Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 61/2023

Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Kancelarii Sejmiku
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



Kancelaria Sejmiku, zwana dalej ,,Departamentem” dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

=

§2.

ekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Sejmiku — nalezy przez to rozumieé Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego,

2) Przewodniczagcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Sejmiku  Wojewddztwa

Wielkopolskiego,
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzagd Wojewddztwa Wielkopolskiego,
4) Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

5) Mtodziezowym Sejmiku — nalezy przez to rozumieé¢ Mitodziezowy Sejmik Wojewddztwa

Wielkopolskiego,
6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Kancelarii Sejmiku,
7) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Kancelarii Sejmiku,

8) Urzedzie— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu,
9) Komisji — nalezy przez to rozumiec¢ Komisje Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,
10) Klubie — nalezy przez to rozumiec Klub Radnych Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§3.

Nadzér nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego (ZW-Il).

Nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Przewodniczacy.

§4.

pomocy Zastepcy Dyrektora.

wynikajacych z powierzonego mu zakresu obowigzkow.

Dyrektora.

wyznaczeni przez Dyrektora lub osobe zastepujaca.

§5.
. Ustala sie nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
1) Dyrektor KS
2) Zastepca Dyrektora KS-I-Z
3) Referat ds. organizacyjnych Sejmiku KS-I-0

4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjno-finansowej Sejmiku KS-II

Catoksztattem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor, przy

Zastepca Dyrektora wspoétdziata z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac realizacje zadan

Obowigzki Dyrektora w czasie jego nieobecnosci petni Zastepca Dyrektora lub inna osoba wyznaczona przez

W przypadku nieobecnosci pracownikéw Departamentu, ich uprawnienia i obowigzki przejmujg pracownicy



5) Referat ds. obstugi komisji i klubéw Sejmiku KS-Ill

6) Referat Redakcja Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski” KS-IV

7) Sekretariat KS-V
2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Il. ZAKRES DZIALANIA | PODZIAL ZADAN KIEROWNICTWA KANCELARII SEJMIKU

§6.

1. Zakres dziatania Dyrektora obejmuje nastepujgce obowigzki stuzbowe:

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

2) kontrola i nadzér postepu prac biezacych,

3) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

4) wspodtdziatanie z departamentami, administracja rzadowa i samorzadowg, wojewddzkimi
samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami gospodarczymi
spoteczno-zawodowymi, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan Departamentu oraz zadan wspdlnych departamentéw,

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie opracowania i realizacji
budzetu,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka, wynikajacych z uchwat Sejmiku oraz ustalen
Komisji,

7) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan realizowanych przez Departament,

8) okreslanie zadan i obowigzkéw oraz uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikow
Departamentu,

9) dekretowanie wptywajgcej korespondencji,

10) uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu,

11) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu organom Samorzgdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

12) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Departamentu, projektéw uchwat
Zarzadu i Sejmiku, przedstawianie wtasnych propozycji i rozwigzan oraz wspoétpracowanie z Biurem
Prawnym w zakresie zgodnosci z prawem przedstawianych propozycji i opinii,

13) prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych, sktadanych przez radnych oraz wysytanie kopii tych
oswiadczen do witasciwych terytorialnie urzedéw skarbowych,

14) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych w Departamencie zgodnie z przepisami
prawa,

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Departamencie,

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi organizacyjno-finansowej Sejmiku,
c) Referatem ds. obstugi komisji i klubéw Sejmiku,

d) Referatem Redakcja Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski”,

e) Sekretariatem.

17) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikéw Departamentu w ramach posiadanych
uprawnien,

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



19)

20)

21)

kreowanie polityki kadrowej Departamentu, akceptowanie kart stanowisk pracy oraz zakreséw
obowigzkéw nadzorowanych pracownikdéw Departamentu,

prowadzenie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej dostosowanego
odpowiednio do zakresu zadan Departamentu,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjy
i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej.

