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1. Загальні положення
1.1. Відділ інформаційної політики та зв’язків з громадськістю (далі – Відділ) є структурним підрозділом Управління цифровізації та інформаційно-комп’ютерних технологій виконавчого комітету Броварської міської ради Броварського району Київської області (далі - Броварська міська рада) без статусу юридичної особи.

1.2. Відділ підзвітний та підконтрольний Броварській міській раді, підпорядкований виконавчому комітету, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету та керівнику Управління відповідно до розподілу повноважень.

1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про медіа», «Про захист персональних даних», «Про електронні комунікації», «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах», «Про основні засади забезпечення кібербезпеки України», а також актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями Броварської міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.4. Терміни та скорочення вживаються у значеннях, визначених Положенням про Управління цифровізації та інформаційно-комп’ютерних технологій.
2. Мета діяльності
2.1. Забезпечення відкритості та прозорості діяльності органів місцевого самоврядування, реалізація інформаційної політики громади, розвиток цифрових комунікацій, формування єдиного інформаційного простору та протидія інформаційним загрозам.
3. Основні завдання та функції
3.1. Інформаційна політика та медіа:
3.1.1. Реалізація державної та місцевої інформаційної політики.
3.1.2. Формування позитивного іміджу громади.
3.1.3. Взаємодія зі ЗМІ, журналістами, медіа.
3.1.4. Організація прес-заходів, брифінгів, інтерв’ю, офіційних виступів.
3.1.5. Підготовка офіційних заяв, повідомлень, роз’яснень.
3.2. Відео-, фото- та мультимедійне забезпечення:
3.2.1. Організація та проведення фотофіксації, відеофіксації та/або прямих трансляцій засідань Броварської міської ради, її виконавчого комітету, постійних депутатських комісій та інших офіційних заходів.
3.2.2. Забезпечення відеозапису та архівування засідань Броварської міської ради і офіційних заходів.
3.2.3. Здійснення фотофіксації офіційних подій, зустрічей, візитів.
3.2.4. Підготовка фото-, відео- та графічного контенту для вебпорталу, соцмереж і месенджерів.
3.2.5. Забезпечення мультимедійного та презентаційного супроводу офіційних заходів.
3.2.6. Забезпечення опрацювання, систематизації та оновлення фото-, відео-, текстових і мультимедійних матеріалів для інтерактивних інформаційних систем меморіального та суспільно-інформаційного призначення, офіційних вебресурсів і цифрових платформ Броварської міської ради.
3.2.7. Організація інформаційного супроводу, інформаційного наповнення та оновлення інтерактивних інформаційних систем меморіального та суспільно-інформаційного призначення, офіційних вебресурсів і цифрових платформ Броварської міської ради відповідно до вимог законодавства.
3.3. Цифрові комунікації:
3.3.1. Здійснення адміністрування та інформаційного наповнення офіційного вебпорталу Броварської міської ради, забезпечення його регулярного оновлення, актуальності інформації та зручності користування.
3.3.2. Організація та ведення офіційних сторінок Броварської міської ради у соціальних мережах, забезпечення своєчасного розміщення інформаційних матеріалів, взаємодія з користувачами та модерація контенту відповідно до встановлених правил.
3.3.3. Забезпечення підготовки, публікації та поширення цифрового контенту, зокрема новин, повідомлень, інфографіки, відеоматеріалів та інших інформаційних продуктів.
3.3.4. Здійснення моніторингу цифрового інформаційного простору, аналізу ефективності комунікацій у мережі Інтернет, у тому числі показників охоплення, залученості та зворотного зв’язку.
3.3.5. Забезпечення реагування на інформаційні запити та коментарі користувачів у цифрових каналах комунікації у межах компетенції та відповідно до вимог законодавства.
3.3.6. Координація діяльності структурних підрозділів установи з питань цифрових комунікацій та надання методичної допомоги щодо створення та поширення інформаційних матеріалів у цифровому середовищі.
3.3.7. Забезпечення впровадження сучасних цифрових інструментів і технологій для підвищення ефективності комунікації з громадськістю.
3.4. Відкриті дані:
3.4.1. Опрацювання, завантаження та регулярне оновлення на Єдиному державному вебпорталі відкритих даних наборів відкритих даних, які надійшли від відповідальних за їх підготовку структурних підрозділів виконавчих органів Броварської міської ради, яка є розпорядником цих даних.
3.4.2. Консультування та координація структурних підрозділів виконавчих органів Броварської міської ради щодо підготовки та надання наборів відкритих даних для їх оприлюднення/оновлення.
3.4.3. Розробка проєктів внутрішніх розпорядчих документів щодо роботи з відкритими даними.
3.4.4. Проведення інформаційного аудиту та інформування керівництва Броварської міської ради стосовно стану оприлюднення наборів відкритих даних.
3.5. Взаємодія з громадськістю:
3.5.1. Висвітлення інформації про проведення публічних заходів (прес-конференцій, брифінгів, круглих столів, громадських слухань тощо).
3.5.2. Забезпечення оперативного інформування громадян через офіційний вебпортал, соціальні мережі та інші інформаційні ресурси.
3.5.3. Розгляд звернень громадян, запитів на публічну інформацію та надання відповідей в межах своєї компетенції та у встановленому законодавством порядку.

3.6. Кризові комунікації та інформаційна безпека:
3.6.1. Забезпечення кризових комунікацій у разі НС, кіберінцидентів або інформаційних атак.
3.6.2. Оперативне інформування населення.
3.6.3. Протидія дезінформації.
3.6.4. Забезпечення взаємодії з посадовими особами, відповідальними за інформаційну безпеку та технічний захист інформації у виконавчих органах Броварської міської ради.
3.7. Аналітика та управління:
3.7.1. Аналіз інформаційного простору.
3.7.2. Підготовка аналітичних матеріалів.
3.7.3. Підготовка звітності за дорученнями і запитами уповноважених органів.
4. Права Відділу
4.1. Отримувати в установленому порядку інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених завдань, від виконавчих органів Броварської міської ради, комунальних підприємств, установ та закладів, у межах своєї компетенції.
4.2. Залучати фахівців, експертів та організації (у тому числі зовнішніх).
4.3. Ініціювати отримання інформації.
4.4. Брати участь у нарадах і робочих групах.
4.5. Вносити пропозиції щодо інформаційної політики.
5. Керівництво Відділом
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою за поданням начальника Управління у встановленому законодавством порядку 
5.2. Начальник організовує роботу Відділу, координує діяльність працівників, забезпечує виконання завдань та несе персональну відповідальність за діяльність Відділу.
5.3. У штаті Відділу передбачено посаду заступника начальника.
5.4. Заступник:
· координує визначені напрями роботи; 
· виконує доручення начальника; 
· заміщує начальника у разі відсутності. 
6. Взаємодія
6.1. Відділ взаємодіє з:
· виконавчими органами Броварської міської ради, 
· комунальними підприємствами, 
· державними органами, 
· медіа, 
· громадськими організаціями, 
· зовнішніми підрядними організаціями, що надають послуги у сфері SMM, медіапідтримки та ІТ-сервісів 
6.2. Суб’єкти взаємодії забезпечують надання інформації та сприяння виконанню завдань Відділу.
7. Заключні положення
7.1. Реорганізація або ліквідація Відділу здійснюється за рішенням Броварської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.
7.2. Структура та штатна чисельність Відділу затверджуються рішенням Броварської міської ради.
7.3. Зміни до Положення вносяться у встановленому порядку.

Міський голова								Ігор САПОЖКО
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