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ПОСАДОВА IНСТРУКIIЯ
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1. Загальнi положення
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу фiнансового управлiння

КотелевськоТ районноТ державноi адмiнiстрацii, забезпечуе формування та
реалiзацiю единоi державноi бюджетноi полiтики у фiнансовiй сферi з питань
скЛаданнrI i виконання раЙонного бюджету та питань облiку, фiнансування та
звiтностi по державному бюджету за КПКВ 7861010 <Здiйснення виконавчоТ
ВлаДи у ПолтавськiЙ областi>. на утримання апарату, управлiнь та вiддiлiв
районноi державноi адмiнiстрацii

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу пiдпорядкований начальнику
фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii та
заступнику нач€шьника - нач€шьнику бюджетного вiддiлу.

Головний спецiа_гriст бюджетного вiддiлу призначаеться на посаду та
звiльнясться з посади начzLльником фiнансового управлiння КотелевськоI
раЙонноi державноТ адмiнiстрацii за результатами конкурсу в установленому
законодавством порядку.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу у своiй роботi керу€ться
Конституцiею Украiни, Кодексом законiв про працю УкраiЪи, Законом УкраТни
<Про державну службу> та iншими законами УкраТни, постановами Верховноi
Ради Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
НакаЗаМи MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, нак€вами директора,.Щепартаменту
фiнансiв Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацiТ, розпорядження голiв
обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй, iншими нормативно-правовими
акТаМи, що забезпечують формування та реалiзацiю державноi бюджетноi
полiтики у фiнансовiй сферi з питань складання та виконання районного
бюджету та у сферi державноi служби, наказами фiнансового управлiння
КотелевськоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ, Положенням про управлiння,
Положення про бюджетний вiддiл, а також цiею Посадовою iнструкцiею.

Квалiфiкацiйнi вимоги: вища ocBiTa вiдповiдного професiйного
спрямування за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiалiста.

Стаж роботи за фахом на державнiй службi на посадi провiдного
спецiалiста не менше 1 року, або стаж роботи за фахом в iнших сферах
економiки не менше З poKiB при необхiдностi, виходячи iз виконання сектором
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основних завдань та функцiй.

.I. Фесак



Пiслядипломна ocBiTa у сферi управлiння: магiстр державного управлiння
за вiдповiдною спецiалiзацiею.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу повинен знати Конституцiю
запобiганняУкраIни; закони Украiни "Про державну службу" та "Про

корупцii", нормативнi документи, що стосуються
фiнансового управлiння; ук€ви та розпорядження
посТанови Верховноi Ради УкраiЪи, постанови та розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, нак€Lзи MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни i Щепартаменту
фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii, розпорядження голiв обласноi та
РаЙОнноТ державних адмiнiстрацiй, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти;
ОСнОВи полiтики держави, порядок пiдготовки та внесення проектiв
нОрМативно-правових aKTiB, практику застосування чинного законодавства;
Порядок складання та виконання бюджету, основи органiзацiТ працi та
Управлiння; трудове законодавство; систему оцiнки персон€tлу; правила
ДiЛОвОго етикету; правила та норми охорони працi та цротипожежного захисту;
ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову
мову; володiти державною мовою.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу замiщуе заступника нач€шьника
- нач€LlrЬника бюджетного вiддiлу та головного спецiалiста бюджетного вiддiлу
На ЧаС вiдсУтностi (вiдрядження, вiдпустки, тимчасовоi втрати працездатностi
тощо), а також виконуе його обов'язки.

2. Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу:
l) забезпечуе формування i реалiзацiю единоТ державноТ бюджетноi

полiтики у фiнансовiй сферi з питань складання i виконання районного
бюджету та питань облiку, фiнансування та звiтностi по державному бюджету
за КПКВ 7861010 <Здiйснення виконавчоi влади у Полтавськiй областi>.

2) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо розроблення та проведення
експертизи програм;

_ 3) забезпечуе виконання загальнодержавних, г€Lлузевих, регiон€lльних та
раионних програм;

4) готуе самостiйно або р€lзом з iншими вiддiлами управлiннями
iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi районноТ державноi
адмiнiстрацii;

5) розробляе квартальнi та мiсячнi плани роботи вiддiлу та звiти про ix
виконання;

б) перевiря€ правильнiсть складання i затвердження кошторисiв, планiв
асиГнувань та планiв використання коштiв бюджетних установ, якi
фiнансуються з районного бюджету;

7) вносить змiни до розпису видаткiв районного бюджеry за загчшьним
фондом, у тому числi в частинi мiжбюджетних трансфертiв, з метою
забезпечення збалансованостi витрат районного бюджету з дотриманням
граничного обсягу рiчного дефiциту (профiциту) районного бюджету;

8) доводить лiмiтнi довiдки про бюджетнi асигнування головним
розпорядникам коштiв районного бюджету;

державноi служби та
Президента Украiни,



9) забезпечуе вiдповiдно до бюджетних . кошторисних

фiнансування видаткiв у межах зареестрованих в органах

15) проводить на будь-якому етапi скJIадання

державного бюджету за КПКВ 7861010 <Здiйснення
Полтавськiй областi> аналiз бюджетного запиту,

розпорядником бюджетних коштiв, щодо його

призначень
.Щержавноi

i розгляду проекту
виконавчоi влади у
поданого головним
вiдповiдностi MeTi,

казначейськоi служби Украiни фiнансових зобов'язань;
10) веде облiк надходження та фiнансування субвенцiй наданих з

селищного та сiльських бюджетiв до районного бюджету
11) за дорученням розпорядника коштiв за КПКВ 7861010 <ЗдiйснеННЯ

виконавчоi влади у Полтавськiй областi> - Котелевськоi райдержадмiнiстрацiТ
складае, затверджуе тимчасовий розпис державного бюджету Та РОЗПИС

державного бюджету, готуе витяги з нього та лiмiтнi довiдки на УтРИМаННЯ
апарату, управлiнь та вiддiлiв районноТ державноI адмiнiстрацii, ВнОСИТЬ В

установленому порядку змiни до розпису державного бюджету,
12) забезпечуе протягом бюджетного перiоду вiдповiднiсть роЗПИСУ

державного бюджету встановленим бюджетним призначенням;
13) перевiряс правильнiсть складання i затвердження штатних роЗПиСlВ,

кошторисiв та планiв використання коштiв апаратом, управлiннямИ Та

вiддiлами районноТ державноi адмiнiстрацii, якi фiнансуються з державного
бюджету;

14) погоджуе кошториси, плани асигнувань та
структурних пiдроздiлiв районноТ державноi адмiнiстрацiI;

штатнi розписи

прiоритетностi, а також дiевостi та ефективностi використання бюДжетнИХ

премiюваннi та встановлення

коштiв;
16) бере участь у розробцi пропозицiй з удосконuLлення структури

районноi державноi адмiнiстрацii, готуе пропозицiй щодо ВиЗНаЧеННЯ

чисельнОстi працiвникiв, фо"дУ оплати ix працi, витрат на утримання районноi
державноi адмiнiстрацii та здiйснюе контроль за витрачанням цих КОШТiВ;

17) проводить розподiл вiдкритих асигнувань по апарату, управЛiннЯХ Та

вiддiлах районноi державноi адмiнiстрацii та подас iх до органу ,ЩерЖаВНОi

казначейськоТ служби УкраiЪи;
18) скJIадае, аналiзуе та подае фiнансову та бюджетну звiтнiсть ПРО

витрачаннЯ коштiВ на утримання апарату, управлiнь та вiддiлiв районноТ
державноI адмiнiстрачii до ,Щепартаменту фiнансiв обласноi державНОТ

