Az Erkel Ferenc Miivelodési Kozpont belso és Kkiilso
kommunikacios szabalyzata

Jelen szabalyzat célja meghatarozni az Erkel Ferenc Miivel6édési Kozpont belso és kiilsd
hivatali kommunikacidjanak rendjét.

1. A belso kommunikacios rendszer

Az Erkel Ferenc Miuvelédési Kozpont szervezeti hierarchiajat a szervezeti felépités abraja
hatdrozza meg. Az igazgatd szoban, vagy irasban utasit, kozli a feladatokat és hatarozatokat,
illetve tovabbitja az egyéb hivatalos dokumentumokat az igazgatohelyettesnek a hatdskorébe
utalt esetekben, illetve koOzvetleniil a beosztottaknak. A hivatalos dokumentumokat
(rendeletek, utasitdsok, hatdrozatok, beszamolok, kimutatdsok, adatok stb.) minden esetben a
felelés személy alairasaval, és esetenként intézményi pecséttel kell ellatni. Az irott
dokumentumok kezelése az Iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténik. A gazdalkodasi
tevékenységekkel kapcsolatos informacidcserére és eljarasi rendre a Gazdalkodasi szabélyzat
eldirasai érvényesek. A feladat esetében meg kell hatarozni a végrehajtds hataridejét, és —
amennyiben az érvényes szabalyozasokban nincs egyértelmiilen meghatarozva — annak
felelosét. A feladat elvégzése nyoman sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités
visszaigazolasat, szobeli értékelését az igazgatohoz kell eljuttatni. Az igazgatonak a feladat
feleldse beszamol feladatrol.

1.1. Az intézményen beliili informacidaramlas szobeli formai:

e Aktualis feladat, probléma megbeszélése — eseti —
¢ Rendszeres intézményi dolgozoi értekezlet — minden héten hétfén —
¢ Dolgozo tavolléte esetén telefonos, illetve internetes kapcsolattartas

1.2. Az intézményen beliili informacidaramlas irasbeli formai:

e Igazgatoi elektronikus korlevel

e E-mail a feladatvégzéssel kapcsolatos iligyekben

e Intézményen kiviilr6l érkezd informacidk (postai kiildemény, helyi kézbesitésii
kiildemény, e-mail) szignalasa, iktatasa

e Az intézményben elhelyezett Nagykonyv

e Munkatarsi értekezletek irdsos dokumentacioja

e Havi torzsidd beosztas heti bontasban



2. Az intézmény kiils6 kommunikaciéjanak szabalyozasa

2.1. Az intézménybdl kifelé iranyulé kommunikécios rendszer szobeli formai:

e Személyes, vagy telefonos felkérés, meghivas, egyéni beszélgetés, tdjékoztatas
(példaul média® felé)

e Havi intézményvezetdi értekezletek az Snkormanyzatban

e Ertekezlet (példaul civil szervezetek vezetSivel)

e Beszamolo (példaul fenntarto felé)

e Szakmai talalkozdk

o Koz0sségi szolgaltatas

e Nyilatkozatok

2.2. Az intézmény kiilsé kommunikacidjanak irasbeli formai:

e Nyomtatott vagy elektronikus értesités, meghivo, levél, beszdmold. Az intézménybdl
szakmai dokumentécio (levél, meghivo, felkérés, valasz, tajékoztatd, nyilatkozattétel,
stb.) csak az intézmény vezetdjének, illetve — akaddlyoztatisa esetén — az
igazgatohelyettesnek, valamint a feladatra kijeldlt, arra feljogositott személynek az
alairasaval keriilhet ki. Ez a szabaly érvényes az elektronikusan kiildott informaciokra
is. Hivatalos levelet az intézmény fejléces papiron kiild.

e Eves munkatervek, beszamolok

e Nyomtatott plakatok, szordlapok, kiadvanyok

e Internetes feliilet (sajat honlap, Facebook)

e Hirdet6tablak

e Nyomtatott sajtdbban megjelent anyagok

médial: A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az Erkel Ferenc
Miivelddési Kozpont dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik: A
televizio, a radid6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat: A
koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd,
tavollétében az igazgatohelyettes jogosult. A szakmai munkatdrsak munkakori leirasuk
alapjan végzett feladatukrol igazgatoi jovahagyas mellett nyilatkozhatnak.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, és alkalomhoz ill6 Gltozetben jelenjen meg. A ko6zolt
adatok szakszeriliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint a miivelddési kozpont jo hirnevére és érdekeire.

Személyi jogokat sértd informéciok szolgaltatasa tilos. Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel,
ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a
koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A kozérdeki informaciokat az Erkel Ferenc Mivel6dési Kozpont honlapjan, illetve
hirdet6tablakon lehet kozz¢ tenni.

Budakeszi, 2019. 01. 02.
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