oscbowych pracownika
2161 Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i inne BE10
2162 Karanie B
2163 Paostepowanie dyscyplinarne B
22 EWIDENCJA OSOBOWA
222 POMOCNICZA DOKUMENTACJA OSOBOWA W KOMORKACH B5
ORGANIZACYJNYCH
23 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ DYSCYPLINA PRACY
234 CZAS PRACY
2340 | Dowody obecnosci w pracy B3
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacie stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
2344 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
235 URLOPY OSOB ZATRUDNIONYCH
2350 | Urlopy wypoczynkowe B5
2352 | Urlopy bezptatne B5
240 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE OSOB ZATRUDNIONYCH
2401 | Stuzba przygotowawcza BE10
2402 | Szkolenie organizowane we wlasnym zakresie dla 0s6b zatrudnionych w BE10
podmiotach
studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
2403 | Doksztatcanie pracownikow B5 organizowane przez inne
instytucje dla oséb
zatrudnionych
241 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
2410 | Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5
Swiadczen socjalnych
<l ADMINISTRACJA OBIEKTAMI
2510 Przygotowaqie i realizacja remontéw biezgacych budynkdw, lokali i B5
pomieszczen
dot. instytucji podleglych
2511 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 Miastu-stan techniczny

budynkéw, ppoz. | bhp




korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wodg,
2512 | Konserwacja i eksploatacja biezaca BS gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie, itp.
261 OBStUGA MATERIALOWA SRODKOW RZECZOWYCH BS
- - W tym ich magazynowanie
2601 | Zaopatrzenie mgtenalowe Fich rozehid
27 DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH B5
272 UMOWY ZAWARTE W WYNIKU POSTEPOWANIA W TRYBIE B10
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
300 WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU PLANOWANIA | REALIZACJI A
BUDZETU
=01 WIELOLETNIA PROGNOZA FINANSOWA A
m.in. materialy, projekty,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 korespondencia,
uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3023 | Informacja o stanie mienia komunalnego A
3024 Analizowanie i weryfikowanie planow finansowych dysponentow budzetu BES
3026 | Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE10
3030 | Uktad wykonawczy budzetu gminy A
3031 Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw, ich komorek i jednostek B5
organizacyjnych gminy
: : s : 2ipc - w tym z urzedami
3032 | Reozliczanie dochoddéw, wydatkéw, subwencji i dotacji B5 skarbowymi
3033.1. organizacje
3033 | Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji pozarzadowe
&9 3033.2, zlecenia
3033.3 pozostale umowy
jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych
ze sprawozdaniami
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5S o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie-
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5
3035 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3036 | Rewizja budzetu ijego bilansu A
3037 | Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych BE10
304 FINANSOWANIE
3040 | Finansowanie dzialalnosci urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
3041 | Finansowanie inwestycji BES
3042 | Finansowanie remontow B5
3111 | Rejestry podatkowe, ewidencje iwykazy w tym zakresie B10
a5 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY, SRODKOW DODATKOWYCH,
POZYCZEK, KREDYTOW, DOCHODOW POZABUDZETOWYCH
3063 Obstuga finansowa funduszy ze $rodkow zagranicznych, w tym Unii
Europejskiegj
218 EGZEKUCJA | WINDYKACJA
3160 | Egzekucja administracja prowadzona przez podmiot B5
3162 | Windykacja naleznosci B5




322

KSIEGOWOSGE

3220

Dowody ksiegowe

BS

3222

Rozliczenia

B5

Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami pracownikami,
W tym wezwania do
zaptaty

3224

Uzgadnianie sald

3227

Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa

B5

3228

Obstuga ksiggowa w zakresie VAT

B10

323

ROZLICZENIE PLAC | WYNAGRODZEN

3231

Listy ptac

B50

3235

Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

B50

3237

Deokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

B50

3241

Spisy i protokely inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne

BC

KULTURA, OCHRONA ZABYTKOW, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA | WYPOCZYNEK ORAZ
SYTSEM OSWIATY

42

KULTURA FIZYCZNA

420

WYJASNIENIA INTERPELACJE, OPINIE, AKW PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU KULTURY FIZYCZNEJ

421

PROGRAMY ROZWOJU KULTURY FIZYCZNEJ ORAZ
SPRAWOZDAWCZOSC W TYM ZAKRESIE

422

PROWADZENIE EWIDENCJI | REJESTROW ORAZ DOKUMENTACJI
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ODPOWIEDZIALNYCH ZA
KULTURE FIZYCZNA

