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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Allami Egészségligyi
Elldt6 Koézpont (a tovabbiakban: AEEK vagy szervezet) Szervezeti és Mikddési

Szabdlyzatdval (a tovabbiakban: SzMSz), valamint Kommunikacios Stratégigjaval
Odsszhangban meghatarozza a kilsé és belsé kommunikacio legfontosabb folyamatait.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat hatdlya az AEEK minden szervezeti egységére, kozszolgéalati
tisztségvisel6jére, munkavallaléjara és szerz6déses munkatarséara kiterjed.

Kiterjed tovabba az AEEK fenntartasaban lévé koltségvetési szervek és gazdasagi
tarsasagok, valamint az orszagos intézetek (a tovabbiakban egyitt: egészségugyi
intézmények) vezetbire és vezetd-helyetteseire.

3. FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Jelen szabdlyzatban meghatarozott és szabalyozott tevékenységek végrehajtdsaban az
alabbiak illetékesek, felelsek:

A jelen szabalyzat készitéséért és rendszeres felllvizsgalatdért: kommunikécios vezeté

A jelen szabdlyzat ellenérzéséeért: jogi féosztélyvezetd

A jelen szabdlyzat jovahagyasaért: féigazgato

A jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazéasaért meghatarozott feladatkdrben:
Mindazok, akik kotelesek a szabalyzatot megismertetni munkatérsaikkal, igy kilénosen:
Az AEEK féigazgatoja,
Az AEEK f6igazgato-helyettesei,
Az AEEK igazgatoi/féosztalyvezetdi,
A féosztalyvezet6-helyettesek,
Az osztalyvezeték, valamint
Az AEEK fenntartasaba tartoz0 egészségiigyi
intézmények vezetbi.
A jelen szabdlyzat alkalmazasanak ellenérzéséért:
Belsé ellenérok,
A jelen szabalyzatban erre feljogositott vezeték,
Az egészségugyi intézmények esetében:
Intézményvezetdk (pl. féigazgatok, gazdaségi
igazgatok).
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4. FOGALOM MEGHATAROZASOK

4.1. Kommunik&cio

A kommunikacié az emberi tarsadalom egyik legfontosabb jelensége, a tarsas kapcsolatok
zokkenémentes lebonyolitasahoz szilkséges tudasok és készségek, valamint azok
alkalmazasanak, megjelenési formainak 6sszessége. A kommunikécié informécidcsere az
adé és a vev6 kozott, dinamikus kolcsonds folyamat. Az add, vagy kommunikator
kezdeményezi a kommunikaciot, igy 6 lesz a kommunikéacié forrasa. O kédolja az iizenetet,
amely a csatornan keresztuljut el a vevéhoz. A vevé vagy befogadd dekddolja az Uizenetet
Amennyiben vélaszol, a vevébél ado lesz, és a folyamat kezdédik eldlrdl (Forgas, 1989,
Csepeli, 1997).

4.2. Tomegkommunikacio

Széles befogado6-rétegnek szélo, egyirdnyl és kdzvetett kommunikacios forma, célja, hogy
minél tébb informacié minél szélesebb réteghez jusson el. A tétmegkommunikacié mindig
valamilyen médiumon keresztil torténik, rendszerint professzionalis kommunikatorok
irAnyitjdk, szervezett, intézményesilt és tomeges formaban zajlik. Az Uzenet a
nagykdzonségnek szol, azaz nyilvanos. A tdmegkommunikacio altaldban egyiranyu, azaz
nem nyujt lehetéséget kdzvetlen visszacsatolasra.

4.3. Szakmai kommunikacio

Szlkitett, szakmai tevékenység és érdek alapjan képz6dd, a szakmaisag alapjan
homogénnek tekintheté csoportokkal valé kommunikacio. Folyamataban kétiranyu, épitkezé,
visszajelz6. Torténhet szakmédiumok, szakmai talalkozOk, konferenciak és egyéb PR
eszkdzok utjan.

4.4. Média

A sajtészabadsagrél és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl sz6l6 2010. évi CIV. térvény
hatalya alé tartoz6 médiaszolgaltatok altal nyujtott szolgaltatdsok 6sszessége (radiozas és
televizi6zas, internetes tartalomszolgaltatas, sajtotermék szolgaltatasa).

4.5. Célcsoport

Az aktudlis kommunikacié céljara kivalasztott, el6zetesen meghatarozott szempontoknak
megfeleld embercsoport. A szervezet szamara fontos, kulonb6zd szegmensek, pl. kor,
életkor, lakohely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket tevékenységinkkel és
kommunikacionkkal el kivanunk érni.

4.6. Kiadvany

Minden a betegek, a kdzvelemeny tajékoztatasa celjabdl keszitett nyomtatvany, flzet,
ismertetd, tadjékoztatd tabla, valamint barmilyen az AEEK nevében készlilt online fellilet vagy
bejegyzés.

4.7. Kizéarolagos nyilatkozattétel

Egy adott témaban csak és kizardlag jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint egyetlen
személy vagy szerv adhat tajékoztatast, informaciokat, azaz nyilatkozatot a (médiuman
keresztil) a nyilvdnossag szaméara.

4.8. Kozérdek d adat

Az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informéacidészabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovédbbiakban: Infotv.) alapjan az &llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatédrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
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kezelésében |évd és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret. Fuggetlenil kezelésének maédjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kulonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd eértékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo6 adat.

4.9. Kozérdekb 6l nyilvanos adat

Az Infotv. alapjan a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetéségét, vagy hozzaférhetévé tételét tdrvény
kozérdekbdl elrendeli

4.10. A szervezet kils 6 és bels 6 kommunikaciojanak eszkdzrendszere
4.10.1. A szervezet kills 6 kommunikacidja
A. Sajtbkommunikécio

A sajtokapcsolatok kiépitése és fenntartdsa az egyik leghatékonyabb eszkdze annak, hogy
egy intézmény minéseégi, relevans informaciokat juttasson el magaroél a célkdzonségehez. A
sajtokapcsolatok vezetd szerepet tdltenek be a public relations-ban. Magukba foglaljak a
proaktiv (sajtokdzlemény kiadasa, sajtotajékoztatd megszervezése) és reaktiv (valasz az
Ujsagiréi megkeresésekre) tevékenységeket is.

