®

ConsAcr
A PARTNERSEG EROSITESE
TARTALOMJEGYZEK
1. Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag apsz és folyamatos
tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanosgatelére ...........ccccvveveeeviiiiieeeeenennn. 3
1.1. A felmérés eredményének rovid dsszefoglalasa..........ccevvvevvivviiiiiiiiiii e ceeeee, 4
1.2. FEJIESZLESI JAVASIALOK ... ..ueeeeeeet o s e ettt ettt e e e et e e e e e e e e e sssssse e eeeeeeeaaaaaaaaaeans 6
1.2.1. KapcCsolattartas terVeZESE........ccceeeeeeeiee et 8
1.2.2. Eljaras- €s fel@Segi-rend............ovvviiiiiiiiiii e 9
1.2.3. Honlap-tartalmak meghatdroZasa ..........eeeevveeeeiiiiiieeeeeeeeiiieeeceeeeen. 10
I (V1= To [ = ] (= 1 =T | - PSPPSR 18
1.2.5Az 6nkormanyzati dontések nyilvanossagra hozatala................ccccoeeeeeeee. 19
2. Partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozabal..............cccccceeeveeeeenniniiiinnnns 12
2.1. Civil kapcsolatok jelenlegi helyzetk€pe ............uvviiiiiiiiiiii e 22
2.2. Kapcsolattartasi €lJArasrend............oueuuieiiiiiiiiiiec e 27
2.3. TOVADDI JAVASIALOK ........eiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e 28
3. Szervezeti és Informatikai megoldasok a halézatdétrehozasara, illetve a
hal6zatokon nyugvo miikddési mod elterjeSZtESEre ...........ooovviiicccccieeeeeeeeeeeeee s 29
3.1, AEIMErésS eredmMENY i .....ccuuiiiis e e e e e e 29
2.1. Akcibterv a Hivatal informatikai fejleSzteSere.............ooovvvvviviviiiiiiiiieee e, 30
2.1.1D0OKUMENTUMKEZEIES ......covviiiiiieieee ettt e e e e e e 30
2.1.2INfOrMACIOS FENUSZEN ..o e e et a e e e e eeeeees 31
2.1.3 Folyamatokkal kapcsolatos javaslatok..........ccccoeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiciiiieee e 31
1. sz. melléklet (médiastratégia és a kifiskommunikacioé eljarasrendje) .........cccccvvvveee 36
2. sz. melléklet (tarsadalmi KEr@BiV) ...........cvvviiiiiiiiiiiii e 41
3. sz. melléklet (Komléi Civil és Vallalkozoi ForumEljarasi Rendje) ..........ceeeeviieeeeeennn. 43
4. sz. melléklet (k6zpolitikai CIKIUS ADIaJa)....u..cvvveeeeeiiiiiiiiee e 48

Consact Kft. — Komlé Varos Onkormanyzata 1/48



®

ConsAcr

Bevezetés

A lakossag tajékoztatasaval és a civil kapcsolatelgszervezésével kapcsolatos folyamatok
feltérképezése strukturalt interju keretében tértén Hivatal érintett vezéinek,
munkatarsainak bevonasaval.

Az adatfelvétel idpontjat, a résztvédk megnevezését, szervezeti egységét az aldbbr#dbla

tartalmazza:

Résztvew neve Szervezeti egyséeg Datum
Arnold Andrea Titkarsagi Iroda 2011. februar 2.
Simonné Dome Ildiko Titk&rsagi Iroda 2011. febr@ar
Jégl Zoltan Civil vezék féruma - elndk 2011. februar 2.

Consact Kft. — Komlé Varos Onkormanyzata 2/48



®

ConsAcr

1. Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és
folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a déontések nyilvanossa

tételére

A lakossag naprakész és folyamatos tdjekoztatasalaabi Ugyfélszolgalati feladatok

végrehajtasaban bir kiilondsen nagy jéiséggel:

a kozhasznu, kozérdekajékoztatas torvények altaloet kotelezettségének teljesitése

(pl. informacios jogok, Uivegzseb, palyazatok, ké&zeezés, tgyfélkarta),

* a sajtotorvénydl fakado felvilagositasi és valaszadasi koteleggtteljesitése, a sajto
munkajanak segitése, a sajtonyilvanossag biztasitas

» egyes kozérdek valamint hatdésagi Ugyintézeési feladatok végréisajt (nyilvanos
kihirdetés kotelezettsége egyes Uugytipusok esepdn,fejlesztések, beruhazasok,
palyazatok, oroklés),

« allampolgari nevelés, 0sztonzeés, ugyfélképzés, (@l.ugyfélszolgalati modszerek
bevezetése, kornyezetvédelem, kdzbiztonsag, hiaadéalkodas),

* a kozvélemény-kutatdsi eredmények, az ugyfelek,abampolgarok véleményének
nyilvanos kozzététele,

 a demokracia intézményrendszereinekikddtetése, a nyilvanossag forumainak

biztositasa (pl. dontésekokbszitése, tarsadalmi kontroll, vitak, konfliktusekdezése)

Az onkormanyzat kits kommunikacidja soran hasznalhat6 eszkézoket dibalid szerint
csoportosithatjuk:
- Csoportkommunikaciés modszerek

- Témegkommunikacidos modszerek

A csoportkommunikéaciés modszerek lehetnek kilédbdendezvények, konferenciak,
forumok. Ezek lehékéget biztositanak az 6nkormanyzati munka bizorgo8leteinek,

illetve szamos kdzérdékérdés megismeréseére, megvitatasara.
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A tomegkommunikaciés modszerek a meédiaval, sajtoviRhpcsolatosak. Az
onkormanyzatoknak kiemelt figyelmet kell forditakiua médiaval, sajtoval valo

kapcsolattartasra, ezen kapcsolatok elmélyitésére.

1.1. A felmérés eredményének rovid dsszefoglalasa

Az interjuk soran adott valaszok alapjan a Hivate@m rendelkezik olyan irasos
szabalyozassal, amely 6@ha a lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos tfelkaia
meghatarozna a kapcsolattartas formait, rogzitetdjékoztatas jellendz forumait, illetve
rendelkezne a lakossagi igények megismerésénekzerébl.

Ezeket az informaciokat alatamasztjak a#z&l projektfazisokban végzett dokumentum
vizsgélat tapasztalatai is.
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikddési Szabalyzata igenizszavuan nyilatkozik a
kérdésben:
»A Hivatalnak az tgyintézés soran torekedni kell:
- az ugyfelek szobeli és irasbeli kultaralt felvilagéasara,
- a gyakrabban éforduld allamigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek Ugdasi
felkésziltségét, tajékoztatasat irdsbandseg)i szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak

stb. biztositasara”

A Hivatal dolgozdinak munkakori leirdsait atvizdgél és ez alapjan altalanosan elmondhato,
hogy béar egyes ugyinték esetében a munkakoéri leirds tartalmaz feladatotigyfelek
tajékoztatasara, ez minden esetben kizarélag a r&bnKeladataihoz kapcsoldédd
ugyfélfogadasra, az tgyfelek jogszabalyokrél vajékoztatasara vonatkozik.

Az atadott munkakoéri leirdsok fellilvizsgalata sordegallapitottuk, hogy sem a lakossagi
igényfelméreés, sem a kulontmeédiakkal valé kapcsolattartds, sem a honlapltadizak

karbantartasaval kapcsolatos feladatok nem jelemezkbenniik.

A valaszaddk szerint a lakossag réékér altalaban egy-egy konkrét tigyh6z kapcsolédd az
érdekbdés. A legritkAbban fordul &l hogy barki a Hivatal, vagy a képvisastilet

miikodésével kapcsolatos informaciokert keresi legy.
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Az Onkormanyzat Szervezetei édikddési Szabalyzata rendelkezik a lakossagi forugiokr
és a kozmeghallgatasrol.

A polgarmester — a fontosabb dontésebkészitése céljabdl — szilkség szerint lakossagi
férumot tart az altala meghatarozott Gtemezés aapj

A kozmeghallgatasrol — melyre évente legalabb diggl@nmal keril sor — az SZMSZ

részletesebben rendelkezik.

A (kétiranyu) kommunikécié csatornainak meghatasaza nyilatkozoktol kapott valaszok

alapjan - az informéacidéaramlas iranyat is figyelembve - az alabbiak szerint alakul:

Hivatal — allampolgéar viszonylat:

« Ugyfélfogadas hetente két napon tajékoztatast imwgtali igyekben

* HelyiTV a képviseéttestileti Uléseket sugarozza (Jelenleg Uj rendsaer
kialakuloban, az eddigi Komlo és térsége televiaayett U;
megéallapodas alapjan egy masik szolgaltaté fog@dsitani ezt a
lehetiséget.)

* RA&dio Az 6nkormanyzat széudés alapjan rendszeresen lefsgget kap
hirei kozléseére.

* Hirdetstabla a Hivatalban talalhaté tablan helyezik el &Ul6nbdz
hirdetményeket (rendeletek, testtileti hatarozaggkeb)

e Helyilap hirdetmények, fontos ©nkormanyzati hirekegjelentetésére
(Jelenleg ez is Gj formaban dkodik, az eddigi Koml6i Ujsag
helyett a j6¥ben a Komléi Kirakat c. lap biztosit kéthetente ynég
oldalnyi feliiletet az Onkormanyzat hirei szamara.)

*  Weblap Wwww.komlo.hyia honlap széles kérben tartalmaz informaciokat a

lakossag tajékoztatasara.

» Lakossagi forum évente egyszer t4jekoztatas a pokgier részéil.

Allampolgér — hivatal viszonylat:

s

» Elgszo rendszeresen  érdétkhek telefonon, illetve személyesen

ugyfélfogadasi idben és azon kivil is.
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* Emall egy-egy tertleten elvétvéfelrdul, de nem jellendz
» Kozmeghallgatas évente legalabb egyszer, koz2idakiések és javaslatok tefiek

* Fogadddrak Polgarmesteri, képvigel

A fentiekben véazolt helyzetkép alapjan a kdvetkgaslatok vethéek fel a kommunikaciot

illetéen:

1.2. Fejlesztési javaslatok

A kozigazgatasi szervezet tdjékoztatdsi célu, ngtottt €és elektronikus kommunikaciojat
egységes rendszernek kell tekinteni, aminek alapjtrtalom, a forma, a kifejezésmaéd, a
felhasznalé-baratsag elvének kozossége jelenti gyonaanyos és modern megjelenési
modoktdl, megjelenitési eszkdzokitiggetlenul.

Az egységesség tagabb értelemben is kdvetelmérdyekoztatas modjanak illeszkednie kell
a szervezet intézményesitett kultirajdhoz, annaifeteds rétegeihez igazodva, s ezen bellll
kovetnie kell a szervezet elfogadott arculatat n@ki befitipusok, szimbdlumok, logo,
jelmondatok, egyeb).

A kulonbo® téjékoztatasi szolgaltatasoknak, modszereknek égsantekintettel, részben
egymast helyettesit részben pedig kiegésziimddon, egymasra utalva, hivatkozva kell
miikodnilk igazodva a kdzonség lebeigeihez, tajékozddasi szokasaihoz.

