Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 60/2024
Marszalka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego

z dnia 14 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Biura Wspolpracy Miedzynarodowej
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej, zwane dalej ,,Biurem” dziala na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu ustalonego Uchwatg Nr 159/2024 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 13 czerwca 2024 r. oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to Regulamin Organizacyjny Biura Wspotpracy
Migdzynarodowej;
2) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewoddztwa Wielkopolskiego;
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;
4) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Wspotpracy
Migdzynarodowej;

7) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika oddziatu;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu;
9) Wojewodztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie;
10) Samorzadzie — nalezy przez to rozumien Samorzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego;
11) Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie podstawowe komorki
organizacyjne Urzedu bez wzgledu na ich nazwe;
12) UE —nalezy przez to rozumie¢ Uni¢ Europejska.

§3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Biura sprawuje Marszatek.

§4.

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

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

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad nalezytym spetnianiem obowiazkéw przez pracownikow
Biura.

4. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje
wskazany Kierownik oddziatu.

5. W przypadku jednoczesnej niecobecnosci Dyrektora i Kierownikéw oddziatow,
zastepstwo sprawuje Wskazany przez Dyrektora pracownik Biura.

6. W przypadku niecobecnosci pozostalych pracownikéw Biura ich uprawnienia
i obowigzki przejmuja pracownicy Biura zgodnie z zapisami Kart Stanowisk Pracy.



1.

2.

§ 5.

Ustala si¢ nastgpujacg struktur¢ organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Dyrektor Biura Wspolpracy Migdzynarodowe;j BWM
2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw
organizacyjnych i promocji mi¢dzynarodowe;j BWM-I1
3) Oddziat ds. wspotpracy z UE oraz krajami anglosaskimi BWM-II1-UE
4) Oddziat ds. wspotpracy z krajami spoza UE BWM-I11

Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do Regulaminu.

I1. Zakres dzialania Dyrektora

§ 6.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

kierowanie catoksztaltem pracy Biura, zapewnienie jego wlasciwego funkcjonowania
i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki;

kontrolowanie 1 nadzorowanie postepu prac biezacych Biura;

wykonywanie  zadan  okreslonych  Regulaminem  Organizacyjnym  Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;

ustalanie og6lnych kierunkéw dziatania Biura w zakresie prowadzenia wspotpracy
miedzynarodowej Samorzadu zgodnie z obowigzujacymi ustawami;

ksztaltowanie ogolnej polityki dzialania 1 wspodtdziatania Departamentéw Urzedu
w zakresie obszarow, w ktorych role koordynujaca dla Urzedu sprawuje Biuro;
wspoldziatanie w realizacji zadan Biura z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem
1 innymi Departamentami Urzedu;

wspélpraca z administracjag rzadowa (ministrem wlasciwym ds. zagranicznych,
ministrem wlasciwym ds. administracji publicznej, Wojewoda Wielkopolskim
1 podlegtymi mu jednostkami organizacyjnymi), innymi wojewddztwami, jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, gospodarczymi,
spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—badawczymi
w zakresie wspotpracy migdzynarodowej Samorzadu;

wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi
oraz regionami i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw
w zakresie prowadzenia wspotpracy miedzynarodowej Wojewodztwa;
przygotowywanie dla Marszatka analiz, opinii i informacji oraz wnioskowanie
o powolanie zespotow zadaniowych 1 roboczych zlozonych odpowiednio
z pracownikow Urzedu, wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
1 ekspertow zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majacych wplyw na
realizacje wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu lub sytuacja migedzynarodowa;

10) reprezentowanie Biura na zewnatrz;
11) nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i realizacja budzetu Biura oraz nad

realizacjg kontroli zarzadczej w Biurze;

12) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad

organizacja 1 funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

13) dekretowanie wptywajacej korespondenc;ji;
14) okres$lanie zadan, obowigzkoéw, uprawnien i zakresu odpowiedzialno$ci pracownikow

Biura;

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy;



16) sprawowanie bezposredniej kontroli nad Kierownikami oddziatléw oraz pracownikami
bezposrednio podlegajacymi Dyrektorowi;

17) parafowanie pism przygotowywanych przez Kierownikow oddzialow oraz
pracownikow Biura bezposrednio podlegajacych Dyrektorowi, do podpisu Marszatka,
Zarzadu, Przewodniczacego Sejmiku;

18) nadzorowanie wykonywania zadan okreslanych uchwatami Zarzadu i Sejmiku;

19) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych
Biura zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

111. Zakres dzialania Kierownikow oddzialow

§7.

