
                                                                                Додаток
                                                                                до рішення міської ради 
                                                                                _____________№______

ПОЛОЖЕННЯ

про управління інформаційної роботи

Луцької міської ради

1. Управління інформаційної роботи (далі — Управління) є виконавчим органом Луцької міської ради. Управління є правонаступником відділу інформаційної роботи міської ради.
2. Управління у своїй діяльності підконтрольне і підзвітне міській раді, виконавчому комітету та міському голові, заступнику міського голови згідно з розподілом обов’язків.
3. У своїй діяльності Управління керується Конституцією, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, Законом України “Про запобігання корупції”, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами та розпорядженнями Президента України, стандартом ISO, рішеннями Луцької міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами. 
4. Управління утримується за рахунок коштів бюджету міської громади.  Штатний розпис Управління затверджує міський голова.
5.   Положення про Управління затверджує міська рада. 
6. Управління має відповідний бланк та печатку зі своїм найменуванням.
7. На посади начальника Управління, заступників начальника, начальників відділів та спеціалістів призначаються особи, що мають вищу освіту і необхідний стаж роботи. Усі працівники Управління приймаються на посади і звільняються з посад міським головою в порядку передбаченому чинним законодавством.
8. Міська рада створює умови для роботи та підвищення кваліфікації працівників Управління, забезпечує їх окремими приміщеннями, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими та іншими матеріалами.
9. Місце знаходження Управління: 43025, м. Луцьк, вул. Богдана Хмельницького, 19.
ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ УПРАВЛІННЯ
2.1. Метою Управління є:
2.1.1. Забезпечення відкритості та прозорості в роботі Луцької міської ради, комунікація із засобами масової інформації, здійснення моніторингово-аналітичної роботи. 
2.2. Основними завданнями Управління є:

2.2.1. Інформування жителів територіальної громади про діяльність міської ради,  виконавчого комітету, міського голови, першого заступника та заступників міського голови, прийняті рішення міської ради, виконавчого комітету, розпорядження міського голови та інші нормативно-правові акти. 

2.2.2.Висвітлення позиції органів місцевої влади з актуальних суспільно-політичних та соціально-економічних питань.


2.2.3. Співпраця з національними та місцевими засобами масової інформації, депутатами міської ради, постійними комісіями міської ради, виконавчим комітетом, виконавчими органами міської ради, підприємствами, організаціями, установами, об’єднаннями громадян.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ УПРАВЛІННЯ

3.1. У межах своєї компетенції, Управління:

3.1.1. Організовує оперативне висвітлення діяльності міського голови, його заступників, міської ради, виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради, а також комунальних підприємств; забезпечує їх взаємодію із засобами масової інформації.


3.1.2. Здійснює інформаційний супровід нарад, які проводить міський голова, перший заступник, заступники міського голови.

3.1.3. Організовує проведення за участю міського голови, його першого заступника та заступників, керівників виконавчих органів, депутатів міської ради «прямих ефірів» на телебаченні та радіо, інтерв’ю, пресконференцій та брифінгів. 


3.1.4. Наповнює  офіційний сайт міської ради оперативною інформацією про діяльність міської ради, міського голови, першого заступника, заступників міського голови та представників виконавчих органів міської ради.


3.1.5. Здійснює оперативне інформування засобів масової інформації щодо рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови шляхом електронної розсилки. Щоденно запрошує їх до висвітлення заходів, організованих Луцькою міською радою.

3.1.6. Готує та розповсюджує пресрелізи та інформаційні матеріали з актуальних проблем життєдіяльності територіальної громади для розміщення в засобах масової інформації та Інтернет - виданнях. 


3.1.7. На підставі  запитів організовує для засобів масової інформації коментарі міського голови, його заступників, керівників виконавчих органів міської ради. 


3.1.8. Інформує про перебіг громадських слухань, «круглих столів», конференцій та інших публічних заходів, організованих міською радою.


3.1.9. Співпрацює з головними редакторами друкованих засобів масової інформації, керівниками теле- та радіокомпаній, інформаційних агентств, представниками, відповідальними за висвітлення діяльності в органах виконавчої влади та місцевого самоврядування, комунальних підприємств та організацій.

3.1.10. Готує відеоматеріали про діяльність міської ради, актуальні події із життя міста, розміщує їх на офіційному сайті міської ради, за потреби  надає місцевим телеканалам.

3.1.11. Сприяє у підготовці телевізійних програм та матеріалів для друкованих ЗМІ  про діяльність Луцької міської ради.

3.1.12. Здійснює моніторинг преси та Інтернет-видань.


3.1.13. Готує тематичні підсумкові звіти про роботу Луцької міської ради (за матеріалами виконавчих органів), оприлюднює  їх на офіційному сайті міської ради та надає для засобів масової інформації.

3.1.14. Бере участь в організації і проведенні загальноміських заходів, сприяє їх висвітленню.

3.1.15. Виконує інші функції відповідно до доручень міського голови і покладених на Управління завдань.


3.1.16. Забезпечує підготовку проєктів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконавчого комітету, інших службових документів із питань відповідно до компетенції Управління.


3.1.17. Розглядає листи, заяви, звернення громадян та запити на інформацію з питань, що належать до компетенції Управління.


3.2.Управління  має право: 

3.2.1.Одержувати необхідну інформацію від депутатів міської ради, посадових осіб, представників виконавчого комітету, керівників виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, установ і організацій для виконання покладених на Управління завдань. 


3.2.2. Бути присутніми на сесіях міської ради, зустрічах, семінарах, конференціях, «круглих столах», нарадах, закордонних візитах міського голови та інших заходах. 


3.2.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення  роботи Управління.


3.2.4. Має інші права, необхідні для виконання покладених на Управління завдань.

ІV.  СТРУКТУРА УПРАВЛІННЯ
4.1. До складу Управління входять структурні підрозділи.

4.2. Положення про структурні підрозділи затверджуються розпорядженням міського голови.
V. КЕРІВНИЦТВО УПРАВЛІННЯМ
5.1. Управління очолює начальник Управління.
5.2. Начальник Управління:
5.2.1. Здійснює керівництво діяльністю Управління відповідно до посадової інструкції та чинного законодавства України. 
5.2.2. Несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на Управління завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни.
5.2.3. Візує проєкти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, які стосуються діяльності Управління.
5.2.4. Планує роботу Управління, подає пропозиції до перспективних та поточних планів роботи міського голови.
5.2.5. Розробляє положення про Управління, посадові інструкції працівників Управління, подає їх на затвердження  в установленому порядку.
5.2.6. Видає в межах своєї компетенції накази та контролює їх виконання.
5.2.7. Організовує виконання доручень міського голови та його заступників працівниками Управління.
5.3. Керівники структурних підрозділів Управління: 

5.3.1. Організовують виконання доручень начальника Управління.

5.3.2. Здійснюють безпосереднє керівництво підпорядкованими структурними підрозділами.

5.3.3. Здійснюють інші повноваження передбачені посадовою інструкцією.

5.4. Працівники управління діють у межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджені міським головою.
VІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ УПРАВЛІННЯ
6.1. Посадові особи Управління повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити іміджу чи негативно вплинути на репутацію міської ради, її виконавчих органів та посадових осіб.
6.2. Працівники Управління несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на Управління цим положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
6.3. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники Управління притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VІІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Припинення діяльності Управління здійснюється у встановленому законом порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.
7.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його  затвердження.

Секретар міської ради 
                                                Юрій БЕЗПЯТКО
