Zarzadzenie Nr 0050.76.2011
Burmistrza Barczewa

z dnia 4 lipca 2011 roku
W sprawie:

ustalenia zasad powiadamiania mieszkafncéw o sprawach realizowanych przez Urzad
Miejski w Barczewie i inne jednostki organizacyjne gminy/miasta,

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 1. 2001 nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam zasady powiadamiania mieszkancéw o sprawach realizowanych przez jednostki
organizacyjne gminy stanowigce zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam:
- w Urzedzie Miejskim w Barczewie Kierownikom Wydzialow 1 pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy;
- w jednostkach organizacyjnych gminy kierownikom tych jednostek.

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Barczewa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Nitkowski



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 0050,76.2011
Burmistrza Barczewa

z dnia 4 lipca 2011 roku

§1
lekro¢ w ,,Zasadach” jest mowa o:
1} burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barczewa,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miejski w Barczewie,

3) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie jednostki
organizacyjne gminy a takze samorzadowe osoby prawne nalezace do tej gminy,

4) sprawach interesujgcych spoleczno$é lokalng — nalezy przez to rozumieé zardwno
sprawy, 0 ktorych, zgodnie z odrebnymi przepisami istnmieje obowigzek podawania
informacji do publicznej wiadomosei jak i sprawy, o ktdrych informacje, pomimo
braku obowiazku, powinny by¢ latwo dostepne dla zainteresowanych ze wzgledu na
ich znaczenie dla ogéhu mieszkancdw lub réznych ich grup,

5) osobach zarzadzajacych - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy, gminnych osdéb prawnych oraz kierownikéw wydziatow i
komoérek rownorzednych w urzedzie.

§2
Cel

1. Administracja gminna realizuje swoje zadania w imieniu 1 na rzecz wspolnoty
mieszkancoOw gminy. Skuteczne przekazywanie mieszkancom informacji o sprawach
tej wspoOlnoty dotyczacych jest jednym z najwazniejszych wymogdw poprawnego
wypelniania swojej roli przez jednostki organizacyjne gminy.

2. Celem prowadzonych przez gminne jednostki organizacyjne dzialan w obszarze
komunikacji z mieszkancami jest, poza wypelnieniem obowiazkow okre§lonych
odrebnymi przepisami, rzeczywiste dotarcie z informacja o sprawach gminy do
wszystkich grup spolecznosci lokalnej, kidre ze wzgledu na swoj charakter, taka
informacjgq mogg by¢ zainteresowane.

§3
Odpowiedzialnos¢

Obowiazek zapewnienia wlasciwego systemu informowania o prowadzonych sprawach cigzy
na osobach zarzadzajacych.



§4
Sposoby komunikacji administracji gminnej z mieszkancami
1. Podstawowymi sposobami komunikacji sg:

a) Biuletyn informac)i publicznegj BIP 1 strony podmiotowe BIP innych jednostek
organizacyjnych.

b) Strona internetowa gminy.

c) Tablice ogloszeniowe w urzedzie.

d) Spotkania z mieszkancami.

¢) Korespondencja pocztowa lub elektroniczna.

2. W konkretnych sprawach do efektywnej komunikacji z mieszkafnicami mogg byé uzyte inne
sposoby.

3. Zastgpca Burmistrza Barczewa wskaze osoby odpowiedzialne za poprawne
funkcjonowanie poszezegdinych sposobdw komunikacji z mieszkaficami.

§5
Standardy
Informacja przygotowana dla spolecznosei lokalnej lub jej wybranych grup powinna byé:
1. Terminowa.

Informacja powinna by¢ przygotowana i przekazana zainteresowanym w terminie
umozliwiajacych im ewentualne skorzystanie ze swoich uprawnief, podjecie
dziatan lub nzyskanie dodatkowych wyjasnien ze strony wlasciwego pracownika.

2. Komunikatywna.

Informacja powinna by¢é przygotowana w sposéb umozliwiajacy latwe okreslenie,
kogo 1 w jakim zakresie dotyczy. Jesli z innych powoddw (np. przepisy branzowe)
istnieje obowiazek postugiwania si¢ w materiatach jezykiem specjalistycznym
nalezy je obowiazkowo uzupenié¢ o streszczenie jezykiem niespecjalistycznym
zawierajgce, co najmniej informacje, kogo i w jakim zakresie dana sprawa moze
dotyczy¢, a w szczegllnosci czy 1 jakie nakazy, zakazy czy ograniczenia dla
mieszkancOw moga z nigj wynikaé.

3. Wilasciwie skierowana.

Jesli z przepisdw odrgbnych nie wynika zamkniety katalog osdb lub grup, do
ktérych informacja moze by¢ skicrowana, sposéb podania do wiadomosci
publiczne] powinien by¢é kazdorazowo poprzedzony analiza, ktore grupy
spolecznodel lokalne] moga byé dang informacja szczegolnie zainteresowane. Po
zidentyfikowaniu grup potencjalnie zainteresowanych nalezy ustali¢ efektywny
sposob dotarcia do nich z informacjq 1 o takie dzialania uzupelnié¢ sposob podania



do publicznej wiadomosci wynikajacy z  odpowiednich  przepisow.
Przeprowadzona analiza i opis wynikajacych z miej dziatan powinny zostal
uwidocznione poprzez dotaczenie do akt sprawy odpowiedniej adnotacji.

4. Wilasciwie wyeksponowana.

Bez wzgledu na wybrany sposéb przekazania mieszkancom informacji, powinna
by¢ ona wycksponowana tak, aby jej dostrzezenie i przeczytanic nie bylo
utrudnione. W szczego6lnosei nalezy zadbaé, aby informacje nowe mozna bylto
latwo wyodrebni¢ sposrdd juz istniejgcych. Prezentacja informacji w formie
papierowej na tablicach ogloszefi powinna zapewnia¢ ich czytelnos¢, a jesli jest
ona utrudniona (np. dokumenty wielostronicowe) zawiera¢ wzmiankg gdzie
dodatkowo mozna zapoznad si¢ wygodnie z pelng informacja.

§6
Monitorowanie i1 ocena

1. Osoby =zatzadzajace obowiazane sa na biezgco monitorowa¢ funkcjonowanie
przyjetych rozwigzan. W ramach monitorowania szczegolnie nalezy zwracaé uwage
na:

a. Zgodno$c dziatan z przepisami.

b. Skutecznoéé dotarcia informacji do zainteresowanych grup wérdd spotecznosel
gminy.

c. Wszelkie uwagi i sugestie mieszkancow gminy dotyczace propozycji dziatan,
ktore mogg utatwic im dostep do inferesujgeych ich informacji.

2. W ramach nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informowania mieszkancdw
Zastepca Burmistrza Barczewa, w porozumieniu z osobami zarzadzajacymi w
poszczegdinych jednostkach, raz do roku, sporzadza raport z funkcjonowania systemu
i przedstawia go Burmistrzowi. W raporcie zawarte sa informacje o funkcjonowaniu
systemu w poprzednim roku oraz wnioski dotyczace doskonalenia systemu.

M1 Z
Lech Jan Nitkowski



