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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ

головного спецiалiста вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально-
культурноi сфери та органiв державного управлiнкя

Фiнансового управлiння .Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi
лержавноТ алмiнiстрачii

1. зАгАльнI положЕння

1.1. Головний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-кульryрноi сфери та органiв державного управлiння (нада,ri - Вiддiл)
признача€ться на посаду (або звiльнясться з посади) за наказом нач:lльника
Фiнансового управлiння ffеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii (надалi - Управлiння), вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Цро
лержавну службу>, або у вiдповiдностi до iнших норм чинного законодавства.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння у своiй роботi
безпосередньо пiдпорядковуеться заступнику начzLпьника управлiння -

начальнику вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцii}льно-культурноТ сфери
та органlв державного управлlння.

1.3, У своiй дiяльностi керу€ться Конститучiсю Украiни, Бюджетrrим
кодексом Украiни, актами Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни.
наказами MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни та .ЩержавноI казначейськоi служби
УкраТни, iншими нормативно-правовими актzlми, що регламентують бюдхетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетноi установи, наказами
керiвника Управлiння, а також Положенням про Вiдцiл фiнансiв бюджетних
програм сочiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння.

1.4. На посаду головного спеr(iалiста признача€ться особа, яка мас
вищу ocBiry ступеня молодшого бакмавра, або бакалавра, вiльно володiс
державною I,1овою.
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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
забезпечення, вмiння органiзовувати та планувати роботу. основи
економiки, фiнапсiв, вмiння чiтко та зрозумiло формулювати свою точку
зору з використанням рiзних форм (письмово, усно), вмiння забезпечити
виконання поставпених завдань, вмiння безперервно пiдвищувати piBeHb
власноТ професiйноТ компетентносгi, вмiння встановлювати лрiоритети в

пiдвищувати Dl вень

роботi та ефективно використовувати робочий час, навички роботи в

програмному комплексt
бюджетом м. Кисва>.

<Сдина iнформаuiйна система управлiння

1.6. У разi перебування в черговiй вiдпустцi, або у зв'язку з тимчасовою
непрацездатнiстю обов'язки виконус iншиЙ працiвник Вiддiлу, згiдно з

наказом по Управлiнню.

2. зАвдАння, оБоts,язки тА повновАжЕння

2.1. Забезпечус виконання завдань, вiдповiдно до плану роботи Вiддiлу
та окремих доручень керiвництва.

2.2. Збирае, авалiзуе iнформацiю та iнiцiюс рiшення з питань розвитку
галузi <Фiзична культура i спорт>, готуе начшlьнику Вiддiлу вiдповiднi
пропозицiт.

2.З. ,Щоволить до розпорядникiв коштiв Iнструкцii з пiдготовки
бюджетних запитiв та граничний обсяг видаткiв на насryпний piк у термiни,
визначенi законодавством та з врахуванням рекомендацiй .Щепартаменry

фiнансiв виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT рали (КиiвськоТ MicbKoi

державноi адмiнiстрацii).

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

2.5. Забезпечус виконання завдань з планування та виконання бюджетних
програм ,Щеснянського району в склалi бюлжеry MicTa Киева по галузi ,t<Фiзична

кул ьтура i спорп, працю€ за програмно-цiльовим методом складання i

виконання бюджеry MicTa Кисва та середньострокового бюджетного
планування в частинi головного розпорядника -.Щеснянськоi районноi в MicTi

Кисвi державноi адмiнiстрацii.

2.6. Здiйснюс монiторинг правильностi скJIадання та виконання мережi.
штатiв i контингентiв та складас пояснення до плановоj мережi та звiту з

виконанн-я фактичних мережевих показникiв бюджетних установ по закрiпленiЙ
галузi.
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2.7. Забезпечуе разом iз розпорядниками бюджетних коштiв складання

паспортiв бюджетних програм по гмузi <<Фiзична культура iспортu. звiтiв про
'tх виконання, проводить монiторинг та аналiз виконання бюджетних програмj

оцiнки ii ефективностi.

