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A lakossag tajékoztatasaval és a civil kapcsolatok megszervezésével kapcsolatos folyamatok

feltérképezése strukturalt

munkatarsainak bevonasaval.

interji  keretében tortént

a Hivatal

érintett vezetOinek,

Az adatfelvétel idOpontjat, a résztvevok megnevezését, szervezeti egységét az alabbi tablazat

tartalmazza:

Résztvevo neve

Szervezeti egység

Datum

Ambrusics Tibor

Igazgatasi ¢és Szocidlis

Okmanyiroda

Osztaly,

2010. augusztus 31.

Dienesné Batta Angéla

Kistérségi Hivatal

2010. augusztus 31.

Szlifka Béla

Jegyzdi Titkéarsag

2010. szeptember 17.
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1. Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és
folyamatos tajékoztatasanak javitasara, a dontések nyilvanossa

tételére

A lakossdg naprakész és folyamatos tdjékoztatdsa az alabbi ligyfélszolgalati feladatok

végrehajtasaban bir kiilondsen nagy jelentdséggel:

a kozhasznl, kozérdeki tajékoztatas torvények altal eldirt kotelezettségének teljesitése
(pl. informaciods jogok, tivegzseb, palyazatok, kozbeszerzés, tigyfélkarta),

a sajtotorvénybol fakado felvilagositasi és valaszadasi kotelezettség teljesitése, a sajtod
munkajanak segitése, a sajtonyilvanossag biztositasa,

egyes kozérdekli, valamint hatdsagi ligyintézési feladatok végrehajtdsa (nyilvanos
kihirdetés kotelezettsége egyes tigytipusok esetén, pl. fejlesztések, beruhdzasok,
palyazatok, oroklés),

allampolgéri nevelés, 0Osztonzés, ligyfélképzés, (pl. ) tgyfélszolgalati moddszerek
bevezetése, kornyezetvédelem, kdzbiztonsag, hulladékgazdalkodas),

a kozvélemény-kutatdsi eredmények, az tigyfelek, az allampolgarok véleményének
nyilvanos kozzététele,

a demokracia intézményrendszereinek milkddtetése, a nyilvdnossag forumainak

biztositasa (pl. dontések eldkészitése, tarsadalmi kontroll, vitdk, konfliktusok rendezése)

Az onkormanyzat kiils6 kommunikacidja soran haszndlhatd eszkozoket az alabbiak szerint

csoportosithatjuk:

- Csoportkommunikacidés modszerek

- Tomegkommunikaciés modszerek

A csoportkommunikaciés modszerek lehetnek rendezvények, konferencidk, forumok. Ezek

lehetdséget biztositanak az Onkormanyzati munka bizonyos teriileteinek, illetve szdmos

kozérdekll kérdés megismerésére, megvitatasara.
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A tomegkommunikacios modszerek a médidval, sajtéval kapcsolatosak. Az
onkormanyzatoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a médiaval, sajtoval valo

kapcsolattartasra, a sajtoval vald kapcsolat elmélyitésére.

1.1. A felmérés eredményének rovid osszefoglalasa:

Az interjuk soran adott valaszok alapjan a Hivatal nem rendelkezik olyan irasos
szabalyozassal, amely el6irnd a lakossag tajékoztatdsaval kapcsolatos feladatokat,
meghatarozna a kapcsolattartds formadit, rogzitené a tdjékoztatas jellemz6 foérumait, illetve

rendelkezne a lakossagi igények megismerésének rendszerérol.

Ezeket az informacidkat aldtdmasztjdk az el6zd projektfazisokban végzett dokumentum

vizsgalat tapasztalatai is.

Az adatgyijtésbe bevontak egybehangz6 allitasa — és a dokumentumok atvizsgaldsa alapjan
megallapithatd — hogy a munkakori leirdsuk nem tartalmaz a lakossdg tdjékoztatdsaval
kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal dolgozéinak munkakori leirdsait atvizsgaltuk és ez alapjan altalanosan elmondhato,
hogy bar egyes iigyintézok esetében a munkakori leirds tartalmaz feladatot az tigyfelek
tdjékoztatasara, ez minden esetben kizardlag a konkrét feladataihoz kapcsolodod
ligyfélfogadasra vonatkozik.

Az atadott munkakori leirasok feliilvizsgalata sordn megallapitottuk, hogy sem a lakossagi
igényfelméres, sem a kiilonb6zd médiakkal valod kapcsolattartds, sem a honlap tartalmanak

karbantartasaval kapcsolatos feladatok nem jelennek meg benniik.

A valaszadok szerint a lakossag részérdl is altalaban egy-egy konkrét igyhoz kapcsolodo az
érdeklodés. A legritkabban fordul eld, hogy barki a Hivatal mikodésével, vagy a

képvisel6testiilet miikodésével kapesolatos informaciokért keresi meg ket.

A helyi TV misoraban az érdekl6édék nyomon kovethetik a képviselbtestiileti iiléseket, ahol
tajékozodhatnak a testiilet munkdjarol, napirendjérdl, az ott elfogadott hatarozatokrol, illetve
meghallgathatjdk a Polgarmester beszamoldjat a Polgarmesteri Hivatal miikodésérdl, a

Gyambhivatal tajékoztatojat, stb.
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Az Onkormanyzat Szervezetei és Miikddési Szabdlyzata rendelkezik a lakossagi forumokrol
¢s a kdzmeghallgatasrol.

Lakossagi forumot az Onkormanyzat a Képviselo-testiilet eseti dontése alapjan tart. Ezen
talmenden a Polgarmester is tart forumot évente egyszer minden telepiilésrész szdmara.

A kozmeghallgatasrol — melyre szintén évente egy alkalommal keriil sor — az SZMSZ

részletesen rendelkezik.

A valaszokbol és az atadott dokumentumokbol megallapithat6, hogy a Hivatalban kiilon
tigyfélszolgalat miikodik, mely minden nap fogadja az tigyfeleket, tajékoztatast nyajt, illetve
lehetdséget biztosit a nyomtatvanyok beszerzésére az tigyfélfogadasi idon kiviil is.

A valaszadok elmondtak, hogy ez a megoldas nagyon hasznos, ugyanakkor az tigyfélszolgalat
elhelyezkedése nem j6. Miutan az épiileten beliil, a foldszinten talalhatd, és az tigyfelek oda
mindig bejohetnek, nem megoldott, hogy ne menjenek be mas iroddkba (az iigyfélfogadasi

id6n kiviil is), ami rendszeresen megakasztja a munkafolyamatokat.

A (kétiranyl) kommunikéci6é csatornainak meghatarozasa a nyilatkozoktol kapott valaszok

alapjan - az informacidaramlas iranyat is figyelembe véve - az alabbiak szerint alakul:

Hivatal — allampolgar viszonylat:

o Ugyfélszolgdlat  mindennapos tajékoztatdst nyvjt hivatali iigyekben

e HelyiTV a képviselG-testiileti iiléseket sugdarozza

e Hirdetdtibla a Hivatalban taldlhato tablin  helyezik el a kiilonbozd
hirdetményeket (rendeletek, testiileti hatarozatok, egyéb)

e Helyilap egy-egy hirdetményt az Onkormdnyzati Hiradé c. lapban is
elhelyeznek, kozzétesznek, illetoleg altalanos informaciok, hirek
megjelentetésére szolgdal. A lap minden hdztartashoz eljut
nyomtatott formaban és a varos weboldalan is megjelenik

letolthetd formdban.*

' Az Onkormanyzati Hiradé 2009 szeptemberében jelent meg utoljara, ezutan a kdltségvetés elfogadasa soran
a KépviselG-testiilet a lap megsziintetésérél dontott. 2010 oktdberében a felalld Uj testiilet dontott a lap
Ujrainditasardl, azzal, hogy 2010-ben két lapszam is kiadasra keril még.
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e weblap (www.edeleny.hu) a honlap széles korben tartalmaz informdaciokat
a lakossag tajékoztatasara.
o Lakossagi forum évente egyszer tdjékoztatas a polgarmester részerol, illetve eseti

jelleggel a Képvisels-testiilet dontése alapjan

Allampolgar — hivatal viszonylat:

o Elbsz6 rendszeresen  érdeklodnek  telefonon, illetve  személyesen
ligyfélfogadasi idoben és azon kiviil is.
e Email egy-egy teriileten elvétve eldfordul, de nem jellemzd

o Kozmeghallgatas évente egyszer, kozérdekii kérdések és javaslatok tehetoek

A fentiekben vazolt helyzetkép alapjan — Gsszhangban a projekttervben foglaltakkal — a

kovetkezd javaslatok vethetdek fel a kommunikaciot illetéen:

1.2. Fejlesztési javaslatok

A kozigazgatasi szervezet tajékoztatasi c€li, nyomtatott és elektronikus kommunikaciojat
egységes rendszernek kell tekinteni, aminek alapjat a tartalom, a forma, a kifejezésmod, a
felhasznalo-baratsag elvének kozossége jelenti a hagyomanyos és modern megjelenési
modoktol, megjelenitési eszkdzoktol fiiggetlentil.

Az egységesség tagabb értelemben is kdvetelmény, a tdjékoztatds modjanak illeszkednie kell
a szervezet intézményesitett kultarajahoz, annak megfelel$ rétegeihez igazodva, s ezen beliil
kovetnie kell a szervezet elfogadott arculatat (szinek, betlitipusok, szimbolumok, logo,
jelmondatok, egyéb).

A kiilonbozd tajékoztatasi szolgaltatasoknak, modszereknek egymasra tekintettel, részben
egymast helyettesitd, részben pedig kiegészit0 moddon, egymasra utalva, hivatkozva kell
miikddnitik igazodva a kdzonség lehetdségeihez, tajékozodasi szokdsaihoz.

A hagyomanyos ligyfél-tajékoztatasi modszereket és eszkozoket mindaddig az jakkal egyiitt
alkalmazni kell, amig modern megfeleldik alkalmazadsa 4&ltalanossd, mindenki szaméara

egyenld eséllyel hozzaférhetévé nem valik, ill. a haszndlathoz sziikséges segitség
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rendelkezésre nem all. A kényszerli és sziikségszerti parhuzamossagot ki kell hasznalni arra,
hogy a hagyomanyosan kommunikalokat — igény €s lehetdség szerint — segiteni kell atallni az
Uj csatornakra. Példaul, hagyoményos tajékoztatd prospektust, hirlevelet célszerli kiadni az

elektronikus iligyintézésrol.

A hagyomanyos tomegtajékoztatasi csatornak és eszk6zok felhasznalasa, esetleg elényben
részesitése az Internettel szemben — kiilonos tekintettel az adott informdacid sajatos
célkozonségére is — mindaddig nagyon fontos lesz, amig a digitalis irastudds az érintettek
korében alacsony szinti marad. A megfeleld kozlési csatorna €s a célkozonség
informacioszerzési, tajékozodasi szokasainak illeszkedésére a hagyomanyos csatornak kozotti
valasztas esetén is tekintettel kell lenni. Kiilondsen fontos a megfeleld tajékoztatasi eszkoz és
kozvetitd csatorna megvalasztasa a hatranyos helyzetli tdrsadalmi csoportok esetében, akiknél
az idében érkez6, megfeleld informacio élethelyzetilk megoldasanak, kezelésének kulcsa lehet
(iddsek, betegek, kirekesztettek, munkanélkiiliek, szegények). Kritikus lehet a tdjékoztatési
mod megvalasztisanak kérdése, ha a kozlemény tartalma magas id6érzékenységli, azaz
jogvesztd hataridoket tartalmaz (pl. kozbeszerzés, palyazat, bejelentés, bejelentkezés,

adatkozlés, véleményezés).

