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POLITYKA INFORMACYJNA
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Nasielsk, 2019 rok.



I. Wstep.
Lokalna polityka informacyjna to $wiadoma, planowa i systematyczna dzialalnoé¢ wiadz

samorzadowych, polegajaca na komunikowaniu si¢ w szczegdlnosci z mieszkaficami i mediami.
Jest ona podstawa sprawnego i efektywnego funkcjonowania samorzadu lokalnego szczebla
gminy.

Kierunki rozwoju Gminy Nasielsk i decyzje podejmowane przez wladze samorzadowe Gmmy
winny by¢ dla mieszkancow znane i zrozumiate. Aby taki stan mogh zostaé 0314gmqty, musi by¢
prowadzona polityka informacyjna, czyli informowanie obywateli zaréwno o planach
jaki blezqcej aktua[neJ dziafalnosci samorzadu. Jednoczes$nie wladze samorzadowe Gminy winny
zna¢ 1 rozumie¢ problemy, jakie dotykaja mieszkancow, ich oczekiwania i potrzeby. Aby
informowanie spetniato swoje zadanie, przekaz informacji musi si¢ odbywac w sposob zrozumiaty
dla odbiorcow, czyli zrozumialym i przejrzystym jezykiem. Jednoczes$nie nalezy wykorzystywaé
rozne kanaly informacji, wykazywac rzetelnos¢ oraz informowa¢ szczegdlowo o zamierzeniach,
planach 1 dzialaniach.

Cele 1 zasady polityki informacyjnej Gminy stosuje sie rowniez, jako wytyczne dzialania
w zakresie udostgpniania informacji publicznej, na podstawie przepisow ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j.

Majac powyzsze na wzgledzie, Burmistrz Nasielska podjal decyzje o opracowaniu niniejszej
. Polityki Informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Nasielsku™.

Ilekro¢ w dalszej czgsci uzywa si¢ sformutowania:
I. Polityka Informacyjna — oznacza to ,Polityke Informacyjna Urzedu Miejskiego w
Nasielsku”,
Gmina — oznacza to Gmine Nasielsk,
Burmistrz — oznacza to Burmistrza Nasielska,
Sekretarza — oznacza to Sekretarza Nasielska,
Urzad — oznacza to Urzad Miejski w Nasielsku.
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II. Cele Polityki Informacyjnej.
Do celéw Polityki Informacyjnej naleza:
1. budowanie zintegrowanej spolecznos$ci lokalnej,
2. rozwoj spoleczenstwa obywatelskiego,
3. wlaczenie mieszkancow Gminy w proces podejmowania decyzji,
4. uzyskiwanie aktywnego poparcia spolecznego na rzecz realizacji strategicznych celow
rozwojowych Gminy,
5. budowanie pozytywnego wizerunku Gminy.

Cele te mozna osiagnac¢ poprzez:

1. informowanie — aktywno$¢ ze strony wladz samorzadowych, ktdre rozpowszechniaja
informacje i zapewniaja dostgp do informacji dla obywateli,

2. konsultacj¢ - dwustronng relacjg, w ktorej obywatele wyrazaja swoje opinie i nawiazuja
dialog z wladzami samorzadowymi,

3. aktywne uczestnictwo - partnerski uklad, w ramach ktérego obywatele biora udziat
w procesie decyzyjnym, jednak odpowiedzialnos$¢ za ostateczne decyzje i zrealizowanie
odpowiedniego programu spoczywa na wladzach samorzadowych.

Polityka Informacyjna prowadzona jest:
1. aktywnie, co oznacza podejmowanie z wlasnej inicjatywy dziatan majacych na celu
informowanie mieszkancow Gminy 1 przedstawicieli mediow o dziataniach jej organéw,
stanie majatku 1 finanséw, osobach sprawujacych funkcje publiczne oraz o wszelkich



wydarzeniach majacych miejsce w Gminie, ktére moga by¢ przedmiotem zainteresowania

jej mieszkancow,

przy wykorzystaniu srodkéw informacji zapewniajacych rzeczywiste dotarcie do osob

zainteresowanych,

3. wsposob umozliwiajacy dostgp do informacji publicznej rowniez poza siedziba Urzedu
Miejskiego i poza godzinami jego pracy,

4. w sposob jasny, wyczerpujaco i terminowo, w szczegolnosci unikajac jezyka
specjalistycznego,

5. bez rozszerzajacej interpretacji wyjatkow od zasady jawnosci informacji publicznej.

