Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/2020
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 16 marca 2020 r.

Regulamin
Departamentu Promocji Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okre$la wewnetrzng strukture Departamentu Promocji, a takze normuje
szczegdblowy zakres zadan komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres
zadan 1 odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Promocji, zwanego dalej Dyrektorem,
naczelnikéw wydziatow 1 kierownikéw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Pracag Departamentu kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynnos$ci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy — naczelnicy wydzialow, kierownicy
biur okreslaja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
pracownikow bezposrednio im podleglych, a takze przeprowadzaja ocen¢ podlegtych
pracownikow oraz sporzadzajg opini¢ w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowg ocen¢ pracy pracownikow departamentu.

§ 3. 1. Do zakresu dzialania naczelnika wydziatu nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa oraz poleceniami Dyrektora;
2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidlowoscia, terminowa oraz
skuteczng i zgodng z przepisami prawa realizacj¢ zadan;
3) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji chronionych prawem;
4) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;
5) ustalenia zadan dla Wydzialu oraz zakresoOw czynnos$ci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
pracownikow bezposrednio podlegtych;
6) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;
7) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;
8) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;
9) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydziatu.
2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:



prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktéorych mowa w ust. 1, za
zaniechanie niezbgdnego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, a takze za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych wydziatowi,

1) porzadek i dyscypline pracy w wydziale;

2) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petienia przez naczelnika
wydziatu obowiagzkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkoéw wchodzi pracownik
wskazany przez Dyrektora.

4. Postanowienia zawarte w ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan
1 obowigzkow kierownikow biur.

§ 4. Strukture Departamentu Promocji zwanego dalej Departamentem, tworza
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Promocji Projektéw Unijnych (PS-I),
2) Biuro Organizacji Wydarzen Promocyjnych (PS-II),
3) Biuro Promoc;ji Projektéw Multimedialnych (PS-III),
4) Biuro Obstugi BIP (PS-1V),
5) Biuro ds. Kombatantéw i Osob Represjonowanych (PS-V).

§5. W Departamencie funkcjonuje stanowisko do spraw organizacji pracy
departamentu, do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obslugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;
2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidlowej realizacji;
3) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w Departamencie;
4) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
5) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wlasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora;
6) organizacyjno-techniczna obsluga spotkan 1 wizyt interesantow przyjmowanych
w Departamencie;
7) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Departamentu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materiaty 1 urzadzenia
biurowe;
9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikéw Departamentu;
10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ shuzbowych i1 prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;
11) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow Departamentu;
12) realizacja biezacych zadan Departamentu.

Rozdziatl 2
Wydzial Promocji Projektow Unijnych

§ 6. Do podstawowych zadan Wydzialu Promocji Projektéow Unijnych nalezy
planowanie 1 prowadzenie dzialan informacyjnych oraz promocyjnych zwigzanych



z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014
— 2020 oraz koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z pozostatymi
Funduszami Europejskimi wdrazanymi na poziomie Wojewodztwa, w szczegdlnosci:

1) koordynacja, przygotowanie 1 realizacja dzialan promocyjnych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, w tym przygotowywanie
1 aktualizacje takich dokumentow jak: Roczny Plan Dziatan Informacyjnych
1 Promocyjnych, oraz Strategia Komunikacji a takze stala wspotpraca z departamentami
uczestniczacymi w procesie zarzadzania i wdrazania RPO WK-P;

2) organizowanie przedsiewzi¢¢ o charakterze edukacyjno-informacyjnym w ramach RPO
WK-P dla potencjalnych 1 faktycznych beneficjentow, przygotowywanie imprez
promocyjnych oraz zapewnienie ich oprawy artystycznej;

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z potencjalnymi beneficjentami funduszy
strukturalnych w zakresie informowania o takich dokumentach jak Roczny Plan Dziatan
Informacyjno-Promocyjnych RPO WK-P, Plan Komunikacji RPO WK-P;

