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Główne założenia

Polityki informacyjno-promocyjnej Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii 
1. Wprowadzenie

Mając na uwadze konieczność uspójnienia działań informacyjno-promocyjnych Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii, a w szczególności działań prowadzonych w tym zakresie przez zespoły odpowiedzialne za realizację poszczególnych projektów, określone zostają podstawowe założenia dotyczące realizacji spójnej polityki informacyjno-promocyjnej. 
Niniejszy dokument definiuje oraz reguluje politykę w zakresie informacji oraz promocji, wyznacza nadrzędne zasady w tym zakresie oraz precyzuje zasady udzielania informacji mediom i innym zainteresowanym podmiotom zewnętrznym. Określony zostaje również sposób komunikowania 
w ramach projektów realizowanych w GUGiK, w celu prowadzenia wspólnej oraz jednolitej informacji i promocji. 
2. Założenia wstępne 

Polityka informacyjno-promocyjna to całokształt działań i decyzji Głównego Urzędu Geodezji 
i Kartografii, związanych z informowaniem opinii publicznej o sprawach dotyczących Urzędu. Jej prowadzenie jest podstawą sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzędu. 
Realizacja polityki informacyjno-promocyjnej GUGiK następuje przy wykorzystaniu dostępnych kanałów informacyjnych i form komunikacji, w tym za pośrednictwem mediów. 

2.1. Cele realizacji polityki informacyjno-promocyjnej
Najważniejszym celem realizowanej polityki informacyjno-promocyjnej jest zaspokojenie potrzeb informacyjnych społeczeństwa oraz uzyskanie zrozumienia i akceptacji społecznej dla podejmowanych przez GUGiK działań. Polityka informacyjno-promocyjna ma również prowadzić do przekazania pełnej i rzetelnej informacji na temat zaangażowania Urzędu na rzecz rozwoju społeczeństwa informacyjnego, budowy administracji elektronicznej oraz tworzenia Geoadministracji w Polsce. 

Wprowadzając w życie politykę informacyjno-promocyjną, Główny Urząd Geodezji i Kartografii ma na celu dbałość o pozytywny wizerunek Urzędu w zgodzie z zasadą przejrzystości, uczciwości i zaangażowania. Ideą pozytywnego wizerunku, do którego Główny Urząd Geodezji i Kartografii dąży poprzez podejmowane działania, jest nowoczesność i otwartość rozumiana jako świadczenie usług publicznych w formie cyfrowej na rzecz społeczeństwa oraz przedsiębiorców. 
Jednym z celów GUGiK jest jasna i spójna komunikacja na temat wkładu w rozwój społeczeństwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy. W ten sposób następuje zwiększenie dostępności zasobów informacyjnych administracji publicznej dla obywateli i przedsiębiorców, a tym samym działania Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii wpisują się w budowę i rozwój elektronicznej administracji kraju. 
2.2. Odpowiedzialność za realizację polityki informacyjno-promocyjnej 

Kierunki polityki informacyjno-promocyjnej określane są przez Głównego Geodetę Kraju, a za jej prawidłową realizację odpowiada Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii (zwane w skrócie IP).
Funkcjonujące w ramach struktury organizacyjnej GUGiK, Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej, nadzorowane bezpośrednio przez Głównego Geodetę Kraju, realizuje kompleksową politykę informacyjną i promocyjną Urzędu, i jest w tym zakresie komórką koordynującą. 
2.2.1. Szczegółowe zadania IP
Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej odpowiada za realizację polityki informacyjno-promocyjnej GUGiK. W szczególności do zadań IP należy: 

· Przekazywanie komunikatów urzędowych do publikacji w środkach masowego przekazu.
· Przedstawianie stanowiska Głównego Geodety Kraju w sprawach z zakresu jego działania.
· Prowadzenie działań wynikających z ustawy prawo prasowe.
· Przygotowywanie materiałów na potrzeby publikacji dotyczących pracy Głównego Geodety Kraju i Urzędu oraz  obsługa techniczno - organizacyjnej strony internetowej Urzędu.
· Prowadzenie całokształtu spraw związanych z obsługą merytoryczną zawartości strony internetowej Urzędu.
· Zapewnienie monitoringu mediów.
· Prowadzenie postępowań o udostępnienie informacji publicznej, a w tym zakresie zwłaszcza:

· koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostępnienie informacji publicznej,

· prowadzenie rejestru wniosków o udzielenie informacji publicznej,

· prowadzenie i nadzorowanie redagowania strony Biuletynu Informacji Publicznej Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii i realizowanie innych zadań wynikających 
z ustawy o dostępie do informacji publicznej.
· Organizowanie i koordynowanie prowadzenia stoisk Głównego Geodety Kraju, Urzędu oraz CODGiK na targach oraz wystawach krajowych i zagranicznych.
· Organizowanie spotkań, konferencji, konferencji prasowych Głównego Geodety Kraju oraz Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii.
· Koordynacja działań informacyjnych i promocyjnych w Głównym Urzędzie Geodezji i Kartografii (współtworzy kalendarz wydarzeń priorytetowych podlegających obsłudze informacyjnej). 

