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. ELOSZO

Minden Onkorméanyzatnak meg kell tennie minden tdle telhetdt a tevékenységének
nyilvanossa, transzparenssé tétele érdekében, a lakossag és a vallalkozoi szféra folyamatos
tajékoztatdsa miatt. A nyilvanossaggal kapcsolatos tevékenységeknek két teriilete van:
egyrészt folyamatosan és naprakészen tajékoztatni kell a lakossagot, masrészt kapcsolatot kell

tartani a civil és vallalkozoi szféraval.

1. LAKOSSAG TAJEKOZTATASA

A hagyomanyos tligyfél-tajékoztatds a legrégebben hasznalt személyes kapcsolat keretében
zajlo, természetes informdldson til elsdsorban az irott, nyomtatott média lehetdségeit
hasznalja ki. Az évszazados tajékoztatasi technologidk kozé tartoznak példaul a plakatokon
kozzétett hirdetmények, bemondas telepitett vagy mozgd hangszoron, tajékoztatd, szordlapok
minden postaladaba, ismertetd fiizetek, prospektusok, helyi lapok és belsé ujsag, valamint a

tomegkommunikacié egyéb hagyomanyos eszkozei.

A modern, irott kozigazgatasi tdjékoztatasi rendszer szervezeti, szervezetkdzi egységérol,

egyes kitiintetett elemeirdl a kovetkezok kiemelése sziikséges:

e A Kkozigazgatasi szervezet tdjékoztatdsi célu, nyomtatott és elektronikus
kommunikéciojat egységes rendszernek kell tekinteni, aminek alapjat a tartalom, a
forma, a kifejezésmod, a felhaszndlobaratsag elvének kozossége jelenti a
hagyomanyos ¢és modern megjelenési modoktol, megjelenitési eszkozoktol
fiiggetlentil.

e Az egységesség tagabb értelemben is kovetelmény, a tdjékoztatds moddjanak
illeszkednie kell a szervezet intézményesitett kultirdjaba, annak megfeleld rétegeihez
igazodva, s ezen belill kovetnie kell a szervezet elfogadott arculatit (szinek,

betlitipusok, szimbdolumok, logé, jelmondatok, egyéb).
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e A kiilonboz0 tajékoztatasi szolgaltatdsoknak, modszereknek egymasra valé tekintettel,
részben egymadst helyettesitd, részben pedig kiegészité modon, egymadsra utalva,
hivatkozva kell miikddniiik igazodva a kozonség lehetdségeihez, tdjékozodasi
szokasaihoz, megfelelo tapintattal terelve az 1) t4j¢kozodési lehetdségeket, a
sziikségszerli modernitas iranyaba.

e A tajékoztatds hagyomanyos és modern eszkozeit, mint egységes szolgaltatdst — a
kozonségkapcesolati funkcid keretein belill — egyazon szakmai feliigyeleti pont,
szerkesztdség feleldsségi korébe kell utalni, az egységesség szervezeti garancidjaként.
Ez nem csorbithatja, korlatozhatja a tartalomért valod szakmai feleldsséget.

e Az irdsos kommunikdcioban messzemenden figyelembe kell venni a célkdzonség
atlagos olvasasi kompetencidjat, ezért a szdvegeket ebbdl a szempontbdl is
lektoraltatni kell.

e A hagyomanyos iigyfél-tajékoztatasi modszereket és eszkdzoket mindaddig az jakkal
egyiitt alkalmazni kell, amig modern megfeleldik alkalmazasa altalanossa, mindenki
szamara, egyenld eséllyel hozzaférhetdvé nem valik, illetve a hasznalathoz sziikséges
segitség rendelkezésre nem 4ll. A kényszerli és sziikségszerli parhuzamossagot ki kell
hasznalni arra, hogy a hagyoméanyosan kommunikélokat — igény és lehetdség szerint —
segiteni kell atallni az 0j csatornakra. Péld4ul, hagyomanyos tajékoztatd prospektust,
hirlevelet célszerli kiadni az elektronikus iigyintézésrol.

