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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
заступника начальника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiмьно-

культурноТ сфери та органiв лержавного управлiння
Фiнансового управлiння [еснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi

адмiнiстраuii'

l. зАгАльнI положЕння

1.1. Заступник начilльника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiшьно-культурноi сфери та органiв державного управлiння (надалi - Вiддiлу)
призначасться на посаду та звiльнясться з посади начальником Фiнансового
управлiння {еснянськоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiТ (налалi -
Управлiння) за результатами конкурсу, вiдповiдно до Закону УкраТни <Про
державну службу>.

Повинен мати вищу ocBiTy ступеня магiстра та досвiд роботи на посадах
державнот служби категорii <Б> чи (В> або досвiд роботи в органах
мiсцевою самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприсмств,
установ та органiзацiй нез{lлежно вiд форм власностi не менше одного року,
вlльне володlння державною мовою.

1.2. Засryпник начальника вiлдiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-кул ьтурноТ сфери та органiв державного управлiння у своiй робптi
безпосередньо пiдпорядковусться заступнику начальника управлiння
начальнику вiддiлу фiнансiв бюджетних програм сочiально-культурноТ сфери та
органiв державного управлiння.

1.3. У своТй дiяльностi керу€ться Констиryчiсю Украiни, Бюджетним
кодексом Украiни, актами Президента Украiни та Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни та !ержавноi казначейськоi служби
Украiни, iншими нормативно-правовими актами, що регламентують бюджетнi
вiдносини i фiнансово-господарську дiяльнiсть бюджетноТ установи, наказами
керiвника Управлiння, а також Положепням про Вiллiл фiнансiв бюджетних
програм соцiально-культурноТ сфери та органiв державного управлiння.
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1.4. Заступник начальника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм

соцiмьно - культурноi сфери та органiв державного управлlння повинен знати

iЪii.r"rучiо 
"V*рчiЪи, 

Бюдхетний кодекс УкраiЪи, законодавство Украiни у

"E"pl 
дф*uurо.о управлiння, зокрема законiв У_к9аiЩ 

.<Г,Iпо 
державну службу>,

nilpo з"побi."""о корупчiil,, кПро лосryп до публiчноi iнформацii>, <<Про захист

персональних дч""r, по"rчrо"и Верховноi Ради Украiъи, акти Президеята

Y,ipui", .u Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни, накази MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни,

рiшення Киiвськоi мiськоi ради, розпорядження Киiвського мiського голови та

i"*o"uu"o.o органу КиТвськоi MicbKoi ради, що вiдносяться до компетенцiТ

Управлiнrrя, трулове законодавство, державну мову на piBHl дlловою спtлкувацня

,u 
'u"ro"y"u""", 

ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi

засоби, правила та норми охорони працi та протипохежного захистуl основи

oap*uu"o.o управлiнн" "*oro"i"r, 
планування державних фiнансiв, правила

етr*поi поuедiпки державного службовця та правила вну,грiшнього службового

розпорядку, основи управлiння та органiзацii загального дiловодства,

1.5. У разi перебування в черговiй вiдпустчi, або у зв'язку з

тимчасовою r"прчц"r.цurri"rо, обов'язки виконуе iнший прачiвник Вiллiлу,

згiдно з наказом по Управлiнню.

2. зАвдАння, оБов,язки тА повновАжЕння

2.1. Органiзовуе роботу та забезпечус виконання покладених на Вiддiл

завдань у межах делегованих начальником Вiддiлу повноважень,

2.2. Подае керiвнику Вiддiлу пропозицii, щодо розробки аналiтичних

матерiалiв, розрахункiв, заходiв стосовно планових показникlв та показникlв

;;;;; Ьол*"rу MicTa Кисва в частинi бюджетних програм сочiально-

культурноТ сфери та органiв державного управлiння.. по гоJIовному

й;;й;;r"-у il;снянськiй районнiй в MicTi Киевi державнiй алмiнiстрачii,

2.З Аналiзуе та узагмьнюс контрольну iнформачiю, що стосусться

бюДжетного процесу по закрlпленим за Вiд,чiлом гаJIузям, вiдповiдно до

o-""n* ooorn"Hb керiвництва,Ц,елартаменry фiнансiв Киiвськоi MicbKoi
,: " "" -:снянськоТ районноi в MicTi Кисвi державнот

державноi адмiнlстрацll та д
адмiнiстрацii.

умовах програмно-цiльового методу та

плаl{ування.

