Surmistrz Szubing
TIELS

b Koyfiska 2, BY-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0050.1.187.2014
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 31 grudnia 2014 1.

w sprawie zatwierdzenia planu komunikacji i promocji e-uslug i profilu zaufanego dia Gminy Szubin

Na podstawic art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzic gminnym (Dz. U. z 2013r. poz.
594, 6451 1318 oraz z 2014r. poz. 379 i 1072) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ plan promocji i komunikacji e-ushug iprofilu zaufanego dla Gminy Szubin, stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szubina

4?% N
Artur Michalak (
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UNIA EUROPEJSKA

1. Wstep

Plan promaciji i komunikacfi z mieszkaricami zostal opracowany na warsztatach wdrozeniowych w

ramach projektu ,E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancow”
2. Profil zaufany

Profil zaufany to bezplatna metoda uwierzyteinienia obywateli w systemach e-administracji (m.in.
¢PUAP, CEIDG, ZUS). Dzigki profilowi zaufanemu obywatel moze zalatwié sprawy administracyjne

drogg elektroniczna, bez koniecznosci wychodzenia z domu, 24 godziny na dobe, z dowolnego miejsca.

Profil zaufany jest jedna z funkcjonalnosci elekironicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP). To zestaw danych, ktdre identyfikujg obywatela w systemach podmiotow wykorzystujgcych
profil zaufany jako metode uwierzytelniania. Posiadajgc nazwe uzytkownika (login), haslo oraz konto
poczty elektronicznej (na ktdry przesylany jest jednorazowy kod autoryzacyiny), obywatele mogg
zalatwic wiele spraw urzedowych - np. zalozyé firme przez internet czy elektronicznie sprawdzi¢ i optacic
sktadki ZUS.

1.1.W jaki sposéb mozna zatozy¢ profil zaufany?

Nalezy najpierw zalozy¢ konto uzytkownika na portalu ePUAP {www.epuap.gov.pl), z ktdrego wysylamy
wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego. Nasteprym krokiem jest uwierzytelnienie Profilu w jednym
z urzeddw (czyli trzeba sie bedzie jedyny raz udac sie do odpowiedniego punktu) —~ich lista jest dostepna
w systemic ePUAP. W wybranym urzedzie dokumentujemy przed urzednikiem swoje dane osobowe,
ktory poréwnuje je z wprowadzonymi do systemu. Po pozytywnej weryfikacji danych, na podstawie

przediozonego dowodu osobistego, konto zatozone na portalu ePUAP zyskuje status profilu zaufanego.
Dane osobowe mozna potwierdzié w punktach zlokalizowanych w urzedach gmin

Po uwiarygodnieniu danych wiasciciel profilu zaufanego moze postugiwac sie nim w kontakiach z

administracjg w sposob podabny, jak podpisem elektronicznym.

Profil zaufany dziata jak odrgczny podpis. Wiasciciel loguje sie na stronie www.epuap.gov.pl, wybiera
ustuge, ktdrg chce zrealizowag, wypeinia wniosek, podpisuje go profilem zaufanym, a nastepnie wysyla

wniosek do urzedu,

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakos$¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancow”

Przyjety

Projakt wspoifinansowany przez Unig Europajska ze Srodkdw Europefskiego Funduszu Spofgcznsgo
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3. ePUAP dla administraciji

Dla instytucji administracji publicznej ePUAP to miejsce, w ktérym podmioty publiczne moga

udostepniaé swoje uslugi droga elektroniczna. Srodowiska oraz zestaw narzedzi dostepnych na ePUAP
Powiat Naklelski utatwiajg urzgdom tworzenie wiasnych usiug elektronicznych. ePUAP wspiera interoperacyjnosé
administracji oraz zmniejsza globalne koszty zwigzane z wymiang dokumentow pomiedzy obywatelami
a urzgdami oraz pomigdzy samymi urzedami. Temu celowi stuzy Portal Interoperacyjnosci, ktérego

gldwne cele mozna scharakteryzowat jako:

Urzedy mogg samodzielnie dodawaé ustugi lub korzystaé z formularzy udostepnionych przez inne
Naklo nad Notecig instytucje. Ponadio opracowano pakiet gotowych do instalacji ustug, ktére urzedy moga Swiadczyé

obywatelom w swoim regionie.

Portal ePUAP to zestaw rdznorodnych narzedzi dia administracji (m.in. elektroniczna skrzynka
podawcza, ustugi publiczne, profil zaufany), kidry urzedy moga bezplatnie wykorzystywat w lajwy

sposoh.

Korzysci dla administraci
Gmina Mrocza

1. uproszczenie procesu tworzenia e-urzedu,
usprawnienie | upowszechnienie elektronicznej drogi dostepu do ustug administracji publicznej,
dostepnos¢ nieodplatnej infrastruktury umozliwiajgce] wymiane danych pomiedzy urzedami
administracji publicznej,

4. poszerzenie katalogu uslug publicznych dostepnych drogg elektroniczna.

