Manual na podporu riadenia participativnych procesov
realizovanych Nitrianskym samospravnym krajom
(dalej len ,manual®)

Tento manuél upravuje postup a diva névod zamestnancom Uradu Nitrianskeho samospravneho
kraja (dalej len ,,UNSK*) ako zapojit verejnost, v ramei plnenia svojich pracovnych dloh do tvorby
regionalnych verejnych politik/projektov/zadani, ktorych st nositel'mi.

Gl
U¢el manualu

Tento manual za Udelom zavidzania systému riadenia participativnych procesov do tvorby
verejnych politik, projektov alebo inych zadani auloh, ktoré vyZaduji zapojenie verejnosti,
upravuje:

Utel participativnych procesov,

Povinnosti  zamestnancov ~UNSK  vstvislosti s planovanim, realizovanim  a
vyhodnocovanim participativnych procesov,

Navod na zabezpedenie sudinnosti pri tvorbe Roéného planu participativiych procesov,
Navod na postup pri realizacii konkrétnych participativnych procesov.

C1.2
Definicia zakladnych pojmov

Na t¢ely tohto manualu pod pojmom:

(D

(2)

€)

)

(5)

riadena participicia sa rozumie cieleny, zuctovatel’ny a transparentne komunikovany
proces zapajania verejnosti, ktory iniciuje UNSK a ktorého cielom je umoinit’ vercjnosti
mat vplyv na tvorbu regiondlnych verejnych politik. Je realizovand prostrednictvom
partictpativnych procesov.

participativny proces (d’alej len ,,PP“) sa rozumie cieleny subor innosti, aktivit a podujati,
ktoré zabezpeduji zapojenie organizovanej aj neorganizovangj verejnosti do tvorby
regiondlnych verejnych politik.

tvorba regiondlnych verejnych politik sa rozumie cyklus na seba nadvazwucwh faz
(tvorba, realizacia a vyhodnotenie regiondlnej vergjnej politiky), ktorgch vystupom je
material, alebo konkrétne &innosti, relevantné ku kompetenciam a pdsobnosti Nitrianskeho
samospravneho kraja (dalej len ,,NSK*).

systém riadenia participativnych procesov sa rozumie komplexny proces, ktoty
zastre$uje/predstavuje sedem na seba nadvizujucich faz riadenia participativnych procesov:
(1) Definovanic zadania PP, (2) Dizajnovanie PP, (3) Podrobné napldnovanie PP, (4)
Realizacia PP, (5) PriebeZny zber dat a monitoring PP, (6) PriebeZné informovanie a
komunikécia PP a (7) Vyhodnotenie PP, Pre kazdu z iz riadenia participativneho procesu
je spracované procesnd mapa, ktord definuje postup, potrebné Fudské zdroje, poZadované
vstupy a olakdvané vystupy. Druhou Groviiou systému riadenia PP je procesny model
tvorby a schvalovania Ro¢ného plénu PP. Stgastou systému riadenia participativnych
procesov st aj ¥ablony avzory dokumentov pre vypracovanie vstupov a vystupov
z jednotlivych faz riadenia participativanych procesov. Konkrétne Sablény (a) PoZiadavka na
spolupracu, (b) Projektovy dotaznik, (c) Projektovy spis, (d) Tabulka sledovania
indikétorov (e) Vizitka participativneho procesu, (f) Hodnotiaca sprava, (g) Roény pldn
participativaych procesov. (Procesnd mapa riadenia participativnych procesov ak nej
spracované metodické $ablony sa Prilohou k tomuto manualu).

verejnost’ sa rozumie akakolvek fyzickd alebo pravnickd osoba, zdujmova skupina
fyzickych osdb, alebo zaujmovd skupina pravnickych osob. Verejnost sa deli na
organizovanil a neorganizovand, Prikladom organizovanej verejnosti sii komory, spolky,
kluby, zdru¥enia, asocidcie, ako aj néboZenské spolofenstva, obdianske iniciativy,
zdruZenia priemyslu a profesii, zamestnavatel'ov, odborovych zvéizov, ktoré spaja spolotny




zaujem. Neorganizovana vergjnost’ sa vztahuje na tych jednotlivcov/obéanov/obyvatel'ov,
ktor{ nie st &lenmi spolkov a zdruZeni, a ktori zastavaji svoje osobné zaujmy.

(6) odbornik v dangj agende sa rozumie ten, kto disponuje odbornost'ou t.j. vedomostami
a poznanim v zmysle aktudlnych vedecko-vyskumnych poznatkov relevantnych pre
pripravovani vergjnu politiku.

