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1,1 .] l,tri.(_r,llL,, cclil()| )\  rtt ltt iгLl1­1tttt l_\  ,,li} cl)I lclll>  lt llxl)aг\ l / { арrlиtlr,коi
paiioI I I loT в rI ic­r i lillt,t li .ltc1,1; ,tta t llIoI  a.l\ I ilI ic,гparLii (.ta­,ri ­ ,заtli,­tr вlч сек­] ,ору) с

.,lcl)xia l]  l l l I  \  l c.I \  iliб()llI lc\ l l,il гt,I  ()lrii r, I l l>  I lt)ca_,tlt i

1.2 l] авi.­tr,вач ссli,г()р\  lI i.,t llopя.lKol]aI lllil KL,piI ] llliK\ r ilI lapa,ty flарниuькоi
piliioI lI l()j ' tr rtiсгi ] ittt t li ,tclr; l; ttt lltt lf a.trrilt ir, lI l.rlt il' lli. t lloBi.,ttto .: to розпо.,tiлч
()б()в'я,Jl.i11 ] ll ) lrl1,1 ill lr ! ll)t)\ rt L,!,r,lLI l,;  .t j l,\ ; li: l : trrii с.tr,t,бlti

l. j . Заtli.,t,r l; l1,1 ccKl()ll\  llpl1,1I Iatla(,Tl,crl lIa lIoc:ut\  t ll ll} i.I1,1IяtlLся з посади

Kc1­1iBttl­tKolt alI .] lr] l\  
"{ : t1­1ltlttLt,rit lT 

1llйсltt ltt lТ rr rric,l i I ilrt tt i .tc1l; ltatlltoT а.llrilriс,гllацii
згi.: tI lо i,]  ,] alioI l().t il| ] c 

I  l} ()\ l llt)o ,,tc p7tia l] lI_\ . c­lr ziбr,:

l .1 .] iit li. t lllt.l ccli l()l] \  r, cBoiii .,t iя_tt,I llrc l i rtсрl,сl,ься Коitстит5,Ltiсtо

} 'rt llit it ltr I ll t i,: ; l I iil\ ll! \ 'tt1lliirllr. lllilli\ I I i lI Jlt,ttt.,tt,tI ta Уtt1lllTttlt. I (aбirleтr, Мirriс'грiв
yKpaTtttl­ ttaKil lil\ lll \ I  llli\ , lc| )cttt t lt itt lltI I x ltclI ll] a,,l1,1tlI \  ()| )I  ,lI I iI }  BI llioI lзl} rIoT влади.

11i l I  lc l I  I  t я \  ! ! t I irrTr:cLl: ,,j ' rt ict,b,,lj ' l): l ll: . I ] o,1l| ()l1)|  l,,| i(,| | ll(,\ I tt I { lI j 'll,"1,1toto rtiс1,1lогrl

г()­lоl] ll l] llliolllll] rl()l () t)ll1,1lll_\  l\ llil] cl,KoT tt icbKtli 1­1а.tи 1l(ttirlcыtoi rlicbKoi дер)кавноТ
a,: tlt irt ic1,1llrlLiT). l] (,| ,Jll()l] я.,L; liL,ltttяrttl .i I l1ltt ltt lt,t;clТ pllii< lrtttoT в rric гi KlleBi .tep;лaBtroT

a_,trtirric t1l: t liii'. I )t,t rll\ !(,lI l().,]  ,i[ ll1llttttt1,1,tli llriit lt litt il' lз rricri l(rrcBi .ren;KaBHoT

aд;rlitt ic,t lllrrt il. i; tt; t llit ll lt()} )\ li1­1,!ll} llo­1ll)ilI ] ()i: t} t\ { lt it li,liltI ll. t llo !] с г.,]  a} Ic I ll,} / loтb

l)о,} г"] я.] t зt] cl] !lL­llL 1,1r()\ la.,tяll. а ,гllliо)li I Io,,lo; I (clt ltяrl lI lro сL,t\ "гоI1 rtонiт,орttrtгr,

зl] cl)I lelll, allal): i] \  ,{ : illt lt lt lt,tt,li 1­1ltiit ltttrt ll'B rricrilirlcrli .,tcll7lilllt ll()[  a.,tlr ir r icTpauii;
l.). ll.t ,t ',l,.: . I r llt lt i.Lr l,illl: I  cClr l()l)\  l l 
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1.1 . Зtrrзill,ва.t сскlор\ , lIoI ] l,t llcll Btl.,tculi,l t.t } )обоl,()Iо llil llepcoHa_lbHoMy

коrrtl'tо­гсlli i,l1ll I crtlirli. ()lll)iI lt l,()l] \  llз tt l ittt llt lllrtaltil() ]  l1()l1.1я.l\  _\clll1x ] t] eplleHI l

в nl]ot,l)a\ lll()\ l\  ttt ltt ll­,tcttci ,\РМ CallCc­ntcl, (.,t ll_1i ­ 
_\  cHi звернеlIня).

вllкорllсг()в\  l()llll li()\ j ll l()Icl)llY I I l)oI ,pa\ l), (.t llI loI ,() c.,lcli,гl] ollI lo1,o док\ I \1еt I1ообiгу

Д( К(). t l I (' ,,( tt.t ii.iilt lt] ltrlrrlltILiiirrrrii гl| lа1 1l11 lcI rl] l()l); iI .I1,1l(lTt; lt lrl1_1tl \ l. Kll(.Ba)
(да­'ri ­ < t,\ (iI i().''| > > ). lt llttt l itttt li ttptr1,1­1alttt i ,зltсобtt lla l)iI t lli li()pl!( t_\  l] llча;

l.S, \  ] r,r,i ,: i.tt,r tI t,,,. t i t; ,t,i,tr ll: lLlil L,CL lol)\  (tri.ttt.rcI liil. lt i.ll)я,,l)I iсllI Iя­
,ги\ lчltс()l,t il tI (,I ll)lllLc j  lilгlI ictr,) iioro обов''I  ilill l] lI liollYc t,()_lовний спецiалiс,г

сеliгор\ "} il lt i_ill()lri.lllll\ I  llillilt l()\ l I icl)iRllI lK: l LlI lill] l1­1\ ,.J[alltrt.ttLt,Ktli райоrrноi в rricT'i

I ilrt rri ..,,l,.r,.,,,: ,\ i .]  l r,t, '11.1 1i ,

2,, Зltз­tпltt lя га rlбltlr'lt trtи

] .l. ()cttoBlrrr\ l ,t lll} .,t i.lllllя\ ]  llltзi,,tr Ba,ta ссliг()l)\  ( забс,] tl crleI  Iня реалiзацii
I (()llc,I ,lI l\  t iiiiI r.lt,,, | | ] ­iLlt il lI ] (l\ lil. lrlll I lil \ clI i Jt] cl)llclll!я. lI to наjliйlП­­Iи До

f.[ арllиttькtli 1lliiitrltrtt li I r \ liс­гi I { rlcBi .,lclrri{ r Bll()i' а,tI I iI liстрацii t lерез

I (БУ < ll(ollTar;гllrrii I lcI lll) \ liс,гil l(ltr:взл R I I lloll)a\ lI lo\ l\  ко\ lп.'lексi дРМ
СаlI ('епtсг. t l I i,t l\ (),.li l)cl1.1i,] it lt iл .1с1l; l; lt lзtlоi ttt l.t iгtttttt l o1lt lttt i,tartii роботи з усI IИМи
ЗI ]Сl)llСlI  llЯ \ l ll il] \ )\ I ii L)Lll,

] ,] , !I ..rl ,,.. 1 1.,r,1,1l\  (,cl,. ()| )\ . lilI ()al!lt, tt1­1rlttt lзltrlii I lto.,to 4)ор\ l),ванtlя п­'lllHiB

робоlи 7[a1,1tttr,Lt,ttt li'1l,riit lltttoT rl rt ic,r i littclli .,tcp;KitRI IoTa.,t\ t ilI icгl)irI lii:

] ,l, '] ,t iFt,rlrol li(,I ] iBllt,t llllo cCl,­I  о] )о\1. ltL,(,L, lIL,lrcolll,tt,ltr'пi,lttoI li.t it.l1,1I icГb зз

oplaI li] lllt il() ,l: l 
l)e t_\  . l l, l ii l lt iit ltt l .,t iя.,tt,ttосl i. сlll)ltя( cll} ()| ] clI llto ltа"Iе] кних уМоВ

t lРilцi }  cctt t,t l1_1i1

]  .]  .I Ior ()!j i.,1,1, J1,1 it lli] ll: l1,1I1l\  lIaI )ll.,t ll\  f [ а ll t l t l l t t, rtt li 1laйotlttoT в \ I icTi KI ,tcBi

лс} ))iаl] ll()i iI ,(] ,lillic t1l; tt lii' 111rlr c1,1ll | ] ()зt.Iя.| \  гir opI 'alli,laI liI () l] оботlI  з \ / сНИМи

звс| )I lеI I I lя\ lt l в flп1­1I tltttbKiii 1rai.iottlt it"t в \ ,icl,i l(ltctli ,,tep;KaBrliii a.llriH icтpaUii,

ро,tр()б_lя( I lp()c1, 1ll tзi,tI t l.,lt i.Ltttt\  lll] (,l()li(t.lLllI l\ .t()l)\ llcllI ):
2.5. l)trllli­,ii_lli( I ll] ()cli,l li lx)tlI ()l] я.,t7licI ll, i: [ al)lt llltLli(li 1,1aiiotrtroi в N,ticTi KI jcBi

.,lclr)l,,illt ll(r: 'lr tr: it ic,1,,,,1riT t lt ilt | | | lt\  tt(ll)\ ,illlllJlll| \  x1,1ill:

] .6. lI rl.r: r, illl .t ll ll] cl] _t; i{ cI llllt lo,1oBi ,[ ltptltrrll,Koi' paiiotrrroi в \ licl'i Kl,rcBi

.,lel))ial] I loT n,,1rrillic,г1llt llii l lc} .,lo)lic l l l l я rlpo cL,K I  olr:

] ,7. ] lt i.Lli(. ] 1.1 ] il llt.l] .1,1,clttt it Kcl,illitttt l_, : rlI .1| )iltr , [ lt l; t ltt ltbкoi РаЙОllНОТ

в rlicl,i I irrclli ,1c1l,,t,: rrlt it ii lr,trlirt ic г1llllt ii I Ioca,tol] i ilrcr,llvKrtiT lI | ] alt iBt| 1,IKiB сек'lорУ;

] .8, [ ] rrtlcI rtr, t lllt lt lt,l,ttttLii' I lK)_,t() rl)on\ IvI } llllllя I l"I llll\  робо,гll fiарrrиrtькоi
paiiollll()T iз rtic t,i l(ltt lt i .: t!,l)rlillI Jll(ii a:trritt ict1llllt ii;

2.9 [ ] ; ttивас ,laxtl,t it l .,to \ ,.llocNotI ll.j lcI ] l] я орr,аlliзаllii ­га rI iJtljищення

e(l)cKll1ltllt)c]  i 1ltiбtlt tt l] cl\  l()l)\ .

] .l0, ­] _,Liiicrrrl). 
cI lc,l,c\ l 1,1 lt.ttI lt ii atllt.t il ,l,it \ ,,} al,il­,IbI lclI lIя чсних зверI lень

гр()\ lа,,tяI l з \ l!, I ()l() l] ltяl] .tclllI rl llriiбi] t1,1lt I ,()cl| )r| \  tt lltrб,,t,_,lt, якi потреб)'Iоть

lleI ,aiilI ()t() t llt llitttcit,t lt. itttI lilllrlrt t i _\с liLI l()l] .lcll()tt_\  ll()lrя.ltк\ , керiвниll'l'во

f{ арlrишькtli pal: itrttttoi l]  I licl,i lit,tcBi ; tep;Kal} lI ()T ilj t\ lillic­I ,plrLtiT шодо Ki­'lbKocTi i

\ alraiiI cl)\  \ cjil1\  ; j] L,i,it!,it l, ll] ()\ l,!,i)llt I i! clilI i l} lll(()I lal] ] ct,li()T ,t ltcI tllI l­,I i} I ll I lpl' ix

роз г,,| я.,t i :



] .l l. ] ll]  r_rt, I lcl)c.,t l1).,l()l] ()tt l t lt Kc,1,1itзttttKo\ l аI lаl] ll'г\ ' .l(арниI tькоi РаЙОrIНОi

в rricri I irrr tri tL,l] ; l,,: llllt()l' lt.trt itt icr1.1ttiT:

2.1] . lllit lclгr l, ] ll)()I I t lt lI I lil llt(),(() l)()iI  .lя.lr lla засi,'tаtrlIях Kojtcl'ii ПИтаНЬ, ЩО

Flа.lека,гь,lо lio\ l I  lc,l с l l I  t i'i сек l t lpr :

2.1З. ()1ll: rrri1l)1l_\ ( PO')()l\  t tt i,rBtllttctI lt ll 1­1itlltя rrpot| lcciiilltrf комtlетснцil

.1cp)ial] l l l t\  с. tr,t iбttt,t li lt ccli 0,()l)\  :

2.1J. ll1,tlt lt l,t lt ll, ()с()бI tсгlI ii rrlltIйort { ,l)()\ lll.,lяI t ­]  I I I | гl1I lь, llto } tале)iа,l,ь до

I loI ]HOl} .i; ] i.'l I  L,'c'] , I  ()ll\  _

] .li. llI rc.tcrlrr,.rяr itt lc1,1ccll ccKl(} l)\  \  l,t ll( \ | oBi.tll()clllli] x з iншrимtt

c,1,1)yKl\ ,lllllt\ llI  t li.'il,t, t_,li.t ltrt lt . [ alltttttt l,Krli' patitllrlloi' rl rricti l(rlcBi 'tep;rtaBHoI

a.trt ir lic l I l: r r I ij '. itttt lttrl,t ()I rl,illlil\ ll1 .'l.r'l] iк il Bll()'i l} _,lil,,t lt l,a rticllctttt l о саI lовря­] \ ,ваllня.

lt i/ tп; lttt \ I clI ] il\ I ll. \ \ 'lilI l()lt: l\ I ll I ll ()| )I  itt lit illlirl\ llt ­ t ll .'lolr\  llсllllя\ l ксрiв1,1иltтва

f[ a1­1lltrlrt,rtoi 1­1 
:  t i ]  t l t l t t , l t ll rric ri l,rt, tri , tc1l7t; lt ltttrri il.trrilric t ; latLiT:

2.1(l. [  | t l.Tac KL­} )illllllli) aI Ial]aTy f | aptrrlrtbKoT paijoI lllo[  в rricтi Киевi

j tсl))(ill} ll\ } ] ' lt.1,I ] llil. ii] .l,iii I  l 
l 

r ( ) i l l l ]  1 1 ;  1 i l' 1111l.'1tl 
­tll()\ r)llClllI iI  .'L('lriL| iit llll\  с:tvirtбоtlцiв

СеК'ГОllrl il lll)I l1,1!,llctiI IЯ 
"[o,,tI lcll,t lI l"liltaptroT 

tзi,tttoBi,lta; tl,,гtoc,t,il

] .l7. 'l: lбt. ltr,,.ll\ l .t()tl] ll\ t: lI tt lя tt1laltitt ltttt ill\ I I t ccKIop\  t ll)ави.l BttvTpilllHt,oгo

c.I r 7iбtlttt,t() l)()i, .)l,i ; li_\  I : l l,ll.,.)ll,ll)­Ll.l)l . L l , , , l i , l . _ l ;  l l l l .

