Zatacznik nr 1
Do zarzagdzenia nr 187/2024
Dyrektora ZDMK z dnia 9 grudnia 2024 r.

Zasady prowadzenia konsultacji spotecznych
i dziatan informacyjno-konsultacyjnych
dla zadan realizowanych przez Zarzad Drég Miasta Krakowa (ZDMK)

|. Konsultacje spoteczne

Kanon konsultacji spotecznych zawarty w uchwale Nr CXI1/2904/18 Rady Miasta Krakowa
Z 26.09.2018 r. wyznacza nastepujgce zasady w oparciu, o kitére prowadzone sg konsultacje
Krakowie:

1. Dobrej wiary - w duchu dialogu, strony stuchajg sie nawzajem, wykazujgc wole
zrozumienia odmiennych racji;

2. Powszechnoéci - kazdy zainteresowany powinien mie¢ dostep do udziatu w konsultacjach,
poprzez stworzenie warunkow do powszechnego w nich uczestnictwa;

3. Przejrzystosci - wszystkie informacje w ramach konsultacji muszg byé powszechnie
dostepne, poprzez zapewnienie rzetelnosci i kompletnosci informacji o przedmiocie
konsultacji;

4. Responsywnosci - kazdy uczestnik konsultacji powinien otrzymaé merytoryczng
odpowiedz na zgtoszong uwage, opinie, komentarz;

5. Koordynacji - konsultacje spoteczne muszg mie¢ gospodarza, odpowiedzialnego za caty
proces;

6. Przewidywalnosci - konsultacje powinny by¢ prowadzone na jak najwczesniejszym etapie,
od wypracowania zatozen, w zaplanowany sposob i w oparciu o czytelne zasady;

7. Poszanowania interesu ogdélnego - ostateczne decyzje podejmowane w oparciu
o konsultacje powinny reprezentowac interes i dobro ogétu mieszkancow.

Zgodnie z zapisami uchwaty konsultacje spoteczne sg formg dialogu mieszkancéw i NGO
z wtadzami miasta, wptywajg na zaangazowanie mieszkancow w jego rozwoj, ksztattujgc wsrod
mieszkancow postawe wspoétodpowiedzialnosci za podejmowane decyzje, budujg wspétprace
miedzysektorowg pomiedzy NGO a miastem oraz zapewniajgc uczestnictwo w procesie
podejmowania rozstrzygnie¢ bezposrednio wptywajgcych na sposob i jakosc¢ ich zycia.

Celem konsultacji spotecznych jest polepszenie jakosci wspotpracy mieszkancéw oraz rozwdj
wspotpracy NGO z wikadzami miasta. Informowanie na wczesnym etapie prac o planowanych
przedsiewzieciach i ich efektach oraz zbieranie opinii i propozycji do wykorzystania przy
podejmowaniu decyzji dotyczacych tych przedsiewzie€, wzmacnianie kapitatu spotecznego
poprzez rozwijanie idei spoteczenstwa obywatelskiego.

1. Przeprowadzenie konsultacji spotecznych

Konsultacje przeprowadza sie na takim etapie prac nad danym zagadnieniem, aby uzyskana
w ich ramach opinia mogta by¢ uwzgledniona przy podejmowaniu ostatecznych rozstrzygniec.
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Opinie zebrane w ramach konsultacji majg stuzy¢ lepszemu zaspokojeniu potrzeb ksztattowania
wsrod mieszkancow postaw wspotodpowiedzialnosci za podejmowane decyzje.

2. Odpowiedzialni za konsultacje spoteczne

Proces konsultacji organizowany jest i prowadzony przez dwie strony: ZDMK i Wykonawce.
Ze strony ZDMK w procesie konsultacji biorg gtownie udziat:

e Dzial merytoryczny ZDMK - dostarczenie materiatdéw i dokumentacji konsultowanego
zadania; delegowanie pracownikow merytorycznych; kontrola merytoryczna raportu,

e Dzial Komunikacji i Rozwoju - obstuga informacyjna: przygotowanie, druk i dystrybucja
ulotek oraz przygotowanie i rozpowszechnienie komunikatow dot. konsultacji — m.in.
strony zdmk.krakow.pl, razemwdialogu.pl, inwestycje.krakow.pl; wspotpraca z wydziatem
dedykowanym konsultacjom przy Urzedzie Miasta Krakowa; koordynacja przebiegu
konsultaciji.

