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PREAMBULUM

A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagoknak a szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes mikddés biztositdsa érdekében belsé kontrolirendszert kell kialakitaniuk és
m(ikodtetnilik. Ezen belsé kontrollrendszernek része a Borsodviz Zrt. informaciés és
kommunikaciés rendszere, mely Ugy kerllt kialakitasra, hogy a nem vart, nem kivanatos
események jelentését és kezelését is biztositsa.

Az informacioé és a kommunikacié nélkiildzhetetlen a Borsodviz Zrt. és a belsé kontrollrendszer
mikodéséhez. A Borsodviz Zrt. egyik fontos er6forrasa és a tarsasag mikddését integrald
folyamatok alkotéeleme, a megfeleld informacidk, adatok gydijtése, tarolasa, aramoltatasa. A
kilsé és belsé kommunikaciét is magaban foglalé rendszer biztositja, a munkavégzéshez, a
dontéshozatalhoz megfeleld, relevans, iddszer(i, aktualis, pontos, hozzaférhetd informacié
rendelkezésre allasat.

E szabélyzat alkalmazasaban:

Borsodviz Zrt-t ertink a Téarsasag, tarsasag, szervezet, kodztulajdonban &ll6 gazdasdgi
tarsasag megfogalmazas alatt.

Vezérigazgato: a tarsasag operativ iranyitasi jogkorrel rendelkezd vezetdje.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyok, valamint a Borsodviz Zrt. Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzataval (a tovabbiakban: SZMSZ) dsszhangban meghatarozza a kiilsd
és bels6 kommunikacié legfontosabb folyamatait, figyelemmel az Alapszabalyban
megfogalmazottakra és a Nemzeti Vizmlvek Zrt. mint tobbségi tulajdonos altal a
kommunikacioval kapcsolatban meghatarozott irdnyokra és elvarasokra.

I.2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatdlya a Tarsasag minden szervezeti egységére, munkavallaljara és
szerz6déses munkatarsara kiterjed. Kiterjed tovabba a Tarsasdg Felligyel&bizottsaganak
tagjaira, figyelemmel az Ugyrendjlikre.

1.3. Felel6sség meghatarozasa

Jelen szabdlyzatban meghatarozott és szabalyozott tevékenységek végrehajtasaban az
alabbiak illetékesek, felelGsek: a szabalyzat készitéséért és rendszeres fellilvizsgalataért a
Vezérigazgatod, a szabalyzat ellenérzéséért a Vezérigazgatd, a szabalyzat jovahagyasaeért a
Felligyel6bizottsag.

A jelen szabalyzatban foglaltak alkalmazasaért meghatarozott feladatkérben: mindazok, akik
kotelesek a szabdlyzatot megismertetni munkatarsaikkal, igy kiléndsen a Vezérigazgato,
fékonyvel6, fdmérndk, FVE vezet6. A jelen szabalyzat alkalmazasanak ellenérzéséért: belsd
ellendrzési vezet6, illetve a jelen szabalyzatban erre feljogositott vezetok.

l.4. Fogalom meghatarozasok

Kommunikéacio: a kommunikacié az emberi tarsadalom egyik legfontosabb jelensége, a tarsas
kapcsolatok zokkenémentes lebonyolitasahoz sziikséges tudasok és készségek, valamint
azok alkalmazasanak, megjelenési formainak sszessége. A kommunikacio informacidcsere
az ad6 és a vevd kozott, dinamikus kolcsonos folyamat. Az add vagy kommunikator
kezdeményezi a kommunikaciét, igy & lesz a kommunikécié forrasa. O kédolja az tizenetet,
amely a csatornan keresztiiljut el a vevéhoz. A vevé vagy befogadd dekddolja az lzenetet
Amennyiben valaszol, a vevébdl add lesz, és a folyamat kezdédik eldlrdl (Forgas, 1989,
Csepeli, 1997).

Témegkommunikacié: széles befogado-rétegnek sz6ld, egyiranyld és  Kkbzvetett
kommunikacids forma, célja, hogy minél tébb informacié minél szélesebb réteghez jusson el.
A tomegkommunikacié mindig valamilyen médiumon keresztil torténik, rendszerint
professzionalis kommunikatorok iranyitjak, szervezett, intézményesiilt és tdmeges formaban
zajlik. Az Uzenet a nagykdzénségnek szél, azaz nyilvanos. A tdmegkommunikacié altalaban
egyiranyu, azaz nem nyuijt lehetéséget kdzvetlen visszacsatolasra.

Szakmai kommunikacio. szlkitett, szakmai tevékenység és érdek alapjan képz6d6, a
szakmaisag alapjan homogénnek tekinthet6é csoportokkal valé6 kommunikacié. Folyamataban
kétiranyu, épitkez6, visszajelz6. Torténhet szakmédiumok, szakmai talalkozék, konferenciak
és egyéb PR eszkdzok Utjan. Média: a sajtdészabadsagrél és a médiatartalmak alapvet6
szabalyairdl sz6l6 2010. évi CIV. torvény hatalya ala tartozé6 médiaszolgaltatok altal nyujtott
szolgdltatdsok Osszessége (radidzas és televizidzas, internetes tartalomszolgaltatas,
sajtétermék szolgaltatasa).