] .l8. Pt)] } llo.,t i_lяc обоtз'я,ltt l,t rti;K tI1­1attiBttиl(llNlll ccKl()l)\ ,i

] .I ,,, l t i,,,.lr,,, ; llI I l;  I l1,1lI l()I l: l; iiCilllя. l,il: ll: t,,ctI i { ; lli\ )ll().lilltL,rlrt lrl YKl'laitltt.

] . ll1r: rBa

3.1. ().tcp,i; r lj ilLlI  lj  \ с ] alI ()t} .lctlO\ l\  : ! il lioll ()­ta Bc1,I ]o \ I  lIOprl,,tK), I } 1.I l lI llших

cl.pyKl,\ ,| lI lI l\  tt i,,ч.tоз:ri: liв ,1[ l1­1tlltt1l,rto1 рlЙоI lllоi в rtiс,гi I (rrcBi .1cprкI lBHoT

a­lrtiI t icI l).llt il'. (ll)llllI iI l \ li.lt\ ,lr(ll(l c; l\ l()l} l))l,| .\  l} lt lt lIя, tt i,'tt ll,,t lr \ lcI l,, ycTaHoI t Та

opl.al ri,llI  Liii tI c­tlt.I c,iiI I () rзi.,L (1,11­1lttt lз.,t llсttос,гi ta ix ttoca.,I t lt] llx осiб iнфорvаrtiю.

,'loli\  \ l( 't l1,I l. trсобчi tt l:  .'t.'lrI  l] lllit)I IaI1l1,1 ttoli.,I lt.t,j lll1\  н l] t I l1,o1,o,1l1B,,tallbi

­] .] . ] lr. l.rl1.1­1 l1 ,[ () l} llli()lllt lllI rl OKpc\ I ll\  1ltlбir. ччас'гi l, Btllt 'tettlt i окремих

пи,гаI Iь cпeI tia,­I ic­] ,iB. (laxiBrtiB irrrllиx с,гр\ ,к,I ,\ / рtlI lх lri; t lroз.lt i­,liB / (арrIиrrr,коi

paiiollt lol t l rrict.i l,trt tri .tci,,t;all1l(,T : t.t\ t iI liL,t1lltui'i. lt i.,t ll1lllc\ IcгI ] . ycTaHol]  та

opгat tiзlll t i ii ( з: t t tt lt t l.,t; l,cl t ttяrt t Тх Kc1,1iBt ttt Klrrttt ):

З.] . [ lttt,c,tl,,i l]  \  с,га| lоl} .'lr'I lО\ Iv llol]л.,tii\  llt­lotlt lзlllt iT llto­1o \ ,дос кона_,lсtlня

poбol,и rI (lr1­1tlt ltLt,t; t li'1llt iit ltt ltcli rl rt ic­r i liltr rli ,tcl)7liiIBI IoT a.,trlirliC1,1laltiTi

3.­l. li< l1­1ис,гr,l] rl lllся l]  \ ,с гt] I l()B.­tetIo\ l\  llol)я,lKv iHr| loprrarriiiHи\ lи ба,]амr{

f.[ a1lllltttLi; ,l'r | ); riitrrlrl,r. ,, ,iicli l..t it lj  ,lci)7lii,liilii; i ll.Lrlirllct1llttLii. cI tctcrIa} lll зв'я tKy i

ко rt_r lritt: ttt iii:
j .5. (­l; .,lltt iltt ll ll \  cl'all()I } "lcll()\ 1\  I I ()] rя_tl(\ , I lal)il,'t ll. cc\ I lrlapl{  з lI l,t 'гаlIь. шо

} Ia­Ieiк it l L ­'t() li()\ I I lclalrlt ii cct, tt l1,11 ;

j .6. lIpttiirta,t,rt } ,t lac,1,1, }  llapa.,tax. cc\ lllIapax.

с.,tr,жбtl iitr'irlcl,rt,ii ,,: ict,t; t ll' ­iCli,iilil! llO; ll,t lt itt ictlllllLii

rtiс,гi I trrr tзi .,l.,1­1,t; lt lltt,.it ll.trlitt j; ,r lllt lt iT.

lrlo провоjtя,гь вlдповlднl
tr,/ lalltrtrt.tt,Ktli 1laйoI tttoi в



­] . l] i.trt iltrij t li.tblt icI l,

­.1.1. 'Jlt lri,tr liill, ­,.,I il()l)\  | I (lt] ltI lcI l llI I li()ll\  I ] ilI I l I loli.,llt.,tclli lIa llboI ,o поса­]овi

oittlB'я,tlt lt cBol lt: lcI I i) I : l (,\  \ t.li] lI l():

] .] . 'J: rtri trB,r,, cq,li l()l)}  \  Bi.tllt)lJi.t lIocl i .,(о ,lilKollo,,(alic'гBa l{ ece

Bi,I tt toBi.,ta.,r ы ricl,b зll llсl} llк()llаtI llя t lI ,1 lIL.tla.пe7Kllc l] 1­1KotIaI  I l lr|  I IосаJtоI ]их обов'язкiв.

пol))lllcllllя li()l)\ ]  ulillill tI t,lrc.tirtKt|  ,icI );1,1lllll()11) с,,l\ rl\ б()lt ll,я ,га обNlежень,

поI ] 'язilI llt\  з tt1­1I tiilt lt l 1я\ I  l il I ll] ()\ 0.,t iliеlI llя\ l ­,tc] lr| iii BI  Io i c.,I \ ,,/Ka)lt:

.1. j , I lccc llcl] c()lI il t l,tt,,. t ii,,tI tt llli,t,1.1LlliclL ,] а I lol)\  I I IЕ,llllя зtl коtlода всl'ва про

деl))liаl] ll\  с.tr; t;бr l,il ilI I ,I  llli()l)\  lllt iiill()l,() ,t ll 
к() ll()i ta l} c,1,1]a УкрпJllи:

4.4. I ­Iecc Bi.tltotli"ta.,t l,Hic гь Bi.tпotli,l.ttto ,,to закоrtill YKpaiHlr la lIор\ 'tI tення

I Iol)Nl,'li l().Iot () ] il li( )l l(,. i.illc l illl ! tr1lltI I  tr I .

5, l}  t itгrtt llri_lllt lcltI t lt (зtr'л lb,tr) зп I l()clliloto

5. l . Зlil; i, t\  tзlt.i

I \ ,le),Kax I loBI  I  ()Ba)+ \  Cl l I )

f[ alrl rиuько[  pi"lt"1oI  t l Io i

opl,aI la llt rtitt ic,t elrcr t l.

ссli,гор\ , в \ ,с,гаllов.лL­llом\ , закоllолаl] ствоj\ l порядку та у
t lзacrto.,lic з illlt lltttи cTpvKTvpI I ll\ lll пi.,lроз.,li.lами

lr i\ ,liс,гi Kltc rli ,te} llcat] lloi а,tti\ 4iнiсl,раllii, ,rериторiальними

itttullx шеtl,гра­rlыlих оl)гаI liI ]  вI lкоllавчоТ влади, а також

пi.,lпрI lt.,I с1 I зl1,.I I I . \ , ­,l l] ,I ()lt l] \ I I l 
­l а rl1­1t,lt lt il: t lt ir\ 1ll ]  \ 1t­го| tl с,гвореtIня У] \ { ов ДЛЯ

провад;I i!,I ] llrl ,irlcjli,KlttttLtT lil .\  J| ,o.t7| ielIoi j t iя.tьtlос,гi llю,lо сгl)окiв. I lеl] iодllчностi

о;1ержання irrt| loprraTtiT. t lcclCrxi.t ltoT.,t_lя t} liкоriаllllя I loK­,la,,telI ll\  I Iа сектор зав.'1аНЬ,

_5.] . lj  rtc,tillr lt il.(il,] ll\  ll()lJll()l] ilrliclI l, ttt; ­t, rI t1.1ir iз ксрiвttишr'воrt

KtlrIvttit.t l,t lt lt ' ; l()_t,i\ . riol' rct,atttllilt ,< I { tltt,гаti,гtttt ii ttclt l'1r rliсга KlleBa>  Киiвськоf

rtict,t ioТ _,Lt,lrrlilll} ,| ()l' lr lrliI t it,t l.: ltLi'i, ,, \ l(, I (] I (l I l:1, 1cit\ I ] ()I ,o розI '"Iя,'t\  \ 'cli} lx зверllенЬ

B1.1[ lloI } l, t llt j  ,l() llii. [ l1llll\  .t()l] \  | I c lll,.

f lача.tы l ll tt rli, t,,Li lr }  t ll).,lI } .,I  i I  ll | ,l

I  lL'| )cOl I l1­ 1()\ l il l lil l] ll l ,, I . I (равченко

il l.:

.] arli.,tvBl,r ccl\ ­1 ()l] \ , ll сl r t i t trpt t l t t,r

зl} сl] llсl l l, .ll llll,,l l,,

"18 ,ot "n 
aZ­­ 20l8 pori, Миllко

у
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] д1,1} !]р] l,;куlо
l(ep ! BtI l{ K а,г ! 'ДарI tицькоi

ра €вl державноl

. Калашник

((

ПOСДllОI } ; \  l t i(. Гl'} /

1,o.1ol] ll()1,o cltl:  lli: t; lic­l,: t ccKтop} , rtt ltt iтoplI lll1, t l} eptIellb апарац,

f{ apI ltt ltbKoT piliioI rlloi в rticTi I (lrt,lli лерiнаllllоТ а; trlilriс,граrцii

l. } rr l,a; lblri t t ()Jl or+ iell ll,l

1.1. Головний спецiалiст сектору монiторингу звернень апарату

l[ арrrиuькоI  paГlt,lHlloT в llicтi t(rtcBi ; tcp;Kalrltoi aJlrlitt icTpaцii (далi ­ головний

спецiалiст сек,гору) с лержавrIим сJlужбовllсм категорii кВ>  посади;

1,2. Головttиii спецiалiст сектору tt iдllорядковусться безпосередньо

завiдувачч секl,ор),;

1.3. Головrtlлй спецiалiст сектор), признача€ться I Iа посаду та

звi,qьняс] .ься 
,]  I tоса.,tи керiвникопл апаратч / [арttиttькоi раЙонttоi в MicTi Кисвi

державноТ алп,rilliс,граrtiТ згiдно iз ЗДКоНо;llЭl]С'Гt]ом про державну службу;

1.4. I 't l; loBtlt lii ctlettia.lt icT сскtорч у своТй дiя,ltьностi керусться

коttститr,tliсlо yKpairrlt та закоI lаN| и украI rrи, ак,гами президента украiни,

КабiнетУ MirricTpiB УкраТни, l{ аказамИ MiHicTepcTB та iнших центраJIьних

оргаrлiв BltKottaB.toT в: lали, pirttclt llяп,tlt KlliBcbKoT lricbKoi pa/ lll, розпоряджен} Iями

Киiвс"* огО tлiськогО l.оловI .1 виконавчоt,о органу КиТвськоi MicbKoi ради

(КиiвськоТ мiськоi ;1ержавlrоТ алмiнiс,граuii), розпоряджен} lями Дарничькоi

iaiiolrHoT в rtic.'.i | (trcBi .цср;кавttоi а.,tлtitt iс­грашii, I )егламеlrтом .щарниrrькот

районноi в M icli К ис вi державI lот алм i нiстрачii, i нru и п,t и норl\лативно­правовими

актами, I I Io регла] \ { еI lтуtоть розгляд зверI IсI Iь гроN,tаляlI , а також Положенням

про сектор монiториtrl.у зверllеllь апара,гу fiарrrиrtькот районгtоi в Micтi киевi

державноi алпl i l r iс,г| rаt t ii;

1.5. I  llt ttoca.,Lr, 1.oлol] llot,o сllcttia­,ticтa сек,гору I ] ризI ]ачасться особа, яка

вiдповiдас виl,()l,аi\ l, Bcl,aнoB,: letlt{ M Законом УкраТни < Про лержавну службу> ,

вiльно во_,lодiс JtepI iaBI tolo \ { oBotol

1.6. I 't l.1toBlt lt i,i cttcltiaзticГ сек,гоl))' llовинеI ]  дотримуватись правил

BHyTpiшrtrbo1.o сrу;кбового розl]орялку, стtлки поведirI ки державного службовIц

та aI l,гI .IKol)\ ,l,t l t iй l t o1,o за KolJo.I ta Bc,I ,t] al

l .1 . I 'o.; roBltt,t ii сltсцiа,lliс,г сектору llовиtlен во; lодiти вмittням роботи на

персональноNlу комп'tотерi i оргтехнirri. опраlIьовувати iнформачiю з_розгля.чу

усllих зверllсtIь. ви кори сl,ов),tоч 1,1 колllt 'tо,герtti програми ARM < CallCentef) та

дскод t 'i'C .,,С.Ltиниii iнфорilаrrii.'irrий rrрос,гiр територiа: lьноi громади м. Кисва>

(далi ­ (ACl(O/ t),). ,зtlп,ги it lt lri програмtti засоби на piBrri користувача,

,гI  lя

ilr
еДрпоYэ



l.S. \ ' рrзi lli.lcvt ttoc­ti l,()_l()l] ] I l()lo cttcltilt.,t ic­гa ccli,Iop), (вi,,tпl,стка.

вiдряjuttсttttя. ­гll\ ] t lас11I ]а I lcI ll)aI tL,] .: (a гI liс­гr,) l"lotrl t lСlсlв'язкtt BltKottyc iнший

го­,lовllI t ii cI tcttia.lict cclil()ll\  ll,t Bi'ttt,lBi.'(t lttrl lt llKllJo\ l.

2. .lавlаllttя ,г: ! rlбов'я tк lt

2,1 . U­lo.1terlrto опраI lьовус ресстрацiЙно­коI l,грол ьноi картки усних

зверI rень, lllo llалхоrtя1.1, Jto дарrrtлI tькот райоI I } rот в MicTi киевi державнот

aдMiнicтpatlii через КБУ < КонтактниЙ lleнTp мiс,га Кисва>  в програмному

комплексi ARM < СаllСепtег> ;

] .] . Ottp: ltt1,ollvc vctti зl] срllсI lllя в коrrп'ютернiй програмi

ARM < СаllСспtL'г)) '] а 
резуjI  ьl,а,гаl\ .tи iх розг:rя.rу tзiJtгtовiлалыttlми виконавцями:

вносить irrформашirо (лис:г, фото, ilrrrri (lаiiли 1,olI to) ] ,а всl,аlIовлlос вiдповiдний

статус вiлпраlUоl]аtll] я (< роз'ясtlено)), (l] икоriано)),тоrцо);

2.з. Забсзttечr,с виконапня ,] авдаlIь, що стос)/ lоться контролю за

свосчасttiстtо l] o,] I ..: l я.rl\ , \ ,сI Iих зверtlеlIь. I I Io l Iадходя,гь .,lo .I [ apHtlubKoi районноi в

MicTi Кисвi ; te1);KaBI roi алмiнiстрацii через КБУ < Контактнийt центр MicTa

Кисва> ) в програl\ ,tI Iо\ ,lч KoMп_I teKci дРМ CallСenteг;

2.4. 1} абезlrечуt:  розtllяlt усllих звсрl,tеtlь BiJtlloBiдHo до повноважень

сектору, t lерсдбачеI  l} lx 
' 

Per­.,ruMeHToп,r Дарницькоi раЙонноi в Micтi Киевi

державllоi алrl it riс,г1,1аt t iT та I lоло} (еl I I lяi\ ,r про сектор;

2.5. З;riйсlrrос:  особлlлвий коllтроль за розгляJlоIvI  усних звернень, що

входять,цо рсйtтl.tнгових показникiв. У разi потреби (суплнiвlz, спiрних питань)

може гtсрсвi1­1я­гll itос,гоtliрпiсгь ttallattoT вiдrtовiда,rtьними виконавцями

iнфорпrаrrii'I lpo ol lpal t lоваllI Iя ttор\ / lllеtlих t l} lTallb lI I JIяхоl\ ,t продзвону заявникiв.

