
ЗАТВЕРДЖЕНО
нач€Lпьник фiнансового
управлiння районноi

ПОСАДОВА IНСТРУКЩЯ
Заступника начапьника - начаJIьника бюджетного вiддiлу

фiнансового управлiння Котелевськоi державноi адмiнiстрацiт

1. Загальнi положення

УПРаВЛiння Котелевськоi раЙонноi державноi адмiнiстрацiТ (д-i - заступник
НаЧ€LIIЬНика - нач.Lпьник бюджетного вiддiлу) здiйснюе заг€Lльне керiвництво
РОбОТОЮ в бюджетному вiддiлi фiнансового управлiння, забезпечуе формування
i Реалiзацiю единоi державноi бюджетноi полiтики у фiнансовiй сферi з питань
складання та виконання бюджету на теритоii району.

ЗаСтУпник начальника нач€uIьник бюджетного вiддiлу управлiння
ПiДПОРядкованиЙ начаJIьнику фiнансового управлiння Котелевськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ.

ЗаСтУпник нач€шьника - начальник бюджетного вiддiлу призначаеться на
ПОСаДУ Та звiльняеться з посади головою Котелевськоi районноi державноi
аДМiНiСтрацii за поданням начzшьника фiнансового управлiння Котелевськоi
РаЙОННОi Державноi адмiнiстрацii за результатами конкурсу в установленому
законодавством порядку.

Заступник начЕшьника - нач€Lльник бюджетного вiддiлу у своiй роботi
КеРУСТЬся Конституцiею Украiни, Кодексом законiв про працю Украiни,
ЗаКОНОм УкраiЪи uПро державну службу> та iншими законами УкраiЪи,
Постановами Верховноi Ради УкраiЪи, актами Президента Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, наказами
ДИРеКТОРа ,.Щепартаменту фiнансiв Полтавськоi обласноi державноi
аДмiнiстрацii, розпорядження голiв обласноi та районноi державних
аДМlнlСТрацtЙ, 1ншими нормативно-правовими актами, що забезпечують
формування та реалiзацiю державноi бюджетноi полiтику у бюджетних
ВiДнОсинах та у сферi державноi служби, наказами фiнансового управлiння
Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii, 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 керiвних посадах не менше
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З poKiB або стаж роботи за фахом на керiвних посадах в iнших сферах



економiки не менше 4 poкiB при необхiдностi, виходячи iз виконання
структурним пiдроздiлом основних завдань та функцiй.

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

Заступник нач€Llrьника - начальник бюджетного вiддiлу повинен знати
Конституцiю Украiни; закони Украiни, нормативнi документи, що стосуються
державноi служби та фiнансового управлiння; ук€ви та розпорядження
Президента Украiни, постанови Верховноi Ради Украiни, постанови та
розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, накази MiHicTepcTBa фiнансiв
Украiни i Щепартаменту фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii,
розпорядження голiв обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй, iншi
нормативно-правовi акти, основи полiтики держави, порядок пiдготовки та
Внесення проектiв нормативно-правових aKTiB, практику застосування чинного
законодавства; основи державного управлiння, економiки та управлiння
персон€Lлом; основи права. полiтологii та ринку працi; форми та методи роботи
iз засобами MacoBoi iнформацiТ; правила дiлового етикеry; правила та норми
охорони працi та протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на
комп'Ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову; володiти державною
мовою.

управлiння замiщуе начальника управлiння на час вiдсутностi (вiдрядження,
вiдпустки, тимчасовоi втрати працездатностi тощо), а також виконуе його
обов'язки.

2. Завдання та обов'язки
Заступник начuLпьника - начапьник бюджетного вiддiлу:
1) органiзову€ планування роботи з складання та виконання бюджету на

територiТ району та забезпечуе виконання завдань, покJIадених на вiддiл;
2) розробляе проекти розпоряджень голови районноi державноi

адмiнiстрацii та проекти рiшень cecii районноТ ради, у визначених законом
випадках - проекти нормативно-правових aKTiB з питань реалiзацii галузевих
повноважень та проводить експертизу проектiв таких aKTiB;

3) бере участь у погодженнi проектiв нормативно-правових aKTiB,

розроблених iншими органами виконавчоi влади;
4) бере участь у розробленнi проектiв розпоряджень голови районноi

державноI адмiнiстрацii, проектiв нормативно-правових aKTiB, головними
розробниками яких е iншi cTpyкTypHi пiдроздiли;

