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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabdlyzat elsGdleges célia, hogy a vonatkozé jogszabalyok, valamint az Allami
Egészseglgyi Ellaté Kézpont (a tovabbiakban: AEEK vagy szervezet) ideiglenes Szervezeti
és Mikodési Szabalyzataval (a tovabbiakban: SzMSz), valamint Kommunikacios
Stratégiajaval dsszhangban meghatarozza a kOlsdé és belsé kommunikacié legfontosabb
folyamatait.
Jelen szabalyzat masodlagos céljai:

a) az AEEK sulyanak megfelels, pozitiv jelenlét a médiaban; )

b) a médian keresztil a kozvélemény minél szélesebb tajékoztatidsa az AEEK

mikodését illetéen,

c) erdsiteni az AEEK jo hirnevét és pozicidjat, tarsadalmi tamogatottsagat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabdlyzat hatdlya az AEEK minden szervezeti egységére, kozszolgalati

tisztségviselbjére, munkavallalbjara és szerzédéses munkatarsara kiterjed.

Kiterjed tovabba az AEEK fenntartisaban lévd koltségvetési szervek és gazdasagi
tarsasagok, valamint az orszagos intézetek (a tovabbiakban egyltt: egészségigyi
intézmények) vezetbire és vezetd-helyetteseire.

3. FELELOSSEG MEGHATAROZASA

Jelen szabalyzatban meghatarozott és szabalyozott tevékenységek végrehajtasaban az
alabbiak illetékesek, felelések:

A jelen szabalyzat készitéséeért és rendszeres feliilvizsgalataért, fbigazgatdi titkarsag
vezetdje

A jelen szabalyzat ellentrzéséért: jogi féosztalyvezetd

A jelen szabalyzat jévahagyasaért: féigazgatd

A jelen szabdlyzatban fogialtak alkalmazdsaért meghatarozott feladatkérben:
Mindazok, akik kdtelesek a szabalyzatot megismertetni munkatarsaikkal, igy kilénosen:
Az AEEK féigazgatoja,
Az AEEK féigazgaté-helyettesei,
Az AEEK igazgatdiféosztalyvezetsi,
A foosztalyvezetd-helyettesek,
Az osztéilyvezeték, valamint
Az AEEK fenntartasaba tartozd egészséglgyi
intézmények vezetdi.
A jelen szabalyzat alkalmazasanak ellendrzéséért;
Belsé ellenérok,
A jelen szabalyzatban erre feljogositoft vezeték,
Az egészségugyi intézmények esetében:
Intézményvezettk (pl. féigazgatok, gazdasagi
igazgatok).

e T e R S R e
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4. FOGALOM MEGHATAROZASOK

¢ Kommunikacio

A kommunikacié az emberi tarsadalom egyik legfontosabb jelensége, a tarsas kapcsolatok
zokkendmentes lebonyolitasahoz szikséges tuddsok és készségek, valamint azok
alkalmazasanak, megjelenési formainak Osszessége. "A kommunikacié (zenetek revén
megvaldsuld tarsadalmi interakcié.” (George Gerbner)

o Témegkommunikacio

Széles befogadé-rétegnek sz616, egyiranyu és kdzvetett kommunikécios forma, célja, hogy
minél tébb informacié minél szélesebb réteghez jusson el.

Egy intézmény periodikusan, adott iddben (ami azonos vagy kézel azonos) ugyanazt az
informaciét tovabbitja az egymastél nagy tavolsagra elhelyezkedd csoportokhoz.

o Szakmai kommunikacio

Szikitett, szakmai tevékenység és érdek alapjan képz6dé, a szakmaisag alapjan
homogénnek tekinthetd csoportokkal valé kommunikacié. Folyamataban kétiranyy, épitkezd,
visszajelzé. Térténhet szakmédiumok, szakmai talalkozok, konferenciak és egyéb PR
eszkdzék utjan.

» Meédia
A sajtészabadségrdl és a médiatartalmak alapveté szabalyairél sz6lo 2010. évi CIV. torveény

hatalya ala tartozé médiaszolgdltatok aital nydjtott szolgaltatasok dsszessége (radidzas és
televizidzas, internetes tartalomszolgaltatas, sajtotermék szolgaltatasa).

e Célcsoport

Az aktudlis kommunikacié céljara kivalasztott, elézetesen meghatarozott szempontoknak
megfeleld embercsoport. A szervezet szamara fontos, kilénbdzé szegmensek, pt. Kor,
életkor, lakohely, foglalkozas szerint csoportositott emberek, akiket tevékenységuinkkel és
kommunikacionkkal el kivanunk érni.

o Kiadvany

Minden egy vagy tobb célcsoport, vagy a kozvélemény tajékoztatasa ceéljabol készitett
nyomtatvany, fuzet, ismerteto, tajékoztatd tabla, egyéb nyomtatott anyagok, valamint
barmilyen az AEEK nevében késziilt online felllet vagy bejegyzés.

e Kizarélagos nyilatkozattétel

Egy adott témaban csak és kizarolag jelen szabélyzatban meghatarozottak szerint egyetlen
személy vagy szerv adhat tajékoztatast, informaciokat, azaz nyilatkozatot a (médiuman
keresztll) a nyilvanossag szamara.

o Téjékoztatis, nyilvdnossdg (eurdpai uniés tamogatasbol megvaldésuld
fejlesztések esetében)

A Kedvezményezett a projekt megvaldsitdsa sordn koteles a hatélyos jogszabalyokban
meghatarozott tajékoztatasi és nyilvanossagi kotelezettségeknek eleget tenni, a projektrél és
a tamogatasrél az ott meghatarozott modon és tartalommal informéaciot nyGjtani. A
tajékoztatasra és nyilvanossagra vonatkozd kovetelményeket www.szechenyi2020.hu

i
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utmutaté és arculati kézikonyv” cim(i dokumentum tartalmazza.

ey

A szervezet kiilsé és belsé kommunikaciojanak eszkbzrendszere

A szervezet kiils6 kommunikaciéja
A. Sajtékommunikacio

A sajtokapcsolatok kiépitése és fenntartdsa az egyik leghatékonyabb eszkdze annak, hogy
egy intézmény mindségi, relevans informaciokat juttasson el magardl a célkézonségehez. A
sajtokapcsolatok vezetd szerepet téltenek be a public relations-ban. Magukba foglaljgk a
proaktiv (sajtokéziemény kiaddsa, sajtotajékoztatd megszervezése) és reaktiv (valasz az
Ojsagiréi megkeresésekre) tevékenységeket is.

Sajtotajékoztatd

Ujsagirok altalaban kotdtt formatumu, gyakran prezentaciéval egybekétstt hivatalos
tajékoztatasa. A sajtotajékoztaté nagyobb érdeklédésre szamot tartd, személyes kézvetitést
igénylé témakban kizardlag a sajtd képviselbi szamara szervezett, informaciok (Uzenetek)
atadasara, azok médian keresztil torténd kozvetitésére szolgalé esemény, amely soran Uj
informacidkat osztanak meg és vitatnak meg a két fél képvisel6i. Elénye, hogy a szervezet
uzeneteit kézvetlenll, személyesen ismerteti a szervezet képviseldje, illetve lehettséget
biztosit azonnali kérdésekre és valaszokra. Az informacioszolgaltatasra kotelezett
szervezetek  sajtétajékoztatbin  résztvevd vezetbk és szervezok tajékoztatasi
kételezettségiknek tesznek eleget, ezért nem zarhatnak ki senkit a sajtotajékoztatorol.

