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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста сектору внутрішнього аудиту
 секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст сектору внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради (далі - Сектор) належить до V категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування (далі - головний спеціаліст).
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади в установленому законодавством порядку. 
1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований завідувачу сектору внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради (далі - завідувач сектору). 
1.4. Головний спеціаліст в своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України «Про запобігання корупції» та іншими законами України, Бюджетним кодексом України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, Регламентом секретаріату Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Положенням про сектор внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради (далі - Положення про Сектор), внутрішніми документами з питань проведення внутрішнього аудиту та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Головний спеціаліст, в межах повноважень Сектору, визначених Положенням про Сектор, затвердженим заступником міського голови - секретарем Київської міської ради:
2.1.1. Очолює або бере участь у проведенні планових та позапланових внутрішніх аудитів об’єктів внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради за розпорядчим документом заступника міського голови - секретаря Київської міської ради та у відповідності до вимог чинного законодавства.
2.1.2. Документує результати внутрішніх аудитів, готує аудиторські звіти, висновки та рекомендації за результатами проведених внутрішніх аудитів секретаріату Київської міської ради.
2.1.3. Здійснює моніторинг за станом реалізації рекомендацій за результатами проведених внутрішніх аудитів структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради.
2.1.4. Бере участь у складанні та поданні звіту заступнику міського голови - секретарю Київської міської ради стосовно стану виконання рекомендацій структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради для прийняття ним відповідних управлінських рішень.
2.1.5. Формує та зберігає матеріали внутрішніх аудитів, в подальшому відповідає за формування матеріалів у справи для передачі їх до архіву, відповідно до вимог чинного законодавства та згідно з внутрішніми документами секретаріату Київської міської ради з питань проведення внутрішнього аудиту.
2.1.6. Складає, веде та своєчасно оновлює базу даних щодо об’єктів внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради.
2.1.7. Бере участь у підготовці пропозицій завідувачу сектору щодо включення тем внутрішнього аудиту/пріоритетних об’єктів внутрішнього аудиту до стратегічних та операційних планів діяльності з внутрішнього аудиту на підставі здійсненої оцінки ризиків та після консультацій, проведених з керівництвом та посадовими особами структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, які безпосередньо відповідають за функції, процеси та операції, що охоплюються внутрішнім аудитом.
2.1.8. Формує або бере участь у формуванні планів діяльності внутрішнього аудиту на підставі оцінки ризиків діяльності секретаріату Київської міської ради, внесенні змін до них, а також у забезпеченні затвердження заступником міського голови - секретарем Київської міської ради у встановлені законодавством терміни. 
2.1.9. Бере участь у процесі дослідження та планування аудиту з подальшим формуванням програми внутрішнього аудиту та її затвердженням у заступника міського голови - секретаря Київської міської ради.
2.1.10. Надає допомогу структурним підрозділам секретаріату Київської міської ради у запровадженні внутрішнього контролю, управлінської підзвітності та діяльності з управління ризиками в секретаріаті Київської міської ради шляхом методологічної підтримки у цьому напрямі, здійсненні роз’яснювальної роботи з організації внутрішнього контролю, запровадженні принципів управлінської підзвітності та здійсненні діяльності з управління ризиками (їх ідентифікації, оцінки, визначення способів реагування на ризики, формування заходів контролю з метою зменшення впливу ризиків на досягнення мети, цілей діяльності секретаріату Київської міської ради).
2.1.11. Збирає, узагальнює та аналізує інформацію з питань розвитку внутрішнього аудиту, готує завідувачу сектору відповідні пропозиції.
2.1.12. Формує або бере участь у формуванні звіту про результати діяльності Сектору та забезпечує своєчасне подання звіту заступнику міського голови - секретарю Київської міської ради за необхідністю, але не рідше одного разу на рік.
2.1.13. Готує проєкти відповідей щодо розгляду звернень, запитів у межах компетенції Сектору, в тому числі шляхом надання відповідей інформаційно-телекомунікаційною системою «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД».
[bookmark: o64][bookmark: o65][bookmark: o66][bookmark: o72][bookmark: o67][bookmark: o68]2.1.14. Бере участь в проведенні оцінки діяльності секретаріату Київської міської ради в частині виконання і досягнення цілей, визначених у стратегічних та річних планах діяльності; ефективності планування і виконання бюджетних програм місцевого бюджету та результатів їх виконання; ризиків, які негативно впливають на виконання функцій і завдань; законності та достовірності фінансової і бюджетної звітності, правильності ведення бухгалтерського обліку; дотримання актів законодавства, планів, процедур; використання і збереження активів; надійності, ефективності та результативності інформаційних систем і технологій; управління майном територіальної громади міста Києва, яке перебуває на праві оперативного управління за секретаріатом Київської міської ради.
2.1.15. Виконує за дорученням завідувача сектору інші завдання, які належать до повноважень Сектору. 
2.2. Головний спеціаліст зобов’язаний: 
2.2.1. Дотримуватися норм чинного законодавства у сфері внутрішнього аудиту. 
2.2.2. Не розголошувати інформацію, яка стала йому відома під час виконання покладених завдань, крім випадків, передбачених законодавством. 
2.2.3. У разі виявлення під час проведення внутрішнього аудиту ознак шахрайства та корупції, невідкладно інформувати керівника аудиторської групи (або завідувача сектору), з наданням рекомендацій щодо вжиття необхідних заходів. 
2.2.4. Інформувати завідувача сектору, якщо внутрішній аудитор працював на керівних посадах в секретаріаті Київської міської ради або працюють (працювали у період, який охоплюється внутрішнім аудитом) його близькі особи, для прийняття ним рішення про можливість проведення ними внутрішнього аудиту у зазначених сферах діяльності установи. 
2.2.5. У разі виникнення обставин, які перешкоджають проведенню працівниками Сектору їх посадових обов’язків, втручання у діяльність Сектору працівників секретаріату Київської міської ради або інших осіб, письмово інформувати про це завідувача сектору для здійснення заходів відповідно до законодавства. 
2.2.6. Уникати та не допускати виникнення конфлікту інтересів відповідно до вимог чинного законодавства. 
2.2.7. Постійно удосконалювати свої знання, підвищувати кваліфікацію, у тому числі шляхом самоосвіти.
2.2.8. Дотримуватися вимог антикорупційного законодавства.
2.2.9. На час тимчасової відсутності завідувача сектору (відпустка, відрядження, хвороба тощо) виконувати його посадові обов’язки.

