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I. Szervezeti adatlap
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féigazgat6 €s a kancellar
szakmai figazgato- helyettes
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I1. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

A jelen Szabéalyzat célja, hogy meghatarozza és eldsegitse a Centrum kiils6 és belsd
kommunikéacidjanak hatékony és megfelelé modjat, killonosen az aldbbi célkitlizések
figyelembevételével:

e akiils6é médiaval valé kapcsolattartas erdsitése,
e a Centrum j6 hirnevének 6regbitése,

e partnerek informalasa,

e belso tajekoztatas,

e bizalomerdsités, véleményformalas,

e a Centrum tekintélyének névelése,

e szemléletformalas,

e jogszabélyoknak valo megfelelés.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat a Bajai Szakképzési Centrum minden szakképzé intézményére,
munkavallal6jara vonatkozik, tovabbd a Centrum munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé
természetes €s jogi személyekre.

Egyéb személyek, szervezetek is a Szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en kotelesek eljarni,
amennyiben a Centrum illetve a Centrum intézményeinek teriiletén rendezvényt, sajtdeseményt
tartanak.

A szabalyzat hatalya al6l mentesiil a Bajai Szakképzési Centrum munkavallaloja, amennyiben
maganemberként, nem a Centrum teriilletén és nem a szervezeten beliili munkajaval
Osszefliggésben tesz sajtonyilatkozatot.

IIl. Részletes rendelkezések

1. Nyilatkozat rendje

A nyilatkozattétel sordn a Bajai Szakképzési Centrum nyilatkozatra jogosult munkavallaldja
ujsagironak telefonon, személyesen vagy irdsban azzal a céllal ad 4t informéaciot, hogy az
nyilvanossagra keriiljon.




2. Nyvilatkozattételre jogosultak kiilsé média szamara

Stratégiai kérdésekben, a Centrum mikodésével, feladataival kapcsolatban a Centrum
f8igazgatéja, kancellarja jogosult tdjékoztatast adni. Tavollétiik, akadalyoztatasuk esetén
helyettestik, illetve az altaluk felhatalmazott személy nyilatkozhat.

Sajtémegkeresést kovetden a foigazgatonak vagy a kancellarnak haladéktalanul tajékoztatnia
kell a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal Intézményiranyitasi Féosztalyat és a
Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Hivatal Kommunikacioért felelds Féosztalyat.

A sajtétajékoztatd sordn az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium irdnymutatdsat
figyelembe kell venni.

A Centrum intézményeit érinté kérdésekben nyilatkozatot tehet az igazgatd, vagy az altala
megnevezett személy, miutan a nyilatkozattételt a féigazgatd vagy a kancellar engedélyezte.

3. Sajtéesemények. egvéni nyilatkozatok és sajtdbmegjelenések

A sajtdéesemény lehet sajtonyilvanos esemény, vagyis olyan rendezvény, amely a kiilsé média
szamara is nyilvanos, vagy lehet sajtotajékoztatd, amelynek elsddleges célja kifejezetten a
kiilsds média tajékoztatasa.

A sajtéesemények sordn torekedni kell a Bajai Szakképzési Centrum kdzmegbecsiilésének
megovasara €s novelésére. Tartézkodni kell minden olyan magatartastol €s nyilatkozattél, ami
a szervezet tekintélyét, j6 hivnevét rontja.

e Kodzponti sajtotdjékoztatd: olyan Centrum szintli sajtotajékoztatd, amelyet a Centrum
f8igazgatoja vagy kancellarja, vagy az altaluk megbizott személy kezdeményez, vagy
olyan, Centrum szintii érdeket szolgalo szakmai tevékenységét érinté specialis
eseményhez kapcsolodo sajtotajékoztatd, amelyet el6zetesen a féigazgatd szakmailag
és a kancellar a finanszirozas alapjan annak nyilvanit. A kdzponti sajtétdjékoztatok
szervezesét €s lebonyolitasat minden esetben a féigazgatd vagy a kancellar, illetve az
altaluk kijelolt személy koordinal.

o Ujsagiréi megkeresések: szakmai nyilatkozattételre iranyuld Gjsagiréi megkeresés
esetén a kozvetleniil megkeresett személy, amennyiben szervezeten beliili munkajaval
kapcsolatban nyilatkozik, kételes azonnal tijékoztatni a Centrum fSigazgatdjat vagy
kancellarjét és a nyilatkozathoz engedélyt kérni.

A sajtéeseményeken, vagy az egyéni interjuk alkalmaval a nyilatkozattételre
feljogositott személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi felelosséggel
tartozik.

A nyilatkozattételre jogosult személy, vagy meghatalmazottja a médidban megjelend
nyilatkozatat, a megjelenés el6tt 4t kell, hogy nézze és jova kell hagynia. Erre az
ujsagiro figyelmét fel kell hivnia.




o A Centrum teriiletén tartott sajtoesemény résztvevoit tajékoztatni kell, ha az
eseményrdl kép és/vagy hangfelvétel késziil. Ha a Centrum teriiletén készitett kép-
és/vagy hangfelvételen a Centrum alkalmazottai, didkjai is szerepelnek egyedileg
azonosithatd moédon, a felvételek készitése el6tt hozzdjarulasukat kell kémi,
tajékoztatva Oket a felvételek felhasznalasanak modjarol, a felvételt készitd, vagy
készitteté szakképzd intézményrdl. A felvétel nem sértheti a felvételen szereplok
személyiségi jogait.

