Zatacznik do zarzadzenia nr705/23
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 13 lipca 2023 r.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Kultury, Promocji i Turystyki
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

§1.
Regulamin wewnetrzny Departamentu Kultury, Promocji i Turystyki Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la wewnetrzng
strukture Departamentu Kultury, Promocji i Turystyki Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie, zwanego dalej ,Departamentem”, zakres zadan i odpowiedzialnosci
zastepcow Dyrektora Departamentu, kierownikéw wydziatbw i biura oraz koordynatora
wieloosobowego stanowiska pracy, a takze szczegétowy zakres zadan komérek organizacyjnych.

§2.
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) Instytucje Kultury - instytucje kultury, dla ktérych Organizatorem jest Samorzad
Wojewodztwa Mazowieckiego;
2) Kodeks postepowania administracyjnego - ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 i 2185);

3) Marszatek - Marszatek Wojewodztwa Mazowieckiego;

4) Sejmik - Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie;
6) Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego.

§3.

1. Departamentem kieruje Dyrektor Departamentu (KP) przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Turystyki i Promocji (KP-TP);
2) Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Kultury (KP-DU).

2. Zastepcy Dyrektora Departamentu pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do
Dyrektora Departamentu oraz sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Departamentu za nalezytg
organizacje pracy w nadzorowanych komérkach organizacyjnych oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie powierzonych zadan.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy lub braku mozliwosci petnienia
przez niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora Departamentu
wchodzi Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Turystyki i Promociji.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora Departamentu oraz Zastepcy Dyrektora
Departamentu ds. Turystyki i Promocji lub braku mozliwosci petnienia przez nich obowigzkow
stuzbowych, w zakres praw i obowigzkow Dyrektora Departamentu wchodzi Zastepca Dyrektora
Departamentu ds. Kultury.

§4.
1. W Departamencie tworzy sie wydzialy, biuro oraz wieloosobowe stanowisko pracy.
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2.

3.

1.

Wydziatem lub biurem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony,
Dyrektor Departamentu albo Zastepca Dyrektora Departamentu, ktéremu ten wydziat albo biuro
podlega.
Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje koordynator, a w przypadku gdy nie zostanie on
wyznaczony, Dyrektor Departamentu.
§5.

W skfad Departamentu wchodza:
1) Wydziat ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej (KP-IV);

) Wydziat Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi (KP-VII);

) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacji i Budzetu Departamentu (KP-VI);
4) Wydziat Kultury (KP-DU-I);

) Wydziat Instytucji Kultury (KP-DU-III);
6) Woydziat Marketingu Terytorialnego (KP-TP-1);
7) Biuro Marki i Wizerunku (KP-TP-11);
8) Wuydziat Turystyki (KP-TP-III).
Dyrektorowi Departamentu podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej;
2) Wydziat Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacji i Budzetu Departamentu.
Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Turystyki i Promocji podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Marketingu Terytorialnego;
2) Biuro Marki i Wizerunku;
3) Wydziat Turystyki.
Zastepcy Dyrektora Departamentu ds. Kultury podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Kultury;
2) Wydziat Instytucji Kultury.
Schemat struktury organizacyjnej Departamentu stanowi zatgcznik do Regulaminu

§6.

Do zadan zastepcow Dyrektora Departamentu nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, zgodng z prawem, efektywnga, oszczedng i terminowa
realizacjg zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym:;

2) wyznaczanie celéw do realizowanych zadan, o ktérych mowa w pkt 1, oraz monitorowanie ich
realizacji za pomoca przyjetych miernikéw;

3) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw nadzorowanych komaérek organizacyjnych;

4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji, w tym nad przetwarzaniem danych
osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

6) zapewnienie dostepu do informacji publicznej i informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania;

7) zapewnienie radnemu Wojewodztwa realizacji jego praw okreslonych w art. 23 ust. 3b ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 oraz z 2023 r.
poz. 572);

8) utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
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1.

