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Україна
Мелітопольська  міська  рада

Запорізької  області

VІ скликання

59 сесія
Р І Ш Е Н Н Я

  22.08.2014


                                                                           № 6/6

	Про  затвердження Положення про відділ з питань контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області


На підставі ч.4 ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» 

 Мелітопольська  міська  рада  Запорізької  області

В И Р І Ш И ЛА :
1. Затвердити Положення про відділ з питань контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (додається).
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, регламенту, депутатської діяльності та депутатської етики.
Секретар Мелітопольської міської ради                                             С.А. Мінько 
Рішення підготував:

Начальник відділу з питань контролю



О.М. Кірчева

Рішення вносить:

Постійна депутатська комісія з питань 
законності, регламенту, депутатської 

діяльності та депутатської етики                                                 

Голова комісії
                                                                           С.В. Коломієць

Погоджено:
Керуючий справами виконкому                                                  О.В. Дубініна
Начальник управління правового забезпечення    

     К.Ю. Сонних

Провідний спеціаліст – коректор                                                  Л.С. Захарова
                                                                    Додаток до рішення 59 сесії

                                                                    Мелітопольської  міської     ради

                                                Запорізької області VІ  

                                                Скликання

                                                                   від   22.08.2014  № 6/6
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань контролю

виконавчого комітету Мелітопольської міської ради 

Запорізької області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1  Відділ з питань контролю виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі - виконком), який утворюється, реорганізується чи ліквідується відповідно до чинного законодавства рішенням сесії міської ради.

1.2      Відділ є підзвітним і підконтрольним Мелітопольській міській раді, підпорядкованим її виконавчому комітету, міському голові,  керуючому справами виконкому.

1.3   У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями сесій міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, рішеннями виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, розпорядженнями і дорученнями міського голови, нормативними документами з питань контрольної діяльності та цим Положенням.
     1.4    Працівники відділу є посадовими особами органів місцевого самоврядування, їх основні права та обов'язки, відповідальність та умови праці і соціально-побутового забезпечення визначаються Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законодавчими актами.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ


Основними завданнями відділу є: 

2.1     Контроль за додержаннями термінів виконання документів, своєчасне надходження інформаційних та інших  матеріалів про стан виконання документів. 

2.2 Проведення випереджувального моніторингу строків виконання документів та своєчасне інформування керівництва виконкому про можливість їх невиконання.

2.3  Ведення в установленому порядку обліку завдань, визначених у документах з контрольними термінами виконання.

2.4     Аналіз повноти та якості фактичного виконання документів.

          2.5  Аналіз причин порушень виконавської дисципліни та внесення пропозицій щодо їх усунення.

2.6 Підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів для керівництва виконкому щодо виконання документів з контрольними термінами виконання.
2.7 Реєстрація відповідей на документи з контрольними термінами виконання.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1    Відділ з питань контролю відповідно до покладених на нього завдань:

-            здійснює контроль за термінами виконання контрольних документів;
· перевіряє стан виконання документів структурними підрозділами Мелітопольської міської ради Запорізької області та виконавчого комітету (далі - структурні підрозділи) за додержанням ними термінів виконання документів, аналізує фактичний стан виконання документів, своєчасне надходження інформаційних та інших матеріалів про стан виконання  документів з контрольними термінами виконання,  ;

-        перевіряє стан контрольної діяльності та виконавської дисципліни в структурних підрозділах (здійснює перевірки);

· забезпечує підготовку актів результатів перевірок стану роботи з документами, які містять контрольні терміни виконання;   

-       здійснює підготовку нагадувань структурним підрозділам, стосовно вчасного виконання документів з контрольними термінами виконання;                                                                                                        -       забезпечує надання інформаційних довідок установам, організаціям про проходження їх документів з контрольними термінами виконання;

· забезпечує проведення випереджувального моніторингу термінів виконання документів та проведення щорічного моніторингу стану контрольної діяльності;

-         здійснює підготовку інформаційно-аналітичних матеріалів для керівництва виконкому щодо виконавської дисципліни документів з контрольними термінами виконання;

· організовує підготовку матеріалу для розгляду стану виконавської дисципліни на засіданнях виконкому, апаратних навчаннях, на нарадах у керівництва виконкому;

· здійснює допомогу структурним підрозділам у підготовці проектів рішень виконкому та розпоряджень міського голови, відповідей на документи з контрольними термінами виконання, з питань, віднесених до компетенції відділу;

· вносить проекти рішень виконкому про зняття чи продовження термінів виконання на засідання виконкому;

· забезпечує візування проектів рішень виконкому, розпоряджень міського голови, проектів відповідей на документи з контрольними термінами виконання;
-          вносить керуючому справами пропозиції щодо удосконалення організації здійснення контролю за виконанням документів, притягнення в установленому порядку до відповідальності посадових осіб за неналежний стан виконавської дисципліни;

-           бере участь у підготовці квартальних та щорічних планів роботи виконкому стосовно підготовки переліку розпоряджень голови Запорізької обласної державної адміністрації, рішень виконкому та розпоряджень міського голови, що розглядатимуться в порядку контролю;

-            здійснює роботу з ведення діловодства у відділі;

-           здійснює внесення документів та інформацій на їх виконання до електронно-реєстраційної бази даних; 
-   оформляє контрольні папки на рішення виконкому та розпорядження міського голови;

-      забезпечує своєчасне доведення копій (згідно з резолюцією керівника або списком розсилки) контрольних документів, рішень виконкому та розпоряджень міського голови до відповідних відділів виконкому, структурних підрозділів Мелітопольської міської ради Запорізької області, підприємств, організацій, посадових осіб;
-         забезпечує здійснення контролю за виконанням протокольних доручень, наданих на засіданнях виконкому;

-             забезпечує зберігання матеріальних цінностей;

-  повертає виконавцям документи та вимагає їх доопрацювання у випадках надання неповної або неякісної інформації.