Tizennyolcadik életéviiket be nem t5lt6tt személyek, tovabba cselekvéképességében
korlatozott, illetve cselekvoképtelen személyek felvételen valé szerepeltetésénél
kiilénds gonddal kell védeni személyiségi jogaikat, irasbeli hozzajarulas hidnyaban
felvételen nem szerepelhetnek felismerhetéen. Szerepeltetésiikkh6z minden esetben
elozetesen ki kell kémi a torvényes képviseld irasos hozzajarulasat.

* A nyilatkozattételre jogosult személy nem adhatja ki a Centrum munkavégzésre
irdnyulé munkaviszonyban allok, a didkok személyes adatait, kivéve azok tudtaval és
beleegyezésével. A beleegyezést minden esetben a nyilatkozattétel eldtt irdsban
rogziteni kell, a beleegyezést a nyilatkozattételre jogosult személy tarolja.

4. Honlapok

A kozponti honlap a www.bajaiszc.hu oldalon érhet6 el. A kdzponti honlap ritkan valtozo
feliileteinek f6 mentije csak féigazgatdi/kancellari dontés alapjan valtoztathatd. A kdzponti
honlapon elérheté informaciokat részben az érintett iskoldk biztositjak. A kézponti honlap
nyitolapjan l4thaté PR szempontbol fontos tartalmak keriilnek, amelyek témdja a Centrum
féigazgatojanak/kancellarjanak dontése nyoman valtozhat.

A feliilet feladata a Centrumhoz kapcsolddo altalanos €s a szervezeti felépitésrdl szolo alapvetd
informacidk kozlése, igy pl. a szervezeti felépitése, az oktatasi tevékenységet altalanossagban
bemutatd tartalmak, a meglévé és a leend6 didkoknak szo616 tartalmak.

A Bajai Szakképzési Centrum szakképz6 intézményeinek honlapjat az igazgatok
feligyeletével sziikséges lizemeltetni. Az igazgatd felelés a szakképzé intézmény honlapjan
megjelent informaciok hitelességéért.

5. Online kozdsségi kommunikacios eszkozok

A Centrum jelen van azokon az aktualis trendeknek megfeleld k6zosségi média feliileteken,
amelyek a stratégiai kommunikacids célok megvalositasat szolgaljak. A Centrum kdzponti
kommunikacidjaban szerepet jatszo kozosségi feliiletei a k6zponti honlaprdl elérhetbek.

A kért kozzétételekrol az adott feliileteket kezeld szakképzd intézmény igazgatdja szakmai
szempontok alapjan dont.




A Centrum szakképz6 intézményeinek didkjai vagy munkavallaléi az iskola teriiletén késziilt,
kozosségi médidban — ide értve, de nem kizardlag a Facebookon, Twitteren, LinkedInen,
Instagrammon, Youtube-on megjelend, iskolaval 6sszefiiggd fotdi, posztjai, tartalmai nem
sérthetik masok személyiségi jogait, a betegjogokat és az adatbiztonsagot.

6. Kiadvanvok

A Bajai Szakképzési Centrum féigazgatdjanak és kancellarjanak utasitasa alapjan késziilhet
kiadvany.

e A kiadvanyok elkészitésével megbizott munkatarsak feleldsek az informacidk
begylijtéséért, megszerkesztéséért, a kiadvany elkészitéséért, ellendrzéséért.

e Amennyiben kiilon szervezetet biz meg a Centrum a kiadvany elkészitésére, ugy a
megbizott cég illetékese koteles eldzetes tervet késziteni a kiadvanyrdl. Ha az
intézmények maguk készitik el az el8zetes terveket, ugy azt a nyomdéanak vald atadas
elétt be kell mutatniuk a féigazgatonak vagy a kancellarnak.

e Az intézmények kotelessége a Centrum féigazgatojat €s/vagy kancellrjat tajékoztatni
a kiadvanyok elkésziiltérol.

7. Kommunikacids beszerzésre. rendezvényszervezésre. szponzoraciora vonatkozo eldirasok

A Bajai Szakképzési Centrum koteles a Nemzeti Kommunikaciés Hivatal jogallasardl és a
kormanyzati kommunikéciés beszerzésekrdl szol6 162/2020. (1V.30.) Korm. rendelet 2. § (1)
bekezdés b) pontjara tekintettel a Nemzeti Kommunikacios Hivatal Gtmutatéja alapjan éves
Osszesitett kommunikécios beszerzési és rendezvényszervezési tervet, valamint szponzoracios
koltségkerettervet késziteni.

A Bajai SZC koteles a Rendelet targyi hatélya ald tartozd beszerzések, szponzoraciok és
rendezvények esetén a Rendelet el6irdsai szerint eljarni.

A Rendelet hatdlya ala tartozé beszerzések vagy tevékenységek végzésének sziikségessége
felmeriilése esetén a beszerzési folyamat meginditisat vagy tevékenység megkezdését
megel6z6en kotelezd tdjékoztatni az NSZFH-t és beszerezni annak a Minisztériummal
egyeztetett elzetes véleményét.




IV. Zaro6 rendelkezések

A szabalyzat személyi hataly ald tartozé munkavéllaloi feleldsséggel tartoznak a hivatali
feladataik teljesitése soran végzett és a jelen Szabélyzatban foglaltak betartasaért.

Jelen szabalyzat 2021. év januar ho 04. napjan lép hatalyba.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyok modosithatjdk, azt a hatalybalépéstol
kezd6doen alkalmazni kell.

Baja, 2021. december 31.




