PROCEDURA PROWADZENIA POLITYKI INFORMACYJNEJ
I. UCZESTNICY PROCESU

e Stanowisko ds. informacji publicznej i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi -
wlasciciel procesu

e Stanowisko ds. promoc;ji

e Pozostali pracownicy Urzedu

Il. OPIS PROCEDURY

Polityka informacyjna jest podstawg sprawnego 1 efektywnego funkcjonowania samorzadu
lokalnego. Prowadzenie odpowiedniej polityki informacyjnej przez Wiladze Miasta jest
niezbedne do przedstawienia 1 wyjasnienia mieszkancom, zainteresowanym instytucjom,
organizacjom spolecznym i1 zawodowym oraz podmiotom gospodarczym zamierzen i
przedsiewzie¢ rozwojowych.  Dzigki wdrozeniu kompleksowego programu polityki
informacyjnej wazne informacje dostepne beda
w roéznych miejscach publicznych i formach przekazu. Pomocne w tym zadaniu jest
zaangazowanie urzednikdw w ramach obowigzkow stuzbowych do przygotowania informacji.

Kanaly dystrybucji informacji:

1) Oficjalny Serwis Internetowy- www.czarnkow.pl.

2) Biuletyn Informacji Publicznej.

3) Biuletyn Samorzadowy.

4) Informacje w formie plakatow, ulotek, obwieszczen, grafik na tablicach informacyjnych
w miescie.

5) Lokalne media (prasa, radio, telewizja).

6) Spotkania z mieszkancami.

Kanaty pozyskiwania informacji:

1) Skrzynka pocztowa w holu Urzedu Miasta.

2) Skrzynki poczty elektronicznej w Urzedzie Miasta.

3) Ankiety (forma elektroniczna na www.czarnkow.pl oraz forma tradycyjna).
4) Informacje prasowe dotyczace miasta.

5) Spotkania z mieszkancami.

6) Skargi i wnioski. (uregulowano odrgbng procedura).

1. Miejski serwis informacyjny
Informacje sg zbierane i przetwarzane przez pracownika ds. promocji.

Pracownicy urzedu oraz innych jednostek wykonujacych zadania gminy przekazuja
informacje

1 gotowe artykuly do biura promocji. Po opracowaniu informacje publikowane sa na stronie
internetowej miasta www.czarnkow.pl.


http://www.czarnkow.pl/

Po kazdej sesji Rady Miasta Biuro Rady Miasta zamieszcza w internetowym serwisie
informacyjnym krétka notatke z sesji obejmujaca informacj¢ o rozstrzygnieciach podjetych
przez Rade¢ Miasta. Informacj¢ zatwierdza Przewodniczacy Rady Miasta Czarnkow.

Umieszczanie informacji i gotowych artykulow na oficjalnym serwisie internetowym odbywa
si¢ kazdego dnia. Informacje do umieszczenia przekazuje si¢ na adresy e-mail:
promocja@czarnkow.pl.

Zweryfikowane 1 zaakceptowane informacje umieszczane sg najpozniej do godziny 15:30
dnia nast¢pnego od otrzymania informacji.

2. Biuletyn Informacji Publicznej

Odpowiedzialnymi za aktualizacje strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Miasta Czarnkéw sg pracownicy, w ktorych zakresie obowigzkdéw znajduje si¢
przetwarzanie informacji objetej obowigzkiem opublikowania w biuletynie.

Przed umieszczeniem informacji w BIP nalezy uzgodni¢ jej tre$¢ z Sekretarzem Miasta.
Opublikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej nastepuje niezwlocznie po
przyjeciu lub przetworzeniu aktu zawierajacego informacj¢ publiczng nie pdZniej niz w ciggu
7 dni.

Redakcja BIP

Redaktor naczelny - pracownik ds. informacji publicznej i wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.

Do obowigzkow redaktora naczelnego nalezy.

— administrowanie BIP,

— koordynowanie pracy redakcji BIP tj. 0so6b odpowiedzialnych za tres¢ i sprawy techniczne
dzialania BIP,

- nadzér nad kompletnoscig 1 aktualnoscig informacji w BIP,

— zapewnienie prawidlowe;j struktury BIP.

Redaktor naczelny wprowadza do BIP informacije:

— 0g6lne o Gminie,

- 0 jednostkach wykonujacych zadania gminy i ich wyniku finansowym,
- o planach 1 dziataniach Burmistrza,

- zarzadzenia Burmistrza.

Redaktor techniczny - pracownik ds. informatyzacji

Do obowigzkow redaktora technicznego nalezy:
— pomoc techniczna wszystkim osobom odpowiedzialnym za wprowadzanie informacji,

— przedstawianie propozycji usprawnien BIP,

- rozwigzywanie probleméw technicznych,

— kopiowanie raz na dobe informacji publicznych zgromadzonych na podstronach BIP na
odrebne
elektroniczne no$niki informacji,
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— przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacji niezbg¢dnych
do zamieszczania na Stronie Gléwnej Biuletynu oraz powiadamianie tego ministerstwa o
zmianach w treéci tych informacji.