4220

Kluby sportowe, zwigzki stowarzyszenia kultury fizycznej

4221

Uczniowskie kluby sportowe

4222

Stowarzyszenia kultury fizycznej nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej

P

4223

Obiekty sportowe i rekreacyjne

423

OPIEKA NAD SPORTOWCAMI ORAZ DZIALALNOSCIA SPORTOWA

BE10

w tym stypendia

424

POPULARYZACJA WALOROW REKREACJI RUCHOWEJ

BE10

425

ORGANIZACJA ZAJEC, ZAWODOW | IMPREZ SPORTOWO-
REKREACYJNYCH

BE10

426

WSPIERANIE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ODPOWIEDZIALNYCH ZA KULTURE, FIZYCZNA

BE10

43

TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

430

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE

431

DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU TURYSTYKI | WYPOCZYNKU

PROGRAMY ROZWOJU TURYSTYKI | WYPOCZYNKU ORAZ
SPRAWOZDAWCZOSC W TYM ZAKRESIE

432

ORGANIZACJA INFORMACJI TURYSTYCZNEJ

BE10

433

WYZNACZANIE SZLAKOW TURYSTYCZNYCH | TRAS ROWEROWYCH

434

WSPIERANIE DZIALALNOSCI W ZAKRESIE TURYSTYKI |
WYPOCZYNKU

BE10

WYBORY, REFERENDA, SPISY POWSZECHNE,
SPRAWY SPOLECZNE | OBYWALTELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO

51

STOWARZYSZENIA | FUNDACJE

510

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU NADZORU NAD
STOWARZYSZENIAMI | FUNDACJAMI

511

MONITOROWANIE DZIAtALNOSCI STOWARZYSZEN

513

MONITORCWANIE DZIAtALNOSCI FUNDACJI




514

UDOSTEPNIANIE JEDNOSTKOM ZEWNETRZNYM | OSOBOM
FIZYCZNYM INFORMACJI DOTYCZACYCH DZIALALNOSCI
STOWARZYSZEN | FUNDACJI

52

DZIAL ALNOSC ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

520

WYJASNIENIA, INTERPRETAC.E, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE DZIALtALNOSCI ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

521

GMINNA RADA DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO

522

WSPOLNE ZESPOLY DORADCZE | OPINIODAWCZE GMINY |
ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO

523

WYMIANA INFORMAC.JI O KIERUNKACH DZIALALNOSCI
ORGANIZACJI POZYTKU PUBLICZNEGO POMIEDZY GMINA | TYMI
ORGANIZACJAMI :

524

OTWARTE KONKURSY OFERT W ZAKRESIE DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO

BES

525

OFERTY ZWEASNEJ INICJATYWY ORGANIZACJI POZYTKU
PUBLICZNEGO NA REALIZACJE ZADAN Z ZAKRESU TEJ
DZIAY ALNOSCI

BES

526

REALIZACJA ZADAN Z ZAKRESU DZIALALALNOSCI POZYTKU
PUBLICZNEGO PRZEZ ORGANIZACJE POZYTKU PUBLICZNEGO

BE10

53

SPRAWY SPOLECZNE | OBYWTELSKIE

5310

Zgromadzenia i imprezy masowe -

BES

552

BEZPIECZENSTWO LUDNOSCI

5522

Wspotdziatanie z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem i
niesieniem pomocy i ratunku

BES

m.in. WOPR, GOPR

GOSPODARKA KOMUNALNA, DROGOWNICTWO,
SYSTEM KOMUNIKACYJNY, WSPIERANIE
GOSPODARKI, RYNKU PRACY ORAZ PRAW
KONSUMENCKICH

71

GOSPODAROWANIE BUDYNKAMI, MIESZKANIAMI | LOKALAMI

710

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU GOSPODAROWANIA
BUDYNKAMI, MIESZKANIAMI | LOKALAMI

7021

Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzeri komunalnych

BES
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