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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

головного спецiалiста_вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально­

* , КУЛЬТУРнОI  сфери та органiв дер* u""о.о ynpu"ni"n,
Фiнансового управлiння .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi

державноi адмi нiстрацii

l. зАгАльнI  положЕцня

1.1. Головний спецiалiст 
_ 
вiддiлу фiнансiв бюджетних програм

соцiально­культурноi сфери та органiв дерЙвпЬ.о упрч* iпЙ'lнадалi ­ Вiддiл)
призначаеться на посаду (або звiльнясться з посади) за наказом начальника
ФiнансовогО управлiннЯ [ еснянськоi районноТ в MicTi Кисвi державноi
аДМiНiСТРацii Цuо­i ­ Управлiння.1, вiдповiдно ло Закону Украiни < Про
державну службУ> > , або у вiдповiдностi до iнших nop" 

""ппо.о.чпонодавства.
1.2. Головний спецiа.riст вiдаiлу фiнансiв бюджетних програм

соцiально­культурноi сфери та органiв д"р* u"по.о ynpu* inn" у своiй роботiбезпосередньо лiдпорядковуеться заступнику начальника управлiння ­
начirльнику вiлдiлу фiнансiв бюджетних програм соцiа,rьно­культурноТ сфери
та органiв державного упраыI iння.

1.З. У своiй дiяльностi керу€ться Конституцiею Украiни, Бюджетним
кодексом 

_VlпliЪ", актами Президента Украiни та kабiнету ЙiHicTpiB Украiни,
наказами 

_MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни та !ержавноi казначейсiкоi служби
Украiни, iн.шиllи норматиВно­правовимИ актами, що регламентують бюджетнi
вlдносини ] . фIнансово­госПодарськУ дiяльнiсть бюдхетноi установи, наказами
керlвника Управлlння, а також Положенням про Вiддiл фiнансiв бюджетних
програм соцiально­кульryрноi сфери та органiв !ержавrого упрч"лir"я.

1,4. На посаду головного спецiалiста
вищу ocBiTy ступеня молодшого бакалавра,
державною мовою.

призначаеться особа, яка мас
або бакалавра, вiльно володiс



2

_ _ 
1.5­ ПерелiК yMiHb та навичок, необхiдних для виконання посадових

обов'язкiв:  володiння державною мовою на piBHi дiлового спiлкування та
застосування, вмiння використовувати комп'ютерну TexHiKy та програмне
забезпе.чення, вмiння органiзовувати та планувати рЬботу, основи
економiки, фiнансiв, вмiння чiтко та зрозумiло бормулюватп свою точку
зору з використанням рiзних форм (письмово, усно), вмiння забезпечити
виконання поставлених завдань, вмiння безперервно пiдвищувати piвeнb
власноi професiйноi компетентностi. вмiння 

"iru"o"rr"urn прiоритети в
роботi та ефективно використовувати робочий час, навички роботи впрограмномУ комплексi < < Сдина iнформацiйна система управлiннябюджетом м. Кисво> .

l,6. У пазi перебування в черговiй вiдпустцi, або у зв'язку з тимчасовою
непрацездатнiстю обов'язки виконус iнший працiвник Вiддiлу, згiдно з
наказом по Управлiнню.

2.1. Забезпечус
та окремих доручень

2.4. Проводить аналiз бюджетного запиту, наданого
бюджетних коштiв, щодо вiдповiдностi MeTi, прiоритетностi,
та ефективностi використання бюджетних коштiв,

2.6. Здiйснюс монiторинг правильностi складання та
штатiв i контингентiв та складас пояснення до плановот

2.5. Забезпечуе виконання завдань з планування та виконання бюджетних
програм .Щеснянського району в складi бюджету MicTa Киева по галузi
ксоцiальний захист та соцiальне забезпечення>  та галузi < молодiйа
полiтика> . працюс за програмно­цiльовим методом a* nuru""" i виконання
бюджету MicTa Киева та середньострокового бюджетного планування в частинi
головного розпорядника ­ .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрацii,

2. зАвдАння, оБов,язки тА повновАжЕння

виконаннЯ завдань, вiдповiдно до плану роботи Вiддiлу
керiвництва.

розпорядниками
а також дiевостi

виконання мережi,
мережi та звiту з

.2.2, Збирае, аналiзуе iнформацiю та iнiцiюе рiшення з питань розвиткугалузi < соцiальний захист та соцiальне забезпеченняо та гмузi < молодiжна
полiтикаr> , готу€ начальнику Вiддiлу вiдповiднi пропозицii.

_ 2,З. Доводить до розпорядникiв коштiв lнструкцii з пiдготовки
бюджетних запитiв та граничний обсяг видаткiв nu 

"ч"ryпп"Я 
piK у термiни,

визначенi законодавством та з врахуванням рекомендацiй ДепЪртаменту
фiнансiв л_виконавчого органу КиiвськоТ мiськоi ради (КиiвськоТ MicbKoT
державноТ адмiнiстрацii).