Realizując powyższe zadania, IP wspiera również poszczególne zespoły projektowe w ich działaniach informacyjno-promocyjnych. Wsparcie projektów polega na koordynacji działań prowadzonych w ramach projektów w celu utrzymania ich spójności oraz konsultacji na etapie planowania, realizacji i ewaluacji działań promocyjnych w poszczególnych projektach. 
3. Zasady w obszarze informacji i promocji 
Polityka informacyjno-promocyjna Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii prowadzona jest zgodnie 
z naczelnymi zasadami przejrzystości, uczciwości i zaangażowania. Zasady te znajdują odzwierciedlenie w wyróżnionych poniżej wartościach, które Urząd w szczególności respektuje. 
3.1. Przejrzystość
Zachowanie transparentności działań jest nadrzędnym celem Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii oraz poszczególnych zespołów projektowych. Zasada przejrzystości przestrzegana jest m.in. poprzez regularne przekazywanie komunikatów urzędowych do publikacji w środkach masowego przekazu oraz systematyczną publikację informacji na wybranych stronach WWW. Docelowo informacje na temat działań Urzędu powinny ukazywać się na stronie internetowej oraz na portalach społecznościowych nie rzadziej niż co dwa dni.
3.2. Wiarygodność i rzetelność
Główny Urząd Geodezji i Kartografii realizuje zadania z zakresu polityki informacyjno-promocyjnej poprzez wiarygodne i rzetelne informowanie opinii publicznej oraz zainteresowanych stron. Prowadzona komunikacja jest zgodna z zasadami profesjonalizmu i odpowiedzialności, a wszelkie informacje przekazywane w ramach komunikacji zewnętrznej zostają oparte na rzetelnych źródłach i potwierdzane są wcześniej wewnętrznie. Tym samym, działania w obszarze informacji i promocji ukierunkowane są na rzetelną i otwartą informację oraz jej fachowy i ujednolicony przekaz.
3.3. Równość w dostępie do informacji 

Zamierzeniem GUGiK jest zaspokajanie potrzeb informacyjnych wszystkich osób 
i instytucji zainteresowanych informacjami o Urzędzie. Główny Urząd Geodezji i Kartografii dokłada wszelkich starań, aby dostęp do informacji w zakresie obowiązujących przepisów prawnych był równy i aby każda z zainteresowanych grup była traktowana w zakresie udzielania informacji z jednakową troską i zaangażowaniem. Tym samym, udostępnia się taki sam zakres informacji oraz stwarza się takie same warunki dostępu do informacji dla wszystkich zainteresowanych podmiotów.

3.4. Wysoka jakość informacji 
Wysoka jakość informacji oznacza, że w ramach prowadzonej w GUGiK komunikacji, zapewnia się najwyższą jakość merytoryczną informacji, form przekazu, a także sposobu prezentacji.  

3.5. Koordynacja 

Zasada koordynacji oznacza, że wszelka komunikacja zewnętrzna jest zaplanowana i zarządzana. Dotyczy to komunikacji związanej zarówno z bieżącą działalnością Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii, jak i promowaniem poszczególnych realizowanych projektów. 
Dzięki koordynacji zapewnione zostaje prowadzenie polityki informacyjnej GUGiK dostosowanej do okoliczności, potrzeb i zainteresowania mediów oraz opinii publicznej.

