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ZARZADZENIE NR 1/9,/'“’ £
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

zdnia 11 grudnia 2018 r.

w sprawie zasad i trybu prowadzenia konsultacji z mieszkancami Skarzyska-Kamiennej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Skarzysko-Kamienna;
2) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej;
3) Urzgdzie — rozumie sig przez to Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej;
4) Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspolpracy z Zagranica;
5) BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej;

6) Kierownictwie Urzedu — rozumie si¢ prze to Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna, Zastepcow
Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza Miasta;

7) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu Urzgdu Miasta w Skarzysku-Kamiennej,
Kierownika Referatu lub Kierownika Biura.

§ 2. Niniejsze ~ zarzadzenie reguluje organizacje, zasady i tryb prowadzenia konsultacji z
mieszkancami przez Urzad Miasta w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostki organizacyjne Miasta Skarzyska-
Kamiennej.

§ 3. 1. Biuro  Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspélipracy z Zagranicag oglasza, przeprowadza i
koordynuje konsultacje z mieszkaricami Skarzyska-Kamiennej w imieniu Prezydenta Skarzyska-Kamienne;j.

2. Konsultacje przygotowuje si¢ przy wspélpracy Biura z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu w zakresie tematyki konsultacji.

§4. 1. Biuro logistycznie i merytorycznie wspiera wszystkie komorki organizacyjne Urzedu w
zakresie przygotowania i przeprowadzenia konsultacji, a zamieszcza informacje dotyczace konsultacji na
stronie internetowej Urzedu i w BIP.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, wlasciwi w zakresie objetym tematyka konsultacji
przygotowujg je, pod wzgledem merytorycznym.

3. W przypadku gdy kierownik wyznaczy pracownika prowadzacego konsultacje, informacja taka
powinna zostac oficjalnie przekazana do Biura.

§ 5. Do zadan Biura nalezy:
1) prowadzenie rejestru konsultacji spotecznych;
2) wspolne z jednostka merytoryczng przygotowanie planu konsultacji;
3) zaproponowanie mozliwych form prowadzenia konsultacji;

4) przedstawienie  zasad  wspolpracy z ekspertami,  instytucjami,  organizacjami, jednostkami
organizacyjnymi, czy firmami zewnetrznymi przy prowadzeniu konsultacji;

5) przygotowanie i przeprowadzenie akcji informacyjnej towarzyszacej konsultacjom;
6) obecno$¢ na spotkaniach konsultacyjnych;

7) sporzadzenie raportu z konsultacji w zakresie opisu procesu i jego etapow oraz zgtoszonych uwag.
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§6.1.Do zadan komorek organizacyjnych Urzedu, wlasciwych w  zakresie merytorycznym
danych konsultacji nalezy:

1) wspolne z Biurem przygotowanie planu konsultacji i ich harmonogramu;
2) okreslenie podstaw prawnych konsultaciji;

3) okreslenie celu ich przeprowadzenia, obszaru oraz kwestii proponowanych do poddania pod
dyskusje z mieszkancami;

4) przygotowanie i przestanie do Biura materialéw iinformacji z merytorycznego zakresu konsultacji
celem ich opublikowania na stronie internetowej Urzedu oraz w BIP;

5) obecnos¢  na spotkaniach konsultacyjnych zmieszkaficami, informowanie ich o przedmiocie
konsultacji;

6) udzielanie  pisemnych odpowiedzi na uwagi, pomysly izapytania mieszkancéw kierowane
w trakcie spotkan, elektronicznie lub w wersji papierowe;j;

7) przygotowywanie merytorycznej czesci raportu koncowego z konsultacji.

§ 7. 1. Powzigwszy  decyzj¢ o przeprowadzeniu  konsultacji z mieszkancami, dana komorka
organizacyjna Urzedu powinna wspélnie z Biurem sporzadzi¢ plan konsultacji.

2.Plan  konsultacji powinien by¢ gotowy co najmniej 10 dni roboczych przed planowanym dniem
rozpoczecia konsultacji.

