ZARZADZENIE NR J&f
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 42 4l .2019 r.

w épi‘awie ustalenin wewnetrenej struktury organizacyjnej i szezegolowego zakresu
dziatania Wydzialu Komuonikacji Spolecznej i Informaciji

‘Na podstawie § 33 nst. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia’
stanowiacego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdzu:rnlka 2013 r. w sprawie nadania Regnlathinu Organizacyjnego Urzgdom Miasta

Torunia’
zarzadza sie, co nastepuje:
. § 1.1, Ustala sig. wewnetrzng sﬁukturf; organizacyina oraz szczegdlowy zakres

dziatania Wydziatu Komunikacji Spofecznej | Imformacji, stanowiace zataczmik nr 1 do

- minigjszego zarzadzenia,
2. Schemat orgamzacyjny W}rdzmlu Komunikaciji Spolecznej i Informacii stanﬂm

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzeniz.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorow: Wydziahu Komunikacji
Spolecznej i Informacji.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 336 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4 listopada 2016 1.
W Sprawie ustaleﬁia wewnétrznej struktury organizacyjnej i szozegélowego zakvesu dziatania
Wydziaty Komunikacji Spotecznej 1 Informacji Urzedu Miasta Torunia®,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie JW&M d.

Michal Zaleski

! zinienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 2 dnia 21 paddziernika 2014 1., or 380 z dnig
30 grudnia 2014 t., nr 149 z dmia 19 czerwea 2015 v, or 273 z dnia 21 sierpnia 2015 v, or 391 7 dnia 4 grudoia
2005, r 379 z dnia 24 listopada 2016 ., nr 40 = dnia 17 lutego 2017 v, o 130 2 dma 23 maja 2007 r., nr 254
z dnia [8 wrzesnia 2017 ., nr 319 z dnfa 31 pazdziernika 2017 ¢, nt 353 z dnia 1 grodnia 2087 1, oraz-ne 293 =
dnia 27 slerpuia 2613 © -

? Zmienionepo zarzadzeniami Prezydenta Miasta Tonmiz nr 240 Z dnia 3 wrzesnia 2017 1., ir 294 z dnia 20
pazdziemika 2017 r., or 324 z dnia 3 listopada 2017 r, nr 13 Z dnialé stycznia 2018 1. :



Zalacznik or |

do zar'zadzama nr . .f’!:’.";'
Prezydenta ta Torunta
Zdnia .. dda Ll 2019,

Wewnetrzna struktura orgamizacyna i szezegdlowy zakres dzialania
Wrydzialu Komunikacji Spolecznej i Informacji

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine

§ L. Niniejsze zarzgdzenie okresla szezegdlowy zakres dziatania i wewngirzna strukturg
organizacyjna Wydzialu Komunikacyi Spoteczne) 1 Informacyi,

§ 2. Tlekroé w dalszej czesci niniejszego zalacznika jest mowa o:

1)
2)

3}
4)

3)
6}
7

8)
9

miescie — nalezy przez to rozumied Gmine Miasia Tonud;

prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbnilo, sekretarzu — naley przez to rozumied
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpee Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia, Sekretarza Miasta Torunia;

urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miasta Torunla,

dziale — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacying urzedu wyodrebniong
w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na jej nazwe;

dyreltorach dzialdw — nalezy przez to rozumie¢  dyrektordw  jednostek
organizacyjnych urzedu wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym bez wzgledu
na ich nazwe; '

wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydzial Komunikacji Spoleczne] 1 Informacji;
dyrektorze — nalezy przez to rozwmiec dyrektora Wydziale Komunikacji Spolecznej
i Informacji;

zespole — nalezy przez to rozumied Zespdt Prasowy;

) tzeceniku — nalezy przez to tozumieé Rzecznika Prasowego Prezydenta Miasta

Totnia;

10y miejskie) jednostee organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

utworzone przez goline, komunalne osoby prawne, spé{ki prawa handlowego
" zudziatem gminy, jednostki administracji zespc-lnnej

11} regulaminie wzgdu — nalezy przez to romumieé Regulamin Crganizacyjny erv.;iiu

Miasta Tﬂrunxa ngtalony zarzadzemern Prezydenta Miasta Torunia,

§ 3.1, Zadania W}'dmaiu reahzujq

1)
2)

3)

dyrektér; - - 7 0 B
rzecznik prasowy. i pracowmicy zespotu (liczba stanmﬂsk urzedniczyeh: 7, liczba

stanowisk pomocniczych i obstugi: 1);
pracownicy na stanowiskach pod bezpod$rednim Kkierownictwem dyrektora (liczba

stanowisk urzgdniczych: 6).
2. Liczba etatdw w wydziale wynosi: 15.



