Zarzadzenie Nr 68/2011
Burmistrza Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 23.08.2011 r.

w sprawie:

ustalenia zasad powiadamiania mieszkancéw o sprawach realizowanych przez Urzad Miasta
i Gminy oraz inne jednostki organizacyjne gminy.

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

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam zasady powiadamiania mieszkancéw o sprawach realizowanych przez Urzad Miasta
i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica oraz jednostki organizacyjne gminy stanowiace zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam: W Urzedzie Miasta 1 Gminy — Sekretarzowi, a w innych
jednostkach kierownikom tych jednostek.

§3
Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 68/2011
Burmistrza Miasta i Gminy

Nowe Miasto nad Pilica

z dnia 23.08.2011 r.

§1
Ilekroé w ..Zasadach™ jest mowa o:
1) burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica,

2) urzedzie miasta i gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Nowym Miescie
nad Pilica

3) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez 10 rozumie¢ wszystkie jednostki
organizacyjne gminy Nowe Miasto nad Pilica a takze samorzadowe osoby prawne nalezace do
tej gminy,

4) sprawach interesujacych spotecznosc lokalna — nalezy przez to rozumieé¢ zarOWno Sprawy,
o ktérych, zgodnie z odrebnymi przepisami istnieje obowiazek podawania informacji do
publicznej wiadomosci jak 1 sprawy, O ktérych informacje, pomimo braku obowiazku, powinny
by¢ tatwo dostgpne dla zainteresowanych ze wzgledu na ich znaczenie dla ogétu mieszkancow
lub réznych ich grup.

5) osobach zarzadzajacych — nalezy przez 1o rozumieé¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, gminnych 0s6b prawnych oraz komérek rownorzednych w urzedzie gminy.

§2
Cel

1. Administracja gminna realizuje swoje zadania W imieniu i na rzecz wspolnoty mieszkancow
gminy. Skuteczne przekazywanie mieszkancom informacji o sprawach te] wspolnoty
dotyczacych jest jednym Z najwazniejszych Wymogow pOprawnego wypekniania swoje] roli
przez jednostki organizacyjne gminy.

2. Celem prowadzonych przez gminne jednostki organizacyjne dziatan w obszarze komunikacji
7 mieszkancami jest, poza wypelnieniem obowiazkéw okreslonych odrebnymi przepisami,
rzeczywiste dotarcie z informacja o sprawach gminy do wszystkich grup spotecznosci lokalnej,
ktore ze wzgledu na swoj charakter, taka informacja moga by¢ zainteresowane.

§3
Odpowiedzialno$¢

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

§4
Sposoby komunikacji administracji gminnej Z mieszkancami

1. Podstawowymi sposobami komunikacji sa:



a) biuletyn informacji publiczne] (BIP) gminy Nowe Miasto nad Pilica
b) strona internetowa gminy

¢) tablice ogloszeniowe W urzedzie miasta 1 gminy, przed urzedem oraz na stupach
ogloszeniovwch na terenie miasta Nowe Miasto nad Pilica (ul. Ogrodowa, pl. Kosciuszki,
ul. Warszawska), na tablicach soteckich i osiedlowych

d) spotkania z mieszkaficami, zebrania wiejskie
e) korespondencja pocztowa lub elektroniczna.

2. W konkretnych sprawach do efektywnej komunikacji z mieszkanicami moga by¢ uzyte inne
sposoby.

§5
Standardy
Informacja przygotowana dla spotecznosei lokalnej lub je] wybranych grup powinna byc¢:

1. Terminowa.

Informacja powinna by¢ przygotowana i przekazana zainteresowanym w terminie umozliwiajacym
im ewentualne skorzystanie ze swoich uprawnien, podjecie dzialan Jub uzyskanie dodatkowych
wyjasnieni ze strony wlasciwego pracownika.

2. Komunikatywna.

Informacja powinna by¢ przygotowana w sposob umozliwiajacy fatwe okreslenie kogo i w jakim
zakresie dotyczy. Jesli z innych powodow (np. przepisy branzowe) istnieje obowiazek postugiwania
sie w materialach jezykiem specjalistycznym nalezy je obowiazkowo uzupetni¢ o streszczenie
jezykiem niespecjalistycznym zawierajace co najmnie;j informacje kogo 1 W jakim zakresie dana
sprawa moze dotyczy¢, a W szczegblnosei czy 1 jakie nakazy, zakazy czy ograniczenia dla
mieszkancow moga z niej wynikac.

3. Wiasciwie skierowana.

Jesli z przepisOw odrebnych nie wynika zamkniety katalog 0sob lub grup, do ktorych informacja
moze by¢ skierowana, sposéb podania do wiadomosci publicznej powinien by¢ kazdorazowo
poprzedzony analiza, ktore grupy spolecznosci lokalnej moga by¢ dana informacja szczegolnie
zainteresowane. Po zidentyfikowaniu grup potencjalnie sainteresowanych nalezy ustalic efektywny
sposéb dotarcia do nich z informacja i o takie dziatania uzupei¢ sposéb podania do publicznej
wiadomosci wynikajacy z odpowiednich przepisow. Przeprowadzona analiza i opis wynikajacych z
niej dzialan powinny zostaé uwidocznione poprzez dolaczenie do akt sprawy odpowiednie]
adnotacji.

4. Wlasciwie wyeksponowana.

Bez wzgledu na wybrany sposob przekazania mieszkafcom informacji, powinna by¢ ona
wyeksponowana tak, aby jej dostrzezenie i przeczytanie nie bylo utrudnione. W szczegolnoscl
nalezy zadbaé, aby informacje nowe mozna byto latwo wyodrebni¢ sposrdd juz istniejacych.
Prezentacja informacji W formie papierowej na tablicach ogloszen powinna zapewniaé ich

r

czytelnosé, a jesli jest ona utrudniona (np. dokumenty wielostronicowe) zawierac wzmianke gdzie
dodatkowo mozna zapoznac sig wygodnie z peina informacja.



§6
Monitorowanie i ocena

1. Osoby zarzadzajace obowiazane sa na biezaco monitorowaé funkcjonowanie przyjetych
rozwiazan. W ramach monitorowania szczegolnie nalezy zwraca¢ uwage na:

a. zgodnos$¢ dzialan z przepisami

b. skutecznoéé dotarcia informacji do zainteresowanych grup wsrdd spolecznosci
gminy

c. wszelkie uwagi i sugestie mieszkancow gminy dotyczace propozycji dziatan, ktore
moga utatwi¢ im dostep do interesujacych ich informacji.
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