Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 26/2021

Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 7 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

BIURA KOMUNIKACJI ZEWNETRZNEJ
| PROMOCJI

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU



I. Postanowienia ogélne

§1.

Biuro Komunikacji Zewnetrznej i Promociji, zwane dalej ,Biurem” dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu

Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2018 r. ze zmianami oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

1. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Biura sprawuje Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Zarzgdzie Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Marszatku Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Komunikacji Zewnetrznej i Promocii,
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Biura,

Rzeczniku Prasowym nalezy przez to rozumie¢ — Rzecznika Prasowego Marszatka Wojewodztwa,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

§ 3.

1. Catoksztattem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor Biura przy pomocy

Zastepcy Dyrektora.

2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Biura, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczony przez

Dyrektora pracownik.

4. W przypadku nieobecno$ci pracownikéw Biura, ich uprawnienia i obowigzki przejmujg pracownicy wyznaczeni

przez Dyrektora Biura.

[EnY

1)
2)
3)
4)

§ 4.

. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu znakowania akt:

Dyrektor Biura - BKZ

Oddziat Komunikacji Zewnetrznej i Promocji — BKZ — |
Zastepca Dyrektora - Rzecznik Prasowy — BKZ-II
Oddziat Prasowy - BKZ-II-1

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do Regulaminu.



Il. Zakres dziatania Kierownictwa Biura

§ 5.

Zakres dziatania Dyrektora Biura:

1)
2)
3)
4)

9)

kierowanie catoksztattem pracy Biura i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcg Dyrektora, Rzecznikiem Prasowym,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Oddziatem Komunikacji Zewnetrznej i Promogiji,

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych,

wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

ksztattowanie ogolnej polityki dziatania i wspotdziatania Departamentow i Biur Urzedu w zakresie obszaréw,
w ktorych role koordynujaca dla Urzedu sprawuje Biuro,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

udziat w posiedzeniach Zarzgdu Wojewodztwa,

dekretowanie wplywajgcej korespondencji,

10) skfadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Biura Marszatkowi Wojewddztwa,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewoddztwa oraz wynikajgcych z uchwat Sejmiku

oraz ustalen Komisiji,

12) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa, innymi Departamentami i Biurami

Urzedu, administracja rzadowg i samorzadowg, wojewddzkimi samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami gospodarczymi i spoteczno- zawodowymi oraz
instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspdinych Departamentéw

Urzedu,

13) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Biura do podpisu Marszatka Wojewddztwa

i Zarzadu Wojewddztwa,

14) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad peinym wykorzystaniem czasu pracy przez

podlegtych pracownikéw,

15) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg

i funkcjonowaniem kontroli zewnetrzne;.

§ 6.

Zadania Zastepcy Dyrektora — Rzecznika Prasowego:

1)
2)
3)

zastepowanie Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Oddziatu Prasowego,

nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw i udzielanie
im wytycznych w tym zakresie,

dekretowanie korespondenciji oraz kontrola nad sposobem jej zatatwienia,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

przedstawianie Dyrektorowi Biura wnioskdw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow,

udziat w posiedzeniach Zarzgdu Wojewodztwa,

koordynacja i zapewnianie obstugi medialnej Marszatka Wojewddztwa, Zarzgdu Wojewodztwa i Urzedu.



lll. Planowanie pracy w Biurze
§7.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty normatywne okres$lajgce zadania samorzadu wojewoddztwa,
2)  uchwaly Sejmiku,
3) uchwaly Zarzgdu Wojewddztwa,
4)  zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa.

2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia sie rowniez zadania podejmowane z wtasnej inicjatywy.

IV. Szczegobtowa organizacja i zakres dziatania Biura

§ 8.

Do zadan Biura nalezy kreowanie i koordynowanie polityki oraz strategii informacyjnej wojewodztwa, koordynacja

dziatan z zakresu promocji wojewodztwa, zapewnienie kontaktow ze srodkami masowego przekazu.

§ 9.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

2. Komorki organizacyjne Biura przy realizacji zadan wspodlnych Biura i wiasnych, wspoétdziatajac ze sobg,
przestrzegajg nastepujgcych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminow,
3) przekazywania informacji.

