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РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

	15.05.2019         
	Ромни
	        № 74                   


	Про інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Роменської міської ради та її  виконавчого комітету 
	


Відповідно до пункту 6 статті 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про інформацію», покращення інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності Роменської  міської ради та її виконавчого комітету , враховуючи потреби населення в отриманні всебічної якісної інформації щодо діяльності міської ради і виконавчого комітету , створення у місті відкритого інформаційного середовища:

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ МІСЬКОЇ РАДИ ВИРІШИВ:

1. Затвердити Положення про інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Роменської міської ради і Виконавчого комітету Роменської міської ради (додаток).

2. Установити, що офіційним веб-сайтом Роменської міської ради є сайт з доменним іменем: romny-vk.gov.ua .
3. Призначити адміністратором офіційного веб-сайту Роменської міської ради начальника відділу з питань внутрішньої політики Кужель О.В., операторами: головного спеціаліста відділу з питань внутрішньої політики Бондаренко О.С., секретаря  керівника Цапкову О.П., відповідальним за технічний супровід головного спеціаліста відділу організаційного та комп’ютерного забезпечення Корнюшкіна Ю.В.  
4. Закріпити за структурними підрозділами розділи офіційного веб-сайту для наповнення їх інформацією (додаток 2).
5. Керівникам структурних підрозділів:

1) до 31.05.2019 призначити відповідальних за підготовку і надання інформаційно-аналітичних матеріалів і надати письмову інформацію про них до відділу з питань внутрішньої політики;
2) забезпечити надання до відділу з питань внутрішньої політики інформаційно-аналітичних матеріалів про діяльність структурного підрозділу.

2. Вважати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету Роменської міської ради від  25.04.2007 № 124 «Про інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Роменської міської ради та її виконавчого комітету»
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Сосненко Л.Г., секретаря міської ради Мицика В.М., заступників міського голови Хоронька С.В., Лузана Є.С., Тетірка І.В. відповідно до розподілу обов’язків.

В.о. міського голови,
секретар міської ради 






В. МИЦИК

Додаток 1
до рішення виконкому міської ради

15.05.2019 № 74
ПОЛОЖЕННЯ
про  інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності Роменської міської ради і Виконавчого комітету Роменської міської ради
1.Загальні положення
1.1. Інформаційне забезпечення діяльності Роменської міської ради (далі – міської ради) і Виконавчого комітету Роменської міської ради (далі – виконком) є  основою відкритості, прозорості та доступності влади та сприяє формуванню їх позитивного іміджу. Результатом належного інформування є зменшення кількості звернень, скарг, критичних матеріалів у ЗМІ та збільшення довіри громади до міської влади, промоція міста Ромни в Україні та за її межами.

1.2. Інформаційно-аналітичне забезпечення є однією із складових частин управління містом. За своїм призначенням інформаційна діяльність здійснюється для внутрішнього користування і зовнішнього – шляхом висвітлення її на офіційному веб-веб-сайті Роменської міської ради і в засобах масової інформації.

1.3. Керівники структурних підрозділів зобов’язані виконувати вимоги цього Положення, вживати  необхідних заходів щодо належного висвітлення діяльності підпорядкованого структурного підрозділу з метою створення позитивного іміджу  міської ради і виконкому, не допускати порушень, що можуть привести до розголошення відомостей службового характеру або втрати службових інформаційно-аналітичних матеріалів чи  допущення  подання неправдивих відомостей. Керівники структурних підрозділів, комунальних підприємств, установ та організацій зобов'язані подавати інформацію про веб-сайти, які там створено.
1.4. Керівники структурних підрозділів міської ради і виконкому, комунальних підприємств, установ та організацій несуть персональну відповідальність за організацію інформаційно-аналітичної роботи на місцях.
2. Основні напрямки інформаційно-аналітичної роботи 
2.1. Основними напрямками інформаційно-аналітичної діяльності міської ради і виконкому є:

- забезпечення належного інформування  засобів масової інформації, громадськості  з питань життєдіяльності міста;

- здійснення аналізу економічної, соціальної, культурно-освітньої ситуації в місті на основі матеріалів структурних підрозділів, підприємств та установ, організацій міста;

- проведення інформаційно-аналітичних досліджень у сфері діяльності структурних підрозділів, політичних та громадських об’єднань;

- забезпечення стратегії і тактики управління містом на основі оперативного інформування керівництва  міської ради і виконкому, громадськості міста про важливі події, реалізацію соціально-економічного, культурного, політичного  розвитку міста тощо;

- вивчення думки громадськості про діяльність міської ради і виконкому та вжиття відповідних заходів щодо вирішення проблемних питань в їх діяльності.

