ZARZADZENIE NR . £0...
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
-z dnia}, KuntAmi, 20141,

W sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej
i szczegolowego zakresu dzialania
Biura Obslugi Inwestora i Przedsi¢biorcy Urzedu Miasta Torania

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowigcego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnja
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Mijasta
Torunia

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng strukturg organizacyjng i szczegblowy zakres dzialania
Biura Obstugi Inwestora i Przedsigbiorcy, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Biura Obstugi Inwestora i Przedsigbiorcy stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Obshlugi Inwestora
1 Przedsiebiorcy.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie nr 342 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 14 wrzesnia
2010 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegotowego zakresu
dzialania Biura Obshugi Inwestora Urzedu Miasta Torunia.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie
internetowej Urzedu Miasta Torunia.




Zatacznik nr 1 do zarﬁgdzg ianr €0
Prezydenta Miasta Torunia z dnia ..., . 4/%... 2014 r.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegolowy zakres dzialania
Biura Obslugi Inwestora i Przedsi¢gbiorcy
Urzedu Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowicnia ogélne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. llekro¢ w dalszej czedcl nindejszego zalacznika jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Torun;

2) prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku, sekretarzu— nalezy przez to rozumied
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepce Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia, Sekretarza Miasta Torunia;

3) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

4) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ organizacyjng urzedu wyodrebniong
w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na jej nazwe;

5) dyrektorach dzialdéw — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych urz¢du wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym bez wzgledu
na ich nazwe;

6) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Inwestora i Przedsigbiorcy;

7) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Obslugi Inwestora
i Przedsiebiorcy;

8) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego
z udzialem gminy, jednostki administracji zespolonej;

9) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Torunia ustalony w zalaczniku ar 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia. 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia.

§ 2. Zadania wydziatu realizujg:
1) dyrektor;
2) pracownicy pracujacy na stanowiskach pod bezpoérednim kierownictwem dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidliowa i terminows realizacje zadad biura,
reprezentuje je wobec prezydenta, zastgpcodw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw
innych dzialow oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw biura.

3. W szczeg6lnosei do dyrektora nalezy wykonywanie zadah okreslonych w§ 24 regulaminu
urzedu i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastepcéw prezydenta,
skarbnika i sekretarza,

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik biura.



5. Do wytgcznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w biurze, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza z zachowaniem udzielonych
upowazniet: i pelnomocnictw, a w szczegolnoscei:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
pozostatych dziatow lub na zewnatrz urzedu,

b) projektu budzetu biura, zmian w budzecie i informacji o0 wykonaniu budzetu,

¢) wnioskdéw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;

2) wstepne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta,
zastepcOw prezydenta, skarbnika i sekretarza;

3) wspdlpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznoéci w drodze
postepowania sadowego.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania biura

§ 4. Do zadan biura nalezy w szczegéInosci:

1) koordynowanie przygotowania programéw operacyjnych miasta i planéw
zwigzanych z przedsigbiorczoscia; '

2) realizacja Programu Wspierania Przedsigbiorczo$ci w Toruniu, jego koordynacja
i monitorowanie;

3) inicjowanie 1 przygotowywanie ewentualnych zmian i uzupelniedn planéw
1 programéw;

4) prowadzenie dziatan z zakresu promocji przedsigbiorczosci, a w szczegdinosei:

a) wspllpraca z organizacjami reprezentujacymi S$rodowiska gospodarcze
(konsultacje, dziatania wspélne),

b) wspdlpraca z podmiotami wspierajacymi rozwdj przedsiebiorczosci,

¢) wspolpraca z instytucjami tzw. rynku pracy (Powiatowy Urzad Pracy),

d) organizacja spotkan i konferencji zwigzanych z promocjg oraz pozyskiwaniem
inwestorow,

€) monitoring lokalnego rynku przedsigbiorczosei - identyfikacja potrzeb
przedsicbiorcow,

f) przygotowywanie propozycji zmian systemu ulg i zwolnieh od podatku od
nieruchomosci dla przedsiebiorcow;

5) identyfikacja mozliwosci pozyskiwania dla gminy funduszy Unii Europejskiej dla
projektéw z zakresu wspierania instytucji otoczenia biznesu i promocji
przedsigbiorczodci;

