Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 15/2022
Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 9 marca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

URZEDU MARSZAtKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU



I. Postanowienia ogodlne

§1.
Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej, zwane dalej ,Biurem” dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu ustalonego Uchwatg nr 5314/2018 Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 18 maja 2018 roku ze zm. oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Sejmiku — nalezy przez to rozumieé¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,
2) Zarzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa

Wielkopolskiego,

3) Marszatku Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego,

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

5) Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Wspotpracy
Miedzynarodowej,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

§ 3.
Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Biura sprawuje Marszatek Wojewoddztwa
Wielkopolskiego (ZW-I).

§ 4.

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

2. Dyrektor organizuje wykonywanie zadan nalezgcych do Biura oraz reprezentuje Biuro
na zewnatrz.

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad nalezytym spetnianiem obowigzkéw przez pracownikéw
Biura.

4. Zastepstwo Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnoéci sprawuje wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura.

5. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow Biura ich uprawnienia
i obowigzki przejmujg pracownicy Biura zgodnie z zapisami Kart Stanowisk Pracy.

§5.
1. Ustala sie nastepujgcg strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:
1) Dyrektor Biura Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM)
2) samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych i promocji
miedzynarodowej (BWM-I)
3) samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw wspoétpracy miedzynarodowe;j
(BWM-II)

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do Regulaminu.



Il. Zakres dziatania Dyrektora Biura Wspétpracy Miedzynarodowej

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora Biura:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

kierowanie catoksztattem pracy Biura, zapewnienie jego wtasciwego funkcjonowania
i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki,

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych Biura,

wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

ustalanie ogélnych kierunkéw dziatania Biura w zakresie prowadzenia wspétpracy
miedzynarodowej Samorzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego zgodnie
z obowigzujgcymi ustawami,

wspotdziatanie w realizacji zadah Biura z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem
Wojewodztwa i innymi Departamentami Urzedu,

wspotpraca z administracjg rzgdowg (ministrem wiasciwym ds. zagranicznych,
ministrem wtasciwym ds. administracji publicznej, Wojewodg Wielkopolskim
i podlegtymi mu jednostkami organizacyjnymi), innymi wojewddztwami, jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi, gospodarczymi,
spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—badawczymi
w zakresie wspétpracy miedzynarodowej Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
wspoétpraca z organizacjami miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi
oraz regionami i jednostkami lokalnego samorzgdu terytorialnego innych panstw
w zakresie prowadzenia wspoétpracy miedzynarodowej Wojewddztwa Wielkopolskiego,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i realizacjg budzetu Biura oraz nad
realizacjg kontroli zarzgdczej w Biurze,

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze,
11) dekretowanie wptywajgcej korespondencji,
12) okreslanie zadan, obowigzkéw, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikow

Biura,

13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy,
14) parafowanie pism przygotowywanych przez pracownikéw Biura do podpisu Marszatka

Wojewddztwa, Zarzgdu Wojewddztwa, Przewodniczgcego Sejmiku,

15) nadzorowanie wykonywania zadan okreslanych uchwatami Zarzadu Wojewddztwa

i Sejmiku,

16) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informac;ji i ochrony danych osobowych

w Biurze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

lll. Planowanie pracy w Biurze

§7.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegoélnosci przez:

1)
2)
3)

akty prawne okreslajgce zadania samorzadu wojewddztwa,
uchwaty Sejmiku,
uchwaly Zarzagdu Wojewddztwa.

2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia sie rowniez zadania podejmowane z witasnej
inicjatywy.
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IV. Szczegbétowa organizacja i zakres dziatania Biura

§ 8.
Organizacje i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Funkcjonowanie Biura opiera sie na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Dyrektor Biura okresla cele, zadania oraz uprawnienia pracownikéw Biura.
Komorki organizacyjne przy realizacji zadan wspolnych Biura i wkasnych, wspodtdziatajgc
ze sobg przestrzegajg nastepujgcych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminéw,
3) przekazywania informaciji.

§9.

podstawowych zadan Biura Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy:

1) prowadzenie wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z regionami i jednostkami lokalnego samorzgdu terytorialnego innych
panstw oraz z organizacjami miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi,

2) koordynowanie dziatan miedzynarodowych Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dziataniami miedzynarodowymi jednostek lokalnego samorzgdu
terytorialnego, organizacji pozarzagdowych, gospodarczych, spoteczno—zawodowych,
szkét wyzszych i instytucji naukowo—badawczych z obszaru Wojewdédztwa,

3) inicjowanie i wspieranie dziatan miedzynarodowych z udziatem jednostek lokalnego
samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzgdowych, gospodarczych, spoteczno—
zawodowych, szkét wyzszych i instytucji naukowo-badawczych z obszaru
Wojewddztwa,

