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SZABALYZAT CELJA
A szabalyzat célja, hogy a:

Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal
Csomend Kozség Onkormanyzat

Gadany Kozség Onkormanyzat

Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hosszaviz Kozség Onkormanyzat

Keleviz Kozség Onkormanyzat

Mesztegnyd Kozség Onkormanyzata
Mesztegnydi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Nikla Kozség Onkormanyzat

Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Tapsony Kézség Onkormanyzata

Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Mesztegny® Kérnyéki Onkormanyzatok Tarsulasa

a fentiek egyiitt Hivatalok (a tovabbiakban: Hivatal), a Hivatalon beliili (belsd) és a
Hivatalon kivuli (kiilsé) kommunikaci6 szabalyozdsa és az informacidaramlas rendjének
meghatérozasa, a Hivatalon belili koordincids funkcié szinvonalanak névelése.

SZABALYZAT HATALYA

2.1.

2.2.

IDOBEN HATALYA
Jelen szabalyzat hatalyba 1épést kovetden visszavonasig érvényes.
SZEMELYI HATALYA

Jelen szabalyzat kiterjed minden a Hivatal alkalmazasban all6 személyekre, illetve
minden olyan megbizottra, aki jelen szabalyzattal oOsszefiiggésben a Hivatal
képviseletében eljarnak.

ALAPVETO MEGHATAROZASOK

3.1.

3.2.

INFORMACIO

Az informécidra a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes
kontroll €s a hivatal céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informécié mindsége, amely magaban hordozza azt a koévetelményt, hogy az
informacié legyen:

megfeleld (azt az informéaciot kapja, amire szitkség van),

idoben rendelkezésre 4116 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),
aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio),

pontos (korrekt, hibatlan), és

elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

KOMMUNIKACIO

A hatékony kommunikaci6é minden irAnyban - hierarchikus rendszerben, a beosztottak
egymas mellett is - informacié aramoltatast jelent a szervezetben, annak minden
részében és teljes struktarajaban.
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A vezetésnek naprakész informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol,
fejlodésrol, kockazatokrol és a belsd kontroll miikodésérol, valamint mas vonatkozo
eseményekrdl €s kérdésekrdl, melyet a beosztottak biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozolnie kell a beosztottakkal, hogy milyen informaciora van sziiksége,
és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikaciéra van sziikség a kilso partnerekkel is.

A kommunikacié kiinduldpontja az informacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informacio tegye lehetdvé
feladatkoriik eredményes végrehajtasat.

A belsoé és kiilsdé kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatasanak nyomon kovetésérol.

4. BELSO TAJEKOZTATAS

4.1.

4.2.

ALLTALANOS KOMMUNIKACIO

A Hivatal vezetéi évente legalabb egy alkalommal a Hivatal dolgozdi részére
munkaértekezletet tartanak, amelyen értékeli a Hivatal munkajat és ismerteti a Hivatal
el6tt allo kiemelt feladatokat.

A jegyz06 a Hivatal egészét, vagy a beosztottak nagyobb csoportjat - szikkség szerinti
gyakorisaggal - operativ feladatmeghatarozo értekezletet tart a targykor szerint
érintettek részére.

A Hivatal vezetdi fél évente legalabb egyszer munkaértekezletet tartanbak a Hivatal
dolgozo6i részére, melyen érickelik az addig végzett munkat, és meghatarozzdk a
fejlesztendo teriileteket.

4.1.1.BELSO SZABALYZATOK KOZZETETELE

A Hivatal vezetdi, a beosztott munkatarsak értesitését, a hivatali rend
szabalyozasara kialakitott dokumentumok kozzétételét, a hivatali informatika
rendszeren keresztiil valositja meg.

Az értesités €és megismerés igazoldsara az érinett szabalyzat mellékletében tett
megismerési nyilatkozata szolgal.

ERTEKEZLET

A vezetdk és beosztottjaik a vezetd altal meghatarozott gyakorisaggal értekezletet
tartanak a Hivatalban folyé munkardél torténd tajékozodas, valamint a vezetdi dontést
igényld kérdésekben vald dontéshozatal érdekében. A vezetéi értekezleten az
elhangzottakrdl sziikség szerint emlékeztetd késziilhet.

Az ‘értekezleten t4jékoztatok és dontést igénylé elbterjesztések is kertulnek
megtargyalasra. A t4jékoztatd anyagokat az értekezlet részletesen nem targyalja, azok
célja a hivatali vezetés informalasa. A tajékoztatd anyagok csak akkor keriilnek
targyalasra, ha a jelenlévok koziil valaki ezt kezdeményezi.