Працівники структурних підрозділів, призначені відповідальними за інформаційну роботу, зобов’язані у своїй діяльності дотримуватись вимог цього Положення щодо регулярності, форм та подання таких інформаційних матеріалів:
- інформації або анонси про важливі події в діяльності структурного підрозділу (надзвичайні події, зустрічі, наради, семінари, робочі візити та поїздки, прийоми громадян, відзначення професійних, визначних, ювілейних дат тощо);

- аналітичні, інформаційні матеріали про розвиток галузі чи події на підприємствах, в установах, організаціях, з якими співпрацює структурний підрозділ, та інші питання, що віднесено до їх компетенції;
- відповіді, роз’яснення на критичні матеріали, оприлюднені в засобах масової інформації;

-  інформації для оновлення  чи поповнення офіційного веб-сайту міської ради;

- інформаційні матеріали на виконання протокольних доручень міського голови, за результатами різних нарад тощо;
- оприлюднення суспільно-важливих розпорядчих документів.

Працівники, відповідальні за інформаційну роботу, несуть персональну відповідальність за вчасне, повне і достовірне подання інформаційних матеріалів.
2.2. Інформація про суспільно-важливі заходи у відповідних сферах діяльності надається до відділу з питань внутрішньої політики у день їх проведення.
2.3. Про надзвичайні події, зміни в суспільно-політичній ситуації в місті, а також важливі заходи, які не були заздалегідь заплановані, керівники структурних підрозділів терміново інформують профільного заступника і начальника відділу з питань внутрішньої політики.
2.4. Під час організації структурними підрозділами масових заходів, акцій необхідно попередньо узгоджувати час та місце їх проведення із профільним заступником і  відділом внутрішньої політики.

2.5. Підготовку пам’ятних адрес, привітань, виступів з нагоди ювілейних дат, державних та професійних свят здійснюють структурні підрозділи відповідно до плану роботи Виконавчого комітету Роменської міської ради не пізніше як за тиждень або подають довідково-інформаційні матеріали для підготовки таких привітань начальникові відділу з питань внутрішньої політики.
3. Вимоги до інформаційно-аналітичних матеріалів

3.1. Усі матеріали необхідно подавати у друкованому та електронному вигляді,  тексти – у  форматі Microsoft Word, фото – у форматі JPG.
3.2. Інформація повинна бути:

- оперативною, достовірною, об’єктивною, повною, максимально стислою (обсяг матеріалу – від ½ до 2 друкованних аркушів, за можливістю доповнена не менш як двома фотографіями у форматі JPG);

- базуватися на фактах, реальних пропозиціях або вимогах;

- не дублювати зміст раніше поданої інформації, проте за необхідності робити на неї посилання;

- чітко викладеною, без частого використання термінології та скорочень (абревіатур).
3.3. Інформаційне повідомлення повинне містити:
дату і час;
місце та адресу проведення (зазначити конкретне місце, якщо поза приміщенням міської ради, – вулицю і назву закладу);

статус заходу: відбулося – постфактумна інформація; відбудеться – анонсування; відбувається – про  захід, який розтягнуто в часі;

зміст заходу;
назву: прес-конференція, «круглий стіл», громадські слухання, конкурси, публічні акції, віче, збори, мітинги, змагання, аукціони тощо;

головну тему, питання, що обговорювалися, опис події, що відбулася, а також результат чи підсумок події – прийнята резолюція, вручений диплом, грамота, визначений переможець, вплив події на роботу у подальшому;

прізвище та ім’я, а також посади організаторів, спікерів заходу;

основні тези доповіді, виступу спікерів або організаторів – основну думку.
3.4. Інформаційно-аналітичні матеріали подаються за підписом начальника структурного підрозділу, керівника підприємства, установи, організації або у його відсутність особи, відповідальної за інформаційну роботу. Якщо до інформаційно-аналітичних матеріалів додаються супутні (доповнювальні та пояснювальні) матеріали, то на них робиться напис «Додаток», який повинен бути підписаний посадовими особами відповідно до їх повноважень.
3.5. Інформація, розміщена на офіційному веб-сайті міської ради, оновлюється невідкладно, але не пізніше п’яти робочих днів із дня затвердження (ухвалення) документа, після створення та/ або зміни інформації.
3.6. Не допускається розміщення на офіційному веб-сайті інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством, а також реклами (за винятком соціальної), у тому числі політичної.
Керуючий справами виконкому                                                       Л. СОСНЕНКО
Додаток 2
до рішення виконкому міської ради