4. ePUAP dla obywateli

Gmina Sadkl

Gtéwnym zadaniem ePUAP jest udostepnienie obywatelom jednego miejsca w internecie, dzigki

ktoremu moziiwe jest zalatwianie spraw administracyjnych bez koniecznosci wizyty w urzedzie.

Dzigki nowemu katalogowi uslug, w ktdrym ujednolicono ich nazwy oraz dodano mozliwosé
wyszukiwania ustug wedlug kategorii zdarzert Zyciowych, obywatel duzo latwiej moZe odnalez¢
interesujgcy go sprawe. Mozliwosc zalatwienia spraw urzedowych on-line skraca czas potrzebny na ich

realizacje oraz redukuje ucigzliwosc obowigzkow obywatela.

Karzyéci dla cbywateli:

= dastepnosé wielu ustug administracji publiczne] w jednym miejscu,

¢ mozliwosc zalatwienia spraw urzedowych przez internet,

* mozliwos¢ wnoszenia opfat za ustugi publiczne drogg elektroniczna,

Lider Projekiu

o oszczednosc czasu i pienigdzy,

nE-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakosé¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancéw”
Frojekt wsptifinansowany przez Unla Europejska ze Srodkow Europefskiego Funduszy Spolecznego
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e udostgpnienie dokumentéw niezbednych do korzystania z ustug administracji publicznej,
¢ wigksza dostgpnos¢ i wiarygodnosé informacji przetwarzanych przez podmioty publiczne

{wigksze poczucie bezpieczenstwa).

0. ePUAP dla przedsiebiorcy

Powilat Naklelsk}

Dzigki profilowi zaufanemu PRZEDSIEBIORCA moze zatatwic takie sprawy jak:

e uzyskanie wpisu do CEIDG czyli zalozenie wiasnej dzialalnosci gospodarcze] razem

z wnioskiem o nadanie numeru NIP | REGON bez wychodzenia z domu!

« dokonanie zmiany w zakresie prowadzonej dzialalnosci
Naklo nad Notecia » dokonanie zawieszenia jak i zakonczenia prowadzonej dziatalnosci

» zioZenie deklaracji podatkowych przez internet (e-Deklaracje)

zalatwienie spraw dostepnych na platformie PUE ZUS (np. rozlozenie skiadek na raty, dokonanie

zgloszen do ubezpieczen)

Gminabrecza 6. ePUAP dla podatnikow

Internet jako narzedzie kontaktu podatnika z fiskusem zyskuje na popuiarnoéci. To efekt otwarcia sie
aparatu skarbowego na nowoczesne formy realizowania obowigzkéw podatkowych. Wystarczy
komputer i dostgp do globalnej sieci, aby zlozy¢ deklaracie, wystat pismo, odebraé urzedowy

korespondencie. Z tych udogodnien moga korzystac firmy i osoby prywatne.

Gmina Sadki  6.1.Deklaracje w sieci

Podatnicy wykorzystuja Internet przede wszystkim do skiadania w formie elektronicznej deklaracji,
zeznan | informacji. Dokumenty te mozna przesylac, stosujgc rozwigzania przygotowane przez

Ministerstwo Finanséw albo uzywajac programdw komercyjnych.

Resort finansdw udostepnia dwie mozliwosci skladania e-deklaracji: interaktywne formularze oraz
aplikacje e-Deklaracje Desktop. Aplikacja utatwia korzystanie z formularzy interaktywnych w zakresie
skiadania PIT-16, PIT-16A, PIT-19A, PIT-28, PIT-36, PIT-36L, PIT-37, PIT-38, PIT-39 bez uzycia
bezpiecznego podpisu elektronicznego. Oprogramowania komercyjne pozwalajg natomiast przesytad

dokumenty bezposrednio np. z programu ksiggowego do systemu e-Deklaracje.

E-deklaracje, poza wymienionymi formularzami zwigzanymi z rozliczeniem podatku dochodowego od

0sob fizycznych, musza byé opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za

Lider Projektu

pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, Taki podpis to produkt komercyjny, Trzeba za niego

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$é lokalnej ad ministracji dla dobra mieszkancow”
Projekt wspéifinansowany przez Unlg Europefskq ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznsgo
Przyjely w ramach Programu Qperacyinego Kapital Ludzid Strona 6
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zaplacic. Cena zestawu do skiadania e-podpisu zalezy od kilku elementdw. Liczg sie: okres waznodci
certyfikatu, rodzaj urzadzenia wykorzystywanego do skladania podpisu oraz komponenty tworzace
Zzestaw. Zestaw standardowy - zawierajacy certyfikat kwalifikowany wazny rok, karte kryptograficzna,
oprogramowanie, czytnik kart - to wydatek okoto 300 zt (brutta). Do tego cyklicznie dochodza koszty

Powlat Naklelskl  ,qngwienia certyfikatu. Rejestr firm swiadczgcych ustugi w tym zakresie dostepny jest na stronie

internetowej Narodowegoe Centrum Certyfikacji.

