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AOMUHUCTPALIMA HOBOOCKOJIbCKOIo
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06 yreepxkaennn Ilonoxenust 00
OpraHu3alnuu KOHTPOJIS 3a
HCIOJIHEHHEM  [JOKYMEHTOB B
agvMuaucTpanud HoBooCKoOILCKOI0O
ropoJACKOro oKpyra

B 1ensx oOecredeHHs HCIIOTHUTENIBCKOM AUCHUIUINHBL, ITOBBIIICHM
OTBETCTBEHHOCTH JOJDKHOCTHBIX JMI[ agMuHHcTpauuud HoBOOCKOIBCKOIO
TOPOICKOTO OKpyra Mo ¢ Ta H 0 B J 1 10!

1. Vreepaute IlonoxkeHue 00 OpraHu3allMd KOHTPOIS 3a HCIOJHEHHEM
IOKyMEHTOB B  anMuHHcTpanud HOBOOCKOIBCKOTO — rOPOJCKOro  OKpyra
(mpunaraercs).

2. BaMecTuTensM IIaBkl agMuUHHUCTpald HOBOOCKOJILECKOTO0 TOpPOJICKOrOo
OKpyTa, pYKOBOAMTEISIM  CTPYKTYPHBIX  IOJpA3[eleHHd  aAMUHHUCTpaLMH
HOBOOCKOJIBCKOTO TOPOACKOr0 OKpyra OO€eCIeYWTh BBIIOJIHCHHE YKa3aHHOTIO
ITonoxenus.

3. KoHTpouih 3a BBIIIOJIHEHHEM HACTOSIIErO IOCTAHOBICHNS BO3JIOXKHTD Ha
3aMecTUTeNs IJIaBbl agMHUHHCTpauud HOBOOCKOJIBCKOrO TOPOACKOrO OKpyra -
PYKOBOIMTENSI ammapara IIaBbl agMUHUCTpanud HoOBOOCKONBCKOTO TOpOJCKOro
okpyra [Ipoxymenko JI.I.

I'naBa agAMHHHCTPALHH
HoB00CKO0JILCKOI0 FOPOACKOI0 OKpyra 2 A.H. I'punnen



YTBEPXJIEHO
NIOCTAHOBIICHHEM aIMUHHCTpPALMH
HoBoOCKoJIBCKOr0o ropoicKoro okpyra

ot I0 [lpds 2021 1. Ne_ 985

HNOJOXKEHHUE
00 OpraHM3al MM KOHTPOJIS 32 HCIIOJIHEHHEM A0KYMEHTOB B a{MHHHCTPALHHA
HoB00CK0.ILCKOI0 FOPOACKOro OKpPyra

1. O01mue moJ10KeHHu

1.1. KoHTpome 3a HCHONHEHHEM IOKYMEHTOB YCTaHABIMBASTCS JUIS
obecreyeHns CBOEBPEMEHHOTO, KA9€CTBEHHOTO PEIIEHHS COMEPIKAIIUXCS B HUX 3314
Y BBIABJICHHUS IPHYKH, [IPEIIATCTBYOIIMX X HCIIOJHEHHIO.

JIeWCTBUA 110 KOHTPOIO BKIIOYAIOT B ce0si MOCTAHOBKY Ha KOHTPOJb,
HEIIOCPEACTBEHHYIO MPOBEPKY XOJa MCIIOJHEHHA, YyYeT M aHalu3 pe3yJIbTaToB
UCIIOJIHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX JOKYMEHTOB, OKa3aHHe HeOoOXOmMMOM ITOMOIM s
peanu3anyy HaMEYEeHHOTO U CHATHE C KOHTPOJIA.

1.2. KOHTpOIIO IOMUIEKUT HCIIOIHEHHE: 3aKOHOB PoccHiicKoii Oenepanum,
IlpasutensctBa  Poccmiickoit ~ @efepauu,  HOPMATHBHO-TIPABOBBIX  AKTOB
I'ybepuaropa u IlpaButenscrBa benropojckoil 061acTH, CiryKeGHBIX JOKYMEHTOB
OpraHOB HCIIOJHUTENNBHOM BIacTH benropoackoil o0nacTH, IOCTAHOBICHHH U
pacnopspKeHHH aIMUHHCTpanuu HOBOOCKONIBECKOTO rOPOICKOTO OKPYTa.

