Metodika

pro vedení konzultací s veřejností 
(pracovní verze 11/09/06)

Návrh struktury metodiky

1. Úvod, terminologie, komu je metodika určena, které dokumenty je třeba konzultovat,..

2. Proces konzultací

a. výběr konzultovaných subjektů (identifikace dotčených subjektů, odborné organizace, laická veřejnost)

b. způsoby konzultací (souhrn metod, výběr metody, podoba dokumentu pro konzultace, způsoby publikace a propagace, využití IT, e-podatelny)

c. časový plán konzultací (zahájení, lhůty)

d. právní aspekty (ochrana utajovaných skutečností, atd.)

e. [náklady konzultovaných subjektů]

f. analýza a vypořádání (povinnosti, způsoby zpětné vazby)

g. vyhodnocení konzultací

3. Implementace (forma, jak zapracovat do JŘV, LPV příp. dalších), možné dopady

4. Vynucování (kontrola, případné sankce)

Úvod

(úvodní slovo předsedy vlády/vedoucího ÚV ČR)

Tato metodika je určena zaměstancům orgánů ústřední státní správy, kteří jsou odpovědni za přípravu materiálů předkládaných k rozhodnutí vládě. Metodika může posloužit také jako návod dalším orgánům veřejné správy (kraje, obce).

Metodika je koncipovaná jako vodítko pro vedení konzultací s veřejností při přípravě vládních materiálů. Zároveň nevládním subjektům a občanům poskytuje přehled o platných standardech pro konzultace s nimi.

Důvodem pro vznik metodiky bylo sladění postupů ze strany státní správy při vedení konzultací s veřejností.

Smyslem cílem metodiky je aktivní podíl občanů na určování vývoje společnosti v oblastech s bezprostředním dopadem na kvalitu jejich života.

Předkládaná metodika nemá povahu právního předpisu a není tedy v právním slova smyslu závazná, doporučuje se však v maximální možné míře dodržovat postupy v ní uvedené.

Za znění metodiky je odpovědný Úřad vlády ČR. Ten bude také provádět vyhodnocení její účinnosti. Veškeré podněty k metodice proto uvítáme na adrese:

Úřad vlády ČR

Odbor reformy regulace a ústřední státní správy

Nábřeží E. Beneše 4

118 01  Praha 1 – Malá Strana

tel.: 221 774 126

fax: 221 774 214

email: orr@vlada.cz
Aktuální verze metodiky je k dispozici v elektronické podobě na www.xxxxxxx.cz.

Vymezení základních pojmů

Předmětem metodiky je popis způsobu vedení konzultací s veřejností z hlediska forem zapojení, identifikace cílových skupin, časové náročnosti, vyhodnocení konzultací…. Metodika neurčuje, jaké dokumenty konzultovat, ale jakým způsobem, s kým, v jakém čase a v jaké podobě. V tomto smyslu tak pro různé typy dokumentů spíše doporučuje optimální formu zapojení veřejnosti. Výběr materiálů ke konzultaci je ponechán na rozhodnutí předkladatelů vládních materiálů.
Veřejností se rozumí nejen veřejnost tzv. „politická“, tedy především politické strany a hnutí, ale i odborná a laická veřejnost v nejširším slova smyslu – profesní organizace, akademická sféra, „think tanky“, nevládní a neziskové organizace, mezinárodní organizace i individuální občané. Veřejnost lze dále dělit na veřejnost „organizovanou“ – odborné organizace, oborové svazy, zájmové skupiny apod. – a veřejnost „neorganizovanou“ – individuální občany. Obě skupiny by měly být do procesu konzultací zapojeny, vyžadují však při konzultacích odlišný přístup.

Materiály ke konzultaci se rozumí dokumenty předkládané vládě, tzn. koncepce, strategie, politiky, legislativní návrhy apod. Výjimkou jsou dokumenty, o kterých rozhoduje vláda v případě nouzového stavu, stavu ohrožení a válečného stavu, z naléhavých důvodů obrany nebo plnění mezinárodních smluv, kterými je Česká republika vázána, a v případě, kdy záměr slouží k bezprostřednímu odvrácení důsledků nebo ke zmírnění nepředvídatelné události, která by mohla vážně ohrozit zdraví, bezpečnost, majetek obyvatelstva nebo životní prostředí. Dále pak je třeba zajistit, aby v průběhu konzultací nedocházelo k úniku utajovaných skutečností k nepovolaným osobám.

