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Konsultacje społeczne są częścią procesu 
budowania wspólnoty lokalnej. Polega on  
na poznawaniu perspektyw i potrzeb in-
nych, na wspólnym namyśle nad konkret-
nymi rozwiązaniami i działaniami, wreszcie 
na przekonaniu, że celem tych działań jest 
wspólne dobro. To duże wyzwanie, jakie 
stoi przed administracją i obywatelami. Jed-
nym z kroków w tym kierunku jest uczytel-
nienie reguł konsultacji.

Kanon Lokalnych Konsultacji Społecznych 
jest próbą określenia podstawowych stan-
dardów, wskazania kluczowych zasad 
i uszczegółowienia reguł, które powinny być 
wdrażane i przestrzegane przez gospoda-
rzy i organizatorów lokalnych (samorządo-
wych) konsultacji społecznych. Kanon jest 
nie tyle podręcznikiem, ile raczej drogo-
wskazem i próbą przekazania pewnej wizji 
pracy wewnątrz wspólnot lokalnych. Poka-
zuje konsultacje społeczne jako naturalną 
i logiczną formę dialogu, który, odpowiednio 
prowadzony, niesie zrozumiałe i odczuwal-
ne korzyści.

Punktem wyjścia dla Kanonu Lokalnych 
Konsultacji Społecznych jest Siedem Za-
sad Konsultacji, które sformułowano 
w 2012 r. pod auspicjami Ministerstwa Ad-
ministracji i Cyfryzacji. Autorzy niniejszego 
dokumentu starali się dostosować te zasa-
dy do lokalnych warunków, w których funk-
cjonują samorządy. Uznali, że uregulowanie 
procedur, przyjęcie klarownych zasad kon-
sultacji społecznych na szczeblu lokalnym 
jest ważne, bo porządkuje praktykę takich 
procesów. Dlatego też istotne części Ka-
nonu stanowią rozdziały, w których moż-
na znaleźć wiele praktycznych wskazówek 
i porad. Są to: 

 Ɇ Regulamin konsultacji społecznych – wy-
tyczne i rekomendacje,

 Ɇ Konsultacje społeczne krok po kroku – pró-
ba opisania przebiegu procesu konsultacji.

Autorzy Kanonu Lokalnych Konsultacji Spo-
łecznych wyrażają nadzieję, że będzie on 
pomocny w stałym doskonaleniu jakości 
współpracy między władzami samorządo-
wymi a obywatelami.

WSTĘP

DEFINICJA

Konsultacje społeczne to otwarty proces 
dialogu władz z mieszKańcami, mający na celu 

podjęcie przez władze optymalnych decyzji 
w sprawach publicznych.
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SIEDEm ZASAD KONSULTACJI 

 dobra wiara

Konsultacje prowadzone są w duchu 
dialogu obywatelskiego. Strony słu-
chają się nawzajem, wykazując wolę 
zrozumienia odmiennych racji.

 powszechnoŚĆ

Każdy zainteresowany tematem po-
winien móc dowiedzieć się o konsul-
tacjach i wyrazić w nich swój pogląd.

 przejrzystoŚĆ

Informacje o celu, regułach, przebie-
gu i wyniku konsultacji muszą być 
powszechnie dostępne. Jasne musi 
być, kto reprezentuje jaki pogląd.

 responsywnoŚĆ

Każdemu, kto zgłosi opinię, należy 
się merytoryczna odpowiedź w roz-
sądnym terminie, co nie wyklucza 
odpowiedzi zbiorczych.

 Koordynacja

Konsultacje powinny mieć gospoda-
rza odpowiedzialnego za konsultacje 
tak politycznie, jak organizacyjnie. 
Powinny one być odpowiednio umo-
cowane w strukturze administracji.

 przewidywalnoŚĆ

Konsultacje powinny być prowa-
dzone od początku procesu legisla-
cyjnego. Powinny być prowadzone 
w zaplanowany sposób i w oparciu 
o czytelne reguły.

  poszanowanie  
interesu  
ogÓlnego

Choć poszczególni uczestnicy kon-
sultacji mają prawo przedstawiać 
swój partykularny interes, to osta-
teczne decyzje podejmowane w wy-
niku przeprowadzonych konsultacji 
powinny reprezentować interes pu-
bliczny i dobro ogólne.
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Przeprowadzenie dobrych konsultacji jest 
i trudne i łatwe zarazem. Co sprawia, że cza-
sem jest łatwiej, a innym razem trudniej? 
Kiedy konsultacje są udane?

błędy

Nie da się uniknąć błędów, jednak również 
one są potrzebne. Życie społeczności nie 
kończy się na jednych konsultacjach. Każde 
kolejne są następnym krokiem do współ-
decydowania. To proces, który będzie miał 
sens o tyle, o ile wszyscy będą gotowi na 
wyciąganie wniosków z własnych działań. 

dysKusja 

Jeśli naprawdę zależy nam na poznaniu po-
trzeb i argumentów drugiej strony, pamię-
tajmy o metodach, które umożliwiają dialog. 
Nie zawsze można wykorzystać bezpośred-
nią komunikację do poznania opinii społecz-
ności. Warto jednak mieć świadomość, jakie 
ograniczenia mają takie formy, jak badania 
ankietowe czy informowanie przez stronę 
internetową. W taki sposób źle się rozma-
wia, zwłaszcza gdy temat jest trudny. 

elastycznoŚĆ

Ponieważ nie wszystko da się przewidzieć 
(choćbyśmy wzorcowo zaplanowali każdy 
szczegół), na etapie przeprowadzania kon-
sultacji kluczową zaletą może okazać się 
elastyczność. Warto zostawić przestrzeń 
do zmiany ustaleń i nie trzymać się ich zbyt 

sztywno. Czasem sukces zależy od zmiany 
miejsca lub terminu konsultacji, wprowadze-
nia nowej metody czy poszerzenia konsulta-
cji o jakąś grupę społeczną. 

Kompetencje

Oczywiście dużo łatwiej jest kierować pro-
cesem konsultacyjnym osobom doświad-
czonym, mającym kompetencje w komuni-
kowaniu się z mieszkańcami, moderowaniu 
dyskusji, posiadającym wiedzę na konsul-
towany temat, znającym uwarunkowania 
prawne itd. W rzeczywistości jednak ta-
kich omnibusów jest niewielu. Starajmy się 
zatem: 

 Ɇ poszukać wsparcia w naszym urzędzie, 
 Ɇ sukcesywnie podnosić własne kwalifikacje, 
 Ɇ korzystać z wiedzy mieszkańców i eks-
pertów.