!\.)

I11. Podmioty prowadzace Polityke Informacyjna.
Polityke¢ informacyjng Gminy prowadza:
1. Burmistrz,
2. Sekretarz i Skarbnik Nasielska,
3. Wydzial Administracji i Nadzoru - Referat Promocji Gminy,
4. inne osoby, ktorym Burmistrz zleci dziatania informacyjne.

Koordynacj¢ dzialan w zakresie Polityki Informacyjnej prowadzonych przez w/w podmioty
prowadzi Burmistrz.

IV. Narzedzia informowania.
Polityka Informacyjna jest w Gminie realizowana za posrednictwem nastepujacych clementdw
1 narzedzi komunikacji spolecznej:

1. Czasopismo samorzadu lokalnego ..Zvcie Nasielska™.

Czasopismo jest wydawane od kwietnia 1994 roku. Redakcja ,,Zycia Nasielska” jest
zlokalizowana w strukturze Nasielskiego Osrodka Kultury (zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym NOK). Odpowiedzialnym za organizacje pracy, decydowanie o caloksztalcie
dziatalno$ci redakeji oraz za tres¢ przygotowywanych przez redakcje materiatéw prasowych jest
Redaktor Naczelny. Na dzien opracowania niniejszej Polityki Informacyjnej funkcje Redaktora
Naczelnego pelni Pani Iwona Pecherzewska. Pozostali dziennikarze sg zatrudniani na podstawie
umow o dzielo w miarg potrzeb.

,»Zycie Nasielska” publikuje m. in. informacje dotyczace dzialalno$ci whadz samorzadowych
Gminy, w tym sprawozdania z sesji Rady Miejskiej w Nasielsku, informacje o biezacych
dziataniach podejmowanych przez Burmistrza, Urzad i jednostki organizacyjne Gminy,
informacje na temat planowanych dziatan i wydarzen, relacje z imprez, uroczystosci i innych
waznych wydarzen z zycia Gminy. Publikowane sg zaréwno materialy opracowane przez
dziennikarzy czasopisma, jak rowniez przygotowywane przez pracownikow Urzedu oraz
Jjednostek organizacyjnych Gminy.

Czasopismo wydawane co dwa tygodnie w nakladzie 2000 egz. rozpowszechniane jest
na terenie Gminy Nasielsk.

2. Profil Urzedu na Facebooku

Oficjalny profil Urzedu na Facebooku powstat w 2015 roku w celu usprawnienia komunikacji
z mieszkaicami Gminy. Biorac pod uwage fakt, iz wspolcze$nie media spolecznosciowe ciesza
si¢ ogromng popularnoscia oficjalne konto Urzedu na Facebooku ma przyczynié¢ sie takze
do zmiany pasywnej roli mieszkancéw gminy jako odbiorcéw ustug w aktywnych obywateli oraz
wzmocni¢ transparentnos¢ ustug. Chcac zwigkszy¢ skutecznosé przekazu do kazdej grupy
korzystajacej z Facebooka, wladze lokalne staraja si¢ przekazywa¢ forme i treci informacji,
W przystepny 1 zrozumialy sposob (zdjecia, filmy, linki) oraz wchodzi¢ w dyskusje z obywatelami
(np. odpowiedzi na komentarze ukazujace si¢ pod postami Urzedu). Informacje zamieszczane
na Facebooku mozna podzieli¢ ze wzgledu na:

1. Aktualnos¢ i znaczenie informacji:




[) pilne i wazne dla odbiorcy — to informacje istotne w danej chwili (informacje o
zamknigciu drog, zmianach przepiséw prawnych, zmianach godzin pracy Urzedu),
2) ogolne — czyli informacje, ktore nie dotycza zdarzen wpltywajacych znaczaco na zycie
mieszkancow; majace charakter promocyjny;
2. Charakter informacji:
1) informacyjne — stuzace informowaniu odbiorcow o wydarzeniach kulturalnych,
sportowych, muzycznych czy charytatywnych;
2) wizerunkowe — stuzace promocji regionu i dobrych relacji z odbiorcami (np. o wygranych
konkursach, przyznanych nagrodach);
3. Zakres informacji:
1) instytucjonalny — informacje dotyczace witadz Urzedu 1 instytucji (np. informacja
o §lubowaniu radnych);
2) przestrzenny — informacje o samym rejonie (o zjawiskach, inicjatywach).

Profil Urzgdu na Facebooku zarzadzany jest przez Wydzial Administracji i Nadzoru - Referat
Promocji Gminy.

