Zatqcznik

do zarzqdzenia Nr 102/2013

Wdjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 12 grudnia 2013 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONSULTAC]I SPOLECZNYCH
W GMINIE MIASTECZKO KRAJENSKIE

1. Informacje wstepne

1.1. Niniejsza procedura ma na celu usprawnienie organizacji i przebiegu konsultacji
spotecznych w Gminie Miasteczko Krajenskie.

1.2. Procedura obejmuje swoim zakresem zasady i tryb postepowania przy prowadzeniu
konsultacji spotecznych oraz forme i sposéb informowania o organizowanych
konsultacjach i ich wynikach.

1.3. Konsultacje przeprowadza sie:
1.3.1.W przypadkach przewidzianych ustawami, w tym m. in.:

a) ustawa z dnia z 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego
i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873 z pdzn. zm.) - konsultowanie z
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
projektéow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji; konsultowanie z Radami Dziatalnosci Pozytku
Publicznego projektéw normatywnych dotyczgcych sfery zadan publicznych, o
ktérych mowa w art. 4; konsultowanie z Radami Dziatalnosci Pozytku
Publicznego, organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w
art. 3 ust. 3 projektow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych
dziatalnosci statutowych tych organizacji; konsultowanie z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 rocznych
programéw wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3,

b) ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 roku o udostepnieniu informacji o
Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
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érodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz. U. Nr 199
poz. 1227 z p6zn. zm.) - udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie
(art. 9 ust. 1); zapewnienie udziatu spoteczefistwa w przygotowywaniu decyzji
badz raportéw dot. Srodowiska,

¢) ustawa z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz.U. 2003 nr 80 poz. 717 z p6zn. zm.) - zapewnienie udziatu
spoteczenstwa podczas opracowywania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan,

d) ustawa z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz.U. 2006 nr 227 poz. 1658 z poézn. zm.) - konsultowanie z
partnerami spotecznymi i gospodarczymi projektéw programéw rozwoju oraz
strategii rozwoju,

e) ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. 2004 nr 64
poz. 593 z p6zn. zm.) - konsultowanie opracowywania i realizacji gminnych
strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

f) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 1990 nr
16 poz. 95 z p6zn. zm.) - konsultowanie z mieszkancami spraw zwigzanych z
tworzeniem, dzieleniem, taczeniem, znoszeniem gmin oraz ustalania ich granic;
konsultowanie z mieszkaficami spraw ustalania i zmieniania nazw gmin oraz
siedziby ich wtadz; konsultowanie z mieszkaficami spraw zwigzanych z
nadawaniem gminie lub miejscowosci statusu miasta i ustalania jego granic;
konsultacje z mieszkaiicami podczas tworzenia jednostek pomocnych (np.
sotectwa, osiedla),

1.3.2.w innych waznych dla Gminy sprawach.

wanie tacji znych

Wit jest uprawiony do podejmowania decyzji o przeprowadzeniu konsultacji na
zasadach okreslonych niniejsza procedura, o ile nie zostaly one zastrzezone do
kompetencji Rady Gminy.

Wéijt ustala w drodze zarzadzenia przed rozpoczeciem konsultacji spotecznych:

a) przedmiot konsultacji oraz cele i przewidywane skutki rozstrzygnigcia,
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b) uczestnikéw konsultacji spotecznych (interesariuszy),

c) czas rozpoczecia i zakonczenia konsultacji (czas trwania konsultacji nie
powinien by¢ krétszy niz 21 dni) wraz ze szczegétowym harmonogramem,

d) terytorialny zasieg konsultacji (ogélnogminny, lokalny, srodowiskowy),

e) forme prowadzonych konsultacji,

f) osoby odpowiedzialne za koordynacje i przeprowadzenie konsultacji
spotecznych wraz z ewentualnym wyznaczeniem oséb do pomocy,

g) sposoby i formy informowania interesariuszy o odbywajacych sie konsultacjach
spotecznych.

