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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

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

Фiнансового управлiння ,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi
державноi адм iнiстрацii

l. зАгАльнI положЕння

Головний спецiа.лiст вiддiлу фiнансiв1.1. l оловний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-культурноi сфери та органiв державною управлiння (надалi - Вiддiл)

1.1.

признача€ться на посаду (або звiльнясться з посади) за наказом начальника
Фiнансового управлiння ,Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрацiТ (надалi - Управлiння), вiдповiдно до Закону Укратни (Про
державну службу), або у вiдповiдностi до iнших норм чинного законодавства.

1.2. Головний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних llpotpaM
соцiально-культурноi сфери та орrанiв державного управлiння у своТй роботi
безпосередньо пiдпорядковуеться заступнику начальника управлiння -
начальнику вiдлiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально-культурноi сфери
та органiв державного управлiння,

1.3. У своiй дiяльностi керуеться Конститучiсю Украiни, Бюджетним
кодексом УкраiЪи, актами Президента УкраТни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраТни та ЩержавноТ казначейськоТ служби
УкраiЪи, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюдхетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетноi установи, наказами
керiвника Управлiння, а також Положенням про Вiддiл фiнансiв бrолжетних
програм соuiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння.

1.4. На посаду головного спецiалiста признача€ться особа, яка ма€
вищу ocBiTy ступеня молодшого бака,rавра, або бакалавра, вiльно володiс
державною мовою.
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1.5. Перелiк yMiHb та навичок, необхiдних для виконання посадових
обов'язкiв: володiння державною мовою на piBHi лiлового спiлкування та
застосування, вмiння використовувати комп'ютерну TexHiKy та програмне
забезпечення, вмiння органiзовувати та планувати роботу, основи
економiки, фiнансiв, вмiння чiтко та зрозумiло формулювати свою точку
зору з використанням рiзних форм (письмово, усно), вмiння забезпечити
виконання поставлених завдань, вмiння безперервно пiлвищувати piBeHb
власноТ професiйноi компетентностi. вмiння встановлювати прiоритети в

роботi та ефективно використовувати робочий час, навички роботи в
програмному комплексi <Сдина iнформачiйна система управлiння
бюджетом м. Киево>.

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

наказом по Управлiнню.

2. зАвдАння, оБов,язки тА повновАжЕння

2. l. Забезпечуе виконання завданьt
та окремих доручень керiвництва.

вiдповiдно до плану роботи Вiддiлу

2.2. Збирае, аналiзус iнформацiю та iнiцiюс рiшення з питань розвитку
галузi <flержавне управлiння>. гоryс начальнику Вiллiлу вiлповiлнi пропозичii.

2.3. {оводить до розпорядникiв коштiв lHcTpyKuii з пiдготовки
бюджетних запитiв та граничний обсяг видаткiв на наступний piK у термiни,
визначенi законодавством та з врахуванням рекомендацiй .Щепартаменту

фiнансiв виконавчого органу Киiвськоi Micbкoi ради (КиТвськоi мiськоi
державноI адмlнlстрацlч.

2.4. Проводить аналiз бюдхетного запиту, надаllого розпорядниками
бюджетних коштiв, щодо вiдповiдностi MeTi, прiоритетностi, а також дiсвостi
та ефективностi використання бюджетних коштiв.

2.5.3абезпечус виконання завдань з планування та виконання бюджетних
програм .Щеснянського району в скпадi бюджету MicTa Киева по галузi
(Державне управлiння>. працюс за програмно-цiльови м методом складання i

виконання бюджету MicTa Киева та середньостокового бюджетного
планування в частинi головного розпорядника -,Щесвянськоi районноi в MicTt

Кисвi лержавноТ адмiнiстрачii.

2.6. Здiйснюс монiторинг правильносгi скJIадання та виконання Mepex<i.

штатiв i контингентiв та склмас пояснення до плановоi мережi та звiту з

виконання фактичних мережевих показникiв бюджетних установ по закрiпленiй
галузi.
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2.7. 3абезпечуе разом iз розпорядниками бюджетних коштiв складання
паспортiв бюджетних програм по галузi <<.Щержавне управлiння>, звiтiв про ix
виконання, проводить монiторинг та аналiз виконання бюджетних програм,
оцiнки iх ефективностi.

2.8. На засадi статистичних та звiтних даних готус результативнi
довiдки про виконання бюджетних профам, надас до.Щепартаменry фiнансiв
КиiвськоТ MicbKoT державноi алмiнiстрачii пояснення про вiдхилення
показникiв та пропозицii.

