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A Hivatalon beliili és kiviili kommunikacié és koordinacié rendje

Jelen rendelkezések célja a Hivatalon bellli (belsé) és a Hivatalon kivali  (kulsd)
kommunikacié szabdlyozasa és az informaciéaramlas rendjének meghatarozasa, a
Hivatalon beliili koordinaciés funkcié szinvonalanak novelése.

A.

A Hivatalon beliili (bels6) kommunikacié

A Hivatalon beltili kommunikacios folyamatok magukban foglaljak egyrészt az egymas ala-
és folérendelt szervezeti egységek kozotti vertikalis informacioaramlast, masrészt az azonos
tevékenységi és hataskori szinten 1évs, vagy egymasnak kozvetlentl nem alarendelt
szervezeti egységek kozotti horizontalis informacidéaramiast.

A vertikalis kommunikacid hivatali rendje

A dolgozok jogosultak feladataik gyors és hatékony ellatasahoz szilkséges informaciokrél és
dontésekrdl valo tajékoztatasra ésszer(i hataridén belll, tovabba az elvégzett munkajukrol
torténd visszajelzésre a teljesitményértékelésre vonatkozd szabalyok szerint.

1.1 Altalanos kommunikacio

1.1.1 A polgarmester és a jegyz6 évente legalabb egy alkalommal a Hivatal dolgozéi részére
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munkajat és ismerteti a Hivatal elétt allé
kiemelt feladatokat.

1.1.2 A jegyzé a Hivatal egészét, a dolgozék nagyobb csoportjat vagy tobb ‘szervezeti
egységet érintd kérdésekben, tobb szervezeti egység 6sszehangolt egylttmikodesét
igénylé dontések eldkészitese és/vagy eredményes végrehajtasa érdekében - sziikseg
szerinti gyakorisaggal - operativ feladat-meghatarozé értekezletet tart a targykor szerint
érintett csoportok - részere.

1.1.3 Ajegyz6 félévente legalabb egyszer munkaértekezletet tart a hivatal dolgozéi részére,
melyen csoportonkénti bontasban értékelik az addig végzett munkat, és meghatarozzak a
fejlesztendo terlleteket. ‘

1.2 Specialis (varosvezetdi értekezlettel Osszefiiggd) kommunikacié

1.2.1 A tisztségviseldk havonta, illetve az altaluk meghatarozott gyakorisaggal varosvezetoi
értekezletet tartanak a Hivatalban folyé munkardl torténd tajékozodas, valamint a vezetdi
déntést igénylé kérdésekben valé dontéshozatal érdekében. A varosvezetdi ertekezlet a
dontéshozatali folyamat koordinacidés —csatornajanak fels szinte. A varosvezetli
értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd készul.

122 A varosvezetdi értekezleten tajékoztatok és dontést igenyld eléterjesztések keriiinek
targyalasra. A tajékoztaté anyagokat az értekezlet részletesen nem targyalja, azok célja a
varosvezetés informalasa. A tajékoztatd anyagok csak akkor kertilnek targyalasra, ha a
jelenlévék kozul valaki ezt kezdeményezi.



jelenlévék kozil valaki ezt kezdeményezi.

A dontést igényld el6terjesztéseknek tartalmazniuk kell az esetleges dontési alternativakat,
az ezeket megalapozo elénydket és az ellene sz6l6 érveket, valamint azt, hogy az
eléterjesztés készitéje konkrétan melyik alternativat tamogatja.

1.2.3 Minden csoportvezeté a targyhot kovetd elsé vezetdi értekezleten beszamolnak az
adott hénapban a vezetéi értekezleten a polgarmester altal a hataridé megjelolésével kiadott
feladatokrél, a visszajelzést igénylé anyagokrodl, a megtett intézkedésekrél és az esetleges
egyéb teenddkrol, javaslatokrol.

1.2.4 A jegyzbd, aliegyz6 és gazdasagi vezetd, a varosvezet6i értekezleten hozott dontések
eredményes végrehajtdsa érdekében munkamegbeszélést tartanak, amely magaban
foglalja a szervezeti egységek napi munkajanak operativ iranyitasat, azaz az addig elvégzett
munkarél torténd beszamoltatast, és az aktudlis feladatok attekintését. A
munkamegbeszélések soran valésul meg a koordinacio kozépso szintje.