9) zarzadzanie ryzykiem w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie z ustawg z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 82 i 511) w nadzorowanych komérkach
organizacyjnych;

11) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ przez nadzorowane komorki
organizacyjne z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r. poz. 2240);

12) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy w nadzorowanych komaérkach
organizacyjnych, w tym nad aktualnoscia wykazow lideréw pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz koordynatoréw PPOZ spoéréd pracownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdw nadzorowanych komorek
organizacyjnych dziatan minimalizujagcych negatywne oddziatywanie na $rodowisko
obowiagzujacych w Urzedzie;

14) dbanie o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji;

15) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych problematyki podlegtych
komorek organizacyjnych;

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Kodeksu Etyki Urzedu przez pracownikéw
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

17) promowanie pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego i Kodeksem Etyki
Urzedu, postaw i zachowan miedzy pracownikami;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Departamentu.

W zwigzku z zadaniem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 17, zastepca Dyrektora Departamentu jest

zobowigzany do:

1) rozwigzywania konfliktéw pomiedzy podlegtymi pracownikami, bez zbednej zwtoki;

2) dawania przyktadu wiasciwej postawy swoim zachowaniem;

3) wykazywania otwartosci na informacje zwrotne przekazywane przez pracownikow;

4) zgtaszania do Dyrektora Departamentu wszelkich przypadkéw probleméw zwigzanych
z relacjami, ktére wymagajg interwencji w celu ograniczenia ryzyka organizacyjnego
i osobowego w zarzadzaniu.

Zastepcy Dyrektora Departamentu ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) naruszenie obowiazkoéw, prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonanie zadan
i obowigzkéw wynikajacych zaréwno 2z Regulaminu jak réwniez innych regulacji
wewnetrznych, oraz za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak
réwniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanym komoérkom
organizacyjnym;

2) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych;

3) nalezyte utrzymywanie i zabezpieczenie powierzonego mienia;

4) przestrzeganie przez pracownikoéw przepiséw i zasad bhp oraz ochrony ppoz.

§7.
Kierownicy wydziatéw i biura kieruja pracg odpowiednio wydziatéw i biura, s3 odpowiedzialni za
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prawidtowe i terminowe wykonanie powierzonych zadan.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy koordynuje prace wieloosobowego stanowiska

pracy i jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Do obowigzkéw i kompetencji kierownikéw wydziatow i biura oraz koordynatora wieloosobowego

stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;j;

2) opracowywanie projektéow zakreséw czynnosSci oraz przydziat zadan poszczegdlnym
pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej;

3) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikoéw podlegtej komorki organizacyjnej;

4) monitorowanie uprawnien podlegtych pracownikéw oraz proponowanie ich zmian;

5) organizowanie terminowej realizacji zadan planowych i doraznie zleconych w podlegitej
komorce organizacyjnej;

6) wykonywanie kontroli biezacej nad realizacjg poszczegdlnych zadan, realizowanych przez
podlegtych pracownikéw;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
oraz bezpieczenstwem i higieng pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow Kodeksu Etyki
Urzedu;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazujacych w
Urzedzie dziatan minimalizujacych negatywne oddziatywanie na srodowisko;

10) akceptowanie przygotowanych przez podleglych pracownikéw opracowan, dokumentéw,
pism i materiatow;

11) zapoznawanie pracownikoéw podejmujacych prace z aktami prawnymi regulujacymi prace w
Urzedzie, a w szczegblnosci ze Statutem Wojewddztwa, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
i Regulaminem wewnetrznym Departamentu, z aktami prawnymi dotyczacymi dziatania
samorzadu terytorialnego oraz z zakresem ich obowigzkéw;

12) przedktadanie wnioskdbw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikéw;

13) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w zakresie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

14) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu jej
ponownego wykorzystania w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komorke
organizacyjna;

15) utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie zadan
realizowanych przez podlegta komérke organizacyjna;

16) zarzadzanie ryzykiem w ramach podlegtej komorki organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentéw cyfrowych, zgodnie z ustawa z
dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych przez podlegta komérke organizacyjna;

18) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem przedsiewzie¢ z uwzglednieniem wymagan
wynikajgcych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami przez podlegta komaorke organizacyjna.