6.2.Pomoc pelnomocnika

E-deklaracje moze w imieniu podatnika sktada¢ petnomocnik. Udzielone mu upowaznienie musi
Nakio nad Noteciq odpowiadaé okredlonym wymogom formalnym. Sporzadza sie je w formie papierowe] na formularzu
UPL-1. Wypetniony druk nalezy ziozy¢ w urzedzie skarbowym wiasciwym w sprawach ewidencji

podatnikéw i platnikéw. Nie wigZe sie to z obowigzkiem uiszczenia oplaty skarbowe.

Pefnomocnictwo powinno wplyna¢ do urzedu skarbowego co najmniej jeden dzieri przed wystaniem

pierwszej e-deklaracji. Tyle czasu zazwyczaj urzednicy potrzebuja, aby wprowadzi¢ dane

Gmina Mrocza 0 petnomocniku pozwalajace na jego identyfikacje w systemie e-Deklaracje. Kiedy bowiem sktada on
deklaracje, informacje o nim znajdujgce sie w systemie sg automatycznie pordwnywane z danymi
z certyfikatu podpisu elektronicznego, ktdrym sie postuzyt. Petnomocnictwo wystarczy zlozy¢ raz. Jest
wazne dla wszystkich rodzajéw deklaracji, zeznan i informacji sktadanych w formie elektronicznej przez

caly okres, na jaki zostato ustanowione.

Zawiadomienie o odwotaniu - podobnie jak samo petnomocnictwo - trzeba zlozy¢ na specjainym druku.

Jest to formularz oznaczony symbolem OPL-1, Sktada sie go réwniez w urzedzie skarbowym whasciwym

Sadki X . P -
Gmina Sad w sprawach ewidencji podatnikéw i platnikéw.

6.3. Podatnik na ePUAP-ie

Przez Internet mozna sktadac nie tylko deklaracje, ale takze wnioski, skargi i zapytania. Podania przesyla

sie za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej systemu ePUAP albo na adres e-mail organu

podatkoweqgo.

Gmlina Szubin

B

Korzystanie z platformy ePUAP wymaga zatozenia na niej konta i uzyskania profilu zaufanego. Profil
zaufany jest odpowiednikiem komercyjnego e-podpisu. Stuzy potwierdzaniu podpisu sktadanego przez
uzytkownika pod dokumentami elektronicznymi adresowanymi do organdw administracji publicznej.
Profit zaufany uzyskuje sie jednak bezplatnie i stosuje bez uzycia dodatkowych urzadzen. Identyfikacja
osoby, ktdra sig nim postuguje, opiera sig na zestawie potwierdzonych informagji. Sg to: imie, nazwisko,

Lidar Projektu

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakoé¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancéw”
Profskt wspofinansowany przez Unig Europejska ze Srodkdw Europsfsklego Funduszu Spolecznego
Przyjety w ramach Programu Operacyjnege Kapital Ludzid Strona 7
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numer PESEL, adres poczty elektronicznej, login, czas uzyskania potwierdzenia, data waznasci,

identyfikator i parametr polityki autoryzacji.

Profil zaufany mozna zalozy¢ na dwa sposoby (wigcej w ramce). Pierwszy polega na wystaniu wniosku

Powlat Naklelski ze swojego konta ePUAP, a nastepnie potwierdzeniu go i podpisaniu w jednym z punktéw
potwierdzajgcych. Druga mozliwos¢ to utworzenie profilu zaufanego metods "samozaufania”. Jest ona

zarezerwowana dla posiadaczy podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocy kwalifikowanego

certyfikatu.

Podatnik, chege zatatwic dang sprawe za poSrednictwem ePUAP, musi zalogowad sie na jego stronie

Nakio nad Neteciq internetowej, wybrac wiasciwg usluge | wskaza¢ organ podatkowy. Jezeli udostepniony jest formularz
do zlozenia podania, nalezy do niego przejsc i wypetnic. Dopuszczalne jest réwniez dotgczenie on-line
dokumentu zgodnego z ogdinym wzorem dokumentu elektronicznego znajdujacym sie w centralnym lub
lokalnym repozytorium. Za posrednictwem ePUAP pisma mozna skiadac codziennie przez calg dobe. Ich
wplyw  potwierdzany jest automatycznie generowanym urzedowym poswiadczeniem odbioru

(poéwiadczeniem przediozenia). Takie poswiadczenie udostepniane jest podatnikowi. Trafia ono do

Gmina mm skrytki pozostajacej do jego dyspozycji w ramach systemu teleinformatycznego organu podatkowego
albo na wskazany adres e-mail. Dzigki temu fatwo ustali¢, czy i kiedy pismo dotarto do adresata. To
wazne, gdy nalezy je wniesc w okreslonym terminie. Termin uwaza sie natomiast za zachowany, jezeli
przed jego uptywem pismo zostanie przestane w formie dokumentu elektronicznego, a podatnik otrzyma

urzedowe poswiadczenie odbioru.