1.2.5 A csoportvezettk rendszeresen értekezletet tart a szervezeti egység dolgozdi részere
az elvégzett munkarol torténd beszamoltatas és a varhaté feladatok attekintése érdekeben,
tovabba tajékoztatiak a dolgozokat a munkajukhoz szilkséges adatokrol, tényekrdl és
informaciokrol, a testiileti hatarozatokrol, a tisztségvisel6i és jegyz6i dontésekrdl, valamint a
dolgozokat érintd aktualis kérdésekrdl.

1.2.6 Az csoportértekezletek keretében valosul meg az tigyintézéshez kapcsol6dd vezetdi
koordinacié (kommunikacié alsé szintje).

Az altalanos és a specialis kommunikacié formai és tartalmi elemei a koordinécids
igényeknek megfeleléen a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében
kombinalhatéak egymassal.

1.3 A vezetdk felé iranyulé6 kommunikacié

1.3.1 A dolgozdk - erre iranyuld kérés hianyaban is - a szolgalati Ut betartasaval
eljuttathatjak a targykor szerint dontési jogkorrel rendelkezd vezetéhoz az altaluk fontosnak
tartott

- informacidkat,

- adatokat,

- tényeket,

- véleményeket,

valamint tajékoztathatjak a vezetoket:

- a dolgozokat érinté munkakdriiményekrol,

- az 4ltaluk végzett feladat ellatasa soran felmeruft problémakrol,

- amunkavégzéssel dsszefiiggd barmely aktualis vagy vitas kérdésrdl, stb. (a tovabbiakban
egyutt: észrevételek).

1.3.2 Adolgozo észrevételeit kozvetlen felettese részére szoban teszi meg, illetve a dolgoz6
altal indokoltnak itélt esetben, vagy a vezeté kérésére - a széban tortént tajékoztatast
kdvetben - irasban.

Irasba kell foglalni az észrevételt, amennyiben az
- a megkeresett vezeto felettese vagy



- mas szervezeti egység feladat- és hataskorébe, illetve
- nem a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe, vagy illetékességébe tartozik.

1.3.3 A szoban tett észrevétellel 8sszefiiggésben a vezetd lehetbleg azonnal, ha erre nincs
mod legkésébb 8 napon bellll érdemi valaszt kételes adni. Az irasban benyuijtott észrevételre
15 napon belul kell irasban érdemi vélaszt adni.

1.3.4 Az irasban beny(jtott észrevételt Nagykalléi Polgarmesteri Hivatalanak mindenkor
hatalyos Iratkezelési Szabalyzatarél sz616 jegyzéi utasitasban foglaltak szerint iktatni kell. A
beiktatott igyirat az észrevételt tevé dolgozo frasban tortént tajékoztatasat kovetéen tehetd
irattarba.

1.3.5 Amennyiben a kozvetlen felettes a meghatarozott idétartam alatt nem ad érdemi
valaszt a dolgozonak, a dolgozd - ismételt kérésére torténé valaszadas hianyaban - jogosult
a megkeresett vezets feletteséhez fordulni. Ezen Iépése miatt a dolgoz6t semmilyen hatrany
nem érheti. ‘

A. A horizontalis kommunikacié hivatali rendje

2.1 Altalanos szabalyok

2.1.1 A Hivatalon beltili megkereséseket csak abban az esetben lehet iktatott irat formajaban
atadni és megvalaszolni, ha az killén, 6nallé eljarast igényel a valaszadas elott.

2.1.2 A koordindlé személy a feladatellatassal osszefiiggé valamennyi megkereses és
intézkedés esetében Nagykalloi Polgarmesteri Hivatalanak mindenkor hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatarél szol6 jegyz6i utasitasban foglaltak szerint kételes eljarni.