Wykonawca wiacza sie w przebieg procesu, uczestniczy w jego wszystkich elementach.
Zbiera niezbedne materialy (np. uwagi/wnioski z formularzy konsultacyjnych;
uwagi/wnioski z dyzuréw telefonicznych oraz spotkan/warsztatéw konsultacyjnych), aby
po zakonczeniu konsultacji sporzadzi¢ raport. Przekazuje go w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia konsultacji. W dalszym etapie raport wymaga zatwierdzenia w ZDMK, nastepnie
przekazywany jest do prezydenta.

3. Sprawozdawczosé

Wykonawca otrzymuje od ZDMK wzér raportu z konsultacji. Zawiera on informacje dot. dziatan
informacyjnych. Zadaniem Wykonawcy jest uzupetnienie go o zebrane w trakcie konsultacji uwagi
i przekazanie gotowego raportu do ZDMK w ciggu 14 dni od zakonczenia konsultaciji.

W dalszym etapie raport wymaga zatwierdzenia w ZDMK, nastepnie przekazywany jest do
prezydenta. Po podpisaniu raportu przez wszystkie strony publikowany jest na stronach
internetowych, m.in. Biuletynie Informacji Publicznej, zdmk.krakow.pl, razemwdialogu.pl,
inwesycje.krakow.pl. Elektroniczna wersja zostaje przestana do Rady Miasta Krakowa.

Raport zostaje opublikowany w ciagu 30 dni od zakonczenia konsultacji. W uzasadnionych
przypadkach, wymagajgcych sporzgadzenia obszernej dokumentacji lub dodatkowych analiz,
termin 30 dni moze ulec wydtuzeniu, jednak nie wiecej niz do 60 dni.

4. Moderacja

W ramach konsultacji, organizowane sg publiczne dostepne otwarte spotkania z mieszkancami
— stacjonarne lub on-line oraz prace warsztatowe. Spotkania powinny by¢ moderowane przez
zewnetrznych moderatoréw. Zapewnienie moderacji lezy po stronie Wykonawcy.
Koniecznos¢ zewnetrznej moderacji wynika z potrzeby dbania o wiasciwy i niedyskryminujgcy
nikogo z uczestnikow przebieg procesu.
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Odstgpienie od tej zasady moze odbyC¢ sie jedynie na pisemny wniosek ztozony przez
Wykonawce i tylko w uzasadnionym przypadku ZDMK moze odstgpi¢ od tego wymogu. W takim
przypadku moderacje spotkania prowadzi Wykonawca lub pracownik ZDMK. Sytuacja taka moze
zdarzy¢ sie wyjatkowo, nie moze by¢ zasada.

5. Dobér form konsultacji spotecznych

Zgodnie z uchwalg konsultacje prowadzone sg przy uzyciu minimum trzech form przy czym
obowigzkowo w minimum jednej z dwéch pierwszych wymienionych ponizej:
e otwartych, protokotowanych spotkan z mieszkahcami w miejscu publicznie dostepnym,
w miare mozliwosci na obszarze, ktérego dotyczy dana sprawa;
e prac warsztatowych prowadzonych wspélnie z mieszkancami i przedstawicielami Miasta,
majgcych na celu wypracowanie propozycji rozwigzan;
e zbierania uwag, wnioskow i propozycji na pidmie w okreslonym czasie, w tym za
posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej;
o ankiet elektronicznych (on-line) jak i papierowych;
e sondazu deliberatywnego;
e planowania partycypacyjnego;
o dyzuréw ekspertow;
e badan jakosciowych i ilosciowych;
¢ paneli obywatelskich;
e innych, jesli wymaga tego specyfika przedmiotu konsultacji.

6. Ogtoszenie o konsultacjach spotecznych

Zapowiedz ogtoszenia o konsultacjach spotecznych publikowana jest 7 dni przed startem
konsultacji. W dniu startu publikowany jest komunikat o rozpoczeciu konsultaciji.

7. Zapisy w umowach

Dziaty merytoryczne podejmujg decyzje dot. wprowadzenia zapiséw we wzorach umow lub SWZ
0 koniecznosci poddania tematu/zadania pod spoteczng dyskusje — przeprowadzenia konsultaciji
spotecznych.

W przypadku konsultacji spotecznych, po stronie Wykonawcy obligatoryjne zapewnienie
moderacji (w przypadku organizacji spotkan) oraz przygotowanie raportu. Preferowany
jest zewnetrzny moderator.

