Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 903/BPM/2015
Prezydenta Miasta Slupska

z dnia 8 grudnia 2015 roku

Procedura planowania, prowadzenia i ewaluacji konsultacji spolecznych

Definicje

§1.
I[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Stupska.

2) wydziale — rozumie si¢ przez to podstawowag komorke organizacyjng Urzedu Miasta

Stupska.

3) Referacie Dialogu Spotecznego — rozumie si¢ przez to Referat Dialogu Spotecznego

w Biurze Prezydenta Miasta.

4) dyrektorze wydziatlu — rozumie si¢ przez to kierownika podstawowej komorki

organizacyjnej Urzedu Miasta Stupska.

5) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to powotane przez Rade Miejska

w Shupsku wyspecjalizowane miejskie jednostki budzetowe oraz osoby prawne w celu

wykonywania zadan gminy.

6) komorce odpowiedzialnej za konsultacje — rozumie si¢ przez to wydzial odpowiedzialny
za przeprowadzenie 1 przedmiot konsultacji, w zakresie opisanym w regulaminie Urzedu

Miasta Stupska.

7) mieszkancach i mieszkankach Miasta — rozumie si¢ przez to mieszkancow i mieszkanki

Miasta Stupska.
8) Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Stupsk.

9) oficjalnym serwisie internetowym urzedu — rozumie si¢ przez to portal www.slupsk.pl.

10) Prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Stupska.
11) Zastgpcy Prezydenta — rozumie si¢ przez to Zastepce Prezydenta Miasta Stupska.

12) Regulaminie Konsultacji — rozumie si¢ przez to obowiazujacy Regulamin Konsultacji

Spotecznych, przyjety uchwatg rady Miejskiej w Stupsku.
13) zarzadzeniu — rozumie si¢ przez to niniejsze zarzadzenie.

Postanowienia ogolne

§ 2.

1. Procesy konsultacji spotecznych sa prowadzone zgodnie z wytycznymi zawartymi

w prawie powszechnym i Regulaminie Konsultacji.

2. Zadania z zakresu przeprowadzania konsultacji wykonuja dyrektorzy wydzialdow poprzez
wydzialowych koordynatorow ds. konsultacji i koordynatorow proceséw konsultacji zgodnie
Z przyjetymi zalozeniami i standardami wskazanymi w Regulaminie Konsultacji, Procedurze
planowania, prowadzenia i ewaluacji konsultacji spolecznych i wytycznych Referatu Dialogu

Spotecznego.



§3.
1. Wyznacza si¢ referat pod nazwg Referat Dialogu Spolecznego na jednostke odpowiedzialng za
koordynacj¢ dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem konsultacji z mieszkancami, wykonujaca
zadanie opisane w Regulaminie Konsultacji a takze wspierajaca wydzialy 1 jednostki
organizacyjne w prowadzeniu konsultacji.

2. Zadania z zakresu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami i mieszkankami Miasta
wykonuja w wydziatach odpowiednio dyrektorzy wydziatéw poprzez koordynatorow procesow
konsultacji i wydziatowych koordynatorow ds. konsultacji.

Koordynatorzy konsultacji

§ 4.
1. Procesy konsultacji spotecznych prowadzone przez wydzialty sa koordynowane
1 prowadzone przez koordynatoréw proceséw konsultacji, to jest pracownikOw merytorycznych
urzedu i jednostek organizacyjnych, we wspotpracy i1 ze wsparciem wydziatowych koordynatorow
ds. konsultacji 1 Referatu Dialogu Spotecznego.

2. Do zadan koordynatorow proces6w konsultacji naleza:
1) przygotowanie i prowadzenie procesow konsultacji, w tym akcji informacyjnej,
2) sporzadzanie raportow podsumowujacych przeprowadzone konsultacje,
3) udziat w ewaluacji prowadzonych procesoOw konsultacyjnych,

4) stale podnoszenie kompetencji w zakresie standardow prowadzenia procesow
konsultacyjnych.

3. Koordynatora procesu konsultacji wyznacza si¢ zgodnie z § 10 wust. 2 1 § 15
ust. 1 zarzadzenia.

Wydzialowi koordynatorzy ds. konsultacji

§ 5.

1. Wydzialowi koordynatorzy ds. konsultacji koordynuja procesy konsultacji w ramach swoich
wydziatow 1 podleglych im jednostek organizacyjnych we wspolpracy 1 zgodnie
z wytycznymi Referatu Dialogu Spotecznego.