Obecnie nie uda sie zatatwi¢ wszystkich farmainoéci za poérednictwem platformy ePUAP. Obslugiwane

sg tylko te sprawy, kidre dany organ podatkowy udostepni w systemie jako realizowane przez niego
Gmina Sadki
drogg elektroniczng. Niektdre organy podatkowe umozliwiaig juz jednak przestanie w ten sposob podan
o udzielenie ulgi w splacie zobowigzan podatkowych, wnioskéw o wydanie zadwiadczenia czy

uzasadnienia przyczyn zlozenia korekty deklaracii.
6.4. Odbieranie e-pism

Internet mozna wykorzystac do odbioru urzedowej korespondencii. Pisma, zamiast do skrzynki na listy,
mozna dostawa¢ na skrzynke mailowa. Padatnik musi jednak wystapi¢ o stosowanie takiego sposobu

doreczenia albo wyrazi¢ na to zgade.

Nie dostanie jednak na skrzynke mailowg samego dokumentu, Urzednicy przedla mu jedynie informacje

z adresem elektronicznym, z ktérego mozna pabra¢ pismo i pod ktdrym nalezy potwierdzié jego

dorgczenie. Zawiera ona rowniez pouczenie o sposobie odbioru pisma, a w szczegdlnoéci o sposobie

Lider Projektu identyfikacji pod wskazanym adresem elektronicznym w  systemie teleinformatycznym organu

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$¢ lokainej administracji dla dobra mieszkancéw”

Projakt wspdifinansowany przez Unlg Europefskg ze Srodkdw Europefskiego Funduszu Spofscznego
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podatkowego oraz o ohowiazku podpisania urzedowego poswladczenia odbioru. Adresat potwierdza
odebranie przesytki przez "podpisanie” poSwiadczenia dorgczenia bezpiecznym e-podpisem lub profilem

zaufanym. Po weryfikacji podpisu mozna pobraé doreczany dokument,

Powlat Naktalskl 7. Internet jako efektywne medium promocji samorzadow

Samorzady muszg szukac kanatow komunikacji, ktore czynig ta komunikacje szybka i tania. Medium,
ktdre wydaje sie dfa nich najodpowiedniejszym, jednak wcigz wykorzystywane w niewielkim stopni, jest

Internet. Posiada on przede wszystkim nastepujgce cechy:

 InteraktywnoSC - samorzady, jak nikt inny potrzebujg interakcji z odbiorcg. Wymiana informadji,

Nakio nad Notecia  \qsielanie porad i przyjmowanie pytari jest giéwng domeng dzialania samorzaddéw,

niskie koszty - kazda jednostka administracji publicznej zobowigzana jest do przestrzegania

niewielkiego budzety,

duzy zasieg terytoriainy.

Niskie koszty, prostota wdroZenia a przede wszystkim interaktywnosci stanowia o przewadze internetu
Gmina Mrocza nad innymi kanatami komunikacji. Pozwala on taice, poprzez odpowiedni dobdr przekazu, dotrzeé do
konkretnej grupy docelowej. Co jednak sprawia, ze Internet stal sie wazny przy planowaniu promocji i
komunikacji , oraz co przemawia za tym, aby samorzady i regiony promowaly sig za jego

posrednictwem? Argumenty na korzys¢ Internetu sa nastepujace:

« staly wzrost popularnosci Internetu,

» latwa i tania komunikacja - informowanie o dziataniach samorzadu,

Gmina Sadkl
» mozliwos¢ biezacego modyfikowania dziatar promocyjnych,

»  pozyskanie statusu jednostki nowoczesnej, korzystajgcej w sposdb zaawansowany z nowaoczesnych

technologii,
» praktycznie bez kosztowe dotarcie do wszystkich waznych grup docelowych,
e catkowita mierzalnosc wszystkich dzialan promocyjnych,
» pszczednost czasu,

« interakcja z grupg docelowa oraz efekt sprzezenia zwrotnego.

7.1. Promocja samorzadéw w Internecie

Specyfikq samorzadow jest to, iz powinny one dziata na rzecz obywateli, a zatem powinna wystepowaé

Iider Projektu ,
petna jawnosc dziatan, ich ciaglo$¢ oraz interakcja z otoczeniem. Wiadze moga zmieniaé sie czesto,

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakos$¢ lokainej administracji dla dobra mieszkancow”
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Przyjety w ramach Programu Opsracyjnego Kapitat Ludzii Strona 9
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jednak rozwdj nalezy traktowal w perspektywie przysztoéci i nie mozna pozwolic na to, aby
przebudowywac strategie wraz ze zmiang o0sob rzadzacych. Nalezy zatem efektywnie zaplanowac nie

Jednorazowg kampanig, ale kompleksowo opracowana strategie, ktdra przyniesie w diugim okresie

sukces. Samo pojgcie promodji | komunikacji nie jest jednak jednolite. Mozna przyjac, ze jest to zespot
Powiat Naklelskl  g7i36a8 wzajemnie powigzanych i skoordynowanych, ktdrych efektem jest spefnienie diugookresowego
celu. Plan promogji | kemunikacji bedzie opierat sie na opracowaniu zatozen, ktére przy wykorzystaniu
instrumentéw wiaéciwych dfa promocji w Internecie, przyniosg efekty w postaci realizacji tych celow.

