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Smernica ¢. 012/2023/ODDSRP

Manual na podporu riadenia participativnych procesov realizovanych vyssim uzemnym celkom -
Uradom Banskobystrického samospravneho kraja

Manudl na podporu riadenia participativnych procesov realizovanych vy$Sim tzemnym celkom -
Uradom Banskobystrického samospravneho kraja (dalej len ,manual“) upravuje postup a dava
navod zamestnancom Uradu Banskobystrického samospravneho kraja (dalej aj ,Uradu BBSK*),
ako vramci plnenia pracovnych uloh zapojit verejnost do tvorby regionalnych verejnych
politik/projektov/zadani, ktorych su nositefmi.

Cl.1
Uéel manualu
Tento manual s ciefom zavadzat systém riadenia participativnych procesov do tvorby
verejnych politik BBSK, projektov alebo inych zadani a uloh, ktoré vyzaduju zapojenie
verejnosti, upravuje:
e UcCel participativnych procesov;
e povinnosti zamestnancov  BBSK v sdvislosti s planovanim, realizovanim a
vyhodnocovanim participativnych procesov;
¢ navod na zabezpeclenie sucinnosti pri tvorbe Ro¢ného planu participativnych procesov;
e navod na postup pri realizacii konkrétnych participativnych procesov.

Cl. 2
Definicia zakladnych pojmov

Na ucely tohto manualu pod pojmom:

(1) riadena participacia sa rozumie cieleny, zuctovatelny a transparentne komunikovany
proces zapéjania verejnosti, ktory iniciuje Urad BBSK a ktorého cielom je umoznit
verejnosti mat vplyv na tvorbu regionalnych verejnych politik. Je realizovany
prostrednictvom participativnych procesov;

(2) participativny proces (dalej len PP) sa rozumie cieleny subor €innosti, aktivit a podujati,
ktoré zabezpeluju zapojenie organizovanej aj neorganizovanej verejnosti do tvorby
regionalnych verejnych politik;

(3) tvorba regionalnych verejnych politik sa rozumie cyklus na seba nadvazujucich faz
(tvorba, realizacia a vyhodnotenie regionalnej verejnej politiky), ktorych vystupom je
material, alebo konkrétne c&innosti, relevantné ku kompetenciam a pésobnosti vysSieho
Uzemného celku;

(4) systém riadenia participativnych procesov sa rozumie komplexny proces, ktory
zastreSuje/predstavuje sedem na seba nadvazujucich faz riadenia participativnych
procesov (dalej aj ako ,PP“): (1) Definovanie zadania PP, (2) Dizajnovanie PP, (3)
Podrobné naplanovanie PP, (4) Realizacia PP, (5) Priebezny zber dat a monitoring PP, (6)
Priebezné informovanie a komunikéacia PP a (7) Vyhodnotenie PP. Pre kazdu z faz riadenia
participativneho procesu je spracovana procesnd mapa, ktora definuje postup, potrebné
ludské zdroje, pozadované vstupy a oCakavané vystupy. Druhou Uuroviiou systému
riadenia PP je procesny model tvorby a schvalovania Ro¢ného planu PP. Suc€astou
systému riadenia participativnych procesov su aj Sablény avzory dokumentov pre
vypracovanie vstupov a vystupov z jednotlivych faz riadenia participativnych procesov.
Konkrétne Sablony (1) Poziadavka na spolupracu, (2) Projektovy dotaznik, (3) Projektovy
spis, (4) Tabulka sledovania indikatorov (5) Vizitka participativneho procesu, (6)
Hodnotiaca sprava, (7) Ro¢ny plan participativnych procesov. Procesné mapy riadenia
participativnych procesov a k nim spracované metodické Sablony su prilohou k tomuto
manualu;

(5) verejnost’sa rozumie akakolvek fyzickd alebo pravnickd osoba, zaujmova skupina
fyzickych o0s0b alebo zaujmova skupina pravnickych os0b. Verejnost sa deli na
organizovanu a neorganizovanu. Prikladom organizovanej verejnosti si komory, spolky,
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kluby, zdruZenia, asociacie, ako aj naboZenské spoloCenstva, obclianske iniciativy,
zdruZenia priemyslu a profesii, zamestnavatelov, odborovych zvazov, ktoré spaja spolo¢ny
zaujem. Neorganizovana verejnost sa vztahuje na tych jednotlivcov/ob&anov/obyvatelov,
ktori nie su ¢lenmi spolkov a zdruzeni, a ktori zastavaju svoje osobné zaujmy;

(6) odbornik v danej agende sa rozumie ten, kto disponuje odbornostou t. j. vedomostami
a poznanim vzmysle aktualnych vedecko-vyskumnych poznatkov relevantnych pre
pripravovanu verejnu politiku;