Do zakresu dzialania Kierownikéw oddzialéw nalezy:

=

w

1) kierowanie catoksztattem pracy odpowiednio oddziatow, zapewnienie ich sprawnego
funkcjonowania;

2) zastepowanie Dyrektora wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci;

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

4) dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej zatatwienia;

5) przedstawianie przelozonemu wnioskow w sprawach o0sobowych podlegtych
pracownikow;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy
przez podleglych pracownikow.

IV. Planowanie pracy w Biurze

§ 8.

Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okre§lonych w szczegdlnosci przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,

2) uchwaty Sejmiku;

3) uchwaty Zarzadu.

Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wlasnej

inicjatywy.
V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§9.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynno$ci
1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

Dyrektor okresla cele, zadania oraz uprawnienia pracownikow Biura.

Komorki organizacyjne przy realizacji zadan wspolnych Biura i wtasnych, wspotdziatajac
ze sobg przestrzegaja nastgpujacych zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej;

2) ustalonych terminow;

3) przekazywania informacji.



§ 10.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu z regionami i jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw oraz organizacjami
migdzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi;

2) koordynowanie dziatan miedzynarodowych Samorzadu w zakresie wspotdziatania
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi,
gospodarczymi, spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—
badawczymi z obszaru Wojewodztwa;

3) monitorowanie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z UE;

4) udzial w dziataniach organizacyjno-technicznych oraz rozwojowych zwigzanych
z pomocg humanitarng dla Ukrainy oraz prognozowang odbudowg tego kraju;

5) wspolpraca z Gabinetem Marszaltka oraz Biurem Komunikacji Zewngetrznej i Promocji,
a takze innymi Departamentami Urzedu oraz z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
budowy pozytywnego wizerunku oraz dziatan promocyjnych Samorzadu za granica,

6) nadzor nad przygotowaniem i organizacja wizyt zagranicznych Marszatka i Zarzadu,

7) wspolpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji wizyt
zagranicznych Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji;

8) nadzor nad przygotowaniem 1 organizacja wizyt na terenic Wojewodztwa
przedstawicieli ~ zagranicznych  regiondw  oraz  przedstawicieli  korpusu
dyplomatycznego i korpusu konsularnego akredytowanych na terytorium RP;

9) wspotpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu w zakresie przygotowania
organizacji wizyt na terenie Wojewddztwa  przedstawicieli  organizacji
migdzynarodowych, zrzeszen i sieci regionalnych oraz misji gospodarczych;

10) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego
w zakresie przygotowania i organizacji wizyt na terenie Wojewodztwa przedstawicieli
jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw;

11) przygotowanie i aktualizacja ,,Priorytetow wspotpracy zagranicznej Wojewodztwa
Wielkopolskiego”;

12) przygotowanie i coroczne przedtozenie do akceptacji Sejmiku ,,Informacji o wspotpracy
Wojewodztwa Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,,Planu wspotpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranica”;

13) przygotowanie w konsultacjach z partnerami zagranicznymi dokumentoéw o wspotpracy
regionalnej z regionami innych panstw;

14) przygotowywanie i procedowanie uchwal Sejmiku o zawarciu dokumentow
o wspotpracy regionalnej z regionami innych panstw;

15) opiniowanie dokumentow, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu
1 podmioty zewnetrzne, majacych wplyw na realizacj¢ wspolpracy migdzynarodowej
Samorzadu;

16) przygotowywanie na potrzeby Marszatka i Zarzadu analiz i opinii zwigzanych
z sytuacja migdzynarodowag oraz zagadnieniami majacymi wpltyw na realizacj¢
wspoOtpracy migdzynarodowej Samorzadu;

17) organizacja wspotpracy Samorzadu z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi
RP;

18) organizacja wspotpracy Samorzadu z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi
innych panstwa na terenie RP;

19) wspoltpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie polityki migracyjnej oraz wspotpracy z Polonia w ramach kompetencji
Samorzadu.



§11.