3. Strona internetowa Urzedu.

Jedna z najwazniejszych form utatwiajacych informowanie mieszkancow jest strona internetowa
Urzedu. Strona funkcjonuje pod adresem www.nasielsk.pl. Obecna wersja strony internetowej
dziala od dnia 22 lutego 2017 roku. Zarzadzanie i prowadzenie strony zostalo przypisane
do zakresu dziatania Wydziatu Administracji i Nadzoru - Referat Promocji Gminy.

Na stronie internetowej informacje udostgpnia si¢ W sposdb zapewniajacy latwe dotarcie
do szukanej informacji. Zamieszczane sa tu informacje zaréwno wiasne (przekazywane
do publikacji przez pracownikéw Urzedu badz jednostek organizacyjnych Gminy), jak rowniez
otrzymywane od organdéw administracji publicznej (np. Wojewoda Mazowiecki, Starosta
Nowodworski oraz innych instytucji (np. organizacje pozarzadowe, PARP, KRUS). Dzieki temu
strona internetowa Urz¢du Miejskiego petni funkcje portalu gminnego zawierajacego informacije
nie tylko pochodzace od wladz samorzadowych Gminy, ale o wiele roznorodniejsze, przeznaczone
dla catej spotecznosci lokalnej Gminy.

Najwazniejszym dzialem serwisu informacyjnego Urzedu sg ,,Aktualnosci”, gdzie mozna znalez¢é
biezace informacje dotyczace aktualnych wydarzen w Gminie. Informacje na stronie internetowej
utozone sa wedtug kategorii. Wsrdéd najwazniejszych kategorii znajduja sie m.in.: dane
teleadresowe, gospodarka, infrastruktura, inwestycje, o$wiata, rolnictwo, sport, turystyka, zdrowie,
z zycia Urzedu, ogloszenia, przetargi, projekty unijne. Dostgpny jest rowniez kalendarz imprez na
dany rok kalendarzowy. Na stronie znajduja si¢ rowniez linki (odnosniki) do: Biuletynu Informacji
Publicznej, Elektronicznej Skrzynki Podawczej, Systemu Informacji Przestrzennej, dostepnych
drukow. Zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 roku o jezyku migowym
i innych srodkach komunikowania sig, na stronie Urzgdu jest tez dostgpna informacja o sposobach
i formach obstugi w Urzedzie Miejskim w Nasielsku oséb niestyszacych i majacych trudnosci
z komunikowaniem sig.

Informacje o terminach sesji Rady Miejskiej w Nasielsku podaje si¢ do powszechnej wiadomosci
poprzez publikacj¢ na stronie internetowej oraz oficjalnym profilu Urzedu na Facebooku
niezwlocznie po ustaleniu terminu i porzadku obrad.

4. Biuletyn Informacii Publicznej Urzedu.

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) jest prowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie biuletynu informacji
publicznej w formie strony internetowej pod adresem www.umnasielsk.bip.org.pl. Strona zostala
uruchomiona w czerwcu 2003 roku.




Prowadzenie strony zostalo przypisane do zakresow dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.
Zadanie w zakresie administrowania BIP wykonuje informatyk Urzedu.

Zgodnie z zapisami zawartymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu komérka organizacyjna,
ktora wytworzyla dokument podlegajacy publikacji w BIP, niezwlocznie po jego podpisaniu
przekazuje informatykowi wersje elektroniczna celem publikacji.

W ramach Biuletynu publikowane sa informacje okre$lone w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, w tym zarzadzenia Burmistrza oraz uchwaty Rady Miejskiej w Nasielsku, informacje
o prowadzonych naborach i wynikach nabordéw, informacje o przetargach oraz inne dane.
Informacje sa pogrupowane w trzy bloki: menu podmiotowe, menu przedmiotowe oraz inne
informacje.

Zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. 0 jezyku migowym i innych
srodkach komunikowania sig, na stronie Biuletynu jest dostgpna informacja o sposobach
i formach obstugi w Urzedzie osob niestyszacych i majacych trudnosci z komunikowaniem sie.
Poza tym strona Biuletynu jest tez dostgpna w standardzie wymaganym dla 0séb niedowidzacych.

4. Transmisja_sesji Rady Miejskiej w Nasielsku w czasie rzeczywistym oraz pozniejsza
archiwizacja obrad.

Od 2018 r. istnicje mozliwo$¢ transmisji sesji Rady Miejskiej w czasie rzeczywistym
oraz odstuchania ich za posrednictwem strony internetowej — specjalna zaktadka ,,Archiwum
sesj’.

