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A BELSO ES KULSO KOMMUNIKACIO SZABALYZATA

L. A belsé és kiils6 kommunikacids szabalyok, rendelkezések

A) Altalanos rendelkezések
1. A belso és kiills6 kommunikacié szabalyainak célja

A szabalyzat meghatdrozo célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok alapjan, valamint az innovacioért
és technologiaért felelés miniszter irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szervként részt vegyen a
ZSZC a kommunikacio Osszehangolasaban és hatékonysagnbvelésében, valamint a Szervezeti és
miikodési szabalyzataval, a kommunikacids stratégiaval 6sszhangban meghatarozza a belsé és kiilsd
kommunikacié legfontosabb folyamatait.

Jelen szabalyzat konkrét célkitiizései:

e aZSZC kommunikacids tevékenységének szabalyozasa,

e a kommunikécids eszkdzok alkalmazasi rendjének meghatarozasa

e a ZSZC-ben a hirértékii informaciok nyilvanossaghoz kozvetitésének eljarasi rendjének, a
felel6sségi és hataskoroknek meghatarozasa

e olyan ko6zos rendszer(ek) kialakitidsa és miikodtetése, amelyek biztositjdk a megfeleld
informaciok megfelelé idében vald eljuttatisat az illetékes szervezethez, szakképzd
intézményhez, személyhez

e a ZSZC jo hirnevének erdsitése a kiils6 médiaval valé kapcsolattartas és a nyilatkozatok
megtétele soran,

e aZSZC tekintélyének ndvelése, bizalomerdsités, szemléletformalas,
kiils6 és belso hiteles tajékoztatas,

o vertikdlis és horizontdlis kommunikacios belsé egyiittmiik6dés elGsegitése, pontossag,
hatékonysag ndvelése,

e jogszabélyoknak val6é megfelelés

2. Jogszabalyi hattér:

e Alaptorvény (VL. cikke)

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (tovabbiakban: Szkt.)
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasdrél
(tovabbiakban Szkr.)

e 2011. évi CXII. tdrvény az informécids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.),

e 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres§ rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol
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18/2005. (XIL. 27.) THM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol (a tovabbiakban: ITHM rendelet)

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozzi kapcsolédé egyes
torvények modositasarol

az ITM egyedi utasitisa (JEF/10645/2018-ITM) alapjan az NSZFH nyilatkozati rendje
egy¢b dokumentumok: a ZSZC Szervezeti és miikodési szabdlyzata (tovabbiakban:
SZMSZ-¢) és vonatkozé szabélyzatai, iigyrendjei.’

3. Abelso és kiilsé kommunikaci6 szabalyainak hatalya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kdzponti szervezetére és
szakképz0 intézményeire.

Jelen szabalyok targyi és személyi hatalya kiterjed tovabba:

a)

b)

a hirértékii informacidk (azaz a hirek) nyilvanossaghoz vald kézvetitésének (azaz a kiilsd
kommunikacionak) a folyamatdra, valamint a ZSZC intézményi kommunikéacié belsd
rendjére

a ZSZC minden szakképzé intézményére, valamennyi munkatirsira fiiggetleniil a
munkavégzésre iranyul6 foglalkoztatési jogviszony jellegétol (alkalmazotti, megbizotti, stb.

jogviszony)

a ZSZC-vel szerzédéses kapcsolatban 1év6 minden olyan jogi személlyel, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezettel, amelyek a ZSZC-vel kapcsolatban barmely
jelen szabélyzatban rogzitett kommunikécios teriileten érintettek.

Jelen szabalyok hatalya nem terjed ki:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

a természetes személy maganvéleményére (kivéve jogszabalysértés esetét),

a jogszabalyok ¢és vonatkozé szabalyzatok altal meghatirozott a ZSZC-vel tanuléi
jogviszonyban 4ll6 tanulokkal és hozzatartozoikkal folytatott belséd és  kiilsd
kommunikécidra

az un. beszamolasi rendszerekre, melyeket jellemzéen jogszabaly hatiroz meg,

a személyes adatok kezelésére és felhasznalasara,

valamint a rendezvények szervezésére,

a ZSZC arculati elemeinek kialakitasara.

1 Figyelem! A kommunikécids feladatok elvégzése soran sziikséges figyelembe venni a Nemzeti Kommunikacios
Hivatal jogallasardl és a kormanyzati kommunikéciés beszerzésekrdl sz616 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendeletet
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4. Fogalmak

Kommunikdcié: az emberi tarsadalom egyik legfontosabb jelensége, a tarsas kapcsolatok
zokkendmentes lebonyolitasdhoz sziikséges tudasok és készségek, valamint azok alkalmazésanak,
megjelenési forméainak osszessége. A kommunikacié informacidcsere, melynek szerepldi: az ado, a
vevl. Az adé kezdeményezi a kommunikéciot, 6 a kommunikacié forrdsa. Az tlizenet valamely
csatornan keresztiil jut el a vevohoz. A vevo dekédolja az lizenetet. A folyamat sordn amennyiben a
vevd vélaszol, a vevobol ado lesz, és a folyamat kezd6dik elolrdl.

e Belso kommunikdcio. a ZSZC szervezetén belill a hatékony informécidcsere vertikalis és
horizontéalis rendje, a szervezeten belilli kommunikacio a szervezet tagjainak egymads
kozotti kapcesolata.

= Szlikebb értelemben: a szervezeten beliili, a szervezeti céloknak és feladatoknak
alarendelt kommunikacio, melynek f6 célja és végeredménye valamely dontés
meghozatala.

= tovabba: Un. bels6 PR — a szervezet munkatarsai, szervezeti egységei (szakképzo
intézményei, vizsgakézpontja) kozott meglévé kapcsolatok €s kommunikécids
csatorndk tudatos megszervezése

o Kiils¢ kommunikdcio: a hirérték(i informaciok (hirek) nyilvanossidghoz koézvetitésének
folyamata, illetdleg a szervezet kifelé, a kornyezetével valé kommunikacidja, amely soran
a szervezeten beliilli kommunikacié eredményeként meghozott dontéseket a kiilvilag
tudomasara hozza.

A kommunikdcio sajatos fajtai:

Tomegkommunikdcio: széles befogadorétegnek szolo, egyiranyh és kozvetett kommunikécids
forma, célja, hogy minél t6bb informaci® minél szélesebb réteghez jusson el. A
tomegkommunikécié mindig valamilyen médiumon keresztiil torténik, rendszerint professzionalis
kommunikatorok iranyitjak, szervezett, intézményesiilt és tomeges formaban zajlik. Az {lizenet a
nagykdzonségnek szol, azaz nyilvanos. A tomegkommunikacio 4ltaldban egyiranyn, azaz nem nyujt
lehetéséget kozvetlen visszacsatolasra.

Szakmai kommunikdcio: szikitett, szakmai tevékenység és érdek alapjan képz6do, a szakmaisag
alapjan homogénnek tekinthetd csoportokkal valé kommunikéicié. Folyamatdban kétiranyu,
épitkezd, visszajelzd. Torténhet szakmédiumok, szakmai talalkozok, konferencidk és egyéb PR
eszk6zok utjan.

Sajtokommunikdcio: hatékony kommunikacidés eszk6z a sajtokapcsolatok kiépitésére és

magardl, tevékenységérol, stratégidjarél a célcsoporthoz és a célkozonséghez (ilyen hatékony
eszk6zok pl. sajtotdjékoztatd, sajtokézlemény, szoveges hirek megkiildése a médiumok szdmara,
tajékoztatd forumok, stb...).
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Internetes kommunikdcio: a ZSZC és szakképz6 intézményei meghatarozo kiilsé tajékoztatasi
eszkoze, a kdzponti honlap €s a szakképz6 intézmények honlapjai alapjan.

Elektronikus kommunikdcio: jelen szabalyzat tekintetében az elektronikus levelezés formajaban
(e-mailen) folytatott informacidcsere.

Pdlydzati/projekt kommunikdcio: az elnyert palydzati projektek altal meghatarozott
kommunikacios vallalasok teljesitése, amelyet egyrészt jelen kommunikécids rendelkezések alapjan
sziikséges megvaldsitani, masrészt a ZSZC és szakképz6 intézményei szamara az adott projektre
vonatkozé palyazati, ill. kommunikéciés utmutaté a meghatérozo.

Valsagkommunikacio: specialis kommunikacié. A ZSZC miikddése soran varatlanul eléfordulo
események esetén kiilonleges kommunikacio sziikséges, amennyiben a ZSZC vagy szakképzd
intézményei milkodését veszélyeztetdé esemény kovetkezik be, vagy ezzel kapcsolatos informacié
ellendrizetlen formaban keriil nyilvanossagra, vagy a ZSZC és szakképz6 intézményei mitkodésébe
vetett bizalom rendil meg valamely téves informacié, hiresztelés nyilvanossagra hozatala
kovetkeztében, ill. katasztr6fdk (pl. természeti katasztréfak, kiilonleges id6jarasi helyzetek,
terrortimadas, stb.) esetén.