2.1.3 A felelés szervezeti egység felé iranyuld megkeresésének a megkeresett szervezeti
egység vezetdje hataskorébe tartozod Ugyben koteles eleget tenni, adatot szolgaltatni, és
feladatkérében a szilkséges intézkedéseket megtenni. A megkeresést 6nallo tigyiratkent kell
kezelni és a megkeresett szervezeti egységnél a Nagykalléi Polgarmesteri Hivatalanak
mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatarol szo6l6 jegyzéi utasitasban foglaltak szerinti
rendben killon iktatni szkséges.

2.1.4 Az gy elintézése érdekében eljaré szervezeti egységek egymas kozotti koordinacidjat
ugy kell elvégezni, hogy a Hivatalbol kimené irat mar az egységesen kialakitott allaspontot,
véleményt tartalmazza.

2.1.5 Az lgyintézés jogszabalyban rogzitett hataridejét a szervezeti egysegek egymas
kozotti levelezése nem hosszabbithatja meg.

2.1.6 Valamennyi tgyirat csak a megkeresé személy részére adott valasz, a kert vagy
szilkséges intézkedés megtétele, és ezekrél vald tajékoztatds megtodrtente esetén
helyezhetd irattarba.

2.2 Tébb szervezeti egységet érinté feladatellatas kiilénds szabalyai
2.2.1 Onkormanyzati feladat ellatasa, a Hivatalhoz érkezé beadvany intézése

A feladat ellatasaért az a szervezeti egység felel, amelynek vezetdjére a polgarmester vagy
a jegyz6 az Ugyet szignalta. A Hivatalhoz érkezé beadvany (irat) esetében a felelés
szervezeti egység a Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési



Szabalyzatarol sz6l6 jegyz6i utasitasban foglaltak szerint kételes eljarni.

2.2.2 A tisztségvisel6i déntések végrehajtasaval 6sszefiiggd egyiittmiikédeés

A tisztségviseldi déntések végrehajtasaval kapcsolatos munkaveégzes ésszehangolasat a
jegyz6 altal esetenként kijeldlt személy végzi.

A jegyz6é - dontése alapjan - maga vagy az altala kijelolt személy utjan koordinalja a
munkavégzést. Ha a tisztségviselék esetenként hozott dontéssel kifejezetten a jegyz6t
bizzak meg a koordinald tevékenységgel, akkor a jegyzé erre vonatkozo jogosultsagat és
kotelezettségét - az aljegyzé kivételével - masra nem ruhazhatja at.

A feladatellatasba bevont tobbi szervezeti egység hataskorébe tartozé tigyben kételes a
megkeresésnek eleget tenni, a szilkséges adatokat irasban haladéktalanul szolgaltatni, es a
sziikséges intézkedéseket megtenni. A megkeresést 6nallé tgyiratként kell kezelni es a
megkeresett szervezeti egységnél a Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal mindenkor hatalyos
Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 jegyzdi utasitasban foglaltak szerinti rendben kiilon iktatni
szilkséges.

A tisztségviselok felé mar az egységesen kialakitott allaspontot, egyeztetett véleményt,
illetve az egyuttmiikodés eredményét kell tovabbitani, melyhez kilénvélemenyt barmely
szervezeti egység csatolhat.

2.3 Ugyintézdk kdzétti informaciécsere

2.3.1 Az ugyintézés soran felmerllt kérdések mas szakcsoporttal, szakigyintézével térténd
egyeztetését az ugyintézé kdzvetlenll is kezdemenyezheti.

2.3.2 A széban tértént egyeztetést kovetéen a kérdezd Ugyintézd koteles az eléadéi ivre
réviden feljegyezni az egyeztetés idépontjat, targyat, a szakligyintez0 nevet, a kapott
szakvélemeényt.

2.3.3 Az irasban tortén6 allasfoglalas, informacidkérés a szervezeti egység vezetdje
nevében térténik, melyre a megkeresett szervezeti egység irasban valaszol. A megkeresés
az iktatott alapligyirat része.

2.3.4 A megkeresett szervezeti egység vezetdje - amennyiben a megkereses tovabbi 6nallo
intézkedés alapjaul szolgal - a megkeresést kezd6 iratként killon is koteles beiktatni.

