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	1. ОБЩИ УСЛОВИЯ

	

	Тази работна инструкция уточнява Основна процедура ОП 07_06, която е елемент на Системата за управление и контрол на информацията на съда и има за задача да изгради правилата за оформяне и движението на документите и информацията, която ще бъде предоставена на  медиите.

	

	2. ХОД НА ПРОЦЕСА, РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА И СРОКОВЕ/
ДОКУМЕНТ 


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	1. Обработка на заявка за информация от външна медия или заявка за публикуване на съобщение към медия
	При ……………, чиято отговорност е връзките с обществеността, може да пристигне заявка от медия за предоставяне на конкретна информация или да установи необходимост от публикуване на определена информация (по собствено усмотрение, по предложение на съдебния администратор, адм.ръководител, зам.адм. ръко-водител и др.). Заявката от медиите може да бъде в свободна форма.
	……………
	


	2. Осигуряване на източник на информация
	……………, чиято отговорност е връзките с обществеността, изисква информация от съответното звено  - източник на търсената информацията. Информацията винаги трябва да съществува и в писмен вид за одобрение от адм.ръководител, независимо дали е прессъобщение или интервю.
	……………
	


	3. Изготвяне в писмена форма на документа, който ще бъде публикуван.
	Служител от съответното звено/магистрат подготвя документа в писмен вид и използва като база някакъв официален документ или записа на интервю и с подписа си удостоверява, че е верен с оригиналния документ.
	отговорния за създаването на документа служител/магистрат
	


	4. Съгласуване на извадката
	Верността на извадката с основния документ се съгласува с адм.ръководител/съдебния администратор.
	адм.ръководител/съдебен администратор
	


	5. Съгласуване на цялостната информацията с адм.ръководител 
	Документът минава задължително през резолюция на адм.ръководител на съда. Следи се дали няма нарушение на закона за защита на личните данни, дали няма в документа поверителна информация.
	………….. 
	


	6. Резолюция от адм.ръководител на съда
	След съгласуване с адм.ръководител е необходимо и одобрението за публикуване на същия.
	……………..
	


	7. Завеждане на документа в системата за документооборот на съда
	Готовият за предоставяне на медиите документ задължително получава изходящ номер и се завежда в системата за документооборот на съда.
	регистратура
	


	8. Предаване на документа и другите медийни материали на съответната медия
	Комплектът се предава на медиите със съответен опис.
	……………
	опис


	Действие
	Описание
	Отговорник
	Документ


	9. Подписване на споразумение
	Подписва се споразумение, позволяващо на съда да контролира процеса на редактиране на информацията. При предполагаема редакторска намеса се подписва протокол за преглеждане на материала след редактирането му преди публикуването/излъчването му.
	………….
	споразумение 


	10. Предварителен преглед на материала 
	Преглед и оценка на редактирания материал преди неговото публикуване, ако е била извършена редакторска намеса от медията.
	……………

адм.

ръководител 
	


	11. Проверка за вярност на публикуваната (излъчената) информация.
	Изисква се копие от печатното издание или записа, излъчен в медията.
	……………..
	копие/

запис


	12. Публикуване на опровержение или уточнение на публикуван материал
	При констатиране на несъответствие на предоставения материал с  материала, публикеван/излъчен от съответната медия се задейства процедура по опровержение.
	………………
	опровержение 


	13. Консултация с адм.ръководител за възможни действия за търсене на отговорност от медията за публикуването на изопачена или невярна информация.
	При подготовката на опровержението се извършва и консултация с адм.ръководител за необходимостта и наличието на предпоставки за предприемане на мерки за търсене на съответната отговорност от медията за публикуването на изопачена или невярна информация. 
	……………….
	



3. ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ
Не се отнася към предмета на инструкцията








































































































































































