2. Do zadan wydzialowych koordynatorow ds. konsultacji naleza:

1) koordynacja planowania procesOw konsultacji przynaleznych merytorycznie do
tematyki swoich wydziatow i1 podlegtych im jednostek z uwzglednieniem uwag Referatu
Dialogu Spotecznego,

2) wspieranie koordynatoréw procesow konsultacji wiedzg dotyczaca standardow
1 narzedzi prowadzenia konsultacji,

3) zbieranie i gromadzenie specyficznej przedmiotowo dla danego wydziatu wiedzy
dotyczacej standardow i narzedzi prowadzenia konsultacji,



4) prowadzenie wydzialowych kalendarzy konsultacji obejmujacych informacje
o planowanych, w tym wymaganych prawem powszechnym, konsultacjach
spolecznych oraz ewidencje prowadzonych w wydziale procesow konsultacji,

5) wspoipraca z Referatem Dialogu Spotecznego nad tworzeniem Rocznego Planu
Konsultacji obejmujaca udzielanie informacji na temat konsultacji planowanych przez
wydzial 1 podlegte mu jednostki na kolejny rok kalendarzowy,

6) monitoring 1 ewaluacja zgodno$ci procesow konsultacji spotecznych prowadzonych
przez wydzial 1 podlegle mu jednostki organizacyjne ze standardami zapisanymi
w Regulaminie Konsultacji, zarzadzeniu i wytycznych Referatu Dialogu Spotecznego,

7) rejestrowanie w ramach swojego wydzialu oraz przekazywanie dyrektorom
wydziatow 1 Referatowi Dialogu Spolecznego tzw. sygnatéw obywatelskich
dotyczacych zglaszanych do wydzialu przez mieszkancow 1 mieszkanki Miasta
problemoéw, ktore mogg zostac rozwigzane za pomocg narzedzi dialogu  obywatelskiego.

§ 6.

1. Wydziatowych koordynatoréw ds. konsultacji wyznaczaja odpowiednio, w ramach dostepnych
zasobow  kadrowych, dyrektorzy wydziatow w terminie 30 dni od wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Informacj¢ o wyznaczeniu koordynatora ds. konsultacji z mieszkancami dyrektorzy wydziatow
oraz zarzady przekazuja niezwtocznie do kierownika Referatu Dialogu Spotecznego.

3. W przypadku zmiany na stanowisku wydzialowego koordynatora ds. konsultacji informacja
o zmianie powinna by¢ przekazana kierownikowi Referatu Dialogu Spolecznego najpdzniej
w terminie 14 dni.

Referat Dialogu Spolecznego
§7.

Do zadan Referat Dialogu Spotecznego naleza:

1) udzielanie informacji oraz porad mieszkancom i mieszkankom Miasta w kwestiach
dotyczacych aktywnosci obywatelskiej, w tym m. in. na temat: konsultacji
spotecznych, budzetu obywatelskiego, inicjatywy lokalnej a w razie potrzeby
przekierowywanie spraw zglaszanych przez mieszkancow 1 mieszkanki Miasta
wymagajacych kompetencji merytorycznych odpowiednim wydzialom pozostajac
z nimi kontakcie, aby upewni¢ si¢ co do zatatwienia zgloszonej sprawy,

2) przyjmowanie spolecznych wnioskow o konsultacje 1 udzielanie pomocy
inicjatorom konsultacji w uzupetnieniu spotecznego wniosku o konsultacje w razie
zgloszonego zapotrzebowania,

3) udzielanie informacji mieszkancom 1 mieszkankom Miasta o prowadzonych
1 planowanych konsultacjach, w tym o Rocznym Planie Konsultacji,



4) prowadzenie we wspOlpracy z wydzialowymi koordynatorami ds. konsultacji
kalendarza konsultacji na potrzeby sprawnej komunikacji i przeplywu informacjiwewnatrz
urzedu,

5) prowadzenie we wspotpracy z wydzialowymi koordynatorami ds. konsultacji
przejrzystego 1 publicznie dostgpnego w oficjalnym serwisie internetowym urzedu
Kalendarza wydarzen i procesoOw konsultacyjnych oraz innych procesow i1 wydarzen
zwigzanych z dialogiem obywatelskim,

6) wspieranie merytoryczne 1 organizacyjne wydzialowych koordynatorow ds.
konsultacji 1 koordynatoréw procesow konsultacji w realizacji ich zadan,

7) przygotowanie na kolejny rok kalendarzowy Rocznego Planu Konsultacji we
wspolpracy z wydziatowymi koordynatorami ds. konsultacji spotecznych,

8) biezaca aktualizacja Rocznego Planu Konsultacji,

9) tworzenie i1 udostepnianie koordynatorom proceséw konsultacji 1 wydzialowym
koordynatom ds. konsultacji spolecznych wytycznych prowadzenia procesow
konsultacji spotecznych,

10) rozwijanie, gromadzenie 1 udostgpnianie wydzialowym koordynatorom ds.
konsultacji wiedzy na temat standardow 1 narzedzia prowadzenia procesOw
konsultacji spotecznych, w tym dotyczacych jasnego 1 przystgpnego dla
mieszkancoOw 1 mieszkanek sposobu formutowania i przekazywania informacji oraz
postugiwania  si¢  identyfikacja  wizualng zapewniajaca  spdjno$¢  informacji
dotyczacych zagadnien aktywnosci 1 dialogu obywatelskiego,

11) nadzor nad ewaluacja prowadzonych procesow konsultacyjnych 1 wspolpraca
z wydzialowymi koordynatorami ds. konsultacji nad cigglym podnoszeniem jakos$ci
prowadzonych procesow,

12) prowadzenie Rejestru wnioskéw 1 spraw konsultacyjnych zglaszanych przez
wydziatowych koordynatoréw ds. konsultacji oraz przez mieszkancoOw 1 mieszkanki
Miasta, w tym sygnatow obywatelskich zglaszanych przez mieszkancéw 1 mieszkanki
miasta.