A lakossag tajékoztatasanak szintén nagyon fontos eszkdze a sajtdval, médiaval folytatott
parbeszéd.

A médiaval kapcsolatos kommunikécids eszk6zok az alabbiak lehetnek:

1. Sajtotajékoztatd

Sajtotajékoztatd tartdsat a nagy horderejii, jelentds hirértékkel bird események soran kell
alkalmazni. Sajtotajékoztatd szervezése esetén donteni kell a meghivandé médiumokrol és
képviseldikrdl. Sajtolistat és sajtdoanyagot kell Osszedllitani, kijelolni a sajtotdjékoztatd

1d6pontjat, helyét és meghivni a sajté képviseldit.

2. Sajtokodzlemények kiadasa, médiajelenlét erdsitése
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Az Onkormanyzat kozlemények rendszeres kiadasaval biztositani tudja a széles kort
tajékoztatast. A sajtokdzlemény megfogalmazasakor térekedni kell a révid, tomor, kdzértheto,

lényegre tord fogalmazasra.

3. Ujsagiroi megkeresés

Alkalmat ad a sajtoval, médiaval vald kapcsolatok elmélyitésére, kibOvitésére. A személyes

talalkoz6 lehetdséget biztosit a kdzvetlen, kotetlenebb informécidcserére.

4. A helyi irott és elektronikus sajtd

Fokozott figyelmet kell forditani a helyi és a megyében fellelhetd irott €s elektronikus sajtod

bevonasara a lakossag hatékonyabb tdjékoztatasa érdekében.

5. Elektronikus eszk6zok: internetes honlap

Az Onkormanyzat munkdajanak nyilvanossagat, az informaciddramlds biztositasat segiti a
varos internetes portdlja. Ahhoz, hogy az olvasok széles rétege valoban kedvet érezzen a
honlap rendszeres latogatdsdhoz, a honlap folyamatos bdvitésére kell torekednie az
onkorményzatnak. Legjelentésebb elonye, hogy gyors, folyamatosan boviild €s interaktiv.

A feltett adatok visszakereshetéek, nyilvanosak (Isd. pl.: iivegzseb-torvényt!). Ezért
gyakorlatilag minden hircsatornara vonatkozo6 lehetdség és elvaras érvényesiilhet. Hatranya,
hogy az internet még csak terjeddben van, ezért nem mindenkihez juthat el igy az éaltala

kozvetitett informacio.

1.2.1. Kapcsolattartas tervezése

A tervszerli miikodés iranti elvaras, illetdleg a tervek alapjan torténd feladatellatas igénye
altalaban az adott szervezet hatékony miikddésének biztositéka, ugyanakkor az ellendrzés és
szdmon kérhetdség alapvetd feltétele is. A konkrét esetben, a Polgarmesteri Hivatal altal
ellatando feladatok, illetéleg a mindennapi gyakorlat ismeretében ugyanakkor felvetddik a

kérdés, hogy e targykorben sziikséges-e, célravezetd-e a tervezes.
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Amennyiben a jelenleg is miikodd kétiranyh kommunikacié csatornait, illetéleg azok

tartalmat elemzés ala vetjiik, a kovetkezé megallapitasokra juthatunk:

e Azok tobbségében adott, konkrét tigyekhez kapcsolodnak.

e A napi rutin részét képezik.

e A kommunikaci6é idozitése eleve kotott (pl. testiileti iilések kozvetitése a helyi
televizioban).

e A zomében helyben laké koztisztviselok €s az allampolgarok kozotti interperszonalis

kapcsolatok aranya jelent0s.

Mindezek alapjan az a kovetkeztetés vonhato le, hogy a kapcsolattartas érdemben nem
tervezhetd. Természetesen van lehetdség arra, hogy formalizalt terv késziiljon, azonban az
jellemzben az id6zitést és hataridket illetden csak altalanos idomegjelolést, illetve egyéb
tervekre hivatkozo6 utald szabalyokat tartalmazna. A fenti példanal maradva tehat: ,testiileti

ilés kozvetitése — a képviselbtestiilet munka-és tilésterve altal meghatarozott iitemezésben”.

Osszegezve a fentieket, megallapithatd, hogy kapcsolattartési terv készitése esetén az csupan
formalis szerepet kapna, érdemben nem jarulna hozza a kommunikaci6 javitdsdhoz. Alternativ
megoldasként ,tervezés” helyett a kommunikacios eljarast és annak feleldsségi rendjét tiinik

célravezetobbnek rendszerszeriien tisztazni.

1.2.2. Eljaras- és felelésségi-rend

A cél szerinti miikodés minél jobb biztositasa érdekében az eljarasi és feleldsségi rend
rogzitése fokozott jelentdséggel bir. Edelény esetében ezt megerdsitik a helyzetfelmérés
alapjan tett megallapitasok, amelyek alapjan egyértelmi, hogy a mindennapi gyakorlatban
egyébként sziikségszerlien jol miikodd kommunikacid jelenlegi szintjének hosszi tdvon
torténd biztositasa és javitasa érdekében mindenképpen tisztazni és szabalyozni sziikséges ezt

a kérdést.

1. A sajtoval vald kapcsolattartas rendje kérdéskorben a szabédlyozast a Polgarmesteri

Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
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»Sajtd €s tajékoztatasi feladatok™ cim alatt rendelkezik a nyilatkozatra jogosultakrol, a
hivatalos kozlemények megjelentetésérol, valamint arr6l, hogy a sajtoval valod kapcsolattartas
koordinalasa, szervezése a Polgarmesteri Kabinet feladata.

Megvizsgalva a Polgarmesteri Kabinet feladatleirasat, megallapithatjuk, hogy a sajtoval
kapcsolatos feladatok nem keriilnek tovabbi részletezésre (a vonatkozéd rész gyakorlatilag
csak megismétli az Ugyrend korabbi rendelkezését).

A Polgarmesteri Kabinet szervezetében dolgozoé politikai fétanacsadé munkakdri leirasdban
ugyanakkor feladatként szerepel a ,,varos kommunikacidjanak szervezése”. Ennek korében
biztositania kell a tomegkommunikacié minden forméjaban a folyamatos megjelenést, és
torekednie kell arra, hogy ,,a tényszertiség keretein beliil is minél kedvezébb kép alakuljon ki
Edelényrol”.

Talalunk tehat szabalyozast és a feleldsség is meg van allapitva, azonban mindez nagyon

roviden, a feladat csak cimszavakban jelenik meg.

2. A honlap kérdéskorében az alabbiakat kell kiemelni:

Amennyiben a honlap tartalmat és ,technikai” megoldésait illetden minden tekintetben
megfelel a hatidlyos jogi szabalyozasnak, akkor az dallampolgarok irdnydba torténd
informacioszolgaltatasi kotelezettségének — természetesen nem elhanyagolva az egyéb
megoldasokat — a Polgarmesteri Hivatal tulajdonképpen eleget tesz. Ezzel kapcsolatosan
bdévebben a kdvetkezd részben a ,,honlap-tartalmak™ meghatarozasaval foglalkozé alcim alatt

esik szo.

Az interjuk €s a dokumentum-elemzés tapasztalatai alapjan megallapithatd, hogy a honlapon
megjelend tartalom meghatarozasra és a frissitések megszervezésére vonatkozoan semmilyen
szabalyozas nincs érvényben jelenleg a Polgarmesteri Hivatalban. Az informatikai feladatokat
ellatd kolléga gondoskodik az adatok feltoltésérdl, ugyanakkor arra vonatkozdan, hogy ki,
mikor, milyen adatokat, dokumentumokat juttat el hozza, nincs meghatdrozva sem eljarasi,

sem feleldsségi rend.

Ezzel kapcsolatosan mindenképpen logikusnak tlinitk az a megoldas, hogy a szervezeti

kereteket a rendszeresen megtartott vezetdi értekezletek szolgaltassak az elvégzendd feladatok
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meghatarozasanak szinteréiil. A vezetdi értekezletek gyakorlata a hivatalban jol bevalt, a
feladatellatast mindenképpen eldsegité megoldas, igy teljesen sziikségtelen lenne a vizsgalt
targykorben teljesen 1 igazgatdsszervezési megoldast meghonositani. Az SZMSZ szerint

ugyanis:

,»A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz0, az aljegyz0, €s a belsO szervezeti

egységek vezetdi részvételével — legalabb havonta — értekezletet tartanak.”

A havonta tartott értekezleteken lehet sziikség esetén az ujonnan felmeriild kérdésekrol
hatarozni, emellett azonban fontos, hogy a folyamatos kozzétételt igényld informéciok esetére
megfeleld részletességli — a feleldsoket és hataridoket is megallapitdo — szabalyozas legyen a

Polgarmesteri Hivatalban.

1.2.3. Honlap-tartalmak meghatarozasa

A honlap tartalmat erételjesen determinaljak a jogszabalyi eléirasok. Emellett ugyanakkor a
tartalom fiigg az adott szervezetben megfogalmazott elvardsoktdl és a megcélzott e-

szolgaltatasi szinttol is.

Erre figyelemmel a jogszabalyokban foglalt kotelezettségeket és lehetdségeket érintéen az

alabbiak emelhet6k ki:

1. Az elektronikus informaciészabadsagrol szolo 2005. évi XC. tv. szerinti altalanos

kozzétételi listaval kapcsolatosan:

e A kotelezben kozzéteendd adatok nem taldlhatok meg a honlapon elkiilonitve. Ettl
fliggetleniil a kotelezettség részben teljesiil, hiszen az adatok egy része — kiilonb6z6
meniipontok alatt — szerepel az oldalon. Fontos lenne, hogy a kozzétételi listanak
megfelelden, minden egyes adatkorre vonatkozoan kertiiljon fel informacié a honlapra.
Célszerli ezeket egy kiilon meniipontban megjeleniteni, igy az adatok rendelkezésre
alldsa barmikor konnyen ellendrizhetd és az érdeklédd tigyfél is konnyebben

megtalélja a keresett informaciot.
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o A kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletnek meg kell felelni a kozzétételi mintak, a

kozzétételi egységek €s a tagolas tekintetében egyarant.

e A Kozadatkeres6 rendszerben talalunk adatokat Edelény varosra vonatkozoan,
ugyanakkor az adatok kore itt sem teljes. Sziikséges, hogy az lizemeltetd biztositson
megfeleld technikai megoldast arra, hogy az 6nkormdnyzat honlapjara feltoltott adatok
a Kozadatkeres6 Rendszerben ismételt adatrogzités nélkiil automatikusan

megjelenjenek.

e Az eldébbiekkel parhuzamosan nyujtson az tizemeltetd technoldgiai megoldast arra is,
hogy
- a kozzétételi egységek Kozadatkeresé Rendszerben torténd frissitése a torvény
mellékletében meghatarozott gyakorisaggal (valtozast kovetden azonnal,
negyedévente stb.) automatikusan megtorténjenek,
- az ¢érintett kozzétételi egységek archivalasa és tovabbi elérhetdsége szintén a

torvény mellékletében meghatarozott idétartamra biztositott legyen.

e Ugyancsak figyelemmel kell lenni az elektronikus tdjékoztatidsra vonatkozé kotelezo
erejli torvényi eldirdasokra is. Nevezetesen a koOzigazgatdsi hatdsagi eljards ¢és
szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL tv. (a tovabbiakban: Ket) 164.
§-anak rendelkezéseit mindenképpen érvényesiteni kell mind tartalmi és formai, mind

pedig az ahhoz kapcsolddd munkaszervezési intézkedések vonatkozéasaban.

o E-iigyintézés cimszé alatt a honlapon szdmos iligy leirdsa megtalalhat6. Ezek az
informaciok tobbnyire kelléképpen részletezettek, megfeleld tdjékoztatast nyljtanak a
lakossag szamara. Letolthetd nyomtatvanyokat ugyanakkor kizarolag adoiigyekhez
kapcsolodoan talalunk; a tobbi esetben vagy sz6 sem esik ilyesmirdl, vagy jelezve van

ugyan a letdltheté dokumentum, ténylegesen azonban nem érheto el.

