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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Opracowanie informatora budżetowego 

pt. „Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy”

	Kod procesu:

P7304

	
	
	Wersja: 1

	
	Obszar: informacja publiczna

	
	Dotyczy:

	
	nr ISO:      
	kryt CAF: VII
	obszar/kryterium wg RI: 14

	Cel procesu i jego stosowania: Poinformowanie mieszkańców Gminy o kształcie budżetu na dany rok oraz edukacja obywatelska mieszkańców

	Wejście (czynniki inicjujące): Uchwalenie budżetu Gminy przez Radę Gminy

	Opis procesu: Za przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jest pracownik zajmujący stanowisko ds.public relations. Po uchwaleniu przez Radę Gminy budżetu na kolejny rok pracownik odpowiedzialny opracowuje projekt broszury informacyjnej pt. „Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy”, która ma na celu w szczególności:

1) przekazanie mieszkańcom informacje o kształcie budżetu Gminy na kolejny rok (wielkości planowanych dochodów i ich źródeł, oraz wielkości planowanych wydatków i dziedzinach, na jakie zostaną poniesione),

2) pełnienie funkcji edukacyjnej poprzez pokazanie sposobu, w jaki tworzony jest budżet jednostki samorządu terytorialnego, skąd Gmina czerpie dochody i na jakie dziedziny może wydatkować pieniądze itp.

Projekt informatora musi zostać przygotowany w ciągu najwyżej dwóch miesięcy i przedłożony do akceptacji Wójtowi. Po uzyskaniu akceptacji Wójta pracownik odpowiedzialny przeprowadza procedurę zapytania o cenę celem wyłonienia wykonawcy opracowania graficznego i druku informatora. Niezwłocznie po zakończeniu procedury wyboru wykonawcy pracownik odpowiedzialny przygotowuje zlecenie na opracowanie graficzne i druk informatora, następnie nadzoruje opracowanie projektu graficznego i przekazuje dyspozycję druku informatora.

Po dostarczeniu przez wykonawcę gotowego nakładu informatora do Urzędu pracownik odpowiedzialny podejmuje następujące czynności:

1) powoduje publikację na stronie internetowej Gminy treści informatora w formie elektronicznej (plik pdf),

2) organizuje dystrybucję informatora poprzez udostępnienie go w Urzędzie, instytucjach kultury oraz w punktach handlowych na terenie Gminy, we współpracy z sołtysami,

3) powoduje publikację informacji o opracowaniu i sposobach udostępnienia mieszkańcom informatora na stronie internetowej Gminy, w najbliższym numerze oficjalnego informatora gminnego "Nowiny z Gminy",

4) przekazuje informację o opracowaniu i sposobach udostępnienia mieszkańcom informatora w najbliższym serwisie informacyjnym dla mediów.


	Wyjście (efekt procesu): Informator budżetowy dla mieszkańców pt. "Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy" na kolejny rok

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

     

	pracy w rh:

22,75
	finansowe w PLN

2 862,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

ok. 4 miesięcy
	

	
	

	Formularze skojarzone: brak

	Sporządził: Joanna Kajdanowicz
	Zatwierdził: Grzegorz P. Kubalski

	
	Zatwierdzono: Zarządzeniem Nr 268/I/2005

	
	Data zatwierdzenia: 28 listopada 2005 r.

	
	Obowiązuje od: 28 listopada 2005 r.


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część ogólna:

	Lp.
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady 

	
	
	
	
	
	Osobowe
	Finansowe

	
	
	
	
	
	[rh]
	Rodzaj
	PLN

	1. 
	Przygotowanie syntetycznych danych budżetowych
	BF
	Dane budżetowe opracowane na potrzeby informatora
	3
	3h 0m
	druk
	1

	2. 
	Przekazanie danych do OU-PR
	BF
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5m
	brak
	0

	3. 
	Opracowanie projektu informatora budżetowego „Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy” na dany rok 
	OU-PR
	Projekt informatora budżetowego na dany rok
	60
	10h 0m
	druk
	10


	4. 
	Przekazanie projektu informatora do akceptacji W 
	OU-PR
	Przekazanie sprawy
	1
	 0h 5m
	brak
	0

	5. 
	Akceptacja przez W projektu informatora
	W
	Gotowy do publikacji projekt informatora
	7
	 1h 0m
	brak 
	0

	6. 
	Przekazanie sprawy do OU-PR
	W
	Przekazanie sprawy 
	1
	0h 5m
	brak 
	0

	7. 
	Udzielenie zamówienia publicznego na druk informatora w trybie zapytania o cenę 
	OU-PR
	Wybrany wykonawca druku informatora i złożone zamówienie na druk informatora
	10
	 1h 30m
	druk
	1

