[bookmark: _Toc363117251][bookmark: _Toc363117277]Załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 8 maja 2026 r.
Regulamin organizacyjny Biura Wojewody 
Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
§ 1. Biuro Wojewody Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, zwane dalej „Biurem” działa na podstawie:
1) statutu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, nadanego zarządzeniem Nr 259/2016 Wojewody Pomorskiego z dnia 7 grudnia 2016 r. w sprawie nadania statutu Pomorskiemu Urzędowi Wojewódzkiemu w Gdańsku, z późn. zm.;
2) regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, ustalonego zarządzeniem Wojewody Pomorskiego z dnia 30 września 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, z późn. zm.
§ 2. W skład Biura wchodzą:
1) dyrektor Biura Wojewody (dalej: dyrektor);
2) samodzielne stanowiska pracy ds. organizacyjno-administracyjnych – BW-IV;
3) samodzielne stanowisko pracy ds. ceremonii i odznaczeń – BW-III;
4) samodzielne stanowiska pracy ds. projektów i kontaktów z instytucjami zewnętrznymi – BW-VII;
5) asystenci – BW-V:
a) asystent Wojewody Pomorskiego, 
b) asystent I Wicewojewody Pomorskiego, 
c) asystent II Wicewojewody Pomorskiego;
6) Biuro Prasowe, w skład, którego wchodzą:
a) rzecznik prasowy Wojewody Pomorskiego – BW-I (dalej: rzecznik prasowy),
b) samodzielne stanowiska pracy ds. obsługi medialnej i komunikacji społecznej –    BW-I;
7) pełnomocnicy wojewody:
a) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw równego traktowania,
b) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw integracji środowisk      kombatanckich i koordynacji ich działań,
c) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw mniejszości narodowych i etnicznych,
d) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw rodziny, polityki społecznej i senioralnej,
e) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw społeczeństwa obywatelskiego,
f) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego do spraw współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego,
g) pełnomocnik Wojewody Pomorskiego ds. organizacji XXVI Światowego Jamboree Skautowego.
§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor.
2. Dyrektor dba o należytą organizację pracy oraz odpowiada za prawidłowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadań przez pracowników, z zastrzeżeniem § 4 i 5.
3. Pracownicy Biura podlegają bezpośrednio dyrektorowi, z zastrzeżeniem § 4 i 5. 
4. W przypadku nieobecności dyrektora zastępstwo sprawuje rzecznik prasowy.
§ 4. 1. Biurem Prasowym kieruje rzecznik prasowy, który odpowiada bezpośrednio przed Wojewodą Pomorskim.
2. Rzecznik prasowy dba o należytą organizację pracy oraz odpowiada za prawidłowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadań przez pracowników określonych w § 2 pkt 6 lit. b.
3. W przypadku nieobecności rzecznika prasowego, zastępstwo sprawuje dyrektor.
4. Spory kompetencyjne pomiędzy dyrektorem a rzecznikiem prasowym rozstrzyga wojewoda.
§ 5. 1. Pełnomocnicy Wojewody wykonują zadania merytoryczne pod bezpośrednim nadzorem wojewody. 
2. Dyrektor sprawuje wobec pełnomocników nadzór w zakresie organizacji pracy oraz zgodności działań z przepisami prawa i regulacjami wewnętrznymi.
3. Oceny realizacji zadań merytorycznych pełnomocników dokonuje wyłącznie wojewoda.
§ 6. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowiska pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych należy:
1) prowadzenie sekretariatów znajdujących się w strukturach organizacyjnych Biura, w tym:
a) zapewnienie organizacji pracy wojewody i wicewojewodów,
b) przygotowywanie podróży służbowych wojewody i wicewojewodów,
c) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do Biura,
d) umawianie i przygotowywanie spotkań wojewody i wicewojewodów z klientami,
e) czuwanie nad prawidłowym zabezpieczeniem i przechowywaniem pieczęci i dokumentów wojewody i wicewojewodów,
f) gromadzenie, przechowywanie dokumentacji i materiałów dla wojewody i wicewojewodów,
g) obsługa telefoniczna wojewody i wicewojewodów,
h) udzielanie informacji klientom,
i) organizacja i obsługa prac zespołów doradczych wojewody,
j) obsługa klientów,
k) organizacja narad i konferencji zleconych przez kierownictwo urzędu;
2) współpraca z Kancelarią Prezydenta RP w zakresie odznaczeń za długoletnie pożycie małżeńskie.