Sajtotajekoztatd

Ujsagirok altalaban kotott formatumu, gyakran prezentacioval egybekotott hivatalos
tdjékoztatdsa. A sajtétdjékoztatd nagyobb érdeklédésre szamot tartd, személyes kdzvetitést
igénylé témékban kizarélag a sajtdé képviseléi szamara szervezett, informaciok (lizenetek)
atadaséra, azok médian keresztul térténd kozvetitésére szolgald esemény, amely soran Uj
informé&cidkat osztanak meg és vitatnak meg a két fél képviseldi. Elébnye, hogy a szervezet
Uzeneteit kdzvetlenul, személyesen ismerteti a szervezet képviseldje, illetve lehetéséget
biztosit azonnali kérdésekre és vélaszokra. Az informacioszolgaltatasra kotelezett
szervezetek  sajtétajékoztatdin  résztvevd vezetbk és  szervezdk  tajékoztatasi
kotelezettségiknek tesznek eleget, ezért nem zarhatnak ki senkit a sajtotajekoztatorol.
Sajtokozlemény (kommiiniké)

A szervezettel kapcsolatos hir szoveges megfogalmazdsa, amelyet a médiumok
képvisel8inek (Ujsagirdknak) ad ki a szervezet szabad felhasznalasra. Felhasznaldsa a
szerkeszt6k szabad akaratdn mulik, kozlése téritésmentes. Kdzérdekl, a nyilvanossagot
nagymértékben érinté eseményhez, téméhoz kapcsolédo, a legfontosabb Uzeneteket
osszefoglald rovid kozlemény, amely a szervezet hivatalos allaspontjat ismerteti a sajté és a
nyilvanossag felé.

Hattértaldlkozo6 a sajté munkatarsai részére (sajtobeszélgetés)

Kisebb létszamu (jsagiréval torténd altaldban koétetlen, informativ beszélgetés, amelynek
célja lehet felhasznéalasra szant informacidadas, vagy az Ujsagirok altalanos tajékozottsagat
segitd héttérbeszélgetés. A sajtd munkatarsai szadmara szervezett bOvebb, szakmai
részleteket is feltard informalis tajékoztato forum.

Nyilatkozat
A nyilvanosség felé kdzvetiteni kivant tartalom, vagy a sajto részerdl feltett kérdésekre adott
valaszok. Minden olyan informaci6 — mdifaji megkotés nélkul -, amelyet a szervezet

képviseletében annak vezet6je, vagy erre felhatalmazott munkatarsa ad a szervezet
altalanos tevékenységérél, stratégiai céljairdl, nem szakmai k6zénség szamara.
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Interju

A nyilatkozat azon formaja, amikor a média képviseldjének kérdéseire a szervezet nevében a
nyilatkozatra jogosult vezeté valaszol.

Publikacio

Nyilvdnosségra hozott nyilatkozat, interju, hangfelvétel, képfelvétel, tanulmany, stb.

B. Internet alapi kommunikacio

Az AEEK legfébb kiilsé tajékoztatasi féruma (front office) a kdzponti honlap. A szervezet
ezen a fellleten keresztil oszt meg fontos szakmai, illetve a lakossagot érinté informéacidkat
és tesz kozzé kulonb6zé dokumentumokat.

C. Public relations (PR)

A szervezet kommunikaciojanak szervezése, éltaldban intézményi szintl kommunikacios
tevékenység, amely hosszl tavon, gyakran kozvetett eszkdzokon keresztil fejti ki hatasat.
Célja a hosszu tavu bizalom és hirnév megalapozasa, az imazs és ismertség alakitasa.

Téarsadalmi partnerség, kills6é szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az AEEK, mint allamigazgatasi szervezet kapcsolatot tart fenn a szakteriiletén miikodé hazai
és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, civil szervezédésekkel. A kapcsolattartas
elsédlegesen a féigazgatohoz kotddik, aki e feladatat delegalhatja.

Protokoll megjelenés

Az AEEK allamigazgatasi pozicidja révén résztvevéje az allami és egyéb hivatalos
rendezvényeknek, Unnepségeknek, amelyeken a szervezetet a f6igazgatd képviseli. A
féigazgatd delegélhatja a képviseleti jogot.

Védnokség

A tamogatas egy fajtaja, amelynek soran az AEEK nem pénzzel tAmogat, hanem erkolcsi
tamogatdsban részesit, a nevét adja, esetleg személyesen is részt vesz az adott programon.
A védnok elismertségével, vagy a tarsadalmi élet barmely szegmensében betoltott
szerepénél fogva segiti a védnoksége alatt all6 esemény, tevékenység céljanak
megvaldsulasat.

Valsagkommunikacio

Gydjt6fogalom, amely a szervezet életében eléfordulhatd, kilonleges kommunikaciot

megkoveteld eseményeket foglalja magaba. Néhany jellemzé terllete: valsagkommunikacié

a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapcsol6do egyes torvények modositasarol szolé 2011.

évi CXXVIII. térvényben leirt események, pl.: természeti katasztrofék, kulonleges iddjarasi

helyzetek, terrortamadas stb. soran kotelezé tajékoztatasi eljardsrendek. A szakmai
eljarasrendeket az egészségulgyi ellatok ugynevezett havéria-tervei tartalmazzak. Ide tartozik
tovabba:

a) ha a szervezet, vagy a felligyelete ala tartozd intézmények mikodését veszélyeztetd
esemény kovetkezik be, vagy ezzel kapcsolatos informacié ellenérizetlen formaban kerdl
nyilvdnossagra

b.) ha a lakossag nyugalmat megzavaro, az egészségugyi ellatorendszer mikodésébe vetett
bizalmanak megrenditésére alkalmas informécio terjed ellenérizetlen forméban, nyilvanos
forumokon
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c.)
amennyiben a szervezet meghataroz6 vezet6i, prominens munkatarsai szabalysértéssel
vagy blincselekmény elkévetésével gyanusithatok, ellenik nyomozati eljaras indul (ide
értendd a kozlekedési szabalyok megszegése, pl.: gyorshajtas, ittas vezetés stb.)
d)ha a szervezet vezet6ir6l, prominens munkatarsairol, vagy azok kdzvetlen
hozzéatartozoirdl személyiséguiiket, maganéletiket sértd informacio kerul nyilvanossagra.

4.12.2. A szervezet bels 6 kommunikacioja
A munkatérsak felé irAnyul6 kommunikacié, amelynek célja a kétoldala, nyilt és folyamatos
kapcsolattartds, a munkatarsak informélasa és motivalasa. A szervezeten belll minden olyan

informéacié kdlcsbnds megismerése, ami hozzajarul a szervezet stratégigjanak,
celkitlizéseinek megvalositasahoz.

Intranet

Az AEEK legfébb belsé tajékoztatasi féruma az Intranet. Ebbdl adodoan a munkavégzéshez
szlkséges szamos fontos informacio és nélkilézhetetlen dokumentum az Intranetrél érheté
el. Az Intranetre feltoltott utasitdsok, szabalyzatok és egyéb informaciok kozzététele
hivatalos kdzzétételnek szamit.

Korlevél

A teljes szervezet vagy annak egyes csoportjai szamara, a levelezérendszer altal kuldott
tdjékoztatd Uzenet. A Kkorlevél kikulddje koteles a tajékoztatast megelézéen a
kommunikaciéért felelds vezetével, vagy az Aaltala kijelolt, kommunikacioért felel6s
munkatarssal véleményeztetni.

Ertekezletek

Az AEEK informacids értekezleteinek rendjét a 26/2011. sz. Fé&igazgatoi Utasitas
szabdlyozza.