A dontést igényld eldterjesztéseknek tartalmazniuk kell az esetleges dontési
alternativakat, az ezeket megalapozo elonyoket és az ellene sz0l6 érveket, valamint
azt, hogy az eléterjesztés készitdje konkrétan melyik alternativat tamogatja.

Minden érintett beosztott a targyhdt kovetd elsod értekezleten beszamol a jegyzo altal
a hataridé megjelolésével kiadott feladatokrdl, a visszajelzést igényl6 anyagokrol, a
megtett intézkedésekrol €s az esetleges egyéb teenddkrél, javaslatokrol.
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A Hivatal vezetdi az értekezleten hozott dontések eredményes végrehajtasa érdekében
munkamegbeszélést tartanak, amely magaban foglalja a Hivatal napi munkajanak
operativ iranyitasat, azaz az addig elvégzett munkarol torténé beszdmoltatast, és az
aktualis feladatok attekintését.

Az altalanos és a specialis kommunikécié formai €s tartalmi elemei a koordinacios
igényeknek megfeleléen a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében
kombinalhatoak egymassal.

VEZETOK FELE IRANYULO KOMMUNIKACIO

A Dbeosztottak - erre irdnyuld kérés hianyaban is - a szolgalati Ut betartdsaval
eljuttathatjak a vezetohoz az altaluk fontosnak tartott

informaciokat,

adatokat,

tényeket,

véleményeket,

valamint tajékoztathatjak a vezetdket:

a dolgozdkat érinté munkakoriilményekrol,

az altaluk végzett feladat ellatasa soran felmerilt problémakrol,

a munkavégzéssel osszefliggd barmely aktualis vagy vitas kérdésrdl stb. (a
tovéabbiakban egyiitt: észrevételek).

A beosztottak észrevételeit kozvetlen felettese részére szoban teszi meg, illetve a
beosztott altal indokoltnak itélt esetben, vagy a vezet® kérésére - a szoban tortént
tajékoztatast kovetden - irdsban.

frasba kell foglalni az észrevételt, amennyiben az
. nem a Hivatal feladat- és hataskorébe vagy illetékességébe tartozik.

Az irasban benyujtott észrevételt a Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabélyzatarol sz0lo jegyz6i utasitdsban foglaltak szerint iktatni kell. A beiktatott
lgyirat az észrevételt tevé dolgozd irasban tortént tajékoztatasat kovetden tehetd
irattarba.

A Hivatalon beliili megkereséseket csak abban az esetben lehet iktatott irat formajaban
atadni és megvalaszolni, ha az kilon, 6nallo eljarast igényel a valaszadas el6tt.

A szoOban tett észrevétellel 6sszefiiggésben a vezetd lehetdleg azonnal, ha erre nincs
mod legkésébb 8 napon beliil érdemi valaszt koteles adni. Az irasban benytjtott
észrevételre 15 napon belul kell irasban érdemi valaszt adni.

Amennyiben a kozvetlen felettes a meghatarozott idotartam alatt nem ad érdemi
valaszt a beosztottnak, a beosztott - ismételt kérésére torténd valaszadas hianyaban -
jogosult a megkeresett vezetd feletteséhez fordulni. Ezen 1épése miatt a beosztottat
semmilyen hatrany nem érheti.

A beosztott jelen szabalyzatban foglaltak fegyelemmel tartasa nélkiil is informalni
koteles felettesét, amennyiben a hivatali célok megvalositasanak realis veszélyét
tapasztalja, vagy a feladat végrehajtasa akadalyba titkozik.

44, UGYINTEZOK KOZOTTI KOMMUNIKACIO

Az ugyintézés soran felmerilt kérdések mas, ligyintézdvel torténd egyeztetését az
ugyintézd kozvetleniil is kezdeményezheti.
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A szdban tortént egyeztetést kovetden a kérdezd ugyintézd koteles az eldadoi ivre
roviden feljegyezni az egyeztetés idépontjat, targyat, a szakiigyintéz6 nevét, a kapott
szakvéleményt.

A HIVATALBOL MAS SZERVEK ES SZEMELYEK RESZERE ADOTT SZEMELYES
ES KOZERDEKU INFORMACIOK SZOLGALTATASA

Az informaciok, adatok szolgaltatasa az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz016 2011. évi CXII. térvény, valamint a Hivatal belso szabalyzatai
vonatkozoé rendelkezéseinek betartasaval torténik.

5.1

5.2.