виконання

закрiплених
фактичних
галчзях_

2.9. Забезпечуе заповнення
управлiння бюджетом Micтa
бюджетування.

_ 2.\4. Вiдмовляс у прийнятгi до
t юджетного процесу, пiдготовлсних з

з

мережевих показникiв бюджетних установ по

2.7. Ъбезпечус разом iз розпорядниками бюджетних коштiв складання
ласпортiв бюджетних програм по Галузi (соцiальнии захист та соцiальне
заое]печення>  та галузi < молодiжна полiтика> . звiтiв про Тх виконання,
проводить монiторинг та аналiз виконання бюджетних npoapu", оцiнки Тх
ефективностi.

2.8. На засадi статистичних та звiтних даних готу€ результативнiдовiдки про виконання бюджетних програм, надас до { епарiаменту фiнансiвКиiвськоi MicbKoT державноТ адмi; iстрацii norlnin" " npo вiдхилення
показникiв та пропозицiТ.

_ 2.| 0, Проводить монiторинr змiн, що вносяться рiшенням cecii Киiврали
до бюджету MicTa Кисва, в частинi .Щеснянського рuИоф no галузi пСочiальний
захист та соцiальне забезпечення> >  та галузi < молодiжна полiтика> .

лл,_,,_ ? 
r! ЗабеЗПеЧУс Уточнення показникiв бюджетних програм по

закрlплених гаJIузях шляхом надання пропозицiй про внесення змiн докошторисних призначень установ _та 
органiзацiй району до ,Щепартаменту

фiНанСiв КиТвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii ,u u y.ri"o­un"no"y порядку
гоryс довiдки на змiни та ресстри змiн.

2. 12. Щоквартально звiтуе ло .щепартаменry фiнансiв Киiъськот Micbkoi
державноi адмiнiстрацii про виконання бюджеry ia вiдповiдних програм з
урахуванням внесених змiн по < соцiальний захист та соцiальне забезпечьння>
та галузi < молодiжна полiтика> , гоryс матерiали та пояснювальнi записки до
квартальних та рiчних звiтiв.

2.13. Щотримуеться бюджетного законодавства при плануваннi та
виконаннi бюджетних програм.

електроннот бази даних для единоi системи
в умовах програмно­чiльового методу

облiку документiв для забезпечення
порушенпям встановлених вимог, з

порушенням законодавства, та iнформус начальника Вiддiлу про встановленi
факги порушення бюджетного законодавства,

_ 2.15, Виконус та надае контрольну iнформацiю, гоryс iнформацiю та
аналiтичнi матерiали з питань бюдхетrrо.Ь процЁ.у no .­уa"", вiдповiдно доокремих доручень керiвництва .щепартаменту фiнансiв Киiъськоi MicbkoТ
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державноi адмiнiстрацiт та Деснянськоi районноi в MicTi киевi державноiадмiнiстрацii.

2.16. Формуе замовлення на фiнансування бюджетних установ районупо з{ lхищеним статтям видаткiв бюджеry та iншим видаткаiл загмьного та
слецiа­льного фонлу по галузi < Сочiальний за"ист ,а соцiJi"" ,чб".п"""п""о ,uгirлузl < молодlжна полiтика), в електроннiй системi СIСУБ.

2.17. УзагапьнЮе та аналiзуе iнформацiю, щодо планування та
фiпансування видаткiв бюджету розвитку.

__,л_, ,,'lq ПРИйМае УЧаСТЬ {  
пiдготовцi розпоряджень !gснянськот районноi вMlcTl ки€вl державноi алмiнiстрацii, щодо змiн по об'ектам ((ДдресногО

перелiку об'сктiВ для 
"ико""rня робiт з капiтальноaо р""о"rуо за гдIузями

< Соцiмьний захист та соцiальне забезп"че"няu ,а галуri ,,'Йополi* "ч полiтико> ,
контролю€__ введення розпорядниками коштiв необхiдноi iнформацii в
програмний модуль < СIСУБ> .

2.19. Вiдповiдно до кошторисних призначень, взятих розпорядникомкоштiв фiнансових зобов'язань та з_ врахуванням фiнансування Департаменту
фiнансiв ..виконавчого органу киiвсiкоi' ,; ""* oil рчдi 

­­| кriвськот 
Micbкoi

державноi адмiнiстрацii) формуе розподiли видiлених Ъюджетних асигнчвань за
ПlДПисОм головного розпорядника бюджету Деснянського району.

2.20. Бере участь
соцiа.лlьно­економiчного та
Кисва в частинi закрiплених

У пiдготовцi пропозицiй ло проектiв програм
культурного розвитку,Щеснянського району MicTa
галузей.