Smyslem konzultací s veřejnosti by mělo být systematické a strukturované zapojování odborné i laické veřejnosti do prací na vládních dokumentech, získání co možná nejširšího spektra názorů na řešený problém a v neposlední řadě také umožnění široké diskuse i s laickou a neorganizovanou veřejností, včetně připomínkování vládě předkládaných dokumentů a výběru nástrojů pro konzultace. Proces konzultací dále zahrnuje identifikaci dotčených subjektů a výběr jejich zástupců pro konzultace, formulaci otázek kladených v průběhu konzultací, poskytování informací a sběr a analýzu získaných odpovědí.

Dotčeným subjektem se rozumí jednotlivec či organizace, na který má připravovaný dokument přímý či nepřímý dopad, nebo který má nějaký zájem v oblasti řešené předkládaným materiálem.
31. Proces konzultací
(1)

31.1 Výběr konzultovaných subjektů

(2)

Vhodná volba subjektů pro zapojení do procesu přípravy strategického dokumentu je jedním z nejobtížnějších kroků. Hlavním předpokladem pro výběr subjektů je respektování principu partnerství, tj. účast všech relevantních partnerů, kteří mají k dané problematice co říci. Samozřejmě, není možné do konzultací zapojit úplně všechny dotčené subjekty. Odpovědní zaměstnanci ústřední státní správy musí však být při výběru vedeni snahou, aby vzorek konzultovaných subjektů byl co možná nejširší a zastoupení v něm bylo maximálně vyvážené. Výběr konzultovaných subjektů by také měl být dostatečně transparentní a zdůvodněný.

(3)

Na skupinu zainteresovaných subjektů je třeba nahlížet jako na nehomogenní celek sestávající z různých podskupin reprezentujících dílčí zájmy. Ve vzorku konzultovaných subjektů musí být rovnoměrně zastoupeny všechny zájmy.

(4)

Oslovení konzultovaných subjektů může mít přitom různou podobu – přes aktivní zapojení do tvorby strategického dokumentu, po jeho konzultaci s odbornou veřejností až po jeho projednání s laickou veřejností.

(5)

Pro určení cílových skupin vybíráme z následujících úrovní:

· nevládní neziskové organizace (např. ekologické organizace, památkářské spolky),

· podnikatelé (např. sdružení podnikatelů v turistickém ruchu),

· akademická obec (např. univerzita),

· zástupci státní správy a samosprávy, kteří nejsou zpracovateli, ale dokument se jich také dotýká (např. hygienické stanice),

· další instituce (např. dopravní podnik),

· široká veřejnost.

(6)

I když zaměstnanci ústřední státní správy připravující dokument mají na počátku určitou představu o zainteresovaných subjektech (velké podnikatelské svazy, odbory, významné zájmové skupiny), je třeba podrobně posoudit, zda dokument nebude mít dopady také na méně organizované skupiny, jako například:

· děti a mládež,

· senioři,

· hendikepovaní,

· etnické, náboženské, sexuální a další menšiny,

· nízkopříjmové skupiny,

· drobní podnikatelé,

· charitativní a dobrovolnické organizace,

· uprchlíci a žadatelé o azyl

· … výčet je možné rozšířit

Pokud tomu tak je, tyto „menšinové“ skupiny je rovněž nutné do vzorku zahrnout.

(7)

Zdrojem pro výběr konzultovaných subjektů může být např. Databáze konzultovaných organizací (DataKO
), která obsahuje kontaktní údaje na nevládní organizace, které mají zájem spolupracovat na řešení problému ve své oblasti zájmu. Dalším vhodným nástrojem je Mapa think-tanků (MATT
). Seznam zmíněných subjektů je k dispozici také na webových stránkách Ministerstva vnitra.

(8)

Konzultace je (v závislosti na jejich rozsáhlosti a významu řešeného problému) možné také oznámit pomocí inzerce ať už v odborných či obecných médiích.

