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WSTEP

Konsultacje spoteczne sg czescig procesu
budowania wspolnoty lokalnej. Polega on
na poznawaniu perspektyw i potrzeb in-
nych, na wspdélnym namysle nad konkret-
nymi rozwigzaniami i dziataniami, wreszcie
na przekonaniu, ze celem tych dziatan jest
wspolne dobro. To duze wyzwanie, jakie
stoi przed administracja i obywatelami. Jed-
nym z krokéw w tym kierunku jest uczytel-
nienie regut konsultacji.

Kanon Lokalnych Konsultacji Spotecznych
jest préba okreslenia podstawowych stan-
dardéw, wskazania kluczowych zasad
i uszczego6towienia regut, ktére powinny by¢
wdrazane i przestrzegane przez gospoda-
rzy i organizatoréw lokalnych (samorzado-
wych) konsultacji spotecznych. Kanon jest
nie tyle podrecznikiem, ile raczej drogo-
wskazem i proba przekazania pewnej wizji
pracy wewnatrz wspaolnot lokalnych. Poka-
zuje konsultacje spoteczne jako naturalna
i logiczng forme dialogu, ktéry, odpowiednio
prowadzony, niesie zrozumiate i odczuwal-
ne korzysci.

Punktem wyjscia dla Kanonu Lokalnych
Konsultacji Spotecznych jest Siedem Za-
sad Konsultacji, ktore sformutowano
w 2012 r. pod auspicjami Ministerstwa Ad-
ministracji i Cyfryzacji. Autorzy niniejszego
dokumentu starali sie dostosowac te zasa-
dy do lokalnych warunkéw, w ktérych funk-
cjonuja samorzady. Uznali, ze uregulowanie
procedur, przyjecie klarownych zasad kon-
sultacji spotecznych na szczeblu lokalnym
jest wazne, bo porzadkuje praktyke takich
proceséw. Dlatego tez istotne czesci Ka-
nonu stanowia rozdziaty, w ktérych moz-
na znalez¢ wiele praktycznych wskazéwek
i porad. Sa to:

Regulamin konsultagji spotecznych - wy-

tyczne i rekomendagje,

Konsultacje spoteczne krok po kroku — pro-

ba opisania przebiegu procesu konsultacji.
Autorzy Kanonu Lokalnych Konsultacji Spo-
tecznych wyrazaja nadzieje, ze bedzie on
pomocny w statym doskonaleniu jakosci
wspotpracy miedzy wtadzami samorzado-
wymi a obywatelami.

DEFINICJA

KONSULTACJE SPOLECZNE TO OTWARTY PROCES
DIALOGU WLADZ Z MIESZKAI<ICAMI, MAJACY NA CELU
PODJECIE PRZEZ WLADZE OPTYMALNYCH DECYZJI

W SPRAWACH PUBLICZNYCH.



SIEDEM ZASAD KONSULTACJI

DOBRA WIARA

Konsultacje prowadzone sg w duchu
dialogu obywatelskiego. Strony stu-
chaja sie nawzajem, wykazujac wole
zrozumienia odmiennych racji.

POWSZECHNOSC

Kazdy zainteresowany tematem po-
winien moéc dowiedziec sig o konsul-
tacjach i wyrazi¢ w nich swoj poglad.

PRZEJRZYSTOSC

Informacje o celu, regutach, przebie-
gu i wyniku konsultacji musza byc¢
powszechnie dostepne. Jasne musi
by¢, kto reprezentuje jaki poglad.

RESPONSYWNOS¢

Kazdemu, kto zgtosi opinie, nalezy
sie merytoryczna odpowiedz w roz-
sadnym terminie, co nie wyklucza
odpowiedzi zbiorczych.

KOORDYNACJA

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

PRZEWIDYWALNOSC

Konsultacje powinny by¢ prowa-
dzone od poczatku procesu legisla-
cyjnego. Powinny by¢ prowadzone
w zaplanowany sposéb i w oparciu
0 czytelne reguty.

POSZANOWANIE
INTERESU
OGOLNEGO

Cho¢ poszczegolni uczestnicy kon-
sultacji maja prawo przedstawiac
swoj partykularny interes, to osta-
teczne decyzje podejmowane w wy-
niku przeprowadzonych konsultacji
powinny reprezentowac interes pu-
bliczny i dobro ogdlne.



DOBRE KONSULTACJE

SPOLECZNE

Przeprowadzenie dobrych konsultacji jest
i trudne itatwe zarazem. Co sprawia, ze cza-
sem jest tatwiej, a innym razem trudniej?
Kiedy konsultacje sa udane?

BLEDY

Nie da sie unikng¢ bteddéw, jednak réowniez
one sa potrzebne. Zycie spotecznosci nie
konczy sie na jednych konsultacjach. Kazde
kolejne sa nastepnym krokiem do wspot-
decydowania. To proces, ktéry bedzie miat
sens o tyle, o ile wszyscy beda gotowi na
wycigganie wnioskéw z wtasnych dziatan.

DYSKUSJA

Jesli naprawde zalezy nam na poznaniu po-
trzeb i argumentéw drugiej strony, pamie-
tajmy o metodach, ktére umozliwiaja dialog.
Nie zawsze mozna wykorzystac bezposred-
nig komunikacje do poznania opinii spotecz-
nosci. Warto jednak mie¢ Sswiadomosg, jakie
ograniczenia maja takie formy, jak badania
ankietowe czy informowanie przez strone
internetowa. W taki sposéb Zle sie rozma-
wia, zwtaszcza gdy temat jest trudny.

ELASTYCZNOSC

Poniewaz nie wszystko da sie przewidzie¢
(cho¢bysmy wzorcowo zaplanowali kazdy
szczegdt), na etapie przeprowadzania kon-
sultacji kluczowa zaleta moze okazac sie
elastycznos¢. Warto zostawi¢ przestrzen
do zmiany ustalen i nie trzymac sie ich zbyt

sztywno. Czasem sukces zalezy od zmiany
miejsca lub terminu konsultacji, wprowadze-
nia nowej metody czy poszerzenia konsulta-

cji 0 jakas grupe spoteczna.

KOMPETENCJE

Oczywiscie duzo tatwiej jest kierowac pro-
cesem konsultacyjnym osobom doswiad-
czonym, majacym kompetencje w komuni-
kowaniu sie z mieszkancami, moderowaniu
dyskusji, posiadajacym wiedze na konsul-
towany temat, znajacym uwarunkowania
prawne itd. W rzeczywistosci jednak ta-
kich omnibuséw jest niewielu. Starajmy sie
zatem:
poszukac wsparcia w naszym urzedzie,
sukcesywnie podnosi¢ wtasne kwalifikacje,
korzysta¢ z wiedzy mieszkancow i eks-
pertow.

KOMUNIKACJA

Dobra polityka informacyjna to nazbyt
czesto niedoceniany, a wrecz lekcewazony
aspekt konsultacji. Tymczasem stanowi ona
podstawe naszych wzajemnych relacji ze
spotecznoscia. Dobra praktyka jest zatem:
zamieszczanie jak najwiekszej ilosci in-
formacji na stronach internetowych sa-
morzadu i w BIP, w tym informowanie
o wszystkich planowanych decyzjach;
wiedza na temat decyzji urzedu powinna
by¢ zawsze ogdélnodostepna,
dbanie o przejrzystos¢ tych stron i wid-
niejagcych na nich tresci,



informowanie mieszkancéw o catym
procesie, w ktorym biorag udziat, a takze
o tym, kiedy moga sie spodziewa¢ nama-
calnych rezultatéw konsultacji,
poszerzanie wiedzy uczestnikow konsul-
tacji, gdy temat jest trudny,
przystepnos¢ formy, w jakiej zwracamy
sie do mieszkancéw. Zasada ,im prosciej,
tym lepiej” powinna by¢ stosowana na
pierwszym miejscu.