8. Obowiazki pracownikéw ZDMK

Obowigzki Dziatu Komunikacji i Rozwoju:

1. koordynacja przebiegu konsultacji, ustalenie terminéw — $cista wspotpraca z wydziatem
dedykowanym konsultacjom przy Urzedzie Miasta Krakowa,

2. przygotowanie projektéw graficznych oraz komunikatéw — po dostarczeniu informaciji
merytorycznych,

3. dystrybucja materiatow graficznych,
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4. rozpowszechnienie informacji o konsultacjach w Internecie oraz w terenie,

5. publikacja materiatéw wideo ze spotkan na kanale YouTube (materiat dostarcza dziat
merytoryczny),

6. zbieranie wnioskow/uwag z formularzy od mieszkancow ora z formularza ,Zgtos uwagi do
inwestycji” - przekazywanie ich do Wykonawcy,

7. przestanie Wykonawcy wzoru raportu, uzupetnionego w zakresie dziatan informacyjnych

i jego pdzniejsza publikacja.

Obowigzki dziatbw merytorycznych:

1. przekazanie (telefonicznie, mailowo lub pisemnie) do Dziatu Komunikacji i Rozwoju informacii
o koniecznosci przeprowadzenia konsultacji spotecznych,

2. dostarczenie informacji merytorycznych do Dziatu Komunikacji i Rozwoju,

3. techniczna obstuga organizowanych spotkan (otwarcie, nagranie, zamkniecie), w tym
dostarczenie nagran wideo do Dziatu Komunikacji i Rozwoju,

4. przygotowanie podsumowania do raportu — od strony ZDMK,

5. merytoryczna ocena raportu przygotowanego przez Wykonawce.

Il. Dziatania informacyjno-konsultacyjne

W przypadku zadan, ktore nie budzg kontrowersiji, ale istnieje zasadno$¢ odwotania sie do opinii
mieszkancow (biorgc pod uwage zakres inwestycji, etap oraz wplyw na mieszkancow),
pracownicy ZDMK (z dziatu merytorycznego oraz Dziatu Komunikacji i Rozwoju) podejmujg
decyzje o przeprowadzeniu dziatan informacyjno-konsultacyjnych.

Przy realizacji tych dziatan niezbedna jest biezgca wspoétpraca dziatlu merytorycznego, Dziatu
Komunikacji i Rozwoju oraz Wykonawcy.

Przy dziataniach informacyjno-konsultacyjnych nie stosuje sie wytycznych dotyczgcych terminéw
i wymaganej liczby dziatahn opisanych w uchwale Nr CXI/2904/18 Rady Miasta Krakowa
2 26.09.2018 r.

Wsrod rekomendowanych form zalecane jest:

e przygotowanie niezbednych, w miare szczegdtowych informacji na temat zadania
i zamieszczenie na: zdmk.krakow.pl, razemwdialogu.pl, inwestycje.krakow.pl,

e rozpowszechnienie informacji o zadaniu na materiatach informacyjnych przekazanych
bezposrednio do skrzynek mieszkancéw rejonu objetego inwestycjg (ulotki, plakaty),

e Zzbieranie uwag mieszkancow np. za posrednictwem serwisu inwestycje.krakow.pl
(formularz: ,Zgtos uwagi do inwestycji’),

e opcjonalnie zorganizowanie spotkania informacyjnego online lub stacjonarnego,

e opcjonalnie zorganizowanie dyzuru telefonicznego eksperta — Wykonawcy,

e opcjonalnie zbieranie uwag mieszkancow za posrednictwem dedykowanego adresu
mailowego: inwestycie@zdmk.krakow.pl

Wykonawca wigcza sie w przebieg procesu, uczestniczy w jego wszystkich elementach.
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1. Sprawozdawczos¢

Wykonawca otrzymuje od ZDMK wzér podsumowania. Zawiera ono informacje dot. podjetych
dziatan informacyjnych. Zadaniem wykonawcy jest przekazanie gotowego podsumowania
w ciggu 7 dni od zakonhczenia dziatan informacyjno-konsultacyjnych.

Podsumowanie zostaje opublikowane na stronach: zdmk.krakow.pl, razemwdialogu.pl oraz
inwestycje.krakowie.pl (po uzyskaniu akceptacji dziatu merytorycznego) — w ciggu 14 dni
roboczych od zakonczenia dziatan informacyjno-konsultacyjnych.

2. Zapisy w umowach

Dziaty merytoryczne podejmujg decyzje dot. wprowadzenia zapisow we wzorach umow lub SWZ
0 koniecznosci poddania tematu/zadania pod spoteczng dyskusje — przeprowadzenia dziatan
informacyjno-konsultacyjnych.

