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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ

го;rовного спецiалiста вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально-
культурноТ сфери та органiв лержавного управлiння

Фiнансового управлiння ,Щеснянськоi районноТ в MicTi Кисвi
дерх(авноi адмiнiстрацii

l. ЗАГАJIЬНI ПОЛОЖЕНIIЯ

1.1, Головний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння (надалi - Вiддiл)
признача€ться на посалу (або звiльняеться з посади) за HaKanoM начальника
Фiнансового управлiння ,Щеснянськоi районноi в Micтi Ки€вi державноТ
адмiнiстрацii (надалi - Управлiння), вiдповiдно до Закону Укра'iЪи <Про

державну службу>, або у вiдповiдностi до iнших норм чинного законодавства.

1,2. Головний спецiалiст вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцir:rьно-кульryрноi сфери та органiв державного управлiння у своiй роботi
безпосередньо пiдпорядковусться заступнику начtulьника управлiння -

начальлlику вiдлiлу фiнансiв бюджетних програм соцiа:lьно-культурноТ сфери

та органiв державного управлiння.

1.3. У своiй дiяльностi керуеться Констиryчiею УкраiЪи, Бюджетним
ко.цсI(со\,r Украiни, актами Президента Украiни та Кабiнеry MiHicTpiB Украiни.
IIаказа\rи MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи та ,Щержавноi казначейськоi служби
YKpairrrl, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюдхетноi установи, наказами
керiвllика Управлiннл, а також Положенням про Вiддiл фiнансiв бюджетних
програлr соцiально-куль,гурноi сфери та органiв державного управлiнllя.

1.4. На посаду головного спецiалiста признача€ться особа, яка мае

виtцу tlcBiTy ступеня Nlолодшого бака"Iавра, або бакалавра, вiльно володiс

лср-,I:а]lI Iolo N,IoBoIo.
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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, фiнансiв, вмiння чiтко та зрозумiпо формулювати свою точку
зору з використанням рiзних форм (письмово, усно), вмiння забезпечити
в]IконанIlя поставлених завдань, вмiння безперервно пiдвицувати piBeHb
власlrоТ професiйноi компетентностi, вмiння встановJIювати прiоритети в

роботi та ефективно використовувати робочий час, навички роботи в
програмному комплексi
бlоджетом м. Киева>.

l,6, У разi перебування в черговiй вiдгryстцi, або у зв'язку з тимчасовою
llсп]-lаtlездатнiстю обов'язки виконуе iнший працiвник Вiлдiлу, згiдно з

]Il1казом по Управлiннtо.

2. зАвдАння, оБов,язки тА повновлжЕння

2.1 , Забезпечус виконання завдань,
T:,l окремих дорrIень керiвництм.

вiдповiдно до плану роботи Вiддiлу

<едина iнформацiйна система управлiння

2.2, Збирае, аlrа:liзус iнформацiю та iнiцiюе рiшення з питань розвитку
галузi <OcBiTo>, готуе начaпьнику Вiддiлу вiдповiднi пропозицiТ.

2.З. .Щоводить до розпорядникiв KourTiB Iнструкцii з пiдготовки
бтоджетних запитiв та граничний обсяг видаткiв на наступний piK у термiни,
визначенi законодавством та з вра(уванням рекомендацiй,Щепартаменту
фiltансiв виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради (КиТвськоi MicbKoi

деря<авноi адмiнiстрачii).

2.4. Проводить аlrалiз бюджетного запиту, наданого розпорядниками
бtо.ц;кстцих коштiв, щоло вiдповiдностi MeTi, прiоритетностi, а також дiсвостi
11 сlIlсктивностi використання бюджетних коштiв.

2.5. Забезпечуе виконання завдань з плаIryвання та виконання бюджетних
програм .Щеснянського району в складi бюджету MicTa Киева по галузi <OcBiTo,
l]]irlпoc за програмно-ltiльовим методом складання i виконання бюджеry MicTa

I.ittспа та середньострокового бюджетного планування в частинi головного

розпорядника - ,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

],б, Здiйснlос моttiгоринг правильностi складання та виконання мережi,
1,1l,агiв i контингентiв та складас пояснення до плановоi мережi та звirу з

]]]!]iоtIаtIllя фактичних N{ережевих показникiв бюджsтних установ по закрiпленiй
гllлузi.
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2.7. Забезпечуе разом iз розпорядпиками бюджетних коштiв складання

паспортiв бюджетних проГраrчr по га.лрi <OcBiTo>, звiтiв про Iх викокання,

про"од"r" монiторинГ ia ана.пiЗ виконання бюдхетних програм, оцiнки Тх

ефективностi.