Sajtokézlernény (kommiiniké)

A szervezettel kapcsolatos hir szbveges megfogalmazasa, amelyet a médiumok
képviselinek (Ujsagiroknak) ad ki a szervezet szabad felhasznaldsra. Feihasznalasa a
szerkesztbk szabad akaratdn mulik, kozlése téritésmentes. Kozérdekl, a nyilvanossagot
nagymertékben érinté eseményhez, témahoz kapcsolédo, a legfontosabb (zeneteket
osszefoglald rovid kozlemény, amely a szervezet hivatalos allaspontjat ismerteti a sajté és a
nyilvanossag felé.

Hattértalalkozé a sajtd munkatarsai részére (hattérbeszélgetés)

Kisebb létszami Ujsagirdval torténd altaldban kotetlen, informativ beszélgetés, amelynek
célja lehet felhasznalasra szant informacidadas, vagy az Ujsagirdk altatanos tajékozottsagat

segitd hattérbeszélgetés. A sajtd munkatarsai szamara szervezett bovebb, szakmai
reszleteket is feltaré informalis tajékoztatéd forum.

Nyilatkozat

A nyilvanossag felé kdzvetiteni kivant tartalom, vagy a sajt6 részérdl feltett kérdésekre adott
valaszok. Minden olyan informacié — mdifaji megkotés nélkdl -, amelyet a szervezet
képviseletében annak vezetéje, vagy erre felhatalmazott munkatirsa ad a szervezet
altalanos tevékenységérdl, stratégiai céljairdl, nem szakmai kézénség szamara.

Interji

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

%@rﬁ%@ﬁa@gﬁiﬁmﬁﬁ:?%%%%? &%;fﬁ%@
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Publikécio
Nyilvanossagra hozott nyilatkozat, interju, hangfelvétel, képfelvétel, tanulmany, stb.

B. Internet alapu kommunikécié

Az AEEK legfébb kiilsé tajékoztatasi foruma (front office) a kdzponti honlap. A szervezet
ezen a feluleten keresztil oszt meg fontos szakmai, illetve a lakossagot érinté informaciokat
és tesz kézzé kulénbézd dokumentumokat.

C. Public relations {PR)

A szervezet kommunikacidjanak szervezése, altaldban intézményi szintii kommunikacios
tevékenység, amely hosszd tavon, gyakran kézvetett eszkézOokon keresztil fejti ki hatésat.
Célja a hosszu tavu bizalom és hirmév megalapozasa, az iméazs és ismertség alakitasa.

Tarsadaimi parinerség, kilsé szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az AEEK, mint allamigazgatasi szervezet kapcsolatot tart fenn a szakteriletén miikédé hazai
es nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, civil szervezédésekkel. A kapcsolattartas
elsédlegesen a féigazgatéhoz kétddik, aki e feladatat vezeti szintre delegélhatja.

Protokoll megjelenés

Az AEEK Aallamigazgatasi pozicitja révén résztvevbje az allami és egyéb hivatalos
rendezvényeknek, iUnnepségeknek, amelyeken a szervezetet a fdigazgatd képviseli. A
féigazgatd felsdvezetdi szintre delegalhatja a képviseleti jogot.

Védndkség

A tamogatas egy fajtaja, amelynek soran az AEEK nem pénzzel tdmogat, hanem erkélcsi
tAmogatdsban részesit, a nevét adja, esetleg személyesen is részt vesz az adott programon.
A védndk elismertségével, vagy a tarsadalmi élet barmely szegmensében betoltott
szerepénél fogva segiti a védnoksége alatt all0 esemény, tevékenység célianak
megvalosulasat.

Valsagkommunikacié

Gyljtéfogalom, amely a szervezet életében eldforduld, kilénleges kommunikaciét

megkovetelé esemeényeket foglalja magaba. Barmely olyan szituaciét jelenthet, amely

veszélyezteti, vagy fenyegeti a szervezet reputaciéjat, vagy integritasat. Altalaban azonnali

szervezeti reagalast igényel.

Néhany jellemzé terllete: valsagkommunikacid a katasztréfavédelemrdl és a hozza

kapcsolédo egyes torvények modositasarol szolé 2011. évi CXXVII. térvényben leirt

események, pl.: természeti katasztréfak, kolonleges idGjarasi helyzetek, terrortamadas stb.

soran kotelezd tajékoztatasi eljdrasrendek. A szakmai eljarasrendeket az egészségligyi

ellatok ugynevezett havaria-tervei tartalmazzak. lde tartozik tovabba:

a.)ha a szervezet, vagy a fellgyelete ala tartozd intézmények mukodését veszélyeztetd
esemeény kdvetkezik be, vagy ezzel kapcsolatos informacié ellenérizetlen formaban keriil
nyilvanossagra

b.}ha a lakossag nyugalmat megzavard, az egészségugyi eliatorendszer milkddésébe vetett
bizalmanak megrenditésére alkalmas informacié terjed ellenérizetien formaban, nyilvanos
forumokon

Torzsnyilvantartasi szam: 16/2015. Kiadds: 2
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m.vmam::e_mam: a szervezet meghatarozé vezetdi, uqo_:w“:_mmw .i__.__:__m!m,ﬁmmm wmmcm.‘wmmmmmmm_
vagy blncselekmény elkovetésével gyanusithatok, ellenik nyomozati eljaras indul (ide
értendd a kézlekedési szabalyok megszegése, pl.: gyorshajtas, ittas vezetés stb.)

d}ha a szervezet vezetSir6l, prominens munkatarsairdl, vagy azok kézvetlen
hozzatartozirél személyiségiiket, maganéletiket sért6é informacio keriil nyilvanossagra.

Tajekoziatas, nyilvanossag (eurdpai unids tamogatasbol megvalosulé fejlesztések esetében)

A Kedvezményezett a projekt megvaldsitdsa soran kételes a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott tajékoztatasi és nyilvanossagi kotelezettségeknek eleget tenni, a projektrél és
a tamogatasrdl az ott meghatarozott médon és tartalommal informaciét nydjtani. A
tajékoztatasra és nyilvanossagra vonatkozd kovetelményeket www.szechenyi2020.hu
honlaprél letdltheté ,Széchenyi 2020 Kedvezményezettek Tajékoztatdsi Kotelezettségei
utmutatoé és arculati kézikényv” cim{ dokumentum tartalmazza.

A szervezet belsé kommunikacidja

A munkatarsak felé iranyulé kommunikacio, amelynek célja a kétoldalt, nyilt és folyamatos
kapcsolattartas, a munkatarsak informalasa és motivélasa. A szervezeten beliil minden olyan
informacié  kdlcsdénds megismerése, ami hozzajarul a szervezet stratégiajanak,
célkitiizéseinek megvaldsitasahoz.

Intranet

Az AEEK legfébb bels6 tajékoztatasi foruma az Intranet. EbbSl adédoan a munkavégzéshez
szikséges szamos fontos informacié és nélkuiézhetetlen dokumentum az Intranetrdl érhetd
el. Az Intranetre feltltétt utasitadsok, szabdlyzatok és egyéb informaciok kiézzététele
hivatalos kdzzétételnek szamit.

