Zarzadzenie nr /{3
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia i1 seyptam 2008 rokn

zmieniajace zarzadzenie w sprawic ustalenia wewnetrznej struktury organizaeyjnej 1 szczegdlowego
zakresu dziatania Wydziatu Informaeji, Promocji i Turystyki.

Na podstawie § 24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiaeego zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dma 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizaeyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniami nr 290 z dnia
4 wrzesnia 2006 r, nr 56 z dnia 7 marca 2007 r, nr 58 z dnia 14 marca 2007 r, nr 84 z dnia 28 marca
2007 r, nr 158 z dnia 15 czerwca 2007 r, nr 177 z dnia 4 lipca 2007 r., nr 307 z dnia 5 listopada 2007
1.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ L. 1. Zatacznik nr | do zarzadzenia Prezydenta Miasta Torunia nr 345 z dnia 14 pazdziemika
2003 r. (zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 90 z dnia 30 kwietnia 2008 r.) w
sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szczegdlowego zakresu dziatania Wydzialu
Informacji, Promocji 1 Turystyki otrzymuje brzmicnie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

2. Zalacznik nor 2 do zarzadzenia Prezydenta Miasta Torunia nr 345 z dnia 14 pazdziernika
2005 r. (zmienionego zarzadzenicm Prezydcenta Miasta Torunia nr 90 z dnia 30 kwietnia 2008 r.) w
sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej 1 szezegélowego zakresu dzialania Wydziahu
Informacji, Promoeji i Turystyki otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Informacji, Promocji i Turystyki.
§ 3.  Zarzadzenie oglasza sig¢ poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

§ 4. Zarzadzenic wchodzi w zycic z dniem 4/ 2RV LY 2008 r.
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Zalacznik nr t do zarzadzenia nr el
Prezydenta Miasta Torunia z dnia

A

AT 2008 r.
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3)
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6)
7)
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9)

Zalacznik nr | do Zarzadzenia nr 343
Prezydenla Miasta Torunia z dnia
14.10.2005 r.

Wewngtrzna struktnra organizacyjna iszczegdlowy zakres dzialania
Wydzialu Informacji, Promocji i Turystyki Urzedu Miasta Torunia.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja wydziahu.

§ 1. Wydzial Informacji, Promocji 1 Turystyki realizuje zadania wynikajace w szczeg6lnosci z:

ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r., Prawo Prasowe (Dz. U. z 1984 r. Nr 3, poz. 24 z pdzn. zm.);

ustawy Z dnia 6 wrzesnia 2001 r., o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r.,Nr 112, poz. 1198
Z pdzn zm.);

ustawy z dnia 4 lutcgo 1994 r., o prawic autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631
Z p6zn zm.).

§ 2. llekro¢ w dalszej tresci niniejszego zalaeznika jest mowa o:

miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun;

radzie — nalezy przez to rozumieé Radg Miasta Torunia;

prezydeneie, zastgpey prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta
Torunia, Zastgpcg Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta;

urzgdzie — nalezy przez to rozumicé Urzad Miasta Torunia,

dziale — nalezy przez 10 rozumieé jednostke organizacyjng wrzgdu wyodigbniong w schemacie
organizaeyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dzialdéw - nalezy przez to rozumieé dyrektoréw jednostek organizaeyjnyeh urzedu
wyodrgbnionyeh w sehemaeic organizacyjnym, bez wzglgdu na ich nazwy;,

wydziale — nalezy przez to rozumicé Wydzial;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziahu;

referacie — nalezy przez to rozumicé Referat Promocji, Wizerunku Miasta i Turystyki;

10) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kicrownika Referatu Promoc)i, Wizerunku Miasta i

Turystyki;

11) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumic¢ jednostki organizacyjne utworzone przez

gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego 7z udzialem gminy, jednostki administracji
zespolonej;

12) regulaminic urz¢du — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia ustalony

L)
2)
3)

L)
2)

zarzadzenicm Nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 styeznia 2005 roku w sprawic nadania
Regulaminu Organizaeyjnego Urzgdowi Miasta Torunia,

§ 3. Zadania wydziatu realizuja:

dyrektor;

Referat Promocji, Wizerunku Miasta i Turystyki;
Stanowisko ds. obstugi sckretariatu wydzialu,

§ 4. Przy oznaczaniu akt wydziatu stosuje si¢ nast¢pujgee oznaczenia:
Referat Promocji, Wizerunku Miasta 1 Turystyki: WPIiT-(rpwit)
Pozostala korespondencija oznaczana jest symbolem WPIIT.



