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IHOCAZXOBA THCTPYKUIISL
roJIOBHOrO cnemiaJicra
BIIIUTY KOHTPOJIFO BUKOHAHHS aKTiB Ta JOPYYeHb KOHTPOIBHO - AHATITHYHOTO
YNpaBIIiHHS anapaty BUKOHaB4oro opraxy KuiBcekoi mickkoi pamu (KuiBebkoi
MICEKO] JiepkaBHOI anMiHicTparrii)

1. 3aranbHi MONOXKEHHS

1.1. Tlocanosa imcTpyKuis Bu3Ha4ae 0GOB’A3KH, [paBa Ta BiATOBiIaNbHICTH
TOJIOBHOTO CITEIIAJIICTa 1 € MOKYMEHTOM, Ha IiACTaBi SKOTO BiH 3miHCHIOE CBOIO
JISITBHICTE;

1.2. TonoBHMI crieniamicT 3xificHIOE KOHTPOJIb 33 JOTPUMAHHSM CTPOKIB
BMKOHAHHA IIPOTOKOJIB 3acifanb Konerii BukonaBuoro opranmy Kuischkof Micekof
panu (Kuiscskoi Michkoi aeprkaBHOl aqMinicTparlii) (1aii Mo TekeTy «KOHTPOIBHI
JOKYMEHTI );

1.3. T'ojioBHMH criemialicT MiMOPSIIKOBYETHCS 3aCTYMHHKY HAdYalbHHUKA
YOPaBIHHS - Ha4ambHUKY Bimmimy. JlopydeHHS 3acTYIHHKA HadYalbHUKA
YOPaBJIiHHA - HayalbHWKA BTy, NpUHHATI y BigmosigHocti 3  ioro
KOMIIETEHIIIEF0, 000B’I3KOBI JJIsi BAKOHAHHS FOJIOBHUM CIIEIiaiCTOM;

1.4. T'omoBuu# cmemiamicT y cBoiif mpodeciiiuiil misnmbHOCTI KepyeThest
Koucruryniero Ykpainu, 3akoHamu VYkpaiuu, mocraHoBamu BepxoBroi Pamu
YKpaiHu, aktaMu Ta JAopydenHsmu Ilpesumenta Ykpainu, KaGimery Minictpis
YKpaiHy, IHIIAMHM 3aKOHOJABYMMHU aKTaMu YKpainu, pimreHHAMH KwuiBcbkoi
MICBKOI panm, nopydeHHAMH KHIBCBKOrO MiCBKOTO TONOBH, PO3MOPSUKEHHSIMMU
BHKOHaBYOro opramy KuiBcbkoi micekoi paau (KuiBebkoi mickkoi mepsxaBHOT
anmMiHicTpauii), TlonoXeHHAM IpPO KOHTPOJBHO - aHANTHYHE YIIPaBIIHEHS,
osoxeHHsM po BifJiT KOHTPOIIKO BHKOHAHHS aKTiB Ta AOPYYCHb;
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1.5. IN'onosuwuii criemianicT opranizoBye cBOO po0OTY Ha OCHOBI KBapTalbHUX
IJIaHIB POOOTH KOHTPOJIBHO-aHATI THYHOTO YIIPaBIiHHSI.

2. Jlo rosoBHOrO cHeniajgicTa BHCYBAlOThCS HACTYIHI KBajidikartiitui
BUMOTH:

2.1. 3mamms Komctutynii Vkpainu, 3akoHiB Vkpainu, ykasiB Ta
posnopsivkerb I[lpesunenta VYkpaium, mocranoB Bepxouoi Pamgu Vkpaidm,
IIOCTaHOB Ta posnops/ukeHs Kabinery MinicTpiB Ykpaldu, IO CTOCYOTHCS
JEepKaBHOI  CIy»KOM Ta JisSSIBHOCTI KOHTPONBHO-aHAJITHYHOIO YIPaBIiHHS,
[ToyokeHHs: PO KOHTPOJIBHO-aHATITUUHE yIpaBniHus, [TogoxeHHS Tpo Bimmin
KOHTPOJIFO BUKOHAHHS aKTIB Ta IOPY4YeHb , [HCTPYKIIl 3 AiI0BOACTBA;

2.2. BMiHHA aHaNI3yBaTH y MeXXaX HaJaHMX [TOBHOBAKEHbL CTAH BUKOHAHHS
KOHTPOJGHHX JOKYMEHTIB Ta BHOCHTH MPOIO3ULIT IIOJI0 YCYHEHHS HEraTUBHHUX i
3aKpIIUIEHHS TO3UTUBHUX TEHIEHIIIM;