KomuniKacja

Dobra polityka informacyjna to nazbyt 
często niedoceniany, a wręcz lekceważony 
aspekt konsultacji. Tymczasem stanowi ona 
podstawę naszych wzajemnych relacji ze 
społecznością. Dobrą praktyką jest zatem:

 Ɇ zamieszczanie jak największej ilości in-
formacji na stronach internetowych sa-
morządu i w BIP, w tym informowanie 
o wszystkich planowanych decyzjach; 
wiedza na temat decyzji urzędu powinna 
być zawsze ogólnodostępna,

 Ɇ dbanie o przejrzystość tych stron i wid-
niejących na nich treści,

 DOBRE KONSULTACJE
 SPOŁECZNE
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 Ɇ informowanie mieszkańców o całym 
procesie, w którym biorą udział, a także 
o tym, kiedy mogą się spodziewać nama-
calnych rezultatów konsultacji, 

 Ɇ poszerzanie wiedzy uczestników konsul-
tacji, gdy temat jest trudny, 

 Ɇ przystępność formy, w jakiej zwracamy 
się do mieszkańców. Zasada „im prościej, 
tym lepiej” powinna być stosowana na 
pierwszym miejscu.

media

Media to bez wątpienia ważny sojusznik. 
Warto pamiętać, że łatwiej je zaangażować, 
kiedy włączamy je do współpracy na jak naj-
wcześniejszym etapie procesu. To współ-
działanie nie powinno ograniczać się tylko 
do zamieszczania płatnych ogłoszeń. Więk-
szą wartość ma merytoryczna współpraca 
z mediami. Nie zapominajmy przy tym, że 
media to nie tylko gazeta samorządowa, 
lecz także lokalni blogerzy, portale inter-
netowe itp. To ważne kanały komunikacji, 
z których na bieżąco korzystają mieszkańcy.

otwartoŚĆ 

Otwartość i dobra wola to podstawy każ-
dego dialogu. Oznacza to między innymi, 
że mieszkańcy mogą zabrać głos na dany 
temat, a organizatorzy są gotowi, by przy-
jąć nowe rozwiązania, a podejmując osta-
teczną decyzję, wezmą pod uwagę interes 
społeczności.

planowanie

Do konsultacji warto się dobrze przygoto-
wać − tym dokładniej, im mniej mamy do-
świadczenia. Autentyczna współpraca bę-
dzie możliwa, jeśli zadbamy o:

 Ɇ jak największy zasięg kampanii informa-
cyjnej, dotarcie do każdego potencjalne-
go uczestnika, 

 Ɇ właściwy (zgodny z tematem) wybór grup 
uczestników,

 Ɇ należyty dobór metod, 
 Ɇ zagwarantowanie odpowiedniej ilości 
czasu na proces konsultacji,

 Ɇ wybranie dobrego momentu na konsulta-
cje,

 Ɇ zagwarantowanie środków na realizację 
procesu.

urząd

Duże znaczenie dla powodzenia konsultacji 
ma współpraca różnych wydziałów w urzę-
dzie. Przygotowując się do przedsięwzięcia, 
poszukajmy w naszym urzędzie sojuszni-
ków; nie musimy przecież być ekspertami 
od melioracji czy ochrony zabytków. Często 
powodzenie przedsięwzięcia zależy też od 
tego, czy zadbaliśmy o stałe informowanie 
o konsultacjach ważnych grup, np. radnych, 
zarówno w fazie przygotowywania proce-
su, jak i później. 
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Żeby wypełniĆ obowiązeK

Gdy są one nakazane ustawowo lub chcemy 
realizować projekt unijny (najczęściej wy-
magający konsultowania dwuetapowego: 
podczas tworzenia ogólnej koncepcji i po 
powstaniu ostatecznego projektu).

Żeby podjąĆ optymalną decyzję 

Do tego potrzebne są zaś:
 Ɇ właściwe zrozumienie interesów i rozpo-
znanie potrzeb społeczności oraz udzie-
lenie skutecznej odpowiedzi,

 Ɇ zebranie opinii i przeanalizowanie danego 
problemu z różnych punktów widzenia, 

 Ɇ zminimalizowanie/wykluczenie błędów.

Żeby eduKowaĆ 

Ważne jest, żeby doszło do wymiany infor-
macji i wiedzy między przedstawicielami 
władz a obywatelami. Czasami mieszkańcy 
dysponują unikalną wiedzą ekspercką, któ-
ra może pomóc w wypracowaniu lepszych 
rozwiązań. 
UWAGA: konsultacjami nie są zamknię-
te spotkania eksperckie (patrz: • zasada 
PRZEJRZYSTOŚCI), nie istnieją też „kon-
sultacje informacyjne” (patrz: DEFINICJA).

Żeby rozładowaĆ KonfliKt lub 
go uniKnąĆ 

Dobrze przeprowadzone konsultacje mogą 
zapobiec potencjalnemu konfliktowi. Jednak 
w sytuacji konfliktu, który już istnieje, sku-
teczniejsza może być mediacja.

Żeby uzysKaĆ poparcie 
mieszKańcÓw dla jaKichŚ 
decyzji 

Chodzi o to, żeby przygotować mieszkańców 
na trudną decyzję lub oswoić ich z jej przewi-
dywanymi skutkami (np. cięć budżetowych). 
Nawet w takim przypadku konieczne jest zo-
stawienie mieszkańcom przestrzeni na zgło-
szenie własnych rozwiązań (patrz: • zasady 
DOBREJ WOLI i PRZEWIDYWALNOŚCI ). 

UWAGA: nie można nazywać konsultacjami 
procesu zabiegania o akceptację społeczną 
dla podjętych już decyzji.

Żeby zwięKszyĆ aKtywnoŚĆ 
mieszKańcÓw 

A zatem: pobudzić (lub podtrzymać) za-
angażowanie mieszkańców w sprawy pu-
bliczne, nawiązać nowe relacje, zbudować 
(lub wzmocnić) zaufanie. Ważny jest tu 
przedmiot konsultacji − im bardziej istotny 
i w widoczny sposób dotyczący obywateli 
bezpośrednio, tym łatwiej jest osiągnąć wy-
mienione wcześniej cele.  

Żeby zbudowaĆ poczucie 
wspÓłodpowiedzialnoŚci 

Ważne, by uświadomić mieszkańcom, że 
razem tworzymy wspólnotę i że odpowie-
dzialność za jej los też jest wspólna. Aby 
obywatele mieli poczucie, że kluczowe de-
cyzje podejmowane są w wyniku przepro-
wadzonego dialogu i że w związku z tym 
konsekwencje też będą wspólne.

PO CO ORGANIZUJE SIĘ
KONSULTACJE SPOŁECZNE?
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Samorząd to prawo i zdolność społeczności 
lokalnej do podejmowania decyzji w spra-
wach lokalnych, w imieniu i w interesie 
mieszkańców oraz na ich własną odpowie-
dzialność. Konstytucja (art. 16 ust. 1) stano-
wi, że w danej jednostce terytorialnej wspól-
notą samorządową jest ogół mieszkańców.

Stosowanie konsultacji uzasadniają:
 Ɇ art. 4 Konstytucji, który stanowi, że 
władza zwierzchnia w Rzeczypospoli-
tej Polskiej należy do Narodu i to On ją 
wykonuje, bądź to przez przedstawicieli 
wybieranych w wyborach powszechnych, 
bądź bezpośrednio,

 Ɇ art. 54, 61 i 74, wyznaczające standardy 
dostępu do informacji o działaniu orga-
nów władzy publicznej,

 Ɇ przepisy ustaw samorządowych, de-
finiujących samorząd jako wspólnotę 
mieszkańców i zachęcających, a czasem 
zobowiązujących organy samorządu do 
konsultowania z mieszkańcami swoich 
decyzji,

 Ɇ ustawa o samorządzie, zobowiązująca 
władze do upowszechniania idei samo-
rządności wśród mieszkańców.

Stosując konsultacje, trzeba mieć na wzglę-
dzie, że:

 Ɇ Konsultacje stanowią jedną z form udzia-
łu obywateli w sprawowaniu władzy, co 
jest umocowane w przepisach Konstytu-
cji i odpowiednich ustaw.

 Ɇ Konsultacje nie zwalniają organów wła-
dzy samorządowej z odpowiedzialności 
za losy wspólnoty. Są instrumentem 
wspierającym proces decyzyjny. Ich wy-
nik może, ale nie musi być wiążący dla 
władz samorządowych.