Rozdzial 2
Zasady Kierowania wydzialem

§ 5. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidfowq i terminowa realizaeje zadan wydziatu, reprezentuje go
wobee prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekrctarza, dyrektoréw innych dzialéw oraz miejskich
jcdnostek organizaeyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym kierownika referatu, przy pomocy kidrego ogdlnie nadzoruje
pracg wszystkich pracownikow wydziahu,

3. W szczegdlnodcei do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 22, 23, zalacznika nr 1 do
zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia 1 innych zadani na bieZzaco zlccanych przcz prezydenta, zastgpcow
prezydenta, skarbnika lub sckrctarza.

4. Dyrektora w ezasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony w ,Zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci™.

5. Do wylacznych zadan dyrekrora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, nic zastrzezonych do podpisn prezydenta,
zastgpcOw prezydenta, skarbnika lub sckretarza, z zachowaniem udziclonych upowaznicn i petnomocnictw,

a w szczegolnosei:

a) kicrowanych do prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, do pozostatych dzialéw lub na

zewnatrz urzgdu,

b) projektu bndzetu wydzialu, zmian w budzecic, informacji o wykonaniu budzeru,

c) wnioskOw o upowaznicnia i pclnomocnictwa,

d) wnioskdw w sprawach osobowych oraz dotyczaeych dyscypliny pracy,

¢) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziatu,

2) aprobowanie dokumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika 1 sckretarza.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za wspolpraeg z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosei
na drodze postgpowania sadowego lub innych post¢powan sadowych zwiazanych z zakresem dziatania
wydziahu.

§ 6. 1. Kierownik referatu odpowiada za prawidtowa i terminowa rcalizaejg zadan referaty, na biezaco je
nadzoruje i kicruje nimi, na zasadach ustalonych przez dyrektora w ,Zakresach czynnosci, uprawnief i
odpowiedzialnosci”.

2. Do wylacznych zadan kierownika rcferatu nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanic i egzekwowanic wykonywania obowiazkow stuzbowych oraz przestrzegania
dyscypliny pracy przez pracownikdéw referatu;

2) podejmowanie deeyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych upowaznien i
petnomoctiictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podezas rcalizacji powierzonych zadan, szczegdlnic zleeanyeh po raz
pierwszy;

4) wykonywanic poleeen dyrektora i informowanie go o stanic prowadzonych spraw;

5} planowanie i nadzor nad realizacja budzetu wydziatu w zakresie dotyezaeym referatu.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania wydzialu,

§ 7.1. Referat Promoeji, Wizerunku Miasta 1 Turystyki tworzy i realizujc program promocji miasta w kraju i

za graniea, majacej na celu stworzenic atrakcyjnego i noénego wizerunku Torunia, a w szezegdlnosei:

1) koordynuje i organizuje dzialania na rzecz promoeji miasta w kraju i za granica, w szczegolnosci organizuje
imprezy o charakterze promocyjnym i bierze udzial w targach turystyeznych;

2) prowadzi 1 koordynuje dziatania zwiazane z poprawa estetyki i wizerunku miasta, a w szczegdlnosci
wizerunku zespotu staromiejskicgo;

3) wspolpracuje z instytucjami, organizacjami i srodowiskami dzialajaeymi na terenie miasta w ramach dzialan
na rzecz promocji miasta;

4} przygotowuje wydawnictwa 1 inne materialy promocyjnc;

5} koordynuje i wspdlpracuje 7 dziataini przy organizacji $wial i uroczystodci miejskich;

by



6) prowadzi sprawy zwiazanc z konkursami promocyjnymi, plebiscytami, nagrodami, przyznawaniem
honorowego medalu prczydenta ,THORUNIUM” | wybranymi imprezami odbywajacymi sie pod
patronatcm prezydenta;

7} wykorzystuje do celow promoc)i miasta odbywajace si¢ w nim festiwale i kongresy;