2. Altalanos elvarasként fogalmazhat6 meg az, hogy a honlap tartalmilag feleljen meg a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL

tv. el6irasainak is, kiilonos figyelemmel a torvény III. fejezetében foglaltakra. Indokoltnak
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tiinhet ebbdl a szempontbdl (20. § (1)) az elektronikus uton torténd igénybenyujtasra

vonatkoz6 ,.elkiilonitett feliilet” 1étrehozasa.

3. Megfontoland6 — hiszen ez az allampolgarok szamara kozvetleniil érzékelhetd eredményt
¢és a szolgaltatas szinvonalanak emelését jelenti, hogy a Ket. 165. § szerinti elektronikus uton
torténd eldzetes id6pontfoglalas feltételeire nyujtson megoldast a fejlesztendd internetes
feliilet, értelemszeriien a fogadodoldali alkalmazast is beleértve. Természetesen ez testiileti

dontés fliggvénye.

4. Az eurdpai unids csatlakozéassal Osszefiiggd egyes torvénymoddositasokrol, torvényi
rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szolé 2004, évi XXIX. torvény 141. §-a rendelkzeik a Kkozérdekii
bejelentések és javaslatok kezelésérél. Az Onkormanyzat honlapja megfelelé feliiletet

biztosit az ilyen igények kommunikalaséara (kérdések és panaszok cim alatt).

5. Erdemes megfontolni a lakossag szamara férum létrehozasat a honlapon. Ez annyiban
biztositana jobb lehetdségeket (az eddigi kérdés-feltevésre biztositott feliiletnél), hogy a
kérdések és valaszok folyamatosan nyomon kovethetk lennének, tehat az uj érdeklédok is
informaciot nyernének a korabbi témakbol.

Koltségtakarékosabb megoldas ugyanerre, ha Gyakori kérdések (GYIK) cimszo alatt

késziilne Osszeallitas a rendszeresen felmeriild problémakrdl és azok megoldasairol.

6. A napjainkban divatossd valt terminus technikus, azaz az ,,e-Onkormanyzat” témakorébe
tartozo e-hirlevél 1étrehozasa és folyamatos lizemeltetése szintén megfontoland6 lehetdség.
Ezen kommunikacids formaval kapcsolatos altalanos eldnydk és hatranyok taglalasa a
javaslatnak nem feladata, inkabb az érdemelhet fokozottabb figyelmet a megrendeldi oldalrol,
hogy a mindennapi gyakorlatban ezen eldnyok maximalis kihasznaldasa és a lehetséges
hatranyok lehetd legteljesebb mértékii kikiiszobdlése milyen modon oldhaté meg.

Alapvetden a kovetkezd négy kérdéskor feltétleniil tisztdzandd az e-hirlevél elinditasaval
kapcsolatosan: gyakorisdg, az informacid hitelessége, interaktivitds és a célcsoport

meghatarozasa.

Gyakorisag:
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Alapvetd elvaras lehet akar az onkormanyzati, akar a lakossagi, illetéleg egyéb partnerek
részérdl az, hogy az informaciok keletkezése, illetéleg a mar 1étezd informaciok jelentds
aranyu tartalmi modosulasat kovetden ,,belathatod idon beliil” hozzaférhetdek legyenek.

Informécio hitelesség és tartalom:

A szakirodalom szerint az informacio hitelességének legfobb kritériuma — fiiggetleniil a
megjelenési  formatol, adathordozotol ¢és a  kozreadotél stb. — alapvetden annak
hasznossagatol, a befogad6 szamara torténd felhasznalhatosagatol fligg. Ennek megfelelden, a
gyakorisdgra vonatkozéan megfogalmazottak mellet, fokozottan kell érvényesiilnie annak a
kovetelménynek is, hogy a partnerek szamara relevans informéciok kertiljenek tovabbitéasra.
Nem kell tehat mindenaron térekedni arra, hogy a hirlevél f6 szerkezeti részeiben minden
alkalommal legyen tartalom ¢és tényleges informaciéval nem rendelkezé kozlések
megjelentetésére keriiljon sor pusztan azért, hogy ne legyen ,,iires oldal”.
Interaktivitds:
Ugyancsak fontos kérdésnek mindsithetd az, hogy az e-hirlevélre, mint az dnkormanyzati,
illetdleg kozigazgatasi komplex kommunikdciés folyamat egyik meghatiarozd elemére
tekintsiik. Ebbdl az aspektusbol felmeriil az informacid aramlas irdnyanak kérdése is.
Altalanos elvarasként rogzithetd az, hogy a kivant szervezetszerii cél elérését a
HKétiranyusitds” technikai és szervezési feltételeinek megteremtése nagymértékben
eldsegitheti. Ennek megfelelden mindenképpen indokolt biztositani a lehetdséget az
informacio cimzettjei szamara, hogy azonnali és direkt visszacsatolasi lehet6séghez jussanak
akar altalanossagban, akar egy-egy konkrét ligyhoz kapcsoloddan. Ezzel biztosithato
elsddlegesen:

e a koz-és helyi iigyek irant fogékony, érdeklddést tanlsitdo partnerek kozérzetének

alapvetden pozitiv irdnyba torténd befolyasolasa;

e a felhasznaloi igények, elvarasok felmérése, nyomon kovetése;

e a felhasznalokkal torténd folyamatos parbeszéd biztositasa;

e partnerek bevonasa a dontés eldokészitésbe, esetleg dontésbe;

e a visszacsatoldsok taralmi elemeinek a kozszolgéltatasok és egyéb helyi koziigyek

intézésébe torténd beépitési lehetdsége; stb.

Célcsoport:
Mint barmely kommunikéicios tevékenység, illetéleg forma esetében, az e-hirlevéllel
kapcsolatosan is fontos ¢és a hatékonysagot alapvetden befolydsold kérdés a lehetséges

felhasznaloi célcsoportok hatékony behataroldsa, csoportositdsa. Ez a gyakorlatban mind
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jelentdségét, mind pedig a munka mennyiségét illetden sokszor aranytalanul nagy terhet
jelent, Osszevetve a bevezetéshez kapcsolodd egyéb eldkészitd tevékenységek aranyaval, a
raforditott eréforrasokhoz viszonyitva.
A fentiek nem szorulnak kiilondsebb bizonyitésra, elég, ha csak egy gyors pillantast vetiink a
lehetséges célcsoportokra.
Aktiv befogadok:

e Intézmények

o Civil szervezetek

e Villalkozok, gazdasagi tarsasagok

e Helyi politikai ,.elit” képvisel6i
Passziv befogadok:

o Kisegitd, vagy kozombos tevékenységet folytatok

e Edelény f6ldrajzi elhelyezkedésébdl adoddan a telepiiléssel csak ,,alvo telepiilésként”

kapcsolatban 1évok

e Elethelyzetiiknél stb. fogva periférialis csoporttokba tartozok

e Egyéb informalis kiscsoportok
A fentiekre tekintettel az a megoldéas javasolhat6 a gyakorlatban, hogy a felhasznéalokkal
magukkal kell elvégeztetni ezt a ,kvazi besorolast”, oly moédon, hogy a felhaszndlo a
valasztdsanak fliggvényében vagy az egész hirlevelet, vagy annak csak altala megjeldlt
részeit, tartalmi elemeit kaphassdk meg. Erre értelemszeriien a felhasznaldi regisztracid
keretében keriilhetne sor. Ez a megoldas az Internetes marketingben mara mindennapossa valt
¢s alkalmazasa részben munkateher csokkentést, részben pedig pontos lehataroldst tesz
lehetdvé a célcsoportok vonatkozéasaban.
Osszefoglalva: a gyakorisag és hitelesség (tartalom) kérdései pusztan a megrendelé dontésén,
elhatarozasan €s az azokhoz rendelt munka ¢€s igazgatasszervezési intézkedéseken mulnak. Az
interaktivitas és a felhasznaloi regisztracio kérdése azonban mar informatikai fejlesztés is
igényel. Ez a kivitelezés programozasi, technikai, illetéleg iizemeltetési megoldasainak
fliggvényében kétségteleniil egyszeri ¢és vélhetden azt kovetéen folyamatos anyagi
kotelezettségvallalast is r6 az Onkormdanyzatra (polgarmesteri hivatalra), azonban annak
megtériillése mar viszonylag rovidtavon varhato.
E-hirlevél tartalom és minta:

Szerkezeti és tartalmi kérdések:
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Az oOnkormdnyzati (polgarmesteri hivatali - igazgatasi) informacidk felépitése és tartalma
akkor helyes ¢és célnak megfeleld, amennyiben elsédleges kiinduldsi pontként leképezhetd
azokbol a helyi szervezeti struktira. A hirlevél szerkezeti felépitésének meghatarozasanal

tehat erre feltétleniil figyelemmel kell lenni.

A tartalom vonatkozasaban ugyanakkor megfontolandé az is, hogy a www.edeleny.hu Url-en
elérheté honlap, tovdbba az dnkormanyzat hivatalos lapjaként megjelend Onkormanyzati
Hiradé lényegében valamennyi informaciot kozli, amely az e-hirlevél tartalmi elemeit
képezheti. Ez csak els6 latasra mindsithetd rossznak, hiszen a hirlevélforma alkalmazasanak
nem az altalanostol eltérd és bovebb tartalmi informacio kozlése az alapvetd célja, hanem a
naprakészség, interaktivitds Dbiztositasa, elOsegitése egy 1) kommunikécids csatornan
keresztiil. Ezt a tényt figyelembe véve a hirlevél tulajdonképpen mintegy metaadatbazisként
(adat-az adatrol) foghaté fel. Ez a mindennapos szerkesztési és tartalom-eldallitasi
tevékenységre vonatkozoan is kihat, hiszen a hirlevélben legtobbszor elégséges csupan az
adott informaciot leird, figyelem felhivd funkciot betolté cimek, alcimek ¢és mondatok
elhelyezése. Természetesen a honlapon talalhatd részletes informéciora vald hivatkozéssal
egyiitt, ahol a felhasznald az informéacidhoz ténylegesen hozzajuthat.

