Załącznik 

do Zarządzenie Nr    63  /2018
Podlaskiego Kuratora Oświaty
z dnia   21  maja 2018 r.
Procedura obiegu informacji w Kuratorium Oświaty w Białymstoku
Celem procedury jest usprawnienie przepływu informacji w Kuratorium Oświaty 
w Białymstoku w zakresie kontaktów z mediami.
1. Osoba wykonująca zadania rzecznika prasowego Kuratorium Oświaty w Białymstoku, zwana dalej „rzecznikiem”, zgłasza dyrektorom komórek organizacyjnych Kuratorium tematykę informacji służących jej do przygotowania odpowiedzi zainteresowanym dziennikarzom.

2. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Kuratorium, w możliwie najszybszym czasie, pozyskują niezbędne informacje i przekazują je rzecznikowi w postaci uporządkowanego materiału.

3. W przypadku nieobecności dyrektora komórki organizacyjnej Kuratorium potrzebne informacje przekazuje rzecznikowi wizytator lub inny pracownik Kuratorium, do którego rzecznik zwróci się z taką prośbą.

4. W przypadku konieczności przedstawienia problematyki wymagającej merytorycznej znajomości zagadnienia, Podlaski Kurator Oświaty wskazuje pracownika właściwej komórki organizacyjnej do udzielenia odpowiedzi zainteresowanym mediom.

5. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Kuratorium systematycznie przekazują drogą elektroniczną na adres mpalanis@kuratorium.bialystok.pl informacje dotyczące istotnych zadań podejmowanych w wydziałach i delegaturach, a także informacje o ważnych wydarzeniach oświatowych, przedsięwzięciach, sukcesach szkół lub instytucji oświatowych.
6. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Kuratorium niezwłocznie informują rzecznika
o zdarzeniach mogących stać się przedmiotem zainteresowania mediów.

7. Podczas nieobecności rzecznika w urzędzie pracownik sekretariatu informuje Podlaskiego Kuratora Oświaty (w przypadku jego nieobecności – Wicekuratora Oświaty) o zainteresowaniu dziennikarzy określonym tematem, a ten decyduje o ewentualnym upoważnieniu pracownika Kuratorium do udzielenia informacji w określonym zakresie.

8. Podczas nieobecności rzecznika w urzędzie, pracownik sekretariatu informuje zainteresowanych dziennikarzy w zakresie ustalonym przez Podlaskiego Kuratora Oświaty (w przypadku jego nieobecności – Wicekuratora Oświaty).
9. Podczas nieobecności rzecznika oraz Podlaskiego Kuratora Oświaty i Wicekuratora Oświaty w urzędzie, pracownik sekretariatu informuje zainteresowanych dziennikarzy o terminie, w którym możliwy będzie kontakt z rzecznikiem bądź Podlaskim Kuratorem Oświaty (Wicekuratorem Oświaty).

10. Pracownik sekretariatu telefonicznie informuje rzecznika o zainteresowaniu dziennikarzy określonym tematem.

11. Pracownik sekretariatu telefonicznie informuje Podlaskiego Kuratora Oświaty 
o zainteresowaniu dziennikarzy określonym tematem.