§ 7. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ceremonii i odznaczeń należy:
1) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem orderów i odznaczeń państwowych, medali, tytułów i innych honorów;
2) planowanie, organizowanie, nadzorowanie działań organizatorów uroczystości związanych z wręczaniem (przekazywaniem) orderów i odznaczeń państwowych, medali, tytułów i innych honorów;
3) prowadzenie ceremonii aktów dekoracji dokonywanych przez Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministrów, upoważnionych ministrów, wojewodę i wicewojewodów;
4) planowanie i nadzorowanie organizacji ceremoniału pogrzebowego dla uroczystości żałobnych osób zasłużonych wobec państwa i społeczeństwa;
5) weryfikowanie i analizowanie dokumentacji związanej z przyznawaniem wyróżnień spoza systemu odznaczeń państwowych w zakresie zadań i uprawnień wojewody.
§ 8. Do zadań samodzielnych stanowisk pracy ds. projektów i kontaktów z instytucjami zewnętrznymi należy:
1) organizacja obchodów świąt państwowych i innych uroczystości z udziałem wojewody i wicewojewodów;
2) obsługa spotkań wojewody i wicewojewodów z przedstawicielami innych państw oraz międzynarodowych organizacji rządowych i pozarządowych, w tym:
a) organizacja spotkań z przedstawicielami państw i obsługa protokolarna ich   oficjalnych wizyt,
b) prowadzenie korespondencji z partnerami zagranicznymi,
c) opracowywanie materiałów merytorycznych i analitycznych na potrzeby współpracy z korpusem dyplomatycznym i konsularnym,
d) obsługa organizacyjna i merytoryczna wyjazdów zagranicznych wojewody i wicewojewodów,
3) obsługa organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt krajowych;
4) wykonywanie zadań wynikających ze zwierzchnictwa wojewody nad rządową administracja zespoloną;
5) przygotowywanie projektów aktów prawnych wojewody;
6) weryfikacja spraw klientów, którzy chcą umówić się na spotkanie z wojewodą;
7) weryfikacja i udzielanie odpowiedzi do zapytań i interwencji zgłaszanych przez obywateli;
8) koordynowanie rozpatrywania interwencji poselskich i senatorskich;
9) opracowywanie i przygotowywanie projektów i programów pod patronatem wojewody,
10) prowadzenie spraw związanych z patronatami honorowymi wojewody i z udziałem wojewody w komitetach honorowych;
11) zapewnienie współpracy wojewody i wicewojewodów z parlamentarzystami oraz przedstawicielami jednostek samorządu terytorialnego, partii politycznych, związków zawodowych;
12) wykonywanie zadań wynikających z członkostwa w Unii Europejskiej oraz w innych organizacjach i stowarzyszeniach międzynarodowych;
13) zapewnienie obsługi Wojewódzkiej Rady do spraw Bezpieczeństwa Energetycznego;
14) opracowywanie Karty Realizacji Zadań Operacyjnych, ujętych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Województwa Pomorskiego w Warunkach Zewnętrznego Zagrożenia Bezpieczeństwa Państwa i w Czasie Wojny - w zakresie kompetencji Biura.
§ 9. Do zadań asystentów należy:
1) prowadzenie terminarzy i koordynowanie spotkań wojewody i wicewojewodów;
2) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i wideo z oficjalnych spotkań, uroczystości oraz wydarzeń z udziałem wojewody lub wicewojewodów;
3) przygotowywanie i publikowanie treści w serwisach społecznościowych;
4) przygotowywanie przemówień, wystąpień publicznych oraz materiałów briefingowych;
5) bieżąca obsługa medialna i logistyczna wydarzeń z udziałem wojewody i wicewojewodów.