13) prowadzenie ewidencji procesow konsultacji realizowanych przez Urzad i1 jego
jednostki organizacyjne udostgpnianej pracownikom urzedu, jak rowniez poprzez
oficjalny serwis internetowy urzg¢du i Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Stupka.

§8.

Referat Dialogu Spotecznego posiada budzet na prowadzenie podstawowych czynnosci
zwigzanych z realizacja procesOw konsultacji.



Inicjowanie procesow konsultacji wewnatrz urzedu

§9.

1. Pracownik merytoryczny wydziatu lub jednostki organizacyjnej zglasza z wyprzedzeniem co
najmniej 30 dni, z zastrzezeniem sytuacji wyjatkowych, potrzeb¢ lub konieczno$¢
przeprowadzenia procesu konsultacji do wydziatowych koordynatorow ds. konsultacji za pomocag
wewnetrznego wniosku o konsultacje zawierajagcego wstepne informacje: temat, przyblizony
zakres negocjowalny, cel, zasi¢g terytorialny, uzasadnienie i podstawa prawna, sugerowany czas
przeprowadzenia konsultacji, sugerowane narzedzia konsultacji, szacowane koszty, zrédlo
finansowania 1 wymagane zaangazowanie innych wydziatow.

2. Wydziatlowy koordynator ds. konsultacji moze w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznym sktadajagcym wewnetrzny wniosek o konsultacje dokonac jego korekty, biorac pod
uwage biezaca sytuacje¢ w zakresie prowadzonych 1 planowanych przez wydziat
1 podlegte mu jednostki organizacyjne procesow konsultacyjnych.

§ 10.
1. Wydzialowi koordynatorzy ds. konsultacji przedstawiaja wewnetrzny — wniosek
o konsultacje dyrektorowi wydziatu, ktory w ciggu 7 dni podejmuje decyzj¢ o dalszych pracach
lub odrzuca wniosek.

2. W razie podjecia decyzji o dalszych pracach dyrektor wyznacza pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za przygotowanie procesu konsultacji — koordynatora procesu konsultacji.

3. Informacja o podjetej decyzji przekazywana jest przez dyrektora wydzialu do wiadomosci
Prezydenta, a przez wydzialowego koordynatora ds. konsultacji do Referatu Dialogu Spotecznego.

§11.
1. W przypadku podjecia przez dyrektora pozytywnej decyzji w sprawie wewnetrznego wniosku
o konsultacje koordynator procesu konsultacji identyfikuje i zaprasza do wspotpracy
przedstawicieli wydzialdéw koniecznych do sprawnego i merytorycznego przeprowadzenia procesu
konsultacji w tym wydzialowego koordynatora ds. konsultacji 1 przedstawiciela Referatu Dialogu
Spotecznego. Wspolpraca ma na celu zebranie i poglebienie informacji niezbednych do
przeprowadzenia procesu konsultacji.

2. Na podstawie zebranych informacji koordynator procesu konsultacji pogtebia wewngtrzny
wniosek o konsultacje 1 przekazuje go do Prezydenta lub Zastepca Prezydenta oraz do wiadomosci
dyrektora swojego wydziatu, wydzialowego koordynatora ds. konsultacji 1 Referatu Dialogu
Spotecznego.

§12.
1. Prezydent lub Zastgpca Prezydenta podejmuje decyzje o dalszym procedowaniu wewnetrznego
wniosku o  konsultacje lub  odrzuca  wewngtrzny  wniosek o  konsultacje
i przekazuje informacj¢ koordynatorowi procesu oraz do wiadomos$ci wydzialowemu
koordynatorowi ds. konsultacji i Referatowi Dialogu Spotecznego wraz z ewentualnymi uwagami

1 wytycznymi.



2. O ile konsultacje inicjowane wewnatrz urzgdu s3 wymagane prawem powszechnym, Prezydent
lub Zastgpca Prezydenta miasta zatwierdzaja wewnetrzny wniosek o konsultacje.

Procedowanie spolecznych wnioskow o konsultacje

§ 13.
1. Referat Dialogu Spotecznego przyjmuje i poddaje analizie formalnej spoleczne wnioski
o konsultacje zlozone do Prezydenta zgodnie z Regulaminem Konsultacji i najpdzniej 7 dni od
wptyniecia wnioskéw publikuje informacj¢ o ich wplynigciu w oficjalnym serwisie internetowym
urzedu.

2. W razie potrzeby Referat Dialogu Spolecznego informuje wnioskodawcow o bledach
formalnych we wniosku i limicie czasu na ich usunigcie.

3. W razie nieusuniecia btedow formalnych przez wnioskodawcoéw Referat Dialogu Spotecznego
pozostawia wniosek bez rozpatrzenia, o czym pisemnie informuje wnioskodawcow.

