A Soproni MUzeum kommunikdcids rendszere
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I. Az intézmény belsd kommunikéciéjanak szabdalyozasa
I.1. Az intézményen belili kommunikécid szébeli formdai:
1.1.1. Vezetdi értekezlet

Tartalom: az aktudlis problémdk megbeszélése, heti aktualitdsok, tajékoztatds, kézép- és
hossz0 tavl tervek, programok egyeztetése, vezetdi déntések el8készitése;

Erintettek kére: igazgatd, szakmuzeoldgusok, restaurdtorok, mivel8dési, pr. munkatdrsak,
kényvtaros, gyljteménykezeldk, pénzigyi vezets;

Idépont, gyakorisdg: hetente

1.1.2. Teljes dllomdnyt érintd vezetdi értekezlet

Tartalom: tdjékoztatds

Résztvevdk kdre: kézalkalmazottak

Id8pont, gyakorisdg: évente, ill. szilkség esetén

1.1.3. Szakmai értekezlet

Tartalom: aktuélis problémdk megbeszélése, mitargyakkal, mitargymozgatassal,
kidllitasokkal, kdlcsdnzéssel, restaurdldssal sth. kapcsolatos kérdések megbeszélése,
szakmai dontéselSkésités

Erintettek kére: igazgaté, szakmuzeolégusok, restauratorok

Idépont, gyakorisag: szikség esetén

1.1.4. Rendkiviili értekezlet
Tartalom: aktudlis problémdk megbeszélése, téjékoztatds
Erintettek kére: tématdl figgden
Idépont, gyakorisag: -

I.2. Az intézményen belili kommunikdcié irdsbeli formdai:

1.2.1. Intézményi dokumentumok

Tartalma: jogszabdly szerint
Erintettek kore: kdzalkalmazottak

1.2.2. lgazgatdi utasitas
Tartalom: igazgatdi hatdskdrbe tartozé szabdlyzatok, utasitdsok kozlése
Erintettek kére: kdzalkalmazottak
Id8pont, gyakorisdg: szikség szerint
1.2.3. Igazgatéi korlevél
Tartalom: tdjékoztatds

Erintettek kdre: alkalmazottak
Idépont, gyakorisag: szikség szerint



1.2.4. Intézmények kiviilr8l érkezé informaciok (postai kiildemény, helyi kézbesitési killdemény,
elektronikus levél, fax)

Tartalom: iktatds, igazgatdi kiszigndlds,

Erintettek kére: alkalmazottak

Felel8s: igazgatd, titkarsag (igyviteli alkalmazott), gazdasdagi vezetd

Id8pont: az aktudlis dokumentumokban szerepl$ idépont, vagy az ikiaié kényvben
régzitett érkeztetési datum

Dokumentum: Iktatékdnyv

1.2.5. A titkdrsdgon elhelyezett hirdetétabla

Tartalom: tdjékoztatds, kulturdlis- és eseménytdjékoztatdk
Erintettek kore: alkalmazottak
Felel8s: igazgatd, igyviteli alkalmazott, gazdasdgi vezetd, kézénségszolgdlati

munkatdrsak

1.3. Az intézményen belili kommunikdcié elektronikus formdi:

1.3.1. elektronikus levél (e-mail)

Il. Az intézmény kiilsé kommunikéciéjanak szabalyozasa

II.1. Az intézménybdl szakmai dokumentdcié (levél, meghivo, felkérés, vdalasz, tdjékoztatd, stb.)
csak az intézmény vezet8jének, illetve - akaddlyoztatdsa esetén - az SzMSz-ben arra
feljogositott személynek az aldirdsdaval, iktatds utdn kerilhet ki. Ez a szabdly érvényes az
elektronikusan kildatt informdcidkra is.

II.1.2. Hivatalos levelet az intézmény fejléces papirjan kell kildeni

I.1.3. Az intézmény munkatdrsai kételesek a hivatali titkok megdrzésére. Informdcidk
kiszivdrogtatdsa, illetve az intézmény dolgozdival kapcsolatok rossz hirek keltése (hitelrontas,
érdekek sértése stb.) fegyelmi eljardst vonhat maga utdn.

I.2. A kézvélemény tajékoztatasa, nyilatkozat adas

II.2.1. A SM tevékenységével kapcsolatban a kdézvélemény tdjékoztatdsa elsédlegesen a
terileti mizeumigazgatd feladatkdrébe tartozik. A kommunikdciés feladatok szervezése, a
médiakapcsolatok el8készitése, megszervezése és lebonyolitdsa a mivel6désszervezs, PR

munkatdrs feladata.

II.2.2. A SM koézalkalmazottia e mindségében, a munkakdrével &sszefiggésben csak a
mizeumigazgatd elézetes hozzdjdruldsaval adhat sajtényilatkozatot vagy a kézvéleménynek
sz6l6 mas tajékoztatdst.

1.2.3. A sajat szakteriletét érinté Ugyekben vagy kizdrélag szakmai kérdésekben barki adhat
a sajténak vagy a kdzvéleménynek eseti tdjékoztatdst, de a mizeumigazgatéd tdjékoztatdsa
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ilyen esetekben is kdtelezé. A nyilatkozat tartalmdéért és szinvonaldért a tdjékoztatdst adéd

személy a felelds.

A szabdlyzatot j6védhagyom:

Sopron, 2016.01.01.
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