A fentiek alapjan a javasolt hirlevél szerkezet a kdvetkezd:

- Onkormanyzat

- kisebbségi onkormanyzat

- polgarmesteri hivatal

- intézmények

- civil szervezetek

- helyi vallalkozasok

- hirdetményi tton torténd kozlések (Ket. 80. §) és kozzéteendd hatarozatok (Ket. 80/A. §)

E-hirlevél minta:

A hirlevél formai megjelenése csak masodlagosnak tekinthetd. Erre is figyelemmel nem tlinik
indokoltnak a hirlevél kiilon erre szakosodott céggel torténd megterveztetése. Az alapvetd
arculati elem (cimer) adott, a kiilonbozé alkalmazasokban talalhatdé mintasablonok koziil
kiilondsebb gond nélkiil kivalaszthato a megrendeld szdmara megfeleld. Talan az egyik
legk6zismertebb alkalmazas a Microsoft Office Publisher melynek segitségével késziilt egy

lehetséges valtozat els6 oldala az alabbiak szerint:
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EDELENY VAROS
ONKORMANYZATA

I. évfolyam, 1. szdm
Fontos kézlemé-

nyek:

«+ Roviden foglala gssze Cimlapsztori fGcime
mondanivalGit Az elso szamban itt érdemes
=+ Raviden foglalja dssze leirni a hirlevel inditasanak
mondanivalSjat. celjat, az ettol vart eredmenye-

ket.
« Roviden foglalja Gssze

T T A tovabbi szamokban is mu-

kodhet ez a feliilet
+ Réviden foglalja Gs5ze wPolgarmesteri Koszonta"-
mendanivaléjat. ként..

A tartalombal:

Szovegegyséeg 2
cime

Szdvegegység 2

cime

Szdvegegység 2

cime

= Onkormanyzati
Hirlevél

A hirlevél megjelenésének

Szdvegegység 3 . P
cime Cikk fécime

Ez a cikk 75-115 szot tartal-

mazhat. tasaban.

Szovegegyseg 4

cime A focim nagyon fontos resze a
hirlevélnek, ezért oda kell fi-

gyelni a kialakitasara.

Szovegegyseg 5 Raviden, de pontosan vissza
cime kell adnia a teljes cikk tartal-
mat, es fel kell keltenie az olva-
sok erdeklodeset. A focimet
meg a cikk megirasa elott cel-
szery kitalalni, igy az segit a

Szovegegyseg 6

cime

torténet fo vonalanak megtar-
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A javasolt alkalmazas hasznélata nem csak hozzaférhetdsége, sz€éleskort elterjedtsége miatt
lehet elonyos a felhaszndld szdmara, hanem azért is, mert a segitségével eldallitott
,végtermék™ rengeteg, a tovabbi felhasznélds sordn esetleg megkdvetelt formatumban is

elmentheto.

1.2.4 Médiastratégia

Médiastratégiaval az Onkormanyzat jelenleg nem rendelkezik.

megfeleld  tajékoztataspolitika  kialakitdsa. Ennek a Iényege a  folyamatos
informacioszolgaltatds. A kommunikacié kétiranyt folyamat: a helyi onkormanyzattél a
kozosség irdnyaba irdnyul és viszont.

Az Onkormanyzatnak — sajat koriilményei ismeretében — maganak kell eldontenie, milyen
helyzetekben melyik modszert, eszkozt alkalmazza. Egy-egy modszer hatasat tobb eszkoz
egyiittes alkalmazasa erdsitheti, illetve egy-egy eszkdz tobb kommunikécios teriiletre is

hatassal van/lehet.

Az alkalmazand6 médiastratégia elemei az alabbiak lehetnek:

1. Erdsiteni kell a képviselok kommunikécios szerepét
- Demokraciaban a valasztok a képviseldkon keresztiil érvényesithetik érdekeiket
- A személyi PR jelentdsége

. Hivatali un. face to face kommunikécio

. Korszertii informatikai eszk6zok: internet, intranet, e-mail, honlap, CD, DVD.

. Lakossagi-, civil- és vallalkozoi forumok szervezése

. Kézmeghallgatasok

. KépviselO-testiileti varosbejaras: litemterv szerint valtozé helyszinekkel

. Onkormanyzati rendezvények szervezése: eseményteremtés

. Nyomtatvanyok: plakatok, szorolapok, iidvozldkartyak, koszondlevelek, meghivok

© 00 ~N O W»n h~ W N

. Hivatali (hivatalos) ligyintézés, levelezés

Elvérasok:

- Kozvetlen, érthetd nyelvezet

- Hatérozott, segitokész és nem fenyegetd

- Keriilje a kdriilményes, magyartalan megfogalmazasokat

- Udvarias hangvétel
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10. Sajtotalalkozok szervezése
11. Sajtomonitoring:
- Sajtofigyelés: az onkormanyzat megjelenéseinek gylijtése és elemzése
- Az 6nkorményzaton kiviili kommunikécio figyelése
- Az altalanos és helyi trendek nyomon kovetése
12. Nemzeti tinnepek €s egy¢eb jeles napok megszervezése
13. Komplex varosi kiadvanycsalad
14. Prospektusok, naptarak, képeslapok, térképek
15. Varost bemutato konyvek, albumok
16. Tanfolyamok, kisebb konferencidk szervezése
17. Az Utazas szakkiallitason val6 részvétel
18. A testvérvarosi kapcsolatok apolasa, kiszélesitése
19. Kistérségi lakossagi forum
20. Kapcsolatfelvétel a turisztikai szakmai kiadokkal, varosismertetd cikkek megjelenése
szakmai kézikonyvekben és lapokban
21. Varosi tajékozodast eldsegitd tdblarendszer a varos egész teriiletén:
- Utcanévtablak
- Hazszamtablak
- Iranyjelz6tablak (vallalkozasok részére is)
- Térképek elhelyezése
22. Hirdetofeliiletek
23. Radio
Javaslat: Onkorményzati szerzddés kornyékbeli vagy helyi radié szolgaltatisaira és
miisoridejére és meghatarozott miisorszerkezetre.

24. Helyi TV és képujsag

1.2.5. Az 6nkorményzati dontések nyilvanossagra hozatala

A képviseldtestiileti iilések alapvetden nyilvanosak, azokon barki szabad akaratdbol részt
vehet. Més kérdés, hogy a gyakorlatban nem nagyon taldlkozunk olyan allampolgarral, aki
tajekozodasi céllal vesz részt képviselotestiileti iilésen. A nyilvanossag csak a megjelenés
jogat biztositja, de nem ad jogot a felszolalasra, a vitdba valo bekapcsolodasra. A hallgatosag
az ilésen altalaban csak a részére kijelolt helyen tartozkodhat, és a tandcskozast nem

zavarhatja.
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A képvisel6-testiiletnek dontéseit kotelezéen kozzé kell tennie. Ennek jelenleg is alkalmazott
modszere a hirdetményi tton torténd kifiiggesztés, és a megjelenités a telepiilés tovabbi
kommunikécios csatornain. Edelény Varos weboldalan minden testiileti {ilés jegyzokonyve
megtalalhato letdltheté formatumban.

A hatékony kommunikaciohoz azonban az is sziikséges, hogy a dontéseket az dnkormanyzat
kozérthetd forméban is kozvetitse a lakossag szdmara.

Javasoljuk, hogy ennek érdekében a képvisel6-testiilet jeldljon ki egy személyt, aki a testiileti
iléseket kovetd rovid idén (lehetéleg 1-2, de legfeljebb 15 napon) beliil megfelelé formaban
¢s modon tajékoztatja a lakossagot, a dontéseket mindenki szdmara értheté modon kozli,
ismertetve azok elézményeit és hatterét egyarant. Erre a célra tokéletesen megfelel a honlap,
vagy az Onkorményzati Hirad6 (vagy mindkettd), sziikséges azonban egy személy kijeldlése
a feladatra.

A képviseldtestiileti iilések nyilvdnossagra hozatalanak mai modern eszkdze az internet, az
ilések jegyzOkonyveit, a hatarozatokat, eléterjesztéseket az Onkormanyzat honlapjan
hozhatjuk nyilvanossagra.

A képviseldi fogaddora is kivald alkalom a képviseldtestiilet dontéseinek kommunikalasara. A
telepiilési képviselé a lakossagi kapcsolatok legmeghatarozobb alanya. Mint valasztott
képviseld a telepiilés egészéért vallalt felelosséggel képviseli valasztdinak érdekeit. Ezért
fontos a rendszeres, illetve allando kapcsolattartds a valasztokkal, a lakossag kiilonb6zo
tarsadalmi és 6nszervez6do kozosségeivel.

Ezeken a fogaddordkon a képviseld és az allampolgar személyes talalkozasara nyilik
lehetdség, amely alkalmat ad a kiilonb6zd kérdések kozvetlen megbeszélésére. Ezekrdl a
fogadoorakrol a legtobbszor nem késziilnek irdsos emlékeztetok. A képviseld altalaban
szdban, ritkan irasban vélaszol. Az is el6fordulhat, hogy az ligyben hivatalos eljaras kezdodik,

és igy az illet6 allampolgér ligyében hivatalos valasz sziiletik majd.

Osszegzés:

Az Onkorményzat nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységét tudatosan, elére lefektetett
stratégia mentén célszerti folytatni.

A fentiekben megfogalmazott problémakra megéllapitasaink ¢és javaslataink alapjan
onkormanyzati médiastratégia megalkotasa €s a kiils6 kommunikécio eljarasi és felelosség
rendjének meghatarozésa lehet a valasz.

Az 1. sz. mellékletben ehhez kivanunk segitséget nyujtani.
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2. A civil és a vallalkozo6i szféraval kialakithato kapcsolatok

megszervezésének mechanizmusa

Mara mar Magyarorszagon is felismert és elismert ténnyé valt, hogy az 1990-es években a
rendszervaltassal egyiitt jaro politikai, gazdasdgi ¢és mas kornyezeti feltételek hatasara
visszavonhatatlanul kialakult és erdsddik a civil tarsadalom. Nagyon jelentds a szervezetek
szamszerli novekedése, a Kozponti Statisztikai Hivatal (tovabbiakban KSH) szerint 47 ezer
miikodo civil szervezet van jelenleg Magyarorszagon. "Intézményesiilt" kozosségek sokasaga
teremt lehetdséget a teljesebb emberi élethez. Ezek a szervezetek mar napjaink
megkertilhetetlen tényezoi, a demokratikus Magyarorszag fontos garanciai.

A civil szervezetek részt vallalnak a tarsadalompolitika formdldsédban, a kdzszolgéltatasok
tobbszektorisaganak biztositdsdban, a gazdasagi sulyuk, jelentdségiik is novekszik, de talan
legfontosabb a "tarsadalomlélektani" szerepiik: a jotékonysag, az Onkéntesség, az
ontevékenység, a masok irant érzett feleldsség, a szolidaritds olyan tulajdonsagok és
képességek, amelyek kiteljesedéséhez a civil kozosségek adjék a legtermészetesebb keretet.

A civil szektor jelentdsége:

Altalanossagban igaz, hogy harom teriileten mutatkozik meg a jelentéségiik:

a) a szektor tarsadalmi jelentdsége: a tarsadalmi-kulturalis élet fontos alkotdelemei;

b) a szektor politikai jelentdsége: jelentds politikai szerepet toltenek be azaltal, hogy erdsitik,
"ébren tartjak" az allampolgari tudatot, valamint a demokracia fejodését;

c) a szektor gazdasagi jelentésége: targyi, anyagi eszk6zok felett rendelkezik €s jelentds

emberi eréforrasokat mozgosit, alkalmazottai és onkéntesei révén.