A hagyomanyos ugyfél-tajekoztatasi modszerekesgktezoket mindaddig az ujakkal egyutt
alkalmazni kell, amig modern megféld alkalmazasa altalanossa, mindenki szamara
egyenb eséllyel hozzaférhété nem valik, ill. a hasznalathoz szikséges seapitsé
rendelkezésre nem all. A kénysiess szukségszemparhuzamossagot ki kell hasznalni arra,
hogy a hagyomanyosan kommunikalokat — igény ésdetg szerint — segiteni kell atallni az
0j csatornakra. Példaul, hagyomanyos tajekoztabdpmktust, hirlevelet célstekiadni az

elektronikus Ugyintézeésk.

A hagyomanyos tomegtajékoztatasi csatornak és e8kkielhasznalasa, esetlegrgfben

részesitése az Internettel szemben — kilénds étldhtaz adott informéacié sajatos
célkozonségére is — mindaddig nagyon fontos lesdg a digitélis irdstudas az érintettek
korében alacsony szint marad. A megfelél kozlési csatorna és a célkdzonség
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informacioszerzeési, tajekozodasi szokasainak kedésére a hagyomanyos csatornak kozotti
valasztas esetén is tekintettel kell lenni. Kil@m&ntos a megfelgltajekoztatasi eszkoz és
kozvetith csatorna megvalasztasa a hatranyos hdiyaetadalmi csoportok esetében, akiknél
az idbben érke#, megfeled informacio élethelyzetiik megoldasanak, kezelés&nkisa lehet
(idések, betegek, kirekesztettek, munkanélkiliek, szggd. Kritikus lehet a tajékoztatasi
mod megvalasztasanak kérdése, ha a kozleménymartalagas iderzékenysély azaz
jogveszé hatéaridbket tartalmaz (pl. kdzbeszerzés, palyazat, bej@entbejelentkezés,

adatkozlés, véleményezés).
A lakossag tajékoztatdsanak szintén nagyon fordaktee a sajtoval, médiaval folytatott
parbeszéd.
A médiaval kapcsolatos kommunikaciés eszkdzok alabaak lehetnek:
1. Sajtotajékoztatod
Sajtotajékoztatd tartasat a nagy horder@lents hirértékkel bir6 események soran
kell alkalmazni. Sajtétajékoztatdé szervezése esaténteni kell a meghivandé
médiumokrol és képvisékrol. Sajtolistat és sajtoanyagot kell 6sszedllitkipeldini a
sajtotajékoztato idpontjat, helyét és meghivni a sajto képwigel
2. Sajtokdzlemeények kiadasa, médiajelenlésiegse
Az onkormanyzat kdzlemeények rendszeres kiadasagtiditani tudja a széles Kor
tajékoztatast. A sajtokdzlemény megfogalmazasatimekedni kell a rovid, témor,
kozértheb, Iényegre tdF fogalmazésra.

3. Ujséagiroi megkeresés

Alkalmat ad a sajtéval, médiaval valdé kapcsolatdkédyitésére, kibvitésére. A

szemeélyes talalkoz6 lelésigget biztosit a kozvetlen, kotetlenebb informaméére.

4. A helyi irott és elektronikus sajto
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Fokozott figyelmet kell forditani a helyi és a mégen fellelhet irott és elektronikus

sajto bevonasara a lakossag hatékonyabb tajéksatatdekében.

5. Elektronikus eszkdzok: internetes honlap

Az 6nkormanyzat munkajanak nyilvanossagat, az mémiéaramlas biztositasat segiti
a varos internetes portélja. Ahhoz, hogy az olvashéles rétege val6ban kedvet
érezzen a honlap rendszeres latogatasdhoz, a héwligmatos Bvitésére kell
torekednie az onkormanyzatnak. Legjetsebb ednye, hogy gyors, folyamatosan
bévils és interaktiv.

A feltett adatok visszakeresbiek, nyilvanosak (Isd. pl.: Uvegzseb-térvényt!). Ezé
gyakorlatilag minden hircsatornara vonatkoz6 lébdy és elvards érvényesilhet.
Hatranya, hogy az internet még csak tdijeh van, ezért nem mindenkihez juthat el

igy az altala kozvetitett informacio.

1.2.1. Kapcsolattartas tervezése

A tervszeti mikodeés iranti elvaras, illstleg a tervek alapjan tortérfeladatellatas igénye
altalaban az adott szervezet hatékorifkdaésének biztositéka, ugyanakkor az élieés és
szamon kérhéség alapvét feltétele is. A konkrét esetben, a Polgarmesteviatdl altal
ellatando6 feladatok, illéteg a mindennapi gyakorlat ismeretében ugyanak&tetdik a

kérdés, hogy e targykorben sziikséges-e, célrarezetervezes.

Amennyiben a jelenleg is #hkodé kétiranyd kommunikacié csatorndit, ikkétg azok
tartalmat elemzés ala vetjik, a kovetkezegallapitasokra juthatunk:

* Azok tdbbségében adott, konkrét igyekhez kapcsakidn

* A napi rutin részét képezik.

* A kommunikaci6 idzitése eleve kotott (pl. testuleti Ulések kozvedtéa helyi
televizioban).

* A zOomében helyben lako koztisztvisklés az allampolgarok kozotti interperszonalis
kapcsolatok aranya jeldis
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Mindezek alapjan az a kovetkeztetés vonhato ley hegkapcsolattartas érdemben nem
tervezhei. Természetesen van lebsdg arra, hogy formalizalt terv késziljon, azonban
jellemzben az idzitést és hatariiket illetben csak altalanos ddhegjeldlést, illetve egyéb
tervekre hivatkozé utalé szabalyokat tartalmaznderti példanal maradva tehat: ,testileti

ulés kozvetitése — a képvistdstilet munka-és Ulésterve altal meghatarozométésben”.

Osszegezve a fentieket, megallapithato, hogy kégttadasi terv készitése esetén az csupan
formalis szerepet kapna, érdemben nem jarulna hmkpénmunikacio javitasahoz. Alternativ
megoldasként ,tervezés” helyett a kommunikacioaragjt és annak fetedségi rendjétiinik

célravezaibbnek rendszersZen tisztazni.

1.2.2. Eljaras- és felgdségi-rend

A cél szerinti nfikddés minél jobb biztositasa érdekében az eljakasielebsségi rend
rogzitése fokozott jeletiséggel bir. Komlo esetében ezt mégéik a helyzetfelméres
alapjan tett megallapitasok, amelyek alapjan egl@éiit hogy a mindennapi gyakorlatban
egyebkent szikségs#ien jol mikdds kommunikacié jelenlegi szintjenek hosszu tavon
tortérd biztositasa és javitasa érdekében mindenképpaazis és szabalyozni szilkséges ezt
a kérdest.

1. A honlap kérdéskorében az aldbbiakat kell kiemelni:

Amennyiben a honlap tartalmat és ,technikai” megshit illeben minden tekintetben
megfelel a hatalyos jogi szabalyozasnak, akkor #amgolgarok iranyaba tortén
informacioszolgaltatasi kotelezettségének — teretésen nem elhanyagolva az egyéb
megoldasokat — a Polgarmesteri Hivatal tulajdonképpleget tesz. Ezzel kapcsolatosan
bévebben a kovetkézrészben a ,honlap-tartalmak” meghatarozdsavahflgkd alcim alatt

esik sz0.

Az interjuk és a dokumentum-elemzés tapasztalédpgian megallapithaté, hogy a honlapon
megjeler® tartalom meghatarozasra és a frissitések megszsée vonatkozéan semmilyen
szabalyozas nincs érvényben jelenleg a Polgarmeéstatalban. Az informatikai feladatokat

ellato kolléga gondoskodik az adatok feltoltéseugyanakkor arra vonatkozéan, hogy ki,
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mikor, milyen adatokat, dokumentumokat juttat ezZéy nincs meghatarozva sem eljarasi,

sem felebsségi rend.

Ezzel kapcsolatosan mindenképpen logikusnakikt az a megoldas, hogy a szervezeti
kereteket a rendszeresen megtartott veBetekezletek szolgaltassak az elvégzefetdatok
meghatarozasanak szinteréil. A vézetrtekezletek gyakorlata a hivatalban jol bevalt,
feladatellatast mindenképpersstgit megoldas, igy teljesen sziikségtelen lenne a \izsga
targykorben teljesen () igazgatasszervezési megbolageghonositani. Az SZMSZ szerint

ugyanis:

.hetente irodavezéi értekezletet kell tartani a polgarmester, az lg@onesterek, a
jegyzo, az aljegy#, az irodavezék, a Htanacsadd, a hivatali informatikus és a

Varosgondnoksag vezgének részvételével, amelynek keretében

- a jegyd hivatalvezeii minéségében meghatarozza az aktualis szakmai
feladatokat, kiilonds tekintettel a hatdsagi Ugyiésee,

- a képvisdl-testiileti Ulés hetében tartandd irodavéize€rtekezleten
meghatarozasra kerllnek a képwsistileti és bizottsagi, polgarmesteri
dontések élkészitése és vegrehajtasa érdekében szikségestd&lad

- a hivatal nikddésével kapcsolatos egyeztetések.”

A hetente tartott értekezleteken lehet sziikségémsaz Ujonnan felmerdil kérdéseksl
hatarozni, emellett azonban fontos, hogy a folyasm&tzzétételt igénglinformaciok esetére
megfeleb részletesség— a felebsoket és hatariket is megallapitdo — szabalyozas legyen a

Polgarmesteri Hivatalban.

1.2.3. Honlap-tartalmak meghatarozasa

A honlap tartalmat ételjesen determinaljak a jogszabalybiehsok. Emellett ugyanakkor a
tartalom flgg az adott szervezetben megfogalmaebtérasoktdl és a megcélzott e-

szolgéltatasi szinit is.
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Erre figyelemmel a jogszabalyokban foglalt kotetestmgeket és lehgétégeket ériden az
alabbiak emelhék ki:

1. Az elektronikus informéciészabadsagrél szold6 2005. évi XC. tv. szerinti altalanos

kozzétételi listaval kapcsolatosan:

« A koteledben kozzéteerd adatok kulon ,koézérddk adatok” menipont alatt
talalhatok. Erre a jobb oldalon talalhaté doboza#tiktva egy Uj oldalra navigalunk,
amely kifejezetten a kdzérdieknformaciok dsszedjjtésére szolgal.

A menlpontok tobbsége sajnos (még) egyaltalan aet@rmaz informaciot. A teljes

koteled kozzétételi adatkor feltoltése az oldalra $8rtgladat.

* A kozzeéteteli listakon szerdgphdatok kozzétételehez szikséges kdzzétételi mattak
sz0l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletnek meg kfdlelni a kbzzétételi mintak, a
kozzétételi egységek és a tagolas tekintetébenr&@gyaEz jelenleg nem valosul
meg.)

A Kozadatkere$ rendszerben talalunk adatokat Komlé varosra vazatn,
ugyanakkor az adatok kore itt sem teljes. Sziuksdusypy az Uzemeltétbiztositson
megfeleb technikai megoldast arra, hogy az 6nkormanyzalapgdra feltdltott adatok
a Kozadatkerds Rendszerben ismételt adatrogzités nélkul autoomsik
megjelenjenek.