(7) ciel’ova skupina sa rozumie &ast verejnosti, na ktor ma regionalna vergjna politika vplyv
{pozitivny aj negativny). ModZe fiou byf aJ organizovand aj neorganizovana vetrejnost.
Specialny zretel je pOtrebne pri zapojeni klast na tie cielové skupiny, ktor(l nie su
organizované a/alebo maju ¥pecifické potreby (napr. menSiny: deti/mladeZ/Studenti,
marginalizované komunity, seniori, Zeny, zdravotne postihnutf a 1.).

(8) zainteresovany aktér sa rozumie kazdy, kto mdZe byt verejnou politikou ovplyvneny
alebo m4 zaujem verejnu politiku ovplyvnit'. Zainteresovani aktéri su obvykle organizovana
verejnost (napr. zastupcovia miestnej zemnej samospravy; organizacie v zriadovatel'skej
pdsobnosti NSK napr. stredné 8koly, organizacie pdsobiace v oblasti cestovného ruchu;,
podnikatelia; miestne akéné skupiny, regiondlne zdruZenia miest a obci, mimovladne
neziskové organizicie, poskytovatelia vergjnych a neverejnych sluzieb a 1).

(9) t&astnik participativneho procesu sa rozumie fyzickd osoba (resp. nositel’ funkcie alebo
zastupca Uradu/organizacie/indtiticie a jednotlivec), ktora sa z(lastiije participativheho

procesu.
(10) koordinator partncnpac:e sa rozumie zamestnanec (UNSK, ktory zodpoveda za odborné
¢innosti spojené s planovanim, riadenim, realizaciou, monitorovanim

a vyhodnocovanim partlclpatlvnych procesov vo vzfahu k pdsobnosti NSK;

(11) zadavatel’ (garant) sa rozumie odborny zamestnanec UNSK povereny tvorbou regionalnej
verejnej politiky/projektu/zadania, ktoré si vyZaduje zapojenie verejnosti v spolupraci
s koordinatormi participcie;

(12) vediici zamestnanec sa rozumie vedici odboru, vedici oddelenia a vedici refertu;

(13) dodavatel’ sa rozumie externy odbornik, ktory postupom podla zakona ¢, 343/2015 Z.z.
0 verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov poskytne sluZby v ramei
konkrétneho participativneho procesu, v pripade absencie technickych, organiza¢nych,
Gasovjch a‘alebo personalnych kapacit UNSK (napr. vyhotovenic analytickych a
koncepénych préc, tvorba expertiz, vykonavanie prieskumov, facilitacia ai.).

(14) dizajn participativnych procesov — je detailnym planom, scendrom realizdcie
participativieho procesu, ktory definuje ciele, i¢astnikov participativneho procesu, metddy
ich zapojenia, participativne aktivity v previazani na oakavané vysledky, ako aj indikatory
ispednej realizécie a ¢asovy harmonogram Stdastou dizajnu je aj identifikdcia potrebnych
zdrojov (persondlne, Casove, finanéné a materialne).

(15) roény plan participativnych procesov sa rozumie p1somny material, vypracovany
koordinatormi participacie na zaklade poziadaviek zamesthancov UNSK , ktory predstavuje
pldn participativnych procesov pre d'al¥{ kalendarny rok asilasne vyhodnocuje
zrealizované participativne procesy za aktualny kalendarny rok.

CL3
Utel participacie
(1) Ukelom participacie je zvySovat:

a) doveru verejnosti v intiticie verejnej spravy

b) odborni kvalitu pripravovanej regiondlnej veregjnej politiky/projektu vo vztahu
k potrebidm verejnosti resp. ciefovych skupin, na ktoré ma vplyv, ako aj v zmysle
aktualneho vedeckého poznania,

¢) povedomie a zdujem vergjnosti, ktord tak dokéZe viest informovanejsiu spolocenskd
diskusiu o témach pripravovanej verejnej politiky/projektu a kolektivne zvaZovat rozne
alternativy rie§eni problémov,




d)

£)

spolupodiclanic sa verejnosti na tvorbe regiondlnych verejnych politik, a tak zvySovat
zaujem o ich implementéciu,

politickd pricchodnost materidlu prostrednictvom dosahovania konsenzu, resp.
kowmpromisu medzi réznymi nazormi, hodnotovymi nastaveniami a potrebami
vergjnosti a zniZit' tak riziko vzniku konfliktov s moZnymi ndkladnymi désledkami,
potencial budovania funkénych partnerstiev s verejnostou v Gizemi,

vplyv tych, ktorych hlas nie je obvykle podut alebo ktorf st rozhodnutim potencialne
najviac negativne ovplyvneni a tym vytvarat’ prileZitosti pre vyrovnivanie nerovnosti

| Vo vergnosti.