(9)

Zainteresované subjekty by měly být včas uvědomeny o tom, že budou zapojeny do procesu konzultací a jakým způsobem toto zapojení proběhne. Dále je třeba zajistit, aby se zainteresovaným subjektům průběžně dostávalo dostatečné zpětné vazby (zápisy z jednání, přístup k aktuální podobě připravovaného dokumentu apod.).

(10)

Je třeba zajistit, aby všechny zainteresované subjekty měly stejnou možnost se zapojit do procesu přípravy. Klasickým příkladem je spolupráce s hendikepovanými občany, kdy je například nutné zajisti bezbariérový přístup na jednání, tlumočení do znakové řeči apod.

31.2 Způsob konzultací

(11)

Různé způsoby konzultací přinášejí kvalitativně odlišné výsledky. Proto je třeba využít různých druhů konzultací, jak formálních, tak i neformálních podle povahy zpracovaného materiálu a také časových a finančních možností.
(12)

I když před samotným schválením dokumentů budou provedeny obecné, písemné konzultace, je v počátcích výhodné využít především neformálních metod konzultací ke shromáždění počátečních názorů na danou problematiku, existenci řešeného problému a možné způsoby jeho řešení.
· Pracovní skupina

(13)

Pracovní skupina by měla být sestavena na začátku procesu a zapojena již do identifikace cílových skupin. Jde především o vytvoření týmu, který se bude pravidelně scházet a průběžně připomínkovat zpracovávaný strategický dokument.

(14)

Pracovní skupina by měla být složena ze

· zástupců předkladatele strategického dokumentu,

· zástupce zpracovatele strategického dokumentu,

· zástupců nevládních neziskových organizací,

· zástupců státní správy a samosprávy z oblasti, kterou se daný strategický dokument zaobírá,

· zástupců občanů.

Počet členů pracovní skupiny není nijak limitován. Z hlediska efektivnosti je optimální počet 8 až 12 členů.

(15)

Úlohou pracovní skupiny je:

· provádění analýzy problému,

· nacházení možných alternativ řešení problémů,

· doporučování realizací nápravných opatření,

· diskuse nad jednotlivými fázemi procesu,

· kontrola a vypořádávání připomínek veřejnosti.

(16)

Základní pravidla stanovení a vedení pracovní skupiny:
· cíl pracovní skupiny - včetně rozsahu práce, práv a zodpovědností - je jasně stanoven,

· vztah mezi pracovní skupinou, zpracovatelem a předkladatelem strategického materiálu a míra závazku ze strany zpracovatele a předkladatele z hlediska respektování doporučení pracovní skupiny je jasně vymezen,

· členství pracovní skupiny koresponduje s jejím cílem,

· odpovídající zdroje pro práci pracovní skupiny jsou jasně vymezeny (administrativní podpora, finanční prostředky atd.),

· všichni mají stejný přístup k informacím jako tým zpracovatele a předkladatele strategického materiálu (na vyžádání se informace každému poskytnou).

· Veřejná setkání

(17)

Veřejné setkání je setkání předkladatele, zpracovatele strategického dokumentu s velkým počtem zainteresovaných nebo dotčených skupin. Slouží k poskytnutí základních informací o jasně vymezeném problému, získání názoru veřejnosti a sběru připomínek. Využití této techniky je možné v různých formách a různých fázích procesu.
(18)

Formy veřejného setkání jsou především:

· veřejné slyšení,

· veřejné projednání,

· workshopy, malé pracovní skupiny, semináře.

Veřejné slyšení

(19)

Jedná se o informování o problému bez možnosti přímých vstupů veřejnosti. Doporučený počet účastníků panelu je přibližně pět. Moderátor pouze předává slovo jednotlivým panelistům. Výhodou této formy veřejného setkání je jednoduchost a ne příliš velká finanční náročnost. Hlavní nevýhodou je pak neexistence zpětné vazby.
Veřejné projednání

(20)

Panelu se účastní zástupci zpracovatele, předkladatele, kteří vysvětlují občanům daný problém. Současně občané mohou otázkami aktivně vstupovat do procesu. Moderátor už je více v roli facilitátora, který je buď najatý veřejností (v případě, kdy veřejné projednání svolává veřejnost či nezisková organizace) nebo správním orgánem (zpracovatelem).