Célcsoport: az aktudlis kommunikacio céljara kivalasztott, elézetesen meghatarozott
szempontoknak megfelel6 embercsoport. A szervezet szamara fontos, kiilonb6z6
szegmensek, pl. kor, életkor, lakéhely, foglalkozads szerint csoportositott emberek, akiket
tevekenységlinkkel és kommunikacionkkal el kivanunk érni.

Kiadvany: minden a szolgaltatast igénybe vevd, a kdzvélemény tajékoztatasa céljabodl készitett
nyomtatvany, flzet, ismertetd, tajékoztatdé tabla, valamint barmilyen a Tarsasag nevében
készllt online felllet vagy bejegyzés.

Kizardlagos nyilatkozattétel: egy adott témaban csak és kizardlag jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint, egyetlen személy vagy szerv adhat tajékoztatast, informaciokat, azaz
nyilatkozatot a (médiumon keresztlil) a nyilvanossag szamara.

Kbzerdeki adat: az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo
2011. evi CXII. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan az allami vagy helyi énkormanyzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informéacié vagy ismeret. Fliggetlenll kezelésének maodjatdl, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilbnésen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzGdésekre vonatkozo adat.

Kbzeérdekbdl nyilvanos adat: az Infotv. alapjan a kbozérdek( adat fogalma ald nem tartozé
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét, vagy
hozzaférhetbvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli

Il. KOMMUNIKACIOS IRANYELVEK

A Tarsasag kommunikaciéjaban arra torekszik, hogy megfelelé szakmai, tarsadalmi
kapcsolatrendszert épitsen ki és miikddtessen a partnerekkel és a médiaval, valamint hatékony
informacidéaramlast tegyen lehetévé.

A szervezet kommunikaciéjanak négy fé iranya:

a) Nyilvanossag tajékoztatasa (média és lakossagi tajékoztatas kiilénbozé formai);

b) A Tarsasag a Vezérigazgatd iranyitdsaval kdzvetlen, folyamatos és intenziv kapcsolatot
apol a Tarsasag dontéshozé testlleteinek tagjaival, illetve a Nemzeti Vizm(ivek Zrt-vel, mint
tobbségi tulajdonossal.

c) Partnerség kialakitdsa és m(kodtetése kormanyzati és nem kormanyzati, kiemelten az
onkormanyzati szervezetekkel, szakmai és civil szervezetekkel valoé kapcsolattartas.

d) A szervezet bels6 kommunikacitja, amely a szervezet munkavallaléin keresztiil egyben
kifelé iranyuld lGizeneteket is jelent a tarsasag mikodés maodjardl, szervezeti filozofiajarél. A
Borsodviz Zrt. kodzérthetd, kezdeményezd kommunikacidt folytat a kornyezetével a



jogszabalyok altal meghatarozott feladat- és hataskorébe tartozé kérdésekben. A szervezeti
kommunikacidéval szemben tamaszthaté egyik legfébb kdvetelmény, hogy a kivanatos
célcsoport(ok)ban a Tarsasag szakmai szerepét, ismertségét, elfogadottsagat hatékonyan
ergsitse, maradéktalanul megjelenitse a szervezet tevékenységét, céljat, kitlizéseit.

A tarsasag kommunikaciés tevékenységét vilagosan megfogalmazott célok megvaldsitasa
érdekében, j6l atgondolt végrehajtasi elképzelések mentén, megalapozott szakmai
ismeretekre tamaszkodva, hatékonyan szlikséges végezni.

lll. A SZERVEZET KULSO ES BELS® KOMMUNIKACIOJANAK ESZKOZRENDSZERE

[Il.1. A Borsodviz Zrt. kiilsé kommunikéacioja
Sajtokommunikacio

A sajtékapcsolatok kiépitése és fenntartasa az egyik leghatékonyabb eszkdze annak, hogy
egy intézmény mindségi, relevans informacidkat juttasson el magarél a célkézonseégéhez. A
sajtokapcsolatok vezeté szerepet toltenek be a public relations-ban. Magukba foglaljak a
proaktiv (sajtokézlemény kiadasa, sajtétajékoztaté megszervezése) és reaktiv (valasz az
Ujsagirdi megkeresésekre) tevékenységeket is.

Sajtétajékoztatd

Ujsagirok altaldban kotstt formatumu, gyakran prezentacidval egybekétdtt hivatalos
tajékoztatasa. A sajtétajékoztatd nagyobb érdekl6désre szamot tartd, személyes kbzvetitést
igénylé témakban kizardlag a sajtdé képvisel6i szdmara szervezett, informaciok (Uzenetek)
atadasara, azok médian keresztlil torténé kozvetitésére szolgalé esemény, amely soran Uj
informaciokat osztanak meg és vitatnak meg a két fél képviseléi. Elénye, hogy a szervezet
Uzeneteit kozvetlenlll, személyesen ismerteti a szervezet képviseldje, illetve lehetéséget
biztosit azonnali kérdésekre és valaszokra. Az informacidszolgaltatasra kdtelezett szervezetek

sajtotajékoztatdin résztvevl vezetbk és szervezdk tajékoztatasi kotelezettségiknek tesznek
eleget.

Sajtékdzlemény (kommiiniké)

A szervezettel kapcsolatos hir széveges megfogaimazéasa, amelyet a médiumok képviselSinek
(Gjsagiroknak) ad ki a szervezet szabad felhasznalasra. Felhasznalasa a szerkeszt6k szabad
akaratan mulik, kozlése téritésmentes. Kézérdekl, a nyilvanossagot nagymértékben érintd
eseményhez, témahoz kapcsolédod, a legfontosabb izeneteket dsszefoglald rovid kézlemény,
amely a szervezet hivatalos allaspontjat ismerteti a sajtd és a nyilvanossag felé.