 Ɇ Władze samorządowe co do zasady re-
prezentują interes wspólnoty. Są wybra-
ne w demokratycznych wyborach i mają 
z tego tytułu mandat do pełnienia tej 
funkcji. Konsultacje społeczne nie podwa-
żają tego mandatu. Ponoszą szczególną 
odpowiedzialność za stan i rozwój wspól-
noty. Tym samym, to one w pierwszej ko-
lejności są odpowiedzialne za inicjowanie 
konsultacji społecznych i organizację pro-
cesu decyzyjnego.

KONSULTACJE SPOŁECZNE A PRAWO
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REGULAmIN KONSULTACJI 
Z mIESZKAŃCAmI 

wytyczne, reKomendacje, przyKłady

Regulamin powinien być pierwszym krokiem w kierunku wystandaryzowanego dialogu 
z mieszkańcami. To akt prawa lokalnego, który nadaje kształt konsultacjom społecznym, 
przekłada podstawowe zasady dobrze prowadzonych konsultacji na język konkretnych 
zapisów prawnych. Zgodnie z • zasadą PRZEWIDYWALNOŚCI konsultacje należy pro-
wadzić w zaplanowany sposób i w oparciu o czytelne reguły. Powinny być one zapisane 
w formie uchwały rady gminy lub miasta, a uszczegółowić je można w zarządzeniu organu 
wykonawczego. 

Poniżej przedstawiamy wytyczne i rekomendacje do regulaminu, które mogą być pomocne 
w skonstruowaniu dokumentu na potrzeby danego samorządu. Po lewej stronie zamiesz-
czamy poszczególne artykuły regulaminu, po prawej – wskazówki i przykłady zapisów.  
Uwaga: podane przykłady powinny służyć raczej jako inspiracja do znalezienia własnego 
rozwiązania niż formuły gotowe do użycia.

CZĘŚĆ  
REGULAMINU  
I ZAGADNIENIA

KOMENTARZ, REKOMENDACJE, PRZYKŁADY, 
ODWOŁANIE DO SIEDMIU ZASAD KONSULTACJI  
I ROZDZIAŁU KONSULTACJE KROK PO KROKU

 preambuła Określenie definicji konsultacji z mieszkańcami oraz podanie celu  
lub celów.

2  zasady ogÓlne

W tym punkcie trzeba określić:
1.  Kto może brać udział w konsul-

tacjach społecznych – wszyscy1 
mieszkańcy2

2.  Jakimi zasadami kieruje się urząd, 
organizując i prowadząc konsulta-
cje społeczne3

3.  W jakich formach przeprowadza-
ne są konsultacje społeczne4

Stosując konsultacje, trzeba mieć na względzie, że:
 Ɇ Konsultacje stanowią jedną z form udziału obywateli w sprawo-
waniu władzy, co jest umocowane w przepisach Konstytucji i od-
powiednich ustaw.

 Ɇ Konsultacje nie zwalniają organów władzy samorządowej z odpo-
wiedzialności za losy wspólnoty. Są instrumentem wspierającym 
proces decyzyjny. Ich wynik może, ale nie musi być wiążący dla 
władz samorządowych.

 Ɇ Organy władzy publicznej, w tym również władze samorządowe, 
co do zasady reprezentują interes wspólnoty. Są wybrane w demo-
kratycznych wyborach i mają z tego tytułu mandat do pełnienia tej 
funkcji. Konsultacje społeczne nie podważają tego mandatu.
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1   Ograniczanie uczestnictwa w konsultacjach z mieszkańcami jest 
niezgodne z prawem. Jeśli temat konsultacji dotyczy w sposób 
szczególny wybranej grupy, można do niej skierować osobne za-
proszenie, oprócz zaproszenia zamieszczonego np. na stronie in-
ternetowej urzędu  • zasada POWSZECHNOŚCI.

2   Mieszkańca ( jako uczestnika) określa się jako tego, kto „wyraża 
zamiar mieszkania”, przy czym nie musi być to osoba zameldowa-
na w danej gminie. Inne wymagania można stawiać mieszkańcom 
zgłaszającym wniosek o konsultacje.

3   Warto przywołać Siedem Zasad Konsultacji – można to sformu-
łować np. w następujący sposób:

Konsultacje przeprowadza się:
 Ɇ na jak najwcześniejszym etapie prac nad zagadnieniem podda-
wanym konsultacjom, • zasada PRZEWIDYWALNOŚCI,

 Ɇ w sposób stwarzający mieszkańcom warunki do powszechne-
go uczestnictwa, • zasada POWSZECHNOŚCI,

 Ɇ z zapewnieniem rzetelności i kompletności informacji o przed-
miocie konsultacji oraz ich szczegółowych zasadach i trybie. 
• zasada PRZEWIDYWALNOŚCI, • zasada DOBREJ WIARY.

4   Najlepszy efekt daje jednoczesne wykorzystanie różnych narzędzi 
konsultacyjnych, zwłaszcza tych opartych na bezpośrednim kon-
takcie z mieszkańcami. Szczególnie ważne jest korzystanie z na-
rzędzi pozwalających na stworzenie przestrzeni dialogu między 
członkami społeczności lokalnej, a także społeczności z władzami 
lokalnymi. Taki dialog pozwala na ścieranie się poszczególnych 
interesów, w wyniku którego dochodzi do wypracowania wspól-
nych opinii, priorytetów lub rozwiązań. 

PRZYKŁADY ZAPISÓW W REGULAmINIE:
 Ɇ Wybrane formy konsultacji społecznych powinny uwzględniać 
wyniki wstępnej analizy określającej adresatów oraz uczestni-
ków konsultacji z danego obszaru lub osoby potencjalnie zaan-
gażowane w dany projekt. 

 Ɇ Konsultacje przeprowadza się co najmniej w dwóch z poniżej 
podanych form:
 – protokołowane, otwarte spotkania z mieszkańcami,
 –  pisemne, w tym elektroniczne, zbieranie uwag,
 – zbieranie uwag w punkcie konsultacyjnym,
 –  warsztaty projektowe, będące ustrukturyzowaną pracą gru-
py osób, prowadzącą do wypracowania propozycji rozwiązań,
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 –  ankiety samodzielnie wypełniane przez respondentów, 
w szczególności wypełniane przy użyciu internetu,

 –  panele obywatelskie, polegające na regularnym zasięganiu 
przez dłuższy okres opinii dużej, reprezentatywnej grupy 
mieszkańców,

 –  inne niż określone w pkt. 1−6, wynikające ze specyfiki przed-
miotu konsultacji.

 Ɇ Dopuszczalne są także inne formy, zapewniające szeroki dostęp do 
uczestnictwa w konsultacjach, a zwłaszcza te formy, które uwzględ-
niają użycie narzędzi komunikacji elektronicznej (np. email, SMS).

Więcej o narzędziach i metodach konsultacji można znaleźć np. na stro-
nach: partycypacjaobywatelska.pl, partycypacja.fise.org.pl.

3   zaKres tematyczny 
Konsultacji społecznych

Konsultacje społeczne mogą być organizowane w związku z każdą de-
cyzją, będącą przedmiotem działania organów władzy samorządowej.

W przypadku niektórych rozstrzygnięć samorząd ma obowiązek zor-
ganizowania konsultacji. Należą do nich m.in. kwestie związane z pla-
nowaniem przestrzennym czy też wynikające z ustawy o udostęp-
nianiu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa 
w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko.