§8.
W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Departamentu dokonujg na biezgco wymiany
informacji, a takze wspoétpracuja z innymi departamentami Urzedu oraz podmiotami i instytucjami
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wiasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegélnosci z organami administracji

rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

Do zadan wspélnych wszystkich komorek organizacyjnych Departamentu nalezy w szczegélnosci:

1) rozpatrywanie wnioskow, o ktorych mowa w Dziale VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego dotyczacych zadan realizowanych przez Departament;

2) wspodtdziatanie z Departamentem Kontroli w zakresie rozpatrywania skarg, o ktérych mowa w
Dziale VIII Kodeksu postepowania administracyjnego dotyczacych zadan realizowanych przez
Departament;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem petycji;

4) prowadzenie spraw dotyczacych Budzetu Obywatelskiego Mazowsza;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniami podmiotéw wykonujacych zawodowa
dziatalnos$¢ lobbingowsa;

6) prowadzenie spraw dotyczacych interwencji postow lub senatoréw RP, interpelacji, zapytan
i wystapien radnych wojewdédztwa Mazowieckiego w trybie art. 23 ust. 3b ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, w tym spraw dotyczacych uzyskania informacji i
materiatdéw dotyczacych zadan Departamentu, wstepu do pomieszczen, w ktoérych znajduja
sie te informacje i materiaty, oraz wgladu w dziatalno$¢ Urzedu w zakresie dotyczacym zadan
Departamentu;

7) utrzymywanie i doskonalenie zintegrowanego systemu zarzadzania,

8) biezace opracowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczania na stronie internetowej
Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronach intranetowych Urzedu i w innych portalach internetowych;

9) opracowywanie i przedktadanie Wieloosobowemu stanowisku ds. Organizacji i Budzetu
Departamentu projektu planu finansowego oraz wnioské4w o zmiane tego planu, a takze
sprawozdan z wykonania i zaangazowania budzetu;

10

~

opracowywanie projektow aktéw prawnych Sejmiku, Zarzadu lub Marszatka, projektéw aktow

administracyjnych oraz projektéw innych dokumentéw w zakresie zadan przypisanych

poszczegdlnym komorkom organizacyjnym;

11) uczestniczenie w postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych na zasadach
okreslonych w regulaminie udzielania zaméwien publicznych obowigzujagcym w Urzedzie;

12) udostepnianie informacji publicznej;

13) wspotpracowanie z redakcjg czasopisma ,Mazowsze Serce Polski” w  zakresie spraw
prowadzonych przez Departament;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego i umow na realizacje zadan z zakresu dziatalnosci Departamentu oraz
rozliczanie zawartych umoéw;

15) prowadzenie ewidencji uméw przygotowywanych przez komodrke merytoryczna;

16) wspotpracowanie z Biurem Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego w zapewnieniu

zabezpieczenia realizacji zadan z zakresu utrzymania stanu gotowosci obronne;j.

§9.

Do zadan Wydziatu ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej nalezy w szczegélnosci:

1)

aktualizowanie, wdrazanie oraz realizowanie zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Kultury
w Wojewddztwie Mazowieckim w tym m.in.:
a) monitorowanie i ewaluacja programéw strategicznych,
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b) uszczego6towianie programow strategicznych,

c) opracowywanie i realizowanie projektéw strategicznych;

aktualizowanie, wdrazanie oraz realizowanie zadan wynikajacych z Wojewddzkiego Programu

