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Urząd Gminy

Jabłonna
	Dokument systemu zarządzania jakością:

Specyfikacja procesu

	
	Nazwa procesu:

Konsultacje społeczne w Gminie Jabłonna
	Kod procesu:

P7401

	
	
	Wersja: 1

	
	Obszar:      

	
	Dotyczy:

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

	Cel procesu i jego stosowania: Uzyskanie opinii mieszkańców w ważnych dla społeczności lokalnej kwestiach

	Wejście (czynniki inicjujące): wniosek do Wójta Gminy Jabłonna o przeprowadzenie konsultacji społecznych

	Opis procesu: Za przeprowadzenie procedury jest odpowiedzialny Wójt Gminy. Wójt każdorazowo w drodze zarządzenia wewnętrznego wyznacza pracownika Urzędu Gminy Jabłonna, który w jego imieniu będzie czuwał nad przeprowadzeniem procedury i będzie odpowiedzialny za prawidłowość przeprowadzenia konsultacji.

Konsultacje społeczne będą przeprowadzane w odniesieniu do kwestii ważnych dla mieszkańców Gminy Jabłonna, dotyczących następujących obszarów działalności Gminy:
- ochrona środowiska,

- oświata,

- infrastruktura drogowa i techniczna.

Konsultacje społeczne będą przeprowadzane według poniższego schematu:

1. rozesłanie do mieszkańców informacji o konsultacjach wraz z ankietą dotyczącą tematu konsultacji (jako druki bezadresowe) - informacja będzie miała formę ulotek, zawierających temat konsultacji, jego opis, wskazanie punktów i terminu, w których można zwrócić ankiety oraz termin i miejsca publikacji wyników konsultacji (opracowanych na podstawie wypełnionych przez mieszkańców ankiet); równolegle z wysyłką pocztową ankieta wraz z informacją o konsultacjach będzie umieszczona na stronie internetowej Gminy,

2. w połowie okresu zbierania ankiet rozwieszenie plakatów przypominających mieszkańcom o udziale w konsultacjach i terminie zwrotu wypełnionych ankiet,

3. zbieranie ankiet - opinii od mieszkańców za pośrednictwem urn na ankiety ustawionych w najbardziej uczęszczanych punktach handlowych na terenie Gminy, Urzędzie Gminy i instytucjach kultury, jak również za pośrednictwem Internetu (ankiety wypełnione na stronie internetowej Gminy),
4. podsumowanie wyników ankiet,

5. podanie wyników ankiet do publicznej wiadomości poprzez opublikowanie ich na tablicach ogłoszeń na terenie Gminy, na stronie internetowej Gminy, w gminnym informatorze "Nowiny z Gminy".
Uzyskana w formie konsultacji społecznych opinia mieszkańców będzie za każdym razem przekazywana Radzie Gminy Jabłonna, za pośrednictwem Przewodniczącego Rady Gminy.


	Wyjście (efekt procesu): Opinia społeczności lokalnej w ważnej dla mieszkańców Gminy kwestii poddanej konsultacjom

	Szacunkowe łączne nakłady:
	Mierniki efektywności procesu:

     

	pracy w rh:

24 h 45 min.
	finansowe w PLN

3 320,00 zł
	

	Szacunkowy czas wykonania:

około 3,5 miesiąca
	

	
	

	Formularze skojarzone: brak

	Sporządził: Zespół ds. opracowania procedury konsultacji społecznych (lista członków w załączeniu)
	Zatwierdził: Rada Gminy Jabłonna

	
	Zatwierdzono: uchwałą Rady Gminy Jabłonna Nr LVII/503/2006 

	
	Data zatwierdzenia: 2006.09.06




	
	Obowiązuje od: 2006.09.06





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

	Lp.
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady 

	
	
	
	
	
	Osobowe
	Finansowe

	
	
	
	
	
	[rh]
	Rodzaj
	PLN

	1. 
	Rozpatrzenie wniosku o przeprowadzenie konsultacji społecznych
	W
	Uruchomienie procedury
	7
	 1h 0m
	brak
	0

	2. 
	Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie procedury
	W
	Wyznaczony pracownik urzędu (pr.u.) odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury konsultacji w danej sprawie
	3
	 0h 15m
	brak 
	0