CL4
Koordinatori participacie

(1) Koordinator participacie (KP) funguje ako garant kvality riadenia participativaych procesov.
Planuje, dizajnuje, usmerﬁuje koordinuje a vyhodnocuje participativne procesy (procesy, ktoré
zabezpeduji zapojenie verejnosti) vo vzfahu k pdsobnosti NSK. Pracuje s verejnostou
v sidinnosti s dal¥imi relevantnymi zamestnancami UNSK. Funguje v time zloZenom
z minimalne dvoch koordinatorov participacie a spoloéne zabezpeduju agendy participacie
napriec¢ uradom.

(2) Koordinator participacie je zodpovedny za kvalitnii implementaciu participativnych procesov
v zmysle nastaven¢ho aschvileného systému riadenia participativnych procesov podas
pripravnej, realizadnej fazy a fazy vyhodnotenia participativneho procesu, konkrétne:

i)

Poéas pripravnej fazy procesu: zabezpeduje distribliciu a vyhodnotenie PoZiadavky
na spolupricu, spracovanie Projektového dotaznika, vytvara dizajn participativnych
procesov  a zabezpeduje pripravu Projektového spisu, ktory definuje ciele
participativneho procesu, mapuje zainteresovanych aktérov, navrhuje a uréuje metody
zapojenia verejnosti, definuje meratel'né ukazovatele, zabezpeduje vyber a nastavenie
ndstrojov pre riadenie a koordiniciu procesu, planuje a podrobne rozpracoviva
jednotlivé fazy procesu na trovefi participativnych aktivit a podujati, ako aj zabezpecuje
ndvrh riadenia participativnych procesov (navrhuje tim pre realiziciu participativneho
procesu, definuje mandaty a role v rameci timu, ako aj ilohn a postavenie dodavatelov,
navrhuje rozpodéet a komunikacny pléan pre participativne procesy).

Podas realizalnej fazy procesu: zabezpeduje nabor a komunikiciu s uCastnikmi
participativneho procesu, sucinnost zamestnancov UNSK  adodavatefov na
participativaych aktivitach, realizuje vetky participativne aktivity (ankety, dotaznikové
prieskumy, fokusové skupiny, informa&né dni, pracovné skupiny, okrihle stoly,
workshopy, vergjné konzulticie, verejné vypodutia, ob&ianske zhromazdenia, stretnutia
s verejnostou atd’.), vykondva faciliticiu stretnuti a workshopov, zabezpeCuje
a distribuuje dokumentaciu z participativaych podujati a aktivit.

iii) Po&as fazy vyhodnotenia procesu: po ukondeni participativneho procesu zabezpeCuje

vyhodnotenie patticipativicho procesu, ktorti spracuje na zaklade zozbieranych dat
(priebefny monitoring) a ploenia meratefnych indikatorov, pripadne dalsich
doplnkovych dét, zozbieranych po ukonéeni procesu (napr. spétnd vizba od
zamestnancov, Géastnikov procesu).

iv) Priebeine poéas doby trvania participativneho procesu: spracoviva a prlebezne

aktualizuje dokumenticiu k jednotlivym participativaym procesom v zmysle
nastaveného systému riadenia participativnych procesov, koordinuje relevaninych
zamestnancov na UNSK a dodavatelov, podiePa sa na pravidelnej internej a externej
komunikdcii o participativnom procese, informagnej a komunikanej kampani
k planovanym ¢&innostiam, priebehu, vysledkom a vyhodnoteniu participativneho
procesu, ako aj vykondva priebezné monitorovanie participativneho procesu podla
nastavenych meratelnych ukazovateFov.

(3) Koordinator participicie d'alej zabezpeduje:




i) tvorbu Roéného planu participativnych procesov. Plan participativoych procesov
vznikd v suéinnosti so zadavatelmi participativnych procesov (garanti). Stcastou
materialu je aj roény odpodet a vyhodnotenie realizovanych part101pat1vnych procesov
za aktualny rok,

ii) priebeZné mapovanie novych poZiadaviek na zabezpecenie participativnych procesov,
projektov a zadani. Na ziklade novych poZiadaviek aktualizuje Rodny plan
participativnych procesov. Nisledne poskytuje sii¢innost na ich priprave, realizdcii
a vyhodnotent.

iii) spracovanie a priebezni aktualizaciu dokumentdcie k jednotlivym participativnym
procesom,

iv) aktualizaciu databazy prebiehajicich participativiych procesov a ich vystupov,

v} vedenic databdzy vystupov a =zozbieranych dat z participativnych aktivit
kategorizovanych podla nastavenych kritérif (napr. oblast vykonu kompetencii,
dotknutéuzemie alebo cielové skupiny zainteresovanych aktérov: voleni predstavitelia,
odborni zamestnanci, zdravotne postihnuti, podnikatelia atd’.),

vi) na zaklade tdajov z uvedenych databdz konsolidaciu participativnych procesov na
UNSK s cielom vyvarovat sa duplicite aktivit,

vii) ¥kolenia zamestnancov UNSK v &iastkovych participativnych zrudnostiach (napr.
faciliticia, mapovanie aktérov, metédy a formaty zapojenia verejnosti) za udelom

zvy$ovania kapacit Gradu v oblasti participacie,

viii)  tvorbu podkladov a poZiadaviek pre agendu participativnych procesov na UNSK do
rozpodtu NSK,

ix) sucinnost na spracovani podkladov pre verejné obstardvania, ak je predmet dodavky,
alebo sluzby spojeny so zapojenim VBreJﬁOStl

(4) Koordinétori participacie na 'UNSK aktivie a vzajomne kooperuji a spoloéne zaistuji kvalitu
riadenia participativnych procesov.