Hattértalalkozo a sajtdé munkatarsai részére (sajtobeszélgetés)

Kisebb létszamu Gjsagirdval torténé altalaban kotetlen, informativ beszélgetés, amelynek célja
lehet felhasznalasra szant informaciéadas, vagy az Gjsagirok altalanos tajékozottsagat segitd
hattérbeszélgetés. A sajtdé munkatarsai szdmara szervezett bévebb, szakmai részleteket is
feltard informalis tajékoztatd forum. Nyilatkozat

A nyilvanossag felé kdzvetiteni kivant tartalom, vagy a sajté részérél feltett kérdésekre adott
valaszok. Minden olyan informacié — mi(faji megkotés nélkil -, amelyet a szervezet
képviseletében annak vezetSje, vagy erre felhatalmazott munkatarsa ad a szervezet altaldnos
tevékenységérdl, stratégiai céljairél, nem szakmai k6zdénség szamara.



Interju

A nyilatkozat azon formaja, amikor a média képvisel6jének kérdéseire a szervezet nevében a
nyilatkozatra jogosult vezeté valaszol.

Publikacié
Nyilvanossagra hozott nyilatkozat, interju, hangfelvétel, képfelvétel, tanulmany stb.
Internet alapd kommunikacié

ATarsasag egyik kiilsé tajékoztatasi foruma (front office) a honlap. A szervezet ezen a fellileten
keresztiil oszt meg fontos szakmai, illetve a fogyasztokat (lakossagot) érint6 informéaciokat és
tesz kozze kilonb6z6 dokumentumokat. Public relations (PR)

A szervezet kommunikaciojanak szervezése, altaldban tarsasagi szinti kommunikacios
tevékenység, amely hosszl tavon, gyakran kdzvetett eszkézokdn keresztiil fejti ki hatasat.
Célja a hosszu tavu bizalom és hirnév megalapozasa, az imazs és ismertség alakitasa.
Tarsadalmi partnerség, kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartds A Borsodviz Zrt., mint
kdzmlszolgaltatd tarsasag kapcsolatot tart fenn a szakteriiletén m(ikédé hazai és nemzetkszi
szakmai szervezetekkel, civil szervezddésekkel. A kapcsolattartas els6dlegesen a
Vezerigazgatdhoz kétédik, aki e feladatat delegalhatja.

Protokoll megjelenés

A Tarsasag kézlizemi-szolgéltatasi pozicidja révén résztvevéje az 6nkormanyzati és egyéb
hivatalos rendezvényeknek, lnnepségeknek, amelyeken a szervezetet a Vezérigazgatd
képviseli. A Vezérigazgatd delegélhatja a képviseleti jogot.

Védnokség

A tamogatas egy fajtaja, amelynek soran a Tarsasag nem pénzzel tamogat, hanem erkdlcsi
tamogatasban részesit, a nevét adja, esetleg személyesen is részt vesz az adott programon.
A védnok elismertségével, vagy a tarsadalmi élet barmely szegmensében betdlt6tt szerepénél
fogva segiti a védndksége alatt all6 esemény, tevékenység céljanak megvaldsulasat.

Valsagkommunikacié

Gyijtéfogalom, amely a szervezet életében elfordulhatd, kilonleges kommunikaciot
megkovetel6 esemeényeket foglalja magaba. Néhany jellemzé teriilete: valsagkommunikacié a
katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIII. torvényben leirt események, pl.. természeti katasztrofak, kiilonleges iddjarasi
helyzetek, terrortamadas stb. soran kételezé tajékoztatasi eljarasrendek. Ide tartozik még:

a.) ha a Tarsasag mikddését veszélyeztetd esemény kévetkezik be (példaul: izemzavar
és/vagy ellatasi zavarok, a felhasznalok jelent6s részét érint6 talhasznalat, amely
rendszeresen, tartésan kdvetkezik be, felhasznaldi panaszok stb.) vagy ezzel kapcsolatos
informéacid ellendrizetlen formaban kertil nyilvanossagra,

b.) ha a lakossag (fogyaszték) nyugalmat megzavard, a kéziizemi ellatérendszeriink
miikddésébe vetett bizalmanak megrenditésére alkalmas informacié terjed ellendrizetlen
formaban, nyilvanos férumokon,



c.) a Tarsasag kils6 megitélését, a nyilvanossagot kedvezétienul befolyasolo
cselekmények, események, tevékenységek esetén,

d.) ha a szervezet vezetSir6l, prominens munkatarsairdl, vagy azok kdzvetlen
hozzatartozéirdl személyiségiiket, maganéletiiket sérté informacid keril nyilvanossagra.

lll.2. A Borsodviz Zrt. belsé kommunikacidja

A munkatarsak felé iranyuld kommunikacié, amelynek célja a kétoldalu, nyilt és folyamatos
kapcsolattartas, a munkatarsak informalasa és motivalasa. A Borsodviz Zrt. szervezetén belll
minden olyan informacié kélcséndés megismerése, ami hozzajarul a tarsasag stratégiajanak,
célkitlizéseinek megvalbsitasahoz.