Redaktor techniczny wprowadza do BIP:
- o$wiadczenia majatkowe (sukcesywnie, w miar¢ naplywania od osdb zobowigzanych do

zlozenia),
— informacje o kontrolach zewngtrznych i wewnetrznych,

Pozostali redaktorzy

Pracownik ds. obstugi Biura Rady Miasta

- wprowadza do BIP informacje o skladzie, pracy, planach Rady Miasta, projektach uchwat
1 podejmowanych przez Rade rozstrzygnigciach,
- wprowadza informacje dotyczace stypendiow naukowo-socjalnych dla studentow.

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

- wprowadza informacje o stanie mienia komunalnego.

Kierownik Referatu Finansowego

- wprowadza informacje o sprawach budzetowych.

Pracownik ds. podatkow i oplat lokalnych,
Pracownik ds. wymiaru podatku i oplat lokalnych

- wprowadzajg informacje o sprawach podatkowych.

Sekretar; Gminy Miasta Czarnkow

- wprowadza informacje o sposobach stanowienia prawa.

Pracownik ds. inwestyciji,
Kierownik Referatu Techniczno-Inwestycyjnego,

- wprowadzaja informacje o zamdowieniach publicznych,

Pracownik ds. zagospodarowania przestrzennego

- wprowadza informacje dotyczace zmian studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

Pracownik ds. ochrony srodowiska
- wprowadza informacje dotyczace ochrony srodowiska, gospodarki odpadami i czysto$ci w
miescie.

Karty ustug

Na stronach BIP zamieszczone sg tzw. karty ustug. Karty ustug sg aktualizowane nie rzadziej
niz raz na trzy miesigce. Odpowiedzialne za ich aktualizacj¢ sg osoby wpisane na karcie jako
prowadzace sprawe.

3. Biuletyn Samorzadowy.



,Biuletyn Miasta Czarnkow” wydawany jest 4 razy w roku:

e styczen: temat glowny: informacje o budzecie i podatkach na nowy rok.

e maj: temat gldwny: sprawozdania za ubiegly rok.

e czerwiec: temat gldwny: informacje wakacyjne — kino plenerowe, imprezy itp.
e pazdziernik: temat glowny: sprawozdania za I potrocze.

Materiaty do biuletynu przekazywane sg przez pracownikéw urzedu i innych jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania gminy na 2 tygodnie przed terminem wydania
biuletynu, nie pdzniej niz 20-ty dzien miesigca poprzedzajacego miesigc wydania biuletynu,
za wyjatkiem biuletynu zawierajacego budzet miasta (informacja przekazana po uchwaleniu
budzetu).

Naktad biuletynu: 250 - 500 szt.

Miejsca dystrybucji: kioski z prasq na terenie miasta, biblioteki, Urzqd Miasta, Starostwo,
przychodnie lekarskie.

Odpowiedzialny: pracownik ds. informacji publiczne;j.

4. Plakaty, ulotki, obwieszczenia na tablicach informacyjnych w miescie.

Opracowanie informacji w formie plakatéw, ulotek, obwieszczen, grafik nalezy do zadan
stanowiska ds. promocji, rozwoju 1 wspOlpracy zagraniczne;.

Zalecane kolory wszystkich publikacji — barwy miasta.

Obshuge oficjalnych tablic w mieScie 1 urzgdzie zapewnia Referat Administracyjno —
Gospodarczy.

Obshuga obejmuje: wywieszanie, utrzymywanie porzadku na tablicach i ewidencjg.

5. Wspoélpraca z mediami lokalnymi.

Pracownicy merytoryczni poszczegdlnych referatow w Urzedzie oraz innych jednostek
wykonujacych zadania gminy, przekazuja wstepnie opracowane informacje lub gotowe
artykuty (w wersji elektronicznej lub papierowej) pracownikowi ds. informacji publiczne;.
Informacje te dotyczg w szczegodlnosci projektow inwestycyjnych i miekkich, zaréwno
planowanych, jak i realizowanych.

Po zredagowaniu pracownik ds. informacji publicznej przekazuje je do medidw lokalnych.

6. Spotkania z mieszkancami miasta.

Spotkanie Burmistrza Miasta z mieszkancami odbywaja si¢ w Urzgdzie Miasta w sali sesyjne;j
Ratusza (podsumowanie roku — sprawozdanie z wykonania budzetu oraz informacja o
projekcie budzetu na rok kolejny).

Sposob oglaszania: ulotki, informacja w prasie, telewizji oraz na stronie internetowej miasta.
Odpowiedzialny za organizacje: pracownik ds. informacji publicznej,

wspomagajgcy: pracownik ds. promocji

7. Ankiety — badania opinii publicznej.

W miar¢ potrzeby bada si¢ opinie klientéw Urzgdu na temat jako$ci pracy i propozycje
usprawnien oraz badania opinii publicznej miasta na inne tematy.



Odpowiedzialny za organizacje.: pracownik ds. informacji publicznej,
wspomagajgcy: pracownik ds. promocji

8. Informacje prasowe dotyczace miasta.

Gromadzenie 1 analizowanie publikacji prasowych dot. miasta nalezy do obowigzkow
stanowiska
ds. informacji publicznej i wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.



