Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2025
Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gabinetu Marszalka
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



. Postanowienia ogélne

§1.

Gabinet Marszalka, zwany dalej ,,Gabinetem”, dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ustalonego Uchwaly
Nr 1559/2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 20 marca 2025 r. oraz niniejSzego
regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Wielkopolskiego;
2) Samorzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa 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¢ Komisj¢ Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;
7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza — Dyrektora Gabinetu Marszatka;
8) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Gabinetu Marszatka;
9) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu;
10) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika oddziatu;
11) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gabinetu Marszatka.

§ 3.

Nadz6r merytoryczny nad dziatalno$cig Gabinetu sprawuje Marszatek (ZW 1).

§ 4.

1. Caloksztattem pracy Gabinetu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor

przy pomocy Zastepcow Dyrektora.



2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuja Zastepcy
Dyrektora.

3. W przypadku jednoczesnej niecobecnosci Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora, zastepstwo
sprawuje Naczelnik, a w przypadku jego nieobecnosci wskazany Kierownik.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikow Gabinetu, ich uprawnienia i obowigzki przejmuja

pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora.

§5.

1. Ustala si¢ nastgpujacag strukture organizacyjng Gabinetu z oznaczeniem sposobu znakowania

akt:

1) Dyrektor Gabinetu Marszatka GM

2) Zastepcy Dyrektora ZD 1, ZD 2 GM-I

3) Oddziat Komunikacji Spoteczne;j GM-II-1

4) Oddziat Organizacyjny GM-IlI-1

5) Wydziat Wspotpracy i Finanséw GM-IV
a) Oddzial Wspolpracy i Finansow GM-IV-1

6) Sekretariat Sekretarza Wojewodztwa, Dyrektora Gabinetu Marszatka GM-V

2. Schemat organizacyjny Gabinetu stanowi zalgcznik do Regulaminu.

Il. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Gabinetu

§ 6.

Zakres dzialania Dyrektora:
1) kierowanie caloksztattem pracy Gabinetu i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki;
2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;
3) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urze¢du;
4) ksztaltowanie ogolnej polityki dziatania i wspoldzialania Departamentéw Urzedu
w zakresie obszarow, w ktorych role koordynujacg dla Urzedu sprawuje Gabinet;
5) reprezentowanie Gabinetu na zewnatrz;
6) dekretowanie wplywajacej korespondencji;

7) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Gabinetu Marszatkowi;



8) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszalka oraz wynikajacych z uchwat
Sejmiku oraz ustalen Komisji;

9) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami Urzgdu
w szczegllnosci z sekretariatami Cztonkow Zarzadu, administracja rzadowa
1 samorzadowa, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi,
administracja zespolong, organizacjami gospodarczymi i spoleczno-zawodowymi oraz
instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan Gabinetu oraz zadan
wspolnych departamentow Urzedu;

10) udziat w posiedzeniach Zarzadu;

11) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Gabinetu do podpisu Marszatka
| Zarzadu,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikdw;

13)dokonywanie kontroli wewnetrznej w Gabinecie oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja i funkcjonowaniem kontroli zewngtrznej;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastgpcami Dyrektora oraz sekretariatem;

15) przygotowywanie dla Marszatka opinii i propozycji — przy wspolpracy z wiasciwym
departamentem Urzedu;

16)wnioskowanie do Marszatka o powotanie zespoldw zadaniowych lub roboczych
ztozonych odpowiednio z pracownikow Urzedu, wojewddzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych lub ekspertow zewnetrznych.

§7.

Zakres dzialania Zastepcéw Dyrektora (ZD 1, ZD 2):

1) zastgpowanie Dyrektora wraz z przejgciem wszystkich uprawnien i obowigzkow
w przypadku jego nieobecnosci;

2) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegltych wydziatow i oddziatow;

3) dekretowanie korespondencji na pracownikéw Gabinetu zgodnie z ich zadaniami;

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podleglych pracownikow.



§ 8.

1. Zakres dzialania Naczelnikéw i Kierownikéw:
1) kierowanie catoksztattem pracy odpowiednio wydziatéw i oddziatdéw, zapewnienie ich
sprawnego funkcjonowania;
2) zastgpowanie Zastgpcow Dyrektora w przypadku ich nieobecnosci;
3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;
4) dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej zatatwienia;
5) przedstawianie przetozonemu wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;
6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petlnego wykorzystania czasu pracy
przez podlegtych pracownikow.
2. W przypadku nieobecnosci Naczelnikow lub Kierownikéw zadania przejmuja odpowiednio

ich zastepcy lub wyznaczeni pracownicy.

