3/2014.(X11.22.) szamu jegyzoi intézkedés
a kozosségi média hasznalat szabalyairol
a Berentei K6zos Onkormanyzati Hivatal munkatarsaira vonatkozoan

A koz0Osségi média hasznalatra vonatkozo jogi és etikai felelosség egyértelmii szabalyozasa,
az elvart és tiltott magatartasi formak pontositasa szdndékéval az alabbi intézkedést adom ki:

I. Altalanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a kozOsségi médiahasznalat sordn biztositsa a Berentei Ko6zos
Onkorméanyzati Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal) a hivatali munka elsédlegességét,
megteremtse az lgyintézés érdekében az azonosithatosdg kovetelményét, megelézze a
ragalmazasi, becsiiletsértési peres eljarasokat, valamint 0Ugy segitse ¢l6 az internet ¢és
telefonkoltségek csokkentését, hogy a dolgozok szamara is biztositsa a kozosségi médidhoz valo
jogos hozzaférést és hasznalatot.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

a) a Hivatalban munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo, f6 és
részfoglalkozasi dolgozdjara, akinek munkakorével Osszefiigg az internet illetve
mobiltelefon hasznalat illetve azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan illetékesek a
hivatali internet és mobiltelefon hasznalatara ( a tovabbiakban: munkatars);

b) a hivatali internet hasznalatra;

C) a hivatali tulajdonaban 1évo, illetve altala bérelt mobil telefonjaira, valamint SIM
kartyara.

3. Hitelesség

A sajat név, munkaltatd, beosztds feltiintetése kotelezd, ha a kozosségi média hasznald a
munkaltatdjaval kapcsolatos ligyekben fejti ki véleményét. Igy a kozosségi médiat hasznald
emberek tudjak majd, kivel allnak szemben.

4. A kozosségi média kozonsége

A koz0sségi média hasznédlata kozben tudatiban kell lenni, hogy a munkatarsak, ismerdsok
mellett az tigyfelek, a valasztopolgarok, a potencialis munkavallalok, illetve egyéb személyek

széles kore is olvashatja a bejegyzéseket. Ezen k6zosségek, csoportok egyetlen egy tagjat sem
szabad megsérteni, elriasztani, jogsértd vagy etikatlan megnyilvanulasokkal.
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5. A jozan itéloképesség gyakorlasa

A munkaltatonak joga van monitorozni a kozdsségi haldzatokat és munkaiddn kiviil is
figyelemmel kisérni munkavallaloi viselkedését. Kertilni kell tehat az olyan megnyilvanuldsokat,
amiket a munkahelyen sem latnanak szivesen. A rasszista és mas szélsOséges, jogszabalyban
tiltott vagy etikai alapelvekbe illetve k6zosségi normakba {itk6z6 megnyilvanulasok nem
megengedhetdek.

6. A kozosség koncepcidjanak megértése

A kozosségek lényege a tagok kozti kolcsonds tamogatas. Az ebben résztvevoknek meg kell
tanulniuk, hogyan tarthatjak egyenstlyban a személyes és a szakmai informaciokat, illetve azt a
szerepet, amit az atlathatdsag jatszik a kozosségépitésben. (A kozosség nem a versengés, inkabb
a kapcsolatépités és segitségnyujtas terepe.)

7. A szerz6i jogok tiszteletben tartasa és korrekt hasznalata

Bar nyilvanvalo, de itt is érdemes hangstlyozni, hogy mindig fel kell tiintetni, ha masok
munkajat hasznalja fel a kozosségi média hasznald. Célszerii még a publikalas elbtt tisztazni,
hogy van-e ehhez jogosultsagunk elkeriilendd a késobbi jogorvoslati eljarast..

8. A bizalmas és védett informaciok kezelése

Az atlathatésag az Oonkormanyzatra illetve a hivatalra jelent eldirast, s nem azt jelenti, hogy
kozzé kell/lehet tenni a hivatal, vagy az onkormanyzat iizleti, vagy egyéb titkait. A probléma
nem a legnyilvanvalobb, egyértelmii helyzetekkel van. A kozdsségi médidban résztvevd
dolgozoknak tudniuk, érteniiik Kell, mirdl szabad beszélniiik és mirdl nem.

Az informécids Onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény alapjan a személyes adatok védelméhez vald jog mindenkit megillet. Az erre vonatkozo
eldirasokat a szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

A hivatali, 6nkormanyzati adatok védelmérdl a kozszolgalati adatvédelmi és a biztonsagi
szabalyzat rendelkezik, mely jelen szabalyzat fliggelékét képezi.

Ezen szabalyzatok eldirasait a kozdsségi médiahasznalat soran is be kell tartani.

9. Ertékek bevitele
Hosszu tavon azok sikeresek a kozosségi halozatokban, akik valamilyen értéket nyljtanak
kovetdiknek. Ez az érték azonban nem iitkdzhet a fenti pontokban leirtakkal, igy minden

kozosségi média hasznald hosszh tava érdeke a jogi, etikai eldirasok €s az egyéb irott és iratlan
kozosségi szabalyok betartasa.