2.4 Szervezeti egységek kozotti vitas kérdések rendezése

2.4.1 A.szervezeti egységek kozotti vitds kérdéseket, konfliktusokat vezetdi szinten kell
rendezni.

2.4.2 Azonos tevékenységi és hataskori szinten elhelyezkedd, egymasnak kozvetlentl nem
alarendelt szervezeti egységek esetén a konfliktusokat azonos vezetdi szinten kell rendezni.

2.43 Konfliktus esetén, minden esetben, illetve sikertelen egyeztetés esetén a jegyz6 dont,
aki indokolt esetben a polgarmestert bevonhatja az egyeztetési eljarasba.

2.44 A konfliktusrendezé megbeszéléseket minden esetben dokumentalni kell, és a
konfliktusrendezésrél szilkség szerint tajékoztatni kell a tisztségviselbket.



C.

- A Hivatalon kiviili (kiilsé) kommunikacio

1. A Hivatalba kiviilrél érkezé informaciok kezelése

1.1 Széban érkezd érdemi informacio

Sz6ban érkezd, a Hivatal tevékenységével 6sszeflggo érdemi informacio esetén az érintett
iigyintézé - jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban - kételes rovid feljegyzést késziteni,
melyet bemutat a szervezeti egység vezetbjének. A vezetd indokolt esetben sajat
hataskorben eljar, vagy intézkedés céljabol tovabbitja az iratot a hataskérrel rendelkez

szervezeti egységnek.

1.2 irasban beérkezé informacio (irat)

Mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatardl sz0l6 jegyz6i utasitasban foglaltak szerint
koteles eljarni.

13 Elektronikus tton beérkezd informacié

Elektronikus tton beérkezé informacio esetében a dolgozo Nagykalloi Polgarmesteri Hivatal
“mindenkor hatalyos Iratkezelesi Szabalyzatardl sz6l6 jegyzéi utasitasban foglaltak szerint
kételes eljarni.

2. A Hivatalbél mas szervek és személyek részére adott személyes és kozérdekii
informacidk szolgaltatasa

Az informacidk, adatok szolgaltatdsa az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. toérvény, valamint a Hivatal bels6 szabalyzatai
vonatkozé rendelkezéseinek betartasaval torténik.

2.1 Altalanos informacidszolgaltatas
2.1.1 Tisztségvisel6k és dolgozok tajékoztatasi joga

2.1.1.1 Altalanos tajékoztatasi jog:
Altalanos, mindenre kiterjedd tajékoztatasi joggal a polgarmester, az alpolgarmesterek, a

A

jegyz6 - a jegyzét helyettesito feladatkérében eljarva - az aljegyz6 rendelkezik.

2.1.1.2 Feladatkdrre kiterjedd tajékoztatasi jog:

A jegyzé vezetésével mikodo iroda esetén a jegyz6, az aljegyz6 kdzvetlen iranyitasa alatt
ali6 iroda esetén az aliegyz6 jogosult tajékoztatas adasara.

2.1.1.4 Kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemmel 8sszefliggd tajékoztatasi jog:
A kdzérdeki adatok megismerése iranti igények teljesitésére vonatkozo eljarasi szabalyokat
az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

2.2 Mas szervekkel torténé kommunikacio
2.2.1 Allasfoglalas kérése, egyéb szakmai kérdések

Adat-és informéacioszolgaltatas

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmekkel kapcsolatos eljarasra az
adatvédelmi szabalyzatban foglaltak irdnyaddk.

Személyes adat szolgaltatasa:
A nyomozé hatésag, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigydrseég, a nemzetbiztonsagi
szolgalatok, valamint nem kormanyzati allamigazgatasi szervek részére tajékoztatas adasa,



adatok kozlése, iratok rendelkezésre bocsatasa a jegyzd vagy polgarmester neveben
térténik - a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és a bels6 szabalyzatok alapjan. A
megkeresésrél haladéktalanul értesiteni kell a jegyz6t.

1.3  Informacidszolgaltatas a sajté részére

Az Onkormanyzat és a Hivatal egységes arculatanak megteremtése és a valasztopolgarok
hiteles tajékoztatasa érdekében a sajtoval valod kapcsolattartast kizarélag a jegyz0
koordinalja. A sajtéanyagok/nyilatkozatok a Polgarmesteri Hivatalbél csak a jegyzon
~ keresztiil, a polgarmester jovahagyasaval adhatok ki a sajté részére a melléklet szerint.