o A szervezetek kozotti tajekoztatasi egylittmiikodésben — egy tagabb tligyfélszolgalati,
koézonségkapcesolati kooperacid szerves részeként — igen jelentds szakmai, pénziigyi,
hatékonysagi eldnyok rejlenek. Nagy koltségek takarithatok meg a tajékoztatasi céli
médiumok kozds eldallitdsaval azonos tipust, szakmai profilu, adott teriileten (pl.
kistérségben) 1évo szervezetek egyiittmiikodésében. Az egységesen és kozpontilag
készitett altalanos elektronikus nyomtatvanyok, kiadvanyok konkrét szervezetek
szdmara testreszabhatok, s kisebb széridkban is, helyi nyomdai kivitelezésben

koltséghatékonyan eldallithatok.

A helyi, teriileti és kozponti kozigazgatas szamdara egyarant fontos, hogy a legtdgabb
értelemben vett {ligyintézéssel kapcsolatos informaciok a kozigazgatds kozonségének

legszélesebb rétegeihez is eljussanak.
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A tomegtajékoztatasnak mindig is része ¢€s elemi érdeke — egyes kozmédiumoknak
kotelessége — volt - jelenleg is az -, a kozhaszni informaciok szolgaltatasa, ezért a
kozigazgatasi szervezetek — minden szinten — ingyenesen, vagy alacsony koltséggel élhetnek
ezzel a lehetdséggel. So6t, kotelezd szamukra a kdzérdekii, kdzhasznli informacidk hatékony
terjesztése, amiben a kozigazgatas egységes é€rintettségén tul, tizleti és civil partnerek sora

érdekelt.

A hagyomanyos és modern tomegkommunikacids csatornak és eszk6zok felhasznaldsdnak
jelentdsége elsdsorban az alabbi iigyfélszolgalati feladatok végrehajtasdban bir kiillondsen

nagy jelentOséggel:

o akozhasznt, kozérdekii tdjékoztatas torvények altal eldirt kotelezettségének teljesitése
(pl. informacids jogok, livegzseb, palyazatok, kdzbeszerzés, ligyfélkarta)

e a sajtotorvénybdl fakado felvilagositasi és valaszadasi kotelezettség teljesitése, a sajtd
munkdjanak segitése, a sajtonyilvanossag biztositasa

o egyes kozérdekli, valamint hatdsagi iigyintézési feladatok végrehajtisa (nyilvanos
kihirdetés kotelezettsége egyes tligytipusok esetén, pl. fejlesztések, beruhazasok,
palyazatok, oroklés)

o allampolgari nevelés, Osztonzés, lgyfelképzés, (pl. ) lgyfeélszolgalati modszerek
bevezetése, kornyezetvédelem, kozbiztonsag, hulladékgazdalkodas)

o a kozvélemény-kutatasi eredmények, az tigyfelek, az allampolgarok véleményének
nyilvanos kozzététele

e a demokricia intézményrendszereinek miikodtetése, a nyilvanossag forumainak
biztositasa (pl. dontések elOkészitése, tarsadalmi kontroll, vitdk, konfliktusok

rendezése)

A hagyomanyos tomegtdjékoztatasi csatorndk és eszkozok ilyen célu felhasznaldsa, még
inkabb elényben részesitése az Internettel szemben — kiilonds tekintettel az adott informacio
sajatos célkozonségére is — mindaddig nagyon fontos lesz, amig a digitdlis irastudas az
érintettek korében alacsony szintli marad. A megfeleld kozlési csatorna és a célkdzonség
informacioszerzési, tajékozodasi szokasainak illeszkedésére a hagyomanyos csatornak kozotti

