W jaki sposob w urzedzie realizowaé jawnos¢ dzialania, aby zapewni¢ jak najlepsza obsluge klientow?
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Dostep do informacji o dziataniach urzgdu jest podstawowym warunkiem prowadzenia skuteczne]
kontroli spoleczne;.

Dobrze poinformowany i §Swiadomy swoich praw obywatel wie, czego moze oczekiwac i czego domagac
si¢ w kontaktach z urzednikiem. Urzad dzialajacy w sposob etyczny to taki, w ktorym klienci sa
skutecznie poinformowani o:

e pelni praw, jakie im przystuguja (jawnos¢ informacji, mozliwos¢ partycypacji przy tworzeniu
kluczowych dokumentdw, takich jak budzet i strategie, mozliwos¢ udziatu w posiedzeniach rady),

¢ lokalnym prawie (wydawane zarzadzenia, projekty uchwat 1 podejmowane uchwaty),

e sposobach obstugi (pelna informacja, jak zatatwi¢ sprawe w urzedzie, gdzie otrzymac informacje
lub pomoc).

Informowanie powinno by¢ wynikiem aktywnosci urzedu, a nie jedynie reakcja na aktywnos¢ obywatela.
Urzad powinien sformutowac strategi¢ informowania spotecznosci, wyznaczy¢ cele dziatalnosci
informacyjnej oraz wskazniki pomiaru osiagania zaplanowanych celow. Przyjgcie strategii powinna
poprzedzac analiza potrzeb mieszkancoOw w zakresie informacji.

Przekaz informacyjny musi by¢ atrakcyjny, wiarygodny, zrozumiaty i przyjazny dla odbiorcy.

Kazde dzialanie informacyjne nalezy poprzedzi¢ analiza odbiorcéw, do ktérych informacja ma trafi¢
(wyksztalcenie, zainteresowania, preferowane sposoby zdobywania informacji).

Nalezy bada¢ skutecznos¢ przekazu, a uzyskane wyniki uwzglednia¢ w dziataniach korygujacych. Oprocz
opinii mieszkancow, waznym zrédtem informacji o skutecznosci przekazu sa pracownicy urzedu.

Informacji zewngtrznej powinna towarzyszy¢ informacja wewngtrzna. Kazdy urz¢dnik musi mieé
Swiadomos¢, ze dziatalno$¢ administracji jest finansowana ze Srodkéw publicznych 1 dlatego jedna z
podstawowych zasad jego dziatalnosci jest jawnosS¢ postgpowania. Nalezy ksztaltowac 1 utrwalaé
zachowania typu urz¢dnik—klient w miejsce urzednik—petent oraz Swiadomos¢, ze to obowiazkiem
urz¢dnika jest uzasadnienie, dlaczego jakiej$ informacji nie moze udzieli¢, a nie obowiazkiem klienta
urz¢du — w jakim celu chcee t¢ informacje pozyskac.
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