Zarzadzenie nr ......
Prezydepta Miasta Torunia
z dnia %.53CRIMQ 2011 .

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania
Wydzialu Promocji.

Na podstawie § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowiacego zalacznik
nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniami nr 1 z dnia 4
stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia 2010 r., nr 57 zdnia 5 marca 2010 r., nr 124 z dnia 10 maja
2010 r., nr 189 z dnia 30 czerwca 2010 r., nr 323 z dnia 7 wrzesnia 2010 r., nr 429 z dnia 20 grudnia
2010 r. , nr 450 z dnia 31 grudnia 2010 r.)

zarzadza si¢ co nastepuje:
§ 1. 1. Ustala si¢ szczegdtowy zakres dziatania oraz wewnetrzng strukturg organizacyjng Wydzialu
Promocji — wg zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Promocji.
§ 3. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

Traci moc zarzadzenie nr 116 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 29 kwietnia 2010 roku w
§ 4. sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegétowego zakresu dzialania
Wydziatu wspolpracy Zewnetrznej i Informacji Urzedu Miasta Torunia.

§ 5.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




§1.
§ 2.

§3. 1.

Zalacznik nr 1 l{
do zarzadzenia nr...............
Prezydepta Miasta Torunia

z dnia .1 5"3“’44‘%9'1044",

Szczegélowy zakres dzialania i wewnetrzna struktura organizacyjna
Wydzialu Promocji

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Niniejsze zarzadzenie okredla szczegdtowy zakres dziatania 1 wewngtrzng strukture
organizacyjng Wydziatu Promocji.
Ilekro¢ w dalszej czgsci niniejszego dokumentu jest mowa o:
1) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia;
2) zastgpcach prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcéw Prezydenta Miasta
Torunia;
3) radzie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Torunia;
4) dyrektorze — nalezy przez to rozumien Dyrektora Wydziatu Promocji;
5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Kierownika Referatu Promocji,
Kierownika Referatu Wspolpracy Zewnetrznej;
6) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;
7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Promocji;
8) referacie — nalezy przez tor rozumie¢ Referat Promocji, Referat Wspolpracy
Zewnetrznej.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna i zasady kierowania Wydzialem

Pracaq wydzialu kieruje dyrektor, przy pomocy kierownikéw.

Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowsg i terminowa realizacj¢ zadan wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastgpcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza,
dyrektoréw innych dziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

W szczegdlnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 24 zalacznika nr
1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia i innych zadan na biezaco
zlecanych przez prezydenta, zastgpcoéw prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony kierownik.

Do wylacznych zadan Dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcoOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w szczegdlnosci:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
pozostatych dziatow lub na zewnatrz urzgdu,

b) projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,

¢) wnioskow o upowaznienia i pelnomocnictw,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,



e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan Wydziatu;

2) wstgpne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta,

zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza;

3) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad realizacja zadan bezpieczenstwa i

Higieny Pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

Dyrektor jest odpowiedzialny za wspétprace z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia
naleznosci na drodze postepowania sadowego lub innych postepowan sadowych zwigzanych
6. z zakresem dzialania wydziatu.

§4.1. W sklad Wydziatu wchodzg nastepujace referaty:
1) Referat Promocji;
2) Referat Wspoélpracy Zewnetrznej.
2. Praca referatéw kieruja kierownicy, pod nadzorem dyrektora wydziatu.

W

Kierownicy referatow odpowiadaja za prawidtows i terminowa realizacj¢ zadan Referatow, na

biezaco je nadzoruja i kierujg nimi, na zasadach ustalonych przez dyrektora w ,,Zakresach
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci”.
4. Do wytacznych zadan kierownikow referatéw nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowiazkéw stuzbowych
oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw referatow;

podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan,
szczegolnie zlecanych po raz pierwszy;

wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;
planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu wydzialu w zakresie dotyczacym referatu.

Rozdziat 3
Szczegolowy zakres dzialania Wydzialu

§ 5.1. Do zadan wydzialu realizowanych w Referacie Promocji naleza:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

kreowanie i realizacja polityki promocyjnej miasta Torunia;

realizacja Strategii promocji miasta Torunia;

ksztaltowanie wizerunku marki Torun poprzez opracowywanie koncepcji dziatan
promocyjnych Miasta w planach rocznych i wieloletnich, odzwierciedlajacych cele
okre$lone w Strategii;

przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granica;
przygotowywanie wydawnictw promocyjnych;

zamieszczanie informacji o ofercie Miasta w wybranych wydawnictwach;

wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miasta;
monitorowanie spraw zwigzanych z Systemem Identyfikacji Wizualnej Miasta
Torunia;

koordynacja dzialan promocyjnych poprzez monitorowanie, opiniowanie i nadzor
merytoryczny nad realizacja tych dzialan przez pozostate komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Torunia, miejskie jednostki organizacyjne i inne podmioty, ktéorym
powierzono realizacje¢ tych zadan;

10) monitorowanie i opiniowanie budzetéw promocyjnych komoérek organizacyjnych

urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

11) wypracowywanie linii promocji na kolejny rok do 30 pazdziernika danego roku;



2.

§6.

12) monitorowanie ustalen dot. wspolnych dziatan promocyjnych;
13) prowadzenie badan skutecznosci promocji Miasta;
14) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na dzialania wynikajace z zadan realizowanych

przez referat.