Opieki nad Zabytkami, w tym m.in.:

a) monitorowanie i ewaluacja przedsiewzie¢ Programu,

b) opracowywanie i realizowanie przedsiewzie¢ Programu,

¢) opracowywanie oraz aktualizowanie uchwaty Sejmiku okreslajacej zasady udzielania dotacji
na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach;

aktualizowanie, wdrazanie oraz realizowanie zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Turystyki

w Wojewddztwie Mazowieckim, w tym m.in.:

a) monitorowanie i ewaluacja programéw strategicznych,

b) uszczegoétowianie programow strategicznych,

¢) opracowywanie i realizowanie projektow strategicznych;

realizowanie programoéw wynikajgcych ze Strategii Rozwoju Turystyki w Wojewddztwie

Mazowieckim, w szczegélnosci:

a) budowanie zintegrowanej sieci szlakéw turystycznych w regionie, realizowanie zadah z
zakresu oznakowania turystycznego w oparciu o walory turystyczne i kulturowe oraz
prowadzenie dziatan majacych na celu rozwéj szlakéw turystycznych, w tym wspodtpraca z
PTTK w zakresie rozwoju portalu www.mazowsze.szlaki.pttk.pl,

b) wykonywanie zdan zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem Szlaku Frontu Wschodniego |
Wojny Swiatowej oraz Mazowsze na Filmowo,

c) prowadzenie wspodtpracy z Mazowiecka Regionalng Organizacjg Turystyczng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

realizowanie zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym

prowadzenie spraw dotyczacych monitorowania realizacji projektu Planu wykonawczego

Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego w obszarze: ,Kultura i dziedzictwo”;

opiniowanie Planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong niematerialnego i materialnego dziedzictwa kulturowego

Wojewddztwa, w tym dziatania zwigzane z utrzymaniem i rozwojem Mazowieckiego Szlaku

Tradycji;

prowadzenie wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow oraz z oddziatem terenowym

Narodowego Instytutu Dziedzictwa w Warszawie;

wspotpracowanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami w ramach

ksztattowania spojnej polityki rozwoju kultury i turystyki w Wojewédztwie Mazowieckim.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

realizowanie programoéw wynikajagcych ze Strategii Rozwoju Kultury w Wojewddztwie
Mazowieckim poprzez organizowanie otwartych konkurséw ofert;
realizowanie programoéw wynikajagcych ze Strategii Rozwoju Turystyki w Wojewddztwie
Mazowieckim poprzez organizowanie otwartych konkurséw ofert;
realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z Wojewddzkiego Programu Opieki nad Zabytkami
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poprzez organizowanie otwartych konkurséw ofert;

4) realizowanie zadan wynikajacych ze wspdtpracy Departamentu z organizacjami pozarzagdowymi i
podmiotami, wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2022 . poz. 1327, 1265 i 1812), w tym:

a) wspdidziatanie w tym zakresie z Departamentem Organizacji, w tym przedktadanie projektu
programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan realizowanych przez
departament oraz sprawozdania z jego realizacji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy finansowe] oraz pozafinansowe;j;

5) prowadzenie wspotpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi departamentu w zakresie
realizacji poszczegdlnych projektéw/przedsiewziec strategicznych oraz w zakresie promocji.

§ 11.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacji i Budzetu Departamentu nalezy

w szczegolnosci:

1) koordynowanie opracowania czeéci planu finansowego Urzedu bedacego w dyspozycji
Departamentu przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Departamentu i monitorowanie
jego realizacji;

2) przygotowywanie projektu budzetu Wojewodztwa Mazowieckiego w czesci dotyczacej
funkcjonowania Departamentu;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Departamentu z Departamentem Budzetu i
Finanséw w zakresie przedktadania projektow planéw finansowych, wnioskow o zmiane tych
planéw oraz sprawozdan z ich wykonania, w zakresie dotyczacym dziatania Departamentu na
podstawie informacji otrzymanych od komérek organizacyjnych Departamentu;

4) prowadzenie biezacej analizy wydatkowania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Departamentu w zakresie zgodnosci z uchwatg budzetowa na dany rok;

