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ПОСАДОВА IНСТРУКЦUI
головного спецiалiста вiддiпу фiнансiв бюдхетних програм )r<итлово-

ком}.нirльною господарстм та капiтальних вкладень Фiнансового управлiння
Деснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1.зАглльш положЕння

1.1. Головний спецiалiст вiддirry фiнансiв бюджетних програм хитлово-
комунаJIьного юсподарства та капiтальних вкIIадень (надалi Вiддiлу)
призначаеться на пос&ду (або звiльнясться з посади) за наказом нач,!JIьника
Фiнансового управлiння .Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацiТ (надалi Управлiння).

Призначення на посаду здiйснюсться на конкурснiй ocHoBi,
вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про державну службу>.

1.2.Головний спецiа.lliст Вiддiлу
пiдпорядковусться начальнику Вiддiлу.

у своiй роботi безпосередньо

1.3.Y своiй дiяльностi mловний спецiаJiст керуеться Констиryцiею та
законами Украiни, акгами Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи,
наказами MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, iншими нормативно-правовими
актаJr.lи, Що регламенц,lоть бюджетнi вiдносини i фiнансово-господарську
дiя.льнiсть бюджетноi установи, наказами керiвника Управrriння, u i*o*
положенням про вiддiл фiнансiв бюдхетних програм житлово-комунального
господарства та капiтальнпх вкладень.

1,4. На посаду головЕого спецiалiста
ocBiry сryпеня молодшого бакалавра
державною мовою.

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, вмiння чiiко та
зрозумiпо формулювати свою точку зору з використанням рiзних форм
(письмово, усно), вмiння забезпечити виконання поставлених завдан", 
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безперервно пiдвищувати piBeHb власноi професiйноТ компетентностi, вмiння
встановлювати прiоритети в роботi та ефективно використовувати робочий
час, навички_роботи в програмному комплексi кедина iнформацiЙнаЪистема
управлiння бюджетом м. Кисво та iншi програмнi продукiи, необхiднi для
виконання покJIадених на посаду обов'язкiв.

1.6. У разi тимчасовоi вiдсутностi (черюва вiдпустка, тимчасова
непрацездатнiсть, вiдрядження, тощо) обов'язки aonob"o"o спецiалiста
виконус iнший працiвник Вiддiлу згiдно з наказом по Управлiнню.

2. злвдлння тл оБов,язки

2.1. Головний спецiшiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм житлово-
комун:шьного господарства та капiтальних вкладень забезпечуе виконанIuI
завдаJ{ь, покладених на Вiддiл згiдно Положення цlо вiддiл фiнансiвбюджетних програм житлово-комунального господарства та капiтальних
вкJIадень Фiналсового управлiння .щесrrянськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii.

2.2. Безпосередньо пiдпорядковуеться начальпику Вiддiлу.

2.3. Бере участь у складаннi проекry бюджеry .Щеснянського району у
цпuдi бюджеry м.Киева за контрольними 

'цифрами, 
доведеними

,Щепартаментом фiнансiв КиiЪськоi мiськоi державноi адмiнlстрачiТ.

_ . 2.4. Бере участь у складаннi бюджетного запиту по капiтальному
булiвництву.

* 2,5, Бере 1часть у пiдготовцi пропозицiй до проекту
!еснянського району у складi бюджету MicTa Киева на насryпний
складаннi прогнозу на насryпнi за плановим два бюджетнi перiоди.

_ 2.6. Проводить на будь якому етапi складання i розгляду проекry
бюджету аналiз бюджетного запитуJ поданого розпорядником бюджеших
коштiв, щодо вiдповiдностi MeTi, прiоритетностi, а також дiевостi та
ефективностi використання бюджетних коштiв.

. 2.7. Бере rIасть у роботi по скJIаданню розпису видаткiв бюджеry по

f]irqu"9"r будiвництву, забезпечуе протягом 
- 

бюджетного перiоду
вlдповlднlсть розпису встановленим бюджетним призначенням.