2.6. l lprrйrrrac 
,га rlс,рсвiряс проек,1,1l вiдповiлей щоло дотримання вимог

IHcTpyKrrii з лiJIо во.]  tc1,lia;

2.7. Постiйно злiйснtос аttzutiз cTaHv розглялу зокрема рейтингових

зверrIеtlь, tцtr ltаjt iйrtrли ,I ro .llарllицькоi paйorltlo'i в шriс,гi Кисвi лержавноi

алмiнiсrраrrii чсрсз КБУ < Конr,актний tteHTp MicTa Кисва> ) в програмному

коtлп.пексi Арм callсепtец
2.8. l lt lс,гiйrrо ilrфорrrчс завijI увача сектору про стан виконавськоl

дисциплiни у струк,гурни*  п;лро,лiпu*  l{ арничькоТ районноi в MicTi Киевi

державltсlI  a,,rnr iп ic r 1r,r,t iT 
,,,u nnr,1 ,,or,r,t ltx tri',t llpttcпtc,гBax. вi.fнессних..ло сфери

y.,iuuni,,* ,, / { арlrиrtькот районноi,в мiстi.Кисвi ле1,жавttоi алмiнiстрачii;

2.9. Г­оT,r,с BijtttoBiлtry iH(lopMarriKl керiвгtикам структурних пlдроздlлlв

та Ko IyI lajlыtt,trt с: tyztбапt paiiotrv U lO;]O ВИКоllоння повторtlих рейтингових

y"n"*  * "p""tlb, якi ;  c,l.a'yci (повернуто на дооI lрацlоваtlня)) та iнформус що,шо

кiilькос.гi t ll)l1cKt]pcllI Iя ,rnn,r,,",,,,o рсii,гиltl,овt,lх ),cllllx зl]ерltсI lь, кон,гроль, який

не lIас,г\ ,I lив:

2.10. Onparrr> ol} ),c lloвTopllo рейтиtrгtrвi vcrti зверне} Iня, якl надходять до

ffарниltькоТрайоtrtlоТвлriсr.iКлlt; triлсржаllrtоiалмiнiсr.раrriiчерезкоМУншlьнУ
bloo* "rny y".r.u* rouy кI (он.гактний цеtlтр MicTa Кисва> >  в lIрограмному комплексi

дРМ СаllСеПtег. яli ((lle BI lKoI IaI lo, lloпeptI ),To lIа.,tоопраIцоваI I tlя));



2.1 l . I ''o:roBrrltt j clreцia.lt icr. секl,ору обробlrяс Bxi]uly кореспонденцlю та

рессlр\ ,с вихi; tllv Kopccпot t,lct llt ito:

2.12. ,I_{ оповi; tас завiлувачу сектору про випалки порушень встановленого

порядку опраI llоваllня усllих звсрпеI Iь громадяп, якl надlйшли вlд

кБу < йоlrrакl.ний lrell,гp rr.t iс,га кисва>  та с1ану виконавськоi дисциплiни;

2.1] . Забезllечч(:  велеlllIя дiловоJtстRа за усI rими зверненнями (формус

ма,герiалrl поl,о(lI Iоl,о apxiBy з розгля/ tу vcHltx звсрttеttь);

2. l4. I Jrrоси,гь ttрогtозtлllii завiлувачу сектору монiторингу звернень

/ (арllиrrькоТ районltоi в : t llcTt l( исвi лерrrtавllоi а.пrл i н i cTpar t ii rцоло вдосконалення

орr,анiзаrtii 1lобtl,гt,l I з : ] llоL,­tllечсlll| 'l I l a,­lcrlill() 0,() коll,гро.I lо за свосчасни\ ,1

З. I lpaBtt

розглядо\ l,га } ] } ,t lioHal I  lI яN,t чсll их звернеrIь]

2.15.tlа.rасп,"..оlr"ч"iрекоrr,rенлаrtiiвi.цrtовiлалыtимособамзаробоryз

усltими звсрllеlllIя\ llI . uKi r,а; tхо.ltя,гь Jlo llарницькоТ райоrtноТ в MicTi Киевi

д.р* uоппт алпriнiсr,рашiт черсз комуlIальну бюдже,гну установу < контактний

цеtlтр lt iс.га liи.ва>  ,, ,,pn,,por,,,nn',y ioпl.ir.i* ci дРМ СаllСепtег шlодо органiзачiТ

роботи та llорядttу ро] l,.1ядуi
2.1(l. I } rlKoHyc ,цорччеlI l| я заlli.l.tувача секl,ору з питанl, опраrlювання усних

звернень, якi rra,,tiйrlr,,r,.r до / ­[ ар,lицькоi райоlrноi в пtiстi Киевi державноi

алlrлiнiстрачii через комунальну бtоджеТну ycTa} toBy < Контактний шентр MicTa

Кисtrа> >  t]  I tpOl­pa\ tll().'.]  ,,",",­,"n,i дрN4 СаllСепtег ,]  I ] 14,',aHb передбачених

реtлал,tеtt,гопt ,l{ арrrиrrькот райоrIноi в мiс,гi кисвi rtержавноi адмiнiстрацii,

fIоложенltяпt про ссктор та it luri ltoтo,ttt i дорчченlIя,

3.1. I ]  r,tc;Kax I la.llallиx сектору повtlоважень загlитува,ги i отримувати вtд

.] .руо.ур,,"*  п i.ltроз,r i.; r iB i rapHrrrri,ioi райоrlttоi в tvlicтi Киевi державноi

aлlliHicr.partii l,it к()Nlvllаjlыtих t li; lttptlcrlc,гB, t lillHecetlиx ло с(Ьери управлiння

Дчр,rrц"* оi районrrоi' в плiс,гi Кисвi державноi a.lulr iHicTparrii, iнформацii та

"ui"l­riur,,,1 
trсобхiлrri ; t jI rt забL,зI lсtlсtlllя I lajleiliI lo1,o l)о,] l,Jlя,llv ) c,jll]  

,з_:ег'ненЬ 
Та

виконаttI Iя j lорччсrIь гоJIови, заступникiв I ,олови та керlвtIика апарату

f[ арниuькоi районllоr в мiс,гi l(исвi j tcpжaBrroT альriнiс,грачii;

j .] . I  IоIзср,tit lll l} lt li()ltaBltяi\ l llpocl(,I ,1l Bi/ { ttoBiлel­t за результатами

розгляду yctI ttx звсрI lсtIь, I lto tIc вiлttовiдаtоl ь пpaBI { JIal\ t дiловодс,гва, мiстять

стtlлiстt,t,r t l i та o1l(lo1,1la(ti ч l t i t tort tt: l Ktt rrlttto:

з.з. [ J ллеNсах наданtlх сек,гор), I loB} loBaжeHb злiйснlовати перевlрки

лpoeкTil]  Bi; tlloI l j,,rcii Bиxi; tttoj коресlIоI lдсllцii,га t lовс­рз,аr,и локументи з вимогою

iх itooltpirtt lt.lI ] allilя ), | } llI lадкilх I I ()l] \ .lllclI llя ilrc,гlry,rtrtii,r,,li; loBollcтBa;

3.4. I  lc.pc lliря­r­lt .] locr oBip; icl.b прсlб; tеttI t ltх I lltTalIb I r ре€страцiйно_

KottT.po..tt,t liii n:n1­',.r,­,i ,,,..,ornlt cгti.,t l; r,Battttя i,l ,llяBtlttKarltl. якi 1верI lулись до

КБУ < Коrlтактttий ltсlt,гр п,liс,га KttcBa> ,



5.1.

yc,l,atloBи

ус] Iих зве

J. Bi. tttоrзi; t ll.,t ьtI icтt,

4.1 . I ­o: tt lBltltй ctlclt ia:ricr, Секl,ор\ /  t lcCc ,ilt{ cI  tиI l jr irrapHy вiдповiдальн icTb

за llella­]L.ilillL. BI lI iOlli.lllttrl t lOBllOBiI7l\Cllb. llеllс.lбачеttltх [  Io'; to; ttctlttяN,I  про сектор,

цiсю t lоса.цоВtlк l iHc­r,1,11,Krticlo, l(oJeKco;rt закоttiВ llpo lIpallto в YKpaiHi, Закону

YKpaTbrlr KI  l1lt­l .,tu,1­1,tiailtt1, с.,lr,; ;бr,> , lrt l,t ttKopr tt lliirI { oгO з.lкоtIо; lаl] сl l] a l,ощо,

5. I } зltcrtoBijt llocttllll (: rв'я lKtr) за tlосалоtо

Взасмодiс з фахiвrrем вiддi­rrу кон,гроJlю коьлунальноi бюджетноi

< < Kol lтaKl,tl t.l й t leltr,lr плiста Кисва>  з \ ,lе,гоlо l| аjlеiliI Iого опрацювання

pHeI lb, I llo trадiйшли до [ арничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi

алплiнiстраrtiТ:

5.j. I ] ,rat r,tt l,,lic:  ,з illtuttltи струкl.\ ,р I l t l Nllt lriлрозлi: tами .щарничькоi

районtlоi в : rric гi I (lrr:Bi .цер;кавноi адirл it licr­pauii, тери,горiальними органами

Mi,,icrcl).] ,,. itt lllt lx ltCltl'PllJllrllI lx opt attiB викоttав,lоi l} Jlа,lи, а також

пiдприсплства\ ,lи, чсl,аI { овами ,га органiзаrtiями з MeToto стtsорення умов для

прпuЪопr"'п" пос; iловI { оi ,ru 
у..ол",.поi дiя.,tьrrостi щодо с,грокiв, перiодичностi

одсржаlll]Я irrt| lopп,rartii, rrеобхiдlrоi ltля l] I tкollall} lя покла.l1ених на сектор завдань;

5.3. LIадас п,rсr,одичI iу допоп4огу вllконавцям щодо лотримання вимог

IHcTpyKrriT з .1] .,lоllо.,lс,гвu. a ,,o,,n,,, ; tocr овiрttос,гi iнформаrriТ, зазначеноi у

проектах lзiдгrовi.цсii Btlxiltttoi кореспоrrденrtii,

Нача­цьнlлк вiд, t i: rr r t lраtl: lillня

персонаJtо\ {  aI  I l] lат\ , I . I (1lавчеtrко

З пclc'ctOtlBoKl i tt с, ttt 
11.1,K 

t 
1 

i t,tt l () ]  l t i t l lO­| 1.1el tu :

у

Головний спеtli lt: trcl,

< <  ­1/ё;  >  b,/ i'.??,oc.2­ 20l8 poKi, Ф4­ О, Захарченко



з,\ 'I 'I ]  I l Р

lrepiB ,lt{ bKol

p7iaB} IoT

а"lашI Iлlк

"/ / ,

посА/ l()вА lнструкцI rl
r,оJlовI lого cltctlia.lt icr п сск,гор\ , uoltir oplllll,y, ]Beplte} ] l' : rпарату

1[apI rrrltbrtoT paйottttoT в rrricтi l(шt:вi j tep;Kal} lIoi ajliuit| icтpallii

l. .} l l,a;r l, r r i lt().,IolielI ltя

!а1lllи rl ь ко t

головr trl l.i

раЙоFll1оi

сltсцiалiс,г ccKl,opv п,Iонi,горингу звернень апарату
в MicT,i l(ttcBi ; tcplltaBlroT nltrrilric грацii (далi ­ головний

ctlcI lla­,I lcl, сск,гор\ /  llt jt l] оряj(кову("Iься безпосередньо

сгlL­lllа­,I | с,l' сек,го[ r) I  ll)изначас1.1,ся на посаду та
KcpiBtlttKoMt апараl,\ , / { арlrиrtькоi' районноi в MicTi Киевi

спецiалiс,г сектору) с ltерiкавниNl с: tужбовriсьt категорii < < I3>  посали;
l.] . I ­t1_1rltзtttt ii

завi211,зх,11, сс к,]  ()р\  :

] .] . [ 't l.tt lBtttt i,

зtзi.tыlяt l Lся j l]Ocll.t li

державноi адrrr ill iс,грацii згi; tttо iз закоI lодаL]ством про державну слухtбу;
1 .4. Го.lовI tllй cпcltilt.,I icr ccli lop\ /  у cBoТii .,(iя.,lыtос.гi ксрусться

Конститчlliскl Украirrи та закоtlаN,lи Украirrи, актами I  Iрезидента УкраТни,
КабirrетУ MirricтpiB Yr< paTHll, I Iака:} аN,rИ мiнiсгерстВ .га illших цен­l.раJIьних
оргаrtiВ BtlKottaB,toi в.Iаjlи, lliI I lcI iltяrttr KttiBcbKoi rlicbKoi ра.ци, розпорядженнями
Киiвського ivicbKol,tl 1,ojlol] 14 влIконавчоI ,о оргаI Iу Киiвськоi плiськоi ради
(KlliBcbKoT ;vicbt< oi .1ep;KaBlroT a:rrl il riс,гра цii), розпоря.,uriеll1tяlrи { арllичькоТ
районноi в l,ricTi I { llcBi дер;rtавlrоТ адмiнiС.грачiТ, I )сглал,IеIJтоN.I  Дарницькоi
раr'­iонноi в l,ricтi Кисrзi / tep;KaBttoT алл,rirriс.грашir. iнlttипlи нор] \1ати вно­правовими
акl,аN,Iи. lI to рс,г­,Iа \ ,rc,l I ,г\ ,юl,ь розгJI rl,ц звсрllсlIь I IоNlа.)tяI l, а також Положенням
про сектор п,tсllt iтl)риltгr, зверtIе} { ь апаратч f]арtlиttькоТ райоttноi в MicTi Киевi
ле; lлtавttоi' алlr i t l iс,г] rlr t iT:

1.5. } llt t locajtr l'oJlot] lIol о cttcttia.; t ic,ta сек,гору I ] рtlзнача€ться особа, яка
вiдtrовiдас: I t} lI lol,a.\ I . Bcl,aI loI ] ..] ctI1.1N,l l] aKortor,l УкраТllи < l1po ; teplKaBHy службу> ,
вiльно во.'tо,цiс Jtcp;.Ka l] l Ioto I ,Ioitolo:

1.6. f'o: lc,lBttltй cI letlia.lt ic­г Сек­гор)/  поllинсн доl.рI ,1муватись llравил
внvтрiпtttього с,цчrкбового розпоряjlк\ ,. е.l.ики поtзе.r.liнки .,1ср)кавI rого слчжбовця
та aI l,г} lKopvlI  r Li t i t loгo : ] aKol lo.1tn l} c,l.t] a:

l .]  . Гtt.I t lBttlt ii ctlct{ ia: lic г сектор_\ , I loBlllI c.H tзо; tо,liт1.1 вмiнням роботи на
персоtIаjIыIо\ t\ ,ко\ I I l'lоl,ерi it lpl,Texrrilli, о I Iра I  tьовчваr.и iHrPopMarriю з розгjIяду
ус} Iих звсрliсlIь, Bt.l K()l) t| c,0,OBYto LI  t l Kolrt t t 'tо,гернi I lрограNlи ARM < CallCente[ )) та
ACKol{  l'I 'C < елиrrий iнфорь,rаuiйний прос,гiр териr,орiа_пыtоТ громади л,t. Кисва> >
(лалi _ < Z\CK(); l(,,). t lt ir­гlt itt ltt i liptlt,palrlt i ,lасобlл rra plBrri коl)ис.гувача.