4. Referat Dialogu Spolecznego informuje wnioskodawcoOw o pozytywnym rozpatrzeniu
formalnym spotecznego wniosku o konsultacje i dalszych krokach najp6zniej w ciggu 7 dni od
wplynigcia wniosku.

§ 14.

1. W celu analizy merytorycznej zasadnos$ci pozytywnie rozpatrzonego formalnie spotecznego
wniosku o konsultacje Referat Dialogu Spolecznego identyfikuje wtasciwe wydziaty i jednostki
organizacyjne odpowiadajagce problematyce wskazanej we wniosku i1 zwoluje zebranie
dyrektoréw, pracownikéw merytorycznych z wydzialow i jednostek organizacyjnych, w tym
wydzialowych koordynatorow ds. konsultacji spotecznych. Zebranie ma na celu identyfikacje
problematyki postawionej w spotecznym wniosku i wskazanie wlasciwych $ciezek zalatwienia
zgloszonej we wniosku sprawy . W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest praca zdalna.

2. W wyniku zebrania Referat Dialogu Spotecznego sporzadza zalacznik do spotecznego
wniosku o konsultacje w postaci notatki zawierajacej rekomendacje:

1) przyjecia wniosku do dalszego procedowania merytorycznego wraz ze wskazaniem
odpowiedniego wydziatu, ktory bedzie procedowal sprawe, oraz szacowanym  kosztem
przeprowadzenia konsultacji i wskazaniem zrodta finansowania i/lub

2) odrzucenia wniosku o konsultacje przy jednoczesnym wskazaniu uzasadnienia
odrzucenia wraz z opisang dalszg $ciezka procedowania zgloszonej wnioskiem sprawy
oraz informacja o szacowanym czasie realizacji sprawy 1  komorce
w strukturze urzedu odpowiedzialnej za dalsze jej procedowanie.

3. Referat Dialogu Spotecznego przesyta wniosek wraz z rekomendacjami do Prezydenta lub
Zastepey Prezydenta do podjecia ostatecznej decyzji.



§ 15.
1. W przypadku podjecia decyzji o pozytywnym rozpatrzeniu spotecznego wniosku
o konsultacje Prezydent lub Zastgpca Prezydenta przesyla informacj¢ wraz z ewentualnymi
uwagami 1 rekomendacjami do Referatu Dialogu Spotecznego 1 dyrektora wydzialu
odpowiedzialnego za dalsze procedowanie wniosku, ktory wyznacza pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za przygotowanie procesu konsultacji — koordynatora procesu konsultacji.

2. Referat Dialogu Spotecznego tworzy projekt pisemnej pozytywnej odpowiedzi na
spoteczny wniosek o konsultacje, przedktada Prezydentowi do podpisu i przesyta sygnowang
przez Prezydenta odpowiedz do wnioskodawcoéw nie pozniej niz 30 dni od wplynigcia wniosku.

§ 16.

1. W przypadku podjecia decyzji o negatywnym rozpatrzeniu spotecznego wniosku
o konsultacje Prezydent lub Zastepca Prezydenta przesyla informacj¢ wraz z ewentualnymi
uwagami i rekomendacjami do Referatu Dialogu Spotecznego i odpowiadajacych merytoryce
spotecznego wniosku dyrektorow wydzialow.

2. Referat Dialogu Spolecznego tworzy projekt pisemnej negatywnej odpowiedzi wraz
z uzasadnieniem na spoteczny wniosek o konsultacje, przedktada Prezydentowi do podpisu
1 przesyta sygnowang przez Prezydenta odpowiedz do wnioskodawcdéw nie pozniej niz 30 dni od
wptyniecia wniosku.

§17.

Referat Dialog Spotecznego publikuje informacje o decyzji podjetej w sprawie spotecznego
wniosku o konsultacje decyzji na oficjalnej stronie internetowej miasta najpdzniej 7 dni od
podjecia decyzji.

Przygotowanie i prowadzenie procesow konsultacji spolecznych

§ 18.

1. Zaré6wno w przypadku wewnetrznego, jak i spolecznego wniosku o konsultacje koordynator
procesu konsultacji we wspolpracy z wydzialowym koordynatorem ds. konsultacji identyfikujg
1 kontaktujg si¢ ze wszystkimi odpowiedzialnymi za tematyczny obszar problemowy konsultacji
pracownikami wydziatow 1 jednostek organizacyjnych, Referatem Dialogu Spolecznego oraz
innymi, zewnetrznymi wobec urzedu i jego jednostek partnerami, np.: organizacjami
pozarzadowymi, ekspertami i ekspertkami spotecznymi, aktywnymi obywatelami i obywatelkami,
przedstawicielami i przedstawicielkami istotnych grup interesow, w celu powotania Zespotu ds.
planowania procesu konsultacji.

2. Koordynator procesu konsultacji zaprasza do prac w Zespole przedstawicieli spolecznych
wnioskodawcow.

§ 19.
1. Pracami zespolu kieruje koordynator procesu konsultacji ze wsparciem wydzialowego
koordynatora ds. konsultacji spotecznych i o ile to niezbedne Referatu Dialogu Spotecznego.