A szakmai feladatok &atadasahoz és a veégrehajtas ellendérzéséhez kotédd, rendszeresen
ismétlédd, el6terjesztési renden alapuld szervezeti munka-, egyeztetési és dontés-elékészité
forum. Az értekezletekrdl irdsos 0sszefoglald készul, amelynek tartalmat és terjesztési korét
az eértekezletet 6sszehivo vezetd hatarozza meg.

a) Osszmunkatarsi értekezlet

A féigazgatd értékeli az elmult idészak tevékenységeit, és meghatarozza a intézet elétt allé
fébb feladatokat.

b.) Vezetdi értekezlet

A féigazgato altal, a féigazgato-helyettesek, allandé és eseti meghivottak részvételével tartott
ertekezlet.

c.) Féigazgatd-helyettesi értekezlet

A VezetSi Ertekezletet kovetéen, a féigazgato-helyettes Altal, féigazgatosaganak
kdzépvezetdi részére tartott értekezlet.

d.) F6osztaly/Osztaly értekezlet
A Vezetdi Ertekezlet utan a munkatarsi allomanyban dolgozok részére tartott értekezlet.

Megbeszélések
Ad hoc vagy Utemezett témaju és idépontl, szervezett munka-, egyeztetd és dontés-
el6ékeszitési forumok.
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Személyes tdjékoztatas

Szikség esetén, alkalomszerlien végzett informécié atadas a vezetd részérdl, amely a
munkatarsak jobb informaciéaramlasat segiti, ugyanakkor erdsiti a dolgozdékban a vezet6
irantuk tanusitott figyelmét. A személyes tajékoztatas torténhet csoportosan (pl. féigazgatoi
evertékelS a karacsonyi Unnepség soran), vagy egyenileg.

Belsé PR
Az AEEK munkatarsai szaméara szervezett rendezvények, kozosségi programok (AEEK-nap,
sportesemények, kirAnduldsok, Mikulas Ginnepség gyermekeknek, karacsonyi fogadas stb.)

5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. Kommunikaciés iranyelvek

Az AEEK kommunikaciojaban arra térekszik, hogy az Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpontrdl
sz016 27/2015. (Il. 25.) Kormanyrendeletben megfogalmazott elvarasoknak valé megfelelés
érdekében — a hatélyos jogszabdlyok eldirasait betartva — szakmai, tarsadalmi és a média
felé iranyuld kapcsolatrendszert épitsen ki és muikodtessen, valamint hatékony
informéacidéaramlast tegyen lehetévé.

A szervezet kommunikaciojanak négy fé iranya:
a) Nyilvanossag tajékoztatasa (média és lakossagi tajékoztatas kilonbdzé formai);

b) Fenntart6i kommunikacié

C) Partnerség kialakitdsa és miikodtetése kormanyzati és nem kormanyzati szervezetekkel,
szakmai és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

d) A szervezet bels6 kommunikacitja, amely a szervezet munkavallaléin keresztiil egyben
kifelé irAnyulé Uzeneteket is jelent a szervezet mikodés modjardl, szervezeti
filozofigjarol.

Az AEEK kozérthetd, proaktiv és kezdeményezd kommunikaciot folytat a kornyezetével, a

nemzetgazdasagi szerepébdl és specialis szakmai helyzetébél adddo, jogszabalyok éltal

meghatarozott feladat- és hataskorébe tartoz6 kérdésekben.

A szervezeti kommunikécioval szemben tamaszthatd egyik legfébb kdvetelmény, hogy a
kivanatos célcsoport(ok)ban az AEEK szakmai vezetd szerepét, ismertségét, elfogadottsagat
hatékonyan er6sitse, maradéktalanul megjelenitse a szervezet tevékenységét, céljat,
kitlizéseit.

A szervezet kommunikacids tevékenységét vilhgosan megfogalmazott célok megvaldsitasa
érdekében, j6l &tgondolt végrehajtasi elképzelések mentén, megalapozott szakmai
ismeretekre tAmaszkodva, hatékonyan szikséges végezni. A célok és a megvaldsitasahoz
szilkséges modszerek megvalasztdsakor a szervezet Ossztarsadalmi megitélése,
egyedulallo szakmai szerepe, az alapitdéi és vezetdi elvardsok, az elvi és a gyakorlati
szempontok 6sszeegyeztethetésége, a szervezetet érinté jogszabalyok adta lehetéségek, a
tarsszervezetekkel és a felettes szerv kommunikacioért felel6s szervezetével vald
egyuttmikodés, valamint a rugalmassag a kommunikacios tevékenység alapja.

A szervezet kommunikacids tevékenységében jol meg kell mutatkoznia a kbézigazgatési
mikodés sajatossagainak, tovabba a korszerl kommunikaciés szemlélet jellemzéinek.
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5.1.1. A
z AEEK kiils 6 kommunikacidjanak célrendszere

Az AEEK egyes kiemelt (igyekre tervezetten, egyes témakra, (igyekre lebontott,
kommunikacioés tervekre épuld, proaktiv kommunikaciét folytat. A kils6é kommunikéaciéban
minden témaval kapcsolatosan harom célcsoportot vesz figyelembe: a politikai szerepl6ket, a
fenntartott intézmények munkatarsait, valamint a tarsadalom egészét. Az Uzenetek
célcsoportonként eltéréek, bar nem mindig kilonithetéek el egymastol.

5.1.2. Az AEEK bels 6 kommunikaciéjanak célrendszere

Az AEEK bels6 kommunikacidja nem csupan a szervezeti identitas kialakitasa
szempontjabol meghatéarozo jelentéségi. A jol informalt, az intézmény kildetését, a sajat
feladatkorét, valamint az intézmény mas munkafolyamatait tisztan laté munkatarsak tudjak a
szervezet Uzeneteit a legeredmeényesebben kifelé is terjeszteni. Fontos ezért, hogy a
szervezet tagjai megismerjék az AEEK céljait, terveit, killdetését, és azzal 6sszhangban
végezzék a munkajukat. A kuldetéssel valé azonosulas elésegiti a munkatarsak motivalt
munkavégzését. A felllrél lefelé és az alulrol folfelé zajlé informaciéaramlast ezért
torzitdsmentessé kell tenni. Az el6bbi a motivaltsag, valamint a szervezeti identitas elérése
érdekében szikséges, utdbbi amiatt, hogy a kollégdk és munkafolyamatok megitélése
objektiv sz(ir6kon keresztil torténjen, és ne okozza egymas tevékenységének
akadéalyozasat.

5.1.3. Az AEEK fenntart6i kommunikéacidjanak célrendszere

Az AEEK fenntartéi kommunikaciojanak célia az egészségigyi intézmények
kommunikacidjdnak 0Osszefogasa. A fenntart6i kommunikacié részfeladata az egyes
intézmények ellatasi feladatainak és szakmai kvalitasainak kommunikaciés szempontu
0sszehangolasa, valamint a szélesebb tarsadalmi koérnyezet hatékony tajékoztatasa. Az
AEEK az altalanos egészségkommunikéacios feladatokat integréltan latja el, a lokélis, projekt
alapu feladatokat pedig az egyes intézményekkel egyittmikodésben hajtja végre. Az uniés
palydzatok  kommunikaciéjanak  6sszefogasaval feladata a  parhuzamossagok
megszintetése, valamint az intézmények eseti projektjeihez kapcsoléddan, szorosan
egyuttmikodve azokkal és az egyedi kommunikacids programok kidolgozésa.