2.8. Разом iз розпорядником бюджетних коштiв бере участь у складаннi
паспортiв бюджетних програм мiсцевого бюджеry, рiчних звiтiв про ix
:il_"pr:]"i*, здiйснюе монiторинг та аналiз ur*orru"n" бюджетних програм,
оцlнку lx еФективностi.

бюджеry
рlк та в



2.9. Перевiряе правильнiсть складанЕя i затвердження кошторисiв та
планiв використання коштiв установами i органiзацiями, якi фilrансуоться з
бюджету .щеснянського району у складi бюджеry MicTa Кисва в частинi
капiтального будiвництва.

2.10. Контролюе протягом бюджетного перiоду вiдповiднiсть розпису
бюджеry MicTa Киева в розрiзi .Щеснянського району встановленим бюджетним
призначенням в частинi каrriтального будiвництва .

2.11. Проводить монiторинг змiн, що вносяться до бюджеry
,щеснянського району у складi бюджеry MicTa Киева, в установденому порядку
складас бюджеТну документацiЮ, необхiднУ в процесi виконання бюджеry
(кошториси, довiдки, реестри змiн та iH.) в частинi капiтального будiвництва.

2.12. Працюе в програмному комплексi <еIСУБ> за програмно-цiльовим
методом скJIадання i виконання бюджеry ,Щеснянського району у складi
бюджеry MicTa Киева та середньос,трокового бюджетного rulанування на
мiсцевому piBHi.

2.13. Веде облiк та складае звiт про виконанЕя бюджеry району у складi
бюджеry MicTa Киева по капiтальному будiвництву, готуе iнформачiйнi
матерiали Щепартаruенry фiнансiв та органам мiсцевого сirмоврядуванIrя про
хiд i пiдсумки виконання бюджету згiдно встановлених TepMiHiB,

2.14. Забезпечуе уточнення бюджету шляхом надання пропозицiй про
внесення змiн до кошторисних призначень установ i органiзацiй району ло
.щепартаменry фiнансiв Киiъськот Micbkoi державноi адмiнiстрацii в частинi
капiтального будiвництва та в устаноыIеному порядку гоryс довiдки на змiни.

2.15. Узага,,rьнюе та аналiзус iнформацiю по галузi <<Капiтальне
будiвничтво>.

2.16. Бере участь в опрацюваннi пропозицiй вiд громадськостi та
проводить робоry по заповненню електронноi бази <Бюджет ylacTb> у MicTi
кисвi>>. Гоryе бюджетнi запити громадського бюджеry дш скJlадання проекту
бюджеry.

2.17. Бере участь у пiдготовцi проекгiв розпоряджень mлови ,Щеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii(в межах cBoix повноважень).

2.18. Гоryе самостiйно або разом з iншими структурними пiдроздiлами
iнформацiйнi та анмiтичнi матерiали для подання головi ,Щеснянськоi рйонноi
в MicTi Киевi державнот адмiнiстрачii та його засryпникам,

2.19, Органiзус робоry з док}а{ентами у вiдrовiдностi з чинним
законодавством. Оформляе надапi документи вiдповiдно до вимог единоТ



державноi системи документацiйного забезпечення
необхiднiй кiлькостi_

та ix тиражування у

2.20. Приймае кореспонденцiю на iм'я начальника Управлiння i надас iT
на розгляд.

2.21. Вiдповiдно до резолюцii начаJIьника Управлiння передае
документи на виконання у вiддiли.

_._ 2.22. Веде }$rpнaлbrтy форму реестрацiТ вхiдних, вихiднпх докуъ,rентiв,
здiйснюс контроль за обов'язковим додержанням в управлiннi "lr"оa щодо
складання та оформленtrя документiв, передбачених державними стандартrrми,
веде документування i лисryвання дерхавною мовою.

2,2З. Запuсуе пiд час вiдсутностi керiвника прийнятi повiдомленrrя i
доводить до його вiдома iх змiст.

_ 2.24. Одержуе необхiднi начirльIlикУ Управлiння вiдомостi вiд вiддiлiв
або виконавцiв, вик.ликас за його дорренням працiвникiв.