	3. 
	Opracowanie projektu ankiety dla mieszkańców dotyczącej konsultowanego zagadnienia wraz z informacją o konsultacjach i przedstawieniem konsultowanego zagadnienia oraz treści plakatu przypominającego o zwrocie ankiet
	pr.u.
	Projekt ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treść plakatu przypominającego
	7
	2h 0m
	brak 
	0

	4. 
	Przekazanie projektu ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treści plakatu przypominającego do akceptacji Wójtowi
	pr.u.
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5m
	brak
	0

	5. 
	Akceptacja treści ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treści plakatu przypominającego przez Wójta
	W
	Zaakceptowane: projekt ankiety dla mieszkańców i informacji na temat konsultowanego zagadnienia oraz treść plakatu przypominającego
	3
	1h 0m
	druk
	0

	6. 
	Przekazanie zaakceptowanej ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treści plakatu przypominającego pracownikowi merytorycznemu 
	W
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5m
	brak
	0

	7. 
	Wybór firmy poligraficznej, która opracuje projekt graficzny i wydrukuje ulotki z ankietą i informacją dla mieszkańców oraz plakat przypominający
	pr.u.
	Wybrany wykonawca projektu i druku ulotek z ankietą i informacją dla mieszkańców oraz plakatów przypominających
	14
	1h 0m
	brak
	0

	8. 
	Zlecenie opracowania graficznego i druku ulotek oraz plakatów przypominających wybranemu wykonawcy oraz nadzór nad wykonaniem zlecenia
	pr.u.
	Gotowe ulotki z ankietą i informacją dla mieszkańców oraz plakaty przypominające dostarczone do Urzędu
	14
	2h 0m
	Opracowanie projektu i druk 
	2600

	9. 
	Zorganizowanie dystrybucji ulotek pod wszystkie adresy w obszarze Gminy wskazanym we wniosku o przeprowadzenie konsultacji, jako druków bezadresowych
	pr.u.
	Ulotki dostarczone do każdego gospodarstwa domowego na terenie Gminy
	20
	 2h 0m
	Opłata za dystrybucję ulotek
	300

	10. 
	Ustawienie w ustalonych punktach na terenie Gminy urn na wypełnione ankiety
	pr.u.
	Urny na wypełnione ankiety dostępne dla mieszkańców
	1
	2h 0m
	Transport urn
	40

	11. 
	Umieszczenie ankiety w postaci aktywnego formularza na stronie internetowej Gminy
	pr.u.
	Ankieta dostępna za pośrednictwem Internetu
	1
	2h 0m
	Brak
	0

	Lp.
	Czynność
	Wyko-nuje
	Rezultat
	Czas wykon.

[dni]
	Nakłady 

	12. 
	Rozwieszenie plakatów przypominających o zwrocie ankiet
	pr. u.
	Plakaty przypominające mieszkańcom o udziale w konsultacjach i zwrocie ankiet rozwieszone na terenie Gminy objętym konsultacjami
	1
	2h 0m
	Transport plakatów
	40

	13. 
	Zbieranie wypełnionych ankiet
	pr.u.
	Wypełnione ankiety odebrane z wyznaczonych punktów odbioru
	14
	2h 0 m
	Transport urn i ulotek
	40

	14. 
	Opracowanie raportu z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych w danej sprawie
	pr.u.
	Raport z wynikami liczbowymi konsultacji
	2
	  1h 0m
	brak
	0

	15. 
	Przekazanie raportu z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych Wójtowi
	pr.u.
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5m
	brak
	0

	16. 
	Przekazanie wyników liczbowych konsultacji społecznych Radzie Gminy Jabłonna
	W
	Rada zapoznała się z opinią mieszkańców w konsultowanej sprawie
	1
	0h 5m
	brak
	0

	17. 
	Opracowanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach 
	pr.u.
	Raport zawierający analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach
	14
	5h 0m
	brak
	0

	18. 
	Przekazanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach Wójtowi
	pr.u.
	Przekazanie sprawy
	1
	0h 5m
	brak
	0

	19. 
	Przekazanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców do ankiet Radzie Gminy
	W
	Rada zapoznała się z wnioskami i uwagami mieszkańców odnośnie konsultowanej kwestii
	1
	0h 5m
	brak
	0

