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                      Додаток
до рішення міської ради
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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ “Служба міського голови”
Луцької міської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

[bookmark: _GoBack]1.1. Відділ “Служба міського голови” (надалі ‒ Відділ) є виконавчим органом Луцької міської ради.
1.2.Відділ у своїй діяльності підконтрольний і підзвітний міському голові. 
1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, Законом України “Про запобігання корупції”, Законом України “Про доступ до публічної інформації”, розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами та розпорядженнями Президента України, рішеннями Луцької міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами України.
1.4. Відділ утримується за рахунок коштів бюджету Луцької міської територіальної громади. Штатний розпис Відділу затверджується розпорядженням міського голови.
1.5. Положення про Відділ затверджується міською радою.
1.6. Відділ використовує у своїй роботі бланк, штамп, печатку зі своїм найменуванням.
1.7. На посади начальника та працівників Відділу призначаються особи, що мають вищу освіту і необхідний стаж роботи згідно з вимогами чинного законодавства України. Усі працівники Відділу приймаються на посади і звільняються з посад міським головою в порядку, передбаченому чинним законодавством.
1.8. Міська рада створює умови для роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу, 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.
1.9. Місце знаходження Відділу: 43025, м. Луцьк, вул. Богдана Хмельницького, 19. 


ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Метою Відділу є організація та забезпечення діяльності міського голови.
2.2. Завданнями Відділу є здійснення належної організації та координації діяльності міського голови, організаційного, консультативного, інформаційного та аналітичного супроводу виконання ним повноважень.
2.3. Служба взаємодіє в процесі виконання покладених на неї завдань з органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями міської ради та іншими органами, утвореними міською радою, іншими виконавчими органами міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами з питань, що належать до повноважень міського голови.

III. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, забезпечує:
3.1.1. Організаційне, інформаційне, консультативне, аналітичне та експертне забезпечення діяльності міського голови.
3.1.2. Організацію робочого часу та робочих заходів міського голови.
3.1.3. Організаційний супровід нарад, зустрічей, переговорів, офіційних, протокольних, представницьких заходів за участю міського голови.
3.1.4. Збір, опрацювання, узагальнення та аналіз інформації, необхідної міському голові для виконання його повноважень.
3.1.5. Підготовку міському голові пропозицій, рекомендацій, довідкових матеріалів з питань діяльності міської ради.
3.1.6. Взаємодію міського голови з депутатами Луцької міської ради, органами державної влади, підприємствами  установами, організаціями, громадським об`єднаннями, представниками бізнесу та громадськістю.
3.1.7. Контроль за виконанням доручень міського голови, наданих працівникам Відділу.
3.1.8.  Організаційний супровід службових відряджень міського голови.
3.1.9. Супровід в офіційних візитах та прийомах делегацій, міжнародних, міжмуніципальних, офіційних та представницьких заходах за участю міського голови.
3.1.10. Інформаційний обмін між міським головою та виконавчими органами міської ради та іншими установами й організаціями.
3.1.11. Участь у підготовці пропозицій щодо вдосконалення організації роботи міського голови.
3.1.12. Організаційний супровід діяльності радників та помічників міського голови.
3.2. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, має право:
3.2.1. Одержувати необхідну інформацію від посадових осіб, представників виконавчого комітету, керівників виконавчих органів міської ради, юридичних осіб, що перебувають у комунальній власності міської територіальної громади, для виконання покладених на Відділ завдань.
3.2.2. Бути присутнім на сесіях міської ради, зустрічах, семінарах, конференціях, нарадах, у закордонних візитах міського голови та інших заходах.
3.2.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу.

ІV. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

4.1.Відділ очолює начальник Відділу, який безпосередньо підпорядковується міському голові.
4.2. Начальник Відділу призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.
4.3. Начальник Відділу:
4.3.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю Відділу.
4.3.2. Організовує, координує та контролює виконання покладених на Відділ завдань.
4.3.3. Забезпечує виконання доручень міського голови;
4.3.4. Координує діяльність радників, помічників тощо Відділу.
4.3.5. Визначає завдання та розподіляє обов’язки між працівниками Відділу відповідно до посадових інструкцій та доручень міського голови.
4.3.6. Забезпечує належну організацію роботи Відділу.
4.3.7. Контролює своєчасність та якість виконання працівниками Відділу доручень міського голови.
4.3.8 Організовує підготовку інформаційних, аналітичних, довідкових та інших матеріалів для міського голови.
4.3.9. Забезпечує взаємодію Відділу з виконавчими органами міської ради та іншими установами й організаціями.
4.3.10. Вносить міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи Відділу.
4.3.11. Здійснює інші повноваження відповідно до законодавства та доручень міського голови.
4.4. На період тимчасової відсутності начальника Відділу виконання його обов’язків покладається міським головою на іншого працівника Відділу.
4.5. Радники та помічники міського голови з питань виконання покладених на них завдань підпорядковуються безпосередньо міському голові, а з питань організації роботи Відділу – начальнику Відділу.
4.6. Начальник Відділу не втручається у зміст консультативних висновків та рекомендацій радників міського голови, якщо інше не визначено міським головою.

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

5.1. Працівники Відділу несуть відповідальність за неналежне виконання покладених на Відділ даним положенням повноважень у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
5.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники Відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

VІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.
6.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому відповідно до чинного законодавства України.




Секретар міської ради                                            Андрій РАЗУМОВСЬКИЙ