ANDOC

Az ,ANDOC” dokumentum,- irat- és munkafolyamatkezel§ szoftver a Tarsasag belsd, altalanos
tajékoztatd felllete is. A célja az iratokban valé gyors és pontos tajékozddas, illetve
tajékoztatas, mely fellileten a munkavégzéshez sziikséges fontos informéacidk érhetdk el.

Intranet

A Tarsasag egyik belsd tajékoztatasi foruma az Intranet. Ebbél adéddan a munkavegzéshez
szikséges szamos fontos informacié és nélkilézhetetien dokumentum az Intranetrél érhets
el. Az Intranetre feltoltétt utasitasok, szabalyzatok és egyéb informacidok kézzététele a
tarsasagnal belsé-hivatalos kdzzétételnek szamit.

Korlevél

A telies szervezet vagy annak egyes csoportjai szamara, a levelezérendszer altal kuldott
tajékoztatd Uzenet. A korlevél kikildGje koteles a tajékoztatast megelézéen a felettes
vezetSjével, vagy a Vezérigazgatoval vagy az Aaltala kijelolt, kommunikaciéért felelds
munkatarssal véleményeztetni.

Ertekezletek
A Tarsasag informacids értekezletei a szakmai feladatok atadasahoz és a veégrehajtas

ellenbrzéséhez kot6ds, rendszeresen ismétlods, elSterjesztési renden alapuld szervezeti
munka, egyeztetési és dontés-elkészité férumok is egyben. Az értekezletekrdl irasos
dsszefoglald készil, amelynek tartalmat és terjesztési korét az értekezletet 6sszehivd vezetd
hatarozza meg. a.) Osszmunkatarsi értekezlet

A Vezérigazgatd értékeli az elmult id6szak tevékenységeit, és meghatarozza a
tarsasag el6tt allé f6bb feladatokat.

b.) Vezet6i értekezletek:

- felsGvezetdi értekezlet

— osztalyvezetdi értekezlet

- kibdvitett vezetbi értekezlet
A vezetSi értekezletek a Vezérigazgatd altal, az allandé és eseti meghivottak
részvetelével tartott értekezlet.



Fémémoki/F6konyvelSi/FVE — vezetSi/Osztaly, Uzemigazgatésagi értekezlet, a
Vezérigazgatd altal tartott vezetdi értekezlet utdn a munkatarsi allomanyban dolgozdk
részére tartott értekezlet.

Megbeszélések

Ad hoc vagy (itemezett témaju és id6pontl, szervezett munka-, egyeztetd és
dontéselbkészitési forumok.

Személyes tajékoztatas

Szikség esetén, alkalomszerlen végzett informacié atadas a vezets részérél, amely a
munkatarsak jobb informaciéaramlasat segiti, ugyanakkor erdsiti a dolgozdkban a
vezetd irantuk tanusitott figyelmét. A személyes tajékoztatas térténhet csoportosan

vagy egyeénileg.
Belsé PR

A Tarsasag munkatdrsai szamara szervezett rendezvények, kdzbsségi programok
(sportesemények, kirandulasok, Viz vilagnapi Ginnepség, karacsonyi fogadas stb.)

l11.3. A Borsodviz Zrt. kiilsé kommunikacidjanak célrendszere

A tarsasag egyes kiemelt Ugyekre tervezetten, egyes témakra, (igyekre Ilebontott
kommunikaciot folytat. A kiils6é kommunikaciéban minden témaval kapcsolatosan két
célcsoportot vesz figyelembe: az allami és dnkormanyzati szerepléket (a tulajdonosokat) és a
felhasznaldkat. Az Uzenetek célcsoportonként eltérék, bar nem mindig kilonitheték el
egymastol.

lll.4. A Borsodviz Zrt. bels6 kommunikaciojanak célrendszere

A Borsodviz Zrt. bels6 kommunikaciéja nem csupan a szervezeti identitds kialakitasa
szempontjabol meghatarozé jelentéségl. A jél informalt, a tarsasag kiildetését, a sajat
feladatkdrét, valamint az tarsasag mas munkafolyamatait tisztan latdé munkatarsak tudjak a
szervezet Uzeneteit a legeredményesebben kifelé is terjeszteni. Fontos ezért, hogy a szervezet
tagjai megismerjék a Tarsasag céljait, terveit, kiildetését, és azzal 6sszhangban végezzék a
munkajukat. A kllldetéssel valé azonosulas elésegiti a munkatarsak motivalt munkavégzését.
A felllrél lefelé és az alulrél folfelé zajlé informacidéaramlast ezért torzitasmentessé kell tenni.
Az el6bbi a motivaltsag, valamint a szervezeti identitas elérése érdekében szlikséges, utdbbi
amiatt, hogy a kollégék és munkafolyamatok megitélése objektiv sz(ir6kon keresztil torténjen,
és ne okozza egymas tevékenységének akadalyozasat.

A sajtékapcsolatok szervezése
A sajtékapcsolatok koordinacitja

A Borsodviz Zrt. és a média kozotti kapcsolattartas iranyitasaért és koordinalasaért a
Titkarsagvezets a felelbs.