¥

- Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 4. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminows realizacj¢ zadan wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastepodw prezydenta, skarbnika, sekretarza, d}rektﬂrow
innych dziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:

13 rzecznika, przy pomocy ktdrego nadzoruje prace zespohu;
2} pozostatych pracownikow.

3. Obowigzkiem dyrektora jest talze wykonywanie zadan okredlonych w regulaminie
urzedu i innych zadai na biezaco zlecanyeh przez prezydenta, zastgpedw prezydenta,
gkarbnika, sekretarza.

4,- Dyrekiora w czasie jego nicobecnosei zastepuje rzecznik lub inny pracownik wydziatu
wskazany przez dyrektora w uzgodnieniu z prezydentem,

5. Do wylaczuych zadar dyrekiora nalezy:

13 podpisywunie dokumentéw sporzadzanych w wydziale nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sckretarza z zachowaniem
udzielonych upowasnienl i pelnomocnictw, a w szczegolnesci:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
innych dziatéw lub na zewnatrz urzgda,

h) projekm budzetn wydziatu, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,

¢} woioskow o upowaznienia lub pelnomocnictwa, '

d) wnioskdw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziatu;

2} wstepne aprebowanie dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta, zastepocow
prezydenta, skarbnika, sekretarza;

3) wspdlpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznoscl zwigzanych
z zakresem dziatania wydziatu,

Rozdzial 3
Szczegilowe zadanin wydziain

§ 5. 1. Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta Torunia wykonuje zadania okredlone
w . Zakresie czynnodcl, uprawnien i odpowiedzialnosei” oraz kieruje pracg zespolu.

2. Rzeczmika Prasowego PMT w wykonywaniu zadath wspiera zespol prasowy.

3. Glownym zadaniem zespolu prasowego jest kowtakt z przedstawicielapi srodkow
masowego przekazu, a takze ‘odpowiednimi instytucjani, =zapewniajacy prowadzenie
jednolitej i spdjnej polityki informacyjne] urzedu, a w szezegdlnosei:

1) -przekaz informacji-o biezgcef dziatalnodei 1 planowanych dziataniach prezydenta, urzgdu,
a talze miejskich jednosték organizacyjnyveh;

.2} organizowanie udzialn prezydenta oraz: poszezegdlnych dziatéw 1 miejskich jednostek

organizacyjnych w dysknsjach, wystgpieniach medialnych;

3 reagowanie na mﬁmnacje krytyczne i meprawdzme dotyczgee dzistalnodel prezydenta
lub kierowanego przez megc- wrzgdu;

4) monitoring informacji 1 prowadzenie bazy danych publikac]i prasowych na temat miasta;

3) analiza i ocena publikacji medialnych, 2 nastepnie przekazanie informacji do
wykorzystania przez dzialy oraz przedstawlenie waznych informacii z analizy
prezydentowi, zastepcom prezydenta, skarbnikowi i sekretarzowi;



6) udziat w redagowaniu informaciji prasowych do serwiséw miefskich, w tym nadzér nad
ich redagowanien;

7} prowadzenie obshugi audiowizuainej i fotograficzngj prezydenta I wzedu w tym
prowadzenie archiwum fotograficznego i udostgpnianie materialdw audicwizualaych,
fotograficznych dzialom, migjskim jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom

_ ZEWNELrZnym; '

8) nadzdr merytoryezny nad wydawnictwami wlasnymu urzgdu;

9) organizacja konferencji prasowych - regulamych i doraznych;

13 udzial w komunikacji w sytuacjach kryzysowych, w tym w ramach Teruniskiego Zespohr
Zarzadzania Kryzysowego;

ilybiezacy monitoring dziatalnodel  prasowo-informacyijne]  miejskich  jednostek
organizacyjnych.

