zdnia. 1 Waveo, 2016 r.
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Promocji

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

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu  Promocji  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 67/2012 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 22 pazdziernika 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego
Departamentu Promocji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Promocji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DdriNgs /2 Hilofzaa (2)
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 42 /2016
Marszatka Wojewddztwa '
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia 4 waveae 2016r.

Regulamin
Departamentu Promocji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okres$la wewnetrzng strukture Departamentu Promocji, a takze normuje szczeg6towy
zakres zadarh komodrek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan
i odpowiedzialnoéci Dyrektora Departamentu Promocji, zwanego dalej Dyrektorem, naczelnika
wydziatu i kierownikéw biur oraz zasady realizacji tych zadari.

§ 2.

1.
2.

Pracg departamentu kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich prace,
ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawniert i odpowiedzialnoéci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacje zadan przez nich wykonanych.

- Na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy — naczelnik wydziatu, kierownicy biur

okreslaja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla
pracownikéw bezposrednio im podleglych, a takie przeprowadzajg ocene podlegltych
pracownikow oraz sporzadzajg opinig w zakresie realizowanych przez nich zadan.

- Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyty organizacje pracy w departamencie oraz za

terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowg oceng pracy pracownikéw departamentu.

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

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

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidfowoscig, terminowa oraz
skuteczng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadar;

3) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji chronionych prawem;

4) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

5) ustalenia zadari dla Wydziatu oraz zakreséw czynnoéci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

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

7) nadzér nad dyscypling pracy w wydziale;

8) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora;

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

Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegéInosci za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowa 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 majacych 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 obowigzkéw wchodzi.

4. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do zakresu dziatar i obowigzkow
kierownikow biur.

§4. Strukture Departamentu Promocji, zwanego dalej departamentem, tworzg nastepujgce
komarki organizacyjne:
1) Wydziat Promocji Projektéw Unijnych (PS-1),
a) Biuro Koordynacji (PS-1-K),
2) Biuro Organizacji Wydarzeri Promocyjnych (PS-I1),
3) Biuro Promocji Projektéw Multimedialnych (PS-1l),

§5. W departamencie funkcjonuje stanowisko do spraw organizacji pracy departamentu,
do ktérego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;
2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidfowej realizacji;
3) koordynacja obstugi elektronicznego  systemu  obiegu dokumentow  Mdok
w departamencie;

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

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

6) organizacyjno-techniczna obstuga spotkarn i wizyt interesantéw przyjmowanych

w departamencie;

7) prowadzenie listy obecnoéci pracownikéw departamentu;

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

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikéw departamentu;

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

11)sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikéw departamentu;

12)realizacja biezgcych zadan departamentu.

Rozdziat 2
Wydziat Promocji Projektéw Unijnych

§6. Do podstawowych zadan Wydziatu Promocji Projektéw Unijnych nalezy planowanie
i prowadzenie dziatari informacyjnych oraz promocyjnych zwiazanych z Regionalnym
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§ 7.

Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014 — 2020 oraz
koordynacja dziatari informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z pozostatymi Funduszami
Europejskimi wdrazanymi na poziomie Wojewédztwa.

W ramach wydziatu funkcjonuje Biuro Koordynacji, do ktérego zakresu dziatania nalezy
w szczegblnosci:

1) koordynacja, przygotowanie i realizacja dziatan promocyjnych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, w tym przygotowywanie
i aktualizacje takich dokumentéw jak: Roczny Plan Dziatar Informacyjnych i Promocyjnych,
oraz Strategia Komunikacji a takze stata wspotpraca z departamentami uczestniczacymi
W procesie zarzgdzania i wdrazania RPO WK-P;

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

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

4) opracowywanie okresowych serwiséw informacyjnych na temat przygotowan i realizacji
zadan wspéffinansowanych z funduszy strukturalnych, w tym redagowanie newslettera,
aktualizacja strony www;

5) koordynacja i wspétpraca przy realizacji dziatari promocyjnych i komunikacyjnych
realizowanych przez departament oraz inne komérki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoédztwa Kujawsko-Pomorskiego;

6) koordynacja i monitorowanie dziatari a takze wspétpraca z komérkami merytorycznymi
przy planowaniu dziatah promocyjnych i komunikacyjnych realizowanych w ramach
pozostatych programéw operacyjnych i innych finansowanych z funduszy UE;

7) obstuga merytoryczna posiedzern Grupy roboczej ds. informacji i promocji Funduszy
Europejskich;

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

9) obstuga organizacyjna uroczystosci zwiazanych z promocjg i wdrazaniem funduszy
unijnych;

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

11) wspodtorganizowanie przedsiewzie¢ o charakterze edukacyjno-informacyjnym w ramach
POKL dla potencjalnych beneficjentéw oraz partneréw spotfeczno-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) wspéttworzenie Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014 —
2020;



14) sktadanie zapotrzebowani na érodki 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 Dziatad i rozliczenia
przyznanych srodkdéw finansowych;

16) monitoring wskaZnikéw zwigzanych z realizacjg zadari merytorycznych opisanych
w Rocznym Planie Dziatan.

