Zat. nr 1 do pisma RPI.LAC.0151-1/07

Zarzadzenie nr 17/07
Burmistrza Miasta i Gminy Gniew
z dnia 1.02.2007 r.
w sprawie: przekazywania, udostepniania i obiegu informacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym

zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Zasady dostepu do informacji publicznej wytworzonej w Urzedzie Miasta i Gminy
Gniew okresla ustawa z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz
statut Gminy Gniew.

2. Za udostepnianie informacji publicznej wytworzonej w UMIG odpowiada sekretarz
gminy.

3. Informacji ustnych o informacji publicznej wytworzonej w UMIG udzielajg
kierownicy referatow w godzinach okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy Gniew.

4. Wnioski w sprawie udostepnienia informacji publicznej przyjmuje sekretariat UMIG.
5. Za wprowadzanie informacji do BIP odpowiadajg kierownicy referatow.

6. Za catoksztaft spraw zwigzanych z redagowaniem i prowadzeniem BIP odpowiada

sekretarz gminy.

§2
1. Zobowigzuje sie kierownikow referatow do przekazywania pracownikowi RPI
minimum jednej informacji do czwartku kazdego tygodnia osobiécie lub na adres e-
mail: nowiny@gniew.pl. Informacje majg dotyczy¢ w szczegoélnosci:
- podejmowanych zadan,
- spraw spornych,
- zawartych umoéw i porozumien,
- przetargdw, konkursow i licytacii,
- nowych przepiséw, drukéw i procedur postepowania.
2. Zobowigzuje sie dyrektoréw szkoét i przedszkoli do przekazywania pracownikowi

RPI informacji o dziatalno$ci a dotyczacych w szczegolnosci:
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- tematycznych i ogdlnych zebran rodzicami,

- wizytaciji,

- egzamindw,

- imprez edukacyjnych, uroczystosci i konkurséw,

- remontdw i inwestycji,

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych nauczycieli i przejscia na emeryture,
wyroznienia itp.).

4. Zobowiazuje sie¢ kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej do
przekazywania pracownikowi RPI| informacji o dziatalno$ci a dotyczacych w
szczegolnosci:

- Zmian w przepisach dotyczacych swiadczen dla mieszkancow,

- termindéw dotyczacych wyptat swiadczen,

- pracownikéw realizujgcych swiadczenia

- dziatan z zakresu rozwigzywania problemow spotecznych (alkoholizm, narkomania,
przemoc w rodzinie, bezdomnosé itp.),

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych pracownikéw i przejécia na emeryture,
wyréznienia itp).

5. Zobowigzuje sie¢ dyrektora Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej do
przekazywania pracownikowi RPI informacji o dziatalnosci a dotyczacych w
szczegolnosci:

- organizowanych imprez kulturalno - czytelniczych,

- akcji czytelniczych,

- nowych wydawnictw udostepnionych czytelnikom,

- wydawnictw wtasnych,

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych pracownikéw i przejécia na emeryture,
wyrdznienia itp.).

6. Zobowigzuje si¢ dyrektora Gminnego Osrodka Sportu do przekazywania
pracownikowi RPI informacji o dziatalnosci a dotyczacych w szczegdlnosci:

- organizowanych imprez sportowych i rekreacyjnych,

- wspotdziatania z klubami sportowymi,

- terminarzy rozgrywek,

- zasad korzystania z obiektow sportowo — rekreacyjnych,

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych pracownikow i przejécia na emeryture,

wyréznienia itp.).
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7. Zobowigzuje si¢ prezesa zarzadu Zaktadu Ustug Komunalnych do przekazywania
pracownikowi RPI informacji o dziatalnosci a dotyczacych w szczegdlnosci:

- Swiadczonych ustug wraz z cennikami,

- podejmowanych dziatan remontowych i inwestycyjnych,

- Zarzadzania zasobem mieszkaniowym,

- ustug wodno — kanalizacyjnych,

- ustug w zakresie gospodarki odpadami,

- zarzadzania drogami gminnymi.

- przetargow na usfugi dostawy, sprzedaz i dzierzawe,

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych pracownikéw i przej$cia na emeryture,
wyrdéznienia itp.).

8. Zobowigzuje sie Prezesa Zarzadu Fundacji Zamek pracownikowi Gniewie do
przekazywania pracownikowi RPIl informacji dotyczacych dziatalnosci a w
szczegolnosci:

- organizowanych imprez kulturalnych,

- zaje¢ edukacyjnych,

- ustug hotelarsko — gastronomicznych,

- realizowanych inwestycji i remontéw,

- spraw kadrowych (zatrudnienie nowych pracownikdéw i przejScia na emeryture,
wyroznienia itp.).