5. Foldery i inne publikacje promocvino-informacyine.

Urzad we wspolpracy z wydawnictwami przygotowuje foldery oraz inne publikacje
o charakterze promocyjno-informacyjnym (m.in. kalendarze, mapki). Publikacje zawieraja
kompleksowe informacje dotyczace Gminy oraz reklamy lokalnych firm. Urzad przekazuje
wydawnictwu merytoryczny material pisarski i fotograficzny oraz decyduje o ostatecznym
uktadzie materiatu i szacie graficzne, w migdzyczasie wnoszac korekty.

Foldery oraz inne publikacje promocyjno-informacyjne sa wykorzystywane zardwno na rzecz
i dla mieszkancéw Gminy, jak rowniez dla oséb spoza terenu Gminy chcacych zapoznaé sie
z nasza Gming. Materiaty te sa dostgpne w Urzedzie w Wydziale Administracji i Nadzoru
- Referat Promocji Gminy, sg réwniez wykorzystywane podczas wszelkiego rodzaju wydarzen
1 imprez o charakterze promocyjnym.

6. Cykliczne biuletyny informacyjne.

W miarg potrzeb wydawane sg przez Urzad cykliczne biuletyny. Biuletyny takie byty wydane:
jako podsumowanie IV kadencji (2002-2006) i V kadencji (2006-2010), VI kadencji
(2010-2014) 1 VII kadencji (2014-2018) Samorzadu Gminy. Biuletyny te zawieraly zebrane
w jednym miejscu wszystkie informacje o tym, co dziato si¢ w Gminie przez okres kadencji, m.in.
informacje budzetowe, informacje o wykonaniu zadan w zakresie planowania przestrzennego,
obrotu nieruchomosciami, gospodarki gruntami, sprawozdanie z wykonania zadan
inwestycyjnych, kalendarium wazniejszych wydarzen, fotoreportaz z imprez i uroczystosci, opis
realizowanych projektow itp. Biuletyny sa przygotowywane w wersji papierowej
lub elektroniczne;.

7. Punkt obstugujacy Klientéw Urzedu.

Punkt obstugujacy Klientow zlokalizowany jest na parterze przy wejsciu do budynku Urzedu.
Czynny jest w godzinach pracy Urzedu, tj. w poniedzialek w godz. 8.00-17.00, wtorek-czwartek
w godz. 8.00-16.00 i w piatek w godz. 8.00-15.00. Funkcjonuje od dnia rozpoczecia pracy przez
Urzad w obecnej siedzibie, tj. od dnia 16 marca 2005 roku. Punkt petni funkcje kancelarii
podawczej, tj. miejsca przyjmowania korespondencji kierowanej do Urzedu. Pracownicy
obstugujacy punkt udzielaja informacji na temat trybu zalatwiania spraw w Urzedzie oraz
o zakresie kompetencji i dzialania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych. Dysponuja
drukami i1 formularzami obowiazujacymi w Urzedzie, a takze kartami informacyjnymi. Pomagaja




Klientom Urzedu w wypehianiu drukow, rozpowszechniajg materialy promocyjne Gminy, a takze
przeprowadzajg badania ankietowe (zbieranie ankiet w wersji papierowej do wystawionej urny).

8. Przewodnik po ustugach Urzedu — karty informacyjne (kartv ustug).

W Urzedzie opracowane zostaly karty informacyjne (karty ushug) obejmujace najczescie;
wykonywane ustugi. W kartach zostaty zawarte wszystkie informacje konicczne do zalatwienia
danej sprawy. Karty posiadaja jednolita szate graficzng i sa opracowywane przez pracownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu. W przypadku zmian w zakresie zalatwiania
spraw opisanych w kartach, merytoryczni pracownicy sa réwniez odpowiedzialni za ich
aktualizacjg. Karty podlegaja takze analizie pod wzgledem zasadnosci ich stosowania. W miarg
potrzeby ich zasob moze by¢ rozszerzany o opisy kolejnych ustug badz tez karty opisujace ustugi
rzadko stosowane mogg by¢ likwidowane.

Karty informacyjne (karty ustug) sa dostepne w punkcic obstugi Klienta Urzedu oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu www.umnasielsk.bip.org.pl.