» Az elébbiekkel parhuzamosan nyujtson az Uzemeltethnologiai megoldast arra is,
hogy
- a kozzétételi egységek Kozadatkér&endszerben tortéririssitése a toérvény
mellékletében meghatarozott gyakorisdggal (valtoZ&sveten azonnal,
negyedévente stb.) automatikusan megtorténjenek,
- az érintett kdzzétételi egységek archivalasa ésbtuvelérheisége szintén a

torvény mellékletében meghatarozotitartamra biztositott legyen.

* Ugyancsak figyelemmel kell lenni az elektronikugkaéztatasra vonatkozé kétetez

erefi torvényi ebirdsokra is. Nevezetesen a kozigazgatasi hatésif@iase és
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szolgéltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004C&li tv. (a tovabbiakban: Ket) 164.
§-anak rendelkezéseit mindenképpen érvényesitédninked tartalmi és formai, mind

pedig az ahhoz kapcsolédd munkaszervezési intégkkdé@natkozasaban.

* A honlapon szamos Uggyel kapcsolatban télthetiinkylemtatvanyokat. Az tgyek
leirdsa, a tdjékoztatas azonban tébbnyire hianggikedil az okmanyirodai tigyekre

vonatkozoan talalhaté meg.

2. Altalanos elvaraskéntfogalmazhatd6 meg az, hogy a honlap tartalmilagljteet meg a
személyes adatok védelmiEés a kdzérdaekadatok nyilvanossagarél szolé 1992. évi LXIII.
tv. ebirasainak is, kilénos figyelemmel a torvény llljefeetében foglaltakrdndokoltnak
tiinhet ebl®l a szempontbol (20. § (1)) az elektronikus Utontéi® igénybenyujtasra
vonatkozo ,elkulonitett felllet” |étrehozésa.

3. Megfontolando — hiszen ez az allampolgarok szamara kozvetlenzékélhed eredmeényt
és a szolgaltatas szinvonalanak emelését jelaty, & Ket. 165. § szerinti elektronikus Gton
tortérs eldzetes idpontfoglalas feltételeire nyujtson megoldast aefgtend internetes
felllet, értelemszéen a fogadooldali alkalmazast is beleértve. Tergtésen ez képvisel
testlleti dontés figgvénye. A honlapon két Ugytiamselindithato az tgyintézes tgyfélkapun
keresztll (illetve ,feliratkozassal”). Kivanatosnte ezen funkciok dvitése, a lehéség
biztositdsa tobb tgytipusban.

4. Az eurOpai uni0s csatlakozassal oOsszefuggyes torvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatalyon kivul helyezégérvalamint egyes tdrvényi rendelkezések
megallapitasardl szol6 2004. évi XXIX. torvény 148-a rendelkzeika kozérdeki
bejelentések és javaslatokkezeléséil. Az Onkormanyzat honlapja megfeielfeliletet

biztosit az ilyen igények kommunikalaséara (e-maltliés cim alatt).

5. Erdemes megfontolni lakossag szamaraorum létrehozasat a honlapon. Ez annyiban
biztositana jobb lehéségeket (a jelenlegi kapcsolatfelvételre biztositeliiletnél), hogy a
kérdések és valaszok folyamatosan nyomon kouikHennének, tehat az Uj érdédbk is

informaciot nyernének a korabbi témakbal.
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Kdltségtakarékosabb megoldas ugyanerre, Gyakori kérdések (GYIK) cimszo alatt

készllne dsszeallitas a rendszeresen felheroblémakrél és azok megoldasairol.

6. A napjainkban divatosséa valt terminus technilamz az ,e-onkorményzat” témakorébe
tartozée-hirlevél Iétrehozasa és folyamatos Gizemeltetése szintéforme@ndo lehdiség.

Ezen kommunikacios formaval kapcsolatos altalanidmyék és hatranyok taglalasa a
javaslatnak nem feladata, inkdbb az érdemelhetzimkabb figyelmet a megrendebldalrdl,
hogy a mindennapi gyakorlatban ezewngbk maximdlis kihasznéldsa és a lehetséges
hatranyok lehét legteljesebb mértékkikliszébolése milyen médon oldhaté meg.

Alapvetben a kovetkez négy kérdéskor tisztazandd mindenképpen az esbirdinditasaval
kapcsolatosan: gyakorisdg, az informéacié hitelessémpteraktivitAs és a célcsoport

meghatarozasa.

Gyakorisag:

Alapvet elvaras lehet akar az dnkormanyzati, akar a lagsdletbleg egyéb partnerek
részéél az, hogy az informaciok keletkezése, Bleg a mar létez informaciok jelents
aranyu tartalmi médosulaséat koden ,belathato idn belll” hozzaférhéek legyenek.

Informacio hitelesséqg és tartalom:

A szakirodalom szerint az informéacié hitelességétaifobb kritériuma — fliggetlentl a
megjelenési formatél, adathordozétdl és a kozréad@tb. — alapvéen annak
hasznossagatol, a befogadd szamara Wiethasznalhatosagatoél figg. Ennek megéele| a
gyakorisagra vonatkozéan megfogalmazottak meltoZottan kell érvényesilnie annak a
kovetelménynek is, hogy a partnerek szaméara retevdiormaciok kertljenek tovabbitésra.
Nem kell tehat mindenaron térekedni arra, hogy reevel 6 szerkezeti részeiben minden
alkalommal legyen tartalom és tényleges informaiovnem rendelkéz kozlések

megjelentetésére kertljon sor pusztan azért, hedggyen ,res oldal”.

Interaktivitas:
Ugyancsak fontos szempontnak gsithet az, hogy az e-hirlevélre, mint az dnkormanyzati,
illetéleg koézigazgatasi komplex kommunikacios folyamatyilegmeghatarozé elemére

tekintstiink. Ebbl az aspektusbdl felmeril az informéacié aramlasyiénak kérdése is.
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Altalanossagban rogzititetiz, hogy a kivant szervezetszeél elérését a ,kétiranydsitas”
technikai és szervezési feltételeinek megteremtéggymeértékben ésegitheti. Ennek
megfeleben mindenképpen indokolt biztositani a Iélséget az informacid cimzettjei
szamara, hogy azonnali és direkt visszacsatolhsibéghez jussanak akar altalanossagban,
akar egy-egy konkrét Gigyh6z kapcsolodoan. Ezzébsithatd elsdlegesen:

* a koz-és helyi Ugyek irant fogékony, érdildst tanusitd partnerek kdzérzetének

alapveben pozitiv irdnyba térténbefolyasolasa,

» afelhaszndloi igények, elvardsok felmérése, nyokiwetése;

» afelhasznalokkal tortéfolyamatos parbeszéd biztositasa;

e partnerek bevonasa a dontéskékzitésbe, esetleg dontésbe;

* a visszacsatolasok taralmi elemeinek a kozszotgah& és egyéb helyi kéziigyek

intézésébe tortérbeépitési lehésége; stb.

Célcsoport:
Mint barmely kommunikacids tevékenység, itleg forma esetében, az e-hirlevéllel

kapcsolatosan is fontos és a hatékonysagot aksgvebefolyasolé kérdés a lehetséges
felhasznaldi célcsoportok hatékony behatarolasapartositdsa. Ez a gyakorlatban mind
jelenségeét, mind pedig a munka mennyiségét Géat sokszor aranytalanul nagy terhet
jelent, dsszevetve a bevezetéshez kapcsoldodd exi§iébszit tevékenységek aranyaval, a
raforditott eé6forrasokhoz viszonyitva.
A fentiek nem szorulnak killondsebb bizonyitasrageha csak egy gyors pillantast vetink a
lehetséges célcsoportokra.
Aktiv befogadok:

e Intézmények

* Civil szervezetek

» VallalkozOk, gazdasagi tarsasagok

» Helyi politikai ,elit” képvisebi
Passziv befogaddk:

» Kisegit, vagy kozombds tevékenységet folytatok

+ Elethelyzetiiknél, stb. fogva periférialis csopdttia tartozok

» Egyeéb informalis kiscsoportok
A fentiekre tekintettel az a megoldas javasolhatgyakorlatban, hogy a felhasznal6kkal
magukkal kell elvégeztetni ezt a ,kvazi besorolasily modon, hogy a felhasznald a
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valasztasanak figgvényében vagy az egész hirlewadgly annak csak altala megjelolt
részeit, tartalmi elemeit kaphassak meg. Erre éristefien a felhasznaloi regisztracio
keretében kertlhetne sor. Ez a megoldas az Inesrmearketingben mara mindennapossa valt
és alkalmazasa részben munkateher cstkkentésherégzedig pontos lehatarolast tesz

lehetvé a célcsoportok vonatkozasaban.

Osszefoglalva:a gyakorisag €s hitelesség (tartalom) kérdéseit@ns megrendé@ldontésén,
elhatarozasan és az azokhoz rendelt munka- ésaigaagervezesi intézkedéseken mulnak.
Az interaktivitas és a felhasznaloi regisztraciédése azonban mar informatikai fejlesztést is
igényel. Ez a Kkivitelezés programozasi, technikbetéleg Uzemeltetési megoldasainak
fuggvényében kétségtelentl egyszeri és védret azt koveten folyamatos anyagi
kotelezettségvallalast is r6 az 6nkormanyzatra ggoohesteri hivatalra), azonban annak

megtértlése mar viszonylag rovidtavon varhato.

E-hirlevél tartalom és minta:

Szerkezeti és tartalmi kérdések:

Az onkormanyzati (polgarmesteri hivatali - igazgaétdnformaciok felépitése és tartalma
akkor helyes és a célnak megfélehmennyiben etglleges kiindulasi pontként leképezhet
azokbol a helyi szervezeti struktira. A hirlevéergezeti felépitésének meghatarozasanal
tehat erre feltétlentl figyelemmel kell lenni.

A tartalom vonatkozasaban ugyanakkor megfontolaamdd@s, hogy avww.komlo.huUrl-en

elérheb honlap lényegében valamennyi informaciot kézliehnaz e-hirleveél tartalmi elemeit
képezheti. Ez csak @lslatasra midisithet problémanak, hiszen a hirlevélforma
alkalmazasanak nem az altalanostol él&s Hvebb tartalmu informacio kdzlése az alagvet
célja, hanem a naprakészség, interaktivitas bizei @lsegitése egy Uj kommunikacios
csatornan keresztil. Ezt a tényt figyelembe vévehieveél tulajdonképpen mintegy
metaadatbazisként (adat-az adatrél) foghato fela Bzaindennapos szerkesztési és tartalom-
eléallitasi tevékenységre vonatkozdan is kihat, hisaenirlevélben legtébbszor elégséges
csupan az adott informaciot leird, figyelem felhifuinkciot betolé cimek, alcimek és
mondatok elhelyezése. Természetesen a honlapolhatélarészletes informéaciéra vald
hivatkozassal egyitt, ahol a felhasznalo az infaratiz ténylegesen hozzajuthat.

