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ZARZADZENIE NR 0152/ 159 /09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 11 grudnia 2009 r.

w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Biura Prasowego

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 (Il k) Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej

z pézn. zm.
zarzadza sie, co nastepuje :
§1
1. Zakres dziatania Biura Prasowego okres$lajg postanowienia § 53b i § 53e Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.
2. Biuro Prasowe realizuje zadania w ramach aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych.
3. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca ilos¢ etatéw okresla schemat graficzny stanowigcy
zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Do podstawowych zadan Biura Prasowego nalezy:

1) opracowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej Urzedu,

2) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

3) budowanie silnej i wyrazistej marki Tychy,

4) nawigzywanie i podtrzymywanie dobrych relacji z przedstawicielami mediéw,

5) informowanie o pracy i dziataniach podejmowanych przez Prezydenta Miasta, Urzad, Jednostki
Organizacyjne Miasta oraz spoétki komunalne za pomoca srodkdw masowego przekazu,

6) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania odpowiedzi na zapytania dziennikarzy,

7) redagowanie i przesytanie informacji prasowych oraz komunikatéw dla mediow,

8) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami,

9) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach — przygotowywanie i redagowanie sprostowan, polemik
oraz wyjasnien,

10) opracowywanie notatek i informacji dla medidw w tym: opracowywanie cotygodniowego serwisu
prasowego Urzedu,

11) prowadzenie listy adresowej mediéw,

12) monitorowanie mediow i przekazywanie organom Miasta informacji i rekomendacji wynikajgcych
Z monitoringu,

13) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne,

14) analizowanie materiatéw prasowych i innych opublikowanych wiadomosci czy nie noszg znamion
skarg lub wniosku i przesytanie ich odpowiednim jednostkom organizacyjnym do zatatwienia,

15) autoryzowanie wywiadéw prasowych Prezydenta Miasta i jego Zastepcow,

16) wspodtpraca z Jednostkami Organizacyjnymi Urzedu i Jednostkami Organizacyjnymi Miasta w celu
pozyskiwania informacji dla mediéw,

17) prowadzenie szczegotowej analizy informacji medialnych oraz tworzenie tzw. teczek tematycznych,

18) zarzadzanie strong internetowg Urzedu — przygotowywanie i aktualizacja informacji,

19) obstuga kancelaryjno — biurowa Prezydenta,

20) przygotowywanie wystapien Prezydenta Miasta i jego Zastepcow,

21) przygotowywanie pism okolicznosciowych dla Prezydenta Miasta i jego Zastepcow przy wspoétpracy
z Wydziatem Promoc;ji i Wspétpracy z Zagranica,

22) analizowanie wynikow badan i sondazy przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich
wykorzystania do budowania strategii komunikacyjnej z mieszkancami,

23) programowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do stworzenia prawidtowej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem, w tym np. inicjowanie kampanii spotecznych,

24) opracowywanie strategii dziatan zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi,

25) wspotpraca z Wydziatem Promocji i Wspétpracy z Zagranica w zakresie tworzenia polityki
informacyjnej imprez promocyjnych organizowanych na terenie Miasta oraz ewidencji nagrod
otrzymywanych przez Miasto i Urzad Miasta Tychy oraz Prezydenta Miasta,

26) udziat w naradach z udziatem Prezydenta lub/i jego Zastepcoéw oraz udziat w spotkaniach
z mieszkancami,

27) ewidencjonowanie i monitorowanie realizacji ustalen podjetych na naradach/spotkaniach z udziatem
Prezydenta.
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2. Ponadto do zadanh Biura Prasowego nalezy:
1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,
2) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publiczne;j”,
3) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy

ISO 9001.
§3
Biuro Prasowe podlega Doradcy — PDO i postuguje sie skrotem organizacyjnym (symbol akt) ,PBP”.
§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Doradcy.
§5

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0152/91/08 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 1 sierpnia 2008 r. w sprawie
szczegOtowego regulaminu organizacyjnego samodzielnego stanowiska Rzecznika Prasowego oraz
samodzielnego stanowiska Asystenta Prezydenta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/159 /09
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 11 grudnia 2009 r.

Schemat graficzny

BIURA PRASOWEGO

DORADCA 1

RZECZNIK PRASOWY 1

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
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