(5) Na UNSK sa zavadza tim koordindtorov participacie, ktorého organizatné zaradenie je uréené
Organizagnym poriadkom UNSK , alebo zmenou popisu pracovného miesta.

(6) Vedici organizaného utvaru podi’a ods. 3 uréi spomedzi koordinitorov participacie senior
koordinatora participacie ako osobu zodpovednu za:

a)
b)
¢)
d)
€)
)

g)

zabezpedenie aktualizicie poZiadaviek na spolupricu na participativnych procesoch od
zamestnancov UNSK kaZd§ch $est mesiacov,

aktualizaciu informdcii o v8etkych prebiehajicich participativnych procesoch a aktivitich
na INSK,

pravidelné informovanie vediceho daného organizaéného titvaru o agende participativaych
procesov a jednotlivych aktivitach,

koordindciu timu koordinatorov participicie,

stanovenie priorit pre koordinitorov participdcie v rdmei plénovania,

agendu participdcie na poradich vedenia, ku kiorym pripravuje potrebné podklady,
pripadne sa na nich osobne zi&astiiuje,

pravidelné informovanie o &innostiach koordinatorov participacie vediceho organiza¢ného
Gtvaru podl'a ods. 3.

CLs |
Zamestnanci UNSK

(1) Vedici zamestnanec je povinny:

a. obozndmif podriadenych zamestnancov s potrebou skumania a vyhodnocovania
pracovaych Gloh z hladiska moZnosti uplatnenia participativnych procesov.

b. dorudit’ senior koordindtorovi participacie svojimi podriadenymi zamestnancami
spracované PoZiadavky na spolupricu (Sabléna &.1) raz ro¢ne v previazani na
pripravu a tvorbu Ro&ného planu participativnych procesov pre d'aldi kalendarny
rok, a to v lehote do 10. augusta,



c. informoval o novych moZnostiach spoluprdce a dorudit’ senior koordinatorovi
vypracované PoZiadavky na spolupracu, ktoré neboli zapracované do Rocného
plénu participativaych procesov na zdklade dynamicky generovanych potrieb
UNSK a novych pracovnych tloh,

d. urdit’ kontaktni osobu pre participativny proces.

e. ak je to relevantné, aktivne spolupracovaf s koordinatormi participacie
a podriadenymi zamesinancami podas pripravy, realizacie a vyhodnotenia
participativneho procesu/participativnych procesov.

(2) Zamestnanec je povinny:

a. pri plneni svojich pracovnych uloh vyhodnocovat svoje aktivity a procesy za
Géelom identifikdcie potreby a/alebo moZnosti zapojenia verejnosti do tvorby
regiondlnych verejnych politik/projektovizadani ako vysledku pracovnej Cinnosti
zamestnanca. Za pracovné Ulohy podla prvej vety sa povazuji najmad, ale nielen,
tvorba regiondlnych politik, priprava, implementacia a vyhodnotenie projektov, ako
aj dalfie zadania (napr. podujatia zapdjajice verejnost, budovanie platforiem
spolupracujucich expertov a subjektov, pripadne iné aktivity, ktoré si vyZaduju
zapojenie vergjnosti),

b. poskytndt siéinnost koordinatorom participacie vo forme vyplnenia PoZiadavky na
spolupricu raz rone vpreviazani na priprava atvorbu Rodného planu
participativhych procesov pre d'alii kalendarny rok, a to v lehote do 31. jila,

c. zabezpedit spracovanie novych poZiadavick na spolupracu, ktoré neboli
zapracované do Ro&ného planu participativnych procesov na zaklade dynamicky
generovanych potrieb UNSK a novych pracovnych Gloh,

d. spolupracovat s koordinatormi participacie za G¢elom kvalitnej realizicie procesu
participacic podla tohto manualu.

¢. refpektovat pokyny koordinatora participacie pocas realizicie procesu participacie.

(3) Vedici organizagného Utvaru, pod ktorym st zaradeni koordindtori participdcie, aktivne
spolupracuje a vytvara priestor pre realizaciu innosti koordinatorov participacie v ramci
daného organizadného utvaru, poskytuje sidinnost’ koordinitorom participacie a plni
povinnosti podla tohto manualu.