15.05.2019 № 74
ЗАКРІПЛЕННЯ

за структурними підрозділами розділів офіційного веб-сайту для наповнення їх інформацією
	№ зп
	Назва структурного підрозділу
	Розділи офіційного веб-сайту

	1
	2
	3

	1. 
	Відділ з питань внутрішньої політики
	Статут територіальної громади міста

Символіка міста

Перейменування вулиць

Об’єднання територіальних громад, офіси гро-мадських організацій, офіси політичних партій, громадська рада, дорадча рада «Взаємодія»

	2. 
	Відділ організаційного та комп’ютерного забезпечення
	Секретар міської ради 

Депутатський корпус

Регламент міської ради 

Плани роботи міської ради

Оголошення про пленарні засідання міської ради

Відеотрансляція засідань міської ради

Звернення міської ради

План роботи виконкому на квартал 

План роботи виконкому на тиждень

Міська виборча комісія

Рішення міської ради

Контакти (Роменська міська рада, Сумська ОДА, Сумська обласна рада)

	3. 
	Загальний відділ 
	Регламент роботи виконкому

Інструкція з діловодства

Склад виконкому

Засідання виконкому

Рішення виконкому 

Розпорядження міського голови

Графік прийому громадян

Е-звернення

Доступ до публічної інформації

	4. 
	Відділ юридичної та кадрової роботи
	Міський голова

Заступники міського голови

Нагороди міської ради

Законодавча база

Структурні підрозділи міської ради

Очищення влади

Новини (новини законодавства)


Продовження додатка 2

	1
	2
	3

	5. 
	Відділ бухгалтерського обліку і звітності та господарського забезпечення
	Державні закупівлі

(Оголошення про державні закупівлі, річні звіти про державні закупівлі)

	6. 
	Центр надання адміністратив-них послуг
	Адміністративні послуги

	7. 
	Відділ освіти
	Дитяча дорадча рада 

Гуртки та секції

Електронна черга в ДНЗ

	8. 
	Відділ молоді та спорту 
	Спортивні секції

Конкурс молодіжних проектів

	9. 
	Служба у справах дітей
	Сім’я та діти

	10. 
	Архівний відділ
	Міський архів

	11. 
	Відділ культури
	Відомі роменці

Культурно-мистецькі події

Календар ювілейних свят

	12. 
	Відділ обліку і розподілу житла
	Облік житла

	13. 
	Управління житлово-комуна-льного господарства
	Житлово-комунальне господарство, благоустрій міста

Контакти (Аварійні служби)

	14. 
	Управління соціального захисту
	Соціальний захист

	15. 
	Відділ архітектури та місто-будування
	Карта міста, перелік вулиць, генеральний план міста, 

	16. 
	Відділ ведення Державного реєстру виборців
	Місто у виборах (інформація про вибори, кабінет виборця)

	17. 
	Відділ з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення
	Контакти (екстрені служби)

МНС

Поліція

Запобігання проявам корупції

	18. 
	Фінансове управління
	Бюджет 

Міський бюджет та зміни до нього,

Виконання міського бюджету (річні та квартальні звіти, моніторинг виконання доходів бюджетів, інформація по капітальних видатках), громадський бюджет (положення про громадський бюджет, запровадження проектів громадського бюджету, звіти про реалізацію проектів громадського бюджету)




Продовження додатка 2

	1
	2
	3

	19. 
	Управління економічного розвитку
	Економіка

Економіка міста (програма соціального економічного розвитку міста, соціально-економічне становище міста, програма розвитку малого та середнього підприємництва, промисловість та підприємництво, розвиток споживчого ринку)

Інвестиційна діяльність (інвестиційний паспорт міста, інвестиційні проекти, інвестиційні проекти ДФРР, інвестиційний потенціал )
Регуляторна політика (планування регуляторної політики, оприлюднення проектів регуляторних актів, прийняті регуляторні акти, відстеження результативності регуляторних актів, реєстр регуляторних актів, відомості про здійснення регуляторної діяльності)

Захист справ споживачів

Комунальні підприємства

Комунальна власність (використання майна комунальної власності, використання земельних ресурсів, аукціони, торги, конкурси, реєстр комунального майна)

Рада підприємців

Паспорт міста

Транспорт

Інвестору

	20. 
	Усі структурні підрозділи
	Проекти рішень міської ради

Проекти рішень виконавчого комітету міської ради


Інформація для розміщення на офіційному веб-сайті оперативно надається до відділу з питань внутрішньої політики в електронному вигляді на адресу: vp@romny-vk.gov.ua і на паперових носіях за підписом керівника відповідного структурного підрозділу та за письмовим погодженням профільного заступника міського голови. 

Керуючий справами виконкому                                                       Л. СОСНЕНКО