планування та виконання

середньострокового бюджетного

2.5. Приймас участь у формуваннi електронноi бази даних для единоi

системи управлiпн" бод*"aоt,,t-,i"iu u y"ouu* програмно-чiльового методУ



бюджетувацня при складаннl
частинi головного розпорядника за

з
та виконмнi бюджеry MicTa Кисва в

закрiтtпеними за Вiддiлом га.llузями.

2.6. Бере участь у скJIаданнi паспортiв бюджетних проtрам, звiтiв про iх

"r*о"*"", 
.Ьф r""оЁ"у iнформацiю результативноi оцiнки ефективностi

бюджетних програм.

2.7. Доводить до розпорядникlв коштlв lHcTpyKuii з пiдготовки

запитlв та граничний обсяг видаткiв ва настчпнии piK, ловеленiбюджетних запитlв та граничнии оосяг видаткrв на nar-rJlrnnn рlл, лчDgлчlll

f"Jupru".r-" фiнансiв КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii у термiни,

визначенi законодавством.

2,8. Приймае yracтb у складаннi бюджетних запитiв пiдвiдомчих

установ району по закрiплених за Вiддiлом гаJIузях, проводить аналlз

Ьод*ar""* запитiв, наданих розпорядниками бюджетних коштiв, шодо

"ioio"io"o"ri 
MeTi, прiоритетностi,' а також дiсвостi та ефективностi

використання бюджетних коштiв.

2,9. Бере }4lacтb у складаннi плановоТ мережi та звiтiв з виконання

фактичних мережевих показникiв бюджетних установ та органiзачiй

Деснянського району.

2.10. Гоryе звеленi iнформацiйнi та аналiтичнi матерiа-lIи з питань

бюджетного процесу по закрiпленим за Вiддiлом галузям,

2.1l. Формус зведене замовлення на фiнансування бюджетних установ

пайончпозахиЩенимстатгямвидаткiвтаiншимВидаткаМзагальноГота
in"ai-""oro фопдiв бюлжеry (програма СlСУБ) у встановленi термiни,

2.12. Узагальнюс iнформацiю, щодо планування та виконання видаткlв

бюджеry розвитку установ,Щеснянського району,

2.13. Бере участь у формуваннi розподiлiв на фiнансування по

закрiгrлениМ гаJIузям З ypu*yrunn"" помiсячного розпису видаткiв, бюджетних

зобъв'язань та 
'фiнанфання 

,щепартаменту фiнансiв. . 
виконавчого органу

Киiвськоi MicbKoj ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii), за пiдписом

гоповного розпорядника,

2.14. Мае право першого пiдпису бухгалтерських i фiнансових

докlшентiв.

2.15. У раз вiдсутностi з поважних причин начальника вiдпiлу фiнансiв

бюджетних ,rрЪ.рам Ъочi-ьно-культурноi сфери та органiв державного

управлiння, виконус йою функцiТ та обов'язки,
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2.16. Вiдмовляе у прийняттi ло облiку документiв для забезпечення
бюджетного процесу, пiдготовлених з лорушенням встановлених вимог, з
порушенням законодавства, та iнформу€ начальника Вiддiлу про встановленi

факти порушення бюджетного законодавства.

2.17. Проводить монiторинг змiн, що вносяться рiшенням cecii Киiвради
до бюджету MicTa Кисва в частинi .Щеснянського району, та галузей, закрiплених
за Вiддiлом.

2.18. Аналiзуе, надас до ,Ц,епартаменту фiнансiв КиТвськоi MicbKoT

державноi адмiнiстрацii пропозицiТ про внесення змiн до кошторисiв та планiв
асигнувань установ та органiзацiй району та бере участь в пiдготовцi довiдок та
peccTpiB змiн бюджетних призначень при уточненнi показникiв бюджетних
програм головного розпорядника.

2.19. Формус мережу установ та органiзачiй, якi отримують кошти з

мiсцевого бюджету, по гоповному розпорялнику - Деснянськiй районнiй в MicTi
Кисвi державнiй адмiнiстрацii, вносить змiни до мережi в разi необхiлностi.

2.20. Проводить аналiз звiтних даних про виконання бюджетних
програм ,Щеснянського району, готуе вiдповiднi пропозицii, щодо розвитку
бюджетних га.гlузей.

2.2l. Приймас участь та готу€ проекти розпоряджень, що стосуються
основноТ дiяльностi Вiддiлу.

2.22. Iнформуе розпорядникiв коштiв про змiни до бюджетних програм
та стежить за дотриманням бюджетною закоцодавства бюджетними установами
та органiзачiями,Щеснянського району.