Do zadan Wydziatu realizowanych w Referacie Wspétpracy Zewnetrznej naleza:

1) wspblpraca zagraniczna, w tym wspoOlpraca z miastami partnerskimi (z
wylaczeniem — wspolpracy  gospodarczej),  przedstawicielami  Korpusu
Dyplomatycznego oraz organizacjami polonijnymi;

2) wspdlpraca zewnetrzna, w tym wspotpraca z parlamentarzystami;
administracja rzadowg i samorzadowa, partiami, wyzszymi uczelniami, zwigzkami .
zawodowymi, organizacjami patriotycznymi, zwiazkami kombatanckimi i izbami
zawodowymi,

3) organizacja uroczystosci okolicznosciowych, w tym $wiat miejskich oraz
wspoélorganizacja §wigt panstwowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i wyrdznieniami, w tym medalem
THORUNIUM oraz wypracowywanie nowych form honorowania i nagradzania;

5) inicjowanie i realizacja prestizowych (jubileuszowych badz rocznicowych)
wydarzen wynikajacych z aktualnej sytuacji geopolitycznej;

6) prowadzanie spraw zwiazanych z przyznawaniem przez prezydenta pozwolenia na
uzycie herbu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez prezydenta patronatéw
oraz uczestnictwem prezydenta w Komitetach Honorowych przedsigwzieé
zewnetrznych;

8) prowadzenie Kalendarium Imprez;

9) planowanie i organizacja wizyt i delegacji, w ktérych uczestniczy prezydent oraz
zastepcy prezydenta;

10) prowadzenie rejestru nagrod i wyrdznien otrzymywanych przez gming oraz
prezydenta oraz prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na
temat wszystkich osobistosci i instytucji, z ktorymi gmina badZz jej wladze
wspdlpracujg lub sa wazne z punktu widzenia intereséw Miasta;

11) prowadzenie Ksiegi Gosci;

12) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami
protokolarnymi prezydenta, w tym oprawa uroczystosci miejskich;

13) opracowywanie nowych materiatdéw promocyjnych oraz prowadzanie magazynu
materialéw promocyjnych; ‘

14) ttumaczenie korespondencji prezydenta na jezyki obce;

15) pozyskiwanie s$rodkéw zewngtrznych na dzialania wynikajace z zadan
realizowanych przez referat.

Do zadan wydziatu realizowanych przez stanowisko ds. budzetu oraz obstugi kancelaryjnej

nalezy:

1)
2)
3)
4

sporzadzanie i realizacja budzetu wydziatu zgodnie z przyjetym planem;
monitoring realizacji wydatkéw w poszczegdlnych referatach;

sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi terminami;
obstuga kancelaryjna wydziatu.

Pracownicy wydziatu podczas realizacji zadan przydzielonych im w ,,Zakresach czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci” zobowiazani sa w szczegdlnoscei do:

1)

rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspoéldzialania z pozostalymi pracownikami



2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9

Urzedu i niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien;

informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie
zadan;

podejmowania czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosci tj. wystawiania
upomnien, wezwan do zaptaty lub tytutéw wykonawczych;

wspolpracy z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci w drodze
postgpowania sadowego;

dziatania na rzecz pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych poprzez wspdtudziat w
tworzeniu projektow dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;
znajomosei 1 stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci
stuzbowych, w tym procedur systemu zarzadzania jakoscia;

sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego dzialu w zakresie
wynikajacym z zajmowanego stanowiska;

uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu planow rzeczowo — finansowych;
udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;

- 10)uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami i ustalonymi zasadami;

11)prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

12) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnien na zajmowanym

stanowisku, efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej
wydzialu, w szczegdlnosci majacych wptyw na obstuge interesantéw;

13) udostepniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywania zadan;
14)udostgpniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o dostgpie do

informacji publicznej;

15)tworzenia niezbednych baz danych;
16) dziatania na rzecz ochrony wtasnosci intelektualne;.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta Torunianr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU PROMOCJI

DYREKTOR

KIEROWNIK REFERATU
WSPOLPRACY ZEWNETRZNEJ
(1etat)

A

Stanowiska ds. wsp6lpracy
zagranicznej, obshugi wizyt i
delegacji, wspolpracy z Korpusem
Dyplomatycznym
(2 etatv)

KIEROWNIK REFERATU
PROMOCJI
1 etat)

y

Stanowisko ds. wspélpracy
zewnetrznej nagrod i wyrdznien oraz
$wiat miejskich i panstwowych
(1 etat)

Stanowisko ds. budzetu Wydzialu oraz
obstugi kancelaryjnej

(1/2 etatu)

Stanowisko ds. realizacji Strategii
promocji miasta Torunia oraz dziatan
promocyjnych

(1 etat)

Stanowiska ds. wspélpracy
zewnetrzne patronatow PMT,
prowadzenia magazynu mat.
promocyjnych oraz prowadzenia
Ksiggi Gosci i Kalendarium Imprez
(2 etaty)

Stanowisko ds. koordynacji dziatan
promocyjnych oraz nadzoru nad
identyfikacja wizualna

(1 etat)

Stanowisko ds. wydawnictw
promocyjnych oraz promocji w
mediach
( 1 etat)

z dnia ?‘ SQCM. oMy,