Do zakresu dziatania komorek organizacyjnych Biura nalezy:

1)

2)

Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych i promocji

miedzynarodowej (BWM-I)

a) zapewnianie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora,

b) obstuga organizacyjna stanowiska Dyrektora,

c) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Biura,

d) prowadzenie list obecnos$ci, wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow, rejestru
delegacji stuzbowych pracownikéw Biura,

e) rozliczanie delegacji stuzbowych Dyrektora,

f) opracowywanie zalozen do budzetu i wiecloletniej prognozy finansowej z zakresu
wspoOtpracy miedzynarodowej,

g) monitorowanie i nadzor nad wykonaniem budzetu BWM,

h) sporzadzanie harmonogramow realizacji wydatkéw biezacych z zakresu wspolpracy
mig¢dzynarodowej,

1) wspotpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie tworzenia planéw zamowien
publicznych, nadzorowanie realizacji 1 sporzadzanie sprawozdan z wydatkow
ponoszonych w zakresie wspotpracy miedzynarodowej,

J) wspolpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie przygotowywania
propozycji do Programéw wspotpracy Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$§¢
pozytku publicznego,

k) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy Biura z podmiotami objetymi
ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym przeprowadzanie
we wspolpracy z Departamentem Organizacyjnym i Kadr, otwartego konkursu ofert lub
konkursu matych grantow Ww zakresie zadan zwigzanych ze wspotpraca
mi¢dzynarodowa Wojewodztwa, w tym opracowywanie projektow uchwat w sprawie
ogloszen konkursowych i sktadéow komisji konkursowych, regulamindéw, kart oceny
formalnej i merytorycznej,

I) przygotowywanie ,Newslettera BWM?”, ,Informacji o wspdtpracy Wojewodztwa
Wielkopolskiego z zagranica” oraz ,,Planu wspotpracy Wojewodztwa Wielkopolskiego
Z zagranicg”,

m) wspotpraca z Gabinetem Marszatka oraz Biurem Komunikacji Zewngtrznej i Promocji,
a takze innymi Departamentami Urzedu oraz z podmiotami zewn¢trznymi w zakresie
budowy pozytywnego wizerunku oraz dziatan promocyjnych Samorzadu za granica,

n) wspolpraca przy organizacji spotkan, konferencji, wizyt organizowanych przez Biuro.

Oddzial ds. wspolpracy z UE oraz krajami anglosaskimi (BWM-11-UE)

Zadania w ramach oddzialu BWM-II-UE realizowane s3 przez poszczegdlnych
pracownikow odnosnie do wspdlipracy z krajami wg podzialu geograficznego, okreslonego
w Kartach Stanowisk Pracy.

Do zadan pracownikow oddziatu BWM-I1-UE nalezy:

a) prowadzenie wspotpracy miedzynarodowej Samorzagdu z regionami i jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego krajow UE oraz krajow anglosaskich oraz
Z organizacjami migdzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi,

b) wspotpraca z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli
w zakresie dziatan zwigzanych z tematyka UE,



¢) koordynowanie dziatanh mi¢dzynarodowych Samorzadu w zakresie wspotdziatania
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi,
gospodarczymi, spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—
badawczymi z obszaru Wojewodztwa,

d) wspieranie dziatan miedzynarodowych jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego,
organizacji pozarzagdowych, gospodarczych, spoleczno—zawodowych, szkét wyzszych
i instytucji naukowo—-badawczych z obszaru Wojewodztwa,

e) nadzor nad przygotowaniem i organizacja wizyt zagranicznych Marszatka i Zarzadu
w obszarze terytorialnym wymienionym w § 11 pkt 2 lit. a,

f) wspotpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji wizyt
zagranicznych Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji,

g) wspolpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu w zakresie przygotowania
1 organizacji wizyt na terenie Wojewddztwa przedstawicieli organizacji
mie¢dzynarodowych, zrzeszen i sieci regionalnych oraz misji gospodarczych,

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

1) przygotowanie i aktualizacja ,,Priorytetow wspolpracy zagranicznej Wojewoddztwa
Wielkopolskiego”,

J) przygotowanie w konsultacjach z partnerami zagranicznymi dokumentéw o wspolpracy
regionalnej z regionami innych panstw,

K) przygotowywanie i procedowanie uchwal Sejmiku o zawarciu dokumentow
0 Wspotpracy regionalnej z regionami innych panstw,

I) opiniowanie dokumentow, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu
1 podmioty zewnetrzne, majacych wplyw na realizacj¢ wspotpracy miedzynarodowej
Samorzadu,

m) przygotowywanie na potrzeby Marszatka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadan majacych wpltyw na wspolprace migdzynarodowa Samorzadu lub
sytuacja mi¢dzynarodowa,

n) wnioskowanie o powotanie zespotdéw zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikow Urzedu, wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
1 ekspertow zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majacych wptyw na
wspoOtprace migdzynarodowa Samorzadu lub sytuacja miedzynarodowa,