5) weryfikowanie projektow uchwat Zarzadu oraz innych dokumentéw powodujacych zacigganie
zobowigzan i dokonywanie wydatkow;

6) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Urzedu bedacego w dyspozycji Departamentu na podstawie informacji otrzymanych od komérek
organizacyjnych Departamentu;

7) rejestrowanie umoéw, porozumien, zamowien, wnioskdw w systemie OTAGO w module GRU
przygotowywanych w Departamencie;

8) rejestrowanie dokumentéw wydatkowych w systemie OTAGO w module WYBUD, zgodnie z
planem finansowym Departamentu;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow w zakresie zadan
realizowanych przez Departament;

10) prowadzenie obstugi sekretariatu Dyrektora Departamentu i zastepcdéw Dyrektora Departamentu;

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu;

12) prowadzenie obstugi techniczno-biurowej oraz gromadzenie i kompletowanie dokumentéw
dotyczacych organizacji pracy Departamentu.

§ 12.
Do zakresu zadan Wydziatu Kultury nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem na rzecz pielegnowania polskosci, rozwoju
i ksztattowania $wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej mieszkancéw Wojewoddztwa
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Mazowieckiego oraz zachowanie wartosci srodowiska kulturowego;

2) inicjowanie, koordynowanie i wspieranie dziatalnosci w zakresie upowszechniania kultury na terenie
Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursu ,Mazowieckie Zdarzenie Muzealne -
WIERZBA";

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursu ,Stolica Kultury Mazowsza";

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Festiwalu Teatrow Miodziezowych na Mazowszu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Mazowieckiego Konkursu Filmowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkursu ,Impuls Kultury - Mazowiecka Nagroda

Inspiracji Kulturalnych”;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursu ,Edukreator na Mazowszu”;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw wojewodzkich dla studentow uczelni
artystycznych zajmujacych sie twérczoscia artystyczna, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad
zabytkami;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Tworczej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami waznych rocznic oraz upamietnieniem znanych
i waznych dla kultury postaci z Mazowsza, w tym z wyborem patrona i wydarzenia roku ogtaszanymi
przez Sejmik;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotorganizacjg przedsiewzie¢ spoteczno-kulturalnych na
Mazowszu;

13) wspotpracowanie z Wydziatem ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej w zakresie
realizowania zadan wynikajacych z dokumentéw strategicznych Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego;

14) wspotpracowanie z Kancelarig Sejmiku w zakresie przyznawania Nagrody Samorzadu Wojewoddztwa
Mazowieckiego w dziedzinie sztuki im. Cypriana Kamila Norwida;

15) wspotpracowanie z Kancelarig Marszatka w zakresie:

a) opracowywania wnioskdw w sprawie przyznawania medali, orderéw i odznaczen za wybitne
zastugi w szczegdélnosci w dziedzinie twodrczosci artystycznej, dziatalnosci kulturalnej lub
ochronie dziedzictwa narodowego,

b) opiniowania propozycji objecia patronatem Marszatka wydarzen lub imprez kulturalnych w
zakresie zadan Wydziatu,

c) przygotowywania listdw okolicznosciowych i jubileuszowych w sprawach dotyczacych kultury;

16) wspotpracowanie z Muzeum im. Oskara Kolberga w zakresie przyznawania Nagrody im. Oskara
Kolberga ,Za zastugi dla kultury ludowe;j”.

§13.