Egyéb meghataroz6 fogalmak:

Kozérdekii adat: az Infotv. alapjan az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatdanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret. Fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miik6dést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdélkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kézérdekbol nyilvinos adat: az Infotv. alapjan a kézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét, vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli

Informacio: minden a ZSZC-re vonatkozd, a ZSZC-vel kapcsolatos vagy kapcsolatba hozhatd,
kozérdeklédésre szamot tarté hir, eredmény, esemény, cselekmény, torténés, tény, adat vagy
koriilmény.

Hir (hirértékil informdcio): olyan informaci6, amely a ZSZC hirnevének 6regbitésére alkalmas.
Meédia: a sajtészabadsagrol és a médiatartalmak alapveté szabdlyairdl sz6l6 2010. évi CIV. torvény
hatdlya ald tartoz6 médiaszolgdltatok altal nydjtott szolgaltatasok Osszessége (radidzas és

televiziézas, internetes tartalomszolgaltatas, sajtotermék szolgaltatdsa).

Nyilatkozat: a nyilvanossag felé kozvetiteni kivant tartalom, vagy a sajto részérdl feltett kérdésekre
adott valaszok. Minden olyan informacié - mifaji megk6tés nélkiil -, amelyet a szervezet
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képviseletében annak vezetdje, vagy erre felhatalmazott munkatirsa ad a szervezet altalanos
tevékenységérol, stratégiai céljairdl, nem szakmai k6zonség szamara.

Nyilatkozattétel: a ZSZC képviseldje, tisztségviselGje telefonon, személyesen vagy irdsban (e-
mailben is) azzal a céllal ad 4t informécidt, hogy az nyilvanossagra keriiljon, a nyilvanossagot
tajékoztassa. A nyilatkozat lehet €16 vagy rogzitett, eseménytdl fliggetlen vagy eseményrél sz6lo. A
kiils6 kommunikécié alapvet6 formaja. Sz6lhat a média megkeresésére is 0jsagirénak, riporternek,
szerkesztonek, stb. és formailag lehet hattérbeszélgetés, interju, riport, tudodsitas, stb.

B) Kiilonos rendelkezések
I. Bels6 kommunikdaciods rendrél sz616 rendelkezések
1. A belsé kommunikacio céljai:

a) alapvetd célkitiizés: olyanna kell tenni a szervezeti 1égkért, hogy a célok elérése minden
munkatars legszemélyesebb ligyévé valjon

b) tovabbi célok:

e a ZSZC szervezetén belilli, a vezetdk és az alkalmazottak, valamint a szakképzd
intézmények kozotti, koles6nds informacidaramlas, kapcsolattartds formainak,
eszkozeinek meghatarozasa, szabalyozésa

e a vezetés ¢s a munkatarsak kozotti megfelel6 viszony kialakitdsa, a megfeleld
munkahelyi kériilmények javitasa a hatékonysag ndvelése érdekében

¢ segiteni a ZSZC és szakképzd intézményei céljaival vald azonosulast, a j6 munkahelyi
légkor kialakulasat, a bels6é konfliktusok feltarasat és kezelését,

e a ZSZC-r8] és szakképzd intézményeir6l alkotott kép kedvezdévé alakitasihoz vald
hozzajarulas,

e a ZSZC szaméra lehet6vé tenni, hogy a céljait a legrovidebb tton, hatékonyan, azonnali
ellen6rzés mellett, rovidebb id6 alatt és minél kisebb koltségigénnyel érhesse el

¢) afenti célok elérésének alapelve: egyiittmiikiédés a belsé kommunik4cié soran (SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint)

2. A belsé6 kommunikacié szervezeti strukturdja, résztvevdi és alapvetd belsé kommunikécios
feladatok:

A ZSZC alapvetd feladatait az Alapité Okirat rogziti. A ZSZC és a szakképzd intézmények
feladatait és funkcioit, a feladatok megoszlasat az alapvetd feladatokbol kiindulva az SZMSZ és a
vonatkozé szabalyzatok, ligyrendek hatarozzdk meg. -

A munkatarsak (foglalkoztatottak) feladatait és felel6sségeit a munkakori leirasok tartalmazzak.

A hatalyban 1év6 bels6 szabélyzatokat, foigazgatoi, kancellari utasitasokat, ligyrendeket sziikséges
megismertetni a belsé munkatérsakkal, jellemz6en e-mailes formaban koz6lni.
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a) A fenntarté Innovacioés és Technologiai Minisztérium minisztere, felelds titkdra és a
Minisztérium nevében és képviseletében eljaré6 Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési
Hivatal dolgozo6inak kommunikéciéra vonatkozé feladata:

e a kommunikacios folyamatok iranyitasa,

¢ akommunikacié jogszabalyi kereteinek biztositasa,

¢ SZMSZ-ben alapvetd kommunikacios feladatok és feleldsségek, hataskorsk altalanos és
konkrét meghatarozasa

b) A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum vezetdi és munkatarsai

A ZSZC fbigazgatéja ¢és kancellarja teljes korli felelossége a ZSZC jo belsd
kommunikacidjanak kialakitasa, megszervezése, hatékony miikddtetése, tovabba a ZSZC
munkatérsai, szakképz6 intézményei k6z6tt meglévé kapcesolatok és kommunikacié tudatos
szervezése.

A ZSZC foéigazgatdjanak és kancellarjanak, a foigazgato-helyettesnek - a gazdasigi vezet6

bevonasaval - olyan informdciés rendszert kell 1étrehoznia, amely informaciés rendszer

biztositja a kommunikécié harom {6 sszetevjének a taldlkozasat, egyiittmiikodését:

e a dontéshozé vezetdnek (aki informdéciot kap a ZSZC-t érinté tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjardl, tartalmarol)

» az informicionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhaszndlhatéak a
dontéshozatalban)

¢ a technikai apparatusnak (a kiilonb6z6 alrendszereket Osszekotd informatikai rendszer,
amelyek segitségével allitjak el6, rendszerezik és kozvetitik a dontéshozatalhoz
sziikséges informécidkat).

A ZSZC fels6bb vezetbsége (foigazgatd, kancellar és féigazgato-helyettes) felelés mind a
vertikdlis, mind a horizontdlis kommunikacié miik6désének biztositasaért egyrészt az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, masrészt vezetdi felelds beosztasuk alapjan a
munkakdri leirasukban meghatarozottak szerint.

A ZSZC fdigazgatoja és kancellarja feladata biztositani, hogy a kiviilr8l érkez6 informacidk
eljussanak a ZSZC-hez, illetleg a szakképz6 intézményeihez, hogy azok az informdacidkat
hasznositani, illet6leg feldolgozni tudjak.

A ZSZC féigazgatdja €s kancellarja, azaz a ZSZC vezetGsége valamint a szakképzd
intézmények vezetosége feleldssége, hogy kiilsé szerv vagy személy részére irasban csak
megalapozott, megbizhatd, leellenérzétt, hiteles adatok, informaciok adhatok ki.
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A féigazgatd, a kancellar és a foigazgaté-helyettes feladata a ZSZC-hez érkezé informaciok
szervezeten beliili utjanak biztositasa els6sorban a ZSZC dolgozoi, valamint a szakképz6
intézmények vezetoi utjan, akik kiemelten foglalkoznak azzal, hogy a beérkez informaciot:

e mely szakképz6 intézményhez, szervezeti egységhez kell tovabbitani,

e melyek azok, amelyek mindenki szdmaéra elérhet6ek kell, hogy legyenek,

e melyek azok, amelyek csak az adott szervezet, szakképz6 intézmény szédmara

fontosak (pénziigyi tranzakciok, szerz6déskstések, palyazatok, stb.)
¢ kihez kertiljenek az eredeti, és kikhez a masolati példanyok,
e az informdciok cimzettjei az informacidkat milyen célra hasznalhatjak

A ZSZC fdigazgatdjanak €s kancellarjanak, valamint a féigazgatd-helyettesnek feladata,
hogy az informécids technologia altal tamogatott adatszolgaltatast és feldolgozast gy kell
megoldani, hogy minden szintre csak olyan mennyiségii relevans informdci6é érkezzen,
amely az atgondolt és indokolt intézkedés, dontés meghozataldhoz elengedhetetleniil
sziikséges.

A ZSZC munkatarsainak feladata a vezetOk iranyitdsa, utmutatdsa alapjan el8segiteni a
kommunikaciés célok megvaldsitdsat mind horizontalis egyiittm{ikodéssel, mind a vertikalis
kommunikacié sordn kapott iranymutatas alapjan.

a ZSZC szakképzo intézményeinek vezet6i és munkatarsai

A szakképzd intézmény vezetdsége (igazgatd, igazgaté-helyettesek) felelés a szakképzo
intézményi kommunikaciéért, azaz mind a vertikalis, mind a horizontalis kommunikacid
milkodésének biztositasaért egyrészt az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint, masrészt
vezet6i felel6s beosztasuk alapjan a munkakori leirasukban meghatérozottak szerint.

