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1. Tymy v redakénim systému
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SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK A DEFINICE POJMU

SMO

MMO

Média

Redakéni systém
Tym

GDPR

Redakéni rada zpravodaje Hlaska

Odpovédny redaktor zpravodaje
Hlaska

Spravce webového obsahu

Séfeditor webovych stranek

Editor webovych stranek

Statutarni mésto Opava

Magistrat mésta Opavy

Sdélovaci prostfedky a socialni sité

Aplikace, ktera umozniuje komplexni spravu webovych stranek

Virtualni skupina redaktorli a editorll webovych stranek definovana

v redak&nim systéemu

Evropska smérnice na ochranu osobnich Udaji a souvisejici pravni
predpisy Ceské republiky

Jmenovani zaméstnanci SMO, ktefi rozhoduji o obsahoveé strance
zpravodaje Hlaska.

Zaméstnanec SMO zodpovidajici za technicke zajisténi vydavani
zpravodaje Hlaska, komunikaci s pfispévateli, dodavatelem inzerce,
grafickym studiem, a tiskarnou a distribuci. Podili se také jako redaktor
na tvorbé piispévkl. Redakéné zpracovava materialy poskytnuté
externimi pfispévateli do zpravodaje Hlaska.

Povéfeny zaméstnanec tiskového oddéleni, ktery koordinuje ginnost
jednotlivych editort a podili se na tvorbé webovych stranek mésta
zverejfiovanim obsahu. Dale zaskoluje nové zamestnance, ktefi budou
vkladat obsah na webové stranky mésta &i se jinak podilet na jejich
obsahu. Komunikuje s Odborem informatiky Magistratu mésta Opavy,
ktery je odpovédny za technickou spravu a za feeni pfipadnych
technickych problémud webu mésta.

Povéfeny zaméstnanec tiskového oddéleni, ktery ma pravo rozhodovat
o obsahu a rozvoji webovych stranek. Rozhoduje o tvorbé nového
obsahu a koncepénim rozvoji webovych stranek a ma pravo rozhodovat
o0 zvefejnéni obsahu. Tuto pravomoc ma i vedouci tiskoveho oddéleni.
Vedouci odboru nebo jim povéfeny zaméstnanec zodpovidajici za
publikovani a aktualnost informaci, které jsou v redakcnim systému
zafazeny do jeho tymu. Pfilohou €. 1 této smérnice je seznam editor( a
redaktor(l patficich do jednotlivych tymi véetné vymezeni oblasti
kompetenci tymu v ramci webovych stranek.




Redaktor webovych stranek

Séfeditor socialnich siti

Zaméstnanec SMO ¢&i tiskovym oddélenim schvaleny pfispévatel
povérfeny vkladanim obsahu do redakeniho systému, kterée jsou
pfipraveny k pozdéjsimu publikovani pfislusnym editorem (nebo
sefeditorem).

Povéreny zaméstnanec SMO, ktery zodpovida za obsahovou stranku
socialnich siti mé&sta a koordinuje ¢innost zaméstnancl povérenych
publikovanim pfispévkl na socialnich sitich. Tuto pravomoc ma i
vedouci tiskoveho oddéleni.
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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice definuje zavazna pravidla pro extérni komunikaci zaméstnancu statutarniho mésta Opavy
(dale jen ,SMO") zafazenych do Magistratu mésta Opavy (dale jen ,MMO") se zastupci sdélovacich
prostredk( (dale jen ,média"), dale pravidla vnitfni komunikace zaméstnanc( s tiskovym oddélenim a
urCuje zakladni pravidla pro uvefejfiovani informaci na webovych strankach mésta a na socialnich sitich
mésta a prostfednictvim zpravodaje Hlaska.

Clanek 2
V8eobecna pravidla pro komunikaci s médii

Informace mediim poskytuji zaméstnanci tiskového oddéleni, primator, naméstci primatora a tajemnik.
Ve vécech tykajicich se agendy jednotlivych odbor(i MMO jsou povinni poskytovat informace médiim
vSichni vedouci odborl a oddéleni, ktefi mohou v jednotlivych pfipadech povéfit podanim informaci své
podrizené. Pracovnik tiskového oddéleni nebo osloveny zaméstnanec MMO ma pravo pozadat o
odpovéd prislusného vedouciho odboru i oddéleni.

