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§ 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;
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.
§ 2. 1. Biurem kieruje dyrektor biura.
2. Dyrektor biura dba o należytą organizację pracy oraz odpowiada za prawidłowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadań przez pracowników.
3. W przypadku nieobecności dyrektora biura zastępstwo sprawuje wyznaczony przez dyrektora biura pracownik. 
§ 3. 1.W skład biura wchodzą:
1) podlegające bezpośrednio wojewodzie pomorskiemu Biuro Prasowe BW-I;
2) podlegające bezpośrednio dyrektorowi biura samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) ceremonii i odznaczeń BW-III,
b) projektów i kontaktów z instytucjami zewnętrznymi BW-VII,
c) organizacyjno-administracyjnych BW-IV;
3) doradcy, asystenci i pełnomocnicy BW-V.
2. W skład Biura Prasowego wchodzą rzecznik prasowy i samodzielne stanowiska pracy do spraw obsługi medialnej, komunikacji społecznej i kontaktów zagranicznych. Rzecznik prasowy koordynuje pracę Biura Prasowego. Biuro Prasowe podlega bezpośrednio wojewodzie pomorskiemu.
3. Schemat organizacyjny biura stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.
§ 4. Do zadań realizowanych przez Biuro Prasowe należy:
1) 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;
2) obsługa prasowa wojewody oraz współpraca ze środkami masowego przekazu, w szczególności:
a) wyjaśnianie działań, inicjatyw i programów 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 oraz portalami społecznościowymi,
f) pomoc organom administracji zespolonej w kontaktach ze środkami masowego przekazu,
g) obsługa medialna spotkań wojewody i wicewojewodów;
3) prowadzenie lekcji obywatelskich dla młodzieży z terenu województwa pomorskiego;
4) zapewnienie współpracy wojewody i wicewojewodów z parlamentarzystami oraz przedstawicielami jednostek samorządu terytorialnego, partii politycznych, związków zawodowych;
5) wykonywanie zadań wynikających z członkostwa w Unii Europejskiej oraz w innych organizacjach i stowarzyszeniach międzynarodowych.
§ 5. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy do spraw ceremonii i odznaczeń należy:
1) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem orderów i odznaczeń państwowych, medali, tytułów i innych honorów – z wyłączeniem Medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie;
2) planowanie i organizowanie bądź nadzorowanie działań organizatorów uroczystości związanych z wręczaniem (przekazywaniem) orderów i odznaczeń państwowych oraz medali, tytułów i innych honorów, w tym prowadzenie ceremonii aktów dekoracji dokonywanych przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrów, upoważnionych ministrów, wojewodę i wicewojewodów;
3) nadzorowanie organizacji uroczystości o charakterze państwowym, patriotycznym i patriotyczno-religijnym z udziałem wojskowej asysty honorowej oraz współpraca ze służbami mundurowymi;
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.
§ 6. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowiska pracy do spraw projektów i kontaktów z instytucjami zewnętrznymi należy:
1) organizacja obchodów świąt państwowych i innych uroczystości z udziałem wojewody i wicewojewodów;
2) obsługa organizacyjna i protokolarna oficjalnych wizyt krajowych;
3) wykonywanie zadań wynikających ze zwierzchnictwa wojewody nad rządową administracja zespoloną;
4) weryfikacja spraw klientów, którzy chcą umówić się na spotkanie z wojewodą;
5) załatwianie zapytań i interwencji zgłaszanych przez obywateli;
6) koordynowanie rozpatrywania interwencji poselskich i senatorskich;
7) opracowywanie i przygotowywanie projektów i programów pod patronatem wojewody;
8) prowadzenie spraw związanych z patronatami honorowymi wojewody i z udziałem wojewody w komitetach honorowych;
9) zapewnienie obsługi Wojewódzkiej Rady do spraw Bezpieczeństwa Energetycznego;
10)  współpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych w zakresie prowadzenia spraw związanych z nadawaniem Medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie.
§ 7. 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) koordynacja działalności organów administracji rządowej, działających na obszarze województwa w zakresie zgodności z polityką rządu,
c) zapewnienie współpracy wojewody i wicewojewodów z przedstawicielami  organizacji pracodawców i organizacji pozarządowych,
d) organizacja i obsługa prac zespołów doradczych wojewody,
e) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wpływającej do biura,
f) obsługa interesantów,
g) organizacja narad i konferencji zleconych przez kierownictwo urzędu;
2) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem Medali za Długoletnie Pożycie Małżeńskie.
§ 8. W biurze działają pełnomocnicy wojewody pomorskiego do spraw:
1) gospodarczych i społeczeństwa obywatelskiego; 
2) integracji środowisk kombatanckich i koordynacji ich działań;
3) mniejszości narodowych i etnicznych;
4) rodziny, polityki społecznej i senioralnej;
5) równego traktowania;
6) współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego.
§ 9. Biuro zapewnia obsługę techniczno-administracyjną Pomorskiej Wojewódzkiej Rady Konsultacyjnej do spraw Działaczy Opozycji i Osób Represjonowanych z Powodów Politycznych oraz Pomorskiej Wojewódzkiej Rady Kombatantów.
§ 10. 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) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków.
2. Dopuszcza się zastępstwo na samodzielnym stanowisku pracy do spraw ceremonii i odznaczeń przez wyznaczonego pracownika Biura Prasowego.
§ 11. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem mają zastosowanie odpowiednio postanowienia obowiązującego statutu i regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