2.9. Забезпечус заповнення електронноi бази даних для Сдиноi системи

управлiння бюджетом MicTa в умовах програмно-цiльового методу

бюджетування.

2.t0. Проводить монiторинг змiн, що вносяться рiшенням cecii Киiврали

до бюджету MicTa Киева, в частинi .Щеснянського району по га.пузi <,Щерхавне

управлiння> та по галузi (OcBiTD ( бюджет розвитку, капiтальний ремонт).

2.1l. 3абезпечу€ уточнення показникiв бюджетних програм по

закрiпленiй галузi шляхом надання пропозичiй про внесення змiн ,ао

кошторисних призначень установ та органiзачiй району до ,Щепартаменту

фiнансiв Киiвськоi Micbkoi державноi адмiнiстрачii та в установленому порядку

гоryс довiдки на змiни та ресстри змiн.

2.12. Щоквартально звiтуе до,Щепартаменry фiнансiв Киiвськоi MicbKoT

державноi адмiнiстрацii про виконання бюджету та вiдповiдних програм з

ypb*yrurr"* ,r"""n"x змiн по галузi <,Щержавне управлiння>, готус матерiали

ia пояснюва.льнi записки до квартаJlьних та рiчних звiтiв,

2,13. ,Щотримусться бюджетного законодавства при плануваннi та

виконаннi бюджетних програм.

2.14. Вiдмовrrяс у прийняттi ло облiку документiв для забезпечення

бюджетного процесу, пiдготовлених з порушенням встаttовJIених вимог, з

порушенням законодавства, та iнформуе начzulьника Вiддiлу про встановленi

факти порушення бюджетного законодавства.

2,15. Виконуе та нада€ контрольну iнформацiю, готус iнформачiю та

аналiтичнi матерiали з питань бюджетного процесу по галузi, вiдповiдно до

о"рa"r* лоруrarь керiвництва,щепартаменry фiнансiв _китвськоi 
Micbkoi

держч"rоi Йiпi"тuцiТ та ,Д,еснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi

адмiнiстраuii.
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2.16. Формус замовJlення на фiнансування бюджетних установ району
по захищеним статгям видаткiв бюджеry та iншим видаткам загального та

спецiального фонду по галузi <,Щержавне управлiння> (програма еIСУБ),

2.17. Узагальнюе та анаJliзус iнформацiю, щодо планування та

фiнансування видаткiв бюджету розвитку.

2.18, Приймас участь у пiдготовчi розпоряджень Деснякськоi районноi в

MicTi Кисвi дiржавноТ адмiнiстрачiТ, щоло змiн по об'сктам <Адресного

перелiку об'ектiв для виконання робiт з капiтального ремонту) за гдIузями

<<[ержавне управлiння>, <OcBiTo та контролюе введення розпорядниками
коштiв необхiдноi iнформаuii в програмний молуль <СIСУБ)), lrроводить

уточнення до постiйного розпису та паспортiв бюлжетних програм,

2.19. Вiдповiдно до кошторисних призначень, взятих розпорядником
коштiв фiнансовИх зобов'язанЬ та з врахуванням фiнансуваняя ,Д,епартаменry

фiнансiв виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради (КиТвськоi MicbKoT

!ержавнот алмiнiстраuii) формуе розподiли видiлених бюджетних асигнувань за

пiдписом головного розпорядника бюджету Деснянського району,

2.20. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй до проектiв програм

соцiально-економiчного та культурного розвитку,Щеснянського району MicTa

Кисва в частинi закрiплених галузей.

2.2l, Проводить монiторинг та надас iнформачiю про стан фiнансування
соцiальних виплат за рахунок бюджетних коштiв по галузi (Державне

управлiння>> протягом року,

2.22, Узагальнюс та аналiзус iнформачiю про стан розрахункlв та анilлlз

кредиторськоi заборгованостi по галузi <.Щержавне управлiння>,

2.23. Своечасно гоryс якiснi проекти вiдповiдей на звернення вiд органiв

виконавчот впади, пiдприсмств, установ, органiзачiй, громадських об'сднань

та громадян. що стосуються закрiплених галузей.

2.24, Надае практичну та консультативно-методичну допол,огу

пiдвiдомчим установам з питань, що стосуються його компетенцii,

2,25. Вiдповiдно до завдань та
перевiрки. узагальнюе та аналiзуе

управлiння>.

