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IOCAJOBA ITHCTPYKIIIS
roJIOBHOTO creyiajicra
BIJUILITY aHAIITUYHOI pOGOTH KOHTPOIBHO-AHATI THYHOTO YIIpaBIiHHS
BHKOHaB40ro oprany Kuiscekoi Micekoi pagu (KuiBcbkoi MichKoi IepKaBHOT
aZMIHICTpaIlii)

1. 3araneHi monoyxenHs:

1.1. IlocamoBa iHCTpyKIisl Bi3HAuae 000B’A3KH, NpaBa Ta BiAMOBIMANLHICTD
TOJIOBHOIO CIIELaicTa i € JJOKyMEHTOM, Ha Mi[CTaBi SKOTO BiH 3MIHCHIOE CBOIO
JUSITBHICTD;

1.2. TonoBHu#t cremianicT 3aiiicHioe KOHTPOJIb 32 NOTPUMAHHSIM CTPOKIB
BUKOHaHHA JOpy4eHb KHIBCBKOrO MICBKOTO TONOBH 1O aKTiB Ta IOpyYeHb
IIpesunenra Ykpainy, nopy4eHb AnmMigictpanii [pesunenra YKpaiHy, Ta 10py4eHb
HOCHTPAJIbHUX OpraHiB BUKOHABYOI BiaAd BHIAHMX Ha BHMKOHAHHS aKTiB Ta
AopydeHs I'naBu nepykasu (qai o Tekcty “KOHTPOJBHI TOKyMeHTH);

1.3. TonoBuumii cnoemianicr MiANOPSAKOBY€ETECS  HAYaNbHHKY BLITLITY .
JIopydeHHsl HawanpHUKa BimTTy, OpHHATI y BlAmoBigHOCTI 3  #ioro
KOMIIETEHIIIEI0, 000B’I3KO0BI 1T BUKOHAHHS FOJOBHIM CrieniagicToM;

1.4,V cBoiif misutbHOCTI TONOBHWMI cHemiamicT kepyeTbess KoHcTuTyIi€ero
VYKpaiHy, 3akoHaMu YKpaiHH, IOCTaHOBAMU Bepxosnoi Panu Vkpainu, akramu ta
RopyvenHamu Ilpeswnenta Vxpainu, KaGimery MinictpiB Vkpainu, iHmmmu
3aKOHONABYMMH aKTaMu YKpaiHd, pimmeHHsIMu KuiBcbKOi MiChKO] panu,
POSHOPA/UKCHHAMME  Ta  nopydyeHHsAMH  KWiBCBKOrO  MiCBKOro  ronosw,
POSIOPAJUKCHHAMHE  BUKOHABYOro oprady KuiBcbkoi Michkkoi paju (KuiBcbkoi
MICBKOI Jiep:kaBHOI apminicTpanii), [lonoxkeHHsM PO KOHTPOJIBHO-aHAITHYHE
ytpasiinns, [TonoxxeHusm npo Bimnin amaniTuanor poboru;

1.5. l'onosuuit crienianict oprarizoBye cBoro poOOTy Ha OCHOBI KBapTaIbHUX
IUIaHIB pOOOTH KOHTPOJIBHO-aHAJI THYHOTO YIIPaBIIiHHS.



2. Jlo TONOBHOrO CremiamicTa BHCYBAaIOThHCS HACTynHI KBanidixaiiitai
BUMOT'H:

2.1. 3uanns Komcrurynii Vkpainu, 3akoniB Vkpainu, akTis Ta JOpyYeHb
Ilpesnunenra Vxpainu, mnocranos Bepxosroi Pamm VkpaiHu, mocraHoB Ta
posnopsmxers Kabinety Minictpis Ykpainu, mo cTocyoTscst JEePIXKaBHOI CITy:KOHU
Ta [JIUIBHOCTI  KOHTPOJBHO-aHANITHYHOTO YIPABJIIHHS BMKOHABYOLO oprany
Kwuiscekoi Micekoi pamu  (KuiBebkoi  Mmichkoi ACPXKaBHOI  agMiHICTparti),
IonoxeHHst MO KOHTPONBLHO-aHANITHIHE YIpaBIiHHs, [10T0KeHHS IIpO  BIITiII
aHAIITHYHOT po6OTH, IHCTPYKIIT 3 iNOBOACTEA;