Konsultacje spoteczne moga by¢ przeprowadzone na wniosek z inicjatywy:

a) Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie,

b) Rady Gminy Miasteczko Krajenskie,

¢) grupy co najmniej 100 mieszkaricow stale zamieszkujacych na terenie Gminy,
d) grupy co najmniej 5 organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy.

Whiosek o przeprowadzenie konsultacji powinien okresla¢:

a) przedmiot konsultacji,

b) propozycje terminu konsultacji,

c) propozycje formy konsultacji,

d) uzasadnienie potrzeby przeprowadzenia konsultacji spotecznych.

2.4.1.]ezeli wniosek o przeprowadzenie konsultacji spotecznych zgtoszony zostat z
inicjatywy mieszkanicéw, oprécz wymagan okreslonych z punkcie 2.4.
whniosek powinien zawiera¢ réwniez:

a) wskazanie oséb upowaznionych do kontaktéw w imieniu sktadajacych
whiosek o przeprowadzenie konsultacji spotecznych,

b) liste oséb popierajacych wniosek o przeprowadzenie konsultacji
spotecznych, zawierajaca nastgpujace dane: imig, nazwisko, adres
zamieszkania, PESEL, podpis oraz zgode na przetwarzanie danych
osobowych oséb popierajacych wniosek o przeprowadzenie konsultacji
spotecznych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu konsultacji
spotecznych.

2.4.2.Jezeli wniosek o przeprowadzenie konsultacji spotecznych, zgtoszony z
inicjatywy mieszkancéw, nie spetnia wymogéw formalnych, Wéjt w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku, wzywa osoby upowaznione we wniosku o
przeprowadzenie konsultacji spotecznych do kontaktéw, do uzupetnienia
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brakéw formalnych wniosku, w terminie do 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania. Wezwanie
powinno zawierac wskazanie brakéow formalnych whniosku
uniemozliwiajgcych nadanie mu dalszego biegu.

2.4.3.Wniosek, ktérego braki nie zostaly uzupelnione w wyznaczonym terminie,
pozostawia sie bez rozpoznania.

Decyzje w sprawie przeprowadzenia konsultacji spotecznych podejmuje Wéjt w
formie zarzadzenia, informujagc o sposobie rozstrzygnigcia wniosku, osoby
upowaznione, we wniosku o przeprowadzenie konsultacji spotecznych, do
kontaktéow. Wniosek o przeprowadzenie konsultacji spotecznych zgtoszony z
inicjatywy mieszkaricéw powinien zosta¢ rozpatrzony w terminie miesigca od dnia
wplywu  poprawnego pod wzgledem formalnym  wniosku. Odmowa
przeprowadzenia konsultacji wymaga uzasadnienia.

W konsultacjach spotecznych moga wzia¢ udzial, w zaleznosci od przedmiotu
konsultacji nastepujacy interesariusze:

a) mieszkancy lub, o ile konsultacja spoteczna dotyczy okreslonej czesci Gminy
mieszkancy danej czeéci Gminy, stale zamieszkujacy na obszarze, na ktérym
przeprowadzane s3 konsultacje, posiadajgcy czynne prawo wyborcze,

b) okre$lona grupa spoteczna mieszkaricéw, ktérej dotyczy przedmiot konsultacji
spotecznych,

c) organizacje pozarzadowe obejmujace terenem dziatania Gmine Miasteczko
Krajenskie,

d) przedsiebiorstwa lub okreslone podmioty z regionu,

e) pracodawcy lub zwiagzki zawodowe,

f) Rada Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,

g) inni uczestnicy, ktérych interes wigze si¢ z przedmiotem konsultacji
spotecznych.