I11. Planowanie pracy w Gabinecie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:
1) akty normatywne okreslajgce zadania samorzadu wojewodztwa;
2) uchwaly Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu;
4) zarzadzenia Marszatka.

2. Przy planowaniu pracy Gabinetu uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wlasnej

inicjatywy.
IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Gabinetu

§ 10.

Do zadan Gabinetu nalezy obstuga organizacyjno-merytoryczna Marszatka, organizowanie

obchodow $wiagt panstwowych, uroczystosci oraz imprez okoliczno$ciowych, obstuga zadan



wynikajacych z udzialu w pracach Komitetu Regionow, wspieranie dziatan na rzecz integracji
mieszkancow wojewodztwa wielkopolskiego, koordynowanie kontaktow z administracja
rzadowa i samorzadowa, parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi,
organami samorzgdu terytorialnego, korpusem dyplomatyczno-konsularnym, a takze dziatan
zwigzanych z komunikacjg spoteczng i public relations, wspoétdziatanie z organizacjami

spotecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantéw i 0sob represjonowanych.

§11.

1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Gabinetu okre§la Regulamin Pracy Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
2. Komorki organizacyjne Gabinetu przy realizacji zadan wspolnych Gabinetu i wihasnych,
wspotdzialajac ze sobg przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminéw;
3) przekazywania informacji.
3. Dyrektor okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci

pracownikow Gabinetu.

§ 12.

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Gabinetu nalezy:

1) organizowanie =~ wspotpracy =~ Marszatka z  administracja ~ publiczng,  rzadowa
| parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoleczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego, a takze z interesantami;

2) obstuga kancelaryjno-techniczna zwigzana z wnioskami o przyznanie patronatu honorowego
Marszatka oraz przystepowanie do Komitetow Honorowych;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami w zakresie publicznej
dzialalno$ci Marszatka;

4) organizowanie obchodow §wigt panstwowych, uroczystosci oraz imprez okoliczno$ciowych

z udzialem Marszatka;



5) koordynacja przedsiewzig¢, imprez i inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem nagrod
I Wyr6znien Marszatka oraz przygotowywanie przedsiewzieé lezacych
w kompetencjach Gabinetu;

6) przygotowywanie wizyt przedstawicieli rzadu oraz wspoétdziatanie z przedstawicielami
placowek dyplomatyczno-konsularnych;

7) coroczne przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;

8) przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr Urzedu informacji do publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

§ 13.

Do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Gabinetu nalezy:
1) Oddzial Komunikacji Spolecznej (GM-11-1)
a) dziatania powiazane z public relations Urzgdu | komunikacja spoteczna,
b) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie kampanii spotecznych stuzacych edukacji
obywatelskiej w zakresie uroczystosci patriotycznych organizowanych przez Samorzad,
C) organizacja, wspotorganizacja, partnerstwo w organizacji wydarzen spoteczno-kulturalnych
integrujacych spoteczenstwo, majacych na celu zwigkszenie rozpoznawalno$ci Samorzadu,
d) biezace dziatania nad kreowaniem wizerunku Marszatka oraz Samorzadu — jako instytucji,
e) prowadzenie strony 27grudnia.pl oraz powigzanych z nig mediow spotecznosciowych:
Facebook, Instagram, YouTube,
f) wspotpraca z Biurem Komunikacji Zewngtrznej i Promocji Urzedu w zakresie dziatan
promocyjnych,
g) realizacja dziatan majacych na celu integracje wewnetrzng mieszkancow wojewodztwa,

h) prowadzenie bazy danych adresowych;

2) Oddzial Organizacyjny (GM-111-1)
a) zapewnianie obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Marszatka, w tym:
- przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzace;j,
- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
- we wspolpracy z Departamentem Administracyjnym Urzgdu - prowadzenie spraw

zaopatrzenia sekretariatu Marszatka,



b) zapewnienie obstugi organizacyjnej Marszatka,

) budowanie odpowiedniej komunikacji migdzy Marszatkiem i Zarzadem,

d) obstuga udzialu Marszatka w Konwencie Marszatkow oraz Zwigzku Wojewodztw RP, a
takze w regionalnych i krajowych organizacjach samorzadowych,

e) obstuga udzialu Marszatka w Komitecie Regionow,

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

g) wspotpraca z Biurem Wspolpracy Miedzynarodowej Urzedu w zakresie wspOlpracy
mi¢dzynarodowej wojewodztwa,

h) prowadzenie protokotu dyplomatycznego,

1) zapewnianie organizacyjno-technicznej obstugi spotkan oraz narad Marszalka;