3.2 Бере участь у розробці Регламенту роботи виконкому, Інструкції з питань діловодства та інших матеріалів, необхідних для роботи виконкому.


3.3 Відділ з питань контролю при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє зі структурними підрозділами.
4. ПРАВА ВІДДІЛУ
Відділ має право:

4.1  Проводити в структурних підрозділах перевірки стану контрольної діяльності та виконавської дисципліни.

4.2  Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби - відповідні документи від інших структурних підрозділів.

4.3  Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках надання неповної або неякісної інформації.

4.4 Брати участь у засіданнях, нарадах що проводяться у виконкомі.

4.5 Вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.

          4.6   Одержувати від структурних підрозділів письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання контрольних документів.


4.7    Залучати в установленому порядку спеціалістів структурних підрозділів для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків при виконанні документів.

4.8  Вносити пропозиції щодо зняття з контролю чи продовження строків виконання документів.

4.9     За погодженням керуючого справами виконавчого комітету вносити на розгляд міському голові проекти рішень виконкому, розпоряджень, доручень міського голови та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

4.10  Вносити пропозиції щодо заохочення або притягнення до дисциплінарної відповідальності (у разі порушення термінів виконання) керівників структурних підрозділів та інших посадових осіб.

4.11 Вносити на розгляд керуючого справами виконкому пропозиції з питань вдосконалення та покращення роботи з контрольними документами (проекти положень, методичних рекомендацій з питань контрольної діяльності).
5 СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1   Призначення на посади працівників відділу здійснюється на конкурсній основі, шляхом стажування, з кадрового резерву або у відповідності до інших норм чинного законодавства України.

5.2 Відділ очолює начальник, який підпорядкований керуючому справами виконкому та призначається на посаду і звільняється з посади міським головою. 

5.3     Працівники відділу призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою в установленому порядку.

5.4 Посадові обов'язки начальника та працівників відділу регламентуються посадовими інструкціями.
6 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

Працівники відділу несуть відповідальність, встановлену законодавством за несвоєчасне та неналежне виконання функцій, покладених на відділ, у межах і порядку, визначених чинним законодавством, цим Положенням та посадовими інструкціями.
7 ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ВІДДІЛУ

7.1 У процесі виконання визначених повноважень відділ взаємодіє з керівниками структурних підрозділів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, управлінь, відділів та інших виконавчих органів Мелітопольської міської ради – з питань роботи з контрольними документами, подання керівництву необхідних документів, використання інформації в службових цілях.


7.2 Взаємодіє з загальним відділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради  Запорізької області – з питань роботи з документами.


7.3 Взаємодіє з управлінням правового забезпечення виконавчого комітету Мелітопольської міської ради  Запорізької області – з правових питань, пов'язаних з підготовкою документів.


7.4 Взаємодіє з відділом кадрів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради  Запорізької області – з питань розстановки кадрів, підвищення кваліфікації посадових осіб з питань контрольної діяльності та роботи з документами з контрольними термінами виконання.
8 КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛУ
Начальник відділу:

8.1 Організовує роботу відділу. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань.

8.2  Визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками.

8.3  Бере участь у підготовці проектів рішень виконкому та розпоряджень міського голови.

8.4 Регулює роботу з ефективності взаємодії відділу з іншими структурними підрозділами при вирішенні питань, що належать до діяльності відділу.

8.5    Забезпечує підготовку аналітичних та інформаційних матеріалів для керівництва виконкому про хід виконання документів з контрольними термінами виконання.

8.6    Організовує, регулює, контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу документів з напряму діяльності відділу.

8.7    Вживає необхідних заходів щодо вдосконалення організації роботи відділу.

8.8  Здійснює візування проектів рішень виконкому, розпоряджень міського голови, проектів відповідей на документи з контрольними термінами виконання в межах своєї компетенції.

8.9        Визначає права та обов’язки працівників відділу.

          8.10 Сприяє забезпеченню систематичного підвищення кваліфікації працівників відділу, контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

8.11 Забезпечує дотримання працівниками відділу  законодавства України з питань служби в органах місцевого самоврядування, боротьби з корупцією, регламенту роботи виконкому.
9 ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

9.1 Покладання на відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань роботи відділу, не допускаються.


9.2 Виконавчий комітет Мелітопольської міської ради Запорізької області створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує його приміщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковим матеріалом.


9.3 Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою міського голови, керуючого справами виконкому, начальника відділу з питань контролю, а також з метою приведення Положення у відповідність вимогам  чинного законодавства України.
Начальник відділу з питань контролю


О.М. Кірчева
Секретар Мелітопольської міської ради


С.А. Мінько