1.| i. \ ' ; lазi t li.tcl t ltt lc­t i l,()j l()I lI loIo clIcI tia.rlic,гa сск,гоl] у (Bi.rrrrycTKa,

lзijtря.'t;ксttltя. lllllrlilc()lt il llclI l)illtc: ] .,ta,гI lictr,) iit ltrl < lбtlв'я,} кtt викоtlчс iншrий
гo,,totrlt lt ii cttcrtili.t ict cclil()I ] _\  lа t li L t lt l в i .,l t t t t \  t llilliil,] o\ l.

2. Зitlr.lattllll t,it обtlв'я lttI l

] .l. I ILtt.tctit irl ()I I | )lllt l,()l] \ ( 1­rL,l,gI ,1\1111ii!l1r1­lioI lI lr(] .l1,I loi кхllгк li \ lсних
зl} сl)I lсtI l,. tI t() I l11,1\ ()_,lя rr, _,Lo 7 [ lt llrrtt lt1,liol' lraii()lllttri' tз rtiс­гi I (rlcBi лер,l..авноi'
allNlit licl,1)lllt ii ,r.,pc,;  I ill\ ' < liottl,attгlltt ii trcl1­1,p viс­га I { llсlза>  в llI ] ограмному
ко \ 1]  I_,I  с кс i дR\4 < С l]  l( 'сI ltr_,гл:

] .] . ( ) t l lrlt l t L.l , t_, , rt,tt i t l] cl)I lcllllя lJ li()\ lll'l()lcI ] lliй програпli
дRi\ J .,ClrlI ('clltcI ,. ] .l I ] (,} \ .lLllllil\ t ll iх; rрз1.1п tr t li,tпotli.,t lt.lыllt\ lli вllкоI lаl} цяNlи:

Btl()clll,b it l(lt l1,1ltlttt ilo { .rttc­l,. rlloтo. ilrI rI i (lail.rrr lrlttto)T,a Bcl,alIoBJI loc BiJ(l tовi.ltни t i

статус Biдlll)lllll()ltallllrl (< , l,tt ll'rtcI lclltr> ). (l] llKollall())),,гotlK));

] .з. '] пбс,зltс.tr,с BI lKollatlllя зав.,lаlll,. llto стос\ | Iо,t,ься KoI lTpo_,lto за

ctlt lc.tacrlictl() l)()tl,_lrl,t_\  _\clI ll\  .lltcl] llclll,. lI1() llil_1\ ().llrl I ,b.t() r'[ ll1ltt lrllыioi районl{ оi в

irriс,гi I illt tзi .lr,1l; t;atrtt,li a.,trlitt ic t,llalt ii чсllсз I iI j} /  кl(оrrтак,гI lиii I teHTp \ licTa
I (иctla> )I ]  llll()1,I ] ll\ lI I (] \ lv t; irrttt,tctit,i : \ I )Vl СаllСс'rltt 'г:

] .­l. lltбc; ltc,lr( l)o.] l,.I rl.,t \ cllllx зljсl)llсllL Bi.,tll()lt i,t lI () ,1() lIoBHoBaiKeHb

сек,гор\ i. ttcpc.,tбa,lt,ttttx Pcl,,tallelt,гolt / [ allrrrrllbKoT 1­taЙotttroT lr \ 1icTi Киевi

: lcl))ial] I i()l'li.'trlitt ic t1l.rt iii' t lt lI (,.lt)iliclllI rl\ l I llr() cc| ­lt)l) '

] ._i, '] .,liiictttt l, t lссlб.,I t ltзttii li()lI I l)o.,ll>  зl l] ()зI ,­,lя,,t()\ l \ cI lt lx ,tBepHeHb, Iцо

в\ ().1я,гь.it l 1­1cii t lll{ | ()lJli\  llt lt ilt llt ltt iitt. \ ,' 1­1l зi rro­r 1lебп (c\ ,\ | lliB\ . cI I il)lIиx ttи,гань)

\ l()rкc ll(,l] clt iI lrl I ll .(). I t)lliI \ llicI l, ll; l.t illlrri tзi.t lttolti.,ta. ll,tt ltt ltt ltt lкоl| авцями

iH(lopirralrii I ll)o оI I } )аl(l()l} аtlliя I lopvlI lell} fx I I l1,1,aI lb I I I ­,I rlxo\ l I ll)оjtзI ] оlI \ l­] аявникiв.

] .t l. ll1ltt lirt: it iit ll.j)_,llii))lt I ll)()cLlll rli,LrrLlBi.,tcii llK),t() : to,I  l)llI latI t.lя t] имоI '

I ttcTlrr ttrt ir' j ,t i,l(lliO lt, I I t il:

2.] . l I t lc гiйrrо } .,liйclI l(] (, llllа.,liз с1 llI l\  l] озг.,Iя,,t.\ , зокl)сI lа реiiтингових
зllcpllclll,. t lцl t t :  t . i i i l i i I  ., l i l .t il . [ a1lllttt lt,tt ilt ' 1litt iclttttt li rl rric гi I iис,rri .цер;кавноТ

aдi\ liI lic,I ,1)altiT чсllсз I iI i\ ' < I ioltraK,t,t lttй ttcl1,I ,p \ ,I icг; l lirrt Ba> ) в llроц)амному
KO\ ll1.1L,l(c i ­,\  I '\  l '.': rlil'­,t ll: l:

2.8. llt lcliйttcl itt(lt lllrr_rt ,l1lBi_t\Batla ссli,гор\  I I l)() cTatI  виконавськоi

.ltt.tcцlttt_lilttt ) с­г1­,,1 li tvl] lI t l\  lli.,t lro,1,,ti.,Ia\  .'[ alltt lrt lbKoi' 1­1aiitrt lttoT в rlicTi Klle Bi

.,tcl)rlialt lI t,l' : t.t.lilt,cltr.trI il l; t l,(| \ l\  l1.1.1Lllll\  t li.lit lltrt \ lcllJll\ . rli.tttccctlt lx ,jto c(l)epll

l,rrllаtз.,t iltt lя .i(ir1­1llttt ir,t; ttT l)lriioI lI loi t l rricti Krl, lli .,lclr; l;aBlltt i'il.t\ lill;cIpaltiTi
1 ') I  , l, : ,.,: , : : ,r,, 1".l, lt itrl ,.,., li1; , 11,­.11, ., ll),,t,trl).lll\  lt i,t l] o] .t i.'I il]

'га Ko\ l\  l1.1.I l)llll\ l с.l\ ,l{ бii\ t l­.lt iit lttr tI [ ()_,to l] lll(оllаt{ I lя llовlорних рейтингових
)/ сllи\  зl} clrllcltt,­ > ttti t l cI ; ,ll_\ ci (ill()l] cl)lI_\ ,гt) t lit.,l()()llpalliOl] ilI lllя)) та iHt| ro1­1пlyc ruоло
lii.I ll,Kocli tt1lllci; i.lllcttt,)t l t l t l i ( |  l L . l l l l I  ) I  l)ciiI llll!\ )1,1l\  _\ clI lI \  t l} cll llc lI1,. к(} I I ,гро",lь, якиii
lIe l Iас,г\ ,lll i в:

] .li: , () ] l\ : l: t l.,)] i,, ( I l()llii)l] ] I \ ) 1lcil t lttt lt lt li rcI li lB.,1rtl.t ltI lt. яt; i tt: t.txtl.,tяlь до

f[ a1­1ltlt ltt,t; ili' 1­1:tiit lttI lt l'l' lt \ lic­l i I ittc,tli ] tc1­1;t; ltt lttt li lr,,lrt it lic lpltrt i'i чс,llсз коNrуна"цьну

бtо.,(; ttсt ll\  _\c lllll()lt_\  ,.lit ltt,t ltttttt lt ii ttcllt1l rtictlt littt: tзa>  t]  lI l] ()l,pil\ ,lllOI ry K()i\ I I I ­цeкci

лР] !l С': lI lt 'сrlt!,г . ,ili .. lI (, lllt li()illtI l(). I l(\ i| cl] rll\  ] () lllL,t()(] I ll] lllt l()I } iltI llя));



] .I  l. I  
' 

t l . l t l r l t l t t i r с rrcttiз. t ic t ccI il()l)\  t lбlrрfr.lп, ll\  i. t ll\  li()l)cclloll/ tcI lцilo та

l)c( cI | )\ ( I lll\ i lll\  L'(ll..,t,lll)ll l(,lll1,1\ l:

2. i2. / (orroBi.,lii(, 
,] ill] i.,lvttllt| ) cclilopт ll| ro Bl1I la.,ll{ 1.1 lIop)/ lI lctIb l] становлеI Iого

I Iоl)я,,tк\  trt l| lllltt()I t it llllя \ cllll\  ] l] cl)lI clI l, 1,1)o\ la_[ rlll, якi llадiiiшли вiд
КБУ к Krl rr I  lt t i l tt tt li llclI гl) \ liс­га b.ttc,Blt,>  1al c llll l\ . t lt lttclltattct,ltt li.,1l,cI lиплiI lll;

] .lj . 1]абсз rr c,t| ),(, l} с,tсI I tIя .1i.Iotro,,tcr lli.I  за \ ,clI t l\ I ll зl] срlIсlllIя\ Iи (формус

rIа,ге1­1iа_ltl l |  () l \  ) t l l l ( ) I  \  ) lll)\ iB\  i ll() ll ] )l,I \  \ cI tI l\  t| tcI lllcI I ] , )l

] .1­1. I ] ttt lcrt гl, ttpotto,tlt lt ii зltвi.,t l Blt,tr сскто| ] \  \ ltrllip6111;111­1 зверI Iень

f{ a1,1ltиttt,ttt li' 1llt iit ltttI t ii lt \ lic­l i | ill( l} i .,lc1l; ,t iatlltt lT a.t\ lit licI lrallil' llt();ю l} .Lloc ко I l ал с1,Iня

opl аlriз.trLi[  г,,i,.r,t tt it t lrбс} llсllсllllя lli1.Iciliil()l1) li()ll,гp().lt() ,} а свосчасtIи\ l

ро,lг.lя. lо\ l,гll l] ll liol li]  l l l lrl \ l \  с l l ll\ ,.iBel] I lclIL:

] , ] 5. l l: l rзс, \ ,l.., lt),,I I lLI I li lrcli(lrI ­,ll.LlI llij ' I ] i.,(I l()I ] i,t il­I1,1I lt ll t lctlбlt\ l за 1rобо'гу з

усllи\ 'llt ll} cpI tcllllя\ lll. яlti t llt.,tхtl_tя,t ь ,to .'lallltt lrtbKoi pail()lil{ oj в Micтi Кисвi

;еllлtаrзltt ii э.,t\ lillic r1l: trlil' ,1с11 ,,, lio\ I \  lla.l1,1I_\  бttl.,t; t iс,гttr, \ ,c­lcI loB\ ' < I { oltlaKr ний

I teI ll| r \ lictl l,, ltr lta,, ij  ] ll1(] | ,] ] lt\ ] tI ()\ I \  t i\ )\ llI .­I clici ,\ l'\ l ('lrI lCcrltcг I ttо.цо оргltliзацiТ

poСloтll 1,а llоllя.ili\  l)() ] l,_Iяjt\ ,:

] _ l(­,. [ ] ltt irlttr ( ,lOг\ tlcI I1tjI  ,lзI t i I r Blt,lз ccl; lolr\  l I lI lгаI IL OI tl] altloBaI lllrl \ lСНИХ

ltBcpllclI ll. якi lla,tiitrI1.1ll _t() ,]  [ al)l{ llllLKtlI  l)aii()lil] ol' I l rliс'гi I (исвi 11epxtaBHoI

a.,lrI iI lic1 l] iilt il ,tc] )cl ] i()\ I \  lll1.I t,li_\  бttl.,t ittс,гtl_r ),clllI l()B\  < lit lttгaK­t'tt lt l'i I leH гр rI icTa

Кl,tt,tза>  ] ]  lll),)I  ] ] il\ I I ll)\ | \  t; t llttt.tcttci \ I )\ 'l ClrI l('c'I ltcг '}  lIL'I 'alIb Гlере.цбачсних

Реглалtеtt 1,orI  ,'[ lr1lltttttt,Ktli l)aii()llI loi r}  \ liс­гi Кисвi .tcp;r;nt} I lol' а j I \ l iH iстрацii,

По.,Iо; tiс,itttяrl ! llr() celiгo11 ,гil it lI I I i Ttol,t,1,1I li _1ol] \ ,lIeI lllrl.

З. lIpit ll: t

3.1. I ]  lt; ; tt ltx llil.[ allll\  ссliгоl)\ /  tIoBI l()l] ii)t iclIb заlll1,г\ ,l] ll,гll I  о'гl)li\ lУВати Вlд

c1pvKTvl] I tI { \  lli_llr(),] ,li,­liR .I [ alrttttttbttt,lТ nxiioI I I l()T ir \ I icl'i KlrcBi .'1ep,\ ilBHoi

aLпlit licl1llltrii t lr l,(l\ ,\  ll:1.1l,t lll\  tri.ttt lltt l rlcll,. I } i.lllcccllil\  ,t() c(pcl)lt УПl)аВЛiННЯ

f{ a1llrltrtt,li..li' 1.ltil()llll(,J lj  \ I ic I ,i littt Bi _ tc,1l; r; l BI  t()j ' a­'t\ lit lic'I 'llalliT. iI JфОРМацii Та

\ IaгeI )i1,1] lll tI с()б\ i,,lI ! i _,t.­tя ] ilбс,lI I сtlсI I llя ll: l. lc; I ilI ()l о l)о,tI 'llя.'(\ ' vclI llx зверI IеНЬ Та

виNоlli,lltI l} l ..t lI ,.\ | . . ll , l (). l1,1.1t. .t: lct\  I llI llliil}  li,­'loRll lil KcPiI lllI IKa аПаl]аТ\

f{ арllиltьltоТ l)aiioliI l()i' в rriс,гi I ittcrli ] tcp; ltntlltt lT l1.I tI lillicl l)alliT:
j .] . I lt)lic| )Jlril1 ltI ll{ ()il; iI JI tri\ l I l| )t lcli,l rl Bi_Llttttri_tcii } i­l pL'] \ '.jI  Ьl'а'IаМ t l

ро} гJlя.,t\  \ clI lt\  t l; ,,l)I tclI l,. I I (() llc Ri.tI loRi.I ill()ll, I ll)llI } l1,1il\ l .'t i_loBo.lcTBa, \ liс'гяТЬ

cI .I l..licI tt lllli li, (lI ,{ l,(] l I l: t(I )irllt i I l(t\ I t1,1KI i l()lI l():

] .j. l]  rtc; t; lir llll,talllI \  cclilol).\  ll()BlloltililiclI l, зiliйсI llоl] а'гI I  п('реВiрки

пр()ек,гil]  t li.,t ltt llзi.,tc­ii trt lxi_,Ltlt li li()pccI I ()I l,,tcI llt i'i ,l а ttt,l t lc1­1,t al,rl 
"toK} \ ] c1­1 

lt l з l] t li\ lогок)

ix,lotltt1llllt1,1ii,t lI lirl \  l,,iI l.t l)i.r\  llr),l,, lllc] llln il; ! I1l_r r,tt ii t.li.I ()lj().tclI ] .i.
j .­.l lI c1­1..tlil,,lr t il ,,l()cI ()llil)llicl,1, tt llt lб­,tetttt llx I lll,гаl| ь в ресстрацiйно­

Kottr1,1o.1l,tt iii l; : l1,1 ttt i rI l tяхtrll clti.tt; r lззttllli il lilяl} lllt li: l\ 1ll. якi lBclrllr­lttcl, До

l{ БУ < | iorrтlr;  ittt lt.i ttt,it j ll \ t ic,t ; t littc t llt> .



