ZARZADZENIE NR 262/2025
PREZYDENTA MIASTA TCZEWA

z dnia 30 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tczewie stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 96/2025 Prezydenta Miasta Tczewa z dnia 31 marca 2025r. w sprawie nadania
Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 208/2025 Prezydenta Miasta Tczewa zdnia 29 lipca 2025r. w sprawie zmiany zarzadzenia
w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Tczewie Regulaminu Organizacyjnego, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 11 otrzymuje nowe brzmienie ,,Biuro Prezydenta. W szczego6lnosci do zadan Biura nalezy:
1) przekazywanie wydziatom zapytan i interpelacji radnych, wnioskow komisji,

2) zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej i administracyjnej sekretariatu dla osob peliacych funkcje
Prezydenta i Zastepcy Prezydenta ds. gospodarczych,

3) prowadzenie rejestru porozumien zawartych przez Miasto,
4) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych wydawanych przez Prezydenta,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z nagroda "Tczewianin Roku",

6) tworzenie, realizacja oraz monitorowanie strategii promocyjnej Miasta, w tym ksztaltowanie
wizerunku Prezydenta i Miasta w mediach i opinii publiczne;j,

7) realizacja polityki informacyjnej Miasta, w tym biezgca wspolpraca z mediami, przygotowywanie
treSci  komunikatow prasowych, wzoréow podzigkowan, gratulacji, dyploméw na potrzeby
Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

8) opracowywanie, redagowanie oraz publikowanie materiatow informacyjnych oraz promocyjnych
na stronie internetowej oraz w mediach spolecznosciowych,

9) prowadzenie medidw spotecznosciowych Urzedu oraz Prezydenta,

10) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta oraz obstuga prasowa innych aktywnosci
w mediach,

11) monitoring i analiza publikacji zamieszczanych w mediach,

12) dbanie o publiczny wizerunek wladz Miasta i Urzedu w mediach oraz przygotowywanie
sprostowan, polemik, wyjasnien do informacji medialnych,

13) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu wcelu sprawnego 1irzetelnego
przekazywania informacji mediom,

14) redagowanie, wydawanie 1idystrybucja Bezptatnego Biuletynu Informacyjnego Samorzadu
Miasta Tczewa ,,Panorama Tczewa”,

15) realizacja dziatan promocyjnych zgodnie zidentyfikacja wizualng, wtym dbanie o spojny
wyglad drukéw urzedowych (papier firmowy, wizytowki, listy gratulacyjne, podzigkowania),

16) nadzér i1 koordynacja wykonania oraz zlecanie druku projektow graficznych, publikacji
informacyjnych, np. w formie broszur, ulotek, folderow itp.,

17) redagowanie miejskiego portalu internetowego www.tczew.pl,
18) przygotowywanie (zakup 1idystrybucja) materialtbw promocyjnych, reprezentacyjnych

i reklamowych Miasta,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem honorowego patronatu Prezydenta,

20) realizowanie (inicjowanie ikoordynacja) wspolpracy Miasta zinnymi miastami, miastami
partnerskimi i zaprzyjaznionymi w zakresie wymiany turystycznej, kulturalnej, sportowej,
gospodarczej i innej,

21) wspotpraca przy organizacji iobstudze imprez miejskich, imprez i wydarzen zwiazanych z

9% 9

Urzedem oraz akcji promocyjnych, tj. ,,Tczewska wyprawka” .
2) w § 25 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany w ust. 1:

-pkt4) otrzymuje nowe brzmienie ,,obstuga kancelaryjna iadministracyjna Sekretariatu
Zastepcy Prezydenta ds. spotecznych i Sekretarza”,

- dodaje si¢ pkt 8), ktory otrzymuje brzmienie ,,prowadzenie zbiorczego rejestru skarg, wnioskow
ipetycji wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich wg wlasciwosci, kontrola ich
zalatwiania”,

- dodaje si¢ pkt9), ktory otrzymuje brzmienie ,prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych
przez Prezydenta”.

3) w § 28 uchyla si¢ pkt 13)

4)w § Slust.]l otrzymuje nowe brzmienie ,,Akty prawne podpisywane przez Prezydenta sg
rejestrowane w Wydziale Organizacyjnym i1 Kadr ".

S)yw§52:

- ust.1 otrzymuje nowe brzmienie ,,Wydziat Organizacyjny i Kadr po zarejestrowaniu, przekazuje
oryginal aktu prawnego wnioskodawcy, ktory sporzadza odpowiednig ilo§¢ odpiséw
i przekazuje je wykonawcom aktu",

- ust.2 otrzymuje nowe brzmienie ,,Po przestaniu aktu prawnego wykonawcom, oryginat aktu
wraz z dodatkowym egzemplarzem i rozdzielnikiem z adnotacja o wystaniu tego aktu, wraca do
Wydzialu Organizacyjnego i Kadr".

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2025 roku.
Prezydent Miasta
Lukasz Brzadkowski
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