w MARCALI
MINOSITETT MUVEI—OD ESI
s | KOZPONT

A MARCALI MUVELODESI KOZPONT
KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIOJANAK RENDJE

Jelen szabdlyzat célja meghatdrozni a Marcali Miivelddési Kozpont kiilsé és belsd
hivatali kommunikaciojanak rend;jét.
1. A bels6 kommunikacios rendszer
A Marcali Miuvelddési Kozpont szervezeti hierarchidjat az SZMSZ-ben szerepld

szervezeti felépités hatarozza meg.
Az igazgat6 szdban, vagy irasban utasit, kozli a feladatokat és hatdrozatokat, illetve tovabbitja
az egyéb hivatalos dokumentumokat az igazgatohelyettesnek a hataskorébe utalt esetekben,
illetve koézvetleniil a beosztottaknak. A hivatalos dokumentumokat (rendeletek, utasitasok,
hatarozatok, beszamolok, kimutatdsok, adatok stb.) minden esetben a felelés személy
alairasaval, és esetenként intézményi pecséttel kell ellatni. Az irott dokumentumok kezelése
az Ugyirat kezelési szabalyzat eldirasai szerint torténik.
A gazdalkodasi tevékenységekkel kapcsolatos informdaciocserére és eljardsi rendre a
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi szabalyzat eldirdsai érvényesek.
A feladatot tartalmazo dontés, utasitas, vagy rendelkezés esetében meg kell hatirozni a
végrehajtas hataridejét, és — amennyiben az érvényes szabalyozasokban nincs egyértelmiien
meghatarozva — annak feleldsét.
A feladat elvégzése nyoman sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités visszaigazolasat,
szobeli értékelését az igazgatohoz kell eljuttatni. A tdjékoztatds az igazgatohelyettes feladata,
de a beosztottak kozvetleniil is beszamolhatnak a tevékenységiikkel kapcsolatos tigyekrol.
1.1. Az intézményen beliili informaciéadramlas szébeli formai:

e Aktualis feladat, probléma megbeszélése — eseti -

e Rendszeres intézményi dolgozoi értekezlet — minden honap elsé keddje -

e Dolgoz6 tavolléte esetén telefonos, illetve internetes kapcsolattartas
1.2. Az intézményen beliili informacidaramlas irasbeli formai:
Intézményi dokumentumok jogszabalyok szerint
Intézményi dokumentumok igazgatoi hataskorbe tartozoé szabalyzatok szerint
Igazgatoi elektronikus korlevél
E-mail a feladatvégzéssel kapcsolatos ligyekben
Intézményen Kkiviilrél érkez6 informaciok (postai kiildemény, helyi kézbesitési
kiildemény, e-mail) szignalasa, iktatasa
e Az intézményben elhelyezett hirdetStabla és munkaterv tabla

2. Az intézmény kiils6 kommunikaciojanak szabalyozasa
2.1. Az intézménybdl kifelé iranyulé6 kommunikacioés rendszer szobeli formai:
e Személyes, vagy telefonos felkérés, meghivas, egyéni beszélgetés, tdjékoztatas
(példaul média' felé)
Ertekezlet (példaul civil szervezetek vezetdivel)
Beszamol6 (példaul fenntarto felé)
Szakmai talalkozok
Nyilt napok
Ugyfélfogadas
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2.2. Az intézmény kiils6 kommunikécidjanak irasbeli formai:

e Nyomtatott, vagy elektronikus értesités, meghivod, levél, beszamold. Az intézménybdl
szakmai dokumentacio (levél, meghivo, felkérés, valasz, tdjékoztatd, nyilatkozattétel,
stb.) csak az intézmény vezetdjének, illetve — akadalyoztatasa esetén — az SZMSZ -
ben arra feljogositott személynek az alairasaval keriilhet ki. Ez a szabaly érvényes az
elektronikusan kiildott informacidkra is. Hivatalos levelet az intézmény fejléces
papiron kiild.

e Nyomtatott plakatok, szorélapok, kiadvanyok

o Internetes feliilet (sajat honlap, facebook)

e Hirdetdtablak

médial A tomegtijékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a Marcali Miivelddési
Ko6zpont dolgozoinak, az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a vezetd,
tavollétében az igazgatOhelyettes jogosult. Az egyes alkalmazottak nyilatkozéasi jogat a
munkakori leirds tartalmazza. Olyan személyeknek, akiknek a munkakdri leirdsa ezt a jogkort
nem tartalmazza, szigortian tilos nyilatkozniuk vagy informaciot szolgaltatniuk a
nyilvanossag felé az intézmény vezetdjének beleegyezése nélkiil.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra vonatkozd
rendelkezésekre, valamint a miivelddési kdzpont jo hirnevére és érdekeire.

Személyi jogokat sértd informaciok szolgaltatasa tilos. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel,
ténnyel ¢s korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a
koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, 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 Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A kozérdekli informaciokat a Marcali Miivelddési K&zpont honlapjan, illetve hirdetétablakon
lehet k6zz¢ tenni.

Marcali, 2015. 04. 01.

Intézményi névvaltozdas miatt modositva: 2019. 01. 02.

Vigmondné Szalai Erika
igazgatd