5.2. T4jékoztatasi kotelezettség

Az AEEK koételes és jogosult barmely adatkérét tajékoztatni az Infotv., az Egészségiigyrdl
sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.), valamint az Egészségugyi €s a hozzajuk kapcsolodo
személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi XLVII. torvény (a tovabbiakban:
Elak.) el6irdsainak maradéktalan megtartdsa mellett, a szakmai-etikai kdvetelmények
figyelembevételével.

5.3. A sajtokapcsolatok szervezése

5.3.1 A sajtékapcsolatok koordinacidja

Az AEEK SzMSz-e értelmében a szervezet és a média kozotti kapesolattartas iranyitasaért a
féigazgatd, koordinalaséért a kommunikacios vezeté a felelés. A kommunikacios
tevékenység szervezetben betéltott helyét, fébb feladatait, belsd felépitését a hatalyos
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SzMSz tartalmazza, iranyitasaért a Fdéigazgatoi Titkarsag vezet6je felelés. A
sajtokapcsolatok rendje:

a)

b)

d)

f)

Fészabélyként alkalmazandd, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a féigazgatod
jogosult.

A féigazgaton kivil csak jelen szabdlyzat 1. szamu melléklet ében feljogositott vezetd
nyilatkozhat, kizarélag a mellékletben megjelolt témakorben. A helyi, térségi
illetékességbe tartoz6 és helybeli érdeklédésre szamot tartd Ugyekben a térségi
igazgatdk nyilatkozhatnak jelen szabdlyzat betartasa mellett, el6zetesen egyeztetve a
kommunikacidért felelés vezetdvel.

Az egyes egészségugyi intézmények illetékességébe tartozd, az egészségligyi
intézmény jo hirét noveld, illetve azt megvédd, helyi illetékességbe tartozd és helybeli
érdeklédésre szamot tartd iigyekben az egészségiigyi intézmények vezetsi — az AEEK
elézetes tgjékoztatasa mellett — nyilatkozhatnak a jelen szabdlyzat betartdsa mellett,
0sszhangban az egészségugyi intézmeények sajat kommunikacios szabalyozasaval. A
nyilatkozattevd nyilatkozata tartalméért felelésséggel tartozik abban az esetben is, ha élt
az eldzetes egyeztetés lehetéségével.

A szervezet és a média kdzotti valamennyi informaciéaramlast a féigazgatd tudomasara
kell hozni akkor, ha az informaciét nem a féigazgatd szolgaltatta. Amennyiben a média
részerél torténd megkeresés nem kifejezetten a fbéigazgatdé nevére érkezik, akkor a
kapcsolat megszervezése €és a technikai feltételek biztositdsa a kommunikacidért felelés
vezetd, vagy az altala kijeldlt személy feladata.

Valamennyi — barmely szervezeti egységhez érkezett — sajtbmegkeresést a
kommunikaciéért felelés vezeté tudomasara kell hozni. Amennyiben vezeté beosztasu
munkavallalét — akar jogosult nyilatkozattételre, akar nem — kdzvetlentl keresnek meg a
meédia keépvisel6i, ugy 6 koteles a megkeresést a nyilatkozattételt megel6zéen a
kommunikaciéért felelés vezetéhtz, vagy az altala kijelolt, kommunikacioért felelés
munkatarshoz iranyitani. Amennyiben nem vezet§ beosztasu munkavallalé részére
érkezik megkeresés, ugy nevezett koteles azt a kozvetlen munkahelyi vezet6éjének, majd
a vezet6 a kommunikacioért felelés vezetéhoz, vagy az altala kijelolt, kommunikécioért
felelés munkatarshoz iranyitani a médiakérést.Sajtétajékoztaté tartasat vagy
sajtokozlemény kiadasat a jelen utasitds 1. sz. melléklet ben felsorolt vezetdk
javasolhatjgk a f6igazgaténak. A sajtotdjékoztatd, sajtdé hattérbeszélgetés
megszervezése, a nyilatkozatok, kozlemények eljuttatdsa a sajtd képviseldihez a
kommunikéacios vezetd feladata.

A médiaval valé kapcsolattartas érdekében az AEEK fenntart egy erre a célra kijeldlt
telefonvonalat (06-1-224-7418) és egy elektronikus levélcimet, a
(kommunikacio@aeek.hu) a kozponti telefonszamot hivd  Ujsdgirokat ezen
elérhet6ségekre kell iranyitani. A szervezet ezen kapcsolodasi fellleteken keresztil
fogadja a sajtomegkereséseket. A kdzponti telefonvonal szaméat és az e-mail cimet
egytttesen elérhetévé kell tenni szervezet honlapjan. A kijelolt telefonvonalat és az
elektronikus levélcimet a kommunikacids munkatars(ak) kezeli(k).

A telefonbeszélgetések rogzitésére kizarolag akkor van lehetéség, ha a telefonal6é ehhez
bizonyithat6 médon és kifejezetten hozzajarul.

Az el6zetes informaciokérés soran tisztazni kell az alabbiakat:
— ki, melyik médiumtal;
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— milyen célbdl;

— milyen témarol kéri a tajékoztatést, interju lehetéséget.
— mikor;

— milyen sajtétermékben/misorban;

— milyen formaban;

— milyen célk6zbnség szdmara;

— milyen kérnyezetben jelenik meg az elkészilt interja.

A kommunikécios vezetd a fentiekrdl a nyilatkozattevét tajékoztatja.

Az Ujsagirétdl kérni kell, hogy a megkeresést irasos formaban juttassa el a kdzponti
kommunikaciés e-mail cimre, valamint egyeztetni kell vele a nyilvanossagra hozatal
elétti ellendérzés modjat. A szervezet nyilatkozattételre jogosult illetékes vezetéivel
folytatott konzultacié alapjan az interj0 megszervezésére a kommunikacios vezetd
jogosult és koteles.

Nyilatkozat tétele, interju adasa soran mindenkor figyelembe kell venni az e témakérben
irAnyado belsé rendelkezéseket. Amennyiben a nyilatkoz6 sziikségesnek itéli, az interju
el6tt annak tartalmara vonatkozoan elézetes véleményt, utasitast, irhnymutatast kérhet a
féigazgatotal, illetve formdjara, technikai lebonyolitdsara a kommunikaciért felelés
vezet6tol. Torekedni kell arra, hogy az interjukra a szervezet telephelyein kertljén sor.
Ennek érdekében a szervezet erre a célra megfeleld helyet jeldl ki, amely amellett, hogy
megfelel az interju céljara, arra is alkalmas, hogy a szervezetrél kedvezd kép alakuljon
Ki.