A sajtokapcsolatok rendje:

a) FOszabalyként alkalmazandd, hogy a Tarsasag altalanos helyzetérél és az operativ
feladatokrél - a szervezet nevében - nyilatkozattételre a Vezérigazgatd jogosult. A



Felugyelébizottsag elndke a bizottsag hataskdrébe tartozé ligyekben jogosult
nyilatkozattételre.

b) A Vezérigazgaton kiviil csak jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében feljogositott vezetd
nyilatkozhat, kizarélag a mellékletben megjelolt témakdrben. A helyi, térségi illetékességbe
tartozé és helybeli érdeklGdésre szamot tartéd ligyekben az (izemigazgaték nyilatkozhatnak
jelen szabalyzat betartasa mellett, el6zetesen egyeztetve a Vezérigazgatéval vagy az altal
kijelolt személlyel.

¢) A nyilatkozattevé nyilatkozata tartalmaért felelésséggel tartozik abban az esetben is, ha élt
az elézetes egyeztetés lehetGségével.

d) Atarsasag és a média kdzotti valamennyi informacidaramlast a Vezérigazgatd tudomasara
kell hozni akkor, ha az informaciét nem a Vezérigazgaté szolgaltatta. Amennyiben a média
részérdl torténé megkeresés nem kifejezetten a Vezérigazgaté nevére érkezik, akkor a
kapcsolat megszervezése és a technikai feltételek biztositasa a Vezérigazgatd altala kijelolt
személy feladata.

€) Valamennyi — barmely szervezeti egységhez érkezett — sajtomegkeresést a Vezérigazgato
vagy az altal kijelolt személy tudomasara kell hozni. Amennyiben vezetd beosztasu
munkavallalét — akar jogosult nyilatkozattételre, akar nem — kdzvetleniil keresnek meg a
média képvisel6i, ugy 6 koteles a megkeresést a nyilatkozattételt megelézéen a
Vezérigazgatdhoz, vagy az altala kijelolt személyhez iranyitani. Amennyiben nem vezeté
beosztasli munkavallalé részére érkezik megkeresés, ugy nevezett kbteles azt a kdzvetlen
munkahelyi vezetbjének, majd a vezetd a Vezérigazgatéhoz, vagy az altala kijelolt
személyhez irdnyitani a médiakérést. Sajtétajékoztatd tartdsat vagy sajtokozlemény
kiadasat a jelen utasitds 1. sz. mellékletben felsorolt vezeték javasolhatjgk a
Vezérigazgatonak. A sajtétajékoztatd, sajtdé hattérbeszélgetés megszervezese, a
nyilatkozatok, kdzlemények eljuttatasa a sajté képviselGihez a Vezérigazgato altal kijelolt
személyhez feladata.

f) A médiaval vald kapcsolattartds érdekében a Tarsasag a kozponti telefonszamot (06-46-
509640) és egy elektronikus levélcimet, a (ligyvezetes@borsodviz.hu) tartja fenn. A
kozponti telefonvonal szamat és az e-mail cimet egylttesen elérhetévé kell tenni szervezet
honlapjan. A kijelolt telefonvonalat és az elekironikus levélcimet a Titkarsag, illetve a kijelolt
munkatarsak kezeli(k).

g) A Vezérigazgaté akadalyoztatdsa esetén az Aaltaldnos helyettesitési sorrendnek
megfeleléen tdrténik a nyilatkozattétel.

Az elbzetes informaciokérés sordn tisztazni kell az alabbiakat:
— ki, melyik médiumtaél;

— milyen célbdl; — milyen témarol kéri a tajékoztatast, interji lehetéséget. — mikor; — milyen
sajtétermékben/mUsorban; — milyen formaban; — milyen célkdzénség szamara; — milyen
kornyezetben jelenik meg az elkésziilt interju.

A nyilatkozattev6knek az alabbiakat kell figyelembe venniik:

g) Az Gjsagirétol kérni kell, hogy a megkeresést irasos formaban juttassa el a kommunikacios
e-mail cimre, valamint egyeztetni kell vele a nyilvanossagra hozatal el6tti ellenGrzés modjat.
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A tarsasag nyilatkozattételre jogosult illetékes vezetGivel folytatott konzultacié alapjan az
interju megszervezésére a Vezérigazgatd az altal kijelolt személy jogosult és koteles.

h) Nyilatkozat tétele, interji adasa soran mindenkor figyelembe kell venni az e témakérben
iranyad6 belsd rendelkezéseket. Amennyiben a nyilatkozé sziikségesnek itéli, az interju
el6tt annak tartalmara vonatkozéan el6zetes véleményt, utasitast, iranymutatast kérhet a
Vezérigazgatotol vagy az altala kijeldlt személytél. Térekedni kell arra, hogy az interjukra a
Tarsasag székhelyén vagy telephelyein keriiljon sor. Ennek érdekében a Tarsasag erre a
célra megfelel6 helyet jeldl ki, amely amellett, hogy megfelel az interja céljara, arra is
alkalmas, hogy a tarsasagrdél kedvezd kép alakuljon ki.

1) A médiumok képvisel6i részére a székhelyen vagy telephelyeken valé tartozkodas soran
végig személyes Kkiséretr6l kell gondoskodni. A kisér6 — amennyiben nem a
nyilatkozattételre feljogositott munkatarsak egyike — semmilyen informéciét nem adhat a
médiumok képviselSinek, azonban térekednie kell az udvarias és baratsagos fellépésre.

J) Az elkészillt és formazott interji anyagot (irott anyag, hangfelvétel, képfelvétel) lehetéség
szerint minden esetben ellendrizni kell a nyilvdnossagra hozatalt megel6z6en. Az
ellenérzest a nyilatkozattevs és Vezérigazgaté vagy az altala kijelolt személy végzi el.

k) Minden nyilatkozat, interju nyilvanossagra hozataldt a Vezérigazgaté engedélyezi,
tavollétében a helyettesitési rend szerint kijelolt helyettes.