MEDIA

Media to bez watpienia wazny sojusznik.
Warto pamieta¢, ze tatwiej je zaangazowac,
kiedy wtaczamy je do wspotpracy na jak naj-
wczesniejszym etapie procesu. To wspot-
dziatanie nie powinno ograniczac sie tylko
do zamieszczania ptatnych ogtoszen. Wiek-
sz3 wartos¢ ma merytoryczna wspotpraca
z mediami. Nie zapominajmy przy tym, ze
media to nie tylko gazeta samorzadows,
lecz takze lokalni blogerzy, portale inter-
netowe itp. To wazne kanaty komunikacji,
z ktoérych na biezaco korzystaja mieszkancy.

OTWARTOSC

Otwartos¢ i dobra wola to podstawy kaz-
dego dialogu. Oznacza to miedzy innymi,
ze mieszkancy moga zabrac¢ gtos na dany
temat, a organizatorzy sa gotowi, by przy-
ja¢ nowe rozwiazania, a podejmujac osta-
teczna decyzje, wezma pod uwage interes
spotecznosci.

PLANOWANIE

Do konsultacji warto sie dobrze przygoto-
wac — tym doktadniej, im mniej mamy do-
Swiadczenia. Autentyczna wspotpraca be-
dzie mozliwa, jesli zadbamy o:
jak najwiekszy zasieg kampanii informa-
cyjnej, dotarcie do kazdego potencjalne-
go uczestnika,
witasciwy (zgodny z tematem) wybor grup
uczestnikow,
nalezyty doboér metod,
zagwarantowanie odpowiedniej
czasu na proces konsultacji,
wybranie dobrego momentu na konsulta-
cje,
zagwarantowanie srodkow na realizacje
procesu.

ilosci

URZAD

Duze znaczenie dla powodzenia konsultacji
ma wspotpraca réznych wydziatow w urze-
dzie. Przygotowujac sie do przedsiewziecia,
poszukajmy w naszym urzedzie sojuszni-
kéw; nie musimy przeciez by¢ ekspertami
od melioracji czy ochrony zabytkéw. Czesto
powodzenie przedsiewziecia zalezy tez od
tego, czy zadbalismy o state informowanie
o konsultacjach waznych grup, np. radnych,
zaréwno w fazie przygotowywania proce-
su, jak i pozniej.



PO CO ORGANIZUJE SIE

KONSULTACJE SPOLECZNE?

ZEBY WYPEENIC OBOWIAZEK

Gdy sa one nakazane ustawowo lub chcemy
realizowac¢ projekt unijny (najczesciej wy-
magajacy konsultowania dwuetapowego:
podczas tworzenia 0golnej koncepcji i po
powstaniu ostatecznego projektu).

ZEBY PODJAC OPTYMALNA DECYZJE

Do tego potrzebne sa zas:
wtasciwe zrozumienie interesdéw i rozpo-
znanie potrzeb spotecznosci oraz udzie-
lenie skutecznej odpowiedzi,
zebranie opinii i przeanalizowanie danego
problemu z ré6znych punktéw widzenia,
zminimalizowanie/wykluczenie btedow.

ZEBY EDUKOWAC

Wazne jest, zeby doszto do wymiany infor-
macji i wiedzy miedzy przedstawicielami
wtadz a obywatelami. Czasami mieszkancy
dysponuja unikalna wiedza ekspercka, kto-
ra moze pomoc w wypracowaniu lepszych
rozwigzan.

UWAGA: konsultacjami nie sa zamknie-
te spotkania eksperckie (patrz: ® zasada
PRZEJRZYSTOSCI), nie istniejg tez ,kon-
sultacje informacyjne” (patrz: DEFINICJA).

ZEBY ROZLADOWAC KONFLIKT LUB
GO UNIKNAC

Dobrze przeprowadzone konsultacje moga
zapobiec potencjalnemu konfliktowi. Jednak
w sytuacji konfliktu, ktéry juz istnieje, sku-
teczniejsza moze by¢ mediacja.

ZEBY UZYSKAC POPARCIE
MIESZKANCOW DLA JAKICHS
DECYZJI

Chodzi o to, zeby przygotowa¢ mieszkancow
na trudna decyzje lub oswoic ich z jej przewi-
dywanymi skutkami (np. cie¢ budzetowych).
Nawet w takim przypadku konieczne jest zo-
stawienie mieszkancom przestrzeni na zgto-
szenie witasnych rozwiagzan (patrz: ® zasady
DOBREJ WOLI i PRZEWIDYWALNOSCI).

UWAGA: nie mozna nazywac konsultacjami
procesu zabiegania o akceptacje spoteczna
dla podjetych juz decyzji.

ZEBY ZWIEKSZYC AKTYWNOSC
MIESZKANCOW

A zatem: pobudzi¢ (lub podtrzymac) za-
angazowanie mieszkancéw w sprawy pu-
bliczne, nawigza¢ nowe relacje, zbudowac
(lub wzmocni¢) zaufanie. Wazny jest tu
przedmiot konsultacji — im bardziej istotny
i w widoczny sposob dotyczacy obywateli
bezposrednio, tym tatwiej jest osiggnac wy-
mienione wczesniej cele.

ZEBY ZBUDOWAC POCZUCIE
WSPOLODPOWIEDZIALNOSCI

Wazne, by uswiadomi¢ mieszkancom, ze
razem tworzymy wspolnote i ze odpowie-
dzialnos¢ za jej los tez jest wspdlna. Aby
obywatele mieli poczucie, ze kluczowe de-
cyzje podejmowane s3 w wyniku przepro-
wadzonego dialogu i ze w zwigzku z tym
konsekwencje tez beda wspalne.



KONSULTACJE SPOLECZNE A PRAWO

| )

Samorzad to prawo i zdolnos¢ spotecznosci Stosujac konsultacje, trzeba mie¢ na wzgle-
lokalnej do podejmowania decyzji w spra- dzie, ze:

wach lokalnych, w imieniu i w interesie
mieszkancéw oraz na ich wtasng odpowie-
dzialnos¢. Konstytucja (art. 16 ust. 1) stano-
wi, ze w danejjednostce terytorialnej wspol-
nota samorzadowa jest 0got mieszkancow.

|

Stosowanie konsultacji uzasadniaja:
art. 4 Konstytucji, ktéry stanowi, ze
wtadza zwierzchnia w Rzeczypospoli-
tej Polskiej nalezy do Narodu i to On ja
wykonuje, badz to przez przedstawicieli
wybieranych w wyborach powszechnych,
badz bezposrednio,
art. 54, 61 i 74, wyznaczajace standardy
dostepu do informacji o dziataniu orga-
now wtadzy publicznej,
przepisy ustaw samorzadowych, de-
finivjgcych samorzad jako wspolnote
mieszkancow i zachecajacych, a czasem
zobowigzujacych organy samorzadu do
konsultowania z mieszkancami swoich
decyzji,
ustawa 0 samorzadzie, zobowigzujaca
wtadze do upowszechniania idei samo-
rzadnosci wsrdd mieszkancow.

Konsultacje stanowia jedng z form udzia-
tu obywateli w sprawowaniu wtadzy, co
jest umocowane w przepisach Konstytu-
cji i odpowiednich ustaw.

Konsultacje nie zwalniajg organow wta-
dzy samorzgdowej z odpowiedzialnosci
za losy wspolnoty. Sa instrumentem
wspierajgcym proces decyzyjny. Ich wy-
nik moze, ale nie musi by¢ wigzacy dla
witadz samorzadowych.