A fentiek alapjan a javasolt hirlevél szerkezebadtkes:

- 6nkormanyzat
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- kisebbségi 6nkormanyzat
- polgarmesteri hivatal
- intézmények
- civil szervezetek
- helyi véllalkozasok
- hirdetményi uton tortéhkozlések (Ket. 80. 8) és kdzzeéteérmhitarozatok (Ket. 80/A. 8)

E-hirlevél minta:

A hirlevél formai megjelenése csak masodlagosniahkttees. Erre is figyelemmel nentinik
indokoltnak a hirlevél kilon erre szakosodott céggeéens megterveztetése. Az alapéet
arculati elem (cimer) adott, a kulonloalkalmazasokban taladlhaté mintasablonok kdzul
kilénosebb gond nélkll kivalaszthaté a megrehdeldméara megfel@l Talan az egyik
legkdzismertebb alkalmazas a Microsoft Office PaliBr melynek segitségével elkészitettik

egy lehetséges valtozat @lsldalat az alabbiak szerint:
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ONKORMANYZATA

Fontos kézlemsé-

nyek:

‘s Roviden foglalja 8ssze
mondanivaldjdt.

o Réviden foglalja 8ssze
‘mondanivalgjit

* Roviden foglalja dssze
mondanival6jat.

‘e Rividen foglalja 8ssze
mondanivaldjdt

A tartalombsl:

Szovegegység 2
cime

Szdvegegység 2

cime

Szdvegegysés 2

cime

Szdvegegysés 3

cime

Szévegegység 4

cime

Szbvegegység 5
cime

Szdvegegysés &
cime

@ ConsAcr

irlevél megjelenésenek

AL s isn

Cimlapsztori fGcime

Az elsé szimban itt érdemes
leirni a hirlevél inditisdnak
céljir, az etcdl virt eredménye-
ket.

A tovibbi szimokban is md-
kddhet ez a fellilet
..Polgirmesteri Koszones”-
ként..

Cikk f6cime

Ez a cikk 75-125 szot tartal- torténet fé vonalinak megear-
mazhat. tasiban.

A fécim nagyon fontos része a
hirlevélnek, ezért oda kell fi-

gyelni a kialakitdsdra.

Réviden, de pontosan vissza
kell adnia a teljes cikk tarcal-
madt, és fel kell keltenie az olva-
s6k érdeklédéséat. A fécimet
meg a cikk megirdsa el6et cél-
szerd kitaldlni, igy az segit a
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A javasolt alkalmazas hasznélata nem csak hozzilédye, széleskbrelterjedtsége miatt
lehet ebnyts a felhasznaldé szamara, hanem azért is, mesegitségével édllitott
~végtermék” rengeteg, a tovabbi felhaszndlas sadetleg megkovetelt formatumban is

elmenthes.

1.2.4 Médiastratégia

Médiastratégiaval az Onkormanyzat jelenleg nemetkedik.

Az 6nkormanyzat kommunikacios stratégigjanak egydpeleme a kézdsség kivanalmainak
megfeleb  tajékoztatdspolitika kialakitasa. Ennek a lényega folyamatos
informacidszolgaltatas. A kommunikacié kétirAnydyémat: a helyi 6nkormanyzattdl a
k6zdsség iranyaba iranyul és viszont.

Az onkormanyzatnak — sajat korulményei ismeretébemaganak kell eldéntenie, milyen
helyzetekben melyik moédszert, eszkdzt alkalmazzp-dfly mddszer hatasat tobb eszkoz
egyuttes alkalmazéasa ésfitheti, illetve egy-egy eszkdz tobb kommunikactésiletre is

hatassal van/lehet.

Az alkalmazand6 médiastratégia elemei az alableiaéthek:

1. Esiteni kell a képvisék kommunikacios szerepét
- Demokraciaban a valasztok a képwi&éh keresztll érvényesithetik érdekeiket
- A személyi PR jeleisége

. Hivatali un. face to face kommunikacié

. Korszeti informatikai eszkdzok: internet, intranet, e-mhaonlap, CD, DVD.

. Lakossagi-, civil- és vallalkozéi forumok szerese

. Kzmeghallgatasok

. Képviseb-testlleti varosbejaras: Utemterv szerint valtoaigsrinekkel

. Onkormanyzati rendezvények szervezése: esenmémytes

. Nyomtatvanyok: plakatok, szérélapok, tdvbdrtyak, koszodlevelek, meghivok

© 00 N O o B~ W N

. Hivatali (hivatalos) tGigyintézés, levelezés
Elvarasok:
- Kozvetlen, érthét nyelvezet
- Hatarozott, segikész és nem fenyedet
- Kertilje a kérilményes, magyartalan megfogalmazédsoka

- Udvarias hangvétel
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10. Sajtétalalkozok szervezése
11. Sajtomonitoring:
- Sajtéfigyelés: az 6nkormanyzat megjelenéseinditése és elemzése
- Az 6nkormanyzaton kiviuli kommunikacio figyelése
- Az altalanos és helyi trendek nyomon kovetése
12. Nemzeti Unnepek és egyéb jeles napok megsaswez
13. Komplex vérosi kiadvanycsalad
14. Prospektusok, naptarak, képeslapok, térképek
15. Varost bemutatd kényvek, albumok
16. Tanfolyamok, kisebb konferenciak szervezése
17. Az Utazas szakkiallitdson val6 részvétel
18. A testvérvarosi kapcsolatok apolasa, kiszé&ssit
19. Kistérsegi lakossagi forum
20. Kapcsolatfelvétel a turisztikai szakmai kiaddlkkvarosismertét cikkek megjelenése
szakmai kézikdnyvekben és lapokban
21. Varosi tajékozodastdegit tablarendszer a varos egész tertletén:
- Utcanévtablak
- Hazszamtablak
- Iranyjelztablak (vallalkozasok részére is)
- Térképek elhelyezése
22. Hirdetfellletek
23. Radio
24. Helyi TV és képujsag

1.2.5. Az 6nkormanyzati dontések nyilvanossagra hozatala

A képvisebtestlleti Ulések alapuwign nyilvanosak, azokon barki szabad akaratabolt rész
vehet. Mas kérdés, hogy a gyakorlatban nem naggidtkdbzunk olyan allampolgarral, aki

tajéekozodasi céllal vesz részt képwvigestlleti Glésen. A nyilvanossag csak a megjelenés
jogat biztositja, de nem ad jogot a felszélalaareitaba valé bekapcsolddasra. A hallgatosag
az Ulésen Altalaban csak a részére kijelolt hekggtozkodhat, és a tanacskozast nem

zavarhatja.
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A képviseb-testiletnek dontéseit kotetieen kdzzé kell tennie. Ennek jelenleg is alkalmazott
modszere a hirdetményi Uton tordékifliggesztés, és a megjelenités a telepilés tovabb
kommunikéaciés csatornain. Komlé Varos weboldalandan testileti Glés jeg§konyve, a
meghozott hatarozatok és a kiadott rendeletek radiggadk letdlthet formatumban.

A hatékony kommunikacidohoz azonban az is szuksdymp, a dontéseket az 6nkormanyzat
kozérthed formaban is kbzvetitse a lakossag szamara.

Javasoljuk, hogy ennek érdekében a képuiststiilet jeldljon ki egy személyt, aki a testileti
Uléseket kovét rovid idon (lehebleg 1-2, de legfeljebb 15 napon) belll megfelelrmaban

€s modon tajekoztatja a lakossagot, a dontésekademki szamara értlietmodon kozli,
ismertetve azok 8kményeit és hatterét egyarant. Erre a célra tédsset megfelel a honlap,
vagy az irott sajtoban valé megjelenése, szikségemban egy személy kijeldlése a
feladatra. Erre valosziteg az egyébkeént is hasonld jelieteladatokat ellatdé marketing-

Ugyintéd lenne a legalkalmasabb.

A képvisebi fogaddodra is kivalé alkalom a képvistdstilet dontéseinek kommunikalasara. A
telepilési képvisél a lakossagi kapcsolatok legmeghatarozébb alanyiat Malasztott
képviseb a telepulés egészeért vallalt fékdéggel képviseli valasztdinak érdekeit. Ezért
fontos a rendszeres, illetve allandd kapcsolattagavalasztdkkal, a lakossag kulondoz
tarsadalmi és dnszerviadt kzosségeivel.

Ezeken a fogadoorakon a képvisebs az allampolgar személyes talalkozasara nyilik
lehetiség, amely alkalmat ad a kuloéniBokérdések kdzvetlen megbeszélésére. Ekekr
fogaddodrakrél a legtobbszér nem készilnek irasotélamtetk. A képviseb altaldban
szOban, ritkan irasban valaszol. Az iéfetdulhat, hogy az tigyben hivatalos eljaras kel

és igy az illed allampolgar tgyében hivatalos valasz szuletik majd

Osszegzés:

Az Onkormanyzat nyilvanossaggal kapcsolatos tewiémét tudatosan, éek lefektetett
stratégia menten célszeolytatni.

A fentiekben megfogalmazott problémakra megallapitdk és javaslataink alapjan
onkormanyzati médiastratégia megalkotasa és & Kidemunikacio eljarasi és fetelség
rendjének meghatarozasa lehet a valasz.

Az 1. sz. mellékletben ehhez kivanunk segitségatamyi.
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2. Partnerek intézményesitett bevonasa a dontéshozabal

Mara mar Magyarorszagon is felismert és elismerhyé valt, hogy az 1990-es években a
rendszervaltassal egyutt jard politikai, gazdaségi mas kornyezeti feltételek hatdsara
visszavonhatatlanul kialakult éséeddik a civil tarsadalom. Nagyon jeléata szervezetek
szamszdr novekedése, a Kozponti Statisztikai Hivatal (tdvakban KSH) szerint 47 ezer
miikddod civil szervezet van jelenleg Magyarorszagon. "Antényesilt" kozosségek sokasaga
teremt lehdiséget a teljesebb emberi élethez. Ezek a szerkezetér napjaink
megkerulhetetlen tényéiz a demokratikus Magyarorszag fontos garanciai.

A civil szervezetek részt vallalnak a tarsadalontigal formalasaban, a kdzszolgaltatasok
tobbszektorisaganak biztositdsaban, a gazdasggksiglentségik is ndvekszik, de talan
legfontosabb a “"tarsadalomlélektani" szerepuk: &ekpgnysag, az Onkéntesség, az
Ontevékenység, a masok irant érzett fmle€g, a szolidaritas olyan tulajdonsagok és
képességek, amelyek kiteljesedéséhez a civil kégeéksadjak a legtermészetesebb keretet.
A civil szektor jelenbsége:

Altalanossagban igaz, hogy harom teriileten mut#tkoeg a jelertiségiik:

a) a szektor tarsadalmi jelésége: a tarsadalmi-kulturalis élet fontos alkotdelie

b) a szektor politikai jelefisége: jelerits politikai szerepet toltenek be azaltal, hogiséik,
"ébren tartjak" az allampolgari tudatot, valamirtteanokracia féjdéset;

C) a szektor gazdasagi jelésége: targyi, anyagi eszkdzok felett rendelkezijelents

emberi ebforrasokat mozgadsit, alkalmazottai és 6nkénteseiré

A civil szférara vonatkozo j@kép kialakitasa szerves része a varosblépnek. A cél egy
jol miikods, kolcsonos érdekeken alapuld partneri viszonyigsldm az Onkormanyzat és a
civil szervezetek kozott. A civil tarsadalom szinatas fejlesztése a varosban, amely altal a

lakossag életmifsége és a varos versenyképessége javul.
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2.1. Civil kapcsolatok jelenlegi helyzetképe

Komlé Varos kozigazgatasi tertletén megkoskdy hetven civil szervezet tkddik
napjainkban. Ezek kozul a legtébb egyesuletividetlapitvanyi formaban ikodik. A Varos
nagysagrendjéhez képest mar maga az emlitett széhég jelerisnek mirbsithet és akkor
meég nem is emlitettik a teljesen informalisafikidd, illetéleg léted egyéb, jelleméen

kisebb tarsasagokat, sokszor csak alkalmi csopdésskat, az un. ,kiscsoportokat”.