2.2. BMiHHS aHani3yBaTH y MekKax HANAHUX [IOBHOBAKEHD CTAH BUKOHAHHS
KOHTPOJIbHUX JIOKYMEHTIB Ta BHOCUTH IPOIO3KI IOJ0 YCYHEHHS HEeraTHBHHUX |
3aKPIIIEHHS TO3UTHBHUX TEHICHIII;

2.3. IloBHa BHIIA OCBiTa 3a OCBITHBO-KBaNi(iKalifHIM piBHEM MaricTpa,
CHelamicra;

2.4. Crax pobotu Ha mepkaBHIM cirysx6i Ha mocasi poBigHOTO crermianicTa
He MeHme | poky abo ctax poGoTd B iHIMX chepaxX YIPaBiiHHSA He MeHIIE 3
POKiB;

2.5. lotpumanHs TpyoBol Ta BUKOHABCHKOT JUCLUILIIHY, IIpaBUJI ITTIOBOTO
CTHKeTY, 3HAHHS OCHOBHMX NPHHIMIIB POOOTH Ha KOMITIOTEpi Ta BimIoBimmux
IIpOrpaMHUX 3ac00aX, BOJIOIHHS Jep>KaBHOIO MOBOIO.

3. OcHOBHI 3aBIaHHS Ta 000B’ I3KH ['OJIOBHOLO crierjaiicra:

3.1. Opranizanis i 3zificuenns koHTpomo 3a JOTPUMAHHSAM CTPOKIB
BUKOHAHHs KOHTPOJILHUX JOKYMEHTIB, & TAKOX aHaJi3 IPUUYUH MOPYIIeHb CTPOKIB
BUKOHAHHS 3a3HA4YEHUX JOPYYCHb | BHECEHHS IPOIO3ULIIH 100 X yCyHEeHHS;

3.2. IligrotoBka iH(pOpMaLifHO-aHATITHYHMX Ta iHIIHX MarepiasiB 3
IIUTaHb BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB;

3.3. HapgaHHS® MeTOMMYHOI HOMOMOTH CTPYKTYPHHUM  MiJPO3aijIaM
BUKOHABYOro oprany Kuiscekoi Micbkoi pamu (KHiBCBKOT MichKOI Ilep)KaBHOT
aaMibicTpanii) Ta padiomaum B wMicti Kuesi JOCpKaBHUM aAMiHICTparisM B
OpraHizauii KOHTPOIIO 3a JOTPUMAHHAM CTPOKIB BHKOHAHHS KOHTPOJIbHUX
JIOKYMEHTIB.

4. TonoBHMH crienianicT BimmoBimmo 10 MOKJIAEHUX Ha HBOTO 3aBIaHb
BUKOHY€ HACTYyIHI (hyHKII:

4.1. Benme B ycraHOBIEHOMY NOpsAZKY OOJIK 3aBAaHb, peamizallis SKHX
nependadeHa KOHTPOIBHUMHE JOKYMEHTAMI;



4.2. IlpoBomuTh BHUIEPEIKYyBaJIbHUI MOHITOPUHI CTPOKIB BUKOHAHHS
KOHTPOJIGHUX IOKYMEHTIB,;

4.3. KoHTposroe cBo€4YacHe HaAXOIKEHHs 1HQOpMaLIHMX Ta 1HIIHX
MartepialiB B CTPYKTYPHHUX IiAPO3INITIiB BHKOHABUOro oprany KuiBchkol MiCBKOL
panu (KuiBcbkoi Micbkoi mepikaBHOI aimiHicTpallii) Ta paifionnux B Micti Kuesi
JIEp’KaBHUX aJMIHICTpalii, MiAIpHEMCTB, YCTAaHOB Ta oOpraHizawiil ycix ¢opm
BJIACHOCTI IIPO CTaH BHKOHAHHS KOHTPOJBHUX JIOKYMEHTIB Ta IepeBipse
BUKOHAHHS 3a3HaYCHUX JOKYMEHTIB,;

4.4. 'otye npoexTH iHbopMaIiiHUX MaTepialliB KepiBHUITBY BUKOHABYOI'O
oprany KuiBcbkoi Micekoi panu (KuiBcbkoi MICBKOI IepkaBHOI aiMiHICTpallii)
PO CTaH BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JIOPYYCHb;