5) вживае заходiв до удосконЕlлення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу;

6) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо розробленнrI та проведення
експертизи програм;

7) забезпечуе виконання заг€uIьнодержавних, гztлузевих, регiона-rrьних та
раионних програм;

8) бере участь у пiдготовцi звiтiв голови районноi державноi адмiнiстрацii
для iх розгляду на cecii районноi ради;



9) готуе самостiйно або р€lзом з iншими структурними пiдроздiлами
iнформаЦiйнi та аналiтиЧнi матеРiали для подання .*о"i-рuйонноi !ержавноi
адмiнiстрацii;

l0) визначае розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу, координуе та
контролюе ik дiяльнiсть з урахуванням вимог щодо забезпечення захисту
iнформацii та запобiгання зловживанням пiд час виконання обов'язкiв i завданi;

11) розробляе i доводить до головних розпорядникiв бюджетних коштiв
iнструкцii з пiдготовки бюджетних запитiв на планъвий i наступнi за плановим
два бюджетнi перiоди для пiдготовки проекту районного бюджету та прогнозу
РаЙОННОГО бЮДЖеТУ На НасТупнi за плановим два бюджетнi перiоди, вст€lно"поЪ
термiни та порядок ix подання;

|2) здiйснюе аналiз бюджетного запиту, поданого головним
розпоряДникоМ бюджетниХ коштiв, щодО йогО вiдповiдностi MeTi,
прiоритетностi, а також дiевостi та ефективностi використання бюджетних
коштiв;

13) здiйснюе оцiнку вiдповiдностi бюджетному законодавству бюджетних
запитiв, паспортiВ бюджетниХ про|рам, проектiВ зведениХ кошторисiв дJUI
складання розпису районного бюджету;

14) здiйснюе оцiнку виконання результативних пок€}зникiв бюджетних
програм та вiдповiдностi звiтностi головних розпорядникiв бюджетних коштiв
пок€}зникам, установЛениМ розписоМ видаткiВ районногО бюджету (у разi
застосування про|рамно-цiльового методу у бюджетному процесi);

15) приЙмае рiшення про вкJIючення бюджетного запиту до пропозицii
проектУ районногО бюджетУ переД поданням його на розгляд районнiй
державнiй адмiнiстрацii;

lб) разом iз головними розпорядниками бюджетних коштiв затверджуе
паспорти бюджетних програм (у разi застосування програмно-цiльово.о й.rоiу
у бюджетному процесi);

17) органiзовуе роботу, пов'язану зi складанням проекту видатковоi
частинИ районноГо бюджету та прогнозу на наступнi за плановим два бюджетнi
перiоди;

19) готуе пропозиЦii щодо коштiв, що передаються для розподiлу мiж
вiдповiдними мiсцевими бюджетами або для виконання спiльних .rpo.nri", ,u
подання ik на розгляд керiвництву районноi державноi адмiнiстрацii;

20) складае, тимчасовий ро3пис видаткiв районного бюджету та розписвидаткiв районного бюджету, вносить В установленому порядку .ri"" до
розписУ видаткiв районного бюджеry, забезпечуе протягом бюджетного
перiоду вiдповiднiсть розпису видаткiв районного бюджету встановленим
бюджетним призначеннrIм;

21) зводитЬ плановi пок€tзники мiсцевих бюджетiв в програмному
забезпеченнi IAC "Мiсцевi бюджети" по мережi, штатах i контйн.."ru*
установ, що фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з пояснювЕtльною запискою до
них;

22) зводить рiчний звiт про виконання фактичних пок€}зникiв мiсцевих
бюджети" по мережi,бюджетiв в програмному забезпеченнi IAC ''Мiсцевi



штатах i контингентах установ, що фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з
пояснювапьною запискою до них;

2З) забезпечуе вiдповiдно до бюджетних кошторисних призначень
фiнансування видаткiв у межах зареестрованих в органах ,.Щержавноi
казначейськоi служби УкраiЪи фiнансових зобов'язань;

24) готуе iнформацiю щодо кiлькостi штатних одиниць працiвникiв
бюджетних установ i органiзацiй району;

25) проводить аналiз стану незабезпеченостi по заробiтнiй платi
бюджетних установ району, готуе iнформацiю та надас пропозицiТ щодо
прийняття рiшень;

26) розглядае звернення та готуе пропозицiй для прийнrIття рiшень про
видiлення коштiв з резервного фонду бюджету;