3. Права

3.1. Головний спеціаліст в межах повноважень Сектору, має право: 
3.1.1. Брати участь в розробці внутрішніх документів з питань внутрішнього аудиту в секретаріаті Київської міської ради.
3.1.2. Застосовувати при плануванні діяльності з внутрішнього аудиту систему управління ризиками, що застосовується в секретаріаті Київської міської ради, а у разі її відсутності – власне судження про ризики в діяльності секретаріату Київської міської ради після консультацій, проведених з керівництвом та посадовими особами секретаріату Київської міської ради, які безпосередньо відповідають за функції, процеси, що охоплюються внутрішнім аудитом.
3.1.3. Ініціювати перед завідувачем сектору залучення до проведення внутрішнього аудиту експертів, фахівців інших державних органів, підприємств, установ та організацій за письмовим погодженням з керівником органу, в якому працює цей експерт. 
3.1.4. За дорученням завідувача сектору, представляти секретаріат Київської міської ради в інших органах державної влади з питань, що належать до компетенції Сектору. 
3.1.5. Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, інших державних органів, підприємств, установ та організацій інформацію, документи і матеріали, необхідні для здійснення внутрішнього аудиту. 
3.1.6. Отримувати повний та безперешкодний доступ до активів, документів, інформацій та баз даних, які стосуються аудиторських завдань, включаючи інформацію з обмеженим доступом, що надається в установленому законодавством порядку. 
3.1.7. Обробляти  персональні дані фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на Сектор завдань.
3.1.8. Під час здійснення діяльності з внутрішнього аудиту проводити анкетування, опитування, інтерв’ювання працівників структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради за їх згодою.
3.1.9. Брати участь у проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань, які належать до компетенції Сектору.
3.1.10. Вносити на розгляд завідувача сектору пропозиції щодо удосконалення роботи секретаріату Київської міської ради та Сектору, з питань, що відносяться до компетенції Сектору.
3.1.11. Готувати запити та отримувати від структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради, державних органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, громадських об’єднань інших юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців інформацію, документи та матеріали, необхідні для здійснення внутрішнього аудиту.
3.1.12. За дорученням завідувача сектору, надавати службову інформацію та документи про результати внутрішнього аудиту, що надається з дотриманням вимог законодавства та внутрішніх документів з питань проведення внутрішнього аудиту секретаріату Київської міської ради щодо розголошення інформації з обмеженим доступом та конфіденційної інформації, іншим структурним підрозділам секретаріату Київської міської ради, іншим державним органам, у тому числі правоохоронним, підприємствам, установам та організаціям відповідно до законодавства.
3.1.13. За дорученням завідувача сектору представляти інтереси Сектору у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради, іншими державними органами, у тому числі правоохоронними, підприємствами, установами та організаціями, науковими та міжнародними організаціями.
3.1.14. Використовувати всю інформацію загального користування, а в окремих випадках і службового користування, яка є в розпорядженні секретаріату Київської міської ради, що необхідна для виконання завдань, покладених на Сектор. 
3.1.15. Робити копії або виписки з усіх без винятку документів, електронних файлів, які стосуються предмета внутрішнього аудиту, моніторингу, аналізу та іншого контрольного заходу.
3.1.16. У процесі виконання покладених на Сектор завдань, у межах наданих повноважень, забезпечувати ділове листування з органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються діяльності Сектору. 
3.1.17. Взаємодіяти з структурними підрозділами секретаріату Київської міської ради та структурними підрозділами виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) у межах своїх повноважень при розгляді питань, що відносяться до компетенції Сектору.
3.1.18. Надавати консультації з питань, що відносяться до компетенції Сектору.
3.1.19. Здійснювати інші заходи, в межах повноважень Сектору.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за:
4.1. Невиконання, неналежне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, що передбачено цією посадовою інструкцією.
4.2. Недостовірність відомостей та інформації з питань, що належать до компетенції Сектору.
4.3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, правил з охорони праці та техніки безпеки, інструкції протипожежної безпеки, інших обов’язків відповідно до вимог цієї посадової інструкції.
4.4. Розголошення конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, що стала йому відомою у зв’язку з виконанням своїх посадових обов’язків, крім випадків, встановлених законом.

5. Повинен знати

5.1. Головний спеціаліст повинен знати:
5.2. Конституцію України, закони України, укази Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, рішення Київської міської ради, Регламент Київської міської ради, Регламент секретаріату Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положення про секретаріат Київської міської ради, Положення про Сектор та інші нормативні акти, що стосуються питання внутрішнього аудиту та служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції Сектору, правила ділового етикету, правила та норми з охорони праці та пожежної безпеки, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, володіє державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови як державної», без вимог до стажу роботи.

Ознайомлений:
___________________                                                      (______________)
___________________                                                      (______________)
___________________                                                      (______________)