	8. 
	Nadzór nad opracowaniem graficznym i zadysponowanie druku informatora
	OU-PR
	Wydrukowane 2000 egz. aktualnego informatora na dany rok
	21
	0h 30m
	druk
	2700

	9. 
	Odbiór gotowego nakładu od wykonawcy
	OU-PR
	Nakład informatora dostarczony do Urzędu
	1
	0h 30m
	brak
	0

	10. 
	Zorganizowanie dystrybucji informatora poprzez udostępnienie go w urzędzie, ośrodkach kultury i punktach handlowych na terenie Gminy
	OU-PR
	Mieszkańcy uzyskali bezpośredni dostęp do informatora
	21
	3h 0m
	brak
	0

	11. 
	Opublikowanie informatora na stronie internetowej Gminy
	OU-PR
	Informator dostępny dla mieszkańców poprzez Internet
	1
	0h 30m
	brak
	0

	12. 
	Opublikowanie informacji o opracowaniu i sposobach udostępnienia informatora na stronie internetowej Gminy oraz w gminnym informatorze „Nowiny z Gminy”
	OU-PR
	Mieszkańcy poinformowani o opracowaniu i dostępności informatora
	1
	2h 0m
	druk
	150

	13. 
	Przekazanie informacji o opracowaniu i sposobach udostępnienia informatora mediom lokalnym
	OU-PR
	Media (a za ich pośrednictwem mieszkańcy) poinformowane o opracowaniu i dostępności informatora
	1
	0h 30m
	brak
	0


Czynności podejmowane w ramach procesu (dokument procedury) – część szczegółowa:

	Lp.
	Czynność
	Szczegółowy opis 

	
	
	

	1. 
	Przygotowanie syntetycznych danych budżetowych
	Po uchwaleniu budżetu na dany rok Wydział Budżetu i Finansów (BF) opracowuje dane budżetowe na potrzeby opracowania informatora, zawierające wysokość:
- dochodów,

- wydatków,

- deficytu/nadwyżki,

- kredytów i pożyczek,

- nadwyżki z lat ubiegłych,

- innych rozliczeń.

Ponadto dane powinny zawierać wyliczenie dochodów Gminy w podziale na dochody z:

- podatków lokalnych,

- udziałów w PIT i CIT,

- subwencji ogólnej,

- dotacji celowych,

- dochodów z majątku Gminy,

- opłat,

- wpływów z usług,

- innych.

W zakresie wydatków dane powinny zawierać wysokość wydatków na:

- oświatę i wychowanie,

- inwestycje,

- bieżące utrzymanie dróg i oświetlenia,
- pomoc społeczną,

- administrację publiczną (w rozbiciu na wydatki na urząd gminy, radę gminy, rady sołeckie, urzędy wojewódzkie i promocję gminy),

- utrzymanie czystości,

- bezpieczeństwo,

- gospodarkę mieszkaniową,

- gospodarkę ściekową i ochronę wód,

- zagospodarowanie przestrzenne,

- ochronę zdrowia,

- obsługę długu,

- inne.

	2. 
	Przekazanie danych do OU-PR
	Opracowane dane BF przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za opracowanie informatora (OU-PR).

	3. 
	Opracowanie projektu informatora budżetowego „Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy” na dany rok 
	Po uchwaleniu budżetu przez Radę pracownik odpowiedzialny niezwłocznie przystępuje do opracowania projektu informatora budżetowego na dany rok pod tytułem „Skąd mamy pieniądze i na co je wydajemy”. Projekt powinien zostać przygotowany nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od daty uchwalenia budżetu Gminy.

Informator budżetowy powinien w swej treści zawierać następujące elementy:

- informacje o konstrukcji (źródłach dochodów i dziedzinach wydatków) i sposobie przyjmowania budżetu Gminy,

-  dane liczbowe dotyczące planowanych na dany rok dochodów i wydatków Gminy,

- prezentację trendów możliwych do zaobserwowania w gminnym budżecie na przestrzeni ostatnich 3 lat.

Informator powinien być napisany językiem zrozumiałym dla każdego mieszkańca, zaś w przypadkach, gdy użycie określeń specjalistycznych jest konieczne - powinny one zostać wyjaśnione. Wskazane jest, dla lepszego zobrazowania treści informatora, zamieszczenie w nim wykresów, diagramów, ilustracji oraz wybranych danych (np.: wydatków na najważniejsze dziedziny aktywności Gminy) w przeliczeniu na jednego mieszkańca.