Workshopy, malé pracovní skupiny, semináře

(21)

Veřejná setkání ve formě projednání a slyšení jsou omezena na jedné straně časovým rámcem a na druhé straně příliš velkým počtem účastníků. Tento fakt omezuje možnost jednak představit občanům všechny aspekty daného problému, dále pak možnost detailně prodiskutovat jejich náměty a připomínky. Proto je obvykle k podrobnějšímu rozboru jednotlivých problémových okruhů využívaná metoda workshopů, kde se malé pracovní skupiny setkají v rámci jednoho veřejného setkání.

(22)

Po úvodní informaci poskytnuté v plénu se účastnící rozdělí do tematicky zaměřených pracovních skupin a na konci setkání jsou závěry každé pracovní skupiny prezentovány celému plénu. Při rozdělování účastníků do menších pracovních skupin je nutné dodržovat relevantní počet diskutujících ve skupině, aby se zachovala schopnost efektivní diskuse (např. 7 – 15 osob). V případě komplexnějšího problému se pracovní skupiny mohou setkávat pravidelně po dobu několika měsíců. Po ukončení práce jednotlivých pracovních skupin jsou jejich výsledky prezentovány celému plénu (např. při dalším veřejném setkání zúčastněným občanům).

(23)

Veřejné setkání ve formě workshopů může zajistit otevřenější výměnu myšlenek a může být zaměřeno na specifickou cílovou skupinu. Při pravidelném setkávání pracovních skupin je nezbytné zajistit zpětné informování občanů o výstupech pracovních skupin. Další možností je organizace seminářů formou kulatých stolů. V tomto případě jsou zpravidla osloveni odborníci z různých oborů, kterých se zpracování daného strategického dokumentu dotýká. Mají tak možnost se vyjádřit v menší skupině k danému dokumentu v jednotlivých fázích procesu.

(24)

Základní kroky k organizaci veřejného setkání

· Vhodně zvolit téma veřejného setkání.

· Jasně určit cíl veřejného setkání (při stanovení cíle je potřeba realisticky odhadnout, čeho je možné v omezeném čase dosáhnout).

· Dostatečně včas stanovit vhodný termín (obvykle v pracovní den po pracovní době, nevhodné jsou pátky či dny před svátky, doba, kdy probíhá nějaká veřejností sledovaná akce).

· Určit vhodné místo setkání (co nejblíže k občanům, dostatečně velký a pohodlný prostor).

· Připravit pozvánku a program veřejného setkání, umožňující dostatečný prostor pro diskusi.

· Informovat o čase a místě konání v dostatečném časovém předstihu vhodným způsobem.

· Zajistit vhodného a zkušeného facilitátora (nezávislého a nestranného), který je schopný vyrovnat se s problematickými účastníky jednání.

· Zajistit technické a organizační zabezpečení vybraných prostor (zpětný projektor/dataprojektor, plátno, flipchart včetně bloků a popisovačů, ozvučení, občerstvení, psaní zápisu nebo pořízení zvukového záznamu, administrativní podpora, registrace účastníků včetně prezenčních listin atd.).

· Připravit podkladové materiály (podrobný program, informační materiál o daném strategickém dokumentu atd.) a informovat veřejnost, kde je možné je získat.

· Včas informovat zástupce sdělovacích prostředků.

· Zajistit sběr připomínek a informovat veřejnost, jakým způsobem bude naloženo s jejich připomínkami a kde se mohou seznámit s jejich vypořádáním. Je vhodné umožnit občanům podávat připomínky alespoň dva týdny po uspořádání veřejného setkání.