4) opracowywanie okresowych serwisow informacyjnych na temat przygotowan 1 realizacji
zadan wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych, w tym redagowanie newslettera,
aktualizacja strony www;

5) koordynacja 1 wspotpraca przy realizacji dziatan promocyjnych i komunikacyjnych
realizowanych przez Departament oraz inne komodrki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) koordynacja 1 monitorowanie dzialan a takze wspotpraca z komorkami merytorycznymi
przy planowaniu dzialan promocyjnych 1 komunikacyjnych realizowanych w ramach
pozostatych programéw operacyjnych i1 innych finansowanych z funduszy UE;

7) obsluga merytoryczna posiedzen Grupy roboczej ds. informacji i promocji Funduszy
Europejskich;

8) udziat w identyfikowaniu potrzeb informacyjnych i promocyjnych, skierowanych do
potencjalnych beneficjentoéw programéw wdrazanych na poziomie Wojewodztwa;

9) obstuga organizacyjna uroczystosci zwigzanych z promocjg 1 wdrazaniem funduszy
unijnych;

10) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw aplikacyjnych dotyczacych zadan
informacyjnych i/lub promocyjnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

11) wspoétorganizowanie przedsigwzie¢ o charakterze edukacyjno-informacyjnym w ramach
POKL dla potencjalnych beneficjentéw oraz partneréw spoteczno-gospodarczych,
przygotowanie imprez promocyjnych oraz zapewnienie ich oprawy artystycznej;

12) przekazywanie danych do sprawozdan z realizacji PT RPO WK-P na lata 2007 — 2013
oraz Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014 — 2020,

13) wspottworzenie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata
2014 —2020;

14) sktadanie zapotrzebowani na $rodki finansowe z Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata
2014 — 2020 zgodnie z przyjetym Rocznym Planem Dziatan;



15) realizacja zadan merytorycznych zgodnie z Rocznym Planem Dziatan i rozliczenia
przyznanych $rodkoéw finansowych;

16) monitoring wskaznikdw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych opisanych w Rocznym
Planie Dziatan.

Rozdzial 3
Biuro Organizacji Wydarzen Promocyjnych

§ 7. Do zakresu dziatlania Biura Organizacji Wydarzen Promocyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) organizacja oraz wspotorganizacja kampanii 1 przedsiewzig¢ promocyjnych Wojewddztwa;

2) propagowanie, a takze promocja produktow regionalnych 1 tradycyjnych oraz
przedsigwzi¢¢  kulturalnych, artystycznych 1 tworczo$ci oraz tradycji ludowej
w Wojewodztwie;

3) opracowywanie, przygotowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie 1 upowszechnianie
materiatéw promocyjnych i reklamowych dotyczacych Wojewddztwa;

4) poszukiwanie 1 inspirowanie nowych kierunkéw, form oraz metod promocji
Wojewodztwa;

5) opiniowanie wnioskOw o patronat Marszatka oraz opiniowanie dzialan promocyjnych
podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki podlegte, oraz ich
planow w zakresie przygotowywania i zakupu materiatow promocyjnych;

6) opracowywanie, przy wspotpracy z innymi departamentami, rocznego planu promocji oraz
koordynacja jego realizacji;

7) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia wieloletniej strategii promocji Wojewodztwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem herbu, logo i flagi Wojewddztwa;

9) prowadzenie profili spotecznosciowych Wojewodztwa;

10) uczestniczenie w targach 1 wydarzeniach o charakterze wystawienniczym oraz
prowadzenie nadzoru promocyjnego i wspdlpraca z departamentami merytorycznymi
podczas organizacji targow;

11) zapewnienie no$nikéw promocyjnych podczas wydarzen organizowanych przez Samorzad
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

12) monitorowanie skuteczno$ci podejmowanych dziatan promocyjnych.

