								       ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження заступника міського голови - секретаря 
Київської міської ради 
від________ 2019  №______ 


ПОЛОЖЕННЯ 
про відділ контрольно-аналітичної роботи 
управління з питань запобігання корупції та контрольно-аналітичної роботи секретаріату Київської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ	
	1.1. Положення про відділ контрольно-аналітичної роботи управління з питань запобігання корупції та контрольно-аналітичної роботи секретаріату Київської міської ради (далі – положення) визначає основні завдання, функції, права і відповідальність відділу контрольно-аналітичної роботи управління з питань запобігання корупції та контрольно-аналітичної роботи секретаріату Київської міської ради  (далі – відділ).
1.2. Відділ є структурним підрозділом управління з питань запобігання корупції та контрольно-аналітичної роботи секретаріату Київської міської ради (далі - управління).
1.3. Відділ підпорядкований начальнику управління.
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, указами Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, рішеннями Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови-секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Положенням про управління з питань запобігання корупції та контрольно-аналітичної роботи секретаріату Київської міської ради та цим положенням.
1.5. Відділ очолює заступник начальника управління - начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку. 
1.6. На період відсутності заступника начальника управління - начальника відділу (відпустка, відрядження, хвороба тощо) його обов’язки виконує заступник начальника відділу.
1.7. Усі працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад у встановленому порядку.
1.8. Зміни і доповнення до цього положення розробляються заступником начальника управління - начальником відділу, погоджуються начальником управління та затверджуються заступником міського голови – секретарем Київської міської ради.	
2. ЗАВДАННЯ 
Основними завданнями відділу є:
2.1. Організація вчасного доведення до відома виконавців термінів виконання контрольних документів, протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, запитів депутатів Київської міської ради. 
2.2. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради вхідних контрольних документів (окрім звернень громадян та запитів на інформацію).
2.3. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради пунктів рішень Київської міської ради контроль за виконанням яких покладено на заступника міського голови – секретаря Київської міської ради або керуючого справами секретаріату Київської міської ради.
2.4. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради та Київської міської державної адміністрації, комунальними підприємствами та районними у місті Києві державними адміністраціями протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, вчасного розгляду запитів депутатів Київської міської ради.
2.5. Організація та проведення моніторингу стану виконання контрольних документів, протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, запитів депутатів Київської міської ради.
2.6. Надання методичної допомоги структурним підрозділам секретаріату Київської міської ради в питаннях організації роботи з контрольними документами.
2.7. Надання методичної допомоги структурним підрозділам Київської міської державної адміністрації, районним в місті Києві державним адміністраціям, комунальним підприємствам з питань організації контролю за виконанням протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, запитів депутатів Київської міської ради.
2.8. Здійснення моніторингу розміщення матеріалів у всіх розділах офіційного веб-сайту Київської міської ради.
3. ФУНКЦІЇ 
[bookmark: n105][bookmark: n32]Відповідно до покладених завдань відділ:
3.1.   Встановлює терміни виконання контрольних документів та доводить їх до відома виконавців.
3.2. Організовує та здійснює випереджувальний моніторинг строків  виконання контрольних документів.
3.3. Здійснює контроль за станом розгляду контрольних документів та інформує керівництво про факти несвоєчасного виконання документів.
3.4. Здійснює щотижневе формування та надсилання виконавцям листів - нагадувань з термінами виконання контрольних документів, протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, запитів депутатів Київської міської ради.
3.5. Перевіряє виконання контрольних документів, протокольних доручень Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, запитів депутатів Київської міської ради.
[bookmark: n33]3.6. Готує проекти розпоряджень заступника міського голови – секретаря Київської міської ради відповідно до функціональних обов’язків відділу.
3.7. Готує довідкові, інформаційно-аналітичні та інші матеріали про хід виконання контрольних документів та стан виконавської дисципліни у структурних підрозділах секретаріату Київської міської ради та Київської міської державної адміністрації, районних в місті Києві державних адміністраціях та комунальних підприємствах Київському міському голові (за необхідністю), заступнику міського голови – секретарю Київської міської ради, керуючому справами секретаріату Київської міської ради.
3.8. Розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації контрольно-аналітичної роботи та виконавської дисципліни.
3.9. Організовує та проводить семінари, навчання, інші заняття з питань організації роботи з контрольними документами та підвищення виконавської дисципліни.
3.10. Аналізує причини порушення строків виконання документів та вносить пропозиції щодо їх усунення.
[bookmark: _GoBack]3.11.  Готує інформацію про стан наповнення розділів офіційного веб-сайту Київської міської ради новими матеріалами.
[bookmark: n35][bookmark: n36][bookmark: n115][bookmark: n38][bookmark: n40]3.12. Готує аналітичну інформацію про своєчасність розміщення протоколів засідань постійних комісій Київської міської ради на офіційному веб-сайті Київської міської ради.
3.13. Бере участь у розробці проектів програм, розпорядчих документів за напрямом діяльності.
[bookmark: n107][bookmark: n42]3.14. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань. 
[bookmark: n43]

4. ПРАВА

	Відділ має право: 
[bookmark: n44]4.1. Отримувати від структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради та Київської державної адміністрації інформацію, матеріали, усні та письмові пояснення, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.2. Перевіряти та контролювати дотримання строків виконання контрольних документів у секретаріаті Київської міської ради.
4.3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діяльності відділу, що проводяться у секретаріаті Київської міської ради.
4.4. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5. Вносити заступнику начальника управління – начальнику відділу, начальнику управління пропозиції з питань удосконалення роботи відділу та підвищення виконавської дисципліни.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Працівники відділу несуть відповідальність за: 
5.1. Несвоєчасне і неналежне виконання покладених на відділ завдань і функцій.
5.2. Недотримання вимог законодавства та внутрішніх організаційно-розпорядчих документів при здійсненні функцій, покладених на відділ.
5.3. Надання недостовірних відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.
6. ІНШЕ
6.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з постійними комісіями Київської міської ради, депутатськими групами, фракціями та депутатами Київської міської ради, структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради і виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації).
[bookmark: n52][bookmark: n111][bookmark: n112][bookmark: n109][bookmark: n53][bookmark: n110]6.2. Працівники відділу здійснюють свої повноваження на підставі посадових інструкцій.
6.3. Покладення на відділ та його працівників обов’язків, не передбачених цим положенням, не допускається.


Керуючий справами                                                                         І. Хацевич
