OPIS PRACOVNYCH CINNOSTI MANAZERA/KOORDINATORA PARTICIPACIE

Opis ¢innosti: zodpoveda za odborné ¢innosti spojené s planovanim, riadenim, monitorovanim
a vyhodnocovanim participativneho procesu tvorby verejnej politiky. Je zodpovedny za
koordinaciu ucastnikov procesu smerom dovnutra organizacie/Institucie, ako aj navonok
smerom K zapojeniu verejnosti (zainteresovanym stranam/skupinam, ako aj k d’al$im aktérom).
Spolupodiel’a sa na tvorbe dizajnu — participativneho scenara tvorby verejnej politiky. Planuje
uroven zapojenia verejnosti, vyber aktérov, spdsoby informovania a komunikacie
s verejnost'ou, ako aj navrhuje a urCuje metddy zapojenia verejnosti. Spolupodiela sa na
vSetkych pripravnych pracach spojenych so spustenim a realizéciou participativneho procesu,
jeho monitoringom a vyhodnotenim. Koordinuje a komunikuje so zapojenymi aktérmi.
Spracovava zapisy z pracovnych stretnuti, okrthlych stolov, konsenzualnych panelov,
verejnych stretnuti, zvazovani, deliberatnych for a inych formatov, ktoré aktivne zapajaju
verejnost’. Vedie, moderuje a organizuje podujatia zamerané na zapojenie verejnosti. Aktivne
sa podiel’a na pravidelnej externej komunikacii projektovych aktivit a komunikac¢nej kampani
k ¢innostiam,  priebehu,  vysledkom  avyhodnotenic  participativneho  procesu,
informa¢no-komunikaénych aktivit zameranych na zapojenie odbornej a laickej verejnosti,
obcanov a zvySovanie participativneho potencialu aktérov. Vysledkom préace je participativne
zrealizovana verejna politika.

Detailny popis pracovnych ¢innosti koordinatora participacie podla faz
participativneho procesu:

e priprava participativneho procesu,

e realizacia participativneho procesu,

e monitoring a hodnotenie participativneho procesu.

priprava participativneho procesu

e definovat’ ciele participativneho procesu, ujasnit’ si otdzky, ktoré budi a nebudi
predmetom procesu; c¢o inStitacia verejnej spravy (VS) prostrednictvom
participativneho procesu chce dosiahnut’ (jasné ciele),

e definovat aké moznosti ovplyviiovania ponuka subjekt VS verejnosti a ur¢it’ ako
zavazné budu vysledky participativneho procesu,

e nastavit’ uroven participacie tak, aby vo verejnosti nenastali prehnané ocakéavania od
participativneho procesu, jasne pomenovat’ ako intenzivne chcete zapajat’ verejnost
(informovanie, konzultovanie, spolupraca),

e jasne zadefinovat’ kto prijima konecné rozhodnutie v danej téme a aku rolu zohrava
participativny proces v procese prijimania finalneho rozhodnutia,

e definovat cielové skupiny participativneho procesu — ako zahrnut' celé spektrum
zaujmov vyvazenym spdsobom, zadefinovat’ aktérov a jasne identifikovat aku
verejnost’ zapojit’ (organizovanu verejnost’, Siroku verejnost’),

e zohladnit' vo vybere UcCastnikov/aktérov aspekty zaclenovania (napriklad rodového
zaClenovania, zaclefiovania 0sOb so zdravotnym postihnutim, iné znevyhodnené
skupiny),

e vybrat vo vztahu k zadefinovanému cielu vhodné a zrozumitelné metddy pre
participativny proces (internetovy prieskum, pripomienkové konanie, okruhly stol,
verejny odpocet, verejné vypocutie),

e vyber adekvatnych metéd pre zapdjanie verejnosti, aby boli pristupné vSetkym
dotknutym a zainteresovanym, pripadne urc¢it’ vhodni kombinéciu metod tak, aby bola
participécia pristupna vSetkym,



zabezpecenie odborného sprievodcu procesmi, ktory zodpoveda za organizovanie a
moderovanie participativnych procesov,

urcit’ kedy bude verejnost’ na participaciu oslovena,

navrhovat’ a dizajnovat’ participativny scendr a ¢asovy harmonogram participativneho
procesu,

reSersné prace — reflexie a dokumentéciu sktisenosti z inych participativnych procesov,
stanovit’ lehoty a prispdsobit’ ich Casovym podmienkam pre prijatie finalneho
rozhodnutia,

spracovat’ pre ucastnikov dobre vyvazené informacné podklady k predmetu/obsahovej
Casti participativneho procesu,

sumarizovat’ najdolezitejSie informacie z pohladu ucastnikov do prehladného a
struéné¢ho sumaru.

realizacia participativneho procesu
uroveii: informativna uroveri participdcie — informdcie

vyvazene informovat’ aktérov a ucastnikov participativneho procesu a informovat’
zdujmovu organizovanu verejnost’,

spracovat’ informacie Specificky pre konkrétne ciel'ové skupiny,

predstavit’ komplexne vecné stvislosti a problémy ¢o najzrozumitel'nejsie (tak
jednoducho ako je to len mozné a tak komplexne ako je to nevyhnutné),

zostavit’ a aktualizovat’ adresar zapojenych aktérov a ucastnikov participativneho
procesu,

zabezpecit’ bezbariérovy pristup k informécidm, poskytovat’ dodatocné informacéné
zdroje k téme (Stadie, internetové odkazy, medialne spravy, podujatia),
zabezpecCit’ a koordinovat’ u€ast’ expertov a pokryvat’ expertné nazory k téme

v najsirSej moznej Sirke,

zverejiiovat’ a odovodinovat’ prijaté rozhodnutia.

