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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начальника вiддiлу фiнансiв бюджетних програ}i житлово-комунzшьного

господарства та капiта,rьних вкладень Фiнансового управлiння
{еснянськоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацii

1.зАгАльнI положЕння

1.1. Начальник вiддiлу фiнансiв бюджетних програм житлово-
комунtшьного господарствата капiтальних вкладень Фiнансовогоуправлiнrrя
,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ (надмi -
управлiння, Вiддiлу) призначаеться на посаду i звiльняеться з посади
начальником Управлiння, вiдповiдно до законодавства про державну слlхбу.

Повинен мати випIу ocвiTy ступеня магiсцlа та досвiд роботи на
посадм державноТ слухби категорiТ <<Б>> чи <В>> або досвiд роботи в
органах мiсцевого самоврядування чи досвiд роботи на керiвних посадах
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форм в.пасностi не менше
одного року, вiльно володiти державною мовою.

1,2. НачшIьник Вiддiлу у своiй роботi безпосередньо пiдпорядковусться
начальнику Управлiння.

1.3.Y своiЙ дiяльностi керуеться Констиryцiею Украiни, Бюджетним
кодексом УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи та Кабiнеry MiHicTpiB
Украiни, наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи та .Щерхавноi казначейськоТ
служби УкраiЪи, iншими нормативно-правовими актами, що регламент}'Iоть
бюджетнi вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетноi установи,
наказами керiвника Управлiнllя, а також Положенням про вiдцiл вiддiлу
фiнансiв бюджетних програм житлово-комунального господарства та
капlт:lльних вкJIадень.

_ 1.4. Начальник Вiддiлу цовинен знати Конституцiю Укра'iЪи,
Бюджетний кодекс УкраiЪи, законодавство УкраiЪи у сфЪрi державного
управлiння, зокрема законiв УкраiЪи <Про державну слркЬр, <Про
запобiганнЯ корупцiЬ>, <Про досryп до публiчноi iнформацiЬ, <Про захиЪт
персонаJIьних данпю), постzrнови Верховноi Ради Украiни, акти Президента
Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, накази MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни,
рiшення Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженrrя КиiЪсu*о- tr,ria"no.o .ono"" ,u
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради, цо вiдносяться до компетенчii
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Управ.пiння, ц)удове законодавство, державну мову на piBHi дiловою
спiлкування та застосування, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiднi програмнi засоби, правила та норми охорони працi та
протипохежного зirхисту, основи державного управлiнrrя економiки,
плаЕування державних фiнансiв, правила етичноi поведiнки дер)t(авного
службовця та правила вIrутрiшнього службового розпорядку, основи
управлiння та органiзачiТ загального дiловодства.

1.5.Y разi тийчасовоi вiдсlтностi (чергова вiдпустка, тимчасова
непрацездатнiсть, вiдряддення, тощо) обов'язки начальника вiддiлу фiнансiв
бюдхетних програм житлово-комунального господарства та капiтальних
вк]Iадень виконуе iнший працiвник згiдно з наказом по Управлiнню.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1. Начальник вiддiлу фiнансiв бюджетних проIрам житлово-
комун:lльного господарства та капiтальних вкладень органiзовуе виконанюI
Констиryчii Украihи, Законiв УкраiЪи, aKTiB Президента УкраiЪи, Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, наказiв MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, iнших центрапьних
органiв виконавчоi влади та здiйснюе контроль за iх реалiзацiею.

2.2. Органiзовуа робоry з планування та виконання бюджеry
,Щеснянського раЙону в складi бюджету MicTa Киева по закрiпленим за
Вiддiлом га;rузям та забезпечуе виконання завдань, покладених на Вiддiл.

2.3. Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю Вiддiлу, забезпечуе рацiональнийта ефективний розподiл посадових обов'язкiв мiж працiвниками з
урахуванням вимог щодо забезпечеrrня захисry iнформацiт.