2.25. Вiдправ,тяс вiлловiлну локументацiю алресатам.

2.26. Складае
управлiння.

та затверджус номенкпатуру справ Фiнансового

. 2.27. Веде безпосереднiй конц)оль за виконaнням вхiдних документiв
згiдно сцrокiв виконання, пiсля виконання документу, знiмас його з контролю.

2.28. Вiдповiдае за органiзацiю
Управлiнвя.

доступу до публiчноi iнформацii

2.29. Працюс з документами в iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi
елекц)онного документообiry < Сдиний iнформацiйний простiр територiальноi
громади м.Кисва <АСКОД).

2.30. У разi перебlъання в черговiй вiдпустцi або у зв'язку з тимчасовою
непрацездатнiстю обов'язки виконуе iнший спецiалiст Бiддiлу.

.2Jl. Надае практичнУ та консультативно-методичну допомоry
спецiалiстам нижчого рiвня, пiдвiдомчи" yaaukouu" з питань, що стосуються
його компетенцii,

2.З2, Готуе проекти вiдповiдей на запити .Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii', {епартаменry фiнансiв, а такЬж пiдприсмств,
установ, органiзацiй та громадян з питань в межах повноважень Вiдцiф



^, ,2.3!: Викону€. при необхiдностi, iншi завдання та дор}чення начапьника
Вiддi.ту, Управлiння.

правил вн1трiшньоготрудового розпорядку та
охорони працi, пожежноi безпеки.

Законодавства Украihи з питань [ержавноТ сrryжби

3. прАвл

Головний спецiалiст Вiддiлу мае право:

_, _-]_.1llо"о"rч"тти Управлiння.. в установленому порядку з питань, щовlдносяться до його компетенцii, в органa!х лерхавноi влади, фондахзагальнообов'язкового державною соцiального 
"rpuoyuu""". 

пiдприемствж,
установах та оргzrнiзацiях незапежно вiд форм власносii.

З.2. Брати участь в розглядi питань, прийняттi рiшень i наданнi пропозицiй
в межах cBoii повноважень,

. , 
З.З. Одерхувати вiд пiдприемств, установ та органiзацiй необхiдну

iнформацiю з питань, що знаходяться в компетенцii Вiддiлу.

4. вцповцАльнIсть
головний спецiалiст Вiддi.гry несе персонаJIьЕу вiдповiдальнiсть у межах,
визначених чинним законодавством Украiни:

4.1. За невиконання чи неналежне виконаяня службових обов'язкiв.

4.2. За перевищення cBoix повноважень.

4.3. 3а порушення обмежень, пов'язаних з прийняттям на дерх(авЕу службута ii проходженням, а також за вчинок, який порочить його як державногослужбовця або дискредитуе державний орган, в якЙлу BiH працюе.

2.З3. Систематично займаеться пiдвищенням професiйного рiвня, вивчаезаконодавчi та виконавчi документи, якi стосуються iiяльностi вiд!i"ту.

2.35. Щотримуеться
виконшюькоi дисциплiни,

2.3б. .Щоцlимуеться
та боротьби з корупцiею.

4,4. За порушення правил етичноi поведiнки
правил внутрiшнього службового розпорядку.

державного службовця та
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5. взАемовцносини (зв,язки) зА посАдою

5.1, Головний спецiалiст Вiддiлу_ взаемодiе з iншими пiдrоздiла-rи
P_'.i1:""".:. улравлiння ДеснянськоТ районноТ " "j"r]"'K"."l державноiадмIнtстраuiI, структ}?ними пiдроздiлами Д"""";";оi;;;;йi в MicTi кисвi
a:|YT"T аДмiНiстрацii, структурними. пiдроrдiп*" frЙ"ртаменry qiпuн"i,виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ра!и 1КиiЪськЬi irici*oi державrоТ
}]_11тачlЦ, а_такох пiдприемствами, установами, органiзацiями з питань,цо належать до йоm компетенцll.

З посадовою iнстрrкчiею

a/"n-a.-.-'u 9 { /r, сф,l 20l9poKy