3. Dyrektor Biura okre$la zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialno$ci pracownikéw Biura.

§ 10.
Do zadan wspdlnych Biura nalezy :
1) kreowanie i koordynowanie polityki i strategii informacyjnej wojewodztwa,
2) kreowanie i wdrazanie wizerunku Urzedu obejmujgce wszystkie srodki masowego i spotecznego
przekazu,
3) przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z budzetem Biura,
4) prowadzenie dziatan z zakresu zamoéwien publicznych dotyczgcych dziatan Biura,
5) przekazywanie akt do Archiwum Zakfadowego,

6) realizacja zadan obronnych.



§11.

1. Do zakresu dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Biura nalezy:

1)
a)
b)
c)

d)

9)

h)

m)

n)

0)

p)
a)

r

Oddziat Komunikacji Zewnetrznej i Promociji:

kreowanie wizerunku wojewddztwa wielkopolskiego w oparciu o istniejagce programy strategiczne,
opracowanie i wdrozenie Systemu ldentyfikacji Wizualnej wojewodztwa wielkopolskiego,

nadzéor nad stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej przez komérki organizacyjne Urzedu oraz
wszystkie podmioty upowaznione do postugiwania si¢ znakami i herbem wojewddztwa,

zlecanie i akceptacja wszystkich projektow graficznych w zakresie ich zgodnosci z Systemem Identyfikaciji
Wizualnej,

kreowanie standardéow, opracowywanie, przygotowanie i akceptowanie materiatbw promocyjnych
wojewddztwa i Urzedu,

opracowywanie rocznego planu dziatan promocyjnych ze szczegdélnym uwzglednieniem zadan
strategicznych prowadzonych przez komérki organizacyjne Urzedu,

koordynacja dziatan z zakresu promocji, realizowanych przez komorki organizacyjne, w tym okreslanie zasad
wspotpracy w zakresie promocji wojewodztwa wielkopolskiego dla wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu,

inicjowanie dziatan promocyjnych wojewddztwa,

inicjowanie wilasnych przedsiewzie¢ promocyjnych, a takze wsparcie dziatan promocyjnych partnerow
zewnetrznych wspotpracujgcych z Urzedem w kontekscie budowania i wspierania wizerunku wojewddztwa
wielkopolskiego,

organizacja i udzial w pracach zespotéw zadaniowych i roboczych dotyczacych dziatan promocyjnych
Urzedu,

wspotpraca z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi,
stowarzyszeniami i podmiotami w zakresie promocji wojewddztwa wielkopolskiego,

wspotpraca z organizatorami wydarzen, ktére sg wspoifinansowane przez Urzgd w zakresie promogiji
wojewddztwa wielkopolskiego,

wsparcie i koordynacja kampanii promocyjnych w zakresie funduszy europejskich we wspotpracy
z departamentami merytorycznymi,

upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego m.in. przez: podejmowanie dziatan na rzecz wspierania
i upowszechniania idei samorzgdnosci wérdd mieszkancow regionu oraz inicjowanie i prowadzenie kampanii
spoteczno- informacyjnych,

zarzadzanie i koordynacja stron internetowych nalezacych do Urzedu pod wzgledem ich rozpowszechniania,
analizy zasiegow i promocji wojewddztwa wielkopolskiego,

koordynacja przygotowywania tekstéw do wydawnictw informacyjno-promocyjnych,

realizacja, nadzor i koordynacja materiatdbw audio video dotyczacych projektdw oraz wydarzen
organizowanych i wspotorganizowanych przez Urzad,

zapewnianie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora oraz Biura w tym :

- przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondenciji przychodzace;j,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

- sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

- wspoétpraca z archiwum zaktadowym w zakresie archiwizacji akt,



s)

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z obstugg Biura,

koordynacja dziatan i wspétpraca z Oddziatem Prasowym w zakresie:

- prowadzenia polityki informacyjnej wojewddztwa, réwniez w zakresie public relations,

- kontaktéw z mediami,

- integrowanie polityki informacyjnej Marszatka i Zarzadu Wojewddztwa z polityka informacyjng Urzedu,

- przygotowywania komunikatéw prasowych i innych materiatéw dla dziennikarzy,

- przygotowywania konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami,

- koordynacji zarzgdzania informacjg w sytuacjach kryzysowych w tym przygotowanie odpowiedzi, polemiki,
sprostowania,

- wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wydarzen z udziatem mediéw,

- kreowania polityki informacyjnej skierowanej do pracownikéw Urzedu w ramach komunikacji wewnetrznej,
- zarzadzanie bazg danych: archiwum fotograficznym, centrum dokumentacji prasowej i audiowizualnej
Urzedu.