A médiumok képviselGi részére a telephelyeken val6 tartozkodas soran végig személyes
kiséretrdl kell gondoskodni. A kisér§ — amennyiben nem a nyilatkozattételre feljogositott
munkatarsak egyike — semmilyen informaciét nem adhat a médiumok képvisel6inek,
azonban térekednie kell az udvarias és baratsagos fellépésre.

Az interjukon a kommunikaciéért felel6s vezetd vagy az altala kijeldlt munkatarsa koteles
részt venni. Az elkészilt és formazott interji anyagot (irott anyag, hangfelvétel,
képfelvétel) lehetéség szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvanossagra hozatalt
megelézden. Az ellendrzést a nyilatkozattevs €s a kommunikécioért felelés vezetd vegzi
el.

Minden nyilatkozat, interju nyilvdnossagra hozataldt a féigazgaté engedélyezi,
tavollétében a helyettesitési rend szerint kijel6lt féigazgato-helyettes. Kizardlagosan a
féigazgatd altal el6zetesen megjel6lt témakoérokben megjelend interja, nyilatkozat
nyilvanossagra hozatalat jogosult sajat hataskérben a kommunikéciéért felelés vezetd
engedélyezni. A nyilvdnossigra hozatalt a sajtészemle készitésével megbizott
munkatars figyeli, gondoskodik az interji, vagy nyilatkozat nyilvanossagot kapott
formajanak beszerzésérdl vagy rogzitésérdl. A publikdlt interjdkat a kommunikacios
vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri és azok tartalma és maddja tekintetében leszrt
tapasztalatokat felhasznalja.

Amennyiben a nyilatkozat vagy interji a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban valétlan tényt kdzol vagy hiresztel, illetve
valés tényt hamis szinben tintet fel, a féigazgatd dontése alapjan sajto-helyreigazitasi
eljarast kell kezdeményezni. A sajtdo-helyreigazitasi eljards meginditasa a vonatkozo
jogszabdlyoknak megfeleléen — a kommunikacidos vezetd6 bevondsaval — a jogi
képviseletre jogosult szervezeti egység feladata.
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m)

A nyilatkozattételre jogosult személyeket médiakommunikaciés tréningeken kell részesiteni,
amelynek uUtemezését és id6tartamat — a kommunikacioért felelés vezetd javaslata
alapjan — a féigazgato hatarozza meg. A médiakommunikécios tréningek szervezdjét a
féigazgato jeldli ki.

n) A kommunikaciés vezetd rendszeresen aktualizalt nyilvantartdst vezet az egyes
meédiumok elérhetdségeirdl. A média képviselbivel valdé folyamatos kapcsolattartas a
kommunikaciés vezetd feladata. Ennek keretében a kommunikéciés vezetd legalabb évi
rendszerességgel a média munkatarsai részveételével hattérbeszélgetést szervez. A
hattérbeszélgetés résztvevdit a féigazgato jeloli ki.

0) Amennyiben egy beosztott munkavallalé olyan informéacié birtokaba jut, amely alapjan
felmerdl a tarsadalmi tajékoztatds szikségessége, akkor koteles errél a munkahelyi
vezetdjét tajekoztatni. Amennyiben egy vezetd olyan informacié birtokaba jut, amely
alapjan felmerll a tarsadalmi tajékoztatas szikségese, illetve beosztott munkatarsa
jelzésével egyetért, akkor javaslatarél a féigazgatot tajékoztatni.

p) Amennyiben a kommunikaciés vezeté egy adott esemény, vagy téma kapcsan, az
optimalis tajékoztatas érdekében szikségét latja, jogosult az érintett szakterlletek
vezetSitdl — a fbigazgatd dontésének elbsegitése és elbkészitése eérdekében -
tajékoztatdst kérni, a szakterilletek vezetSinek pedig kotelessége a szikséges
informé&cidk mielébbi megadasa.

5.4. Az internet alapi kommunikéacioé szervezése

54.1. Az internet alapu kommunikacié koordinacioja

Az SZMSZ alapjan az internet alapl kommunikacio irdnyitasaért a féigazgato,
koordinalasaért a kommunikécios vezet§ a felel6s. Internet alapd kommunikécio
kezdeményezésére az 6nallé szervezeti egységek vezetdi jogosultak a kommunikacios
vezetdnél, aki sziikség esetén a féigazgatoval egyeztetve engedélyezi és gondoskodik a
tartalom megjelentetéserél.

a. Honlap
al. Az AEEK honlapjanak m (ikodtetése
Awww.aeek.hu az AEEK egységes, kdzponti portéalja.

Az AEEK kozponti honlapjaval kapcsolatos legfontosabb tevékenységek a kdvetkezok:

a.l.1 a jogszabélyokban kételezden el6irt tartalmak folyamatos, illetve a jogszabalyban
eléirt idészakonkénti feltdltése, frissitése;

a.l.2 a szervezet stratégidja, valamint annak végrehajtasa kommunikacidjanak

“ sz

al3 az AEEK szervezetével, mikodésével és szolgdltatasaival 6sszefiiggs
informacidk folyamatos és naprakész megijelenitése;

a.l4 a kozponti honlap tartalmai megjelenitésével kapcsolatos eselyegyenlGségi
ajanlasok és megoldasok betartdsa és betartatasa, 6sszhangban az AEEK
Esélyegyenléségi Tervével
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a.2. Informéciészolgéltatassal kapcsolatos felel  ésségi korok

a.2.1. Az AEEK kozponti honlapjan jogszabalyi kotelezettsé g alapjan, kotelez 6
jelleggel megjelenitend 6 tartalmak

Az AEEK kozfeladatot ellatd szervként a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles
elésegiteni a kdzvélemény telijes korl tdjékoztatdsat. Ennek érdekében rendszeresen
kozzeé-, illetve hozzéférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb —
kilonosen a feladataira, hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére,
gazdalkodaséra és az Ugyfélfogadas rendjére vonatkozo6 — informacidkat.

A kotelez6en megjelenitendé tartalmak tekintetében fészabéalyként alkalmazandd, hogy
a megjelenitendd tartalmak megbizhatésagaért az adatok keletkezésének helyén az
adott féigazgatosag felelds, tartalomazonos koézlésukért a kommunikacios szervezeti
egyseég vezetdje felel.

Az egyes fbigazgatésagok erre a feladatra kijelolt munkatarsai (a tovabbiakban:
féigazgatésagi felelés) folyamatosan kotelesek kildeni a megjelenitendé tartalmakat a
kommunikaciés vezetd részére, aki jovdhagyasaval a web-referens teszi azokat k6zzé a
jogszabalyokban és a belsé szabalyozé dokumentumokban el6irt modon.