	4. 
	Przekazanie projektu informatora do akceptacji W 
	Niezwłocznie po opracowaniu projektu pracownik odpowiedzialny przedkłada go do akceptacji Wójtowi.

	5. 
	Akceptacja przez W projektu informatora
	W ciągu tygodnia Wójt podejmuje decyzję o akceptacji treści informatora budżetowego. W przypadku braku akceptacji treści ogłoszenia Wójt wskazuje, jakie poprawki należy w niej nanieść. Pracownik odpowiedzialny nanosi poprawki, po czym procedura jest powtarzana od pkt. 3.

	6. 
	Przekazanie sprawy do OU-PR
	Zaakceptowaną treść informatora Wójt przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu.

	7. 
	Udzielenie zamówienia publicznego na druk informatora w trybie zapytania o cenę
	Po uzyskaniu akceptacji Wójta udziela się zamówienia publicznego na opracowanie graficzne i druk informatora budżetowego. Z uwagi na szacowaną wartość zamówienia dokonywane jest to w trybie zapytania o cenę, opisanym w odrębnej procedurze.

Przy druku informatora przyjmuje się następujące standardy:

- format: A4

- objętość: liczona w stronach publikacji

- papier: offset o gramaturze 80 g/m2

- kolor: 4+4

- nakład: 2000 egzemplarzy.

W zapytaniu o cenę powinien zostać wskazany termin przesłania oferty nie dłuższy niż 7 dni, wymóg wykonania zlecenia w ciągu 7 dni od zaakceptowania projektu graficznego (przy czym wykonanie projektu nie może przekroczyć 7 dni) oraz dostarczenia gotowego nakładu informatora do Urzędu.

Po 7 dniach od momentu rozesłania zapytania o cenę dokonywany jest wybór oferty i wyłonienie wykonawcy druku informatora.

Niezwłocznie po zakończeniu procedury wyboru wykonawcy druku informatora pracownik odpowiedzialny przygotowuje zlecenie na druk i opracowanie graficzne informatora, które przedkłada do podpisu Wójtowi, po uprzednim uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika. Termin wykonania zlecenia nie powinien przekroczyć dwóch tygodni. Podpisane zlecenie pracownik odpowiedzialny niezwłocznie przesyła do wykonawcy.

	8. 
	Nadzór nad opracowaniem graficznym i zadysponowanie druku informatora
	Po uruchomieniu zlecenia pracownik odpowiedzialny pozostaje w stałym kontakcie z wykonawcą, nadzorując opracowanie graficzne informatora i po jego zakończeniu przekazuje dyspozycję rozpoczęcia druku.

	9. 
	Odbiór gotowego nakładu od wykonawcy
	Wydrukowany nakład informatora pracownik odpowiedzialny przyjmuje od wykonawcy, który dostarcza go do siedziby Urzędu

	10. 
	Zorganizowanie dystrybucji informatora poprzez udostępnienie go w urzędzie, ośrodkach kultury i punktach handlowych na terenie Gminy
	W ciągu dwóch tygodni od dostarczenia nakładu przez Wykonawcę pracownik odpowiedzialny organizuje dystrybucję informatora poprzez udostępnienie go w Urzędzie, ośrodkach kultury i punktach handlowych na terenie Gminy. Pracownik odpowiedzialny współpracuje w tym zakresie z kierownictwem instytucji kultury na terenie Gminy i sołtysami.

	11. 
	Opublikowanie informatora na stronie internetowej Gminy
	Nie później niż w pierwszym dniu dystrybucji papierowej wersji informatora pracownik odpowiedzialny powoduje opublikowanie jego treści w formie elektronicznej (pliku w formacie pdf) na stronie internetowej Gminy w dziale „Informator budżetowy”.

	12. 
	Opublikowanie informacji o opracowaniu i sposobach udostępnienia informatora na stronie internetowej Gminy oraz w gminnym informatorze „Nowiny z Gminy”
	Jednocześnie z umieszczeniem informatora w formie elektronicznej na stronie internetowej Gminy pracownik odpowiedzialny powoduje zamieszczenie na stronie internetowej w dziale „Aktualności” oraz w najbliższym numerze gminnego informatora „Nowiny z Gminy” informacji o tym, iż broszura została opracowana oraz w jakich formach została udostępniona mieszkańcom.

	13. 
	Przekazanie informacji o opracowaniu i sposobach udostępnienia informatora mediom lokalnym
	W momencie rozpoczęcia dystrybucji informatora w formie papierowej oraz umieszczenia go na stronie internetowej Gminy pracownik odpowiedzialny przekazuje mediom lokalnym – w najbliższym serwisie informacyjnym – informację o opracowaniu informatora i sposobach udostępnienia go mieszkańcom
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