· Elektronické konzultace 

(25)

Internet
Na centrální internetové adrese pro konzultace … bude zveřejněno oznámení o zahájení prací na daném dokumentu spolu s odkazem na zvláštní webovou stránku
 s dodatečnými informacemi, jako je:

· harmonogram zpracovávání strategického dokumentu,

· seznam konzultovaných subjektů,

· případné složení pracovní skupiny - včetně uvedení kontaktních informací,

· základní informace o zpracovávaném strategickém dokumentu (popis a účel),

· pravidla podávání připomínek,

· termíny veřejných setkání, 

· související legislativu ČR a EU,

· připomínkový list - včetně informace, kam se dají připomínky zasílat (email, fax, poštovní adresa),

· průběžné pracovní verze dokumentu,

· viditelně označená aktuální verze dokumentu.

Informace mohou být na příslušné stránce zveřejňovány průběžně, tak jak jsou k dispozici a jak jsou aktuální.

(26)

Internetová stránka je jedna z technik, které by měly být využívány v rámci celého procesu k průběžnému informování veřejnosti, její význam spočívá především v závěrečné fázi obecných konzultací. Je potřeba tuto techniku kombinovat s dalšími technikami zapojování veřejnosti - a to především proto, že každý občan nemá zajištěn přístup na Internet.
(27)
Elektronické diskuse / diskusní fora
K materiálu tak může probíhat také internetová diskuse / forum / k jejímž závěrům může být přihlédnuto a která může být i veřejně avizovaná. Otevře se tím prostor pro vyjádření i nejširší laické neorganizované veřejnosti.
Diskuse se zřizuje vždy k jednomu konkrétnímu tématu nebo materiálu.
(28)

Zaslané příspěvky do diskuse jsou zobrazovány automaticky na webových stránkách, současně jsou zasílány do e-mailové schránky moderátora diskuse. Příspěvky, které nekorespondují s tématem anebo odporují dobrým mravům, mohou být moderátorem diskuse odstraněny.

(29)

Moderátor diskuse zodpovídá za včasné reakce na zaslané příspěvky, tyto reakce zasílá šéfredaktorovi ke zveřejnění. Je na zvážení moderátora, zda odpoví rovněž přímo e-mailem zasilateli příspěvku.
(30)

e-Podatelny
 BUDE POTŘEBA DOPLNIT

· Úřední deska – informační tabule úřadu

(31)

Úřední deska orgánu státní správy a samosprávy je vhodný informační prostředek k průběžnému informování o jednotlivých fázích procesu. Nicméně, neměla by být používána jako jediný informační prostředek. Při umísťování informací na úřední desce je důležité dbát na aktuálnost poskytovaných informací, na jejich srozumitelnost a jednoduchost. Je vhodné zveřejňovaný text upravit přímo pro účely úřední desky, tzn. zkrátit daný text, vhodně jej strukturovat, upravit barevným zvýrazněním nebo dopsanými mezititulky apod. Vzhledem k tomu, že každý úřad využívá většího počtu úředních desek, doporučujeme umísťovat informace na všech.

(32)

Vzhledem k tomu, že stále existují skupiny osob, které nemají přístup k Internetu, je toto jeden z dalších způsobů, jak informovat veřejnost.

(33)

Na regionální a místní úrovni lze tyto informace ještě navíc zveřejnit na úředních deskách dalších úřadů (např. hygienické ústavy, inspekce životního prostředí atd.).

· Informační materiál

(34)

Informační materiál, který obsahuje stručnou informaci ke každé fázi procesu (např. stručný výtah navrhovaných vizí, priorit, cílů a opatření) je vhodný pro základní informování o účelu a obsahu konzultací. Tento stručný přehled je vhodné v tištěné podobě dát i ve větším množství na podatelnu úřadu k rozebrání a také na internetové stránky. V médiích je pak třeba uvádět, kde je všude k dispozici tato stručná informace.

· Osobní dopis

(35)
Pokud chceme přímo oslovit vybranou omezenou cílovou skupinu a zajistit tak její účast, je vhodné využít formy osobního dopisu. Osobní dopis představuje velmi adresný způsob oslovení. Je možné ho použít při organizaci veřejného setkání, pracovní skupiny apod. V osobním dopise je vhodné adresáta požádat o potvrzení jeho účasti. Tuto metodu je vhodné použít při oslovování klíčových účastníků daného setkání.