9. Zobowiazuje sie sekretarza gminy do przekazywania pracownikowi RP| jeden raz
w tygodniu informacji zgromadzonych na podstawie analizy korespondencii
przychodzacej.

10. Zobowigzuje sie pracownika biura Rady Miejskiej (SBR) do przekazywania
pracownikowi RPI informacji dotyczacych pracy Rady Miejskiej a w szczegélnosci:

- termindw posiedzen rady i komisiji,

- porzgdku obrad rady i komisiji,

- dziatalnosci kontrolnej,

- spotkan radnych z wyborcami,

- udziatu przedstawicieli rady w realizacji zadan gminy.

§3
1. Kierownicy referatdw i kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujg

pracownikowi RP| zwigzie ogtoszenia o przetargach, konkursach i licytacjach.
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2. Zwiezte ogloszenia o przetargach, konkursach i licytacjach umieszcza sie na
stronie internetowej UMIG i w miesigczniku informacyjno-publicystycznym Nowiny
Gniewskie.

3. Uzupetnieniem ogtoszen sg dane o osobach do kontaktu i informacja, gdzie

mozna sie zapoznac z petnym tekstem ogtoszenia.

§4
1. Kierownicy referatbw moga bezposSrednio udziela¢ informacji do $Srodkow
masowego przekazu na temat spraw objetych zakresem dziatania referatu w
stosunku, do ktdrych zostaly podjete ostateczne decyzje.
2. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do przekazywania
informacji o dziatalnosci jednostki wiasnej do:
- srodkdw masowego przekazu,
- BIP UMIG.

§5
1. Informacje o sesjach Rady Miejskiej pracownik SBR przekazuje na 7 dni przed
planowanym terminem do:
- softysow,
- kierownikéw wiasciwych jednostek organizacyjnych,
- przewodniczacych wiasciwych organizacji dziatajgcych na terenie gminy,
- $rodkdw przekazu a w szczegolnosci: Dziennik Battycki, Gazeta Tczewska, Nowiny
Gniewskie, Radio Glos, BIP i strona internetowa UMiG.
2. Whasciwymi jednostkami i organizacjami s3g te, ktérych program sesji dotyczy w
sposbb bezposredni lub posredni.
3. Sottysi wywieszajg informacje o sesjach na tablicach ogtoszen.
4. Redaktor naczelny miesiecznika informacyjno-publicystycznego Nowiny Gniewskie
odpowiada za sporzgadzenie zbiorczej informacji o przebiegu sesji i podjetych

uchwatach.

§6
1. Ustala sie zwyczajowy sposéb ogtaszania uchwat Rady Miejskiej.

2. Uchwalty przyjete przez Rade Miejska przekazuje sie:
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- do kierownikow wiasciwych jednostek organizacyjnych, instytucji, stuzb,

- do przewodniczacych wiasciwych organizaciji,

- do sottysow wiasciwych sotectw,

- do organéw wykonawczych wiasciwych jednostek samorzadu terytorialnego,

- do BIP UMIG,

- na strone internetowa UMIG,

- na tablice ogtoszern UMIG

- do redaktora naczelnego miesiecznika informacyjno-publicystycznego Nowiny
Gniewskie.

3. Wiasciwymi jednostkami, organizacjami, inspekcjami, stuzbami, softectwami i
jednostkami samorzadu terytorialnego do otrzymania uchwat sg te, ktérych uchwata

dotyczy w sposéb bezposredni lub posredni.

§7
1. W celu szybkiego i sprawnego informowania mieszkancoéw sofectw o istotnych
sprawach (zebrania, szkolenia, sprawy porzadkowe, sprawy bezpieczenstwa itp.)
wprowadza sie kurende (urzedowe pismo obiegowe).
2. Kurenda sktada sie z wiasciwego pisma i listy z wykazem mieszkancow, ktory
wyznacza jej obieg.
3. Kurenda rozpoczyna i koriczy obieg u softysa. Mieszkaniec otrzymujgcy kurende
zapoznaje sie z trescig pisma, podpisuje sie na zatgczonej licie i niezwiocznie
przekazuje jg do mieszkanca (sgsiada) wskazanego na zalgczonej liscie.
4. Sottysi ustalajg trasy obiegu kurendy i odpowiadajg za jej sprawny obieg.
5. Za przygotowanie i przekazywanie kurendy do sottyséw odpowiada pracownik
REP.