(7) cielova skupina sa rozumie Cast' verejnosti, na ktori ma regionalna verejna politika vplyv
(pozitivny aj negativny). Mbze hou byt aj organizovana aj neorganizovana verejnost.
Specialny zretel je potrebné pri zapojeni klast na tie cielové skupiny, ktord nie sl
organizované a/alebo maju Specifické potreby (napr. mensSiny: deti/mladez/Studenti,
marginalizované komunity, seniori, Zeny, zdravotne postihnuti a i.);

(8) zainteresovany aktér sa rozumie kazdy, kto méze byt verejnou politikou ovplyvneny alebo
ma zaujem verejnu politiku ovplyvnit. Zainteresovani aktéri su obvykle organizovana
verejnost’ (napr. zastupcovia miestnej uzemnej samospravy; organizacie v zriadovatelskej
podsobnosti VUC, napr. stredné 3koly, organizacie pdsobiace v oblasti cestovného ruchu,
podnikatelia, miestne akéné skupiny, regionalne zdruzenia miest a obci, mimovladne
neziskové organizacie, poskytovatelia verejnych a neverejnych sluzieb a i.);

(9) ucastnik participativneho procesu sa rozumie fyzickd osoba (resp. nositel funkcie alebo
zastupca uradu/organizacie/institucie a jednotlivec), ktora sa zucastriuje participativneho
procesu;

(10)koordinéator participacie sa rozumie zamestnanec BBSK, ktory zodpoveda za odborné
Cinnosti spojené s planovanim, riadenim, realizaciou, monitorovanim
a vyhodnocovanim participativhych procesov vo vztahu k pdésobnosti vysSieho uzemného
celku;

(11) zadavatel (garant) sa rozumie odborny zamestnanec BBSK povereny tvorbou regionalnej
verejnej politiky/projektu/zadania, ktoré si vyzaduje zapojenie verejnosti v spolupraci
s koordinatormi participacie;

(12)veduci zamestnanec sa rozumie riaditel Gradu, zastupca riaditela Uradu, riaditel
kancelarie predsedu, zastupca riaditela kancelarie predsedu, hlavny kontrolér, veduci
odboru, veduci oddelenia, veduci referatu atd. (pripadne ini, podla
pracovného/organizaéného poriadku BBSK);

(13) dodavatel sa rozumie externy odbornik, ktory postupom podla zédkona &. 343/2015 Z.z.
0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov poskytne sluzby v ramci
konkrétneho participativneho procesu, v pripade absencie technickych, organizacnych,
gasovych a/alebo personalnych kapacit Uradu BBSK (napr. vyhotovenie analytickych a
koncep&nych prac, tvorba expertiz, vykonavanie prieskumov, facilitacia a i.);

(14)dizajn participativnych procesov je detailnym planom, scenarom realizacie
participativneho procesu, ktory definuje ciele, u€astnikov participativneho procesu, metédy
ich zapojenia, participativne aktivity v previazani na o€akavané vysledky, ako aj indikatory
uspesnej realizacie a Casovy harmonogram. Suc€astou dizajnu je aj identifikacia potrebnych
zdrojov (personalne, Casové, financné a materialne);

(15)ro€ény plan participativnych procesov sa rozumie pisomny material vypracovany
koordinatormi participacie na zaklade poZiadaviek zamestnancov Uradu BBSK, ktory
predstavuje plan participativnych procesov pre dalSi kalendarny rok a sucasne
vyhodnocuje zrealizované participativne procesy za aktualny kalendarny rok.

CL3
Ugel participacie
(1) Ugelom participacie je zvySovat:
a) doveru verejnosti v institucie verejnej spravy;
b) odbornt kvalitu pripravovanej regionalnej verejnej politiky/projektu vo vztahu
k potrebam verejnosti, resp. ciefovych skupin, na ktoré ma vplyv, ako aj v zmysle
aktualneho vedeckého poznania;
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(1)

)

c) povedomie a zaujem verejnosti, ktora tak dokaze viest informovanejSiu spolo¢ensku
diskusiu o témach pripravovanej verejnej politiky/projektu a kolektivne zvazovat
rézne alternativy rieSeni problémov;

d) spolupodielanie sa verejnosti na tvorbe regionalnych verejnych politik, atak
zvySovat zaujem o ich implementéciu;

e) politicki priechodnost materialu prostrednictvom dosahovania konsenzu, resp.
kompromisu medzi réznymi nézormi, hodnotovymi nastaveniami a potrebami
verejnosti a znizit' tak riziko vzniku konfliktov s moznymi nakladnymi désledkami;

f)  potencial budovania funk&nych partnerstiev s verejnostou v tzemi;

g) vplyv tych, ktorych hlas nie je obvykle pocut alebo ktori st rozhodnutim potencialne
najviac negativne ovplyvneni, a tym vytvarat’ prilezitosti pre vyrovnavanie nerovnosti
VO verejnosti.