2.8. На засадi статистичних та звiтних даних готус результативнi

довiдки про виконання бюджетних програм, надае до Департаменту фiнансiв

iиЪськоi' мiськоi державноj адмiнiстрацii пояснення про вiдхилення

показникiв та пропозицii.

2.9. Забезпечуе заповнення електронноi бази даних для €диноi систэми

управлiння бюджетом MicTa в умовах програмно-ttiльового методу

бюджетування.

2.10. Проводить монiторинг змiн, що вносяться рiшенням ceciT КиТврали

до бюджету MicTa Кисва, в частинi .Щеснянського району по галузi <Фiзична

культура i споро.

2,11. Забезпечус уточнення показникiв бюджетних програм по

закрiпленiй галузi шляхом надання пропозичiй про внесення змiн до

кошторисних призначень установ та органiзаuiй району до .Щепартаменry

фiнансiв Киiвськоi Micbkoi державноi адмiнiстрачii та в установленому порядку

гоryс ловiдки на змiни та ресс,три змiн.

2.12. Щоквартально звiryе до.Щепартаменry фiнансiв КиiЪськоТ MicbKoi

державноi адмiнiстръцiт про виконання бюджеry та вiдповiдних програм з

урахуванням внесених змtн по галузi <Фiзична культура i .спорт>, 
готус

матерiали та пояснюва.ltьнi записки до квартальних та рlчних звrтlв,

2.13. ,Щотримуеться бюджетного законодавства при плануваннi та

виконаннi бюджетних програм.

2.14. Вiдмовляс у прийняттi до облiку документiв для забезпечення

бюдхетного процесу, пiдготовлених з порушенням встановлених вимог, з

порушенням законодавства, та iнформуе 
"u"-","*u 

Вiддiлу про встановленi

факги порушення бюджетного законодавства,

2.15. Виконуе та нада€ контрольну iнформацiю, готус iнформаuiю та

аналiтичнi матерiали з питань бюджетного процесу по галузi, вiлповiлно ло

й""* доруrЬ"ь керiвництва,Щепартаменry фiнансiв.Киiвськоi MicbKo'r

,"b*""""i йьiстрачii та .ЩеснянськЬТ районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрацii.
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2.16. Формус замоыIення на фiнансування бюджетних установ району
по захищеним статгям видаткiв бюджету та iнцим видаткам заглIьного та

спецiального фонду по галузi <Фiзична культура i споро в електроннiй системi

сIсуБ.

2,17, Узагальнюе та анапiзус iнформачiю, щодо планування та

фiнансування видаткiв бюджету розвитку.

2,l8. Приймае участь у пiдготовчi розпоряджень .Щеснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, щодО змiн по об'сктам <Адресного

перелiку об'сктiв для виконання робiт з капiтального ремонту)) по гмузi
<<Фiзична культура i спорт>, контролюе введення розпорядниками коштlв

необхiдноi iнформацii в програмний молуль <еIСУБ>.

2.19. Вiдповiдно до кошторисних призначень, взятих розпорядником
коштiв фiнансових зобов'язань та з врахуванням фiнансуваяня ,Щепартаменry

фiнансiв виконавчого органу КиТвськоТ MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрачii) формус розподiли видiлених бюджетних асигнувань за

пiдписом головного розпорядника бюджету Деснянського району,

2.20. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй до проектiв програм

соцiально-еконоЙiчного та культурного розвитку,Щеснянського району MicTa

Кисва в частинi закрiпленоi галузi.

2.21. Проводить монiторинг та надас iнформацiю про стан фiнансування
соцiальних 

"rnnur 
au pu*yro* бюд*еr""* коштiв по галузi <Фiзична культура i

СПОРD ПРОТЯГОМ РОКУ.