A szakképzd intézmények munkatarsainak feladata a vezet6k iranyitdsa, itmutatdsa alapjan
elosegiteni a kommunikacids célok megvaldsitdsat mind horizontalis egylittmiikodéssel,
mind a vertikdlis kommunikacié soran kapott iranymutatas alapjan.

A vertikalis, hierarchikusan egymasra épiilé6 kommunikéciés folyamatok (1. sz. melléklet:
A ZSZC belsé kommunikacidjanak vertikalis felépitése)

A ZSZC-ben a kialakitott kommunikacioés és informicids rendszereknek biztositania kell az
egymésra ¢épiild f6- é&s részfolyamatokhoz az adott terillet zavarmentes, szabalyozott
tevékenységéhez sziikséges id6pontban, kell6 mennyiségben és megfelelé mindségben a ZSZC
iranyithatoséga és ellenérizhetdsége szempontjabdl fontos, fentr6l lefelé iranyulé kommunikéaciok
(pl. célok és elvarasok, értékelések, feladatok kijellése, kontrollfelelésok megnevezése, stb....)
eljutasat a célhoz:
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azaz vertikalisan (eltér6 szinteken) a kommunikacié aszimmetrikus (a kommunikécid
kezdeményezésének lehetdsége, annak lefolyasa, menete, a végsé dontések meghozatala
fels6bb vezetés kezében van) és kbzvetett.

Az informécié aramlasa iranyanak szempontjabdl a kommunikaci6 feliilr6l lefelé halado,
azaz a magasabb szinteken kiadott informéciok tovabbitasat jelenti az alsobb szintek felé.
Sziikséges a vertikalis kommunikdcié megvaldsitasa soran egy alulrol felfelé halado
kommunikaci6 keretében a kapcsolattartas és a visszacsatolds.

A horizontdlisan egyiittm{ikodésre épiilé kommunikaciés folyamatok

A ZSZC-ben rendszert alkotd, egymds tevékenységét kiegészitd, egymasra hatast gyakorld
folyamatok funkcionalis kapcsolddasi pontjaira épitett informacidcsere folyamata a mikddéshez
sziikséges informaciokat tartalmazza. Lényege: lehetdvé tenni az érintettek k6zotti egytittmikodést,
véleménycserét, az egyiittes fellépést, k6zos munkavégzést, sziikség esetén a korrigalas lehetdségét.

5.

a)

b)

A belsé vertikalis kommunikacio felelosei, feladatai (az SZMSZ 5 és 18. pontja kozotti
vonatkozo rendelkezései szerint)

A ZSZC vezetdsége és a szakképzd intézmények vezetoségének felelossége és feladata a
ZSZC és szakképz6 intézményei céljainak megvaldsitasa érdekében (az ITM és az NSZFH
irdnyitasa alapjan):

e Altalanos vezet6i irdnymutatas (a stratégia, a szervezeti és egyéni célok, az elvart
viselkedésmintak kommunikalasa)

e munkavégzési utasitasok és magyarazatok kommunikalasa (konkrét, meghatarozott
feladatok szétosztasa, az elvégzés modjanak kozlése, a feladatok Gsszefliggéseinek, mas
tevékenységekhez vald kapcsolddasanak megismertetése)

e clvarasok, szabalyzatok kozlése (a ZSZC miik6dését meghatarozo keretek és formak
meghatarozésa),
visszajelzések a munkatarsak felé (a munkatarsak munkaszinvonalanak értékelése)

e a munkatarsak elkételezettségének elnyerése neveld szandéku fiizenetek kiildésével
(olyan informéciok kiildése a munkatarsak felé, amellyel elérhetd az alkalmazottak
tamogatasa a ZSZC céljainak elérése érdekében, kozos értékrendszer kialakitasaval az
elkotelezettség elérése)

o A ZSZC és szakképzO intézményei munkatarsai szadmara biztositani az alulrdl felfelé
irAnyul6 kommunikécié lehetdségét (ez lehetséget ad a jobb dontések meghozatalara,
elkotelezettebbé, motivaltabba teszi az alsobb szinten dolgozodkat, sziikséges megértetni
és elfogadtatni a ZSZC-s célokat)

e a vezetd feladata hivatalos kommunikacios kapocs képzése a hierarchia szintjei kozott,
a vezetdn dtmend szdmos informéciét minden irdnyba kézvetiti.

A ZSZC és a szakképzd intézmények munkatarsainak kotelessége és feladata:
A hierarchia és a feladatk6rok mentén az alsobb szintii tevékenységek feldl, alulrél felfelé
iranyulé kommunikaci6 a ZSZC céljainak megvalositasa érdekében:
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8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal u. 74, +36 92 313-583 info@zegszakkepzo.hu www.zegszakkepzo.hu
Postacim: 8901 Zaloegerszeg, P.: 53. 10



707 N ZALAEGERSZEG
AV NP SZAKKEPZESI CENTRUM

NSZFH/644/18-1/2022. ikt. szamu szabalyzat

e aproblémak kozlése (a vezetdk tajékoztatasa sziikséges, ha valami miatt nem lehetséges
a feladatok teljesitése)?

o javaslatok a fejlesztésre (a munkafolyamatok sordan felmeriilé fejleszté otletek
kommunikalasa a vezetdség felé)

* beszamolok készitése rendszeresen vagy alkalomhoz kototten, a beosztottaknak szamot
kell adniuk sajét tevékenységiikrol, teljesitményiikrol, a tervek teljesiilésének fokardl),

e sérelmek és vitak kozlése (a vezetést feltétleniil informalni kell a felmeriilé sérelmekrol
és vitakrol a hatékony vezet6i kezelésiik érdekében)

6. A belso horizontdlis, azaz oldaliranyt kommunikéci6 feleldsei, feladatai

A ZSZC vezetdsége és a szakképz6 intézmények vezetdségének, valamint a ZSZC és a szakképz6
intézmények munkatérsainak kolcsondsen feladata a ZSZC és szakképz6 intézményei céljainak
megvaldsitasa érdekében a bels§ oldaliranyu hatékony kommunikéacié megvaldsitasa:
e jo kommunikacié a ZSZC és kiilonbozé egységeiben dolgozo vezetdk és az alkalmazottak
kozott,
kozos cél az elérevivé kommunikacié megval6sitasa,
o szilkség esetén a helyreigazité kommunikaciéval a ZSZC-n beliili problémak, konfliktusok
feloldasa,
¢ avezetd és a munkatarsak tdjékoztatasa (oda-vissza) elengedhetetleniil sziikséges

7. A bels6 kommunikaci6 hatékony rendje:

A ZSZC képviseletét, a ZSZC iranyitasat, a ZSZC-n beliili és kiviili kapcsolattartds modjat, a
szakképz6 intézményekkel valé kapcsolattartds modjat a ZSZC SZMSZ-e hatarozza meg
egyrészt az 5-18. pont vonatkozé részei, masrészt a ,,20. 4. A sajtoval vald kapcsolattartas
rendje” pont alapjan’:

F6 felelos a ZSZC foigazgatoja és kancellarja.

A szakképzd intézmények szervezeti egységeib6l érkezd kérdésekre, levelekre vald valaszolas,
minden esetben az érintett szakképz6 intézmény vezetdjének a feladata. Amennyiben magasabb
dontést igényel a kérdés a ZSZC kodzponti szervezetébe, a féigazgat6 és/vagy a kancellar részére
kell megkiildeni targytol fliggben. A a fOigazgat6 és/vagy a kancellar feladata a dontés, valasz
el6készitése vagy tovabbitisa féigazgato-helyettes felé. Amennyiben a féigazgatd és/vagy a
kancellar hataskorét meghaladja a feltett kérdés, tovéabbitja azt az illetékes fels6bb szervnek, az
NSZFH-nak (az ITM felé).

2 problémak oka lehet: informaciohiany, idohiany, statuszbeli killsnbségek, érdekeltség, teljesitéképesség helytelen
vezetdi felmérése — vezetdk éltali problémamegoldas sziikséges
3 SZMSZ 20.4. ,,A sajtéval val6 kapcsolattartasra a szakképzési centrum fGigazgatéja s a kancellar jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatéra atruhazhatja. A sajtd tdjékoztatdsaval kapcsolatos eljaras részletes
szabalyait a Sajtokapcsolati és kommunikacids szabalyzat hatdrozza meg.”
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A szakképzd intézmények ¢és a ZSZC, valamint a szakképzd intézmények kozotti
kommunikécié minden esetben levelezési listin torténik (ez lehet papir alapti vagy e-mailes).
Ennek frissitése, aktualizalasa a vezetok feladata az informatikus szakemberek tamogatdséaval.

Az adott irdsos kommunikacios eszkozoknek tartalmaznia kell, hogy kinek mi a feladata az
informacidk tovébbitdsa soran; ki, mikor, kinek és milyen tartalmu informaciét ad a
kommunikacids folyamat soran.

