mrxi" &1 = B
(STI GEI

&l |
o |




Iitatdszdam: Szabdlyzatok:28/1/2019/BGSZC

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

NYILATKOZATTTETEL RENDJE

Készitette: Fenyvesi Eva gazdasdgi vezetd

Hatalyos: 2019. marcius 01-t61



1.1. A Szabdlyzat célja

A jelen Szabdlyzat célja:

a) a kiils6 médiaval val6 kapcsolattartas és a nyilatkozatok megtétele soran a Budapesti
Gépeszeti Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) j6 himevének er6sitése,

b) a tanuldi jogviszonyban allok és hozzétartozoik, valamint a tarsintézmények informalésa,
c) belso tajeékoztatas,

d) bizalomerdsités,

e) véleményformalas,

f) az Centrum tekintélyének ndvelése,

g) szemléletformalas,

h) jogszabalyoknak val6 megfelelés.

1.2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat az Centrum minden szervezeti egységére, kézalkalmazottjara vonatkozik,
tovabbad az Centrummal munkavégzésre irnyulé jogviszonyban 4ll6 természetes és jogi
személyekre. Egyéb személyek, szervezetek is a Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen
kotelesek eljarni, amennyiben az Centrum teriiletén rendezvényt, sajtéeseményt tartanak. A
szabalyzat hatalya al6l mentesiil a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum munkavallaléja,
amennyiben nem a Centrum teriiletén és maginemberként tesz sajtényilatkozatot.

1.3. Fogalmak

Bels6é média Centrum honlapja (gszc.hu).

Dinamikusan véltozo Rendszeresen (napi, heti szinten) frissitett tartalmak (pl. a Budapesti

honlap tartalom Gépészeti Szakképzési Centrummal kapcsolatos hirek, telefonkdnyvi
adatok, stb.).

Facebook Tartalommegosztason alapulé kozdsségi oldal, melyen regisztracié utin

mindenki sajat profilt létrehozva kommunikalhat nyilvénosan és/vagy az
ismerdsei felé. A http://facebook.com/ cimen érhetd el az Centrum
hivatalos Facebook-oldala, melyet a Lévainé Szabé Edit gondoz.

Honlap, weboldal Ugyanazt jelenti.

Intranet Altalanossagban intranetnek hivjak, ha valamilyen webes tartalom csak a
Centrum bels6 halozatabol érhetd el, igy a kozponti, alapvetéen nyilvanos
honlapon is lehetséges olyan tartalom, amely csak a Centrum belsé
halézatabol érhetd el, azaz intranetre van visszatartva.

Kozosségi média Olyan médiumok &sszessége, amelyet a felhaszndlok tdltenek meg
tartalommal. Leggyakoribb formai a blogok, a kézdsségi média oldalak.



Kozponti honlap

Kiils0 média

Nyilatkozattétel,
sajtonyilatkozat

Sajtéanyag

Sajtoesemény

Sajtofigyelés

A http://gszc.hu/ cimen elérheté statikus honlap, amelynek fejlécében a
»Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum” megnevezés olvashato.
Minden egyéb, a gszc.hu/... webcimen elérheté weboldal alhonlapnak
minésiil. A centrumi honlaprendszer megjelenése, funkcidja a korszert
elvarasoknak megfelelden a jovoben alakulhat, amely véltozasokat jelen
szabalyzat aktualizdlasanak munkafolyamata kévet nyomon.

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrumon kiviili nyomtatott és
online sajtétermekek, tévék, radiok.

Az Centrum munkavallaldja Gjsagironak (riporter, szerkesztd) telefonon,
személyesen vagy irdsban (e-mailben) azzal a céllal ad at informéciot
(hattérbeszélgetés, interji, riport, tuddsitas, stb.), hogy az nyilvanossagra
kerll. A nyilatkozat lehet €16 vagy rogzitett, eseménytol fliggetlen vagy
eseményhez kapcsolodo.

A kilsé médidhoz eljuttatott anyag, amely a sajtéeseményhez
kapcsolodoan, annak miifajatél fliggden lehet sajtdmeghivo, kézlemény,
hattéranyag vagy sajtéeseménytdl fliggetlen témaajanlo cikk.