0) organizacja wspOlpracy Samorzadu z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi RP
za granicg oraz placowkami dyplomatycznymi 1 konsularnymi innych panstw z terenu
UE lub krajow anglosaskich akredytowanych na terenie RP,

p) wspolpraca z odpowiednimi Departamentami Urz¢du oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie polityki migracyjnej oraz wspOtpracy z Polonig w ramach kompetencji
Samorzadu,

q) wspolpraca z Gabinetem Marszatka w opiniowaniu wnioskOw o przyznanie patronatu
honorowego Marszatka oraz przystgpowanie do Komitetéw Honorowych w zakresie
spraw mie¢dzynarodowych,

I) przygotowywanie projektow w ramach konkursow Ministra Spraw Zagranicznych RP
oraz innych polskich i zagranicznych konkursow grantowych,

S) koordynacja prezentacji wystawy ,,ENIGMA. DECIPHER VICTORY” za granicg oraz
na terenie Polski, prowadzenie strony www.enigma.umww.pl,

t) prowadzenie we wspotpracy z innymi Departamentami zadan i aktualizacja danych
w ramach Systemu Informacji Przestrzennej Wojewddztwa Wielkopolskiego
w zakresie zasobow zwigzanych ze wspotpraca zagraniczng lokalnych jednostek
samorzadu terytorialnego Wojewodztwa,


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

u) wspotpraca z BWM-I w zakresie przygotowania ,Informacji o wspolpracy
Wojewodztwa Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,,Planu wspotpracy Wojewodztwa
Wielkopolskiego z zagranicg”,

V) organizacja stazy w ramach programu ,,Wielkopolskiej Akademii Samorzadnosci” dla
urzednikodw administracji regionalnych partneréw zagranicznych Wojewodztwa,

w) prowadzenie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w ramach Biura.

3. Oddzial ds. wspolpracy z krajami spoza UE (BWM-I11)
Zadania w ramach oddziatu BWM-III realizowane sg przez poszczegdlnych pracownikow
odnos$nie do wspotpracy z krajami wg podziatu geograficznego, okreslonego w Kartach
Stanowisk Pracy.

Do zadan pracownikéw oddziatu BWM-III nalezy:

a) prowadzenie wspotpracy mig¢dzynarodowej Samorzadu z regionami i jednostkami
lokalnego samorzadu terytorialnego krajow spoza UE oraz z organizacjami
miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi,

b) prowadzenie dziatan organizacyjno-technicznych oraz rozwojowych zwigzanych
z pomoca humanitarng dla Ukrainy oraz prognozowang odbudowa tego kraju,

C) prowadzenie zadan zwigzanych z dziataniami UE w zakresie Ukrainy oraz krajow
kandydujacych,

d) wspotpraca z Biurem Informacyjnym Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Brukseli
w zakresie dzialan zwigzanych ze wsparciem UE dla Ukrainy i krajow kandydujacych,

e) cykliczna wspotpraca w ramach Zespotu ds. koordynacji dziatan Samorzadu w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na Ukrainie oraz zespotéw zadaniowych innych jednostek
samorzadu terytorialnego z terenu Wojewodztwa,

f) wspoélpraca w zakresie projektoéw miedzynarodowych na rzecz Ukrainy,

g) wspolpraca z  instytucjami  Samorzadu oraz  jednostkami  podlegtymi
w zakresie polityki migracyjnej,

h) koordynowanie dziatan migdzynarodowych Samorzadu w zakresie wspotdziatania
z jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi,
gospodarczymi, spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—
badawczymi z obszaru Wojewoddztwa,

i) wspieranie dziatan miedzynarodowych jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego,
organizacji pozarzadowych, gospodarczych, spoteczno—zawodowych, szkot wyzszych
I instytucji naukowo—badawczych z obszaru Wojewodztwa,

J) nadzor nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszalka i Zarzadu
w obszarze terytorialnym wymienionym w § 11 pkt 3 lit. a,

k) wspolpraca z Kancelaria Sejmiku w zakresie przygotowania I organizacji wizyt
zagranicznych Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji Sejmiku w obszarze
terytorialnym wymienionym w § 11 pkt 3 lit. a,

I) wspoélpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu w zakresie przygotowania
I organizacji wizyt na terenie Wojewddztwa przedstawicieli organizacji
migdzynarodowych, zrzeszen i sieci regionalnych oraz misji gospodarczych,

m) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego
w zakresie przygotowania i organizacji wizyt na terenie Wojewodztwa przedstawicieli
jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego innych panstw spoza UE,

n) przygotowanie w konsultacjach z partnerami zagranicznymi dokumentéw o wspotpracy
regionalnej z regionami panstw spoza UE,