2. Zakres dziatania Zastepcy Dyrektora obejmuje nastepujace obowigzki stuzbowe:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

wspotdziatanie z Dyrektorem w wykonywaniu zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu,

udzielanie w granicach obowigzujgcych przepiséw i dyspozycji Dyrektora instrukcji, wytycznych
i polecen wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzkéw,

wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat organéw Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego we
wspotpracy z Dyrektorem,

sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych w Departamencie zgodnie z przepisami
prawa,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Departamencie,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem ds. organizacyjnych Sejmiku,
dekretowanie korespondencji na podlegte stanowiska pracy, zgodnie z kartami stanowisk pracy,
przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach podlegtych stanowisk pracy,

parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Referatu ds. organizacyjnych Sejmiku,
zastepowanie Dyrektora Departamentu w przypadku jego nieobecnosci.

3. Zakres dziatania Kierownika Referatu ds. organizacyjnych Sejmiku obejmuje nastepujace obowigzki

stuzbowe:

1)

2)

3)

4)

5)

okreslanie kierunkéw dziatania, w zakresie spraw realizowanych przez bezposrednio podlegte
stanowiska pracy,

nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym spraw zatatwianych przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

przesytanie uchwat Sejmiku stanowigcych akty prawa miejscowego do wtasciwych organdw
promulgacyjnych oraz uchwat Sejmiku do organéw nadzoru,

aktualizacja danych dotyczacych radnych, sktadow osobowych komisji, klubéw oraz prezydium na
stronie internetowej samorzadu wojewddztwa,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny oraz czasu pracy przez podlegtych pracownikdéw.

4. Zakres dziatania Kierownika Referatu ds. obstugi komisji i klubéw Sejmiku obejmuje nastepujace obowigzki

stuzbowe:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzor nad obstugg kancelaryjno-biurowg i zabezpieczeniem pomieszczen dla odbycia posiedzen
komisji oraz klubow,

okreslanie kierunkéw dziatania, w zakresie spraw realizowanych przez bezposrednio podlegte
stanowiska pracy,

przygotowywanie miesiecznych harmonogramoéw posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru wnioskéw komisji i przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji,
przygotowywanie rocznych sprawozdan z prac komisji,



6) przygotowywanie rocznych projektow plandéw pracy komisji,

7) przygotowywanie projektdw uchwat na sesje Sejmiku, w tym w szczegélnosci dotyczacych przyjecia
planu pracy komisji oraz sktadéw osobowych komisji,

8) koordynowanie praktyk studenckich i stazy odbywajgcych sie w Departamencie, organizowanych przez
Departament Organizacyjny i Kadr,

9) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym spraw zatatwianych przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

10) koordynowanie planu dziatan i analizy ryzyka w Departamencie,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat organéw Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

12) dekretowanie wptywajgcej do referatu korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy,

13) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny oraz czasu pracy przez podlegtych pracownikéw.

5. Zakres dziatania Kierownika Referatu Redakcja Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski”:

1) ustalanie koncepcji oraz formuty funkcjonowania ,Monitora Wielkopolskiego” we wspdtpracy ze
Spoteczng Radg Programowsg,

2) dbatos¢ o terminowe przygotowywanie materiatdw prasowych, ktére zostang zamieszczone na tamach
»Monitora Wielkopolskiego” oraz odpowiedzialno$¢ w zakresie przygotowania pisma do druku i jego
dystrybucji,

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym spraw zatatwianych przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny oraz czasu pracy przez podlegtych pracownikéw.

§7.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu swych statutowych i regulaminowych obowigzkéw realizuje
polecenia Przewodniczgcego i jego zastepcow, Marszatka i cztonkdw Zarzadu, wspétdziata z przewodniczgcymi
komisji Sejmiku oraz klubéw radnych.

§8.

W realizacji zadan Departamentu jego kierownictwo na biezgco wspoétdziata z poszczegdlnymi departamentami
Urzedu, we wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania Sejmiku i jego komisji.

lll. PLANOWANIE PRACY W KANCELARII SEJIMIKU

§09.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty prawne okreslajgce zadania samorzadu wojewddztwa,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia sie réwniez zadania podejmowane z wtasnej inicjatywy.



Iv. SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA | ZAKRES DZIALANIA KANCELARII SEJMIKU

§ 10.

1. Funkcjonowanie Departamentu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowym

podporzadkowaniu, podziale czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych

zadan.