uroveii: konzultacna uroveri participdcie — zist’ ovanie ndazorov

pripravit, koordinovat a realizovat’ konzulta¢ny proces s vybranymi cielovymi
skupinam tak, aby mali priestor na dostato¢nt pripravu,

pripravovat’ konzulta¢né podklady pre zii€astnenych (vratane stru¢nej a v§eobecne
zrozumitel'nej sumarizacie témy a participativneho procesu, ktord umozni verejnosti
rozhodnut’ sa, ¢i sa zapoji alebo nie, ako aj ciel'ov konzulta¢ného procesu),
zrozumitel'ne predstavit’ a prezentovat’ uz prijaté rozhodnutia (fixné body) a témy
konzultaéného procesu,

vysvetlit pozadie a dovody konzultacii — teda preco existuje potreba konzultovat’
politiky, plany, programy a pravne normy,

vysvetlit’ aky dopad by mali politiky, plany, programy a pravne normy, ak nebuda
pripravené/spracované,

spracovat’ zoznam 0sdb, agentir a organizacii, s ktorymi inStiticia konzultuje,
odovodnit’ ich vyber aktualizovat’ zoznam o0sdb a subjektov, ktoré by ku konzultaciam
mali byt’ prizvané,

spracovat’ konkrétne otazky k navrhu alebo téme, na ktoré je potrebné poznat’ nazor
verejnosti,

zadefinovat’ spdsob zaslania pripomienok (posStou, e-mailom, internetovou strankou,
faxom, telefonicky, alebo aj osobne),

otvorit’ a prevadzkovat’ kontaktny bod, ktory sa témou alebo ndvrhom vecne zaobera,
stanovit’ lehotu na odovzdanie pripomienok ku konzultaénému procesu,



vysvetlit’ a spracovat’ postup po konzultacnej faze, spracovat’ a zverejilovat’ dorucené
pripomienky a spravu o konzultatnom procese,

spracovat’ vyzvanie na zasielanie pripomienok a néasledne kontaktovat’ a koordinovat’
zapojenu verejnost,

zasielat’ potvrdenia o prijati pripomienok/stanoviska,

zverejnovat’ dorucené stanoviska a pripomienky,

oboznamovat’ a zapracovavat’ stanoviska a pripomienky,

zohl'adiovat’ kI'ai¢ové posolstva zo zaslanych stanovisk a pripomienok,

V spolupraci s odbornymi expertmi posudit’ vSetky réznorodé argumenty predlozené
Vv stanoviskach/pripomienkach, vyhodnotit’ ich a nasledne zakomponovat’ do
pripravnych podkladovych materialov k politike,

informovat’ o rozhodnuti,

pripravit’ a spracovavat’ spravy, ktord dokumentuje konzultacny proces,

sumarizovat’ stanoviskd/pripomienky, ktoré boli doruc¢ené a vytvorit’ dostupné miesto
pre verejnost’, kde je mozné prezriet’ vSetky stanoviska a pripomienky,

zabezpecit’ prerokovanie spravy s tymi, ktori nest zodpovednost’ za politické
rozhodnutia,

zverejnit’ spravu o konzultaénom procese.

tiroveri: spolupracujica participdacia — spolutvorba

definovat’ a dizajnovat’ metody a Struktiru participacie, na konkrétnu tlohu, ciel'ové
skupiny, rozpocet a ¢asovy ramec,

planovat’ a zabezpecit’ pozadovanych internych zdrojov (personal: ¢as a kvalifikacia,
material),

ocenit’ dobrovolnicku pracu a vloZené odborné znalosti ti€astnikov,

riadit’ a viest’ procesy rozhodovania (napriklad rozhodnutia vi¢Siny, rozhodnutia o
konsenzu atd’.),

viest’ a moderovat’ stretnutia,

tvorit’ procesné postupy s ¢lenmi pracovnej skupiny napriklad vo vztahu k
reSpektujlicemu zaobchadzaniu, rozdel'ovaniu uloh, dovernosti, zastupovaniu skupiny
navonok, zabezpeCovanie vysledkov v priebehu procesu, zaverecnej spravy,
predloZenie vysledkov na finalne rozhodnutie,

zabezpecit’ informovanost’ Sirokl verejnost’ o procese participacie, jej vysledku a
kone¢nom rozhodnuti,

zdokumentovat’ ako participacia ovplyvnila kone¢né rozhodnutie o politike, plane,
programe alebo pravnom akte a poskytli,

spracovat’ odévodnenia, ak neboli zohl'adnené vSetky vysledky participacie.

monitoring a hodnotenie participativneho procesu

dokumentovat’, ktoré opatrenia politiky, planu, programu alebo pravneho aktu uz boli
implementované a ktoré este stale prebiehaju (monitorovanie implementacie),
zdokumentovat’ sklisenosti s procesom participacie ako podklad pre spolo¢né,
zvazovanie o buducich participativnych postupoch a procesoch (v pripade rozsiahlych
participativnych procesov, pripadne aj v pripade nasledného hodnotenia nezavislym
organom) a zdiel'anie dokumentécie,

overovat’ plnenia zadefinovanych ciel'ov participativnych procesov,

merat’ a zdokumentovat’ prinosy participacie v zmysle metodického usmernenia,
zapojit’ do monitorovania a hodnotenia verejnost’ prostrednictvom monitorovacej
skupiny.