Komlon 2007 o6ta rikodik a ,Civil vezebk foruma”, mely az Onkormanyzattal szoros
egyuttmikdodésben szervezi a civil életet, lalsgget biztosit arra, hogy a civil szervezetek
megismerjék egymas munkajat, k6zos rendezvényekgyenek részt, stb.

Fontos vivmanya, hogy az Onkormanyzati tdmogatasokkapcsolodoan a palyazati

feltételekBl tajékoztatot dolgozott ki a résztuieszervezetek szaméara.

A férum, valamint az 6nkormanyzat rendszeres kdptsotart fenn a kezdeményezésbe

bekapcsolodo alabbi szervezetekkel:
Alapitvanyok
Iskolafejlesztési Alapitvany

Pedagogus Kamarakérusért Alapitvany
Hosszuhetény Féjtléséért Alapitvany

A\

Szent Kinga Caritas Alapitvany

Egyestuletek

5. Komloi Honismereti és Varosszépitgyestlet
6. Komloért Egyesilet

7. Komlé-Szilvasi Sportaerobik Egyesulet

8. DOKE Diak- és Ontevékeny Korok Egyestlete
9. Pondoly Néptanc és Hagyoméa@ngo Egyesilet
10.Nagycsaladosok Komléi Egyesillete
11.Komléi Banyasz Horgaszegyesiulet

12.Komléi Polgatr Egyesilet
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13.Mozgaskorlatozottak Baranya Megyei Egyesilete Kokbportja
14.Nyugdijas Egyesllet
15.Nyugdijas Koényvbarat Koér Egyestilet
16.Baranyai Vakok és Gyengénlatok Sportegyesiilete
17.Kortvélyesért Egyesulet
18.Léguti Betegek Egyeslilete
19.Mecsekjanosiért Egyestilet
20.Komlo-Valpovo Barati Tarsasag Egyesulet
21.Komlo-Mecsekfalu Térsége Lovas Sport Egyesilet
22.Hétdomb Természetbarat Egyesiilet
23.Montana SzabadidSport Egyesulet
24.Komloi Goliat Utanpotlas Egyesulet
25.Hélix Sport Egyesulet
26.T720 Darts Club Egyestilet
27.N6i Kézilabda Egyesiilet
28.Komlo Petange Club Sport Egyesulet
29.Koml6 ILCO Egyesitilet
30.Komléi Hétdomb ljasz és Hagyomé&itgé Kozhasznl Sportegyesiilet
31.N6k a hétkbznapokban Egyesulet
32.0rvosklub Egyesdulet
33.Koml6i Rally Sport Egyesiilet
34.Karbon Kor Egyesulet
35.Komloi Teremlabdaragd Egyesulet
36.Fekete Hagyomardyzé Egyestilet
37.Nagycsaladosok Komloi Egyestlete
38.Komloi Lovészegyesiilet
39.0rszagos Magyar Méhészeti Egyesilet Komlbi Szeteeze

Egyéb szervezetek

40.Uj Nap Klub
41.Belvéarosi Nklub
42.DIABETESZ Klub
43.Polgari Kér

Consact Kft. — Komlé Varos Onkorméanyzata 23/48



@ ConsAcr
44 .Magyar Voroskereszt Komloi Szervezete

45.Gesztenyési Asszonyklub

46.Villa Complov Sport Club

47.Komloi Diszitmiivészeti Mihely

48.0szir6zsa Tanccsoport

Megkozelitleg tehat 50 szervezettel valésul meg a rendsiexgssolattartas, a tobbi civil
szerveddés nem jut igazan sem az 6nkormanyzattal kapcsolatormaciok birtokaba, sem
az Onkormanyzat altal biztositott lebstgekhez. Célszerlenne ezt a kort is bevonni a
tevékenységbe. Természetesen ezen szervezetek razésnayitott a lehéség, hogy
felvegyék a kapcsolatot az Onkormanyzattal, vagymar kialakult szervemésekkel,
ugyanakkor az 6nkormanyzatnak nem erdemes eremiétiarni.

A kapcsolatfelvétel legegyszdab moddja az, ha a civil szervezeteket, tarsadalmi
csoportosulasokat az énkormanyzat egy &érdormajaban keresi meg. A kéig adatainak
feldolgozasaval pontosabb képet kaphat a civil kalatokat jellemé& problémakrol,
nehézsegekt, a fejlesztend teruletekél. Ennek alapjan mar konnyebben alakithatdo a
kapcsolat az igenyekhez kozelitve.

A 2. sz. mellékletben javaslatot teszlink egy ily@nsadalmi kérdivre”.

Komldn jelenleg megkdzetileg ezerhatszdz gazdasagi tarsasag, illetve egpdliailkozo
mukodik. A helyi székheli, illetleg telephelii vallalkozasok szamossaga eleve determinalja
azt, hogy ezen korrel tortémendszeres és érdemi kapcsolattartas szabalyaretek kdzott
torténjen. Nem is szikséges kulondsebben vizsgélahhan a tekintetben, hogy az
onkormanyzati bevételek, ilideg a foglalkoztatas, infrastruktira stb. szemg@dodj milyen
jelentbséggel birnak. Bizton allithatd, hogy szerepik raédgwzo.

Mindezekre tekintettel a tovabbiakban mikor a 'Eij@lz6 hasznalatara kerll sor, ez alatt a
vallalkozasok is érterdd, természetesen értelemdmar érvényesitve eli@isajatossagaikat.

Az adatgyijtésbe bevont szervezeti egységek u@z@tkapott informaciok szerint az alabbi

kép vazolhato fel a jelenlegi helyzétr

* A kérdezetteknek nincsen tudomasa olyan dslsabalyzatrél, utasitasrol, amely a

civil szféraval vald kapcsolattartds maédjat hataéomeg.
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 Hosszabb tavu ,altalanos” egyutikddési megallapodas a civil szféra egyik
szerepdjével sincs. Jelleniz médon egy-egy konkrét programra, vagy pl. egy-egy

palyazat kapcsan kotnek széatést.

« A civil szervezetekkel valé kapcsolattartas nem mializalt, ad-hoc jellei
kihasznalva a helyi sajatossagokat.

* A kapcsolattartast ugyanakkor nagyban segiti, fogiwatalban marketing-tgyintéz
munkakorben egy munkatars kizarolag a &ilemmunikaciéval és az énkormanyzat
kapcsolatrendszerével foglalkozik.

A munkakori leiras minden ezzel kapcsolatos tevgk@gre kiterjed, teljes kien

tartalmazza a civil szervezetekkel val6 kapcsaitis feladatait.

A Kképvisebtestilet Ulésein az alapitvanyok, egyesiletek Wezetndszeresen
beszamolnak szervezetik ikddésésl, az elért eredményeddy a felhasznalt

tamogatasrol. Ezen kivil tobb képvised tagja ezeknek a civil szervezeteknek.

« Mindenképpen fontos megemliteni, hogy az Onkormanyzboldalan kilon felilet
biztositott a civil szervezetek szamara, koziliknghanyan élnek is ezzel a
lehetiséggel és elérngtégeiket megjelentetik az oldalon.

A honlapon rendszeres tajékoztatas jelenik mega@éks civil rendezvények.

Nem csak Komlon, de -6lieg Eurdpai Unids tagsagunk kodvetkeztében - baahalrszagban
napjainkra felértékédik a civil szervezetek tikddése, a velik kapcsolatos intézmeényes
egyuttmikodés. Tapasztalati tény, hogy az énkormanyzagzmenyeken kivili éforrasok
bevonasa a kozfeladatok megoldasaba egylesaimetiség, masrész a mai kdzgazdasagi
helyzetben egyre inkabb kényszerként jelentkezik. lkagat a hivatalt is 0] @Rodési
modszerek és megoldasok alkalmazaséra kell, hogglga.

A gyakorlatban sok helyen mar bebizonyosodott, hagyegyittrikédés mindkét fél — az
onkorményzatok és a civil szféra — szdméra kolcsorgbnyoket hordoz. Az
onkormanyzatoknal példaul feltétlentbey, hogy a civil szervezetek feladatellatasba val6

bevonasaval csokkenteni tudjak koltségeiket, egylenszakmai mifiséget és a
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forrasfelhasznalast elléreésik alatt tarthatjak. Az egydtikbdésnek kdszonhign
ugyanakkor jelzést kapnak a helyi tarsadalom aigudtoblémairdl, elképzeléséir igy
megré az esélylk arra, hogy a lakossag altal jobbargatfott, a tobbség akarataval edgyez

célokat preferaljanak.

A masik oldalrdl, a civil szervezetek is profitdkna kapcsolatbdl: biztositani tudjdk az
onfenntartasukhoz sziikséges stabilitdst, az argm@igzisztencialis biztonsagot a szervezet
tagjai é€s esetleges alkalmazottai szamara. Nemnydgalhatd ezzel parhuzamosan
erdekérvényesitszerepuk névekedése és az, hogy a lakossagottlaidileerint dontésekbe

beleszodlast nyernek, intézményesitett keretek kdzot

Komldén a korabban mar emlitettek szerint van egyikbdés egyes civil szervezetek és az
onkormanyzat kozott, habar a ,Civil veéktforuma” el$sorban nem erre szolgal; sokkal
ink&bb a civilek egymés kozotti kapcsolataira kanic.

Ez a férum hivatalosan nem az Onkormanyzat szesébed valosul meg, bar a hivatal
jelentbs segitségével, tamogatasavaiikiadik (helyszin biztositasa, marketing Ugyiritéz

segitsége a szervezesi kérdésekben, stb.).

Ezzel parhuzamosan a vallalkozokkal valo kapcsotdisra is egyre nagyobb figyelmet fordit

az Onkormanyzat: a kézelmdaltban és a kozél@wn is tobb vallalkozo6i férumot szerveznek.

Szikség lenne ugyanakkor egy olyan rendszer kidkdia, amely bevonja a Komlén
miikodo dsszes civil szervezetet és vallalkozast az Onéoyaati dontéshozatalba.
Ennek mindenekétt a kovetked harom kérdésben kell kilonbéznie a jelenlegi

kezdeményezeéseht

1. Egyértelniien az Onkormanyzatnak kell kialakitania és szeteezfdrumot.
2. A forum mikodése rendszeres és szabalyozott kell, hogy legyen
3. Nem csak tajékoztatasra kell irdnyulnia, hanem tteféget kell biztositani a

résztvevk vélemenyformalasara is.