Konsultacje spoteczne powinny by¢ przeprowadzone w miare mozliwosci, na
etapie tworzenia zatozer do konsultowania projektu lub prac nad wstepng wersjg
konsultowanego projektu. W przypadku inwestycji, konsultacje powinny by¢
przeprowadzone na etapie przygotowania do inwestycji.
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Konsultacje spoteczne przeprowadza si¢ z wykorzystaniem co najmniej jednej
spoéréd nizej wymienionych form (lub zgodnie z trybem przewidzianym przez
ustawe):

a) bezposrednich otwartych spotkan z mieszkaficami,

b) bezposrednich otwartych spotkan z grupami spoteczno-zawodowymi,

¢) zebran z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,

d) spotkan  w ramach zespotéw i komisji reprezentujacych —organizacje
pozarzadowe, $srodowiska przedsigbiorcow lub inne srodowiska niz organizacje
pozarzadowe lub przedsigbiorcy,

e) spotkan z organami opiniodawczo-doradczymi (Rada DziatalnoSci Pozytku
Publicznego),

f) narzedzi komunikacji pisemnej - umozliwiajacych przedstawienie opinii, uwag,
pytan, komentarzy (konsultacje pisemne),

g) badan ankietowych, realizowanych poprzez umozliwienie uczestnictwa w
konsultacjach w formie wyrazania swojej opinii z wykorzystaniem specjalnie do
tego celu przygotowanych ankiet, kwestionariuszy itp.,

h) narzedzi komunikacji elektronicznej poprzez strone internetowg Urzedu oraz
strone Biuletynu Informacji Publicznej w szczegélnosci: udostgpnienie
dokumentéw, mozliwo$¢ zadawania pytan, formularze internetowe, fora
internetowe, sondy internetowe.

3.1.1.W6jt moze podjaé decyzje o wykorzystaniu innych, dodatkowych form
konsultacji, jezeli uzasadnia to przedmiot konsultacji.

3.1.2.Wéjt moze  zleci¢  przeprowadzenie  konsultacji podmiotowi
wyspecjalizowanemu w realizacji konsultacji spotecznych.

Zawiadomienia o konsultacjach spotecznych prowadzone beda, co najmniej w
dwéch nizej wymienionych formach (lub zgodnie z zatozeniami ustawy):

a) informacja na tablicy ogtoszen,

b) informacja na stronie internetowej Gminy lub/i stronie Biuletynu Informacji
Publicznej,

¢) listowne informowanie os6b i organizacji, ktérych dotycza konsultacje,

d) informacja o przeprowadzanych konsultacjach spotecznych w lokalnej prasie,

e) ulotki/plakaty informacyjne.
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3.2.1.Uczestnicy konsultacji powinni zosta¢ poinformowani o planowanych
konsultacjach (terminy, forma, temat konsultacji) w czasie nie krétszym niz 7
dni przed planowanym rozpoczeciem konsultacji.

Konsultacje s zne w formi zposrednich r kan ieszkanca

3.3.1.Wtadze Urzedu w porozumieniu z Koordynatorem powotuja osoby
przedstawiajace dane zagadnienie na spotkaniu mieszkancéw.

a) Powotane osoby powinny posiada¢ udokumentowana wiedzg
merytoryczng odpowiednia do zakresu prowadzonych konsultacji.

b) Jeslijest to konieczne Wtadze Urzedu w porozumieniu z Koordynatorem
powotuja ekspertéw z danej dziedziny, ktérzy na biezaco beda w stanie
odniesé sie do opinii, pomystéw czy pytan padajgcych podczas spotkania.

3.3.2.Grupa docelowa konsultacji spotecznych zostanie poinformowana o
planowanych konsultacjach zgodnie z punktem 3.2. niniejszej procedury.

3.3.3.Komunikat dotyczacy otwartego spotkania z mieszkaricami powinien
zawiera¢ w szczego6lnosci:

a) podstawowe informacje o przedmiocie konsultacji,

b) informacje o grupie docelowej,

¢) informacje organizacyjne dotyczace przebiegu spotkania (w tym: miejsca,
daty i godziny spotkania),

d) dane kontaktowe osoby koordynujgcej spotkanie ze strony Urzedu,

e) wskazanie, gdzie obywatele mogg szuka¢ dodatkowych informacji w
sprawie przedmiotu konsultacji.

