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A MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT
KULSO ES BELSO KOMMUNIKACIOJANAK RENDJEROL SZOLO
SZABALYZATA

Jelen szabalyzat célja meghatarozni a Marcali Vérosi Kulturdlis Kézpont kiilsé ¢és bels6
hivatali kommunikécidjanak rendjét.
1. A bels6 kommunikacids rendszer
A Kulturalis Kozpontban a szervezeti egységek és vezetok hierarchiajat az SZMSZ-ben

szereplO szervezeti felépités hatarozza meg.
Az igazgatd széban, vagy frdsban utasit, kozli a feladatokat és hatdrozatokat, illetve tovabbitja
az egyéb hivatalos dokumentumokat az aldrendelt szervezeti egységek iranyitoinak, illetve
amennyiben sziikséges, koOzvetleniil a beosztottaknak. A hivatalos dokumentumokat
(rendeletek, utasitasok, hatarozatok, beszamolok, kimutatasok, adatok stb.) minden esetben a
felelos személy aldirdsaval, és esetenként intézményi pecséttel kell ellatni. Az frott
dokumentumok kezelése az Ugyirat kezelési szabélyzat elirasai szerint torténik.
A gazdéilkodési tevékenységekkel kapcsolatos informécidcserére €s eljardsi rendre a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat eldirasai érvényesek.
A feladatot tartalmazé dontés, utasitds, vagy rendelkezés esetében meg kell hatdrozni a
végrehajtds hatdridejét, és — amennyiben az érvényes szabalyozasokban nincs egyértelmiien
meghatdrozva — annak feleldsét.
A feladat elvégzése nyomdn sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités visszaigazoldsat,
szobeli ért€kelését az igazgatdhoz kell eljuttatni. A szervezeti egységek iranyitdi tdjékoztatjak
az igazgatdt, de a beosztottak kozvetleniil is beszdmolhatnak a tevékenységiikkel kapcsolatos
igyekrol.
1.1. Az intézményen beliili informaciédramlas szébeli formai:

e Aktudlis feladat, probléma megbeszélése — eseti -

e Rendszeres intézményi dolgozéi értekezlet — minden honap elsé keddje -

e Dolgoz6 tavolléte esetén telefonos, illetve internetes kapcsolattartds

1.2. Az intézményen beliili informaciéaramlés {rasbeli formai:

Intézményi dokumentumok jogszabalyok szerint

Intézményi dokumentumok igazgat6i hataskorbe tartozé szabdlyzatok szerint
Igazgatdi elektronikus korlevél

E-mail a feladatvégzéssel kapcsolatos tigyekben

Intézményen kiviilrél érkezd informécidk (postai kiilldemény, helyi kézbesitési
kiildemény, e-mail, fax) szigndlasa, iktatdsa

e Az intézményben elhelyezett hirdetdtabla és munkaterv tabla

srer

2.1. Az intézménybdl kifelé irdnyulé6 kommunikécids rendszer szobeli formai:
e Személyes, vagy telefonos felkérés, meghivas, egyéni beszélgetés, tajékoztatds
(példaul média' felé)
Ertekezlet (példaul civil szervezetek vezetéivel)
Beszamol6 (példaul fenntarto fel¢)
Szakmai talalkozok
Nyilt napok
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e Ugyfélfogadas

2.2. Az intézmény kiilsé kommunikécidjanak irasbeli formai:

e Nyomtatott, vagy elektronikus értesités, meghivd, levél, beszdmolo. Az intézménybol
szakmai dokumentacié (levél, meghivo, felkérés, vélasz, tdjékoztatd, nyilatkozattétel,
stb.) csak az intézmény vezetdjének, illetve — akadédlyoztatdsa esetén — az SZMSZ -
ben arra feljogositott személynek az aldirdsaval keriilhet ki. Ez a szabdly érvényes az
elektronikusan kiildott informdcidkra is. Hivatalos levelet az intézmény fejléces
papiron kiild.

e Nyomtatott plakdtok, szérélapok, kiadvanyok

¢ Internetes feliilet (sajat honlap, facebook)

e Hirdetdtablak

média' A tomegtijékoztaté eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a kulturdlis kozpont
dolgozoinak, az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadésra a vezetd,
tavollétében megbizott szakalkalmazotti helyettesitje jogosult. Az egyes alkalmazottak
nyilatkozasi jogit a munkakori leirds tartalmazza. Olyan személyeknek, akiknek a munkakori
lefrdsa ezt a jogkort nem tartalmazza, szigordan tilos nyilatkozniuk vagy informéciot
szolgaltatniuk a nyilvanossag felé az intézmény vezetdjének beleegyezése nélkiil.

Elvéaréds, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdozok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

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

A nyilatkozattevének 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 kozérdekli informaciokat a Kulturdlis Kozpont honlapjan, illetve hirdetétabladkon lehet
kozzé tenni.
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