Wtadze samorzadowe co do zasady re-
prezentuja interes wspolnoty. Sa wybra-
ne w demokratycznych wyborach i maja
z tego tytutu mandat do petnienia tej
funkgji. Konsultacje spoteczne nie podwa-
z3j3 tego mandatu. Ponosza szczegodlna
odpowiedzialnos¢ za stan i rozwoj wspol-
noty. Tym samym, to one w pierwszej ko-
lejnosci sa odpowiedzialne za inicjowanie
konsultacji spotecznych i organizacje pro-
cesu decyzyjnego.



REGULAMIN KONSULTACJI

7 MIESZKANCAMI

WYTYCZNE, REKOMENDACJE, PRZYKELADY

Regulamin powinien by¢ pierwszym krokiem w kierunku wystandaryzowanego dialogu

z mieszkancami. To akt prawa lokalnego, ktéry nadaje ksztatt konsultacjom spotecznym,
przektada podstawowe zasady dobrze prowadzonych konsultacji na jezyk konkretnych
zapisow prawnych. Zgodnie z ® zasada PRZEWIDYWALNOSCI konsultacje nalezy pro-
wadzi¢ w zaplanowany sposob i w oparciu o czytelne reguty. Powinny by¢ one zapisane
w formie uchwaty rady gminy lub miasta, a uszczeg6towic¢ je mozna w zarzadzeniu organu
wykonawczego.

Ponizej przedstawiamy wytyczne i rekomendacje do regulaminu, ktére moga by¢ pomocne
w skonstruowaniu dokumentu na potrzeby danego samorzadu. Po lewej stronie zamiesz-
czamy poszczegOlne artykuty regulaminu, po prawej — wskazowki i przyktady zapisow.
Uwaga: podane przyktady powinny stuzyc raczej jako inspiracja do znalezienia wtasnego
rozwiazania niz formuty gotowe do uzycia.

CZEéé KOMENTARZ, REKOMENDACJE, PRZYKLADY,
REGULAMINU ODWOLANIE DO SIEDMIU ZASAD KONSULTACJI
I ZAGADNIENIA IROZDZIALU KONSULTACJE KROK PO KROKU
<1> PREAMBULA Okreélenie definicji konsultacji z mieszkancami oraz podanie celu
- lub celow.
<2> ZASADY OGOLNE Stosujac konsultacje, trzeba mie¢ na wzgledzie, ze:
- Konsultacje stanowia jedng z form udziatu obywateli w sprawo-
W tym punkcie trzeba okresli¢: waniu wtadzy, co jest umocowane w przepisach Konstytucji i od-
1. Kto moze bra¢ udziat w konsul- powiednich ustaw.
tacjach spotecznych - wszyscy® Konsultacje nie zwalniaja organéw wtadzy samorzadowej z odpo-
mieszkaﬁcy2 wiedzialnosci za losy wspaélnoty. Sg instrumentem wspierajgcym
2. Jakimi zasadami kieruje sie urzad, proces decyzyjny. Ich wynik moze, ale nie musi by¢ wigzacy dla
organizujac i prowadzac konsulta- wtadz samorzadowych.
cje spo’feczne3 Organy wtadzy publicznej, w tym réwniez wtadze samorzadowe,
3. W jakich formach przeprowadza- co do zasady reprezentujg interes wspolnoty. Sa wybrane w demo-
ne s3a konsultacje spoteczne” kratycznych wyborach i maja z tego tytutu mandat do petnienia tej

funkcji. Konsultacje spoteczne nie podwazajg tego mandatu.



! Ograniczanie uczestnictwa w konsultacjach z mieszkancami jest
niezgodne z prawem. Jesli temat konsultacji dotyczy w sposoéb
szczegolny wybranej grupy, mozna do niej skierowac osobne za-
proszenie, oprocz zaproszenia zamieszczonego np. na stronie in-
ternetowej urzedu ® zasada POWSZECHNOSCI.

Mieszkanca (jako uczestnika) okresla sie jako tego, kto ,wyraza
zamiar mieszkania”, przy czym nie musi by¢ to osoba zameldowa-
na w danej gminie. Inne wymagania mozna stawia¢ mieszkancom
zgtaszajacym whniosek o konsultacje.

3 Warto przywotac Siedem Zasad Konsultacji - mozna to sformu-
towac np. w nastepujacy sposob:

Konsultacje przeprowadza sie:
na jak najwczesniejszym etapie prac nad zagadnieniem podda-
wanym konsultacjom, ® zasada PRZEWIDYWALNOSCI,
W sposOb stwarzajacy mieszkancom warunki do powszechne-
go uczestnictwa, ® zasada POWSZECHNOSCI,
z zapewnieniem rzetelnosci i kompletnosci informacji o przed-
miocie konsultacji oraz ich szczegoétowych zasadach i trybie.
® zasada PRZEWIDYWALNOSCI, ® zasada DOBREJ WIARY.

4 Najlepszy efekt daje jednoczesne wykorzystanie réznych narzedzi
konsultacyjnych, zwtaszcza tych opartych na bezposrednim kon-
takcie z mieszkancami. Szczegélnie wazne jest korzystanie z na-
rzedzi pozwalajacych na stworzenie przestrzeni dialogu miedzy
cztonkami spotecznosci lokalnej, a takze spotecznosci z wtadzami
lokalnymi. Taki dialog pozwala na Scieranie sie poszczegolnych
interesdw, w wyniku ktérego dochodzi do wypracowania wspol-
nych opinii, priorytetéw lub rozwiazan.

PRZYKLADY ZAPISOW W REGULAMINIE:

Wybrane formy konsultacji spotecznych powinny uwzgledniac

wyniki wstepnej analizy okreslajacej adresatéw oraz uczestni-

kéw konsultacji z danego obszaru lub osoby potencjalnie zaan-

gazowane w dany projekt.

Konsultacje przeprowadza sie co najmniej w dwdéch z ponizej

podanych form:

— protokotowane, otwarte spotkania z mieszkancami,

— pisemne, w tym elektroniczne, zbieranie uwag,

— zbieranie uwag w punkcie konsultacyjnym,

— warsztaty projektowe, bedace ustrukturyzowana praca gru-
py 0s6b, prowadzaca do wypracowania propozycji rozwiazan,



— ankiety samodzielnie wypetniane przez respondentow,
w szczego6lnosci wypetniane przy uzyciu internety,

— panele obywatelskie, polegajace na regularnym zasieganiu
przez dtuzszy okres opinii duzej, reprezentatywnej grupy
mieszkancow,

— inne niz okreslone w pkt. 1-6, wynikajace ze specyfiki przed-
miotu konsultacji.

Dopuszczalne sg takze inne formy, zapewniajgce szeroki dostep do

uczestnictwa w konsultacjach, a zwtaszcza te formy, ktére uwzgled-

niaja uzycie narzedzi komunikacji elektronicznej (np. email, SMS).

Wiecej o narzedziach i metodach konsultacji mozna znalez¢ np. na stro-
nach: partycypacjaobywatelska.pl, partycypacja.fise.org.pl.

(3) ZAKRES TEMATYCZNY
— KONSULTACJI SPOLECZNYCH

Konsultacje spoteczne moga by¢ organizowane w zwigzku z kazda de-
Cyzja, bedaca przedmiotem dziatania organdw witadzy samorzadowe;.