Zameéstnanec SMO je povinen ve vztahu k médiim:

a) Hajit zajmy SMO, dbat na zachovani dobrého jména SMO a zohlednit skute¢nost, Zze komunikaéni
partner vnima SMO jako celek, pochybeni jednotlivce tedy povazuje za pochybeni celého SMO.

b) Vzdy peclivé zvazit, které informace mize nebo dokonce musi sdélit, a které naopak neni vhodné
sdélovat &i je poskytovat nesmi.

c) Zdrzet se osobniho komentafe k jakymkoliv aktlim a rozhodnutim organ statni spravy
a samospravy ve vztahu k médiim. V pfipadé, Ze je k vyjadfeni povéfeny za néktery z organi SMO,
prezentuje nazor tohoto organu po dikladném prostudovani spisového materialu a vyZaduiji-li toto
okolnosti, také po konzultaci se svym nadfizenym.

d) Ridit se zasadou, 2e média o&ekavaiji rychlé a jednozna&né odpovedi.

V prib&hu komunikaéniho procesu se zaméstnanec SMO fidi témito zasadami:
Vyjadfuje se spisovné a srozumitelné.

Vyjadiuje se tak, aby odpovéd pochopil i neodbornik na danou problematiku. Nepouziva zkratky a
odborné terminy, byt se mu mohou zdat obecné zname.

Dava pfednost radéji jednoduchym vétam, nikoliv sloZitym souvétim.
Omezuje citace ze zakonU a ostatnich pravnich pfedpisl na nezbytné nutnou miru.
Vyvaruje se jakychkoliv emotivnich projevl, naznak ironie ¢i nadfazenosti.

Zjisti-li, ze zalezitost nespada do jeho kompetence, neprodlené odkaze dotazujiciho se na jiného
kompetentniho zaméstnance SMO, jehoz o této skute¢nosti ihned informuje, pfipadné odkaze
komunikaéniho partnera na tiskového miuvéiho.

V mimofadném pfipadé, kdy z objektivnich dlivoddl nemiize komunika¢nimu partnerovi odpovédét, obrati
se na tiskové oddéleni. Zaroven je povinen tyto dlvody uvést. Tiskové oddéleni pak rozhodne, jak s
poZadavkem médii naloZit.




Clanek 3
Komunikace s médii

Na dotazy médii je nutné odpovédét neprodlené (tj. v co nejkratdi mozné Ihté). U dotazl, kde neni
konkrétné uveden pozadavek na termin odpovédi, se oéekava, Ze budou zodpovézeny do konce
pracovni doby nasledujiciho pracovniho dne.

Pokud neni zaméstnanec SMO schopen odpovédét do terminu pozadovaného tazatelem, sdéli mu
alesponi, Ze dotaz obdrzel a v jakém ¢asovém horizontu mu bude odpovéd poskytnuta.

Vypracovanou odpovéd i s pivodnim dotazem mUZe poslat zaméstnanec SMO piimo komunikaénimu
partnerovi, v kopii pak vZdy na e-mail media@opava-city.cz.

Pred planovanym opusténim kancelafe na dobu del$i nez jeden den zaméstnanec SMO aktivuje

v elektronické po&té funkci automatické odpovédi v nepfitomnosti, kde uvede dlivod své nepfitomnosti a
termin, kdy po navratu na pracovisté bez zbyte¢ného odkladu vyfidi elektronickou postu, pripadné uvede
kontakt na zastupujici osobu.

Pokud zéastupce médii kontaktuje vedouci odbor( ¢i oddéleni osobné &i telefonicky, mohou tito
odpovédét bez predesié konzultace s tiskovym oddélenim. Radovi zaméstnanci odpovidaiji pouze se
svolenim svého nadfizeneho. O kontaktu s médii jsou dodate¢né povinni informovat tiskového mluvéiho
e-mailem na: media@opavy-city.cz, nebo telefonicky.

Pokud zaméstnanci Magistratu mésta Opavy deleguji odpovéd na zaméstnance tiskového oddéleni, je
tfeba mu pripravit pisemnou odpovéd i adekvatni podklady. Zaméstnanci tiskového oddéleni maji pravo
regulovat formu a obsah poskytnuté odpovédi.

Clanek 4
VSeobecna pravidla pro komunikaci zaméstnanci SMO s tiskovym oddélenim

Kazdy odbor odpovida za to, Ze se k vefejnosti dostanou potfebné informace tykajici se jeho agendy.
Zadost o jejich publikaci musi s dostateénym piedstinem poslat na tiskové oddéleni na email
media@opava-city.cz Stejné tak musi tiskové oddéleni informovat o pfipadnych zménach.