2.4. Приймае участь та готу€ проекти розпоряджень голови [еснянськоi
раЙонноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, Ки'rЪськоi MicbKoi державноТ
адмiнiстрацii з питань реалiзацiт галузевих повновaDкень.

2.5. Приймае участь, в межах наданих повноважень, у розробленнi та
погодженнi проектiв розпорядх(ень голови ,Щеснянськоi рйонноi в MicTi киевi
державноi адмiнiстрацii, проектiв нормативно-правових aKTiB, розробниками
яких е iншi cTpykTypHi пiдроздiли .щесrrянськоi районноi в MicTi Кисвi
дерхавноi адмiнiстрацii.

2.б. Бере rrасть у пiдготовцi пропозицiй до проекту програми
соцiального розвитку MicTa Кисва в межах наданих повновzDкень.

2.7. Розробляе та подае на затвердження начаJIьнику Управлiння
положення про вiддiл фiнансiв бюджетних програм житлово-комунального
господарства та капiта,тьних вкладень та посадовi iнструкцii працiвникiв
Вiддiлу, розподiляс обов'язки мiж працiвниками,



2.8. Гlпану€ роботу ВiддiJry та надас пропозифi до плану роботи
у правпlння.

2.9. Здiйснюе оцiнювання результатiв сrтркбовоi дiяльностi працiвникiв
Вiддirry та подае на розгJIяд начальЕику Управлiння.

2,10. 3абезпечуе систематичний конц)оль за дотриманням працiвниками
Вiдцiлу законодавства УкраiЪи з питань .ЩержавноТ слуr(би та запобiгання i
протидii корупцii.

2.1l. Органiзус робоry по складанню бюджетною запиту та проекту
бюджету !еснянськоm району у ск.lIадi бюджету м.Киева за граничними
пок&}никами, доведеними,щепартшuенmм фiнансiв Киiъськоi Micbkoi
державноi адмiнiстрацii.

2.12, Проводить на будь якому етапi складання i розгляду проекry
бюджету аналiз бюдхетною з:шиту, поданого розпорядником бюджетних
коштiв, щодо вйповiдностi MeTi. прiоритетrrостi, а також дiсвостi та
ефекгивностi використання бюджетrrих коштiв.

2.13.Органiзовус пiдюmвку необхiдних анаJIiтичних матерiалiв,
розрахункiв, плановю( показникiв, заходiв, пропозицiй, прогнозiв виконання
бюджеry ,Щеснянського рйону у складi бюджеry MicTa.

2.14. Бер ytacтb у складirннi паспортiв бюджетнlо< програм мiсцевого
бюджету, квартаJIьни( та рiчних звiтiв про ix використання, здiйснюе
монimринг та аналiз виконання бюджетних програм, оцiнry ii ефективностi.

2.15. Працюе в програмному комrшексi <еIСУБ> за програмно-
цiльовим меmдом скJIадання i виконання бюджеry .Щеснянською району у
складi бюджеry MicTa Кисва та середньостоковою бюджетного плануваIlня
на мiсцевому piBHi.

2.16. дналiзуе iнформаIriю та формуе електронну базу даних по
закрiп.пеним за вiддiлом гаJlузям в програмному комтшексi <еIСУБ> за
програмно-цiльовим методом.

2.17. Органiзовус своечасний та якiсний розгляд працiвниками Вiдцiлу
звернень вiд органiв виконавчоi влади, пiдприемств, установ, оргаяiзацiй та
громадян в межах повновахень вiддiлу.

2.18.За дорученЕям начальника Управлiння щtедставляе iнтереси
Управлiння у взасмовiдносинах з iншими струкгурними пiдроздiлами
лержадмiнiстрацii', з мiнiстерствами, iншими цен,трilльttимц органами
виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами,
устarновчrми та органiзацiями.



2.19. Аналiзус матерiаJIи та iншу iнформацiю, що виникае пiд час
скJIадання, розгJиry, затвердженЕя i виконання бюдкетних програп.r та,
вйповiдно до компетенцii, надае пропозицii керiвництву, цодо ycyнeнHrl
негатI-1вних та закрiтrлення позитивнrл< тенденцiй.