Shuza temu nastepujace narzedzia promogji internetowej.

Naklo nad Notecia : -
Narzedzia promocji Przykladowe formy, srodki dziatania
Rekiama internetowa Bannery, pop-upy, boksy reklamowe
Promocja sprzedazy Konkursy
Gmina Mrocza Artykuty sponsarowane, sekcje partnerskie, informacje

PR T sponsarin
P g prasowe, kanaty RSS

Marketing bezposredni Programy lojalnoéciowe

: . Optymalizacia witryny, boksy spensorowane, obecnoié w
Reklama w wyszukiwarkach

innych witrynach intermetowych

Gmina Sadki .

Tabela 1. Narzedzia promodji internetowe;.
Jako, ze plan promodji i komunikacji to nie jednorazowe dzialanie, kazdy element powinien by¢ dobrze
przemyslany. Nie ma tu miejsca na bledy, gdyz te generuja niepotrzebne koszty oraz powodujg utrate
czasu. Planujgc promocjg i komunikacie nalezy przede wszystkim wzigc pod uwage nastepujgce

czynniki:

1. Co samorzad chce osiggngac wdrazajac narzedzia 1 instrumenty promocii w Internecie?
Samorzad wdrazajac narzedzia promocji w Internecie ustala jakich efektow oczekuje. Celem
takiego dziatania jest dobdr wiasciwych instrumentéw promocii, aby jak najefektywniej je

wykorzystywac przy tworzeniu przekazu. Przykiad celu i dopasowanie narzedzia:

o Poprawa wizerunku regionu - serwis wizerunkowy,

o Wzrost atrakcyjnoSdi turystyczne] (zwigkszenie odwiedzalnosci regionu) - pozycjonowanie po

Lider Projektu

odpowiednio dopasowanych stowach kluczowych,

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$é lokalnej administracji dla dobra mieszkancéw”
Frojelt wspdifinansowany przez Unig Europejskg za $rodkéw Europsfskiego Funduszy Spolacznego
Przyjety w ramach Programu Oparacyjnego Kapitat Ludzii Strona 10
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o Zwigkszenie Imigracji (zacheta do stalego osiedlenia sig) - marketing wirusowy,

o Informowanie mieszkancéw o wydarzeniach,

o Zwigkszenie atrakcyjnosci inwestycyjnej - prezentacje multimedialne skierowane do
Powlat Nakislski Inwestoréw.

2. Jak definiowany jest docelowy odbiorca, do ktérego jednostka samorzadu kieruje swdj przekaz
w Internecie? Zaleznie od tego, kto jest odbiorcg naszego przekazu, samorzad dobiera

odpowiednie srodki przekazu,

: o Grupa docelowa Inwestorzy - rodzaj rozwigzan i instrumentéw:
Nakio nad Noteci
A = Wersje obcojezyczne strony,
= Bezposredni kontakt do os6b zajmujgcych sie planowaniem inwestycji w regionie,

» Przekazanie podstawowych walordw ekonomicznych regionu,

=  Odnosniki do stron inwestorow juz dziatajacych na danym terenie,

Gmina Mrocza * Odnosniki do stron instytucji centralnych wspierajacych inwestoréw w nodeimowaniu

decyzji lokalizacyjnych,
* Multimedialna prezentacja wizerunkowa regionu,
= Katalogi promocyjne do pobrania w pdf w réznych wersjach jezykowych.

o Grupa docelowa mieszkancy - radzaj rozwigzan | instrumentdw:

Gmina Sadki = Najnowsze informacje dot. dziatania samorzadu,
* Minisondy i kwestionariusze opinii,
= E-biuletyn do biezacego informowania o sprawach samorzadu,
= Whnioski elektroniczne oraz papierowe do pobrania zwigzane z zadaniami samaorzadu,
* Kampanie e-rekiamowe zwigzane z wydarzeniami kulturalnymi w danej miejscowosci,
= Promowanie wydarzen charytatywnych, spolecznych etc.
= Tworzenie wirtualnej spolecznodci mieszkancow,

o Grupa docelowa media - rodzaj rozwigzan i instrumentéw:

* Najnowsze informacje dotyczace dziatania samarzadu,

Lidar Brojektu » Specjalna sekcja ,Dla mediow”,

»E-liderzy Paluk i Krajny - nowa jako$¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancéw”

Profakt wspdifinansowany przez Unlg Europefskg ze Srodkow Europefskiego Funduszu Spolecznego
Przyjety w ramach Programu Opsracyjnego Kepital Ludzk! Strama 11
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*  Kontakt do rzecznika prasowego,
= E-biuletyn dla dziennikarzy,

» Wypowiedzi, stanowiska, oswiadczenia wiadz samorzadowych,

Powlat Naklelsk]

Nakle

= Infarmowanie o konferencjach prasowych,
» Publikacja i dystrybucja materiatow prasowych,
* Monitoring publikacji nt. dziatania wladz w mediach internetowych.