доручень керiвництва, проводить
по галузi <,Щержавнеiнформачiю

2,26. Органiзовуе роботу з документами у вiдповiдностi з чинним

законодавством.
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._ 2.27. Коорлинуе робот(бЮджету участi),' ; 
";;"-;;?..ПО_ 

_ВПРОВаДЖеННЮ ГРОМаДського 
.бюджетуних повноважень, по закрiпленiй галчзi.

_ 2.29,.Щотримусться Зак
та ооротьби з корупцiею. ОНОДаВСТВа УКРаlЪИ З ПИТаНь .Щержавноi служби

2.З0. Виконуе iншч лс
завданням управлiння.u al*,rii|'"' 

i ОПеРаТИВнУ робоry. що вiдловiдас

2.3l, Головний спецiалiс-
етичноi поведiнки державного :-IY:t ЗОбОВ'ЯЗаНИЙ ДО'Фимуватись правил

ffi :iH* jТ}тdЁff ;'"T":"T,#"ilXXlTJ#:T#9T,,;i1,.",,.fi ;

3. мА€ прАво
3.1 За дорученням на

структурних пiдроздiлах 
"r*о":lУл:."j]u 

УПРаВЛiННЯ ПРедставляти Вiддiл в
ЩО НаJIежать до йо"о *о"п.r"пчliЧОl 

ВЛаДИ' УСТаНОВаХ Та ОРГаНiЗацiях , Йчп"]

3,2. ОдержуватИ в установленомУ законодавством порядку вiд iншихструктурних пiдроздiлiв р"rr"р*й";"i.т",ii,'""'lо#'" мiсцевогосамоврядування, пiдприсмств. чЪr""". ., лл""-,:-:;,; ..л _:f: ".
r*Hjlkl;;;;T l',ii;lT,iiJ,,",";1 ;Ж:ilX'i' hТ*;Н;";::;:;L;:

_ З,3, Не приймати до
оюджетного лроцесу. здiйснення
lнших нормативних aKTiB.

виконання документи для забезпечення
яких суперечить вимогам законодавчих та

з.4. Вимагати вiд позпорядникiв бюджетних коштiв свосчасногоподання достовiрноi бухгалтерськоi 
:_",,].";' ;;;;;;;l d;;нних локуvентiвl оухгаJIтерських записiв та подання звiтiв у встановле"i ,;;;;;".

. 3.5. Вести дiлове листування з органами виконавчоl влади,ПlДПРИеМСТВаМи, установами та оргiнiзацi"мr, у Jei;; ;"; повноважень.

3.6. Здiйснювати леое
Y.ru"ou, op.uiiru;i;"r;iff';"ll1Y ОРГаНiВ ВИКОНаВЧОi влади, пiдлрдбцс,lз,
повноважень. 

чинним законодавством, у межах наданих
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. J.7. Користуватись в усорганiв виконав; 
-;;,"'lстпНоВJI€ноМ} 

.поряДкУ iнформацiйними базами
технiчними ,чaоб_". 

--.*.., системами зв'язку i KoMyHiKauir ,u irr"",

4. вIдповIдАльнIсть
головний спецiалiст Вiдцiл), десе персонzrльну вiдповiдальнiсть, у межах,визначених чинним законодавством Украiни:

l) за невиконання чи ненаJIежне виконання службових обов'язкiв;
2) за перевищення cBoit повноважень;

3) за порушення обмежень, -:,::,т:- з прийняттям на державну службу та iTпроходженням, а також за вчинок, 
"*"й nopo"rn"" ;;;;. ,- державногослужttовця або дискредиту€ державппй op"ur, ;;;й;;" ;;;..,

4) за порушення правил етичнl
ВНУтрiшнього слу*оо"о.о pornooj"iij'o'"*" 

ДеРЖаВНОГО службовця та правил

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

Оiпчп"оuо.о"'iпр;ii};"i:","'*iЛУ ВЗаеМОдiс з iншими пiдроздiлами
адмtнrстрацii, структурними ,,jlilil:лf РЧ*НОi В MicTi Kr."i д.р*r""оi
державноi 

"orlJiirpi,l;i" "rочЁlll|''u"" 
Д'СНЯНСЬКОi районноТ u "i.;i K";;i

жжъ:r-Т;i:I-Т*"i##:1l;,"Jffi 'i'ilЖ"ffi'iТJ."JJ,^"1ff 
;;

n-.*uri до лЬ.о ;;;;;;;J,;""'"аМИ' УСТаНОВаМИ, органiзацiями з питань, що

З ПОСаДОВою iнструкцiею озна помпеri, ч/,ф/ gKcaHa росlнськд

" 
'/Гr, фrr,r.Ь 20l9 року