2. Kierujac sie zasadami racjonalnej organizacji pracy, dokonuje sie szczegétowego podziatu czynnosci miedzy

pracownikami.

3. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i rodzaju czynnosci Departamentu oraz sposobu ich realizacji,

dokonuje sie zmian w regulaminie i w kartach stanowisk pracy.

=

§11.

Organizacje i porzgdek w procesie pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Komérki organizacyjne Departamentu przy realizacji zadan wspdlnych Departamentu i wtasnych,
wspotdziatajgc ze sobg, przestrzegajg nastepujacych zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej,

2) ustalonych termindw,

3) przekazywania informacji.
Dyrektor okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnos$ci pracownikéw

Departamentu.

§12.

Podstawowy zakres dziatania Departamentu obejmuje realizacje nastepujacych zadan:

1)

obstuge organizacyjng i kancelaryjno-biurowg Sejmiku, Przewodniczgcego, komisji oraz klubéw, w tym:

prowadzenie terminarza posiedzen sesji, komisji oraz narad i spotkan Przewodniczacego,

organizacje Sesji Sejmiku we wspétpracy z Departamentem Administracyjnym,

przekazywanie Zarzadowi i dyrektorom komérek organizacyjnych Urzedu terminarza oraz tematyki

posiedzen Sejmiku i jego komisji,

obstuge organizacyjng, kancelaryjno-biurows i finansowg Mtodziezowego Sejmiku,

koordynowanie obiegu dokumentéw w systemie e-radni,

przygotowywanie projektu rocznego planu pracy Sejmiku i jego komisji,

wspotprace z departamentami w zakresie przygotowania materiatow i projektéw uchwat na sesje Sejmiku

oraz posiedzenia jego komisji,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Sejmiku,

b) wnioskéw komisji,

c) interpelacji i zapytan zgtaszanych przez radnych,

d) skarg, wnioskéw i petycji,

e) oswiadczen majgtkowych sktadanych przez radnych,

f) wnioskéw radnych o uzyskanie informacji i materiatéw, wstep do pomieszczen oraz wglad
w dziatalnosé Urzedu,

g) opinii Mfodziezowego Sejmiku,

h) uchwat Mtodziezowego Sejmiku,

i) wnioskow Mtodziezowego Sejmiku,



10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)

j) obywatelskich projektéw uchwat.

zwigzanych z wykonywaniem uchwat Sejmiku i wnioskéw komisji oraz interpelacji radnych,
prowadzenie ewidencji obecnosci radnych na posiedzeniach komisji, sesjach Sejmiku oraz dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem mandatu radnego, w tym oswiadczen majatkowych sktadanych
Przewodniczgcemu,

przyjmowanie zgtoszen w sprawach zwigzanych z ochrong prawng radnych i kierowanie ich do
zatatwienia,

organizowanie szkolen dla radnych,

prowadzenie dokumentacji z kontroli wykonywanych przez Komisje Rewizyjng Sejmiku,

przesytanie Marszatkowi uchwat podjetych przez Sejmik, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw
z posiedzen komisji,

przesytanie uchwat Sejmiku, stanowigcych akty prawa miejscowego, do wiasciwych organéw
promulgacyjnych,

przekazywanie uchwat Sejmiku organom nadzoru: Wojewodzie Wielkopolskiemu oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Poznaniu - w zakresie objetym ich nadzorem,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Sejmiku, w tym zbioréw: uchwat Sejmiku,
whnioskéw komisji, interpelacji i zapytan radnych oraz protokotéw z sesji Sejmiku i posiedzer komisji,
informowanie Przewodniczgcego o problemach i sprawach szczegdlnej wagi, wynikajacych z dziatalnosci
Sejmiku i jego komisji, a wymagajacych jego interwencji, badz rozstrzygniecia,

wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w prowadzeniu spraw zwigzanych z uczestnictwem
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Zwigzku Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej,

organizacje Konwentu Przewodniczacych Sejmikéw Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej
w wojewoddztwie wielkopolskim,

nadawanie biegu i nadzorowanie realizacji uchwat Sejmiku przez departamenty i wojewddzkie
samorzgdowe jednostki organizacyjne,

