Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 46/2023

Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 czerwca 2023 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

GABINETU MARSZALKA

URZEDU MARSZALKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU



I. Postanowienia ogélne

§1.

Gabinet Marszatka, zwany dalej ,Gabinetem” dziala na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

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

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

§ 2.

1. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Gabinetu sprawuje Marszatek Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Zarzgdzie Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Marszatku Wojewodztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego,

Sekretarzu Wojewoddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Dyrektorze Gabinetu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Gabinetu Marszatka,
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Gabinetu,

Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Oddziatu,

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

§ 3.

1. Caloksztattem pracy Gabinetu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor Gabinetu przy pomocy

Zastepcy Dyrektora.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Gabinetu, jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Gabinetu i Zastepcy Dyrektora, zastepstwo sprawuje

Naczelnik Wydziatu Komunikacji Spotecznej, a w przypadku jego nieobecnosci wskazany Kierownik Oddziatu.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikéw Gabinetu, ich uprawnienia i obowigzki przejmujg pracownicy wyznaczeni

przez Dyrektora Gabinetu.

§4.
1. Ustala sie nastepujgca strukture organizacyjng Gabinetu z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
1) Dyrektor Gabinetu Marszatka GM
2) Zastepca Dyrektora GM-|
a) Wydziat Komunikacji Spotecznej GM-II
— Oddziat Komunikacji Spotecznej GM-II-1
b) Oddziat Organizacyjny GM-llI1-1

2. Schemat organizacyjny Gabinetu stanowi zatgcznik do Regulaminu.



Il. Zakres dziatania Dyrektora Gabinetu

§5.

Zakres dziatania Dyrektora Gabinetu:

1) kierowanie catoksztattem pracy Gabinetu i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki,

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych,

3) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

4) ksztattowanie ogdlnej polityki dziatania i wspotdziatania Departamentéw Urzedu w zakresie obszarow,
w ktorych role koordynujgcg dla Urzedu sprawuje Gabinet,

5) reprezentowanie Gabinetu na zewnatrz,

6) dekretowanie wptywajgcej korespondencii,

7) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Gabinetu Marszatkowi Wojewddztwa,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewddztwa oraz wynikajgcych z uchwat Sejmiku
i ustalen Komisji,

9) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzgdem Wojewddztwa, innymi Departamentami Urzedu,
w szczegollnosci z sekretariatami Czionkéw Zarzadu Wojewodztwa, administracja rzadowa
i samorzgdowg, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracja zespolong,
organizacjami gospodarczymi i spoteczno- zawodowymi oraz instytucjami nhaukowo-badawczymi w zakresie
realizacji zadan Gabinetu oraz zadan wspoélnych Departamentéw Urzedu,

10) udziat w posiedzeniach Zarzagdu Wojewodztwa,

11) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikédw Gabinetu do podpisu Marszatka Wojewddztwa
i Zarzgdu Wojewodztwa,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem czasu pracy przez
podlegtych pracownikow,

13) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Gabinecie oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg
i funkcjonowaniem kontroli zewnetrzne;j,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepca Dyrektora,

15) przygotowywanie dla Marszatka Wojewddztwa opinii i propozycji — przy wspotpracy z wiasciwym
Departamentem Urzedu,

16) wnioskowanie do Marszatka Wojewddztwa o powotanie zespotdw zadaniowych lub roboczych ztozonych
odpowiednio z pracownikow Urzedu, wojewoddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych Ilub
ekspertow zewnetrznych.

Il . Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora Gabinetu

§ 6.

Zadania Zastepcy Dyrektora (GM-I) :
1) zastepowanie Dyrektora Gabinetu wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i obowigzkéw w przypadku jego
nieobecnosci,

2) dekretowanie korespondencji na pracownikéw Gabinetu zgodnie z ich zadaniami,



3) nadzorowanie dyscypliny pracy,
4) przedstawianie Dyrektorowi Gabinetu wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,

5) sprawowanie nadzoru nad pracg Wydziatu Komunikacji Spotecznej oraz Oddziatu Organizacyjnego.