1) Amennyiben a nyilatkozat vagy interju a tarsasag tevékenységével vagy a nyilatkozattevé
személyével kapcsolatban valdtlan tényt ko6zdl vagy hiresztel, illetve valdés tényt hamis
szinben tlntet fel, a Vezérigazgatd dontése alapjan sajté-helyreigazitasi eljarast kell
kezdemeényezni. A sajtd-helyreigazitasi eljaras meginditasa a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelGen a jogi képviseletre jogosult személy feladata.

m)Amennyiben egy beosztott munkavallalé olyan informéacié birtokaba jut, amely alapjan
felmerll a tarsadalmi tajékoztatds szilkségessége, akkor koteles errél a munkahelyi
vezetdjét tajekoztatni. Amennyiben egy vezeté olyan informacio birtokaba jut, amely alapjan
felmerlil a tarsadalmi téjékoztatas szilkségese, illetve beosztott munkatarsa jelzésével
egyetért, akkor javaslatarél a Vezérigazgatot kell tajékoztatni.

IV. AZ INTERNET ALAPU KOMMUNIKACIO SZERVEZESE

IV.1. Az internet alapi kommunikacié koordinacidja

Az internet alapt kommunikécié iranyitasaért a Vezérigazgaté vagy az altala kijelolt személy a
felelds. Internet alapi kommunikacié kezdeményezésére a tarsasag egységeinek a vezetdi
jogosultak.

Honlap

A www.borsodviz.hu a Borsodviz Zrt. egységes portalja.

A Tarsasag honlapjaval kapcsolatos legfontosabb tevékenységek a kovetkezék:

a.1.1 a jogszabalyokban kételez8en elbirt tartalmak folyamatos, illetve a jogszabalyban elGirt
idészakonkénti feltdltése, frissitése;
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a.1.2 a szervezet stratégiaja, valamint annak végrehajtdsa kommunikaciojanak biztositasa — a
kommunikaciés stratégiajaval 6sszhangban;

a.1.3 a Tarsasag szervezetével, mikodésével és szolgaltatasaival &sszefliggd informaciok
folyamatos és naprakész megjelenitése;

IV.2. Informacioszolgaltatassal kapcsolatos felelosségi korok
A Tarsasag honlapjan kételezd jelleggel megjelenitendé tartaimak:

A Borsodviz Zrt. koztulajdonban all6, kozszolgaltatast végzd gazdaséagi tarsasagkent a
feladatkorébe tartozo Ggyekben koteles elsegiteni a kbzvélemény teljes kori tajékoztatasat.
Ennek érdekében rendszeresen kozzé-, illetve hozzaférhetévé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb — kiilondsen a feladataira, hataskorére, illetékességére, szervezeti
felépitésére, gazdalkodasara és az (igyfélfogadas rendjére vonatkozd - informacidkat. A
kotelez6en megjelenitendd tartalmak tekintetében fészabdlyként alkalmazand6, hogy a
megjelenitendd tartalmak megbizhatésagaért Vezérigazgato, vagy az altala kijelolt személy a
felel6s, tartalomazonos kdzléstlikért a kijeldlt személy(ek) felel(nek).

A Tarsasag honlapjan megjelené nem jogszabalyok altal el§irt tartalmak vonatkozasaban az
el6z8 bekezdésben meghatarozott felelsék és jogkdrok ervényesek.

IV.3. A honlapon megjelend tartalmak archivalasa, honlap lizemeltetés, uj tartalom
elhelyezése

Ahonlapon megjelené tartalmak esetén a vonatkozd jogszabalyok szerint kell elvégezni a lejart
aktualitasu, illetve modositasra kerllt tartalmak archivalasat. Alapelvként alkalmazando, hogy
semmilyen relevans informaciét hordozé tartalom nem keriilhet térlésre. Ez aldl kivételt
képeznek a sajté- vagy stilisztikai hibak korrigalasat jelentdé moédositasok. A lejart, illetve
archivalasra kerliilt tartalmakat, amennyiben azok a honlapon maradnak egyértelmien meg
kell kiildbnbdztetni az aktualis tartalomtol. Kulonosen érvényes ez azokra a tartalmakra,
amelyek rendszeres id6kozonként aktualizalasra  kerlilnek  (példaul  kllénbdzd
tevékenységekrél szo6l6 idészakonkénti beszamolok stb.). Az archivalt tartalmak esetében is
lehetévé kell tenni az interneten keresztil torténd kereshetéséget. Az archivalt, lejart
aktualitasu tartalmak — az archivalas tényének egyértelm( feltlintetésével fenntarthatdék a
honlapon, vagy kilon ,Archiv tartalmak” rovatban teheték tovabbra is hozzaférhetéve. Az
archivalast a Vezérigazgato altal kijeldlt személy végzi el meghatarozott id6k6zdnként.

Uj tartalmak felhelyezése vonatkoz6 javaslatok elfogadésa

Uj tartalmak a Tarsasag honlapjan torténd elhelyezését a szervezeti egységek vezetSi
kezdeményezhetik.