Zamestnanci tiskoveho oddéleni mohou pozadat kteréhokoliv vedouciho odboru nebo oddéleni o
poskytnuti informaci v jimi stanoveném rozsahu. Osloveni vedouci jsou povinni odpovédét v co

nejkratsim mozném terminu pisemnou formou, pokud neni domluveno jinak. Jestlize vypracovani
odpovédi vyzaduje vice neZ 24 hodin, musi o této skute¢nosti s odivodnénim informovat tiskové

oddéleni.

Zameéstnanec je povinen pfipravit tiskovému oddéleni odpovéd srozumitelné, nikoliv odkazem na pravni
pfedpis, podkladove materialy pro radni ¢i zastupitele €i jiny dokument.

Textové podkliady ¢i odpovédi musi byt zaslany v textové editovatelném formatu (nejlépe doc), fotografie
aloga v jpg/png, loga nesmi byt vioZzena do textového souboru, ale musi byt zaslana jako samostatny
soubor.

Pokud fotografie neni v dostate¢ném rozliseni ¢i neni kvalitni, nemuaze byt publikovana. Stejné tak
nemize byt publikovana fotografie, ktera neni ve viastnictvi mésta, u niz neni poskytnut pisemny
souhlas s publikaci &i ktera neni uréena k volnému pouZiti.

Tiskové oddéleni ma pravo odmitnout ¢i editovat zaméstnancem zaslany obsah pfispévku ¢&i rozhodnout
o formé jeho publikace. Toto své stanovisko véak musi zaméstnanci zdlivodnit, zaméstnanec ma pravo
Zadat o vysvétleni, pro€ nebyl jeho pfispévek publikovan &i byl obsah zménén.




Clanek 5
Pravidla zvefejfiovani informaci na webovych strankach mésta

Webové stranky SMO (http://www.opava-city.cz) stejné jako tzv. podweby (Turistické informacni
centrum, méstské &asti, méstska policie) slouzi jako zdroj informaci o ¢innosti SMO a jeho jednotlivych
organil pro Sirokou vefejnost.

Jednotlivé €lanky pfipravené k publikovani na webovych strankach vytvari redaktofi (viz. Pfiloha €. 1 této
smérnice).

Obsah webovych stranek spravuji a za jeho aktualnost a spravnost ruci povéreni editofi webovych
stranek. Ti zodpovidaji nejen za vyvéSovani informaci, ale také za aktualizovani a pfipadné
odpublikovani informaci jiz neaktualnich. Neaktualni informace pfitom nechavaji v redakénim systemu
uloZeny pro archivaci. V zadnem pfipadé neni mozne informace mazat.

Séfeditor webovych stranek, resp. spravce webového obsahu, maji pravo regulovat formu a obsah
veskerych sekci webovych stranek mésta. O pfipadném zasahu do obsahu, za ktery je zodpovedny
redaktor jiného odboru, budou tohoto redaktora neprodlené informovat a svilj navrh na zménu zdlvodni.

Vedouci odbor(l ve spolupraci s $éfeditorem webovych stranek uréi povinné informacéni minimum za
resort/odbor. Povinné minimum bude vychazet z aktualnich pravnich predpis(.

Kategorie stranek, které nemaji vyslovné urceneho editora (Podle pfilohy 1) spravuje $éfeditor webovych
stranek, resp. spravce weboveho obsahu.

V pfipadé, Ze dojde k vytvofeni nové sekce webovych stranek, jehoz obsah pfimo souvisi s agendou
uréitého odboru Magistratu mésta Opavy, pak bude danym odborem vybran a nasledné proskolen
redaktor, a to do mésice od vzniku nove sekce.

Clanek 6
Pravidla zvefejiiovani informaci na socialnich sitich

Za zvefejhovani prispévk( zodpovidaji povéreni zaméstnanci odboru kancelar primatora, resp.
tiskového oddéleni. Ti také rozhoduji o tom, které informace a kdy budou ¢i nebudou zvefejnény.

Zadost o publikovani informaci na socialnich sitich musi zaméstnanci poslat s dostateénym predstihem
odpovédnému editorovi socialnich siti, resp. mailem na media@opava-city.cz.

Clének 7
Pravidla zvefejiiovani informaci ve zpravodaji Hlaska

Zpravodaj Hlaska je bezplatné distribuovanym zpravodajem vydavanym SMO, ve kterém jsou ob&antim
SMO poskytovany informace tykajici se déni na Gzemi SMO. Vychazi jedenactkrat roéné (kazdy meésic s
vyjimkou srpna).