valasztas esetén is tekintettel kell lenni.
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Kiilondsen fontos a megfeleld tdjékoztatasi eszkoz és kozvetitd csatorna megvalasztidsa a
hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportok esetében, akiknél az id6ben érkezd, megfeleld
informaci6 ¢élethelyzetik megoldasanak, kezelésének kulcsa lehet (iddsek, betegek,
kirekesztettek, munkanélkiiliek, szegények). Kritikus lehet a t4jékoztatdsi mod
megvalasztasanak kérdése, ha a kozlemény tartalma magas «idéérzékenységlin, azaz
jogvesztd hataridoket tartalmaz (pl. kozbeszerzés, palyazat, bejelentés, bejelentkezés,

adatkozlés, véleményezés).

Az Onkormanyzas teriiletén sosem szabad elfelejteni, hogy a kozszolgaltatadsok végsd
fogyasztoja, feliigyelje a polgar, az ligyfél, tehat az 6 informalasat, ellatasat kell minél
teljesebbé tenni. A polgar képviseldin keresztiil koveti figyelemmel a kdzigazgatds munkajat,
alkot véleményt. Ebben az 0Osszetett szervezési ¢és kommunikacidés folyamatban az

onkormanyzat mellett tobb szervezet kozremiikodése is sziikséges.

Az onkorményzati intézkedések, dontések kommunikalasnak modern forméja az internetes
kommunikécio, amelynek nagy eldnye, hogy barmilyen tartalom elhelyezhet6 az interneten,
fiiggetlentil attdol a technikai eszkdzkornyezettél és adathordozotol, amellyel eredetileg
késziilt, amelyen eredetileg létrejott. Az dnkorményzati informéciok elsdsorban kdzlemények

formajaban jelenhetnek meg az dnkorményzat internetes honlapjan.

Az dnkorményzat kiils6 kommunikéciojanak céljai az alabbiak lehetnek:
e avaroslakok tajékoztatasa az dnkormdnyzat céljairdl, torekvéseirdl, intézkedéseirdl, a
varoshéaza eseményeirdl, a varos hosszabb tavu fejlesztési elképzeléseirdl
e a varoslakok kezdeményezéseinek, véleményeinek fogadasa, ezek rendszeres
értékelése

o potencialis befektetdk és vallalkozok tajékoztatasa
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Az Onkormanyzat kiils6 kommunikacioja soran hasznalhaté eszkozoket az alabbiak szerint

csoportosithatjuk:
e csoportkommunikacios méodszerek

A csoportkommunikaciés modszerek lehetnek rendezvények, konferencidk, forumok. Ezek
lehetdséget biztositanak az Onkormanyzati munka bizonyos teriileteinek, illetve szamos

kozérdekii kérdés megismerésére, megvitatasara.
e tomegkommunikacidés modszerek

A tomegkommunikaciés modszerek a médiaval, sajtoval kapcsolatosak. Az
onkorméanyzatoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a médiaval, sajtoval valod

kapcsolattartasra, a sajtoval vald kapcsolat elmélyitésére.
Meédiaval kapcsolatos kommunikacios eszkozok

e Sajtotajékoztatd / Sajtotajékoztatd tartasat a nagy hordereji, jelentds hirértékkel bird
események soran kell alkalmazni. Sajtotdjékoztatd szervezése esetén donteni kell a
meghivandé médiumokrdol és  képviseldikrol.  Sajtolistat és  sajtdéanyagot kell
Osszedllitani, kijelolni a sajtotajékoztatd idOpontjat, helyét és meghivni a sajto
képviseldit.

e sajtokozlemények kiadasa, médiajelenlét erdsitése / Az Onkormanyzat kozlemények
rendszeres kiadasdval igyekszik Dbiztositani a széles korli tdjékoztatdst. A
sajtokozlemény megfogalmazasakor torekedni kell a rovid, tomor, kozérthetd,
lényegre to6rd fogalmazasra.

e Ujsagiroi megkeresés / Alkalmat ad a sajtoval, médiaval valé kapcsolatok
elmélyitésére, kibdvitésére. A személyes talalkozo lehetdséget biztosit a kozvetlen,
kotetlenebb informéciocserére.