A féigazgatosagi felelés koteles a véltozasokat — eltérd szabalyozas hidnyaban — a
valtozds id6pontjdban, de legalabb havonta egyszer azokat irdsban jeleznie a
kommunikaciés vezetd felé, aki gondoskodik megjelenésérdl.

a.2.2. Az AEEK kozponti honlapjan megjelen & nem jogszabalyok altal el &irt
tartalmak

i) Tartalmazzéak azokat a tartalmakat, amelyek a kézponti honlap-részeken jelennek
meg (pl. lakossagnak, vallalkozasoknak, intézményeknek és szakembereknek
sz016 informaciok és tajékoztatasok), illetve

i) amelyek az AEEK elkiilonitett honlap-részein keriilnek megjelenitésre (szakmai
és féigazgatdsag-specifikus tartalmak).

Fészabélykéent alkalmazandd, hogy a kozponti honlap-részeken az i) pont szerinti
tartalmak tekintetében a kommunikaciés vezeté dont és viseli a felelésséget, mig az ii)
pont szerinti esetben a féigazgaté-helyettesek maguk dontenek a tartalmak
megjelenitésérdl. Ebben az esetben a megjelenitett tartalmakért az illetékes féigazgato-
helyettes személyi felel6sséget visel és koteles gondoskodni a honlapra felkerult
tartalmak nyomon-kovethetéségérél.

Az intraneten megtalalhaté adatlapon kell nyilvantartani az adott tartalom tekintetében a
kovetkez6 adatokat:

i) atartalom cime;

Ii) atartalom terjedelme/szévege (doc, docx vagy pdf formatumban);

iii) forrds megnevezése (ki irta vagy honnan szarmazik a tartalom);

Iv) jévahagyo (ki hagyta jéva a honlapon térténé megjelenést);

V) mikor jelent meg a tartalom a honlapon (éééé.hh.nn formatumban megadva);

vi) mikor Kkeriilt levételre a tartalom a honlaprél (éééé.hh.nn formatumban
megadva).
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Ez aldl kivételt képeznek azon eseményekkel kapcsolatban megjelentetni kivant
tartalmak, amelyekhez a féigazgato elézetes engedélye sziikséges.

AZ AEEK kozponti kommunikacidjaval 6sszefiiggd web-tevékenységeket az AEEK
Fdéigazgatoi Titkarsaga végzi az erre kijelolt munkatérs utjan. llyenek tobbek kdzott az
AEEK mikodésével dsszefiiggé friss hirek szolgaltatasa, elézetes tajékoztatd a varhato
eseményekrdl, majd beszamolo ezekrdl stb.

a.2.3. Ahonlapon megjelen 6 tartalmak archivalasa

A honlapon megjelend tartalmak esetén az informéciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacidészabadsagrol 2011. évi CXIl. térvényben megfogalmazottak szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasu, illetve modositasra kerilt tartalmak archivalasat.
Alapelvként alkalmazandd, hogy semmilyen relevans informéaciét hordoz6 tartalom nem
kertlhet torlésre. Ez alol kivételt képeznek a sajtd- vagy stilisztikai hibdk korrigalasét
jelenté modositasok. A lejart, illetve archivalasra kertlt tartalmakat, amennyiben azok a
honlapon maradnak egyértelmiien meg kell kilénboztetni az aktudlis tartalomtol.
Kulénosen érvényes ez azokra a tartalmakra, amelyek rendszeres id6kozonként
aktualizalasra kerulnek (példaul kulénbdzdé tevekenységekrdl széld idészakonkeénti
beszamoldk stb.).

Az archivalt tartalmak esetében is lehetévé kell tenni az interneten keresztul tortend
kereshet6éséget, ugyanakkor e tartalmak esetében biztositani kell a
véltoztathatatlansagot, és torolhetetlenséget. Az archivalt, lejart aktualitdsu tartalmak —
az archivalas tényének egyértelmd feltintetésével fenntarthatok a honlapon, vagy kulén
LJArchiv tartalmak” rovatban teheték tovabbra is hozzaférhetévé.

Az archivalast az Informatikai Uzemeltetési Féosztaly segitségével a kommunikacios
vezetdé végzi el a jogszabdalyokban, belsd szervezetszabalyz6 dokumentumokban
meghatarozott idékdzonkeént.

a.2.4. Uj tartaimak felhelyezése, rovatok inditdsara vonat kozd javaslatok
elfogadésa

Uj tartalmak AEEK kdzponti honlapjan torténé elhelyezését az egyes 6nallé szervezeti
egyseégek vezetdi kezdeményezhetik.

Az Uj rovatok inditasara vonatkozo javaslatokat a kommunikaciés vezetének kell irdsban
benyujtani, aki dont és gondoskodik a tartalmak kdzzétételérdl.

a.3. A honlap Uzemeltetése

A www.aeek.hu honlap tzemeltetését az AEEK Informatikai Igazgatésag, Informatikai
Uzemeltetési Fosztalyanak munkatarsai végzik.

A honlap-ltizemeltet6 feladatai:

a3.l. a honlap szerkezeti, formai és technikai-technol6giai valtoztatasainak
megvalésitasa a kommunikacios vezet6 kérése és instrukcioi alapjan;

a.3.2. a honlap tartalmanak védelme kiilsé behatolas, illetve tamadas esetén;
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a.3.3. a honlap tartalmanak rendszeres mentése olyan mértékben, hogy az esetleges
sérilés vagy tartalomvesztés esetén a visszaallitas a lehet6 legrévidebb idén
belll megvaldsithato legyen;

a.3.4. a honlap lejart tartalmainak archivalasa, illetve gondoskodas az archiv tartalmak
megfeleld taroldeszkdzre masolasardl vagy tarold helyre tovabbitaséardl;

a.3.5. latogatottsagi web-statisztika készitése az Informatikai Igazgatosag erre kijeldlt
munkatarsa altal kért id6kdzonként és részletezettséggel.

b. Intranet

Az AEEK legfébb belsé tajékoztatasi foruma az Intranet. Ebbdl adédoan a munkavégzéshez
szukséges informacio és nélkilozhetetlen dokumentum az Intranetrdl érhetd el. Az Intranetre
feltoltott utasitasok, szabdlyzatok és egyéb informaciok kdzzététele hivatalos kdzzétételnek
szamit.

c. Facebook

Az AEEK masodlagos tajékoztatasi foruma az AEEK Facebook oldala, amely kevésbé
formalis tajékoztatasi forumként, kozérthetébb formaban tajékoztatja a lakossagot a
betegellatassal kapcsolatos tudnivalokrol.

5.5. A fenntart6i kommunikacié koordinacidja

5.5.1.Az AEEK a kommunikéaciés vezeté iranyitasaval folyamatos és intenziv kapcsolatot
apol az egészségugyi intézmények vezetd munkatérsaival a térségi igazgatdésagok
vezetdin keresztll, vagy — a téma surgésségétél fliggdéen — kdzvetlendl.

5.5.2.A térségi igazgatdsagok kotelesek az AEEK és az egészségiigyi intézmények kozotti
informacidéaramlas gordilékenységét elésegiteni, az egészseglgyi intézményeket
érintd valsaghelyzeteket azonnal jelenteni.