A civil szférara vonatkozo jovokép kialakitasa szerves része a vérosi jovoképnek. A cél egy
jol miikddo, kdlesonds érdekeken alapuléd partneri viszony és bizalom az Onkorményzat és a
civil szervezetek kozott. A civil tarsadalom szinvonalas fejlesztése a varosban, amely altal a

lakossag €életmindsége és a varos versenyképessége javul.

2.1. Civil kapcsolatok jelenlegi helyzetképe

Edelény Varos kozigazgatasi teriiletén 25 civil szervezet miikodik napjainkban. Ezek koziil

hét egyesiileti, tizenkettd alapitvanyi formaban milkddik, hat pedig egyéb tarsadalmi
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szervezddés. A Varos nagysagrendjéhez képest mar maga az emlitett szam is elég jelentosnek
mindsithetd és akkor még nem is emlitettiik a teljesen informalisan miikodo, illetdleg 1étezd
egyéb, jellemzben kisebb tarsasagokat, sokszor csak alkalmi csoportosuldsokat, az un.

,Kiscsoportokat™.

A mikodo formalizalt civil szervezetek az alabbiak:

Alapitvanyok

Esély a Kiteljesedésre Alapitvany
Gyermekeinkért Alapitvany

Izs6 Miklos Alapitvany

Munkaiskola Alapitvany

Edelényi Lakosokért Alapitvany

Az Edelényi Sakkéletért Alapitvany
Edelény Kornyéki Bazis Alapitvany
Alapitvany az Edelényi Gondviselés Hazaért

© o N o gk~ wDhPE

Bodva-Volgy Egészségvédelemért Alapitvany
10. Edelényi Korhazért Alapitvany

11. Bodvavolgye Kozlekedési Alapitvany

12. Bodvavolgyi Gazdassagfejlesztd Alapitvany

Egyesiiletek

Edelényi Munkanélkiiliek Egyestilete
Boédvavolgye Gazdakor Egyesiilet
Diakonkormanyzatok Miskolci Egyesiilete
Edelényi Vérosvédo Egyesiilet
Bodvavolgyi Természetjaro Egyesiilet

Edelény Varos Technikai és Tomegsport Egyesiilete

N o o b~ wDd e

Edelényi Varosi Sportegyesiilet

Egyéb
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1. EDDSZ Viarosi Korhdz-Rendeldintézet Alapszervezete

2. Egészségiligyben Dolgozok Demokratikus Szakszervezete, Edelényi Varosi
Alapszervezete

Edelényi Ipartestiilet

Edelényért Barati Kor

Bodva-Volgye Telepiilések és Civil Szervezetek Szovetsége

o g ~ w

Bodva-Volgyi Tertilet és Telepiilésfejlesztési Tarsulas

Edelényben jelenleg megkozelitdleg kilencszaz gazdasagi tarsasag, illetve egyéni vallalkozo
miikodik. A helyi székhelyt, illetdleg telephelyti vallalkozasok szamossaga eleve determinalja
azt, hogy ezen korrel torténd rendszeres €s érdemi kapcsolattartds szabalyozott keretek kozott
torténjen. Nem is sziikséges kiilonosebben vizsgalédni abban a tekintetben, hogy az
onkormanyzati bevételek, illetleg a foglalkoztatas, infrastruktara stb. szempontjabdl milyen
jelentdséggel birnak. Bizton allithatd, hogy szerepiik meghataroz6. Mindezekre tekintettel a
tovabbiakban csak a civil jelzé hasznélatéara kertil sor, amely alatt a vallalkozasok is értenddk,

természetesen értelemszeriien érvényesitve eltérd sajatossagaikat.

Az adatgylijtésbe bevont szervezeti egységek vezetditol kapott informaciok szerint az alabbi

kép vazolhato fel a jelenlegi eljarasrendrol

e A kérdezetteknek nincsen tudomdsa olyan belsd szabalyzatrdl, utasitasrol, amely a

civil szféraval valo kapcsolattartds modjat hatarozna meg.

e Hosszabb tavu ,altalanos” egylittmiikodési megallapodds a civil szféra egyik
szereplGjével sincs. Jellemz6 modon egy-egy konkrét programra, vagy pl. egy-egy

palyazat kapcsan kotnek szerzodést.

e A munkakori leirdsok nem tartalmazzak a civil szféraval vald kapcsolattartas,

tajékoztatas, egyiittmiikodés feladatait.

e A civil szervezetekkel valdo kapcsolattartdas nem formalizalt, ad-hoc jellegi,

kihasznalva a helyi sajatossadgokat. Ez alatt az is értendd, hogy az egyes munkatarsak
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maganemberként részt vesznek a helyi civil szervezetek életében, mukodésében,
illetve a képviseldtestiilet tobb tagja is tevékenyen részt vesz az egyes alapitvanyok,

egyesiiletek munkajaban.

e A KképviselOtestiilet iilésein az alapitvanyok, egyesiiletek vezetdi rendszeresen
beszamolnak szervezetiik miikddésérdl, az elért eredményekrdl, a felhasznalt

tamogatasrol. Ezen kiviil tobb képviseld is tagja ezeknek a civil szervezeteknek.

Nem csak Edelényben, de — féleg Europai Unids tagsagunk kovetkeztében - barhol az
orszagban napjainkra felértékelodik a civil szervezetek miikddése, a veliik kapcsolatos
intézményes egyiittmiikodés. Tapasztalati tény, hogy az dnkormanyzati intézményeken kiviili
eréforrasok bevonasa a kozfeladatok megoldasdba egyrészrél lehetdség, masrész a mai
kozgazdasagi helyzetben egyre inkdbb kényszerként jelentkezik. Ez magat a hivatalt is Uj

miikodési modszerek és megolddsok alkalmazésara kell, hogy sarkallja.

A gyakorlatban sok helyen mar bebizonyosodott, hogy az egyiittmiikodés mindkét fél — az
onkormanyzatok ¢és a civil szféra — szamdra kolcsonds elonydket hordoz. Az
onkorményzatoknal példaul feltétleniil elény, hogy a civil szervezetek feladatellatasba valo
bevonasaval csokkenteni tudjak koltségeiket, egyben a szakmai mindséget ¢és a
forrasfelhasznaldst ellenérzésiik alatt tarthatjdk. Az egyiittmiikddésnek koszonhetden
ugyanakkor jelzést kapnak a helyi tarsadalom aktudlis problémairdl, elképzeléseirdl, igy
megnd az esélyiik arra, hogy a lakossag altal jobban elfogadott, a tobbség akarataval egyezd

célokat preferaljanak.

A masik oldalrol, a civil szervezetek is profitdlnak a kapcsolatbdl: biztositani tudjak az
onfenntartasukhoz sziikséges stabilitast, az anyagi és egzisztencidlis biztonsagot a szervezet
tagjai és esetleges alkalmazottai szdmara. Nem elhanyagolhatd ezzel parhuzamosan
érdekérvényesitd szereplik novekedése €s az, hogy a lakossagot kozvetleniil érintd dontésekbe

beleszolast nyernek, intézményesitett keretek kozott.

Megallapithatd, hogy a hivatal kapcsolatrendszere mindkét célcsoport szempontjabol
formalis, illetdleg elhanyagolhatd mélységli, irdsos dokumentdcid minimadlisan és csak az

alkalmi tigyekben lelhet6 fel. Indokoltnak latszik a varos tarsadalmi és gazdasagi szervezeteit
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részletesebben feltérképezni, elemezni azok kapcsolatrendszerét egyrészt egymassal, masrészt

az onkormanyzat képvisel6testiiletével és magaval a hivatallal.

A kapcsolatrendszer felmérésének részletes eredménye ismeretében lehet majd a szilikséges

igazgatasszervezési intézkedéseket, dontéseket meghozni.

A civil és vallalkozdi szféraval valo egyiittmiikodés lehetdségeinek kialakitasa az alabbi célok

érdekében torténik:

Vertikalis célok

a) a szervezetek miikodésének stabilizalasa, a hatékonyabb miikodés eldsegitése

b) a szervezetek bevondsa kozfeladatok ellatdsdba (kozos sziikséglet-feltards, szerzddés
kiajanlas, kozos palyazati részvétel),

c) a szervezetek egymas kozotti egylittmikodésének erdsitése (informécio-aramlas,
rendezvények programok, nyilvanossag),

d) az Onkorményzat és a civil szektor kapcsolatainak intézményesitése (az 6nkormanyzati
rendeletek atalakitasa, bevonas a dontés-elokészité munkaba, a féorumok milkodésének

pénziigyi fedezete),

Horizontalis célok

a) kornyezetvédelmi, varosfejlesztési feladatok, varosszépitési feladatok (természetvédelem,
hulladékgazdélkodas, vizkészlet védelem),

b) szocidlis teriilet fejlesztése,

c¢) kulturélis szabadidds szolgaltatdsok fejlesztése (alkohol és drogmentes szorakozohelyek,
ifjusagi kozelet-fejlesztés, adomanyozoi kulturafejlesztés),

d) egészségmeglrzés, fogyatékos rehabilitacid fejlesztés, valamint szabadiddsport-
tevékenység fejlesztése,

e) esélyegyenldség megteremtésével kapcsolatos feladatok,

f) a tarsadalmi kirekesztddés megakadalyozasaval kapcsolatos fejlesztések,

g) turizmus, idegenforgalom fejlesztése
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2.2. Kapcsolattartasi eljarasrend

Az el6bbickben emlitett széleskorii és alapos elemz6 munka hianya ellenére — a jelenlegi

ismeretek mellett is — megfontolandonak tiinik a kovetkezd javaslatok elfogadasa, illet6leg

részbeni, vagy teljes korli gyakorlati megvalositasa.

Valo6szinti, hogy nem 06nall6 munkakorként ugyan, de sziikség lehet civil referensi
feladatok megfogalmazasara a hivatalban annak érdekében, hogy az egyiittmiikodés és
a kommunikéci6 megfelelé hatékonysaggal folyhasson. A kijelolt koztisztviseld, a
referens, kiemelt fontossagu feladata lehet majd a hivatal (6nkormanyzat) és a civil-
valamint gazdasdgi szervezetek kozotti kapcsolat és egylittmiikddés adminisztracios-
dokumentacios hatterének, a kommunikacié folyamatossaganak, az informaciok
hitelességének és naprakészségének biztositdsa. Ugyancsak a civil referens segitheti a
civil szervezeteket és vallalkozdsokat abban is, hogy javaslataik, kérdéseik, kéréseik a

megfeleld formaban és a megfeleld helyre eljussanak.

Indokolasul a megoldas tamogatasara tobb érv is felhozhat6. Nevezetesen, a munkakdor
nevesitése mar eleve azt az lizenetet hordozza magdban, hogy Onkorményzati —
hivatali szinten kell6 sullyal kivanjék kezelni ezen szervezeteknek a kozosség életében
betoltott szerepét. Nem elhanyagolhaté eldny az sem, hogy ezzel biztosithatdo a
naprakészség €s folyamatossag. Fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a célcsoport

szamszerlisége is indokoltta teheti ezt a megoldast.