2.20. Проводить монiторинг змiн бюджеry MicTa в частинi Щесrrянського
району по закрirшеним за Вiддiлом гаJIузям, що вносяться рirченням cecii
Киiфали <Про внесенrrя змiн до бюджеry MicTa Киево>.

2.2l.Розглядае обГрунтованi прпозицiI розпорядникiв бюджетних
коштiв, щодо угочнення бюджету протяюм року, в межФ( компетенцii
Вiддiry, для наданIrя пропозицiй до ,Щепартаменry фiнансiв КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацiТ.

2.22. Анutiзуе узагаJIьнену iнформацiю про виконання паспортiв
бюджетнпt протрам за вiдповiдний piK по закрiпленим за Вiлцiлом гмузям.

2.23. Бере yracTb у пiдготовцi матерiалiв для презентацii планових
показникiв бюджеry .Щеснянськоm району в складi бюджету MicTa Киева.

2.24. Готуе матерiали, самостiйно, або разом з iншими структурними
пiдроздiлами iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали з питань бюджеry
,Щеснянського району в складi бюджеrу MicTa Киева, що нiцежать до
компетенцiТ Вiддirry, для подання головi райдержадмiнiстрацii .

2.25. Опрацьовуе матерiали та пояснювальнi записки до квартшIьних та
рiчних звiтiв про виконання бюлжеry по галузям <<Житлово-комунальне
господарство>, <<Капiтальне булiвництво> та в частинi видаткiв на
теплоенергоносii для подztння до ,Щепартаменry фiнансiв КиiвськоТ мiськоi
державноi адмiнiстрацii.

2.26, Забезпеуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii
корупцii.

2.27. Подае керiвнику Управлiння пропозицii щодо:

. визначенЕя оптимiзацii структури вiддirry та чисельностi
працiвникiв;

. призначення на посади та звiльнення з посади працiвникiв Вiддiлу;

. притягнення до вiдповiдальностi працiвникiв Вiддiлу за
результатаr*lи контрольних заходiв, проведеними державними органами;

. удосконllлення роботи Вiддiлу;
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. сво€часною та якiсною пiдготовкою матерiалiв, необхИних для
скJIадання розпису бюджету .Щеснянського райоry у складi бюджеry MicTa
Киева по закрiпленим за Вiддiлом гагryзям;

. сво€часним наданшш бюджетних запитiв розпорядниками
бюджетню< коштiв пйвiдомчю< бюджетнюс установ району по зiкрiпленим
гаrrузям;

. своечасною розробкою, разом iз розпорядниками бюджетних
коштiв, паспортiв бюджетнIд( прогрZлм, вiдповiдно до рiшень ceciТ Киiвськоi
MicbKoi ради <Про бюджет MicTa Киева> та iнrrплх змiн дБ бюджету;

програмно_цiльовою методу бюджетуванI I;

. виконilнЕям наказiв цачальника Управлiння та розпоряджень
Деснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii;

. своечасним
за Вiд,;цiлом гаIr}зям для

формуванням електронноi бази даних по закрiпленим
единоi системи управлiння бюджетом MicTa в ploBax

професiйно-квалiфiкацiйного рiвня та рiвня професiйноi компетенцii,
державних службовцiв.