4. Zasady udzielania informacji

Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej, we współpracy z zespołami projektowymi, odpowiada za planowanie i prowadzenie współpracy z przedstawicielami środków masowego przekazu w celu dostarczania informacji mediom wszystkimi dostępnymi kanałami komunikacyjnymi. 
Prawo do wypowiadania się — w imieniu Głównego Geodety Kraju — w sprawach dotyczących Urzędu oraz prawo do delegowania przedstawicieli Urzędu do wystąpień medialnych mają wyłącznie osoby do tego upoważnione. Do grona osób upoważnionych należą: Główny Geodeta Kraju, Zastępca Głównego Geodety Kraju oraz Dyrektor Generalny Urzędu. Po wcześniejszym uzgodnieniu z Głównym Geodetą Kraju informacji może udzielać przedstawiciel Biura IP.  Dyrektorzy GUGiK oraz Kierownicy realizowanych projektów zostają upoważnieni w określonych kwestiach merytorycznych, i zawsze w uzgodnieniu z IP. W wyjątkowych sytuacjach, lub w przypadku niemożności wykonywania obowiązków przez wskazane osoby, upoważnione mogą zostać osoby inne niż wymienione.  
Kontakty z mediami prowadzone są przy użyciu różnych kanałów i narzędzi, ze szczególnym uwzględnieniem poczty elektronicznej oraz oficjalnej strony internetowej Głównego Urzędu. Najważniejsze informacje dotyczące Urzędu publikowane są na stronie internetowej: www.gugik.gov.pl, za której strukturę, zawartość oraz właściwe funkcjonowanie odpowiada Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. Dodatkowo informacje publikowane są na oficjalnych kontach portali Facebook oraz Twitter.
W sytuacja kryzysowych do udzielania informacji upoważnieni są: Główny Geodeta Kraju, Zastępca Głównego Geodety Kraju oraz osoby, które zostały upoważnione do udzielenia informacji we wskazanym w upoważnieniu zakresie. Upoważnienie może mieć charakter ustny, musi jednak zawierać zakres informacji, które zostaną przedstawione w trakcie wystąpienia. 
5. Informacja i promocja realizowanych projektów

Sposób realizacji i rezultat każdego z realizowanych przez GUGiK projektów może wywierać bezpośredni wpływ na wizerunek samego Urzędu. W związku z powyższym, wszelkie działania informacyjno-promocyjne realizowane w ramach zespołów projektowych muszą być spójne 
z niniejszymi założeniami polityki informacyjno-promocyjnej. Istota działań podejmowanych 
w poszczególnych zespołach w sferze informacji i promocji polega na kształtowaniu spójnego, pozytywnego wyobrażenia zarówno o danym projekcie, jak i Głównym Urzędzie Geodezji i Kartografii  jako instytucji odpowiedzialnej za realizowany projekt. 
Dopuszcza się, że w ramach poszczególnych projektów może nastąpić realizacja szczegółowych działań informacyjno-promocyjnych. Należy jednak dołożyć wszelkich starań, aby ich realizacja wpływała jednocześnie na pozytywny wizerunek Urzędu, utrwalając zaufanie 
i zainteresowanie otoczenia. 
Niniejsze założenia polityki informacyjno-promocyjnej Urzędu stanowią podstawę do wyznaczania strategii lub planów promocyjno-informacyjnych dla poszczególnych projektów. Wszelkie działania szczegółowe w zakresie informacji i promocji prowadzone w projektach powinny być uzgadniane 
z Biurem Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. Przygotowanie, realizacja oraz ewaluacja strategii i/ lub planu promocji dla poszczególnych projektów powinny być zawsze konsultowane z IP. 
5.1. Zadania projektów w obszarze informacji i promocji 

Z uwagi na fakt, że każdy realizowany w ramach GUGiK projektów posiada specyficzne cele, różne grupy interesariuszy i własny harmonogram prac - każdy wymaga odrębnej koncepcji działań w obszarze informacji i promocji. Planowanie tych działań musi być zawsze uzasadnione odpowiednio postawionymi celami promocyjnymi. Zadania prowadzone w poszczególnych projektach w obszarze informacji i promocji pozostają jednocześnie w zgodzie z niniejszymi założeniami polityki informacyjno-promocyjnej Urzędu. 

W ramach działań informacyjno-promocyjnych, planowanych i prowadzonych przez zespoły projektowe, należy również uwzględniać wszelkie wymagania dotyczące informacji i promocji wynikające z wytycznych instytucji współfinansujących projekty.  