	20. 
	Przekazanie raportu z wyników ankiety dla społeczności lokalnej administratorowi strony internetowej Gminy do publikacji, opublikowanie go w informatorze gminnym „Nowiny z Gminy”, wywieszenie wyników konsultacji na tablicach ogłoszeń w Urzędzie i na terenie całej Gminy
	pr. u.
OU-PR
	Lokalna społeczność poinformowana o wynikach przeprowadzonych konsultacji społecznych
	3
	 1h 0m
	druk
	300


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

	Lp.
	Czynność
	Szczegółowy opis

	
	
	

	1. 
	Rozpatrzenie wniosku o przeprowadzenie konsultacji społecznych 
	Wszczęcie procedury jest inicjowane wnioskiem do Wójta Gminy o przeprowadzenie konsultacji społecznych odnośnie zagadnienia z dziedziny ochrony środowiska, oświaty, infrastruktury technicznej, infrastruktury drogowej, w którym wskazany jest temat konsultacji i ich uzasadnienie. Wniosek o przeprowadzenie konsultacji może złożyć:

- grupa radnych, których liczba stanowi co najmniej 1/3 ustawowego składu Rady Gminy,

- sołtys przy pozytywnej opinii rady sołeckiej.

We wniosku określa się, poza zagadnieniem, które winno zostać poddane konsultacjom społecznym, zasięg terytorialny konsultacji wraz z jego uzasadnieniem. 
Po wpłynięciu do Wójta Gminy Jabłonna wniosku o przeprowadzenie konsultacji społecznych Wójt w ciągu tygodnia podejmuje decyzję o przeprowadzeniu lub nie procedury konsultacji społecznych. W przypadku decyzji o odmowie przeprowadzenia konsultacji Wójt na najbliższej sesji Rady Gminy Jabłonna przedstawia wniosek oraz uzasadnienie odmowy przeprowadzenia konsultacji radnym, którzy w głosowaniu podejmują ostateczną decyzję odnośnie sposobu rozpatrzenia wniosku, tj. przychylenia się do niego lub podtrzymania decyzji Wójta o odmowie przeprowadzenia konsultacji. Decyzja Rady jest ostateczna. W przypadku decyzji stanowiącej odmowę przeprowadzenia konsultacji społecznych, przekazanej w formie pisemnej wnioskodawcy, procedura ulega zakończeniu.

Uwaga: procedury nie stosuje się w przypadkach, gdy wymóg przeprowadzenia konsultacji i sposób ich przeprowadzenia jest uregulowany ustawowo.

	2. 
	Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie procedury
	W przypadku uznania wniosku o przeprowadzenie konsultacji społecznych za zasadny, w ciągu trzech dni od podjęcia powyższej decyzji Wójt wyznacza pracownika Urzędu, który będzie odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury konsultacji społecznych.

Uwaga: Konsultacje mogą być również przeprowadzone z inicjatywy Wójta Gminy Jabłonna przy zachowaniu zasad opisanych w punkcie 1. 
Wójt z urzędu podejmie decyzję o przeprowadzeniu konsultacji w przypadku następujących zagadnień:
1. w zakresie ochrony środowiska – tworzenia składowisk odpadów na terenie Gminy,

2. w zakresie oświaty – tworzenia nowych obwodów szkolnych.

	3. 
	Opracowanie projektu ankiety dla mieszkańców dotyczącej konsultowanego zagadnienia wraz z informacją o konsultacjach i przedstawieniem konsultowanego zagadnienia oraz treści plakatu przypominającego o zwrocie ankiet
	Wyznaczony przez Wójta pracownik urzędu w terminie nie dłuższym niż 7 dni opracowuje projekt ankiety dla mieszkańców oraz projekt informacji dla mieszkańców, zawierającej:

- przedstawienie zagadnienia poddanego konsultacjom społecznym,
- wykaz punktów na terenie Gminy, w których będzie można zwrócić wypełnione ankiety (lokalizację urn na ankiety),

- adres strony internetowej Gminy z informacją o możliwości wypełnienia ankiety za jej pośrednictwem,

- termin, do którego ankiety będą zbierane,

- termin i miejsca publikacji wyniku konsultacji.