4.5. BuxoHye iHIII 000B’s3KH, TOKJIaZeHI HA HHOTO HAYaJIbHUKOM BiJUIiTy
aHATITUYHOT POOOTH;

4.6. Bzaemogi€ 3 IHIIMMHU CTPYKTYPHUMH ITiAPO3/IiJIaMHU amapary, a TaKoxkK
CTPYKTYpHUMU IiZpo3dilaMd BUKOHaBuoro oprany KwuiBckkoi Micekoi pamau
(KuiBcpkoi Micpkoi nepskaBHOI ammiHicTpamii) Ta pafionHumu y wmicti Kuesi
Jep>)KaBHUMHU aIMiHICTpallisiMU, MiANPHEMCTBAMHU, YCTAHOBAMH Ta OpraHi3allisMu
ycix (OpM BIACHOCTI;

4.7. bepe yudacth y po3poOlli KBapTalbHHUX IUIAHIB POOOTH KOHTPOJIBHO-
AHAITUYHOTO YIIPaBJIiHHS,

4.8. bepe yuacTh y mpoBeIeHHI CeMiHapiB Ta Hapaj 3 MUTaHb KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB,;

4.9. loTpuMy€ThCa TPYHOBOI 1 BUKOHABCHKOI JUCIUIUTIHU Ta HOPM €THKHU
MOBEJIIHKY IEPKABHOTO CITyKOOBIIA.

5. JI71s1 BUKOHAHHS CBOIX (PYHKIIII rOJIOBHUH CIIeNiallicT Ma€ Mpago:

5.1. OnmepxxyBaty HeoOXinHy iHpOpMaliro, a B pasi moTpedu - BiIIOBIHI
JOKYMEHTH BiJi CTPYKTYPHHUX MiPO3ALIIB BUKOHABYOro oprany KuiBcbkol Micbkol
panu (KuiBcbkoi Mickkoi aepykaBHOI amMiHicTpanil) Ta paioHHMX B MicTi Kuesi
JIEP’)KaBHUX aAMIHICTpalilf, OpraHiB MICLEBOIO CaMOBPSIYBaHHS B YacTHHI
NeJIErOBaHKUX IM IIOBHOBaXX€Hb OpPraHiB BUKOHABYOI BIa/IH;

5.2. 3a nopydeHHSIM HayalbHUKA KOHTPOJIBHO-aHAJIITUYHOTO YIPABIiHHSI
IIPOBOJUTH B CTPYKTYPHHUX MiIpo3Jinax BUKOHaBUOTO oprany KuiBcbkoi MichKOi
panu (KuiBcbkoi Micbkoi gep:kaBHOI anMiHicTparil) Ta paioHHuX B MicTi Kuesi
JepKaHUX agMIHICTpaLll epeBIpKY BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB;
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5.3. HapaBaty BimnoBinHi mpomoswiii i IepeBipATH HOBHOTY yYCYHEHHS

NOpPYIICHh Ta HEMOMIKIB, BHSBJICHHX IIONEPEIHIMH IIEPEBIpKaMHU BHUKOHAHHS
KOHTPOJIBHUX TOKYMEHTIB;

5.4. OnepxyBaTH BiJ KepiBHHUKIB CTPYKTypHHX IiJpO3/iliB BHKOHABYOTO
oprany KuiBcskoi Micekoi panu (Kuiscbkoi Micekoi nepxaBHOI agMiHicTpanii) ta
paiioHHuX B MicTi KueBi epxaBHUX aqMiHicTpamiii mICEMOBI Ta YCHi MOSCHEHHS 3
NMTaHb, 10 BUHUKAIOTH IIiJ] 4ac NepeBipOK BUKOHAHHS KOHTPOILHUX JOKYMEHTIB;

5.5. BHocutm npomosuuil MIOKO BNOCKOHAIEHHS pOOOTH KOHTPOJIBHO-
AHATITHYHOTO YIIPABIIHHS.

6. onosHmil cremiamict Bimminy adamiTHYHOI POGOTH IPU3HAYAETHCS HA
nocazy i 3BiIbHAETHCS 3 mocaau KUIBCHKUM MiChKHM TOJIOBOIO B YCTaHOBJICHOMY
IOPAZKY 3a IOJAHHSIM Ha4YaJlbHUKa KOHTPOJIBHO-aHATITHYHOTO YIIPABIiHHS.

7. T'onoBHUWH crewiamicr Hece BIMIOBINANBHICTH 3a HEBHKOHAHHS a60
HCHAJI)KHE BUKOHAHHS  CIIy>)KOOBUX OOOB’SI3KiB 1 IEpEeBUINEHHS CBOIX
ITOBHOBAXX€Hb.