J. I } i. t t lrltt i] ta.,l btlic,1,1,

4. l. Гоrlовнtli,t ctlettialtic,г сектору llcce ,llисtlиI lJr ilrapHy вiлповiдальнiсть
за llelIa­'lr'rKllc llllli()t lillttLl ll()llll()BaiI (L1I | | > , llellc..tбa,telrtlx lIo.1lo; ticttttяN,l про сектор,
цiсю поса.,tовок,l ittc,t | rvKllic: to, I (ojtcKcotll зirконiв llpo праI { lо в Украiнi, Закону
YKpairrrr к[ | ро _tc1,1; t; lrt lttr, с­.tt,)tбr,> . att,гttKcrlrvttlt iйllo1.o за Kol Iolla l] cl.Ba тощо.

5. [ }  litсrtt ltзi,lltt lclttt lt ( ltt 't l lHll) llt ll()cil] l()l()

5. l . [ ] ,raсrlo; tic з (laxiBrtcM вiлдiлr, к()} I l.роJlю коl\ ,lуllальноТ бюджетноi
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начальникавiддiлу.r­.# :r'.iflх'*  Ж# Ж'­головногобу< ла.птера
апаратУ Дарницькоi Районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрiцii

1. Загальнi положеннJI

1.1. Начальник вiддiлу бухгаптерського облiку та звiтностi ­ головний
бухга.птер апарату (в подальшому ­ начальник вiддilry ­ .оrrоuо"й бухгалтер)
Дарницькоi районноi в_ MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii е дЁр* uur^
сrryжбовцем категорii''Б''.

1.2. Начальник вiддiтry ­ головний бухгалтер безпосередньо
пiдпорядковуеться У своiй роботi головi та першому заступнику голови
райдержадмiнiстрацii вiдповiднО до розподirry обовЪзкiв, а. n"iu"" органiзацii
роботи апарату та проходжешuI  державноi сrryжби керiu"иф' апарату
райдержадмiнiстрацii.

1.з. Начальник вiддiлу ­ головний бухгалтер призначаеться на посаду та
звiльнясться з посади керiвником unupury райдержадмiнiстрацii згiдно iз
законодавством про державну службу за погодхенням iз Киiъською мiською
державною адмiнiстрацiсю в установленому законодавством порядку.

1.4. На посаду нач€rльЕика вiддiлу ­ головного бухгалтерЪ npr.r"ru.r"."
особа, яка вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < < Про державIту
службу> . Вiльно володiе державною мовою.

1.4. Начальник вiддiтry ­ головний бу< галтер повинеЕ володiти наВикtlп,tи
роботи на персонаJIьному комп'ютерi i оргтехнiцi. Контрол* оuч"", анчлi.уваrи
та оцiнювати стан справ на вiдповiднiй дiлянцi роботи.1.5. Начальник вiдцiлу ­ головний бухга_тrтер повинен дотримуватись
правил дiлового етикету, правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, нормохорони працi' правил внутрiшнього с.гркбового розпорядку та
антикорупцiйЕого законодавства.

1.6. Начальник вiддiлу ­_головний бухгалтер керу€ться в своiй роботi:­ Констиryцiею Украiни, 
.Законом УкраiЪи­ niipo мiсцевi державнiадмiяiстрацiil> , Законом Украiни < Про бухгалr"р."* "й облiк та фiнансовузвiтнiсть в YKpaihi> ;

­ Актами Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи;­ Розпорядженнями виконавчого органу КиiЪськоi Mi""noi:  ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстацii) rа райд"ржалмiнiстрацii, 

"un* uri­ 
апарату

РайДержадмiнiстрацii, що регламенryють дiяльнi"r" Ьiддiлу Oyo* r"p""no.o
облiку та звiтностi;



2,| , Здiйснюе керiвництводiяльнiстю вiддilry, забезпечуерацiональний
та ефективний розподiл посадових обов'язкiв йж його прuцi"""* чr" .
} ?axyBaI rHrIM вимог щодо забезпечення з€lхисту iнформачii та запобiганпя
зловживаннrI  пiд час ведення бухгалтерського облiку. 

­

, 2.2. Органiзовуе робоry з веденнJI  бухгалтерського облiку та
забезпечуе виконанюI  завдань, покJIадених на вiддiл.

2.з. Подае на затверджеЕюI  положення про вiддiл.

_ 2,4. Розробляе посадовi iHcTpyKпii працiвникiв вiддiтry та розподiляеобов'язки мiж ними.
2,5. Гlлануе роботу вiддiлу, вносить пропозицii Щодо формування

планiв роботи райдержадмiнiстрацii.
2,6. Вживае заходiв щодо удосконалення органiзацii та пiдвищення

ефективвостi роботи вiддiлу.
2.7. Звiтуе перед головою райдержадмiнiстрацii про виконання

покJIаденID( на вiддiл завдань та затверджених планiв роботи.
_ 2.8. Погоджуе проекти договорiв (KoHTpaKTiB), у тому числi про повну
iндивiдуальну матерiальну вiдповiдальнiсть, заЬезпечуючи лоrр* ur"" 

""* о.законодавства щодо цiльового використанIш бюджетних коштiв та збереження
майна.

2.9. Здiйснюе в межаХ cBoii повноВажень заходИ щодо вiдшкодуванЕя
виЕними особами збиткiв вiд нестач, розтрат, крадiжок.

2.| 0. Погодlкуе кандидатури працiвникiв апарату райдержадмiнiстрацii,
яким надаеться право скJIадати та пiдписувати первиннi документи щодо
проведенI rя господарських операцiй, пов'язаних з вiдгryском (витрачанпям)
грошових коштiв, документiв, товарно ­ матерiальних цiнностей,
нематерiальних активiв та iншого майна.

2.11. Подае головi райдержадмiнiстрацii пропозицii щодо визначеЕIuI
облiковоi полiтики, визначення оптимальноiътруктури вiддiлу та чисельностi i­i
працiвникiв, вибору та впровадження унiфiкованоi автоматизованоi системи
бухгалтерського облiку та звiтностi, cTBopeшUI  умов для н€шежного збереження,
тliльовогО та ефективногО використанЕЯ майна, nprr"rrarr," довiдповiдальностi працiвникiв райдержадмiнiстрацii за p..ynrr"ruш
контрольЕих заходiв, проведених щодо дотримання бюджетrоaо ."* оrодавства,
удосконалення порядкУ здiйснення поточного контроJIю, органiзацii навчаннJI
працiвникiв вiддiлу, забезпечення нормативно ­ пр€lвовими актами,
довiдковими та iнформацiйними матерiалЬми щодо 

""д""ня 
бухгалтерського

облiку та скJIадаЕня звiтностi.

­ IнструкцiяМи, наказамИ та роз'яснеНпями MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи,
.Щержавноi казначейськоi сrryжби Украiни;
­ Регламентом .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Положенrrям про вiддiл бухга­птерського облiку та звiтноЁтi unupurf

2. Завдання та обов'язки



2.| 2. Щомiсяця або щокварталу розраховуе фонд премiюванIuI  апарату
райдержадмiнiстрацii в розрiзi кожЕого структурного пiдроздiлу апарату
райдержадмiнiстрацii та доводить зазЕачену iнформацiю до вiдома керiвника
апарату райдержадмiнiстрацiт та керiвникiв структурних пiдроздiлiв апарату
райдержадмiнiстрачii.

2.| з. Пiдписуе звiтнiстЬ та доч.менти, якi е пiдставою дJUI
перерЕIхуваннlI  податкiв i зборiв, проведення розрахункiв вiдповiдно до
укJIаденI ,D( договорiв, оприбуткування та списання майна, проведення iнших
господарських операlriй.

2.14. Вiдмовляе у прийнятгi докуrиентiв, пiдготовлених з порушентuIм
встановлених вимог, та iнформуе голову райдержадмiнiстрацii про встановленi

факти порушення бюджетного законодавства.
2.15. Здiйснюе контроль за вiдображенням Bcix господарських операцiй,

що проводяться апаратом райдержадмiнiстрацii, складанЕям звiтностi, цiльовим
та ефективним використанням фiнансових, матерiальних (нематерiшrьних) та
трудових pecypciB, збережеЕням майна, дотриманням законодавства щодо
списання (передачi) майна, правильнiстю проведенкя розрахункiв,
вiдповiднiстю взяття бюджетних зобов'язань вiдповiдним бюджетним
асигrтув€шням, паспорту бюджетноi програми, станом погашеннJI  дебiторськоi
та кредиторськоi заборгованостi, додержанням вимог законодавства пiд час
здiйснення попередньоi оплати ToBapiB, робiт та послуг,

2.16. Погоджуе документи, пов'язанi з витрачанням фонду заробiтноi
плати, встаЕовлеЕЕя посадових окладiв i надбавок працiвникам апараry

райдержадмiнiстрацii.
2.| 7. Виконус iншi функцii, пов'язанi з виконаншIм покJIадених на

вiддiл завдань.

3. Права

3.1. Вносити пропозицii щодо розгJIяду на засiданнi колегii питаЕь, що
наI Iежать до компетенцii вiддiлу та розробляти проекти вiдповiдцих рiшень.

З.2. Представляти iнтереси апарату райдержадмiнiстрацii в частинi, що
Еалежать до компетенцii вiддirry, у взаемовiдносинах з iншими структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстраuii, з мiнiстерствами, iншими цеЕтральними
орган€lми виконавчоi влади, органами мiсцевого самовряlO/ваI IЕrI ,
пiдприемствами, устаЕовами та органiзацiями.

3.3. Видавати у межах cBoix повноважень розпорядження та накази,
органiзовувати коЕтроль за ix виконанням.

З.4. Органiзовувати роботу з пiдвищення рiвня професiйноi
компетентностi працiвникiв вiддirry.

3.5. Надавати пропозицii щодо визначенЕJI  облiковоi полiтики,
визЕачення оптимальноi структури вiддiлу та чисельЕостi if працiвникiв,
вибору та впроваджеЕнJI  унiфiкованоТ автоматизованоi системи
бухгшtтерського облiку та звiтностi, cтBopeнrr I  умов для нaulежного збережеЕня,
цiльового та ефективного використання майна, притягнеЕнrI  до
вiдповiдальностi працiвникiв райдержадмiнiстрацii за результатЕIми



контрольних заходiв, проведених щодо дотримання бюджетного законодавства,
удоскоЕiUIення порядку здiЙснення поточного контролю, забезпечення
нормативно ­ правовими актами, довiдковими та iнформацiйними матерiа.пами
щодо ведення бухгатrтерського облiку та складаI IнJI  звiтностi.

3.6. У межах cBoei компетенцii повiдомляти голову Райдержадмiнiстрацii
та керiвника апарату райдержадмiнiстрацii про Bci u* uпЁrri ,"ooni*  ru,носити
пропозицii щодо ix усунення.

3.7. Вимагати та отримувати особисто або за дорr{ ешUIм голови
райдержадмiНiстрацii у керiвникiв структурних пiдроздйв та фахiвцiвiнформацiю та документи, необхiднi д*  

""* onu"rrя 
cBoii посадовrос обов'язкiв.

: ­­_ 
3.8. Мае iншi права, визначенi законодавством про державцу службу та

1ншими нормативI rо ­ правовими актами.

4.1. Начальник вiддiлу ­ головний б1.:< галтер несе дисциплiнарну
вiдповiдаlrьнiсть за ненrшежне виконання повноважень, передбачених
Положенням про вiддiл, завдань i обов'язкiв, передбачених цiсю 

^ посадовою

iнструкцiею, Кодексом законiв про працю Украiни, за дотримання Закону
Украiни < Про державну службу> , Закону Украrни < Про бухгЙтерський облiк
та фiнансовУ звiтнiстЬ в YKpaiHi> , ЗаконУ УкраiЪИ ,,Про io.ryn ло гryблiчноi
iнформацiiЬ, за безумовне дотримання норм аЕтикорупцiйногЬ r"* оrодчч"r""
та дотриманНя цорм етики поведiнки державного службовця.

4. Вiдповiдальнiсть

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

5.1. Начальник вiддiлу ­ головний бухгалтер в процесi виконаннrI
покладених на нього завдань взасмодiе з керiвниками структурних пiдроздiлiв,
працiвниками ,,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноl:  адмiнiстрацii, з
керiвниками державних органiв, у яких е взаемовiдносини з ,,Щарницькою
районною в MicTi Киевi державною адмiпiстрацiею.

5.2.На перiод вiдсутностi у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншими
причинамИ обов'язкИ нач.цьника вiддiлУ ­ головногО бухгшrтера викоЕус
заступЕик начЕшьника вiддilry, а в разi його вiдсугностi ­ головний спецiалiст
вiддiлу за окремим нак.вом керiвника апарату раiiдержадмiнiстрацii.

Начальник вiддiлу управлiння
персонапом апарату

З посадовою iнструкчiею ознайомлена:

Начальник вiддirry ­ головний
бухгаптер апарату

,)

о/ oJ 20l8 року
/ л.тишинська
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IНСТРУКЦIЯ
заступника начапьника_вiддiлу бу­хгалтерського облiку та звiтЕостi апарату

,щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiт

1. Загальнi положеннrI

l . 1 . Засryпник начiulьника вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi
апараlJв под€rльшому ­ заступник начальЕика вiддiry) Д"р"rцi* оi райо"ноiв MicTi Киевi державноi адмiнiстрацi'i е державним .rry* бо"ц", * ur..opiT Ь.1,2. Заступник начальника вiддiлубезпосередньо пiдпор"дко"уеться усвоiй роботi начальнику вiддiлу, головi Ъ" 

""р* Ьф 
^ ; ; ;Ь"rr.у

райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до розподiлу обовiзкiв, u . 
­ 

n"rur"
органiзацii роботи апарату та проходження державноi сrгужби керiвнику
апарату райдержадмiнiстрацii.

л_,__ _r_]л_ _ 
Засryпник начальника вiддi"ту призЕачаеться Еа посаду та

звlльЕя€ться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii.1:4. 
_На 

посаду заступника Еачальника вiддilry прra"u.rчar"aя особа,
яка вiдповiдае вимогам, встановлеI lим Законом Украrни < Про державнусrryжбр, Заступник начальника вiддiлу повинен володiти 

'робоiою 
на

персонаI Iьному комп'ютерi i оргтехнiцi. Вести бухгшrтерський облiк
фiнансовоi i господарськоi дiяльностi апарату райдержадмiнiстрацiiвiдповiдно до нацiональних положеЕь (стандартiв) бухгалтерського облiку, атакож iншrа<  нормативно ­ правових aKTiB щодо веденнrI  бlхгалтерського

:9j] rl Ко_нтролювати, аналiзувати та оцiнювати стан справ на вiдповiдпiй
дlJUIнцl роооти.

­,­л_,л,i_ __ 
Заступник начальника вiддiлу повинен до'римуватись правил

дlлового етикеlry, правил технiки безпеки та пожежноi безпекй, норм охороЕипрацi, правил внутрiшнього службового розпорядку та аЕтикорупцiйного
законодавства.

1.6. Заступник началъника вiддiлу керуеться в своiй роботi:
_ 

­. Констиryцiею УкраiЪи, Законом Украiни оПро мi"ц"вi державнiадмiнiстрацiЬ, Законом Украiни < Про бухгаптерський облiк та фiнансовузвiтнiсть в YKpaiKi> ;
­ АктамИ Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни;­ РозпорядженIUIми виконавчого оргацУ киiъськоi MicbKoT ради(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрЪцii) та райдержадмiнiстрацii,
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наказаIчtи апарату райдержадмiнiстрацii що регламенryють дiяльнiсть вiддirryбухгалтерського облiку та звiтностi;
­ Iнструкцiями, Еаказами та роз'ясненнJIми MiHicTepcTBa фiнансiвУкраlЪи, .Щержавноi казначейськоi .rryrnO, V* р"iЪr;­ РегламентоМ .Щарницькоi iаИонноi в MicTi Киевi державноiадмiнiстрацii, Положенняй про вiддiл бух.­rЪр."* о.о облiку та звiтностi.