6) wspllpraca w zakresie przygotowywania projektow dotyczacych wspierania
przedsigbiorczodci;

7) wspblpraca z organizacjami i instytucjami wspierajacymi rozwéj przedsigbiorczosci;

8) analizowanie rynku inwestycyjnego w zakresie trenddw inwestycyjnych
i mozliwoséci inwestowania na terenie miasta;

9) okreslanie potrzeb inwestycyjnych miasta w odniesieniu do aktualnej struktury
gospodarczej miasta;

10)udoskonalanie i nadzér nad systemem monitoringu przeplywu ofert inwestycyjnych
w miescie;

11)opracowanie i aktualizowanie zintegrowanej oferty inwestycyjnej miasta;



12)opracowywanie materiatéw informacyjnych i reklamowych dla potencjalnych
Inwestorow;
13)aktywne poszukiwanie inwestoréw poprzez:
a} kompleksowa promocj¢ inwestycyjna,
b) wykorzystywanie systemu nowoczesnych kanatéw dystrybucji informacji,
c) uczestniczenie W specjalistycznych targach, konferencjach seminariach,
misjach gospodarczych oraz spotkaniach branzowych;
14)wspdlipraca z podmiotami zewnefrznymi w celu wymiany informacji na temat
teren6éw inwestycyjnych;
15)kompleksowa obstuga inwestoréw poprzez:
a) organizowanie spotkan z inwestorami,
b) udzielanie  informacji  dot.  przebiegu  procesu  inwestycyjnego
w miedcie i realizowanej polityki przestrzennej - informacje ogélne,
¢) opracowanie informacji dostosowanych do potrzeb konkretnego inwestora,
d) wspdlpraca z inwestorem w zakresie pozyskiwania niezbednych dokumentéw,
uzgodnien i decyzji administracyjnych,
¢) monitorowanie przebiegu postepowan zwigzanych z obstuga inwestordw
(monitoring ,.etapdw" decyzyjnych);
16)udziat w opracowywaniu koncepcji, studiéw 1 analiz dotyczacych polityki
przestrzennej miasta w szczegdlnosci w zakresie zagospodarowania terendow pod
inwestycje;
17)wspolpraca ze szkolami zawodowymi oraz uczelniami wyzszymi. W zakresie
wspierania przedsiebiorczoéci;
18)tworzenie, obstuga 1 administrowanie serwisem internetowym dedykowanym dla
inwestordw i przedsigbiorcdw;
19)Ykoordynacja przedsigwzie¢ realizowanych w formule Partnerstwa Publiczno-
Prywatnego.

§ 5. Pracownicy biura podczas realizacji zadan przydzielonych im w ,,Zakresach czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnoscl” zobowigzani sg w szczegdlnosei do:

1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspdtdzialania z pozostalymi pracownikami
urzedu 1 niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnies;

2) informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majacych wpltyw na wykonywanie
zadan,

3) przygotowywania - po zasygnalizowaniu zaleglosci przez stuzby finansowe —
materialdw niezbgdnych do prowadzenia przez wiladciwg jednostke windykacji
naleznosci;

4} wspdlpracy z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci w drodze
postgpowania sgdowego;

5) dzialania na rzecz pozyskiwania srodkdéw zewngtrznych poprzez wspotudziat
w tworzeniu projektéw dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

6) znajomosci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci
stuzbowych, w tym procedur systemu zarzadzania jakoscig,;

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

8) uczestniczenia w przygotowaniu i realizowaniu planéw rzeczowo-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 postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawniefi na zajmowanym
stanowisku, efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej
wydziatu, w szczegb6lnodci majacych wptyw na obsluge interesantéw;

13) udostgpniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

14) udostepniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

15)tworzenia niezbednych baz danych;

16) dzialania na rzecz ochrony wiasnoéci intelektualne;j.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 60,
Prezydenta Miasta Torunia z dnia Lﬁ .. kwietnia 2014 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
BIURA OBSLUGI INWESTORA I PRZEDSIEBIORCY
URZEDU MIASTA TORUNIA
DYREKTOR
f |

Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. obstugi Stanowisko

iwestorow i inwestoréw i promocji ds. wspierania
przygotowywania oferty gospodarczej przedsiebiorczosci

inwestycyjnej 2 et (2 etaty)

(1 etat) (2 etaty)