2.3. IloBHa BMINA OCBiTa 3a OCBITHbO-KBaNi(iKaliiHIM piBHEM Marictpa,
cITeliaiaicTa;

2.4. Craxx poboTH Ha JepkaBHIH cIyX0i Ha mocai MpoBIAHOro creliamicra
He MmeHire 1 poky abo crax poOoTu B iHIINX cepaxX yIpaBliHHd He MeHIle 3
POKIB;

2.5. JlorpuManHs TpyJOBOi Ta BUKOHABCHKOI JAMCIUILTIHY, PABUII IiJIOBOIO
€THUKETY, 3HaHH] OCHOBHUX IIPUHIUIIB POOOTH Ha KOMIT'IOTEPl Ta BIAHOBIIHUX
IPOrpPaMHUX 3ac00aX, BOJOIIHHS ISP’KaBHOI MOBOIO.

3. OcHOBHI 3aBgaHHs Ta 000B’A3KU F'OJIOBHOT'O CITELIANICTA;

3.1. Opranizamig 1 37ifiCHEHHS KOHTPOJIO 32 JOTPHUMAHHSAM CTPOKIB
BHKOHAHHS KOHTPOJBHMX JOKYMEHTIB, a TAKOX aHaJli3 MPUYUH TOPYIIEHE CTPOKIB
BUKOHAHHA 3a3HAYEHHX JIOKYMEHTIB i BHECEHHSI IIPOITO3MIIH MO0 TX yCyHEeHH S

3.2. IligroroBka iH(opMalifiHO-aHANITUYHUX Ta IHIIMX MaTepiamiB 3
IIUTaHb BUKOHAHHS KOHTPOIBHHUX JOKYMEHTIB;

3.3. Hamamnsg MeTonuW4HOI [JONOMOTH CTPYKTYPHUM  IIIPO3JizaM
BUKOHaBUOro oprany KuiBcbkoi micekkoi pagu (KuiBcbkoi MickKoi aepskaBHOT
aaMiHicTpanii) Ta paiioHHMM B Micti KueBi agepaBHMM ajMiHicTpalisMm B
oprasizamii KOHTPOJIO 3a JOTPUMAaHHSM CTPOKIB BHKOHAHHS KOHTPOIBHHX
JIOKYMEHTIB.

4. T'onoBHUM cHemialicT BIAMOBIIHO IO MOKJIAJ€HHX HAa HBOIO 3aBIaHb
BUKOHY€ HACTYITHI (DYHKIIII:
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4.1. Bene B ycTaHOBICHOMY IOPSAKY OOMNIK 3aBlIaHb, peayizailis SKUX
nepenbadeHa KOHTPOIBHUMHE JIOKYMEHTAMY;

4.2. IlpoBomuTh BHIEPEIKYBIGHHNI MOHITOPUHT CTPOKIB BHKOHAHHS
KOHTPOJIBHUX JJOKYMEHTIB,

4.3. KoHTpomroe cBo€4acHe HAAXOKEHHS IH(GOpMALIMHUX Ta IHIINX
MarepialiB Bifl CTPYKTYPHHX IiPO3/iIiB BUKOHABYOrO oprany KuiBcbkoi MichKol
pamu (KuiBchkoi MichKoi nepkaBHOI amminicrparnii), padomnux B MicTi Kwuesi
JICP)KAaBHUX AJMIHICTpalil, MANPHEMCTB, YCTAHOB Ta Opramizamiii ycix dopm
BJIACHOCTI IIPO CTaH BUKOHAHHS KOHTPOJIBHHX JOKYMEHTIB;

4.4. 'otye npoexTu iHGOpMaIiiiHUX MaTepianiB KEPiBHUIITBY BUKOHABYOTO
oprany KuiBcekoi micekoi panu (KuiBcekoi Michkoi JepikaBHOI aamiwicTpalrii)
IIPO CTaH BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB;

4.5. Buxonye iHmI OOOB’S3KH, IOKIaJEHI HA HBOTO 3aCTyIHHUKOM
HavaJlbHUKa yIpaBIliHHA-HAYaTbHIKOM BiJUIiTY;

4.6. Bzaemogie 3 1HIIUMH CTPYKTYPHUMH TiAPO3AIIAME AMapaty, a TaKoxK
CTPYKTYPHUMM IIJIPO3JILIAMH BUKOHAaBYOro oprany KuiBchkol Mickkol pamu
(KuiBcpkoi Mickkol nepkaBHOI ajiMiHicTparllil), paifomamMu B Micti Kwuesi
JIEPKaBHUMM aJMIHICTpAIisIMH, MiJIPUEMCTBAMMU, YCTAHOBAMH Ta OpraHisallisMu
ycix (opM BIacHOCTI;

