ZARZĄDZENIE NR 12/0152/2005

Wójta Gminy Nowosolna
z dnia 21 września 2005 r.
w sprawie ustalenia procedury „Przekazywania informacji publicznej do mediów”.

Na podstawie ustawy z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z późniejszymi zmianami) –

zarządzam, co następuje:

§ 1.

Ustalam procedurę przekazywania informacji publicznej do mediów, zgodnie z załącznikiem  Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo przyjęty.

Wójt Gminy Nowosolna

/-/ Tomasz Bystroński

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Wójta Gminy Nowosolna

Nr 12/152/2005

z dnia 21 września 2005 r.
PROCEDURA PRZEKAZYWANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ DO MEDIÓW
SPIS TREŚCI
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1. Cel

Celem niniejszej procedury jest zwiększenie dostępu mieszkańców gminy Nowosolna do informacji publicznej.

2. Przedmiot i zakres stosowania.

2.1. Przedmiotem procedury są zasady przekazywania informacji do prasy lokalnej, na stronę internetową Urzędu Gminy Nowosolna, oraz innych mediów. Zasady przekazywania informacji stanowiących informację publiczną publikowaną w Biuletynie Informacji Publicznej reguluje odrębna procedura.

2.2. Zakres stosowania: od wytworzenia dokumentu zawierającego informację do wycofania dokumentu z użytkowania i jego archiwizacji.

3. Terminologia oraz używane skróty.

3.1. Na Wzniesieniach – gazeta mieszkańców gminy Nowosolna bezpłatny miesięcznik przeznaczony dla mieszkańców, wydawany przez Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju Gminy Nowosolna,
3.2. pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promocji – pracownik, w którego zakresie obowiązków jest prowadzenie promocji gminy.
4. Właściciel procedury.

Właścicielem procedury jest Sekretarz.

5. Wykaz odpowiedzialności.

5.1. Sekretarz

Jest odpowiedzialny za:

- nadzór nad terminowym przekazywaniem informacji dla mediów.

5.2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku
Są odpowiedzialni za przygotowanie:

- informacji o planowanych działaniach wykraczających poza bieżącą działalność z zakresu prowadzonych spraw – na bieżąco,

- informacji o zmianie przepisów prawnych regulujących sposób prowadzenia postępowania administracyjnego w prowadzonych sprawach – na bieżąco,

- informacji o odbytych oraz planowanych wydarzeniach medialnych, które powinny być podane do wiadomości publicznej – na bieżąco,

5.3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promocji
Jest odpowiedzialny za:

- dostarczenie informacji do mediów, ,

- umieszczenie na urzędowej stronie internetowej.
6. Tryb postępowania.

6.1. Informacje i sprawozdania składane są pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. promocji Urzędu Gminy w wersji drukowanej i elektronicznej. Informacje są pozbawione politycznego komentarza.

6.2. Informacje składane na nośniku papierowym powinny zawierać datę sporządzenia informacji, datę przekazania informacji pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji oraz powinny być podpisane przez autora.

6.3 Informacje są przekazywane sekretarzowi.
6.5. Propozycje publikacji wybranych informacji sekretarz przedstawia wójtowi do zatwierdzenia. Po akceptacji wójta, sekretarz przekazuje treść informacji pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. promocji w celu niezwłocznego dostarczenia informacji do mediów, umieszczenie na stronach..

6.6. Wersje elektroniczne i drukowane informacji przekazywanych mediom oraz wersja drukowana informacji przez pracownika są archiwizowane przez pracownika zatrudnionemu na stanowisku ds. promocji.

7. Dokumentów związanych.

7.1. Wykaz teleadresowy mediów, do których przekazywane są informacje publiczne:

7.1.1. Na Wzniesieniach – gazeta mieszkańców gminy Nowosolna; nawzniesieniach@bajt.net.pl
7.1.2. Dziennik Łódzki; dziennik@dziennik.lodz.pl
7.1.3. Express Łódzki ; Express Łódzki Dodatek „Bliżej ciebie dla powiatu łódzkiegowschodniego”; express@express.lodz.pl 

7.1.4 Gazeta Wyborcza

7.1.5 Radio Łódź - miejska@radiolodz.pl 
7.1.6 TVP  3 - kontakt@lda.tvp.com.pl
7.1.7 PAP Łódż - lodz@pap.com.pl

8. Zapisy.
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9. Mierniki

· ilość egzemplarzy informacji wydawanych na nośniku papierowym,

· ilość egzemplarzy wydawanych na nośniku papierowym przypadających na jednego mieszkańca,

· ilość stron w czasopismach nie wydawanych przez Urząd Gminy,

· ilość odwiedzin na stronach Biuletynu Informacji Publicznej,

· ilość zamieszczonych informacji w mediach.
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