Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8 / 2011

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 22 lutego 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA INFORMACYJNEGO

WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO W

BRUKSELI

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO



I

Postanowienia ogdlne

§1

Biuro Informacyjne Wojewodztwa Wielkopolskiego zwane dalej ,Biurem”
dziala na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego ustalonego Uchwata Nr 4187/ 2010 Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 15 lipca 2010 roku w sprawie
ustalenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu wraz ze zmianami oraz

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Bezposredni nadzor nad dzialalnoscia Biura sprawuje Marszalek

Wojewodztwa Wielkopolskiego (ZW I).

§3
1. Dyrektor Biura kieruje Biurem na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, zapewniajac wlasciwe jego funkcjonowanie, w tym
prawidlowg organizacje i dyscypline pracy, terminowe wykonywanie
zadan nalezacych do kompetencji Biura i w tym zakresie ponosi
odpowiedzialnos¢ przed Marszalkiem Wojewodztwa Wielkopolskiego.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Biura jego obowiazki przejmuje
wyznaczony przez niego pracownik.
3. W przypadku nieobecnosci pozostalych pracownikow Biura ich
uprawnienia i obowigzki przejmuja pracownicy Biura, ktorzy przyjeli
zastepstwo zgodnie z zakresem czynnosci badz zostali wyznaczeni przez

Dyrektora Biura.



§4

1. Ustala sie¢ nastepujaca strukture organizacyjna Departamentu
z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
Dyrektor Departamentu BIWW
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Biura BIWW.I

2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do regulaminu.

II

Zakres zadan Kierownictwa Biura

§4

Zakres dzialania Dyrektora Biura:

1. Kierowanie caloksztaltem pracy Biura i ponoszenie odpowiedzialnosci za
jego wyniki.
Kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych.
Wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

4. Reprezentowanie Biura na zewnatrz.
Dekretowanie wptywajacej korespondencji.
Pelnienie bezposredniego nadzoru nad Wieloosobowym stanowiskiem
ds. obstugi Biura.

7. Skladanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Biura Marszatkowi
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz wynikajacych z uchwal Sejmiku oraz ustalen

komisji Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego.



10.
11.

12.

13.

Wspoldzialanie z Sejmikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego i jego
Komisjami, Zarzadem  Wojewodztwa  Wielkopolskiego, innymi
Departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego, administracja rzadowa i samorzadowa, wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracja zespolona,
organizacjami gospodarczymi i spoleczno - zawodowymi oraz
instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan Biura
oraz zadan wspolnych Departamentow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.
Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Biura do podpisu
Marszalka i Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym
wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych pracownikow.
Dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru

nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewnetrzne;.

III

Planowanie pracy w Biurze

§5
Planowanie pracy shuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych
w szczegoOlnosci przez:
- Akty normatywne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
- Programy dzialania Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego,
- Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.
Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania

podejmowane z wlasnej inicjatywy.



IV

Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§6
Organizacje i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
W Biurze funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy.
Pracownicy Biura przy realizacji zadan, wspoldzialajac ze soba,
przestrzegaja nastepujacych zasad:
- zachowania drogi stuzbowej,
- ustalonych terminow,
- przekazywania informacji.
Dyrektor Biura okresla zadania i obowiazki oraz uprawnienia i zakresy
odpowiedzialnosci pracownikow Biura.
W przypadku zmiany zakresu zadan Biura oraz sposobu ich realizacji,

dokonuje sie¢ zmian w regulaminie i zakresach czynnosci.

§7

Zadaniem biura jest wyszukiwanie i przekazywanie do Wielkopolski

informacji dotyczacych polityki regionalnej. Celem biura jest promocja

Wielkopolski w stolicy Unii Europejskiej oraz nawiazywanie wspolpracy z

europejskimi partnerami.

§8

Do zakresu dziatania Biura nalezy:

informowanie wladz wojewodzkich (Zarzadu Wojewodztwa oraz
Sejmiku) o nowych zamierzeniach, planach i koncepcjach witadz UE
dotyczacych szeroko rozumianego interesu regionu (wojewodztwa), w
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10.

tym o nowych uregulowaniach prawnych i tzw. wytycznych prawnych
a takze programach UE odnoszacych sie do rozwoju regionalnego;
reprezentowanie interesow 1 przekazywanie postulatow regionu
instytucjom europejskim (obrona i promowanie priorytetow strategii
rozwoju wojewodztwa);

ulatwianie dostepu do Srodkow finansowych oferowanych przez UE
mogacych zostac¢ wykorzystanymi w procesie realizacji zadan objetych
programami UE lub kontraktem wojewodzkim;

wspieranie gospodarki regionalnej poprzez doradztwo dla inwestorow z
Wojewodztwa Wielkopolskiego chcacych wuzyskac¢ informacje o
wymogach unijnych oraz pomoc w nawiazywaniu kontaktow
gospodarczych wspieranie dzialalnosci przedstawicieli wojewodztwa w
instytucjach UE, zwlaszcza w Komitecie Regionow UE;