Kissé részletesebben: a civil és vallalkozdi szfé@raald egyuttnikddés lehdiségeinek

kialakitasa az alabbi célok érdekében torténik:
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Vertikalis célok

a) a szervezetekitkodésének stabilizalasa, a hatékonyaliikiddés edsegitése

b) a szervezetek bevonasa kozfeladatok ellataskizog szikséglet-feltaras, szgdeés
kiajanlas, koz6s palyazati részvétel),

c) a szervezetek egymas kozotti egyiitttdésének ésitése (informéacié-aramlas,
rendezvények programok, nyilvanossag),

d) az Onkormanyzat és a civil szektor kapcsolakaing&zményesitése (az dnkormanyzati
rendeletek atalakitdsa, bevonas a donw@eesri® munkaba, a forumok @hkodésének

pénzuligyi fedezete),

Horizontalis célok

a) kornyezetvédelmi, varosfejlesztési feladatokpsszépitési feladatok (természetvédelem,
hulladékgazdalkodas, vizkészlet védelem),

b) szocidlis terllet fejlesztése,

c) kulturdlis szabadiis szolgaltatasok fejlesztése (alkohol és drogmeseésakozohelyek,
ifjusagi kozélet-fejlesztés, adomanyozéi kultlriafejtés),

d) egészségméwés, fogyatékos rehabilitacido fejlesztés, valamiszabadidsport-
tevékenység fejlesztése,

e) esélyegyebég megteremtésével kapcsolatos feladatok,

f) a tarsadalmi kirekesatiés megakadalyozasaval kapcsolatos fejlesztések,

g) turizmus, idegenforgalom fejlesztése

2.2. Kapcsolattartasi eljarasrend

Megallapithato, hogy a kommunikacios gyakorlatrjidgi formajaban nem teljesen kielégit
bizonyos esetekben ardnytalansdgokat mutat, anzeipfarméciokhoz tortéh hozzaférés
szempontjabol kilénbségeket, egytieinségeket eredményez.

Fontos kihangsulyozni azt is, hogy a jelenlegi hetipen — tehat intézményesitett, formalizalt

keretek hianyadban — a helyi kozpolitikai ciklussldaa 4. sz. mellékletben) tébb eleme is
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szlkségszéen csorbat szenved. Ennek bizonyitasara kilonoesetdm is érdemes energiat

aldozni, csak példalézva: alternativak felkutatéggeztetés, konzultacio, stb.

A fent emlitett szervezett keretek k6zott toétéandszeres kapcsolattartasra j0 megoldasnak
rendszeresitett rendezvények keretében esetleg I d@ivil- és Vallalkoz6i Férum” vagy
egyeb tetsdleges elnevezéssel lebiséget biztositani a két-, harom, vagy akar négyolda
targyalasokra. Ez megfeteln szabalyozott és rendszerszelsaereteket biztosithatna a

célok meghatarozasahoz, informaciok cseréjéheardikek Utkoztetéséhez stb.

Természetesen ez a megoldas — tAmogatd dontés esemabalyozasi kérdéseket is felvet,
amelyek rendezhé&tk akar a Szervezeti éstkbdési Szabalyzatban, annak mellékletében
vagy akar onall6 formaban is. A szabalyozas tadabk ki kell terjednie t6bbek k6zott a
résztvevk meghatarozasara, a gyakorisdg kérdésére, a lelidisy technikai jelled
eléirasaira, az esetleges kotélempirendekre stb.

A 3. sz. mellékletben talalhaté minta eljaras-regg javaslat erre a szabalyozasra.

2.3. Tovabbi javaslatok

A vallalkozéi szféra tekintetében elképzelletolyan megoldas, amely a telepllésen
székhellyel, telephellyel rendelkez vallalkozasok tulajdonosainak, vedieek
intézmeényesitett bevonasatégitené a vallalkozasokat étlegesen éridt onkormanyzati
dontések élkészitésébe, ésitend azok elfogadottsagat. Mindez megvalosithatd akgr e
zart levele® rendszer hasznalatanak bevezetésével, akar a honlaporcsopétt szamara

jelszéval védett fellletlétrehozasaval.

Természetesen ezt a megoldast csak a ténylegakbamal tortén kitdltés és folyamatos
miikddtetés feltételeinek megteremtése mellet szabewkzetni ezzel is é&begitve a
felnasznaldkban a partnerség érzetét.
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3. Szervezeti és Informatikai megoldasok a halézatdétrehozasara,
illetve a halézatokon nyugvo nikddési mod elterjesztésére

3.1. Afelmérés eredményei

Hardver és szoftver ellatottsdq a Hivatalban

Koml6 varos Polgarmesteri Hivatalanak informatiledliatottsaga tekintetében az alabbiak

allapithatok meg:

* Minden ugyintéd rendelkezik szamitogéppel.

e Az interjuk tapasztalatai szerint a Hivatal munksaa a szamitogépes ellatottsagot
nem teljesen talaljak kielégitek. Az elavult gépek cseréje edgiyel nem a ked
Utemben zajlik.

A szoftveres ellatottsagot megféleek itélik a munkatarsak, valamint az (j
programok hasznélatdhoz sziikséges képzésekkeaijthstal is altaldban elégedettek.

* Minden irodaban talalhaté nyomtato, fénymasolo.

* A szamitdégépek halozatbanikddnek, ezt minden munkatéars eléri. A halézathda va
hozzéaférés a jogosultsagi szimtfiigg, altalaban az adott munkatars csak a sajat
irod4janak dokumentumaihoz fér hozza.

Egy ideiglenes mappaban ugyanakkor megosztjak axanol elkésziilt
dokumentumokat, amelyekre véltieh mas iroda dolgozodinak is sziiksége lesz, illetve
k6z6s munka esetén, igy ezek a dokumentumok bédkidra elérhék.

+ Belsj levelezés ritkddik a hivatalban.

A Hivatal hatékonysagat informatikai fejlesztésdkigen nagy mértékben lehet névelni.
A jelenlegi informatikai rendszert megfaeleek talaltuk, ugyanakkor vannak meég
lehetiségek, amelyek bevezetésével még jobb eredményleikatali munka kénnyitése és

gyorsitasa érhétel.
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Ezeket a lehéségeket az alabbi akcidtervben foglaltuk dssze:

2.1. Akcioterv a Hivatal informatikai fejlesztésére

2.1.1. Dokumentumkezelés

Jelenleg a Hivatal az elektronikus dokumentumoblé&ara un. fajl szervereket hasznal
(windows intéd funkciéval elérhdt haldzati konyvtarak). Ezek olyan kodzpontilag
menedzselt rendszerek, amelyek példaul jogosulisdzeléssel, idkszaki mentésekkel
biztositjak az informacio elérést és szakszarolast. A rendszerben keresni a mappa
struktara és a f4jl név alapjan lehet. Windowsd&almazasokban az egyes dokumentumhoz
un. metaadatok rogzitléetk (tulajdonsag fll), de ezek keresése nem medoldat egyes
dokumentumokhoz mappa sZirttozzaférési jogok allithatoak.

A f4jl szerveres dokumentumtarolasnak azonban \arkwlatai is. llyenek példaul a
dokumentum sziffit jogosultsag bedllitasi lelisttgek, dokumentum keresbsdgek,
valtozaskezelések. Adminisztraciés szabalyozassaknek a korlatoknak egy része
feloldhatd, de ebben az esetben mindig varhatodiegrhibak a mkodésben.

A dokumentumkezelés soran lebs#g van kilonbdz dokumentumkezél megoldasok
alkalmazaséra is. llyenek példaul — a teljességygéélkil - a Docushare, Domino.doc,
Sharepoint rendszerek. Ezek olyan alkalmazasok,lyaknesajat adatbazisban taroljak a
kulonbo® formatumu dokumentumokat €s az alapstrukturan gdiegm) tul lehdive teszik a
dokumentumok kilénb@z metaadatok szerinti keresbgfgét. A kereshéség mellett
lehetiség van kilénbdz sablonok alkalmazaséra, a dokumentum valtozasamyaknon
kovetésére, az utolsé érvényes valtozat tarolagaran tul lehdiség van a rendszerekben
kulonb6d munkafolyamatok bedéllitasara és ezen keresztsbportmunka tamogatasara.

A dokumentumkezélrendszerek bevezetésével kdzvetlen kdltségmediakarem érhétel.

A bevezetésének gyakorlati haszna a munkaszinvgmalldsa. Az ényok mellett
hatranyként jelentkezik a beruhazasi koltség, valarm munkatarsi szinten megnoveked
adminisztracios teher. Mindezeket figyelembe vévesszatavon javasoljuk a

dokumentumtarolasi mod valtoztatasat dokumentumkezkd rendszer bevezetésével.
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2.1.2. Informéacios rendszer

Az informacibbiztositassal kapcsolatban két tedildtertiltek megfogalmazasra az elvarasok.
Az egyik terilet a dokumentumkezelési folyamath@gpdsolddd informaciok koére. Ezek

jellemzéen kilénbod folyamat mutatokhoz kapcsolodo informaciok. llyempeldaul az

o atfutasi idre
* (Osszes uUgyszamra
* nyitott feladatokra

e (gyintédi terhelésre vonatkoz6 informaciok

Az informécidbiztositassal kapcsolatos masik terile palyazatkezeléshez és
projektmenedzsmenthez kapcsolodd informéaciok telkése. Ebben az esetben cél a
folyamatmikodésén tul a teljes rendszerikidését jellem& informéaciék egységes
keretrendszerben tort€nbemutatasa. llyen informéacié példaul a felkészjelentés
adattartalma. Ezeknek az informacioknak kozos rjetge, hogy a részinformaciok
kilénboa forrasokbdl (tartalmilag és technikailag) szarnsdzs valamilyen rendézelv

alapjan kerllnek ¢sszesitésre.

A vezebi informacidos rendszer Kkialakitasaval kapcsolatamasoljuk kulon projekt
elinditasat, amely a Hivatal teljesikdéséhez kapcsol6doé tervezési-beszamolasi funkcidk
felmérésére alapozva képes megtelelvaslatot tenni egy korszeinformaciés rendszerre
vonatkozoan.

2.1.3. Folyamatokkal kapcsolatos javaslatok

Az e-kbzigazgatas megvalositasanak egyik fontogsipa digitalizalas. Az alabbiakban

ennek lehdiségeit mutatjuk be.

Erkeztetés, digitalizalas

Jelenleg az érkeztetés és iktatasi feladat egyshbéEmétorténik meg a szervezeten beldl. A

digitalizalas bevezetése esetében érdemes azonbfstadatokat szétvalasztani. Ennek
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eredményeképpen az iktatasi feladatokat ellatd ewdngak érdemben tudnak az iktatassal

foglalkozni és tobbletterhelés nélkll a tudjaksaibtett metaadatkort rogziteni.

a) Papir alapu dokumentumok iktatas, digitalizalasa:

Mddszertanilag az aldbbiak szerint torténhet eatdlst, digitalizalas:

» |ktatas és szkennelés egy lépésben
Ennek soran az irat vagy dokumentum azonositaskg#alizalasa egy Iépésben
torténik. Az iktatds soran berogzitésre kerllnekaamnosité adatok és utana
megtorténik a dokumentum szkennelése.
Ezt a mddszer alapvien kisebb mennyiségdokumentumok, illetve bizalmas

informaciok esetén célsZzealkalmazni.

o |ktatas és szkennelés kilon [épésben
Az irat iktatasa és digitalizalasa kulon munkafakisan torténik. Az iktatas a
"papir" alapjan torténik, majd ezutan a szkennelédsglalkoz6 munkatars
hozzérendeli az elektronikus iratot az adott ildesaamhoz.