A Centrum teriiletén tartott olyan események, melyek vagy kifejezetten a
kiils6 média szdmaéra tartanak (sajtotajékoztatd, héttérbeszélgetés) vagy
mas rendezvény (konferencia, atadd, megnyitd, verseny, nyilt nap, avato,
stb.) amely a kiilsé média szamadra is nyilvanos.

A kiils6 médidban megjelent, a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Centrumrdl sz0616 hir, riport, interji, tuddsités.

2. NYILATKOZATTETEL RENDJE

2.1. Nyilatkozattételre jogosultak kiilsé média szimara

a.) Az Centrum f6igazgat6ja jogosult nyilatkozni az Centrummal kapcsolatos minden
szakmai kérdésben. A f6igazgatét — akaddlyoztatds esetén — a kancelldr, oktatasi
kérdésekben a szakmai féigazgatohelyettes, tovabba a fdigazgaté egyedi megbizésa
alapjan kivételes esetben mas személy helyettesiti a nyilatkozattételben. A féigazgaté
vagy a nyilatkozatra kijellt helyettese a nyilatkozathoz sziikséges tajékoztatdst az
adott teriilettel foglalkozd szervezeti egységt6l kéri be.

b.) Az Centrumot érintd gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi és
beruhazasi kérdésekben a kancellar jogosult nyilatkozni, aki az ehhez szikséges
tdjékoztatast az adott teriilettel foglalkozd szervezeti egységtél kéri be.

c.) Oktatdsi kérdésekben az a.) ponton tulmenéen 6nalléan jogosult a szakmai
foigazgatohelyettes nyilatkozni, a Centrum fOigazgatdjanak elézetes tijékoztatisa

mellett.

d.) Az Centrumi koézalkalmazottakat érintd — személyes adatokat nem érinté —
kérdésekben a kancelllar jogosult nyilatkozni, tdjékoztatva a Centrum féigazgatéjat.



2.2.

e.) Az Centrumi pélydzatokrol az adott palyazat projektvezetdi és az altaluk kijeldlt
személyek jogosultak nyilatkozni, a Centrum féigazgatojanak elbzetes tajékoztatasa
mellett.

A Centrum tijékoztatasi kiotelezettsége

A fbigazgatoét és helyetteseit tdjékoztatasi kotelezettség terheli az NSZFH irdnyéba, az
alabbiak szerint:

3.

L A Fodigazgatd, a Kancellar, illetve a Szakképzési Centrum kommunikicioval
megbizott szervezeti egysége, illetve személye a Foigazgatora, illetve a Budapesti
Gépészeti Szakképzési Centrumot érint§ stratégiai kérdésekre, tovabba a szervezeti
felépitésére, eszkozparkra, miikédésre, feladataira, intézményi belsd adataira,
strukturdlis  valtozasaira vonatkozé sajtomegkeresés beérkezését kovetben
haladéktalanul koteles tdjékoztatni az NSZFH Intézményiranyitasi Féosztalyat és az
NSZFH kommunikdcioért felelés féosztalyat, amely szakmai véleményével
kiegészitve tovabbitja azt a Minisztérium szamara.

IL. A Minisztérium és az NSZFH (I) pontban érintett eseteket illetéen kibocsatott
esetleges irdnymutatasat a Foigazgato koteles figyelembe venni.

1L A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum sajtémegkeresésekkel,
nyilvanossaggal vagy kommunikacioval osszefliggd munkakorben, feladatkérben
foglalkoztatdsi vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld (polgari) jogviszonyt azt kévetden
Iétesitsen, hogy a Féigazgaté az NSZFH részére errdl tajékoztatast nyujtott és az
NSZFH-n keresztiil a Minisztérium el6zetes véleményét beszerezte.

IV. A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum olyan beszerzései vagy
tevékenysége végzésének sziikségessége felmeriilése esetén, amely a Nemzeti
Kommunikéciés Hivatalrol és a kormanyzati kommunikiciés beszerzések
kdzpontositott beszerzési rendszerérol szold6 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet hatalya
ala tartoznak, a beszerzési folyamat meginditdsat vagy a tevékenység megkezdését
megeldzden kotelezo tajékoztatni az NSZFH-t, és beszerezni annak a Minisztériummal
egyeztetett el6zetes véleményét.

A nyilatkozati rend alkalmazisinak, igy killondsen a t4jékoztatdsi kételezettség
elmulasztisa vagy a kibocsatott iranymutatds figyelembevételének elmaradasa
munkaltatoi jogkOvetkezményeket von maga utan.