ClL6
Roény plan partlmpatwnych procesov

(1) Vedenie UNSK a jednotlivé organizadné utvary UNSK zdielaju svoje poZiadavky na
spolupricu s koordinatorom participacie prostrednictvom pripravy Ro&ného planu
participacie.

(2) Roény plan participacie predstavuje pisomny material, ktory obsahuje sahrn, postupom
podla toho &lanku vybrangch regionélnych vergjnych politik/projektov/zadani, zaradengch
do procesu participdcie pre budici/d’alsi kalendarny rok a vyhodnotenie zrealizovanych
participativnych procesov za aktualny kalendarny rok.

a. Ro¢ny plan participacie sa zostavuje vidy k 30. novembru

b. Ro&ny plan participacie schvaluje riaditel Gradu

c. Roény plan participdcic sa zverejiiuje na webovom sidle NSK v lehote do
31. decembra

(3) Roény plan participativnych procesov obsahuje:

a. vyhodnotenie zrealizovanych participativaych procesov za predchadzajici
kalendarny rok,

b. zoznam planovanych patticipativnych procesov k identifikovanym regionalnym
verejnym politikdm/projektom/zadaniam UNSK na d'al$i kalendarny rok,

¢. informécie o konkrétnych participativnych projektoch,

d. zoznam meratelnych ukazovatelov plnenia Roéného planu participativnych
procesov.




(4) Senior koordinator participacie v lehote do 30. juna daného kalendarneho roku oslovi
veducich jednotlivych organizadnych ttvarov UNSK za tdelom vyplnenia PoZiadavky na
spolupracu. PoZiadavka na spolupracu bude obsahovat:

a. nazov oddelenia/odboru,

b. typ participativicho procesu,

¢. nazov a struény popis politiky/projektu/zadania, kioré ma Zapojit’ verejnost,

d. predpokladany zagiatok realizicie,

e. kontaktni osobu.

(5) Koordindtori participacie v spoluprici s vediicim organizadného Gtvara UNSK , pod ktorym
st zaradeni, vyhodnotia podla &l. 6 ods. 3 vspojeni sl 5 ods.1 pism. b) dorudené
Poziadavky na spolupracu.

(6) Koordinatori participicie na ziklade spracovangj PoZiadavky na spoluprdcu iniciuju
pracovne stretnutie, ktorého cielom je spracovanic Projektového dotaznika (Sabléna &.2),
ktory bude obsahovat’:

a. kontakini osobu - Zad4vatel (garant) tvorby  regionalngj  veregjnej
politiky/projektu/zadania,

b. informicie o regiondlnej verejnej politike / projekte / zadani, v ramoi ktorej je
planovany participativny proces,

¢. informacie o participativnom procese,

d. formy a spdsob spoluprace s koordinitormi participacie.

(7) Na zaklade ziskanych informacii koordinatori participacie zapracuju ndvrh participativneho
procesu do Roéného planu participacie na nasledujici kalendarny rok.

(8) Pokial' pocet PoZiadaviek na spolupracu presahuje dostupné kapacity koordindtorov
participicie a z tychto dévodov neddjde k ich zaradeniu do Ro&ného planu participacie,
koordindtori participacie, ak je to mozné, navrhnt alternativny postup pre zachovanie
levality participacie, a to napr.:

a. navth dizajnu participativneho procesu koordinatorov participcie,

b. preskolenie zamestnanca zodpovedného za regionalnu vergjni politiku/projekt v
zdkladnych participativnych schopnostiach,

¢. pomoc s Eiastkovymi aktivitami v rdmci procesu v ramei konzultaénych hodin,

d. - posun participativneho procesu,

(9) Veduci organizaéného ttvaru, pod ktorym si zaradeni koordinétori participacie je povinny

a. do I5. septembra zadat' poZiadavku do rozpodtu NSK, tak aby sa zabezpedilo
finanéné krytie aktivit participativinych procesov na trovni NSK z rozpoctu NSK,

b. do 15. decembra zadaf poZiadavku na zverejnenie Rodného planu participacie na
webovom sidle NSK.

(10)Roény plén participicie podlieha pravidelnému monitorovaniu,  vyhodnocovaniu
a aktualizovaniu (na kvartélnej bdze), pri¢om vysledky tychto zisteni Jje vedlci organizadného
Utvaru, pod ktorym st zaradeni koordinatori participdcie povinny dorucovat riaditelovi
UNSK.

a. Koordinatori participacie pricbeZne monitoruji a vyhodnoeuju aktivity jednotlivych
participativnych procesov a reportujii o zisteniach svojho priameho nadriadeného
na pravidelnej baze.

b. Aktualizdcia, predstavuje roziirenie Roéného planu participativaych procesov
0 nové participativne procesy, ktoré¢ vznikli na zaklade dynamicky generovanych
potrieb a novych pracovnych aloh jednotlivych organizagnych zloZiek UNSK.