3. Jakie korzysci oraz jaka unikalng warto$¢ osiggng osoby, kidre skorzystajg z promacji
nad Notecig internetowej podejmowanej przez jednostke samorzadu? Jednym z podstawowych efektéw
promocji i komunikacji jest pojawienie sig korzysci po stronie odbiorcy. Promocia przynoszaca
korzysci jednej stronie jest krotkotrwata. Prawidiowo zbudowany plan promocji i komunikacji
niesie korzysci dla wszystkich stron, dlatego konieczne jest przeanalizowanie co moze zyskaé

beneficjent kampanii - | w naturalnej konsekwencji zaspokojenie jego oczekiwari.

4. Czy promocja w Internecie speinia role poboczna, pomocnicza, czy te? jest waznym elementem

Gmina Mrocza catej promocji i komunikacji samorzadu? Plan promodji i komunikacji musi by¢ przede wszystkim

spojny. Jesli promocja w Internecie jest dodatkiem do szerszej kampanii nalezy dostosowac i
do ogdlnego charakteru. W takich przypadkach nalezy wzia¢ pod uwage wieksza ilog¢ czynnikéw
determinujacych jakos¢ przekazu. Jesli rola kampanii w Internecie jest jedynie poboczna lub
pomacnicza przekaz internetowy bedzie minimalizowany. Czynnik ten, ma takze kiuczowe

znaczenie przy ustalaniu budzetu,

Cmina Sadkl  7.2. Serwis WWW jako najwazniejsze narzedzie promocji w Internecie

Gmina Szubin

Plan promocji i komunikacji jest zawsze zbiorem dziatan, ktére wykorzystuje znaczna liczhe narzedzi.
Jednak specyfika Internetu wymaga, aby w Srodku opracowanego planu znalazt sie serwis WWW.,
Parafrazujac przystowie - w Internecie wszystkie drogi prowadza do strony WWW. Bannery, PR,
promocja w wyszukiwarkach, mailing - te wszystkie elementy strategii promocyinej nadajq jej ostateczny
ksztalt i charakter. Jednak zawsze, gdzie$ tam z tytu - znajduje sie przygotowany serwis, ktory bedacw
centrum spaja dziatania promocyjne i stanowi ich rdze. Do niego dopasowuije sie reszte dziatar
promacyjnych. Ponizsze zestawienie zawiera cele, ktére musl spetnia¢ dobrze przygotowany serwis

internetowy, oraz mierniki ich realizacji.

Cele serwisu Mierniki ich realizacji

Lider Projektu

Przyjety

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakos¢ lokalnej administracji dia dobra mieszkancow”
Projekt wspdifinansowany przez Unfg Europefskg ze Srodkéw Europefskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnago Kapital Ludzk! Strong 12
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Ksztattowanie wizerunku Opinie o serwisie, badania wizerunku samorzadu

Liczba uzytkownikow na stronie internetowej samorzadu,

 Informowanie . )
przecietny czas wizyty

Powlat Naklelskl
Realizacja zadan Liczha wypetnionych wnioskow dotyczacych danych spraw

Liczba asdb zapisanych do e-biuletynu samorzadu, iloéc

Budowanie relacji ) ) i
pobranych kanalow RSS oraz liczba osdb powracajacych

Nakfo nad Notecig Liczba osdb dziatajacych na forach dyskusyjnych
Integrowanie uzytkownikow umieszczonych na stronie samorzadu, ilos¢ aktywnych
{budowanie spotecznosci) uzytkownikow na partalu (komentujacych artykuty,

oceniajgcych, gtosujgcych w anlkietach)

Cele serwisu WWW.

GminaMrocza Dobrze przygotowany serwis stanowi podstawe sukeesu. Z punktu widzenia charakteru samorzadow i
regionéw jest on istotnym elementem planu promocii i komunikacji . Integruje mieszkancéw, informuje
inwestoréw i media, daje narzedzie do odbioru sygnaléw plynacych ,z dote” — od ludzi. Zaleznie jakie
cele postawione zostaly na poczatku budowania planu promocji | komunikadji, moze byé najwazniejszym
elementem, ktéry te cele realizuje. Zasadniczo przy takim podejéciu sprowadza sie to do opracowania

calosciowego planu kampani w  centrum kidrego znajduje sie strona internetowa.

