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ПОСАДОВА IНСТРУКЩЯ
заступника начальника управлiння - начальника вiддiлу фiнансiв бюлжетних

програм соцiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння
Фiнансового управлiння .ЩеснянськоТ рай_онноi в MicTi Кисвi державноТ

адмlнlсц)ацll

l. зАгАльш положЕнIUI

1.1. Заступник начальника управлiння - начальник вiддiлу фiнансiв
бюджетних програм сочiмьно-культурноТ сфери та органiв державного
управлiння Фiнансового управлiння Деснянськоi районнот в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii (надалi - Управлiння, Вiддiлу) признача€ться на посаду
iзвiльняеться з посади начальником Управлiння, вiдповiдно до законодавства
про державну службу.

Повинен мати вищу ocBiTy ступеня магiстра та досвiл роботи на посадах
державноi служби категорii <Б> чи <В>, або досвiд роботи в органах
мiсцевого самовря/ryвання чи досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств,
установ та органiзачiй незалежно вiд форм власностi не менше одного poкyl
вiльно володiти державною мовою.

1.2. Заступник начzшьника управлiння - начalльник вiддiлу фiна,lсiь
бюджетних програм соцiально-культурноi сфери та орrанiв державного
управлiння у своiй роботi безпосередньо пiдпорядковусться начаlльнику
Фiнансового управлiння .Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноТ
адмiнiстрацii.

1.3. У своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю УкраТни, Бюджетним
кодексом Украiни, актами Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраТни та [ержавноi казначейськоi служби
УкраiЪи, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюдхетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетноТ установи, наказdми
керiвника Управлiння, а також Положенням про вiддiл.

1.4, Заступник начальника управлiння - начальник вiддiлу фiнансiв
бIоджетних програм соцiа.rьно-культурноТ сфери та органiв державного



Ilравила
органiзацii

управлiння повинен знати Конститучiю Украiни, Бюджетний кодекс УкраТни.

законодавство Украiни у сферi лержавного управлiння. зокрема законiв УкраТни
(Про державну спужбу>, <Про запобiгання корупцii>, (Про доступ до публiчноi
iнформацiТ>, <Про захист персональних даних, постанови BepxoBHoi Рали

Украiни, акти Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, накази
MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни, рiшення КиiвськоТ MicbKoT ради, розпорядження
КиТвського мiського гопови та виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoI рали. що
вiдносяться до компетенцii Управлiння, трудове законодавсlво, державну мову
на piBHi лiлового спiлкування та застосування, ocHoBHi принципи роботи на

комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби, правила та норми охорони прачi та
протиложежного захисту. основи державного улравлiння економiки. планування

державних фiнансiв, правила етичноi поведiнки державного службовця та
внутрiшнього службового розпорядку, основи управлiння та

загaulьного дlловодства.

1.5. У разi тимчасовот вiдсутностi (перебування в черговiй вiдпустцi,
тимчасова непрацездатнiсть, вiдрядження, тощо) обов'язки виконус заступник
начальника вiдцiлу фiнансiв бюджетних програм сочiально-культурноТ сфери та

органlв державного управлIння.

2. зАвдАнFUI тА оБов,язки

2.1. Заступник начаJIьника управлiння - нач.цьник вiддiлу фiнансiв
бюджетних програм сочiально-культурноТ сфери та органiв державного

управлiння органiзовуе виконання Констиryчii Украiни, законiв Украiни, aKTiB

Президента УкраТни, Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказiв MiHicTepcTBa фiнансiв
УкраТни, iнших центральних органiв виконавчоi влади та здiйснюе контроль за

ix реалiзачiсю.

2.2. Органiзовус роботу З планування та виконання бюджетних програм,

затверджених в бюджетi MicTa Киева для головного розпорялника - .Ц,еснянська

районна в MicTi Киевi державна адмiнiстацiя, по закрiпленим за Вiддiлом
галузям та забезпечус виконання завдань, покладених на Вiддiл.

2.3. ЗдiйснюС керiвництвО дiяльнiстЮ Вiддiлом, забезпечус рацiональний
та ефективний розподiл посадових обов'язкiв мiж прачiвниками, очолюс та

контролю€ ix роботу.

2.4. Приймас участь та готуе проекти розпорядхень голови ,Д,еснянськоТ

районноi в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii, Киiвськоi MicbKoi державноТ

алмiнiстрачii з питань реалiзачii галузевих повноважень.

