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REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA PRASOWEGO
z dnia 1 lipca 2026 1.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okre$la wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Biura
Prasowego (zwanego dalej ,,Biurem”), niezbgdne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan,
a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Biura;
2) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Biura ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025 r. wsprawie nadania Urzgdowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” ze zm.

§ 2. 1. Zakres dziatania Biura okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

Rozdzial 2.
Organizacja dzialania Wydzialu

§ 3. 1. Pracg Wydzialu kieruje Dyrektor Biura, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Biura, a w
szczegolnosci za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biura, zawartego
w Regulaminie wewnetrznym.

2. Zakres obowigzkow iuprawnien Dyrektora Biura zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za ochrong bezpieczenstwa informacji w Biurze, a w szczego6lnoSci:
1) monitorowanie integralnosci i dostgpno$ci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Dyrektor Biura odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Biurze w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysty iinformacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

5. Dyrektor Biura podejmuje w Biurze dziatania zwigzane z systemem zarzadzania $rodowiskowego
w Urzgdzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan iodpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych izwigzanych znimi wplywdw pracy
podlegtych pracownikow na S$rodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Dyrektor Biura jest przetozonym stuzbowym pracownikoéw Biura i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Biura;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Biura urlopdw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
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4) ustala zadania dla poszczego6lnych stanowisk pracy w Biurze;

5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla pracownikow;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow Biura;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9)czuwa nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Biurze;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Biura;

13) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora w pracy z powodu urlopu, nieobecnosci stuzbowej, choroby lub innych
przyczyn losowych zastepstwo wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez Dyrektora, badz przez jego
bezposredniego przetozonego.

8. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Biurze nalezy (w zalezno$ci od przydzielonego
zakresu czynno$ci):

1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspoldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadowsg, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilnej;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania Biura

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Biura nalezy informowanie mediow o dziataniach podejmowanych przez
Prezydenta i Urzad oraz obsluga kanatéw informacji Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

2. W sktad Biura wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi medialnej Urzgdu Miasta Ptocka;
2) wieloosobowe stanowisko ds. filmowania i montazu,
3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. obstugi medialnej Urzedu Miasta Plocka nalezy:

1) przygotowywanie informacji dla mediow lokalnych iogdlnopolskich, przedstawiajacych dziatalnosc¢
komorek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych;

2) udzielanie informacji dziennikarzom z zakresu dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu;

3) organizowanie kontaktéw dziennikarzy z kierownictwem Urzedu, kierownikami komorek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikami Urzedu;

4) kreowanie polityki informacyjnej Urzedu Miasta Ptocka;

5) analizowanie artykuléw prasowych o tematyce zwigzanej z dziatalnoscig Urzgdu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i podejmowanie dziatan zmierzajacych do nalezytego wykorzystania informacji w pracy
Urzedu,
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6) przygotowywanie przegladu prasy dla pracownikow Urzedu w celu sprawdzenia czy zamieszczone
informacje sa zgodne ze stanem faktycznym i ewentualnego przygotowania sprostowania;

7) przygotowywanie dla Prezydenta oraz jego ZastepcOw wystapien, listow gratulacyjnych, zyczen itp.;

8) kontakt z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w celu
zbierania informacji na stron¢ internetowa Urzgdu oraz do przygotowywania informacji prasowych;

9) redagowanie, korekta izamieszczanie artykulow na strong¢ internetowa prowadzong przez Urzad
w zaktadce Aktualno$ci oraz aktualizacja informacji statlych zamieszczanych na stronie internetowej
Urzedu we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzegdu;

10) analizowanie i redagowanie tekstow przygotowanych przez podmioty zewnetrzne majace ukazaé si¢ na
stronie internetowej Urzedu;

11) redagowanie informatora spotecznego wydawanego przez Urzad Miasta Ptocka;

12) kontakt z plockimi organizacjami i instytucjami w celu zbierania aktualno$ci na strone¢ internetowg i do
informatora spotecznego;

13) przygotowywanie tekstow PR do publikacji, biuletynéw, informatorow zwigzanych z dzialalno$cia
Urzedu;

14) przygotowywanie programu informacyjnego video wydawanego przez Urzad Miasta Ptocka;

15) nagrywanie kwestii lektora w audiowizualnych programach informacyjnych przygotowywanych przez
Urzad Miasta Ptocka;

16) przygotowywanie tresci oraz aktualizacja informacji w social mediach prowadzonych przez Biuro,
planowanie i koordynowanie zadan fotografow;

17) archiwizacja zdj¢¢ z ptockich wydarzen i imprez;
18) nadzér nad udostepnianiem zdje¢ innym jednostkom i organizacjom wykonanych na potrzeby Biura;
19) przygotowywanie projektow i nadzor nad umowami zawieranymi przez Biuro;
20) prowadzenie spraw organizacyjnych Biura;
21) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow bedacych zobowigzaniami Biura;
22) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. filmowania i montazu nalezy:
1) rejestracja video dokumentujgca wydarzenia w Miescie;

2) montaz materiatéw filmowych na potrzeby programu informacyjnego video wydawanego przez Urzad
Miasta Ptocka;

3) przygotowywanie materialow filmowych na potrzeby Urzgdu Miasta Plocka;
4) przygotowywanie tresci oraz aktualizacja informacji w social mediach prowadzonych przez Biuro;

5) prowadzenie archiwum filmowego Urzedu.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 5. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wykonywania zadan komoérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 1 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 7. Szczegodtowy zakres zadan poszczegolnych osob zawiera zakres czynnos$ci kazdego pracownika.
§ 8. Traci moc Regulamin wewnetrzny Biura Prasowego z dnia 6 wrzesnia 2024 r.

§ 9. Regulamin wewnetrzny Biura wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Plocka.
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Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Biura Prasowego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

BIURA PRASOWEGO

BIURO PRASOWE
(Dyrektor)

wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi medialnej
Urzedu Miasta Ptocka

wieloosobowe stanowisko
ds. filmowania i montazu
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