W przypadku niektérych rozstrzygnie¢ samorzad ma obowigzek zor-
ganizowania konsultacji. Nalezg do nich m.in. kwestie zwigzane z pla-
nowaniem przestrzennym czy tez wynikajace z ustawy o udostep-
nianiu informagji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

Istnieja pewne typy rozstrzygniec¢, ktoére ze wzgledu na charakter

powinny by¢ poddawane konsultacjom. Naleza do nich decyzje:
niepopularne lub dotyczace spraw drazliwych dla danej spotecz-
nosci, co do ktérych wiemy, ze moga by¢ przyczynga nieporozu-
mien i konfliktéw (np. zwiazane z reformowaniem systemu o$wia-
ty, likwidacja placowek oswiatowych; konsultacje moga pomaoc
podjac decyzje, czy zamykac¢ placowki, a jesli tak, to ktore i jak
mozna ztagodzi¢ negatywne konsekwencje takiej decyzji),
dotyczace kwestii ztozonych, ktérych przedstawienie mieszkan-
com wymaga bezposredniej komunikacji i dialogu,
mogace miec istotny wptyw na jakos¢ zycia czy rozwdj danej
wspolnoty (np. dotyczace inwestycji w infrastrukture),
dotyczace realizacji biezacej polityki, np. réznego rodzaju progra-
my, plany, strategie,
dotyczace konkretnych grup, srodowisk czy podmiotéw (np. przed-
siebiorcow czy organizacji spotecznych).

Warto sie takze zastanowi¢ nad zapisem pojawiajacym sie w nie-
ktérych regulaminach: ,Konsultacje sa wazne bez wzgledu na liczbe
uczestnikow”. Taki zapis podkreéla, ze konsultacji nie mozna unie-
wazni¢, nawet jesli wzieto w nich udziat tylko kilka oséb. Osobna
kwestia jest to, czy takie konsultacje mozna uznac za sukces.




(4) INICJOWANIE KONSULTACJI

Kto moze ztozy¢ wniosek:

Co wniosek powinien zawierac -

organizacje pozarzadowe,
grupa mieszkancow?,

rada pozytku publicznego,
rady jednostek nizszego rzedu
(np. rady osiedli),

rady soteckie,

rady dzielnicy,

rady mtodziezowe,

rady senioréw.
6>

Tryb postepowania z whnioskiem”.

Wtadze samorzadowe ponosza szczego6lng odpowiedzialnos¢ za
stan i rozw0j wspolnoty. Tym samym to one sa w pierwszej kolej-
nosci odpowiedzialne za inicjowanie konsultacji spotecznych i taka
organizacje procesu decyzyjnego, aby byto mozliwe szerokie i efek-
tywne wykorzystanie konsultacji.

Tak wiec inicjatorem konsultacji spotecznych moga i powinny byc za-
réwno organy stanowiace (rada gminy lub miasta, rada powiatu), jak
i wykonawcze samorzadu (wdjt, burmistrz lub prezydent). Ponadto
mozliwos¢ ztozenia wniosku o konsultacje nalezy stworzy¢ takze sa-
mym mieszkancom, ich przedstawicielom i ciatom doradczym.

S W wypadku zgtaszania wniosku o konsultacje przez mieszkancow,
mozna ich zdefiniowac jako osoby zameldowane w danej gminie/
dzielnicy lub posiadajace czynne prawo wyborcze i wpisane do
statego rejestru wyborcow. W regulaminie warto wpisa¢ minimal-
na liczbe oséb mogacych ztozy¢ wniosek.

© Whniosek o przeprowadzenie konsultacji spotecznych powinien
okreslac¢ co najmniej przedmiot konsultacji, propozycje formy kon-
sultacji, uzasadnienie, a takze wskazanie osoby upowaznionej do

kontaktu oraz liste oséb popierajacych wniosek.

7 PRZYKLAD ZAPISU W REGULAMINIE:
Prezydent Miasta rozpatruje wniosek, uwzgledniajac koszty pro-
ponowanej formy konsultacji, istotno$¢ przedmiotu konsultacji dla
spotecznosci lokalnej oraz zasadno$¢ proponowanego sposobu
konsultacji. O sposobie rozpatrzenia wniosku Prezydent Miasta in-
formuje wnioskodawcéw w formie zarzadzenia wraz z uzasadnie-
niem w terminie nie pézniejszym niz 30 dni od daty jego ztozenia.

( 5: TRYB PROWADZENIA
~ KONSULTACJI

Wskazanie gospodarza i jego
obowigzkow".

Wyznaczenie odpowiedzialnej jednostki
organizacyjnej/komorki organizacyjnej9.

Okreslenie ram czasowych i form
informowania™®.

Okreslenie tresci, ktore powinny sie zna-

lez¢ w zarzadzeniu/ogtoszeniu™'.

Okreslenie minimalnego czasu trwania

konsultacji*?.

Zgodnie z ® zasada KOORDYNACJI konsultacje powinny mie¢ go-
spodarza. Przystepujac do procesu konsultacji, nalezy wiec wska-
zac¢ osobe do niego zapraszajaca. Powinien to byc¢ ktos, kto petni
istotne funkcje decyzyjne - prezydent, burmistrz lub wajt.

Gospodarz konsultacji powinien angazowac w proces konsultacji
podlegta mu administracje. Gospodarz moze wyznaczyc¢ koordy-
natora procesu konsultacji. Nalezy o tym poinformowac uczestni-
kéw konsultacji.

PRZYKLADY ZAPISOW W REGULAMINIE:
Decyzje w sprawie przeprowadzenia konsultacji spotecznych
podejmuje Prezydent Miasta w formie zarzadzenia.



Konsultacje zakonczone raportem

podanym do publicznej wiadomosci.

Okreslenie zasad informacji zwrot-
nej przekazywanej uczestnikom
konsultacji*®.

Prezydent Miasta zapewnia odpowiednig opieke merytoryczna
i organizacyjng nad konsultacjami oraz bezstronny sposoéb ich
prowadzenia.

Prezydent moze powierzy¢ wykonanie konsultacji spotecznych
wyspecjalizowanym podmiotom.

Prezydent Miasta w uzasadnionych przypadkach moze powo-
ta¢ zespot opiniodawczo-konsultacyjny, ktérego zadaniem jest
pomoc w ocenie zasadnosci sktadanych uwag. W jego sktad
moga wejs¢ przedstawiciele nauki, organizacji spotecznych
oraz miejskich jednostek organizacyjnych, a takze eksperci z za-
kresu prowadzonej inwestycji lub projektu.

Realizacja konsultacji spotecznych wymagajaca specjalistycznej
wiedzy odbywac sie bedzie z udziatem ekspertéw w danej dzie-
dzinie.

19 |nformowanie o konsultacjach (zapraszanie do udziatu) powinno

sie odbywac z odpowiednim wyprzedzeniem. Niektére regulaminy
podaja rézne okresy w zaleznosci od formy konsultacji, np. infor-
macja o spotkaniach z mieszkancami na 14 dni przed wyznaczona
data, opiniowanie on-line w momencie rozpoczecia konsultacji.

W regulaminie trzeba okresli¢ podstawowe formy informowanis,
zeby pozosta¢ w zgodzie z ® zasada POWSZECHNOSCI, w mysl
ktérej minimum to umieszczenie informacji on-line (wiecej w punk-
cie @ Platforma konsultacji on-line). Obecnie standardem jest in-
formacja o konsultacjach spotecznych na stronie internetowe;j
urzedu oraz wywieszenie ogtoszenia w budynku urzedu. Warto
wszakze:
podja¢ wysitek, by ustali¢, kogo dana sprawa interesuje lub
w szczegoélny sposob dotyczy [...], aktywnie dociera¢ do za-
interesowanych, zwtaszcza do grup, ktore nie korzystaja z do-
stepnych mechanizméw konsultacji (nie wystarczy publikacja
informacji o konsultacjach - nalezy zaprosic¢ do udziatu w kon-
sultacjach osoby i instytucje z listy interesariuszy). (Siedem
Zasad Konsultacji)

PRZYKLADY ZAPISOW W REGULAMINIE:

Konsultacje powinny by¢ poprzedzone akcja informacyjna, wyko-

rzystujaca strony internetowe urzedu oraz prowadzona przez:

1) ogtoszenia na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta i jego
delegatur,

2) bezposrednie informowanie zainteresowanych projektem
lub inwestycja.