3) Wydzial Wspolpracy i Finanséw (GM-1V)
a) nadzor nad planowaniem i realizacja budzetu w zakresie zadan wszystkich wydziatow
I oddziatow Gabinetu,
b) nadzor nad planowaniem i realizacja zaméwien publicznych w zakresie zadan wszystkich
wydziatow i oddziatow Gabinetu,

) nadzor nad realizacja umoéw w zakresie zadan wszystkich wydziatéw i oddziatoéw Gabinetu;

4) Oddzial Wspolpracy i Finanséw (GM-1V-1)

a) planowanie budzetowe i obstuga zadan zwigzanych z budzetem Gabinetu,

b) prowadzenie rejestru uméw i ewidencji dowodow finansowo-ksiegowych realizowanych
Z budzetu Gabinetu,

C) obstuga zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi Gabinetu,

d) sporzadzanie okresowych oraz biezacych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu
I zamowien publicznych w ramach zadan Gabinetu,

e) koordynacja i prowadzenie rejestru wnioskoOw o patronat Marszatka oraz o przystgpowanie
do komitetoéw honorowych,

f) wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantow i osob
represjonowanych,

g) koordynacja organizacji $wigt panstwowych i uroczystosci,



h) opracowywanie korespondencji okolicznosciowej Marszatka,

1) koordynowanie archiwizacji akt Gabinetu.

5) Sekretariat Sekretarza Wojewodztwa, Dyrektora Gabinetu Marszalka (GM-V)
a) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji przychodzacej,
b) prowadzenie rejestru oraz koordynacja delegacji stuzbowych,
c) prowadzenie list: obecnosci, wyjs¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow,
d) we wspélpracy z Departamentem Administracyjnym Urzedu - prowadzenie spraw

zaopatrzenia sekretariatu Dyrektora.

§ 14.

Komoérki organizacyjne Gabinetu obowigzane sa do wspotdziatania w zakresie realizacji zadan

Gabinetu.

§ 15.

Skargi i wnioski wptywajace do Gabinetu zalatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym w § 44
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu.

§ 16.

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

2. Pieczgcie przechowywane sg pod zamknigciem w sposdb uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

3. Postegpowanie z dokumentami odbywa si¢ na =zasadach okreslonych w przepisach

szczegblowych.



V. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentow

Zarzadowi oraz Sejmikowi

§17.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszatka
I Czlonkéw Zarzadu;

2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu odpowiednio pracownik
sporzadzajacy pismo, Kierownik i/lub Naczelnik, Zastepca Dyrektora, zgodnie z podziatem
kompetencji;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Gabinetu niezastrzezone
do wlasciwosci Marszatka i Cztonkow Zarzadu,

4) Zastepcy Dyrektora, Naczelnicy, Kierownicy, pracownicy Gabinetu podpisuja okreslone przez

Dyrektora rodzaje pism.

§ 18.

1. Projekty uchwatl Zarzadu oraz inne dokumenty przedkladane Zarzadowi przekazywane sa
najpoézniej w dniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu do Departamentu Organizacyjnego
i Kadr Urzedu.
2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub jego Zastepcg;
2) Marszalka;
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotuja skutki finansowe;

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

§ 19.
1. Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu

akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych Komisji.

2. Projekt uchwaty nalezy zlozy¢ w oryginale wraz z kopiami i umiesci¢ w systemie e-radni.
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V1. Zasady organizacji kontroli
§ 20.

Kontroli wewnetrznej w Gabinecie podlega wykonywanie zadanh na stanowisku pracy oraz
dyscyplina pracy.
§ 21.

1. Kontrolg¢ wewnetrzng wykonuje Dyrektor.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne

podpisanie dokumentu (pisma).
§ 22.

1. Gabinet w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspoétdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII § 45 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu oraz odrgbna uchwata Zarzadu.

IX. Postanowienia Koncowe

§ 23.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Gabinetu. Nieprzestrzeganie Regulaminu

stanowi naruszenie obowigzkéw shuzbowych.

§ 24.
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego 1 nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 25.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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