e helyi irott és elektronikus sajtdo / Fokozott figyelmet kell forditani a helyi és a

megyében fellelhetd irott €és elektronikus sajtd bevonasara a lakossadg hatékonyabb
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e elektronikus eszk6zok: internetes honlap / Az Onkormanyzat munkajanak
nyilvanossagat, az informécidaramlds biztositdsat segitik, az egyes telepiilések
internetes portaljai. Ahhoz, hogy az olvasdk széles rétege valoban kedvet érezzen a
honlap rendszeres latogatdsahoz, a honlap folyamatos bdvitésére kell torekednie az
onkormanyzatnak. Legjelentdésebb elonye, hogy gyors, folyamatosan boviilo és
interaktiv. A feltett adatok visszakereshetdek, nyilvanosak, ezért gyakorlatilag minden
hircsatornara vonatkozé lehetdség és elvaras érvényesiilhet. Hatranya, hogy az internet
még csak terjeddben van, ezért nem mindenkihez juthat el igy az altala kozvetitett

informacio.
I11. LAKOSSAGI ES VALLALKOZOI FORUMOK

Az dnkormanyzatok kiilsé kommunikacids eszkozei koz¢ tartoznak a lakosséagi €s vallalkozoi
forumok is. A féorumok célja a lakossadg kozvetlen bevonasa az Onkormanyzati feladatok
meghatarozasaba, illetve ezek végrehajtasaba. A képviseld-testiilet hatirozza meg azon
forumok rendjét, melyek a lakossadg, a tarsadalmi szervezek kozvetlen tdjékoztatasat, a

fontosabb dontések eldkészitésébe vald bevonasat szolgaljak.

Lakossagi forumok szervezése akkor célszerli, ha a varos életét hosszutavon befolyasolo
onkormanyzati, helyi vagy orszagos tigyben kivan dontést hozni az dnkormanyzat. Fontos a
forum Osszehivasa el6tt a téma pontos megjeldlése. A forumot célszerli a végleges dontés

meghozatala el6tt megtartani.

A lakossagi forum alapvetden fontos eszkoz a ,,k6zmegnyilatkoztatdsahoz” - a vélemények €s
allaspontok megismeréséhez, az érdekek flitkoztetéséhez. Nagyon fontos a férum gondos,
koriiltekintd eldkészitése, kiilonosen a lakossdg minél teljesebb mozgositdsa annak
megeértetésével, hogy mi a forum tétje. A mozgositast - a helyi adottsdgokhoz igazododan -
sokoldaluan kell megszervezni (falragaszok, szorolapok, tarsashazi kozos képviseldk, helyi

sajto, radio értesitése stb.).
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A lakossagi forumok szervezésekor az alabbi tényezokre kell figyelni:

o biztositani kell, hogy a megfeleld szakértelemmel és dontési jogkorrel bird illetékesen
kiviil az érintett képviselok is megjelenjenck; legyen jelen annak a szervnek a
képviseldje is, amely a problémas dontést meghozta.

o kapjanak meghivot a kornyezet- illetdleg egészségvédelmi kérdésekben megfeleléen
jartas szakemberek és a targykor szerint hataskorrel rendelkezd hatdsagok is

o a forumot megfelelden felkésziilt, annak levezetésére alkalmas személy irdnyitsa

o szakmailag legyenek felkésziiltek a lakossag ,,sz0sz6161” is (erre eldzetesen ki kell
valasztani a legagilisabb és legértelmesebb embereket - ellatva Oket megfeleld
szakmai informacidkkal, pontositva velilk a lehetséges alternativakat illetdleg a
minimalis koveteléseket)

o biztositani kell a megfeleld technikai feltételeket (terembérlet, hangosités, térképek,
szakvélemények, stb.)