Ankiety powinny zawierać pytania zamknięte. Dodatkowo powinno zostać w nich zapewnione miejsce na ewentualne uwagi mieszkańców.
Sporządzenie wykazu punktów, w których odbierane będą ankiety, wymaga wcześniejszego uzyskania zgody właścicieli obiektów na ustawienie urn na ankiety (nie dotyczy to obiektów będących w zarządzie Gminy lub jej jednostek organizacyjnych). Termin zakończenia zbierania ankiet powinien zostać wyznaczony na 2 tygodnie po wyznaczonym terminie dostarczenia ulotek mieszkańcom.

Ponadto jednocześnie pracownik odpowiedzialny opracuje treść plakatu, który będzie przypominał mieszkańcom w trakcie zbierania ankiet o prowadzonych konsultacjach społecznych i terminie zwrotu wypełnionej ankiety.

	4. 
	Przekazanie projektu ankiety i informacji dla mieszkańców  oraz treści plakatu przypominającego do akceptacji Wójtowi
	Pracownik odpowiedzialny przekazuje projekt ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treść plakatu przypominającego do akceptacji Wójtowi. 

	5. 
	Akceptacja treści ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treści plakatu przypominającego przez Wójta
	W ciągu trzech dni Wójt zapoznaje się z przedłożonymi projektami ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treścią plakatu przypominającego. W przypadku braku zastrzeżeń akceptuje projekty. 

	6. 
	Przekazanie zaakceptowanej ankiety i informacji dla mieszkańców oraz treści plakatu przypominającego pracownikowi merytorycznemu 
	Zaakceptowaną, bądź opatrzoną uwagami ankietę i informację dla mieszkańców, jak również treść plakatu przypominającego, Wójt przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za przeprowadzenie procedury. W przypadku konieczności naniesienia poprawek Wójt przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu swoje uwagi i procedura jest powtarzana od pkt. 3.

	7. 
	Wybór firmy poligraficznej, która opracuje projekt graficzny i wydrukuje ulotki z ankietą i informacją dla mieszkańców oraz plakat przypominający
	Pracownik odpowiedzialny przeprowadza konkurs ofert na opracowanie projektu graficznego i druk ulotek, zawierających ankietę i informację dla mieszkańców, jak również na opracowanie projektu graficznego i druk plakatów przypominających, na zasadach zapytania o cenę, opisanych w odrębnej procedurze.

	8. 
	Zlecenie opracowania graficznego i druku ulotek oraz plakatów przypominających wybranemu wykonawcy oraz nadzór nad wykonaniem zlecenia
	Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za zlecenie wykonawcy opracowania graficznego i druku ulotek oraz opracowania projektu graficznego i druku plakatów przypominających. W czasie produkcji ulotek i plakatów będzie pozostawał w stałym kontakcie z wykonawcą do momentu ich dostarczenia do Urzędu, w szczególności na etapie opracowania graficznego.

	9. 
	Zorganizowanie dystrybucji ulotek pod wszystkie adresy w obszarze Gminy wskazanym we wniosku o przeprowadzenie konsultacji, jako druków bezadresowych
	Niezwłocznie po dostarczeniu ulotek do Urzędu pracownik odpowiedzialny podejmuje działania, w wyniku których zostaje przeprowadzona dystrybucja ulotek z ankietą i informacją dla mieszkańców pod wszystkie adresy na terenie Gminy, jako druków bezadresowych. Dystrybucja ulotek nie powinna trwać dłużej niż 2 tygodnie.

	10. 
	Ustawienie w ustalonych punktach na terenie Gminy urn na wypełnione ankiety
	Po uruchomieniu dystrybucji ulotek pracownik odpowiedzialny organizuje i nadzoruje ustawienie urn na ankiety w punktach wskazanych w informacji dla mieszkańców.

	11. 
	Umieszczenie ankiety w postaci aktywnego formularza na stronie internetowej Gminy
	Równolegle z dystrybucją ulotek pracownik odpowiedzialny przekazuje osobie zajmującej stanowisko ds. public relations (OU-PR) elektroniczną wersję ankiety i informacji dla mieszkańców, celem umieszczenia ich na stronie internetowej. OU-PR przesyła materiały administratorowi strony internetowej Gminy, który umieszcza informację o prowadzonych konsultacjach społecznych wraz opisem konsultowanego zagadnienia na stronie internetowej, oraz zamieszcza wraz nimi ankietę w postaci aktywnego formularza, dając tym samym możliwość wypełniania i wysyłania ankiety za pośrednictwem strony internetowej Gminy. Zamieszczenie ankiety na stronie internetowej następuję w dniu zakończenia dystrybucji ulotek.

