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Руководителям муниципальных учреждений культуры 
 GOTOBUTTON       
В связи с образованием в Управлении пресс-службы направляем Вам инструкцию по взаимодействию муниципальных учреждений культуры с пресс-службой Управления культуры Администрации г.Челябинска.
Обращаем внимание на то, что персональную ответственность за исполнение положений инструкции несут руководители учреждений.  

Начальник управления культуры 

администрации г.Челябинска                                                                                

Д.В.Назаров
Утверждено

«____»____________2014 года

__________________________

Начальник управления культуры 

Администрации г.Челябинска 

Д.В.Назаров
Инструкция по организации взаимодействия муниципальных учреждений культуры с пресс-службой, пресс-секретарем начальника Управления культуры Администрации г.Челябинска
Общие положения:

1. МБУ «Информационно-аналитический центр» осуществляет работу официального информационного сайта Управления культуры Администрации города Челябинска. 

2. Пресс-секретарь начальника Управления культуры Администрации г.Челябинска (В.Е.Олиферчук) освещает в СМИ деятельность начальника Управления, проведение особо значимых мероприятий в сфере культуры и искусств на территории г.Челябинска, организовывает и контролирует взаимодействие муниципальных учреждений культуры со СМИ,  с пресс-службой Администрации города, осуществляет сбор информации о планируемой и проведенной работе по освещению деятельности муниципальных учреждений культуры в СМИ, дает рекомендации по улучшению работы муниципальных учреждений культуры в части взаимодействия со СМИ;
3. Подведомственные учреждения культуры обязаны предоставлять СМИ информацию о деятельность учреждений, комментарии руководящего состава учреждений по первому требованию руководителя МБУ «Информационно-аналитического центра», пресс-секретаря начальника Управления культуры, обязаны оказывать всемерную поддержку по освещению деятельности учреждений и проведению отдельных мероприятий пресс-секретарю начальника Управления культуры;
4. При проведении мероприятий, ответственными за организацию которых являются муниципальные учреждения культуры, планирование, организацию и осуществление работы по освещению мероприятия в СМИ осуществляет само учреждение, пресс-секретарь начальника Управления культуры может оказывать методическую помощь учреждениям по освещению мероприятия в СМИ.

Порядок предоставления информации

1. Ежемесячно до 24 числа предоставлять информацию, согласно установленной формы, в виде «карты событий» о культурных событиях на последующий месяц на адрес: presiac@mail.ru,  vicaol@mail.ru для подготовки общей карты для пресс-службы и СМИ;
2. Предоставлять пресс-релизы предстоящих мероприятий за 5, минимум 3 дня. Информация в размере 2 тыс. знаков должна содержать все необходимые сведения, а также контакты ответственного лица, которое могло бы дать комментарии СМИ. Также предоставлять фотографии, иллюстрирующие грядущее событие (репетиции, афиша, портретный снимок автора, режиссера, музыканта и т.д.);
3. Обо всех изменениях в карте событий (переносах, отменах, заменах и проч.), а также внеплановых мероприятиях, которые по каким-либо причинам не были внесены в план, информируется незамедлительно пресс-секретарь начальника Управления культуры и  руководитель МБУ «Информационно-аналитический центр» (presiac@mail.ru,  vicaol@mail.ru); 
4. Пост-релизы  по результатам конкурсных, фестивальных мероприятий высылать не позднее следующего дня либо сразу по получении окончательных результатов конкурса. Информация в размере 2 тыс. знаков, а также фотографии и контакты непосредственного участника события (руководитель коллектива, солист и т.д.) для комментариев в СМИ. Информация высылается на адрес: presiac@mail.ru,  vicaol@mail.ru;
5. Еженедельно в ЧЕТВЕРГ предоставлять план значимых для учреждения мероприятий на грядущую неделю, которые могут вызвать интерес СМИ. Критерии оценки: мероприятие должно быть интересно, зрелищно, эксклюзивно, значимо для города. План предоставляется в виде заявки по электронной почте на адрес presiac@mail.ru, vicaol@mail.ru, в заявке должно быть указано что, где, когда планируется провести, участники и тема (если пресс-конференция), контакты ответственного за мероприятие и краткий анонс (1 тыс. знаков), форма прилагается);
6. Обо всех внеплановых пресс-конференциях и других мероприятиях, проводимых в челябинских учреждениях, с массовым привлечением СМИ, пресс-секретарь начальника Управления культуры информируется в первую очередь; 
7. О результатах работы со СМИ еженедельно во вторник в первой половине дня предоставлять полный отчет по предыдущей неделе на адрес presiac@mail.ru, vicaol@mail.ru (где, что, когда вышло, все ссылки на публикации, ссылки на видеоматериалы, форма прилагается);
8. Незамедлительно информировать руководителя МБУ «Информационно-аналитический центр», пресс-секретаря начальника Управления культуры о назначении новых ответственных лиц за работу со СМИ в учреждении;
Организация работы СМИ в учреждениях 

1. Организацию работы учреждений культуры со СМИ осуществлять в соответствии с Законом Российской Федерации от 27.12.1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
2. Необходимо создать комфортные условия по работе представителей СМИ в учреждениях культуры, предоставлять информацию о деятельности учреждения в соответствии с действующим законодательством;

3. Принимать во внимание рекомендации пресс-секретаря начальника Управления культуры об улучшении работы учреждений по работе со СМИ.