лл­­,л _ _?:] l:  
По"­одить монiторинг та надас iнформацiю про стан фiнансуваннясоцlмъних виплат за рахунок бюджетних коштiв по галузi < соцiальний захист

та соцiальне забезпечення) та гаJIузi < Молодiжна попir"""о npor".o" ро* у.

2.22. Узаrа,льнюс та ана.lliзуе iнформацiю про стан розрахункiв та аналiз
крелиторськоi заборгованостi по галузi < Соцiальний iu* r", .u соцiальне
забезпеченняr>  та галузi < мололiжна полiтикаl.

2.23. Свосчасно гоryе якiснi проекги вiдповiдей на звернення вiд органiв
виконавчоi влади, пiдприсМств, установ, органiзачiй, aро"uл""п"" об'сднань
та громад{ н. шо стосуються закрiплених галузей.

_,__,_ ?r! Надае пракгичну та консультативно­методичну допомоry
пlдвlдомчим установам з питань, Що стосуються його компетенцii

2.25. Координуе робоry по впровадженню громадського бюдх(ету
(бюджету участi), в межах наданих повцоважень, по закрiпленим гaulузям.



2.26. Вiдповiдно до завдань та доручень керiвництва. про8одитьперевiрки. узагальнюс та аналiзуе l"6орrчч;r'по ; ;у; i;а; ] ; .""й захисг ] асоцiальне забезпечення>  та галузi < МЬлЪдiжна полir"iuо. 
­­* ­

2.27. Органiзовуе робоry з документами У вiдповiдностi з чинним
законодавством.

2.28. Систематично займасться пiдвищенням професiйного рiвняl вивчас
нормативнi i законодавчi документи.

2.29. [ отримуеться Законодавства Украiни з питань !ержавноi служби
та боротьби з корупцiею.

2.30_._ Виконуе iншу поточну i оперативну робоry, що вiдповiдас
завданням Управлiння та Вiддiлу.

2.зl. Головний спецiалiст Вiддiлу зобов'язаний дотримуватись правил
етичноi поведiнки державного службовця та правил внутрiшнього службового
розпорядку .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii.
охорони працi, пожежноi безпеки.

3. мА€ прАво

3.1 За дорученням начаJIьника Управлiння представляти Вiддiл в
стуктурних пiдроздiлах виконавчоТ вJIади, ycTaнoв:tx та органiзацiях з питань,
що напежать до його компетенцii.

З.2. ОлержуватИ в установленомУ законодавствоМ порядку вiд iнших
струкryрних пiдроздiлiв райдерхадмiнiстрацiт, oplaHiB мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ та органiзачiй необхiднi статистичнi та
оперативнi данi, звiти та iншi документiв, необхiднi для виконання покладених
на Вiддiл завдань.

3.3. Не приймати до
бюджетного процесу, здiйснення
iнших нормативних aKTiB.

виконання документи для забезпечення
яких суперечить вимогам законодавчих та

3.4. Вимагати вiд розпорядникiв бюджетних коштiв свосчасного
подання достовiрноТ бухгалтерськоТ звiтностi на пiдставi первинних документiв
iбухгалтерських записiв та подання звiтiв у встановленi термiни.

5
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­,­* _ 
З.5. Вести дiлове листУВання з органами Виконавчоi ВЛади,пlдпри€мствами, установами та органiзацiями, у межч*  

"uou"r*  
I rовноважень.

З.6. 3дiйснювати перевiрку органiв виконавчоi влади, пiдприемств,
установ, органiзацiй згiдно з чинним законодавством, у межах наданих
повноважень_

. 3.7, Користуватись в установленому порядку iнформацiйними базамиорганlв виконавчот влади, системами зв'язку i комунiкацiй та iншими
технiчними засобами.

4. вцповцАльнIсть

головний спецiалiст Вiддiлу несе персон:rльну вiдповiдальнiсть, у межах,
визначених чинним законодавством Украiни:

1) за невиконання чи неналежне виконання службових обов'язкiв;

2) за перевицення cBoix повноважень;

3) за порушення обмежень, пов'язаних з прнйняттям на державну
проходженням, а також за вчинок, який порочить його як
службовця або дискредитуе державний орган, в якому BiH працюе;

4) за порушення правил етичноi поведiнки
внутрiшнього службового розпорядку.

державного службовця та правил

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою

головний спецiалiст Вiддiлу взаемодiс з iншими пiдроздiлами
ФiнансовогО управлiннЯ .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi лержа"ноi
адмiнiстрацii, структурними пiдроздiлами Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi
державноТ адмiнiстрацii, структурними пiдроздiлами ,Щепартаменту фiна,rсiввиконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиiвськоТ MicbKoi деЬжавноi
адмiнiстрацii), а також пiдприсмствами, установами, органiзацiями з питань, що
належать до його компетенцii.

З посадовою iнструкцiею ознайомленi:  Jb Олена ШАМШУРlНА

службу та ii
державного

r'э.zа. s2z2