Cl 4
Koordinatori participacie
Koordinator participacie (KP) funguje ako garant kvality riadenia participativnych procesov.
Planuje, dizajnuje, usmerfiuje, koordinuje a vyhodnocuje participativhe procesy (procesy,
ktoré zabezpeduju zapojenie verejnosti) vo vztahu k pésobnosti vysSieho uzemného celku.
Pracuje s verejnostou v sucinnosti s dalSimi relevantnymi zamestnancami Uradu
samospravneho kraja.—Funguje v time zlozenom z minimalne dvoch koordinatorov
participacie a spolo€ne zabezpec€uju agendy participacie naprie€ uradom.
Koordinator participécie je zodpovedny za kvalitni implementéciu participativnych procesov
v zmysle nastaveného a schvaleného systému riadenia participativnych procesov pocas
pripravnej, realizacnej fazy a fazy vyhodnotenia participativneho procesu.

a) Pocas pripravnej fazy procesu: zabezpecuje distriblciu a vyhodnotenie
Poziadavky na spolupracu, spracovanie Projektového dotaznika, vytvara dizajn
participativnych procesov a zabezpecuje pripravu Projektového spisu, ktory definuje
ciele participativneho procesu, mapuje zainteresovanych aktérov, navrhuje a uréuje
metody zapojenia verejnosti, definuje meratelné ukazovatele, zabezpecuje vyber a
nastavenie nastrojov pre riadenie a koordinaciu procesu, planuje a podrobne
rozpracovava jednotlivé fazy procesu na Uroven participativnych aktivit a podujati,
ako aj zabezpeluje navrh riadenia participativnych procesov (navrhuje tim pre
realizaciu participativneho procesu, definuje mandaty a roly v ramci timu, ako aj
ulohu a postavenie dodavatelov, navrhuje rozpoCet a komunikaény plan pre
participativne procesy).

b) Pocas realizaénej fazy procesu: zabezpecCuje nabor a komunikaciu s u¢astnikmi
participativneho procesu, suginnost zamestnancov Uradu BBSK a dodavatelov na
participativnych  aktivitach, realizuje vSetky participativne aktivity (ankety,
dotaznikové prieskumy, fokusové skupiny, informacné dni, pracovné skupiny,
okruhle stoly, workshopy, verejné konzultacie, verejné vypocutia, obcianske
zhromazdenia, stretnutia s verejnostou atd.), vykonava facilitaciu stretnuti
a workshopov, zabezpecuje a distribuuje dokumentaciu z participativnych podujati
a aktivit.

c) Pocéas fazy vyhodnotenia procesu: po ukonceni participativneho procesu
zabezpec€uje vyhodnotenie participativneho procesu, ktora spracuje na zaklade
zozbieranych dat (priebezny monitoring) a plnenia meratefnych indikatorov,
pripadne dalSich doplnkovych dat zozbieranych po ukonceni procesu (napr. spatna
vazba od zamestnancov, uc¢astnikov procesu).

d) Priebezne pocas doby trvania participativheho procesu: spracovava a
priebezne aktualizuje dokumentaciu k jednotlivym participativnym procesom
v zmysle nastaveného systému riadenia participativnych procesov, koordinuje
relevantnych zamestnancov na Urade BBSK a dodavatelov, podiela sa na
pravidelnej internej a externej komunikécii o participativnom procese, informacnej a
komunikaCnej kampani  k planovanym  Cinnostiam, priebehu, vysledkom
a vyhodnoteniu participativheho procesu, ako aj vykonava priebezné monitorovanie
participativneho procesu podla nastavenych meratelnych ukazovatelov.
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(3) Koordinéator participacie dalej:

a)

b)

f)

9)

h)

)

zabezpecuje tvorbu Ro¢ného planu participativnych procesov. Plan participativnych
procesov vznika v sucinnosti so zadavatelmi participativhych procesov (garanti).
SucCastou materidlu je aj roény odpocet a vyhodnotenie realizovanych
participativnych procesov za aktualny rok;

priebezne mapuje nové poziadavky na zabezpecenie participativnych procesov,
projektov a zadani. Na zaklade novych poziadaviek aktualizuie Roc€ny plan
participativnych procesov. Nasledne poskytuje sucinnost’ pri ich priprave, realizcii
a vyhodnotent;

spracovava a priebezne aktualizuje dokumentaciu k jednotlivym participativnym
procesom;

zabezpecCuje aktualizaciu databazy prebiehajucich participativnych procesov a ich
vystupov;

vedie databazu vystupov a zozbieranych dat =z participativnych aktivit
kategorizovanych podla nastavenych kritérii (napr. oblast vykonu kompetencii,
dotknuté Uzemie alebo cielové skupiny zainteresovanych aktérov: voleni
predstavitelia, odborni zamestnanci, zdravotne postihnuti, podnikatelia atd.);

na zaklade udajov z uvedenych databaz konsoliduje participativhe procesy na
Urade BBSK s ciefom vyvarovat sa duplicite aktivit;

Skoli zamestnancov uradu v C¢iastkovych participativnych zruénostiach (napr.
facilitacia, mapovanie aktérov, metddy a formaty zapojenia verejnosti) s cielom
zvySovat kapacity Uradu v oblasti participacie;

vytvara podklady a poZiadavky pre agendu participativnych procesov na Urade
BBSK do rozpoctu BBSK;

ma sucinnost na spracovani podkladov pre verejné obstaravania, ak je predmet
dodavky alebo sluzby spojeny so zapojenim verejnosti.