2.5. Приймас участь, в мех(ах наданих повноважень, у розробленнi та

погодженнi проектiв розпоряджень голови, проектlв нормативно-правових

aKTiB, розробниками яких е iншi cTpyKTypHi пiдрозлiли .Щеснянськоi раЙонноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii.
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2.6. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй до прое

екояомiчного та культурного розвитку,Щеснянського

KTiB програм соцiально-

району MicTa Киева в

пiдвищення lx

частинi закрiплених галузей та в межах наданих повноважень,

2.7, Розробляе та пода€ на затвердження начаJIьнику ul_r:ll:y.
Положення Йо вiддiл фiнансiв бюджетних програм соцiально-культурноl

сфери та органiв державНого управлiннЯ та посадовi iHcTpyKuiT прачiвникiв

Вiддiлу, розподiляе обов'язки мiж працiвниками,

2.8. Плануе робоry ВiдцiлУ та нада€ пропозичii ло плану роботи

Управлiння.

2.9. Бере yracтb у проведеннi KoHKypciB на зайняття вакантних посад

пепжавноi служби категорii'<<Б> та <В>, Ъiдпо,iдно до наказу Управлiння,

;;6;;;;;;. nio.opi.r, i оЪ'сктивнiсть таких KoHKypciB вiдповiдно до вимог

Закону Украiни <Про лержавну службу>,

2.10. Здiйснюс оцiнювання результатiв службовоi дiяльностi

прачiвникiв Вiмiлу та полас на розгляд начальнику Управлiння,

забезпечуе систематичний контроль за дотиманi{ям
y;;;;;i;"; ,"-rодавства Украiни з питань ,Щержавноi служби та

протилii корупчii.

Згiдно наказу по Управлiнню мас право першого пiдпису

z.||,
працiвниками
запобiгання i

2.12.

вдосконалення роботи Вiддiлу,

2.14. Здiйснюе контроль за:

бухгалтерських i фiнансових документtв,

2.13. Подас керiвнику управлiння пропозичiТ щоло:

визначення оптимiзацii структури Вiддiлу та чисельностi його

прачiвникiв;

призначення на посаду та звiльнення з посади прачiвникiв ВiллiлУ;

притягнення до вiдповiдальностi прачiвникiв Вiддiлу за результатами

*orrponir"x зuходiв, проведених дерхавними органами;

прачiвникiв Вiддiлу, зорганiзаuii навчання прашiвникiв Вiддiлу, з.. метою пlдвищення l^

професйо-ква:riфiкачiйного рiвня та рiвня професiйнот компетентностt, як

державних службовчiв;
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свосчасним та якiсним розглядом працiвниками Вiддiлу звернень вiд
органiв виконавчоТ влади, пiдприсмств, установ, органiзацiй, громадських
оо сднань та громадян, якl стосуються напряму дlяльностl бlлцlлу:

виконанням та наданням контрольноi iнформацii, цо стосуеться
бюджетного процесу в,Щеснянському районi, вiлповiлно до окремих доручень
керiвництва .Щепартаменту фiнансiв виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради
(КиТвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацil) та.Щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi лержавноТ адмiнiстрацiТ, в межах наданих повноважень;

дотриманням бюджетного законодавства бюджетними установами та
органiзачiями .Щеснянського району при плануваннi та виконаннi бюджетних
програм сочiально-культурноТ сфери та органiв державного управлiння по
головному розпоряднику;

забезпеченням ефективного та цiльового використання бюджетних
коштlв, в межах повноважень;

своечасним наданням замовлень на фiнансування бюджетних установ
району по захищеним статтям видаткiв бюджету та iншим видаткам заг€цьного
та спецiального фонду бюджеry;

сво€часною розробкою, разом iз розпорядниками бюджетних коштiв, та
поданням на затвердження паспортiв бюджетних програм. вiлповiдно ло рiшень
cecii КиiЪськоi мiськоi ради <Про бюлжет MicTa Киева> та iнших змiн до
бюджеry в частинi бюджетних програм ,Щеснянського району;

формуванням електронноi бази даних единоТ системи управлiння
бюджетом MicTa по закрiпленим за Вiддiлом гzrлузям та електронноi бази

л (Громадський бюджет>>;

наданням бюджетних запитiв розпорядниками бюджетних коштtв
пiдвiдомчих бюджетних установ району по закрiпленим галузям;

своечасною та якiсною пiдготовкою матерiалiв за бюджетними
програмами соцiально-культурноi сфери та органiв державного улравлiння
головного розпорядника, необхiдних д,Iя складання розпису бюдкету MicTa
Киева;

виконанням наказiв Управлiння,,Щепартаменту фiнансiв виконавчого
органу КиТвськоi MicbKoT ради (КиТвськоТ MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та

розпоряджень .ЩеснянськоТ районноТ в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацiТ.