4) wspotpraca z Gabinetem Marszatka oraz Biurem Komunikacji Zewnetrznej i Promociji,
a takze innymi Departamentami Urzedu oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
budowy pozytywnego wizerunku oraz dziatan promocyjnych Samorzgdu Wojewodztwa
Wielkopolskiego zagranica,

5) nadzor nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka
Wojewoddztwa i Zarzadu Wojewddztwa,

6) wspotpraca z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji wizyt
zagranicznych Przewodniczgcego Sejmiku oraz Komisji Sejmiku,

7) koordynacja i organizacja wizyt przedstawicieli zagranicznych regiondw,
przedstawicieli korpusu dyplomatycznego i korpusu konsularnego akredytowanych na
terytorium RP, przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, zrzeszeh i sieci
regionalnych, przedstawicieli misji gospodarczych zwigzanych z aktywnoscig
miedzynarodowg Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

8) wspoipraca z odpowiednimi jednostkami lokalnego samorzgdu terytorialnego
w zakresie przygotowania i organizacji wizyt na terenie Wojewodztwa Wielkopolskiego
przedstawicieli jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw,

9) przygotowanie projektu dokumentu pt. ,Priorytety wspétpracy zagranicznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego”,

10) przygotowanie i coroczne przedtozenie do akceptacji Sejmiku dokumentéw ,Informacja
o wspotpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Plan wspotpracy
Wojewodztwa Wielkopolskiego z zagranicg”,

11) przygotowanie projektéw uchwat Sejmiku o wspdtpracy z regionami innych panstw,
a takze innych dokumentéw zwigzanych z aktywnos$cig miedzynarodowg Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

12) przygotowywanie analiz i opinii zwigzanych z sytuacjg miedzynarodowg oraz
zagadnieniami majgcymi wptyw na realizacje wspotpracy miedzynarodowej
Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,



13) organizacja wspotpracy Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z placowkami

dyplomatycznymi i konsularnymi RP oraz z placowkami dyplomatycznymi
i konsularnymi innych panstwa na terenie RP,

14) wspétpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi

w zakresie polityki migracyjnej w ramach kompetencji Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

§ 10.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Biura nalezy:

1. Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych i promociji
miedzynarodowej (BWM-I)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

Zzapewnianie obstugi kancelaryjnej, biurowej, organizacyjnej i ksiegowej sekretariatu
Dyrektora Biura oraz stanowiska Dyrektora,

monitorowanie wykonania budzetu BWM oraz koordynacja dziatan w zakresie
prowadzenia sprawozdawczosci finansowej zwigzanej z budzetem BWM,

wspoétpraca z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie tworzenia planu zamoéwien
publicznych Urzedu, nadzorowanie realizacji i sporzadzanie sprawozdania
z wydatkéw ponoszonych w zakresie wspotpracy miedzynarodowej,

prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy Biura z organizacjami
pozarzadowymi, realizacja zadan wynikajgcych z ,Programu wspétpracy Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego 2z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego” w dziedzinie wspétpracy
miedzynarodowej, w tym przeprowadzanie otwartego konkursu ofert lub konkursu
matych grantéw w zakresie zadan zwigzanych ze wspétpracg miedzynarodowg
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

prowadzenie dziatann w ramach Wielkopolskiej Sieci Wspotpracy Zagranicznej,
przygotowanie i coroczne przedtozenie do akceptacji Sejmiku dokumentow ,Informacja
o wspotpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Plan wspotpracy
Wojewodztwa Wielkopolskiego z zagranicg”,

wspotpraca z Gabinetem Marszatka oraz Biurem Komunikacji Zewnetrznej i Promociji,
a takze innymi Departamentami Urzedu oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
budowy pozytywnego wizerunku oraz dziatah promocyjnych Samorzgdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego zagranica.

2. Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw wspoétpracy miedzynarodowej
(BWM-II)

Do zadah pracownikow stanowiska BWM-II, realizowanych zgodnie z podziatem
geograficznym, nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie wspoétpracy miedzynarodowej Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z regionami i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego innych
panstw oraz z organizacjami miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi,
koordynowanie dziatan miedzynarodowych Samorzadu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego z dziataniami miedzynarodowymi jednostek lokalnego samorzadu
terytorialnego, organizacji pozarzgdowych, gospodarczych, spoteczno—zawodowych,
szkot wyzszych i instytucji naukowo—badawczych z obszaru Wojewddztwa,
inicjowanie i wspieranie dziatan miedzynarodowych z udziatem jednostek lokalnego
samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzadowych, gospodarczych, spoteczno—
zawodowych, szkdét wyzszych i instytucji naukowo—-badawczych z obszaru
Wojewddztwa,