sporzadzanie projektow harmonogramoéw realizacji uchwat Sejmiku przez poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu i jednostki podlegte Samorzgdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego,

kreowanie wizerunku Sejmiku oraz promocja Sejmiku i Mfodziezowego Sejmiku,

kreowanie polityki informacyjnej dotyczacej Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku,

publikowanie tekstéw dotyczacych Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku na stronie internetowej
samorzgdu wojewddztwa oraz prowadzenie stron Sejmiku w mediach spotecznosciowych,
opracowywanie tekstow do wydawnictw okazjonalnych dotyczacych Sejmiku oraz Mtodziezowego
Sejmiku,

redagowanie i wydawanie Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski”,

wspotdziatanie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Poznaniu przy przeprowadzeniu wyboréw
do Sejmiku oraz dokonywaniu zmian w sktadzie radnych w trakcie trwania kadencji,

realizowanie budzetu Departamentu w oparciu o zatwierdzony plan finansowy,

koordynacja wspdtpracy Sejmiku z zagranicg i instytucjami Unii Europejskiej,

wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci z Biurem
Wspotpracy Miedzynarodowej przy organizacji wyjazdéw zagranicznych Przewodniczgcego i radnych,
przyjmowanie delegacji zagranicznych przybywajgcych na zaproszenie Sejmiku przy wspétdziataniu
z komérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym w szczegdlnosci z Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej.



§13.

Zadania Departamentu wymienione w § 12 realizowane sg wedtug imiennie wyznaczonego zakresu zadan

i obowigzkéw dla kazdego pracownika w danym referacie, badz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym
stanowisku pracy.

§ 14.

Ustala sie nastepujacy szczegdtowy zakres zadan z podziatem na komérki organizacyjne Departamentu:
1) Referat ds. organizacyjnych Sejmiku:

a)

b)

obstuga kancelaryjno-biurowa sesji Sejmiku, w tym: protokotowanie sesji, powiadamianie radnych
o terminach sesji, wysytanie radnym materiatéw sesyjnych w terminach okreslonych w Statucie
Wojewddztwa Wielkopolskiego, prowadzenie dokumentacji z sesji Sejmiku,

organizacja Sesji Sejmiku zaréwno w trybie stacjonarnym, jak i zdalnym, w tym obstuga
elektronicznego systemu do gtosowania podczas Sesji,

przygotowywanie pod podpis Przewodniczgcego Sejmiku projektu porzadku obrad Sesji Sejmiku na
podstawie planu pracy i wnioskdw Zarzadu oraz innych organdédw majacych uprawnienia
uchwatodawcze,

publikowanie porzadku obrad Sesji Sejmiku na stronie internetowej i w systemie e-radni oraz
publikowanie dokumentéw ujetych w porzadku obrad na stronie internetowej samorzadu
wojewoddztwa,

przekazywanie Marszatkowi uchwat podjetych przez Sejmik oraz przekazywanie uchwat do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

przekazywanie uchwat Sejmiku stanowigcych akty prawa miejscowego do wifasciwych organéw
promulgacyjnych oraz uchwat Sejmiku do organéw nadzoru,

weryfikacja spéjnosci i anonimizacja danych pochodzacych z nagrania audiowizualnego z Sesji,
przygotowywanie projektéw planéw pracy Sejmiku we wspodtpracy z komérkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami podlegtymi oraz Przewodniczgcym,

przygotowywanie projektdw uchwat na sesje Sejmiku, w tym w szczegdlnosci dotyczacych przyjecia
planu pracy Sejmiku oraz inicjatyw podejmowanych przez Przewodniczgcego,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych i przekazywanie ich wtasciwym podmiotom oraz
koordynowanie obiegu interpelacji, zapytan i odpowiedzi w systemie e-radni,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Wyborczej do przeprowadzenia wyboréw Radnych
Mtodziezowego Sejmiku,

obstuga kancelaryjno-biurowa Mtodziezowego Sejmiku, w tym: powiadamianie radnych
Mtodziezowego Sejmiku o terminach sesji, wysytanie radnym Mtodziezowego Sejmiku materiatéw
sesyjnych, protokotowanie sesji Mtodziezowego Sejmiku, prowadzenie dokumentacji z sesji
Mtodziezowego Sejmiku, publikowanie informacji na stronie internetowej,