Korlevél

A teljes szervezet vagy annak egyes csoportjai szamara, a levelezérendszer altal kildétt
tajékoztatd Gzenet. A korlevél kiklld6je koteles a tajékoztatdst megelézéen a
kommunikaciéért felelés vezetével, vagy az Aaltala kijelolt, kommunikaciéért felelds
munkatarssal véleményeztetni, kiveve az Uzemeltetési szervezeti egységek (intézmény,
epllet, IT lUzemeltetés stb.) vezetdinek karbantartasokkal, valtozasokkal és egyéb
Uzemeltetéshez kapcsoldodd eseményekkel és tudnivaldkkal kapcsolatos rovid, kézérdeki
tajekoztatoit.

Ertekezletek

Az AEEK informacios értekezleteinek rendjét a vonatkozé, mindenkor hatalyos Féigazgatdi
Utasitas szabaiyozza.

A szakmai feladatok atadasahoz és a végrehajtas ellendrzéséhez ko6téd6é, rendszeresen
ismetiédo, elbterjesztési renden alapuld szervezeti munka-, egyeztetési és dontés-elékészitd
forum. Az értekezietekrdl irasos 6sszefoglald készil, amelynek tartaimat és terjesziési kérét
az ertekezletet dsszehivé vezetd hatarozza meg.

a.)Osszmunkatarsi értekezlet

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

b.)Vezetdi értekezlet

A R e
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A féigazgato m:._m___ a _,ﬁo_mwwmmﬁm.__:m._z‘mxm.mm_.ﬁ,_. allands és eseti meghivottak részvételével
tartott értekezlet.

c.) Féigazgaté-helyettesi értekezlet

A Vezetdi Ertekezletet kovetéen, a fdigazgatd-helyettes altal, féigazgatésaganak
kézépvezetdi részére tartott értekezlet.

d.}Féosztaly/Osztaly értekezlet
A VezetSi Ertekezlet utdn a munkatérsi allomanyban dolgozék részére tartott értekezlet.
Megbeszélések

Ad hoc vagy Utemezett témajll és idGpontl, szervezett munka-, egyezteté és dontés-
elbkészitési forumok. Az eurdpai unids tdmogatasbdl megvalésuld projektek keretében
megtartasra kerlilé megbeszélések formdit és Utemezését a benyujtott projektjavaslatok
tartalmazzak.

Személyes tajékoztatas

Szilkség esetén, alkalomszeriien végzett informacidatadas a vezetd részérdl, amely a
munkatarsak szamara a jobb informacidaramlast segiti eld, ugyanakkor erbsiti a
dolgozékban a vezetd irantuk tanUsitott figyelmét. A személyes tajekoztatas torténhet
csoportosan (pl. féigazgatéi évértékeld a karacsonyi innepség soran), vagy egyénileg.

Beist PR

Az AEEK munkatarsai szamara szervezett belsé tréningek, a munkatarsak kézoth
informacidaramlast elésegité belsé kiadvanyok, audiovizudlis eszkézok, és a belso
telefonhalézat. Mindezen felil az AEEK munkatarsai szamara szervezett rendezvények,
kozosségi programok (AEEK-nap, sportesemények, kiranduldsok, Mikulas (nnepség
gyermekeknek, karacsonyi fogadas stb.)

5. A SZABALYZAT LEIRASA

5.1. Kommunikacios iranyelvek

Az AEEK kommunikaciéjaban arra torekszik, hogy az AEEK-rél szélé 27/2015. (ll. 25.)
Kormanyrendeletbhen megfogalmazott elvarasoknak vald megfelelés érdekében — a
hatalyos jogszabalyok eléirasait betartva — szakmai, tarsadalmi és a média felé iranyuld
kapcsolatrendszert épitsen ki és miikodtessen, valamint hatékony informaciéaramlast tegyen
lehetdve.

A szervezet kommunikacidjanak négy o iranya:

a) Nyilvdnossag tajékoztatasa (média és lakossagi tajékoztatas kuldnbdzd formai),
Tajékoztatas, nyilvanossag (eurdpai uniés tamogatasbol megvaldsuld fejlesztések
esetében),

b} Fenntartéi kommunikacio;

¢} Partnerség kialakitasa és mikodtetése kormanyzati és nem kormanyzati szervezetekkel,
szakmai és civil szervezetekkel valo kapcsolattartas;

Térzsnyilvantartasi szém: 16/2015.
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d} A szervezet belsé kommunikacidja, amely a szervezet munkavallaléin keresztil egyben
kifelé irdanyulé Gzeneteket is jelent a szervezet miilkddés mébdjardl, szervezeti
filozofiajardl.

Az AEEK koézérthetd, proaktiv és kezdeményezé kommunikaciot folytat a kdrnyezetével, a

nemzetgazdasagi szerepébdl és specialis szakmai helyzetébél adodd, jogszabalyok altal

meghatéarozott feladat- és hataskdrébe tartozé kérdésekben.

A szervezeti kommunikacioval szemben tamaszthatd egyik legfébb kévetelmény, hogy a
kivanatos célcsoport{ok)oan az AEEK szakmai vezetd szerepét, ismertségét, elfogadottsagat
hatékonyan erdsitse, maradéktalanul megjelenitse a szervezet tevékenységét, céljat,
kit(izéseit.

A szervezet kommunikacioés tevékenységét vilagosan megfogalmazott célok megvaldsitasa
érdekében, j6i atgondolt végrehajtasi elképzelések mentén, megalapozott szakmai
ismeretekre tamaszkodva, hatékonyan sziikséges végezni. A célok és a megvalositasahoz
szikséges modszerek megvalasztasakor a szervezet Ossztarsadaimi  megitélése,
egyedilallé szakmai szerepe, az alapitdi és vezetdi elvarasok, az elvi és a gyakorlati
szempontok sszeegyeztethetdsége, a szervezetet érintd jogszabalyok adta lehetbségek, a
tarsszervezetekkel és a felettes szerv kommunikacioért felelds szervezetével vald
egyuttmikédés, valamint a rugalmassag a kommunikaciés tevékenység alapja.

A szervezet kommunikiciés tevékenységében jol meg kell mutatkoznia a kodzigazgatasi
miikddés sajatossagainak, tovabba a korszerli kommunikaciés szemlélet jellemzsinek.

. rex

5.1.1. Az AEEK kiils6 kommunikacidjanak célrendszere

Az AEEK egyes kiemelt lgyekre tervezetten, egyes témdkra, iigyekre lebontott,
kommunikaciés tervekre épild, proaktiv kommunikaciot folytat. A killsé kommunikacioban
minden témaval kapcsolatosan harom célcsoportot vesz figyelembe: a politikai szerepléket, a
fenntartott intézmények munkatérsait, valamint a tarsadalom egészét. Az (zenetek
célcsoportonként eltérbek, bar nem mindig kilonithetéek ef egymastdl.

51.2 Az AEEK bels6 kommunikaciéjanak célrendszere

Az AEEK belsé kommunikacidja nem csupan a szervezeti identitis kiaiakitasa
szempontjabol meghatarozd jelentdségli. A jol informalt, az intézmény kildetését, a sajat
feladatkérét, valamint az intézmény mas munkafolyamatait tisztan I4t6 munkatarsak tudjak a
szervezet uzeneteit a legeredmenyesebben kifele is terjeszteni. Fontos ezért, hogy a
szervezetl tagjai megismerjék az AEEK céljait, terveit, kiildetését, és azzal dsszhangban
végezzék a munkajukat. A kildetéssel valé azonosulas eldsegiti a munkatarsak motivalt
munkavégzését. A felllrdl lefelé és az alulrdl félfelé zajld informacidéaramlast ezért
torzitasmentessé kell tenni. Az elébbi a motivaltsag, valamint a szervezeti identitas elérése
érdekében szilkséges, utdbbi amiatt, hogy a kollégak és munkafolyamatok megitélése

objektiv szirékon keresztil toérténjen, és ne okozza egymas tevékenységének
akadalyozasat.

