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Zatacznik do zarzadzenia nr 34/25
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 17 czerwca 2025 .

Regulamin organizacyjny Gabinetu Wojewody

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

8 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Gabinetu Wojewody jest mowa o:

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
W Poznaniu, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
Zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewoddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatagcznik do zarzadzenia
nr 146/25 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 marca 2025 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Gabinetu Wojewody;
Gabinecie — nalezy przez to rozumie¢ Gabinet Wojewody;
komorce organizacyjnej Gabinetu — nalezy przez to rozumie¢ oddziat.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ Gabinetu, struktur¢ organizacyjng, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Gabinetu, w tym =zakresy

upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania Gabinetu naleza zadania okreslone w § 10 statutu oraz w § 18

regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrebnym trybie przez Wojewodg,
Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komorkach organizacyjnych Gabinetu znakuje si¢ wedlug schematu:

,»GW-11.0121.1.2025”, gdzie: ,,GW-II” oznacza komorke organizacyjng Gabinetu, ,0121”
oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer

sprawy, ,,2025” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Gabinetu

§2.1. Ustala si¢ nastepujacg struktur¢ organizacyjng Gabinetu i wprowadza si¢

wilasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:



1) dyrektor GW-I;

2) Oddziat Protokolarny GW-II;

3) 0Oddziat Medidéw i Komunikacji Spotecznej GW-III;

4) Oddziat Organizacji GW-IV.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Oddziat Protokolarny GW-II;

2) Oddziat Organizacji GW-IV.

3. Wojewoda bezposrednio okresla Kierunki dziatania i sprawuje merytoryczny nadzor
nad dziatalnos$cig Oddziatu Mediow 1 Komunikacji Spoteczne;.

4. W zakresie obstugi organizacyjnej Oddziat Medidw i Komunikacji Spotecznej
podlega dyrektorowi.

5. Struktura organizacyjna Gabinetu jest okreslona w schemacie organizacyjnym
Gabinetu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 3
Kierownictwo Gabinetu
8 3. 1. Kierownictwo Gabinetu stanowi dyrektor.

2. Dyrektor realizuje w szczegolnosci zadania, o ktérych mowa w 8§ 12 ust. 1-4
regulaminu organizacyjnego urzg¢du.

3. Dyrektor kieruje zatatwianiem spraw i pracg podlegltych komorek organizacyjnych
Gabinetu zgodnie ze schematem organizacyjnym Gabinetu.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie pracownika Gabinetu do wykonywania w jego
imieniu okreslonych czynnosci.

5. Dyrektora podczas nicobecnos$ci zastepuje upowazniony pisemnie pracownik Gabinetu.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora dokumenty finansowe podpisuje osoba posiadajaca
wlasciwe upowaznienie.

7. Kierownika oddziatu podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik Gabinetu.

Rozdziat 4
Organizacja pracy w Gabinecie
8 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma

i inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie lub dyrektorowi
generalnemu urzedu.

2. Kierownik oddziatu realizuje zadania, o ktorych mowa w § 14 ust. 2 regulaminu
organizacyjnego urzedu.



3. W Gabinecie funkcjonuje Pelnomocnik Wojewody Wielkopolskiego do Spraw
Wspbtpracy ze Srodowiskami Kombatanckimi, ktory podpisuje pisma z zakresu realizowanych
zadan, z wylaczeniem spraw znajdujacych si¢ we wlasciwosci dyrektora.

4. W Gabinecie w ramach Oddziatu Mediow i Komunikacji Spotecznej funkcjonuje
zastepca rzecznika prasowego Wojewody. Funkcje t¢ pelni pracownik Oddziatu.

5. Pracownicy Gabinetu realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej Gabinetu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6. Kierownictwo Gabinetu oraz pracownicy Gabinetu obowigzani s3, podczas
wykonywania obowigzkow shuizbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad
wspolzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Gabinetu
8 5. 1. Do podstawowych zadah komorek organizacyjnych Gabinetu — w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowej — w szczegolnosei nalezg zadania, o ktorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Protokolarnego nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Wojewody podczas oficjalnych, publicznych spotkan z wiadzami
samorzgdowymi, Organizacjami spotecznymi i wyznaniowymi, asystowanie Wojewodzie,
Wicewojewodzie oraz przygotowywanie takich spotkan;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z kultywowaniem tradycji obchoddéw rocznic i $wiat
panstwowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z fundowaniem przez Wojewode nagrod, nadawaniem
wyrdznien 1 wrgczaniem odznaczen oraz trofedw sportowych;

4) inicjowanie i koordynowanie przygotowywania materialow informacyjnych i opracowan
problemowych dla Wojewody;



5) planowanie, opracowywanie scenariuszy, przygotowywanie oraz monitorowanie dziatan
zwigzanych z organizacja spotkan okoliczno$ciowych, imprez masowych oraz
uroczystosci panstwowych z udziatem Wojewody lub Wicewojewody;

6) obstuga protokolarna spotkan Wojewody lub Wicewojewody;

7) dbanie o przestrzeganie zasad protokotu dyplomatycznego i etykiety podczas spotkan
Wojewody, w szczeg6lnosci w trakcie wizyt Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
cztonkow rzadu oraz przedstawicieli obcych panstw;

8) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy Wojewody w szczegdlnosci z organami
administracji publicznej, parlamentarzystami, zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami
pozarzadowymi, w tym planowanie oraz koordynowanie wizyt roboczych Wojewody lub
Wicewojewody na terenie wojewddztwa;

9) koordynowanie dziatan podejmowanych przez komoérki organizacyjne urzedu w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z funkcji petnionych przez Wojewode, w tym zwigzanych
ze wspoélpracg z zagranicg i cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

