Zakacznik do zarzadzenia Nr 32/2025.
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 21 marca 2025. r.

Regulamin
Departamentu Rozwoju Gospodarczego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng struktur¢ Departamentu Rozwoju
Gospodarczego, a takze normuje szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Rozwoju
Gospodarczego, zwanego dalej Dyrektorem, zastepcy Dyrektora i kierownikow biur oraz zasady
realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Praca Departamentu Rozwoju Gospodarczego kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Departamentu Rozwoju
Gospodarczego, organizuje ich prace, ustala i zatwierdza zakresy czynnosci, obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje wykonywanie zadan i ocenia ich realizacje.

3.Na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy — zastgpca Dyrektora oraz
kierownicy biur okreslajg zadania oraz przygotowuja zakresy czynno$ci, obowigzkow
I odpowiedzialnosci dla pracownikéw bezposrednio im podlegtych, przeprowadzaja oceng
podlegtych pracownikow, sporzadzaja opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan oraz
przedktadajg Dyrektorowi stosowne wnioski kadrowe.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w Departamencie
Rozwoju Gospodarczego, zwanym dalej departamentem, oraz za terminowe i zgodne
Z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie nadzorowanych spraw.

5. Dyrektor przeprowadza okresowa oceng pracy zastgpcy Dyrektora oraz
pracownikéw bezposrednio mu podlegajacych.

6. Dyrektor petni nadzor nad jednostkami, zgodnie z wiasciwoscig okreslong
w zalagczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

7. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP lub
braku mozliwos$ci pelnienia obowigzkow stuzbowych, w jego biezacy zakres praw i obowigzkow
wchodzi zastgpca Dyrektora departamentu.

§ 3. 1. Pracg biur departamentu kieruja kierownicy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa, wytycznymi Marszatka oraz poleceniami Dyrektora.

2. Kierownicy zapewniaja prawidtowa organizacj¢ pracy w biurach, w uzgodnieniu

z Dyrektorem ustalajg zakresy czynno$ci pracownikow biur oraz kontroluja i opiniujg ich
realizacjg.



3. Kierownik biura jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w biurze oraz
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.

4. Do zakresu dzialania kierownika biura nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w biurze oraz nadzor nad prawidtows, terminowg i skuteczng oraz zgodng
Z przepisami prawa realizacjg zadan;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

3) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

4) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

5) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;

6) ustalanie zadan dla biura oraz zakresow czynnos$ci, Obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
pracownikéw bezposrednio podlegtych;

7) przeprowadzenie okresowej oceny pracownikow;

8) przedkladanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikow;

9) zatwierdzanie wnioskow kadrowych w systemie RCP;

10) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora;

11) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura.

5. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 4, a takze za
zaniechanie niezb¢dnego dzialania lub za dzialania nieprawidlowe, jak réowniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;

2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy biura.

6. W przypadku nieobecno$ci w pracy potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwosci petnienia przez kierownika biura obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzkoéw wehodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.

7. Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci bezposredni
nadzor nad dziatalno$cig Biura Programowania Rozwoju Gospodarczego.

§ 4. Strukture wewnetrzng Departamentu Rozwoju Gospodarczego, zwanego dalej
Departamentem tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Biuro Programowania Rozwoju Gospodarczego (RG-I):
2) Biuro Wsparcia Przedsigbiorczosci (RG-I11),
3) Biuro Promocji Gospodarczej i Inwestycyjnej (RG-III).

§ 5. Strukturg organizacyjng departamentu okresla schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
ktore realizuje zadania zwigzanie z obstuga kancelaryjng i sprawami organizacyjnymi, w tym
w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie; .
2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i zapewnienie jego prawidtowe;j realizacji;
3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych w Departamencie;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

koordynowanie obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentow Mdok w Departamencie;
przyjmowanie i rejestrowanie korespondenci w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;
organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantOw przyjmowanych przez
Dyrektora;
prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwosciag na podstawie dekretacji
Dyrektora;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;
prowadzenie zestawienia planu urlopow;
monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenie listy obecno$ci pracownikdéw
departamentu, sporzadzanie planu urlopéw 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
departamentu;
monitorowanie w systemie RCP wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. System Zastepstw na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 ustala Dyrektor.