m) prowadzenie rejestru opinii, uchwat i wnioskow Mtodziezowego Sejmiku,

n)
o)

p)

a)

prowadzenie rejestru obywatelskich projektéw uchwat,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i petycjami wptywajgcymi do Sejmiku oraz
prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami mieszkaicow i innych podmiotéw sktadanych do
Sejmiku,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami radnych o uzyskanie informacji i materiatéw, wstepu do
pomieszczen, wglad w dziatalno$é Urzedu oraz prowadzenie ich rejestru,



r) prowadzenie harmonogramu realizacji uchwat Sejmiku oraz przygotowywanie rocznych rejestréw
realizacji uchwat na potrzeby raportu o stanie wojewdédztwa,

s) przygotowywanie sprawozdan przedktadanych Zarzgdowi,

t) prowadzenie obstugi zwigzanej z dziatalnoscig Przewodniczgcego, w tym: obstuga organizacyjno-
techniczna sekretariatu, prowadzenie kalendarza spotkan, redagowanie odpowiedzi na pisma pod
podpis oraz przygotowywanie zaproszen na spotkania organizowane przez Przewodniczgcego,

u) zapewnianie obstugi posiedzen konwentu, w ktdrych udziat biorg Przewodniczgcy, Marszatek lub
osoba przez niego wyznaczona, wiceprzewodniczacy Sejmiku i przewodniczacy klubéw radnych,

v) wykonywanie  czynnosSci  administracyjno-kancelaryjnych  zwigzanych z  cztonkostwem
Przewodniczgcego w pracach Zwigzku Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej,

w) organizacja Konwentu Przewodniczacych Sejmikéw Wojewddztw Rzeczypospolitej Polskiej
w wojewddztwie wielkopolskim,

X) prowadzenie spraw z zakresu obejmowania przez Przewodniczgcego patronatdw i udziatu
w komitetach honorowych,

y) kreowanie wizerunku Sejmiku,

z) upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego m.in. poprzez podejmowanie dziatan na rzecz
wspierania i upowszechniania idei samorzadnosci wérdéd mieszkanicéw regionu, zwtaszcza wsrod
mtodziezy oraz inicjowanie i prowadzenie kampanii spoteczno-informacyjnych,

za) inicjowanie przedsiewzie¢ promocyjnych Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku, a takze wsparcie
dziatan promocyjnych partneréw zewnetrznych,

zb) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie promocji Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku,

zc) wspotpraca w zakresie tworzenia tekstow do wydawnictw informacyjno-promocyjnych dotyczgcych
Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku,

zd) prowadzenie polityki informacyjnej Sejmiku, przy wspoétpracy z Rzecznikiem Prasowym Marszatka
Wojewddztwa,

ze) przygotowywanie komunikatow prasowych Przewodniczacego i spotkan z dziennikarzami,

zf) kreowanie polityki informacyjnej kierowanej do Zarzadu, radnych oraz Mtodziezowego Sejmiku
w ramach komunikacji wewnetrznej,

zg) analizowanie publikacji prasowych dotyczgcych Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku,

zh) monitorowanie wizerunku Sejmiku i Mtodziezowego Sejmiku w mediach,

zi) redagowanie i publikowanie informacji o dziatalnosci Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku w ramach
zaktadki Aktualnosci na stronie internetowej samorzadu wojewddztwa we wspdtpracy z Referatem
Redakcja Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski”,

zj) komunikacja aktywnosci Sejmiku w mediach spotecznosciowych,

zk) wspotpraca w zakresie koordynowania przekazu informacji do mediéw dotyczacych dziatalnosci
Sejmiku oraz Mtodziezowego Sejmiku,

zl) przygotowywanie wystgpien oraz tekstow Przewodniczgcego do wydawnictw okazjonalnych.

