ZARZADZENIE NR 70/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 9 marca 2021 r.

w sprawie szczegélowego sposobu postepowania przy przeprowadzaniu konsultacji z mieszkancami Kielc

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1, 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) w zwigzku z § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kielce stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia
2019 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego Zarzadzeniami
nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., nr 426/2019 z dnia 23 wrze$nia
2019 r., nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r., nr 358/2020 z dnia 2
wrzesnia 2020 r. oraz w zwiazku z Uchwata nr XL/780/2021 Rady Miasta Kielce z dnia 11.02.2021 .
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Kielc (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego
7 2021 r. poz. 767) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Niniejsze zarzadzenie reguluje szczegdtowy sposob przeprowadzania konsultacji przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Kielce oraz jednostki organizacyjne Miasta, wtym prowadzenia akcji
informacyjnej, przygotowania raportu z przeprowadzenia konsultacji z mieszkancami Kielc.

§2.

1. Wydzial Przedsigbiorczosci i Komunikacji Spotecznej koordynuje przeprowadzanie konsultacji
z mieszkancami Kielc.

2. Konsultacje przeprowadzaja, wlasciwe ze wzgledu na przedmiot konsultacji, komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Kielce lub jednostki organizacyjne Miasta, zwane dalej: ,.komorka merytoryczng”, we
wspotpracy z Biurem ds. Inteligentnego Zarzadzania Zréwnowazonym Rozwojem — Smart City.

§3.

1. Wydziatl Przedsigbiorczosci i Komunikacji Spotecznej, niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 7 dni od
daty wptywu wniosku o przeprowadzenie konsultacji, przekazuje go do komorki merytoryczne;j.

2. Komorka merytoryczna sprawdza wniosek pod wzglgdem formalnym imerytorycznym oraz
przygotowuje konsultacje w terminie do 14 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych komoérka merytoryczna wzywa Wnioskodawce do ich
usunigcia zgodnie z § 6 ust. 6 Uchwaly nr X1./780/2021 Rady Miasta Kielce z dnia 11.02.2021 r. w sprawie
zasad 1 trybu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Kielc, zwanej dalej: ,,Uchwalg”.

4. W przypadku stwierdzenia, przez komorke merytoryczng, brakow innych niz formalne
uniemozliwiajacych prawidlowe przeprowadzenie konsultacji kontaktuje si¢ ona z Wnioskodawca celem
uzyskania wyjasnien niezbgdnych do zapewnienia dalszej mozliwosci procedowania wniosku.

§ 4.
Do zadan komorek merytorycznych nalezy:
1) przygotowanie harmonogramu konsultacji;
2) wskazanie form prowadzenia konsultacji;
3) przygotowanie i przeprowadzenie akcji informacyjnej towarzyszacej konsultacjom;
4) obecnos¢ na spotkaniach konsultacyjnych, ich moderacja oraz informowanie o przedmiocie konsultacji;

5) przygotowanie i przestanie do Biura ds. Inteligentnego Zarzadzania Zréwnowazonym Rozwojem — Smart
City materiatow 1 informacji dotyczacych konsultacji celem ich opublikowania na platformie Idea Kielce;
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6) udzielanie pisemnych odpowiedzi na uwagi mieszkancow kierowane w trakcie spotkan, elektronicznie lub
W wersji papierowej;

7) przygotowywanie raportu z konsultacji, o ktérym mowa w §10 Uchwaly.

§ 5.

1. Harmonogram konsultacji, o ktorym mowa w § 4 pkt 1 powinien by¢ gotowy co najmniej 7 dni przed
planowanym dniem rozpoczecia konsultacji.

2. Harmonogram konsultacji w szczegdlnosci powinien zawieraé:

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

2) analize aktualnego stanu faktycznego dotyczacego zakresu konsultacji lub wystepujacego na obszarze
poddawanym konsultacjom;

3) wskazanie planowanych form prowadzenia konsultacji;

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

5) wskazanie pracownika prowadzacego konsultacje.
3. Harmonogram konsultacji moze dodatkowo zawierac:
1) okreslenie potrzeb dotyczacych akcji informacyjnej towarzyszacej konsultacjom;

2) opis planowanych zasad wspolpracy zekspertami, instytucjami, organizacjami, komorkami
organizacyjnymi urz¢du, czy firmami zewn¢trznymi przy prowadzeniu konsultacji;

4. Harmonogram konsultacji zatwierdza dyrektor/kierownik komoérki merytoryczne;.

5. Harmonogram konsultacji jest przekazywany do wiadomos$ci Wydziatu Przedsigbiorczosci
i Komunikacji Spotecznej.

§ 6.
1. Komorka merytoryczna informuje Wnioskodawceg o sposobie rozpatrzenia wniosku.
2. Ogloszenie o przeprowadzeniu konsultacji podaje si¢ do publicznej wiadomosci zgodnie z §7 Uchwaty.

3. Komoérka merytoryczna przygotowuje ogloszenie o konsultacjach z mieszkancami, zgodnie z §8
Uchwaly.

4. Komorka merytoryczna przekazuje ogloszenie o konsultacjach do Biura ds. Inteligentnego Zarzadzania
Zréwnowazonym Rozwojem — Smart City, wraz z formularzem, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem konsultacji.

5. Biuro ds. Inteligentnego Zarzadzania Zrownowazonym Rozwojem — Smart City niezwlocznie publikuje
ogloszenie o konsultacjach na platformie Idea Kielce.

6. Komorka merytoryczna publikuje ogloszenie o konsultacjach w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta oraz rozwiesza na tablicach informacyjnych Urzegdu.