4) nadzér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka
Wojewoddztwa i Zarzgdu Wojewddztwa,

5) wspotpraca z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji wizyt
zagranicznych Przewodniczgcego Sejmiku oraz Komisji Sejmiku,

6) koordynacja i organizacja wizyt przedstawicieli zagranicznych regionow,
przedstawicieli korpusu dyplomatycznego i korpusu konsularnego akredytowanych na
terytorium RP, przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, zrzeszen i sieci
regionalnych, przedstawicieli misji gospodarczych zwigzanych z aktywnoscig
miedzynarodowg Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

7) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami lokalnego samorzgdu terytorialnego
w zakresie przygotowania i organizacji wizyt na terenie Wojewodztwa Wielkopolskiego
przedstawicieli jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw,

8) przygotowanie projektu dokumentu pt. ,Priorytety wspdtpracy zagranicznej
Wojewodztwa Wielkopolskiego”,

9) przygotowanie projektéw uchwat Sejmiku o wspotpracy z regionami innych panstw,
a takze innych dokumentéw zwigzanych z aktywnoscig miedzynarodowg Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego,

10) przygotowywanie analiz i opinii zwigzanych z sytuacjg miedzynarodowag oraz
zagadnieniami majgcymi wptyw na realizacje wspoipracy miedzynarodowej
Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

11) organizacja wspotpracy Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego z placowkami
dyplomatycznymi i konsularnymi RP oraz z placowkami dyplomatycznymi
i konsularnymi innych panstwa na terenie RP,

12) wspétpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie polityki migracyjnej w ramach kompetencji Samorzgdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

13) wspétpraca z Gabinetem Marszatka w opiniowaniu wnioskéw o przyznanie patronatu
honorowego Marszatka oraz przystepowanie do Komitetéw Honorowych w zakresie
spraw miedzynarodowych,

14) przygotowywanie projektow w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego w ramach polskich i zagranicznych konkursow
grantowych,

15) koordynacja prezentacji wystawy ,Enigma. Decipher Victory” zagranicg oraz
na terenie Polski, prowadzenie strony www.enigma.umww.pl,

16) przygotowywanie ,Newslettera BWM”,

17)organizacja stazy w ramach programu ,Wielkopolskiej Akademii Samorzgdnosci”
dla urzednikdw administracji regionalnych partneréw zagranicznych Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

§ 11.

Komdérki organizacyjne Biura zobowigzane sg do wspétdziatania w zakresie realizacji zadan
Biura.

§12.
Skargi i wnioski wptywajgce do Biura zatatwiane sg zgodnie z trybem okre$lonym w § 43
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.


http://www.enigma.umww.pl/

V. Zasady podpisywania pism oraz tryb skltadania dokumentéw Zarzadowi oraz
Sejmikowi Wojewoédztwa Wielkopolskiego

§ 13.
Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora Biura obowigzujg nastepujgce zasady:

1) pracownicy Biura podpisujg okreslone przez Dyrektora Biura rodzaje pism,

2) pisma podpisywane przez Dyrektora Biura parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzgdzajgcy pismo,

3) Dyrektor Biura podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura
niezastrzezone do wtasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa,

4) Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka,
Wicemarszatkéw i Cztonkdéw Zarzadu Wojewodztwa.

§ 14.
1. Pieczecie urzedowe bedgce na stanie Biura sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbidr i zdanie potwierdzane sg na pismie.
2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposob uniemozliwiajgcy dostep
do nich nieupowaznionym osobom.
3. Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

§ 15.

1. Projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzgadowi
przekazywane sg najpozniej w dniu poprzedzajgcym posiedzenie Zarzgdu w wymaganej
liczbie egzemplarzy.

2. Projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa sg zaparafowane przez:

1) Dyrektora Biura lub osobe zastepujgca zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu,

2) Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego sprawujgcego nadzér nad Departamentem,
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe,

4) Radce Prawnego — zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 16.
Projekty uchwat Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty przedktadane
Sejmikowi przekazywane sg po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu i opinii wtasciwych
Komisji:
1) w formie papierowej — 1 oryginat,
2) w formie elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni.

VI. Zasady organizacji kontroli

§17.
Kontroli wewnetrznej w Biurze podlega wykonywanie zadah na stanowisku pracy oraz
dyscyplina pracy.

§ 18.
1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Biura.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).



§ 19.
Biuro w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspoétdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VIl § 44 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzadu.

=

VII. Postanowienia KoAcowe

§ 20.
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura Wspétpracy Miedzynarodowe;j.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§21.
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 22.
Pracownicy Biura potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 23.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.