9. System oznakowania wewnetrznego w Urzedzie.

Na $cianie holu Urzedu (parter przy wejsciu) umieszczona jest tablica informacyjna z nazwami
komorek organizacyjnych Urzgdu 1 innych instytucji znajdujacych sie w budynku, numerami
zajmowanych przez nich pokoi oraz pigter.

Przy drzwiach do poszczegdlnych pomieszczen biurowych znajduja sig tabliczki zawierajace
nazwe¢ komorki organizacyjnej oraz imig, nazwisko i stanowisko osob pracujacych w tym
pomieszczeniu.

Pracownicy Urzgdu posiadaja identyfikatory z imieniem 1 nazwiskiem, zajmowanym
stanowiskiem oraz nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej pracuja (obowiazek noszenia
identyfikatora umieszczony zostal w Regulaminie Pracy Urzedu).

Za aktualnos¢ systemu oznakowania wewngtrznego w Urzedzie odpowiada Wydzial
Administracji i Nadzoru.

10. System informacii wizualnej w Urzedzie.

Na I'i I pigtrze w budynku Urzedu na $cianach umieszczone sa gabloty informacyjne, w ktérych
poszczegblne komdrki organizacyjne Urzedu wywieszaja informacje i ogloszenia.
Za umieszczane w nich informacje ogloszenia odpowiadaja dane komorki organizacyjne.
Na [ pigtrze przy Sekretariacie Burmistrza znajduje si¢ gablota, w Kktore] wywieszane
sa najwazniejsze ogloszenia Burmistrza (za gablot¢ odpowiada pracownik Sekretariatu
Burmistrza), gablota z ogloszeniami o naborach oraz gablota z ogloszeniami sadowymi
i przesylanymi przez organy administracji publicznej (za te gabloty odpowiada pracownik
Wydziatu Budzetu i Finansow). Ze wzgledu na duze gabaryty niektorych ogloszen, informacji
1 obwieszczen badz tez duzq ich liczbg (np. w trakcie prac przed wyborami), moga byé one
rowniez wywieszane w wejsciu (wiatrotapie) do budynku Urzedu. Ponadto na parterze i na I
pigtrze Urzedu zainstalowane zostaly telewizory, ktore wyswietlajg aktualne informacje.

11. Informacja wizualna — tablice informacyjne i stupy ogloszeniowe na terenie Gminy.

Majac na wzgledzie rozpowszechnianie informacji w formie plakatow, obwieszczen i innych
komunikatow, na terenie Gminy zlokalizowane zostaly tablice informacyjne i stupy ogloszeniowe.
Urzad nie ogranicza dostgpu do umieszczania informacji na stupach ogloszeniowych i otwartych
tablicach. Informacje urzedowe na terenie miasta Nasielska rozplakatowywane sa przez gonca
lub innych pracownikéw Urzedu, zas we wsiach informacje do wywieszenia przekazywane
sq soltysom.

Na terenie miasta Nasielska ustawionych jest 5 stupéw ogloszeniowych, za$ jeden w Starych
Piescirogach. Znajduja si¢ one przy ciagach komunikacyjnych, ktérymi przemieszcza sie spora
liczba 0s6b.



Ponadto w miescie przy przystanku autobusowym (ul. Rynek) usytuowana jest zamknieta tablica
informacyjna, w ktorej umieszczane sg informacje Urzedu (m.in. o sesjach Rady Miejskiej,
spotkaniach, imprezach, wydarzeniach). Ponadto w 2019 roku zainstalowano tablice informacyjna
w Nowych Piescirogach.

Na terenie wiejskim znajduje si¢ 65 tablic informacyjnych — po jednej w kazdym z sotectw.
Za wywieszanie informacji i plakatéw sa odpowiedzialni sottysi.

12. Badania ankietowe.

Badania ankictowe wykonywane sa w miar¢ potrzeb. O przeprowadzeniu danego badania
decyduje Burmistrz, okreslajac jednoczesnie zakres tematyczny badania i sposéb jego
przeprowadzenia.

13. Konsultacje spoteczne.

Konsultacje spoteczne przeprowadzane sa w miarg potrzeb przy okazji podejmowania dziatan
dotyczacych wigkszo$ci mieszkanicéw, np. w procesie tworzenia dokumentéw planistycznych
badz programow  strategicznych. Konsultacje spoleczne uregulowane sa Uchwata
Nr XXI11/152/16 Rady Miejskiej w Nasielsku z dnia 23 czerwca 2016 roku.

14. Indywidualne spotkania Burmistrza i przedstawicieli Rady Miejskiej w Nasielsku

z mieszkancami.