Do zakresu zadan Wydziatu Instytucji Kultury nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci wynikajacych ze sprawowanego przez Zarzad nadzoru ogdlnego nad
Instytucjami Kultury w zakresie realizacji zadan statutowych, w tym monitorowanie i ocena
biezacej dziatalnosci tych instytucji, w szczegdlnosci poprzez:

a) zgtaszanie propozycji zakresu kontroli prowadzonych w Instytucjach Kultury, monitorowanie
sposobu realizacji zalecen pokontrolnych, pozaaudytowych oraz dziatan korygujacych
podjetych wobec Instytucji Kultury,

b) analizowanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej przedstawianych przez
Instytucje Kultury w powigzaniu z ich sytuacja finansowa,
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¢) opiniowanie wnioskdw o wyrazenie zgody na zaciggniecie zobowigzan finansowych przez
Instytucje Kultury,

d) opiniowanie wnioskow Instytucji Kultury w sprawach wynajmu, dzierzawy, uzyczenia czy
zakupu nieruchomosci,

e) opiniowanie wnioskéw Instytucji Kultury o udzielenie dotacji na inwestycje,

f) opiniowanie wnioskéw o nagrody roczne dla dyrektoréw Instytucji Kultury,

g) opiniowanie wnioskéw zwigzanych z podejmowaniem dodatkowego zatrudnienia oraz
wykonywaniem prac o charakterze tworczym lub artystycznym przez dyrektoréw Instytucji
Kultury,

h) opiniowanie wnioskow w zakresie zatrudniania kadry kierowniczej w Instytucjach Kultury;

prowadzenie spraw organizacyjnych Instytucji Kultury, w szczegélnosci:

a) opiniowanie projektéw statutdw i projektdéw regulaminéw Instytucji Kultury, we wspotpracy
z Departamentem Organizacji,

b) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcen wewnetrznych w Instytucjach Kultury,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem, przejeciem,
przekazywaniem, wspétprowadzeniem i likwidacjg Instytucji Kultury, we wspétpracy z innymi
Departamentami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem cztonkéw rad dziatajacych przy muzeach;

prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury oraz przygotowywanie odpiséw;

prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, przekazywania, monitorowania i rozliczania dotacji

udzielanych Instytucjom Kultury, innych niz dotacje celowe na inwestycje;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien/uméw pomiedzy organami

administracji rzagdowej i samorzadowe] a Wojewddztwem Mazowieckim, dotyczacych przekazania

przez te jednostki srodkéw finansowych na dofinansowanie zadan realizowanych przez Instytucje

Kultury oraz spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem pozyskanych w tym trybie

Srodkéw;

prowadzenie wspétpracy z Wydziatem ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej w

zakresie realizowania zadan wynikajacych z dokumentéw strategicznych Samorzadu Wojewédztwa

Mazowieckiego.

§ 14.

Do zakresu zadah Wydziatu Marketingu Terytorialnego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw z zakresu promocji Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym promocji turystyki
na terenie Wojewodztwa Mazowieckiego;

zapewnienie udziatu Mazowsza w wydarzeniach promocyjnych, istotnych dla budowania marki
Mazowsze, koordynowanych i realizowanych przez instytucje zewnetrzne oraz udziat w krajowych
i zagranicznych imprezach targowo-wystawienniczych;

prowadzenie wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji i turystyki
Wojewddztwa Mazowieckiego, takich jak wystawy, konferencje, seminaria, pikniki, wydawnictwa,
itp.;

prowadzenie wspotpracy z innymi samorzadami jak réwniez ze srodowiskami reprezentujgcymi:
nauke, kulture, turystyke i gospodarke regionu w celu promocji Wojewddztwa Mazowieckiego w
kraju i za granica;

organizowanie i wspotorganizowanie konkurséw, w tym m.in. konkursow: fotograficznego
Mazowsze Bliskie Sercu, Lekcje o Mazowszu, Mazowiecka Szkota Aktywna Turystycznie, Konkursu
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Wiedzy o Mazowszu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konferencji, w tym m.in.: Sejmik Turystyczny
Wojewddztwa Mazowieckiego, Kongres Promocji Mazowsza;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego;

8) wspodtpracowanie z Wydziatem ds. Tworzenia Przestrzeni Kulturowej i Turystycznej w zakresie
realizowania zadan wynikajagcych z dokumentow strategicznych Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego;

9) wspotpracowanie z Mazowiecka Regionalng Organizacja Turystyczng w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

10) przygotowywanie i wdrazanie projektow turystycznych o charakterze promocyjnym, w tym
bedacych przedmiotem wnioskdéw o wsparcie z funduszy europejskich.