Istnieją pewne typy rozstrzygnięć, które ze względu na charakter 
powinny być poddawane konsultacjom. Należą do nich decyzje:

 Ɇ niepopularne lub dotyczące spraw drażliwych dla danej społecz-
ności, co do których wiemy, że mogą być przyczyną nieporozu-
mień i konfliktów (np. związane z reformowaniem systemu oświa-
ty, likwidacją placówek oświatowych; konsultacje mogą pomóc 
podjąć decyzję, czy zamykać placówki, a jeśli tak, to które i jak 
można złagodzić negatywne konsekwencje takiej decyzji),

 Ɇ dotyczące kwestii złożonych, których przedstawienie mieszkań-
com wymaga bezpośredniej komunikacji i dialogu,

 Ɇ mogące mieć istotny wpływ na jakość życia czy rozwój danej 
wspólnoty (np. dotyczące inwestycji w infrastrukturę),

 Ɇ dotyczące realizacji bieżącej polityki, np. różnego rodzaju progra-
my, plany, strategie,

 Ɇ dotyczące konkretnych grup, środowisk czy podmiotów (np. przed-
siębiorców czy organizacji społecznych).

Warto się także zastanowić nad zapisem pojawiającym się w nie-
których regulaminach: „Konsultacje są ważne bez względu na liczbę 
uczestników”. Taki zapis podkreśla, że konsultacji nie można unie-
ważnić, nawet jeśli wzięło w nich udział tylko kilka osób. Osobną 
kwestią jest to, czy takie konsultacje można uznać za sukces.
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4   inicjowanie Konsultacji

Kto może złożyć wniosek:
−	 organizacje pozarządowe,
−	 grupa mieszkańców5,
−	 rada pożytku publicznego,
−	 	rady jednostek niższego rzędu  

(np. rady osiedli),
−	 rady sołeckie,
−	 rady dzielnicy,
−	 rady młodzieżowe,
−	 rady seniorów.
Co wniosek powinien zawierać6?
Tryb postępowania z wnioskiem7.

Władze samorządowe ponoszą szczególną odpowiedzialność za 
stan i rozwój wspólnoty. Tym samym to one są w pierwszej kolej-
ności odpowiedzialne za inicjowanie konsultacji społecznych i taką 
organizację procesu decyzyjnego, aby było możliwe szerokie i efek-
tywne wykorzystanie konsultacji. 

Tak więc inicjatorem konsultacji społecznych mogą i powinny być za-
równo organy stanowiące (rada gminy lub miasta, rada powiatu), jak 
i wykonawcze samorządu (wójt, burmistrz lub prezydent). Ponadto 
możliwość złożenia wniosku o konsultacje należy stworzyć także sa-
mym mieszkańcom, ich przedstawicielom i ciałom doradczym. 

5   W wypadku zgłaszania wniosku o konsultacje przez mieszkańców, 
można ich zdefiniować jako osoby zameldowane w danej gminie/
dzielnicy lub posiadające czynne prawo wyborcze i wpisane do 
stałego rejestru wyborców. W regulaminie warto wpisać minimal-
ną liczbę osób mogących złożyć wniosek. 

6   Wniosek o przeprowadzenie konsultacji społecznych powinien 
określać co najmniej przedmiot konsultacji, propozycję formy kon-
sultacji, uzasadnienie, a także wskazanie osoby upoważnionej do 
kontaktu oraz listę osób popierających wniosek.

7  PRZYKŁAD ZAPISU W REGULAmINIE:
Prezydent Miasta rozpatruje wniosek, uwzględniając koszty pro-
ponowanej formy konsultacji, istotność przedmiotu konsultacji dla 
społeczności lokalnej oraz zasadność proponowanego sposobu 
konsultacji. O sposobie rozpatrzenia wniosku Prezydent Miasta in-
formuje wnioskodawców w formie zarządzenia wraz z uzasadnie-
niem w terminie nie późniejszym niż 30 dni od daty jego złożenia.

5   tryb prowadzenia 
Konsultacji

Wskazanie gospodarza i jego 
obowiązków8. 
Wyznaczenie odpowiedzialnej jednostki 
organizacyjnej/komórki organizacyjnej9.
Określenie ram czasowych i form 
informowania10. 
Określenie treści, które powinny się zna-
leźć w zarządzeniu/ogłoszeniu11.
Określenie minimalnego czasu trwania 
konsultacji12.

8   Zgodnie z • zasadą KOORDYNACJI konsultacje powinny mieć go-
spodarza. Przystępując do procesu konsultacji, należy więc wska-
zać osobę do niego zapraszającą. Powinien to być ktoś, kto pełni 
istotne funkcje decyzyjne – prezydent, burmistrz lub wójt.

9   Gospodarz konsultacji powinien angażować w proces konsultacji 
podległą mu administrację. Gospodarz może wyznaczyć koordy-
natora procesu konsultacji. Należy o tym poinformować uczestni-
ków konsultacji.

PRZYKŁADY ZAPISÓW W REGULAmINIE:
 Ɇ Decyzje w sprawie przeprowadzenia konsultacji społecznych 
podejmuje Prezydent Miasta w formie zarządzenia.
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Konsultacje zakończone raportem 
podanym do publicznej wiadomości.
Określenie zasad informacji zwrot-
nej przekazywanej uczestnikom 
konsultacji13.

 

 Ɇ Prezydent Miasta zapewnia odpowiednią opiekę merytoryczną 
i organizacyjną nad konsultacjami oraz bezstronny sposób ich 
prowadzenia.

 Ɇ Prezydent może powierzyć wykonanie konsultacji społecznych 
wyspecjalizowanym podmiotom. 

 Ɇ Prezydent Miasta w uzasadnionych przypadkach może powo-
łać zespół opiniodawczo-konsultacyjny, którego zadaniem jest 
pomoc w ocenie zasadności składanych uwag. W jego skład 
mogą wejść przedstawiciele nauki, organizacji społecznych 
oraz miejskich jednostek organizacyjnych, a także eksperci z za-
kresu prowadzonej inwestycji lub projektu.

 Ɇ Realizacja konsultacji społecznych wymagająca specjalistycznej 
wiedzy odbywać się będzie z udziałem ekspertów w danej dzie-
dzinie.

10   Informowanie o konsultacjach (zapraszanie do udziału) powinno 
się odbywać z odpowiednim wyprzedzeniem. Niektóre regulaminy 
podają różne okresy w zależności od formy konsultacji, np. infor-
macja o spotkaniach z mieszkańcami na 14 dni przed wyznaczoną 
datą, opiniowanie on-line w momencie rozpoczęcia konsultacji.  

W regulaminie trzeba określić podstawowe formy informowania, 
żeby pozostać w zgodzie z • zasadą POWSZECHNOŚCI, w myśl 
której minimum to umieszczenie informacji on-line (więcej w punk-
cie  Platforma konsultacji on-line). Obecnie standardem jest in-
formacja o konsultacjach społecznych na stronie internetowej 
urzędu oraz wywieszenie ogłoszenia w budynku urzędu. Warto 
wszakże: 

 Ɇ podjąć wysiłek, by ustalić, kogo dana sprawa interesuje lub 
w szczególny sposób dotyczy […], aktywnie docierać do za-
interesowanych, zwłaszcza do grup, które nie korzystają z do-
stępnych mechanizmów konsultacji (nie wystarczy publikacja 
informacji o konsultacjach – należy zaprosić do udziału w kon-
sultacjach osoby i instytucje z listy interesariuszy). (Siedem 
Zasad Konsultacji)

PRZYKŁADY ZAPISÓW W REGULAmINIE:
 Ɇ  Konsultacje powinny być poprzedzone akcją informacyjną, wyko-
rzystującą strony internetowe urzędu oraz prowadzoną przez: 
1) ogłoszenia na tablicach informacyjnych Urzędu Miasta i jego 

delegatur,
2) bezpośrednie informowanie zainteresowanych projektem 

lub inwestycją.
 Ɇ  Wskazane jest informowanie o konsultacjach również poprzez 
ogólnodostępne media lokalne, ogłoszenia na przystankach 
komunikacji miejskiej oraz w inny sposób, zapewniający szeroki 
dostęp społeczny.
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11   Istotne jest, żeby uczestnicy zdawali sobie sprawę z całego pro-
cesu, w którym uczestniczą poprzez konsultacje, tzn. żeby mieli 
świadomość, jaki jest cel i dalsze kroki wdrożeniowe związane 
z konsultowaną decyzją samorządu. 