Obsah prfislusného &isla zpravodaje stanovuje redakéni rada. Prispévky redakéné zpracovava
odpovédny redaktor a povéfena redakéni rada.

Prispévky do zpravodaje dodavaji zamestnanci SMO se souhlasem svého nadfizeného s dostatecnym
¢asovym predstihem, nejpozdéji véak do 12. dne v pfedchozim mésici nez je mésic vydani Hlasky.
Prispévky se zasilaji elektronicky na e-mailovou adresu: hlaska@opava-city.cz.

Prispévky do zpravodaje musi byt vécné (maximalné do rozsahu 1500 znaku véetné mezer —tj. pul
normostrany, resp. 900 znaki v&etné mezer u ¢lanku v rubrice kratce), pokud odpovédny redaktor
Hlasky neurc€i jinak.




5. Fotografie musi byt v dostatecné tiskové i obsahové kvalité a nesmi byt v rozporu s nafizenim GDPR.
6. Cokoliv je zvefejnéno ve zpravodaji Hlaska, bude povinné ulozeno odpovédnym redaktorem k archivaci.

7. Redakcni rada ma pravo obsah pfijatych prispévkl kratit, stylisticky ménit &i otisténi pfispévku
odmitnout.

Clanek 8
Pravidla zverejiiovani informaci na Portalu obéana

Portal ob&ana je soucasti webovych stranek mésta www.opava-city.cz. Za obsah Portalu ob&ana a jeho
pravidelné aktualizace je odpovédny Odbor vnitfnich véci Magistratu mésta Opavy, na tvorbé a editaci
obsahu se podili i tiskové oddéleni. Technickou spravu Portalu ob&éana ma na starosti Odbor informatiky

Magistratu mésta Opavy.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

1. Vedouci jednotlivych organiza¢nich utvarl MMO jsou povinni seznamit s obsahem této smérnice své
podfizeneé.

2. Porusovani povinnosti stanovenych touto smérnici mize byt posuzovano v odivodnénych
jednotlivych pfipadech jako porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpisu vztahujicich se
k zaméstnancem vykonané praci.

3. Touto smérnici se v plném rozsahu rusi Smérnice o komunikaci se zastupci hromadnych
sdélovacich prostiedkl, o komunikaci prostiednictvim zpravodaje Hlaska a webovych stranek
statutarniho mésta Opavy G€inna od 15. 1. 2012.

4. Tato smérnice nabyva platnosti 20. 11. 2020 a Gc¢innosti dne 1. 12. 2020.

JUDr¢Torma
tajemnik

Pfiloha €. 1

Tato smérnice vznikla v ramci projektu ,Rozvoj nastroju komunikace s vefejnosti a optimalizace strategie
verejné dopravy” (Cislo projektu: CZ.03.4.74/0.0/0.0/17_080/0009964) financovaného z Operacniho
programu Zameéstnanost.

*w Evropska unie
= * Evropsky socialni fond
- - 4 -
x4k Operacni program Zamestnanost







PRILOHA C. 1

Kancelar tajemnika:
/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Kancelar tajemnika/Kancelar tajemnika
/OPAVA CZ/Nabidka témat/Bezpeéné Opavsko

Odbor dopravy:

/OPAVA CZ/Mésto a urfad/Magistrat/Odbory/Odbor dopravy/Odbor dopravy
IOPAVA CZ/Mésto a Ufad/Zivotni situace/Ridigi/Ridig&i

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Zivotni situace/Doprava/Doprava

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Zivotni situace/Urad on-line/Utad on-line

{OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Formulafe/Odbor dopravy/Odbor dopravy
/OPAVA CZ/Nabidka témat/Doprava/Doprava

QOdbor finanéni rozpoétovy:

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor finanéni a rozpoétovy/Odbor finanéni a rozpodtovy
IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Formulafe/Odbor finanéni a rozpo&tovy/Qdbor finanéni a
rozpoctovy

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Hospodareni mésta/Hospodareni mésta

Odbor informatiky:
{OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor informatiky/Odbor informatiky
/OPAVA CZ/Nabidka témat/Mapovy portal

Odbor kancelar primatora:

[OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor kancelar primatera/Odbor kancelaf primatora
/OPAVA CZ/Mésto a ufad/O mést&/O mésté