Rozdzial 2
Biuro Programowania Rozwoju Gospodarczego
§7.1. Do zakresu dziatania Biura Programowania Rozwoju Gospodarczego nalezy

w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja strategii rozwoju wojewodztwa w aspekcie

2)

3)

4)

5)

6)

7)

regionalnych dokumentow programowych i projektow kluczowych oraz przekazywanie
informacji sprawozdawczej na potrzeby monitorowania strategii rozwoju wojewodztwa
i raportu o stanie wojewodztwa, o ktorym mowa w art. 34a ustawy O samorzadzie
wojewodztwa;

opracowywanie i aktualizacja dokumentow programowych z zakresu rozwoju
gospodarczego; sporzadzanie dokumentow o charakterze analitycznym i koncepcyjnym
stuzacych programowaniu rozwoju gospodarczego wojewodztwa;

koordynacja wdrazania i monitorowanie programu rozwoju gospodarczego wojewodztwa;
wspotpraca z Peinomocnikiem Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, dla ktorego
biuro stanowi bezposrednie zaplecze analityczne i organizacyjne;

nadzor merytoryczny nad spotkami z udziatem Wojewoddztwa, zgodnie z wihasciwoscia
okreslong w zataczniku nr 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

wspolpraca z partnerami spoteczno-gospodarczymi i instytucjami otoczenia biznesu
z wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w zakresie stymulowania rozwoju gospodarczego,
w tym m.in. inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz tworzenia sieci wspotpracy dla
rozwoju gospodarczego wojewodztwa, tworzenie zatozen przestrzennych, formalnych
I instytucjonalnych podstaw rozwoju gospodarczego;

wspotpraca z instytucjami specjalizujacymi sie, W zbieraniu danych na temat stanu rozwoju,
w tym sytuacji gospodarczej wojewodztwa (m.in. Regionalnym Obserwatorium
Gospodarczym, ZUS, GUS, KAS, Eurostat, OECD) oraz innymi instytucjami publicznymi
(m.in. uczelnie wyzsze, ministerstwa, KPBPPIR, JST z regionu oraz podlegte im spotki
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komunalne);

8) rozpoznawanie potrzeb, problemow, oczekiwan srodowiska gospodarczego i naukowego,
oraz dostarczanie informacji i formutowanie dla Zarzadu Wojewodztwa oraz samorzadow
lokalnych i srodowiska gospodarczego rekomendacji w zakresie dziatan na rzecz rozwoju
gospodarczego;

9) wspieranie samorzadow lokalnych w sporzadzaniu dokumentow programowych polityki
rozwoju lokalnego - w zakresie zagadnien zwigzanych z rozwojem gospodarczym;

10) merytoryczne wspieranie i udziat w pracach Komitetu ds. rozwoju gospodarczego
wojewodztwa;

11) opiniowanie projektow dokumentow rzadowych, organizacji samorzadowych i branzowych z zakresu
programowania i realizacji rozwoju gospodarczego;

12) monitorowanie dziatalnosci oraz udziat w krajowych gremiach skupiajacych instytucje i organizacje
odpowiedzialne za rozwoj gospodarczy;

13) udziat w spotkaniach, konferencjach, seminariach, szkoleniach dotyczacych polityki rozwoju,
w tym szczegdlnie rozwoju gospodarczego;

14) wspoétpraca z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie pracy biura;

15) udzial w projektach regionalnych, krajowych i mig¢dzynarodowych realizowanych przez
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie zadan departamentu,

16) prowadzenie strony internetowej gospodarka.kujawsko-pomorskie.pl;

17) opracowywanie i wysytka newslettera o tematyce gospodarcze;.