2. Завдання та обов'язки

2..l . 
.,_ _ 

Забезпечуе виконzlння покладецих на вiддiл завдань щодооргапiзацii бухга;rтерського облiку та фiнансово ­ господарськоi дiяльностiапарату райдержадмiнiстрацii, розробку та впровадження заходiв щододотрим.lння бюджетно ­ фiнансовоi дисциплiни.

_ 2.2. Забезпечуе контроль i вiдображення Еа paxyнKElxбухгалтерського облiку господарськи*  о.r"рчцiй, rчдчпо­­ опJрiтивноiiнформацii.

_ 
2,з, 

. 
Забезпечуе скJIадаЕнjI  та поданнrI  фiнансовоi звiтностi апарату

райдержадмiнiстрацii вiдповiдним органам у визначений TepMiH.

_ .2.4. Гоryе данi з вiдповiдних напрямiв роОоти' бу* "­r.р""* о.о
облiку та скJIада€ звiтнiсть, контролюе зберiЙня докулtентiв бухгалтерськоi
звiтностi, оформлення ix вiдповiдно до u"aч"о"п"Еого порядку та своечасЕе
поданнrI  ix до apxiBy.

2.5. Здiйснюе накопичення та узаг€шьнення насryпноi iнформацii:­ Журна.гr < < Книга ­ Головно> ;
­ Картка анапriтичцого облiку касових видаткiв;­ Картка аналiтичного облiку фактичнtо<  видаткiв;­ Картка аналiтичного облiку оrр"rчrи*  асигнувань;­ Картка облiку асигЕувань та прийнятих зобоu'язанi;­ Картка аналiтичного облiку капiтальних видаткiв.2.6. Здiйснюе 

_ 
перевiрку вiдповiдних регiстрiв бухгалтерського

облiку за спецiа,ltьним фоЕдом функцiональноi класифiкацii оiС.рi""riдr"о ,^
управлiння Дарницькою районною в MicTi Киевi держав"; ;";йЙiцi.оо,
а також за коштами, якi облiковуються на Bcix казначей"u* r*  pu* yr* * , ,aЫднесених ло функцiональноi класифiкацii < Керiвництво .u'lii"* lro
.Щарницькою районною в MicTi Киевi л.р^ дч"rо. адмiнiстрацiеоо. ' '­

2,7, Здiйснюе 
.облiк, систематизацiю та зберiгання нормативцих

документiв з органiзацii бухгалтерського облiку та скJIадаЕн,I  звiтностi,2.8. Гоryе вiдповiдi з питань облiку 
­та 

звiтностi i .о"rrодчр.uпо ­фiнансовоi звiтностi за дорrrенням керiвничтва адмiнiстрацii на запитивiдповiдних органiв.
2.9.. 

_Застосовус. комп'ютернi та iншi cl^ racHi технiчнi засоби татехнологii облiково ­ обчислювальних робiт.



2.10. За дорrrенн.ш.t нач€шьника вiддiлу опрацьову€ зареестрованийзапит на отимання гryблiчноi iнформацii з наданшIм достовiр"оi iнфърмацii,
що стосуеться дiяльностi та напряму роботи "й,пу.2.11. Виконуе iншi дорпЁння керiвЙцтва райдержадмiпiстрацii iначальника вiддiлу та здiйснюе iHmi п
бухгалтерського облiку та фiнансово ­.""r"o* : : : ; .iff; : fr;  

органiзаuii

3. Права

3.1. Вносити на розглrIд нач€uIьника вiддiлу пропозицii щодовдосконЕrленн,I  роботи, пов'язаноi з обов'язкам",' u"оurar"й цiеюпосадовою iнструкuiсю.
з.2. ознайомлюватися з проектами розпорядя(ень та наказiв

РаЙДеРЖадмiнiстрацii, що стосуються його дiяльностi.
з.3. У межах cBoci компетенцii повiдомляти безпосередпьому

керiвниковi про Bci виявленi недолiки та вносити пропозицii щодо ii
усунеЕшI .

вимагати та оlримувати особисто або за дорученнrIм начЕtльЕика
керlвникlв структурних пiдроздiлiв та фахiвцiв iнформацiю та
, необхiднi для виконацня cBoix .rоa"до""* Ъбов'язкiв.
заlryчати працiвникiв структурних пiдроздiлiв апарату допокладених на нього завдаЕь.

3.7. Вимагати вiд керiвництва адцiцigтрацii сприяння у виконаннi cBoixпосадових обов'язкiв.

з.5.
вiддirry У
докумеЕти

3.6.
виконаЕIUI

4. Вiдповiдальнiсть

4. 1. Засryпник начЕuIьЕика вiддiлу несе дисциплiнарку вiдповiдальнiсть
за неналежне виконання 

.повнов€Dкень, передбачен"i bno* "rt 'IM про
ВiДДiЛ, ЗавДань i обов'язкiв, передбаче""" ui.19 посадовою iнструкцiею,
Кодексом законiв про працю УкраiЪи, за дотриманнrI  Закону УкраiЪи < Про
державЕу службу> , Закону У_к_раiни кПро бухгалтерський oOniK,а фiнансовузвiтн_iсть в УкраiЪi> , Закону УкраiЪи пПро до.rуп до гryблiчноi iнформацiЬ> ,за безрловне дотримання норм антикорупцiйного .ч* оrооi"Д"u ,u
дотримаЕнrI  норм етики поведiнки державЕого сrrужбовця.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

5,1, Засryпник начальЕика вiддiлу в процесi викоfiаЕI Iя покJIадених ца

iTЁ# :trHJLl,r., * ;""ffi ж, "хо# ;т­# ffiЁ:"r ; ; :ж}бlхгшrтером та керiвниками '"riynrypr"*  
пiдроздiлiв апарату

райдержадмiнiстрацii з питань:



­ Отримакrrя розпоряджень, наказiв, дор} п{ еЕь, посадовоi iнструкцii,нормативних докуrиентiв, кореспондеI rцii, iнформацii, вiдомостей,
довiдок, сrryжбових записок, що вiдносяться до компетенцii вiддilry;­ Надання довiдок, вiдомостей, iнформацii , бiнан"о"iтi­ n­rrТu"" ,ruвимоry, сrryжбових записок, звiтiв i бУд" ­ якоf iншоi iнфо| мачii, 

"ка_ _ 
е результатом роботи вiддiлу.

5.2. Заступник Еачальника вlЙiлу в процесi виконаннJI  покJIадеЕих нанього завдань взаемодiе з працiвниками вiддi.rry з питаЕь:­ Отриманrrя довiдо_к,__про"ооо* , porpu* yHKiB, меморizшьних орлерiв iбудь ­ яких iнших до* уr.rri", 
­;йri; ; ; ; '; ; "^ .; ;о* *

бухгалтерськоi звiтностi ;­ Надання сrryжбових записок iз
бц.аотерсьй записiв, додатковоi'"ffiilТri" } Н:НТТ
допомоги щодо здiйснення бухгалтерського оьлiку

5.3. Засryпник начальника 
"'Фп, " "Ьоц""i "".o"i"o покпадених панього завдаЕь взасмодiе з перевiряючими та контролюючими органами зпит€lнь:

­ Отримання aKTiB з перевiрки стану бухгаlrтерського облiку, рiшень поних, коЕсультацiй з питань вiдображення.фiнансово ­ .оЁпJоuр.r* *
операцiЙ Еа рахунках бцгалтерського оЬлlку;­ Надання Bcix бухгалтерських документiв, необхiдI Iих для перевiрок,
роз'яснень щодо вiдображення в облiку фiнчн"Бо ­ ; ; ;й."* "*операцiй.

5,4, На перiод вiдсутностi у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншимипричин€lмИ викоЕуС обов'язки начальника вiддilry ­ головI lого бухгалтера.

Начальник вiддirry бухлалтерського
облiку та звiтностi ­.оrrоr"пrй бухгалтер /

з посадовою iнструкцiею ознайомлена:

л.тишинська

о.об'едкова
3асryпник начальника вiддirry

_2018 року
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головного спецiалiста вiддiлу бlхгалтерського обл lky та звlтностl апарату
.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. зАгАJьнА чАстинА

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу бlхгалтерського облiку та звiтностi
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi ­
головний спецiалiст вiддiлу) € державним службовцем категорii < в> >  посад
державноi служби.

1 .2. Головний спецiа.lt iст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкований
начальнику вiдлiлу, а з питань органiзацii роботи апарату та проходженнrI

державноi служби ­ керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться

з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до законодавства
про державну службу.

На посаду головного спецiшliста вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин УкраiЪи, який вiльно володiс державною мовою та здобув ступiнь
вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiддilry керуеться
Конституцiею та законами Украiни, актами Президента Украiни, постаЕовzlми
BepxoBнoi Ради УкраiЪи, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв
Украiни, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центральних органiв виконавчоТ
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiЪського
мiського голови та виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрачii), розпорялженнlIми та наказами tшарату

райдержадмiнiстрачii, iншими нормативно­правовими актами, а також цiею
посадовою iнструкцiею.

2. зАвдАнFUI  тА оБов,язки

1. Головний спецiа.тiст вiддiлу:
11. забезпечус виконання покладених на вiддiл завдань щодо

органtзацl1 бухгалтерського облiку та фiнансово­господарськоi дlяльностl
адмiнiстрацii, розробку та впровадження заходiв щодо дотримання бюджетно­

фiнансовоi дисциплiни;
2.1.2, здiйснюс приймання i перевiрку первинних документiв на

2
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1

вiдповiднiй дiлянцi бухгалтерського облiку i пiдготовку ix для використЕlllнrl в
роботi;

2.1.3. нараховус заробiтну плату, лiкарнянi, чорнобильськi та iншi
соцiальнi виплати, виконуе iншi розрахунки вiдповiдно до чинного
законодавства;

2.1.4. забезпечуе i вiдображае на рахунках бухгалтерського облiку
господарськi операцii за проведеними розрахунками iз оплати працi, листкiв
непрацездатностi, чорнобильських та iнших соцiальних виплат;

2.1.5. здiйсню€ розрахуЕки платежiв до бюджеry, передбачених чинним
законодавством;

2.1.6. вiдповiдае за правильнiсть нарахування та перерахуванrrя податкiв
та iнших платежiв До бюджglу, передбачених чинним законодавством;

2.1.7. склада€ та нада€ звiти до органiв, уповноважених з питань
контролю за розрахунками iз оплати працi за встановленими формами та у
визначенi термiни;

2.1.8. готуе iнформацiю стосовно розрахункiв по оплатi прачi лля
вкJIючення ii до фiнансовоi звiтностi, здiйснюе складаншI  окремих ii форм, а
також форм iншоi перiодичноi звiтностi, яка rрунтусться на даних
бухгалтерського облiку;

2.1.9. здiйснюс накопичення та узагальнення iнформацiт для складання
меморiального ордера ЛЬ 5;

2.1.10. складас та нада€ працiвникам апарату рйдержадмiнiстрацii, за ii
особистим звернеЕнJIм, довiдки про розмiр заробiтноi плати та iнше;

2.1.1l. застосовуе комп'ютернi та iншi cy"racHi технiчнi засоби та
технологii при виконаннi облiково­обчислювальних робiт;

2.1.12. виконус в межах своiх повноважень дор)п{ ення керiвництва та
розпорядження голови райдержадмiнiстрацii;

2.1.13. здiйснюе iншi повноваження, вiдповiдно до покJIадених на вiддiл
завдань.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.1 . знати Конституцiю Украiни, закони УкраiЪи < Про державну

службу> , < Про запобiгання корупцii> , кПро мiсцевi державнi а!мiнiстрацiЬ,
кПро столицю Украiни ­ мiсто­герой Киiв> , укази та розпорядженнrI
Президента Украiни, 

''останови 
BepxoBHoi Ради Украiн", 

­.rо.йо"" 
,u

розпорядження КабiнетУ MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно­правовi акти, що
стосуються державноi служби та дiяльностi мiсцевих державних адмiнiстрацiй,
структуру райдержадмiнiстрацii, ocHoBHi завдання та повноважеЕня
структурЕих пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, основи державного управлiння,
антикорупчiйне законодавство, закоЕодавство про працю, органiзацiю працi та
управлiння, правила та норми охорони працi, технiки безпеки, етичноi
поведiнки та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, дiлову мову, володiти державною мовою;

2.2,2 ­ дотримуватися норм законодавства Украihи, принципiв державноi
служби, правил внутрiшнього службового розпорядку, правил етики поведiнки



J

та високоi культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межах повноважень
та у спосiб, що передбаченi Конституцiею та законами УкраiЪи;

2.2.3. не допускати дiй i вчинкiв, що можуть зашкодити iHTepecaM
держави чи негативно вплинути на репутацiю державного сJryжбовця або
державного органу;

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушеннrl прав i свобод
людини та громадянина;

2,2.5. з повагою ставитися до державних символiв УкраiЪи;
2­2.6. обов'язково використовувати державI rу мову пiд час виконаннJI

cBoix посадових обов'язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повЕоважень ефективне виконання
завдань i функчiй державних органiв;

2.2.8, сумлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;
2.2.9. виконувати рiшення державних органiв, накц} и (розпорядженrrя),

дорученнЯ керiвникiв, наданi на пiдставi та у межах повЕоважень, передбачених
Конституцiсю та законами УкраiЪи;

2.2.10. дотрИмуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii
корупцii;

2.2.1l. запобiгати виникненню реаJIьного, потенцiйного конфлiкту
iHTepeciB пiд час проходженнJI  державноi служби;

2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb cBoei професiйноi компетентностi та
удосконЕIлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;

2.2.13. зберiгати персоЕальнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв'язку з
виконанням посадових обов'язкiв, а також iнпту iнформацiю, яка вiдповiдно до
закоrту не пlдлягае розголошенню;

2.2.14. ьиконувати також iншi
УкраiЪи.

обов'язки, визначенi законодавством

3. прАвА

3. l . Головний спецiаrriст вiллiлу ма€ право:
3.1.1. олержувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацii, пiдприемств, установ, органiзацiй ,u ir.rо.uдових осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, необхiднi дJuI  викоI tання покладених на
нього завдань;

3.1 .2. вносити пропозицii щодо удосконалеЕнlI  роботи вiддilry
райдержадмi н i страцii;

3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i' койунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

3.1.4. на поваry цо cBoei особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

З.1 .5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1,6. на належнi для роботи умови служби та 1х матерiапьно­технiчне
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забезпечення;

3.1.7. на оплату прачi залежно вiд займаноi посади, результатiв слryжбовоi

дiяльностi, стажу державноi служби та рангу;
3.1.8. на вiдпустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

закоЕу;

З.1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно до
потреб державного органу;

3.1.10. на просування по сrryжбi з урахуванням професiйноi
компете} rтностi та ср{ лiнного виконанЕя cBoii посадових обов'язкiв;

3.1.1l. на )часть у професiйнrтх спiлках з метою захисту cBoix прав та
iHTepeciB;

3.1.12. на r{ асть у дiяльностi об'еднань грома,Iин, KpiM полiтичних партiй

у випадках, передбачених цим Законом;
З.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про

накладення дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державЕоi служби,
а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнюванrrя
його службовоi дiяльностi;

3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдуваI Iня з боку державних
органiв та ix посадових осiб у разi повiломлення про факти порушеЕнJI  вимог

цього Закону;
3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходженI IJI

ним державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.16. на проведеннJI  службового розслiдування за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри.

3.1.17. iншi, визначенi законодавством Украiни, права.

4. вIдповIдАльшсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдt{ остi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи ненчuIежне виконання посадових обов'язкiв,
порушення норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийЕяттям та проходженням державноТ служби.

4.2. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення закоЕодавства про
державну службу та антикорупцiйного закоЕодавства Украiни.

4.З. Несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за пор).шеннrI
норм дiючого закоЕодавства УкраiЪи.

5. взАсмовIдносини (зв,язки) зА посАдою

5.1. !ля виконання покладених на нього завдань головний спецiалiст
пiдроздiлу в межах повноважень взаемодiе з структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, органами державноi влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями та iх посадовими
особами за дорученням начаJIьника вiдцiлу,



5

5.2. У разi вiдсутностi (вiдпустка, вiдрядження, тимчасова
непрацездатнiсть) головного спецiалiста вiллiлу його обов'язки виконуе
головний спецiалiст вiддiлу або заступник начrulьника вiддiлу.

Начальник вiддiлу

З посадовою iнструкчiсю ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу

Лариса ТИI I IИНСЬКА,tч­

ф/ ,й'
( dt, п, l!

оксана ЮР



вЕрджую
апарату
oi районноi в MicTi Киевr

адм lнlстрац1l
М.В.Кмашник

Ё/ 05 20 l8 року
a.,

))

\

посАдов А

I . Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi

апарату .Ц,арниuькоi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрачii

вiдноситься ло категорii посад державноi служби кВ> .

| .2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосерелньо п iдпорядковусться у
своiй роботi начаJIьнику вiддiлу бухга,,lтерського облiку та звiтностi ­
головному бухгалтеру, головi та першому заступнику райлержалмiнiстрачiТ
вiдповiдно ло розподiлу обов'язкiв, а з питань органiзачii роботи апарату та

проходження державноi служби ­ керiвнику апарату раЙдержадмiнiстрачiТ.
1.3. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду та

звiльняеться з посади керiвником апарату.

| .4. На посалу головного спецiалiста призначаеться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни кПро лержавну службу> .

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти роботокt на

персональному комп'ютерi та oprTexHiui, вести аналiтичний облiк

надходжень ToBapiB та послуг по апарату райдержадмiнiстрачii,
Контролювати, аналiзувати та оцiнювати стан справ на вiдповiднiй дiлянцi

роботи. Звiтувати за пiдсумками проведеноТ роботи,
1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен дотримуватися правил

дiлового етикету, правил технiки безпеки, пожежноi безпеки, норм охорони

прачi.
| .7. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi

керусться в своiй роботi:
Конституuiсю Украiни та Законом Украiни < Про MicueBi державнi

адмiнiстацii> ;
Актами Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни;

Розпорядженнями виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ра.lи
(КиТвськоТ MicbKoT державноi алмiнiстрачiТ) та [ арниuькоi районноТ

в MicTi Киевi лержавноi алмiнiстрацii, що регламентують дiяльнiсть

вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi;

s

ll

головного спецiалiста вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi апарату

,,Щарничькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ



Iнструкчiями, наказами та роз'ясненнями lt 't iHicTepcTBa фiнансiв
УкраiЪи, Щержавноi казначейськоi служби УкраТн и ;

Регламентом [ арничькоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, Положенням про вiллiл бухгалтерського облiку та
звiтностi.

I I . Завдання та обов'язки

2.1. Забезпечуе виконання покладених на вiддiл завдань щодо
органiзачii бухгалтерського облiку та фiнансово­господарськоi дiяльностi,
розробку та впровадження заходiв щодо дотримання бюджетно­фiнансовоi
дисциплiни по апарату райдержадмiнiстрачii.

2.2. Забезпечус надання оперативноТ iнформачii, складання та
подання фiнансовоТ звiтностi встановленим органам у вiлповiлнi термiни.

2.З. Збирае iнформачiю, анмiзус та надае пропозичiТ щодо
першочергових потреб для забезпечення дiяльностi апарату

райдержадмi HicTpauiT.

2.4. Плануе та контролюе проведення, вiдповiдно до Регламенту
використання електроннот системи закупiвель е­tепdег.uа, та звiтус щодо
здiйснення допорогових закупiвель для потреб апарату райдержалмiнiстрачiТ,

2.5. Забезпечуе повне та достовiрне вiдображення iнформачiТ, що

мiститься у прийнятих до облiку первинних документах.
2.6. Здiйснюс облiк використання коштiв за кодами економiчноi

класифiкачii видаткiв < Предмети, матерiали, обладнання та iHBeHTap> ,

< Оплата послуг (KpiM комунальних)> , < Придбання обладнання i прелметiв

довгострокового користування> .

2.7. Забезпечус постiйне наповнення Сдиного веб­порталу

використання публiчних коштiв Edata по апарату раЙдержадмiнiстрачii.
2.8. Забезпечуе постiйне наповнення единого державного веб­

порталу вiдкритих даних data.gov.ua в частинi фiнансовоТ звiтностi, додаткiв

до рiчного плану закупiвель по апарату райлержалмiнiстрачii.
2.9. Готус ланi за напрямками облiку для складання квартальноi та

рiчноi звiтностi (оборотно­сальдовi вiдомостi, меморiальнi ордери тошо).

2.10. Розглядас заяви, листи громадян, пiдприсмств, установ,
органiзачiй з питань, що належать до його компетенцii,

2.1| . Звiтуе перед посадовими особами та органами вищого рiвня
вiдповiдно до форм, iнструкчiй i встановленоТ перiоличноi звiтностi.

2.12. Застосовуе комп'ютернi та iншi сучаснi технiчнi засоби та

технологii облiково­обчислювальних робiт.
2.13. Стежить за зберiганням бухгалтерських документiв, оформлюс ix

вiдповiдно до вимог нормативно­правови х aKTiB з метою передання ло apxiBy.

2.14. Постiйно вивчас передовий досвiд, упроваджу€ HoBi методи i

форми органiзачii i ведення бухгалтерського облiку.



2.| 5. Виконуе iншi доруtення
начаJIьника вiллiлу та здiйснюе
бухгалтерського облiку та звiтностi.

керiвництва райдержадмiнiстрачii i

iншi повноваження з органiзачii

I I I . Права

3.1. Ознайомлюватися з проектами розпоряджень керiвництва

райдержадмiнiстрачii, що стос} тоться його дiяльностi.
З.2. Вносити на розгляд начаJIьника вiллiлу пропозицii щодо

вдосконaшення роботи, пов'язаноТ з обов'язками, визначеними цiскl
посадовою iнструкчiею.

3.3. У межах своеi компетенцii повiдомляти безпосередньому
керiвниковi про Bci виявленi недолiки та вносити пропозичii шодо iх
усунення.

3.4. Вимагати та отримувати особисто або за лорученням нач€tльника

вiддiлу у керiвникiв структурних пiдроздiлiв таlабо фахiвчiв iнформачiю та

документи, необхiднi для виконання cBo'ix посадових обов'язкiв.
3.5. Залучати фахiвчiв ycix струкryрних пiлрозлiлiв до виконання

покладених на нього завдань.

3.6. Вимагати вiл керiвництва райлержалмiнiстрачiТ сприяння у
виконаннi cBoix посадових обов'язкiв.

IV. Вiдповiдальнiсть

4.1. Головний спецiалiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за

ненuшежне виконання повноважень, передбачених Положенням про вiддiл,

завдань i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiсю, Кодексом

законiв про працю УкраТни, за дотриманням Закону Украiни < Про лержавну

службу> , Закону Украiни < Про доступ до публiчноТ iнформачii> , за

безумовне дотримання норм антикорупчiйного законодавства та дотримання

норм етики поведiнки державного службовця.

V, Взасмовiдносини (зв'язки) за посадок)

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi в

процесi виконання покладених на нього завдань взасмодiс з начальником

вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi ­ головним бухгалтером,

керiвниками структурних пiдроздiлiв апарату райдержадмiнiстрачii з питань:

­ отримання наказiв, розпоряджень, вказiвок, посадових iнструкчiй,

нормативних документiв, кореспонденцiТ, iнформачiТ, вiдомостей, довiдок,
службових записок, що вiдноситься до ix компетенцiТ;

­ подання довiдок, вiдомостей, iнформаuii з фiнансових питань на

вимогу, службових записок, звiтiв та iншоi iнформацii, яка с результатом

роботи.



5.2. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi в
прочесi виконання покладених на нього завдань взасмодiе з пiдприсмствами i

установами, з якимИ укладенi логовiрнi вiдносини, фiнансовим управлiнням з
питань:

­ отримання виписок, розполiлiв i буль­яких iнших документiв,
необхiдних для виконання своТх службових обов'язкiв;

­ подання фiнансових та iнших документiв для здiйснення
бухгалтерського облiку.

5.3. Головний спецiалiст вiллiлу бухгалтерського облiку та звiтностi в
проuесi виконаннЯ покладених на нього завдань взасмодiе з працiвниками
райдержадмiнiстрачiт.

5.4. Замiщус на час вiдсутностi у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та
iншимИ причинамИ головногО спецiалiста та заступниКа начаJIьника вiллiлу
бухгалтерського облiку та звiтностi.

Начапьн ик вiддiлу бухгалтерського
облiку та звiтностi ­ головний бухгалтер

З посадовою iнструкцiею ознайомлена:
головний спецiалiст
о/ . оз. 20l8

оо/

аrпq

Л.В.Тишинська

Т.В.Тимошенко
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головного спецiалiста вiддiлу бухгалтерського облtку та звiTHocTi апарату

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1 . Загальнi положеннlI

1.1. Головний спецiаrriст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi
апарату .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii вiдноситься
до категорii < В>  посад державноi служби

1.2. Головний спецiалiст вiддilry безпосередньо пiдпорядковусться у
своiй роботi начальнику вiлдiry бухгалтерського облiку та звiтностi ­ головному
бухгалтеру, а з питань органiзацii роботи апарату та проходження державноi
служби ­ керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призЕачаеться на посаду та
звiльнясться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii.

1.4. На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни < Про державну службу> .
Вiльно володiе державною мовою.

1.5, Головний спецiаJriст вiддiлу повинен володiти роботою на
персональному комп'ютерi i оргтехнiцi. Проводити аналiтичний i
бргалтерський облiк коштiв на рахунках, якими розпоряджаеться
райдержадмiнiстрацiя, як головний розпорядник коштiв, вносити данi до бази
даних комплексноi iнформацiйно ­ аналiтичноi системи управлiння фiнансово ­
господарською дiяльнiстю MicTa Киева. Контролювати, аналiзувати та
оцiнювати стан справ на вiдповiднiй дiлянцi роботи.

1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинеЕ дотимуватись правиJI

дiлового етикету, правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, норм охороЕи
працi.

1.7. Головний спецiалiст вiлдiлу керу€ться в своiй роботi:­ Конституцiею Украiни, Законом Украiни < Про мiсцевi державнi
алмiнiстрацii> , Законом УкраiЪи < Про бухгалтерський облiк та фiнансову
звiтнiсть в YKpaiHi> ;

­ Дктами Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни;
­ РозпоряджеЕнrIми виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiЪськоi

MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та райдержадмiнiстрацii, накд} ЕIми аrrарату

райдержадмiнiстрацii що регламенцrють дiяльнiсть вiддiлу бlrхгалтерського
облiку та звiтностi;
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­ IнструкuiяМи, накzвамИ та роз'ясненнями MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни,
.ЩержавноТ казначейськоi служби УкраiЪи;

­ Регламентом .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
Положенням про вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi.

2. Завдання та обов'язки

2.1. Забезпечус виконаншI  покладеI lIФ( на вiддiл завдань щодо
органiзачii бухгалтерського облiку та фiнансово ­ господарськоi дiяльностi
апараry райдержадмiнiстрачii, розробку та впровадженнrI  зЕжодiв щодо
дотримання бюджетно ­ фiнансовоi дисциплiни.

2.2. Забезпечуе своечасне отриманЕя виписок за рахунками, якi
вiдкритi як головному розпоряднику коштiв за код€lпrи програмноi класифiкацii
видаткiв, i вносить до бази даних комплексноi iнформацiйно ­ аналiтичноi
системи управлiння фiнансово ­ господарською дiяльнiстю MicTa Кисва.

2.З. Проводить через систему дистанцiйного обслуговування < < Клiент

казначейства ­ Казначейство> >  розподiли фiнансуваннrl розпорядникiв коштiв
нижчого рiвня.

2.4. Складае, облiковуе та Еадае до казначейства довiдки про змiни до
кошторисiв та планiв асигнувань розпорядникiв коштiв нижчого рiвня.2.5. Здiйснюе накопичення та узагаJIьЕення iнформацii для скrrадання
меморiального орлеру Nч 2.

2.6. Готус данi з вiдповiдних напрямiв роботи бухгалтерського облiку
та складае звiтнiсть, контролюс зберiгання документiв бухгалтерськоi звiтностi,
оформлення ix вiдповiдно до встановленого порядку та своечасне подання ix до
apxiBy.

2.7. Застосовуе комп'ютернi та iншi cl^ racHi технiчнi засоби та
технологii облiково ­ обчислювальних робiт.

2.8. За дорученням начапьника вiддiлу опрацьову€ зареестрований
запит на отримання публiчноi iнформацii з наданIшм достовiрноi iнформацii,
що стосуеться дiяльностi та напряму роботи вiддilry.

2.9. Виконуе iншi доруrення керiвництва райдержадмiнiстрацii i
начальника вiддiлу та здiйснюе iншi повноваженнrI  з органiзацii
бухгалтерського облiку та фiнансово ­ господарськоi дiяльностi.

З. Права

3.1. Вносити на розгJIяд начальника вiддirry пропозицii щодо
вдосконЕценнlI  роботи, пов'язаноi з обов'язками, визначеними цiсю посадовою
iнструкцiею.

3.2. ознайомлюватися з проектами розгrоряджень та наказiв
райдержадмiнiстрацii, що стосуються його дiяльностi.

3.з. У межах cBoei компетенцii повiдомляти безпосередньому
керiвниковi про Bci виявленi недолiки та вносити пропозицii ЩОдо ix усу""ннr.



З.4. Вимагати та отримувати особисто або за дорученнrIм I tачЕ} льника

вiддiлу у керiвникiв структурЕих пiдроздiлiв та фахiвцiв iнформацiю та

дочменти, необхiднi длlI  виконаннrI  cBoix посадових обов'язкiв.
З.5. За­lrучати працiвникiв структурних пiдроздiлiв апарату до виконанЕя

покJIадених на нього завдань.
3.6. Вимагати вiд керiвництва адмiнiстрацiI  сприяння у виконанЕi cBoix

посадових обов'язкiв.

4. Вiдповiдальнiсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу несе дисциплiнарну вiдповiдшrьнiсть за
ненаJIежне виконання повноважень, передбачених Положенням про вiддiл,
завдаI tь i обов'язкiв, передбачених цiею посадовою iнструкцiею, Кодексом
законiв про працю Украiни, за дотриманшl Закону Украiни < Про державну
службу> , Закону Украiни < Про бухгалтерський облiк та фiнансову звiтнiсть в
YKpaiHi> , Закону Украiни < Про доступ ло публiчноi iнформацii> , за без} ъ,rовне

дотримання норм антикорупцiйного законодавства та дотриманнJ{  норм етики
поведiнки державного службовrц,

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу в процесi викоЕulннrl покJIадених на нього
завдаIль взаемодiе з працiвниками апарату райдержадмiнiстрацii, працiвникаI ,Iи

фiнансового управлiння, працiвниками державного казначейства.
5.2. Замiщус на час вiдсутностi у зв'язку з вiдгryсткою, хворобою та

iншими причинами головного спецiалiста та заступника начzrльника вiддiry
бухгалтерського облiку та звiтностi,

Начальник вiддiлу бlхгалтерського
облiку та звiтностi ­ головний бlхгалтер / Лариса ТИI I IИНСЬКА

головний спецiалiст Iрина СМОЛIКОВА
/ | 1о 2018 року
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посАдовАdнегруiсrця
на головного спецiалiста вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi Еlпарату

.щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положеннrI

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi апарату
Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii е деЬжавнrм с.оужбо"цеЙ
категорii В.