(4) Koordinatori participacie na Urade BBSK aktivne a vzajomne kooperuju a spoloéne zaistuju
kvalitu riadenia participativnych procesov.

(5) Na Urade BBSK sa zavadza tim koordinatorov participacie, ktorého organiza¢éné zaradenie
je uréené Organizaénym poriadkom Uradu Banskobystrického samospravneho kraja.

(6) Veduci organiza¢ného uUtvaru podla ods. (5) ur€i spomedzi koordinatorov participacie
senior koordinatora participacie ako osobu zodpovednu za:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

zabezpecenie aktualizacie poziadaviek na spolupracu na participativnych procesoch
od zamestnancov BBSK v urenej periodicite (polrocne);

aktualizaciu informacii o vSetkych prebiehajucich participativnych procesoch a
aktivitach na Urade BBSK;

pravidelné informovanie veduceho daného organizacného utvaru o agende
participativnych procesov a jednotlivych aktivitach;

koordinaciu timu koordinatorov participacie;

stanovenie priorit pre koordinatorov participacie v ramci planovania;

agendu participacie na poradach vedenia, ku ktorym pripravuje potrebné podklady,
pripadne sa na nich osobne zucastriuje;

pravidelné informovanie o innostiach koordinatorov participacie veduceho
organiza¢ného utvaru podla ods. (5).

CL.5
Zamestnanci VUC

(1) Zamestnanec je povinny:

a)

pri plneni svojich pracovnych uloh vyhodnocovat svoje aktivity a procesy s ciefom
identifikovat potreby a/alebo moznosti zapojenia verejnosti do tvorby regionalnych
verejnych politik/projektov/zadani. Za pracovné ulohy podla prvej vety sa povazuje
najma, ale nielen, tvorba regionalnych politik, priprava, implementécia
a vyhodnotenie projektov, ako aj dalSie zadania (napr. podujatia zapajajuce
verejnost, budovanie platforiem spolupracujucich expertov a subjektov, pripadne iné
aktivity, ktoré si vyzaduju zapojenie verejnosti);
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b) poskytnut sucinnost koordinatorom participacie vo forme vyplnenia Poziadavky na
spolupracu (Sabléna &. 1) raz roéne v previazani na pripravu a tvorbu Roéného
planu participativnych procesov na dalSi kalendarny rok, ato vlehote do 1. jula
daného kalendarneho roku;

c) zabezpelit spracovanie novych poZiadaviek na spolupracu, ktoré neboli
zapracované do Roc¢ného planu participativnych procesov a vznikli na zéklade
dynamicky generovanych potrieb Uradu BBSK a novych pracovnych tloh;

d) spolupracovat s koordindtormi participacie s cielom kvalitne realizovat proces
participacie podla tohto manualu.

e) reSpektovat pokyny koordinatora participacie poc¢as realizacie procesu participacie.

(2) Veduci zamestnanec je povinny:

a) oboznamit podriadenych zamestnancov s potrebou skimania a vyhodnocovania
pracovnych dloh z hladiska moznosti uplatnenia participativnych procesov;

b) dorucit senior koordinatorovi participacie svojimi podriadenymi zamestnancami
spracované Poziadavky na spolupracu (Sabléna &. 1) raz roéne v previazani na
pripravu a tvorbu Ro&ného planu participativnych procesov na dalsi kalendarny rok,
a to v lehote do 15. jula daného kalendarneho roku;

c) informovat o novych moznostiach spoluprace a doru€it senior koordinatorovi
participacie vypracované Poziadavky na spolupracu, ktoré neboli zapracované do
Ro¢ného planu participativnych procesov a vznikli na zaklade dynamicky
generovanych potrieb Uradu BBSK a novych pracovnych uloh;

d) uréit kontaktnu osobu pre participativny proces;

e) ak je to relevantné, aktivne spolupracovat s koordinatormi participacie
a podriadenymi zamestnancami poCas pripravy, realizacie a vyhodnotenia
participativneho procesu/participativnych procesov.

(3) Veduci organizatného atvaru, pod ktorym s zaradeni koordinatori participacie, aktivne
spolupracuje a vytvara priestor na realizaciu €innosti koordinatorov participacie v ramci
daného organizaéného utvaru, poskytuje sucinnost koordinatorom participacie a pini
povinnosti podla tohto manualu.

Cl.6
Roény plan participativnych procesov

(1) Vedenie Uradu BBSK ajednotlivé organizaéné utvary Uradu BBSK zdielaju svoje
poziadavky na spolupracu s koordinatormi participacie, tie su nasledne zapracované do
Rocného planu participacie.