27) органiзовуе роботу щодо взяття KopoTKoTepMiHoBoi позички за

рахунок коштiв единого казначеЙського рахунку на покриття тимчасових
касових розривiв, що виникають за заг€Lльним фондом та бюджетом розвитку
мiсцевих бюджетiв, у бюджетних установах;

28) перевiряе правильнiсть складання штатних розписiв бюджетних
установ, якi фiнансуються з районного бюджету;

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

З0) забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень cecii районноi ради про
районний бюджет та про внесення змiн до покЕlзникiв районного бюджету cecii
районноi ради;

31) звiтус перед начальником управлiння про виконання покладених на
вiддiл завдань та затверджених планiв роботи;

32) може брати участь у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;
33) продить особистий прийом громадян з питань, що належать до

повноважень вiддiлу;
34) забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидiI корупцii;
35) дотримуеться правил внутрiшнього службового розпорядку, правил

внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;
З6) виконуе iншi функцii, передбаченi законодавством.
3. Права
Заступник начаJIьника - начаIIьник бюджетного вiддiлу мае право:
1) представляти управлiння в установленому порядку з питань, що

вiдносяться до компетеццii бюджетного вiддiлу, в органах державноi влади,
органах мiсцевого самоврядування, установах та органiзацiях незалежно вiд
форми власностi - за дорученням нач€Lпьника управлiння;

2) в установленому законодавством порядку готувати проекти запитiв та
отримувати 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 форм власностi
iнформацiю, документи i матерiали, необхiднi для складення проекту
раЙонного бюджеry, розпису раЙонного бюджету, прогнозу раЙонного
бюджету на наступнi за плановим два бюджетнi перiоди та аналiзу виконання
мiсцевих бюджетiв, матерiали з питань надходження i використання коштiв
спецiального фонду, ik кошториси та звiти;

3) проводити в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоi влади,
на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансово
бухгалтерських 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) З€Lлучати спецiалiстiв iнших структурних пiдроздiлiв районноi
ДеРЖаВноi адмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй (за погодженням з
ik керiвниками), об'еднань громадян (за згодою) до розгляду питань, що
нчLпежать до компетенцii бюджетного вiддiлу та управлiння;

5) надавати методичну допомогу структурним пiдроздiлам управлiння
фiнансового управлiння, бюджетним установам та органiзацiям з питань
склаДання та виконання бюджету, кошторисiв доходiв та видаткiв бюджетних
установ;

б) вносити на розгляд начЕшьника управлiння пропозицiI щодо
ВДОСКон€tлення роботи бюджетного вiддiлу та фiнансового управлiння в
цiлому;

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

бюджетного вiддiлу управлiння; дотримання виконавськоi дисциплiни
(своечаснiсть та якiсть виконання наказiв, розпоряджень, доручень та запитiв
раЙонноi державноI адмiнiстрацii та оргаIry вищого рiвня тощо); якiсне та
своечасне виконання посадових обов'язкiв, доручень керiвництва органу
Вищого рiвня, дотримання трудовоi дисциплiни; забезпеченнrI свосчасноi та якiсноi
пiдготовки нормативно-правових aKTiB, прогнозних показникiв, довiдкових та
ана-гtiтичних матерiалiв до проекгiв нормативно-правових aKTiB для розгляду на
засiданнях районноi державноi адмiнiстрацii та районноi ради тощо.

Заступник нач€Lпьника нач€шьник бюджетного вiддiлу несе
вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне 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. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
Заступник нач€uIьника - нач€Lльник бюджетного вiддiлу в установленому

законодавством порядку та у межах повноважень взасмодiе з iншими
структурними пiдроздiлами, апаратом раЙонноi державноi адмiнiстрацiI,
раЙонною, сеJIищною та сiльськими радами, .Щепартаментом фiнансiв обласноi
державноi адмiнiстрацii, територiальними органами ,Щержавноi казначейськоТ
служби УкраIни, органами державноi податковоТ служби, а також
пiдприемствами, установами та органiзацiями з метою створення умов для



провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
ОДержання i передачi iнформацii, необхiдноi для н€шежного виконання
покладених на нього завдань та здiйснення запланованих заходiв.

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:
Заступник нач€Lпьника - нач€Lпьник 
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КотелевськоI районноi державноi адмiнiстрацr . V А.В. CyxiHa
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