51.3. Az AEEK fenntart6i kommunikici6jinak célrendszere
Az AEEK fenntartéi kommunikaciojanak célja az egészséglgyi intézmények

kommunikaciojanak o©sszefogdasa. A fenntartdi kommunikacio részfeladata az egyes
intézmények eilatasi feladatainak és szakmai kvalitasainak kommunikacios szempontd

B e B e e
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et dinik il

osszehangolasa, valamint a szélesebb tarsadalmi kérnyezet hatékony tajékoztatasa. Az
AEEK az altalanos egészségkommunikacios feladatokat integraltan latja el, a lokdlis, projekt
alapl feladatokat pedig az egyes intézményekkel egyittmikdédésben hajtja végre. Az unids
palyazatok  kommunikacidjanak  Osszefogasaval feladata a  parhuzamossagok
megszuntetése, valamint az intézmények eseti projekijeihez kapcsoléddan, szorosan
egyuttmikédve azokkal és az egyedi kommunikaciés programok kidolgozasa.

5.2. Tajékoztatasi kotelezettség

£

Az AEEK kételes és jogosult barmely adatkérét tajékoztatni az infotv., az Egészseégiigyrol
szolé 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.), valamint az Egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodé
személyes adalok kezelésérdl és védelmérd! szolé 1997. évi XLVII. t6rvény (a tovabbiakban:
Eiiak.) elbirasainak maradéktalan megtartasa mellett, a szakmai-etikai kdvetelmények
figyelembevételével.

5.3. A sajtékapcsolatok szervezése

arsw

5.3.1. A sajtoékapcsolatok koordinacioja

Az AEEK SzMSz-e értelmében a szervezet és a média kozotti kapcsolattartas iranyitasaért a
féigazgatd, koordinalasaért a kommunikacios vezeté a felelés. A kommunikacios
tevékenység szervezetben betéltott helyét, fobb feladatait, bels¢é felépitését a hatalyos
SzMSz tartalmazza, iranyitasaént a Féigazgatdi Titkarsag vezetdje felelés. A
sajtokapcsolatok rendje:

or

a) Foszabalyként alkalmazandé, hogy a szervezet nevében nyilatkozattételre a féigazgatd
jogosult.

b) A féigazgaton kivill csak jelen szabalyzat 1. szédmu mellékietében feljogositott vezetd
nyilatkozhat, kizarélag a meliékletben megjelélt témakodrben. A helyi, térsegi
iletékességbe tartoz¢ és helybeli érdeklédésre szamot tartdé Ugyekben a térségi
igazgatok nyilatkozhatnak jelen szabaiyzat betartasa mellett, elézetesen egyeztetve a
kommunikacidért felels vezetbvel.

¢) Az egyes egészséglgyi intézmények illetékességébe tartozo, az egészségugyi
intézmény jo hirét néveld, illetve azt megvédd, helyi illetékességbe tartozé és helybeli
érdeklddésre szamot tartd (gyekben az egészséglgyi intézmények vezetdi — az AEEK
elézetes tajékoztatasa mellett — nyilatkozhatnak a jelen szabélyzat betartasa mellett,
O0sszhangban az egészségiigyi intézmények sajat kommunikacidés szabdlyozasaval. A
nyilatkozattevé nyilatkozata tartalmaért felelésséggel tartozik abban az esetben is, ha élt
az elozetes egyeztetés lehetéségével.

d) A szervezet és a média kéz6tti valamennyi informaciddramlast a féigazgatd tudoméasara
kell hozni akkor, ha az informaciot nem a féigazgaté szolgaltatta. Amennyiben a média
részérdl torténd megkeresés nem kifejezetten a fbigazgaté nevére érkezik, akkor a
kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositasa a kommunikacidért felelds
vezetd, vagy az aitala kijel6lt személy feladata.

e} Valamennyi — barmely szervezeti egységhez érkezett - sajtomegkeresest a
kommunikacicért felelés vezetd tudomasara kell hozni. Amennyiben vezetd beosztasu
munkavallalét — akar jogosult nyilatkozattételre, akar nem — kdzvetlenll keresnek meg a

média képviseldi, gy & koteles a megkeresést a nyilatkozattételt megeldézden a
kommunikacidént felelés vezet6hdz, vagy az altala kijelélt, kommunikaciéért felelos

e Blla
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munkatarshoz iranyitani. Amennyiben nem vezet6 beosztdsi munkavallald részén
érkezik megkeresés, lgy nevezett kiteles azt a kdzvetlen munkahelyi vezetéjének, majd
a vezetd a kommunikacioért feields vezetdhdz, vagy az altala kijelslt, kommunikacidért
felelds munkatarshoz iranyitani a médiakérést. Sajtotajékoztatdé tartdsat vagy
sajtokozlemény kiadasat a jelen utasitds 1. sz. _mellékletében felsorolt vezetdk
javasolhatigk a fdigazgaténak. A sajtétajékoztatd, sajtd  hattérbeszéigetés
megszervezése, a nyilatkozatok, kdzlemények eljuttatisa a sajté képviseléihez a
kommunikaciés vezeté feladata.

A médiaval vald kapcsolattartds érdekében az AEEK fenntart egy erre a célra kijeldlt
telefonvonalat (06-1-224-7418) és egy elektronikus levéicimet, a
kommunikacio@aeek.hu) a kozponti telefonszamot hivd Gjsagirokat ezen
elérhetdségekre kell irdnyitani. A szervezet e kapcsolodasi felileteken keresztiil fogadja
a sajtomegkereséseket. A kdzponti telefonvonal szamat és az e-mail cimet egylttesen
elérhetdvé kell tenni szervezet honlapjan. A kijeldlt telefonvonalat és az elektronikus
levélcimet a kommunikaciés munkatars(ak) kezeli(k).

A telefonbeszélgetések rogzitésére kizarélag akkor van lehetéség, ha a telefonald ehhez
bizonyithaté médon és kifejezetten hozzajarul.

Az elbzetes informacidkérés soran tisztazni kell az alabbiakat:
— ki, melyik médiumtél;
—  milyen célbdl;
- milyen témardl kéri a tajékoztatast, interju lehetéséget.
—  mikor;
—  milyen sajtétermékben/miisorban;
— milyen formaban;
- milyen célkdzénség szamara;
— milyen kémyezetben jelenik meg az elkész{ilt interju.

A kommunikacios vezetd a fentiekrél a nyilatkozattevét tajékoztatja.

Az ujsagirétdl kérni kell, hogy a megkeresést irdsos formaban juttassa el a kdzponti
kommunikacios e-mail cimre, valamint egyeztetni kell vele a nyilvanossagra hozatal
elétti ellendrzés modjat. A szervezet nyilatkozattételre jogosult illetékes vezetdivel
folytatott konzultacié alapjan az interji megszervezésére a kommunikéacidés vezetd
jogosult és kételes.