§ 15.
Do zakresu zadan Biura Marki i Wizerunku nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie, monitorowanie i aktualizowanie zadan wynikajagcych ze Strategii Marki
Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym m.in.:
a) monitorowanie i ewaluacja programow strategicznych,
b) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania i monitorowania planu dziatan promocyjnych
Wojewodztwa Mazowieckiego na dany rok kalendarzowy;

2) wspdtpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowania zadan
wynikajacych z dokumentow strategicznych Samorzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego w zakresie
promocji i budowania pozytywnego wizerunku regionu, a w szczegdélnosci wzmacniania
regionalnej tozsamosci Mazowszan oraz promocji Marki Wojewoddztwa Mazowieckiego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu zarzadzania Marka Mazowsze
oraz Systemu Identyfikacji wizualnej Marki Mazowsze;

4) wspotpracowanie z Mazowiecka Regionalng Organizacja Turystyczng w zakresie promocji waloréw
turystycznych Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) prowadzenie profilu Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego pn.: Mazowsze Serce Polski w
serwisie spotecznosciowym Facebook;

6) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania i zatwierdzania projektow graficznych materiatow
promocyjnych oraz projektéw graficznych stoisk wystawienniczych przygotowywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu w zakresie zgodnosci z System Identyfikacji Wizualnej Marki
Mazowsze;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow graficznych materiatéw informacyjno-
promocyjnych zawierajagcych logo Marki Mazowsze lub - w przypadku wydarzen objetych
patronatem Marszatka - herb Wojewodztwa, przygotowywanych przez podmioty zewnetrzne;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami podmiotéw zewnetrznych o zgode na uzywanie
herbu Wojewddztwa;

9) prowadzenie spraw dotyczacych opracowywania materiatdw informacyjno-promocyjnych
Samorzadu Wojewo6dztwa Mazowieckiego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami marketingowymi oraz w zakresie ruchu
turystycznego na Mazowszu;

11) przygotowywanie artykutéow i informacji prasowych z zakresu dziatalnosci Biura oraz wspétpraca
w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Prasowym;
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12) wspotpracowanie z Rzecznikiem Prasowym, Biurem Prasowym i Wydziatem Komunikacji
Zewnetrznej w Kancelarii Marszatka w zakresie wymiany informacji, w szczegélnosci o
planowanych wydarzeniach promocyjnych oraz tworzenia spojnego, przejrzystego i pozytywnego
wizerunku Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego;

13) wspotpracowanie z Kancelarig Marszatka w zakresie opiniowania patronatéw Marszatka;

14) wspoétpracowanie z innymi departamentami Urzedu w zakresie tworzenia spojnego i wyrazistego
wizerunku Marki Mazowsze;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja oraz wydawaniem materiatow informacyjno-
promocyjnych oraz udostepnianiem w celach promocyjnych materiatéw wizerunkowych z logo
Marki Mazowsze i herbem Wojewodztwa (np. typu roll-up, baner, écianka wizerunkowa).