A honlap lizemeltetése

A www.borsodviz.hu honlap lizemeltetését a Tarsasag sajat munkatarsaival latja el az alabbi
mébdon:

- a honlap szerkezeti, formai és technikai-technolégiai valtoztatasainak megvaldsitasa a
Fémérndk instrukcioi alapjan;
— a honlap tartalmanak védelme kilsé behatolas, illetve tamadas esetén;
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- a honlap tartalmanak rendszeres mentése olyan mértékben, hogy az esetleges sériilés
vagy tartalomvesztés esetén a visszadllitds a leheté legrovidebb idén beliil
megvaldsithaté legyen;

- a honlap lejart tartalmainak archivaldsa, illetve gondoskodas az archiv tartalmak
megfeleld taroléeszkdzre masolasardl vagy tarold helyre tovabbitasarol;

IV.4. Intranet

A Tarsasag egyik belsé tajékoztatasi foruma az Intranet. Az Intranetre feltdltdtt utasitasok,
szabalyzatok és egyéb informaciok kbzzététele a Tarsasagnal belsé-hivatalos kdzzétételnek
szamit.

IV.5. Facebook

A Tarsasag masodlagos tajékoztatasi foruma a Borsodviz Zrt. Facebook oldala, amely kevésbé
formalis tajékoztatasi forumként, kdzérthetébb formaban tajékoztatja a lakossagot a
szolgaltatasokkal kapcsolatos tudnivalékrol. A Facebook oldal linkje:
https://www.facebook.com/borsodviz, haszndlatara, (izemeltetésére kiilén szabalyzat készlilt,
melynek jovahagyasa a Vezérigazgaté feladata.
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V. EGYEB KOMMUNIKACIOS TEVEKENYSEGEK, FELADATOK

V.1. Arculat
A Tarsasag arculatanak kialakitasaért a Vezérigazgatd vagy az éltala kijelolt szemely felel6s.

V.2. Kiadvanyok

A Tarsasag altal készitett kiadvanyokat a szervezet arculatanak megfelelé kilsé kivitelben kell
elkésziteni. A tervezett kiadvanyok tartalmaval, formajaval kapcsolatosan a készits
kotelezettsége kikérni a Vezérigazgatd véleményét. A megjelentetés el6tt a Vezérigazgatohoz
a tervezett kiadvanyt végsé allapotaban jévahagyasra meg kell kildeni. A kiadvanyok 1-1
példanyat a Vezérigazgatd szamara at kell adni a megjelenést kévetd 1 héten belll.

V.3. A kozszereplések rendje

A Tarsasagot a nyilvanos rendezvényeken a Vezérigazgatdé képviseli. A Vezérigazgatd
tavollétében, illetve szakmai rendezvényeken az altala kijeldlt személy jogosult a képviseletre.
Kézszereplésnek szamit minden olyan férum, ahol a tarsasag képviselGje a Borsodviz Zrt.
nevében nyilvanossag el6tt beszél (pl.: konferencia-el6adés, meghivotti részvétel szakmai
rendezvényen stb.).

Minden kozszereplésre iranyuld felkérésrdl tajékoztatni kell a Vezérigazgatét a jelen
szabalyzatban meghatarozott médon.

V.4. Kizarélagos nyilatkozattétel

A Vezérigazgatd kizarolagos nyilatkozattételt rendelhet el a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes térvények médositasardl szo6lé 2011. évi CXXVIII. tdrvény 43-44. §-ban
foglalt helyzetekben (katasztrofaveszély, veszélyhelyzet), valamint valsaghelyzetben.

V.5. Valsagkommunikacio
Médiakommunikaciés valsagstab:

A médiakommunikacids valsagstab felallitdsardl a Vezérigazgaté rendelkezik, mikddése és
feladatai megszervezésér§l az erre Kkijelolt ~munkatarsai gondoskodnak. A
médiakommunikacios valsagstab feladatai kilonosen: — egyeztetés a valsaghelyzetben
érintett szaktertletek képviselbivel; — a tagok kdzotti elérhetéség és hatékony kommunikacié
biztositasa; — a valsagban eljarni és intézkedni illetékes felsbb kommunikacids egységek
tajékoztatasa a kommunikaciés valsagstab felallitasarol; — infrastrukturalis hattér biztositasa a
kommunikaciés valsagstab mikodéséhez;, — tényszerli informaciok megfogalmazasa a
szakértok altal biztositott adattartalommal; — hirkdzlés. Valsaghelyzetben csak egy ,beszéls”
lehet, egyetlen lizenet, egy tajékoztatasi pont, egy nyilatkozd érheté el a sajté munkatarsai
szamara. A katasztroéfavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes torvények moédositasarol
sz6l6 2011. évi CXXVIII. térvényben meghatarozott események bekdvetkezése esetében,
valamint az olyan helyzetekben, amelyek ezekhez hasonlé tarsadalmi hatast valthatnak ki (pl.
terrorcselekmény), kizarélag a Vezérigazgatéakadalyoztatasa esetén az altala operativ médon
kijelolt vezeté nyilatkozhat. A nyilatkozat célja a koznyugalom megérzése, a valsagszituacio
mélylilésének megelézése és az esetlegesen bekdvetkez6 kar mérséklése. Az objektiv
tajékoztatas mellett fokozottan torekedni kell a kdzértheté magyarazatokra, a kdzvélemeény
megnyugtatasara.
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V.6. El6adasok

A Tarsasag munkatarsai altal készitett el6adasokat a szervezet arculatanak megfelel6 kiilsé
kivitelben kell elkésziteni. Az el6adasok anyagat az eseményt megelézéen meg kell kildeni
jovahagyas céljabdl a Vezérigazgatonak vagy az altala kijel6lt személynek. Az elGadasok
anyagat az eseményt kdvetSen at kell adni a Vezérigazgatd altal kijeldlt személynek
Osszegytijti és publikalja az Intraneten a szerzé megjeldlésével és az eladas elhangzasanak
helyével, alkalmaval.