SAJTOESEMENYEK

(1) Az Centrum sajtoeseményei kozott szervezési szempontbdl megkiilonboztetiink két tipust:
kozponti és tagintézményi eseményt.

(2) A sajtéesemények soran torekedni kell az Centrum kozmegbecsiilésének megdvasara és
novelésére, tovabba tartézkodni kell minden olyan magatartdstél és nyilatkozattdl, ami az
Centrum tekintélyét, j6 himevét csorbithatja. A sajtéesemények lehetséges nyilatkozoit



figyelemmel a 3. pontban foglaltakra, a féigazgatd jeldli ki, erre a kancellldr és/vagy a
szakmai fOigazgatohelyettes javaslatot tehet.

(3) A sajtbesemény szervezdje minden esetben 15 munkanappal a rendezvény elétt koteles
frasban tdjékoztatni a Centrum vezetségét az eseményrdl (a sajtéesemények bejelentéséhez
szitkséges formanyomtatvany az 1. sz. mellékletben taldlhatd. A sajtéesemény szervezbie
minden esetben koteles elkiildeni a sajtoesemény sajtdanyagét a foigazgatonak a kancellarnak
(?) és/vagy afbigazgatd-helyetteseknek jovahagyésra legkésébb az esemény elétt 5
munkanappal. A vezet0ség az igy egyeztetett sajtoanyagot az Centrum honlapjan kozzéteszi.

3.1. Kozponti sajtétajékoztatod

Olyan Centrumi sajtétdjékoztatd, melyet az Centrum fbigazgatdja vagy az 4ltala kijeldlt
helyettes kezdeményez, vagy a Centrum szakmai tevékenységét érinté specialis eseményhez
kapcsolodo sajtotajékoztatd, melyet elézetes mérlegelés utén a féigazgaté szakmailag irdsban
annak nyilvanit. A kozponti sajtétdjékoztatok szervezését és lebonyolitasat minden esetben a
f6igazgato, vagy az éltala kijel6lt személy koordinalja.

3.2. Egyéb sajtéesemények

(1) E korbe tartoznak azon sajtéesemények, melyeket az Centrumtdl fiiggetlen gazdasagi
tarsasagok, alapitvanyok, egyesiiletek, szervezetek, cégek vagy egyéb intézmények
kezdeményeznek, és melyek az Centrum teriiletén keriilnek megrendezésre, vagy amelyeket az
Centrumt6l fiiggetlenill, de akar az Centrum valamely munkatirsinak a részvételével
rendeznek meg. E sajtdesemények szervezését és lebonyolitasat minden esetben a
kezdeményez$ megbizottja végzi, a felmeriilé koltségek is Oket terhelik. A 3.3.1 alpont
eléirdsai érvényesek a bejelentés, egyeztetés és jovahagyas tekintetében.

(2) Amennyiben sajtéesemény szervezésének céljabol az Centrumtél szervezetileg és
gazdalkodasilag fiiggetlen gazdasigi tdrsasdg, civil és egyéb szervezet bérbe kivan venni
helyiséget az Centrum teriiletén, err8l koteles a gazdasigi féigazgatohelyettest frasban
értesiteni, a helyiség bérbeadédséaval kapesolatban pedig az Onkoltség szamitasi szabalyzatnak
megfelelden eljarni.

3.3. Kozos rendelkezések

3.3.1. Bejelentés, hatdriddk

(1) A  sajtbeseményt kezdeményezd egység az  eseményt megel6zéen 15
munkanappal kételes irasban értesiteni a Féigazgatot, a Kancellart és/vagy a féigazgato-
helyettest a szervezésrél (1. sz. melléklet), valamint 5 munkanappal a rendezvény és/vagy a
médidnak val¢ kikiildés el6tt koteles megkiildeni a sajtoanyagot (sajtémeghivé, kézlemény,
hattéranyag) jovadhagyasra az info@gszc.hu cimre.

(2) Amennyiben az ¢rtesités elmarad, a jovdhagyas nem torténik meg, a cikk kiaddsa nem
torténhet meg.