A kozds e-mail-cim hasznélatara csak az adott egység vezetbje és az 4ltala megbizott
munkatédrsa jogosult azzal a céllal, hogy annak hasznélata kizardlag kozérdeklédésre szamot
tartd hir, eredmény, esemény, cselekmény, torténés, tény, adat vagy koriilmény kozlésére
hasznalhat6. A hivatalos e-mailcimr6l kiildott levél tartalmaért vagy formajaért minden esetben
a levél kiild6je a felelos.

Csak a 2. sz. mellékletben meghatarozott e-mailcimrél megkiildott levelek szamitanak a ZSZC
hivatalos allasfoglalasdnak. Kivételes esetben ettdl csak a ZSZC fdigazgatéjanak és/vagy a
kancellarjanak engedélyével lehet eltérni. Ezt a tényt — a féigazgatoéi és/vagy kancellari
engedélyt - az adott levélben (e-mailben) jelezni sziikséges (pl. A féigazgaté és/vagy a kancellar
megbizasabdl). Ezen hivatalos és engedélyezett leveleket mésolatban sziikséges megkiildeni az
info@zegszakkepzo.hu e-mailcimre. (A szakképz6 intézmények hivatalos e-mailcime és
elérhetdsége a 8. sz. mellékletben talalhato.)

A vezetOség feladatai megvaldsitdsanak modja a belsé kommunikécioé alapjan:

¢ a fbigazgatd és/vagy a kancellar: a ZSZC e-mailrendszerén keresztiil (elektronikusan),
illetdleg papir alapon kézbesitéssel intézkedik, utasit, kozli a feladatokat, illetve kiildi a
végrehajtasi utasitasait, tovabbitja az ismertetOket, tajékoztatokat, utmutatokat,
beszamolokat és egyéb hivatalos dokumentumot a szakképzd intézmények vezetSinek
(szakképzd intézmény-igazgatd, szakképz6é intézményi igazgatdhelyettes) illetbleg a
célcsoport szamara (pl. alkalmazottainak, foglalkoztatottainak).

* A féigazgato-helyettes (6nallé jogosultsag esetén a gazdasagi vezetd) sajat hataskorében
ugyancsak a ZSZC e-mailrendszerén keresztiil (elektronikusan), illetéleg papir alapon
kézbesitéssel intézkedik, kozli a feladatokat, illetve kiildi a végrehajtasi utasitasait,
tovabbitja az ismertetdket, tajékoztatokat, utmutatokat, beszamolokat és egyéb hivatalos
dokumentumot a szakképzé intézmények vezetdinek (szakképzd intézményi igazgato,
szakképzd intézményi igazgatohelyettes) illetdleg a célcsoport szamdra (pl.
alkalmazottainak, foglalkoztatottainak).

e A hivatalos dokumentumokat (utasitisok, beszamolok, kimutatisok, adatok,
tajékoztatok, utmutatok, stb.) jellemzden (a targytdl fiiggben) a felelds személy
alairasaval és bélyegzével kell ellatni, és a hivatali ut betartisaval kell tovabbitani a
cimzetthez. Az irott dokumentumok kezelése a ZSZC iratkezelési szabalyzat elbirasai

szerint tOrténik.
e A feladatot tartalmazé dontés, utasitas vagy rendelkezés esetében meg kell hatérozni a
veégrehajtas hataridejét, és — amennyiben az érvényes szabalyozasokban nincs

egyértelmtien meghatarozva — annak feleldsét.
e A feladat elvégzése nyoman sziiletett dokumentumot, vagy a teljesités visszaigazolasat
ugyancsak a hivatali Ut betartisaval kell eljuttatni a felettes szervhez.
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e A hivatali hierarchidt megszegd intézkedés — utasitas, rendelkezés — nem tekinthet6
szabalyszerilinek, és igy az abban felvetett probléma megoldasa sem mindsiil
kotelezonek.

o Kivételt képeznek a fOigazgatd és/vagy a kancelldr intézkedései, akinek feladatai
ellatasa és hataskoreinek gyakorldsa soran altalanos utasitdsi, ellenérzési és intézkedési
joga van.

e Amennyiben valamely feladat vagy utasitds végrehajtasat a felelds személy objektiv
okok miatt nem képes elvégezni, vagy a megjelolt hataridore teljesiteni, azt irdsban
megindokolva elére jeleznie kell kozvetlen felettesének, illetbleg a feladat
elrendel6jének.

e A kancellar (és 6nall6 jogosultsag esetén a gazdasagi vezetd) a szakképzd intézményi
vezetok €s gazdasagi munkakorii kézalkalmazottak szakmai felettese. A kancellar és
0nallo jogosultsag esetén a gazdasigi vezetd munkakori lefrdsdban meghatarozott jogon
gyakorolja a ZSZC egészére vonatkozd egyetértési, illetdleg ellenjegyz6i jogkort,
feliigyeli a gazdalkodassal Osszefliggh tevékenységeket. A fenti jogoknak az egyes
szakképzd intézményi szintekre vonatkozo részét atadja az adott szakképzd intézményi
vezetOknek.

e A kancellar (és 0nallé jogosultsdg esetén a gazdasigi vezet6) minden esetben -
killondsen a koltségvetés tervezésével kapcsolatos utasitdsok, koltségvetés
végrehajtasaval Osszefliggd adatok (Gsszege, hataridék), a szakképzd intézmények
tekintetében észlelt mulasztdsok, rendellenességek, a jogszerliség fenntartdsahoz
sziikséges lényegi véltoztatdsok, utasitds hivatalos adatszolgaltatisra targykordkben
tajékoztatja a foigazgatot is a szakképzo intézményi vezetdkkel folytatott feladatokrol.

e Kivételt képeznek a tajékoztatasi kotelezettség aldl a hétkéznapi, technikai,
jogértelmezési, tajékoztatd jellegli kézlések vagy szakmai utmutatdsok, egyszeril
adatkozléssel kapcsolatos kérdések, folyd megbizdsok. A kancellar, valamint a
gazdasagi vezetd ¢és munkatarsai a szakképzO intézményi vezetGséggel és az
alkalmazottakkal a felettesek tudomdsaval kommunikalnak a napi teendOkkel
kapcsolatos ligyekben.

e A szakképzd intézmény vezetbsége: az adott szakképzd intézmény féigazgat6 altal
jovahagyott bels6 SZMSZ-e (bels6 kommunikéciés rendje) szerint jar el a feladatok
meghatarozasaban sajat belso szervezeti egységei tekintetében

e A bels6 kommunikicié megvaldsitisa sordn a ZSZC minden alkalmazottja,
foglalkoztatottja a jogszabalyi eldirasok, a vonatkozd SZMSZ, bels6 szabdlyzatok, a
vezetdi rendelkezések, illet6leg a munkakori leirdsa alapjan koteles eljarni.

Figyelem: a ZSZC SZMSZ-e meghatirozasa alapjan az Szkt. 44. § (3) bekezdése
szerint: ,,Az igazgatd nem utasithaté azokban az tigyekben, amelyeket szamara
jogszabaly meghataroz.”

8. A belsé kommunikacié hatékonysagat segit6 eszkozok

A munkatéarsak felé iranyulé és a munkatarsak k6zotti kommunikéaci6é — amelynek célja a kétoldalu,
nyilt és folyamatos kapcsolattartds, a munkatarsak informaldsa és motivaldsa, valamint a ZSZC-n
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beliil minden olyan informéci6 kélcsénés megismerése, amely hozzajarul a ZSZC stratégisjanak,
célkitiizéseinek megvaldsitdsadhoz — az alabbi eszkozokkel valosithatd meg:

a) A belsé kommunikacio, kapcsolattartas formalis médjai:

e a jogszabalyokban eldirt médon és a ZSZC SZMSZ-ében a 21. pontban és azon beliil
jellemzden a 21.2. és 21.3. pontokban meghatarozott médon (pl. értekezletek, egyeztetések,
stb.)

o irasbeli: szabalyzatok, eljarasrendek, utasitasok, tdjékoztatok, utmutatok, fOigazgatoi
és/vagy kancellari utasitasok, egyedi f6igazgatéi utasitasok, korlevelek

o clektronikus; jellemzéen e-mailek, korlevelek, telefonos megbeszélések
szObeli: kozvetlen megbeszélések, konzultaciok, vezetdi értekezletek, bemutatok,
prezentaciok, eldadasok, telefonos megbeszélések, személyes tajékoztatok

b) az informalis kommunikaci6 eszkozei:

napi informécidcsere

munkaidén kiviili k6z6s tevékenységek
csapatépitd tréningek

bels6 rendezvények, tinnepségek,
falityjsagok, hirdet6tablak, szervezeti naptar

II. Kiils6 kommunikécids rendre vonatkozd rendelkezések

Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium (ITM), valamint az innovacidért és technologidért
felelds miniszter és az irdnyitdsa ald tartoz6 Nemzeti és Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
(NSZFH), valamint a szakképzési centrumok, jelen esetben a ZSZC kozos érdeke a jo himév
biztositasa.