Spotkania Burmistrza z mieszkancami w indywidualnych sprawach odbywaja si¢ w statych dniach
i godzinach (poniedziatek w godz. 15.00-17.00 i wtorek w godz. 8.00-16.00). Poza wyznaczonymi
dniami i godzinami mieszkafcy maja mozliwo$¢ umoéwienia sie na rozmowe¢ — w miare
mozliwo$ci — w innym terminie.

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Nasielsku przyjmuje mieszkancow na dyzurze w siedzibie
Urzgdu Migjskiego w Nasielsku w kazdy poniedziatek w godz. 16.00-17.00.

15. Spotkania Burmistrza z mieszkancami.

Spotkania ogdlne Burmistrza z mieszkancami odbywaja sig, gdy zaistnieje taka koniecznosé.
Decyzjg w tej sprawie podejmuje Burmistrz. O spotkaniach mieszkaficy sa informowani
z odpowiednim wyprzedzeniem za posrednictwem czasopisma ,,Zycie Nasielska”, oficjalnego
profilu Urzedu na Facebooku, strony www.nasielsk.pl, informacji przekazywanych sottysom
do rozpowszechnienia i wywieszenia na tablicach informacyjnych, ewentualnie plakatéw
1 informacji. Zawsze podawana jest tematyka spotkania.

W miarg mozliwosci Burmistrz uczestniczy w zebraniach wiejskich zwotywanych w sotectwach,
ktore to zebrania stanowig rowniez forme spotkan z mieszkancami.

16. Powolywanie roboczych zespotdow.

Zespoty robocze (stale lub dorazne), ztozone m.in. z przedstawicieli Urzedu, radnych Rady
Miejskiej w Nasielsku, przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz grup spolecznych, moga
by¢ powolywane w szczegolnosci w celu opiniowania projektéw uchwal, uzgadniania dziatan
waznych dla Gminy inicjowanych przez Burmistrza czy Rade Miejska.

17. Plakaty, ulotki informacvine.

Plakaty lub ulotki informacyjne wydawane sa w miarg zaistniatych potrzeb, informuja
o waznych  wydarzeniach, dzialaniach i zamierzeniach wladz samorzadowych
(np. o organizowanych imprezach i uroczystosciach). W przypadku ulotek kazdorazowo decyzje
0 ich wydaniu podejmuje Burmistrz, okreslajac jednoczesnie przewidywany naktad i forme
kolportazu.

18. Wiadomosci SMS.

Urzad korzysta z platformy SMSAPI, ktéra umozliwia masowa wysyltke wiadomosci
do konkretnej grupy odbiorcow (mieszkanicy Gminy, media, soltysi). Kazdy, kto chee otrzymywaé
wiadomosci zwigzane z Gming, musi zapisa¢ si¢ do systemu SMS za posrednictwem strony




internetowej (www.nasielsk.pl — zaktadka newsletter SMS) lub bezposrednio w Urzedzie Miasta,
wypetniajac odpowiednia deklaracj¢ w wersji papierowe;j.

19. Wspélpraca z lokalnymi i regionalnymi mediami.
Gmina utrzymuje stata wspolpracg z regionalnymi i lokalnymi mediami przekazujac biezace
informacje, ogloszenia i komunikaty. Wérod mediow tych sg m.in.:

1) gazety 1 czasopisma: ,Tygodnik Mazowiecki”, ,, Tygodnik Nowodworski”, ,.Gazeta

Nowodworska”,

2) stacje radiowe: Radio KRC, Radio dla Ciebie,

3) stacje telewizyjne: TVP INFO Warszawa,

4) portale internetowe.

V. Zasady wspolpracy z mediami.

Zasada otwartosci informacyjnej Gminy ma réwniez odzwierciedlenie w kontaktach z mediami.
Gmina dziala w tej kwestii na podstawie ustawy — Prawo prasowe, jak i wielu innych aktéw
prawnych, regulujacych poszczegdlne kwestie merytoryczne, majace zastosowanie w dziatalnosci
samorzadu szczebla gminnego.

W Urzgdzie nie ma wyznaczonej osoby petniacej funkcjg rzecznika prasowego. Zgodnie
z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu kazdy z kierownikow komoérek organizacyjnych
Urzedu ma za zadanic dbanie o whasciwe kontakty z mediami w ramach spraw realizowanych
przez dana komorke.