2.8. На засадi статистичних та звiтних даних готуе результативнi
ловiлки прО виконаннЯ бюджетниХ програ}r, нада€ до .Щепартаменry фiнансiв
I:1tiвськоi MicbKoT державноi
ll .t;ltзlrикiв та пропозицiТ.

адмlнlстрацп пояснення про вlдхилення

2.9. Забезпечус заповнення елек,тронноi бази даних для единоi системи
vrlрпвлiння бюджетом MicTa в умовах прогрarмно-цiльового методу
с,,l,KcTyBaHня.

2,l0. Проводить монiторинг змiн, що вносяться рiшенням cecii Киiвради

до бIоджету MicTa Кисва, в частинi ,Щеснянського району по галузi <<OcBiTo>.

2.1l. Забезпечуе уточнення показникiв бюджетних програм по

зlкрiпленiй галузi шляхом надання пропозицiй про внесення змiн до
кошгорисних призначень установ та органiзацiй району до ,Щепартаменry

фirrансiв Киiвськот MicbkoT державнот адмiнiстрацii та в установленому порядку

готуе довiдки на змiни та ресстри змiн,

2. l2. Щокварта,пьно звiтус до .Щепартаменry фiнансiв КиiЪськоi MicbKoT

дсl]:.liавноi адмiнiстраuiТ про виконання бюджеry та вiдповiдних програм з

-'''1-.ary"u"""" внесених змiн по галузi (ocBiTD, готу€ матерiали та

r:ояснtовальнi записки до квартаJIьних та рiчних звiтiв.

2.13. ,Щотримусться бюджетноm законодавства при плануваннi та

г l i ]iонаIIпi бюджетних програм.

2.14, Вiдмовляе у прийняттi ло облiку документiв для забезпечення

бtо,llжетного процесу, пiдготовлених з порушенням встановлених вимог, з

пOрушенням законодавства, та iнформуе начальника Вiлцiлу про встановленi

t]"ll:,гtr порушення бюджетного законодавства.

2.15. Виконус та надае контрольну iнформацiю, гоryе iнформачiю та

llltl:tiтrl,rHi матерiали з питань бюджетного процесу по галlзi, вiдповiлно ло

",-,,.n,"* 
дорупЬ,rь керiвництва .Щепартаменry фiнансiв Киiвськоi MicbKoi

7";"1,1aBrtoT адмiнiстраrlii та ,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Киевi державноi

адлr i н iстрацii.

2.16. Формус замовлення на фiнансування бюджетних установ району
I,o ,]зхиtценим статгям видаткiв бюджеry та iншим видаткzlм загаJIьного та

с,, -,ltiалыtого фонлу по галузi <OcBiTa> в елеrгроннiй системi еlСУБ,
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2.17. Узагальнюс та аналiзуе iнформачiю, щодо планування та

{liltllitсування видаткiв бtоджеry розвитку.

2.18. Коорлинуе робоry по пiдготовцi розпоряджень ,Щеснянськоr

районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii', щодо змiн по об'ектам
(ДдресIIого перелiку об'сктiв для виконання робiт з капiтального ремонту) по
гlt:tl,зi <OcBiTa>>.

2.19. Вiдповiдно до кошторисних призначень, взятю( розпорядником
l:orrt,гiB фiнансових зобов'язань та з врахуванням фiнансування ,Щепартаменry
t)iItllItciB виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi мiськоi
/lj,-.]IiaBHoT адмiнiстрацii) формуо розподiли видiлених бюджетних асигнувань за

пiлписом юловного розпорядника бюджеry,Щеснянського району.

2.20. Бере участь у пiдготовцi пропозицiй до проектiв програм
сrllliltлы Iо-економiчного та культурного розвитку ,Щеснянського району MicTa

I',, ,r tltастинi закрiл-lеноi гаlryзi.

2.21. Проводить монiторинг та fiада€ iнформацiю про стан фiнансування
сllltiа:тыtих виплат за рахунок бюджетних коштiв по галузi <<OcBiTat> протягом

гоIi\,.

2,22. Узагмьllюе та аналiзуе iнформацiю про стан розрахункiв та аналiз
кредиторськоi заборгованостi по гаJIузi (ocBiтФ).

2.23, Своечасно готуе якiснi проекти вiдповiдей на звернення вiд органiв
викоrIав.rоi влади, пiдприемств, установ, органiзацiй, громадських об'еднань
та громадян, що стосуIоться закрiпленоi гаlryзi.