1.3. KonTpone 3a HCIONHEHHWEM JOKYMEHTOB OCYLIECTBIAIOT IJIaBa
AIMUHUCTPALTHH, €70 3aMECTUTENH, OTACNI OPraHU3allHOHHO-KOHTPOJIBHOM paboThl 1
AEJI0NPOU3BOICTBA aJIMHHUCTpaId HOBOOCKOIECKOTO rOPOICKOTO OKPYTa.

1.4. PyKkoBOAMTENM CTPYKTYPHBIX IOApa3NeNeHHUi aJIMHHHCTPALMH OKpyra
HECYT JIMYHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a HCIIOJHEHHE JOKYMEHTOB M OCYIIECTBIISIOT
TEKYIIU KOHTPOJIb 332 XOAOM WX HCTONHEHHs. IIpH HEBO3MOMKHOCTH HCIIOIHEHUS
BHOCAT IPEAJIOKEHUS TJIaBe aIMMHHCTpPALMM OKpyra II0 HM3MEHEHHIO CPOKOB
UCIIOJIHCHUSA WM IIPUOCTAHOBJICHUIO MCIIOJIHEHHUsA, €CIIH TIOJHOMOYHS TIJIaBbl
aIMUHHUCTPALIMH JIOIIYyCKAIOT TaKO€ AEHCTBHE MO JOKYMEHTY.

ITo pesynbraTaM aHaiM3a KOHTPOJBHOM NESATEITBHOCTH HCIOJHUTENEH OTIe
OpraHU3allMOHHO-KOHTPOJIbHON paboThl U JENONPOU3BOJICTBA IPEACTABISET HA MMs
[JIaBbl aJMUHUCTPALMd MH(GOPMAIMIO, a B CIIyyae HeyIOBJIETBOPHUTEILHOM paboTHI
npeaIaraeT Mephl 110 YCTPaHEHHIO HEJOCTaTKOB.

1.5. B3saTele Ha KOHTPOJb AOKYMEHTHI HCIIOJHSIOTCS B CPOKH, YKa3aHHBIE B
3TUX [OKYMEHTaxX HJIH B PE30JIIOLMU IJaBbl aJAMHUHUCTpaIuu. [lpu oTcyTcTBUM
KOHKPETHOTO CpOKa OHM JIOJDKHBI HCIOIHATBCS B CPOKH, YCTaHOBJIECHHBIE
HucTpyKupmel 1o 1e1onpon3BoICTBY B aAMUHHUCTPAIIME OKpPYTa.



2. OpraHu3auusi KOHTPOJISA 32 HCIOJHEHHEM CTyKeGHBIX J10KYMEHTOB,
NOCTYNAKIIMX U3 CTPYKTYPHBIX MOApa3aeNeHmii
OpPraHoB HCIOJHUTEIbHOM BJIACTH

2.1. OpHEM ¥3 METOIOB KOHTPOJNS IO CYIIECTBY peLIeHHs 3ajad,
IIOCTaBJICHHBIX B IOKYMEHTE, ¥ CPOKOB HCIIOJJHEHHS SBISIETCS KOHTPOIL C
Hcnonab3oBanreM nporpamMmel EXEL (nanee - Peectp).

2.2. I'maBa agMUHHUCTpaIHK OKpyra ompefiesiseT He0OX0JUMOCTh KOHTPOJIS,
€0 BU/I, CPOK HCIIOJIHEHHS, UCTTOTHUTEIIS.

2.3. B Tex ciydasx, KOrjJja B pe30JIFOLMH yKa3aHO HECKOJIBKO UCIIOTHUTEIEH,
OTBETCTBEHHBIM 3a HCIIOIIHEHHE TOKYMEHTA ABJISETCS JIULIO, YKA3aHHOE TIEPBBIM.