(3) Amennyiben egy egység nem kezdeményezi idoben a sajtoeseményt, utdlagos sajtéanyag
kiadasara, vagy a sajtoesemény egy késébbi idépontban valé megrendezésére a Féigazgaténak
és az érintett egységnek a kozos mérlegelését kvetden van lehetdség.

3.3.2. Ujsdgirdi megkeresések kezelése — egyeni nyilatkozatok



(1) Szakmai nyilatkozattételre irdnyuld ujsagiréi megkeresés esetén a kdzvetleniil megkeresett
koteles jelen szabélyzat 2. pontja szerint eljarni.

3.3.3. Centrum teriiletén készitett nyilatkozat, kép- és hangfelvétel

Az Centrum teriiletén csak a Foigazgat6, a Kancellar vagy a féigazgatd-helyettes tudtaval
szabad kiils6 média szamadra nyilatkozatot tenni, illetdleg barmilyen (kép-, hang-) felvételt
késziten.

3.3.4. Kép- és hangfelvételen szereplés

(1) Az Centrum teriiletén tartott sajtéesemény résztvevéit tajékoztatni kell, ha az eseményrl
kép- és/vagy hangfelvétel készill. Ha az Centrum teriiletén készitett kép- és/vagy
hangfelvételen az Centrum alkalmazottai, hallgatdi is szerepelnek egyénileg — tehat nem
nyilvanos eseményen készitett tomegfelvételr6l van szé6 —, a felvételek készitése elbtt
engedélyiiket kell kérni, tdjékoztatva oket a felvételek felhaszndlasénak modjardl és
idotartamarél. A felvétel nem sértheti a felvételen szereplok személyiségi jogait. Az
oktatasban részt vevé személyekrol felvétel abban az esetben késziilhet, ha ehhez 8k maguk
hozzéjarultak.

(2) Tizennyolcadik életéviiket még be nem t6ltott személyek felvételen vald szerepeltetésénél
killénés gonddal kell védeni személyiségi jogaikat, felvételen nem szerepelhetnek
felismerhetden frdsos engedély hidnydban. Szerepeltetésiikhéz minden esetben el6zetesen ki
kell kérni a torvényes képviseld irdsos hozzdjarulasat (ehhez szilkséges formanyomtatvany a
4. sz. mellékletben taldlhatd). A felvételek -elkészitéséhez adott irasbeli engedélyt,
hozzéjérulast minimum 5 évig a felvétel helyszinéil szolgdlé szervezeti egység (pl.
tagintézmény, stb.) ké6teles tarolni.

3.3.5. Nyilatkozatban foglaltak

A sajtbeseményeken, vagy az egyéni interjik alkalméval nyilatkozattételre feljogositott
személy a nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi felel6sséggel tartozik, illetve
akadalyoztatésa esetére koteles helyettesitésérél gondoskodni. A kijel6lt helyettes személyérsl
a Foigazgatot tajékoztatni kell. A nyilatkozattételre jogosult személy a nyilatkozattétel soran a
jelen Szabalyzat 1. pontjaban foglalt célkitizésekre figyelemmel, az Centrum érdekeit szem
elott tartva koteles eljarni. A nyilatkozattétel sordn térekedni kell az Centrum
kozmegbecsiilésének megévasira és novelésére, tovabba tartézkodni kell minden olyan
magatartastol és nyilatkozattol, ami az Centrum tekintélyét csorbithatja.

3.3.6. Nyilatkozat elGzetes ellendrzése

A nyilatkozattételre jogosult személynek az online és print médidban megjelend nyilatkozatat
a megjelenés elbtt at kell néznie €s jova kell hagynia. A nyilatkozo feladata, hogy az Gjsagirot
a nyilatkozattétel megkezdése el6tt figyelmeztesse arra a tényre, hogy a nyilatkozat csak a
jovahagyast kovetden jelenhet meg. Amennyiben a médidban nem a nyilatkozatnak megfelel
cikk, szdveg vagy szOvegrész jelent meg, akkor a nyilatkozattevé koteles a helyesbitésrdl
gondoskodni, illetéleg azt kezdeményezni. A sajtOhelyreigazitis kezdeményezését a
foigazgatosaggal, egyes esetekben (2.2. pont targykoroket érint6) az NSZFH-val egyeztetni
kell, sziikség esetén jogi segitséget a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal
megbizott ligyvédi iroda adhat.