3. Plan konsultacji w szczegdlnosci powinien zawieraé:
1) podstawe prawna przeprowadzanych konsultacji;

2) cel przeprowadzenia konsultacji, obszar objety konsultacjami oraz  kwestie proponowane do
poddania pod dyskusje¢ z mieszkancami;

3) analizg aktualnego stanu faktycznego dotyczacego zakresu konsultacji lub wystepujacego na obszarze
poddawanym konsultacjom

4) okreslenie grup docelowych, do ktérych kierowane bedzie zaproszenie  do konsultacji oraz
optymalnych dla tych grup kanatow komunikacji — o ile uzyskanie takiej wiedzy jest mozliwe.

5) dokladny harmonogram konsultacji;
6) wskazanie pracownika prowadzacego konsultacje.
4. Plan konsultacji moze dodatkowo zawierac:
I) okreslenie potrzeb dotyczacych akcji informacyjnej towarzyszacej konsultacjom;
2) opis planowanych form prowadzenia konsultacji;

3)opis planowanych zasad wspélpracy z ekspertami, instytucjami,  organizacjami, komérkami
organizacyjnymi urzedu, czy firmami zewnetrznymi przy prowadzeniu konsultacji;

5.Plan konsultacji zatwierdza osoba z kierownictwa Urzgdu, ktérej w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu zostal przyporzadkowany dany obszar poddawany pod konsultacje.

§ 8. 1. Informacje umieszczane w internecie na temat konsultacji powinny zawieraé w szezegolnodci
elementy opisane w § 7 ust. 3 pkt 1-5.

2. Na stronie Urzedu oraz na stronie BIP publikuje si¢ zglaszane przez mieszkancow uwagi, pomysty
i pytania dotyczace konsultowanego zagadnienia.

§ 9. 1. Biuro przeprowadza  akcje informacyjng na  temat przedmiotu konsultacji  oraz
szczeg6tow planowanych dziatan konsultacyjnych.

2. Akcja  informacyjna  rozpoczyna sie nie pozniej niz wdniu rozpoczecia konsultacji.
W przypadku  planowania  spotkania konsultacyjnego z mieszkancami, informacja o nim musi zostaé
podana do wiadomosci publicznej najpézniej 7 dni przed spotkaniem.
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3. Czas imiejsce spotkan oraz innych wydarzen odbywajgcych si¢ w ramach konsultacji powinny by¢é
dostosowane do specyfiki i potrzeb grup docelowych wskazanych w planie konsultacji.

4. Akcja informacyjna powinna byé prowadzona mozliwie wieloma kanatami informacyjnymi.

§ 10. 1. Biuro, na podstawie zbiorczego zestawienia wynikow konsultacji, sporzadza raport z
przebiegu konsultacji.

2. Raport zawiera opis procesu konsultacji, wszystkie zgloszone uwagi i merytoryczne odniesienie sie do
nich.

3. Odniesienie si¢ do zebranych w trakcie konsultacji uwag przygotowuje komoérka organizacyjna
merytorycznie wiasciwa w zakresie objetym tematyka konsultacji.

4. Tres¢ raportu akceptuje Kierownik komérki organizacyjnej, merytorycznie wlasciwej w zakresie
objetym tematyka konsultacji.

5. Biuro publikuje raport na stronie internetowej Urzedu oraz w BIP.

§11. 1.0 ile wkomérkach organizacyjnych Urzedu jest planowane w danym roku prowadzenie
konsultacji, osoby kierujace nimi przekazuja do 30 stycznia kazdego roku informacje o planowanych
konsultacjach do Sekretarza Miasta.

2. Tres¢ przestanych informacji nie wyklucza pozniejszego odstapienia od przeprowadzenia konsultacji,
atakze przeprowadzenia konsultacji nieobjetych planem.

3. W przypadku odstgpienia od przeprowadzenia konsultacji objetych planem lub zaistnienia potrzeby
przeprowadzenia konsultacji nieobjetych planem, Kierownik zainteresowanej komorki organizacyijnej
informuje o tym fakcie na pismie Sekretarza Miasta, najpozniej w terminie 30 dni przed planowanym
rozpoczgciem konsultacji.

4.Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, Biuro sporzadza harmonogram konsultacji na
dany rok. Harmonogram podlega aktualizacji na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.
§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.
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