wspolpraca z regionami partnerskimi oraz innymi regionami UE
majacymi swoje biura przedstawicielskie w Brukseli w ramach sieci
kooperacji poprzez budowanie ukladu powiazan sieciowych (wymiana
informacji, wspolne organizowanie tematycznych spotkan grup
roboczych zajmujacych sie okreslonymi projektami, wspodlny lobbing
na rzecz interesow wojewodztwa);

wsparcie wspolpracy wielkopolskich instytucji, organizacji, a takze
jednostek dziatajacych na rzecz pozytku publicznego z jednostkami z
pozostatych regionow europejskich;

wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi w Brukseli;
organizacja imprez promocyjnych wojewodztwa w Brukseli i na
obszarze Belgii takZze wspoélnie z regionami partnerskimi z innych
krajow europejskich oraz z Polski;

przygotowywanie wizyt przedstawicieli wladz wojewodztwa
w instytucjach UE oraz pomoc przy organizowaniu wizyt
przedstawicieli UE w wojewodztwie;

prowadzenie krotkoterminowych stazy zagranicznych dla pracownikow
administracji publicznej wojewodztwa, ze szczegolnym uwzglednieniem
pracownikow Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

i podleglych instytuciji i jednostek organizacyjnych;



11. przekazywanie Zarzadowi Wojewodztwa Wielkopolskiego okresowych

sprawozdan z dziatlalnosci Biura.

10.

11.

12.

§9

Wspolne zadania pracownikow Biura

obsluga organizacyjna stanowiska Dyrektora;

rejestr korespondencji wplywajacej i wysylanej z Biura, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna dla organoéw samorzadu wojewodztwa;
zaopatrywanie w materiaty biurowe;

prowadzenie spraw i odpowiednich rejestrow zwigzanych

z ewidencja czasu pracy oraz urlopow a takze delegacji
pracownikow Biura;

zamawianie i sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych;

wspolpraca z Archiwum Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w sprawach archiwizowania akt oraz przechowuje
spisy zdanych akt;

zalatwianie i wykonywanie innych polecen przetozonych;
wspolpraca z wilasciwa komorka Biura Zamowien Publicznych
i Biura Obshugi Funduszy w zakresie zamoéwien publicznych;
opracowywanie projektow umow, pism urzedowych iinnych
dokumentow w zakresie dziatalnosci Biura we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego;

prowadzenie rejestru umow finansowanych z budzetu Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, budzetu
wojewodztwa;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu wojewodztwa w
zakresie Biura i przekazywanie ich do Departamentu Finansow;

planowanie i realizacja budzetu Biura.



§ 10
Skargi i1 wnioski wplywajace do Biura zalatwiane sa zgodnie
z trybem okreslonym w Rozdziale V § 31 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

V

Zasady podpisywania pism i decyzji
oraz tryb skladania dokumentow

Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§11

1. Przy przygotowywaniu projektow pism i decyzji oraz uchwat Zarzadu,
uchwatl Sejmiku obowiazuja nastepujace zasady:
1) Pracownicy Biura podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje

pism.

2. Pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu
pracownik sporzadzajacy pismo.

3. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwiazane z zakresem dzialania
Biura nie zastrzezone do wlasciwosci Marszalka, Wicemarszatkow
i Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

4. Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane
przez Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkow Zarzadu Wojewodztwa

Wielkopolskiego.

§ 12
1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Biura sa ewidencjonowane, a ich
odbior potwierdzony na pismie.
2. Pieczecie przechowywane sa w Biurze w sposob uniemozliwiajacy dostep

nieupowaznionych osob.



3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych

w instrukcji kancelaryjnej dla organoéw samorzadu wojewodztwa.

§ 13
1. Projekty uchwal Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz inne
dokumenty przedkladane Zarzadowi przekazywane sa do Departamentu
Organizacyjnego i Kadr na trzy dni przed posiedzeniem Zarzadu
w 11 egzemplarzach.
2.  Projekty uchwal Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego winny byc¢
zaparafowane przez:
a) Dyrektora Departamentu
b) Czlonka Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego sprawujacego nadzor
nad Departamentem,
c) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego lub osobe przez niego
upowazniong - gdy wywoluja skutki finansowe
oraz zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego

Urzedu.

§ 14

Projekty uchwal Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego przekazywane sa do
Kancelarii Sejmiku po wuprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz opinii wlasciwych komisji Sejmiku w 55

egzemplarzach na 10 dni przed sesja Sejmiku.



VI

Zasady organizacji kontroli

§ 15
Kontroli wewnetrznej w Biurze podlegaja:
1. wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,

2. dyscyplina pracy.

§ 16
Kontrole wewnetrzna wykonuje Dyrektor Biura.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu
(pisma) lub ostateczne podpisanie dokumentu (pisma)
3. W zakresie wykonywania zadan na stanowisku pracy — sporzadzanie
notatek shuzbowych lub protokolow, przedlozenie i poinformowanie

o nieprawidlowosciach Dyrektora.

VII

Postanowienia koncowe

§17
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura. Nieprzestrzeganie

Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 18
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze byc¢ powolywany jako

podstawa dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 19
Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci

i stosowania postanowienia niniejszego regulaminu.
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§ 20
W zakresie spraw nie ujetych w niniejszym Regulaminie obowiazuja
postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz obowiazujace przepisy prawa.
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