3.3.7. Centrum névhaszndlat



A nyilatkozattételre jogosult személynek torekednie kell arra, hogy a médidban megjelend
nyilatkozatdban az Centrum teljes és pontos neve szerepeljen: Budapesti Gépészeti
Szakképzési Centrum,

3.3.8. Személyes adatok

A nyilatkozattételre jogosult személy nem adhatja ki az Centrummal munkavégzésre iranyul6-
vagy tanuléi jogviszonyban 4ll6 személyek személyes adatait, kivéve azok tudtival és
beleegyezésével. A beleegyezést minden esetben irdsban rdgziteni kell, a beleegyezést a
nyilatkozattételre jogosult személy tarolja.

3.3.9. Informaciovédelem

A nyilatkozattételre feljogositott személyek, az Centrummal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allok kotelesek megérizni mindazokat az informacidkat, adatokat, amelyeken
azok nem nyilvanos volta feltiintetésre keriilt (pl. Centrumi belsé hélézatban megjelend
informaciok, titkos eljards részletei stb.), amelyekrdl megéllapithaté, hogy jogszabélyban
meghatarozott titokfajtaba tartoznak (pl. {izleti titok), amelyek kdzlése egyébként valamely
szemé€ly jogait sértheti. Ezen a teriileten is vonatkozik az Centrum FEtikai Kédexe. A
nyilatkozattételre feljogositott személyek, az Centrummal munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allok nem hozhatnak nyilvanossigra informaciét az Centrum testiileteinek
mikodési rendjére vonatkozd szabalyzatokkal ellentétesen és olyan informécid, adat sem
hozhaté nyilvanosségra, amelynek kozzététele nyilvanvaléan veszélyeztetné az Centrum
érdekeit, kivéve, ha jogszabaly a kozlést elrendeli. A torvényben meghatarozott mindsitett
adat felhasznaldsdra a vonatkozé jogszabélyok rendelkezései az iranyaddak. Tovabba nem
hozhaté nyilvanossagra az Centrummal munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allék altal
semmilyen nyilvdnos forumon, médiaban az Centrum jé hirnevét, tekintélyét, érdekét sértd,
veszélyeztetd informacid.

3.3.10. Reklamozas, szakértéi egyiittmitkodés

A nyilatkozattételre feljogositott személy az Centrum illetve az Centrum barmely egysége
neveben, Centrumi titulusa hasznalataval nem rekldmozhat konkrét terméket, készitményt. Az
Centrummal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allok vagy az Centrum barmely egységei
kiils6 médiaval kotott allandd szakértdi egytittmiikodéseirdl azok megkotése eléit tdjékoztatni
sziikséges a Foigazgatot.

3.4. Rendkiviili helyzetek kezelése

(1) Rendkiviili helyzetek az Centrum teriiletén tortént balesetek, tdmegszerencsétlenségek,
egeészseégligyl valsaghelyzet, vagy mas katasztrofa és vészhelyzetek. Ilyen esetén az érintett
tagintézmeény, szervezeti egység vezetdje azonnal informalni kételes az Centrum vezet3ségét,
akik tajékoztatjak az eseményr6l az NSZFH-t. Az ligyben a f6igazgatd valsagstabot hoz létre.

(2) A valsagstab javaslatot tesz a kiilsé ¢és bels6é kommunikdcié mddjara, tartalméara. A
figazgato az NSZFH iranymutatisat kovetve dont a nyilvdnossagra hozhaté tartalomrd]l —
figyelembe véve az Centrum érdekeit, és egyéb koriilményeket. A nyilatkozét a féigazgato, a
kancellar, vagy a féigazgaté-helyettes (az NSZFH-val térténd egyeztetés utan) jelslheti ki.

(2) Ellendrizetlen tények, szamok, adatok, és jogilag védett adatok kdzlése elkertilendd, ezért
kontrollalt kommunikaci6 sziikséges. A kijelolt nyilatkozo részérél nem nevezhetd meg olyan
a rendkiviili helyzetben érintett személy (sériilt, felelds, stb.), akinek kozeli hozzétartozdjat
még nem értesitették, vagy akiknek hozzatartozoi ehhez nem jarultak hozza.



Budapest, 2019. méarcius 01.

Dr. Horvath Béla
foigazgatd



1. sz. melléklet

Sajtéesemény bejelentése a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

A szervez0 a sajtdesemény el6tt 15 munkanappal kételes bejelentést tenni.