2.4. CopepxaHde pPe3ONIONUM [JaBBl  AJMUHUCTpPAIHH ceKkperapu
3aMECTHUTENICH IT1aBbl a[MUHUCTPALIMK 3aHOCST B PeecTp, B KOTOPOM yKa3hIBAaeTCs:

HaUMEHOBAaHUE KOHTPOJIMPYEMOIO JOKYMEHTa, €ro perucTpallOHHEIE
AAQHHBIC; TEKCT KOHKPETHOT'O MOPYYEHH; UCIIOIHUTENb; CPOK UCIIOJHEHHS; OTMETKA O
BBINOJIHEHUH, MEePEHOCE CPOKOB, CHATHH ¢ KOHTPOJIS.

[IuceMma ¢ mpubIMKeHNeM CpoKa HOBOIATCS 0 HCIOJHUTENEH B TEUEHHE 3-X
CYTOK CO IHS INOAIIMCAHKA IVIaBOM aJMHMHUCTPALMK PE30JIIOLMH Ha JOKYMEHTE.

2.5. B COOTBETCTBMM C pe30OJIONMEN [JIaBBl aJMHHHCTDALUH  €ro
3aMECTHUTEIIH, PYKOBOJUTEINIH CTPYKTYPHBIX IOAPa3ACICHINA aIMAHHCTPALMH TOTOBAT
IPOEKTHI IOCTAHOBJICHUH, PACIIOPSHKEHHHM, MHCEM WIM MEPOIPUSATHH 10 UCIIOTHEHHIO
JOKYMEHTOB.

2.7. K ycTaHOBIIEHHOMY CPOKY HCIIOJHHUTENb 00SI3aH IPEACTABUTE CEKPETapPIo
3aMECTHTENS IJIaBbl aIMHHHCTpALK OKpyra MH(OPMAIMIO O MpOJeNaHHOM pabore
10 HCIIOJTHEHUIO JIOKYMEHTA.

2.8. OcHOBaHMEM JUIsi CHSATHS C KOHTPOJISI SBIAETCS IIOJIHOE HCIIONHEHHE
BCeX TPeOOBaHUH KOHTPOIMPYEMOTO JOKYMEHTa UIIH €70 OTMEHA JAPYTMM aKTOM.

Ilpu oTMeHe KOHTPONMPYEMOTo IOKYMEHTa IpYyrMM akToM B Peecrtpe
JEJIAeTCs CChUIKA HAa OTMEHSIOLIUNA JOKYMEHT.

3. Opranusanusi NpoBepKH HCMOJTHEHHS C1yKeGHBIX J0KYMEHTOB,
NOCTYNAKIIHX U3 CTPYKTYPHBIX NOApa3/ie/ieHHii OpraHoB HCIIOJHUTEIbHOM
BJIacTH bearopoackoii o61acru

3.1. IlpoBepka HCIONHEHHA IOKYMEHTOB Ha MeECTax - B CTPYKTYPHBIX
TOJPa3ICICHUAX aIMUHUCTPALIMK OKPYI'd ABJIAETCA OCHOBHBIM METOIOM KOHTPOJIS.

3.2. IlpoBepka NPOBOOHUTCS B COOTBETCTBUH C €XKEKBAPTAIHLHBIM ILTAHOM
paboThl aIMMHHCTPAIMK OKPYTa WIH IO YKa3aHUIO TJIABEI a[MHHKUCTPALIUH.

[lman mpoBesieHMst NPOBEpPKH pa3pabaThIBAeTCA OTHEIOM OpraHH3AIMOHHO-
KOHTPOJILHOM pabOThl ¥ JIENIONPOU3BOCTBA aIMUHICTPALIMA OKPYTa H yTBEPIKAaeTCs
3aMECTHTEJIEM IJIaBBl aIMUHUCTpanud HOBOOCKOIBCKOrO TOPOACKOrO OKpyra -
PYKOBOJIUTENIEM allllapaTa IJ1aBbl aIMHHUCTPAILIMH OKPYTa.