CL7
Riadenie participativnych procesov
(1) Zamestnanec NSK, ktory sa plnenim svojej pracovnej ulohy zapojil do procesu participacie
(dalej aj ,zadavatel™) je povinny zabezpedit informécie k regionalnej vergjnej
politike/projekiu/zadaniu, tak aby koordinitor participécie mohol kvalitne nastavit a




zabezpeGit sudinnost na vypracovani potrebnej dokumenticie v zmysle nastaveného
systému riadenia participativnych procesov,

(2) Systém riadenia participativnych procesov zastreSuje sedem procesnych faz riadenia
participativneho procesu:

a. Definovanie zadania PP — predstavuje fAzu zberu pozZiadaviek na spolupricu
s koordinatormi participacie. Zaddvatel (garant), zvyCajne vedici zamestnanec,
alebo jeho podriadeni, identifikuja potrebu zapojenia verejnosti, ktord spracuju
formou poziadavky na spolupricu (Sabléna &. 1: Poziadavka na spolupracu), ktord
je zasland koordinatorom participacie. Potreba mdZe byt naviazana na tvorbu
regiondlnej verejnej politiky, konkrétny projekt, zadanie, & pripravu podujatia,
ktoré si vyZaduje zapojenie vergjnosti. Nasledne je poZiadavka rozpracovana do
dokumentu Projektovy dotaznik (Sabléna &.2), ktory spracuje koordinator
participicie v sii¢innosti so Zadgvatel'om. Dokument definuje kontext regionilne;
verejnej politiky/projektu/zadania, ciele a oéakévania zadavatel'a od koordinatorov
participicie a participativancho procesu, ako aj uréuje kontakiné osoby, pripadne
nastavuje formy medziodborovej spoluprace (ak relevantng).

b. Dizajnovanie PP — predstavuje fazu, ktord paralelne prebieha s fAzou Podrobné
naplanovanie PP. Jgj cielom je nastavit’ kvalitu participativneho procesu a jasne
zadefinovat’: ciele, prinosy participativneho procesu, zmapovat aktérov, roztriedit
aktérov, navrhnit’ kI'a¢ pre vyber udastnikov do participativneho procesu, navrhnit
dizajn procesu (aktivity, metddy zapojenia, vystupy a vysledky participativneho
procesu). Koordindtor participacie v siéinnosti so Zaddvatelom, alebo nim
povetenou osobou spracuje informécie, ktoré definuje dokument Projektovy spis
(Sabléna &.3 — Projektovy spis).

a. Podrobné naplariovanie PP — predstavuje. fzu, ktora paralelne prebieha s fizou
Dizajnovanie PP. Jej cielom je nastavil’ riadenie participativneho procesu, jasne
zadefinovat fazy, milniky, v¥stupy jednotlivych aktivit a uréit’ indikatory plnenia
aktivit. Sudasne definuje systém riadenia, uréuje rozdelenie roli v time, urcuje role
a mandaty, ako aj definuje potrebné zdroje na realiziciu participativneho procesu
(Casové, persondlne, materidlne a finanéné), komunikaény plan a spolupracu
s dodavatelom (ak relevantné). Koordinator participacie v siéinnosti so
Zadavatel'om, alebo nim poverenou osobou spracuje informacie, ktoré definuje
dokument Projektovy spis (Sabléna &.3 — Projektovy spis).

c. Realizdcia PP — predstavuje realizadni fAzu participativneho procesu, ktord je
nastavend v zmysle schvileného Projektového spisu (Sabiéna &.3 — Projektovy
spis). Faza prebicha paralelne sfizou PriebeZny zber dat a monitoring PP
a PriebeZné informovanie a komunikécia o PP. Koordinatori participicie a povereni
zamestnanci (v zmysle uréenia roli) sa podiel'aju na realizdcii tejto fazy riadenia
participativneho procesu.

d. PriebeXny zber dét a monitoring PP — predstavuje fazu, ktord prebicha paralelne
s fizou Realizdcie PP a PriebeZné informovanie a komunikécia o PP. Jej cielom je
zabezpeditf pricbeZny monitoring priebehu participativneho procesu, sledovanie
plnenia indikatorov a navrhovanie napravnych opatreni (ak relevantné). Za ti¢elom
sledovania plnenia indikatorov koordinator participacie spracovava data do
Tabulky sledovania indikatorov (Sabléna &.4 — Tabul’ka sledovania indikatorov).