Urzad zapewnia mediom dostep do dokumentdéw, materiatéw, danych. Jawnoéé w dzialalnosci
Urzgdu wynika zaréwno z przepiséw prawa zewngtrznego (art. 11b ustawy 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, ustawa 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), jak
rowniez przepisow wewnetrznych (Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nasielsku,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 229/08 Burmistrza Nasielska z dnia 15 wrzeénia 2008 roku — art.
8 ust. | zdanie 1 Kodeksu: ,.Pracownik samorzqdowy udostepnia zainteresowanym zqdanych przez
nich informacji i umozliwia dostep do publicznych dokumentow zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawach.”; art. 10 ust. 4 Kodeksu: ,,Pracownik samorzqdowy informuje o pracy Urzedu
w sposob rzetelny i zgodny z przyjetym zwyczajem.”).

Urzad nie udziela informacji w przypadkach, gdy stanowia one tajemnice chroniong prawen.
Odmowa udzielenia informacji musi by¢ uzasadniona, o czym wspomina m.in. Kodeks Etyki
Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Nasielsku w art. 8 ust. 1 zdanie 2: ,,Odmowa udostepnienia
informacji publicznej wymaga formy pisemnej | uzasadnienia”. W wypadku informacji
stanowiacych tajemnicg prawnie chroniong przekazywanych mediom na ich prosbe, nie zwalnia
to mediow z obowiazku dostosowania sig¢ do zapisow ustawowych o ochronie informacji
(m.in. dane osobowe, informacje stanowiace tajemnice gospodarcza lub skarbowa).

Prawo udzielania oficjalnych informacji mediom, w tym pisemnych odpowiedzi dla redakeji,
ma Burmistrz, Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu. W przypadku
odpowiedzi pisemnej udzielanej przez Skarbnika Nasielska oraz kierownikéw wydzialéw,
wymagana jest akceptacja projektu odpowiedzi przez Burmistrza lub Sekretarza. W przypadku
informacji udzielanych telefonicznie, kierownik komarki organizacyjnej Urzedu moze upowaznié
do prowadzenia rozmowy pracownika podleglej komérki. Zaréwno kierownik komérki
organizacyjnej Urzedu, jak i pracownik komdrki upowazniony przez kierownika, winien
sporzadzi¢ notatkg opisujaca m.in. dat¢ rozmowy, dane dziennikarza, z ktorym rozmawial
(imig, nazwisko, nazwg redakcji), zakres tematyki rozmowy lub zadane pytania, a nastgpnie
powiadomi¢ o fakcie rozmowy =z przedstawicielem mediow (przekazania informacii)
bezposredniego przetozonego poprzez przekazanie do zapoznania sporzadzonej notatki.



Urzad zastrzega sobie jako priorytetowa pisemna forme¢ udzielania odpowiedzi na zapytania
skierowane od medidw. Jednoczesnie w tej samej formie winny by¢ kierowane od mediow
pytania(np. poprzez pocztg elektroniczng). Pisemna forma udzielania informacji pozwoli na petne
udokumentowanie kontaktow oraz odpowiedzi, bedzie wlasciwie oddawaé sens 1 tre$é
wypowiedzi oraz nie dopusci do sytuacji, w ktorej mozliwe byloby znieksztalcenie sensu
wypowiedzi podczas rozmowy telefonicznej. Udzielanie informacji podczas rozmowy
telefonicznej jest mozliwe wylacznie w sytuacji, gdy wypowiedz ma dotyczyé spraw prostych
(nieskomplikowanych, bez istnienia wielu watkéw zagadnienia, nie wiazacych sie¢ z wieloma
danymi liczbowymi).

Dziennikarz zwracajac si¢ do Urzedu powinien poda¢ swoje imie 1 nazwisko oraz nazwe
reprezentowanej przez siebie redakcji. Osoba udzielajaca informacji w imieniu Urzedu
(telefonicznie lub pisemnie) powinna podac swoje imig i nazwisko oraz zajmowane stanowisko.

W przypadku, gdy Urzad ma otrzymac¢ od redakcji Scisle okreslona wielko$¢ miejsca przeznaczong
na tamach na wypowiedz Urzedu (informacjg, komentarz itp.), nalezy zadaé okreslenia liczby
znakow (ze spacjami). Daje to mozliwo$¢ najpelniejszego ujecia zagadnienia, o ktore jesteSmy
pytani w takich ramach objgto$ciowych, jakie redakcja przeznacza dla Urzedu, za$ z drugiej strony
pozwoli redakcji unikna¢ braku obiektywizmu w dobieraniu fragmentow z calej wypowiedzi
1 wyrywania ich z kontekstow.