Ezt a mbédszert nagyobb adatmennyiségeknél hasiznalja

* Technikailag tovabbi opciot jelent a kotegelt szielgs, de a Hivatalban

megjeled napi terhelésre ezt nem tartjuk indokoltnak.

A fentiek alapjan javasoljuk az iktatas és az éteés/szkennelés kilon lépésben tditén
kezelését. A folyamat végrehajtasa soran az ikfzdas alaptu dokumentumrdl torténik és ez
utan torténik meg a dokumentum digitalizalasa. Aadatkiosztas étt a vezeh mar az

iktatasi metaadatokkal és az elektronikus dokunmental talalkozik.
b) E-mailek érkeztetése, iktatasa
E-mailek esetén kuloén érkeztetési funkcié nincs. dt technoldégia tdmogatas miatt a

dokumentum eleve digitalizaltan érkezik és csalkkeatasi feladatokkal kell foglalkozni. A

konkrét feladatok értelmezéséhez érdemes megkidietbda bejod és kimew forgalmat.
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Bejovo e-mailek esetén célsteegy iktatasi celu e-mail cimet létrehozni és az étked e-
maileket iktatni.
Kimend, illetve az ebz6tsl eltéd e-mail cimre érkaz e-mailek esetén a levelet tovabbitani

szlikséges a dedikalt e-mail cimre ahonnan az skia&gtorténhet.
c) Faxok érkeztetése, iktatasa

A faxok kezelésére egy lehetséges megoldas a fxveszkalmazasa. A beérkegs kimei
dokumentumokat a faxszerver egy meghatarozott helymlja, amit a dokumentumkeéel
rendszer figyel és érkezteti a dokumentumot. Ebdmeresetben tehat nincs szikség kulon

szkennelésre.
d) Szignalas, feladatkiosztas

Jelenleg papiralapon torténik a beéjdevelek szignalasa. Lelés€g van ennek kivaltasara és
elektronikus utra terelésére.

igy a vezet elé mar csak az iktatasi alapadatokat tartalmamgitalizalt dokumentum
érkezik. Ezt 4tnézve kulonb&®zordib menik alkalmazasaval dokumentumonként néhany

masodperc alatt elvégezhet szignalas, a kiadott feladat értelmezése.

Az alabbi abra 6sszefoglalva mutatja be a javastgralt rendszer tikodesét.

Bejové dokumentumok

=y

& @
. Ugyintézo

Fax szerver %
—_— @ Iratkezeld rend:

- O
% Iratkezeld rendszs @ &
E-mail szerver / Iktato modul Feladatkezels modul ; -

Iratkezeld rendszer
—)

Digitalizalas
Levelek Iktatd Vezet6

8

Erkeztetd

9

8

Ugyintézé

Yiay
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Bejovo dokumentumok tobb csatornan keresztil érkezhethdlaxon és e-mailben érkéz
iktatandé dokumentumok digitalizalva kertlnek adwrerbe. A faxszerveren keresztll a
beérked fax automatikusan kertul a rendszerbe. Az iktatéad@a az elektronikus
dokumentum alapjan az iktatas végrehajtasa. E-@satén a folyamat hasonld. A beékkez
mailek vagy a Hivatal altal kijel6lt dedikalt e-rh@imre érkeznek vagy az Ugyintéaltal
kerlilnek tovabbitasra. A papir alapon étkelokumentumok (Posta és hivatali forrasbél)
digitalizalasa megtorténik az érkeztetés soranz azaelektronikus dokumentum bekerll a
rendszerbe. Ez utan torténik meg az iktatas. Aatakt soran az iktatd megadja a szikséges
metaadatokat és tovabbitja szignalasra az iratddvietkes |épésben a szignald (vedeha
beérkezett irat értelmezése utan kiadja az iratpiniezésre a hatdddés az elvégzewd
feladat megjeldlésével.

A kiadott feladat alapjan az tgyintézégrehajtja a feladatot €és annak befejezése aimja

a feladat végrehajtasat.

Kimeno levél esetén ellentétes a folyamat.

Kimené dokumentumok

M

& Magyar F'u.\'1E

ugyintézé Q Levelek
ugyintézé 7 alairo " postazo Q
Iktaté modul
& . & @ Faxszerver
ugyintézd Iitatd digitalizalas
Email server

Az Ugyintéd elkésziti a szikséges dokumentumot és tovabbif@rasra. Az alairt
dokumentum atkerdl iktatasra és digitalizalasradigitalizalt dokumentum ezutan kerdl
postazasra. Csatolt dokumentumok esetén a kinyotntiitkumentum elektronikus valtozatat
kell csatolni a rendszerbe.

Kimens e-mail esetén cc-ben kell a levelet az iktatasdikélt e-mail cimre elkildeni.
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1. sz. melléklet (médiastratégia és a &ldlesmmunikacio eljarasrendje)

Koml6 Varos Onkormanyzatanak

Polgarmesteri Hivatala

MEDIASTRATEGIA
ES A KULSO KOMMUNIKACIO ELJARASRENDJE

Komlo, 2011.
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A médiastratégia alapja:
A magas fokd tarsadalmi nyilvanossdg megteremtéde: kozérdeki informaciok
onkormanyzat altal tortérhozzaférhet kozzététele mindenki szamara.

A médiastratégia célja:

A varoslakok, az dnkormanyzat és kornyezete kokisdabnyokon alapuldé kapcsolatainak
alakitasa; a megértés, az 0sszhang és a pozithked®s elérése, illetve fenntartdsa a
varoslakok, a varosban éélkisebbségek, a civil szféra és mas tarsadalmi azslagagi

csoportosulasok korében, amely@iiildetése teljesitésében az Onkormanyzat fiigg.

1. Kozvetlen kommunikacié a lakossaggal

A Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsa koételes mankakori leirasaban
meghatarozottak szerint tajékoztatni a hozza fardigyfeleket Amennyiben a
kérdésben nem tud informéaciéval szolgalni, az Ugyfaz illetékes kollégahoz kell
iranyitani.

Az ugyfelekkel valé kdzvetlen kommunikacié sorarmankatarsaknak torekedni kell

arra, hogy a lehétlegszélesebb kérben atadjak az informaciokat.
2. Sajto iranyaba torténé kommunikacio
- Sajtétajékoztatd
Nagy jelenbsédi dontések esetén, a polgarmester sajtétijekoztaudtat 6ssze,
szikség esetén bevonva annak lebonyolitasaba astemat érintett tisztsegvise)

irodavezeit és/vagy az érintett szakbizottsdg elndkét, aesgyi szakéét.

Feladatok:

1 Annak érdekében hogy a tajékoztatds megfelel§ legyen, feliil kell vizsgélni a jelenleg hatalyban 1év8
munkakori leirasokat. Ennek soran a tulzottan megszorité fogalmazas helyett érdemes tagabb korben feladatta
tenni az ligyfelek tajékoztatasat. Ugyelni kell arra, hogy minden munkatars munkakéri leirdsdban szerepeljen az
tgyfelekkel valo kommunikaciéra vonatkozé feladat (kivéve, ahol ez nem értelmezhetd).
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» a meghivando sajté-képvisklkivalasztasa (sajtolista)

» asajtbanyag O0sszedllithsa

» a sajtétajekoztato fpontjanak kijeldlése

» a sajtotajekoztato helyszinének kijeldlése

* meghivok kikuldése

* a sajtotajékoztatokrol — az érintettek egyetértélsév hangfelvételt kell

késziteni
Felelés: Marketing-lgyinté#
Megjegyzeés: A polgarmesterrel kell idében ismertetni kell a sajtélistdt és a
sajtéanyagot, hogy véleményezhesse azokat.

- Orszagos jelenésédi események

Az orszagos érdeltiésre szamot tarté tgyékrdontéseksl a Polgarmester vagy az

altala megbizott személy tajékoztatja az MTI-t @mg@yobb napilapokat, televizidkat.

Feladatok:

= Sajtdanyag 6sszeallitasa

= Sajtdanyag eljuttatdsa a médiahoz
Felelés: Marketing-tigyinté#
Megjegyzes: A polgarmesterrel kel idében ismertetni kell a sajtbanyagot, hogy
véleményezhesse azt.

- Helyi tgyek

Helyi Ggyekol, valamint Komld varos életét érthiminden fontos tgyben a Komléi

Kirakat 6nkormanyzati rovata tajékoztatja a lakgssa

Feladatok:
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= kapcsolattartas az Ujsag szerkéseagével

» Onkormanyzati feladatot, #kodést érink informacidos anyagok, cikkek
elkészitésének koordinalasa

= Sajtdanyag 6sszeallitasa

= Sajtdanyag eljuttatdsa a lap szerkészgéhez

Felelos: Marketing-lgyinté#
Hatarid 6: lapzarta ditt legké$bb 3 nappal

3. Weboldal (www.komlo.hu)

A honlapon kozzé kell tenni az elektronikus infoomd&zabadsagrol szolé 2005. évi XC.
torvény mellékletében szerépltalanos kdzzétételi listaban meghatarozott &aéto
Ezen kivil a honlap tovabbi fontos informéacidk, deitmények, tajékoztatok
elhelyezésére szolgal, az 6nkorméanyzat altal mégbedtt korben.

Feladatok:

1. Feladatkérhoz tartozé adatok valtozasanak folyasnéityelemmel kisérése,
valtozas esetén a honlapon szefdprtalomnak megfeléen az () adatokkal

kiegészitett anyag elkészitése.

Felelos: Komlé Varos Polgarmesteri Hivatala Je@jnek az onkormanyzat
honlapja Uzemeltetésével kapcsolatos feladatoktasédl sz6lo
3/2010. (VI.22.) sz. intézkedésében megjeldlt mtdnsa

Hatéarid 6: az adat megvaltozasatol szamitott 15 napon bell
2. Honlapon elhelyezett tartalmak elienése.
Felelos: Komlé Varos Polgarmesteri Hivatala Je@jnek az onkormanyzat

honlapja Uzemeltetésével kapcsolatos feladatoktasédl szo6lo
3/2010. (VI.22.) sz. intézkedésében megjeldlt mtdnsa

Consact Kft. — Komlé Varos Onkorméanyzata 39/48



ConsAcr

Hatarid 6: rendszeresen, havonta

3. Adatok, informacids anyagok megjelenitése a homapo

Felelés: Arnold Andrea informatikus

Hatérid 6: az anyagok kézhezvételeszamitott 3 napon beldl.
4. Uj honlap-tartalmak meghatarozéasa.
A hetente tartott vezéit értekezleteken napirendkeént kell szerepeljen rdam
tartalmaval kapcsolatos felvetések megvitatasa.
Uj tartalom meghatarozasa esetén emlékgkiesziil.
Felelés: Jegyd

5. Tovabbi adatok szolgaltatasara vonatkozé lakosgégiek felmérése

Felelés: Marketing-tigyinté#
Hatarid 6: minden év januar 34.