IV. Zakres dziatania Naczelnika Wydziatu i Kierownikéw Oddziatow
§7.

Zakres dziatania Naczelnika Wydziatu i Kierownikéw Oddziatow:

1) kierowanie catoksztaltem pracy odpowiednio Wydzialu i Oddziatdw, zapewnienie ich sprawnego
funkcjonowania,

2) zastepowanie Zastgpcy Dyrektora Gabinetu wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci,

3) w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Gabinetu i Zastepcy Dyrektora, odpowiednio
zastepowanie Dyrektora Gabinetu,

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

5) dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej zatatwienia,

6) przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych

pracownikow.

V. Planowanie pracy w Gabinecie
§8.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadanh okreslonych w szczegdlnos$ci przez:
1) akty normatywne okreslajgce zadania samorzgdu wojewddztwa,
2)  uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa,
4) zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa.

2. Przy planowaniu pracy Gabinetu uwzglednia sie rowniez zadania podejmowane z wtasne;j inicjatywy.

VI. Szczeg6towa organizacja i zakres dziatania Gabinetu

§ 9.

Do zadan Gabinetu nalezy obstuga organizacyjno-merytoryczna Marszatka Wojewodztwa, organizowanie obchodéw
Swigt panstwowych, uroczystosci oraz imprez okoliczno$ciowych, obstuga zadan wynikajgcych z udziatu w pracach
Komitetu Regiondéw, wspieranie dziatan na rzecz integracji mieszkancow wojewodztwa wielkopolskiego,
koordynowanie kontakidéw z administracjg rzgdowa i samorzadowsg, parlamentarzystami, radnymi, instytucjami
spoteczno-politycznymi, organami samorzadu terytorialnego, korpusem dyplomatyczno-konsularnym a takze dziatan
zwigzanych z komunikacjg spoteczng i public relations oraz wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi oraz

stowarzyszeniami kombatantéw i osdb represjonowanych.



§ 10.

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

2. Komorki organizacyjne Gabinetu przy realizacji zadan wspodlnych Gabinetu i wkasnych, wspotdziatajac ze soba,
przestrzegajg nastepujgcych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j,
2) ustalonych termindw,
3) przekazywania informac;ji.

3. Dyrektor Gabinetu okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci pracownikéw
Gabinetu.

§11.

Do zadan wspolnych komdrek organizacyjnych Gabinetu nalezy:

1) organizowanie  wspoipracy Marszatka  Wojewddztwa z  administracja  publiczna, rzadowg
i parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organami
samorzadu powiatowego i gminnego, a takze z interesantami,

2) obstuga kancelaryjno-techniczna zwigzana z wnioskami o przyznanie patronatu honorowego Marszatka
Wojewodztwa oraz przystepowanie do Komitetéw Honorowych — wedtug kompetencji danej komorki
organizacyjnej lub innego podziatu wskazanego przez Dyrektora Gabinetu,

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie publicznej dziatalnosci
Marszatka Wojewodztwa,

4) organizowanie obchodéw swigt panstwowych, uroczystosci oraz imprez okolicznosciowych z udziatem
Marszatka,

5) przygotowywanie wizyt przedstawicieli rzgdu oraz wspétdziatanie z przedstawicielami placowek
dyplomatyczno-konsularnych,

6) przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w Biuletynie Informaciji

Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

§12.

Do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Gabinetu nalezy:
1. Wydziat Komunikacji Spotecznej (GM-II)
1) Oddziat Komunikacji Spotecznej (GM-II-1)
a) dziatania powigzane z public relations Urzedu i komunikacjg spoteczna,
b) biezgce dziatania nad kreowaniem wizerunku Marszatka Wojewoddztwa — jako instytuciji,
c) koordynacja przedsiewzie¢, imprez i inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem Nagrdd i Wyrdznien Marszatka
Wojewddztwa oraz przygotowywanie przedsiewziec lezgcych w kompetencjach Gabinetu,
d) koordynacja przedsiewzie¢ organizowanych pod patronatem Marszatka Wojewddztwa,
e) prowadzenie rejestru wnioskéw o patronat Marszatka Wojewddztwa oraz o przystepowanie do komitetéw
honorowych,



f)
9)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantéw i osob represjonowanych,
sporzagdzanie listy wydarzeh okoliczno$ciowych wymagajacych wystgpien, zyczen i gratulacji ze strony
Marszatka Wojewodztwa ,