Esemény neve:

Esemény tipusa
(sajtotajékoztato,
sajtényilvanos esemény stb.):

Idépontja:

Helyszine:

Szervez egység:

Kapcsolattarto neve:

Kapcsolattart6é e-mail cime:

Kapcsolattarté mobilszdma:

Tarsszervez0 intézmények:

Esemény révid tartalmi
leirasa:

Nyilatkozattételre jogosultak
neve, titulusa:

Részletes program vagy
linkje:

Csatolhato sajtémeghivd,
sajtéanyag:




2.

Kérelem kozponti sajtotajékoztatéva mindsitéshez

Tisztelt Féigazgatd/Kancellar Ur!

Kérem, hogyaz
sajtotajékoztatonak

alabbiakban részletezett eseményt kozponti

nyilvanitani sziveskedjenek.

sz. melléklet

Esemény hivatalos neve:

Esemény révid bemutatisa (téma,
ujdonsag, /orszagos jelentdség):

Milyen 1j lizenetet szeretne eljuttatni
(max. 2 mondatban keérjiik):

Kérelmez0 szervezeti egység:

Kérelmezo6 neve:

Kérelmez6 e-mail cime:

Kérelmez6 telefonszama:

Esemény helyszine (javaslat):

Esemény idépontja, idétartama
(javaslat):

Meghivottak létszama:

Meghivottak kore:

Part képvisel6je, kozhivatalt betsltd
személy részt vesz-e az eseményen:

Amennyiben igen, akkor hany fo,
milyen tisztséget t6lt be az illet6?

igen / nem (megfeleld aldhizando)

Promécios célja van-e a
rendezvénynek?

igen / nem (megfeleld aldhizando)




Amennyiben igen, termék pontos
megnevezese:

Igényelt tamogatas mértéke (Ft):

Jellege (catering, hangositas, meghivo)

Budapest, cvveven 8V wovvaiimmmssmn sy hé . cususm AP

Koszonettel,

........................................................

........................................................

(szervezeti egység)

Jovahagyom Nem hagyom jova Jovahagyom Nem hagyom jova

....................................................................................

Foéigazgato Kancellar




3. sz. melléklet

Egyéni nyilatkozat bejelentése a Budapesti Gépészeti Szakképzési
Centrumban

Amennyiben szakmai vagy finanszirozasi témét is érintene nyilatkozataban, kérjiik
vegye fel a kapcsolatot kdzvetleniil a foigazgatoval vagy a gazdasagi féigazgat6-
helyettessel.

Nyilatkozd neve, titulusa:

Nyilatkoz6 e-mail cime:

Nyilatkozé mobilszama:

Nyilatkozé szervezeti
egysége:

Felettes neve, aki a
nyilatkozatra az engedélyt
megadta (az engedélyt a
nyilatkozo6 koételes intézni):

Nyilatkozat id6pontja:

Nyilatkozat helyszine:

Nyilatkozat témaja:

Médium neve:

Miisor neve:

Kozzététel, megjelenés
varhat6 idépontja:




4. sz. melléklet

Nyilatkozat kiskorirol készithet6 kép- és hangfelvételrsl

Alulirott (sziil6, gondvisel6 neve, cime)

........................................................................................................

beleegyezem abba, hogy gyermekemrél (név, sziiletési datum)

.........................................................................................................

a Budapesti Gépészeti SZC .....o.oiviiiiiiiiiiiie e (tagintézmény
neve)

......................................................................................................................................

kép-, illetve hangfelvételt késziiljon, illetve nyilatkozatot tegyen.

Budapest, ......... BV i, B v cive AP

...................................................

