Zalgcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 232/2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 11 marca 2011r.

zm. Zarzgdzeniem Nr 10/2012

WYDZIAL PROMOCJI, SPORTU | TURYSTYKI

|. Struktura wewn etrzna Wydziatu.

1. Wydziat Promocji, Sportu i Turystyki dzielisi e na:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Referat dotacji i wsparcia finansowego,

wieloosobowe stanowisko ds. prawno- ekonomicznych,

wieloosobowe stanowisko ds. strategii promocji miasta i sportu,

wieloosobowe stanowisko ds. promocji turystyki i pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowania,

wieloosobowe stanowisko ds. wydawnictw promocyjnych,

wieloosobowe stanowisko ds. organizacji przedsiewzie¢ promocyjnych,
wieloosobowe stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaj a:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Kierownik Referatu dotacji i wsparcia finansowego,

wieloosobowe stanowisko ds. prawno- ekonomicznych,

wieloosobowe stanowisko ds. strategii promocji miasta i sportu,

wieloosobowe stanowisko ds. promocji turystyki i pozyskiwania dodatkowych srodkow
finansowania,

wieloosobowe stanowisko ds. wydawnictw promocyjnych,

wieloosobowe stanowisko ds. organizacji przedsiewzie¢ promocyjnych,
wieloosobowe stanowisko ds. wspotpracy miedzynarodowej,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych.

Il. Szczegobtowy zakres dziatania Referatu, wielooso  bowych stanowisk pracy i
samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referat dotacji i wsparcia finansowego  nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

przygotowywanie i sporzgdzanie umow w zakresie sportu i turystyki,

realizacja srodkow finansowych z budzetu na zadania w zakresie sportu i turystyki,
rozliczanie dotacji na zadania zlecone z budzetu dla sportu i turystyki,
przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci wydatkowania srodkéw
finansowych

przez nadzorowane jednostki,

przygotowywanie i opracowywanie umow w zakresie remontow i utrzymania bazy
sportowej,

nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem przyznanych srodkéw z budzetu dla
jednostek

kultury fizycznej, sportu i turystyki,

10) zbieranie informacji dotyczacych potrzeb finansowych jednostek kultury fizycznej,
11)jednostek prowadzacych dziatalnos$¢ rekreacyjng i Rad Osiedli,

12) prowadzenie biezacego rejestru wydatkéw finansowych Rad Osiedli.

13) przyjmowanie i opracowywanie wnioskéw dotyczacych stypendiéw sportowych dla



14) zawodnikéw osiggajacych wysokie wyniki sportowe we wspétzawodnictwie krajowym

15)i miedzynarodowym,

16) prowadzenie ewidencji klubéw sportowych,

17)rejestracja Uczniowskich Kluboéw Sportowych, stowarzyszen kultury fizycznej nie
prowadzacych dzialalnosci gospodarczej i biezacy nadzér nad kwestiami
statutowymi,

18)sprawy organizacyjne dotyczace zasad przyznawania nagréd Prezydenta Miasta
Bydgoszczy w dziedzinie kultury fizycznej dla zawodnikéw, ktérzy osiggneli wysokie
wyniki we wspotzawodnictwie miedzynarodowym lub krajowym oraz trenerom
i dziataczom zastuzonym w osigganiu tych wynikow,

19) przygotowywanie i opracowywanie uméw w zakresie sportu masowego i rekreaciji
oraz sportu oséb niepetnosprawnych,

20) zatwierdzanie regulamindw strzelnic sportowych,

21)biezgce przekazywanie na strone internetowg aktualnych informacji o wydarzeniach
sportowych i rekreacyjnych,

22)rejestracja Uczniowskich Kluboéw Sportowych i klubow sportowych dziatajgcych w
formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i biezacy nadzér nad sprawami statutowymi,

23) przygotowywanie ogtoszen o konkursach na zadania zlecone z budzetu dla sportu
i turystyki ,

24)udziat w posiedzeniach Komisji Konkursowych.

2. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. prawno - ekonomiczn ych
nalezy:

1) opracowywanie materiatbw do projektow budzetu miasta w zakresie zadanh
wykonywanych przez Wydziat,

2) zbieranie i opracowywanie informacji dotyczacych potrzeb finansowych wynikajacych
z zadan wykonywanych przez Wyadziat,

3) przygotowywanie i opracowywanie umow zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng
Wydziatu.

4) prowadzenie rejestru umow i zamdéwien,

5) wydatkowanie srodkdéw finansowych z budzetu miasta na realizacje zadan w zakresie
promaociji,

6) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie wymaganym przepisami,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z poleceniami przekazania s$rodkow
finansowych w zakresie sportu i turystyki,

8) nadzo6r nad prawidlowg realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
zadan Wydziatu,

9) prowadzenie biezacego rejestru wydatkow finansowych w zakresie funkcjonowania
Wydziatu,

10) przygotowywanie uméw w zakresie utrzymania obiektow sportowych oraz bazy
sportowo-rekreacyjnej.