	12. 
	Rozwieszenie plakatów przypominających o zwrocie ankiet
	Po upływie tygodnia od zakończenia dystrybucji ulotek pracownik odpowiedzialny zorganizuje rozwieszenie na terenie Gminy objętym konsultacjami plakatów, przypominających mieszkańcom o udziale w konsultacjach i terminie zwrotu wypełnionych ankiet.

	13. 
	Zbieranie wypełnionych ankiet
	Zbieranie wypełnionych ankiet kończy się 2 tygodnie od zakończenia dystrybucji ulotek. Następnego dnia po upływie terminu zakończenia zbierania ankiet pracownik odpowiedzialny organizuje i nadzoruje odbiór urn z punktów ich ustawienia. 

Ankiety wypełniane za pośrednictwem Internetu są gromadzone w wersji elektronicznej z jednoczesnym automatycznym podliczaniem wyników. Na etapie zbierania ankiet ich wyniki cząstkowe są dostępne jedynie dla pracownika odpowiedzialnego. Wyniki ankiet elektronicznych zostaną doliczone do wyników ankiet w formie tradycyjnej.

	14. 
	Opracowanie raportu z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych w danej sprawie
	W ciągu 2 dni od zakończenia zbierania ankiet pracownik merytoryczny podsumowuje wyniki liczbowe przeprowadzonej wśród mieszkańców ankiety i opracowuje raport je zawierający. 
Ankiety złożone na nieoryginalnych drukach będą odrzucane.

W raporcie zawierającym dane liczbowe, oprócz danych sumarycznych podane zostaną dodatkowo wyniki cząstkowe ankiety internetowej oraz ankiety w formie ulotek. 

Rada Gminy może wyznaczyć spośród swego składu trzyosobowy zespół do skontrolowania prawidłowości podsumowania wyników ankiet.

	15. 
	Przekazanie raportu z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych Wójtowi
	Niezwłocznie po opracowaniu raportu z wynikiem liczbowym konsultacji pracownik odpowiedzialny przekazuje go Wójtowi.

	16. 
	Przekazanie wyników liczbowych konsultacji społecznych Radzie Gminy Jabłonna
	Wójt przekazuje raport z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych Radzie Gminy za pośrednictwem Przewodniczącego Rady Gminy.

	17. 
	Opracowanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach
	W ciągu 14 dni od zakończenia zbierania ankiet pracownik odpowiedzialny opracowuje raport zawierający podsumowanie i analizę uwag, które zostały umieszczone w ankiecie w polu „Uwagi”.

	18. 
	Przekazanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach Wójtowi
	Gotowy raport zawierający analizę uwag wpisanych przez mieszkańców do ankiet pracownik odpowiedzialny przekazuje Wójtowi niezwłocznie po jego opracowaniu.

	19. 
	Przekazanie raportu zawierającego analizę uwag wpisanych przez mieszkańców do ankiet Radzie Gminy.
	Po otrzymaniu od pracownika odpowiedzialnego raportu zawierającego podsumowanie i analizę uwag wpisanych przez mieszkańców w ankietach Wójt przekazuje go Radzie Gminy Jabłonna za pośrednictwem Przewodniczącego Rady.

	20. 
	Przekazanie raportu z wyników ankiety dla społeczności lokalnej administratorowi strony internetowej Gminy do publikacji, opublikowanie go w informatorze gminnym „Nowiny z Gminy”, wywieszenie wyników konsultacji na tablicach ogłoszeń w Urzędzie i na terenie całej Gminy, przekazanie informacji mediom
	Pracownik odpowiedzialny przekazuje raport z wynikiem liczbowym konsultacji społecznych pracownikowi zajmującemu stanowisko ds. public relations, który:
- umieszcza informację o wynikach konsultacji na stronie internetowej Gminy,

- publikuje informację j.w. w gminnym informatorze „Nowiny z Gminy”,

- przekazuje informację j.w. w cotygodniowym serwisie informacyjnym mediom.

Ponadto pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury umieszcza informację o wyniku konsultacji społecznych na tablicach informacyjnych na terenie całej Gminy.
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