2.15. Вносить пропозицii, стосовно розгляду на засiданнях колегii

.Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацiТ, апаратних нарадiж
питань, що н lежать до компетенцii Вiддiлу та Управлiння.
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_ 2.16. Бере участь у впровмженнi
(0ЮДЖету участi) в .Щеснянському районi

2.23. Аналiзуе узагаIьнену
бюджетних програм за вiдповiлний piK

2.17. Готус матерiали для презентацii планових показникiв бюджетних
програм соцiально-культурноТ сфери та органiв державного улравлiння логоловному розпоряднику, включених до бюджету MicTa Кисва.

^.л_._rл].1 
.l1n. 1."u".", в установленому лорядку. у формуваннi проекгуоюджету MicTa Кисва на вiдповiдний перiол та npornory на насryлнi заплановим два бюджетнi перiоди в частинi бюджетнr* ,,po,pu, головного

розпорядника по закрiпленим за Вiддiлом a-уa"r, *оорл"нус учасникiвбюджетного процесу.

z.l9. Днмiзус матерiали Щодо поданих бюджетних запитiв
розпорядниками коштiв та iHrly iнформацiю, що виника€ пiд час складання,
розгляду, затвердження i виконання бюджетних програм головного
розпорядника та, вiдповiдно до компетенцii, ,uд"a nponoaruii керiвництву,
щодо усунення негативних та закрiплення позитивних тенденцiй.

. 2.20. РоЗглядас обГрунтованi пропозицii розпорядникiв бюджетнихкоштtв, щодо уточнення бюджетних програм протягом року, в межахКОмпетенцii Вiддiлу, для "адаrн" пропоiruiй ло' Д"пчо.чменту фiнансiввиконавчогО органу КиiЪськоi MicbKoi рми (КиiвськоТ MicbKoT лержавноiалмiнiстрацiт.

^. ?.2l. ПроводИть монiторинг змiн до бюджетних програм по закрiпленим
за Вiддiлом галузям, що вносяться рiшенням ceciT Киiврали <Про внесення
ЗМiН ДО бЮДЖеТу MicTa Киевы для головного розпорядника _ [еснянськоi
районноТ в MicTi Киевi державноI адмiнiстрацii.

_ 2.22,.. Бере участь у розробленнi проектiв розпорядхень голови
,Щеснянськоi районноi в MicTi kисвi лержавноi адмiнiфацii., проектiв
нормативно-правових aKTiB, головними розробниками яких с iншi cTpyKTypHi
пiдроздiли, з основноi дiяльностi Вiддiлу.

та реа_пiзачii громадського бюлжету
в межах наданих повноважень.

iнформачiю про виконання паспортiв
Вiллiлом галузям.по закрlпленим за

2.24. Готуе самостiйно, або разом з iншими структурними пiдроздiлалrи
iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали з питань оюлжету 

"icru 
Kr."u в частини

головного розпорядника - flеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацiт, що належать до компетенцii Ьiддiлу, лля розглялу ii на колегiях
{еснянськоi районноi в MicTi Киевi державнот адйiнiстрацiт, апаратних нарадахта .iншиХ засiданняХ .Щеснянськоi районноi в MicTi 

' 
КиЪвi державноiадмiнiстрацii.



2.25. Опрацьовуе матерiа.ли та пояснювальнi записки до квартальних та

рiчних звiтiв про виконання бюджетних програм по галузям соцiально-

кульryрноi сфери та органiв державного управлiння ,I[еснянського раЙону лля
подання до,щепартаменry фiнансiв виконавчого органу Киiвськоi Micbkoi ради
(Киiвськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii).

2.26. Бере участь у пiдготовцi громадською

районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацiТ.
звiry голови .Щеснянськоi

2.27. Опрачьовуе запити, звернення народних депутатiв Украiни
депlтатiв КиiЪськоi MicbKoT рали.

2.28. Бере участь у складаннi мережi установ та органiзачiй, якi
отримують кошти з мiсцевого бюлжету в поточному роцi, за лiдписом
головного розпорядника.

2.29. Веде листування iз структlрними пiдроздiлами .Щеснянськоi

районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, пiдвiдомчими установами,
органiзачiями з питань, що стосуються компетенцii Вiддiлу.

2.30. Органiзовуе робоry з укомплектування, зберiгання, облiку та
використання архiвних документtв.

2.3l. Реryлюс процес ефекгивноi взасмодii Вiддiлу з iншими
пiдроздiлаrrlи ,Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ,

вжЙвае заходiв до удосконалення органiзачiТ та пiдвищення ефективностi

роботи працiвникiв.