Do podstawowych zadań zespołów projektowych w obszarze informacji i promocji należy inicjatywa w zakresie planowania, realizacji oraz monitoringu i ewaluacji działań informacyjno-promocyjnych. 
W zakresie planowania, projekty tworzą odrębne lub zintegrowane strategie i/ lub plany promocji. 
W zakresie realizacji projekty prowadzą kampanię informacyjno-promocyjną zgodnie 
z opracowanymi uprzednio planami. W zakresie monitoringu i ewaluacji, zespoły projektowe prowadzą regularną kontrolę realizacji i skuteczności strategii lub planów promocji. Na każdym etapie prac, zespoły konsultują się z IP, które nadzoruje oraz wspiera poszczególne zespoły projektowe w ich działaniach informacyjno-promocyjnych.
5.2. Wytyczne podstawowe dla projektów

Informowanie opinii publicznej o realizowanych przez GUGiK projektach następuje w sposób spójny i przejrzysty. Poprzez prowadzenie działań informacyjno-promocyjnych w ramach poszczególnych projektów budowany jest pozytywny i nowoczesny wizerunek Urzędu. Sukces każdego z realizowanych projektów promuje Główny Urząd Geodezji i Kartografii jako instytucję działającą na rzecz rozwoju elektronicznej administracji oraz innowacyjnej gospodarki kraju.
5.2.1. Identyfikacja wizualna 

Jedną z głównych zasad prowadzenia działań informacyjnych i promocyjnych jest prawidłowe przestrzeganie jednolitego systemu identyfikacji wizualnej. System identyfikacji wizualnej Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii określa zasady wykorzystania logotypów w wydawnictwach informacyjnych i promocyjnych oraz korespondencji papierowej i elektronicznej. 
Z uwagi na dbałość o wizerunek Urzędu, logotyp powinien zawsze znajdować się na wszelkich materiałach informacyjno-promocyjnych przygotowywanych w ramach poszczególnych projektów. Dobór wersji logotypu GUGiK - pełnej, skróconej czy właściwych wersji językowych - musi być zawsze zgodny z określonymi w Systemie zasadami. 

5.2.2. Strony internetowe 

Strona www.gugik.gov.pl stanowi dla poszczególnych projektów skuteczny kanał komunikacji, pozwalający na dotarcie do opinii publicznej. Zaleca się korzystanie ze strony internetowej Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii w celu informowania o poszczególnych projektach. Każdy projekt może otrzymać przestrzeń w zakładce PROJEKTY. Za treść zamieszczaną w tej przestrzeni odpowiadają: Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej oraz poszczególne zespoły projektowe. 
Adres strony internetowej Urzędu powinien być rozpowszechniany w drukowanych i elektronicznych materiałach informacyjno-promocyjnych, informacjach prasowych oraz drukach projektowych 
np. wizytówkach osób zaangażowanych w realizację projektu.
Jeśli w ramach projektu powstaje odrębny serwis WWW, wówczas powinien się na nim znaleźć widoczny odsyłacz do strony głównej GUGiK, w postaci linku lub logo, po kliknięciu na które użytkownik zostanie przekierowany na stronę: www.gugik.gov.pl.  
Wszelkie informacje prezentowane na stronie lub zakładce poświęconej projektowi prezentowane są w sposób przejrzysty i logiczny. Ważne informacje zostają zamieszczane w widocznych dla użytkownika miejscach. Jednocześnie należy zwrócić uwagę na atrakcyjną wizualnie oprawę, w tym wykorzystanie grafiki, materiałów fotograficznych i audiowizualnych. Publikowane treści należy także na bieżąco aktualizować. 
Merytoryczny nadzór nad wszystkimi stronami internetowymi należącymi do Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii sprawuje Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej i jest ono uprawnione do ingerowania w ich zawartość merytoryczną.  

5.2.3. Kontakty z mediami 

W ramach działań informacyjno-promocyjnych, zespoły projektowe mogą planować oraz prowadzić  samodzielnie współpracę z mediami. Współpraca polega wówczas na nawiązaniu i prowadzeniu kontaktów z wybranymi redakcjami. 
Wszelkie informacje planowane do przekazania mediom powinny zostać odpowiednio wcześniej konsultowane i uzgodnione z Biurem Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. 

5.3. Zalecenia organizacyjne
Kierownicy projektów mogą, w ramach zespołów projektowych, delegować osoby odpowiedzialne 
w projekcie za informacje i promocje. Osoby te współpracują bezpośrednio z IP w zakresie informacji i promocji danego projektu. W przypadku realizacji zintegrowanych działań promocyjnych, osoby odpowiedzialne za promocję tworzą razem zespół ds. informacji i promocji nadzorowany przez Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej.
W ramach współpracy z mediami zespoły projektowe nie prowadzą własnych biur prasowych, 
a korzystają z zasobów Biura Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. 

