













[bookmark: _GoBack]Про затвердження положень про 
управління документообігу, аналізу 
кореспонденції та контрольно-аналітичної 
роботи Київської міської ради секретаріату 
Київської міської ради та його структурні підрозділи


На виконання рішення Київської міської ради від 11 лютого 2021 року                       № 7/48 «Про затвердження структури та загальної чисельності секретаріату Київської міської ради» та пункту 5 розпорядження заступника міського голови - секретаря Київської міської ради від 23 березня 2021 року № 52 «Про структуру секретаріату Київської міської ради»:

1. Затвердити Положення про управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
2. Затвердити Положення про відділ електронного документообігу та аналізу службової кореспонденції управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
3. Затвердити Положення про відділ по роботі із запитами на публічну інформацію та документами дозвільного характеру управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
4. Затвердити Положення про відділ реєстрації, обліку та контролю звернень громадян управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
5. Затвердити Положення про відділ контролю за станом виконавської дисципліни управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.

6. Затвердити Положення про сектор попереднього розгляду, видачі та відправлення кореспонденції відділу електронного документообігу та аналізу службової кореспонденції управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
7. Затвердити Положення про сектор опрацювання судової кореспонденції управління документообігу, аналізу кореспонденції та контрольно-аналітичної роботи Київської міської ради секретаріату Київської міської ради, що додається.
8. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження заступника міського голови - секретаря Київської міської ради від 11 квітня 2019 року                      № 35 «Про затвердження положень про управління документообігу та аналізу кореспонденції Київської міської ради секретаріату Київської міської ради та його структурних підрозділів».


 
Заступник міського голови -
секретар Київської міської ради                                             Володимир БОНДАРЕНКО





























Подання:

Начальник управління 
документообігу, аналізу 
кореспонденції та контрольно-
аналітичної роботи Київської 
міської ради                                                                           Світлана ХОРВАТОВА


Погоджено:


Керуючий справами							         Ігор ХАЦЕВИЧ



Начальник відділу 
по роботі з персоналом						            Оксана КУТУЗОВА


Начальник управління з питань 
запобігання та виявлення корупції                                                         Віра ОЛІЙНИК



Начальник управління забезпечення	
діяльності заступника міського голови – 
секретаря Київської міської ради			                         Денис ХОМЕНКО	       

