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ZARZADZENIE NR 0152/ 253/ 03
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 grudnia 2003 r.

w sprawie szczegbtowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informacji, Promoc;ji
i Wspotpracy z Zagranica.

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 listopada 2002 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Miasta Tychy ,Diariusz Tyski”

zarzadza sie , co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Informacji, Promocji i Wspdtpracy z Zagranicg okre$la § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w razie nieobecno$ci zastepuje wyznaczony pracownik, dziatajacy
w ramach udzielonych petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajaca takze ilos¢ etatdbw i rodzaje stanowisk Wydziatu
odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Wspotpracy z Zagranicg nalezy:
w zakresie informaciji:
1. obstuga informacyjna Urzedu,
2. przekazywanie zgodnie z Prawem Prasowym $rodkom masowego przekazu informacji o pracy organdéw
Miasta , Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
3. wspdipraca ze Ssrodkami masowego przekazu , organizowanie kontaktow z przedstawicielami mediow,
w tym organizowanie konferencji prasowych,
4. opracowywanie notatek i informacji dla mediéw oraz odpowiadanie na zapytania,
5. analizowanie publikacji prasowych i czuwanie nad nalezytg reakcjg na krytyke prasowag dotyczacq
dziatalno$ci organdw gminy, wydziatow Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,
6. monitorowanie mediow i przekazywanie organom Miasta i jednostkom organizacyjnym Miasta informacji
i rekomendacji wyptywajacych z monitoringu,
prowadzenie listy adresowej medidw,
obstuga prasowa organéw Miasta,
redagowanie miejskich wydawnictw informacyjnych,
0. wspotpraca z MSWIA oraz Kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta w zakresie wymiany
informaciji publicznej podlegajacej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
11. biezacy nadzér i koordynacja nad aktualizacjg i funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
12. prowadzenie obstugi strony internetowej Urzedu:
a. prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;j,
b. zamieszczanie w internecie informacji w zakresie wynikajacym z decyzji organdéw Miasta Tychy
oraz przepisow prawnych,
c. przyjmowanie nadestanych drogg elektroniczng wnioskow i uwag oraz przekazywanie ich do
Kancelarii ogéinej Urzedu,
13. monitorowanie ankiet i sondazy przeprowadzanych wsréd mieszkancow dot. funkcjonowania i pracy
Urzedu,
w zakresie promocji Miasta:
1. prowadzenie wszelkiej dziatalnoci promujacej Miasto, a w szczegdInosci:
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2.

inicjowanie i koordynacja spotkan, prezentacji i konferencii,
promocja zadan kulturalnych, sportowych i gospodarczych o charakterze wizerunkowym,
inicjowanie imprez o charakterze promocyjnym,
organizacja udziatu w targach,
nawigzywanie, podtrzymywanie i koordynacja kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi,
inicjowanie i koordynowanie dziatalnosci wydawniczej,
inicjowanie i nadzorowanie produkcji materiatbw promocyjnych,
analizowanie i opiniowanie ofert reklamowych w wydawnictwach,
prowadzenie listy adresowej przyjaciot Miasta,
organlzowanle i obstuga oficjalnych wizyt i zaproszonych gosci:
a. sporzadzanie programow wizyt,
b. przedktadanie sprawozdan ,
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w zakresie analiz i prognoz :

1.
2.
3.
4

5.
6.

organizowanie i prowadzenie bazy danych o Miescie - monitoring,

organizowanie i prowadzenie prac analitycznych dotyczacych funkcjonowania Miasta,

opracowywanie programéw rozwoju lokalnego,

opracowywanie i publikowanie informacji o strukturze spoteczno — gospodarczej Miasta , kierunkach jego
rozwoju , potrzebach inwestycyjnych itp. i upowszechniania ich w kraju i za granicg,

pozyskiwanie informacji na temat uwarunkowan spotecznych rozwoju Miasta,

koordynacja dziatai zwigzanych z problematykg integracji europejskiej,

w zakresie wspolpracy z zagranica:

1.

2.
3.

4.

opracowywanie kompleksowych programéw europejskich do wspdffinansowania przedsigwzie¢
pozainwestycyjnych,

nawigzywanie i koordynacja kontaktow z podmiotami zewnetrznymi , w tym kontaktow miedzynarodowych,
realizowanie wspdipracy z zagranicg poprzez przygotowanie projektéw porozumien i merytorycznych
zakresow wspbdipracy z wtadzami miast i instytucjami zagranicznymi,

realizowanie kompleksowej obstugi delegacji zagranicznych,

w zakresie informacji europejskiej

1.

2.

3.
4.
5.

przyblizanie spoteczno$ci lokalnej problematyki zwigzanej z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej
poprzez bezposrednie kontakty z mieszkancami gminy w miejscu ich pracy, zamieszkania itp.,
informowanie spoteczno$ci gminnej na temat ich przysztego funkcjonowania po przystapieniu Polski do Unii
Europejskiej,

wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz integracji Polski z Unig Europejska,
organizowanie lub wspotorganizowanie spotkan dotyczacych problematyki europejskiej,

doradztwo dla MSP w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy unijnych, programu Sapard, zaktadania i
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w krajach cztonkowskich UE.

ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1.

2.
3.
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prowadzenie  biezacych spraw w  zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,
przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informaciji niejawnych” i ,0 dostepie do
informaciji publicznej”,

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan Wydziatu,
realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu,

przyjmowanie , rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy PN-EN
1ISO 9001 : 2001.

§3
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Wydziat Informacji, Promocji i Wspotpracy z Zagranicg podlega Prezydentowi Miasta i postuguje sie skrotem
organizacyjnym (symbol akt) "PPW".

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Prezydentowi Miasta.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/153/03 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 lipca 2003 r. w sprawie
szczegblowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Informacji, Promocji i Wspdtpracy z Zagranica.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/ 253 /03
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 31 grudnia 2003 r.

schemat graficzny

WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

NACZELNIK 1
WIELOOSOBOWE
STANOWISKO 2

DS. INFORMACJI

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO 2
DS. PROMOCJI

STANOWISKO
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STANOWISKO
DS. WSPOLPRACY 1
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RZECZNIK PRASOWY 1
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EUROPEJSKIEJ
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