Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 42/ 2024

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 sierpnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Informacyjnego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Brukseli
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

W ielkopolskiego w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Biuro Informacyjne Wojewodztwa Wielkopolskiego zwane dalej ,,Biurem” dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w

Poz

naniu ustalonego Uchwalg Nr 159/2024 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia

13 czerwca 2024 r. oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;
Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Informacyjnego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Brukseli;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Biura Informacyjnego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli;

Wojewoddztwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie.

§ 3.

Bezposredni nadzor nad dziatalno$cia Biura sprawuje Marszatek (ZW I).

§ 4.

1. Dyrektor kieruje Biurem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zapewniajac wtasciwe

]

ego funkcjonowanie, w tym prawidtowg organizacje oraz terminowe wykonywanie zadan

nalezacych do kompetencji Biura i w tym zakresie ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Marszatkiem.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikoéw Biura ich uprawnienia i obowiazki
przejmuja pracownicy Biura, ktorzy przyjeli zastepstwo zgodnie z zakresem czynnosci, badz
zostali wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 5.

Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu znakowania
akt:

1) Dyrektor BIWW

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Biura BIWW-I
Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu.



Il. Zakres dzialania Dyrektora

§ 6.

Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

N =

1) kierowanie catoksztattem pracy Biura, zapewnienie jego prawidtowego funkcjonowania
I ponoszenie odpowiedzialno$ci za jego wyniki;

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych Biura;

3) wykonywanie zadan okre$lonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;

4) reprezentowanie Biura na zewnatrz;

5) dekretowanie wptywajacej korespondencji;

6) pehienie bezposredniego nadzoru nad Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi
Biura;

7) skladanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Biura Marszatkowi oraz Komisji
Strategii Rozwoju Regionalnego i Wspoétpracy Miedzynarodowej Sejmiku;

8) podejmowanie dziatan okreslonych przez Marszatka oraz wynikajacych z uchwat
Sejmiku, a takze ustalen komisji Sejmiku;

9) wspoldziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi Departamentami
Urzgdu, administracja rzadowa i samorzadowa, wojewddzkimi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami gospodarczymi
i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji
zadan Biura oraz zadan wspdlnych Departamentow Urzedu;

10) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Biura do podpisu Marszatka
| Zarzadu,;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikows;

12) dokonywanie kontroli wewn¢trznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewngetrzne;j.

I11. Planowanie pracy w Biurze

§7.

Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegolnosci przez:
1) akty normatywne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
2) uchwaty Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu;
Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wilasnej

inicjatywy.
IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§ 8.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu.

W Biurze funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy.

Pracownicy Biura przy realizacji zadan, wspotdziatajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych
zasad:



1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminows;
3) przekazywania informacji.
4. Dyrektor okre$la zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci
pracownikow Biura.
5. W przypadku zmiany zakresu zadan Biura oraz sposobu ich realizacji, dokonuje si¢ zmian
w Regulaminie i zakresach czynnosci.

§ 9.

Zadaniem Biura jest pozyskiwanie i przekazywanie do Wielkopolski waznych dla rozwoju
regionu informacji.

§ 10.

Celem Biura jest reprezentowanie intereséw regionu w Unii Europejskiej zwanej dalej ,,UE”
i jego promocja w stolicy UE oraz nawigzywanie wspOlpracy z europejskimi partnerami.

§11.

Do zakresu dzialania Biura nalezy:

1) informowanie Zarzadu i Sejmiku 0 nowych planach i koncepcjach organow UE,
mogacych oddziatywac¢ na szeroko rozumiane interesy regionu, a takze 0 nowych
uregulowaniach prawnych, funduszach i programach UE odnoszacych si¢ do rozwoju
regionalnego;

2) reprezentowanie interesow 1 przekazywanie postulatow regionu instytucjom
europejskim;

3) biezaca wspotpraca z instytucjami UE, w tym gtéwnie z Komisja Europejska,
Parlamentem Europejskim i Europejskim Komitetem Regionow;