3.3.4. Spotkanie powinno odbywac¢ si¢ w nastepujacym porzadku:

a) wprowadzenie obejmujace przedstawienie 0sob prowadzacych konsultacje,

b) przedstawienie celu spotkania,

¢) prezentacja materiatéw, koncepcji i/lub rozwigzai ze strony Urzedu,

d) konsultacje - pytania/odpowiedzi/sugestie, poglady przedstawiane przez
uczestnikéw spotkania (moderowana dyskusja),

e) zakonczenie spotkania.



3.3.5.Ustalenia:

a) uczestnikom konsultacji przystuguje prawo do zadawania pytari i
wyrazania swojej opinii, a takze otrzymywania wyjasnien w zwigzku z
poruszanym tematem,

b) spotkanie moze by¢ wsparte przez dystrybucje materiatéw pomocnych w
zrozumieniu tematu,

c) spotkanie moze by¢ wsparte technikami wizualnymi,

d) spotkanie niezaleznie od liczby przybytych oséb powinno sig odby¢ w
peinej formie,

e) rozwigzanie (wynik spotkania) powinno opierac sig¢ na kompromisie,

f) w ramach zakonczenia spotkania, uczestniczacy powinni zosta¢
poinformowani o dalszych dziataniach, jakie zostang podjete w oparciu
wynik konsultacji.

3.4. Konsultacje spoteczne w formie badania ankietowego.

3.4.1.Witadze urzedu w porozumieniu z Koordynatorem podejmuja decyzje o
wyborze formy ankiety: elektroniczna, papierowa lub taczona.

3.4.2.Koordynator opracowuje kwestionariusz ankietowy.

3.4.3.Informacja o prowadzonych konsultacjach spotecznych w formie ankiety
przekazana zostanie do wiadomosci publicznej zgodnie z punktem 3.2.
niniejszej procedury.

3.4.4.Ankiety w wersji papierowej powinny by¢ dostepne co najmniej:
a) w sekretariacie/biurze obstugi klienta,
b) na stronie BIP (do pobrania).

3.4.5.Ankiety w wersji elektronicznej powinny by¢ dostgpne:

a) na stronie internetowej urzedu,
b) na stronie BIP urzedu.

3.4.6.Ankieta jest wazna jezeli zostaty prawidlowo wypetnione wszystkie pola
uznane za obowigzkowe.

3.4.7.Analizy zebranych ankiet dokonuje Koordynator lub wyznaczona przez Wéjta
osoba w terminie tygodnia, po uptywie terminu wyznaczonego na ich
sktadanie, w formie sprawozdania.



4. Dokumentacja wynikéw

4.1. 7 przebiegu konsultacji spotecznych nalezy sporzadzac protokét. W przypadku
ankiet bedzie to sprawozdanie z analizg ankiet.

4.2. W protokole nalezy zamie$ci¢ w szczegélnosci:

a) informacje o formie konsultacji i zawiadamiania interesariuszy,

b) informacje o liczbie oséb bioracych udziat w konsultacjach,

¢) rozwigzanie jakiego problemu stanowito cel konsultacji,

d) informacja o obecnych na spotkaniu osobach z ramienia Urzedu (w tym:
eksperci i konsultanci),

e) przebieg dyskusji,

f) podjete ustalenia.

4.3. Protokét z konsultacji podaje sie do wiadomosci publicznej na stronie internetowej
Urzedu, stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen nie pézniej
niz w ciagu 14 dni od zakonczenia konsultacji spotecznych.

5. Uwagi konicowe

5.1. Wyniki konsultacji nie s wigzace dla Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie.

5.2. Wiadze Gminy zapewniaja niezbedne do przeprowadzenia konsultacji warunki
organizacyjno-techniczne.

5.3. Koszty zwiazane z przeprowadzeniem konsultacji spotecznych pokrywane s3 z
budzetu Gminy Miasteczko Krajenskie.

5.4. Konsultacje spoleczne uznawane s3 za wazne bez wzgledu na liczbe oséb i
podmiotéw uczestniczacych, jesli zostaly przeprowadzone zgodnie z niniejsza
procedura.




