Zatacznik nr 1
do uchwaly nr 1850/12
Zarzadu Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego
zdnia 6.11.2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA REGIONALNEGO WOJEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGO W BRUKSELI —tekst jednolity

Rozdziat |
Postanowienia Ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej “Regulaminem" okresla zasady kierowania Biurem
Regionalnym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i jego organizacje.

§2

Biuro Regionalne  Wojewddztwa  Zachodniopomorskiego (Regional Office  of
Westpomeranian Region) w Brukseli zwane dalej Biurem, jest jednostka budzetowg
samorzadu wojewddztwa, podporzadkowang Zarzadowi Wojewddztwa, dziatajgcg na
podstawie:

1) Statutu nadanego uchwatg  Nr  VIII/87/03 Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 15 wrzesnia 2003 roku w sprawie utworzenia Biura
Regionalnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Brukseli,

2) niniejszego regulaminu.

§3

Gtéwng siedzibg Biura jest miasto Bruksela w Belgii. Jednostka posiada takze Biuro w
Szczecinie.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojewddztwie - rozumie sie przez to Samorzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

2) Sejmiku - rozumie sie przez to Sejmik Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

3) Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

4) Marszatku - rozumie sie przez to Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

5) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

6) Biurze - rozumie sie przez to Biuro Regionalne Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
w Brukseli obejmujace wszystkie pomieszczenia i ich wyposazenie uzytkowane przez
Samorzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Brukseli i Szczecinie. Sposdb
wykorzystania poszczegolnych pomieszczen okresla odrebny regulamin.

Rozdziat Il
Zakres dzialania Biura

§5

Do zakresu dziatania Biura nalezy:



1)

2)

1) wystepowanie w interesie Wojewddztwa w Komisji Europejskiej i innych

instytucjach Unii Europejskiej,

2) promocja Wojewddztwa,

3) gromadzenie i weryfikacja informacji z punktu widzenia interesow

Wojewddztwa,

4) posrednictwo w zdobywaniu partneréw dla wspétpracy miedzyregionalnej,

5) informowanie samorzgadu wojewddztwa o zmianach prawnych, procedurach
i decyzjach zapadajacych w organach Unii Europejskiej (UE).

§6

Pracg Biura kieruje dyrektor, podejmujacy czynnosci na podstawie umowy o prace
podpisanej z Marszatkiem.
Zarzad i Marszatek ustalajg zakres czynnosci Dyrektora Biura oraz szczegotowy czas

pracy.
§7

Dyrektor Biura dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Zarzad.

§8

1. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) reprezentowanie intereséw Wojewodztwa w Komisji Europejskiej i innych instytucjach
Unii Europejskiej,

2) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku bedacymi w dyspozycji
Biura,

3) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami Wojewodztwa w Komitecie
Regionodw,

4) udziat w spotkaniach i konferencjach majacy na celu zdobywanie informacji istotnych
z punktu widzenia intereséw Wojewddztwa,

5) lobbying na rzecz sktadanych do Komisji Europejskiej projektdow regionalnych
zgodnie z poleceniami Zarzadu,

6) przygotowywanie spotkan przedstawicieli Samorzadu z przedstawicielami instytucji
europejskich,

7) organizacja stazy pracownikow Urzedu Marszatkowskiego do Brukseli,

8) posrednictwo w zdobywaniu partnerow z Regionéw Panstw Cztonkowskich
w celu wspolnego aplikowania o $rodki Unii Europejskiej,

9) ufatwianie nawigzywania kontaktéw z osobami i instytucjami z Unii Europejskiej,

10) organizacja spotkan i pobytu os6b delegowanych z regionu w Brukseli w celu
zblizenia ich do dziatan Unii Europejskiej,

11) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych ze statutu Biura, uchwat Zarzadu i
polecenh stuzbowych Marszatka,

12)biezaca wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego

13)nadzér nad pomieszczeniami Biura. Sposdb wykorzystania poszczegdinych
pomieszczen okresli odrebny regulamin.

Dyrektor jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) przygotowywac dla Zarzadu, do 31 marca kazdego roku, coroczng informacje
dotyczaca dziatalnosci Biura,

2) przekazywac na biezaco (nie rzadziej niz co trzy miesigce) informacje i sprawozdania
dla Zarzadu z przeprowadzonych dziatan,

3) przekazywaé dla Wydziatu Wspotpracy Miedzynarodowej Urzedu Marszatkowskiego
na biezaco harmonogram planowanych spotkan, konferenc;ji itp.,



4) sporzadza¢ dla Zarzadu miesieczne raporty finansowe odnosnie poniesionych
kosztow funkcjonowania Biura,

5) przestrzega¢ zasad gospodarowania pomieszczeniami uzytkowanymi w Brukseli
przez Samorzad Wojewddztwa okresdlonych w odrebnym regulaminie.

§9

1. Dyrektor Biura $cisle wspoipracuje i pozostaje w cigglym kontakcie z witasciwymi
Wydziatami Urzedu:

1) w sprawie funduszy strukturalnych i polityki regionalnej,
2) w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j,
3) w zakresie promocji Wojewodztwa.

2. W sprawach wynikajgcych z organizacji pracy Biura i realizacji konkretnych programéw
Dyrektor Biura wspotpracuje i pozostaje w kontakcie z pozostatymi wtasciwymi
Wydziatami Urzedu.

§10

Organizacje Biura oraz przyporzadkowanie stuzbowe obrazuje ponizszy schemat
organizacyjny.

Dyrektor Biura Regionalnego
Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego

— ~.

Biuro Lustrzane Biuro w Brukseli Glowny Ksiegowy
w Szczecinie

§11
Limit zatrudnienia w Biurze wynosi maksymalnie 5 etatéw.

Rozdziat lll
Obstuga finansowo — ksiegowa Biura

§12
Rachunkowosc¢ Biura prowadzi gtdwny ksiegowy Biura.
§13

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1. Sprawowanie obstugi finansowo — ksiegowej Biura

1) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw
finansowo — ksiegowych oraz przygotowanie ich do zaptaty,

2) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

3) ewidencjonowanie i rozliczanie wyptat z tytutu umow zlecen,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow i zrealizowanych wydatkow
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania planu wydatkow wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.
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. Sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej okreslonej przepisami.

. Prowadzenie ewidencji mienia Biura i zachodzacych w niej zmian.

. Sporzadzanie bilansu jednostki budzetowe;.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i naliczeniem wynagrodzen z réznych

tytutow.

. Naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz rozliczanie go z urzedem

skarbowym.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi.
. Prowadzenie kompletnej dokumentacji dotyczacej wynagrodzenh pracowniczych.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i ustalania zakreséw czynnosci pracownikow

§14

. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje:

1) odpowiedzi na pisma skierowane do Biura,

2) zarzadzenia wewnetrzne dookreslajgce funkcjonowanie Biura,

3) umowy o prace pracownikéw Biura, zgodnie ze stanem zatrudnienia okreslonym
przez Zarzad, w ramach limitu wydatkow na wynagrodzenia,

4) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Biura.

. Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora Biura powinny by¢ uprzednio parafowane na

kopii przez odpowiedzialnego merytorycznie pracownika Biura.

Rozdziat V
Przepisy koncowe

§15

Zmiany regulaminu organizacyjnego Biura dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.