5.4. Sposób komunikacji w ramach realizowanych projektów 
Informacja i promocja realizowana na rzecz poszczególnych projektów musi być spójna i jednolita. 
W celu zachowania spójności, zespoły projektowe powinny współpracować ze sobą w obszarze informacji oraz promocji. Współpraca ta ma również znaczenie z uwagi na korzyści jakie zyskują projekty dzięki wspólnej i zintegrowanej realizacji elementów kampanii informacyjno-promocyjnych, w szczególności gdy działania promocyjne kierowane są do tożsamych grup docelowych. 

W celu usystematyzowania wzajemnej współpracy zespołów projektowych, proponuje się następującą procedurę komunikacji w ramach realizowanych projektów w obszarze informacji 
i promocji, opisaną poniżej w Tabeli 1.
Tabela 1. Sposób komunikacji w ramach projektów prowadzonych w Głównym Urzędzie Geodezji i Kartografii
	Kroki
	Działanie 
	Odpowiedzialność

	1.
	Pomysł
	Wykreowanie pomysłu na działania promocyjne w projekcie.
Pomysłem może być organizacja konferencji, w tym konferencji prasowej, opracowanie i wykonanie gadżetów promocyjnych, opracowanie i wykonanie broszury informacyjnej, publikacja cyklu artykułów prasowych w prasie branżowej itp.
	· Zespół projektowy lub

· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej lub

· Kierownictwo Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii. 

	2.
	Uzgodnienia
	Spotkanie międzyzespołowe. Omówienie pomysłu na działanie promocyjne oraz określenie korzyści jakie działanie przynosi danemu projektowi oraz Głównemu Urzędowi.
	· Osoba odpowiedzialna za promocję w danym projekcie/ Kierownik Projektu,

· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej,
· Kierownictwo Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii (opcjonalnie). 

	3.
	Plan działania 
	Opracowanie planu realizacji działania promocyjnego, jego kosztorysu i odpowiedzialności oraz przekazanie do akceptacji Kierownictwa Głównego Urzędu. 

Ustalenie spotkań z Biurem Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej dotyczących monitorowania stanu realizacji pomysłu. 
	· Osoba odpowiedzialna za promocję w danym projekcie/ Kierownik Projektu,
· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej.

	4
	Akceptacja
	Udzielenie zgody na wykonanie planu realizacji lub odrzucenie – na podstawie przygotowanych dokumentów w pkt. 3.
	· Kierownictwo Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii.

	5.
	Realizacja w fazie przygotowania 
	Wykonywanie planu realizacji, np.:

· Dla organizacji konferencji – opracowanie szczegółowego planu, rezerwacja miejsca, zaproszenie gości, itp.

· Dla opracowania i wykonania gadżetów promocyjnych – przygotowanie szczegółowej specyfikacji, zaprojektowanie graficzne, przygotowanie zamówienia na wykonanie gadżetu, itp.
· Dla opracowania broszury informacyjnej – opracowanie tekstu broszury, opracowanie elementów graficznych, przygotowanie zamówienia na wydruk broszury, itp.
	· Realizacja:

· Zespół projektowy wspomagany przez Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. 
· Nadzór nad realizacją:

· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. Nadzór nad realizacją odbywa się poprzez spotkania w ustalonych terminach (np. raz w tygodniu).



	6.
	Akceptacja finalna
	Akceptacja lub odrzucenie produktów zrealizowanych zgodnie z planem realizacji.
	· Kierownictwo Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii..

	7.
	Realizacja finalna
	Wykonanie produktu końcowego. 
	· Zespół projektowy i/lub

· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej i/lub

· Wykonawca zewnętrzny (np. druk broszury, wytworzenie gadżetu).

	8.
	Ewaluacja 
i podsumowanie 
	Ocena i opracowanie doświadczeń ze zrealizowanego działania promocyjnego.
	· Osoba odpowiedzialna za promocję w danym projekcie/ Kierownik Projektu,

· Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej.


6. Postanowienia końcowe 

Określenie niniejszych założeń polityki informacyjno-promocyjnej oraz procedur z nią związanych przyczyni się do wytworzenia wewnętrznych standardów komunikacji. 

Niniejsze założenia podlegają przeglądowi nie rzadziej niż raz w roku. 
Weryfikację założeń prowadzi Biuro Informacji Publicznej oraz Komunikacji Medialnej. Weryfikacja prowadzona jest w szczególności pod kątem adekwatności założeń wobec prowadzonych w ramach poszczególnych projektów działań informacyjno-promocyjnych.  
Założenia i ich zmiany przyjmuje Główny Geodeta Kraju.
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