2.28. Вiдмовляс у прийняmi до облiку доrý,}.rентiв, пiдготовлених з
порушенням встаноR]IенIл( вимог, а також документiв щодо rcсподарських
операчiй, що проводяться з порушенItям законодавства, та iнформус
нач.UIьника Управriння про BcTaHoB;reHi факти порушенrrя бюджЪтноiо
законодавства;

2.29. Здiйснюе контоль за:

. виконанням та наданIим контрольноТ iнформацii, що стосуеться
бюджетного процесу в,щеснянському районi, вiдповiдно до окремих дор}чень
керЬництва ,Щепартаменry фiнансiв КиiЪськоi MicbKoT державнЪi адмiнiстрацii
та ,Щеснянськоi райоЕноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачir, " ,b*u*
нцаних повновiDкень;

. своечасним та якiсним розгJlядом працiвниками Вiддiлу звернень
ВiД органiв виконавчоi влади, пiдприемств, установ, органiзацiй, .ро"адсuо"*
об'еднанЬ та громадян, якi стосуються напряму дiяльностi Вiддi,ту;

. доц}иманнямбюджетногозаконодавствабюдхЕтнимиустановами
та органiзацiями ,Щесlrянськоm райоЕу щ}и плануваннi та виконаннi мiсцевого
бюджету;

. своечасним наданЕям замовлень на фiнансування
.Щепартаменry фiнансiв КиiЪськоi MicbKoi дерхавноi адмiнiстрацii;



. фiнансуванIrям пiдприемств, установ та органiзацiй, що нмежать
до сфери повноважень Вiддiлу;

. виконанням над(оджень доходiв бюджеry .Щеснянського райоЕу ускладi бюджеry MicTa Киева порiвняно з попереднiм перiодом ;

. вiдповЙнiстю взятих бюджетних зобов'язань вiдповiдним
бюдхетним асигнуванЕям, паспорту бюджетноi програми та вiдповiднiстю
платежiв взятим бюджетним зобов'язанням та бюдхетним асигн}ъанням;

. виконанням конц)ольних завдань;

о правильнiстю застосування працiвниками вiддiлу законодавства,
що стос)лоться робmи Вiддiлу;

. ус)ленЕям порушень i недолiкiв, вш,IменIл( пiд час контрольних
заходiв, проведених державними органами.

. 2.З0. Реry.гпо€ процес ефекгивноi взаемодiТ Вiддiлу з iншими
пйроздiлаr*ли адмiнiстрачii, з питань, що сюсуеться дiяльностi Вiддiлу,
вживас заходiв до удосконалецшI органiзацii та пiдвищевrя ефективносii
роботи працiвникiв.

,_ 2.зl. Бере участЬ у впровадженнi та реалiзацii громадського бюджеry
(бюджеry участi) в ,Щеснянському районi в межах надаrrй 

'ou"orur*""".
2.32. Може вход,rти до складу комiсiй при ,Щеснянськiй районнiй в MicTi

Киевi державноi адмiнiстрацiТ, робота яких стосуеться повноважень Вiддiлу.

2.33. Забезпечуе дотримання працiвниками Вiддiлу правил внутрiшнього
тУдового розпорядку та виконавськоi дисциIшiни, охорони працi, пожежноi
безпеки.

2.34. Забезпечуе систематичниЙ контролЬ за дотриманням працiвникап.rи
Вiддirrу Законодавства УкраiЪи з питань !ержавноi'- служби та боротьби з
корупцlсю.

_ 
2.35. Надае практичнУ та консультативно-методичну допомоry

спецiа.ltiстам нижчого рiвrrя, пiдвiдомчим установам з питаЕь, що стосуються
його компетенцii.

__ 2.36. Вшкоlryс при необхiдностi, iншi завдання та дор)^rення начаJIьника
Управrriння.



2.З7 . Систематично займасться пiдвищенIrям професiйного рiвня, вивча€
законодавчi та нормативнi документи, якi стосуються дiяльностi Бiддiлу.

2.38, Начальник вiдцiлу фiнансiв бюджетних програм житлово-коI,fJлмьного господарства та капiта:rьних вкJIадень зобов'язаний
дотримуватись правил етичноi поведiнки державною с,тужбовця та правил
внliцliшнього трудового розпорядку.

_. 2.39. Забезпечуе в межtlх cBoiХ повноважень виконання завдtлнь
мобiлiзацiйноi пiдготовки, цивiльного захисту населенЕя, дотриманнrI вимог
законодавства з охорони працi, пожежноi безпеки.

