Zarzadzenie Nr 3.?) /2011
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 31 sierpnia 2011 r.

w sprawie ustalenia ,,Systemu powiadamiania mieszkancow o sprawach realizowanych
przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim.”

Na podstawie art. 33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam ,,System powiadamiania mieszkanicow o sprawach realizowanych przez Urzad

Miejski w Makowie Mazowieckim” zwany dalej ,,Systemem” zgodnie z zatacznikiem do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialdw 1 pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

mgr Jpnusz Jankowski



Zatacznik do zarzadzenia nr...
Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki

z dnia 31 sierpnia 2011 1.

System powiadamiania mieszkancow o sprawach realizowanych przez Urzad Miejski w
Makowie Mazowieckim.

§1

llekro¢ w ,,Systemie™ jest mowa o:
1) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki,
2) miescie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Makdéw Mazowiecki,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

4) sprawach interesujacych spotecznos$¢ lokalna — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno
sprawy, o ktdérych, zgodnie z odrgbnymi przepisami istnieje obowiazek .podawania
informacji do publicznej wiadomosci jak i sprawy, o ktérych informacje, pomimo
braku obowiazku, powinny by¢ tatwo dostepne dla zainteresowanych ze wzgledu na
ich znaczenie dla ogétu mieszkancow lub réznych ich grup,

5) osobach zarzadzajacych — nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo urzedu oraz
kierownikow wydziatéw 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§2
Cel

1. Administracja samorzadowa realizuje swoje zadania w imieniu i na rzecz wspolnoty
mieszkancow miasta. Skuteczne przekazywanie mieszkaricom informacji o sprawach
tej wspolnoty dotyczacych jest jednym z najwazniejszych wymogdéw poprawnego
wypetniania swojej roli przez miasto.

2. Celem prowadzonych przez miasto dziatan w obszarze komunikacji z mieszkancami
jest, poza wypelnieniem obowiazk6w okreslonych odrgbnymi przepisami, rzeczywiste
dotarcie z informacjg o sprawach miasta do wszystkich grup spotecznosci lokalnej,
ktdre ze wzgledu na swoj charakter, takg informacja moga by¢ zainteresowane.



§3
Odpowiedzialno$é

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

§4
Sposoby komunikacji administracji samorzadowej z mieszkancami
1. Podstawowymi sposobami komunikacji sa:
a) biuletyn informacji publicznej (BIP) miasta,
b) strona internetowa miasta,
c) tablice ogloszeniowe w urzedzie miejskim i wybranych lokalizacjach,
d) spotkania z mieszkancami,
e) korespondencja pocztowa lub elektroniczna.

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

§5
Standardy
Informacja przygotowana dla spolecznosci lokalnej lub jej wybranych grup powinna by¢:

1) terminowa:

informacja powinna by¢ przygotowana i przekazana zainteresowanym w terminie
umozliwiajacym im ewentualne skorzystanie ze swoich uprawnien, podjecie
dziatan lub  uzyskanie dodatkowych wyjasnien ze strony wlasciwego
pracownika.

2) komunikatywna:

informacja powinna by¢ przygotowana w sposéb umozliwiajacy tatwe okreslenie
kogo i w jakim zakresie dotyczy. Jesli z innych powoddw (np. przepisy branzowe)
istnieje obowiazek postugiwania si¢ w materialach jezykiem specjalistycznym
nalezy je obowiazkowo uzupehic¢ o streszczenie jezykiem niespecjalistycznym
zawierajace co najmniej informacje kogo 1 w jakim zakresie dana sprawa moze
dotyczye¢.



3) wilasciwie skierowana:

jesli z przepisow odrebnych nie wynika zamkniety katalog osob lub grup, do
ktérych informacja moze by¢ skierowana, sposob podania do wiadomoscei
publicznej powinien by¢ kazdorazowo poprzedzony analiza, ktore grupy
spotecznosci lokalnej moga by¢ dang informacja szczegolnie zainteresowane. Po
zidentyfikowaniu grup potencjalnie zainteresowanych nalezy ustali¢ efektywny
sposob dotarcia do nich z informacjg i o takie dziatania uzupetni¢ sposob podania
do  publicznej wiadomosci wynikajacy z  odpowiednich  przepisow.
Przeprowadzona analiza 1 opis wynikajacych z niej dziatan powinny zostac
uwidocznione poprzez dotaczenie do akt sprawy odpowiedniej adnotacii.

4) wiasciwie wyeksponowana:

bez wzgledu na wybrany sposob przekazania mieszkancom informacji, powinna
by¢ ona wyeksponowana tak, aby jej dostrzezenie i przeczytanie nie bylo
utrudnione. W szczegdlnosci nalezy zadba¢, aby informacje nowe mozna byto
fatwo wyodrgbni¢ sposrod juz istniejacych. Prezentacja informacji w formie
papierowej na tablicach ogloszen powinna zapewnia¢ ich czytelnos¢, a jesli jest
ona utrudniona (np. dokumenty wielostronicowe) zawiera¢ wzmianke gdzie
dodatkowo mozna zapozna¢ si¢ wygodnie z pelna informacija.

§6
Monitorowanie i ocena

1. Osoby zarzadzajace obowiazane sa na biezaco monitorowa¢ funkcjonowanie

przyjetych rozwigzan. W ramach monitorowania szczegélnie nalezy zwraca¢ uwage
na:

a) zgodnos¢ dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) skuteczno$é¢ dotarcia informacji do zainteresowanych grup wéréd spotecznosci
lokalne,

c) wszelkie uwagi 1 sugestie mieszkancéw dotyczace propozycji dziatan, ktore
moga ulatwié¢ im dostep do interesujacych ich informacji.

2. Przez kierownikow wydziatow i pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
raz do roku, sporzadzany bedzie raport z funkcjonowania systemu. W raporcie
zawarte beda informacje o funkcjonowaniu systemu w poprzednim roku oraz wnioski
dotyczace doskonalenia systemu.

3. W ramach nadzoru nad funkcjonowaniem systemu powiadamiania mieszkancéw o
sprawach realizowanych przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim Sekretarz
Miasta przedstawi wymieniony wyzej raport burmistrzowi.