(2) Rocgny plan participacie predstavuje pisomny material, ktory obsahuje suhrn vybranych
regionalnych verejnych politik/projektov/zadani zaradenych do procesu participacie na dalSi
kalendarny rok a vyhodnotenie zrealizovanych participativnych procesov
z predchadzajuceho obdobia zberu participativnych procesov.

a) Roény plan participacie schvaluje riaditel Uradu BBSK po schvaleni navrhu
rozpocCtu na dany nasledujici rok a do konca kalendarneho roku;
b) nasledne sa zverejiiuje na webovom sidle BBSK.

(3) Rocny plan participativnych procesov obsahuje:

a) vyhodnotenie zrealizovanych participativnych procesov z predchadzajuceho
obdobia zberu participativnhych procesov;

b) zoznam planovanych participativnych procesov k identifikovanym regionalnym
verejnym politikam/projektom/zadaniam Uradu BBSK na dal$i kalendarny rok;

c) informéacie o konkrétnych participativnych projektoch;

d) zoznam meratelnych ukazovatelov plnenia Rocného planu participativnych
procesov.

(4) Senior koordinator participacie v lehote do 15. juna daného kalendarneho roku oslovi
veducich jednotlivych organizaénych atvarov Uradu BBSK, aby vyplnili PoZiadavku na
spolupracu. PozZiadavka na spolupracu bude obsahovat:

a) nazov oddelenia/odboru;
b) typ participativheho procesu;
C) nazov a struény popis politiky/projektu/zadania, ktoré ma zapojit verejnost’;
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d) predpokladany zaciatok realizacie;

e) kontaktna osobu.

(5) Koordinatori participacie v spolupraci s vedicim organizaéného utvaru Uradu BBSK, pod
ktorym suU zaradeni, vyhodnotia podla ¢l. 6 ods. (3) v spojeni s ¢l. 5 ods. (2) pism. b)
dorucené Poziadavky na spoluprécu.

(6) Koordinatori participacie na zaklade spracovanej Poziadavky na spolupracu iniciuju
pracovné stretnutie, ktorého cielom je spracovanie Projektového dotaznika (Sabléna &. 2),
ktory bude obsahovat':

a) kontaktnd osobu - zadavatela (garanta) tvorby regionalnej verejnej
politiky/projektu/zadania;

b) informéacie o regionalnej verejnej politike / projekte / zadani, v ramci ktorej je
planovany participativny proces;

¢) informacie o participativhom procese;

d) formy a spbsob spoluprace s koordinatormi participacie.

(7) Na zaklade ziskanych informécii koordinatori participacie zapracuju navrh participativneho
procesu do navrhu Ro¢ného planu participacie na nasledujici kalendarny rok a to vzdy do
15. augusta daného kalendarneho roku.

(8) Pokial pocet Poziadaviek na spolupracu presahuje dostupné kapacity koordinatorov
participacie a z tychto dévodov neddjde k ich zaradeniu do Ro¢ného planu participacie,
koordinatori participacie, ak je to mozné, navrhnu alternativny postup pre zachovanie
kvality participacie, a to napr.:

a) navrh dizajnu participativneho procesu;

b) preskolenie zamestnanca zodpovedného za regiondlnu verejnu politiku/projekt
BBSK v zakladnych participativnych schopnostiach;

c) pomoc s Ciastkovymi aktivitami v ramci procesu v ramci konzultaénych hodin;

d) posun participativheho procesu.

(9) Veduci organizaéného utvaru, pod ktorym su zaradeni koordinatori participacie, po
obdrzani navrhu Roéného planu participacie od senior koordinatora participacie a na jeho
zaklade:

a) zadava poziadavku do rozpoétu BBSK v termine, ktory je ustanoveny v Prikaze k
spracovaniu Navrhu rozpoctu, ktory vydava Oddelenie rozpoc€tu a financovania
kazdoroCne s aktualnymi terminmi a zodpovednostami k zostaveniu navrhu
rozpoc¢tu na nasledujuci rozpoctovy rok a dva dalSie roky, tak aby sa zabezpedilo
finan¢né krytie aktivit participativnych procesov na urovni BBSK z rozpoc¢tu BBSK,

(10) Veduci organizatného utvaru, pod ktorym su zaradeni koordinatori participacie, po
schvaleni Rogného planu participacie riaditefom Uradu BBSK a na jeho zaklade:

a) zadava poziadavku na zverejnenie Ro¢ného planu participacie na webovom sidle
BBSK do 1 tyzdfia od jeho schvalenia.

(11) Roény plan participacie podlieha pravidelnému monitorovaniu, vyhodnocovaniu
a aktualizovaniu (na polrocnej béaze), pricom vysledky tychto zisteni je veduci
organizacného utvaru, pod ktorym su zaradeni koordinatori participacie, povinny
dorugovat riaditefovi odboru regionalneho rozvoja a Gizemného planovania Uradu BBSK a
riaditelovi Uradu BBSK.

a) Koordinatori participacie priebezne monitoruju a vyhodnocuju aktivity jednotlivych
participativnych procesov a na pravidelnej baze reportuju zistenia svojmu priamemu
nadriadenému.

b) Aktualizacia predstavuje rozSirenie Ro¢ného planu participativnych procesov o nové
participativne procesy, ktoré vznikli na z&klade dynamicky generovanych potrieb
a novych pracovnych tloh jednotlivych organizaénych zloZiek Uradu BBSK.