Nyilatkozat tetele, interju adasa soran mindenkor figyelembe kell venni az e témakérben
iranyad6 belsé rendelkezéseket. Amennyiben a nyilatkozé szikségesnek itéli, az interju
elétt annak tartalmara vonatkozéan elézetes véleményt, utasitast, iranymutatast kérhet a
féigazgatotdl, illetve formdjara, technikai lebonyolitasara a kommunikacidérnt felelds
vezetdtdl. Toérekedni kell arra, hogy az interjlkra a szervezet telephelyein kerlljén sor.
Ennek érdekében a szervezet erre a célra megfelel helyet jeldl ki, amely amellett, hogy
megfelel az interji céljra, arra is alkalmas, hogy a szervezetrél kedvezd kép alakuljon
ki.

A médiumok képviseldi részére a telephelyeken vald tartdzkodas soran végig személyes
kiséretrdl kell gondoskodni. A kiséré — amennyiben nem a nyilatkozattételre feljogositott
munkatarsak egyike — semmilyen informaciét nem adhat a médiumok képviseléinek,
azonban torekednie kell az udvarias és baratségos fellépésre.

z
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j) Az interjukon a kommunikacioért felelés vezetd vagy az altala kijeldlt munkatarsa kételes
részt venni. Az elkésziilt és formazott interj anyagot (irott anyag, hangfelvétel,
képfelvétel) lehetdség szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvanossagra hozatalt
megelézden. Az ellenérzést a nyilatkozattevé és a kommunikacidért felelos vezetd végzi
el.

k) Minden nyilatkozat, interju nyilvanossagra hozatalat a féigazgaté engedélyezi,
tavollétében a helyettesitési rend szerint kijeldlt foigazgaté-helyettes. Kizarélagosan a
féigazgato daltal elézetesen megjeldlt témakoérokben megjelend interju, nyilatkozat
nyilvanossagra hozatalat jogosult sajat hataskérben a kommunikacioért felelés vezetd
engedélyezni. A nyilvanossagra hozatalt a sajtoszemle készitésével megbizott
munkatars figyeli, gondoskodik az interja, vagy nyilatkozat nyilvanossagot kapott
formajanak beszerzésérdl vagy rogzitésérdl. A publikalt interjikat a kommunikéaciés
vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri és azok tartalma és modja tekintetében lesziirt
tapasztalatokat felhasznalja.

) Amennyiben a nyilatkozat vagy interju a szervezet tevékenységével vagy a
nyilatkozattevé személyével kapcsolatban valétian tenyt kézél vagy hiresztel, illetve
valos tényt hamis szinben tuntet fel, a féigazgatoé dontése alapjan sajté-helyreigazitasi
eljarast kell kezdeményezni. A sajté-helyreigazitasi eljaras meginditdsa a vonatkozé
jogszabalyoknak megfeleléen — a kommunikacios vezetd bevonasaval - a jogi
képviseletre jogosult szervezeti egység feladata.

m) A nyilatkozattételre jogosult személyeknek médiakommunikacios tréningeken kell részt
venniiik, amelyeknek (temezését és idétartamat — a kommunikacidért felelds vezetd
javaslata alapjan - a f8igazgaté hatarozza meg. A médiakommunikacios tréningek
szervezdjét a féigazgatd jeldli ki.

n) A kommunikéciés vezeté rendszeresen aktualizalt nyilvantartast vezet az egyes
médiumok elérhetéségeirél. A média képviselbivel valé folyamatos kapcsolattartas a
kommunikacids vezetd feladata. Ennek keretében a kommunikaciés vezetd legalabb évi
rendszerességgel a média munkatarsai részvételével hattérbeszélgetest szervez. A
hattérbeszélgetés résztvevdit a féigazgatd jeldli ki.

o) Amennyiben egy beosztott munkavallaié olyan informacié birtokaba jut, amely alapjén
felmertl a tarsadalmi tajékoztatas szilkségessége, akkor koteles err6l a munkahelyi
vezetSjét tajékoztatni. Amennyiben egy vezetd olyan informéacié birtokaba jut, amely
alapjan felmerll a tarsadalmi tajékoztatas sziikségese, illetve beosztott munkatarsa
jelzésével egyetért, akkor javaslatardl a foigazgatot tajekoztatni.

p) Amennyiben a kommunikaciés vezetd egy adott esemény, vagy téma kapcsan, az
optimalis tajékoztatas érdekében szikségét latja, jogosult az érintett szakteriiletek
vezetéitél — a foigazgatdé dontésének elGsegitése és elkészitése érdekében -
tajékoztatast kérni, a szakterlletek vezetSinek pedig kotelessége a szikséges
informaciok mielébbi megadasa.

5.4. Az internet alapd kommunikacio szervezése

wr

5.4.1. Az internet alapi kommunikacié koordinacioja

Az SZMSZ alapjan az internet alapu kommunikacié iranyitasaért a féigazgato,
koordindlasaért a kommunikaciés vezetd a felelés. Internet alapid kommunikacio
kezdeményezésére az dnalld szervezeti egységek vezetdi jogosultak a kommunikacios

BRI
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<m..~m&:m__ aki szlkség esetén a féigazgatoval mm<mﬁmﬁ<m.rm3m_mam_<mm. mw. @ma_a.owxo&x a
tartalom megjelentetésérdl.

a. Honlap

a.1. Az AEEK honlapjanak mikédtetése

A www.aeek.hu az AEEK egységes, kizponti portalja.

Az AEEK kézponti honlapjaval kapcsolatos legfontosabb tevékenységek a kdvetkezodk:

a.1.1 ajogszabalyokban kételezben elbirt tartalmak folyamatos, illetve a jogszabalyban

o

eléirt idoszakonkénti feltéltése, frissitése;

a.1.2 a szervezet stratégidja, valamint annak végrehajtasa kommunikéciéjanak
biztositasa — a kommunikacios stratégiajaval sszhangban;

a.1.3 az AEEK szervezetével, mikddésével és szolgaltatasaival 6sszefiiggd
informaciok folyamatos és naprakész megjelenitése;

a.14 az eurbpai uniés tamogatasbél megvaldsuid fejlesztések esetében a
projektekhez kapcsolédd tajékoztatd (esetleg aloldal) megjelenitése és
folyamatos frissitése a projektek fizikai zarasaig;

a.1.5 a kdzponti honiap tartalmai megjelenitésével kapcsolatos esélyegyeniéségi
ajanlasok és megoldasok betartdsa és betartatasa, dsszhangban az AEEK
Esélyegyenléségi Tervével.

a.2. Informacidszolgaltatassal kapcsolatos felelésségi kérok

a.2.1. Az AEEK kézponti honlapjan jogszabalyi kételezettség alapjan, kotelezé
jelleggel megjelenitendd tartalmak

Az AEEK kozfeladatot ellaté szervként a feladatkdrébe tartozé tgyekben koteles
elosegiteni a kdzvélemény telijes kor(i tajékoztatasat. Ennek érdekében rendszeresen
kbzzé-, illetve hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb —
kalonésen a feladataira, hataskorére, illetékességére, szervezeti felépitésére és
gazdalkodasara rendjére vonatkozd - informaciokat.

A kotelezéen megjelenitendd tartalmak tekintetében fészabalyként alkalmazandd, hogy
a megjelenitendd tartalmak megbizhatosagaért az adatok keletkezésének helyén az
adott féigazgatosag felelds, tartalomazonos kézlésiikért a kommunikaciés szervezeti
egyseg vezetdje felel,

Az egyes fbigazgatdsdgok erre a feladatra kijel6it munkatarsai (a tovabbiakban:
foigazgatdsagi felelds) folyamatosan kételesek kildeni a megjelenitendd tartalmakat a
kommunikacids vezetd részére, aki jovahagyasaval a web-referens teszi azokat kdzzé a
jogszabalyokban és a belsé szabalyozo dokumentumokban eldirt modon.

