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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

м. Суми

	від   11.04.2018  № 125-Р    


	Про інформаційно-аналітичне забезпечення Сумської міської ради


З метою оперативного і об’єктивного інформування мешканців міста Суми про діяльність Сумської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови, у відповідності з розділом 17 Регламенту роботи виконавчих органів Сумської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету Сумської міської ради від 16.05.2017 р. №250, Положення про департамент комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради, затвердженого рішенням Сумської міської ради від 22.02.2017 р. №1791-МР (зі змінами), керуючись пунктом 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Затвердити Порядок надання інформації про діяльність структурних підрозділів, комунальних підприємств та комунальних установ Сумської міської ради (далі – Порядок) згідно з додатком.

2. Керівникам структурних підрозділів, комунальних підприємств та комунальних установ Сумської міської ради відповідно до Порядку:

2.1. Визначити відповідальних осіб з надання інформації щодо поточної діяльності структурного підрозділу (комунального підприємства/установи), подій суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста і надати до 16 квітня 2018 р. до департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради їх контактні дані.
2.2. Щоденно інформувати департамент комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради про поточну діяльність структурного підрозділу (комунального підприємства/установи), події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.
2.3. У разі виникнення суспільно-резонансних подій або нештатних ситуацій у місті терміново повідомляти керівництво департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради у телефонному режимі.
2.4. Щочетверга інформувати департамент комунікацій та інформаційної політики про заплановані на наступний тиждень найважливіші події у суспільно-політичному, соціально-економічному, культурному та спортивному житті міста, у тому числі за участю керівництва міської ради на електронну адресу inform@smr.gov.ua.
2.5. Оперативно інформувати департамент комунікацій та інформаційної політки Сумської міської ради про звернення до структурного підрозділу представників засобів масової інформації, інститутів громадянського суспільства (політичних партій, громадських організацій, фондів), проведення засідань консультативно-дорадчих органів, створених при структурному підрозділі, а також про заходи за участі громадськості.
2.6. До 5 числа кожного місяця надавати до департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради інформацію про співпрацю із засобами масової інформації, інститутами громадянського суспільства, проведення засідань консультативно-дорадчих органів за попередній місяць (таблиця 1 додатку).
2. Відділу з організації діяльності ради (Божко Н.Г.) забезпечити:

2.1. Інформування депутатських фракцій та постійних комісій Сумської міської ради про Порядок;
2.2. Інформування департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради про засідання сесій, постійних комісій Сумської міської ради та інших заходів за участі секретаря та депутатів Сумської міської ради.

3. Відділу протокольної роботи та контролю (Моша Л.В.) забезпечити інформування департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради про проведення засідань виконавчого комітету Сумської міської ради.
4. Суб’єкту господарювання, який здійснює он-лайн трансляції та виготовлення відеоновин, забезпечити якісне здійснення он-лайн трансляцій та оперативне виготовлення відеоновин про діяльність Сумської міської ради, виконавчого комітету, міського голови, події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.

5. Департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради (Кохан А.І.) забезпечити:
5.1. Оперативне інформаційне наповнення офіційного сайту Сумської міської ради та опрацювання матеріалів про поточну діяльність структурних підрозділів (комунальних підприємств/установ), події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.
5.2. Взаємодію з представниками засобів масової інформації, прес-служб органів влади щодо сприяння інформуванню про діяльність Сумської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови, події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.
5.3. Анонсування заходів та подій, ініційованих Сумською міською радою, її виконавчим комітетом та міським головою для засобів масової інформації та мешканців міста.
5.4. Підготовку медіа-плану на тиждень та поточний місяць.

5.5. Організацію та контроль за проведенням он-лайн трансляцій сесій Сумської міської ради та її постійних комісій, засідань виконавчого комітету Сумської міської ради, апаратних нарад при міському голові, медіа-заходів.

5.6. Ведення акаунтів Сумської міської ради у соціальних мережах.
5.7. Здійснення моніторингу суспільно-політичної ситуації у місті.
5.8. Підготовку доручень міського голови щодо вирішення проблемних питань за підсумком моніторингу та інформування про вжитті заходи.
5.9. Підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів міському голові та заступникам міського голови.

5.10. Підготовку станом на 1 та 15 число місяця довідку міському голові щодо поданої структурними підрозділами (комунальними підприємствами/установами) інформації про поточну діяльність, події суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.

5.11. Підготовку публічних виступів міському голові та заступникам міського голови під час проведення загальноміських заходів.
5.12. Інформування управління інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Сумської обласної державної адміністрації про діяльність Сумської міської ради, її виконавчого комітету і міського голови, подій суспільно-політичного, соціально-економічного, культурного та спортивного життя міста.
6. Організацію виконання даного розпорядження покласти на заступників міського голови, секретаря Сумської міської ради відповідно до розподілу обов’язків.
7. Розпорядження міського голови від 16.01.2012 №17-Р «Про інформаційно-аналітичне забезпечення Сумської міської ради, її виконавчих органів і міського голови» та доручення міського голови від 01.06.2017 №38-Д вважати такими, що втратили чинність.
8. Контроль за виконанням розпорядження покласти на заступника міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Пака С.Я.