Etapy budowania promocji i komunikacji z serwisem WWW jako centrum dziatan promocyinych ujmuje

Gmina Sadkl  diagram:

Lidar Projaktu

»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$é lokalnej administracji dia dobra mieszkancow”

Profakt wspé#finansowany przez Unig Europejskg ze Srodkéw Europejsklege Funduszu Spofecznego
Przyjety w ramach Programu Operacyjnego Kaphaf Ludzki Styona 13



KAPITAE LUDZKI A OPE oK)

NAROD QWA STRATEGHA SPOINGSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Ustalenie celdw

1

Powilat Naklelski

Grupa
docelowa

. TN
Opr acowanie Sprresenis
furnkcjonalnosei Twroms

Nakla nad Notecla

¥
Stworzenie
servwrisy
T

Odbiorcy

T

Gmina Mrocza Pozostale elemanty

Pozvcionowame Dzialania PR promocji %
Intemecie

Etapy budowy planu promacji i komunikagji, w centrum ktérej znajduie sie serwis WWW,

Pierwszym etapem budowania planu promocji i komunikacji jest ustalenie celdw. Jest to kluczowe

zadanie, ktére determinuje charakter kampanil. Nalezy postawi¢ sobie pytania co chcemy osiagngc,

Gmina Sadki jakich efektow koricowych oczekujemy. Ustalenia tego etapu beda nadawaly ksztalt kolejnym krokom
oraz maja decydujgce znaczenie dla efektu koricowego. Niemal réwnoczesnie, wraz z projektowaniem
celow, bierze sie pod uwage budzet jakim dysponujemy oraz grupe docelowa. Te dwa elementy maja
wplyw na ustalenie celdw, a ustalanie celéw nie odbywa sig bez znajomosci tych dwach zmiennych.
Cele musza uwzgledniac budzet w ktarym dziatamy - przekroczenie jego ram nie bedzie mozliwe. Takze
znajomosc grupy docelowej, jej potrzeb oraz jej charakterystyka niezbedna jest do ustalenia w jakim

kierunku beda przebiegaly dalsze prace.

Kolejnym etapem jest zaplanowanie funkcjonalnosci serwisu. Jako, 2e ma on byc centrum skupiajacym
dziatania promocyjne musza byC ustalone szczegély realizujace zalozenia kempanii. Na tym etapie
przeklada sig ustalone cele w konkretne ju? rozwigzania. Nastepuje doprecyzowanie zalozen, widoczne
sq pierwsze efekty. Jesli wszystko zostato poprawnie zdefiniowane przechodzi sie do kolejnego etapu -

powstawania serwisu. Na tym etapie rozwigzania dostosowuje sie - przede wszystkim od strony

graficznej - dla uzytkownika. Funkcjonalnoscl wkomponowduie sig w strone internetowa uwzgledniajac
Lider Projektu  cele strategii. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie projektu znajdujg ,zloty Srodek” pomiedzy

nE-liderzy Patuk i Krajny - nowa jakos$¢ lokalnej administracji dla dobra mieszkancéw”
Frojakt wspéffinansowany przez Unlg Europefska ze rodkdw Europejskiego Funduszu Spofecznego
Przyjsty w ramach Programu Oparacyinege Kapflal Ludzki Strona 14
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prawidtowo skomponowanym | dobrze dziatajgcym serwisem, a rozwigzaniami, ktére nie zawsze
mozliwe s3 do wdrozenia, Tak przygotowany serwis oddaje sie w rece Internautéw - grupy docelowej,
ktdra jest najlepszym i jedynym moziiwym recenzentem wykonanych prac. Istota Internetu pozwala
zebrac dane, jak serwis zostat odebrany. Czy to na podstawie statystyk, ktdre specjaliéci zamieniajg w

Powlat Naklelskl | oniretng wiedze, dzieki ktdrej dowiadujemy sie jakie rozwigzania zostaly zaakceptowana, a ktdre
odrzucone. Badz tez bezposrednio np. na forach, w kontaktach mailowych, w ksiegach goéci. Sprzezenie
zwrotne pomaga udoskonali¢ serwis wlasciwie w czasie rzeczywistym . Dopracowuje sie funkcjonalnosci,
proponuje nowe rozwigzania, usuwa zbednie i niepotrzebne informagje. Taka wymiana informacji

pozwala dostosowac serwis w pelni do oczekiwan grupy docelowej.

Naklo nad Notecig

8. CELE PLANU PROMOCJ!I ,,CYFROWY URZAD”

CEL 1. Wzrost swiadomosci mieszkancéw o profilu zaufanym

Cel operacyjny:

Zwiekszenie ilodci potwierdzanych profili zaufanych w urzedzie
Gmina Mrocza
CEL 2. Zwiekszenie Swiadomosci mieszkancow o mozliwoséci zalatwienia

spraw w urzedzie droga elektroniczng

Cel operacyjny:

Zwigkszenie ilosci pism wychodzgcych drogg elektroniczng

Gmina Sadki

CEL 3. Zwigkszenie swiadomosci mieszkancéw o mozliwosci placenia
podatkéw droga elektroniczna - wykorzystanie platformy EPO
Cel operacyjny:

Udostepnienie mieszkaricom nowej mozliwosci oplat podatkéw oraz zwiekszenie

ilosci zatatwiana spraw droga elektroniczng

CEL 4. Dziatania informacyjne o nowych formularzach elektronicznych

uruchomionych na platformie e-puap

Cel operacyjny:
Lider Projektu Wzrost wymiany korespondencji drogg elektroniczna
»E-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$é lokalnej administracji dla dobra mieszkarcéw”