CL7
Riadenie participativnych procesov
(1) Zamestnanec BBSK, ktory sa plnenim svojej pracovnej ulohy zapojil do procesu
participacie (dalej aj ,zadavatel®) je povinny zabezpecit informacie k regionalnej verejnej
politike/projektu/zadaniu, tak aby koordinator participAcie mohol kvalitne nastavit a
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zabezpecit sucinnost na vypracovani potrebnej dokumentacie 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 poziadaviek na spolupracu
s koordinatormi participacie. Zadavatel (garant), zvyCajne vedici zamestnanec,
alebo jeho podriadeni identifikuji potrebu zapojenia verejnosti, ktord spracuju
formou poziadavky na spolupracu (Sabléna ¢&. 1: Poziadavka na spolupracu), ktora
je zaslana koordinatorom participacie. Potreba mbéze byt naviazana na tvorbu
regionalnej verejnej politiky, konkrétny projekt, zadanie, &i pripravu podujatia, ktoré
si vyzaduje zapojenie verejnosti. Nasledne je poziadavka rozpracovana do
dokumentu Projektovy dotaznik (Sabléna & 2), ktory spracuje koordinator
participacie v sucinnosti so zadavatelom. Dokument definuje kontext regionalnej
verejnej politiky/projektu/zadania, ciele a oCakavania zadavatela od koordinatorov
participacie a participativneho procesu, ako aj urCuje kontaktné osoby, pripadne
nastavuje formy medziodborovej spoluprace (ak relevantné).

b) Dizajnovanie PP — predstavuje fazu, ktor4 paralelne prebieha s fazou Podrobné
naplanovanie PP. Jej ciefom je nastavit kvalitu participativneho procesu a jasne
zadefinovat: ciele, prinosy participativneho procesu, zmapovat aktérov, roztriedit
aktérov, navrhnut klu€ pre vyber ucastnikov do participativneho procesu, navrhnut
dizajn procesu (aktivity, metdédy zapojenia, vystupy a vysledky participativneho
procesu). Koordinator participacie v sucinnosti so zadavatelom alebo nim
poverenou osobou spracuje informacie, ktoré definuje dokument Projektovy spis
(Sabléna &. 3 — Projektovy spis).

c) Podrobné naplanovanie PP — predstavuje fazu, ktora paralelne prebieha s fazou
Dizajnovanie PP. Jej cielom je nastavit riadenie participativnheho procesu, jasne
zadefinovat fazy, milniky, vystupy jednotlivych aktivit a urcit' indikatory plnenia
aktivit. Sucasne definuje systém riadenia, ur€uje rozdelenie roli v time, uruje roly a
mandéaty, ako aj definuje potrebné zdroje na realizaciu participativneho procesu
(Casoveé, personalne, materialne a finanéné), komunikaény plan a spolupracu
s dodavatelom (ak relevantné). Koordinator participacie v sucinnosti so
zadavatelom, alebo nim poverenou osobou spracuje informacie, ktoré definuje
dokument Projektovy spis (Sabléna &. 3 — Projektovy spis).

d) Realizacia PP — predstavuje realizaénu fazu participativneho procesu, ktora je
nastavena v zmysle schvaleného Projektového spisu (Sabléna &. 3 — Projektovy
spis). Faza prebieha paralelne sfazou Priebezny zber dat a monitoring PP
a Priebezné informovanie a komunikacia o PP. Koordinatori participacie a povereni
zamestnanci (v zmysle ur€enia roli) sa podielaju na realizacii tejto fazy riadenia
participativneho procesu.

e) Priebezny zber dat a monitoring PP — predstavuje fazu, ktor4 prebieha paralelne
s fazou Realizacie PP a Priebezné informovanie a komunikécia o PP. Jej cielom je
zabezpedit priebezny monitoring priebehu participativnheho procesu, sledovanie
plnenia indikatorov a navrhovanie népravnych opatreni (ak relevantné). Na
sledovanie plnenia indikatorov koordinator participacie spracovava data do Tabulky
sledovania indikatorov (Sabléna &. 4 — Tabulka sledovania indikatorov).

f) Priebezné informovanie a komunikacia o PP — predstavuje fazu, ktora prebieha
paralelne s fazou Realizacie PP a Priebezny zber dat a monitoring. Jej ciefom je
priebezne komunikovat o participativnom procese dovnutra Uradu BBSK, ako aj
navonok smerom Kk verejnosti. Koordinator participacie zabezpeluje spracovanie
a zverejnenie Vizitky participativneho procesu (Sabléna & 5 - Vizitka
participativneho procesu), ktora sumarizuje kfucové informécie o participativnom
procese. Koordinator participacie dalej postupuje v zmysle planu pre komunikéciu,
ktory je suCastou Projektového spisu.