PRZYKŁADY ZAPISÓW W REGULAmINIE:
 Ɇ Publikowana informacja o rozpoczęciu konsultacji powinna za-
wierać przede wszystkim: przedmiot konsultacji, termin i za-
kres konsultacji, formę i tryb konsultacji. 

 Ɇ Platforma [internetowa] […] zawiera […] informacje o stanie 
realizacji działania, będącego przedmiotem konsultacji.

12   Rekomendowany minimalny czas trwania konsultacji to 21 dni. 
Dokument Siedem Zasad Konsultacji formułuje to następująco: 
Czas przeznaczony na wyrażenie opinii na każdym etapie prac 
nie jest krótszy niż 21 dni, dając przy tym przestrogę: Nie można 
nazwać konsultacjami społecznymi zbierania opinii w czasie krót-
szym niż 7 dni. 

13   • Zasada RESPONSYWNOŚCI głosi: Każdemu, kto zgłosi opi-
nię, należy się merytoryczna odpowiedź w terminie podanym na 
początku konsultacji. Nie obliguje to urzędu do wysyłania każ-
demu uczestnikowi indywidualnego listu, informacja zwrotna 
może mieć formę publicznie dostępnego dokumentu (raportu) 
z zestawieniem zgłoszonych opinii i merytorycznym odniesie-
niem się do nich. Konieczny jest załącznik ze zmienionym w wy-
niku konsultacji dokumentem i omówienie następnych kroków. 
Rekomendowany maksymalny czas na odpowiedź to 30 dni. 
Jeśli się on przedłuża, wypacza się zasadę responsywności.

Odpowiedzi muszą uzasadniać podjęte decyzje i być przygoto-
wane w języku zrozumiałym dla pytających – czasem lepiej przy-
gotować odpowiedzi zbiorcze, by umożliwić całościowy ogląd 
tematu. Jeśli w toku konsultacji organizator otrzymał bardzo 
dużo opinii i uwag, może zbiorcze, jasne odpowiedzi opubliko-
wać w jednym miejscu, do którego zabierający głos obywatele 
mają dostęp, a także poinformować uczestników, gdzie mogą 
je znaleźć. Dobrze przygotowane odpowiedzi stają się wkładem 
w debatę – można się do nich odwoływać w toku dalszych dysku-
sji, a solidnie przygotowana informacja zwrotna jest inwestycją 
w przyszłe angażowanie obywateli.

6  ocena i ewaluacja procesu Aby podnosić kwalifikacje urzędu jako organizatora i gospodarza 
konsultacji, po każdym procesie należy go podsumować. Umiesz-
czenie w regulaminie zapisu na ten temat daje jasny sygnał miesz-
kańcom, że urząd traktuje konsultacje poważnie, zgodnie z • zasadą
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DOBREJ WIARY i jest gotowy stale uczyć się współpracy z miesz-
kańcami. Taką samoocenę konsultacji urząd robi na własne potrze-
by, nie ma konieczności upubliczniania wyników. Zapis w regulaminie 
mógłby wyglądać np. tak:

 Ɇ Po zakończeniu konsultacji koordynator ds. konsultacji sporządza 
protokół z ewaluacji, mającej ocenić stopień realizacji ustalonych 
celów.

 Ɇ Ewaluacja dotyczy zarówno założeń procesu konsultacyjnego, jak 
i jego przebiegu. 

7   platforma Konsultacji  
on-line

Aby zadośćuczynić • zasadzie POWSZECHNOŚCI, organizator kon-
sultacji powinien informować o rozpoczęciu konsultacji w miejscu 
ogólnodostępnym (BIP lub strona internetowa urzędu). Siedem 
Zasad Konsultacji zaleca umieszczanie propozycji na publicznie do-
stępnej platformie internetowej służącej konsultacjom społecznym.

PRZYKŁAD ZAPISU W REGULAmINIE:
Urząd Miasta prowadzi i utrzymuje specjalną stronę internetową 
dotyczącą konsultacji społecznych. Strona ta zawiera co najmniej:

1. Ogłoszenia o wszystkich złożonych wnioskach o przeprowadzenie 
konsultacji społecznych,

2. Informacje o sposobie rozpatrzenia wniosków o przeprowadzenie 
konsultacji społecznych;

3. Zarządzenia o przeprowadzeniu konsultacji społecznych;
4. Jasne i zwięzłe wytłumaczenie przedmiotu konsultacji;
5. Szczegółowe informacje o terminie, miejscu i formie prowadzo-

nych konsultacji;
6. Dokumentację związaną z prowadzonymi konsultacjami społecz-

nymi, w tym: wszelkie opracowania, projekty, wizualizacje i inne 
materiały odnoszące się do tematu konsultacji, a w szczególności 
raporty z przeprowadzonych konsultacji;

7. Forum dyskusyjne wymagające rejestracji użytkowników;
8. Informacje o wynikach konsultacji;
9. Informacje na temat konsultacji przeprowadzonych z inicjatywy 

i na koszt inwestorów.
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KONSULTACJE SPOŁECZNE – KROK PO KROKU

Ta część Kanonu to kolejna próba przybliżenia tematu konsultacji 
z mieszkańcami. Przedstawiamy proces konsultacyjny widziany 
od strony jego organizatora. Wyeksponowaliśmy ważne naszym 
zdaniem kwestie, które pojawiają się na poszczególnych etapach 
konsultacji, kluczowe pytania z nimi związane i komentarz 
z odwołaniem do Siedmiu Zasad Konsultacji. 

urząd

KroK 1.  
podjęcie  
decyzji  

o Konsulta-
cjach

KroK 0. 
zanim  

podejmiesz 
decyzję  

o Konsulta-
cjach

KroK 2.  
przygo- 
towanie  

Konsultacji

KroK 3.  
przebieg  

Konsultacji

KroK 4.  
decyzja doty-
cząca uzysKa-

nych opinii

KroK 5.  
informacja 

zwrotna

KroK 7.  
decyzja  
wdroŻe- 

niowa

KroK 6.  
ewaluacja 

Konsultacji
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KroK 0. zanim podejmiesz decyzję o Konsultacjach

go
to

w
oś

ć 
 

na
 z

m
ia

nę

 Ɇ Czy decyzja mająca zapaść 
po konsultacjach nie została 
już podjęta?

 Ɇ Czy masz pole manewru 
do zmiany proponowanych 
rozwiązań?

Konsultacje prowadzone w dobrej wierze (1) zakładają otwartość stron na rozważe-
nie wszystkich argumentów.
Gospodarz jest gotowy sumiennie rozważyć opinie i propozycje uczestników. 
Wynik konsultacji i zapadającej po niej decyzji politycznej nie może być z góry zało-
żony (6), w przeciwnym wypadku uczestnicy będą sfrustrowani nieuczciwym podej-
ściem, co utrudni lub uniemożliwi współpracę w przyszłości. 

cz
as

 Ɇ Czy masz wystarczająco 
dużo czasu na przeprowadze-
nie procesu?