4. Do zadan wydzialu realizowanych na stanowiskach pod bezposrednim kierownictwem
dyrektora nalezy w szezegolnosei:

1} biczgea aktualizacia i rozwdj zasobow Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

2} koordynowanie pracy wydzialowych redakioréw BIP;

3) udostgpnianic na wmniosek informacji publiczne] w zakresie pracy wydzialu oraz
przygotowywanie zbiorcze] informacji publiczne) w przypadku, sdy pyiania zawarte we
wniosku dotycza zakresu dziatania wiece] niz jednego dziahn urzedu; '

4) prowadzenie i rozwijanie dxiatéw tematycznych publikowanych w miejskich serwisach
internetowych, w tym takze wspolpraca z dzialami merytorveznymi w zakresie tworzenia
i undostgpniamia tematycznych serwiséw internetowych, a takze ustalania potrzeb,
wymagan i preferencji zwiazanych z publikacjami w serwisach;

5) prowadzenie, aktualizacja 1 rozwijanie miejskich prezentacji informacyjnych na
wybranych portalach spofecznosciowych;

) prowadzenie infernetowej bazy imprez kulturalnych, sportowych i innych,

7) przvgotowywanie drukowane] [  infernetowej wersii  miesiecznika TKAR.
z wykorzystaniem internetowych narzedzi speleczmosciowych;

8) prowadzenie wspdlpracy z zewngirznymi serwisami internetowynii;

9} analiza materialdw dotyczacych dziatat podejmowanych przez inne samorzady
w dziedzinie Internetu i formulowanie wnioskow co do mozliwoscl wykorzystania tych
doswiadczen w dzialalnodei urzedn i miejslich jednostkach organizacyjnyveh;

10} tworzenie i koordynowanie wykonawia corocznych programow wspolpracy miasta
z organizacjami pozarzadowymi, a takze innych przedsiewzigdé shuzacych rozwojowi
lwsplerajac}ch dmalalncréc c:rgamzacjl pnzarza,dmwch realizujacych zadania wlasne
miasta;

11) udzielanie pomocy orﬂamzarcyjnq -1 merytoryczne] organizagjom  pozarzadowym
realizujacym zadania wlasne miasta, w tym:

a) informowanie o mozliwosciach pnzyslawanla Stodkéiww finansowych z budzetu
miasia oraz umych zZrodet, :

b} udostepnianie lokalu w celu przeprowadzenia publlCZIl}’Gh spotkan i debat,

¢) ulatwianie kontaktow roboczych z mstytucjami, w tym miejskimi JE:d.ﬂGSﬂ{En'll
organizacyjnymi, stuzacych realizacji zadan i przedsiewzigé;

12} prowadzenie ewidencji ofert, wnioskéw, inicjatyw, ankiet oraz rocznych sprawozdar ze
wapolpracy miasia z organizacjami pozarzadowymi;

13)prowadzenie bazy danych toruiskich podmiotéw prowadzacych dziatalnodé pezytku
publicznego, w tym takze udostf;pmarue tej bazy na stronach internetowyeh urzedu;



- 14) prowadzenie spraw dotyczacych kensultacji spotecamych istotnych spotecznie projektow
riiasta. wtyo
a) przygotowywanie rocznych plandw,
b} prowadzenie kensultacii, _
¢} udostgpnianie informacji, w szczegdinodcl danych o przebiegu i wymikach
konsultacji, :
d) prowadzenie ewidencii konsuitacji spolecznych realizowanych pizez miasto;

15) prowadzenie spraw zwigzanvch z budzetem partycypacyjnym: nabdr 1 weryfikacja
whioskow, przeprowadzenie glosowania oraz ogloszenie wynikow: '

16) koordynacja 1 prowadzenie badar spotecznych dotyezacych opinii i potrzeb spnieczm:sm
lokalnej oraz analizowanie spolecznych wynikdéw wdrazania strategii  dziatan
1 przedsiewzigé prezydenta i miejskich jednostek organizacyjnych, a takze
przygotowywanie opinii i informaci w dziedzinach objetych dzialalnoseia miasta;

17} prowadzenie dziatan z zakresu kamunika.cji spolecznej, w tym organizowanie dorocznych
spotkan prezydenta z mieszkaficamni i innych przedme;wmqé wzmacniajacych rozwgj
spoteczenstwa obywatelskiego!

18) scista wspblpraca z dziatami wrzedu oraz migjskimi _]Ed]JDStkHII].l organizacyjuymli przy
reallzac:p Zadan;

19}y przygotowywanie broszur informacyjnych i drukdw poradnikowych dla mieszkaticdw,
w szczegdlnosei na potrzeby prowadzonych konsultacji spotecznych, spotkan i debat
publicznych; '

20) prowadzenie spraw  zwiazanych -z monitoringiem realizacyl  budzetu  wydzizhu,
sporzadzanie plandw 1 sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi procedura.rm
obstuga kancelaryjna wydzialu.

Michal Zaleskd
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