§ 10. 1. Do zadań Biura Prasowego należy:
1) obsługa prasowa wojewody oraz współpraca z dziennikarzami w szczególności:
a) wyjaśnianie działań i inicjatyw podejmowanych przez wojewodę, w tym przygotowywanie oświadczeń i stanowisk oraz ich upublicznianie,
b) analiza informacji medialnych dotyczących działalności wojewody i wicewojewodów,
c) monitorowanie mediów pod kątem wydarzeń społecznych, politycznych i kryzysowych na terenie województwa oraz analiza publikacji,
d) przygotowywanie komunikatów i ogłoszeń do publikowania w mediach,
e) redagowanie i nadzór nad stroną internetową urzędu, BIP oraz portalami społecznościowymi,
f) pomoc organom administracji zespolonej w kontaktach z dziennikarzami,
g) obsługa medialna spotkań wojewody i wicewojewodów,
2) udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe;
3) przeciwdziałanie dezinformacji obniżającej społeczną odporność na obszarze województwa;
4) w zakresie ochrony ludności i obrony cywilnej:
a) przekazywanie społeczeństwu rzetelnych, pełnych i aktualnych informacji o sytuacji w województwie pomorskim;
b) identyfikowanie oraz dementowanie nieprawdziwych informacji (dezinformacji), a także podejmowanie działań zmierzających do ich sprostowania;
c) ograniczanie rozpowszechniania informacji, które mogą negatywnie wpływać na zachowanie i bezpieczeństwo mieszkańców województwa;
d) regularne informowanie o rozwoju sytuacji kryzysowej na obszarze województwa;
e) organizowanie cyklicznych konferencji prasowych w celu zapewnienia społeczeństwu rzetelnej informacji;
f) zapewnienie sprawnej wymiany informacji o sytuacji i zagrożeniach pomiędzy wszystkimi podmiotami zaangażowanymi w reagowanie kryzysowe w województwie;
g) współpraca z Centrum Informacyjnym Rządu oraz mediami działającymi na terenie województwa pomorskiego.
2. Biuro Prasowe odpowiada za oficjalną komunikację zewnętrzną urzędu oraz publikację treści.
§ 11. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw równego traktowania należy:
1) realizowanie polityki rządu w województwie pomorskim w zakresie zasady równego traktowania, w tym przeciwdziałanie dyskryminacji, w szczególności ze względu na płeć, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, religię, wyznanie, światopogląd, wiek, niepełnosprawność oraz orientację seksualną;
2) promowanie zasady równego traktowania na terenie województwa pomorskiego;
3) współpraca z Rzecznikiem Praw Obywatelskich w zakresie wykonywania zadań dotyczących realizacji zasady równego traktowania;
4) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców, działającymi na rzecz równego traktowania oraz przeciwdziałania dyskryminacji;
5) podejmowanie działań zmierzających do eliminacji lub ograniczenia skutków powstałych w wyniku naruszenia zasady równego traktowania.
§ 12. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw integracji środowisk kombatanckich i koordynacji ich działań należy:
1) inicjowanie i wspieranie współpracy pomiędzy różnymi organizacjami kombatanckimi na terenie województwa pomorskiego;
2) pomoc stowarzyszeniom i związkom kombatanckim w kontaktach z urzędami oraz w pozyskiwaniu informacji o przysługujących im uprawnieniach;
3) rozwiązywanie bieżących problemów zgłaszanych przez środowiska kombatanckie i osoby represjonowane;
4) reprezentowanie Wojewody Pomorskiego podczas obchodów świąt państwowych, rocznic historycznych oraz uroczystości patriotycznych;
5) współpraca z samorządami w zakresie dbania o pomniki, tablice pamiątkowe i groby wojenne;
6) opiniowanie i wspieranie wniosków o nadanie orderów, odznaczeń państwowych oraz patentów;
7) monitorowanie warunków życia kombatantów i przekazywanie informacji o ich potrzebach (np. zdrowotnych czy socjalnych) do odpowiednich instytucji (np. do Urzędu do Spraw Kombatantów i Osób Represjonowanych);
8) współpraca z opieką społeczną i organizacjami pozarządowymi w celu zapewnienia godnej jesieni życia dla weteranów;
9) wspieranie inicjatyw edukacyjnych skierowanych do młodzieży, mających na celu kultywowanie tradycji patriotycznych i pamięci o czynach kombatantów;
10) wspólne działania z Instytutem Pamięci Narodowej oraz muzeami (np. Muzeum II Wojny Światowej w Gdańsku) przy projektach historycznych.
§ 13. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw mniejszości narodowych i etnicznych należy:
1) koordynowanie na obszarze województwa pomorskiego działań organów administracji rządowej, realizujących zadania na rzecz mniejszości narodowych i etnicznych;
2) podejmowanie działań na rzecz respektowania praw mniejszości narodowych i etnicznych i przeciwdziałania naruszaniu tych praw i dyskryminacji osób należących do mniejszości narodowych i etnicznych; 
3) podejmowanie działań na rzecz rozwiązywania problemów mniejszości narodowych i etnicznych; 
4) podejmowanie działań na rzecz respektowania praw osób posługujących się językiem regionalnym.