· Média

(36)

V závislosti na závažnosti připravovaného dokumentu je vhodné již na začátku procesu vydat tiskovou zprávu, týkající se rozhodnutí o zahájení prací na přípravě dokumentu. Je důležité uvést i odkazy, kde se veřejnost může seznámit s podrobnějšími informacemi.

(37)

Především v odborných periodikách by měly být uveřejňovány články s danou problematikou – čtenáři mají ve většině případů možnost písemně zareagovat – jejich návrhy nemusí být motivující jen pro zpracovatele dokumentů ze strany ústředního správního úřadu, ale rovněž pro subjekty zapojené do přípravy materiálu nebo do konzultací.

· Dotazníky, průzkumy

(38)
Tento z působ je vhodný, pokud chceme získat reprezentativní odpověď na konečný počet otázek. Odpovědi je pak možné převést na tvrdá statistická data, což znesnadňuje jejich prezentaci. Je třeba klást velký důraz na formulaci otázek tak, aby byly jasné, srozumitelné, neumožňovaly dvojí výklad apod. Dotazník je vhodné si nejprve otestovat na malé skupině respondentů.

(39)

K průzkumům a šetřením je možné využít i služeb renomovaných agentur, s prostředky na úhradu jejich nákladů je však třeba počítat v rozpočtu na daný projekt.
POZNÁMKA: Dopracování následujících pasáží bude odviset od středečního jednání 
31.3 Fáze konzultací
(40)

Zainteresované subjekty je třeba zapojit do procesu přípravy strategických dokumentů co možná nejdříve podle povahy konzultovaného materiálu. Konzultace je přitom nezbytné odlišovat od klasického připomínkového řízení, které se řídí Jednacím řádem vlády a Legislativními pravidly vlády. 
(41)

A. Konzultace v ranné fázi
Pro konzultace je klíčová zejména počáteční fáze, tj. fáze před rozpracováním samotného dokumentu. Konzultace  ve fázi přípravy dokumentu napomohou správně definovat záměr a cíle, které mají být v dokumentu rozpracovány. Rozsah konzultací by měl proto odpovídat významu záměru a předpokládaným dopadům. Je důležité si zodpovědět následující otázky: 
(42)

S kým? 
Je potřeba uvažovat o všech možných účastnících a jednat s nimi. Důležité je pokrýt co nejširší spektrum názorů. V některých případech bude vhodnější využít místo široké konzultační skupiny rozhovory s dopředu vybraným počtem konzultantů. 
Seznam konzultovaných subjektů je možné v průběhu prací upřesňovat a doplňovat podle potřeby.
(43)

O čem?
Konzultovat lze řadu otázek (podstatu problému, cíle, možnosti řešení, dopady atd.). Rovněž je vhodné prodiskutovat plán dalších konzultací, tj. konzultační strategii zpracovatele dokumentu.

(44)

 Jak?
Lze použít dotazník, průzkum přes Internet, semináře, pracovní skupiny, expertní skupiny, jednání apod. Konzultace mohou být jak formálního, tak neformálního rázu.
(45)

Kdy? 
V momentě, kdy bude zpracován jakýsi záměr dokumentu (podrobněji viz. náležitosti materiálu ke konzultaci). Je vhodné začít s konzultacemi co nejdříve, protože názory zainteresovaných skupin mohou již v počátku správně definovat záměr a cíle řešené problematiky.

Co?
V ranné fázi je vhodné konzultovat zejména koncepce, dlouhodobé záměry, strategie a věcné záměry zákonů. 

(46)

B. Konzultace v průběhu tvorby dokumentu
C. Připomínkové řízení
Jednací řád vlády neukládá povinnost, ani jiným způsobem neupravuje, projednávání materiálů s veřejností. Legislativní pravidla vlády tuto skutečnost uvádí jako možnost. Nicméně pokud se zpracovatel dokumentu rozhodne pro zaslání či zpřístupnění materiálu v rámci řádného připomínkového řízení také veřejnosti, je žádoucí, aby postupoval v souladu s touto metodikou.