7. Komorka merytoryczna moze poda¢ ogloszenie o konsultacjach do publicznej wiadomosci w $rodkach
masowego przekazu lub w innych formach, w tym za posrednictwem jednostek organizacyjnych Miasta.

§7.

1. Komorka merytoryczna przeprowadza akcje informacyjna dotyczaca konsultacji i szczegotow
planowanych dziatan konsultacyjnych w porozumieniu z Biurem Prasowym.

2. Akcja informacyjna rozpoczyna si¢ nie pdzniej niz wdniu rozpoczecia  konsultacji.
W przypadku planowania spotkania konsultacyjnego z mieszkancami, informacja o nim podawana jest do
publicznej wiadomosci najpdzniej 7 dni przed spotkaniem.
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3. Czas imiejsce spotkan oraz innych wydarzen odbywajacych si¢ w ramach konsultacji powinny by¢
dostosowane do specyfiki i potrzeb grup docelowych wskazanych w planie konsultacji.

4. Akcja informacyjna powinna by¢ prowadzona mozliwie wieloma kanatami informacyjnymi.

§8.
1. Komoérka merytoryczna sporzadza raport z przebiegu konsultacji.

2. Raport podlega akceptacji dyrektora/kierownika komorki merytorycznej a nastgpnie przekazywany jest
Prezydentowi Miasta Kielce.

3. Komorka merytoryczna publikuje raport na stronie BIP Urzedu Miasta oraz przekazuje go do Biura ds.
Inteligentnego Zarzadzania Zréwnowazonym Rozwojem — Smart City celem publikacji na platformie Idea
Kielce.

4. Raport jest przekazywany do wiadomo$ci Wydziatu Przedsiebiorczosci i Komunikacji Spoteczne;.

§9.

1. Do 31 stycznia kazdego roku komorki merytoryczne, ktoére w roku poprzednim prowadzity konsultacje
z mieszkancami w trybie Uchwaty, przekazujag w formie elektronicznej do Wydziatu Przedsigbiorczos$ci
1 Komunikacji Spotecznej wykaz przeprowadzonych konsultacji z mieszkancami Kielc, wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2.Po uzyskaniu informacji zkomorek merytorycznych Wydziat Przedsigbiorczo$ci i Komunikacji
Spotecznej, w terminie do konca lutego kazdego roku, przygotowuje zbiorcze zestawienie przeprowadzanych
konsultacji z mieszkancami za rok poprzedni.

3. Zestawienie przeprowadzonych konsultacji jest podawane do publicznej wiadomosci za posrednictwem
platformy Idea Kielce oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce.

§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom/kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kielce oraz jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 11.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Prezydenta — Pani Bozenie
Szczypidr.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70/2021

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 9 marca 2021 r.

1) TYTUL KONSULTACII

2) TERMIN (data od — do)

3) MAIL KONTAKTOWY
(na ktory, beda przychodzily powiadomienia i zostang
przestane wyniki)

4) OPIS/INFORMACIJA DO ZAMIESZCZENIA NA
STRONIE INTERNETOWEJ ANKIETY

(czego dotyczy, jaki jest cel, jak zostang wykorzystanie
wyniki itp.)

5) ELEMENTY OBLIGATORYINE ANKIETY

a) adres e-mail:

b) PESEL:

¢) imig:

d) nazwisko:

e) podpis/nick:

f) adres:

g) dodatkowe:

‘plec tak/nie
wiek tak/nie
‘mieszkaniec Kielc tak/nie
TINET i

tak/nie
tak/nie
tak/nie
tak/nie
tak/nie
tak/nie

6) OGRANICZENIA WYPOWIEDZI

(czy mozliwo$¢ przestania ankiety ma by¢ ograniczona,
np. 1 email — 1 glos, potwierdzenie email, ograniczenie
czasowe nr IP, weryfikacja PESEL, brak weryfikacji)

7) PUBLIKACJA WYNIKOW/WYPOWIEDZI
(czy maja by¢ publikowane na biezaco czy po
zakonczeniu ankiety?)

8) PODSTAWA PRAWNA ZBIERANIA DANYCH
OSOBOWYCH

9) KLAUZULA INFORMACYJINA I ZGODY RODO
(wklei¢ obok lub przesta¢ w osobnym dokumencie)

10) INNE OSWIADCZENIA 1 ZGODY

11) TERMIN PRZEKAZANIA RAPORTU
Z KONSULTACI

Wzor formularza (ankiety/konsultacji) oraz wszelkie tresci i materialy dodatkowe nalezy przesta¢ mailem na
adres idea@kielce.eu albo bezposrednio do pracownikéw Biura.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 70/2021
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 9 marca 2021 r.

Raport z konsultacji z mieszkancami w sprawie ........c.cccceveinenns

1. Przedmiot konsultacji:
2. Termin konsultacji:
3. Formy konsultacji:

4. Dzialania podjete wramach Kkonsultacji wraz zomodwieniem zastosowanych narzedzi
konsultacyjnych:

5. Zgloszone opinie i uwagi mieszkancow oraz sposéb ustosunkowania si¢ do zebranych opinii i uwag:

L.p. Tres¢ uwagi/opinii wraz z uzasadnieniem Rozstrzygnigcie

6. Liczba podmiotéw bioracych udzial w konsultacjach:

7. Komorka organizacyjna Urzedu Miasta Kielce lub jednostka organizacyjna Miasta
odpowiedzialna za merytoryczne przeprowadzenie konsultacji:

Zaakceptowat: Zatwierdzit:
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