alairas



A sajtomegkeresések kezelésének folyamata

n.¢.: nem értelmezhetd

Ellen6rzési modok: beszamoltatds, jovahagyés, egyeztetési

Ellenérzési nyomvonal

=

sz. melléklet

felelgsségi szintek folyamat
g o Gy v eredményeként
tolyemaklcpese HIbkEstER] el feladatgazda ellenérzd ellendrzés médja | jévdhagyas jovahagyas médja | keletkezett
dokumentum
A sajto altal kozvetleniil a ,.Nyilatkozattétel az jsagird dltal a feladatgazda sziikség esetén Foigazgato, engedély e-mail
megkeresett munka-véllald a rendjé”-nek ismerete kozvetlentil kézvetlen felettese | egyeztetés Kancelllar
megkeresést és a nyilatkozatot megkeresett Féigazgato-
engedélyezteti a Fdigazgatoval. munkatars helyettes (NSZFH)
a Centrumba beérkezd 0jsagir6i info(@gszc.hu e-mail cim | fBigazgatoi titkarsag | szervezeti sziikség esetén Féigazgato, jovahagyas e-mail
megkeresés fogadasa. folyamatos figyelése egységek egyeztetés Kancelllar
csoportvezetdi Foigazgato-
helyettes (NSZFH)
Illetékes egység felkutatasa, a Bels6 cimlista foigazgatoi titkarsag | Foigazgato, szitkség esetén Féigazgato, jovéhagyas e-mail, irott levél
i P folyamatos aktualizalasa, Kancellar egyeztetés Kancelllar
meg-keresés tovabbitisa a telefonkényv Féigazgaté-
figazgatosag, 2.2. pontban hasznalataval helyettes (NSZFH)
felsorolt targykérdket érintden az
NSZFH felé.
A vilasz/engedély megérkezése n.é az 0jsagiro altal szervezeti sziikség esetén 2.2. pontban jovéhagyas e-mail
; s kézvetleniil egységek egyeztetés felsorolt targy-
escten ennek tovabbitisa az megkeresett csoportvezetdi kordket érintben a
jsagird felé. Elutasitds esetén munkatars Foigazgatd
visszajelzés.
A megval6sulé megkeresés Sajtémegjelenések foigazgatdi titkdrsdg | n.é n.é n.é. n.é. Sajtomegjelenések
A . dokumentum létrehozésa dokumentum tara.
adminisztralasa, a sajtoémegjele-
nés kovetése.
A sajtomegjelenés rogzitése a n.é honlap érintett szer-vezeti | egyeztetés n.é n.é Honlap bejegyzés
karbantartasaval egységek csoport-

honlapon.

megbizott személy

vezetdi




A sajtétdjékoztaté szervezési folyamata

n.é.. nem értelmezhetd

Ellen6rzési médok: beszamoltatas, jovahagyés, egyeztetési

Ellendrzési nyomvonal

6. sz. melléklet

feleldsségi szintek folyamat
s e e s . ; eredményeként
Solymumticpces) clokésztits Ipesel feladatgazda ellenérzé emll;cr‘ljﬁarzes jovahagyds jovahagyas médja | keletkezett
dokumentum
kdzponti vagy tagintézmény altal a kezdeményezd kezdeményez 6 | egyeztetési kezdeményezb egység | engedélyezés e-mail
kezdeményezett n.e. egység megbizottja egység vezetbje &s vezetbje és Foigazgato
sajtotajekoztato bejelentése, Féigazgaté/Kancellar kdzponti sajtotajekoz-
legkésdbb 15 munkanappal az . i
esemény elétt tatd alkalmaval
NSZFH

az egységek 4dltal a megfeleld szintli szakmai kezdeményez0 egyeztetési Foigazgaté/Kancellar | egyeztetési e-mail
fdigazgaisagtol igényelt szakmai | egyeztetés, segitségnytijtas | kezdeményezd tagintézmény
segitségnytijtas feladatainak, tagintézmény vezetbje és
hatérid6inek feleloseinek Foigazgatd/Kancelllar
meghatirozdsa
kézponti sajtétdjékoztatod esetén NSZFH Foigazgaté/Kancellar | Foigazgatd/Kancellar | cgyeztetési Foigazgatd/Kancellar | n.é e-mail
déntés  a sajtotajékoztatod engedély/jovahagyas altal kijelolt személy | és kezdeményezd
megvaldsitasardl, annak egyseg
médjérél, részleteirdl (NSZFH vezetbje
irAnymutatsainak betartisa)
az esetleges catering, hangositas, n.é Foigazgato/Kancellar | kezdeményezd jovahagyas n.é. egyeztetési e-mail
sth. igény felmérése, a sziikséges dltal kijelolt személy | tagintézmény
igény jelzése a vezetdje vagy
kezdeményezd/szervezd Féigazgatd
egység felé
A sziikséges eszkdzok, Isd. 4.pont kezdeményezd kezdeményezt n.é kezdeményez0 egység | egyeztetési beszerzési
szolgaltatasok beszerzése tagintézmény tagintézmény vezetbje, kézponti dokumentacio