o sziikség esetén nem art az adott ligyben elére megfogalmazni (javaslatként) a
lakossagi allaspontot rogzitd nyilatkozatot, illetve a kornyezetvédd szervezet
véleményét

» fontos a rendezvény helyszinének, id6pontjanak koriiltekinté megvalasztasa

e az elézményeket, a forum céljat a levezeté elnok targyilagosan ismertesse, adjon
alkalmat minden vélemény kifejtésére

e a férumot ,,emlékeztetdvel” tehetjiik hivatalossa (célszerli ezt megkiildeni minden
fontos szereplonek illetdleg kifliggeszteni olyan helyeken, ahol a résztvevok

elolvashatjak)

1VV. MEDIASTRATEGIA

crer

megfeleld  tdjékoztataspolitika  kialakitaisa. Ennek a lényege a  folyamatos
informacioszolgaltatds. A kommunikaciéo kétiranya folyamat: a helyi Onkormanyzattol a

kozosség iranyaba iranyul és viszont.
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Az Onkormanyzatnak - sajat koriilményei ismeretében - magéanak kell eldontenie, milyen
helyzetekben melyik modszert, eszkozt alkalmazza. Egy-egy modszer hatasat tobb eszkoz
egylittes alkalmazasa erdsitheti, illetve egy-egy eszkdz tobb kommunikécios teriiletre is

hatassal van/lehet.

Az alkalmazand6é médiastratégia elemei az alabbiak lehetnek:

o képviselok kommunikécids szerepének erdsitése

« hivatali ugynevezett ,,face to face” kommunikacid

e korszer(i informatikai eszk6z06k: internet, intranet, e-mail, honlap, CD, DVD.

o lakossagi és vallalkozoi forumok szervezése

o Kkozmeghallgatasok

e Civil szervezetek érdekegyeztetd foruma

o képvisel6-testiileti varosbejaras

e Onkormanyzati rendezvények szervezése

o nyomtatvanyok: plakatok, szorolapok, tidvozlokartyak, koszondblevelek, meghivok

o hivatali (hivatalos) igyintézés, levelezés

o sajtotalalkozok szervezése

e Sajtomonitoring

e nemzeti linnepek és egyeb jeles napok Iéleképitd megszervezése

e komplex varosi kiadvanycsalad

o prospektusok, naptarak, képeslapok, térképek

e Vvarost bemutato konyvek, albumok

o tanfolyamok, kisebb konferencidk szervezése

o testvérvarosi kapcsolatok kiszélesitése

o Kkistérségi lakossagi forum kezdeményezése

e Kkapcsolatfelvétel a turisztikai szakmai kiadokkal, varosismertetd cikkek megjelenése
szakmai kézikonyvekben és lapokban

o hirdetdfeliiletek

e radi6

e helyi TV és képtijsag

e image kutatas
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V. ONKORMANYZATI DONTESEK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

A képviseldtestiileti iilések alapvetden nyilvanosak, azokon barki szabad akaratdbol részt
vehet. Mas 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 felszdlalasra, a vitdba valo bekapcsolodasra. A hallgatdsag
az Ulésen altalaban csak a részére kijelolt helyen tartozkodhat, és a tanacskozast nem

zavarhatja.

A képviselo-testiilet dontéseit kotelezdéen kozzé kell tennie. Ennek jelenleg is alkalmazott
modszere a hirdetményi Uton torténd kifiiggesztés, és a megjelenités a telepiilés tovabbi

kommunikacids csatornain is.

A hatékony kommunikacidhoz azonban az is sziikséges, hogy ez kozértheté forméban is
megtorténjen. Ennek érdekében a képviseld-testiilet kinevezhet egy olyan személyt, aki a
testlileti iiléseket kovetd rovid idon beliil megfeleldé formaban ¢és moddon tajékoztatja a
médiumokat, a dontéseket mindenki szamara érthetd0 modon kozli, ismertetve azok

elézményeit és hatterét egyarant.