A ZSZC-t az SZMSZ-ben (21. 6.*) meghatrozottak szerint a féigazgaté és /vagy a kancellar
képviseli.

A szakképz6 intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben a szakképzd intézmény-
igazgatd jogosult (SZMSZ; 21.7.1 és 21.8.4.).

Alapelvek: egyiittmiikodés, kommunikacié 6sszehangoldsa az ITM, az NSZFH és a Centrumok
kozott
A kiils6 kommunikacié nyilatkozattételi rendjét az NSZFH irdnymutatdsa alapjan késziti el a ZSZC.

A ZSZC vezetOségét (foigazgatot és/vagy a kancellart és helyetteseiket) tajékoztatasi kotelezettség
terheli az NSZFH iranyaba.
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1. A sajtoval (médiaval) val6 kapcsolattartas, a nyilatkozattétel ligyrendje’
A ZSZC-t az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a fdigazgat6 és/vagy a kancellar képviseli.

A ZSZC vezetdségét (foigazgatot és/vagy a kancellart, és helyetteseiket) tajékoztatasi kotelezettség
terheli az NSZFH iranyaba az alabbiak szerint:

A nyilatkozati igyrend cimzettjei:

a) a ZSZC vezet6i (elsbsorban a foigazgatd és/vagy a kancellar, tavollétiik esetén foigazgato-h.): a
ZS7C vezetoit, jellemzoen a féigazgatot és/vagy a kancellart tédjékoztatasi kotelezettség terheli
az NSZFH fel¢ az alabbiak szerint:

e aZSZC-t érintd stratégiai kérdésekben

e szervezeti felépitésrol, eszkozparkrol, mikodésrél, feladatokrol, intézményi belsd adatokrol,
strukturalis valtozasokrol

e nyilvanossagi kommunikaciordl (sajtéinformaciok szolgaltatasa, 3. személyek informalasa)

Tajékoztatési kotelezettség iranya:

A fdigazgatd és/vagy a kancelldr, illet6leg a jogosult nyilatkozé a féigazgaté és/vagy a kancellar
altal a sajtomegkeresés megérkezését kovetben haladéktalanul koteles tajékoztatni az NSZFH
Intézményiranyitasi Foosztalyat és az NSZFH kommunikicioért felelds fGosztalyat, amely
szakmai véleményével kiegészitve tovabbitja a Minisztérium szamadra.

A foigazgat6 és/vagy a kancelldr a fenti a) pontban meghatirozott esetekben elézetesen kételes
tajékoztatni az NSZFH-t és beszerezni annak az ITM-mel egyeztetett elézetes irdnymutatasat,
majd nyilatkozattétele soran koteles azt figyelembe venni.

b) A szakképzé intézményi igazgatdk:
A fentiekben (az a) pontban) vazolt kommunikacios események esetén — pl. sajtomegkeresés, stb. —
a szakképz6 intézményi igazgatok kotelesek azonnal a féigazgatdt és/vagy a kancellart értesiteni.

A nyilatkozattételt minden esetben a féigazgatoval és/vagy a kancellarral torténd egyeztetés elozi
meg. A féigazgat6 és/vagy a kancelldr (illetbleg az 4ltala kijelolt kommunikécios tigyek intézéje —
lasd: 2. sz. melléklet) Az egyeztetés soran a figazgatd és/vagy a kancellar dont a téma jellegének, a
médium jelentdségének és egyéb koriilmények (pl. misoridé, nézettségi-hallgatottsagi adatok)
mérlegelése utan a valaszadas sziikségességérol.

A féigazgatd és/vagy a kancellar jogosult nyilatkozni a szakképzési centrum (ZSZC)
egyuttmikddése biztositasa érdekében.

A foigazgatét és/vagy a kancellart — akadélyoztatas esetén — a fOigazgatd-helyettes, tovabba a
f8igazgatd és/vagy a kancellar egyedi megbizasa alapjan a szakképzd intézményi igazgatd, a
gazdasagi vezeto, kivételes esetben mas személy helyettesiti a nyilatkozattételben a fenti {igyrendi
szabalyok szigoru betartasaval.

5 Az ITM, illetdleg az NSZFH tajékoztatasi kotelezettség jelen nyilatkozati rend szerinti elmulasztdsa munkaltatoi
jogkovetkezményeket von maga utan.
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A ZSZC hirnevét és érdekeit érinté kérdésekben, valamint a ZSZC-t érintd szakpolitikaval,
finanszirozassal kapcsolatban kizarélag a féigazgaté és/vagy a kancellar jogosult nyilatkozni. A
f8igazgaté és/vagy a kancellar ezt a jogkorét egyedi iigyekre vonatkozéan mas ZSZC-, illetdleg
szakképzd intézményi vezetdre is delegalhatja.

A sajtoeseményeken vagy az egyéni interjik alkalmaval nyilatkozattételre feljogositott személy a
nyilatkozatban foglaltakért szakmai és jogi felel6sséggel tartozik, illetve akadalyoztatdsa esetére
koteles helyettesitésérol gondoskodni. A kijelslt helyettes személyér6l a féigazgatoval és/vagy a
kancellarral mindig sziikséges egyeztetni. A nyilatkozattételre jogosult személy a nyilatkozattétel
soran a jelen szabalyzatban foglalt célkitiizésekre figyelemmel, a ZSZC érdekeit szem el6tt tartva
koteles eljarni. A nyilatkozattétel sorian torekedni kell a ZSZC Kkozmegbecsiilésének
megoévasira és novelésére, tovabba tartézkodni kell mindem olyan magatartastél és
nyilatkozattél, ami a ZSZC tekintélyét csorbithatja.

2. Sajtomegkeresések, irasbeli sajtovalaszok, k6zlemények

Sajtomegkeresésnek kell tekinteni minden, a sajté képviseldjétol érkezé kérést, kérdést (orszagos,
vagy helyi/megyei kiemelt sajtéorganum).

A sajtomegkeresések 4. sz. mellékletben részletezett ligyintézésének folyamatleirasat mind a
ZSZC, mind szakképzé intézményei honlapjan sziikséges megjeleniteni. A honlapokon val6
megjelenités feleldsei a szakképz6 intézményi vezetdk.

a) A sajtovalaszok altalanos eljarasi szabalyai:

o A sajto képvisel6jétol érkezd irasbeli kérdésre annak beérkezését kovetd legrovidebb id6
alatt, de legfeljebb 15 munkanapon beliil megadja a valaszt a foigazgato és/vagy a kancellar.

e A ZSZC foigazgatdja és/vagy a kancellarja, illetleg az altala kijelolt kommunikacios tigyek
intézdje kérésére az érintett szervezeti egység, szakképzs intézmény a megadott hataridére
javaslatot tesz a védlasz szakmai tartalméra, amelyet a ZSZC a kommunikéaciés szempontok
figyelembevételével szikség szerint atdolgozhat. Atdolgozds esetén a valasztervezet
,»visszamutatasra” kerlll az érintett szervezeti egységhez, szakképz6 intézményhez, valamint
a szaktertiiletért felelos vezet6nek, helyettes vezetének.

e Amennyiben a sajtomegkeresés nem a ZSZC hataskorét érinti, a téves cimzésrél irasban
értesiti a sajtd képvisel6jét.

e Kozlemények kiadasat a foigazgatd és/vagy a kancellar kezdeményezheti, illetdleg a
féigazgato-helyettesek, a szakképz6 intézményi igazgatok a féigazgatd és/vagy a kancellar
elozetes hozzajarulasaval.

b) Sajtémegkeresések fajtai és eljarasi szabalyai
¢ Interju: Minden esetben elGzetesen és irdsban kell bekérni az interjiiban feltenni kivéant
kérdéseket (szobeli interju esetében: telefonos megkeresés; vagy radids é16/eldre rogzitett;
vagy TV-s élo/elbre rogzitett miisorok esetén is); A sajtoorganumnal tajékozdodni sziikséges
a megjelenés tervezett idejérél, a megjelenés tervezett médjardl (irasbeli, forgatassal jaro,
telefonos interju stb.).; Ezt kovetGen valasztervezetet sziikséges elOkésziteni; A
valasztervezetet, valamint az el6z6 pontban taglalt tovabbi részleteket az NSZFH-
kommunikacié részére is sziikséges megkiildeni a kovetkez6 elérhet6ségekre (A személyes
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elérhetoségeket az SZC-2021-2276/2017. ikt. sz. NSZFH altal k6z6lt kommunikacios
eljarasrend tartalmazza); Az interju tekintetében az NSZFH-kommunikdcié iranymutatisa
szerint kell eljarni.

e Forgatasi engedély: A forgatas irdnti kérés esetében sziikséges tdjékozodni a forgatis
részleteir6l (téma, tartalom, menet, mikor, melyik miisorban jelenik meg, hirad6é esetén
melyik adasban). Az NSZFH-kommunikacié felé irasban sziikséges jelezni a forgatasi kérést
a forgatdsi részletek megjelolése mellett (A személyes elérhet6ségeket az SZC-2021-
2276/2017. ikt. sz. NSZFH Aaltal k6z6lt kommunikacids eljarasrend tartalmazza); Az
NSZFH-kommunik4ci6 irdnymutatasai szerint sziikséges eljarni.