Az elébbieken tul még célravezetobb ¢€s sikeresebb lenne, amennyiben a jelenlegi ad-
hoc kapcsolatrendszer helyett formalizalt és rendszeres taldlkozokra keriilhetne sor az
érintettek kozott. E tekintetben azonban egyaltalan nem tiinik szerencsésnek az, hogy
kiilon-kiilon egyiittmiikodési megallapodasok megkotésére keriiljon sor. Ez egyébként
mar csak az érintettek nagy szamat illetden is kezelhetetlen, az informéciok cseréjét és
elemzését nagyban megnehezitené, ugyanakkor az esetlegesen felszinre keriild
ellentétes érdekek iitkoztetése is nehézkessé valna. Jobb megoldasnak tiinik a tobbcélu
rendezvények keretében esetleg ,,Edelényi Civil- és Vallalkoz6i Forum” vagy egyéb
tetszOleges elnevezéssel lehetdséget biztositani a két-, harom, vagy akar négyoldalu

targyalasokra. Ez megfeleléen szabalyozott ¢&s rendszerszerszerli kereteket
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biztosithatna a célok meghatarozadsdhoz, informécidok cseréjéhez, az érdekek

utkoztetéséhez stb.

Természetesen ez a megoldas — tdmogatd dontés esetén — szabalyozasi kérdéseket is
felvet, amelyek rendezhetéek akar a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban, annak
mellékletében vagy akar o6nallé formédban is. A szabalyozas tartalmanak ki kell
terjednie tobbek kozott a résztvevok meghatarozdsara, a gyakorisdg kérdésére, a
lebonyolitas technikai jellegii eldirasaira, az esetleges kotelez6 napirendekre stb.

A 2. sz. mellékletben taldlhato minta eljaras-rend egy javaslat erre a szabalyozasra.

Indokoldsul az alabbiakat lehet megemliteni:

A kommunikacids gyakorlat jelenlegi formdajaban egyaltalan nem kielégitd, sot
jelentés aranytalansdgokat mutat, amely az informacidokhoz torténé hozzaférés

szempontjabol jelentos kiilonbségeket, egyenlétlenségeket eredményez.

Fontos kihangsulyozni azt is, hogy a jelenlegi helyzetben — tehat intézményesitett,
formalizalt keretek hianyaban — a helyi kozpolitikai ciklus (lasd a 3. sz. mellékletben)
tobb eleme is sziikségszertien csorbat szenved. Ennek bizonyitasara kiilonosebben nem
is érdemes energiat aldozni, csak példalozva: alternativak felkutatdsa, egyeztetés,

konzultacio, stb.

2.3. Honlap-tartalmak meghatarozasa és eléallitasanak rendje

A honlapot illetden alapvetéen csak a nem jogszabalyon alapuld, 6nallo elhatdrozasként

megvalositott tartalmat érintden lehet javaslatot tenni, az aldbbiak szerint:

1.

teleptilésen miikodd civil szervezetek miilkodésének segitése ¢érdekében

megfontolasra érdemes az a megoldas, hogy az azt igényld szervezetek elkiilonitett
felilletet kapjanak a honlapon. Ez elsOsorban csupan tarhely méret kérdése, amely
kiilonosebb megterhelést nem okozhat sem az dnkorményzat, sem pedig a polgdrmesteri
hivatal szdmara, hiszen anyagi vonzata csekély a fejlesztési €és az altalanos tizemeltetési

koltségek mellett.
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Természetesen a megoldasnak olyan miiszaki tartalommal kellene elkésziilnie, amely az
igénybevevd szervezetek szamdra a tartalom folyamatos, rendszeres frissitését
kozvetleniil leheté teszi, ezzel mintegy tehermentesitendd az iizemeltetét és a
polgarmesteri hivatalt egyarant.
Ez a megoldéas tobbszordsen is célra vezetd lehet, hiszen egyszeri és elenyészo koltség
mellet nagyban hozzajarulhat a telepiilésen miikodd civil szervezetek munkdjanak

segitéséhez.

2. A vallalkozoi szféra tekintetében elképzelheté olyan megoldas, amely a telepiilésen
székhellyel, telephellyel rendelkez6 vallalkozasok tulajdonosainak, vezetdinek
intézményesitett bevonasat erdsitené a vallalkozasokat elsddlegesen érinté dnkormanyzati
dontések eldkészitésébe, erdsitendd azok elfogadottsagat. Mindez megvaldsithatd akar
egy zart levelez6 rendszer hasznalatanak bevezetésével, akar a honlapon a célcsoport

szamara jelszéval védett feliilet 1étrehozasaval.

Természetesen ezeket a megoldasokat csak a tényleges tartalommal torténd kitoltés és
folyamatos miikodtetés feltételeinek megteremtése mellet szabad bevezetni ezzel is eldsegitve

a felhasznalokban a partnerség érzetét.

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormanyzata 29/49



3.1.1.

ConsAcr

3. Szervezeti és Informatikai megoldasok a halézatok létrehozasara,

illetve a haléozatokon nyugvo miikodési mod elterjesztésére

3.1. A felmérés eredményei

Hardver ¢€s szoftver ellatottsag a Hivatalban

Edelény varos Polgarmesteri Hivatalanak informatikai ellatottsdga tekintetében az alabbiak

allapithatok meg:

3.1.2.

Minden iigyintéz6 rendelkezik szamitogéppel.

Az interjuk tapasztalatai szerint a Hivatal munkatarsai a szamitégépes ellatottsagot
kielégitdnek taldljak. Ha sziikség van rd, az elavult gépeket cserélik.

A szoftveres ellatottsagot is megfelelonek itélik a munkatarsak, valamint az 1j
programok haszndlatdhoz sziikséges képzésekkel, betanitdssal is altalaban elégedettek.
Minden irodéban talalhat6 nyomtato, fénymasolo.

A szamitogépek halozatban milkddnek, ezt minden munkatars eléri. A haldzaton
megosztjadk az elkésziilt dokumentumokat, oda minden fontosabb dokumentum
felkeriil és ezutan barki szdmara elérhetd.

Bels6 levelezés a hivatalban nem miuikodik.

Weboldal

A véros weboldalat a korabbiakban mar elemeztilk a kotelezd tartalmak megjelenitése

szempontjabol. Megvizsgaltuk, hogy milyen egyéb informaciokat tartalmaz az oldal, milyen

feliileteken.

A fooldal tartalmaz egy baloldali meniisort, mely az aldbbiak szerinti tematikus tagolasban

mutat az onkormanyzatot érint6 kiilonb6zd tartalmakra:

Consact Kft. — Edelény Varos Onkormanyzata 30/49



® 4

ConsAcr

A varos
Onkorményzat
Véroshaza
Idegenforgalom
Gazdasag
Egészségligy

Szocialis ellatas

K6zérdekl informacidk

Oktatas

Kultura

Egyhazak

Sport

Ezen kiviil taldlunk egy felsd, vizszintes meniisort is, mely a ,,Hirek”, ,,Programok”, ,,E-
onkorméanyzat” meniipontok elérését teszi lehetévé kozvetleniil a fdoldalrol (ezek a

meniipontok a baloldali meniisor egy-egy pontjan keresztiil is elérhetdek.)
A jobb oldalon képekkel szinesitett dobozokra kattintva tdjékozodhatunk pl. a palyazatokrol, a
valasztasokrol, vagy a helyi médiarol.

Itt talaljuk a polgarmesteri koszontot is.

Mindezek mellett a féoldalon talalunk még egy panaszladat is, amely tigyintézéssel

kapcsolatos kérdésekre, valamint panaszok bejelentésére nytjt lehetdséget.

Osszességében elmondhatd, hogy a honlap megfeleld, mind tartalmilag, mind a megjelenés

szempontjabol.

A fejlesztési javaslatainkat az alabbi akcioterv foglalja 6ssze:
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3.2. Akciodterv a Hivatal informatikai fejlesztésére

3.2.1. Dokumentumkezelés

A Hivatallal val6 egyiittmiikodés egyik fontos tapasztalata, hogy a legnagyobb jo szandék és
segitokész hozzaallas mellett is gyakran el6fordult, hogy egyes, a mikodést szabalyozé
dokumentumokat az tigyintéz6 nem tudott kérésre eldvenni. Ezekben az esetekben a kolléga
tudta, hogy létezik szabalyozo6 az adott kérdésben, de nem tudta, hogy hol és hogyan keresse
meg azt. Jellemzden végiil inkdbb a papir alapu dokumentumot sikeriilt megtalalni, a
szamitogépen a halozat megléte ellenére sem sikertilt fellelni a keresett iratot.

Ezekre a problémdkra megfeleld megoldast nyudjthat egy dokumentumkezeld rendszer

bevezetése.

Jelenleg a Hivatal az elektronikus dokumentumok tarolasara un. fajl szervereket hasznal
(windows intézé funkcioval elérheté halozati konyvtarak). Ezek olyan koézpontilag
menedzselt rendszerek, amelyek példaul jogosultsag kezeléssel, idészaki mentésekkel
biztositjak az informacid elérést és szakszer(i tarolast. A rendszerben keresni a mappa
struktlra és a fajl név alapjan lehet. Windows-os alkalmazasokban az egyes dokumentumhoz
un. metaadatok régzithetdek (tulajdonsag fiil), de ezek keresése nem megoldott. Az egyes
dokumentumokhoz mappa szintli hozzaférési jogok allithatoak.

A f4l szerveres dokumentumtdrolasnak azonban vannak korlatai is. Ilyenek példaul a
dokumentum szintli jogosultsdg bedllitasi lehetdségek, dokumentum kereshetdségek,
valtozaskezelések. Adminisztraciés szabalyozassal ezeknek a korlatoknak egy része
feloldhato, de ebben az esetben mindig varhatéak emberi hibak a miikodésben.

A dokumentumkezelés soran lehetdség van kiilonb6z6 dokumentumkezelé megoldasok
alkalmazasara is. Ilyenek példaul — a teljesség igénye nélkiil - a Docushare, Domino.doc,
Sharepoint rendszerek. Ezek olyan alkalmazasok, amelyek sajat adatbazisban taroljak a
kiilonb6z6 formatumi dokumentumokat és az alapstruktaran (mappakon) tul lehetévé teszik a
dokumentumok kiilonb6z0 metaadatok szerinti kereshetdségét. A kereshetdség mellett
lehetéség van kiillonbozd sablonok alkalmazisara, a dokumentum véltozasainak nyomon
kovetésére, az utolsd érvényes valtozat tarolasara. Ezen tal lehetéség van a rendszerekben
kiilonbozé munkafolyamatok bedllitdsara és ezen keresztiil a csoportmunka tdmogatasara.

A dokumentumkezeld rendszerek bevezetésével kdzvetlen koltségmegtakaritas nem érhetd el.

A bevezetésének gyakorlati haszna a munkaszinvonal javuldsa. Az elonydk mellett
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hatranyként jelentkezik a beruhdzasi koltség, valamint a munkatarsi szinten megndvekedd
adminisztraciés teher. Mindezeket figyelembe véve hossziutivon javasoljuk a

dokumentumtarolasi mod valtoztatasat dokumentumkezelo rendszer bevezetésével.