1.2. Головний спецiалiст вiддilry безпосередньо пiдпорядковуеться у своiй
роботi начальнику вiддirry, головi та першому заступнику райдержадмiнiстрацii
вiдповiдно До розподiлу обов'язкiв, а з питань органiзьцii роботи апарату та
проходженнrI  державноi служби керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з
посади керiвником апарату Райдержадмiнiстрацii.

| .4. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призЕачаеться особа, яка мае
вищу ocBiry та практичнИй досвiД роботИ на вiдповiднИх посадах не менше З poKiB.
Вiльно володiе державною мовою.

1.5. Головний спецiмiст вiддiлу повинен володiти роботою на
персонarльному комп'ютерi i оргтехнiцi, вести бухгалтерський облiк на,щоджень,
перемiщення та лiквiдацii (безоплатна передача) o.rro"r,"i засобiв та iнших товарно
­ матерiа_rrьних цiнностеЙ, використаннrI  енергоносiiв апараry !арничькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii. Контролювати, ч,,а.rriзуЬчт" Ъа оцiнювати стан
справ на вiдповiднiй дiлянцi роботи.

1.б. Головний спецiалiст вiддiлу повинен дотримуватись правил дiлового
етикету, правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, норм охорони працi.

|  .7 . Головний спецiалiст вiддiлу керу€ться у свой роботi:­ Констиryцiею УкраiЪи та Законом УкраiЪи < Про MicueBi державнi
адмiнiстрацii> ;
Актами Президента УкраiЪи та Кабiнету MiHicTpiB Украiни;
Розпорядженнями виконавчого органУ Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii) та райдержадмiнiстрацiI ,
що регламентують дiяльнiсть вiддiлу бухгалтерського облiку та
звlтностl;
Iнструкцiями, Еаказами та роз'ясненнями MiHicTepcTBa фiнансiв
УкраiЪи, Щержавною казначейською службою УкраiЪи;
регламентом
адмiнiстрацii,
звiтностi.
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2. Завдання та обов'язки

2.1. Забезпечуе викоЕаннrI  покJIадених на вiддiл завдань щодо органiзацii
бухгалтерського облiку та фiнансово ­ господарськоi дiяльностi апарату
райдержадмiнiстрацii, розробку та впровадженшI  заходiв щодо дотриманшI
бюджетно ­ фiнансовоi дисциплiни.

2.2. Забезпечуе коЕтроль i вiдображення на рахунках бухгалтерського облiку
апарату райдержадмiнiстрацii господарських операцiй, надання оперативноi
iнформацii, скJIадання та подання фiнансовоi звiтностi встановленим органам у
вiдповiднi термiни.

2.3, Вiдображае в бlо< гаптерському облiку апарату райдержадмiнiстрацii
операцii, пов'язанi з р} хом фондiв, основних засобiв, малоцiнних та
швидкозношУваних предметiв, нематерiальних цiнностеЙ, запасiв на балансових та
позабалансових рахунках, коштiв, розрахункiв, зобов'язань з додержаннrIм единих
методологiчних засад бlхгалтерського облiку та з урахуванням особливостей
дiяльностi апарату райдержадмiнiстрацii та технологii оброблення даних.

2.4. Забезпечуе повне та достовiрне вiдображення iнформацii, що мiститься у
прийнятих до облiку первинних документм, на рахуЕках бухгаптерського облiку
апарату райдержадмiнiстрацii.

2.5. Забезпечуе та бере } п{ асть у проведеннi iнвентаризацii товарно ­
матерiальних цiнностей, осЕовI Iих засобiв, бланкiв документiв cyBopoi звiтностi,

розрахункiв.
2.6, Здiйснюе облiк та зберiгання бланкiв сувороi звiтноотi, контролюе

своечасЕе надходжеЕня документiв, якi свiдчать про використання цих бланкiв.
2.7. Здiйскюе облiк використання енергоносiiв апарату ,Щарницькоi районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
2.8. Готуе данi за Еапрямками облiку дJuI  скJIаданшI  квартальноi та рiчноi

звiтностi (оборотно ­ сальдовi вiдомостi, меморiальнi ордери тощо).
2,9. Розглядае заrIви, листи громадян, пiдприемств, установ, органiзацiй з

питань, що належать до його компетенцii,
2.10. Звiтуе перед посадовими особами та органами вищого рiвня вiдповiдно

до форм, iнструкцiй i встановленоi перiодичноi звiтностi.
2.11. Застосовус комп'ютернi та iншi cl^ racHi технiчнi засоби та техпологii

облiково ­ обчислювальних робiт.
2.72. Стежить за зберiганням бухгалтерських докlментiв, оформлюе ix

вiдповiдно до вимог нормативно ­ правових aKTiB з метою передання ло apxiBy.
2.13, Постiйно вивчае передовий досвiд, упроваджус HoBi методи i форми

органiзачii i ведення бухгшrтерськоi справи.
2.14. Виконуе iншi дорученшI  керiвництва апарату райдержадмiнiстрачii i

Еачальника вiддiтry бухгаптерського облiку та звiтностi ­ головЕого бухгаптера

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та здiйснюе iншi
повноваженшI  з органiзацii бlхгалтерського облiку та фiнансово ­ господарськоi

дiяльностi.



З. Права

3.1. Ознайомлюватися з проектами розпоряджень керiвництва апарату

,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, що стосуються його
дiяльностi.

З,2. Вносити на розгляд начаJIьника вiддiiry пропозицii щодо вдосконаленшI

роботи, пов'язаноi з обов'язками, визначеними цiею посадовою iнструкцiею.
3.3. У межах cBoei компетенцii повiдомляти безпосередньому керiвнику про

Bci виявлеЕi недолiки та вносити пропозицii щодо ix усуЕення.
3.4. Вимагати та отримувати особисто або за дору{ еннJIм начаI Iьника вiддiJry

у керiвникiв структурЕих пiдэоздiлiв та фахiвцiв iнформачiю та докуI !{ еI rти,
необхiднi для виконанIuI  cBoik посадових обов'язкiв.

З.5. Загучати фахiвцiв ycix структурних пiдроздiлiв до викоЕаЕнrI
покпадеЕих на нього завдань

З.6. Вимагати вiд керiвництва адмiнiстрачii сприяннrI  у викоЕанI ri cBoix
посадових обов'язкiв.

4. Вiдповiдальнiсть

4.1. Головний спецiалiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за нен€uIежне

виконаннlI  повноважень, передбачених Положенням про вiддiл, завдань i обов'язкiв,
передбачених цiею посадовою iнструкцiею, Кодексом законiв про працю УкраiЪи, за

дотриманI IJIм Закону УкраiЪи < Про державну службу> , Закону УкраiЪи < Про досryп
до публiчноi iнформацii> , за безlмовне дотримання норм антикорупцiйного
законодавства та дотриманням норм етики поведiнки державного службовця.

5. ВзаемовiдносиЕи (зв'язки) за посадою

Нача,тьник вiддiлу бlхга.птерського
облiку та звiтностi ­ головний бухгалтер

З посадовою iнструкuiею ознайомлена:
головний спецiалiст
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5.1. Головний спецiалiст вiддiлу бlхгалтерського облiку та звiтностi в

процесi виконаннrI  покладенI ,D( на нього завдань взаемодiе з працiвпиками

,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
5.2. Замiщус на час вiдсутностi у зв'язку з вiдгryсткою, хворобою та iншими

причин€tми головного спецiалiста та заступника начЕuIьЕика вiддilry бlхгалтерського
облiку та звiтностi.
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l. Загальнi положення

1.1. Головний спецiалiст в.lллiлу бухгаrrтерсъкого облiку та звiтностi апарату
Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державпоi а.чмiнiстрацii е лер* аЙм службовчем
категорii В.

1.2. Головний спецiа.пiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкову€ться у своiй
роботi. начальнику вiддiлу, 

_головi. 
та першому заступнику Райдержадмiнiстрачiiвiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв, u, n"ru"u органiзачii роботи апарату та

проходженнrт державноi служби керiвнику апарату райдержадмiнiстраuii.
1.3. Головний спецiа­пiст призначаеться на посад/  та звiльняеться з посаJlи

керiвником апарату райдержадмiнiЪтрачii.

лл­,_ 0_0 
На посалу головI Iого спецiалiста признача€ться особа, яка ма€ вищуocBl'y та пракгичниЙ досвiД роботИ на вiдповiдних посадах не меЕше З poKiB.

Вiльно володiе державною мовою,
1.5. Головний спецiалiст вiддiлу повинен володiти роботою наперсонirльному комп'ютерi i оргтехнiчi, проводити реестрачiю зобов'язань

(юридичниХ та фiнансовИх) в opiaHax lepxaBHoi * * ruчiй".* Ьi слухби Украiни
використовуючи програму С!О (I fuieHT Казначейства ­ Казначейст"Ь) uiдпо"iдrrо
до вимог Порялку облiку зобов'язань розпорядникiв бюджетних коrrrгiв в органах
!ержавноi казначейськоi служби УкраЙи, u"* oryuur" розрахунковi операчii (через
платiжнi лоручення) на пiдставi документiв .а оп"рачiй, пов'язаних з рухомrрошових коштiв. Кон,гролювати та оцiнювати стан справ на вiдповйнiй дЫянцi
роботи.

1.6. Головний спецiалiст повинен дотримуватись правил
правил технiки безпеки та пожежноi безпеки, норм охорони працi.

1.7. Головний спецiалiст вiддйу бухгалтерського обл

посАдовА
головного спецl;шlста вiддiлу бухгалтерського облiку та звlтностl
апараry !арницькоi районноi в MicTi Киевi державн oi алмiнiстрачii

дrлового етикеry,

lKy та зBlTHocTl
керуеться в своiй роботi:

­ Констtтryчiею Украiни та
алмiнiстрацii> ;

Законом Украiни пПро мiсцевi лержавнi

­ Актами Президента Украlни та кабiнету MiHicTpiB Украiни;­ Розпорядженнями викоЕавчого оргilну КиiЪськоi MicbKoi ради ( Киiвськоi
мiськоi алмiнiстрачii) та райлержалмiнiстрачii, ,о p..ru"."ffiro' дiяльнiсть
вiллйу бухгалтерського облiку та звiтностi,



­ Iнструкцiями, нак€в€лп.lи та роз'яснеrrнями MiHicTepcTBa фiнаtrсiв Украiни,
!ержавноi казначейськоi служби УкраiЪи;

­ Регламентом Дарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
положенням про вiддiл бухгалтерського облiку та звiтностi.

2. Завдання та обов'язки

2.1. ЗабезпеЧуе виконання покпадених на вiддЙ завдань щоло органiзачiT
бухгалтерського облiку та фiнансово­господарськоi дiяльностi апарату
райлержалмiНiстрачii, впровадженНя заходiВ щодО дотримzlннJl бюджетно­
фiнансовоi дисциплiни.

2.2. Своечасно оlриму€ в Казначействi виписки за реестрацiйними
рахунками або лрукуе iix з системи Сщо перевiряс та пiд< ладае первиннi докрtенти
до них.

2.3. ЗдiйснЮе контролЬ 3а веденням касових операlriй;  прийняття, зберiгання
та видача готiвкових грошових коштiв через касу алмiнiстрачii, своечасна здача
готiвки до уповноваженоi установи бапку, здiйснення записiв в касовiй книзi
вiдповiдних операчiй за кожI lим касовим ордером в день надходження чи видачi
готiвки.

2.4. Проволить iH вентаризачiю грошових коштiв.
2.5. На пiдставi KКacoBoi книги)) скJIадае меморiальний орлер Nэ l.
2,6. 3а над€шими розлрукiвок < ПАТ Укртелеком>  аналiзус MiжMicbKi дзвiнки

та дзвiнки на номери мобiльних операторiв, розмежовус сrrужбовi вiд особистих на
пiдставi журна.гriв peecTpauii службових дзвiнкiв та готус вiдповiдну iнформачiю
начальнику вiддйу у вставовленi термiни.

2.7. Спiвпраuюе з уповноваженоЮ установою банку по заршIатно­
картковому проекту прачiвникiв апарату райдерадмiнiстраuii.

2,8. Гоryе ланi дJlя вкпючення ix до фiнансовоi звiтностi, здйснюс
скпаданнrl окремих ii форм, а також форм iншоi перiодичноi звiтностi, яка
грунтусться на даних бухгалтерського облiку.

2.9. ЗаСтОСОвУе комп'ютернi та iншi сучаснi технiчнi засоби та технологii
облiково­обчислювальних робiт.

2.10. ВИкОнУе iншi лоручення керiвництва алмiнiстрацii i начальника вiлдiлу
та здiйснюе iншi повноваженЕя з органiзачii бухгалтерського облiку та фiнансово­
господарськоТ дiяльностi.

3. Права

3. l . ОзнайомJIюватися з проектами розпоряджень керiвництва алмiнiстрачii,
що стосуються його дiяльностi.

3.2. Вносити на розгJIяд нач€шьника вiддiлу пропозицii щодо вдоскон€lпеннll

роботи, пов'язаноi з обов'язками, визначеними цiсю посадовою iнс.трукчiею,
З.3. У межах свосТ компетенцii повiдомляти безпосередньому керiвниковi

про Bci виявленi недолiки та вносити пропозичii про ix усунення,



3.4, Вимагати та оlримувати особисто або за дорr{ еннJIм начальника
вiддiлу у керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв та фахiвцiв * ОЙЙiro," документи,
необхiднi дJlя виконаннrI  cBoix посадових обов'язкiв

3,5, Залучати фахiвцiв ycix струкгурних пiдроздiлiв до виконilнtut
поIФадених на нього завдань.

З,6, Вимагати вЙ керiвництва адмiнiстрачii сприяннrl у вlлсонаннi cBoix
посадових обов'язкiв.

4. Вiдповiдальн icTb

4.1, Головний спецiалiст несе дисциплiнарну вiдповiдальнiсть за ненrшежне
виконання повноважень, передбачених Положенням про вiддiл,'авдilнь i обов'язкiв,
ПеРеДбаЧеНИХ ЦiеЮ посадовою iнструкцiею, Кодексом законiв про працю Украihи,
За дотимання Закону. Украiни ,,Про державну службр, ЗакЪну Украiни < Про
доступ ло публiчноi iвформашii> ' за безумовне дотриманнrI  t op, аrrи* орупчiйного
законодавства та дотриманнrI  норм етики поведiнки державного с.гryжбовця.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою

5.1. Головний спецiалiст вiддiлу бухгалтерського облiку та звiтностi в
прочесi виконання покпаltених на нього завдань взасмодiе з прачiвниками апарату
райлержалмiНiстраuii, ЦРатliвлцпu"' фiнансовогО управлiння, прачiвниками органiв,
якi приймають звiти та iншi ло* у"aпr", що стосуються питань оплати прачi.

5.2. Замiщуе на час. вiлсутностi у з.'"з* у з вiдпусткою, хворобою та iншими
причинамИ головногО спецiалiста та заступника начальЕика вiлдiлу бухгалтерського
облiку та звiтностi.

Нача.llьник вiллйу бухгалтерського
облiку та звiтностi ­ головний бухгалтер

З посадовою iнструкчiею ознайомлена:
головний спецiалiст
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