§8
1. W celu szybkiego i sprawnego informowania mieszkancow sotectw i miasta o
istotnych sprawach, tworzy sie system tablic i stupow.
2. Tablice i stupy majg ujednolicone wzory i sg opatrzone herbem gminy
3. Miejsca i ostateczny termin ustawienia tablic i stupow Burmistrz okresli w
odrebnym zarzadzeniu po zasiegnieciu opinii sottysow.
4. 7 tablic i stupéw moga nieodptatnie korzysta¢: UMIG, jednostki organizacyjne,
softysi, organizacje, inspekcje i stuzby.
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5. Zaktad Ustug Komunalnych okreéli zasady odptatnego korzystania z tablic i
stupow.

6. Administratorem tablic i stupow jest Zakfad Ustug Komunalnych.

7. W UMIG znajdujg sie dwie tablice ogtoszer: na zewnatrz budynku i na pierwszym

pietrze wewnatrz budynku.

§9

1. W celu szybkiego przekazywania informacji dotyczacych w szczegoélnosci imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych za posrednictwem plakatéw kierownik RPI
moze zawiera¢ porozumienia z placéwkami handlowymi na ich wywieszanie lub
rozktadanie.

2. Na podstawie zawartych porozumien pracownik RPI, kierownicy referatow,
kierownicy jednostek organizacyjnych i softysi moga przekazywac informacje
wymienione w ust 1.

3. Pracownik RPI przekazuje informacje do kierownikow referatow, kierownikow
jednostek organizacyjnych i softyséw o =zawartych umowach z placowkami

handlowymi.

§ 10
1. W celu szybkiego informowania mieszkancéw o istotnych sprawach bedgcych w
zakresie dziatania gminy kierownik RPI moze zawiera¢ porozumienia z proboszczami
parafii w sprawie przekazywania informacji.
2. Na podstawie zawartych porozumien pracownik RPI, kierownicy referatow i
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy moga przekazywaé informacje do
proboszczow.
3. Informacje przekazywane za poSrednictwem proboszczéw muszg byé bardzo
zwigzte. Jezeli informacja jest diuzsza nalezy do niej poda¢ krotki komunikat wraz z
informacja, gdzie mozna sie zapoznac z catoscia.
4. Pracownik RPI przekazuje informacje do kierownikow referatéw i kierownikow

jednostek o zawartych umowach z proboszczami.
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§11
1. W celu szybkiego informowania mieszkaricow o istotnych sprawach kierownik RPI
moze zawiera¢ umowy z lokalnymi rozgto$niami radiowymi.
2. Na podstawie zawartych uméw pracownik RPI, kierownicy referatéw i kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy moga przekazywac¢ informacje do rozglosni
radiowych.
3. Pracownik RPl moze przekazywac krétkie informacje do rozgtodni radiowej,
podajac jednoczesnie nazwisko imie i telefon kierownika referatu lub jednostki
organizacyjnej, ktéry udzieli petnej informac;ji.
4. Przewodniczacy organizacji i soltysi moga przekazywac informacje do rozgto$ni za
posrednictwem lub za zgoda pracownika RPI.

5. Pracownik RPI przekazuje informacje o zawartych umowach z rozgto$niami.

§12
1. W celu sprawnego przekazywania korespondencji i materiatdbw informacyjnych na
terenie gminy w UMIG zatrudnia sie doreczyciela.
2. Doreczyciel przekazuje:
- korespondencje UMIG do adresatdéw na terenie gminy,
- materiaty informacyjne (druki otwarte, ogloszenia, obwieszczenia, plakaty i kurendy)
odpowiednio do punktéw handlowych, proboszczow, softyséw oraz na stupy i tablice
ogtoszeniowe na terenie gminy.
- miesiecznik informacyjno-publicystyczny Nowiny Gniewskie do punktéw
handlowych, z ktérymi wydawca, czyli Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna
zawarta odpowiednig umowe.

- materiaty dla softysow przekazane przez pracownika RSP.

§13
1. Do 15 grudnia kazdego roku kierownik RPI przyjmuje informacje do kalendarza
imprez od kierownikow referatéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych,
kierownikow instytucji i przewodniczacych organizacji pozarzadowych.
2. Kalendarz imprez umieszcza sie w dodatku do miesiecznika informacyjno-
publicystycznego Nowiny Gniewskie i na stronie internetowej UMIG.

3. Informacje o wazniejszych imprezach na poszczegélne sezony:
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- umieszcza sige na plakatach oraz wywiesza na tablicach i stupach ogtoszeniowych,
w punktach handlowych, z ktérymi zawarto umowy,

- przekazuje sie do srodkdw masowego przekazu,

- publikuje sie na stronie internetowej UMIG oraz w poszczegdinych numerach
miesiecznika informacyjno-publicystycznego Nowiny Gniewskie.