Wskazane jest informowanie o konsultacjach réwniez poprzez

ogolnodostepne media lokalne, ogtoszenia na przystankach

komunikacji miejskiej oraz w inny sposéb, zapewniajacy szeroki

dostep spoteczny.
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Istotne jest, zeby uczestnicy zdawali sobie sprawe z catego pro-
cesu, w ktérym uczestnicza poprzez konsultacje, tzn. zeby mieli
Swiadomosg, jaki jest cel i dalsze kroki wdrozeniowe zwigzane
z konsultowana decyzjg samorzadu.

PRZYKLADY ZAPISOW W REGULAMINIE:
Publikowana informacja o rozpoczeciu konsultacji powinna za-
wierac¢ przede wszystkim: przedmiot konsultacji, termin i za-
kres konsultacji, forme i tryb konsultacji.
Platforma [internetowa] [...] zawiera [...] informacje o stanie
realizacji dziatania, bedacego przedmiotem konsultacji.

Rekomendowany minimalny czas trwania konsultacji to 21 dni.
Dokument Siedem Zasad Konsultacji formutuje to nastepujaco:
Czas przeznaczony na wyrazenie opinii na kazdym etapie prac
nie jest krotszy niz 21 dni, dajac przy tym przestroge: Nie mozna
nazwac konsultacjami spotecznymi zbierania opinii w czasie krot-
szym niz 7 dni.

® Zasada RESPONSYWNOSCI gtosi: Kazdemu, kto zgtosi opi-
nie, nalezy sie merytoryczna odpowiedzZ w terminie podanym na
poczatku konsultacji. Nie obliguje to urzedu do wysytania kaz-
demu uczestnikowi indywidualnego listu, informacja zwrotna
moze mie¢ forme publicznie dostepnego dokumentu (raportu)
z zestawieniem zgtoszonych opinii i merytorycznym odniesie-
niem sie do nich. Konieczny jest zatacznik ze zmienionym w wy-
niku konsultacji dokumentem i omowienie nastepnych krokéw.
Rekomendowany maksymalny czas na odpowiedz to 30 dni.
Jesli sie on przedtuza, wypacza sie zasade responsywnosci.

Odpowiedzi musza uzasadniac¢ podjete decyzje i by¢ przygoto-
wane w jezyku zrozumiatym dla pytajacych - czasem lepiej przy-
gotowac¢ odpowiedzi zbiorcze, by umozliwi¢ catosciowy oglad
tematu. Jesli w toku konsultacji organizator otrzymat bardzo
duzo opinii i uwag, moze zbiorcze, jasne odpowiedzi opubliko-
wac w jednym miejscu, do ktérego zabierajacy gtos obywatele
maja dostep, a takze poinformowac uczestnikéw, gdzie moga
je znalez¢. Dobrze przygotowane odpowiedzi staja sie wktadem
w debate - mozna sie do nich odwotywac¢ w toku dalszych dysku-
sji, @ solidnie przygotowana informacja zwrotna jest inwestycja
W przyszte angazowanie obywateli.

/

‘\6> OCENAIEWALUACJA PROCESU Aby podnosi¢ kwalifikacje urzedu jako organizatora i gospodarza

konsultacji, po kazdym procesie nalezy go podsumowac. Umiesz-
czenie w regulaminie zapisu na ten temat daje jasny sygnat miesz-
kancom, ze urzad traktuje konsultacje powaznie, zgodnie z ® zasada



DOBREJ WIARY i jest gotowy stale uczyc sie wspotpracy z miesz-
kancami. Taka samoocene konsultacji urzad robi na wtasne potrze-
by, nie ma koniecznosci upubliczniania wynikéw. Zapis w regulaminie
maogtby wygladac¢ np. tak:
Po zakonczeniu konsultacji koordynator ds. konsultacji sporzadza
protokot z ewaluacji, majacej ocenic stopien realizacji ustalonych
celow.
Ewaluacja dotyczy zaréwno zatozen procesu konsultacyjnego, jak
i jego przebiegu.

<7> PLATFORMA KONSULTACJI
~ ON-LINE

Aby zadoé¢uczyni¢ @ zasadzie POWSZECHNOSCI, organizator kon-
sultacji powinien informowac¢ o rozpoczeciu konsultacji w miejscu
ogolnodostepnym (BIP lub strona internetowa urzedu). Siedem
Zasad Konsultacji zaleca umieszczanie propozycji na publicznie do-
stepnej platformie internetowej stuzacej konsultacjom spotecznym.

PRZYKLAD ZAPISU W REGULAMINIE:
Urzad Miasta prowadzi i utrzymuje specjalng strone internetowa
dotyczaca konsultacji spotecznych. Strona ta zawiera co najmniej:

1. Ogtoszenia o wszystkich ztozonych wnioskach o przeprowadzenie
konsultacji spotecznych,

2.Informacje o sposobie rozpatrzenia wnioskéw o przeprowadzenie
konsultacji spotecznych;

3.Zarzadzenia o przeprowadzeniu konsultacji spotecznych;

4.Jasne i zwiezte wyttumaczenie przedmiotu konsultacji;

5.Szczegotowe informacje o terminie, miejscu i formie prowadzo-
nych konsultacji;

6.Dokumentacje zwigzana z prowadzonymi konsultacjami spotecz-
nymi, w tym: wszelkie opracowania, projekty, wizualizacje i inne
materiaty odnoszace sie do tematu konsultacji, a w szczegdlnosci
raporty z przeprowadzonych konsultacji;

7. Forum dyskusyjne wymagajace rejestracji uzytkownikow;

.Informacje o wynikach konsultacji;

9.Informacje na temat konsultacji przeprowadzonych z inicjatywy
i na koszt inwestoréw.

[e0]
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KONSULTACJE SPOLECZNE - KROK PO KROKU

Ta czes¢ Kanonu to kolejna proba przyblizenia tematu konsultacji
z mieszkancami. Przedstawiamy proces konsultacyjny widziany
od strony jego organizatora. Wyeksponowalismy wazne naszym
zdaniem kwestie, ktore pojawiaja sie na poszczegdlnych etapach
konsultacji, kluczowe pytania z nimi zwigzane i komentarz

z odwotaniem do Siedmiu Zasad Konsultacji.

KROK O.
ZANIM
PODEJMIESZ
DECYZJE
O KONSULTA-
CJACH KROK 1.
KROK 6. PODJECIE
EWALUACJA DECYZJI
KONSULTACJI O KONSULTA-
KROK 7. CJACH
DECYZJA
WDROZE-
NIOWA

KROK 2.
PRZYGO-
TOWANIE

KONSULTACJI

KROK 5.
INFORMACJA
ZWROTNA

KROK 4.
DECYZJA DOTY-
CZACAUZYSKA-

NYCH OPINII

KROK 3.
PRZEBIEG
KONSULTACJI




O co

trzeba
zadbaé

KLUCZOWE
PYTANIA

KOMENTARZ
SIEDEM ZASAD KONSULTACJI (NAWIASY)

KROK 0. ZANIM PODEJMIESZ DECYZJE O KONSULTACJACH

O
N7

WO

goto

na zmiane

Czy decyzja majaca zapasc¢
po konsultacjach nie zostata
juz podjeta?

Czy masz pole manewru

do zmiany proponowanych
rozwiazan?

Konsultacje prowadzone w dobrej wierze (1) zaktadaja otwartos¢ stron na rozwaze-
nie wszystkich argumentow.

Gospodarz jest gotowy sumiennie rozwazy¢ opinie i propozycje uczestnikow.