 Ɇ Na jakim etapie tworzenia 
rozwiązań (polityki publicz-
nej, dokumentów plani-
stycznych, regulacji prawa 
miejscowego, rozwiązań 
urbanistycznych) jesteś?

Podczas organizowania procesu niezbędne jest założenie odpowiedniej ilości czasu, 
jaki uczestnicy muszą poświęcić na zapoznanie się z przedmiotem konsultacji, dostar-
czonymi materiałami, na analizę argumentów, przygotowanie swoich przemyśleń, 
przedstawienie odpowiedzi.  
Niejednokrotnie potrzebny jest również czas na dyskusję uczestników (stron) między 
sobą, dotyczącą np. wzajemnego uzgodnienia stanowisk.
Odpowiednio długi czas konsultacji jest jednym z „papierków lakmusowych” dobrej 
wiary (1) gospodarzy. Rekomendowane minimum trwania konsultacji to 21 dni (6).
Jeżeli mamy za mało czasu, niejednokrotnie lepiej jest nie przeprowadzać konsultacji w ogóle.
Im wcześniej rozpocznie się proces konsultacji, tym większy pożytek przyniesie 
wszystkim stronom (władzy, społeczności lokalnej) (6).

te
m

at

 Ɇ Czy to, co chcesz poddać 
konsultacjom, na pewno na-
daje się na temat konsultacji 
społecznych?

 Ɇ Czy podejmowany temat jest 
ważny dla lokalnej społecz-
ności?

 Ɇ Czy zakres konsultacji jest 
na tyle szeroki, że warto je 
organizować?

O ile konsultacje nie powinny być „dobrem rzadkim”, to konsultowanie wszystkiego bez 
względu na wagę i istotność tematu dla społeczności nikomu nie służy. Warto przemyśleć, 
czy temat nie wymaga raczej przeprowadzenia konsultacji eksperckich, a nie społecznych.
Nie każdy temat wywoła zainteresowanie – jeżeli jest nudny, trudny lub abstrakcyjny, 
istotne jest odpowiednie (patrz krok 3) sformułowanie zagadnień oraz angażujące 
(w formie i treści) zaproszenie i informacje w materiałach dodatkowych.
Jeżeli konsultujemy skomplikowane zagadnienia, warto pomyśleć o metodach i ma-
teriałach informacyjnych (patrz krok 3), ułatwiających uczestnikom skuteczne posze-
rzenie zakresu wiedzy – to możliwe!

pi
en

ią
dz

e  Ɇ Czy posiadasz odpowiednie 
środki finansowe i niefinan-
sowe na przeprowadzenie 
procesu?

Nie ma takich konsultacji, które nic nie kosztują. W zależności od zasięgu (a ten jest 
determinowany celem konsultacji) musimy być gotowi na zagwarantowanie odpo-
wiednich środków i zaangażowanie osób, aby przeprowadzić kampanię informacyjną, 
spotkania, warsztaty lub działania on-line. 

di
ag

no
za

?

 Ɇ Czy istnieje diagnoza potrzeb 
związanych z konsultowanym 
tematem?

Konsultacje nie mogą zastępować rzetelnej diagnozy potrzeb i problemów lokalnej 
społeczności w danym obszarze tematycznym. Jeżeli chcemy skonsultować zagad-
nienia o większym stopniu złożoności, warto przyjrzeć się bardziej szczegółowo re-
aliom, o których chcemy rozmawiać ze społecznością. 
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KroK 1. podjęcie decyzji o Konsultacjach

 Ɇ Czy formalna decyzja o przeprowadze-
niu konsultacji i ich zasadach została 
podjęta i podana do publicznej wiado-
mości?

Formalna decyzja powinna określać ramy czasowe na przeprowadzenie konsultacji 
i wskazać minimum działań konsultacyjnych.

KroK 2. przygotowanie Konsultacji

ko
nt

ek
st

 Ɇ Czy urząd organizował już 
jakieś konsultacje? Jak prze-
biegały? Jak się zakończyły? 
Czego można się w związku 
z tym spodziewać?

 Ɇ Czy w zakresie konsultowa-
nego tematu podejmowano 
wcześniej jakieś decyzje?  
Jaki mogą mieć one wpływ  
na przebieg konsultacji?

Wcześniejsze konsultacje, niezależnie od tematu, mogły wzbudzić zainteresowanie, 
zaangażowanie, zaufanie lub frustrację, a nawet wrogość w społeczności lokalnej. 
Mogły również przejść niezauważone. Warto sprawdzić, jak się zakończyły, żeby wy-
korzystać pozytywne skutki z przeszłości i uniknąć trudności bądź przygotować się 
na ewentualne problemy. Oczywiście trzeba też mieć wiedzę o konsultacjach aktual-
nie przeprowadzanych przez inne wydziały urzędu lub w innych formach współpracy 
z mieszkańcami. 
Decyzje podjęte wcześniej w zakresie objętym konsultacjami należy wyjaśnić uczest-
nikom konsultacji. Wymaga to przygotowania spójnej i pełnej informacji (1).

ce
l

 Ɇ Czy został określony cel pro-
cesu konsultacji? Co chcesz 
uzyskać?

 Ɇ Jakie są cele konsultacji dla 
innych zainteresowanych 
(politycy, urzędnicy, grupy 
interesu, grupy społeczne)?

Strony mogą mieć różne powody i cele uczestnictwa w konsultacjach (warto pomy-
śleć o tym, zanim kogokolwiek do nich zaprosimy) i na tej podstawie budują swoje 
oczekiwania wobec procesu, w którym uczestniczą. Ważne jest precyzyjne określenie 
i wyjaśnienie uczestnikom przez gospodarza jego własnych celów i, jeśli to możliwe, 
próba analizy oczekiwań pozostałych stron konsultacji.
Obrane przez gospodarza cele przekładają się na wskaźniki sukcesu konsultacji. Jeżeli 
chcemy uzyskać opinię społeczności na temat wypracowanego dokumentu, sukce-
sem nie będzie to, że nikt nie wziął udziału w konsultacjach (2, 3).

ur
zą

d

 Ɇ Kto jest odpowiedzialny za 
proces?

 Ɇ Czy lokalni politycy zostaną 
zaangażowani w konsultacje?

 Ɇ Czy zostanie pozyskane 
wsparcie i współpraca we-
wnątrz urzędu?

Gospodarz (odpowiedzialność polityczna) i osoba bezpośrednio odpowiedzialna za 
proces (odpowiedzialność organizacyjna) powinny zostać jasno określone (5). Miesz-
kańcy powinni zostać poinformowani, kto będzie adresatem formułowanych przez 
nich opinii.
Gospodarz konsultacji powinien angażować w proces podległą mu administrację (5). 
Organizacja konsultacji wymaga współpracy i wymiany informacji pomiędzy różny-
mi komórkami wewnątrz urzędu. Korzystne jest pozyskanie sojuszników w urzędzie, 
czasem wystarczy rozmowa z pracownikami innych wydziałów.
Doskonalenie kwalifikacji osób prowadzących konsultacje (np. w zakresie narzędzi 
i technik konsultacji czy prowadzenia spotkań z mieszkańcami) oraz wewnątrzurzę-
dowych procedur jest potrzebne do podwyższenia jakości naszych konsultacji.
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 Ɇ Czy zapewniono dostęp do 
konsultacji wszystkim poten-
cjalnie zainteresowanym?

 Ɇ Czy określono specyficzne 
grupy docelowe konsultacji 
(oprócz ogólnej opinii publicz-
nej)?