lgyintézbje, vezetdje, kdzponti sajtotajékoztatd

kézponti sajtotajékoztatd alkalmaval

sajtotajékoztatd alkalméaval Foéigazgato, Kancellar

alkalmaval a | Foigazgatd, Kancellar

Centrum iligyintézije




sajtbanyag lsd. 7. sz. melléklet n.é. n.é. n.é. n.é. n.é. n.é n.é.
(sajtéanyagok nyomvonal)
megvaldsulas: sajtotdjékoztatd esemény jellegétdl kozponti kezdeményezd egység | n.é. kezdeményezo n.é sajtomegjelenések
interju és vagoképezés szervezése | fiiggden, igény szerint kezdeményezett vezetje szervezeti

sziikséges sajtotajékoztatd ¢és/vagy Foigazgatod egység vezetdje,

eszkdzok (roll up, esetén a Centrum kézponti

mikrofonallvany stb.) ligyintézdje, sajtotajékoztatd esetén

helyszinre juttatisa, egyéb esetben Foigazgato/Kancellar

helyszini kezdeményezd

SZEeTvezes szervezeti egység

ligyintézbje




A sajtéanyagok (kozlemények, meghivék, témaajanlé cikkek) kiadasdnak folyamata

n.€.: nem értelmezhetd

Ellenérzeési médok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési

Ellenérzési nyomvonal

7. sz. melléklet

feleldsségi szintek folyamat
eredményeként
inései Gkészité ései o S : keletkezett
fonyslinag Jopesel Clalgksritte It phol feladatgazda ellenérzé ellendrzés jovahagyas jévahagyas
médja médja dokumentum
Engedélyezett Egyeztetés a sajtoesemény szervezdje | a jovdhagyd sziikség esetén Foigazgato, jovahagyas e-mail
sajtoeseményhez Nyilatkozattételi egyeztetés Kancellar és
tartoz6 sajtoanyag, rend”-nek megfelelden szervezd
vagy témaajanlo cikk tagintézmény,
kiadasanak igénye szervezeti  egység
vezetdje

Informaciokérés Vonatkozo informéacié | Féigazgatd/Kancelllar politikai érintettség egyeztetés Féigazgatd, jovéhagyas e-mail
¢rintettsége  van  a | tartalmak begyiijtése altal megbizott személy | esetén Foigazgato, Kancellar
sajtdanyagnak, szervezotdl, Kancelllar (NSZFH sajtéesemény

egyeztetés a | nyilatkozétol. iranymutatasainak szervezdje,

Foigazgatoval, megfelelden) illetékes egység
NSZFH-val. vezetoje

A kész sajtéanyag Sajtéanyag megirdsa Féigazgato/Kancellar szervezd cgység egyeztetés szervezd egység jovahagyas e-mail

. altal megbizott személy

ellendriztetése

Sajtdanyag kozzététele | a honlapra ¢és | Foigazgatd/Kancellar n.é. n.é n.é n.é. honlap, e-mail

sajtolistara kikiildés altal megbizott személy
Sajtomegjelenések sajtofigyelés honlap karbantartaséval érintett szervezeti egyeztetési n.é n.é Egnlap@aj tofigyeld
ey, egység vezetdi €]egyZCs

feltltése a Centrum megbizott személy gYSCE
honlap-feliiletre

intranetre visszatartva




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum 2019. méarcius 01-t6] hatalyos ,,Nyilatkozattétel
rendje”-ben foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
sorén koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Dr. Horvéth Béla foigazgatd
Varga Csaba kancellar
Fenyvesi Eva gazdasagi vezetd

Dr Ként4asiné dr Szabd Ivett

szakmai foigazgatd
helyettes

Keszthelyiné Torma Erzsébet

pil. szamviteli

csoportvezetd
Légradi Eva szakmai referens
Orbéan Jozsef projekt munkatérs

QOrosz Petra

projekt munkatars

Porteleki Kinga m.iligyi csop.vez.
Szentgyorgyi Eva projekt munkatars
Szunyogh Matild marketing
Tokajiné Nyiredi Barbara projekt munkatars

Virtné Bodnar Eva

projekt munkatérs