o Sajtokérdés: A sajtokérdés beérkezését koévetGen jelezni sziltkséges az NSZFH-
kommunikacié részére; A kérdéshez kapcsolodo kérben adatgytijtés sziikséges; A kérdésre
elkészitett valasztervezetet meg kell killdeni az NSZFH-kommunikacié részére (A
személyes elérhetdségeket az SZC-2021-2276/2017. ikt. sz. NSZFH altal ko6zolt
kommunikdacioés eljarasrend tartalmazza); Az NSZFH-kommunikaci6 irdnymutatasai szerint
sziikséges eljarni.

e Kozérdekli adatigénylés (sajtd részéroll): A kozérdekli adatigénylés beérkezését kdvetden
haladéktalanul jelezni kell az NSZFH-kommunikécié felé. A kozérdek(i adatigénylésben
szerepld igényt el kell késziteni €s a hataridé lejartat megelz6 5 napig meg kell kiildeni az
NSZFH-kommunikaci6 részére (A személyes elérhetdségeket az SZC-2021-2276/2017. ikt.
sz. NSZFH altal kozolt kommunikaciés eljarasrend tartalmazza); A kozérdeki
adatigénylések tekintetében az NSZFH-kommunikicié iranymutatdsa szerint sziikséges
eljarni.

¢) A sajtdmegkeresésekre adando irasbeli valaszok, kozlemények adasanak felel6sei:

e A fenti eljarasrend felelose a ZSZC f6igazgatdja és/vagy a kancellarja, akadalyoztatas esetén
a féigazgato-helyettes.

o A szakképzd intézményi igazgaté a fenti eljarasrend szerint a szakképzd intézményiik
tertiletén torténd vagy a szakképz6 intézményt érint$ sajtoesemény kapcsan a jogszabalyilag
és belsd szabalyzatilag meghatarozott felelosségi kére szerint jar el, majd els6dlegesen a
ZSZC foigazgatojat és/vagy a kancellarjat koteles tajékoztatni és vele egyeztetve az
utasitasai szerint eljarni.

d) Informaciévédelem

A nyilatkozattételre feljogositott személyek, a ZSZC-vel munkajogviszonyban allok kotelesek
meglrizni mindazokat az informacidkat, adatokat, amelyeken azok nem nyilvanos volta
feltiintetésre keriilt. A ZSZC alkalmazottaira ezen a teriileten is vonatkozik a jogszabély altal
meghatdrozott titoktartasi kotelezettség.

A nyilatkozattételre feljogositott személyek, a ZSZC-vel alkalmazotti (munkavégzésre iranyuld)
jogviszonyban &llék nem hozhatnak nyilvanossadgra olyan informaéciot, amelynek koézzététele
nyilvanvalban veszélyeztetné a ZSZC jogos gazdasagi érdekét vagy jo hirnevét.

e) Jogorvoslat:
Amennyiben a nyilatkozat vagy interju a szervezet tevékenységével vagy a nyilatkozattevd
személyével kapcsolatban valdtlan tényt k6z6l vagy hiresztel, illetve valds tényt hamis szinben
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tintet fel, a f6éigazgatd és/vagy a kancellar dontése alapjan sajto-helyreigazitasi eljarast kell
kezdeményezni. A sajté-helyreigazitisi eljaras meginditasa a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden a jogi képviselet alapjan valoésulhat meg.

3.  Eseményekkel 6sszefliggd kiils6 kommunikécid, hang- és képfelvételek

A ZSZC és szakképz$ intézményei terilletén csak a ZSZC fdigazgatdja és/vagy a kancelldrja,
akadalyoztatds esetén az 4ltala kijelolt foigazgatd-helyettes tudtaval szabad kiilsé média szamara
nyilatkozatot tenni, illetéleg barmilyen (kép-, hang-) felvételt késziteni.

a) Eseményekkel kapcsolatos eljarasi rendelkezések:

e A szakképzd intézmények vezet6i folyamatosan tajékoztatjak a ZSZC féigazgatdjat és/vagy
a kancellarjat, illetdleg a kommunikacios ligyek intéz6jét az adott szakképzd intézmény,
szakteriilet munkatarsainak nyilvanos eseményekre sz616 meghivasair6l (idépont, helyszin,
résztvevd személy), beleértve a nem a ZSZC altal szervezett rendezvényeket (konferenciak,
workshopok, kiallitasok, finnepségek, egyéb nyilvanos szereplések) is.

A ZSZC sziikség esetén kommunikécios segédanyagokkal 14atja el a nyilatkozot.

e Az eseményekre - kiilonds tekintettel az Un. ,,sajtonyilvanos” eseményekre - a nyilatkozé
minden esetben a fenti eljarasi ligyrendben meghatarozottak szerint jarhat el, illetéleg a
ZSZC foéigazgatdjaval és/vagy a kancellarjaval elézetesen egyeztetettek szerint.

e A ZSZC és szakképzd intézményei altal szervezett események (rendezvények, targyalas,
egyeztetés, konzultacid, nemzetkozi talalkozd stb.) kommunikacidjarél - az esemény
céljanak, tartalmanak, jelentdségének ismeretében, elézetes konzulticiot kovetden - a
dontést a féigazgatd és/vagy a kancellar hozza meg.

b) Az eseményekhez kapcsolodo hang- és képfelvétellel kapcsolatos eljarasi rendelkezések:

e Nyilatkozat, kép- és hangfelvétel: a ZSZC és szakképz6 intézményei teriiletén csak a ZSZC
féigazgatdja és/vagy a kancelldrja, illetbleg az altala meghatarozott felel6s (fdigazgato-
helyettes, szakképz6 intézményi igazgatd) tudtaval szabad kiilsé média szamara személyes
nyilatkozatot tenni, illetleg barmilyen kép-, hangfelvételt késziteni.

o K¢ép- és hangfelvételen szereplés: a ZSZC és a szakképzd intézményei teriiletén tartott
sajtoesemény résztvevoit tajékoztatni kell, ha az eseményrdl kép- és/vagy hangfelvétel
késziil. Ha a ZSZC és a szakképzé intézményei teriiletén készitett kép- és/vagy
hangfelvételen a ZSZC alkalmazottai, tanuléi vagy mas a ZSZC-vel
jogviszonyban/kapcsolatban 1évé személyek is szerepelnek egyénileg - tehat nem
nyilvinos eseményen készitett tomegfelvételrél van sz6 — a felvételek készitése eldtt
engedélyiiket kell kérni, tajékoztatva 6ket a felvételek felhasznalisinak moédjarél és
idétartamarél. A felvétel nem sértheti a felvételen szereplok személyiségi jogait. Az
oktatasban és a képzésben résztvevd személyekrol felvétel abban az esetben késziilhet, ha
ehhez 6k maguk hozzajarultak.

e Tizennyolcadik életéviiket még be nem tS1t6tt személyek felvételen valod szerepeltetésénél
kiilonds gonddal kell védeni személyiségi jogaikat, felvételen nem szerepelhetnek
felismerhetden irasos engedély hidnydban. Szerepeltetésiikhdz minden esetben el6zetesen ki
kell kérni a térvényes képviseld irasos hozzajarulasat (3. sz. melléklet formanyomtatvanya
alapjan). A felvételek elkészitéséhez adott irasbeli engedélyt, hozzajarulast minimum 5 évig
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a felvétel helyszinéiil szolgal6 szakképz6 intézmény koteles tarolni.

4. Elektronikus kommunikacio

A ZSZC portal (www.zsze.hu) a ZSZC kozponti szervezetének honlapjat, valamint a szakképz6
intézmények honlapjait jelentik (A honlapcimeket, elérhetoségeket az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A honlapokon megjelené tartalomért, az informacidk publicitasaért egyrészt ZSZC a f6éigazgato-
helyettese felel. Masrészt a szakképzé intézmények honlapjainak tartalmaért, az informaciok
publicitasaért, a jogszabalyoknak megfeleld lizemeltetéséért, szerkesztéséért a szakképz6 intézmény
igazgatdja felel. A szakképz6 intézményi igazgatok gondoskodnak arrdl, hogy az informacidk a
ZSZC kozponti honlapjaért felelds féigazgatd-helyetteshez az altaluk megjel6lt modon és formaban
eljussanak.

A kiilsé forrasbdl szarmazé informaciok elhelyezésérél (ebbe a kategoridba tartoznak pl. a
honlapokon taldlhaté linkek) a ZSZC kozponti honlapja tekintetében a féigazgato-helyettes, a
szakképz0 intézmények honlapjai tekintetében a szakképz6 intézmény igazgatoja dont és felel.