A képviselO-testiilet a polgarmester személyén keresztiil tart kapcsolatot a telepiilésen
miikddo regisztralt civil szervezetekkel, dket tajékoztatja a testiilet dontéseirdl, bevonja ket a

dontések el6készitési folyamataba.

A képviseldi fogadoora is kivalo alkalom a képvisel6testiilet dontéseinek kommunikaldsara. A
telepiilési képviseld a lakossagi kapcsolatok legmeghatarozobb alanya. Mint valasztott
képviseld a telepiilés egészéért vallalt felelosséggel képviseli valasztdinak érdekeit. Ezért
fontos a rendszeres, illetve allando kapcsolattartas a valasztokkal, a lakossag kiilonb6zo

tarsadalmi és onszervez6do kozosségeivel.
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V1. CIVIL SZFERA TAJEKOZTATASA

Az Onkorményzati feladatok a rendszervaltast kovetden folyamatosan alakulnak, bdviilnek.
Ezek egy része szakellatas, melyet torvény/ek szabalyoz/nak, megnyitva a lehetéséget az
onkormanyzatok kozotti tarsuldsokhoz, a piaci szféra fokozottabb bevonasahoz, illetve a civil
szervezetekkel valo egyiittmiikddéshez, egyre tobb teriileten. Az 6nkormanyzatok alapvetd
kotelessége €s érdeke, hogy feladataikat koltséghatékony méodon oldjak meg, részben mert
kozpénzek felhasznalasarol van szd, részben mert e feladatok rendszerint alulfinanszirozottak.
Ez utébbi olyan megoldasok keresésére 0sztonzi az Onkormanyzatokat, melyek lehetdség

szerint minimalis koltségvetési forras lekotésével megfelelden biztositjak az ellatast.

Az Oonkormanyzatok ¢€s a civil szervezetek célja gyakorta azonos, ami indokolttd teszi az
egyittmikodést. A kozos célok, a civil szervezetek szerepvallalasa az Onkormanyzati
feladatok ellatdsban tudatosan kiépitett kapcsolatrendszert és a szolgaltatasok megtervezését
teszi sziikségessé¢. Ehhez a tevékenységhez folyamatos parbeszéd és az Onkorményzatok

szervezd, koordinald szerepe sziikséges.

A civil szféraval valo egyiittmiikodés érdekében fontos, hogy az dnkorményzatok alakitsanak

ki egy tudatos stratégiat. A stratégidnak az alabbi teriileteket kell érintenie:

o kapcsolattartas szélesitése az érdekképviseletet végzo civil szervezetekkel

o részvételi demokréacia, az érdekképviselet, az érdekegyeztetés, a civil parbeszéd
forumainak, kereteinek meghatarozasa, kidolgozasa

e civil szervezetek Onkormanyzati munkdban torténd részvételének megerdsitése az
onkormanyzati €s a hivatali dontés-el0készitésben, dontéshozatalban és ellendrzésben

e civil non-profit, szolgaltatdo szervezetek széles korii bevondsa a kozfeladatok
teljesitésébe, az 4allammal és az Onkormdnyzatokkal vald6 munkamegosztasuk
folyamatainak kidolgozasan keresztiil

o civil szervezetek foglalkoztatasi potencialjdnak kihasznéalasara vonatkozd program
kidolgozasa a kizjo szolgalat érdekében

crer

beszallitoi pozicidoban levé kiemelt szervezetekre
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VIl. RESZVETELI TERV

Tervezett forumok: lakossagi-, vallalkozoi-, civil forum/ok

Forumok tervezett idépontja: 2009. marcius — 2009. december

Forumon résztvevok tervezett listaja: lakossag; helyi szervezetek

Forumok célja: AROP projekt megvaldsitasaval, értékelésével kapcsolatos vélemények

megismerése és azok beépitése a dokumentumokba

A projekt az Eurdpai Unioé tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap tarsfinanszirozasaval valdsul meg.