V.7. Egyéb kommunikacioés kérdések

A jelen szabalyzatban nem targyalt egyéb, a nyilvanossag felé iranyuld kommunikacids
kérdesekben minden érintettet egyeztetési kotelezettség terheli a Tarsasag
Vezérigazgatdjaval, akinek tekintettel kell lennie a tGbbségi tulajdonos altal meghatarozott
kommunikéacios iranyokra és hataridékre.

V.8. Jogkovetkezmények (a szabalyzat eléirasainak megsértése esetére)

Jelen szabdlyzat elSirasainak megsértése esetén a szervezet munkaviszonyban
foglalkoztatott munkatarsaira a vonatkozdé jogszabalyok elGirasai  érvényesek, a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében szerzGdott partnerek tekintetében a
szerzddésben kikotott jogszabaly elSirasai tekintendék iranyadonak.
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IV. ZARO RENDELKEZES

Jelen kézikonyv a Felligyeldbizottsag altali elfogadast kdvetden 2024. aprilis 17. 1ép hatalyba.

Miskolc, 2024. aprilis 17.

Kiss Attila
Vezérigazgato

Zaradék 1: a Borsodviz Zrt. Bels6 és kilils6 kommunikaciojarol sz6l6 szabalyzatat a

Borsodviz Zrt. FelliigyelGbizottsaga a 10/2024. (04.17.) sz. hatarozataval elfogadta,
hatalyba lép 2024. aprilis 17. napjan

V. MELLEKLETEK
1.sz. melléklet
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A BORSODVIZ ZRT. KEPVISELETEBEN NYILVANOS SAJTONYILATKOZAT
MEGTETELERE, INTERJU ADASARA ALLANDO JOGOSULTAK NEVSORA

Jogosult beosztasa, jogosultsag tartalma

1. Feliigyelobizottsag Elnoke: a bizottsag ellenérzési jogkorét érintd témakban.

2. Vezérigazgaté: a tarsasdg éaltalanos mikodését érintd és az operativ feladatai
vonatkozéasaban minden téméban, a Tarsasag szervezetét, miikodését és gazdalkodasat
érintd keérdésekben, krizishelyzetben vagy az é4ltala meghatdrozott témak esetén
kizaroélagosan.

3. Fomérnok: a Vezérigazgatd altal meghatarozott témaban, kiilonds tekintettel az
miiszaki feladatokra.

4. Fokonyvel6: a Vezérigazgaté altal meghatirozott témaban, kiilonds tekintettel a
gazdalkodasi kérdésekre

5. FVE vezet6: a Vezérigazgatd altal meghatirozott témaéban, kiilonds tekintettel a
gazdalkodési kérdésekre
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2.sz. melléklet

SAJTOMEGKERESESEK UGYINTEZESENEK FOLYAMATLEIRASA

a) A sajtomegkeresések irasbeli érkeztetése a VezérigazgatOhoz vagy az altala kijelolt
személyhez, a Nemzeti Vizmiivek Zrt. altal meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen

b) A Vezérigazgatd vagy az altala kijelolt személy megkeresi az Gjsagirot, megbesz€li vele a
megkeresés részleteit, a valaszadas hataride;jét.

c) A Vezérigazgatd altal kijelolt, a kommunikacidért felelds egyeztet a felelés vezetdvel a
valaszadd szakteriiletet illeten.

d) A Titkarsagvezet6 tovabbitja a megkeresést az illetékes szakterillet(ek) vezet§jéhez, az
aktualis kondicidkkal (hataridé, egyeztetés mas szaktertilettel stb.) egyiitt.

e) A Vezérigazgatd altal kijelolt, a Titkarsagvezetl elkésziti a szakmai hattéranyagot
(valasztervezetet). A véalasztervezetet egyezteti a felettesével, majd a jovahagyott valaszt
tovabbitja a Vezérigazgatdhoz vagy az altala kijelolt személyhez.

f) A Vezérigazgaté altal kijelolt személy, vagy a Titkarsagvezetd elkésziti a kommunikéacios
anyagot, s a szilkséges egyeztetések utian tovabbitja a valasztervezetet a Vezérigazgatohoz
vagy az altala kijel6lt személyhez.

@) Az egyeztetéseken jovahagyott valasztervezet kiaddsat a Vezérigazgatd engedélyezi,
amennyiben a kommunikaciora kijelolt személy sajat hataskdrben nem jarhat el.

h) A jovahagyott valaszt atadasra keriil a Titkarsdgvezetdnek, aki tovabbitja azt a valaszt kér6d
ujsagiréhoz.

A Borsodviz Zrt. Bels6 és kiils6 kommunikacidjardl sz616 szabalyzata.
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MEGISMERESI ZARADEK

sorszam szervezeti egység

dolgozd neve

megismerés datuma dolgoz6 alairasa
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Jelen szabalyzatot a vezetésem alatt allo valamennyi munkavallalé megismerte.

P.H.

szervezeti egység vezetdje
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