В.о. міського голови з 

виконавчої роботи 






В.В. Войтенко
Кохан 700-561________________________________________________

Розіслати: згідно зі списком розсилки
Додаток 

до розпорядження міського голови

«Про інформаційно-аналітичне забезпечення Сумської міської ради»

від 11.04.2018 № 125-Р
Порядок

надання інформації про діяльність структурних підрозділів,

комунальних підприємств та комунальних установ 

Сумської міської ради

1. Порядок надання інформації про діяльність структурних підрозділів, комунальних підприємств та комунальних установ Сумської міської ради регламентує взаємодію структурних підрозділів (комунальних підприємств/установ) Сумської міської ради щодо організації інформування мешканців міста про поточну діяльність, заплановані події та заходи.

2. Інформація надається у формі письмового повідомлення на електронну пошту департаменту комунікацій та інформаційної політики Сумської міської ради (далі – Департамент) (inform@smr.gov.ua) щодня до 16:00.

Інформаційне повідомлення має бути невеликим за обсягом (5-7 речень) та містити інформацію про поточну роботу, обсяги виконаних робіт (ремонти, виконання замовлень, надання послуг, результати конкурсів, введення в експлуатацію об’єктів, запровадження нових технологій, оновлення технологічного парку або обладнання тощо), обсяги витрачених коштів, учасників подій (заходів), значимість для мешканців міста та розвитку галузі.

3. На основі отриманої інформації відділ прес-служби департаменту комунікацій та інформаційної політки Сумської міської ради (далі – відділ прес-служби) готує новини, інформаційні матеріали, інтерв’ю, коментарі для офіційного веб-сайту Сумської міської ради, засобів масової інформації.

Новини Інформаційного порталу Сумської міської ради також оприлюднюються в акаунтах Сумської міської ради у соціальних мережах.

4. Щочетверга до 13:00 на електронну адресу департаменту комунікацій та інформаційної політики (inform@smr.gov.ua) подається інформація про заплановані на наступний тиждень події та заходи за напрямком діяльності структурного підрозділу (комунального підприємства/установи).

Анонсуванню підлягає інформація про заплановане відкриття, початок роботи, запуск нового обладнання чи техніки, надання нових послуг, проведення нарад, семінарів, засідань тощо, а також заходи за участі представників громадськості та засобів масової інформації.

В анонсі має бути зазначено дату, час, місце проведення та учасників події.

5. Відділ прес-служби на основі наданої інформації щоп’ятниці до 15:00 складає тижневий медіа-план.

Також до 1 числа місяця відділ прес-служби надає пропозиції щодо медіа-плану на поточний місяць.

6. У випадку звернення до структурного підрозділу (комунального підприємства/установи) представників засобів масової інформації, інститутів громадянського суспільства (політичних партій, громадських організацій, фондів), інформувати департамент комунікацій та інформаційної політки Сумської міської ради за фактом такого звернення, вказавши назву ЗМІ/ІГС, формат та тематику звернення, реакцію на звернення.

Інформувати за телефоном 700-561, 700-626, 700-620 або на електронну пошту inform@smr.gov.ua 
7. Інформація про проведення засідань консультативно-дорадчих органів, створених при структурному підрозділі, та заходи за участі громадськості, надається разом з порядком денним, ухваленими рішеннями, резолюціями тощо.

8. Департамент, використовуючи інформацію структурних підрозділів (комунальних підприємств/установ) Сумської міської ради, друкованих та електронних ЗМІ, звернень громадян, забезпечує підготовку моніторингу суспільно-політичної ситуації в місті, проблемні та резонансні питання.

Моніторинг надається керівництву міської ради, за його результатами готуються доручення міського голови щодо вирішення проблемних та резонансних питань.

Про виконання доручень міського голови відповідальні керівники звітують на апаратних нарадах при міському голові та надають інформацію Департаменту для оприлюднення.

9. Відділ прес-служби за зверненнями засобів масової інформації сприяє у отриманні коментарів, запрошень на медіа-заходи міського голови, заступників міського голови, представників структурних підрозділів (комунальних підприємств/установ).

10. З метою підготовки виступів, звітів, інформаційно-аналітичних матеріалів тощо структурні підрозділи (комунальні підприємства/установи) мають оперативно надавати на запит Департаменту необхідну інформацію.

11. Керівники структурних підрозділів (комунальних підприємств/установ) несуть персональну відповідальність за організацію інформаційно-аналітичного забезпечення у очолюваних ними підрозділах (підприємствах/установах), у тому числі, за своєчасність та якість наданої інформації.

Директор департаменту 

комунікацій та інформаційної політики 


А.І. Кохан

Таблиця 1 додатку 

до розпорядження міського голови 

«Про інформаційно-аналітичне забезпечення Сумської міської ради» 
від                            № 

	Структурний підрозділ

(комунальне підприємство/установа)
	Назва ЗМІ, що звернулося
	Тематика звернення
	Формат відповіді (реакція на звернення)
	Назва ІГС, що звернулося 
	Тематика звернення
	Формат відповіді (реакція на звернення)
	Дата проведення засідання консультативно-дорадчого органу
	Порядок денний/Ухвалені рішення
	Заходи за участі громадськості (дата/формат)
	Тематика заходу/Ініціатор проведення 
	Результат проведення заходу за участі громадськості

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Додається копія звернення ЗМІ/ІГС, відповіді на звернення, ухвалені рішення тощо