2,24. Надас практичну та консультативно-методичну допомоry
пiдrliдоl,lчим установам з питань, що стосуються його компетенцii.

2.25. Вiдповiдлlо до завдань та дор)^rень керiвництва, проводить
персвiрки, узагальнюс та аналiзуе iнформацiю по га.лузi <OcBiTo.

2,26. Органiзовус робоry з документами у вiдповiдностi з чинним
закоIlолавством.

2.27. Коорлинус роботу по впровадженню громадського бюджеry
(бюлжету ylacTi), в межах наданих повноваrtень, по закрiп.пенiй галузi.

2.28. Систематично займаеться пiдвищенням професiйною рiвня, вивчас
нор\lа,],иRнl r законодавчl документи.



та боротьби з корупцiсю.

2.30. Виконуе iншу поточну
завданням Управлiння та Вiддiлу.

i оперативну робоry, що вiдповiдас

3.4. Вимагати вiд розпорядникiв бюджетних

подlttltlя достовiрноi бlо<галтерськоТ звiтностi на пiдставi
коштiв свосчасного

первинних документlв

2.29. Дотримусться Законодавства УкраrЪи з питань ,Щержавноi служби

2.31. Головний спецiалiст Вiддiлу зобов'язаний дотримуватись правил

етичноi поведiнКи державного службовця та правил внутрiшнього слухбового

розI]орядку ,Щеснянсiкот районноi в MicTi Кисвi дерхавноi адмiнiстрачii,

oxo1lotttt працi, пожеrкпоi безпеки.

3. мА€ прлво

3.1 За доруrенням начальника Управлiння представJIяти Вiддiл в

стр) ктурних пiдроздiлах виконавчоi влади, установах та органiзацiях з питань,

шо lliлежать до йою компетенцiТ.

З.2. Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших

структурних 
-пiдроздiлiв 

райдержадмiнiстрачii, органiв мiсцевого

"йпр"лу"ur""; 
пiiприсмств, установ та органiзачiй необхiднi статистичнi та

опе1,:tillвнi данi, звiти та iншi документiв, необхiднi для виконання покпадених

на Вiд:tiл завдань.

З.З. Не приймати до виконання документи для забезпечення

бtо,llltiетного процесу, здiйснення яких суперечить вимогам законодавчих та

irlпll lx ttормативних aKTiB.

i буl:галз,ерськиi записiв та подання звiтiв у встановленi термiни,

3.5. Вести дiлове листування з органами виконавчоi влади,

пiдприемствами, устаllовами та органiзацiями, у межах наданих повновакень,

3.6. Здiйснювати перевiрку органiв виконавчоi влади, пiдприсмств,

ycTaIloB, органiзацiй згiдно з чинним законодавством, у межах наданих

повIIоважень.

3.7. Корисryватись в установленому порядку iнформацiйними базами

оргаttiв виконавчо',' uпадr, системаI\,lи зв'язку i комунiкачiй та iншими

техtli,tlrими засобами,



1. вIдповцАльнlсть

I'оловний спецiалiст Вiддirry несе персонмьну вiдповiдальнiсть, у межах,

визl]ачсних чинним законодавством Украiни:

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

2) за псрсвищеIrня своТх повноважень;

3) за порушення обмехень, пов'язаних з прийнятгям на державну службу та ii
прохо/,lr(енням, а також за вчинок, який порочить його як державного

службовця або дискредитус державний орган, в якому BlH працюе;

4) зl rlорушення правил етичноi поведiнки державного службовця та правил

внl"г1-1i Irтttього службового розпорядку.

5. взА€мовIдносини (зв,язки) зл посАдою

Головнпй спецiалiст Вiд.цiлу взасмодiо з iншими пiдроздiлами

Фiltllltсового управлiння ,щеснянськот районноi в MicTi Киевi державноi

uлri,,i.,,puuiT, "rру*ryрr"", 
пiдроздiламй .Щесняяськоi районноi в Micтi кисвi

Брп,"о,ЬТ uдri,ii".рчцii, .rpynrypnr", пiлрозлiлами ,Ц,елартаменry фiнансiв
]"'no,,"uuo.o op.uny K"T""i*oi MicbKoT ради (Киiвськоi MicbKoi державноi

адплirriстрацii), а таколс пiдприсмствами, устаЕовами, органlзацlями з питаньJ що

11.,l].-;.-1,11, до його компетеНЦii.

З посllловоtо iнструкчiею ознайомлена: Вiкторiя rИДТОЧlИ
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