5.5.3. A fenntart6i kommunikacié az erre a célra kijelolt telefonvonalon (06-1-224-7418), és a
kommunikaciés vezetd mobil elérhetéségén keresztll, valamint a kommunikaciés e-
mail cimen (kommunikacio@aeek.hu) keresztil torténik. A kijel6lt telefonvonalakat és
az elektronikus levélcimet a kommunikaciés munkatars(ak) kezeli(k).

5.6. Arculat

Az AEEK arculatanak kialakitasaért a kommunikaciés vezeté felelés, az arculattervezésben
érintett szervezeti egység bevonasa mellett.

5.7. Kiadvanyok

Az AEEK altal készitett kiadvanyokat a szervezet arculatanak megfelel6 kiilsé kivitelben kell
elkésziteni. A tervezett kiadvanyok tartalmaval, formdjaval kapcsolatosan a készitd
szervezeti egységnek egyeztetési kotelezettsége van a FoOigazgatoi Titkarsaggal. A
megjelentetés elétt a kommunikacios vezet6hoz a tervezett kiadvanyt végsé éallapotaban
jovahagyasra meg kell kuldeni. A kiadvanyok 1-1 példanyat a féigazgato, a kommunikacios
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vezetd szamara at kell adni a megjelenést koveté 1 héten belul, valamint az AEEK
Egészségtudomanyi Szakkbnyvtara szamara megjelenést kdvetd 1 honapon beldl.

5.8. Korményzati kapcsolattartas

Korményzati vezetd6k kozszerepléseivel Osszefiggd ad hoc feladat — egészségligyi
intézmények mikodését bemutatd hattéranyag készitése.

A hattéranyag az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egészségiigyért Felelés Allamtitkarsag
altal, az aktudlisan elvart minta szerint, esetenként az adott anyaghoz koét6dé specialis
hogy a hattéranyag a fenntarto szervezet informaciot tartalmazza.

A minta szerinti hattéranyag alapjat a F&igazgatéi Titkarsag erre a feladatra Kijel6lt
munkatarsa késziti el. A hattéranyag adattartalommal valé feltoltéséért, az adattartalom
megfeleldségéért az adott terllet szakmai vezetéje felelés. A hattéranyaghoz az
egészseégugyi intézmények mikodésérél a Terlleti lgazgatdsag(ok), a fejlesztésekrél a
Projekt Igazgatosag, az adossag-allomanyrdl a Gazdasagi Féigazgatdsag szolgaltat szakmai
informéciét és adatot. A hattéranyag elkészitésében valdo egyuttmikodésre és
adatszolgaltatasra minden szervezeti egység koteles.

A munkafolyamat minden kézrem(ikédéje hangsulyosan Ugyel arra, hogy a hattéranyag az
elvaradsoknak megfeleld tartalommal, formaban és hataridére késztljon el.

5.9. A kozszereplések rendje

5.9.1. A szervezetet a nyilvanos rendezvényeken a féigazgato képviseli. Tavollétében, illetve
szakmai rendezvényeken a f6igazgat6é Aaltal kijeldlt személy jogosult a képviseletre.
Kbdzszereplésnek szamit minden olyan férum, ahol a szervezet képviseldje a szervezet
nevében nyilvanossag elétt beszél (pl.: konferencia-el6adas, meghivotti részvétel
szakmai rendezvényen stb.).

5.9.2.Minden kozszereplésre iranyulé felkérésrdl tajékoztatni kell a kommunikacidért felelés
vezetét. A kommunikacioért felelés vezetdé tudoméséara kell hozni a felkéré szervezet
nevét, a felkérés targyat, idejét, az esemény helyszinét, a tervezett eléadas cimét,
valamint rovid szOveges 0Osszefoglalot a meghivas elézményeérdl, céljarél és a
célkozonségérdl. A tdjékoztatashoz csatolni kell az illetékes féigazgatd-helyettes
elézetes engedélyét.

5.9.3. A megkeresést a kommunikacids vezetd szolgélati Uton tovabbitja a féigazgato felé, aki
engedélyezi vagy elutasitja a kdzszereplést. A szolgalati Uton visszaérkezett dontésrél
a kommunikacios vezet6 értesiti a felkért személyt és az illetékes féigazgato-helyettest.
Az engedélyezett eldadads anyagat az illetékes féigazgato-helyettesnek jova kell
hagyni.

5.10. Kizarélagos nyilatkozattétel

Az AEEK féigazgatoja kizardlagos nyilatkozattételt rendelhet el:

5.10.1. A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes térvények médositasarol szolo
2011. évi CXXVIII. torvény 43-44. §-ban foglalt helyzetekben (katasztrofaveszély,
veszélyhelyzet), valamint a kormany egészséguggyel kapcsolatos
szakmapolitikajanak egyes kérdéseiben, illetve valsaghelyzetben (lasd 4.11. fejezet).
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5.10.2.

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddé egyes torvények médositasarol sz6lo 2011.

évi CXXVIII. torvény végrehajtasarol sz6l6 234/2011. (XI. 10.) Kormanyrendeletben

eléirtaknak megfeleléen kell eljarni. Amig a vészhelyzet kezeléséért a fenti

jogszabalyok szerint felelés kormanyzati szerv nem hatarozza meg a

médiakommunikacios |épéseket és Uzeneteket, csak és kizarélag a lakossag

nyugalmanak megdrzését szolgald, legrovidebb Uzenet kibocsatésa lehetséges az

AEEK féigazgatdjanak engedélyével.

5.10.3. A korméanyzati kommunikéciéba vont médiatémak esetén (pl.: szélséséges id6jarasi
helyzet, tomegszerencsétlenség) a kormanyzati kommunikacioért felelés szervezet
értesiti a szervezetet. A korlatozasrél, és a kovetendd kormanyzati utasitasrél a
szervezet szolgalati Gton tajékoztat minden érintettet. Ezutan, az adott témaban
érdekl6dé médiamunkatarsakat tajékoztatni szilkséges, hogy a kért informacidért
melyik korményzati szervhez fordulhatnak. Minden inform&cidatadasnal a
kézhangulat megnyugtataséara, a lakossag nyugalmanak megérzésére kell térekedni.

5.10.4. A kormény egészséguggyel kapcsolatos szakmapolitikdjanak egyes kérdéseiben a
szervezet féigazgatodja kizardlagos nyilatkozattételt rendelhet el. Dontés-elékészités
alatt 1év6 témaban kizardlag az egészségugyeért felelés kormanyzati szerv altal
meghatarozott informécié adhato.

5.11. Valsagkommunikacié

511.1. Médiakommunikacios valsagstab

A médiakommunikaciés véalsagstab felallitasardl a féigazgatd rendelkezik, mikodése és
feladatai megszervezésérdl a kommunikacios vezetd munkatarsai gondoskodnak. A
médiakommunik&cids valsagstab feladatai kiiléndsen:

— egyeztetés a valsaghelyzetben érintett szakteriletek képviselbivel;

— atagok kozotti elérhet6ség és hatékony kommunikacio biztositasa;

— a Vvalsagban eljarni és intézkedni illetékes felsébb kommunikacios egységek
tajékoztatdsa a kommunikacios valsagstab felallitasarol;

— infrastrukturalis hattér biztositasa a kommunikacios valsagstab mikodéséhez;

— tényszer( informaciok megfogalmazasa a szakérték altal biztositott adattartalommal,

— hirkozlés.

