zarzapzeNiE NR 10U 100U
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia L1, SSN?QAL;Q Q)\ﬂU\f

W sprawie nadania ,,Regulaminu Biura Prezydenta”

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 i 1572)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny Biura Prezydenta”, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Prezydenta.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Wioctawek.
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Uzasadnienie

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Whoctawek z dnia 27

sierpnia 2024 r.

DYHEKTOH /d

Marfetf Wa.’eczko



Zalacznik do zarzadzenia nr LJZJW 209 Lj
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia QLLLSN(\WCUAMQDQ uv.

Regulamin Organizacyjny Biura Prezydenta

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Prezydenta, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Biurze Prezydenta;

2) podleglosé stuzbowa poszczegoinych stanowisk pracy w Biurze Prezydenta;

3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegoine stanowiska pracy w Biurze
Prezydenta.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu Finansow;
Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

Biuro — Biuro Prezydenta;

Dyrektor — Dyrektor Biura Prezydenta;
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6)
7)
8)
9)
1

0) komérki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.;

11) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.;

12) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w §3 pkt 11 uchwaty
Nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta
Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Biura Prezydenta

§ 3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1)
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stanowiska ds. obstugi sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;
stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych;

stanowisko ds. informacyjno-publicystycznych;

stanowisko ds. obstugi stron internetowych | mediow spotecznosciowych;
stanowisko ds. komunikacji spotecznej i mediow spotecznosciowych;
stanowisko ds. obstugi Biuletynu Informaciji Publicznej i stron intemetowych;
stanowisko ds. promociji projektow miejskich.



§ 4. Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Biura

§ 5. Dyrektor Biura:

8)

9)

wykonuje zadania kierujgcego komorkg organizacyjng okreSlone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.;

reprezentuje Biuro przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem, kierujacymi
komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i petnomocnictw, dokumenty sporzadzone w
Biurze;

zapewnia ciagtos¢ | odpowiednia jakosé wykonywania zadan przez pracownikow Biura, w tym: ustala plan
urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania wcelu stalego podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow;

zapewnia realizacje zadai wymienionych w § 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
stanowigcego zatgeznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia
2024 r.;

sprawuje kontrole zarzadczg dla zapewnienia realizacji zadah Biura w sposob zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy;

wspoidziala z rzecznikiem prasowym Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w zakresie wykorzystania prasy,
radia i telewizji w celu przekazywania informacji dia mieszkancow o wprowadzeniu jednego z ustawowych
stanow nadzwyczajnych;

wspotdziata z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w sprawie zasad przekazywania
do prasy, radia i telewizji komunikatow, ostrzezen i alarméw zwigzanych z realizacjg zadan obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zasad bezpiecznego Zycia;

przekazuje mediom do publikacji zarzadzenia porzadkowe Prezydenta w celu zapewnienia
bezpieczenstwa | porzadku publicznege po wprowadzeniu jednego z ustawowych stanbw
nadzwyczajnych;

10) organizuje konferencie prasowe, w tym dotyczace obrony cywilne;;
1) koordynuje oraz uzgadnia z kierownictwem mediéw zasady przekazywania opinii publicznej prewencyjno-

szkoleniowych blokéw informacyjnych;

12) podejmuje dziatania w celu zapewnienia obsiugi prasowej w ramach realizacji funkgji paristwa gospodarza

(Host Nation Support).

§ 6. Zadania wspolne wszystkich stanowisk pracy w Biurze:

1)

2)
3)
4)

przygotowywanie materiatow, sprawozdan, projektdw uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatow pod
obrady Rady i dia potrzeb Prezydenta, w zakresie zadan Biura;

przygotowywanie projekidw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

realizacja przepisw o dostepie do informacii publicznej w zakresie dziatania Biura;

kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek Prezydenta i Urzedu.

§ 7. Zadania poszczegoinych stanowisk w Biurze:

1)

zadania stanowiska ds. obstugi sekretariatu Prezydenta:
a) obstuga kancelaryjna stanowiska Prezydenta,




b} przekazywanie zadekretowanej lub podpisanej przez Prezydenta korespondencji do wyznaczonych
komorek organizacyjnych Urzedu fub pracownikéw Urzedu,

¢) prowadzenie terminarza narad i spotkart oraz ich obstuga organizacyjna,

d) organizowanie podrozy stuzbowych (rezerwacja biletdw, noclegow, itp.),

g) obstuga potgczen telefonicznych,

f) obstuga organizacyjna w sprawie przyjmowania interesantow,

g) zbieranie informacji | redagowanie pism zgodnie z dyspozycjami Prezydenta,

h) zapewnienie porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu i w gabinecie Prezydenta,

i) przechowywanie i uzywanie powierzonych pieczeci i pieczatek zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

j) prowadzenie dziennika ewidengji dokumentacji niejawnej przetwarzanej przez Prezydenta,

k) zaopatrywanie sekretariatu Prezydenta w materiaty biurowe,

) obstuga poczty elekironicznej Prezydenta;

2) zadania stanowisk ds. obslugi sekretariatow Zastepcow Prezydenta:

a) obstuga kancelaryjna stanowiska Zastepcy Prezydenta,

b) przekazywanie zadekretowanej lub podpisanej przez Zastepce Prezydenta korespondencji do
wyznaczonych komorek organizacyjnych Urzedu lub pracownikow Urzedu,

¢) prowadzenie terminarza narad i spotkan oraz ich obstuga organizacyjna,

d) organizowanie podrozy stuzbowych ({rezerwacja biletow, noclegow, itp.),

e) obstuga potaczen teiefonicznych,

f) obstuga organizacyjna w sprawie przyjmowania interesantow,

g) zbieranie informacji i redagowanie pism zgodnie z dyspozyciami Zastgpcy Prezydenta,

h) zapewnienie porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu | w gabinecie Zastgpcy Prezydenta,

i) przechowywanie i uzywanie powierzonych pieczeci i pieczatek zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

i) zaopatrywanie sekretariatu Zastepcy Prezydenta w materiaty biurowe;