2. Prace Zespolu sg jawne i protokotowane, moga w nich bra¢ udziat obserwatorzy na wniosek
ztozony do koordynatora procesu konsultacji.

3. Zespot ds. planowania procesu konsultacji na podstawie swoich analiz tworzy Plan procesu
konsultacji, na ktory sklada si¢ opis czynnosci, ktéore zostang przeprowadzone
w ramach przygotowania, przeprowadzenia i ewaluacji procesu konsultacji, az do upublicznienia
Raportu podsumowujacego konsultacje.

4. W trakcie tworzenia Planu procesu konsultacji uwzglednia si¢ inne procesy dialogu
i aktywnosci obywatelskiej oraz inne wazne wydarzenia w zyciu Miasta, tak aby komunikacja
1 prowadzenie procesu konsultacji bylo spdjne z innymi dziataniami podejmowanymi przez Urzad
oraz mieszkancow 1 mieszkanki Miasta.

5. Plan obejmuje weryfikacje 1 poglebienie wczesniejszych zalozen z wniosku
o konsultacje. Na Plan procesu konsultacji sktadaja sie:

1) wskazane 1 opisane cele procesu konsultacji,

2) przejrzysty, osadzony w przyblizonych ramach czasowych harmonogram kolejnych
etapOw przygotowania i przeprowadzenia konsultacji, zawierajacy date rozpoczgcia
1 zakonczenia konsultacji,

3) wskazane i opisane formy i narzedzia konsultacji ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
tych nastawionych na dialog o potrzebach mieszkancow, mieszkanek i grup interesOw
oraz potrzeby 1 ograniczenia grup docelowych konsultacii,

4) okreslenie zasiggu terytorialnego: ogélnomiejskiego lub lokalnego,

5) wskazane 1 opisane najwazniejsze docelowe grupy interesow i sposobow dotarcia  do
nich, w tym kanatow komunikacji bezposredniej i masowej,

6) zasieg tematyczny i1 obszarowy procesu konsultacji wraz z doktadnie okre§lonym
zakresem negocjowalnym, w ramach ktorego mieszkancy i1 mieszkanki beda mogli
zglasza¢ swoje uwagi 1 propozycje,

7) okreslenie kosztéw prowadzenia procesu i zrodet finansowania,

8) kryteria oceny jakosciowej i iloSciowej procesu konsultacji ze wskazaniem o0sob
odpowiedzialnych za przeprowadzenie monitoringu i1 ewaluacji procesu konsultacji
1 mozliwos$ci udziatu strony spotecznej w monitoringu i ewaluacji,

9) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie materialdow merytorycznych
1 opartych na nich materialdbw informacyjnych i1 koniecznych do przeprowadzenia
procesu konsultacji,

10)  wskazanie zasobow osobowych i rzeczowych oraz przypisanie ich do kolejnych
etapow procesu konsultacji w tym opis planowanych zasad wspdlpracy z ekspertami,
instytucjami, organizacjami, jednostkami organizacyjnymi, czy firmami zewnetrznymi
przy prowadzeniu konsultacji.



§ 20.
1. Koordynator procesu konsultacji przekazuje gotowy Plan procesu konsultacji do zatwierdzenia
Referatu Dialogu Spolecznego oraz dyrektora swojego wydziatu i na podstawie ich rekomendacji
nanosi na Plan we wspotpracy z wydzialowym koordynatorem ds. konsultacji ewentualne zmiany.

2. W szczegolnych wypadkach, np. konsultacji angazujacych wigcej niz dwa wydziaty lub
priorytetowych z punktu widzenia interesu Miasta konsultacji, dyrektor wydzialu przesyta Plan do
aprobaty Prezydenta lub Zastgpca Prezydenta.

§ 21.
1. Na podstawie zatwierdzonego Planu procesu konsultacji koordynator procesu konsultacji
tworzy  projekt zarzadzenia Prezydenta w  sprawie przeprowadzenia  konsultacji
i przekazuje Prezydentowi do podpisu.

2.W zarzadzeniu ujete sg parametry procesu konsultacji: przedmiot i1 temat konsultacji, czas,
w tym harmonogram, formy, zasi¢g terytorialny, osoby odpowiedzialne i zakres negocjowalny,
wskazanie miejsca 1 czasu, w ktorym udostepnione zostang materiaty merytoryczne i informacyjne
na temat procesu i przedmiotu konsultacji (z wyjatkiem sytuacji inaczej uregulowanych
ustawowo) oraz list¢ materiatdow merytorycznych stanowiagcych podstawe do przeprowadzenia
konsultacji spotecznych.

§22.

Koordynator procesu konsultacji publikuje podpisane przedmiotowe zarzadzenia Prezydenta
miasta w sprawie przeprowadzenia procesu konsultacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Stupska oraz informacji o podpisaniu zarzadzenia i planowanym procesie konsultacji wraz
z zarzadzeniem jako zafacznikiem w oficjalnym serwisie internetowym urzedu nie pozniej niz
7 dni od podpisania zarzadzenia przez Prezydenta.

§ 23.