A foigazgatosagi felelés koteles a valtozdsokat — eltérd szabalyozas hianyaban — a
valtozas id6pontjaban, de legalabb havonta egyszer irasban jeleznie 2 kommunikacios
vezetd felé, aki gondoskodik azok megjelenésérdl.

e
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a.2.2 Az AEEK kdzponti honlapjan megjelené nem _ouwnmcw_mor altal eldirt

tartalmak

i) Tartalmazzak azokat a tartaimakat, amelyek a kézponti honlap-részeken jelennek
meg (pl. lakossagnak, vallalkozasoknak, intézményeknek és szakembereknek
52616 informaciok és ﬁm&mroﬁmﬁmoxy iletve
ij) amelyek az AEEK elkulonitett honlap-részein kerlinek megjelenitesre (szakmai
és a,m_mnmmﬁowwm-mumoﬁx:m tartalmak).

Fészabalykent alkalmazandé, hogy a kozponti honlap-részeken az i) pont szerinti
tartalmak tekintetében a kommunikacios vezetd dont és viseli a felelosséget, mig az i)
pont szerinti esetben a a.nmnmma.:mzmnmwmw maguk dontenek a tartaimak
Bmmmm_m::mmw&_. Ebben az esetben a megjelenitett tartalmakeért az iletékes foigazgato-
helyettes személyi feleldsséget visel és koteles gondoskodni @ honlapra felkeriftt
tartalmak :<oBo:-xa<m§m&wm@m&_.

Az intraneten megtalathato adatlapon kell nyilvantartani az adott tartalom tekintetében a
kévetkezd adatokat:

j) a tartalom cime;

ji) atartalom terjedelme/szovege (doc, docx vagy pdf formatumban);

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

iv) jovahagyo (ki hagyta jova a honlapon tértend megjelenést);

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

vi) mikor keriit levetelre a tartalom a honlaprol (éeéé.hh.nn formatumban
megadva).

Ez aldl kivételt képeznek azon eseményekkel kapcsolatban megjelentetni kivant
tartalmak, amelyekhez a féigazgato elozetes engedélye szikséges.

AZ AEEK kozponti kommunikaciéjaval osszefiggd web-tevékenységeket az AEEK
F8igazgatoi Titkarsaga végzi az erre kijelott munkatars utjan. llyenek tobbek kozétt az
AEEK miukodésével ssszefliggd friss hirek szolgaltatasa, elézetes tajékoztato a varhato
eseményekrél, majd beszamold ezekro! stb.

a.2.3. A honlapon megjelend tartalmak archivalasa

A honlapon megjelend tartalmak esetén az informacios énrendelkezési jogrdl és az
ﬁ.:wQSmoamnmcmqmwm&__ 2011. évi CXil iGrvenyben Bmmﬁomm_BmNozmr szerint kell
elvégezni a lejart aktualitasu, illetve madositasra  kerult tartaimak archivalasat.
Alapelvként alkalmazandé, hogy semmilyen relevans informaciot hordozo tartalom nem
kerilhet toriésre. Ez alol kivételt képeznek a sajto- vagy stilisztikai hibak korrigalasat
jelentd modositasok. A lejart, illetve archivalasra keriiit tartalmakat, amennyiben azok a
honlapon maradnak egyérteimiien med kell kllénboztetni az aktualis tartalomtol.
Kilonosen érvényes €z azokra a tartalmakra, amelyek rendszeres idokozénkent
aktualizalasra kerulnek (példaul kilénbdzd tevékenységekrol sz610 iddszakonkenti
peszamolok stb.).

Az archivalt tartalmak esetében is lehetové kell tenni az interneten keresztill torténd
kereshetdséget, ugyanakkor € tartalmak  esetében biztositani kel 2
valtoztathatatlansagot, és torolhetetlenséget. Az archivalt, lejart aktualitasu tartaimak —
az archivalas tenyének egyértelmil feltuntetésével fenntarthatdk a honiapon, vagy kQlén
JArchiv tartalmak” rovatban tehetok tovabbra is hozzaférhetove.
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vezetd végzi el a jogszabdlyokban, belss Szervezetszabalyzd dokumentumokban
meghatarozott idékézénkeént.

a.24. Uj tartaimak felhelyezése, rovatok inditasara vonatkozé javaslatok
elfogadasa

Uj tartaimak AEEK kézponti honilapjan térténs elhelyezését az egyes 6nslio szervezeti
egységek vezetdi kezdeményezhetik.

Az (j rovatok inditasara vonatkozd javaslatokat a kommunikacios vezetének kell irasban
benydjtani, aki dént és gondoskodik a tartalmak kézzétételérsl.

a.3. A honlap iizemeltetése

A www.aeek.hu honlap lGzemeltetését az AEEK informatikai Igazgatosag, Informatikai
Uzemeltetési Foosztalyanak munkatarsai végzik.

A honlap-tizemeltets feladatai:

a.3.1. a honlap szerkezeti, formai és technikai-technolégiai valtoztatasainak
megvalésitasa a kommunikacios vezetd kérése és instrukcioi alapjan;

a.3.2. ahonlap tartalimanak vedeime kijlsé behatolas, illetve tdmadas esetén;

a.3.3. a honlap tartalmanak rendszeres mentése olyan mértékben, hogy az esetleges
sérlilés vagy tartalomvesztés esetén a visszaallitas a leheté legrévidebb idén
bellil megvaldsithaté legyen;

a.3.4. a honiap lejart tartalmainak archivalasa, illetve gondoskodas az archiv tartalmak
megfeleld taroldeszkézre masoldsard! vagy tarold helyre tovabbitasarél:

a.3.5. latogatottsagi web-statisztika készitése gz kommunikaciés vezetd 4ltal kért
idékézonként és részletezettséggel.

b. Intranet

Az AEEK legfébb belsé tajékoztatasi féruma az Intranet. Ebbéi addddan a munkavégzéshez
sziikséges informacio és nélkulézhetetlen dokumentum az Intranetrdl érhetd el. Az Intranetre
feltditott utasitasok, szabalyzatok és egyéb informéacick kbzzététele hivatalos kdzzétételnek

szamit.

¢. Facebook

Az AEEK egyéb tajékoztatasi féruma az AEEK Facebook oldala, amely kevésbé formalis
tajékoztatasi forumkent, kézérthetébb formaban tajekoztatja a lakossagot a betegelistassal
kapcsolatos tudnivalokrol,

"

5.5. A fenntartéi kommunikicié koordinacioja

5.5.1.Az AEEK a kommunikaciés vezeté Iranyitasaval folyamatos és intenziv kapcsolatot
apol az egeészségligyi intézmények vezets munkatéarsaival a térségi igazgatdsagok
vezetdin keresztil, vagy - a téma slrgdsségétsi fuggsen - kozvetlendl.
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5.5.2.A térségi igazgatdsagok kotelesek az AEEK és az egészségugyi intézmények kozotti
informacicaramlas gordulékenységét elbsegiteni, az egészségligyi intézményeket
érintd valsaghelyzeteket azonnal jelenteni.

5.5.3.A fenntartoi kommunikacié az erre a célra kijeldlt telefonvonalon (06-1-224-7418), es a
kommunikacios vezeté mobil elérhetéségén keresztill, valamint a kommunikacios e-
mail cimen (kommunikacio@aeek.hu) keresztiil torténik. A kijellt telefonvonalakat és
az elektronikus levélcimet a kommunikacios munkatars{ak) kezeli(k).