Wynik konsultacji i zapadajacej po niej decyzji politycznej nie moze by¢ z gory zato-
zony (6), w przeciwnym wypadku uczestnicy beda sfrustrowani nieuczciwym podej-
Sciem, co utrudni lub uniemozliwi wspétprace w przysztosci.

czas

Czy masz wystarczajaco
duzo czasu na przeprowadze-
nie procesu?

Na jakim etapie tworzenia
rozwiagzan (polityki publicz-
nej, dokumentéw plani-
stycznych, regulacji prawa
miejscowego, rozwiazan
urbanistycznych) jestes?

Podczas organizowania procesu niezbedne jest zatozenie odpowiedniej ilosci czasy,
jaki uczestnicy musza poswieci¢ na zapoznanie sie z przedmiotem konsultacji, dostar-
czonymi materiatami, na analize argumentéw, przygotowanie swoich przemyslen,
przedstawienie odpowiedzi.

Niejednokrotnie potrzebny jest rowniez czas na dyskusje uczestnikow (stron) miedzy
soba, dotyczaca np. wzajemnego uzgodnienia stanowisk.

Odpowiednio dtugi czas konsultacji jest jednym z ,papierkéw lakmusowych” dobrej
wiary (1) gospodarzy. Rekomendowane minimum trwania konsultacji to 21 dni (6).
Jezelimamy za mato czasu, niejednokrotnie lepiej jest nie przeprowadzac¢ konsultacji w ogole.
Im wczesniej rozpocznie sie proces konsultacji, tym wiekszy pozytek przyniesie
wszystkim stronom (wtadzy, spotecznosci lokalnej) (6).

temat

Czy to, co chcesz poddac
konsultacjom, na pewno na-
daje sie na temat konsultadji
spotecznych?

Czy podejmowany temat jest
wazny dla lokalnej spotecz-
nosci?

Czy zakres konsultacji jest
na tyle szeroki, ze warto je
organizowac?

O ile konsultacje nie powinny by¢ ,dobrem rzadkim”, to konsultowanie wszystkiego bez
wzgledu na wage i istotnosc¢ tematu dla spotecznosci nikomu nie stuzy. Warto przemyslec,
czy temat nie wymaga raczej przeprowadzenia konsultacji eksperckich, a nie spotecznych.
Nie kazdy temat wywota zainteresowanie - jezeli jest nudny, trudny lub abstrakcyjny,
istotne jest odpowiednie (patrz krok 3) sformutowanie zagadnien oraz angazujace
(w formie i tresci) zaproszenie i informacje w materiatach dodatkowych.

Jezeli konsultujemy skomplikowane zagadnienia, warto pomysle¢ o metodach i ma-
teriatach informacyjnych (patrz krok 3), utatwiajacych uczestnikom skuteczne posze-
rzenie zakresu wiedzy - to mozliwe!

pieniagdze

Czy posiadasz odpowiednie
srodki finansowe i niefinan-
sowe na przeprowadzenie
procesu?

Nie ma takich konsultacji, ktore nic nie kosztuja. W zaleznosci od zasiegu (a ten jest
determinowany celem konsultacji) musimy by¢ gotowi na zagwarantowanie odpo-
wiednich érodkéw i zaangazowanie 0s6b, aby przeprowadzi¢ kampanie informacyjna,
spotkania, warsztaty lub dziatania on-line.

diagnoza?

Czy istnieje diagnoza potrzeb
zwiazanych z konsultowanym
tematem?

Konsultacje nie moga zastepowac rzetelnej diagnozy potrzeb i problemow lokalnej
spotecznosci w danym obszarze tematycznym. Jezeli chcemy skonsultowa¢ zagad-
nienia o wiekszym stopniu ztozonosci, warto przyjrzec sie bardziej szczegdtowo re-
aliom, o ktérych chcemy rozmawiac ze spotecznoscia.




KROK 1. PODJECIE DECYZJI O KONSULTACJACH

Czy formalna decyzja o przeprowadze-
niu konsultacji i ich zasadach zostata
podjeta i podana do publicznej wiado-

mosci?

Formalna decyzja powinna okresla¢ ramy czasowe na przeprowadzenie konsultacji
i wskaza¢ minimum dziatan konsultacyjnych.

KROK 2. PRZYGOTOWANIE KONSULTACJI

kontekst

Czy urzad organizowat juz
jakies konsultacje? Jak prze-
biegaty? Jak sie zakonczyty?
Czego mozna sie w zwiazku
z tym spodziewac?

Czy w zakresie konsultowa-
nego tematu podejmowano
wczesniej jakies decyzje?
Jaki moga mie¢ one wptyw
na przebieg konsultacji?

Wczesniejsze konsultacje, niezaleznie od tematu, mogty wzbudzi¢ zainteresowanie,
zaangazowanie, zaufanie lub frustracje, a nawet wrogos¢ w spotecznosci lokalnej.
Mogty réwniez przejs¢ niezauwazone. Warto sprawdzi¢, jak sie zakonczyty, zeby wy-
korzystac pozytywne skutki z przesztosci i unikna¢ trudnosci badz przygotowac sie
na ewentualne problemy. Oczywiscie trzeba tez mie¢ wiedze o konsultacjach aktual-
nie przeprowadzanych przez inne wydziaty urzedu lub w innych formach wspotpracy
z mieszkancami.

Decyzje podjete wczes$niej w zakresie objetym konsultacjami nalezy wyjasni¢ uczest-
nikom konsultacji. Wymaga to przygotowania spojnej i petnej informacji (1).

cel

Czy zostat okreslony cel pro-
cesu konsultacji? Co chcesz
uzyskac?

Jakie sa cele konsultacji dla
innych zainteresowanych
(politycy, urzednicy, grupy
interesu, grupy spoteczne)?

Strony moga miec rozne powody i cele uczestnictwa w konsultacjach (warto pomy-
sle¢ o tym, zanim kogokolwiek do nich zaprosimy) i na tej podstawie buduja swoje
oczekiwania wobec procesu, w ktérym uczestnicza. Wazne jest precyzyjne okreslenie
i wyjasnienie uczestnikom przez gospodarza jego wtasnych celow i, jesli to mozliwe,
proba analizy oczekiwan pozostatych stron konsultacji.

Obrane przez gospodarza cele przektadaja sie na wskazniki sukcesu konsultacji. Jezeli
chcemy uzyskac¢ opinie spotecznosci na temat wypracowanego dokumentu, sukce-
sem nie bedzie to, ze nikt nie wziat udziatu w konsultacjach (2, 3).

urzad

Kto jest odpowiedzialny za
proces?

Czy lokalni politycy zostana
zaangazowani w konsultacje?
Czy zostanie pozyskane
wsparcie i wspo6tpraca we-
wnatrz urzedu?

Gospodarz (odpowiedzialnos¢ polityczna) i osoba bezposrednio odpowiedzialna za
proces (odpowiedzialnos¢ organizacyjna) powinny zostac jasno okreslone (5). Miesz-
kancy powinni zosta¢ poinformowani, kto bedzie adresatem formutowanych przez
nich opinii.

Gospodarz konsultacji powinien angazowac w proces podlegta mu administracje (5).
Organizacja konsultacji wymaga wspotpracy i wymiany informacji pomiedzy rézny-
mi komaérkami wewnatrz urzedu. Korzystne jest pozyskanie sojusznikéw w urzedzie,
czasem wystarczy rozmowa z pracownikamiinnych wydziatow.

Doskonalenie kwalifikacji oséb prowadzacych konsultacje (np. w zakresie narzedzi
i technik konsultacji czy prowadzenia spotkan z mieszkancami) oraz wewnatrzurze-
dowych procedur jest potrzebne do podwyzszenia jakosci naszych konsultacji.




odbiorcy

Czy zapewniono dostep do
konsultacji wszystkim poten-
cjalnie zainteresowanym?
Czy okreslono specyficzne
grupy docelowe konsultacji
(oprocz ogolnej opinii publicz-
nej)?