§ 14. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw rodziny, polityki społecznej i senioralnej należy:
1) współpraca i współdziałanie z organami samorządu terytorialnego, właściwymi organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi i instytucjami w zakresie spraw rodziny;
2) inicjowanie i koordynacja działań z zakresu polityki prorodzinnej, pieczy zastępczej, wsparcia osób z niepełnosprawnościami, polityki senioralnej i dialogu międzypokoleniowego; 
3) inicjowanie oraz opiniowanie projektów i działań horyzontalnych, międzysektorowych, na rzecz wsparcia osób zagrożonych wykluczeniem społecznym; 
4) współpraca i współdziałanie z organami samorządu terytorialnego, organizacjami pozarządowymi oraz innymi interesariuszami z terenu województwa pomorskiego na rzecz rozwoju i deinstytucjonalizacji usług społecznych, w tym tworzenia właściwych rozwiązań prawnych, proceduralnych i standardów opiniowania projektów nowych rozwiązań w obszarze polityki społecznej.
§ 15. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw społeczeństwa obywatelskiego należy:
1) monitorowanie wdrażania programów wspierania rozwoju społeczeństwa obywatelskiego oraz programów współpracy z organizacjami pozarządowymi i podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;
2) koordynowanie współpracy jednostek administracji rządowej w województwie z organizacjami pozarządowymi, które zgodnie z zakresem swoich zadań statutowych działają na rzecz rozwoju społeczeństwa obywatelskiego;
3) współpraca z Pełnomocnikiem Rządu do spraw Społeczeństwa Obywatelskiego, w tym udostępnianie mu niezbędnych informacji i dokumentów;
4) budowanie relacji z organizacjami działającymi na rzecz społeczeństwa obywatelskiego.
§ 16. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego do spraw współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego należy:
1) inicjowanie i wspieranie działań zmierzających do współpracy z przedstawicielami jednostek samorządu terytorialnego województwa pomorskiego, w tym wspomagania inicjatyw samorządowych oraz nowych rozwiązań korzystnych dla województwa pomorskiego;
2) współpraca i wymiana informacji z jednostkami samorządu terytorialnego;
3) upowszechnianie i wspieranie działań Rady Ministrów oraz poszczególnych ministrów w zakresie realizacji priorytetów gospodarczych i społecznych poprzez informowanie jednostek samorządu terytorialnego o bieżącej polityce rządu i wynikających z tego tytułu nowych rozwiązaniach, projektach i zobowiązaniach;
4) opracowywanie materiałów o bieżących potrzebach i problemach zgłaszanych przez jednostki samorządu terytorialnego.
§ 17. Do zadań pełnomocnika Wojewody Pomorskiego ds. organizacji XXVI Światowego Jamboree Skautowego należy:
1) koordynowanie działań związanych z przygotowaniem i organizacją XXVI Światowego Jamboree Skautowego na obszarze właściwości Wojewody, w tym współpracy z komitetami organizacyjnymi oraz instytucjami zaangażowanymi w realizację wydarzenia;
2) współpraca oraz bieżący kontakt z właściwymi służbami, inspekcjami i strażami.
§ 18. Biuro zapewnia obsługę techniczno-administracyjną następujących zespołów doradczych wojewody:
1) Pomorskiej Wojewódzkiej Rady Konsultacyjnej do spraw Działaczy Opozycji i Osób Represjonowanych z Powodów Politycznych;
2) Pomorskiej Wojewódzkiej Rady Kombatantów;
3) Zespołu Women on Boards przy Wojewodzie Pomorskim;
4) Młodzieżowego Zespołu ds. równego traktowania przy Wojewodzie Pomorskim;
5) Zespołu ds. równego traktowania w sporcie przy Wojewodzie Pomorskim.
§ 19.  1. Do zadań wspólnych realizowanych przez pracowników Biura należy:
1) inicjowanie działań i przedsięwzięć mających na celu realizację aktualnych kierunków polityki rządu na obszarze województwa;
2) prowadzenie lekcji obywatelskich dla młodzieży z terenu województwa pomorskiego;
3) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków.
2. W sprawach wymagających skoordynowanego działania Biura, Biura Prasowego i pełnomocników, koordynację zapewnia dyrektor.
§ 20. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, mają zastosowanie odpowiednio postanowienia obowiązującego statutu i regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
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