PykoBomuTens  CTPYyKTypHOrO MOApAas[eNeHHMs WIM OpraHa MeECTHOTO
caMoynpaBlIeHHs npemynpexaercs 3a 10 mHedl o mpeacrosiiel MpoBepke U B
TeYeHHe 5 JHEH MOAroTaBIMBAET HHPOPMAIIHIO O POBOJUMOM paboTe 110 BOIIPOCaM,
U3JIOXKEHHEBIM B IIJIaHE ITPOBEPKH.



il

CocraB pabovedl IpymIbl MO NPOBENEHHIO IIPOBEPKH KOMILIEKTYeTCS 3
KOMIICTEHTHBIX ~CICLUATIUCTOB CTPYKTYPHBIX IOApPa3JelleHUi aJiMHHUCTPALUH K
YTBEPHKIACTCA 3aMECTUTENIEM TJIaBbl aAMHHUCTpalid HoBOOCKOIBECKOrO ropocKoro
OKpyra - pyKOBOJHTEJIEM allliapaTa IJIaBbl aMHHHUCTPALMH.

PykoBomurenem pabodeit rpynmmel  HasHAauaeTcss HAYANTBHUK  OTZHENA
OPTaHU3aINOHHO-KOHTPOJILHOH paboThl U JIEJONPOM3BOJCTBA, B COCTaB paboueii
TPYIIEL BXOZAT: 3aMECTHTENb HavdalbHHKA OTJAeNa OpraHU3alHOHHO-KOHTPOILHON
paboTBl M JIENONPOMU3BOACTBA M CIIELHUANIHCT, OTBETCTBEHHBIH 3a OCYILIECTBIIEHHE
KOHTPOJIS WK JPYTOE JIMIIO.

Yinensl paGodedl TIpymmbl B COOTBETCTBHH C OOLIMM IUIZHOM IIPOBEPKH
pa3pabaThIBAIOT MHIMBH/TyaJbHBIC ILTAHBI IPOBEPKH, KOTOPHIE COTTIACOBBIBAIOT CO
CBOMMHM PYKOBOJMTEIISIMH H PyKOBOJUTENIEM pabodeit rpyIiisl.

3amecTuTeNb I7aBbl aIMUHHCTpanui HOBOOCKOMBCKOTO TOPOICKOTO OKPYTa —
PYKOBOIMTENb  alapara TIJaBbl aAMHHUCTPALMH WIHM HAYaAJIbHHK  OTHeNa
OpPraHU3alHOHHO-KOHTPOJIbHOH ~ paboTBl M JIENONpPOM3BOJACTBA  HaKaHyHe
IPECTOSAIEN POBEPKH POBOAUT MHCTPYKTHBHOE COBEI[AHHE C YleHaMH paboueit
IPYIIBL

3.3. IlpoBepka npoBoauTes B TeueHue 3-10 queit. B mepBsiit geHb IIPOBOIUTCA
COBCIIAHHE C OTBETCTBEHHBIMH DPabOTHHKAMU CTPYKTYPHOrO IIOApa3felieHHs, Ha
KOTOPOM COTIJIaCOBBIBAIOTCS BCE BOIIPOCHI OPraHH3aIliH [TPOBEPKH.

PykoBoutens paboyeii rpymnmbl COBMECTHO ¢ PYyKOBOJMTEIEM IPOBEPSEMOrO
NOpa3IeNICHU WJIH UCIIOJIHUTE/ILHOTO OpraHa KOOPIWHUPYET AESTEbHOCTh YICHOB
paboyeil rpymibL.

IIpenBapurensHele pe3ynbTaThl IPOBEPKH MOBOAATCS PYKOBOTHTENEM U
KQKIBIM WICHOM pabo4yedl TIpynmel 10 CBEJEHHS DPYKOBOJCTBA HPOBEPEHHOIO
CTPYKTYPHOI'O MOJIpa3ieIeHus.

3.4. Ilocre mpoBesieHys MPOBEPKH B TeueHHe 3 AHel wieHs! paGodeil rpyIIbI
FOTOBAT CIIPaBKy O pesynbTaTax mnposepkd. He mozxe 10 mHel mociie okoHYaHHS
IIPOBEPKH UTOTrOBast CIIpaBKa HAIIPABIIIETCS B CTPYKTYPHOE ITO[pa3iesIeHHE.