W przypadku dziatan informacyjno-konsultacyjnych, po stronie Wykonawcy obligatoryjne
zapewnienie moderacji (w przypadku organizacji spotkan) oraz przygotowanie
podsumowania. Preferowany jest zewnetrzny moderator.

3. Obowiazki pracownikéw ZDMK

Obowigzki Dziatu Komunikacji i Rozwoju:

1. koordynacja przebiegu dziatan, ustalenie termindw,

2. przygotowanie projektow graficznych oraz komunikatéw — po dostarczeniu informacji
merytorycznych,

3. dystrybucja materiatow graficznych,

4. rozpowszechnienie informacji o dziataniach w Internecie oraz w terenie,

5. publikacja materiatéw wideo ze spotkan na kanale YouTube (materiat dostarcza dziat
merytoryczny),

6. zbieranie uwag przestanych za pomocg formularza ,Zgto$ uwagi do inwestycji”

oraz przekazywanie ich do dziatdbw merytorycznych i Wykonawcy, w celu udzielenia odpowiedzi
stronie,

6. przestanie Wykonawcy wzoru podsumowania, uzupetnionego w zakresie dziatan
informacyjnych i jego pézniejsza publikacja.

Obowigzki dziatéw merytorycznych:

1. przekazanie (telefonicznie, mailowo lub pisemnie) do Dziatu Komunikacji i Rozwoju informacji
o koniecznosci dziatan informacyjno-konsultacyjnych,

2. dostarczenie informacji merytorycznych do Dziatu Komunikacji i Rozwoju,

3. techniczna obstuga organizowanych spotkan (otwarcie, nagranie, zamknigcie), w tym
dostarczenie nagran wideo do Dziatu Komunikacji i Rozwoju,

4. merytoryczna ocena podsumowania przygotowanego przez \Wykonawce.




Zatacznik nr 1
Do zarzagdzenia nr 187/2024
Dyrektora ZDMK z dnia 9 grudnia 2024 r.

Stowniczek terminow:
ZDMK — Zarzad Drég Miasta Krakowa

Wykonawca — jest to podmiot odpowiedzialny za np. opracowanie koncepcji, przygotowanie
projektu dla wskazanego zadania. Z Wykonawcg zawierana jest umowa, w ktorej znajdujg sie
zapisy o konsultacjach spotecznych lub dziataniach informacyjno-konsultacyjnych

Konsultacje spoteczne — konsultacje spoteczne to forma dialogu mieszkancéw i NGO
z wikadzami Gminy Miejskiej Krakow, realizowane sg na podstawie uchwaty Nr CX1/2904/18 Rady
Miasta Krakowa z dn. 26.09.2018 roku (lub pdzniejszych)

Dziatania informacyjno-konsultacyjne — catoksztatt dziatarn podejmowanych przez ZDMK oraz
Wykonawce majgcych na celu poinformowanie zainteresowanych stron o konkretnym zadaniu,
dla ktorych nie stosuje sie wytycznych dotyczgcych terminéw i wymaganej liczby dziatan
opisanych w uchwale Nr CX1/2904/18 Rady Miasta Krakowa z 26.09.2018 r. (lub pbzniejszych)

Moderacja — kierowanie dyskusjg podczas spotkan w ramach konsultacji spotecznych, wedtug
uzgodnionego z ZDMK scenariusza przebiegu spotkania wraz z zapewnieniem notatki lub
podsumowania zgtoszonych przez uczestnikdw gtéwnych uwag i wnioskow

NGO - organizacje pozarzgdowe, z ang. tzw. non-governmental organizations, w rozumieniu
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznym i o wolontariacie

SWZ - specyfikacja warunkéw zamodwienia, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Przyktady klasyfikacji konsultacji spotecznych oraz dziatan informacyjno-
konsultacyjnych:

Dziatania informacyjno-konsultacyjne mogg dot. np.: prac utrzymaniowych (drogi, torowiska
i obiekty, oswietlenie), Budzetu Obywatelskiego - matych i srednich zadan, ktére nie wzbudzajg
kontrowersji wsrod mieszkancow

Konsultacje spoteczne mogg dot. np.: budowy, przebudowy i rozbudowy ulic, projektow
wspotfinansowanych ze $Srodkéw zewnetrznych — $rednie i duze inwestycje, rowniez takie
0 charakterze strategicznym, wieloletnie, ktére mogg wzbudza¢ kontrowersje wsrod
mieszkahcow