2,23. Проволить монiторинг забезпеченостi фiнансовими ресурсами
соцiальних виплат по галузям соцiально-кульryрноi сфери протягом року.

2-24- Бере ylacтb у складаннi плану роботи Вiдаiлу та звiry про йою
виконання.

2.25. Забезпечуе робоry по впровадженню громадського бюджету
(бюджету участi) в ,Щеснянському районi та формування елек,гронноТ бази
<Громадський бюджеD), в межах наданих повноважень.

2.26- Веде lrистування, сво€часно та якiсно готу€ проекти вiдповiдей на
звернення вiл органiв виконавчоi влади, пiдприсмств, установ, органiзаuiй,
громадських об'еднань та громадян, що стосуються повноважень Вiллiлу.

2.27. Вiдповiдас за ведення дiловодства в Вiддiлi, стежить за
збереженням документiв у вiдповiдностi до чинного законодавства.



2.28, Вживас заходiв, щодо вдосконалення органiзачiТ роботи Вiл.пiлу.

2.29. Систематично займаеться пiдвищенням професiйного рiвня, вивчас
нормативнi i законодавчi документи.

2.З0. Заступник начЕuIьника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-культурноi сфери та органiв державного управлiння зобов'язаний
дотимуватись правил етичноi поведiнки державного службовця та правил
внуцliшнього службового розпорядку .ЩеснянськоТ районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацiТ, охорони працi, похежноi безпеки.

2.3 1. Виконуе, при необхiдностi, iншi завдання та доручення заступника
начЕlльника управлiння - начttльника вiллiлу фiнансiв бюджетних програм
соцiально-культурноТ сфери та органiв державного управлiння.

3. мА€ прАво

3.1. За дорученням начzLльника Управлiння представляти Вiддiл в

струкryрних пiлрозлiлах виконавчоi влади. установах та органiзачiях з питань.

цо належать до його компетенцiТ.

3.2. Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших
структурних пiдрозлiлiв райлержалмiнiстрачii, органiв мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ та органiзачiй необхiднi статистичнi та
оперативнi данi, звiти та iншi документи, необхiднi для виконання покладених
на Вiддiл завдань.

3.3. Не приймати до виконання документи дIя забезпечення бюджетного
прочесу, злiйснення яких суперечить вимогам законодавчих та iнших
нормативних акгiв.

3.4. Вимагати вiд розпорядникiв бюджетних коштiв свосчасного подання

достовiрноТ звiтностi на пiдставi первинних документiв i бухгалтерських запи.iв
та подання звiтiв у встановленi термiни.

3.5. Вести дiлове листування з органами виконавчоТ владиJ
пiдприемствами, установами та органiзацiями в межах наданих повноважень.

3.6. Брати участь у розглядi питань, прийняттi рiшень i наданнi
пропозицiй в межах cBoix повноважень.

3.7. Здiйснювати перевiрку органiв виконавчоi влади. пiлприсмств.
установ, органiзацiй згiдно з чинним законодавством у межах наданих
повноважень.



3.8. Користуватись
органiв виконавчот влади,
технiчними засобами.

в устаноыIеному порялку iнформацiйними базами
системами зв язку l комунlкацlи та lншими

4. вIдповцАльнIсь

Заступник начальника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально-
культурноI сфери та органiв державного управлiння несе персональну
вiдповiдальнiсть у межах, визначених чинним законодавством Украiни:

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

2) за перевищення своТх повноважень;

3) за порушеннЯ обмехень, пов'язаних з прийнятгям на державну службу та ii
проходженням, а також за вчинок, який порочить його як державного службовця
або дискредитус державний орган, в якому BiH працюс;

4) за порушення правип етичноi поведiнки державного службовця та правил

внутрiшнього службового розпорядку.

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

Засryпник нач:lльника вiддiлу фiнансiв бюджетних програм соцiально-

культурноi сфери та органiв державного управлiння взасмодiс з iншими
пiдроздiлами Фiнансового управлiння .Щесвянськоi районноТ в MicTi Киевi

деря(авноi адмiнiстрачii, структурни tи пiдроздiлами ,Щеснянськоi раЙонноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачiТ, структурними пiдроздiлами ,Щепартаменту

фiнансiв виконавчого органу китвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрацiТ). а також пiдприсмствами, установами. органiзачiями з

lrитаньl що належать до його компетенцii.

3 посадовою iнструкцiсю озна О"r*"^ 

Wf<,/Б qlа*"Z 2019 року

Людмила ВдСИЛИнЕНко


