Zalacznik nr 1
do Zaradzenia nr 208/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Procedura
tworzenia i dystrybucji informatora bud zetowego
pt.: Skad Gmina ma pieniadze i na co je wydaje?”

L Cel procedury

Celem procedury jest przekazanie mieszkancom Gminy informacji na temat
planowania budzetu w Gminie w danym roku budzetowym oraz rozliczenie budzetu
za rok poprzedni.

IL. Zakres procedury

Procedura okre$la zasady tworzenia informatora budzetowego oraz jego dystrybucji
wsrod mieszkancow Gminy Ogrodzieniec.

III.  OdpowiedzialnoS$ci i uprawnienia

1. Burmistrz

- jest odpowiedzialny za powotanie zespolu zadaniowego do opracowania i
dystrybucji informatora,

- jest uprawniony do zatwierdzenia ostatecznej wersji informatora.

2. Sekretarz

- jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie procedury

- jest odpowiedzialny za zatwierdzenie projektu zawartosci informatora

- jest odpowiedzialny za okreslenie sposobow dystrybucji informatora,

- jest odpowiedzialny za koordynowanie prac zespotu i Referatéw opracowujacych
dane do informatora

- jest odpowiedzialny za przeprowadzanie ankiet dotyczacych oceny informatora
przez mieszkancéw Gminy,

- jest uprawniony do przedstawienia propozycji sktadu osobowego zespotu
zadaniowego

- jest uprawniony do nadzorowania prac zespotu

3. Przewodniczacy zespolu zadaniowego do opracowania i dystrybucji informatora
budzetowego

- jest odpowiedzialny za opracowanie projektu zawartosci informatora,

- jest odpowiedzialny za przygotowanie harmonogramu prac zespotu,

- jest odpowiedzialny za opracowanie szaty graficznej informatora,

- jest uprawniony do nadzorowania prac cztonkow zespotu,

- jest uprawniony do wystepowanie do Kierownikéw Referatéw oraz innych osob
o przedstawienie danych niezbednych do opracowania informatora,

- jest uprawniony do zaproponowania sposobow dystrybucji informatora.



4. Cztonkowie Zespotu Zadaniowego

- sg odpowiedzialni za rzetelne i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przyjetym
harmonogramem

- sguprawnieni do zglaszania uwag, opinii , koncepcji dotyczacych tresci i formy
wizualnej informatora

5. Kierownicy Referatow

- sa odpowiedzialni za terminowe opracowanie informacji niezbednych
do stworzenia informatora

6. Informatyk

- jest odpowiedzialny za umieszczenie elektronicznej wersji informatora na stronie
internetowej Urzedu ( w Biuletynie Informacji Publicznej).

7. Pracownik Punktu Informacyjnego

- jest odpowiedzialny za zbieranie opinii na temat informatora od mieszkancow
Gminy oraz z siedziby ,,Gazety Ogrodzienieckiej” ,

- jest odpowiedzialny za przedstawienie w/w opinii w formie pisemnej informacji
dla Sekretarza.

IV.  Definicje i skroty

Urzad — Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Kierownik Referatu — Kierownik Referatu w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec
Zespot — zespot zadaniowy do opracowania i dystrybucji informatora budzetowego
na dany rok

Informator —coroczny informator budzetowy, czyli broszura ,,Skad Gmina ma
pieniadze i na co je wydaje?”

V. Opis procesu
1. Terminarz prac nad tworzeniem i dystrybucj 3 informatora.

a) Kazdego roku do 30 maja Sekretarz proponuje sktad osobowy zespotu
zadaniowego do opracowania i dystrybucji informatora budzetowego.
Zespot zostaje powotany przez Burmistrza.

b) Przewodniczacy zespotu do dnia 15 czerwcea przygotuje wstepny plan rzeczowy
zawarto$ci informatora oraz harmonogram prac zespotu.

c) Do 30 czerwca kazdego roku Sekretarz zatwierdzi plan rzeczowy zawartosci
informatora.

d) Do 15 lipca Referat Finanséw przedstawi Przewodniczacemu Zespotu budzet
na dany rok oraz sprawozdanie z wykonania budzetu z roku poprzedniego wraz
ze struktura dochodéw i wydatkow.