10. A kozosségi média és a munkaido
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Tiltani vagy engedni kell a kézosségi halozatok haszndlatat a munkahelyeken? A tapasztalatok
szerint a teljes tiltas nem vezet eredményre. A legtobb munkavallalo — a telefonhoz és az email
hasznalatahoz hasonloan — itt is megtalalja a helyes aranyt. Ehhez azonban az sziikséges, hogy a
feladatok kiaddsa és azok szamonkérése egyertelmii legyen. Olyan munkakéréokben, ahol az
tigyfelekkel folytatott kommunikacio all a kozéppontban, a kozosségi média ujabb, kiegészitot
csatorndkat jelenthet.

A szabalyzat hatalya ala tartozé munkavallalok — magan iigyben - a hivatali munkaido elején €s
végén sziikség szerint, legfeljebb 10-10 percig illetve munkakozi sziinetekben hasznalhatjak a
kozosségi médiakat. Hivatali illetve munkavégzéshez kapcsolodo tigyekben a kozosségi média
hasznalat (pl. e-mail kiildése, fogadasa) e szabalyzat eldirasainak betartdsaval megengedett.

11. Felelésség

A munkatarsaknak csak kizarolag hivatalos felhatalmazdas megléte esetén engedélyezett a
hivatal, vagy 6nkormadnyzat nevében torténd nyilatkozattétel.

A munkatdarsak a kozosségi média feliiletein torténo, privat kommunikdciojuk (levelezés, chat,
posztolds) keretében csak sajdat véleményiiket kozolhetik, ennek sordan gondoskodniuk kell
arrdl, hogy a hivatal illetve onkormanyzat nevét ne kiothessék ossze a nyilatkozataikkal, illetve
a vélemény forrdasaként nem megengedhetd az hivatal vagy az onkormadnyzat feltiintetése.

A munkatarsaknak gondoskodniuk kell arrol, hogy a kommunikdcio kévetkeztében a hivatal
illetve az onkormadnyzat jo hirneve ne sériiljon.

Amennyiben nem keriilhetd el a hivatal illetve oOnkormdnyzat nevének haszndlata,
egyertelmiien jelezni kell, hogy az adott dolgozo dltal kozolt vélemény a sajdatja, nem a hivatal
illetve az onkormanyzat hivatalos dllaspontja.

Mind a hivatalok, onkormdnyzatok, mind a magdanszemélyek jol felfogott érdeke, hogy
bizonyos témakat bizalmasan kezeljenek. A keresomotorok és mas technologia megolddsok
szinte lehetetlenné teszik, hogy bdarmit véglegesen vissza lehessen vonni ag internetrol, ezért
tiltott a nem nyilvanos hivatali, onkormanyzati informdciokat (beleértve ebbe az iigyfelek
személyes és a hivatal, onkormdnyzat nem publikus informdcioit is) megosztani a kozosségi
média feliiletein. A hivatal, az énkormanyzat munkatdrsainak a kozosségi média feliiletein is
tisgteletben kell tartaniuk a bizalmas és érzékeny informdciokat.

10. A kovetkezmények viselése

Az, hogy barkinek joga van szabadon kifejezni magat a weben, nem jelenti azt, hogy
kovetkezmények nélkiil lehet masokat rdgalmazd, becsiiletsértd kijelentéseket tenni, valdtlan
dolgokat allitani illetve értelmetlenségeket irogatni.

E szabdlyzat hatalya ala tartoz6 munkavallaloknak tudomasul kell venni, hogy az 6nkormanyzat
vagy a kozos hivatal dolgozojaként a kozosségi médiaban megjelentetett vélemények — az azt
olvasok szamara - a hivatalrol vagy az dnkormanyzatrol is pozitiv vagy negativ képet jeleznek. A
leirtakért igy adott esetben a munkahelyi vezetdt, munkaltatot is felel0sség terheli.

(Altaldban a “jézan ész”  haszndlata  elegendé az  értelmetlen  megnyilvanuldsok
kikiisz6boléséhez.)

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért minden érintett munkatars személyi felel0sséggel
tartozik.

Jelen szabalyzatban foglaltak be nem tartasabol eredd kovetkezmények vallalasa, a koltségek,
pénziigyi terhek megfizetése az elkovetd munkatarsat terheli.

C:\Notebook\berente2006\PH2006\szabalyzatok\bk6h2014\3 2014 jegyz6i kozosségimédiahasznalat 20141222.doc 3



12. Zaré rendelkezések

Jelen jegyz6i intézkedés 2014. december 22. napjan 1ép hatalyba.

Berente, 2014. december 22.

Fortuna Janos
Jegyz0

Egyetértek: Pogany Sandor
alpolgarmester

Mellékletek:

1. Koztisztviseldi Hivatasetikai Alapelvek, €s az etikai eljards szabalyai (Berente Kozség
Onkormanyzat képviseld-testiilete a 14/2014.(1.30.) szam1 hatarozataval elfogadva)

2. Megismerési nyilatkozat

Fiiggelek:

Jogszabdlyi eldirasok (személyes illetve hivatali, onkorményzati adatok védelme ...)

A kozszolgalati adatvédelmi és a biztonsagi szabalyzat a hivatali, dnkorméanyzati adatok
védelmérol
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Megismerési nyilatkozat

A kozoOsségi média hasznalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

C:\Notebook\berente2006\PH2006\szabalyzatok\bk6h2014\3 2014 jegyz6i kozosségimédiahasznalat 20141222.doc 5



