ZARZADZENIE NR 0152/46/07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 12 czerwca 2007 r.

w sprawie szczegO6towego regulaminu organizacyjnego samodzielnego stanowiska
Asystenta Prezydenta

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 pozn. zm.

zarzadza sie, co nast epuje :

§1
1. Zakres dzialania Asystenta Prezydenta okreslajg postanowienia § 53a Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.
Asystent realizuje zadania w ramach aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych.
Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajacy ilos¢ etatow okresla schemat graficzny stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2.
3.

§2
1. Do podstawowych zadan Asystenta Prezydenta nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktow oraz wspétpracg Prezydenta
z gminami, reprezentacjami gmin i organizacjami samorzadu terytorialnego, Sejmem RP, Senatem
RP, Rzadem RP, Prezydentem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami
spotecznymi, pozarzgdowymi i innymi podmiotami,

2) obstuga asystencka Prezydenta podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdéw stuzbowych,

3) zapewnienie prawidtowej organizacji narad i spotkan Prezydenta Miasta,

4) ewidencjonowanie i nadzér realizacji ustalen podjetych na naradach z udziatem Prezydenta,
wdrazanie dyspozycji Prezydenta, co do sposobu realizacji zadan,

5) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi
Prezydenta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Prezydenta podczas uroczystosci
panstwowych oraz oficjalnych wizyt,

7) wsp6tudziat w obstudze uroczystosci z udzialem Prezydenta,

8) przygotowywanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta,

9) prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich 0séb i instytucji,
z ktérymi Miasto badz jego wiadze wspéipracujg lub ktére sg wazne z punktu widzenia interesow
Miasta,

10) prowadzenie ewidencji otrzymywanych nagréd przez Miasto i Urzad Miasta Tychy oraz dokonywanie
ich analiz,

11) nadz6r nad prowadzeniem Kroniki Miejskiej,

12) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie polityki informacyjnej,

13) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Miasta w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych narad Prezydenta Miasta i poczynionych ustalen,

14) realizacja zadan i spraw powierzonych przez Prezydenta Miasta na podstawie i w zakresie
udzielonych upowaznien i petnomocnictw,

15) prowadzenie strony obowigzkowego i oficjalnego urzedowego publikatora teleinformatycznego
Urzedu — Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

16) petnienie funkcji Redaktora Naczelnego BIP — wspoipraca z redaktorami odpowiedzialnymi za
redagowanie poszczegdlnych modutow.

2. Ponadto do zadan Asystenta Prezydenta nalezy:
1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczo$ci, archiwizowania akt,
2) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych” i ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”,
3) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN-EN ISO 9001 : 2001.



§3
1. Samodzielne stanowisko Asystenta Prezydenta podlega Prezydentowi Miasta
2. Asystent Prezydenta postuguje sie skrotem organizacyjnym (symbol akt) ,PAP".

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Asystentowi Prezydenta.

8§85
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/33/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 22 marca 2007 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego — samodzielnego stanowiska — Asystenta Prezydenta.

86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/46/07
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 12 czerwca 2007 r.

Schemat graficzny
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