3) zadania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych:

a) obstuga kancelaryjna Biura zgodnie z obowiazujacg instrukcig kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

b) zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe,

c) przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacii przeznaczonej do archiwizacji i przekazania do
archiwum zaktadowego,

d) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, sprawozdan pod obrady Rady i dla potrzeb
Prezydenta, dotyczacych zadan Biura,

e) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacie, wnioski i zapytania radnych, komisji Rady,
parlamentarzystow, w zakresie dziatan Biura,

f) prowadzenie ewidencji zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady dotyczacych zakresu dziatania Biura,

g) przygotowanie materialow do opracowywania projektow budzetu Miasta i sprawozdan  z wykonania
budzetu w zakresie dzialai Biura oraz sporzadzanie informacji, ocen | analiz dotyczacych
zaplanowanych dochoddw i wydatkow,

h) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji finansowej w zakresie zadan Biura,

) wykonywanie zadai organizacyjno-administracyjnych z zakresu komunikacji spotecznej,

i) obstuga organizacyjno-prasowa seminariow, konferencji organizowanych przez Urzad,

k) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej Biura;




4) zadania stanowiska ds. informacyjno-publicystycznych:

a) zapewnienie odpowiednie] polityki informacyjnej Miasta,

b) obstuga prasowa Prezydenta i Urzedu oraz wspdlpraca ze érodkami masowego przekazu i
przygotowywanie informacii dla mediow,

c) prezentowanie w mediach dzialan Prezydenta i programéw Miasta,

d) przygotowywanie codziennego serwisu prasowego dla mediow,

e) koordynacja przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne Urzedu,

f) utrzymywanie statych kontaktéw ze $rodkami masowego przekazu i odpowiednie reagowanie na
Krytyke,

g) przygotowywanie informaciji miedzysesyjnej dla Prezydenta Miasta;

9) zadania stanowiska ds. obstugi stron intemnetowych | mediow spotecznosciowych:

a) przygotowywanie codziennych przegladow prasy dla Prezydenta oraz archiwizowanie informacji
prasowych,

b) obstuga konferencji prasowych,

¢) monitorowanie informacii na temat Miasta ukazujacych sie w $rodkach masowego przekazu: prasie,
radiu, telewizji i Internecie oraz opracowywanie dla Prezydenta analiz publikacji krytycznych,

d) tworzenie materiatdw multimedialnych, baneréw i buttonéw na strong internetowa Urzedu,

e) redagowanie materialow na portale spotecznosciowe,

f) obstuga reporterska wydarzen miejskich:

6) zadania stanowiska ds. komunikacji spolecznej i mediow spofecznosciowych:
a) obsluga konferencji prasowych,

tworzenie materiatw multimedialnych, banerow i buttondw na- strone internetows Urzedu,

redagowanie materialdw na portale spotecznosciowe,

obstuga reporterska wydarze migjskich,

prowadzenie dziatail na rzecz zwigkszenia partycypacii spolecznej w zarzadzaniu sprawami Miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem wydatkéw w ramach projekiu pn. Budzet

Obywatelski,

g) koordynacja konsultacji spolecznych inicjowanych przez Miasto projektdw przy wspolpracy i
wspbiudziale merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu, z wykorzystaniem dostepnych form
dialogu spotecznego,

h) badanie opinii mieszkaficow w sprawach dotyczacych realizacji zadan Miasta z wykorzystaniem
dostepnych form dialogu spoleczneqo,

i) redagowanie materiatow do serwisu internetowego dotyczacego konsultacji spofecznych;
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7) zadania stanowiska ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych:

a) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu wraz z publicznie
dostepnym wykazem danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku fjego ochronie,
w tym: zapewnienie spetniania przez strong standardéw struktury stron podmiotowych, biezacy
nadzor nad kompletnoscia i aktualnoscig tresci informagii, ktérych publikacja na stronie podmiotowe]
BIP jest wymagana przepisami prawa oraz przekazywanie ministrowi wladciwemu do spraw
informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informacii
Publicznej,

b) prowadzenie centralnej ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja
spraw dotyczacych udostepniania informacii publicznej, biezacy instruktaz w zakresie stosowania
przepisow o udostepnianiu informacji publicznej,




c) redagowanie strony internetowej www.wloclawek.eu oraz innych witryn internetowych dla potrzeb
Urzedu,
d) obstuga aplikacji mMieszkaniec;

8) zadania stanowiska ds. promocji projektow miejskich:
a) przygotowywanie materialow multimedialnych, w tym informacyjnych, na strone internetows,
www.wioclawek.eu,
b) informowanie i prezentowanie projektow miejskich w serwisach internetowych miasta,
¢) redagowanie materiatow na portale spotecznosciowe,
d) obstuga reporterska wydarzen migjskich.




Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

PREZYDENT MIASTA
WLOCLAWEK

v

Dyrektor Biura

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu Prezydenta

Stanowiska ds. obstugi

sekretariatow Zastepcow |

Prezydenta

Stanowisko ds.
organizacyjno-
administracyjnych

Stanowisko ds.
informacyjno-
publicystycznych

Stanowisko ds. obstugi

stron internetowych i
mediow
spotecznosciowych

Stanowisko ds.
komunikacji spofecznej i
medidw
spofecznosciowych

Stanowisko ds. obstugi
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internetowych

Stanowisko ds. promocji
projektow migjskich

Biura Prezydenta