47. bepe ydacTh y po3poOlli KBapTANbHUX IUIaHIB pPOOOTH KOHTPOIBHO-
AHAIITUYHOTO YTIPABIIIHHS,

4.8. bepe y4dacTb y IpOBeJIeHHI ceMiHapiB Ta Hapaj 3 MUTAHL KOHTPOIIIO 3a
BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB;

4.9. JloTpuMy€eThesl TpyROBOI i BUKOHABCHKOT JTUCIIUILIIHN Ta HOPM ETHKH
IIOBEIHKU JAEePKABHOT'O CITYKOOBIISL.

5. Jlng BUKOHaHHS cBOIX (DYHKIIiH rOJOBHUH CHIEIiaTicT Ma€ Mpago:

5.1. OnmepxyBatu HeoOXigHY iH(pOpMaIlito, a B pa3i MOTpedH - BiAMOBigHI
JOKYMEHTH B1J] CTPYKTYPHHX IiIPO3JUTIB BUKOHABYOIr0o oprany KuiBcbkol MichbKoOl
panu (KuiBcpkol Michbkoi nepikaBHOI aaminicTpanii), paioramx B Micti Kuesi
JepKaBHUX aJMIHICTpaIlff, OpraHiB MICI[EBOIO CaMOBPSAAYBAaHHI B YacTHHI
IeJIErOBaHUX 1M IMOBHOBaXXEHb OPraHiB BUKOHABYOI BIIA]IH;

5.2. 3a nmopydYeHHAM HauyalbHUKA KOHTPOJIHHO-aHAIITUYHOTO YIIPABIIHHS
IIPOBOJUTH B CTPYKTYPHUX MiApPO3/iTax BUKOHABYOro oprany KuiBchbkoi MiCHKOI
pama (KuiBcbKol MichbKOi JepkaBHOI aamiHicTparlii), padoHHux B Micti Kuesi
Jiep’KaBHUX aJMIHICTpalisX NepeBipKU BUKOHAHHSI KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB;



5.3. HamaBatu BiAMOBiAHI HpOmMo3uuii 1 MEPEeBIPITH TOBHOTY YCYHEHHS
[IOpYyILIeHb Ta HENOJIKIB, BUSBJICHMX IIONEPEIHIMU IEepeBIpKaMU BHKOHAHHS
KOHTPOJNBHUX TOKYMEHTIB,

5.4. OpepxxyBaTu BiJi KepIBHUKIB CTPYKTYPHUX ITiIPO3MALIIB BUKOHABYOIO
oprany Kuibcekoi Mickkoi paau (KuiBchkoi Michbkoi mepxaBHOI aamiHicTparii),
padonHuX B MicTi KueBi nepxaBHUX aaMiHICTpalliil MUCEMOBI Ta YCHI MMOSICHEHHS 3
MIUTaHb, IO BUHUKAIOTH IiJ 4ac MepeBipOK BUKOHAHHS KOHTPOJIBHUX JOKYMEHTIB;

5.5. BrocuTtH nporosuiii o0 BAOCKOHAIEHHS pOOOTH BiUIULy KOHTPOJIIO
BUKOHAHHS aKTiB Ta JOPYYECHb.

6. l'onoBHUI crewianicT BiAAiTy KOHTPOJIO BUKOHAHHS aKTiB Ta JOPY4YeHb
[IPU3HAYAETHCS Ha MOCaly 1 3BUIbHAETHCA 3 nocanu KuiBChbKUM MiCBKUM TOJIOBOIO
3a NOJAHHAM  Ha4YalbHUKAa  KOHTPOJIbHO-aHAJITUYHOTO  YIpPaBiIiHHA B
YCTaHOBJICHOMY MOPSIIKY.

7. TonosHuil cHemjamicT Hece BIAMOBIOANBHICTS, 34 HEBHUKOHAHHSI abo
HEHAJIe)XHE BUKOHAHHS  CIy)KOOBHUX O0OOB’SI3KIB 1 IEPEBUINEHHS CBOIX
[TOBHOBAKEHD.