e. PriebeZné informovanie a komunikdcia o PP - predstavuje thzu, ktora prebicha
paralelne s faizou Realizacie PP a PricbeZny zber dat a monitoring. Jej cielom je
pricbezne komunikovat o participativnom procese dovniitra UNSK, ako aj navonok
smerom k vergjnosti. Koordindtor participicie zabezpefuje spracovanie
a zvergjnenie Vizitky participativincho procesu (Sabléna &5 - Vizitka
participativneho procesu), ktora sumarizuje kla¢ové informacie o participativnom



procese. Koordindtor participacie d’alej postupuje v zmysle planu pre komunikaciu,
ktory je sacastou Projektového spisu.

f. Vyhodnotenie PP — predstavuje fazu vyhodnotenia dspe$nosti participativneho
procesu po jeho ukondeni. Jeho cielom je vypracovat Hodnotiacu spriva (Sabléna
¢.6 — Hodnotiaca sprava), na zaklade vyvhodnotenia monitorovania a sledovania
ploenia indikétorov a spétngj védzby od Zadavatela, zapojenych zamestnancov
UNSK a uéastnikov procesu. Hodnotiacu spravu vypracovava koordindtor
participacie v siéinnosti so Zadavatefom.

(3) Stiastou riadenia participativinych procesov je aj samostatny proces tvorby a schval'ovania
Rotného planu participativnych procesov, ktory je zadefinovany dvoma procesnymi
krokmi: '

a. Vytvorenie Ro¢ného planu PP na budnci kalendarny rok,

b. Vyhodnotenie aktualneho Roéného planu PP.

{4) Riadenie participativnych procesov a jeho jednotlivych fiz je v kompetencii koordinatora
participacie.

(5) Pre zaistenie odovzdania vietkych informacii, ujasnenia odakdvani a zhody nad cielmi
participativneho procesu sa stanovuji nasledujice nastroje pre zabezpelenie kvalitného
procesu riadenia participativiiych procesov v zmysle nastaveného systému:

a. Po¥iadavka na spolupricu (Sabléna &.1): je vzorovy dokument. M4 charakter
struéného elektronického dotaznika, ktory formou odpovedi poskytuje zakladné
vstupné informadcic pre koordinatora participacie o pldnovanom participativnom
procese. Tieto informacie umoznia koordindtorovi participacie iniciovat prvé
pracovné stretnutie k spracovaniu projektového dotaznika.

b. Projektovy dotaznik (Sabldna &.2): je vzorovy dokument, ktory sumarizuje dolezité
vstupné informécie o planovanom participativnom procese (kontext regiondlnej
verejnej politiky/projektu/zadania, identifikacia cielov a ofakivani zadavatela od
koordinatorov participdcie a participativneho procesu). Tieto informacie ziskava
koordinator participacie od ZadavatePa (garanta), alebo nim poverenej osoby
formou osobného dopytovania, alebo prostrednictvom dotaznika. Zakladné
informacéné vstupy umoznia koordinatorovi participacie zabezpedit ramcovy dizajn
participativneho procesu.

c. Projektovy spis (Sablona &.3): je vzorovy dokument pre névrh dizajnu a riadenia

participativneho procesu. Podrobne popisuje ciele participativneho procesu, jeho
Jjednotlivé fazy, intenzitu zapojenia verejnosti, sposob mapovania aktérov a vyber
ucastnikov. Taktiez participativne aktivity v previazanf na metédy a formy
zapojenia U&astnikov vratane ocakdvanych vystupov a indikatorov tdspes$ného
plnenia. Stcasne definuje systém riadenia, rozdelenie roli v time a potrebné zdroje
(Sasove, personalne, materialne a finanéné).
Koordinator patticipacie vypracuje navrh projektového spisu na zdklade stretnuti so
Zadavatelom, pripadne nim poverenymi osobami. Zadavatel aj koordinator
participdcie musia suhlasit s obsahom projektového spisu. Finalnu verziu
Projektového spisu, ktory je urleny na zverejnenie, schvaluje Zadavatel
participativneho procesu (garant).

d. Tabulka sledovania indikdtorov (Sabléna &.4): je vzorovy dokument, ktory
zabezpeduje sledovanie a priebezné vyhodnocovanie indikétorov, ktoré boli
zadefinované projektovym spisom. Proces sledovania a vyhodnocovania
zabezpeduje koordinator participacie a priebeZne o ich plneni informuje Zadavatela
(garanta).

e. Vizitka participativneho procesu (Sabléna &.5); je vzorovy dokument, kiory
zabezpecuje spracovanie kfuCovych informacii pre komunikaciu o participativnom
procese smerom k verejnosti (pripadne aj k zamestnancom utraduy).




