Zarzadzenie Nr 43/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

z dnia 27 lutego 2025 r.

w sprawie okreslenia procedury postepowania w zwiazku z przeprowadzanymi

konsultacjami z mieszkancami Miasta i Gminy Polaniec

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pozn. zm.1) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Okreslam procedurg postgpowania w zwigzku z przeprowadzanymi konsultacjami
z mieszkancami Miasta 1 Gminy Polaniec.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

o

komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu
Miasta i Gminy Polaniec oraz jednostke organizacyjng Miasta i Gminy Potaniec,
wlasciwg merytorycznie ze wzgledu na przedmiot konsultacji;

opiniach — nalezy przez to rozumie¢ opinie, uwagi, sugestie, wnioski i propozycje
zgloszone w ramach konsultacji;

platformie konsultacji spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng przestrzen
do komunikacji 1 wyrazania opinii dostgpng na stronie internetowej
https://polaniec.konsultacjejst.pl;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec, jako organ
wykonawczy Miasta i Gminy Potaniec lub dziatajagcego z jego upowaznienia Zastepce;
uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwale Nr XV/121/2025 Rady Miejskiej
w Potancu z dnia 30 stycznia 2025 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
konsultacji z mieszkancami Miasta i Gminy Potaniec (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego
z 2025 r. poz. 558);

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Potaniec;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie konsultacji
spotecznych, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 uchwaly, ztozony do Burmistrza Miasta
1 Gminy Potaniec;

Referacie Organizacyjnym, Komunikacji 1 Spraw Spotecznych — nalezy przez to
rozumie¢ Referat Organizacyjny, Komunikacji i Spraw Spotecznych odpowiedzialny
za koordynacje konsultacji z mieszkancami.

Konsultacje z mieszkancami sg prowadzone zgodnie z Uchwatg Nr XV/121/2025 Rady
Miejskiej w Potancu z dnia 30 stycznia 2025 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
konsultacji z mieszkancami Miasta i Gminy Potaniec (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego
z 2025 r. poz. 558) z uwzglgdnieniem przepisoOw szczegodlnych.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1572, poz. 1907, poz.

1940


https://polaniec.konsultacjejst.pl/

Rozdzial 2
Koordynacja konsultacji

§ 4. 1. Dziatania zwigzane z przeprowadzaniem konsultacji z mieszkancami koordynuje Referat
Organizacyjny, Komunikacji i Spraw Spotecznych.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Komunikacji 1 Spraw Spolecznych nalezy
w szczegblnosci:

PonbRE

5.

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie procesu prowadzenia konsultacji;
prowadzenie rejestru wnioskoOw o przeprowadzenie konsultacji;

nadzor nad aktualnos$cig przepisow wewnetrznych dotyczacych konsultacji;
prowadzenie na stronie internetowej Urzedu zakladki dotyczacej konsultacji
spotecznych,;

administrowanie platformg konsultacji spotecznych.

§ 5. Kierownicy komoérek merytorycznych, ktorzy w zakresie swoich wlasciwosci prowadza
lub zamierzaja prowadzi¢ konsultacje wyznaczaja osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie
konsultacji.

§ 6. Do zadan os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie konsultacji nalezy w szczego6lnosci:

1.

N

NGk~ W

10.

koordynacja dziatan komodrki w zakresie przygotowywania i prowadzenia konsultacji,
wspolpraca z Referatem Organizacyjnym, komunikacji i Spraw Spotecznych w zakresie
procesu prowadzenia konsultacji;

przygotowywanie projektow zarzadzen lub ogloszen o konsultacjach;

planowanie i prowadzenie akcji informacyjnych poprzedzajacych konsultacje;
prowadzenie konsultacji;

przygotowywanie projektow raportow z konsultacji;

obstuga platformy do konsultacji spotecznych w zakresie prowadzonych konsultacji;
obstuga zaktadki dotyczacej konsultacji spotecznych na stronie internetowej Urzedu
Miasta i Gminy;

wspotpraca z grafikiem komputerowym w celu opracowywania projektéw graficznych
materialow informacyjnych dotyczacych konsultacji;

przetwarzanie 1 przechowywanie danych osobowych o0s6b uczestniczacych
w prowadzonych konsultacjach.

Rozdzial 3
Whnioski o przeprowadzenie konsultacji

§ 7. 1. Burmistrz przekazuje wniosek o przeprowadzenie konsultacji do komoérki merytoryczne;j
wilasciwej ze wzgledu na przedmiot konsultacji oraz kopi¢ wniosku do Referatu
Organizacyjnego, Komunikacji 1 Spraw Spotecznych.