10) zapewnianie ustug profesjonalnego tlumacza ustnego lub pisemnego na potrzeby

Wojewody lub Wicewojewody oraz urzedu;

11) obshuga kancelaryjno-biurowa gremiow dzialajacych przy Wojewodzie Wielkopolskim,
dla ktorych Gabinet petni funkcje¢ obstugowa;

12) realizowanie zadanh zwigzanych z przystgpowaniem jednostek samorzadu terytorialnego do
migdzynarodowych zrzeszen spotecznos$ci lokalnych 1 regionalnych;

13) organizacja oraz rozliczanie zagranicznych podrozy stuzbowych Wojewody,
Wicewojewody, dyrektora oraz doradcow wojewodow;

14) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego oraz z ustawy o dziataczach
opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powoddw politycznych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem oraz aktualizacjg danych do Rejestru
Korzysci, dotyczacych Wojewody lub Wicewojewody;

16) procedowanie spraw dotyczacych udzielania patronatu honorowego Wojewody lub udziatu
Wojewody w komitetach honorowych;

17) przekazywanie do Biura Obstugi i Informatyki aktualizacji danych do umieszczenia
W Biuletynie Informacji Publicznej urzedu w zakresie wykazu komitetow, komisji oraz
zespotow, powolanych przez Wojewodeg;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi.

3. Do zakresu dziatania Oddzialu Mediow i Komunikacji Spolecznej nalezy
W szczegdlnosci:

1) inicjowanie 1 realizowanie zadan wynikajacych z zalozen polityki medialne;j
i informacyjnej Wojewody, Wicewojewody oraz dyrektora generalnego urzedu;

2) przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych Wojewody i Wicewojewody oraz



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie kontaktéw z dziennikarzami;

monitorowanie i opracowywanie raportow z lokalnych mediow dla Wojewody,
Wicewojewody oraz dla Centrum Informacyjnego Rzadu;

analizowanie publikacji prasowych i inspirowanie odpowiedzi na krytyke prasowa
dotyczacg dzialalnosci Wojewody 1 urzedu;

analiza wizerunku Wojewody, Wicewojewody oraz urz¢gdu w mediach;
koordynowanie dziatalnosci urzedu w zakresie przekazywania informacji do mediow;

planowanie, opracowywanie 1 opiniowanie propozycji prezentacji Wojewody,
Wicewojewody 1 urzgdu w szczegdlnosci w wydawnictwach prasowych, biuletynach,
katalogach i albumach;

zlecanie publikacji ogloszen prasowych;

przekazywanie do Biura Obstugi 1 Informatyki informacji z zakresu dziatan
podejmowanych przez Wojewode lub Wicewojewode do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu;

10) obstuga rzecznika prasowego Wojewody;

11) realizacja zadan z zakresu ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

a) przeciwdziatanic dezinformacji obnizajacej spoleczng odporno$¢ na obszarze
wojew0dztwa,

b) koordynacja zadan Wojewody wykonywanych przez Komendanta Wojewodzkiego
Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie wspomagania dzialan popularyzowania
wiedzy z zakresu ochrony ludnosci wsrod mieszkancow wojewoddztwa, w tym
ksztattowania $wiadomosci o sytuacjach zagrozen 1 pozadanych zachowan
spotecznych.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacji nalezy w szczegdInosci:

zapewnienie projektdw przemowien i wystapien Wojewody lub Wicewojewody
wyglaszanych podczas uroczystosci;

prowadzenie lub zapewnienie godnego prowadzenia oficjalnych uroczystosci i spotkan
z udzialem Wojewody lub Wicewojewody;

ewidencjonowanie zaproszen wptywajacych do Gabinetu;

przygotowywanie zaproszen, podzigkowan, odpowiedzi na zaproszenia kierowane do
Wojewody lub Wicewojewody, listdw gratulacyjnych oraz dedykacji wystosowywanych
przez Wojewodg lub Wicewojewodeg;

przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ otrzymywana od organow wladzy
publicznej wptywajacych do Gabinetu;

weryfikowanie zasadno$ci oraz zakresu udzialu Wojewody Iub Wicewojewody
w wydarzeniach organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

udzielanie klientom wewngtrznym i zewnetrznym informacji na temat korespondencji



wpltywajacej do Wojewody;
8) wspodldziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie obiegu dokumentow
kierowanych do Wojewody;

9) obsluga korespondencji wplywajacej do Wojewody lub Wicewojewody, dyrektora,
pelnomocnika Wojewody bedacego w strukturze Gabinetu oraz Zespotu Doradcoéw
Wojewody, w tym zapewnienie jej prawidlowego obiegu w systemie EZD;

10) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Wojewody lub Wicewojewody oraz
dyrektora;

11) prowadzenie terminarza spraw zleconych przez Wojewode lub Wicewojewode oraz
dyrektora;

12) obshuga systemu informatycznego rejestracji czasu pracy i ewidencji absencji;

13) przygotowywanie projektow zmian do statutu i regulaminu organizacyjnego urze¢du oraz
przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego Gabinetu;

14) koordynowanie w Gabinecie zadan w zakresie ustanowionego w urzg¢dzie systemu
kontroli zarzadczej;

15) obstuga biurowa Zespotu Doradcoéw Wojewody;
16) inicjowanie  przygotowania oraz przygotowywanie  projektOw  upowaznien

I pelnomocnictw Wojewody lub dyrektora generalnego urzedu;

17) koordynowanie uczestnictwa Wojewody w ramach Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego w Poznaniu.
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