Rozdziat 3
Biuro Wsparcia Przedsi¢biorczosci

§ 8. Do zakresu dziatania Biura Wsparcia Przedsiebiorczosci nalezy W szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja strategii rozwoju wojewodztwa w aspekcie
regionalnych dokumentow programowych i projektow kluczowych oraz przekazywanie
informacji sprawozdawczej na potrzeby monitorowania strategii rozwoju wojewodztwa
i raportu o stanie wojewodztwa, o ktorym mowa w art. 34a ustawy 0 samorzadzie
wojewodztwa;

2) realizacja projektu ,,Akredytacja ustug instytucji otoczenia biznesu oraz wsparcie dla
przedsigbiorstw na zakup akredytowanych ustug doradczych” w ramach srodkow
pochodzacych z FEAKP 2021-2027 w partnerstwie z Kujawsko — Pomorskim Funduszem
Pozyczkowym Sp. z 0.0. w roli Partnera projektu w tym w szczegdlnosci.:

a) wdrazanie Systemu akredytacji specjalistycznych ushug doradczych,

b) realizowanie seminariow informacyjnych o prowadzonych dziataniach,

c) promowanie, rozpowszechnianie informacji o dostepnych w regionie akredytowanych
ustugach;

3) merytoryczne wspieranie 1 udziat w pracach Komitetu ds. rozwoju gospodarczego wojewddztwa;

4) organizacja wydarzen 0 charakterze gospodarczym m.in. forow, seminariow, konferencji dla
instytucji otoczenia biznesu, przedsiebiorcow MSP, JST;

5) realizacja zadan z zakresu rozliczenia koncowego, kontroli oraz archiwizacji dokumentow
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dotyczacych projektow:

a) ,,Przygotowanie 1 rozwoj pakietu ustug doradczych/informacyjnych w zakresie
umiedzynarodowienia dziatalnosci przedsiebiorstw z sektora MSP oraz pozyskania
dziatalno$ci inwestycyjnej przez Kujawsko-Pomorskie Centrum Obstugi Inwestoréw
i Eksporterow”,

b) ,.Invest in Bit CITY 2. Promocja potencjatu gospodarczego oraz promocja atrakcyjnosci
inwestycyjnej miast prezydenckich wojewodztwa kujawsko-pomorskiego”;

6) uczestnictwo w wydarzeniach zewnetrznych o charakterze gospodarczym, merytorycznie
zwigzanych z zakresem dziatania biura;

7) udziat w projektach regionalnych, krajowych i miedzynarodowych realizowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie zadan departamentu.

Rozdzial 4
Biuro Promocji Gospodarczej i Inwestycyjnej

§9. 1. Do zakresu dziatania Biura Promocji Gospodarczej i Inwestycyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg Strategii rozwoju wojewodztwa w aspekcie
regionalnych dokumentéw programowych i1 projektow kluczowych oraz przekazywanie
informacji sprawozdawczej na potrzeby monitorowania strategii rozwoju wojewddztwa
I raportu o stanie wojewodztwa, o ktdrym mowa w art. 34a ustawy o samorzadzie wojewoOdztwa,

2) prowadzenie dziatan regionalnej jednostki ogolnopolskiej sieci ,,Centrum Obstugi Inwestora
(COI)" - Partnera Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu (PAIH) polegajacych na $wiadczeniu
bezptatnych ustug informacyjnych lub doradczych w zakresie podejmowania, prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej 1 lokowania inwestycji przez przedsigbiorstwa (w tym zagraniczne)
w wojewodztwie kujawsko-pomorskim;

3) wspolpracy w ramach obstugi inwestorow z PAIH, Pomorska Specjalng Strefa Ekonomiczna,
strefami aktywnos$ci gospodarczej (parkami przemystowymi, technologicznymi przemystowo-
technologicznymi) Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa oraz z regionalnymi JOB
wspierajgcymi lokowanie 1 rozwo6j inwestycji w regionie;

4) redagowaniu strony internetowej dla inwestorow: https://investin.kujawsko-pomorskie.pl
oraz administrowaniu zintegrowanej z nig bazy regionalnych ofert inwestycyjnych
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