2.

3.

Komoérka merytoryczna sprawdza wniosek pod wzglegdem formalnym w terminie
14 dni od daty jego ztoZenia.

W przypadku, gdy wniosek zawiera braki lub bledy formalne, komoérka merytoryczna
wzywa w formie pisemnej lub elektronicznej wnioskodawce wyznaczajac 7 — dniowy
termin na usuni¢cia brakéw lub bledow od daty otrzymania wezwania.



4. W przypadku, gdy wnioskodawca w wyznaczonym terminie nie usunie brakow
lub btgdow wystepujacych we wniosku, komoérka merytoryczna pozostawia wniosek
bez rozpatrzenia, informujgc o tym wnioskodawce w formie pisemne;.

§ 8. 1. Kierownik komorki merytorycznej w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych przedstawia Burmistrzowi opini¢
dotyczacg Sposobu rozpatrzenia wniosku, w szczegdlnosci uwzgledniajac:

1. wage (istotnos¢) przedmiotu konsultacji dla spotecznosci lokalnej;
2. Kkoszty przeprowadzenia konsultacji;
3. zasadno$¢ proponowanej formy konsultacji.

2. Komorka merytoryczna przygotowuje projekt odpowiedzi Burmistrza w sprawie
rozpatrzenia wniosku, a po podpisaniu przekazuje kopie odpowiedzi do Referatu
Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych.

3. Referat Organizacyjny, Komunikacji i Spraw Spotecznych wpisuje wniosek oraz
sposob jego rozpatrzenia do rejestru wnioskéw o przeprowadzenie konsultacji.

Rozdzial 4
Przygotowanie i prowadzenie konsultacji

§ 9. 1. Kierownik komoérki merytorycznej przygotowuje projekt zarzadzenia lub ogloszenia
Burmistrza w sprawie przeprowadzenia konsultacji.

2. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie konsultacji informuje Referat Organizacyjny,
Komunikacji 1 Spraw Spotecznych o zamiarze przeprowadzenia konsultacji, przesytajac
w formie elektronicznej na adres e-mail konsultacje@poczta.polaniec.eu przed rozpoczeciem
akcji informacyjnej:

informacje niezbe¢dne do opracowania materiatow informacyjnych, ktére powinny zawiera¢ co
najmniej: przedmiot i cel (haslo przewodnie) konsultacji, termin konsultacji, krotka
charakterystyke konsultacji (max. 1 strona).

§ 10. 1. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie konsultacji prowadzi akcj¢ informacyjna
majacg na celu dotarcie do jak najszerszego kregu adresatow konsultacji, wykorzystujac
mozliwe kanaty informacyjne.

2. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie konsultacji na biezgco monitoruje przebieg
konsultacji, w razie potrzeby rozszerzajac lub zmieniajac prowadzenie akcji
informacyjnej o nowe kanaty.

§ 11. 1. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie konsultacji prowadzi konsultacje
w formach i terminie okreslonych w zarzadzeniu lub ogloszeniu, o ktérym mowa w § 9 ust. 1.

2. Obstuge organizacyjno — administracyjng spotkan, warsztatow 1 dyzurow
konsultacyjnych zapewnia komorka merytoryczna.

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie konsultacji dokumentuje przebieg konsultacji
w formie pisemnej (protokoty, notatki stuzbowe, itp.).

§ 12. 1. Po zakonczeniu konsultacji osoba odpowiedzialna za jej przeprowadzenie sporzadza
projekt raportu z przeprowadzonych konsultacji, ktory zawiera informacje o:


mailto:konsultacje@poczta.polaniec.eu

komorce merytorycznej odpowiedzialnej za przeprowadzenie konsultacji;
przeprowadzonej akcji informacyjnej;

przebiegu konsultacji, w tym o terminie i formach konsultacji;

zebranych opiniach;

el A

oraz propozycj¢ sposobu ustosunkowania si¢ do zebranych opinii wraz z uzasadnieniem
w przypadku opinii odrzuconych.

2. Kierownik komoérki merytorycznej przedktada projekt raportu do akceptacji
Burmistrzowi.

3. Po akceptacji Burmistrza osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie konsultacji
zamieszcza raport w miejscach wskazanych w § 20 ust. 2 uchwaty na okres co najmnie;j

30 dni.
Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow,

samodzielnym stanowiskom  Urzedu = Miasta i Gminy w  Potancu  oraz
Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Potaniec.

§ 14. Nadzor na wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta i Gminy w Potancu.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

/-1 mgr inz. Jacek Benedykt Nowak



