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Informacios és kommunikdacios szabalyzat

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet. 9.§ (1) bekezdése alapjan a jegyzo, mint a hivatali szervezet vezetdje
kételes olyan rendszereket kialakitani és mikddtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informacidk a megteleld iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez. E feladatkoromben a Hajdunnasi Kozés Onkormanyzati Hivatal
informacios és kommunikacios szabalyzatat az aldbbiak szerint adom ki.

L Altalanos szabalyok

1. A Hajduninasi Kozos Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) olyan
informacids és kommunikéacids rendszereket kell kialakitani és miikédtetni, melyek
biztositjdk a Korm. rendeletben meghatarozott elvarasokat.

2. Az informacios és kommunikacids rendszer biztositja

a) az onkormanyzati vezetés (polgarmester, alpolgarmesterek. jegyzo) altal kitlizott
aa) célok,
ab) a teljesitéstikkel 0sszefliggd feladatok,
ac) a feladatok teljesitését szolgald eldirasok, kovetelmények és feltételek minden
koztisztviselo altali megismerhetdségét, illetve

b) tdjékoztatas nyujtasat a vezeték szamara a feladatok végrehajtasanak, a kit(izott célok
elérésének helyzetérdl, a célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol.

3. Azirodak és csoportok egyiittmuikodésének alapveto feltétele a kélesénos informacidesere,
vagy a szervezeti egység részérol egyoldalu informacidatadas a feladatnak, a célnak
megfelel6 megoldasa érdekében.

4. A Hivatalon belill kialakitott kommunikacids és informacios rendszernek biztositania kell,
hogy az informacio

a) vertikalisan €s horizontélisan,
b) a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idépontban,
c) kell6 mennyiségben ¢és
d) megfelel6 mindségben
alljon rendelkezésre.

5. A 4. pont a) alpontjaban meghatarozott vertikalis kommunikacio célja, hogy fentrol lefelé
iranyul6 kommunikaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijel6lése, kontroll
felelésok megnevezése stb.) eljussanak a végrehajtast végzohoz, illetve az alulrdl felfelé
aramlo informaciok (kockazatok azonositdsa. a hidnyossagok, a szervezeti integritast sértd
események, szabalytalansagok bemutatdsa, beszamolas a mikddésrol és a pénziigyekrol
stb.) eljussanak a vezetokhoz.

II. Az egyes informacios és kommunikacios elemekre
vonatkozo rendelkezések

1. A nyilatkozattétel rendje:
A Hivatal képviseletében foszabalyként a jegyz6 jogosult nyilatkozatot tenni.

Hajdimandsi Kozos Onkormanyzati Hivatal (4080 Hajdiinands, kéztdrsasdg tér 1. szdm)



Informacios és kommunikdacios szabalvzat

A lakossag széles korének tajékoztatasara szolgdldo TV riportok készitése, szakmai
forumok alkalmaval a Hivatal képviseletét ellato iroda-, vagy csoportvezetd jogosult az
adott témaval kapcsolatban kizardlag szakmai kérdésekre szoritkozoan nyilatkozni.

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

Vezetoi értekezletek rendje:
A Hivatalban a legfontosabb belsé informacidéaramlasi elem. A polgarmesteri és a vezetdi
értekezletek rendjét kiilon jegyzoi rendelkezés szabalyozza.

Intézményvezetéi értekezlet:

Hajdunanas varos kozigazgatasi teriiletén miik6do intézmények -a fenntartd személyétdl
figgetleniil- minden honap masodik keddjén intézményvezetéi értekezlet keretében adnak
tajekoztatast a varos vezetése és egymas szamdra az intézményeikben folyé munkarol és
az aktualis feladatokrol.

Az értekezleten a Hivatal ltalanos tdjékoztatast nyjt az intézményeket érinté kérdésekrol,
feladatokrol, az Onkormanyzati intézmények részérél elvart informaciokrol,
tevékenységekrol.