2,22. Узагальнюе та ана-lIiзуе iнформацiю про стан розрахункiв та аналiз

кредиторськоТ заборгованостi по галузi <Фiзична культура i споро,

2.23. Свосчасно гоryс якiснi проекти вiдповiдей на звернення вiд органiв

виконавчоi влади, пiдприеМств, установ, органiзачiй, громадських об'еднань

та громадян, що стосуються закрiпленоi галузi,

2.24. НадаС пракгичнУ та консультативно-методичну допомоry

пiдвiдомчим установам з питань, що стосуються його компетенцii,

2,25. Вiдповiдно до завдань та доручень керiвництва, проводить

пере"iрЙ, у.чйuпо. та аншriзуе iнформачiю по галузi <Фiзична культура i

спорт).

2,2б. Органiзовуе роботу з документами у вiлповiдностi з чивним

законодавством.



2.27. КоординуС роботу пО впровадженню громадського бюджету
(бюджету участi), в межах наданих повноважень, по закрiпленiй галузi.

2.28. Систематично займасться пiдвищенням професiйного рiвня, вивчас

нормативнi i законодавчi документи.

2.29. .Щотримусться Законодавства УкраiЪи з питань ,ЩержавноI спужби
та боротьби з корупuiею.

2.30. Виконуе iншу поточну i оперативну робоry, що вiдповiдае

завданням Управлiння та Вiддiлу.

2.31. Головний спецiалiст Вiддiлу зобов'язаний дотримуватись правил

етичноi поведiнки державного службовця та правил внутрiшнього службового

розпорядку ДеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрачii,
охорони працi, пожежноi безпеки.

3. мА€прАво

3.1 За лорученням начаJIьника Управлiння представJlяти Вiддiл в

структурних пiлрозлiлах виконавчот влади, установах та органiзачiях з питань,

що належать до його компетенцii.

3.2. Одержувати в установленому законодавством порядку вlд lнших

структурних пiдроздiлiв райдержалмiнiстрачii, органiв мiсцеього

самоврядування, пlдприемств, установ та
оперативнl данl, звlти та lHml документlв,

органiзаuiй необхiднi статистичнi та
необхiднi для виконання покlrадених

на Вiддiл завдань.

3.3. Не приймати до виконання документи для забезпечення

бюджетною процесу, здiйснення яких суперечить вимогам законодавчих та

iнших нормативних акгiв.

3.4. Вимагати вiд розпорядникiв бюдхетних коштiв своечасного

подання достовiрноi бухга.птерськоi звiтностi на пiдставi первинних докуме:tтiв

i бухгалтерських записiв та подання звiтiв у встановленi термiни,

3.5. Вести дiлове лисryвання з органами виконавчоТ влади,

пiдприсмствами, установами та органiзацiями, у межах наданих повноважень,

3.6. Здiйснювати перевiрку органiв виконавчоi влади, пiдприсмств,

установ, органiзацiй згiдно з чинним законодавством, у межах наданих

повноважень.
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. З.7. Користуватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi вJIади, системами зв'язку i- кофнiкацiи та iнrчими
технiчними засобами.

4. вцповцАльнIсть

Головний спецiалiст Вiддiлу несе персональну вiдповiдальнiсть, у межах,
визначених чинним законодавством Украiни:

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

2) за перевищення cBoii ловноважень;

3) за порушення обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу Ta'ri
проходженням, а також за вчинок, який порочить його як державного
спужбовця або дискредиту€ державний орган, в якому BiH прачюс;

4) за порушення правил етичЕоi поведiнки державного службовця та правил
внутрiшнього службового розпорядку,

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

Головний спецiалiст Вiддiлу взаемодiс з iншими пiлроздiлами
Фiнансового управлiння ,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi дерхавноi

державноi адмiнiстрацii, структурними пiдроздiлами .Щепартаменту фiнансiв
виконавчою органу KlriBcbKoi MicbKoi ради (КиТвськоТ MicbKoT державноi
адмiнiстрацii), а такох пiдприсмствами. установами, органiзацiями з питань, що
належать до його компетенцii.

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена:
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ЮЛiЯ СТАШЕВСЬКА