3.2.2. Informacios rendszer

Az informéciobiztositassal kapcsolatban két teriileten keriiltek megfogalmazasra az elvarasok.
Az egyik teriilet a dokumentumkezelési folyamathoz kapcsolodd informaciok kore. Ezek

jellemzden kiilonb6zo folyamat mutatokhoz kapcsolodd informaciok. Ilyenek példaul az

o 4tfutasi idore
e Osszes ligyszamra
e nyitott feladatokra

e ligyintézo6i terhelésre vonatkozo informaciok

Az informéciobiztositassal kapcsolatos masik teriilet a pdalyazatkezeléshez és
projektmenedzsmenthez kapcsolodd informéciok teljes kore. Ebben az esetben cél a
folyamatmtkodésén tal a teljes rendszer mikodését jellemzd informaciok egységes
keretrendszerben torténé bemutatasa. Ilyen informacié példaul a felkészité jelentés
adattartalma. Ezeknek az informacidoknak kozos jellemzdje, hogy a részinforméciok
kiilonbozd forrasokbol (tartalmilag €s technikailag) szdrmaznak és valamilyen rendezé elv

alapjan kertilnek 0sszesitésre.

A vezetéi informécios rendszer kialakitdsdval kapcsolatban javasoljuk kiilon projekt
elinditasat, amely a Hivatal teljes miikodéséhez kapcsolddod tervezési-beszamolasi funkciok
felmérésére alapozva képes megfeleld javaslatot tenni egy korszerli informécios rendszerre

vonatkozoan.

3.2.3. Folyamatokkal kapcsolatos javaslatok

Az e-kozigazgatds megvaldsitasanak egyik fontos Iépése a digitalizalas. Az alabbiakban

ennek lehetdségeit mutatjuk be.
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Erkeztetés, digitalizalas

Jelenleg az érkeztetés és iktatasi feladat egy 1épésben torténik meg a szervezeten beliil. A

digitalizalds bevezetése esetében érdemes azonban a feladatokat szétvalasztani. Ennek

eredményeképpen az iktatasi feladatokat ellat6 munkatarsak érdemben tudnak az iktatdssal

foglalkozni és tobbletterhelés nélkiil a tudjak a bdvitett metaadatkort rogziteni.

a) Papir alapt dokumentumok iktatas, digitalizalasa:

Modszertanilag az alabbiak szerint torténhet az iktatas, digitalizalas:

Iktatés és szkennelés egy 1épésben

Ennek sordn az irat vagy dokumentum azonositasa ¢és digitalizaldsa egy lépésben
torténik. Az iktatas soran berdgzitésre keriilnek az azonositd adatok és utana
megtorténik a dokumentum szkennelése.

Ezt a modszer alapvetéen kisebb mennyiségli dokumentumok, illetve bizalmas

informaciodk esetén célszert alkalmazni.

Iktatés és szkennelés kiilon 1épésben

Az irat iktatdsa és digitalizdlasa kiilon munkafdzisokban torténik. Az iktatds a
"papir" alapjan torténik, majd ezutan a szkenneléssel foglalkozé munkatars
hozzarendeli az elektronikus iratot az adott iktatasi szamhoz.

Ezt a modszert nagyobb adatmennyiségeknél hasznaljak.

Technikailag tovabbi opciot jelent a kotegelt szkennelés, de a Hivatalban

megjelend napi terhelésre ezt nem tartjuk indokoltnak.

A fentiek alapjan javasoljuk az iktatas és az érkeztetés/szkennelés kiilon 1épésben torténd

kezelését. A folyamat végrehajtasa soran az iktatas papir alapi dokumentumrdl torténik és ez

utan torténik meg a dokumentum digitalizaldsa. A feladatkiosztas eldtt a vezetdé mar az

iktatasi metaadatokkal és az elektronikus dokumentummal talalkozik.

b) E-mailek érkeztetése, iktatasa
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E-mailek esetén kiilon érkeztetési funkcido nincs. Itt a technologia tamogatas miatt a
dokumentum eleve digitalizaltan érkezik és csak az iktatasi feladatokkal kell foglalkozni. A
konkrét feladatok értelmezés€¢hez érdemes megkiilonboztetni a bejovo és kimend forgalmat.
Bejovo e-mailek esetén célszerli egy iktatasi célu e-mail cimet 1étrehozni és az ide érkezo e-
maileket iktatni.

Kimend, illetve az el6zotol eltérd e-mail cimre érkezd e-mailek esetén a levelet tovabbitani

sziikséges a dedikalt e-mail cimre ahonnan az iktatds megtorténhet.

c) Faxok érkeztetése, iktatasa

A faxok kezelésére egy lehetséges megoldas a faxszerver alkalmazasa. A beérkez6 és kimend
dokumentumokat a faxszerver egy meghatarozott helyen tarolja, amit a dokumentumkezeld
rendszer figyel és érkezteti a dokumentumot. Ebben az esetben tehat nincs sziikség kiilon

szkennelésre.

d) Szignalas, feladatkiosztas

Jelenleg papiralapon torténik a bejovo levelek szigndlasa. Lehetdség van ennek kivaltasara és
elektronikus utra terelésére.

fgy a vezetd elé mar csak az iktatdsi alapadatokat tartalmazo, digitalizalt dokumentum
érkezik. Ezt atnézve kiilonbozo gordilé meniik alkalmazasaval dokumentumonként néhany

masodperc alatt elvégezhetd a szignalas, a kiadott feladat értelmezése.

Az alabbi abra 6sszefoglalva mutatja be a javasolt integralt rendszer miikodését.
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Bejové dokumentumok tobb csatornan keresztiil érkezhetnek. A faxon és e-mailben érkezd
iktatand6 dokumentumok digitalizalva keriilnek a rendszerbe. A faxszerveren keresztiil a
beérkez0 fax automatikusan keriil a rendszerbe. Az iktatd feladata az elektronikus
dokumentum alapjdn az iktatds végrehajtasa. E-mail esetén a folyamat hasonl6. A beérkezd e-
mailek vagy a Hivatal altal kijel6lt dedikalt e-mail cimre érkeznek vagy az ligyintézé altal
kerlilnek tovabbitasra. A papir alapon érkezé dokumentumok (Posta és hivatali forrasbol)
digitalizalasa megtorténik az érkeztetés soran, azaz az elektronikus dokumentum bekeriil a
rendszerbe. Ez utdn torténik meg az iktatds. Az iktatds sordn az iktatd megadja a szilikséges
metaadatokat és tovabbitja szigndldsra az iratot. A kovetkezd 1épésben a szignald (vezetd) a
beérkezett irat értelmezése utan kiadja az iratot ligyintézésre a hatarid6 ¢s az elvégzendd
feladat megjelolésével.

A kiadott feladat alapjan az ligyintéz6 végrehajtja a feladatot és annak befejezése utan lezarja

a feladat végrehajtasat.

Kimend levél esetén ellentétes a folyamat.
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Az lgyintézd elkésziti a sziikséges dokumentumot és tovabbitja alairdsra. Az alairt

dokumentum 4tkeriil iktatasra és digitalizalasra. A digitalizalt dokumentum ezutan keriil

postazasra. Csatolt dokumentumok esetén a kinyomtatott dokumentum elektronikus valtozatat

kell csatolni a rendszerbe.

Kimend e-mail esetén cc-ben kell a levelet az iktatasra dedikalt e-mail cimre elkiildeni.
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Mellékletek
1. Médiastratégia

2. Edelényi Civil- és Vallalkoz6i Forum eljarasrendje

3. Kozpolitikai ciklus
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1. sz. melléklet

Edelény Varos Onkormanyzatinak

Polgarmesteri Hivatala

MEDIASTRATEGIA
ES A KULSO KOMMUNIKACIO ELJARASRENDJE

Edelény, 2010.
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A médiastratégia alapja:
A magas foku tarsadalmi nyilvanossdg megteremtése: A kozérdekli informéciok

onkormanyzat altal torténd hozzaférheté kozzététele mindenki szamara.

A médiastratégia célja:

A varoslakok, az onkormanyzat és kornyezete kolcsonds elonyokon alapuld kapcesolatainak
alakitasa; a megértés, az Osszhang ¢és a pozitiv viselkedés elérése, illetve fenntartisa a
varoslakok, a varosban ¢l kisebbségek, a civil szféra és mas tarsadalmi és gazdasagi

csoportosulasok kérében, amelyektdl kiildetése teljesitésében az Onkormanyzat fiigg.

1. Kozvetlen kommunikacioé a lakossaggal

A Polgarmesteri Hivatal minden munkatirsa koteles a munkakori leirdsdban
meghatarozottak szerint tajékoztatni a hozza fordulé iugyfeleket.”? Amennyiben a
kérdésben nem tud informacioval szolgalni, az ligyfelet az illetékes kollégahoz kell
iranyitani.

Az tgyfelekkel valo kozvetlen kommunikdcié sordn a munkatarsaknak torekedni kell

arra, hogy a lehetd legszélesebb korben atadjak az informéciokat.
2. Sajto iranyaba torténé kommunikacio
- Sajtotajékoztato
Nagy jelentdségli dontések esetén, a polgdrmester sajtotdjékoztatot hivhat Ossze,

szlikség esetén bevonva annak lebonyolitdsdba a polgarmesteri fétanacsadot és/vagy

az érintett szakbizottsdg elnokét, avagy eseti szakértot.

> Annak érdekében hogy a tajékoztatds megfelel§ legyen, feliil kell vizsgdlni a jelenleg hatdlyban lévé
munkakori leirdsokat. Ennek sordn a tulzottan megszorité fogalmazas helyett érdemes tagabb korben feladatta
tenni az ligyfelek tajékoztatasat. Ugyelni kell arra, hogy minden munkatars munkakéri lefrasaban szerepeljen az
tgyfelekkel valé kommunikacidra vonatkozé feladat (kivéve, ahol ez nem értelmezhetd).
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Feladatok:

* ameghivando sajto-képviseldk kivalasztasa (sajtolista)

= asajtéanyag Osszeallitasa

»  asajtotajékoztatd idopontjanak kijelolése

» 3 sajtotajékoztatd helyszinének kijeldlése

* meghivok kikiildése

= a sajtotajékoztatokrol — az érintettek egyetértésével — hangfelvételt kell

késziteni
Felelds: Polgarmesteri Kabinet
Megjegyzés: A polgarmesterrel kell6 idOben ismertetni kell a sajtolistat és a
sajtoanyagot, hogy véleményezhesse azokat.

- Orszagos jelentéségii események

Az orszagos érdeklodésre szamot tart6 tigyekrol, dontésekrdl a Polgarmester vagy az

altala megbizott személy tajékoztatja az MTI-t és a nagyobb napilapokat, televizidkat.

Feladatok:

= Sajtéanyag Osszeallitasa

= Sajtdéanyag eljuttatdsa a médidhoz
Felelds: Polgarmesteri Kabinet
Megjegyzés: A polgarmesterrel kelld idoben ismertetni kell a sajtéanyagot, hogy
véleményezhesse azt.