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi organizacyjno-finansowej Sejmiku:
a) przygotowywanie projektu planu finansowego oraz projektow planéw finansowych dla przedsiewzieé
ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie zadan realizowanych przez Departament,
b) sporzadzanie sprawozdan potrocznych i rocznych z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu
i realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej,



c)

biezgce monitorowanie realizacji budzetu Departamentu oraz przygotowywanie wnioskow
o dokonanie zmian w planie wydatkéw/dochodéw budzetu Wojewddztwa dziatdéw, ktdrych
Departament jest dysponentem,

prowadzenie spraw osobowych radnych zwigzanych z wykonywaniem mandatu radnego,
sporzgdzanie zbiorczych list wyptat diet naleznych radnym i przekazywanie ich do Departamentu
Organizacyjnego i Kadr celem ich realizacji,

opracowywanie kalkulacji kosztdw oraz rozliczanie zagranicznych wyjazddéw studyjnych i krajowych
delegacji komisji, Prezydium Sejmiku, Dyrektora oraz pracownikéw,

obstuga finansowa Mtodziezowego Sejmiku,

sporzgdzanie sprawozdania ze wspdtpracy Sejmiku z zagranicg oraz planu wspétpracy na kolejny rok,
prowadzenie rejestru, analizowanie, przechowywanie oswiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych wojewddztwa na rece Przewodniczacego,

przekazywanie oswiadczen majgtkowych radnych urzedom skarbowym wtasciwym ze wzgledu na
miejsce zamieszkania osoby sktadajgcej oswiadczenie majgtkowe oraz kopii oswiadczen majgtkowych
Marszatkowi, a takze wudostepnianie jawnych informacji zawartych w oswiadczeniach
w Biuletynie Informacji Publicznej,

przedstawianie Sejmikowi informacji dotyczgcych os$wiadczen majgtkowych radnych wojewddztwa,
analiza, kontrola i sporzadzanie zapotrzebowania Departamentu na ustugi i zakup produktéw na
potrzeby organizacji posiedzen Sejmiku, Dyrektora oraz Przewodniczgcego, a takie w zakresie
organizacji zagranicznych wyjazdéw studyjnych i delegacji krajowych, w tym informacji
o planowanych zamdwieniach publicznych,

m) przygotowywanie uméw w ramach zadan Departamentu oraz dokonywanie analizy tych uméw pod

n)

wzgledem realizacji wydatkow,

prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Sejmiku oraz Magazynu
Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski” oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw
finansowych.

3) Referat ds. obstugi komisji i klubéw Sejmiku:

a)

obstuga kancelaryjno-biurowa komisji, w tym przygotowywanie planédw pracy komisji w uzgodnieniu
z przewodniczgcymi komisji oraz wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
podlegtymi w zakresie przygotowywanie porzadku obrad posiedzen,

organizacja posiedzen komisji, w tym wysytanie zawiadomien do cztonkéw komisji oraz innych oséb
wskazanych przez przewodniczacego komisji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania komisji, w tym sporzadzanie protokotéow
z posiedzen,

koordynowanie obiegu materiatéw w systemie e-radni, w tym zatgczanie opinii i informacji komisji,
zabezpieczanie pomieszczen dla odbycia posiedzen komisji i klubow,

prowadzenie rejestru wnioskéw sformutowanych przez komisje,

przygotowywanie terminarza posiedzen komisji w celu publikacji na stronie internetowej samorzadu
wojewoédztwa,

wspotpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie przygotowywania studyjnych oraz
krajowych delegacji Komisji, w tym w szczegdlnos$ci zamawianie transportu oraz ttumaczen,
przygotowywanie projektéw uchwat na sesje Sejmiku wynikajgcych z inicjatywy komisji i klubow,
obstuga kancelaryjno-biurowa klubédw, w tym przekazywanie korespondencji radnym wojewddztwa
oraz organizacja posiedzen klubow,



k) wspodtpraca z Referatem ds. organizacyjnych Sejmiku i biezgce przekazywanie informacji o dziatalnosci
komisji i klubéw Sejmiku.