Czy zostaty przemyslane
sposoby dotarcia i zaangazo-
wania konkretnych grup do-
celowych i opinii publicznej?

W konsultacjach kazda osoba zainteresowana tematem powinna mie¢ mozliwos¢ wy-
razenia swojej opinii (2). Odpowiedzialny za to jest gospodarz procesu.

Informacja o rozpoczeciu i harmonogramie konsultacji powinna by¢ przejrzysta i ogol-
nodostepna dla wszystkich potencjalnych odbiorcow (1, 2, 3).

Oprocz tradycyjnych form rekrutacji uczestnikow konsultacji (tablica informacyj-
na, strona internetowa urzedu) moze by¢ konieczne okreslenie specyficznych in-
teresariuszy konsultacji (np. konkretne grupy spoteczne: mtode bezrobotne ko-
biety, mtodzi rodzice, rowerzysci, seniorzy) i bezposrednie dotarcie do nich (2).
Nie zapomnij o tych, ktérych gtos czesto jest niestyszanyiotym, ze ci ktérzy zazwy-
czaj uczestnicza w konsultacjach nie musza reprezentowac , milczacej wiekszosci”.
Konsultacje przeprowadzone jedynie z przedstawicielami organizacji pozarzado-
wych (z wyjatkiem programu wspoétpracy z NGO) i ekspertami nie sa konsultacjami
spotecznymi.

metody

Czy dobrane narzedzia i me-
tody zbierania opinii i prowa-
dzenia dyskusji sg optymalne,
aby osiggnac cel konsultacji?
Czy pomysélano o tym, ze
niektérzy uczestnicy moga
miec¢ trudnos¢ w korzystaniu
z dobranych narzedzi i metod
konsultacji?

Dobér narzedzii metod jest kluczowy dla osiagniecia zatozonego celu. Skuteczniejsze
sa te, ktore tworza przestrzen wymiany argumentéw miedzy uczestnikami konsulta-
cji (spotkania konsultacyjne, debaty, warsztaty), pozwalaja na spotkanie sie réznych
punktéw widzenia, kiedy uczestnicy konsultacji sami siebie moga przekonywac do
swoich stanowisk. Takie sytuacje umozliwiaja rowniez pojawienie sie i dopracowywa-
nie nowych pomystow.

Nie ma jednego przepisu na dobdér narzedzi i metod, kazdorazowo mozna je taczyc,
biorac pod uwage potrzeby i mozliwosci uczestnikéw oraz przedmiot konsultacji (2).
Pamietajmy réwniez, ze konsultacje to nie ankieta ani formularz zgtaszania uwag;
konsultacje to dialog, w ktorym kwestionariusz ankiety i formularz moga by¢ jednym
z wielu narzedzi.

Wyboér konkretnych narzedzi i metod wymaga sprawdzenia, czy posiadamy odpo-
wiednie zaplecze do ich wykorzystania.

czas i miejsce

Czy zapewniono wystarcza-
jaco duzo czasu na wszystkie
dziatania?

Czy dziatania wtasciwie sko-
ordynowano?

Czy zaplanowane konsultacje
nie naktadaja sie w czasie na
inne wazne wydarzenia (mecz
pitkarski, Swieto, wyjazd
lokalnych przedsiebiorcéw na
targi)?

Czy spotkania konsultacyjne
byty organizowane po godzi-
nach pracy?

Czy zostat przewidziany czas
na analize opinii i przygoto-
wanie odpowiedzi?

Czy miejsce konsultacji jest
tatwo dostepne dla uczest-
nikéw?

Konsultacje moga rozciagac sie w czasie, moga takze sktadac sie z wielu wydarzen -
wszystkie musza by¢ skoordynowane miedzy sobg, z kampania informacyjna i mie¢
na wzgledzie wydarzenia wazne dla uczestnikow.

W harmonogramie konsultacji istotne jest rowniez zarezerwowanie miejsca na anali-
ze wynikow konsultacji i przygotowanie odpowiedzi (6).

Spotkania konsultacyjne powinny by¢ organizowane w takich godzinach, aby osoby
pracujace zawodowo mogty na nie dotrzec¢. Nalezy wziac¢ takze pod uwage miejsce,
w ktéorym sie odbywaja: czy tatwo do niego dojecha¢, czy moga bez trudu dostac
sie tam osoby poruszajace sie na wozkach? Moze pojawic sie potrzeba zapewnienia
opieki dla matych dzieci na miejscu (zwtaszcza jesli zalezy nam na poznaniu opinii ich
rodzicow).




wskazniki

sukcesu

Czy zostaty wyznaczone
wskazniki sukcesu konsul-
tacji?

Czy zaplanowano sposoéb
gromadzenia informacji o re-
alizacji wskaznikéw sukcesu?

Aby mozna byto powiedzie¢, ze konsultacje zakonczyty sie sukcesem, musimy wie-
dzie¢, czy osiagnelismy zaktadany cel. Jezeli celem jest uzyskanie opinii od spotecz-
nosci na temat proponowanego rozwigzania, sukcesem bedzie uzyskanie opinii (po-
zytywnej lub negatywnej) od wyznaczonej z gory liczby uczestnikéw konsultacji.
Konsultacje, w ktérych nikt nie wziat udziatu, nie sa sukcesem.

Kiedy mozemy wtaséciwie powiedzie¢, ze kto$ wziat udziat w konsultacjach? Czy tylko
wowczas, kiedy zgtosit uwagi na pismie? (patrz METODY)

Jezeli w spotkaniu wzieto udziat 30 os6b i padto tylko kilka pytan, to czy mozemy
powiedzie¢, ze pozyskaliSmy opinie?

informowanie

Jak skutecznie dotrze¢ z in-
formacja i zacheci¢ mieszkan-
cow do udziatu?

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

W jaki sposob beda zbierane
opinie?

Czy odbiorcom zostat przed-
stawiony petny i jasny harmo-
nogram konsultacji wraz ze
wskazaniem, kiedy nastapi
podjecie decyzji dotyczacej
wdrozenia wynikow?

Czy przedmiot konsultacji
zostat zakomunikowany jasno
i precyzyjnie?

Czy w materiatach dla uczest-
nikéw zostaty przedstawione
w sposob bezstronny rézne
punkty widzenia, rozwiagzania
i konsekwencje ewentualnych
wyborow?

Czy odbiorcom zostaty jasno
zakomunikowane zasady
procesu wraz ze wskazaniem
ich roli na poszczegoélnych
etapach konsultacji?

Konsultacje w najprostszym ujeciu to wymiana informacji i argumentéw, wzajem-
ne wystuchanie racji (7), dyskusja propozycji rozwiagzah otwarta na nowe pomysty.
Aby ta wymiana mogta mie¢ miejsce, uczestnicy musza dowiedzie¢ sie o konsulta-
cjach i nimi zainteresowac. Wszyscy potencjalnie zainteresowani musza mie¢ szanse
zapoznania sie z materiatami poddawanymi konsultacjom (2). Informacje te powinny
by¢ ogdlnodostepne (2), petne, rzetelne, przejrzyste i zrozumiate (nie tylko dla eks-
pertow) (1) oraz aktualizowane na biezaco (3).

Juz na poczatku konsultacji uczestnicy powinni wiedzie¢, jak wyglada caty proces
oraz co wydarzy sie po zakonczeniu konsultacji. Pamietajmy réwniez, ze poczucie
frustracji rosnie wraz z czasem dzielgcym konsultowanie od wdrazania rozwiazan.
Aby tego unikna¢, trzeba z géry podac terminy realizacji planowanych dziatan.
Nalezy zadbac nie tylko o tresc¢ przekazywanej informacji, ale rowniez o jej forme (for-
matowanie, oprawa graficzna), szczegolnie jezeli mamy zainteresowac mieszkancow
konsultacjami i zacheci¢ do wziecia w nich udziatu.