Az értekezleten koordinaljuk az intézményi és onkormanyzati programokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyz6konyv elkészitésérol az Onkormanyzati és
Igazgatasi Iroda gondoskodik.

Az elkésziilt jegyzokonyvet e-mailen minden hajdunandsi intézmény részére meg kell
kiildeni.

Varosi honlap iizemeltetése:

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat hivatalos honlapja a www.hajdunanas.hu oldal.

A honlap a kiils6 kommunikacié f6 feliilete, ugyanakkor az ott megtalalhaté adatok,
informaciok a Hivatali dolgozok munkdjanak alapjat is képezik (pl. rendelettar,
hatdrozattar, intézményi adatok...stb

A honlap informacioval torténd feltoltése minden szerzeti egység vezet6jének feladata,
amennyiben a szervezeti egységnél olyan informéacio, adat keletkezik, amelynek
kozzététele, vagy amelynek okan a lakossag téjékoztatasa sziikségessé valik.

A kozérdekl adatok kozzétételének szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Intranet:

A hivatali bels6 kommunikdcios feliilete az intranet. Az informatikus kotelezettsége az
intranet elérési lehetdség biztositasa minden jonnan kinevezett koztisztviseld részére. Az
intranethez torténd hozzaférés egyedi jelszoval torténik.

Az intraneten kozzétett informaciokat a kovetkezo rendszerben kell megjelentetni.

a) hirfolyam: minden. a hivatal miikddésével kapcsolatos hir, informacio. kézlemény,
adat kozzétételére szolgalo feliilet, interaktiv, a bejegyzésre lehet reagalni,

b) szabalyzatok: itt kell kdzzétenni a hivatali belsé folyamatok szabalyozasara késziilt
vezetol dokumentumot,

¢) hivatali dolgozék: kereso rendszerben mikddo adatbazis,

d) telefonkonyv: kereso rendszerben miikodé adatbazis,

e) hibajelentés: lehetdség az intranet miikodésében tapasztalt fennakadasokrol,

f) eseménynaptar: az aktualis események nyomon kidvetésére szolgalo feliilet,
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g) linkgyiijtemény: lehetdség a kiillonbdzo, nyilvanosan elérheté adatbazisokhoz torténd
gyors hozzaférésre (pl. céginfd, nemzeti jogszabalytar, torzskonyvi nyilvantartas, helyi
rendelettar, hatarozattar... )

Apparatusi értekezlet: Nem rendszeres, a teljes apparatus részvételével tartando
esemény, mely a Hivatal egészét érintd események bejelentésére, minden koztisztviselot,
vagy azok munkavégzését befolyasold tényrol, szabalyozasrol torténd tajékoztatasra
szolgal.

Csoportmegbeszélések:

Rendszeres, az egyes csoportok munkavégzésének fliggvényében tartandd értekezletek,
ahol a csoport napi munkavégzése soran jelentkezo informaciok cseréjére nyilik lehetdség.
A csoportmegbeszéléseken a koztisztviseld a kdzvetlen felettese (csoportvezetd) részére
nydjt tajékoztatast, illetve a csoportvezetok ismertetik a beosztottaikkal a vezetoi
¢értekezleteken elhangzottakat.

A csoportmegbeszélések adnak lehetéséget esettanulmanyokra, beavatkozast igénylo
konkrét iigyek elemzésére, szakmai allasfoglalasok kialakitasara.

Kozvetlen informacioatadas

A koztisztviseld a fent nevesitett informacios és kommunikacios elemek hasznalata nélkiil
is informadlni kételes felettesét, amennyiben a hivatali célok megvaldsitasanak redlis
veszé€lyét tapasztalja, vagy a feladat végrehajtasa akadalyba ttkozik.

III.  Zaroérendelkezések
Ez a szabdlyzat 2020. janudr 1 napjan lép hatalyba.
A szabalyzatot az intraneten kozzé kell tenni a koztisztviselok tajékoztatasa érdekében.
Felelos: informatikus. Hataridé: 2019. december 21.

Hajdunanas, 2019. december 17.
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