- Helyi uigyek

Helyi tigyekrdl, valamint Edelény varos életét érintd minden fontos iligyben az

Onkorményzati Hirado tajékoztatja a lakossagot.
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Feladatok:

= kapcsolattartds az ujsag szerkesztdségével

= Onkormanyzati feladatot, mikodést érinté informacidés anyagok, -cikkek
elkészitésének koordinalasa

= Sajtéanyag Osszeallitasa

= Sajtdéanyag eljuttatasa a lap szerkesztéségéhez

Felel6s: Polgarmesteri Kabinet

Hataridé: lapzarta el6tt legkésébb 3 nappal

3. Weboldal (www.edeleny.hu)

A honlapon kozz¢ kell tenni az elektronikus informécidszabadsagrol sz6l6 2005. évi XC.
torvény mellékletében szerepld altalanos kozzétételi listdban meghatarozott adatokat.
Ezen kivil a honlap tovébbi fontos informaciok, hirdetmények, tajékoztatok

elhelyezésére szolgdl, az onkormanyzat altal meghatarozott korben.
Feladatok:
1. Feladatkorhoz tartozo adatok valtozdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,
valtozas esetén a honlapon szerepld tartalomnak megfeleléen az 0j adatokkal

kiegészitett anyag elkészitése.

Felelos: osztélyvezet6k3

Hataridé: az adat megvaltozasatol szamitott 15 napon beliil

2. Honlapon elhelyezett tartalmak ellenérzése.

Felelés: Polgarmesteri Kabinet

* Erdemes minden osztalyon egy tigyintézét kijeldini felelésnek. A kijeldlt munkatars munkakari leirasat ki kell
egésziteni ezzel a feladattal.
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Hataridd: rendszeresen, havonta

3. Adatok, informacios anyagok megjelenitése a honlapon

Felelos: Jegyzoi Titkarsag (Bodnar Janos informatikus)

Hataridé: az anyagok kézhezvételétdl szamitott 3 napon beliil.
4. Uj honlap-tartalmak meghatarozasa.
A havonta tartott vezetdi értekezleteken napirendként kell szerepeljen a honlap
tartalmaval kapcsolatos felvetések megvitatasa.
Uj tartalom meghatérozasa esetén emlékeztetd késziil.
Felelés: Jegyzo

5. Tovéabbi adatok szolgaltatdsara vonatkozd lakossagi igények felmérése

Felel6s: Polgarmesteri Kabinet

ey . ;. , 4
Hataridé6: minden év januar 31.

4. Edelény Virosi Televizié

A varosi televizio €16 adasban kozvetiti a Képviselo-testiilet tiléseit.

Feladatok:

kapcsolattartas a televizid munkatarsaival

javaslatok kidolgozasa ) miisorokra

* informacids anyagok elkészitése a képujsagban valdo megjelenitésre

technikai feltételek biztositasa

Felel6s: Polgarmesteri Kabinet

* A megel6z8 év tapasztalatainak ésszegzése a feladat. Ehhez sziikséges, hogy az tigyintéz6k dokumentaljak az
olyan megkereséseket, amelyek a honlapon nem elérhet6 informaciék kérésére iranyulnak. Ezen kiviil
lehetséges a honlapon elhelyezett kérdGivvel torténé adatgydjtés is.
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2. Sz. melléklet

EDELENYI CIVIL ES VALLALKOZOI FORUM

ELJARASI RENDJE

Edelény Varos Onkormanyzata a helyi kozpolitikai tevékenység keretében, a helyi
onkormanyzati dontések elokészitése ¢és megalapozottsaga, tovabba az Onkormanyzati
feladatok ellatasi szinvonalanak javitdsa érdekében, a helyi konzultativ mechanizmus
kiteljesitése keretében civil és vallalkozoi egyeztetd forumot — a tovabbiakban Férum —
miikodtet.

A férum a polgarmester véleményez0, javaslattevd szerve, melynek delegalt tisztségviseldje

tanacskozasi joggal részt vesz a képviseldtestiilet {ilésein.

l. Altalanos rendelkezések

A forum célja

1. A férum célja, hogy biztositsa a tarsadalmi szervezetek és vallalkozdsok részvételét a
helyi 6nkormanyzati dontések elokészitésében, megalapozasaban. A tagok érdekeik
hatékonyabb érvényesitése érdekében allaspontjukat a férum keretében egyeztetik,
javaslatokat fogalmaznak meg és véleményezik a polgarmester éaltal rendelkezésre

bocsatott onkormanyzati dontések tervezeteit, elokészitd anyagait.

Alapelvek

2. Azok az alapelvek, amelyek alapjan az egyiittmiikodés megvalosul:
a) akozos érdekek,
b) akozos értékek felismerése,
c) kolcsonos tisztelet,

d) egymas iranti bizalom,
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e) partpolitika-mentesség,
f) aszervezetek autonémiajanak tiszteletben tartasa,
g) fiiggetlenség és

h) az egylittmiikodésben vald partnerség

A forum miikodési teriilete

3. A forum Edelény Varos kozigazgatési teriiletén mukodik.

A forum tagjai

4. A forum tagjai

a.) Mindazok a varos teriiletén miikodo tarsadalmi szervezetek, amelyek:

- abirdsagi nyilvantartasban szerepelnek

- a forum elé terjesztett dnkorméanyzati dontések megtargyaldsdban részt kivannak
venni, és ennek érdekében a jegyzonél bejelentkeztek

- bejelentkezésiik tényét a jegyz0 a forum tagjainak nyilvantartdsdba bejegyezte és

errdl igazolassal rendelkeznek.

b.) Mindazok az egyéni vallalkozok és gazdasagi tarsasagok, amelyek

- avarosban székhellyel, illetdleg telephellyel rendelkeznek

- a polgarmesteri hivatal altal a tevékenységiikkel kapcsolatosan kért adatszolgaltatast
maradéktalanul teljesitik

- helyi iparlizési adofizetési kotelezettségiiknek eleget tettek

- a forum elé terjesztett onkormanyzati dontések megtargyaldsdban részt kivannak
venni, €s ennek érdekében a jegyzonél bejelentkeztek

- Dbejelentkezésiik tényét a jegyzé a forum tagjainak nyilvantartisdba bejegyezte és

errdl igazolassal rendelkeznek.

Tisztséoviselok

5. A férum a résztvevé szervezetek tagjai koziil a helyi dnkormdnyzati ciklussal

megegyez0 idére elnokot valaszt.
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Az Elnok:

- 0Osszehivja és vezeti a forum iiléseit

- aziilésrdl 8 napon beliil jegyzOkonyvet készit

- az elkésziilt jegyzokonyvet ¢és a kapcsoloddo dokumentumokat megkiildi a

polgarmesternek.

6. A forum tagjai koziil a helyi dnkormanyzati ciklussal megegyezé idére a helyi
onkormanyzati képviselOtestiileti iiléseken torténd részvétel céljabol delegalt
képviselot valaszt.

A delegalt:

tanacskozasi joggal részt vesz a képviseldtestiilet tilésein,

akaddlyoztatdsa esetén errdl az elnokot értesiti ugy, hogy a helyettesitésrdl

gondoskodni lehessen

a képviseldtestiilet iilésén ismerteti a civil szervezeteknek az egyeztetd forumon

kialakitott k6zos allaspontjat.

tanacskozasi joggal részt vehet a bizottsagok iilésein

Tisztségviselok valasztasa

7. A valasztas nyilt szavazassal torténik, a tisztség megszerzéséhez a jelenlévd tagok
tobb mint felének igen szavazatdra van sziikség.

8. A férum tagjait alkoto civil szervezetek aranyos képviseletének biztositasa érdekében
a kiilonboz6 tisztségviseldi helyek betdltésére kiilonbozo tipusu szervezet képviseldi
kozil kell valakit megvalasztani. Ennek megfeleléen amennyiben az elndki tisztséget
tarsadalmi szervezetet képviseld személy tolti be, egyidejlileg a delegélt tisztségre

csak gazdasagi tarsasag képviseldje, illetdleg egyéni vallalkozo valaszthato.

Tisztség megsziinése

9. A tisztségviseld tisztsége megsziinik, ha
- megbizasardl irdsban lemondott
- a forum a jelenlévd tagok tobb mint felének szavazataval visszahivta
- meghalt

- kozligyektdl eltiltast kimondo jogerds itélet hatalya alé kertilt
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- a helyi onkorményzati képviselOtestiilethez delegalt képviseld tisztsége akkor
IS megsziinik, ha a képvisel6testiilet iléseinek tobb mint felén 6nhibajabol nem
jelent meg,valamint ha akadalyoztatasanak okardl az elnokot nem értesitette,

illetve az iilésen nem ismertette a forum véleményét.

Miikodés szabalvai

A forum iilései

10. A forum sziikség szerint, de legalabb évente kétszer iilésezik.
- A forum iilésére minden tagot meg kell hivni.
- Az iléseit az elndk hivja Ossze, a polgarmester, illetdleg a tagok legalabb
egynegyedének kezdeményezésére pedig koteles ezt megtenni.
- Az iilés Osszehivasa irasos meghivok kiildésével torténik, ugy, hogy a meghivok
kikiildése és az iilés napja kozott legalabb 8 nap elteljen.
- Siirgds esetben az iilés telefonos értesités tjan is 6sszehivhato.

- A meghivo tartalmazza az iilés helyét, idejét, napirendi pontjait.

Hatarozatképesség

11. A féorum hatdrozatképes, ha a tagoknak tobb mint a fele jelen van. Amennyiben a
szabalyosan 0sszehivott forum nem hatdrozatképes akkor a 30 perces varakozasi 1d6
elteltével megismételt iilés a megjelent tagok 1étszamara tekintet nélkiil — az eredeti
iilés napirendjében megjelolt targykorokben — hatdrozatképes. Erre a kikiildott

meghivoban kiilon fel kell hivni a figyelmet.

Dontések

12. A foérum a dontéseit nyilt szavazassal hozza, a dontés meghozataldhoz a jelenlévok
tobb mint a felének az egybehangzd szavazatira van sziikség. A polgarmester altal
napirendre javasolt tervezetek, koncepciok, irdsos formaban érkezett egyéb
eloterjesztések kérdésében a férum ,,hatarozatot™ hoz.

A forum éltal kezdeményezett targykorok tekintetében dontését ,,ajanlas” formajaban

fogalmazza meg a polgarmester, illetdleg a helyi onkormanyzat képviselOtestiilete
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szamara. Az egyes dontéseket kiilon-kiilon, évente kezd6do folyamatos sorszdmmal €s

az ¢év feltlintetésével kell megjeldlni.

Jegyzokonyv

13. A forum tilésérdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
- az ilésen résztvevd tagszervezetek ¢és azok képviseldinek, valamint a
meghivottaknak a nevét,
- atargyalt napirendi pontokat,
- atanacskozas Iényegét,
- aszavazas szamszeri eredményét,
- ahozott dontéseket, allasfoglalasokat.
A jegyzOkonyvet az elndk irja ala és két — az iilés kezdetén megszavazott tag -
hitelesiti.
A jegyzOkonyv 8 napon beliili elkészitésérol, és a polgarmesternek vald megkiildésérol

az elnok gondoskodik.

Uj tagok

14. Az elndk minden iilés eldtt — a meghivok elkészitésével egyidejiileg - tdjékoztatast kér
a jegyzOtdl az 1 bejelentkezéseket és azok nyilvantartasba vételét illetden.
Az ujonnan bejelentkezett tagok a nyilvantartasba vételiiket igazold okirat kiadasat

koveto ulésen szavazhatnak el0szor.
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