11) rozliczanie projektow dofinansowanych ze srodkow UE.

3. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. strategii promocji m iasta
i sportu nalezy:
1) wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie opracowywania projektéw reklam
2) i ogtoszen dotyczacych wydarzen promocyjnych oraz dziatalnosci samorzadu,
3) kreowanie rozwigzan dotyczacych wszelkich zatozen polityki promocyjnej miasta,
4) budowa strategii i planéw promocyjnych miasta,
5) kreowanie dziatan zwigzanych z promocjg miasta poprzez sport,
6) wspoéipraca z miedzynarodowymi, krajowymi i regionalnymi instytucjami,
organizacjami,
7) stowarzyszeniami, federacjami oraz zwigzkami sportowymi przy organizacji
rozgrywek i
8) przedsiewzie¢ sportowych odbywajgacych sie na terenie miasta,
9) 6) planowanie rozwoju infrastruktury sportowej na terenie miasta,



10)7) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w
zakresie

11) rozwoju sportu, rekreacji oraz organizacji strategicznych dla miasta przedsiewzie¢

12) promocyjnych,

13)8) monitoring rynku marketingowego pod katem konkurencyjnosci innych miast,
9) obstuga klientdéw strategicznych w dziedzinie promocji miasta,

14) 10) wspétdziatanie z klubami i zwigzkami sportowymi w zakresie rozwoju sportu,

15) opracowywanie gtébwnych kierunkow dziatania na dany rok w zakresie sportu,

16) opracowywanie ocen i analiz rozwoju sportu.

4. Do zakresu Wieloosobowego stanowiska ds. promacji turystyczne j 1 pozyskiwania

dodatkowych $rodkow finansowania nalezy:

1) kreowanie i upowszechnianie wizerunku Bydgoszczy jako miasta atrakcyjnego
turystycznie,

2) wspotpraca z organizacjami turystycznymi (Polska Organizacja Turystyczna, Kujawsko-
Pomorska Organizacja Turystyczna, Bydgoska Lokalna Organizacja Turystyczna) oraz
Urzedem Marszatkowskim w zakresie: promocji turystyki, publikowania wydawnictw
turystycznych, organizacji udziatu miasta w targach turystycznych (krajowych i
zagranicznych),

3) wspotpraca z Bydgoskim Centrum Informacji w zakresie prowadzonej przez nie
dziatalnosci,

4) wspieranie inicjatyw lokalnych, ktérych efektem jest tworzenie produktéw turystycznych,
ich certyfikacja i promocja.

5) przygotowywanie reklam i artykutdw o tematyce turystycznej do branzowych czasopism i
katalogow.

6) realizacja dziatan promocyjnych miasta za posrednictwem internetowych serwiséw
turystycznych,

7) inicjowanie oraz analiza badan statystycznych dotyczacych turystyki przyjazdowej,

8) wspotpraca z przedstawicielami bydgoskiej branzy turystycznej, w tym z bydgoskimi
przewodnikami, organizatorami turystyki przyjazdowej, osobami prowadzgcymi hotele i
restauracje,

9) wspolpraca ze stowarzyszeniami i klubami turystycznymi w zakresie promocji,

10) koordynacja dziatan zwigzanych z udziatem miasta w targach turystycznych,

11) inicjowanie tworzenia kompleksowych ofert przyjazdowych,

12) organizacja podrézy studyjnych dla dziennikarzy oraz tour operatorow,

13) dziatania informacyjne w zakresie pozyskiwania srodkow z UE, tj.: biezgcy monitoring
dotyczacy mozliwosci pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej oraz informowanie
stowarzyszen, instytucji sportowych i turystycznych o mozliwosci starania sie o w/w
srodki,

14) wspotpraca z Wydziatlem Rozwoju i Strategii Miasta w zakresie aplikowania o $rodki z
UE.

5. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. wydawnictw promocyjn ych
nalezy:

1) redagowanie i opiniowanie materiatéw promocyjnych,

2) ksztaltowanie marki i wizerunku Bydgoszczy w publikacjach wtasnych i obcych,

3) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatdw reklamowych i informacyjnych
promujacych Bydgoszcz, jako miejsce atrakcyjne zarowno dla mieszkancéw, turystéw
jak i przedsiebiorcow oraz nadzor nad ich dystrybucja,

4) opracowywanie reklam i artykutdbw promocyjnych oraz ich publikacja w prasie
krajowe] i zagranicznej, w wydawnictwach i katalogach,

5) nadzér nad prawidlowym stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu
Miasta,

6) przygotowywanie i opiniowanie reklamy zewnetrznej,

7) nawigzywanie kontaktow i wspétpraca z projektantami, grafikami i drukarniami.



6. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. organizacji przedsi ewzieé
promocyjnych

1)

2)

3)
4)

5)

podejmowanie dziatah w zakresie promocji kultury, sportu i gospodarki oraz
budowania wizerunku miasta w kraju poprzez:

- organizacje przedsiewzie¢ promocyjnych miasta,

- wspotprace z instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng i promocyjna, jak:
domy kultury, MDK-i, Patac Miodziezy, Rady Osiedli, stowarzyszenia, fundacje,
agencje, jednostki wystawiennicze itp.,

- wspotorganizacje przedsiewzie¢ kulturalnych i sportowych w miescie,

wspoOtpraca z instytucjami oraz organizacjami gospodarczymi w zakresie
poszukiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje przedsiewzie¢ promocyjnych
miasta,

opracowywanie rocznego kalendarza przedsiewzie¢ miejskich i nadzér nad jego
realizacja,

kreowanie i realizacja projektdow o charakterze promocyjnym, majacych na celu
podkreslenie pozytywnego wizerunku miasta,

przygotowywanie przy wspotudziale uczelni bydgoskich, przedsiewzie¢ promocyjnych
informujgcych o potencjale naukowym, kulturalnym i turystycznym miasta.

7. skreslone Zarzgdzeniem Nr 10/2012

8. Do zakresu dziatania Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organiza cyjnych

nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

prowadzenie sekretariatu Wydziatu — obstuga organizacyjno-techniczna, w tym:

- prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych (system DOCMAN),

- przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych, niezbednych do pracy Wydziatu,
obstuga narad i spotkan odbywajgcych sie w Wydziale,

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w ramach Wydziatu,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw Wydziatu (lista obecnosci, ewidencja
wyjsc¢, sprawozdawczosc),

sporzadzanie rocznego planu urlopu pracownikéw Wydziatu,

prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych merytorycznie Wydziatu.

prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu.

9. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska do spraw wspotpracy
miedzynarodowej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie reklam i artykutow przeznaczonych dla odbiorcow zagranicznych i ich
publikacja w prasie zagranicznej, wydawnictwach i katalogach,

przygotowywanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z  udzialem
w zagranicznych imprezach wystawienniczo-targowych,

podejmowanie dziatan w zakresie promocji Miasta za granica,

koordynacja czlonkostwa Miasta w miedzynarodowych organizacjach miast,
samorzaddw, stowarzyszen i zwigzkow,

wspéipraca z miastami partnerskimi oraz wspoétpraca miedzynarodowa,

obstuga kontaktow zagranicznych Miasta, w tym organizacja pobytu przedstawicieli
placowek dyplomatycznych oraz delegacji zagranicznych przyjmowanych przez
wiadze Miasta,

wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz przedstawicielstwami rzadu
RP za granicg w zakresie organizacji kontaktow miedzynarodowych,

wspélpraca z  samorzgdami  terytorialnymi i gospodarczymi  (polskimi
i zagranicznymi), organizacjami, fundacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi w
celu uzyskiwania dostepu do pozabudzetowych $rodkéw przeznaczonych na
miedzynarodowg wspotprace miast,

tlumaczenie korespondencji zagranicznej,



10)przygotowywanie projektéw w ramach dziatan tematycznych Unii Europejskiej,

11)organizacja biezacej wspotpracy z partnerami miedzynarodowymi,

12)wspoétudziat w  projektach w charakterze partnera, przygotowywanych
przez miasta blizniacze, organizacje miedzynarodowe i inne instytucije,

13)tlumaczenie stron internetowych www.pl w wersji angielskiej.



. SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIAL PROMOCJI, SPORTU | TURYSTYKI

DYREKTOR WYDZIALU

Referat dotacji i wsparcia

A 4

finansowego

wieloosobowe stanowisko ds.

A 4

prawno-ekonomicznych

wieloosobowe stanowisko ds.

A 4

strategii promocji miasta i sportu

wieloosobowe stanowisko ds.
promocji turystycznej i pozyskiwania

A 4

dodatkowych srodkéw finansowania

wieloosobowe stanowisko ds.

A 4

wydawnictw promocyjnych

wieloosobowe stanowisko ds.

organizacji przedsiewziec

A 4

promocyjnych

wieloosobowe stanowisko ds.
wspotpracy miedzynarodowej

A 4

samodzielne stanowisko ds.

A 4

administracyjno-organizacyjnych