Rozdzial 4
Biuro Promocji Projektow Multimedialnych

§ 8. Do zakresu dziatania Biura Promocji Projektow Multimedialnych nalezy
w szczegblnosci:
1) opracowywanie i przygotowywanie publikacji oraz materiatdéw i narzedzi promocyjnych
dotyczacych Wojewddztwa oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi departamentami;
2) archiwizacja materiatow filmowych promujacych Wojewddztwo;



3) przygotowywanie relacji video z wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych przez
samorzad wojewodztwa;

4) przygotowywanie wtasnych wydawnictw promocyjnych;

5) udziat w imprezach promocyjnych na terenie kraju i za granica;

6) przygotowanie projektow graficznych;

7) monitoring prasy w kontekscie promocji funduszy unijnych.

Rozdzial 5
Biuro Obslugi BIP

§ 9. Do zakresu dziatania Biura Obshugi BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) koordynacja strony internetowej: kujawsko-pomorskie.pl, w tym aktualizacja tresci,
przygotowanie materialbw do publikacji w oparciu o materialy dostarczane przez
departamenty merytoryczne;

3) wspotredagowanie portalu mojregion.eu;

4) przygotowywanie przy wspolpracy z Kancelaria Sejmiku obslugi multimedialnej
posiedzen Sejmiku Wojewddztwa oraz spotkan radnych w ramach wspotpracy
zewngtrzne;j;

5) wspolpraca z Biurem Prasowym w zakresie obstugi systemu newslettera;

6) koordynacja poprawnosci struktury teleadresowej Urzedu;

7) wspoéldziatanie z innymi departamentami w zakresie promocji Wojewddztwa.

Rozdzial 6
Biuro ds. Kombatantow i Osob Represjonowanych
§ 10. Do zakresu dziatania Biura Pelmomocnika ds. Kombatantow i Oso6b

Represjonowanych, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie dzialan zmierzajacych do integracji srodowisk kombatanckich i koordynacji
ich dziatan;

2) wspotdziatanie z samorzadami gmin i powiatow oraz z organizacjami spolecznymi
1 stowarzyszeniami kombatantow i osob represjonowanych w zakresie zadan przez nie
realizowanych, do ktoérych nalezy m.in.:

a) realizacja dla kombatantow 1 o0séb represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekunczych,

b) organizacja na terenie wojewodztwa obchodow rocznic w celu upami¢tnienia walki
o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny 1 okresu powojennego,

¢) S$wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskOw o przyznanie
w drodze wyjatku emerytur i rent,

d) analiza sytuacji zyciowe] kombatantow i 0s6b represjonowanych oraz podejmowanie
w tym zakresie stosownych inicjatyw;

3) wspotpraca z Urzgdem do Spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych.



Rozdzial 7
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 11. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenc;ji.

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 ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pomini¢ciem systemu podleglosci, 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 poprzez odreczne dopisanie na pierwszej strony daty
wykonania tej czynnosci i1 parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezytej] znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzagdu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dziatania
Departamentu, a takze regulamindw i instrukcji obowiazujacych w Urzedzie;

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

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

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

7. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor oraz Naczelnik zobowigzani sg organizowaé
pracg odpowiednio w Departamencie, Wydziale zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

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



2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, w odniesieniu do dziatalno$ci Departamentu oraz opis do faktur
1 umow;

pisma i wystgpienia do interesantow zwigzane z biezgcg pracg Departamentu;

projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

wnioski urlopowe pracownikoéw Departamentu;

wnioski 0 pozostawanie pracownikéw w budynku Urzedu poza godzinami $wiadczenia
pracy;

delegacje stuzbowe pracownikéw Departamentu;

karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

protokotly z rozméw kwalifikacyjnych;

10) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan dla Departamentu.

2. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez Departament do podpisu

Marszatka Wojewddztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego
oraz naczelnika lub kierownika biura.

3. Dokumenty dotyczace spraw calego Departamentu podpisuje Dyrektor.

§13. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Promocji stanowi zatacznik do

niniejszego regulaminu.