A jegyz6 feladata a médiaval valé kapcsolattartas ellatasa. Ennek keretében az érintett
szervezeti egységekkel egyuttmikodve

- rendszeresen tajékoztatjak a média munkatarsait a Képvisel6-testileti és bizottsagai
tlései és a kozérdeklddésre szamot tartd lakossagi forumok, események idépontjairol,
helyérél, napirendjérdl, sajtétajekoztatot szerveznek,

- elbézetesen egyeztetik a tisztségviseloknek, illetve a Hivatal vezet6inek, tovabba az
Onkormanyzat altal rendezett és kiemelten tamogatott rendezvényeknek a médidban valo
megjelenését, valamint a Kozgylles és a Hivatal hirdetéseinek, palyazati kiirasainak,
kézleményeinek a helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtéban valo kdzzétételet,

- nyilvantartjak a sajtonyilatkozatokat, tisztségviseldi dontés alapjan ellatja a sajtoszovivoi
feladatokat,

- a Hivatal szervezeti egységeitél beérkezé szakmai anyagok alapjan elkészitk a
sajtokozlemények/tajékoztatok irasos anyagait,

- az irott és elektronikus sajto Onkormanyzatot érinté hireirdl napi nyilvantartast vezetnek,
mely targykéronként tartalmazza a megjelent cikkeket, valamint sajtéarchivumot hoznak
létre.

13.1 A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata a sajtoval kapcsolatos
tevékenységek kilon megkeresés nélkiili rendszeres segitése.

1.3.2 A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 - a jegyz6t helyettesitd feladatkéreben
eljarva - az aljegyz6 a varosvezetdi értekezlet dontéseivel 6sszhangban, tarthatnak
sajtotajékoztatot. A csoportok tisztségviseldi a jegyzd és a polgarmester altalanos, vagy eseti
engedélye és szakmai felligyelete mellett, az engedélyez6 altal meghatarozott targykérben
jogosultak sajtonyilatkozatot tenni.

Zar6 rendelkezések

1.1 Jelen szabalyzat 2016. janudr 1 napjan lép hatalyba.

1.2 Gondoskodni kell “arrdl, hogy a Nagykalléi Polgarmesteri Hivatal munkatarsai a
szabalyzatban foglalt eldirdsokat megismerjek, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Nagykallé, 2015. november 17.

Jévahagyta: ey e L b s
*B?écrt\emc&z'l(ik‘m'afria
jegyz6



1. szamu mellékiet a Kommunikacié rendje a Polgarmesteri Hivatalban elnevezés(i szabalyzathoz

Sajtomegkeresések ligyintézésének folyamatleirasa

a) A sajtomegkeresések irasbeli érkeztetése, majd tovabbitasa a titkarsaghoz.

b) A titkarsag megkeresi az Ujsagirét, megbeszéli vele a megkeresés részleteit, a

valaszadas hataridejét.
¢ A titkarsag egyeztet a jegyzOvel a valaszadé szakterlletet illeten.

d) A titkarsag tovabbitja a megkeresést az illetékes szakterillet(ek) vezet6jéhez, az
aktualis kondicidkkal (hataridd , egyeztetés mas szakterilettel stb.) egyutt.

e) A szakmai felelés elkeésziti a szakmai hattéranyagot (valasztervezetet). A
valasztervezetet egyezteti a felettesével, majd a jovahagyott valaszt tovabbitia a
titkarsaghoz.

N A titkdrsag elkésziti a kommunikacidés anyagot, s a sziikséges egyeztetések utan
tovabbitja a valasztervezetet a jegyz6hoz, polgarmesterhez.

g Az egyezteteseken jovahagyott valasztervezet kiadasat a jegyz6 - a polgarmester
altal meghatarozott kérdésekben - sajat hataskérben engedélyezi.

h) A jovahagyott valaszt atadja titkarsagnak, aki tovabbitja azt a valaszt kérd

Ujsagiréhoz.