5.6. Arculat

Az AEEK arculatanak kialakitds&ért a kommunikaciés vezeté felelds, az arculattervezesben
érintett szervezeti egység bevonasa mellett.

Eurépai unids tamogatasbél megvaldsuld fejlesztések esetében a tajékoztatasra és
nyilvanossagra vonatkozé kovetelményeket www.szechenyi2020.hu honlaprél letéltheté
Széchenyi 2020 Kedvezményezettek Tajékoztatasi Kotelezettségei Utmutatod és arculati
kézikényv" cimii dokumentum tartalmazza.

5.7. Kiadvanyok

Az AEEK altal készitett kiadvanyokat a szervezet arculatanak megfelel kiilsé kivitelben kell
elkésziteni. A tervezett kiadvanyok tartalmaval, formajaval kapcsolatosan a készitd
szervezeti egységnek egyeztetési kotelezettsége van a Foigazgatdi Titkarsaggal. A
megjelentetés elétt a kommunikaciés vezetéhoz a tervezett kiadvanyt végsd allapotaban
jovahagyasra meg kell killdeni. A kiadvanyok 1-1 példanyat a féigazgatd, a kommunikacios
vezett szamara at kell adni a megjelenést kéveté 1 héten belil, valamint az AEEK
Egészségtudomanyi Szakkonyvtara szamara megjelenést koveto 1 hénapon belil.

5.8. Kormanyzati kapcsolattartas

Kormanyzati vezet6k kozszerepléseivel Osszefiggdé ad hoc feladat - egészséglgyi
intézmények miikédését bemutatd hattéranyag készitése.

A hattéranyag az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Egészségligyért Felelds Allamtitkarsag
altal, az aktudlisan elvart minta szerint, esetenként az adott anyaghoz k&todd specialis
informaciokkal kiegészitve készil, a Foéigazgatoi Titkarsag koordinacidjaban. F& elvaras,
hogy a hattéranyag a fenntarté szervezet informaciot tartalmazza.

A minta szerinti hattéranyag alapjat a Féigazgatdi Titkarsag erre a feladatra kijelolt
munkatarsa késziti el. A hattéranyag adattartalommal valo feltdltéséért, az adattartalom
megfeleldségéért az adott terilet szakmai vezetbje felelés. A hattéranyaghoz az
egészségigyi intézmeények miikodésérsl a Terlleti |gazgatésag(ok), a fejlesztésekrdl a
Projekt Igazgatosag, az ad6ssag-allomanyrél a Gazdaségi Féigazgatosag szolgaltat szakmai
informaciét 6s adatot. A hattéranyag elkészitésében valo egylttmikodésre es
adatszolgaltatasra minden szervezeti egység koteles. A felkészitd anyag dsszeallitasanak o
felelése az érintett Terileti Igazgato, aki megteszi a dokumentum tartalmi egyeztetéséhez
szikséges lépéseket.

A munkafolyamat minden kdzremiikdéje hangsulyosan ugyel arra, hogy a hattéranyag az
elvarasoknak megfeleld tartalommal, formaban és hataridére keszlljon el.

b oA
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5.9. A kozszereplések rendje

6.9.1.A szervezetet a nyilvanos rendezvényeken a féigazgatd képviseli. Tavollétében, illetve
szakmai rendezvényeken a fbigazgatd altal kijelélt személy jogosult a képviseletre.
Kézszereplésnek szamit minden olyan féorum, ahol a szervezet képviseldje a szervezet
nevében nyilvanossag elétt beszél (pl.: konferencia-eléadas, meghivotti részvétel

szakmai rendezvényen stb.).

5.9.2. Minden kdzszereplésre iranyuld felkérésrél tajékoztatni kell a kommunikacioért felelés
vezetdt. A kommunikacioért felelés vezetd tudomasara kell hozni a felkéré szervezet
nevet, a felkérés targyat, idejét, az esemény helyszinét, a tervezett eldéadas cimét,
valamint révid szoveges &sszefoglalét a meghivas elézményérél, céliarél és a
célkdzénségérdl. A tajékoztatdshoz csatolni kell az illetékes féigazgatd-helyettes
elbzetes engedélyét.

5.9.3.A megkeresést a kommunikacios vezetd szolgalati Uiton tovabbitja a fdigazgato felé, aki
engedélyezi vagy elutasitja a kdzszereplést. A szolgalati (ton visszaérkezett déntésré
a kommunikacios vezetd értesiti a felkért személyt és az illetékes féigazgato-helyettest.
Az engedélyezett elbadas anyagat az illetékes fdigazgatd-helyettesnek jéva kell
hagyni.

5.10. Kizarolagos nyilatkozattétel

Az AEEK féigazgatoja kizarélagos nyilatkozattéteit rendelhet el:

5.10.1. A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes torvények médositasardl széld
2011, évi CXXVIII. térvény 43-44. §ban foglalt helyzetekben (katasztréfaveszély,
veszélyhelyzet), valamint a kormany egészségiiggyel kapcsolatos
szakmapolitkajanak egyes kérdéseiben, illetve valsaghelyzetben (lasd 4.11. fejezet).

5.10.2. A katasziréfavédelemrol és a hozza kapcsol6dd egyes térvények modositasarol szolé
2011. evi CXXVIHI tbrvény végrehajtasarél szolé 234/2011. (X 10)
Kormanyrendeletben elGirtaknak megfeleléen kell eljami. Amig a vészhelyzet
kezeléséért a fenti jogszabalyok szerint felelés kormanyzati szerv nem hatarozza
meg a meédiakommunikacios |épéseket és Uzeneteket, csak és kizardlag a lakossag
nyugalmanak megoérzését szolgald, legrovidebb Uzenet kibocsatasa lehetséges az

AEEK féigazgatdjanak engedélyével.

5.10.3. A kormanyzati kommunikaciéba vont médiatémak esetén (pl.: szélséséges iddjarasi
helyzet, tdmegszerencsétienség) a kormanyzati kommunikaciéért felelés szervezet
értesiti a szervezetet. A korlatozasrél, és a kdvetendd kormanyzati utasitasrél a
szervezet szolgalati Gton tajékoztat minden érintettet. Ezutan, az adott témaban
érdeklédé meédiamunkatarsakat tajékoztatni szikséges, hogy a kért informaciéért
melyik kormanyzati szervhez forduthatnak. Minden informacidatadasnal a
kézhanguiat megnyugtatasara, a lakossag nyugalmanak megérzésére kell térekedni.

5.10.4. A kormany egészséglggyel kapcsolatos szakmapolitikajanak egyes kérdéseiben a
szervezet fbigazgatdja kizardlagos nyilatkozattételt rendelhet el. Dontés-elékészités
alatt lévé témaban kizardlag az egészséglgyért felelés kormanyzati szerv altal

meghatarozott informacié adhato.
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5.11. Valsagkommunikacié

5.11.1. Médiakommunikdcios valsagstab

Rendkivili esemény bekévetkeztekor a krizisrél elséként tudomast szerzé szemely elészor
az illetékes teriilet vagy a szervezeti egység vezetdjét koteles értesiteni, aki az informacidt
haladéktalanul tovabbitja az AEEK féigazgatéjahoz, valamint kommunikacios vezetsjéhez.