4) Referat Redakcja Magazynu Samorzadowego ,,Monitor Wielkopolski”:

a) redagowanie i wydawanie Magazynu Samorzgdowego ,,Monitor Wielkopolski”, we wspdtpracy ze
Spoteczng Radg Programowa,

b) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami podlegtymi w celu pozyskiwania
informacji do publikacji w Magazynie Samorzagdowym ,,Monitor Wielkopolski”,

c) przygotowywanie postepowan na udzielenie zamowien publicznych dotyczacych druku i dystrybucji
Magazynu Samorzgadowego ,,Monitor Wielkopolski”, biezgca realizacja umoéw zawartych w wyniku
ww. postepowan,

d) prowadzenie strony internetowej www.monitorwielkopolski.pl,

e) wspotpraca z Referatem ds. organizacyjnych Sejmiku i biezgce przekazywanie informacji o dziatalnosci
Sejmiku, w tym redagowanie i publikowanie informacji o dziatalnosci Sejmiku oraz Mtodziezowego
Sejmiku w ramach zaktadki Aktualnosci na stronie internetowej samorzadu wojewddztwa.

5) Sekretariat:

a) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej oraz dokonywanie jej rozdziatu na poszczegdlne
stanowiska pracy zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

b) przygotowywanie do wystania korespondencji stuzbowej Departamentu,

c) przygotowywanie korespondencji Dyrektora zwigzanej z realizacjg zadan Departamentu,

d) obstuga rezerwacji salek konferencyjnych pozostajgcych w dyspozycji Departamentu,

e) prowadzenie zaopatrzenia materiatowego Sejmiku i Departamentu,

f) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja informacji zwigzanych z zakresem dziatania Sejmiku na
stronie internetowej samorzadu wojewddztwa,

g) prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz ksiegi ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,

h) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych i pracownikéw Departamentu,

i) prowadzenie ewidencji kart ubezpieczeniowych wydawanych na potrzeby radnych,
Przewodniczgcego oraz pracownikéw Departamentu,

j) przyjmowanie i rejestrowanie oswiadczen majgtkowych sktadanych przez radnych wojewddztwa na
rece Przewodniczacego,

k) prowadzenie rejestru i wydawanie materiatébw promocyjnych na potrzeby Sejmiku i dyrekc;ji
Departamentu za zgoda Przewodniczgcego.

§ 15.

Komorki organizacyjne Departamentu sg zobowigzane do wspétdziatania w zakresie realizacji jego zadan.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ TRYB SKLADANIA DOKUMENTOW ZARZADOWI
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

§ 16.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzujg nastepujgce zasady:


http://www.monitorwielkopolski.pl/

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach zakresu swoich obowigzkéw parafuje w lewym dolnym rogu
pisma podpisywane przez Przewodniczacego,

2) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka lub cztonkdéw Zarzadu,

3) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio: pracownik
sporzadzajgcy pismo oraz nadzorujacy kierownik referatu lub Zastepca Dyrektora,

4) Dyrektor podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatalnosci Departamentu, niezastrzezone do witasciwosci
Przewodniczgcego, Marszatka i cztonkéw Zarzadu,

5) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych powierzonego mu zakresu
obowigzkéw,

6) pisma podpisywane przez Zastepce Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio: pracownik
sporzadzajacy pismo lub nadzorujacy kierownik referatu,

7) osoba zastepujgca Dyrektora jest upowazniona do podpisywania pism nalezacych do wtasciwosci
Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w zakresie prowadzenia biezgcych spraw Departamentu, w tym
dekretowania wptywajacej korespondenc;ji,

8) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.

§17.

Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora,
2) Cztonka Zarzadu sprawujgcego nadzor nad Departamentem,
3) Skarbnika Wojewddztwa Wielkopolskiego, gdy wywotujg skutki finansowe oraz zaopiniowane, co do
zgodnosci z prawem, przez Biuro Prawne Urzedu.

§18.

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym Urzedu, a ich odbidr potwierdzany jest na pismie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

3. Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

VI. ZASADY ORGANIZACIJI KONTROLI

§19.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlegajg: wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz dyscyplina
pracy.

§ 20.

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



§21.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkdw kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli Urzedu.
2. Zasady i tryb postepowania kontroli okreslajg przepisy Rozdziatu VII Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkdéw stuzbowych.

§ 23.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.
§ 24.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienia
niniejszego Regulaminu.
§ 25.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz przepisy prawa.