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Zivotni situace

/OPAVA CZ/Portal obcana

/OPAVA CZ/Nabidka témat/Kultura a akce mésta/Kultura a akce mésta

{OPAVA CZ/Nabidka témat/Trhy/Trhy

/OPAVA CZ/Nabidka témat/Podnikani

[OPAVA CZ/Nabidka témat/Bezpeéné Opavsko

IOPAVA CZ/Nabidka témat/Zahrani¢ni spoluprace

Odbor majetku mésta:

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor majetku mésta/Odbor majetku mésta
{OPAVA CZ/Mésto a Ufad/Magistrat/Formulafe/Odbor majetku mésta/Odbor majetku mésta
/OPAVA CZ/Nabidka témat/Majetek mésta/Majetek mésta

Oddéleni pamatkové péce:

IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Oddéleni pamatkové péce/Oddéleni pamatkové péce
IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Formulafe/Oddéleni pamatkové péce/Oddéleni pamatkové péce
Oddéleni personaini a mzdové:;

IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Oddéleni personalini a mzdové/Oddéleni personaini a
mzdove

Odbor pravni a organizaéni:

[OPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor pravni a organizaéni/Odbor pravni a organizacni
JOPAVA CZ/Mésto a Gfad/Volené organy mésta/Volené organy mésta

IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Povinné zvefejiované informace/Povinné zvefejiiované informace

Odbor pripravy a realizace investic:

IOPAVA CZ/Mésto a urad/Magistrat/Odbory/Odbor pfipravy a realizace investic/Odbor pfipravy a
realizace investic

IOPAVA CZ/Mésto a urad/Investice/Investice

Odbor rozvoje mésta a strategického planovani:




IOPAVA CZ/Mésto a urad/Magistrat/Odbory/Odbor rozvoje mésta a strategického planovani/Odbor
rozvoje mésta a strategického planovani

IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Investice/Investice

IOPAVA CZ/Mésto a Gifad/Rozvoj mésta/Rozvoj mésta

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Strategické dokumenty

{OPAVA CZ/Nabidka témat/Dotace/Dotace

Odbor socialnich véci:

IOPAVA CZ/Mésto a urad/Magistrat/Odbory/Odbor socialnich véci/Odbor socialnich véci
IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Zivotni situace/Socialni oblast/Socialni oblast

/OPAVA CZ/Nabidka témat/Socialni oblast/Socialni oblast

Odbor Skolstvi:

{OPAVA CZ/Mésto a urad/Magistrat/Odbory/Odbor Skolstvi/Odbor $kolstvi
JOPAVA CZ/Nabidka témat/Skolstvi/Skolstvi

Oddéleni tzemniho planovani:

/OPAVA CZ/Mésto a ufad/Rozvoj mésta/Uzemni planovani/Uzemni planovani

Odbor vnitfnich véci:

IOPAVA CZ/Mésto a ufad/Magistrat/Odbory/Odbor vnitinich véci/Odbor vnitfnich véci
/IOPAVA CZ/Mésto a Gfad/Magistrat/Formulare/Odbor vnitfnich véci/Odbor vnitfnich véci
/OPAVA CZ/Mésto a Ufad/Zivotni situace/Doklady/Doklady

JOPAVA CZ/Mésto a Gfad/Zivotni situace/Urad on-line/Ufad on-line

/{OPAVA CZ/Portal ob&ana

[OPAVA CZ/Nabidka témat/Volby/Volby

Odbor Zivotniho prostredi:

IOPAVA CZ/Mésto a urad/Magistrat/Odbory/Odbor Zivotniho prostfedi/Odbor Zivotniho prostiedi
IOPAVA CZ/Meésto a Ufad/Magistrat/Formulare/Odbor zivotniho prostredi/Odbor Zivotniho prostredi
/OPAVA CZ/Mésto a uiad/Zivotni situace/Zivotni prostredi/Zivotni prostredi

JOPAVA CZ/Nabidka témat/Zivotni prostiedi/Zivotni prostiedi

Samostatné pracovisté sportu:
/OPAVA CZ/Nabidka témat/Sport

Samostatné pracovi$té metodik vnitfniho fizeni uradu:
IOPAVA CZ/Mésto a Urad/Vyhlasky a pfedpisy/Vyhlasky a piedpisy

Tato smérnice vznikla v ramci projektu ,Rozvoj nastroji komunikace s verejnosti a optimalizace
strategie verejné dopravy” (Cislo projektu: CZ.03.4.74/0.0/0.0/17_080/0009964) financovaného
z Operacniho programu Zamestnanost.

Evropska unie
Evropsky socialni fond
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