A médiakommunikacids valsagstab felallitasardl a fdigazgaté rendelkezik, miikédése és
feladatai megszervezésérél a kommunikacios vezeté munkatarsai gondoskodnak. A
médiakommunikacios vaisagstab feladatai kulénosen:

—  egyeztetés a valsaghelyzetben érintett szakterliletek képviselbivel;

- atagok kozétti elérhetéség és hatékony kommunikécié biztositasa;

— a valsagban eljami és intézkedni illetékes felsGbb kommunikaciés egységek
tajékoztatasa a kommunikacios valsagstab felallitasarol;

— infrastrukturalis hattér biztositasa a kommunikaciés valsagstab miikodéséhez;

—  tényszer( informaciok megfogalmazasa a szakértdk altal biztositott adattartalommal,

- hirkézlés.

Vialsaghelyzetben csak egy ,beszéld” lehet, egyetien Uzenet, egy tajékoziatasi pont, egy
nyilatkozé érheté el a sajté munkatarsai szamara.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények médositasarol sz6l6 2011.
évi CXXVIIL. torvényben meghatdrozott események bekovetkezése esetében, valamint az
olyan helyzetekben, amelyek ezekhez hasonié tarsadalmi hatast valthatnak ki {pl.
terrorcselekmény), kizarélag a féigazgato, akadalyoztatasa esetén az altala operativ médon
kijeldlt vezetd nyilatkozhat. A nyilatkozat célja a kéznyugalom megdrzése, a valsagszituacié
mélyllésének megelézése és az esetlegesen bekdvetkezd kar mérséklése. Az objektiv
tajékoztatas mellett fokozottan torekedni kell a kozérthetd magyarazatokra, a kézvélemény
megnyugtatasara.

5.12. Eléadasok

Az AEEK munkatarsai altal készitett eldadasokat a szervezet arculatanak megfelel6 kulso
kivitelben kell elkésziteni. Az eléadasok anyagat az eseményt megelézéen meg kell kuldeni
jovahagyas céljabol a kommunikacios vezetdnek. Az eldadasok anyagat az eseményt
kévetéen at kell adni a kommunikacios vezetdnek, aki idérendben dsszegy(jti és publikalja
azokat az Intraneten a szerzé nevének megjeldlésével és az eldadas elhangzasa helyének
és alkalmanak megjeldlésével.

5.13. Tudomanyos publikaciok

Jelen szabalyzat nem terjed ki a munkavalialok altal szakteriiletikén, a tudomanyos életben
és a szakmai érdekképviseleti kdrékben, nem az AEEK munkatarsaként kifejtett publikacios
tevékenységére. Ezen publikdciokbol a szerz koteles egy példanyt elektronikusan a
kommunikacios munkatarsaknak elkiiideni, amennyiben a publikaciok elkészitése soran a
szervezet eréforrasa(i) vagy az altala kezelt adatok/informaciok stb. kerlltek felhasznalasra.
A kommunikacids vezeté gondoskodik arrél, hogy az AEEK Egészségtudomanyi
Szakkonyvtar altal évente elkészitett publikécios listara az anyagok felkerlljenek, a
szervezet hazai és nemzetkozi rangjanak, elismertségének névelése érdekében.
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5.14. Egyéb kommunikacios kérdések

A jelen szabalyzatban nem térgyalt egyéb, a nyilvanossag felé iranyuldé kommunikacios
kérdésekben minden érintett kételes egyeztetni az AEEK kommunikacids vezetdjével.

5.15. Jogkévetkezmények (a szabalyzat elSirasainak megsértése esetére)

Jelen szabalyzat elbirdsainak megsértése esetén a szervezet munkaviszonyban, illetve
kbzszolgalati tisztviseldi jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsaira a vonatkozd
jogszabalyok eldirasai érvényesek, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
szerz6détt partnerek tekintetében a szerzédésben kikotott jogszabaly eldirasai tekintenddk
irdnyadénak.

6. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Az AEEK képviseletében nyilvanos sajtényilatkozat megtételére,
interj0 adasara allandé jogosultak névsora
2.sz. meliéklet: Sajtdmegkeresések ligyintézésének folyamatleirasa

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat rendszeres feliilvizsgalatdért és karbantartasaért a kommunikaciéért
felelés vezetd felelds.

Jelen szabalyzatot jogszabalyvaltozast kévetéen azonnal, egyébként évente kell
feltlvizsgaini.

i
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bmm" Az AEEK képviseletében

nyitvdnos sajtonyilatkozat megtételére, interji adéséra allandd jogosultak

Az AEE

1. *o_@muoma Minden témaban, az AEEK
szervezetét, mikodését és
gazdalkodasat érintd
kérdésekben,
krizishelyzetben vagy az
altala meghatarozott témak
esetén kizarélagosan

2. | altalanos Minden témaban, a

féigazgatod- kommunikacios vezetbvel
helyettes tortént egyeztetés utén

3. | gazdasagi Minden témaban, kilénos

féigazgato- tekintettel a gazdalkodasi

helyettes kérdésekre a kommunikacios
vezetbvel tortént egyeztetés
utan

4. | a hatalyos SzMSz- | Szakteriiletikkel kapcsolatos
ben meghatarozott | témakban a kommunikécios

szakmai vezetbvel tortént egyeztetés
féigazgato- utan

helyettesek és

igazgatok

5. | teruieti igazgatok Szakteriiletiikkel kapcsolatos
témakban a kommunikaciés
vezetbvel tortént egyeztetés

utan
uniés projektekkel | Az unids projekttel
kapcsolatos kapcsolatos kérdésekben a
feladatok szakmai | kommunikaciés vezetbvel
igazgatdi tortént egyeztetés utén
7. | unids projektek Az adott uniés projekttel
szakmai vezetdi kapcsolatos kérdésekben a

kommunikacios vezetbvel
tortént egyeztetés utan

_n_mamm
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B— mm‘ 2.sz. melléklet a 16/2015.sz. fdigazgatd utasitishoz
-~
Sajtomegkeresések (igyintézésének folyamatlel rasa

2. szamu melléklet

Sajtémegkeresések ugyintézésének fol amatleirasa

a) A sajtomegkeresések irasbeli érkezletese a kommunikaciés munkatarsakhoz.

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

c) A kommunikaciés munkatars egyeztet a kommunikacicért felelés vezetdvel a valaszadd
szakterlletet illetéen.

d) A kommunikaciés munkatérs tovabbitia a megkeresést az ilietékes szakteriilet{ek)
vezetdjéhez, az aktudlis kondicidkkal (hataridd, egyeztetés mas szakterilettel stb)
egyutt.

e) A szakmai felelés elkésziti a szakmai hattéranyagot (valasztervezetet). A
valasztervezetet egyezteti a felettesével, majd a jovahagyott valaszt tovabbitja a
kommunikaciés munkatarshoz.

f} A kommunik&ciés munkatrs elkesziti a kommunikaciés anyagot, s a szikséges
egyeztetések utan tovabbitja a valasztervezetet a kommunikaciéért felels vezetdhdz.

g) Az egyeztetéseken jovahagyott valasztervezet kiadasat a kommunikaciéért felelds vezetd
- a féigazgato altal meghatéarozott kérdésekben — sajat hataskorben engedélyezi.

h) Amennyiben az adott kérdesben, a kommunikacioért felelés vezetd sajat hataskdrben
nem jarhat el, gondoskodik a féigazgatoi jovahagyasrol.

i) A jovahagyott valaszt 4tadja a kommunikaciés munkatarsnak, aki tovabbitja azt a vélaszt
kérd ujsagiréhoz.

16/2015.
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