2) Oddziat Prasowy:

a)

b)

c)

d)
e)

9)

0)
p)

wspotpraca w zakresie zadan zwigzanych z wypracowaniem i implementacjg strategii budujgcych
i popularyzujgcych wizerunek Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego w mediach krajowych
i zagranicznych,

wspotdziatanie z polskimi i zagranicznymi przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach Marszatka Wojewddztwa i Zarzgdu Wojewodztwa,
organizowanie konferencji prasowych Marszatka, Wicemarszatkdow i Cztonkoéw Zarzadu Wojewddztwa oraz
kontaktéw z dziennikarzami,

analizowanie publikacji prasowych i przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

organizacja i analizowanie monitoringu mediéw,

przygotowywanie sprawozdan prasowych,

komunikacja aktywnosci Marszatka Wojewoddztwa i Czionkéw  Zarzgdu  Wojewddztwa
w ramach zaktadki Aktualnosci na stronie internetowej Urzedu oraz prowadzenie oficjalnego fanpage’a
Urzedu na Facebooku,

podejmowanie dziatan informacyjnych i kreowanie polityki promocyjnej i medialnej Urzedu,

organizacja techniczno-kancelaryjna konkurséw i nagrdd dziennikarskich,

merytoryczna obstuga dziatalnosci publicznej Marszatka Wojewodztwa i Zarzadu Wojewddztwa —
przygotowywanie materiatéw prasowych,

nawigzywanie i podtrzymywanie dobrych relacji z przedstawicielami prasy, radia, telewizji,

przygotowywanie i opracowywanie strategii medialnej Marszatka Wojewodztwa i Zarzgdu Wojewodztwa,
przygotowywanie i koordynacja wybranych ogtoszen prasowych,

koordynacja przekazu informacji do mediéw dotyczacych dziatalnosci poszczegdlnych departamentéw
Urzedu,

prowadzenie bazy danych dotyczacych redakcji i agencji informacyjnych,

przygotowywanie wystgpien oraz tekstow Marszatka Wojewddztwa do wydawnictw okazjonalnych.

§12.

Komorki organizacyjne Biura obowigzane sg do wspoétdziatania w zakresie realizacji zadan Biura.



§ 13.

Skargi i wnioski wplywajgce do Biura zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 43 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

V. Zasady podpisywania pism oraz tryb sktadania dokumentéw Zarzadowi Wojewddztwa oraz Sejmikowi

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszatka Wojewddztwa
i Czlonkéw Zarzgdu Wojewodztwa,

pisma podpisywane przez Dyrektora Biura parafuje w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo oraz
odpowiednio nadzorujgcy Zastepca Dyrektora,

Dyrektor Biura podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura niezastrzezone do wiasciwosci
Marszatka Wojewoddztwa i Cztonkéw Zarzgdu Wojewodztwa,

pracownicy Biura podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§ 15.

Pieczecie urzedowe bedace na stanie Biura sa ewidencjonowane w Departamencie Administracyjnym Urzedu,
a ich odbidr potwierdzany jest na pismie.
Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep osob nieupowaznionych.

Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegétowych.

§ 16.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewoddztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzgdowi Wojewddztwa
przekazywane sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr Urzedu.

Projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora Biura lub jego Zastepce,

2) Marszatka Wojewodztwa,

3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe oraz zaopiniowane co do

zgodnosci przez radce prawnego.

§17.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu

Wojewddztwa oraz opinii wtasciwych Komisji. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢ w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢

w systemie e-radni.



VI. Zasady organizacji kontroli
§ 18.

Kontroli wewnetrznej w Biurze podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz dyscyplina pracy.

§ 19.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Biura.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne podpisanie

dokumentu (pisma).

§ 20.

1. Biuro w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII § 44 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzgdu Wojewodztwa.

VIl. Postanowienia Koncowe

§ 21.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie

obowigzkow stuzbowych.

§ 22.
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa dziatania w korespondencji

ze stronami.

§ 23.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