4) utatwianie dostepu do srodkoéw finansowych w ramach programow UE;

5) wspieranie dziatalnosci przedstawicieli Wojewoddztwa w instytucjach UE, zwlaszcza
w Europejskim Komitecie Regionow;

6) wspolpraca z regionami partnerskimi oraz innymi regionami UE, majacymi swoje biura
przedstawicielskie w Brukseli, rowniez w ramach sieci europejskiej wspotpracy
miegdzyregionalnej;

7) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi w Brukseli oraz
przedstawicielstwami polskich instytucji i organizacji;

8) organizacja wydarzen promocyjnych Wojewo6dztwa w Brukseli i na obszarze Belgii,
w tym wspolnie z instytucjami UE, polskimi placowkami dyplomatycznymi oraz
regionami partnerskimi z Polski i z innych krajow europejskich;

9) przygotowywanie wizyt przedstawicieli Zarzadu i Sejmiku w instytucjach UE oraz
pomoc przy organizowaniu wizyt przedstawicieli UE w Wojewoddztwie;

10) wspieranie gospodarki regionalnej poprzez doradztwo dla wielkopolskich
przedsigbiorstw w zakresie legislacji, polityk i programoéw unijnych oraz pomoc
W nawigzywaniu wspolpracy z partnerami z krajow UE,;

11) prowadzenie krotkoterminowych stazy zagranicznych dla absolwentow i studentow
wielkopolskich uczelni wyzszych.

§ 12.

Do wspoélnych zadan pracownikéw Biura nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej, biurowej, organizacyjnej i ksiggowej stanowiska

4



Dyrektora;

2) wspieranie Dyrektora w realizacji zadan wchodzacych w zakres dziatania Biura;

3) wspolpraca z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie tworzenia planu zaméwien
publicznych Urzgdu oraz nadzorowanie jego realizacji w zakresie dotyczacym Biura;

4) opracowywanie projektow umow, pism urz¢gdowych i innych dokumentow w zakresie
dziatalnosci Biura we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

5) prowadzenie rejestru umow finansowanych z budzetu Biurg;

6) planowanie i monitorowanie wykonania budzetu Biura oraz sporzadzanie sprawozdan
Z jego wykonania.

§ 13.

Skargi i wnioski wptywajgce do Biura zalatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 45
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéw
Zarzadowi i Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 14.

Przy przygotowywaniu projektow pism i decyzji oraz uchwal Zarzadu, uchwat Sejmiku
obowigzuja nastgpujace zasady:

1)
2)

3)

4)

pracownicy Biura podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo;

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Biura niezastrzezone
do wilasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow Wojewodztwa i Cztonkow Zarzadu;
Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka,
Wicemarszatkow Wojewodztwa 1 Cztonkow Zarzadu.

§ 15.

. Pieczgcie urzgdowe bedace na stanie Biura sg ewidencjonowane w Departamencie

Administracyjnym, a ich odbior i zdanie potwierdzane sg na pismie.

. Pieczgcie przechowywane sa w Biurze w sposob uniemozliwiajacy dostep

nieupowaznionych osob.

. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji

kancelaryjnej dla organow samorzadu Wojewodztwa.

§ 16.

. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sg

do Departamentu Organizacyjnego i Kadr najpozniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie
Zarzadu w wymaganej liczbie egzemplarzy.

. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora;

2) Marszatka sprawujacego nadzor nad Biurem;

3) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong — gdy wywotujg skutki finansowe;
4) radcg prawnego zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.



§ 17.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych komisji Sejmiku

V1. Zasady organizacji kontroli
§ 18.

Kontroli wewnetrznej w Biurze podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;
2) dyscyplina pracy.

§ 19.
1. Kontrole wewngtrzna wykonuje Dyrektor.

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

VI1I. Postanowienia koncowe

§ 20.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 21.

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

§ 22.

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

§ 23.
W  zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.