Rozdziat 3
Biuro Organizacji Wydarzen Promocyjnych

§ 8. Do zakresu dziatania Biura Organizacji Wydarzet Promocyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja oraz wspdtorganizacja kampanii i przedsigwzie¢ promocyjnych Wojewédztwa;

2) propagowanie, a takze promocja produktéw regionalnych i tradycyjnych oraz
przedsiewzie¢ kulturalnych, artystycznych i twdrczosci oraz tradycji ludowej
w Wojewddztwie;

3) opracowywanie, przygotowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie i upowszechnianie
materiatow promocyjnych i reklamowych dotyczacych Wojewodztwa;

4) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form oraz metod promogiji
Wojewddztwa;

5) opiniowanie wnioskéw o patronat Marszatka oraz opiniowanie dziatai promocyjnych
podejmowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu i jednostki podlegte, oraz ich planow
w zakresie przygotowywania i zakupu materiatéw promocyjnych;

6) opracowywanie, przy wspétpracy z innymi departamentami, rocznego planu promaocji oraz
koordynacja jego realizacji;

7) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia wieloletniej strategii promocji Wojewddztwa;

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

9) prowadzenie profili spotecznosciowych Wojewddztwa;

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

11) zapewnienie nosnikéw promocyjnych podczas wydarzeri organizowanych przez Samorzad
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

12)monitorowanie skutecznosci podejmowanych dziatah promocyjnych.

Rozdziat 4
Biuro Promocji Projektow Multimedialnych

§9. Do zakresu dziatania Biura Promaocji Projektéw Multimedialnych nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie i przygotowywanie publikacji oraz materiatéw i narzedzi promocyjnych
dotyczacych Wojewddztwa oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi departamentami;
2) archiwizacja materiatow filmowych promujgcych Wojewodztwo;



§ 10.

3)

4)
5)
6)

8)
9)

przygotowywanie relacji video z wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych przez
samorzad wojewddztwa;

przygotowywanie wtasnych wydawnictw promocyjnych;

udziat w imprezach promocyjnych na terenie kraju i za granicg;

przygotowanie projektow graficznych;

nadzér oraz koordynacja promocji wojewddztwa i funduszy unijnych realizowanej
w Internecie, w tym koordynacja stron internetowych: kujawsko-pomorskie.pl oraz
mojregion.eu; wspotredagowanie portalu mojregion.eu, w tym aktualizacja tresci,
przygotowanie materiatéw do publikacji w oparciu o materiaty dostarczane przez
departamenty merytoryczne;

obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej;

przygotowywanie przy wspétpracy z Kancelarig Sejmiku obstugi multimedialnej posiedzen
Sejmiku Wojewddztwa oraz spotkan radnych w ramach wspétpracy zewnetrznej;

10) wspétdziatanie z innymi departamentami w zakresie promocji Wojewd6dztwa.

Rozdziat 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.
3. Pracownicy zobowigzani sa do udzielania bhezposdredniemu przetozonemu informacji

o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

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.

. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy

potwierdza jego przyjecie i dokonanie przeglagdu pod wzgledem formalnym poprzez

odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne istaranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzgdzert i pomieszczenn po zakohczeniu
pracy;

4) nalezytej znajomosci i wifasciwego stosowania przepiséw prawa dotyczacych
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 zarzgdzeniu 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.
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7.

§11. 1.

3.

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

W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przetozonych
zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzgdkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdziat 6
Postanowienia koricowe

Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wytgcznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa
lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajgce z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zleceri, w odniesieniu do dziatalnosci departamentu oraz opis
do faktur i umow;

3) pisma i wystgpienia do interesantéw zwigzane z bieigcq pracg departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa;

5) wnioski urlopowe pracownikéw departamentu;

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

7) delegacje stuzbowe pracownikow 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.

Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez departament pod podpis

Marszatka Wojewddztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego

oraz naczelnika lub kierownika biura.

Dokumenty dotyczgce spraw catego departamentu podpisuje Dyrektor.

§12. Naczelnik wydziatu oraz kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi departamentu
whioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji

pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§13. Schemat struktury organizacyjnej Departamentu Promocji stanowi zatgcznik do niniejszego

regulaminu.