TISZTVISELOK ES BEOSZTOTTAK TAJEKOZTATASI JOGA
5.1.1.ALTALANOS TAJEKOZTATASI JOG

Altalanos, mindenre kiterjedd tajékoztatasi joggal az onkormanyzat esetében a
polgarmester, az alpolgarmester, a Kozos Hivatal esetében a jegyz0 - a jegyzot
helyettesitd feladatkorében eljarva - az aljegyz6, valamint a nemzetiségi
énkormanyzat és az dnkormanyzati tarsulas esetén az érintett elnok rendelkezik.

5.1.2. FELADATKORRE KITERJEDO TAJEKQZTATASI JOG

A jegyzd vezetésével milkodd kozos Hivatal esetén a jegyz0, a polgarmester
vagy az elnok kozvetlen iranyitdsa alatt allé onkormanyzat ¢€s vagy
onkormanyzati tirsulds esetén az érintett polgarmester, elndk jogosult
tajékoztatas adasara.

5.1.3. KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE IRANYULO KERELEMMEL
OSSZEFUGGO TAJEKOZTATASI JOG

A kozérdekl adatok megismerése iranti igények teljesitésére vonatkozo eljarasi
szabalyokat a Kozzétételi és kozérdekit adatok megismerési szabalyzata
tartalmazza.

MAS SZERVEKKEL TORTENO KOMMUNIKACIO

5.2.1. ALLASFOGLALAS KERESE, EGYEB SZAKMAI KERDESEK ADAT-ES
INFORMACIOSZOLGALTATAS

A kozérdek(l adatok megismerésére iranyulo kérelmekkel kapcsolatos eljarasra
az Informacio atadasi szabalyzatban foglaltak iranyadok.

522 SZEMELYES ADAT SZOLGALTATASA

A nyomozd hatésag, birdsag, ugyészség, vam- €s pénzigyOrség, a
nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint nem kormanyzati allamigazgatasi
szervek részére tajékoztatas adéasa, adatok kozlése; iratok rendelkezésre
bocsatasa a jegyz6, polgarmester vagy az elnok nevében torténik- a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések és a belsd szabalyzatok alapjan.

A megkeresésrol haladéktalanul értesiteni kell a jegyzot.

LAKOSSAGGAL VALO KAPCSOLATTARTAS

6.1.

NYILATKOZATTETELRE JOGOSULTAK

A Hivatal képviseletében f6szabalyként a jegyzo jogosult nyilatkozatot tenni.
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A lakossag széles korének tajékoztatasara szolgald elektronikus feliiletek — csatornak,
(ideértve weboldalak, kozosségi média és az elektronikus levelezést is) igénybevétele,
TV riportok készitése, szakmai férumok, nyilt napok alkalmaval az érintett Hivatal
képviseletét ellatod vezetdje jogosult az adott témaval kapcesolatban kizardlag szakmai
kérdésekre szoritkozoan nyilatkozni.

A nyilatkozatok soran torekedni kell a pontos, szakmailag megalapozott, hatalyos
jogszabalyokon alapuld, naprakész, hiteles informaciok megjelenitésére.

6.2. HIVATALHOZ ERKEZO BEADVANY ALLTALANOS KEZELESE

A feladat ellatasaért az felel, akire a Hivatal vezetdje az tigyet szignalta. A Hivatalhoz

érkezd beadvany (irat) esetében a Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési

Szabalyzatardl sz016 jegyzoi utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

Valamennyi igyirat csak a megkeres6é személy részére adott vélasz, a kért vagy

szikkséges intézkedés megtétele, és ezekrOl vald tajékoztatds megtérténte esetén

helyezhetd irattarba.

6.2.1. SZABAN ERKEZO ERDEMI INFORMACIO
Szobban érkezo, a Hivatal tevékenységével dsszefiiggd érdemi informacio esetén
az érintett tigyintézd - jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban - kételes rovid
feljegyzést késziteni, melyet bemutat a Hivatal vezetdjének, a Kozos Hivatal
esetében a jegyzonek.

6.2.2. IRASBAN ERKEZ( INFORMACIO (IRAT)
Mindenkor hatilyos Iratkezelési Szabalyzatardl szold jegyzdi utasitdsban
foglaltak szerint kételes eljarni.

6.2.3. ELEKTONIKUS UTON ERKEZO INFORMACIO
Elektronikus uton beérkezd informacio esetében a beosztott a Hivatal mindenkor
hatalyos Iratkezelési Szabalyzatarol szolo jegyzdi utasitasban foglaltak szerint
koteles eljarni.