5. Kapcsolatok kiils6 szervekkel, partnerség

Amennyiben kiilsé szervezetek (6nkormanyzatok, vallalkozasok, civil szervezetek, jogi- és
maganszemélyek, egyéb szervezetek, stb.) a ZSZC vagy barmely szakképz6 intézménye iranyaban
barmiféle (képzési, oktatasi, szervezési, finanszirozasi, kommunikacids, stb.) egylittmlikodést
kezdeményeznek, a megkeresett szervezeti egység (pl. szakképz6é intézmény) vezetdje a ZSZC
vezetoségéhez fordul, elézetesen tajékoztatjia a ZSZC vezetdségét ¢és a tovabbiakban
egylittmiikddési, partnerségi kommunikaciot a ZSZC vezetésége beleegyezésével, hozzajarulasaval
folytathat. A ZSZC fdigazgatoja és/vagy a kancellarja felels vezetoként dont az egytittm{ik6désrol,
vagy megitélése szerint sziikség esetén javaslatot tesz az NSZFH felé.

A jogszabaly altal meghatarozott partnerszervezetekkel valo egylittmiik6dés (pl. kamara, gyakorlati
képzOhely /korhaz/) kialakitasanak, létrehozasédnak feleldse a ZSZC fbigazgatoja és/vagy a
kancellarja, a szakképzd intézmény vezetdsége a jogszabaly altal meghatarozott feladatkérében jar
el a figazgato eldzetes és folyamatos tajékoztatasa alapjan. (lasd: SZMSZ 21.6. —21.7. — 21.8.)

6.  Pélyazati kommunikacid

Az eurdpai unios, illetdleg kormanyzati tamogatasi palyazatok tamogatdsi szerzodésének alairasi
jogosultsaggal rendelkez6 felelose a ZSZC f6igazgatdja és/vagy a kancellarja.

A tamogatasi palyazatok el6készitése soran a szakképzd intézmény igazgatdja koteles elézetesen
egyeztetni a ZSZC fdigazgatdjaval és/vagy a kancellarjaval, valamint a ZSZC {6igazgato-
helyettesével a palyazat minden lényeges feltételérél (szakmai €s koltségvetési tekintetben). A
palyazat elokészitése és készitése a ZSZC vezetségének elbzetes hozzajarulasa alapjan valosithatd
meg, illetdleg nyujthat6 be a palydzatot kiiré hatosaghoz.
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A palyazo6 szakképzd intézmény igazgatdja koteles folyamatosan tajékoztatni a ZSZC vezetGségét
mind az el6készités, mind a palyazat tovabbi szakaszai soran.

A palydzat elnyerése és tamogatasi szerzOdés aldirdsat kovetben a ZSZC folyamatos
tajékoztatasaval, egyeztetéssel koteles eljarni a szakképz6 intézmény igazgatoja.

A nyilvanossdg, a kiils6 kommunikacié tekintetében az adott a ZSZC kézponton Keresztiil
tamogatott szakképzd intézmény igazgatdja koteles a palyazati Gtmutatdban meghatarozottak
szerint eljarni a nyilvanossagi kotelezettségeinek eleget téve.

A ZSZC kdzponti honlapjan (www.zszc.hu) a statikus feliileten minden elnyert és megvalésitand6
pélyazatot kozzétesz a ZSZC és az a ZSZC honlapjan az alabbi meniipontban érhet6 el: Projektek

A palyazatokrol sz6l6 részletes informacidk (eseménynaptéar, az eredmények, a fototar, az adott
palyazattal kapcsolatos hirek) az adott tamogatott szakképz6 intézmény honlapjan keriil
elhelyezésre a palyazat utmutatojaban eldirtak, illetdleg a kommunikacios terv szerint.

A feltiintetett logok, palyazathoz sziikséges hivatkozasok, illetve arculati elemek betartasaért a
palyazatot lebonyolité projektmenedzsment csapat vagy a szakképzd intézmény igazgatoja felel.

Az adott szakképz6 intézmény igazgatdja vagy a projektmenedzsment biztositja az adott palyazat
részletes végrehajtasi péalyazati informaciéir6l szolé linket a ZSZC szaméra, hogy a kozponti
honlapon azt feltiintetve a szakképz6 intézményi palyazati informaciok gyorsan elérhetok legyenek.

A palyazat sajat weboldalanak 1étrehozésa: amennyiben a palyadzatnak palyazati elGirds szerint sajat
weboldalra van sziiksége, a ZSZC féigazgatd-helyettesével egyeztetett médon hozhatd 1étre.

Projektinformaciok megjelenitése a sajtoban a ZSZC vezetGségével vald elbzetes egyeztetés alapjan
(terjedelem, fotok, megjelenés datuma) valosulhat meg a palyazati és jelen szabalyzatnak megfeleld
moédon.

Pélyazati/projekt informaciokrdl sz6ld kiadvanyok: a kiilonbdzé palyazatokhoz kapesoléddan
elkésziil szordlapokkal és egyéb kiadvanyokkal a ZSZC vezetdségével valo eldzetes egyeztetés
alapjan valosulhat meg a palyazati és jelen szabalyzatnak megfelel6 modon.

7.  Valsagkommunikacio

Rendkiviili események, katasztrofak (pl. természeti katasztréfak, kiilonleges idojarasi helyzetek,
terrortdmadas, stb.) esetén a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények
moédositasarol szolo 2011. évi CXXVIIIL. torvény alapjan és a belsd szabalyzatok (pl. tlizvédelmi
szabalyzat, stb.) alapjan sziikséges eljarni.

a) A kiils6 kommunikécié valsagkommunikaciora jellemz6 rendkiviili események tekintetében a
ZSZC-ben és szakképz6 intézményeiben az eljarasrend szabalyai:
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Rendkiviili (elére nem lathatd, varatlan) eseménynek kell tekinteni minden olyan eseményt,
torténést, amelynek kévetkezményeként negativ sajtohirek keletkezhetnek.

A rendkiviili események kezelésében kiilonds koriltekintéssel sziikséges eljarni, oly mddon,
hogy azokrol sz6l6 hirek, értesiilések lefolyasa lehetéséget biztositson az esemény objektiv
kezelésére. A rendkiviili események kezelésében az NSZFH felé torténd tajékoztatas id6beli
elhiizddasa, jelentdsen megnehezitheti az ligy megnyugtat6 kezelését.

A rendkiviili esemény bekovetkezésekor a krizisr6l els6ként értesiilt személy elGszor az
illetékes vezetdjét koteles értesiteni, aki az informaciét haladéktalanul tovabbitja az
intézkedésre jogosult magasabb vezet6hoz — ZSZC féigazgatdjahoz és/vagy kancellarjahoz,
sziikség esetén a foigazgatd €s a kancellar elérhetetlensége esetén a féigazgatd-helyetteshez
Sziikség esetén a ZSZC fOigazgatja és/vagy kancellarja (vagy a fdigazgatd-helyettes)
krizisstabot hiv ossze, errfl egymast a vezet6k azonnal haladéktalanul értesitik. A ZSZC
vezetdsége egylittmiikddve tdjékoztatja vezetGséget és a fentickben meghatarozottak szerint
az NSZFH Foigazgatéi Titkarsagot a személyes elérhetdségeken. (A személyes
elérhetéségeket az SZC-2021-2276/2017. ikt. sz. NSZFH 4&ltal kozolt kommunikacids
eljarasrend tartalmazza)

A rendkiviili esemény bekovetkezésér6l torténd tudomasszerzést kovetden haladéktalanul el
kell rendelni a hirzarlatot. Ezt kvetben az eseményrdl valamennyi adatot, koriilményt be
kell gytijteni.

Az eseményrdl az adatokat, kortilményeket magaban foglald irdsbeli jelentést/tajékoztatast
kell késziteni, amelyet meg kell kiildeni az alabbi elérhetéségre (A személyes elérhetdségeket
az SZC-2021-2276/2017. ikt. sz. NSZFH éltal k6z6lt kommunikacids eljarasrend tartalmazza)
Az esemény vonatkozésiban az NSZFH-kommunikdcié irdnymutatdsai alapjan sziikséges
eljarni.

Fontos cél: egységes allaspont kommunikaciés kozvetitése a nyilvanossag felé, lehetdség
szerint 1 {6 nyilatkozé altal.

b) A valsagkommunikacios eljaras felel6sei:

A fenti valsdgkommunikacios eljarasrend felelose a ZSZC féigazgatdja €s/vagy kancellarja,
akadalyoztatasuk esetén a foigazgatd-helyettes.

Krizishelyzetben a foigazgaté és/vagy a kancellar vagy az ket helyettesitd foigazgato-
helyettes és az erre kijelolt magasabb vezet6 egyiittesen — kivéve akadalyoztatas esetén —
hatarozzak meg a nyilatkozat addsara esetlegesen jogosultak koérét. (Egy f6 nyilatkozatra
jogosult kijelolése az egyértelmi tajékoztatas miatt a legcélszeriibb.)