1. W przypadku konsultacji o lokalnym zasiggu terytorialnym nie maja zastosowania § 21
1 § 22 procedury.

2. W przypadku konsultacji o lokalnym zasiggu terytorialnym koordynator procesu konsultacji na
podstawie zatwierdzonego Planu procesu konsultacji tworzy informacj¢ o planowanym
przeprowadzeniu procesu konsultacji zawierajaca podstawowe parametry procesu konsultacji:
przedmiot i temat konsultacji, czas, w tym harmonogram, formy, zasieg terytorialny,osoby
odpowiedzialne i zakres negocjowalny, wskazanie miejsca i czasu, w ktorym udost¢pnione
zostang materialy merytoryczne i informacyjne na temat procesu i przedmiotu konsultacji oraz
liste materialdbw merytorycznych stanowigcych podstawg do przeprowadzenia konsultacji
spotecznych.

3. Koordynator procesu konsultacji publikuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu
procesu konsultacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stupska oraz w oficjalnym serwisie
internetowym urzedu nie pézniej niz 10 dni od zatwierdzenia Planu procesu konsultacji.



§ 24.

Koordynator procesu konsultacji przygotowuje organizacyjnie zaplanowane konsultacje we
wspotpracy z Referatem Dialogu Spotecznego.

§ 25.

We wspotpracy z wydziatowym koordynatorem ds. konsultacji i Referatem Dialogu Spotecznego
koordynator procesu konsultacji przygotowuje merytorycznie wdrozenie zaplanowanych narzedzi
1 metod konsultacji, np.: scenariuszy spotkan i warsztatow z mieszkancami i mieszkankami,
kwestionariusze ankiet itd.

§ 26.
1. Koordynator procesu tworzy i gromadzi wszystkie materialty merytoryczne stanowigce
podstawe do przeprowadzenia konsultacji, majac w szczegOlnosci na uwadze dbatosé
o wskazanie zakresu negocjowalnego wskazanego w Planie procesu konsultacji.

2. Koordynator procesu konsultacji we wspotpracy ze wsparciem wydziatowego koordynatora ds.
konsultacji 1 Referatem Dialogu Spolecznego i w oparciu o materialty merytoryczne oraz Plan
procesu konsultacji tworzy materiaty informacyjne dotyczace przebiegu i1 zakresu tematycznego
procesu konsultacji, w tym ogloszenie o planowanych konsultacjach zawierajace ich
harmonogram.

3. Koordynator procesu konsultacji we wspotpracy z wydzialowym koordynatorem ds. konsultacji
1 Referatem Dialogu Spotecznego testuje zrozumiato$¢, prostote i skuteczno$¢ przekazu
materialdw  merytorycznych 1 informacyjnych na losowej grupie  mieszkancow
1 mieszkanek miasta i na tej podstawie nanosi na przygotowane materiaty poprawki.

4. Ostateczna forma materiatow merytorycznych i informacyjnych wymaga zatwierdzenia przez
Referat Dialogu Spolecznego.

5. Ogtloszenie o przeprowadzeniu konsultacji wraz ze wszystkimi materialami merytorycznymi
zostaje upublicznione nie pdzniej niz na 5 dni przed datg rozpoczecia konsultacji co najmnie;j
w oficjalnym serwisie internetowym urzedu oraz innymi kanatami wskazanymi w § 29
zarzadzenia.

6. Informacje o spotkaniach konsultacyjnych 1 warsztatach dla mieszkancow
i mieszkanek Miasta sa udostepniane opinii publicznej z wyprzedzeniem przynajmniej 10 dni
w oficjalnym serwisie internetowym urzedu oraz innymi kanatami wskazanymi w § 29
zarzadzenia.

§ 27.

Konsultacje spoteczne prowadzone sg przez koordynatora procesu ze wsparciem wydzialowego
koordynatora ds. konsultacji i Referatu Dialogu Spotecznego zgodnie z zalozeniami Planu procesu
konsultacji.
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§ 28.

Czas trwania konsultacji spotecznych, w tym w szczeg6lnos$ci zbierania opinii 1 uwag
mieszkancow i mieszkanek Miasta powinien trwac nie krocej niz 21 dni.

§ 29.
Akcja informacyjna dotyczaca procesu i1 przedmiotu konsultacji powinna zosta¢ rozpoczeta nie
pozniej niz 5 dni przed rozpoczg¢ciem konsultacji 1 powinna by¢ prowadzona mozliwie wieloma
kanatami informacyjnymi zgodnie z zatozeniami Planu procesu konsultacji w ze szczegdlnym
uwzglednieniem grupy docelowej a w szczegdlnosci poprzez:

1) ogloszenia na tablicach informacyjnych urzgdu,
2) oficjalny serwis internetowy urzedu,
3) mailing, w tym informacj¢ w newsletterach urzedu,

4) bezposrednie listy, zaproszenia i informacje do mieszkancOw miasta, w tym
w szczegblnosci do przedstawicieli grup docelowych wskazanych w Planie procesu
konsultacji,