0) przygotowywanie i procedowanie uchwal Sejmiku o zawarciu dokumentow
0 wspoélpracy regionalnej z regionami innych panstw spoza UE,



p) opiniowanie dokumentéw, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu
1 podmioty zewnetrzne, majacych wplyw na realizacj¢ wspolpracy migdzynarodowe;j
Samorzadu,

q) przygotowywanie na potrzeby Marszalka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadan majgcych wptyw na wspotprace migedzynarodowa Samorzadu lub
sytuacja miedzynarodowa,

r) wnioskowanie o powotanie zespotow zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikow Urzedu, wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
1 ekspertow zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majacych wplyw na
wspotprace miedzynarodowa Samorzadu lub sytuacja migdzynarodowa,

S) organizacja wspotpracy Samorzadu z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi RP
za granicg oraz placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi krajow spoza UE,
akredytowanych na terytorium RP,

t) wspotpraca z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz podmiotami zewngetrznymi
w zakresie polityki migracyjnej oraz wspotpracy z Polonig w ramach kompetencji
Samorzadu,

u) wspdlpraca z Gabinetem Marszatka w opiniowaniu wnioskOw o przyznanie patronatu
honorowego Marszatka oraz przystepowanie do Komitetow Honorowych w zakresie
spraw mi¢dzynarodowych,

V) przygotowywanie projektow w ramach konkursow Ministra Spraw Zagranicznych RP
oraz innych polskich i zagranicznych konkurséw grantowych,

w) wspotpraca z BWM-I w zakresie przygotowania ,Informacji o wspotpracy
Wojewddztwa Wielkopolskiego z zagranica” oraz ,,Planu wspotpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranica”,

X) organizacja stazy w ramach programu ,,Wielkopolskiej Akademii Samorzadnosci” dla
urzednikoéw administracji regionalnych partneréw zagranicznych Wojewddztwa.

§12.

Komorki organizacyjne Biura zobowigzane sg do wspotdzialania w zakresie realizacji zadan
Biura.

§13.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Biura zatatwiane sa zgodnie z trybem okreSlonym w § 45
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

V1. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentéw Zarzadowi oraz
Sejmikowi

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora obowigzuja nastgpujace zasady:
1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszatka,
Wicemarszatkéw 1 Czlonkow Zarzadu;
2) pisma podpisywane przez Dyrektora, parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio:
a) pracownik sporzadzajacy pismo, Kierownik oddziatu,
b) pracownik sporzadzajacy pismo W przypadku stanowiska pracy BWM-I;



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

4) Kierownicy oddziatow, pracownicy Biura podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje
pism.

§ 15.

1. Pieczgcie urzedowe bedace na stanie Biura sa ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbior i zdanie potwierdzane sg na piSmie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich
nieupowaznionym osobom.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§ 16.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sg
najp6zniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzagdu w wymaganej liczbie egzemplarzy.
2. Projekty uchwat Zarzadu sg zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub osobe zast¢pujacg zgodnie z § 4 Regulaminu;
2) Marszalka sprawujacego nadzor nad Biurem;
3) Skarbnika Wojewodztwa lub osobe przez niego upowazniong — gdy wywotuja skutki
finansowe;
4) Radcg Prawnego — zaopiniowane pod wzglgdem formalno-prawnym.

§17.

Projekty uchwat Sejmiku oraz inne dokumenty przedktadane Sejmikowi przekazywane sa po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu i opinii wiasciwych Komisji:
1) w formie papierowej — 1 oryginat;
2) w formie elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni zgodnie z obowiazujacym
Zarzadzeniem Marszatka w sprawie wprowadzenia procedur zamieszczania materiatow
na komisje i sesje sejmiku w systemie e-radni.

VII. Zasady organizacji kontroli

§ 18.

Kontroli wewnegtrznej w Biurze podlega wykonywanie zadah na stanowisku pracy oraz

dyscyplina pracy.
§19.
1. Kontrolg wewnetrzng wykonuje Dyrektor.

2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).



§ 20.

1. Biuro w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okre$lajg przepisy Rozdziatu VII § 46 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
oraz odrgbna uchwata Zarzadu.

VI1II. Postanowienia koncowe

§21.

=

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Biura.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.

§ 22.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powolywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 23.

Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci 1 stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 24.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowiazuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.