 Ɇ Czy zostały przemyślane 
sposoby dotarcia i zaangażo-
wania konkretnych grup do-
celowych i opinii publicznej?

W konsultacjach każda osoba zainteresowana tematem powinna mieć możliwość wy-
rażenia swojej opinii (2). Odpowiedzialny za to jest gospodarz procesu.
Informacja o rozpoczęciu i harmonogramie konsultacji powinna być przejrzysta i ogól-
nodostępna dla wszystkich potencjalnych odbiorców (1, 2, 3).
Oprócz tradycyjnych form rekrutacji uczestników konsultacji (tablica informacyj-
na, strona internetowa urzędu) może być konieczne określenie specyficznych in-
teresariuszy konsultacji (np. konkretne grupy społeczne: młode bezrobotne ko-
biety, młodzi rodzice, rowerzyści, seniorzy) i bezpośrednie dotarcie do nich (2).  
Nie zapomnij o tych, których głos często jest niesłyszany i o tym, że ci którzy zazwy-
czaj uczestniczą w konsultacjach nie muszą reprezentować „milczącej większości”.
Konsultacje przeprowadzone jedynie z przedstawicielami organizacji pozarządo-
wych (z wyjątkiem programu współpracy z NGO) i ekspertami nie są konsultacjami 
społecznymi.

m
et

od
y

 Ɇ Czy dobrane narzędzia i me-
tody zbierania opinii i prowa-
dzenia dyskusji są optymalne, 
aby osiągnąć cel konsultacji?

 Ɇ Czy pomyślano o tym, że 
niektórzy uczestnicy mogą 
mieć trudność w korzystaniu 
z dobranych narzędzi i metod 
konsultacji?

Dobór narzędzi i metod jest kluczowy dla osiągnięcia założonego celu. Skuteczniejsze 
są te, które tworzą przestrzeń wymiany argumentów między uczestnikami konsulta-
cji (spotkania konsultacyjne, debaty, warsztaty), pozwalają na spotkanie się różnych 
punktów widzenia, kiedy uczestnicy konsultacji sami siebie mogą przekonywać do 
swoich stanowisk. Takie sytuacje umożliwiają również pojawienie się i dopracowywa-
nie nowych pomysłów.
Nie ma jednego przepisu na dobór narzędzi i metod, każdorazowo można je łączyć, 
biorąc pod uwagę potrzeby i możliwości uczestników oraz przedmiot konsultacji (2). 
Pamiętajmy również, że konsultacje to nie ankieta ani formularz zgłaszania uwag; 
konsultacje to dialog, w którym kwestionariusz ankiety i formularz mogą być jednym 
z wielu narzędzi.
Wybór konkretnych narzędzi i metod wymaga sprawdzenia, czy posiadamy odpo-
wiednie zaplecze do ich wykorzystania. 

cz
as

 i 
m

ie
js

ce

 Ɇ Czy zapewniono wystarcza-
jąco dużo czasu na wszystkie 
działania?

 Ɇ Czy działania właściwie sko-
ordynowano?

 Ɇ Czy zaplanowane konsultacje 
nie nakładają się w czasie na 
inne ważne wydarzenia (mecz 
piłkarski, święto, wyjazd 
lokalnych przedsiębiorców na 
targi)?

 Ɇ Czy spotkania konsultacyjne 
były organizowane po godzi-
nach pracy?

 Ɇ Czy został przewidziany czas 
na analizę opinii i przygoto-
wanie odpowiedzi?

 Ɇ Czy miejsce konsultacji jest 
łatwo dostępne dla uczest-
ników?

Konsultacje mogą rozciągać się w czasie, mogą także składać się z wielu wydarzeń – 
wszystkie muszą być skoordynowane między sobą, z kampanią informacyjną i mieć 
na względzie wydarzenia ważne dla uczestników.
W harmonogramie konsultacji istotne jest również zarezerwowanie miejsca na anali-
zę wyników konsultacji i przygotowanie odpowiedzi (6).
Spotkania konsultacyjne powinny być organizowane w takich godzinach, aby osoby 
pracujące zawodowo mogły na nie dotrzeć. Należy wziąć także pod uwagę miejsce, 
w którym się odbywają: czy łatwo do niego dojechać, czy mogą bez trudu dostać 
się tam osoby poruszające się na wózkach? Może pojawić się potrzeba zapewnienia 
opieki dla małych dzieci na miejscu (zwłaszcza jeśli zależy nam na poznaniu opinii ich 
rodziców).
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w
sk

aź
ni
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su
kc
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u

 Ɇ Czy zostały wyznaczone 
wskaźniki sukcesu konsul-
tacji?

 Ɇ Czy zaplanowano sposób 
gromadzenia informacji o re-
alizacji wskaźników sukcesu?

Aby można było powiedzieć, że konsultacje zakończyły się sukcesem, musimy wie-
dzieć, czy osiągnęliśmy zakładany cel. Jeżeli celem jest uzyskanie opinii od społecz-
ności na temat proponowanego rozwiązania, sukcesem będzie uzyskanie opinii (po-
zytywnej lub negatywnej) od wyznaczonej z góry liczby uczestników konsultacji. 
Konsultacje, w których nikt nie wziął udziału, nie są sukcesem. 
Kiedy możemy właściwie powiedzieć, że ktoś wziął udział w konsultacjach? Czy tylko 
wówczas, kiedy zgłosił uwagi na piśmie? (patrz METODY )
Jeżeli w spotkaniu wzięło udział 30 osób i padło tylko kilka pytań, to czy możemy 
powiedzieć, że pozyskaliśmy opinie? 

in
fo

rm
ow

an
ie

 Ɇ Jak skutecznie dotrzeć z in-
formacją i zachęcić mieszkań-
ców do udziału?

 Ɇ Czy jest jasne, że informowa-
nie o przedmiocie konsultacji 
to jeszcze nie konsultacje?

 Ɇ W jaki sposób będą zbierane 
opinie? 

 Ɇ Czy odbiorcom został przed-
stawiony pełny i jasny harmo-
nogram konsultacji wraz ze 
wskazaniem, kiedy nastąpi 
podjęcie decyzji dotyczącej 
wdrożenia wyników?

 Ɇ Czy przedmiot konsultacji 
został zakomunikowany jasno 
i precyzyjnie? 

 Ɇ Czy w materiałach dla uczest-
ników zostały przedstawione 
w sposób bezstronny różne 
punkty widzenia, rozwiązania 
i konsekwencje ewentualnych 
wyborów?

 Ɇ Czy odbiorcom zostały jasno 
zakomunikowane zasady 
procesu wraz ze wskazaniem 
ich roli na poszczególnych 
etapach konsultacji?