адмiнiстрачii та Управлiння державноi казначейськот служби Украiни в

Котелевському районi ПолтавськоТ областi;
19) готус iнформацiю про стан фiнансування соцiальних виплат з

державного бюджету за КПКВ 7861010 <<Здiйснення виконавчоi ВлаДИ У
Полтавськiй областil>;

20) здiйснюе прииом, реестрацiю, ведення облiку клопотань на
надбавок за високi досягнення у працi

працiвникам управлiнь та вiддiлiв районноi державноi адмiнiстрацii та ГОТУе

вiдповiднi пропозицiТ головiв райдержадмiнiстрачii;



21) дотримуеться правил внутрiшнього службового розпорядку, правил
внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;

22) виконуе iншi функчii, передбаченi законодавством.
3. Права
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу мае право:
1) представляти бюджетний вiддiл в установленому порядку з питань, що

вiдносяться до його компетенцii, в органах державноi влади, органах мiсцевого
самоврядування, установах та органiзацiях незЕLпежно вiд форми власностi - за
дорученням заступника начапьника - нач€Llrьника бюджетного вiддiлу;

2) готувати проекти запитiв на отримання вiдповiдноi статистичноi
iнформацii та iнших даних вiд мiсцевих органiв виконавчоТ влади, iнших
структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii, виконавчих органiв
районноi, селищноi, сiльських рад, територiальних органiв .Щержавноi
казначейськоi служби Украiни, органiв державноi податковоi служби,
пiдприемств, установ та органiзацiй, банкiв та iнших фiнансових установ ycix
форпл власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв.

3) проводити в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоi влади,
на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансово
бухга-гrтерських документiв, звiтiв, планiв, кошторисiв та iнших документiв,
пов'язаних iз використанням бюджетних коштiв, а також отримувати необхiднi
пояснення, довiдки i вiдомостi, що виникають у процесi перевiрок;

4) вносити на розгляд заступника начальника - начuLпьника бюджетного
вiддiлу пропозицii щодо вдосконЕtлення роботи бюджетного вiддiлу;

4. Вiдповiдальнiсть
Критерii оцiнки роботи: виконання заходiв, передбачених пJIаном роботи

бюджетного вiддiлу управлiння; дотримання виконавськоI дисциплiни
(своечаснiсть та якiсть виконання наказiв, розпоряджень, доручень та запитiв
районноi державноi адмiнiстрацii та органу вищого рiвня тощо); якiсне та
своечасне виконання посадових обов'язкiв, доручень керiвництва органу
вищого рiвня, дотриманIIя трудовоi дисциплiни; забезпечення своечасноi та якiсноi
пiдготовки нормативно-правових акгiв, прогнознlD( показникiв, довiдкових та
аналiтичних матерiалiв до проектiв нормативно-правових aKTiB для розгляду на
засiданнях районноi державноi адмiнiстрацii та районноi ради тощо.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу несе вiдповiда-гrьнiсть за
неякiсне або несво€часне виконання посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики
поведiнки посадовоi особи та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну
службу та if проходженням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу в установленому

законодавством порядку та у межах повноважень взаемодiе з iншими
структурними пiдроздiлами, апаратом районноI державноi адмiнiстрацii,
районною, селищною та сiльськими радами, .Щепартаментом фiнансiв обласноi
державноi адмiнiстрацiТ, територiа-гrьними
служби УкраiЪи, органами державноi

органами .ЩержавноТ казначейськоi
податковоi служби, а також



ПiДпРиемствами, установами та органiзацiями з метою створення умов для
ПРОВаДЖеННя послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
ОДеРЖаННя i передачi iнформацiТ, необхiдноi для н€шежного виконання
покладених на нього завдань та здiйснення запланованих заходiв.

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:
Головний спецiалiст бюджетного
вiддiлу фiнансового управлiння
Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii

(04) травня 20Iб року

Т.В. Щорогобiд