5) ulotki, broszury i plakaty udostepniane w szczeg6lnosci w miejscach, w ktorych
dotrg do zidentyfikowanych w Planie procesu konsultacji grup docelowych, w tym w
np.: komunikacji miejskiej, przychodniach zdrowia, szkotach 1 uczelniach,
bibliotekach miejskich oraz poprzez spotdzielnie i wspolnoty mieszkaniowe,

6) informacje rozpowszechniane w internecie, np. portale spotecznosciowe, fora
internetowe,

7) system SMS,

8) artykuty i ogloszenia w minimum trzech lokalnych $rodkach przekazu (prasa, radio,
telewizja), w tym poprzez ogloszenia platne, a takze wysylke informacji prasowych,

9) reklame zewnetrzna,

10) zorganizowane wydarzenia oraz akcje informacyjne i stale oraz mobilne punkty
informacyjne na terenie Miasta,

11) przekazanie informacji do rozpowszechniania m. in.: radnym miejskim, lokalnym
organizacjom pozarzadowym, Mlodziezowej Radzie Miasta, izbom gospodarczym oraz
innym podmiotom 1 ciatlom obywatelskim, ktorych zaangazowanie
w rozpowszechnianie informacji o konsultacjach wspomoze realizacj¢ zatozen Planu
procesu konsultacji.

§ 30.
1. Wydziatowy koordynator ds. konsultacji we wspotpracy z Referatem Dialogu Spolecznego
monitoruje przebieg konsultacji przy mozliwym udziale przedstawicieli strony spolecznej pod
katem realizacji 1 efektywno$ci zatozen Planu procesu konsultacji i na biezaco przekazuje
koordynatorowi procesu konsultacji uwagi majace przyczyni¢ si¢ do powodzenia procesu
konsultacji.
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2. W razie stwierdzenia konieczno$ci wprowadzenia zmian w zalozeniach, wydzialowy
koordynator ds. konsultacji przekazuje na biezagco uwagi koordynatorowi procesu, ktory zgodnie
z zaleceniami  wprowadza korekty do prowadzonych dzialan. Istotna  zmiana
w zatozeniach wymaga aprobaty dyrektora wydziatu, a w szczegélnych przypadkach Prezydenta.

§ 31.

1. W ciagu 20 dni od terminu zakonczenia konsultacji spolecznych koordynator procesu
konsultacji we wspotpracy z wydziatowym koordynatorem ds. konsultacji przygotowuje Raport
podsumowujacy konsultacje.

2. Raport zawiera co najmniej informacje o:

1) komoérce organizacyjnej urzgdu lub jednostce organizacyjnej wyznaczonej do
przeprowadzenia konsultacji,

2) przeprowadzonej akcji informacyjne;j,

3) dziataniach podjetych w ramach konsultacji wraz z omowieniem zastosowanych
narze¢dzi prowadzenia konsultacji,

4) liczbie uczestnikéw konsultacji wraz z informacja, czy zaliczaja si¢ do
zdefiniowanych w Planie procesu Konsultacji grup docelowych konsultacii,

5) zebranych opiniach mieszkancow,
6) sposobie ustosunkowania si¢ Prezydenta do zebranych opinii wraz z uzasadnieniem,

7) planowanych dalszych dziataniach urzedu zwigzanych z wdrozeniem wynikow
konsultacji.

3. Po zatwierdzeniu przez dyrektora wydzialu, Koordynator procesu konsultacji przekazuje
Raport do zatwierdzenia przez Referat Dialogu Spolecznego 1 Prezydenta.

4. Maksymalnie w ciggu 30 dni od terminu zakonczenia konsultacji Raport wraz
zalacznikiem przekazywany jest do wiadomosci publicznej przez Koordynatora procesu
konsultacji poprzez co najmniej publikacje w oficjalnym serwisie internetowym urzgdu,
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stupska oraz, w zaleznosci od wagi konsultowanej
sprawy, poprzez przestanie informacji o publikacji Raportu do przynajmniej trzech lokalnych
srodkow przekazu.

5. Maksymalnie w ciagu 30 dni od terminu zakonczenia konsultacji Raport udostgpniany jest
w formie papierowej do wgladu mieszkancow 1 mieszkanek miasta w Referacie Dialogu
Spotecznego oraz wysylany przez koordynatora procesu konsultacji za posrednictwem poczty
e-mail do uczestnikow 1 uczestniczek konsultacji, ktorzy wyrazili che¢ jego otrzymania w trakcie
konsultacji.

6. W uzasadnionych przypadkach, tj. w przypadku rozbudowanych konsultacji, czas na
stworzenie 1 opublikowanie Raportu podsumowujacego konsultacje moze zosta¢ wydtuzony,
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jednak maksymalnie o kolejne 30 dni, a informacja o zmianie czasu publikacji raportu jest
przekazywana poprzez oficjalny serwis internetowy urzgdu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Stupska nie p6zniej niz 30 dni od zakonczenia procesu konsultacji.

§ 32.
1. Raport podsumowujacy konsultacje zostaje przekazany przez Referat Dialogu
Spotecznego  dyrektorom  wydzialow  odpowiedzialnych za  wdrozenie = wnioskow
z konsultacji.