Konsultacje w najprostszym ujęciu to wymiana informacji i argumentów, wzajem-
ne wysłuchanie racji (7), dyskusja propozycji rozwiązań otwarta na nowe pomysły.  
Aby ta wymiana mogła mieć miejsce, uczestnicy muszą dowiedzieć się o konsulta-
cjach i nimi zainteresować. Wszyscy potencjalnie zainteresowani muszą mieć szansę 
zapoznania się z materiałami poddawanymi konsultacjom (2). Informacje te powinny 
być ogólnodostępne (2), pełne, rzetelne, przejrzyste i zrozumiałe (nie tylko dla eks-
pertów) (1) oraz aktualizowane na bieżąco (3).
Już na początku konsultacji uczestnicy powinni wiedzieć, jak wygląda cały proces 
oraz co wydarzy się po zakończeniu konsultacji. Pamiętajmy również, że poczucie 
frustracji rośnie wraz z czasem dzielącym konsultowanie od wdrażania rozwiązań. 
Aby tego uniknąć, trzeba z góry podać terminy realizacji planowanych działań.
Należy zadbać nie tylko o treść przekazywanej informacji, ale również o jej formę (for-
matowanie, oprawa graficzna), szczególnie jeżeli mamy zainteresować mieszkańców 
konsultacjami i zachęcić do wzięcia w nich udziału.
Informowanie o konsultacjach i przedmiocie konsultacji często mylone jest z samymi 
konsultacjami. Konsultacje to wymiana opinii, trzeba więc określić, jak opinie i głosy 
w dyskusji będą zbierane, jak cała wymiana zostanie zorganizowana (patrz METODY).
Kampania informacyjna nie jest kampanią PR-ową lub marketingową. Jej zadaniem 
nie jest przekonanie uczestników konsultacji do jakiegoś rozwiązania, ale zachęcenie 
do rozważenia i dyskusji na temat proponowanych rozwiązań z zachowaniem otwar-
tości na ich własne propozycje.

pl
an

 Ɇ Czy powstał szczegółowy 
plan działań z marginesami 
czasowymi na ich realizację?

To miejsce i czas na szczegółowe zaplanowanie poszczególnych działań, dopracowa-
nie materiałów i upewnienie się, że wszystko jest zapięte na ostatni guzik. Nie ma 
konsultacji idealnych, trzeba więc założyć, że niektóre działania mogą się opóźnić; 
dlatego warto założyć marginesy bezpieczeństwa.
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ie  Ɇ Czy materiały informacyjne 

i merytoryczne oraz narzę-
dzia konsultacji (np. plakaty, 
ulotki, kwestionariusze, sce-
nariusze spotkań, warszta-
tów) zostały przetestowane? 

Jeżeli przedmiot konsultacji ma być zrozumiały dla uczestników konsultacji (1), do-
brze jest przed użyciem przetestować materiały na kilku niezaangażowanych oso-
bach, pokazać im materiały, dopytać o to, jak rozumieją poszczególne sformułowania. 
Ich reakcja wskaże nam, czy wszystko jest jasne i przejrzyste.

KroK 3. realizacja Konsultacji

 Ɇ Czy konsultacje przebiegają zgodnie 
z planem?

 Ɇ Czy przebieg konsultacji jest dokumen-
towany?

 Ɇ Czy opinie są zachowane tak, jak sfor-
mułowali je uczestnicy?

Na etapie realizacji procesu konsultacyjnego warto zadawać sobie pytanie: czy 
wszystko idzie zgodnie z planem? Czy kampania informacyjna jest skuteczna i przy-
ciąga uczestników? Czy uzyskujemy opinie od uczestników? Czy dobrane narzędzia 
i metody konsultacji są odpowiednie? 
Jeżeli na któreś z powyższych pytań odpowiemy: NIE, będzie trzeba przemyśleć zało-
żenia, plan oraz dobrane rozwiązania i elastycznie zmienić sposób działania.
Na bieżąco trzeba wyjaśniać wszystkie wątpliwości uczestników konsultacji i odpo-
wiadać na ich pytania.
Wszystkie działania i gromadzone informacje powinny być przejrzyste, jawne i do-
stępne dla wszystkich stron konsultacji (3).
Opinia uczestnika konsultacji powinna zostać zachowana w możliwie dosłownej for-
mie – nie chodzi o jej interpretację przez urzędników, ale o jej oryginalny kształt (3).

KroK 4. decyzja dotycząca pozysKanych opinii

 Ɇ Czy podejmując decyzję o przyjęciu 
bądź odrzuceniu propozycji uczestników 
konsultacji, wzięto pod uwagę interes 
publiczny?

Podejmując decyzje, gospodarz konsultacji powinien kierować się nie siłą nacisku, 
ale interesem publicznym i dobrem ogólnym. Pod uwagę należy brać racje zgłaszane 
w trakcie konsultacji, a także to, przez kogo są wyrażane. Przeważyć powinna jednak 
troska o szeroko rozumiany interes publiczny, w tym interes tych, którzy nie brali 
udziału w konsultacjach (7).
Każda decyzja powinna być uzasadniona.
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KroK 5. informacja zwrotna

 Ɇ Czy opinii publicznej i każdemu, kto 
zgłosił uwagi bądź w inny sposób 
uczestniczył w konsultacjach, została 
przekazana odpowiedź w rozsądnym 
terminie?

Podsumowanie konsultacji powinno nastąpić w terminie podanym na początku (4).
Podsumowanie konsultacji powinno mieć formę publicznie dostępnego dokumentu 
z zestawieniem zgłoszonych opinii i merytorycznym odniesieniem się do nich. Ko-
nieczny jest załącznik ze zmienionym w wyniku konsultacji dokumentem i omówienie 
następnych kroków (4).
Odpowiedzi muszą uzasadniać podjęte decyzje i być przygotowane w języku zrozu-
miałym dla pytających. Jeśli w toku konsultacji organizator otrzymał bardzo dużo 
opinii i uwag, może zbiorcze, jasne odpowiedzi, umożliwiające całościowy ogląd te-
matu, opublikować w jednym miejscu, do którego zabierający głos obywatele mają 
dostęp (4).
Publikując wyniki konsultacji, organizator konsultacji musi zadbać, by o tym fakcie do-
wiedziały się osoby, które zgłosiły opinie poprzez publikowanie odpowiedzi na ogól-
nodostępnym portalu, gdzie prowadzono konsultacje (4).
Dobrze przygotowane odpowiedzi stają się wkładem w debatę publiczną – można się 
do nich odwoływać w dalszych dyskusjach (4).

KroK 6. ewaluacja i samoocena

 Ɇ Czy cele założone na początku zostały 
zrealizowane?

 Ɇ Czy następnym razem działania zostaną 
przeprowadzone w taki sam sposób?

Po zakończeniu konsultacji przeprowadzony proces powinien zostać poddany ocenie 
organizatorów. Zadanie sobie kilku pytań i zapisanie odpowiedzi pozwala sprawdzić, 
w jakim stopniu został osiągnięty sukces oraz wyciągnąć wnioski na przyszłość. Taki 
tekst jest wewnętrznym dokumentem urzędu, tworzonym na potrzeby organizato-
rów następnych konsultacji w urzędzie.

KroK 7. podjęcie decyzji wdroŻeniowej

 Ɇ Czy decyzja została zakomunikowana 
społeczności i uczestnikom konsultacji, 
upewniając ich o tym, że czas i energia 
poświęcone przez nich na konsultacje 
zostały dobrze wykorzystane?

 Ɇ Czy dla wszystkich stron jest jasne, że 
wynik konsultacji nie jest wiążący dla 
władzy? 

 Ɇ Czy w podjętej decyzji uwzględniono 
potrzebę sprawozdawania z postępów 
w realizacji przyjętych rozwiązań?

Wynik konsultacji nie jest wiążący dla przedstawicieli władzy.
Termin podjęcia decyzji (uchwała, rozporządzenie, zarządzenie) powinien być z góry 
(nawet w przybliżeniu) określony już na początku konsultacji.
Podjęta decyzja powinna zostać zakomunikowana opinii publicznej i poszczególnym 
uczestnikom, biorącym udział w konsultacjach, również tymi kanałami informacyjny-
mi, którymi odbywały się konsultacje.
Jeżeli wdrożenie rozwiązań poddanych konsultacjom jest odsunięte w czasie, warto 
przynajmniej raz na pół roku podawać do publicznej wiadomości, na jakim etapie jest 
sprawa. 
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