W wypadku ustalenia wielko$ci wypowiedzi, w ramach ktorej Urzad ma swobode
na prezentowanie swego stanowiska, przekazany przez Urzad material nie moze by¢ zmieniany
przez redakcje bez porozumienia z Urzgdem. Dowolne skrocenie wypowiedzi przez redakcje,
usunigcie fragmentow z opracowanej przez Urzad spdjnej calosci, zmienia bowiem sens
wypowiedzi.

Pytania skierowane przez redakcje nie powinny by¢ zmieniane w publikacji, bowiem zmieniaja
sens 1 kontekst odpowiedzi.

Wskazane jest okreslenie terminu, do jakiego Urzad mialtby udzieli¢ pisemnych wyjasnien, gdyz
w ten sposob uniknie si¢ nieporozumien. W przypadku okre$lonego przez redakcje krotkiego
czasu na udzielenie odpowiedzi, w szczegdlnosci dotyczacej informacji obszernych,
skomplikowanych, wymagajacych czasochlonnego zbadania sprawy lub zebrania materiatdw,
Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ wydhizenia terminu na udzielenie odpowiedzi.

Wskazane jest podanie przez redakcj¢ terminu publikacji wypowiedzi oraz jej formy (wywiad,
opinia, komentarz itp.). Urzad, znajac termin publikacji, bedzie moégl ograniczyé ryzyko
przekazywania informacji, ktére moglyby sig¢ szybko zdezaktualizowa¢. W przypadku
pozniejszego terminu publikacji, Urzad mogiby uzupetnia¢ informacje, je$li w danej sprawie
zaistniatyby nowe okoliczno$ei.

Urzad zastrzega prawo autoryzowania wypowiedzi pisemnych 1 ustnych przedstawicieli Urzedu
(ich ostatecznej wersji, w przypadku zastosowania dostownego cytatu lub omowienia z cytatami)
w formie pisemnej (rowniez poprzez pocztg elektroniczng), przy czym autoryzacja wypowiedzi,
gdy czas nie pozwala na formg pisemna, jest mozliwa takze w formie telefonicznej.

Urzad zastrzega sobie prawo publikowania na swojej stronie internetowej pytan od redakcji
w wersji oryginalnej 1 pelnych odpowiedzi, a takze drukowania informacji uzupelniajacych,
komentarzy itd. Odnosi si¢ to zwlaszcza do tych informacji, ktore sa obszerne i nie moga by¢
publikowane przez media ze wzgledu ograniczong ilo$¢ miejsca na tamach gazety oraz tych, ktére
nie wymagaja sprostowan lub w praktyce redakcji nie ma mozliwo$ci na opublikowanie takich
sprostowan lub wyjasnien. W ten sposoéb Urzad wypelnia obowiazek pelnego informowania
mieszkancow.

Urzad uznaje, iz zaréwno dziennikarze, jak i wszyscy uczestnicy zycia publicznego, ktorzy
uczestnicza w procesie zarzadzania informacjg publiczng, winni kierowaé sie zasadami szacunku



dla prawdy, przestrzega¢ obowiazku rzetelnego zbierania i publikowania informacji, stosowaé
prawo do uczciwego komentowania i krytyki, przekazywa¢ informacje oparte tylko na faktach,
doktada¢ wszelkich staran, by sprostowac opublikowanag informacje, jesli okaze sig, Ze razaco mija
si¢ ona z prawda. Jest to istotne, gdyz zaréwno Urzad, jak i media pelnia role stuzebna wobec
spoleczenstwa.

VI. Zakonczenie.

Kluczowe znaczenie w monitorowaniu i realizowaniu Polityki Informacyjnej posiada Burmistrz.
Skutecznos¢ Polityki bedzie mozna poddawac ocenie dokonywanej przez Sekretarza oraz Wydziat
Administracji i Nadzoru Urzedu Miejskiego w Nasielsku przy zastosowaniu takich narzedzi, jak
np. badania ankictowe (w wersji papierowej i elektronicznej) czy zbieranie opinii podczas spotkan
z mieszkancami, réoznymi grupami spolecznymi i organizacjami. Wyniki oceny postuza
do przedstawienia Burmistrzowi propozycji dzialan modyfikujacych, wplywajacych
na zwigkszenie liczby osob pozytywnie oceniajacych zakres i sposob docierania przez wladze
Gminy z informacjami do mieszkancow.
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