8) prowadzi dziatania w zakresie promocji wynikajaeej z przynaleznosci miasta do Zwiazku Miast Nowej
Hanzy, koordynuje prace polskich miast w ramach Migdzynarodowego Zwiazku Nowej Hanzy;,

9) prowadzi i koordynuje dzialania w zakresie promocji turystycznej miasta: wspoipracuje z Lokalng
Organizacjq Turystyczna, Polskim Towarzystwem Turystyczno Krajoznawczym, Polskim Towarzystwem
Sehronisk Miodziezowych i nadzoruje pracg Osrodka Informacji Turystycznej;

10) realizuje zadania wynikajace z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych;

11) inspiruje i vezestniczy w tworzeniu nowych atrakcji turystycznych miasta;

12) realizuje obowiazki i udziela pomocy dzialom w zakresic promocji miasta,

§ 8. Stanowisko ds. obstugi sckretariatu wydzialu odpowiada za obstuge korespondencji oraz kaneelaryjng
wydziahy, a w szczegdlnosci:
1) wykonuje zadania zwiazane z obstugg systemu elcktronieznego sekretariatu,
2) tworzy bazg adresowa 0s0b i instytucji zapraszanyeh na imprezy promocyjnc;
3) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz sprawy formalne zwiazanc z zatatwianiem skarg i wnioskow;
4) wykonuje czynnosci zwigzane z przekazywaniem akt wydzialu do archiwum;
5) tworzy zestawienie aktéw prawnych regulujacych prace wydziatu.

§ 9. Pracownicy wydzialu podczas realizacji zadan przydzielonych im w ,,Zakresach czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosei” zobowigzani sa w szczegdlnoset do:

1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspéldziadania z pozostatymi pracownikami urz¢du i niezwiocznego
dokonywania wnioskowanych uzgodnicn;

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

3) podejmowania czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosei tj. wystawiania upomnien, wezwan do
zaplaty lub tytulow wykonawezyeh;

4) wspdtpracy z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosei, zwiazanych z zadaniami wydzialu,
w drodze postgpowania sadowcgo;

5) dzialania na rzecz pozyskiwania srodkéw zewngtrznyeh poprzez wspdludziat w tworzeniu projektow
dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

6) znajomosei i stosowania ustalonyeh w urz¢dzie proeedur wykonywania ezynnosci sfuzbowych, w tym
proecdur systemu zarzadzania jakoseia ;

7) sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz 1 biezacych informacji o rcalizacji
zadan, réwnieZ na wniosek innego dziatu w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska;

8) uczestniczenia w przygotowywaniu 1 realizowaniu plandw rzcezowo-finansowych;

9) udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;

10) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi
zasadami;

11) prowadzenia postgpowann administraeyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

12) proponowania, réwnicz zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnich na  zajmowanym  stanowisku,
efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej wydziatu, w szczegdlnosei majacyeh
wptyw na obsiuge interesantow;

13) udostepniania zbioru przepiséw prawa dotyczaeyeh wykonywanyeh zadan;

14) udostepniania informacji zainteresowanym osobom w trybic ustawy o dost¢pic do informacji publicznej;

15) tworzenia niezbednych baz danych;

16) dzialania na rzecz ochrony wlasnosci intelektualnej.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr {4
Prezydenta Miasta Torunia z dma
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 345
Prezydenta Miasta Torunia z dnia
14.10.2003 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU INFORMACJI, PROMOCJII TURYSTYKI UMT
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DYREKTOR -~

KIEROWNIK REFERATU
PROMOCIL WIZERUNKU MIASTA
ITURYSTYKI

stanowisko
ds. obshugi sekreiariatu

stanowisko
ds. wizerunku miasta, koordynowanie spraw zwigzanych =
funkcjonowanicm miasia na liscie UNLSCO
prevnaleanoicia do slowarzyvszen

stanowisko
ds. organizacii konkursow i plebiscytow, imprez
inasowych, spraw zwiazanych z honcrowym pairenatein
oraz zakupem ushug promocyjnych

stanowisko
ds. Onansowo - ksigpowych. budrety wydzialu, zakupow
promocyjnyell, promocji przez sport ,

stanowisko
ds. Nowej Hanzy, pronocii turystycznej, udzalu miasta w
imprezach targowych