Informowanie o konsultacjach i przedmiocie konsultacji czesto mylone jest z samymi
konsultacjami. Konsultacje to wymiana opinii, trzeba wiec okresli¢, jak opinie i gtosy
w dyskusji beda zbierane, jak cata wymiana zostanie zorganizowana (patrz METODY).
Kampania informacyjna nie jest kampania PR-owa lub marketingowa. Jej zadaniem
nie jest przekonanie uczestnikéw konsultacji do jakiegos rozwiazania, ale zachecenie
do rozwazenia i dyskusji na temat proponowanych rozwigzan z zachowaniem otwar-
tosci na ich wtasne propozycje.

plan

Czy powstat szczegétowy
plan dziatan z marginesami
czasowymi na ich realizacje?

To miejsce i czas na szczego6towe zaplanowanie poszczegolnych dziatan, dopracowa-
nie materiatéw i upewnienie sie, ze wszystko jest zapiete na ostatni guzik. Nie ma
konsultacji idealnych, trzeba wiec zatozy¢, ze niektére dziatania moga sie op6znic;
dlatego warto zatozy¢ marginesy bezpieczenstwa.




Czy materiaty informacyjne

i merytoryczne oraz narze-
dzia konsultacji (np. plakaty,
ulotki, kwestionariusze, sce-
nariusze spotkan, warszta-
tow) zostaty przetestowane?

testowanie

Jezeli przedmiot konsultacji ma by¢ zrozumiaty dla uczestnikéw konsultacji (1), do-
brze jest przed uzyciem przetestowac¢ materiaty na kilku niezaangazowanych oso-
bach, pokazac¢im materiaty, dopytac o to, jak rozumiejg poszczegolne sformutowania.
Ich reakcja wskaze nam, czy wszystko jest jasne i przejrzyste.

KROK 3. REALIZACJA KONSULTACJI

Czy konsultacje przebiegaja zgodnie

z planem?

Czy przebieg konsultacji jest dokumen-
towany?

Czy opinie sg zachowane tak, jak sfor-
mutowali je uczestnicy?

Na etapie realizacji procesu konsultacyjnego warto zadawac sobie pytanie: czy
wszystko idzie zgodnie z planem? Czy kampania informacyjna jest skuteczna i przy-
cigga uczestnikow? Czy uzyskujemy opinie od uczestnikow? Czy dobrane narzedzia
i metody konsultacji sa odpowiednie?

Jezelina ktores z powyzszych pytan odpowiemy: NIE, bedzie trzeba przemysle¢ zato-
zenia, plan oraz dobrane rozwiagzania i elastycznie zmieni¢ sposéb dziatania.

Na biezaco trzeba wyjasnia¢ wszystkie watpliwosci uczestnikéw konsultacji i odpo-
wiadac¢ na ich pytania.

Wszystkie dziatania i gromadzone informacje powinny by¢ przejrzyste, jawne i do-
stepne dla wszystkich stron konsultacji (3).

Opinia uczestnika konsultacji powinna zosta¢ zachowana w mozliwie dostownej for-
mie - nie chodzi o jej interpretacje przez urzednikow, ale o jej oryginalny ksztatt (3).

KROK 4. DECYZJA DOTYCZACA POZYSKANYCH OPINII

Czy podejmujac decyzje o przyjeciu
badz odrzuceniu propozycji uczestnikow
konsultacji, wzieto pod uwage interes
publiczny?

Podejmujac decyzje, gospodarz konsultacji powinien kierowac sie nie sita nacisku,
ale interesem publicznym i dobrem ogdélnym. Pod uwage nalezy brac racje zgtaszane
w trakcie konsultacji, a takze to, przez kogo sa wyrazane. Przewazy¢ powinna jednak
troska o szeroko rozumiany interes publiczny, w tym interes tych, ktérzy nie brali
udziatu w konsultacjach (7).

Kazda decyzja powinna by¢ uzasadniona.




KROK 5. INFORMACJA ZWROTNA

Czy opinii publicznej i kazdemu, kto
zgtosit uwagi badz w inny sposéb
uczestniczyt w konsultacjach, zostata
przekazana odpowiedZ w rozsadnym
terminie?

Podsumowanie konsultacji powinno nastapi¢ w terminie podanym na poczatku (4).
Podsumowanie konsultacji powinno mie¢ forme publicznie dostepnego dokumentu
z zestawieniem zgtoszonych opinii i merytorycznym odniesieniem sie do nich. Ko-
nieczny jest zatacznik ze zmienionym w wyniku konsultacji dokumentem i omoéwienie
nastepnych krokow (4).

Odpowiedzi musza uzasadnia¢ podjete decyzje i by¢ przygotowane w jezyku zrozu-
miatym dla pytajacych. Jesli w toku konsultacji organizator otrzymat bardzo duzo
opinii i uwag, moze zbiorcze, jasne odpowiedzi, umozliwiajace catosciowy oglad te-
matu, opublikowac¢ w jednym miejscu, do ktérego zabierajacy gtos obywatele maja
dostep (4).

Publikujac wyniki konsultacji, organizator konsultacji musi zadba¢, by o tym fakcie do-
wiedziaty sie osoby, ktére zgtosity opinie poprzez publikowanie odpowiedzi na ogél-
nodostepnym portalu, gdzie prowadzono konsultacje (4).

Dobrze przygotowane odpowiedzi staja sie wktadem w debate publiczna - mozna sie
do nich odwotywac w dalszych dyskusjach (4).

KROK 6. EWALUACJAISAMOOCENA

Czy cele zatozone na poczatku zostaty
zrealizowane?

Po zakonczeniu konsultacji przeprowadzony proces powinien zosta¢ poddany ocenie
organizatoréw. Zadanie sobie kilku pytan i zapisanie odpowiedzi pozwala sprawdzic¢,

Czy nastepnym razem dziatania zostang w jakim stopniu zostat osiggniety sukces oraz wyciggnac wnioski na przysztosc. Taki

przeprowadzone w taki sam sposéb?

tekst jest wewnetrznym dokumentem urzedu, tworzonym na potrzeby organizato-
row nastepnych konsultacji w urzedzie.

KROK 7. PODJECIE DECYZJI WDROZENIOWEJ

Czy decyzja zostata zakomunikowana
spotecznosci i uczestnikom konsultacji,
upewniajacich o tym, ze czas i energia
po$wiecone przez nich na konsultacje
zostaty dobrze wykorzystane?

Czy dla wszystkich stron jest jasne, ze
wynik konsultacji nie jest wigzacy dla
witadzy?

Czy w podjetej decyzji uwzgledniono
potrzebe sprawozdawania z postepow
w realizacji przyjetych rozwiazan?

Wynik konsultacji nie jest wiazacy dla przedstawicieli wtadzy.

Termin podjecia decyzji (uchwata, rozporzadzenie, zarzadzenie) powinien by¢ z gory
(nawet w przyblizeniu) okreslony juz na poczatku konsultacji.

Podjeta decyzja powinna zostac¢ zakomunikowana opinii publicznej i poszczegdlnym
uczestnikom, biorgcym udziat w konsultacjach, rowniez tymi kanatami informacyjny-
mi, ktorymi odbywaty sie konsultacje.

Jezeli wdrozenie rozwiazan poddanych konsultacjom jest odsuniete w czasie, warto
przynajmniej raz na pot roku podawac do publicznej wiadomosci, na jakim etapie jest
sprawa.
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