5) wspieraniu JST w zakresie obstugi inwestorow oraz przy opracowywaniu kompleksowych
ofert terenow 1 obiektow przygotowanych pod nowe inwestycje, atakze organizowanie szkolen
I seminariow dla pracownikow JST z zakresu obstugi inwestorow;

6) $wiadczenie bezptatnych ushug informacyjnych lub doradczych w zakresie podejmowania,
prowadzenia 1 rozwijania dzialalnosci eksportowej i/lub sprzedazy JRE przez polskie
przedsiebiorstwa oraz organizowanie seminariéw, spotkan informacyjnych dla eksporteréws;

7) realizacja projektu ,,Promocja gospodarki regionalnej” w ramach srodkow pochodzacych

z FEdKP 2021-2027, w partnerstwie z Torunska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w roli
Lidera projektu w tym w szczego6lnosci poprzez:
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a) obsluge misji gospodarczych z/do regionu, ktore m.in. beda polegaty na przygotowaniu
i obstudze spotkan b2b oraz na opracowaniu materiatow informacyjnych (proeksportowych
i/lub proinwestycyjnych) do wykorzystania w zakresie ww. przedsigwziec,

b) organizacj¢ i wspoOlorganizacje wydarzen gospodarczych o charakterze krajowym
1 migdzynarodowym;

8) udziatw projektach regionalnych, krajowych i miedzynarodowych realizowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie zadan departamentu,

9) uczestnictwo w wydarzeniach zewngtrznych o charakterze gospodarczym (proinwestycyjnym
1 proeksportowym), merytorycznie zwigzanych z zakresem dziatania biura;

10) pozyskiwanie, gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych potencjatu
gospodarczego (inwestycyjnego i eksportowego) wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;

11) aktywna wspoélpraca z instytucjami otoczenia biznesu w wojewodztwie kujawsko-pomorskim
w zakresie budowania pozytywnego wizerunku regionu jako miejsca atrakcyjnego do
lokowania inwestycji oraz prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

12) merytoryczne wspieranie i udzial w pracach Komitetu ds. rozwoju gospodarczego wojewoddztwa,

13) realizacja zadan z zakresu rozliczenia koncowego, kontroli oraz archiwizacji dokumentow
dotyczacych projektow:

a) ,Expressway — promocja terenow inwestycyjnych”

b) ,,Wsparcie umiedzynarodowienia kujawsko — pomorskich MSP oraz promocja potencjatu

gospodarczego regionu”.

Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 10. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielenia bezpos$redniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadanie w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominig¢ciem systemu podlegtosci, 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 przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez odreczne dopisanie
na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wypekianie polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w systemie RCP;
3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;,
4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania departamentu,
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a takze regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

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

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

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

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, kierownicy biur zobowigzani
sg organizowac prace w Departamencie, wydziatach, biurach zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem teczek
aktowych do Archiwum Urzedu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

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

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 11. 1. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) dokumenty skutkujace ztozeniem lub zmiang zlozonego oswiadczenia woli w imieniu
wojewodztwa w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty, dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Czionkow Zarzadu Wojewodztwa
i Sekretarza Wojewodztwa z wytaczeniem pism o charakterze porzadkowym;

4) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewodztwa, z wylaczeniem pism
o charakterze porzadkowym;

5) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylgcznej cztonkoéw Zarzadu Wojewodztwa, lub
Sekretarza Wojewodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu;

6) karty obiegowe nawigzywania i rozwigzywania umowy o prace;

7) protokoty z rozmoéw kwalifikacyjnych w naborach do Departamentu;

8) wnioski kadrowe, w systemie RCP, w stosunku do Zastgpcy Dyrektora, bezposrednio
podlegtych pracownikow;

9) pisma i wystgpienia do beneficjentéw w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

10) inne pisma 1 wystgpienia wykraczajace poza kompetencje kierownikow biur.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej

z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura oraz Zastepce Dyrektora, w odniesieniu do

Biura nad ktorym sprawuje bezposredni nadzor.

3. Zastgpca dyrektora i kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ Dyrektorowi

Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace

z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.