(47)

31.4 Časové lhůty
Délka konzultací odvisí od charakteru materiálu a fázi jeho projednávání. Je dobré mít na paměti, že hlavní váha konzultací by neměla spočívat ve fázi, kdy se připomínkuje finální verze dokumentu, v jeho počátku a průběhu tvorby. 
Z tohoto důvodu se doporučuje lhůta 8 týdnů pro písemné konzultace. Pro oznámení veřejného projednání lhůta 21 dní předem. 
31.5 Náležitosti materiálu ke konzultacím
(48)

Obecně by materiály ke konzultaci měly mít tyto parametry:
1. Při vedení konzultací

· shrnutí obsahu a cílů materiálu,
· popsání způsobu vedení konzultací s veřejností, včetně lhůt a uvedení kontaktní osoby

· sepsání otázek, na které by veřejnost měla reagovat,
2. Po skončení konzultací
· sepsání zprávy o vedení konzultací, včetně přehledu konzultovaných subjektů, způsobu vypořádání připomínek a jejich promítnutí do materiálu, 
· zveřejnění upraveného dokumentu 
(49)
Pro účely ranných konzultací by bylo vhodné zpracovat jakýsi rámcový dokument, který by měl obsahovat veškeré podstatné informace o zamýšleném legislativním či nelegislativním řešení problému
: 

· Důvody, cíle a přínosy připravovaného dokumentu

· Nástroje řešení

· Předpokládané dopady 

· Finanční a lidské zdroje

· Časový rozvrh zpracovávaného dokumentu

· Komunikační strategie (s kým konzultovat, jak, kdy, kde by mohly nastat problémy…)

PŘÍLOHA
Terminologie
V tomto dokumentu používáme slovo program pro označení vzájemně provázaných projektů. 
I. Strategické dokumenty

Strategické dokumenty zpravidla vycházejí z analýzy současného stavu a popisu žádoucího stavu budoucího (strategické cíle). Osahují  i návrh metody dosažení cílového stavu, a to zpravidla ve formě návrhů programů. Zároveň stanoví klíčové ukazatele, pomocí nichž je možné zjistit, zda strategický cíl je naplňován (milníky) či naplněn. 

Používaná označení strategických dokumentů se stručnou možnou interpretací odlišností:

I.1 Strategie, dlouhodobý záměr
Jde o strategický dokument v plném slova smyslu s platností na 5-10 let. Obsahuje tedy analýzu stavu (silné a slabé stránky), popis příležitostí a ohrožení, srovnání s okolím, stanovení strategických cílů a způsob měření míry jejich naplnění, vyčísluje náklady na dosažení změny. Zpravidla také obsahuje alternativy vývoje, analýzu chování konkurentů, možnosti rušivých vlivů. Často obsahuje strategie i založení klíčových realizačních programů.   

I.2 Koncepce, strategický záměr
Koncepcí rozumíme zpravidla „neúplnou“ strategii, tedy dokument, který neobsahuje všechny náležitosti uvedené v odstavci I.1.. Může jít např. o ideový záměr pro vypracování strategie, ovšem může jít také o základ pro přípravu další roviny hierarchie strategických dokumentů. 

II. Taktické dokumenty

Taktické dokumenty zpravidla vycházejí z jednoho nebo více strategických dokumentů. Taktické dokumenty rozpracovávají  postupy k naplnění strategických cílů do popisu procesů a rozpadu programu na projekty. 

II.1 Politika
Podporně popisuje metody, procesy a odpovědnosti, pomocí nichž bude naplněn strategický cíl. Životní cyklu politiky je zpravidla kratší než 3 roky.

Závěr
Na následujícím obrázku je znázorněna představa o hierarchii dokumentů a aktivit strategické povahy. Kterákoliv úroveň může chybět a také se v hierarchii může opakovat (horizontálně i vertikálně). 
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� � HYPERLINK "http://racek.vlada.cz/uvcr/orr/orr-ko.nsf" �http://icm.vlada.cz/uvcr/orr/orr-ko.nsf�, odkaz naleznete také v eKlepu


�  http://racek.vlada.cz/uvcr/orr/matt.nsf


� Ta může být fyzicky umístěna na centrálním serveru i na serveru předkladatele


� U dokumentů, jejichž forma a obsah jsou jasně stanoveny jiným dokumentem, např. u transpozic práva ES, není takový dokument nutný.