2. O ile wystepuje taka konieczno$¢ 1 w zaleznoS$ci od tematu, ktory zostat poddany
konsultacjom,  Referat  Dialogu  Spotecznego  monitoruje =~ wdrozenie = wnioskow
z przeprowadzonych konsultacji przynajmniej raz na kwartatl, ale nie rzadziej niz raz na rok,
weryfikujac postepy z dyrektorami wydziatow odpowiedzialnymi za wdrazanie wnioskow.

3. Referat Dialogu Spotecznego publikuje wyniki monitoringu w oficjalnym serwisie
internetowym urzedu 1 w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stupska.

§ 33.

Wszystkie materialy merytoryczne 1 informacyjne zwigzane z przeprowadzeniem procesu
konsultacji wraz z Raportem podsumowujacym  konsultacje sg  archiwizowane
1 ewidencjonowane przez Referat Dialogu Spotecznego do wgladu mieszkancow
1 mieszkanek Miasta.

Ewaluacja procesow konsultacji spolecznych

§ 34.
1. Ewaluacje procesu konsultacji spotecznych w trakcie jego trwania prowadzi wydzialowy
koordynator ds. konsultacji we wspotpracy z koordynatorem procesu konsultacji na podstawie
wytycznych zapisanych w Planie procesu konsultacji i ogélnych wytycznych Referatu Dialogu
Spotecznego.

2. Szczegblowy sposdb prowadzenia ewaluacji jest kazdorazowo ustalany przez
wydziatlowego koordynatora ds. konsultacji i wymaga zatwierdzenia przez Referat Dialogu
Spotecznego przynajmniej 3 dni przed rozpoczeciem konsultacji.

3. W razie potrzeby do przeprowadzenia ewaluacji moze =zosta¢ powolany zespot
ewaluacyjny w ramach wydziatu prowadzacego proces konsultacji.

4. Do przeprowadzenia ewaluacji mogg zosta¢ wlaczeni przedstawiciele spotecznych
wnioskodawcow o konsultacje lub eksperci spoteczni.

§ 35.
1. W ciggu trzydziestu dni kalendarzowych po zakonczeniu procesu konsultacji wydziatlowy
koordynator ds. konsultacji we wspolpracy z koordynatorem procesu sporzadza Raport
ewaluacyjny majacy oceni¢ stopien realizacji zatozen zawartych w Planie konsultacji. Ewaluacja
obejmuje zar6wno przygotowanie procesu, w tym zalozenia zawarte w Planie procesu konsultacji,
jak 1 przebieg procesu w odniesieniu do przyjetych w Planie procesu konsultacji zatozen.
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2. Raport ewaluacyjny zatwierdza Referat Dialogu Spolecznego po uwzglednieniu jego
ewentualnych uwag przez wydziatlowego koordynatora ds. konsultacji.

§ 36.

Referat Dialogu Spotecznego przesyla wioski z Raportu ewaluacyjnego wszystkim wydzialowym
koordynatorom ds. konsultacji 1 koordynatorowi procesu konsultacji.

§ 37.

Wydzialowy koordynator ds. konsultacji Referat Dialogu Spolecznego wtlaczaja Raport
ewaluacyjny do ewidencji proceséw konsultacyjnych.

§ 38.
1. Raporty ewaluacyjne sg podstawg do biezacej oceny realizacji standardow konsultacji
przez Urzad prowadzonej przez Referat Dialogu Spotecznego i obejmujacej zalozenia zawarte w
Regulaminie Konsultacji, Procedurze planowania, prowadzenia i ewaluacji konsultacji
spotecznych oraz wytycznych Referatu Dialogu Spolecznego.

2. Ocena realizacji standardow konsultacji przez Urzad jest podsumowywana przez Referat
Dialogu Spotecznego w styczniu kazdego roku kalendarzowego, a Raport z oceny jest

przestawiany do zatwierdzenia prezydenta miasta oraz wlaczany do Sprawozdania
z realizacji Rocznego Planu Konsultacji.

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Robert Biedron
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Zaltacznik do Procedury planowania, prowadzenia i ewaluacji konsultacji spotecznych
Stupsk, dnia ...

WNIOSEK O ZORGANIZOWANIE KONSULTACJI SPOLECZNYCH - wewnetrzny

Koordynator procesu
konsultacji.

Imie i nazwisko
stanowisko

wydziat

1. Temat konsultacji

2. Cel konsultacji

3. Zakres negocjowalny
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4. Zasieg terytorialny
konsultacji

5. Uzasadnienie
koniecznosci
przeprowadzenia
konsultacji

6. Podstawa prawna (jezeli
dotyczy)
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7. Sugerowany termin
przeprowadzenia
konsultacji

8. Sugerowane narzedzia
konsultacji

9. Szacowane koszty
konsultacji

10. Zrédlo finansowania
konsultacji

17



11. Inne wydzialy
zaangazowane
w konsultacje (jesli

dotyczy)

Inne:

Zatwierdzam/odrzucam

(data i podpis Dyrektora Wydziahu)

PREZYDENT
MIASTA SLUPSKA

Robert Biedron
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