SAJTOTAJEKOZTATAS

A Hivatal egységes arculatanak megteremtése és a valasztopolgarok hiteles tajékoztatasa
érdekében a sajtoval valé kapcsolattartast kizardlag a jegyz6 koordindlja. A
sajtdbanyagok/nyilatkozatok a Hivatalbol csak a jegyzoén keresztiil, a polgarmester, valamint
a nemzetiségi Onkormanyzat esetében az érintett elndk jovahagyasaval adhatok ki a sajto
részére.

7.1.

72.

7.3.

7.4.
7.5.

A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 - a jegyzdt helyettesité feladatkorében
eljarva - az aljegyz6, valamint az elnok a képviselo testiilet dontéseivel dsszhangban,
tarthatnak sajtotajékoztatot.

A Hivatal beosztottjai 6nallo hataskérben nem jogosultak nyilatkozatot tenni.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartasra és
személyes adatok védelmére vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo
hirnevére és érdekeire.

Nem megalapozott és vagy személyi jogokat sértd informaécidk szolgaltatasa tilos.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében
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zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

8.  ONLINE ELEKTRONIKUS FELULETEK

8.1.

8.2.

HONLAPOK-WEBOLDALAK
A Hivatal hivatalos honlapja:

Csomend Kozség Onkormanyzat: www.csomend.hu
Gadany Kozség Onkormanyzat: www.gadany. hu
Hossziviz Kozség Onkormanyzat: www.hosszuviz.hu
Keleviz Kozség Onkormanyzat: www keleviz.hu
Mesztegny 6 Kozség Onkorméanyzat: www.mesztegnyo.hu
Nikla Kozség Onkormanyzat: www.nikla.hu

Tapsony Kozség Onkormanyzat: www.tapsony.hu

A honlap a killsé kommunikacio f6 feliilete, ugyanakkor az ott megtalalhato adatok,
informaciok a Hivatali beosztottak munkajanak alapjat is képezik (pl. rendelettér,
hatéarozattar, intézményi adatok... stb.).

A honlap informacidval torténd feltoltése a Hivatal altal szerzédéses jogviszonyban
felhatalmazott szervezet feladata, amennyiben a Hivatalnal olyan informacio, adat
keletkezik, amelynek kozzététele, vagy amelynek okan a lakossdg téjékoztatasa
szitkségessé valik. A kozzé tenni kivant adatot a kozzétételi kotelezettséggel érintett a
weboldal fenntartasaval megbizott részére adja at.

A kozérdekii adatok kozzétételének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
KOZOSSEGI MEDIAVAL

Kozosségi médiaban (Facebook, YouTube, Instagramm, Twitter ... stb.) torténo
adatok, nyilatkozatok megosztasat, nyilatkozat tételt az érintett Hivatal polgarmestere,
nemzetiségi Onkorményzat esetében az érintett elnok jogosult, a vonatkozo
jogszabalyok betartasa mellett.

A Hivatal beosztottjai:

o nem foglalhatnak allast a Hivatalt érint6 témaban,

. sem 6nalldan sem csoportosam nem képviselhetik a Hivatalt,
nem nyilatkozhatnak a beosztasukkal, feladukkal kapcsolatosan sem a privat
sem a Hivatal kozosségi oldalaikon,

. nem nyilatkozhatnak iigyekkel kapcsolatosan sem a privat sem a Hivatal
kozosségi oldalaikon.

KIADVANYOK, HELYI LAP, SZOROLAPOK

A nyomtatott megjelenésti média, tajékoztatd, szoérolap, hirdetés ... stb., mindezen
kozzétételek esetén - megjelenése terjesztési formajatdl és korétdl fuggetlenil — jelen
szabalyzat 7. pontjat kell alkalmazni.
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ADATVEDELEM

Jelen szabalyzat alkalmazasakor kiilonds figyelemmel kell lenni a 2011. évi CXIL torvény,
valamint az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl)
szerinti kotelezettségre.

HATALYOS JOGSZABALY
2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikaciorol

2013. évi XXXIII torvény a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairol
sz616 2010. évi CIV. torvény és a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikéciorol szolo
2010. évi CLXXXV. torvény modositasardl

2019. évi LXIII. torvény a médiaszolgaltatassal kapcsolatos egyes torvények modositasarol
Az Eur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

2011. évi CXII. torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
MELLEKLETEK

1. meliéklet — Megismerési nyilatkozat

13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

Mesztegnyd, 2023. augusztus 23.

%
Hajldu Szabina
jegyze