opracowywanie korespondencji okolicznosciowej Marszatka,

wspotpraca z Biurem Komunikacji Zewnetrznej i Promocji Urzedu w zakresie dziatan promocyjnych,
obstuga zadan zwigzanych z budzetem Gabinetu,

planowanie budzetowe,

prowadzenie rejestru uméw i ewidencji dowoddw finansowo-ksiegowych realizowanych z budzetu Gabinetu,
sporzadzanie okresowych i biezgcych analiz i sprawozdanh z realizacji budzetu,

obstuga zadan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi Gabinetu,

sporzgdzanie okresowych i biezgcych analiz i sprawozdan z realizacji zamowien publicznych Gabinetu,
koordynowanie archiwizacji akt Gabinetu,

realizacja dziatan majacych na celu integracje wewnetrzng mieszkancéw wojewodztwa,

prowadzenie bazy danych adresowych,

koordynacja zadan w ramach zadan obronnych przypisanych do Gabinetu.

Oddziat Organizacyjny (GM-IlI-I)

zapewnianie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Marszatka Wojewddztwa oraz sekretariatu
Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Gabinetu,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Marszatka Wojewodztwa,

budowanie odpowiedniej komunikacji miedzy Marszatkiem Wojewddztwa i Zarzagdem Wojewddztwa,

obstuga udziatu Marszatka Wojewodztwa w Konwencie Marszatkéw oraz Zwigzku Wojewodztw RP, a takze
w regionalnych i krajowych organizacjach samorzgdowych,

obstuga udziatu Marszatka w Komitecie Regionow,

koordynacja realizacji kalendarza wydarzen okolicznosciowych i wspotpraca w tym zakresie z Biurem
Komunikacji Zewnetrznej i Promocji Urzedu,

wspotpraca z Biurem Wspdipracy Miedzynarodowej Urzedu w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej
wojewodztwa,

prowadzenie protokotu dyplomatycznego,

zapewnianie organizacyjno-technicznej obstugi spotkan oraz narad Marszatka Wojewddztwa.

§ 13.

Komérki organizacyjne Gabinetu obowigzane sg do wspoidziatania w zakresie realizacji zadan Gabinetu.

§14.

Skargi i wnioski wptywajgce do Gabinetu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreSlonym w § 43 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



VIl. Zasady podpisywania pism oraz tryb sktadania dokumentéw Zarzadowi Wojewédztwa oraz Sejmikowi

§ 15.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastepujgce zasady:

1) Dyrektor Gabinetu parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa
i Cztonkéw Zarzgdu Wojewodztwa,

2) pisma podpisywane przez Dyrektora Gabinetu parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio:
a) pracownik sporzadzajgcy pismo, kierownik Oddziatu, naczelnik Wydziatu, Zastepca Dyrektora,
b) pracownik sporzgdzajgcy pismo, kierownik Oddziatu, Zastepca Dyrektora,

3) Dyrektor Gabinetu podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Gabinetu niezastrzezone do
wiasciwosci Marszatka Wojewoddztwa i Cztonkéw Zarzadu Wojewddziwa,

4) Zastepca dyrektora, naczelnik, kierownicy, pracownicy Gabinetu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje

pism.

§ 16.

1. Pieczecie urzedowe bedgce na stanie Gabinetu sg ewidencjonowane w Departamencie Administracyjnym
Urzedu, a ich odbiér potwierdzany jest na pismie.
Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajgcy dostep oséb nieupowaznionych.
Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegotowych.

§17.

1. Projekty uchwat Zarzgdu Wojewddztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi Wojewddztwa
przekazywane sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr Urzedu.
2. Projekty uchwat Zarzgdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora Gabinetu lub jego Zastepce,
2) Marszatka Wojewddztwa,
3) Skarbnika Wojewoddztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe oraz zaopiniowane co do
zgodno$ci przez radce prawnego.
§ 18.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzgdu
Wojewddztwa oraz opinii wlasciwych Komisji. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢é w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢

w systemie e-radni.

VIIl. Zasady organizacji kontroli
§ 19.

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



§ 20.

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

dokumentu (pisma).

§21.

Gabinet w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli.
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

oraz odrebna uchwata Zarzagdu Wojewddztwa.

IX. Postanowienia Koncowe

§ 22.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Gabinetu. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie

obowigzkow stuzbowych.

§ 23.
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa dziatania w korespondenc;ji

ze stronami.

§24.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