g) Vyhodnotenie PP — predstavuje fazu vyhodnotenia uspesnosti participativneho
procesu po jeho ukoné&eni. Jeho cielom je vypracovat Hodnotiacu sprava (Sabléna
€. 6 — Hodnotiaca sprava) na zaklade vyhodnotenia monitorovania a sledovania
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plnenia indikatorov a spatnej vazby od zadavatela, zapojenych zamestnancov
Uradu BBSK a ucastnikov procesu. Hodnotiacu spravu vypracovava koordinator
participécie v sucinnosti so zadavatelom.

(3) Sucastou riadenia participativnych procesov je aj samostatny proces tvorby a schvalovania
Ro¢ného planu participativnych procesov, ktory je zadefinovany dvoma procesnymi krokmi:

a)
b)

Vytvorenie Ro¢ného planu PP na buduci kalendarny rok,
vyhodnotenie aktualneho Ro¢ného planu PP.

(4) Riadenie participativnych procesov a jeho jednotlivych faz je v kompetencii koordinatora
participacie.

(5) Na zaistenie odovzdania vSetkych informacii, ujasnenia oCakavani a zhody s ciefmi
participativheho procesu sa stanovujlu nasledujuce nastroje na zabezpecenie kvalitného
procesu riadenia participativnych procesov v zmysle nastaveného systému:

a)

b)

d)

f)

9)

PoZiadavka na spolupracu (Sabléna &. 1) — vzorovy dokument s charakterom
struéného elektronického dotaznika, ktory formou odpovedi poskytuje zékladné
vstupné informécie pre koordinatora participacie o planovanom participativnom
procese. Tieto informacie umoZnia koordinatorovi participacie iniciovat prvé
pracovné stretnutie k spracovaniu projektového dotaznika.

Projektovy dotaznik (Sabléna &. 2) — vzorovy dokument, ktory sumarizuje délezité
vstupné informécie o planovanom participativnom procese (kontext regionalnej
verejnej politiky/projektu/zadania, identifikacia cielov a o€akavani zadavatela od
koordinatorov participacie a participativneho procesu). Tieto informéacie ziskava
koordinator participacie od zadavatela (garanta) alebo nim poverenej osoby formou
osobného dopytovania alebo prostrednictvom dotaznika. Zakladné informacné
vstupy umoznia koordinatorovi participacie zabezpeCit ramcovy dizajn
participativneho procesu.

Projektovy spis (Sabléna &. 3) — vzorovy dokument pre navrh dizajnu a riadenia
participativneho procesu. Podrobne popisuje ciele participativneho procesu, jeho
jednotlivé fazy, intenzitu zapojenia verejnosti, spdsob mapovania aktérov a vyber
uCastnikov. Taktiez participativne aktivity v previazani na metody a formy zapojenia
UcCastnikov vratane ocCakavanych vystupov a indikatorov uspesného pinenia.
Sucasne definuje systém riadenia, rozdelenie roli v time a potrebné zdroje (Casové,
personalne, materidlne a finanéné). Koordintor participacie vypracuje navrh
projektového spisu na zaklade stretnuti so zadavatelom, pripadne nim poverenymi
osobami. Zadavatel aj koordinator participacie = musia suhlasit s obsahom
projektového spisu. Finalnu verziu Projektového spisu, ktory je uréeny na
zverejnenie, schvaluje zadavatel participativheho procesu (garant).

Tabulka sledovania indikatorov (Sabléna &. 4) — vzorovy dokument, ktory
zabezpecuje sledovanie a priebezné vyhodnocovanie indikatorov zadefinovanych
Projektovym spisom. Proces sledovania a vyhodnocovania zabezpecuje koordinator
participacie a priebezne o ich plneni informuje zadavatela (garanta).

Vizitka participativneho procesu (Sabléna &. 5) — vzorovy dokument, ktory
zabezpecuje spracovanie klu€ovych informécii na komunikaciu o participativnom
procese smerom k verejnosti (pripadne aj k zamestnancom Uradu). Vizitku
spracovava koordinator participacie na zaklade podkladov z projektového spisu a
zabezped&i zverejnenie informacii na web stranke Uradu BBSK. Nasledne ich na
zaklade dohody so zadavatelom aktualizuje o dalSie informacie tykajuce
sa priebehu a vysledkov participativneho procesu.

Hodnotiaca sprava (Sabléna &. 6) — vzorovy dokument, ktory sumarizuje dosiahnuté
vysledky, prinosy participativneho procesu a vyhodnotenie indikatorov. Identifikuje
silné a slabé stranky participativneho procesu vratane odporucani na zlepSenie.
Porovnava naplanované hodnoty s dosiahnutymi cielovymi hodnotami indikatorov.
Hodnotiacu spravu vypracovava koordinator participacie v sucinnosti  so
zadavatelom. Finalnu verziu Hodnotiacej spravy schvaluje zadavatel
participativneho procesu (garant).