2,32. Забезпечуе формування розполiлiв на фiнансування по закрiпленим

галузям вiлповiдно до помiсячного розпису видаткiв, з урахуванням
бюджетних зобов'язань та фiнансування,Щепартаменту фiнансiв виконавчого

органу КиТвськоi MicbKoT рали ( КиiЪськоi Micbкoi державноТ адмiнiстрацii), за

пiдписом головного розпорядника,

2.33. Може входити до складу комiсiй при .Щеснянськiй районнiй в MicTi

Киевi державноТ адмiнiстрацii, робота яких стосуеться повноважень Вiддiлу,

2.34. Представляс iнтереси Вiддiлу у взасмовiдносинах з iншими

структурнимИ пiдроздiлаr,,rИ Деснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноТ

адмiнiстрацiт, iншими центральними органами виконавчот влади,

пiдприсмствами, установами та органiзачiями - за дорученням начаJIьника

Управлiння.
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2.35. Забезпечуе лотримання правил вн1,"грiшнього трудового розпорядку,
виконавськоТ дисциплiни, вимог законодавства з охорони працi, пожежноТ
безпеки.

2.36. Забезпечус в межах своiх повноважень виконання завдань
мобiлiзацiйнот пiдготовки, цивiльного захисту населення, до,lpимання вимог
законодавства з охорони працi, пожежноТ безпеки.

2.37. Здiйснюс iншi повноваження. визначенi законом.

2.з8.
або у зв'язку

у разi перебування начальника Управлiння у черговiй вiдпустцi,
з тимчасовою непрацездатнiстю, викону€ його обов'язки.

3. прАвА

2.39, Засryпник начальника управлiння , начальник вiддiлу фiнансiв
бюджетниХ програм соцiалЬно-культурноi сфери та органiв державного
управлiння зобов'язаний дотримуватись правил етичноi поведiнки державного
слух(бовця та правил внутрiшнього службового розпорядку [еснянськоi
районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii.

3.1. Прелставляти Управлiння в установленому порядку з Ilитань, що
вiдносяться до компетенцii Вiддiлу, в органах державноi влади, пiдприемствах,
установах та органiзачiях району не залежно вiд форм власностi.

3.2. Олержувати в установленому законодавством порялку
структурних пiдроздiлiв [еснянськоi районноi в MicTi Кисвi

вlд lнших
лержавноi

адмiнiстрацii, пiдпри€мств, установ та органiзацiй iнформацiю, документи i
матерiали, що необхiднi для виконання покладених на Вiддiл завдань.

J.J. Вiдмовляти у прийняттi до облiку локументiв, лiдготовлених з
порушенняМ встановлених вимог, з порушенням законодавства та якi завдають
шкоди державi.

3.4. Вимагати вiд розпорядникiв бюдхетних коrцтiв своечасного подання
достовiрноi звiтностi на пiдставi первинних документiв i бухгалтерських
залисiв та лодання звiтis у встановленi термiни.

3.5. Залучати, при необхiдностi, за погодженням з керiвництвом
Управлiння фахiвцiв iнших струкryрних пiдроздiлiв ,ЩеснянськоТ районноi в
MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацiТ, пiдприсмств, установ та органiзацiй району
до розгляду питань, що налех(ать до компетенцii Вiддiлу.

3.6. Вносити в установленому порядку пропозицiт цодо удосконалення
роботи Вiддiлу.



з.7. Вести дiлове
пiдпри€мствами, установами
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листування з органами виконавчоi влади,
та органiзацiями в межах наданих повноважень.

3.8. Користуватись в установленому порядку iнформацiйними базами
органlв виконавчоl влади,
технiчними засобами,

системами зв'язку i комунiкачiй та iншими

4. вIдповIдАльнIсь

Заступник начальника управлiння - начiшьник вiддiлу фiнансiв бюджетних
програм сочiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння несе
персональну вlдповlдаJlьнlсть у межах, визначених чинним законодавством
Украiни.

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

4.2. За перевищення cBoix повноважень.

4.3. За порушення обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну
слухбу та ii проходженням, а також за вчинок, який порочить його як

деря(авного службовця або дискредиry€ державний орган, в якому BiH працюс.

4.4. За порушення правил етичноТ поведiнки державного службовчя та
правил внутрiшнього службового розпорядку.

5. взАсмовцносини (зв,язки) зА посАдою

Заступник начаJIьника управлiння - начальник вiддiлу фiнансiв
бюджетних програм сочiально-культурноТ сфери та органiв державного

управлiннЯ взасмодiе з iншими пiдроздiлами Фiнансового управлiння
,Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii, структурними
пiдроздiлами Деснянськоi раЙонноi в MicTi Кисвi дерхавноi алмiнiс,грачiТ,

структурними пiдроздiлами,щепартаменry фiнансiв виконавчого органу

КиiвськоТ мiськоi ради (КиiвськоТ MicbKoi державноТ алмiнiстраuii), а також

пiдприсмствами, установами, органiзачiями з питань, що належать до його

компетенцii.

З посадовою iнструкцiсю ознайомлена:

7iпа' НатаJiя П,ЯТИГОРЕЦЬ