Valsaghelyzetben csak egy ,beszélé” lehet, egyetlen Uzenet, egy tajékoztatasi pont, egy
nyilatkozé érhetd el a sajté munkatarsai szamara.

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények maodositasarol szolé 2011.
évi CXXVIII. térvényben meghatarozott események bekdvetkezése esetében, valamint az
olyan helyzetekben, amelyek ezekhez hasonlé tarsadalmi hatast valthatnak ki (pl.
terrorcselekmény), kizarélag a féigazgatd, akadalyoztatasa esetén az altala operativ médon
kijelolt vezetd nyilatkozhat. A nyilatkozat célja a kdznyugalom megdérzése, a valsagszituacio
meélyulésének megelézése és az esetlegesen bekdvetkezd kar mérséklése. Az objektiv
tajékoztatds mellett fokozottan torekedni kell a kdzérthetd magyarazatokra, a kdzvélemény
megnyugtatasara.
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5.12.
El6adasok

Az AEEK munkatarsai altal készitett eléadasokat a szervezet arculatanak megfelel kiilsé
kivitelben kell elkésziteni. Az eléadasok anyagat az eseményt megel6zéen meg kell kildeni
jovahagyas céljabol a kommunikécios vezetének. Az el6adasok anyagat az eseményt
kovetéen &t kell adni a kommunikécios vezetének, aki idérendben dsszegydijti €s publikalja
az Intraneten a szerzé megjeldlésével és az eléadas elhangzasanak helyével, alkalmaval.

5.13. Tudomanyos publikaciok

Jelen szabdlyzat nem terjed ki a munkavallalék altal szaktertletikén, a tudomanyos életben
és a szakmai érdekképviseleti korokben, nem az AEEK munkatarsaként kifejtett publikacios
tevékenységére. Ezen publikaciokbél a szerzd koteles egy példanyt elektronikusan a
kommunikaciés munkatarsaknak elkildeni, amennyiben a publikaciok elkészitése soran a
szervezet eréforrdsa(i) vagy az altala kezelt adatok/informaciok stb. kerultek felhasznalasra.
A kommunikaciés vezetd gondoskodik arrdl, hogy az AEEK Egészségtudomanyi
Szakkonyvtar altal évente elkészitett publikacios listara az anyagok felkerlljenek, a
szervezet hazai és nemzetk6zi rangjanak, elismertségének novelése érdekében.

5.14. Egyéb kommunikaciés kérdések

A jelen szabalyzatban nem targyalt egyéb, a nyilvanossag felé iranyul6 kommunikacios
kérdésekben minden érintettet egyeztetési kotelezettség terheli az AEEK kommunikacios
vezetbjével.

s

5.15. Jogkovetkezmények (a szabalyzat el éirasainak megsértése esetére)

Jelen szabalyzat el6irdsainak megsértése esetén a szervezet munkaviszonyban, illetve
kdzszolgalati tisztvisel6i jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsaira a vonatkozé
jogszabalyok el6irdsai érvényesek, a munkavégzésre irAnyulé egyéb jogviszony keretében
szerz6dott partnerek tekintetében a szerzédésben kikotott jogszabaly el6irasai tekintendék
irAnyadodnak.

6. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Az AEEK képviseletében nyilvdnos saj tonyilatkozat
meqtételére, interji adasara allandé jogosultak név sora
2.sz. melléklet: Sajtbmegkeresések tigyintézésének fol yamatleirdsa

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat rendszeres felllvizsgalatdért és karbantartasaért a kommunikacidért
felelés vezet6 felelSs.

Jelen szabalyzatot jogszabalyvéltozast kovetéen azonnal, egyébként évente kell
felUlvizsgalni.
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Az AEEK képviseletében nyilvanos saijtonyilatkozat m

1. sz melléklet a 16/2015.sz. f6igazgato utasitashoz

Az AEEK képviseletében

1. szamu melléklet

eqgtételére, interju adasara

allando jogosultak névsora

Jogosult beosztasa Jogosultsag tartalma
1. féigazgatd Minden témaban, az AEEK szervezetét,
mikodését és gazdalkodasat érinté
kérdésekben, krizishelyzetben vagy az altala
meghatarozott témak esetén kizarélagosan
2. altalanos féigazgat6-helyettes | Minden téméaban, kiulonos tekintettel az
egészségugyi szolgaltatasszervezési és —
fejlesztési kérdésekre
3. gazdasagi féigazgato- Minden témaban, kilonds tekintettel a
helyettes gazdalkodasi kérdésekre
4. féosztlyvezetd Intézmény koordin4cids kérdésekben
5. féosztalyvezetd Kdzponti tervezési és projektvégre hajtasi
kérdésekben
6. kOzbeszerzeési és lizemeltetési | Kozbeszerzési és tizemeltetési kérdésekben
igazgaté
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y 2.sz. melléklet a 16/2015.sz. f 6igazgatd utasitdshoz
A -

Sajtdmegkeresések ligyintézésének folyamatleirasa

2. szamu melléklet
Sajtomegkeresések lUgyintézésének folyamatleirasa

a) A sajtbmegkeresések irasbeli érkeztetése a kommunikaciés munkatarsakhoz.

b) A kommunikaciés munkatars megkeresi az Ujsagirét, megbeszéli vele a megkeresés
részleteit, a valaszadas hataridejét.

¢) A kommunikaciés munkatars egyeztet a kommunikaciéért felelés vezetével a valaszadé
szakteruletet illetéen.

d) A kommunikaciés munkatars tovabbitia a megkeresést az illetékes szakterilet(ek)
vezetbjéhez, az aktualis kondicidkkal (hatéridd, egyeztetés mas szakterllettel stb.)
egyutt.

€) A szakmai felelés elkésziti a szakmai hattéranyagot (valasztervezetet). A valasztervezetet
egyezteti a felettesével, majd a jovahagyott valaszt tovabbitia a kommunikacios
munkatarshoz.

f) A kommunikaciés munkatars elkésziti a kommunikaciés anyagot, s a sziikséges
egyeztetések utan tovabbitja a valasztervezetet a kommunikacidért felelds vezetéhoz.

0) Az egyeztetéseken jévahagyott valasztervezet kiadasat a kommunikacioért felelés vezetd
— a féigazgatd altal meghatarozott kérdésekben — sajat hataskérben engedélyezi.

h) Amennyiben az adott kérdésben, a kommunikaci6ért felelés vezeté sajat hataskorben
nem jarhat el, gondoskodik a féigazgatéi jovdhagyasrol.

i) A jovahagyott valaszt atadja a kommunikaciés munkatarsnak, aki tovabbitja azt a valaszt
kérd Ujsagirohoz.
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