Roény plan participativnych procesov (Sabléna &. 7) — vzorovy dokument, ktorého
cielom je naplanovat (sumarizovat a synchronizovat) riadenie participativnych
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(1)
)

®3)

(1)
)

©)

procesov na Urade BBSK na dal$i kalendarny rok, ako aj vytvorit priestor na
pisomné vyhodnotenie zrealizovanych participativnych procesov. Rocny plan
participativnych procesov vypracovavaju koordinatori participacie v sucinnosti s
relevantnymi zadavate/mi. Findlnu verziu Rocny plan participativnych procesov
schvaluje Urad BBSK.

h) Sucdinnost pri nastaveni systému projektového riadenia a identifikovani kontaktnych
oséb pre spolupracu na participativnom procese a naslednej spolupraci podfa
nastaveného systému projektového riadenia (napr.: u€ast na medziodborovych
pracovnych  skupinach, projektovych poradach, pracovnych stretnutiach
projektového timu atd.). Konkrétne metdody a nastroje riadenia daného
participativheho procesu budu stanovené podfa jeho konkrétnych potrieb.

i) Pracovné porady — ich ciefom je koordinacia medzi koordinatorom participacie a
zadavatefom, pripadne dodavatelom a planovanie dalSich faz participativneho
procesu. Tieto porady su zasadné pre zaistenie dosiahnutia o¢akavani zadavatela a
synchronizéciu expertnej a participativnej stranky.

J) Expertiza v rdmci agendy, ktorej sa verejna politika/projekt tyka (napr. sociélne veci,
doprava, zivotné prostredie atd.). Ide napriklad o su€innost v ramci
konzultécii/spatnej vazby s: mapovanim klu€ovych aktérov, definiciou otdzok pre
dotaznikové prieskumy a stretnutia s cielovymi skupinami, tvorbu odbornych analyz
a dalsich podkladovych materidlov (&i uZ v ramci vlastnych kapacit Uradu BBSK
alebo cestou dodavatela).

Cl. 8

Externd komunikacia
Koordinatori participacie zabezpecuju zdielanie podkladov a informacii  k jednotlivym
participativnym procesom s komunikaénym oddelenim Uradu BBSK.
Koordinatori participacie v spolupraci s komunikaénym oddelenim BBSK pred zacatim
kazdého participativneho procesu vypracuju s komunikaénym oddelenim komunikacny
plan, ktory spresni poZiadavky na komunikaciu kazdého procesu. Komunikaény plan bude
obsahovat najma d&asovy harmonogram zverejfiovania informacii o konkrétnych
participativnych aktivitich a o participativnom procese vSeobecne, ako aj pravidla
komunikacie a informovania o participativnych procesoch.
Na zaklade komunikatného planu podla ods. (2) koordinator participacie daného
participativneho procesu v spolupraci s komunikaénym oddelenim BBSK zverejni
prostrednictvom webového sidla BBSK:

a) vizitku participativneho procesu (Sabléna &. 5) a spracovany Projektovy spis
(Sabléna &. 3), ktory obsahuje opis daného participativneho procesu a plan jeho
realizacie, a to 2 tyzdne pred zadiatkom daného participativheho procesu,

b) terminy konania jednotlivych verejnych participativnych podujati/aktivit, ato 14
kalendarnych dni pred ich konanim,

c) vystupy z participativnych aktivit, a to do 30 kalendarnych dni po ich konani.

CL9
Zaverecné ustanovenia

Tento manual vstupuje do platnosti dria 15. decembra 2023.
Tento manual je procesnym nastrojom pre vSetkych zamestnancov BBSK pri aplikacii
participativnych procesov.
Sucastou tohto manualu je samostatna priloha: Procesna mapa riadenia participativnych
procesov a k nej spracované metodické Sablony:

a) Sabléna ¢&. 1/ Poziadavka na spolupracu

b) Sabléna &. 2 / Projektovy dotaznik

c) Sabléna &. 3/ Projektovy spis

d) Sabléna &. 4 / Tabulka sledovania indikatorov

e) Sabléna ¢&. 5/ Vizitka participativneho procesu

f) Sabléna &. 6 / Hodnotiaca sprava

g) Sabléna &. 7 / Roény plan participativnych procesov
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Tento manual je financovany z prostriedkov Eurépskeho socialneho fondu cez OP Efektivha
verejna sprava. Vznikol ako vystup narodného projektu Podpora partnerstva a dialogu v oblasti
participativnej tvorby verejnych politik 2 a jeho podaktivity: Participacia a regiondlna Uzemna
samosprava.

Vypracoval: Mgr. Zuzana Meciarova
Banska Bystrica 14.12.2023

Mgr. Ondrej Lunter v.r.
predseda Banskobystrického
samospravneho kraja

Smernica ¢. 012/2023/ODDSRP Strana ¢. 11