A szakképzé intézmény igazgatdja a fenti valsigkommunikacids eljarasrend szerint a
szakképz6 intézményiik teriiletén torténé vagy a szakképzd intézményt érintd rendkiviili
esemény kapcsén a jogszabdlyilag és belsé szabalyzatilag meghatarozott felel6sségi korébe
tartoz6 siirgés intézkedéseket megteszi, majd haladéktalanul els6dlegesen a ZSZC
féigazgatdjat koteles tajékoztatni és utasitasai szerint eljarni.
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II. Egyéb rendelkezések

A f6igazgatd és/vagy kancelldr elrendeli. hogy a munkaltaté/az atruhdzott hataskori munkaltaté®
tajékoztatoban rdgzitse a foglalkoztatottak jogosultsigait a ZSZC és szakképz6 intézménvein kiviili
un. kiils6 feleknek t6rténé informacidatadds szabalvairdl.

A kiils6 felekkel vald kapcsolattartdsban munkakériik alapian résztvevd foglalkoztatottak (pl.
tigyintéz0. referens. stb.) szdmadra (a tajékoztatison tilmenden) a munkakori lefrdsban is sziikséges
rogziteni a kiilsd feleknek t6rténé informdécidatadds jogosultsdgait. Ezen munkaltatdi/atruhazott

hataskorii munkaltatdi kotelezettség teljesitése minden esetben az 1 foglalkoztatott szdméra a

munkakori leiras atadasaval egvidejtleg valésul meg.

Jelen szabdlyzat hatdlvba 1épésének id6pontjatol 2022. februar 15-ig a jelenlegi foglalkoztatottak
tekintetében — amennyiben a foglalkoztatott jelenleg hatidlvos munkakori leirdsa nem tartalmazza -
sziikséges kiegészitéssel rogziteni a kiilsd feleknek torténd informdciéataddssal kapcsolatos
jogosultsagait’.

III. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2021. dec. 30. napjan 1ép hatalyba

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum féigazgatdjanak és/vagy kancellarjanak kell gondoskodni
arr6l, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 6. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak jelen
vilagjarvéanytigyi veszélyhelyzetben a hatalyba 1épést kivet6 30 napon beliil.

Az ¢érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell — jelen szabélyzat szerint - a
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkaltatd/az
atruhazott hataskorii munkaltato felelos.

Kelt: Zalaegerszeg, 2021. december 30.

Vizlendvai Laszl6 sk. \ Szab6 Karoly sk.

féigazgatd kancellar
ZSZC '/ ZSZC

§ Atruhézott hataskorii munkaltato pl. a szakképzé intézmény igazgatoja
7 a kiils6 felekkel valé kapcsolattartdsban munkakériik alapidn résztveve foglalkoztatottak szdmara
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1. sz. melléklet

A ZSZC belsé6 kommunikaciéjanak vertikalis felépitése
az ITM és az NSZFH iranyitasaval

Bels6 kommunikacio a ZSZC szervezetében

T,

Formalis kommunikacid Informalis kommunikécid
Vertikalis kommunikacid Horizontalis
kommunikaci6

N

Felfelé iranyuld  Lefelé irAnyuld
kommunikacid6  kommunikacio
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2. sz. melléklet

A ZSZC nyilvanos kommunikacids elérhetéségei

Féigazgat6 Vizlendvai Laszlé info@zegszakkepzo.hu
foigazgato@zegszakkepzo.hu
Kancellar Szabé Karoly info@zegszakkepzo.hu
Szakmai féigazgaté-h. | Borocz Csaba info@zegszakkepzo.hu
Fdigazgato-helyettes | Varga Andrea info@zegszakkepzo.hu |
Gazdasagi vezetd Szunyogh Valéria info@zegszakkepzo.hu
Belsé ellenor Bencsik Andrea info@zegszakkepzo.hu
Jogasz Dr. Miglécz Erzsébet info@zegszakkepzo.hu
kommunikacio@zegszakkepzo.hu
Kommunikacids Telefon E-mail

iigvek intézoje

Vigh Laszlo kommunikacio@zegszakkepzo.hu
kommunikacids 92/313-583/ info@zegszakkepzo.hu
referens
Varga Andrea kommunikacio@zegszakkepzo.hu
foigazgato-h. és info@zegszakkepzo.hu
kommunikacios
felelos

]
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3. sz. melléklet

Nyilatkozat
kiskorurdl készitheto kép- és hangfelvételrol

Alulirott (sziild, gondviseld neve, cime) beleegyezem abba, hogy gyermekemrdl (név, sziiletési
datum)

a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum ......................... (szakképz6 intézmény neve)
(az esemény megnevezése: .........o.eevvvvinininnnnnn.. ) rendezvényén/eseményén,

(a helyszin megnevezése) helyszinen. (az iddpont megnevezése) ... 4n/én

kép-, illetve hangfelvételt késziiljon, illetve nyilatkozatot tegyen.

Kelt: oo, ,2018.€v i, hé .....napjan

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

alairas
Eléttiink, mint tanak el6tt:

1. tant:

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

...................................
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4. sz. melléklet

A sajtomegkeresések iigyintézésének folyamatleirdsa
A ZS7.C és a szakképzo intézmények honlapjan sziikséges megjeleniteni!
A sajto a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum és a részeként mikodé szakképzd

intézményekkel kapcsolatos kérdéseit elsésorban a kommunikacio(@zegszakkepzo.hu e-
mailcimen, a kommunikécios tigyek intéz6jéhez kiildi meg.

A kommunikiciés tigyek intézdje megkeresi az 0jsagirét, megbeszéli vele a megkeresés
részleteit, a valaszadas hatéridejét.

A kommunikécids tigyek intéz6je egyeztet a kommunikaciéért felelds vezetével a véalaszadas
tekintetében a kommunikéciés ZSZC-szabalyoknak megfeleléen. Tamogatja a ZSZC
vezetOséget az illetékes szakteriiletek elérésében, hatarido, stb. egyeztetésben.

A szakmailag megnevezett szakmai felelGs elkésziti a szakmai hattéranyagot (valasztervezet).
A valasztervezetet egyezteti a felettesével, majd a jovdhagyott vélasztervezetet tovébbitja a
kommunikacios ligyek intézdjéhez, aki elkésziti a kommunikdcids anyagot és a sziikséges
egyeztetések utdn tovabbitja a valasztervezetet a kommunik4cidért felelés ZSZC
vezetdséghez.

Az egyeztetésekkel jovahagyott valasztervezet kiadasat a féigazgato - amennyiben sziikséges
az NSZFH hozzajarulasaval — sajat hataskorben engedélyezi.

A végleges jovahagyott valaszt a kommunikacids ligyek intéz6je tovabbitjia az azt kérd
ujsagironak.
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5. sz. melléklet

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum és szakképz6 intézményei elérhetdségei

Zalaegerszegi Szakképzési Centrum
(ZSZC)
Tel.: 92/313-583; 92/313-635

info@zegszakkepzo.hu
kommunikacio@zegszakkepzo.
hu

www.zszc.hu

Szakképz6 intézmény neve

e-mailcim

honlapcim

Zalaegerszegi SZC Csany Laszlo
Technikum

8900 Zalaegerszeg, Jokai Mor u. 4-
6

igazgatosag@csany-zeg.hu

https://www.csany-zeg.hu

Zalaegerszegi SZC Lamfalussy
Sandor Szakképz6 Iskola
8960 Lenti, Petofi Sandor it 23.

iskola@]lamfalussy.edu.hu

https://.lamfalussy.edu.hu

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi
Kozgazdasagi Technikum
8360 Keszthely, Rézsa u. 12.

titkarsag@kozgazd.hu

https://kozgazd.hu

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi
Asboth Sandor Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

sulif@asboth.edu.hu

https://asboth.edu.hu

Zalaegerszegi SZC Béthory Istvan

8900 Zalaegerszeg, Gocseji ut 16.

Technikum titkarsag@bathorysuli.hu https://bathory.edu.hu
8900 Zalaegerszeg, Bathory it 58.

Zalaegerszegi SZC Deak Ferenc

Technikum info@dfszk.hu https://dfszk.edu.hu

Zalaegerszegi SZC Széchenyi Istvan
Technikum

titkarsag(@szechenyitechnikum.

https://szechenyitechnikum.h

8900 Zalaegerszeg, Déryné u. 1.
Zalaegerszegi SZC Keszthelyi

Iskola és Kollégium
8360 Keszthely, Martirok ttja 1.

hu u
Vendéglatd Technikum, Szakképz6 kvszk(@kvszk hu httos://kvszk hu

Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham
Technikum,

8900 Zalaegerszeg, Gasparich. u.
27.

info@ganzszki.hu

https://www.ganzszki.hu/
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6. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Zalaegerszegi Szakképzési Centrum 2021. december 30. napjatél hatalyos ,,A
Zalaegerszegi Szakképzési Centrum belsé és kiilsé kommunikidciéréel szélo
szabalyzata”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név hataskor, feladatkor Datum Alairas

S TEA TR ¢ TR - e

8900 Zaloegerszeg, Kinizsi Pal u. 74. +36 92 313-583 info@zegszakkepzo.hu www.zegszakkepzo.hu
Postacim: 8901 Zalcegerszeg, Pi.: 53.