Vizitku spracovava koordinator participacie na zaklade podkiadov z projektového
spisu a zabezpedi zverejnenie informécii na web stranke NSK Nasledne ich na
ziklade dohody so Zadavatelom aktualizuje o dalsie informdcie o priebehu
a vysledkoch participativneho procesu.

f Hodnotiaca spriva (Sabléna &.6). je vzorovy dokument, ktory sumarizuje
dosiahnuté vysledky, prinosy participativneho procesu a vyhodnotenie indikatorov.
Identifikuje silné a slabé stranky participativneho procesu vratane odportcani na
zlepSenie. Porovnava naplanované hodnoty s dosiahnutymi cielovymi hodnotami
indikatorov. Hodnotiacu spravu vypracoviva koordinator participacie v st¢innosti
so Zaddvatelom. Finalnu verziu Hodnotiacej spravy schvaluje Zadavatel
participativneho procesu (garant). :

g. Ro&ny plan participativnych procesov (Sabléna &.7); je vzorovy dokument, ktorého
cielom je naplanovat (sumarizovat a synchronizovat) riadenie participativnych
procesov na UNSK pre d'al¥i kalendérny rok, ako aj vytvorit’ priestot pre pisomné
vyhodnotenie  zrealizovanych  participativnych  procesov. Roény  plan
participativnych procesov vypracovavaju koordinatori participicie v suinnosti s
relevantnymi Zadavatelmi. Findlnu verziu Rodny plan participativnych procesov
schvaluje riaditel’ UNSK,

h. Sudinnost: pri nastaveni systému projektového riadenia a identifikovani
kontakinych os6b pre spolupracu na participativnom procese a naslednej spolupraci
podla nastaveného systému projektového riadenia (napr.. Udast na
medziodborovych pracovnych skupinich, projektovych poradach, pracovnych
stretnutiach projektového timu atd’.).

Konkrétne metody a néstroje riadenia daného participativneho procesu budu
stanovené podlajeho konkrétnych potrieb).

i. Pracovné porady: ich ci¢fom je koordinicia medzi koordinatorom participécie a
zaddvatelom, pripadne doddvatefom a planovanie d'aldich faz participativneho
procesu. Tieto porady s zasadné pre zaistenie dosiahnutia odakavani zadavatel'a a
synchronizaciu expertnej a participativnej stranky.

j.  Expertiza: v ramci agendy, ktorej sa vergjnd politika/projekt tyka (napr. socialne
veci, doprava, Zivotné prostredie atd’.), Jednd sa napriklad o stidinnost’ v rdmei
konzultacii / spitnej vizby s: mapovanim klaCovych aktérov, definiciou otazok pre
dotaznikové prieskumy a stretnutia s cielovymi skupinami, tvorbu odbornych
analyz a d'alsich podkladovych materidlov (& u¥ v rdmei vlastnych kapacit UNSK
alebo cestou dodavatel’a).

CL8
Externa komunikacia

(1) Koordinatori participacie zabezpeduju zdielanie podkladov a informécii k jednotlivym
participativnym procesom s komunikaénym oddelenim a oddelenim informatiky a
infortaénych systémov. ‘

(2) Koordinatori participacie pred zadatim kaZdého participativneho procesu vypracuju
komunikaény plan, ktory spresni poZiadavky na komunikiciu kaZdého procesu.
Komunikaény plan bude obsahovat' najma dasovy harmonogram zverejfiovania informacit
o konkrétnych participativnych aktivitach a o participativnom procese vSeobecne, ako aj
pravidld komunikacie a informovania o participativnych procesoch.

(3) Na zaklade komunikaéného planu podla ods. 2 koordindtor participicie daného
participativneho procesu v spoluprici s oddelenim informatiky a informacnych systémov
zverejni prostrednictvom webového sidla NSK:

a. Vizitku participativneho procesu (Sabléna &.5) a spracovany Projektovy spis
(Sabléna &.3), ktory obsahuje opis daného participativneho procesu a plan jeho
realizacie, a to najneskdr 14 dni pred zadiatkom daného participativneho procesu.



b. Terminy konania jednotlivich verejnych participativiych podujati/aktivit, ato
najneskdr 10 dnf pred ich konanim.

c. Vystupy z participativnych aktivit, a to najneskér do 5 pracovnych dni po ich
lconani.

CL9
Zaveretné ustanovenia
(1) Tento manudl vstupuje do platnosti difa 15. decembra 2023.
(2) Tento manual je procesnym nastrojom pre vietkych zamestnancov UNSK pri aplikécii
participativnych procesov.
(3) Sudastou tohto manualu je samostatnd priloha: Procesnd mapa riadenia participativnych
procesov a k nej spracované metodické Sablony:
Sabldna &, 1/ PoZiadavka na spolupricu
Sabléna & 2 / Projektovy dotaznik
Sabléna &. 3 / Projektovy spis
Sabléna &. 4 / Tabulka sledovania indikatorov
Sabléna &. 5/ Vizitka participativneho procesu
Sabléna & 6 / Hodnotiaca sprava
Sabléna &, 7/ Roény plan participativinych procesov
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V Nitre, diia .......ooooovvieeienn

Ing. Branislav Becik, PhD.
predseda
Nitrianskeho samospravncho kraja
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