§14
1. Prase zamoéwiong przez UMIG otrzymuje pracownik RPI.
2. Pracownik RPI po dokonanym przegladzie prasy niezwtocznie przekazuje jg do
sekretariatu UMIG.

§ 15
1. Za catoksztatt dziatalnoéci informacyjnej Gminy Gniew odpowiada pracownik RPI.
2. Do zadan pracownika nalezy w szczegdlnosci:
- gromadzenie informacji medialnych o dziatalnosci wtasnej gminy (artykuty prasowe.
nagrania audycji radiowych, nagrania programéw telewizyjnych, wydruki ze stron
internetowych, ptyty CD),
- przyjmowanie informacji od kierownikoéw referatéw, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, inspekc;ji i stuzb o ich dziatalnosci,
- utrzymywanie statych kontaktéw z jednostkami, inspekcjami i stuzbami gminy,
powiatu, wojewodztwa | panstwa oraz z firmami, instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi na terenie gminy albo wykonujgcymi funkcje lub zadania na jej terenie,
- przekazywanie zgromadzonych informacji do srodkéw przekazu a w szczegolnoSci:
Dziennik Baltycki, Gazeta Tczewska, Kociewski Magazyn Regionalny, Pielgrzym.,
Nowiny Gniewskie, Radio Gtos, Radio Gdansk, TVP Gdarnsk, strona internetowa
UMIG,
- przekazywanie zgromadzonych informacji burmistrzowi,
- tworzenie bazy danych o urzedach, jednostkach, inspekcjach, stuzbach,
organizacjach i firmach, dziatajacych na terenie gminy lub wykonujacych funkcje i
zadania na jej terenie,

- wprowadzanie informacji i redagowanie strony internetowej UMIG.
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§ 16

1. Za przekazywanie informacji do sottyséw odpowiada pracownik RSP zajmujacy
sie obstugg sottyséw.
2. Pracownik RSP gromadzi informacje przydatne dla mieszkarncow sofectw a
pochodzace w szczegolnosci z bankdéw, Agencji Nieruchomoéci Rolnych, Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Starostwa Powiatowego, Pomorskiego
Urzedu Marszatkowskiego, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska,
Wojewodzkiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych, Fundacji Rozwoju Wsi
Polskiej oraz instytucji ubezpieczeniowych, szkoleniowych i naukowo badawczych.
3. Pracownik RSP przygotowuje serwis informacyjny dla sotectw a dotyczacy w
szczegoblnosci: szkolen, doptat do produkcji, kredytdow preferencyjnych, ochrony
Srodowiska, towiectwa, le$nictwa, ubezpieczen, komunikacji publicznej i zmian w
przepisach prawa oraz dziatalnosci ANR, AR i MR, WFOS i GW, WZM i UW. Serwis
przekazuje w kazdy poniedziatek pracownikowi RPl — redaktorowi miesiecznika
informacyjno-publicystycznego Nowiny Gniewskie w celu umieszczenia na stronie
internetowe] UMIG i opublikowania w miesieczniku informacyjno-publicystycznym
Nowiny Gniewskie.
4. Pracownik RSP przekazuje sottysom informacje:
- na biezaco za posrednictwem dargczyciela UMIG (informacje istotne i terminowe

oraz kurendy),
- na comiesiecznych naradach koordynacyjnych.
5. Pracownik RSP gromadzi od soltysow wszelkie informacje dotyczace $rodowisk
wiejskich. Informacje zebrane w formie pisemne] przekazuje Burmistrzowi |
Pracownikowi RP| w kazdy poniedziatek tygodnia.
6. Pracownik RSP tworzy baze danych o inspekcjach, stuzbach, organizacjach i

firmach przydatnych dla funkcjonowania i rozwoju srodowisk wiejskich.

§17
1. Przez uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojecia nalezy rozumiec.
- kierownik RPI — kierownik Referatu Promocji i Informaciji
- pracownik RPI — pracownik Referatu Promocji i Informaciji
- pracownik RSP — pracownik Referatu Spolecznego
- pracownik SBR — samodzielne stanowisko do obstugi Biura Rady Miejskiej

- jednostka arganizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Gniew
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- organizacja — organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, tj.:

o osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie
przepisow o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w
Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotow i
zwigzkow wyznaniowych oraz o gwarancjach wolno$ci sumienia i
wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci
pozytku publicznego,

o stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,

2. Pracownik RPI sporzadza i publikuje aktualny wykaz referatéw urzedu, jednostek

organizacyjnych, sotectw i organizacji, o ktérych mowa w zarzadzeniu.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu w sposéb

zwyczajowo przyjety.

www.gniew.pl  e-mall. st
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