4. Hegyhat Média Kift. televizié adasa

A vérosi televizié € adasban kdzvetiti a Képvisetestilet Uléseit.

Feladatok:

kapcsolattartas a televizié munkatarsaival

javaslatok kidolgozasa Ujimorokra

» informacios anyagok elkészitése a képujsagbanmaljjelenitésre

technikai feltételek biztositasa

Felelés: Marketing-lgyinté#

2 A megel8z8 év tapasztalatainak 6sszegzése a feladat. Ehhez sziikséges, hogy az tigyintéz6k dokumentaljik az
olyan megkereséseket, amelyek a honlapon nem elérhet6 informaciok kérésére iranyulnak. Ezen kiviil
lehetséges a honlapon elhelyezett kérdGivvel torténd adatgydijtés is.

Consact Kft. — Komlé Varos Onkorméanyzata 40/48



ConsAcr

2. sz. melléklet (tarsadalmi keid)

Koml6 Varos Onkormanyzata és a civil szervezetek
kapcsolata

Koml6 Varos Onkormanyzata céldkte ki, hogy a varosban, a varoséntkilds minden civil
szervezettel és tarsadalmi csoportosulassal szblossgyuttnikodést alakit ki. Keérjuk,
segitse célunk megvaldsitasat azzal, hogy valagzalabbi néhany kérdésre. Koszonjik!

Tarsadalmi/egyhazi/civil szervezet neve:
Székhelye:

1) Az dnkormanyzattal valo kapcsolat teriileteibftét is megjel6lihet)

egyuttmikddés helyi programok szervezésében; ezek:

kozremikddés az dnkormanyzat fejlesztési tervei

a) ebkészitéseben

b) megszervezésében

) végrehaijtas tarsadalmi eltenésében

részvétel a képvis@ltestulet Ulésein

javaslatok kidolgozasa az 6nkormanyzat szamar#hbiaerileteken:

egyeb, éspedig:

nincs kapcsolat (ebben az esetben sziveskedjeR@tan megtenni javaslatait)
2) A kapcsolattartas eszkozei: (tdbbet is megjellh

testileti (bizottsagi) Uléseken részvétel
esetenként a polgarmester felkeresése
a hivatal esetenkénti felkeresése

az 6nkormanyzat honlapjan keresztil
egyéb médon:
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3) Megitélése szerint az 6nkormanyzat szerveiviél kapcsolat:
elfogadhatatlan
megfeleb
kivalo
4) Az dnkorméanyzat a javaslataikat
altaldban elfogadja
altalaban nem fogadja el
esetenként elfogadja

nem foglalkozik vele

5) Milyen problémakat lat az 6nkormanyzattal vadpésolatban?

6) Mit javitana az 6nkormanyzat civil kapcsolataiba
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3. sz. melléklet (Koml6i Civil és Vallalkozoi ForuEljarasi Rendje)

KOMLOI CIVIL ES VALLALKOZOI EFORUM

ELJARASI RENDJE

Komlé Varos Onkormanyzata a helyi kozpolitikai tkedység keretében, a helyi
onkormanyzati dontések deszitése és megalapozottsaga, tovabba az oOnkaratany
feladatok ellatasi szinvonalanak javitasa érdekélsenhelyi konzultativ mechanizmus
kiteljesitése keretében civil és vallalkoz6i eggéztforumot — a tovabbiakban Forum —
muiikddtet.

A forum a polgarmester véleményezavaslatteé szerve, melynek delegalt tisztséguigel

tanacskozasi joggal részt vesz a képuisstilet Ulésein.

l. Altalanos rendelkezések

A férum célja

1. A férum célja, hogy biztositsa a tarsadalmi szestez és vallalkozasok részvételét a
helyi 6nkormanyzati dontésekdékkszitésében, megalapozasaban. A tagok érdekeik
hatékonyabb érvényesitése érdekében allaspontpukétum keretében egyeztetik,
javaslatokat fogalmaznak meg és véleményezik agpwlgster altal rendelkezésre

bocsatott 6nkormanyzati dontések tervezeteikészit anyagait.

Alapelvek

2. Az alapelvek, amelyek alapjan az egyiitkixdés megvalosul:
a) akozos érdekek,
b) a kodz0Os értékek felismerése,
c) kolcsonos tisztelet,
d) egymas iranti bizalom,

e) partpolitika-mentesség,
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f) aszervezetek autonomiajanak tiszteletben tartasa,
g) fuggetlenség és
h) az egyuttnikddésben valé partnerség

A forum miikoddési terilete

3. A férum Komlé Véros kodzigazgatési tertiletéfikidik.

A férum tagjai

4. A forum tagjai

a.) Mindazok a varos teruleténikdds tarsadalmi szervezetek, amelyek:

- abirésagi nyilvantartasban szerepelnek

- a férum elé terjesztett onkormanyzati dontések arggalasaban részt kivannak
venni, és ennek érdekében a jem@ bejelentkeztek

- bejelentkezeésik tényét a jedgya forum tagjainak nyilvantartasaba bejegyezte és

errél igazolassal rendelkeznek.

b.) Mindazok az egyéni vallalkozok és gazdasagatagok, amelyek

- avarosban székhellyel, iltdeg telephellyel rendelkeznek

- a polgarmesteri hivatal &ltal a tevékenységikkelpckalatosan kért
adatszolgaltatast maradéktalanul teljesitik

- helyi ipafizési adofizetési kotelezettséguknek eleget tettek

- a férum elé terjesztett bnkormanyzati dontések arggalasaban részt kivannak
venni, és ennek érdekében a jeim@ bejelentkeztek

- bejelentkezésiik tényét a jedya forum tagjainak nyilvantartdsaba bejegyezte és

errél igazolassal rendelkeznek.

Tisztségvisebk

5. A férum a résztvey szervezetek tagjai kozil a helyi dnkormanyzatilusgal
megegyeé idére elnokot valaszt.
Az EInok:
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- 0Osszehivja és vezeti a forum Uléseit
- az Ulésél 8 napon bellll jegykdnyvet készit
- az elkészilt jegykodnyvet és a kapcsolédd dokumentumokat megkildi a

polgarmesternek.

6. A forum tagjai kozul a helyi 6nkormanyzati ciklussaegegyeé idére a helyi
onkorményzati képvisélestileti Uléseken tortén részvétel céljabdl delegalt
képvisebt valaszt.

A delegalt:

tanacskozasi joggal részt vesz a képiisstilet Glésein,

- akadalyoztatdsa esetén ébrraz elnokot értesiti Ugy, hogy a helyettestibsr
gondoskodni lehessen

- a keépvisditestilet tlésén ismerteti a civil szervezeteknekegyeztet forumon

kialakitott kzds allaspontjat.

- tanacskozasi joggal részt vehet a bizottsagédein

Tisztségvisebk valasztasa

7. A vélasztas nyilt szavazassal torténik, a tisztsegszerzéséhez a jelendétagok
tébb mint felének igen szavazatara van szukseég.

8. A forum tagjait alkotd civil szervezetek aranyopkiseletének biztositasa érdekében
a kulonbo? tisztségvisdli helyek betoltésére kilonbdzipusu szervezet képvisel
kozul kell valakit megvélasztani. Ennek megféésl amennyiben az elndki tisztséget
tarsadalmi szervezetet képvisedzemély tolti be, egyidéleg a delegalt tisztségre

csak gazdasagi tarsasag képvigelilletéleg egyéni vallalkozo valaszthato.

Tisztség megsiinése

9. Atisztségvisel tisztsége megsinik, ha
- megbizasardl irasban lemondott
- a forum a jelenléytagok tobb mint felének szavazataval visszahivta
- meghalt

- kozugyekdl eltiltast kimondo jogsis itélet hatalya ala kerult
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- a helyi 6nkormanyzati kéepvisaestilethez delegalt képviselisztsége akkor
is megs#nik, ha a képviséltestilet tléseinek tébb mint felén 6nhib4jabol nem
jelent meg, valamint ha akadalyoztatdsanak oka@labkot nem értesitette,

illetve az Ulésen nem ismertette a fébrum véleményét

Miikodés szabalyai

A forum Ulései

10.A forum szikseég szerint, de legalabb évente négysesezik.
- A forum Ulésére minden tagot meg kell hivni.
- Az uléseket az elndk hivja 6ssze, a polgarmeslietgleg a tagok legalabb
egynegyedének kezdemeényezésére pedig koteles gtegmme
- Az Ulés osszehivasa irasos meghivok kiuldésévignik, ugy, hogy a meghivéok
kiklldése és az llés napja kdzott legalabb 8 nafjesd.
- Surds esetben az (lés telefonos értesités utjan igliisato.

- A meghivo tartalmazza az ulés helyét, idejétjneapli pontjait.

Hatarozatképesség

11.A férum hatarozatképes, ha a tagoknak tobb mingla jelen van. Amennyiben a
szabélyosan 6sszehivott forum nem hatarozatképges ak30 perces varakozasbid
elteltével megismételt tGlés a megjelent tagok &tsmra tekintet nélkil — az eredeti
Ulés napirendjében megjel6lt targykérokben — hatdtieepes. Erre a kikuldott

meghivéban kilon fel kell hivni a figyelmet.

Dontések

12.A férum a dontéseit nyilt szavazassal hozza, aéddnteghozatalahoz a jelendé&v
tobb mint a felének az egybehangz0 szavazatarasxakség. A polgarmester altal
napirendre javasolt tervezetek, koncepcidk, iradosmaban érkezett egyéb
eléterjesztések kérdésében a forum ,hatarozatot” hoz.

A forum altal kezdeményezett targykorok tekinter@llontését ,ajanlas” formajaban

fogalmazza meg a polgarmester, dleg a helyi 6énkormanyzat képvisedstilete
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szamara. Az egyes dontéseket kulon-kulon, évertd@slé folyamatos sorszammal és

az ev feltiintetésével kell megjeldini.

Jegydkonyv

13.A forum ulésédl jegyzokonyv készul, amely tartalmazza:

az Ulésen résztvév tagszervezetek és azok képwismbk, valamint a
meghivottaknak a nevét,

a targyalt napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,

a szavazas szamsi@redmeényét,

a hozott dontéseket, allasfoglalasokat.

A jegyzokoényvet az elndk irja ala és két — az Ulés kezdet@gszavazott tag -

hitelesiti.

A jegyzokonyv 8 napon bellli elkészitééérés a polgarmesternek valé megkuldékér

az elnok gondoskodik.

Uj tagok

14.Az elndk minden Ulés éit — a meghivok elkészitésével egyideg - tajékoztatast ker

a jegydtol az Uj bejelentkezéseket és azok nyilvantartasielét illeten.

Az Gjonnan bejelentkezett tagok a nyilvantartasbteliket igazold okirat kiadaséat

kovet Ulésen szavazhatnal6stor.
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