§ 16.
Do zakresu zadan Wydziatu Turystyki nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie Rejestréw w ramach:
a) Centralnej Ewidencji Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcow Utatwiajagcych Nabywanie
Powiazanych Ustug Turystycznych,
b) Ewidencji w ramach modutéw prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw turystyki
- Centralny Wykaz Obiektéw Hotelarskich, w tym nanoszenie zmian oraz informacji
o zakonczeniu $wiadczenia ustug w obiekcie,
c¢) Ewidencji przewodnikéw gorskich w Centralnym Wykazie Organizatoréw Szkolen
dla Kandydatéw na Przewodnikéw Gbérskich oraz Centralnym Wykazie Przewodnikéw
Gorskich;
2) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
3) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania listéw i interwencji w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;
4) prowadzenie spraw w zakresie przeprowadzania kontroli:
a) dziatalnosci przedsiebiorcow turystycznych oraz przedsiebiorcow ufatwiajacych nabywanie
powigzanych ustug turystycznych okreslonych przepisami ustawy z dnia 24 listopada 2017 r.
o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach turystycznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 511
i2185),
b) organizatorow szkolen dla kandydatow na przewodnikow gorskich okreslonych przepisami
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow wycieczek
i przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2211 oraz z 2022 r. poz. 2185),
c) przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek okreSlonych przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji:
a) z zakresu Rejestru Organizatoréw Turystyki i Przedsiebiorcow Utatwiajacych Nabywanie
Powigzanych Ustug Turystycznych,
b) dotyczacych kategoryzacji obiektéw hotelarskich oraz przyrzeczenia zaszeregowania (promes)
obiektow hotelarskich,
¢) o nadaniu, cofnieciu, zawieszeniu lub przywroceniu uprawnien przewodnikom gorskim oraz
zmianie danych zawartych w tresci tych decyzji;
6) wystepowanie do podmiotéw udzielajacych zabezpieczenia finansowego o wyptate $rodkoéw
bezposrednio podréznym w przypadku braku uzyskania o$wiadczenia o niewyptacalnosci;
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7) wydawanie dyspozycji wyptaty zaliczki na pokrycie kosztow powrotu podréznych do kraju
w przypadku niewyptacalnosci organizatora turystyki lub przedsiebiorcy utatwiajacego nabywanie
powigzanych ustug turystycznych, ktéry wbrew obowiazkowi nie zapewnia tego powrotu;

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacja powrotu podrdéinych z imprezy turystycznej
do miejsca wyjazdu lub planowanego powrotu, jezeli organizator turystyki lub przedsiebiorca
utatwiajgcy nabywanie powigzanych ustug turystycznych, wbrew obowigzkowi, nie zapewnia tego
powrotu;

9) opracowanie dla podmiotéw udzielajacych zabezpieczen finansowych pisemnego rozliczenia
otrzymanej zaliczki na pokrycie kosztow kontynuacji imprezy turystycznej lub kosztéw powrotu
podréznych do kraju;

10) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich i dokonywanie wpiséw do kart ewidencyjnych
obiektéw hotelarskich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem przedsiebiorcéw uzywajacych zastrzezonych
ustawowo nazw rodzajowych i kategorii dla obiektow hotelarskich, ktére nie posiadaja
zaszeregowania;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do rejestru organizatoréw
szkolen dla kandydatéw na przewodnikéw gérskich, ich cofniecia oraz wykreslenie na wniosek
przedsiebiorcy;

13) wydawanie legitymacji i identyfikatorow przewodnikom gorskim;

14) wydawanie duplikatow legitymacji przewodnikéw turystycznych (miejskich, terenowych
i gorskich) oraz pilotow wycieczek;

15) organizowanie egzaminoéw jezykowych dla pilotbw wycieczek i przewodnikéw turystycznych
(miejskich, terenowych i gorskich) oraz zapewnienie udziatu pracownika Wydziatu w charakterze
sekretarza;

16) wydawanie Swiadectw i zaswiadczen o zdaniu egzaminu jezykowego przez pilotow wycieczek
i przewodnikow turystycznych (miejskich, terenowych i gorskich);

17) prowadzenie postepowan odwotawczych od decyzji komisji egzaminacyjnych jezykowych
dla pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych;

18) potwierdzenie znajomosci jezyka obcego w legitymacji przewodnika gorskiego;

19) rozpatrywanie pism interwencyjnych i wnioskdw dotyczacych niewtasciwego sposobu
wykonywania zadan przez przewodnikéw turystycznych oraz pilotow wycieczek.
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