Projakt wsptifinansowany przez Unfg Europefskg ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spofecznego
Przyjgly w ramach Programu Opsracyjnego Kapitaf Ludzld Strona 15
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CEL 5. Promowanie ,,CYFROWEGO URZEDU”
Cel operacyjny

Aklywizacja mieszkancow w celu pozyskania informacji o oczekiwanych usfugach

Powlat Naklalskl . .
elekironicznych ktére powinny by¢ uruchomione w urzedzie

9. DZIALANIA OPERACYJNE PLANU PROMOCJI ,,CYFROWY URZAD” w
GMINIE SZUBIN

1. Utrzymywanie biezgcych kontaktdw z przedstawicielami mediéw

Nakfo nad Notecig , , .
Opracowywanie komunikatéw prasowych oraz serwiséw fotograficznych

3. Wdrazanie w strukturze portalu Gminy Szubin rozwigzan usprawniajgcych
komunikacje elektroniczng z mieszkaficami

4. Przygotowanie muliimedialnych materiatéw dotyczacych promocji profilu zaufanego

i e-ustug

Gmina Mrocza . . . L

5. Aktywna obecnosc i promocja Gminy w sieci Internet

6. Prowadzenie okolicznosciowej korespondencji z przedstawicielami sektora
publicznego, prywatnego oraz non-profit

7. Aktualizacja portalu internetowy gminy, ktdry ma charakter lokalnej gazety.

Najwazniejsza rzeczq jest aby strona nie byta statyczna ale czesto aktualizowane

Gmina Sadki informacje dawaly Zrddio wiedzy mieszkaricom i zainteresowanym osobom o profilu
zaufanym i e-ustugach

8. Obecnosc w mediach i publicystyce.

9. Promowanie gminy na targach, wystawach, gietdach i konferencjach z

uwzglednieniem e-ustug oferowanych w gminie

10. Udzielanie informacji o e-ustugach w gminie.

Gmina Szubin

11. Wspdtpraca gminy z przedsiebiorcami, instytucjami i firmami w zakresie promocji e-
ustug i profilu zaufanego
12. Wydanie swoich wiasnych publikacji takich jak: folder , album o gminie , mapa

turystyczna, folder uwzgledniajaca promocje e-ustug i profilu zaufanego

13. Udziaty w réznych konkursach.

Lider Profektu 14. Promowanie e-ustug na nastepujacych imprezach :

nE-liderzy Patuk i Krajny - nowa jako$é¢ lokalnej administracji dla dobra mieszkarncow”
Projekt wspéifinansowany przez Unig Europejska ze Srodkdw Europejskiege Funduszu Spofacznego
Przyjety w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzid Strona 16
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g

Nakio nad Notecig
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profili reufamch
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Gmina Mrocza

: i Jakoici Swindrrmiyen ushug w urgdsch

I Parinany projekiu:

i LRI Makds rad Homesiy
i BP Nekio nad Histoctia

L UMIG Mroos

1 LG Eadid

o LG Szuabin

|35 systerndw sltigeyh poprawle rarnpdsania -

e Spotkaniach z przedsiebiorcami,

»Dni otwartych w urzedzie”

10.OGLOSZENIA W PRASIE- przyktad ogloszenia

Gmina Sadkl

Lidar projskiu
PRHI BYTHET Ryszap Jaginlski
utI$redptows 35/814; 00052 Warszawa
v, bytmat pi

Co to jest profil zaufany?

| nalnod systemu cPUAP .
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i mach podmiotdwe wyknroystujqeych profit |
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UNiA EUROPEISKA
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o Spotkaniach z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy

¢ Zwigzanych z obchodami 650-lecia miasta Szubina

kaprattubzki  PROJEKT E-LIDERZY PARUK | KRAJNY NOWA JAKOSC LOKALNE]  vaneusorcsa [ ooy
IR e ADMINISTRAC]I DLA DOBRA MIESZHANCOW"
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zaufany "ol
ZAPRASZAMY DO PUNKTOW POTWIERDZANIA PROFILI ZAUFANYCH W URZEDACH
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jekt et realizowasy w mmach Priorytetu V Frogramu Operacyjnegn Wl fudski - Dobirs rgdienie, Deidtanio 5.2, Wen
adminfztracii spmiotrgdowsy, Fodddalanie 5.2 1 Medrimitacia ratzadzamia w adminisirachi samerzgtawe) Wartndd projektu ogslem wynos 1,72
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Przyjety



UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI

NARODDOWA STRATEGIA SPOSNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Powlat Naklelskl

11. Ogloszenia w intrenecie —przykiadowe banery

Naido nad Notecig
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Gmina Mrocza

Gmina Sadki
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Powlat Naklelski

Nakio nad Notecia

Gmina Mrocza

Gmina Sadid

Gmina Szubln
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