3.5. lloxseneHume MTOrOB IIPOBEPKH IPOBOAMTCS TOX PYKOBOICTBOM
3aMECTUTEN [JIaBbl aJMHHHUCTpalud HOBOOCKONBCKOTO T'OPOACKOTO OKpyra -
PYKOBOAHMTENS annapara IJIaBbl aAJAMUHHMCTPAllMM C YYacTHEM qWIEHOB pabouei
IPYIIIBL

Ha cosemanuu mo IOABEAEHHIO UTOTOB MPOBEPKH DPYKOBOZHTENb pabouyeit
IPYIIBI BBICTYIIACT € ITOKIAIOM, JENalOT COOOWIEHMs 4JIeHBI pabodell rpymsl,
3aCIIyIIMBAIOTCA PYKOBOJUTEIH CTPYKTYPHOTO TIOApPA3IeICHUS.

3.6. PesynbTaThl NpOBEPKH JOK/IANBIBAIOTCS [VIaBE aAMUHMCTPALUH OKPYTa 1
€0 3aMECTUTEJISIM.

Marepualisl NpOBEPKH 110 NMPETIOKSHHIO 3aMECTUTES [T1aBEl aqMHHHCTPALUN
HoBooCKoIBCKOro ropoackoro okpyra - pyKOBOAWTENs anmapata aAMHHHCTPALH
MOTYT OBITh BBIHECEHBI JUIA OOCYXIEHHS Ha KOIUIETHIO [IPH IJIaBe aIMHHHCTPALAH
OKpyTa.

PyKOBOZUTEIO CTPYKTYPHOTO MOApa3ie/eHus aAMHUHUCTPALINH, 1eATelbHOCT
KOTOPOTro NpOBepsIach, HAIPABIIAETCS MPEAMICAHUE U PEKOMEH IALIHH.



3.7. KoHTpolb 3a ycTpaHEHHEM HEIOCTATKOB, MW3IOKEHHBIX B CIIpaBKe,
OCYIWIECTB/SIET ~HAYallbHHUK OTJAEHa OpPraHM3alliOHHO-KOHTPONIBHON paboThl U
AACTIOTIPOU3BOICTBA a/IMUHUCTpald HOBOOCKOIIECKOTO rOpOICKOro OKpyTa.

Yepes Mecsll CO JHA TNONyYeHHsS CIPABKH DPYKOBOIHTEIb CTPYKTYPHOIO
NoIpasaenenys aIMHHUCTPALUE OKpPyTa INpPENCTABIAeT WH(OOPMAIMIO O IPUHATHIX
Mepax M0 yCTPaHEHHMIO OTMEYEHHBIX HEJOCTaTKOB, a I10 HMCTEYEHHH IOIYTOiUs -
HH(POPMAIIHIO O pe3yJIbTaTaX X YCTPaHCHHUS.

Otzien opranu3anOHHO-KOHTPOIIBHOM PaGOTEI M IEIONPOU3BOACTBA B TEUEHHE
rofa mocyie MpOBEPKH OpPraHu3yeT BBIOOPOYHBIE MPOBEPKH PabOThI CTPYKTYPHBIX
TIOJIpa3/IeIeHUH 110 yCTPAaHEHHIO HEOCTATKOB, OTMEUYEHHBIX B CIIPAaBKax.

ITo wWcreyeHnmMm Tofa IOCTE TPOBEIEHWs NPOBEPKH 3aMECTUTENb TIJIABBI
aJIIMMHUCTPAllHM OKpYra - pyKOBOJMTEIb amrapara IVIaBbl aJIMHHHUCTPAlldH OKpyra
WJIM HaYallbHUK OT/ie/la OpPraHru3alMOHHO-KOHTPOJIBHOM paboThl U AEIOMPOU3BOICTRA
Ha OCHOBE aHallM3a MOCTYIHBIUMX MH(POPMAIMIl M BHIOOPOYHBIX MPOBEPOK pENIaeT
BOIIPOC O CHATHM C KOHTPONIS MTOrOBOM CNpaBKM O pe3yibTarax OpPOBEPKH
CTPYKTYPHOTI'O IIOJIpa3aeicHHs.