2.40. Органiзовуе робоry. з, укомплектування, зберiгання, облiку та
використirннJI архiвних документiв

. .2.4|. Здiйснюе iншi функцii, пов'язанi з виконанням покJIадених на
вrддш завдань.

3. прдвА

. 3.1. Представляти Управлiнrrя в установленому порядку з питань, щовlдносяться до компетенцii Вiддiлу, в oplaнax державноi влади,
пiдприемствах, установах та органiзацiях раИону не залЪжно вiд формвласностi.

З.2. Одержувати в устаноыIеному законодавством порядку вiд iнших
струкryрних пiдроздiлiв .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноТадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй iнформацiю, документи i
матерiми, необхiднi дiля виконання пок.ладених на ВiддiпЪ""дчо".

3.3. Вiдмовляти у прийнятгi до облiку документiв, лiдготовлених зпорушенюIм встановJIених вимог, з порушенням законодавства та якi
завдають шкоди державi.

__ з.1. Залучати, при необхiдностi, за погодженrrям з керiвництвом
Управлiння, спецiалiстiв iнших струкryрних пiдроздiлiв !еснянськоi районноТв MicTi Кисва державноi адмiнiстрацii, пiдприсмств ycTanoB ,а ор.анiiацiй (за
погодженIям з ix керiвниками), 

_ 
представникiв громадських Ьб'"дr*" i.uзгодою) для розгляд/ питань, якi вiдносяться до комЪетенчii Бiллiлу.

3.5. Вимагати вiд розпорядникiв бюджетних' коштiв свосчасного
поданшI 

_ 
достовiрноi бухгалтерськоi звiтностi на пiдставi первинних

докрлентiв i бцгалтерських записiв та звiтiв в встановленi термiни.

_, 3.6. Безпосередньо взаемодiяти з працiвниками iнших вiддiлiв
Управлiнrи для ще бiльшоi ефективностi роботи. ,

3.7, Вносити пропозицii щодо вдоскона.гlення роботи Вiддiлу..

i



3.8. Корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органiв виконавчоi влади, системами зв'язry i комунiкацiй, мережами
спецiальноm зв'язку та iншиrr.rи технiчними засобами

. 3.9. Органiзовувати дiлове листуванЕя з органirми виконавчоi влади,
пцприемствами, установами та органiзачьми у межах наданих повновФкень.

4. вIдIовцАльнIсь

начмьник вiддiлу фiнансiв бюджепlrо< програм житлово-
комунаJlьного господарства та капiтальних вкладень несе персонаJIьну
вiдповiдальнiсть у межах, визначених чинним законодавством Украiни:

4.1. За невиконання чи ненаJIежне виконання сlryrкбових обов'язкiв.

4.2. 3а перевищення cBoit повноважень.

4.З. За порушення обмежень, пов'язаних з прийrrяттям на державЕу
службу та ii проходженням, а також за вчинок, який порочить його як
державного сJI)Dкбовця або дискFlедиryе державний орган, в якЬму BiH працюс.

4,4. За порlrченпя правил етичноi поведiнки дерr(авною сrryжбовця та
правlrл вrц,трiшнього сlryжбового розпорядку.

5. взА€мовцносшIи (3в,язки) зА посАдою

5.1. Начальник вiддiлу фiнансiв бюджетних програм житлово-
ком}цаJIьною господарства та капiтальних вкладень взасмодiе з iншими
пiдроздiлами Фiнансового управлiння .щеснянськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрачii, струкг).рними пiдроздiлами ,ЩесIrянськоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, стру<турними пiдроздiлаr,.rи ,Щепартамент
фiнансiв виколавчого оргацl Киiвськоi ЙiськоТ ради (КиiЪськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацii), а також пiдприемствами, установами, органiзацiями
з питадь, що наJIежать до його компетеЕцii.

З посадо9ою iнструкцiсю ознайомлена
ё{ cn 20l9 року