e) Do 15 lipca kazdego roku Referat Przedsigwzi¢¢ Publicznych, Architektury,
Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska przedstawi Przewodniczacemu
informacje dotyczace zrealizowanych inwestycji, modernizacji i znaczacych
remontéw w roku poprzednim, podajac zakres wykonanych prac, koszt realizacji
oraz zrodla finansowania projektu, a takze zakres rzeczowy i finansowy
inwestycji realizowanych w danym roku budzetowym wraz z terminami
zakonczenia prac.



g)

h)

)
k)

Do 15 lipca kazdego roku Referat Geodezji i Rolnictwa przedstawi
Przewodniczacemu Zespotu informacje obejmujace zakres rzeczowy i finansowy
zrealizowanych w poprzednim roku inwestycji , modernizacji, remontow
dotyczacych dziatalnosci rolniczej oraz przedstawi plan realizacji w danym roku
budzetowym.

Do 30 sierpnia Zesp6t zadaniowy opracuje projekt informatora budzetowego
oraz zaproponuje sposoby dystrybucji informatora.

Do 10 wrzesnia Burmistrz zatwierdzi ostateczng wersj¢ informatora.

Do 10 wrze$nia Burmistrz okresli sposoby dystrybucji informatora.

Do 15 listopada informator zostanie rozpropagowany wsrod mieszkancéw Gminy
Do 15 listopada Informatyk umiesci wersj¢ elektroniczna informatora na stronie
internetowej Urzedu.

Standard wykonania informatora.

Prace zespotu zadaniowego nadzoruje Sekretarz.

Przewodniczacy Zespotu opracowuje projekt spisu tresci informatora, biorac
pod uwagg opinie mieszkancow Gminy uzyskane po ostatniej publikacji
informatora, udostgpnione przez Sekretarza.

Informator zawiera informacje na temat dochodéw 1 wydatkéw Gminy, zadan
inwestycyjnych obejmujacych dany rok budzetowy i rok poprzedni.

Tresci zawarte w Informatorze moga by¢ poszerzone o inne tematy istotne

dla mieszkancow.

Przedstawione w Informatorze informacje podane sa w przystepnej formie, tatwej
do zrozumienia przez osoby nie znajace terminologii finansowe;.

Jezeli istnieje konieczno$¢ uzycia termindéw finansowych, dotaczone sa definicje
tych terminow napisane j¢zykiem niefachowym.

Dochody i wydatki gminy sa przedstawione w przeliczeniu na 1 mieszkanca
Gminy.

Informator jest przygotowany w formie czytelnej i atrakcyjnej wizualnie.
Edukacyjny charakter informatora ma podkresli¢ wskazanie trendow 1 tendencji
wieloletnich.

Publikacja zawiera informacje na temat miejsc, w ktorych mozna uzyskac bardziej
szczegdtowe informacje.

Publikacja zawiera informacje o tym, gdzie mieszkancy moga zgtasza¢ uwagi

1 opinie na temat informatora.

Dystrybucja i rozpropagowanie w $rod mieszkancéw informatora
budzetowego.

Informator w wersji elektronicznej jest udostgpniany na stronie internetowe;j
Urzedu.

Informator w wersji drukowanej jest udostepniany mieszkancom Gminy w sposéb
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z nim.

Wersj¢ drukowang informatora otrzymuja wszyscy Radni, sottysi oraz
przedstawiciele Organizacji Pozarzadowych.



Ocena informatora przez mieszka ncow Gminy.

Opinie 1 uwagi mieszkancoéw sa gromadzone w redakcji ,,Gazety
Ogrodzienieckiej” oraz w Punkcie Informacyjnym Urzedu przez minimum miesiac
od daty dystrybucji informatora wsrdéd mieszkancow Gminy.

Po uptywie miesiaca od daty rozpowszechnienia informatora, pracownik Punktu
Informacyjnego w Urzedzie kompletuje wszystkie opinie 1 uwagi mieszkancow

i w formie pisemnego opracowania przedstawia Sekretarzowi.

W okresie nie dtuzszym niz raz na 4 lata Sekretarz przeprowadza ankiete wsrdd
mieszkancoOw Gminy na temat oceny oraz oczekiwan co do formy i tresci
informatora budzetowego.



