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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
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1. Загальнi положення
начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю

фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii
ЗДiЙСНЮС ЗаГ€uIЬНе керiвництво роботою в вiддiлi доходiв, бухгалтер.Йо.о
облiку та контролю фiнансового управлiння, забезпечуе формування i
реалiзацiю сдиноi державноi податковоi i бюджетноТ полiтики- у фiнансовiй
сферi з питанЬ складання та виконання бюджету на територiТ району.

посада нач€LгIьника вiддiлу доходiв, вiддiлу доходiв, бухгалтерського
облiку та контролю фiнансового управлiння Котелевсъкоi районноi державноТ
адмiнiстрацiТ визначена штатним розписом фiнанСового управлiння
Котелевсъкоi районноi дер}кавноi адмiнiстрацiТ i вiднесена до посад державноi
служби категорii <Б>.

Начальник вiддiлу доходiв, вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та
контролю фiнансового управлiння КотелевськоI районноi держаЪноi
адмiнiстрацii призначасться на посаду за результатами конкурсу i звiлйяетьсяз посади начальником фiнансового управлiння Котелевськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii (керiвник дерх(авноI служби) згiдно законодавства про
державну службу.

на посаду начальника вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та
контролю фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi
адмiнiстрацii призначаеться особа з вищою освiтою ,u .rу.r.rем магiътра, з
досвiдом роботи на посадах державнсi слуrкби категорiй ((Б) чи ((В) або
досвiдом служби в органах мiсцевого саNlоврядування, або досвiдом роботи на
керiвних посадах пiдприсмств, ycTalloв та органiзацiй незаJIежно Ъfu форцaвласностi не менше одного Року, яка вiльно володiе державною мовою.

начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
пiдпорядковуеться безпосередньо IIачальнIrку фiнансового ynpu"ni"r"



КотелевськоI районноi державноI адмiнiстрацii. Начальнику вiддiлу доходiв,
бУхгалтерського облiку та контролю пiдпорядковуеться головнi спецiалiсти
вiддiлу.

Начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю повинен
Знати: Конституцiю УкраIни; акти законодавства, що стосуються державноI
СЛУЖби та фiнансового управлiння; Укази Президента Украiни, постанови та
РОЗПОРЯДЖення BepxoBHoi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, накази
MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни i Щепартаменту фiнансiв облаоноi державноi
аДМiнiстрацiТ, розпорядження голiв обласноТ та районноI державних
адмiнiстрацiй, iншi нормативно-правовi акти, основи полiтики держави,
ПОРЯДОК пiдготовки та внесення проектiв норN,Iативно-правових aKTiB, практику
застосування чинного законодавства; основи державного управлiння та
економiки; основи права та ринку працi; форми та методи роботи iз засобами
масовоi iнформацiт; основи психологii працi, правила дiлового етикету; правила
та норми охорони працi та протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи
на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову.

начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю у своiй
роботi керустьСя КонстИтуцiеЮ Украiни, Кодексом законiв про працю Украiни,
ЗаконоМ УкраiнИ <ПрО державнУ слуlкбу> та iншими законами Украiни,
постановами Верховноi Ради Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, нак€вами
директора Щепартаменту фiнансiв Полтавськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii, розпорядження голiв обласноi та районноi державних
адмiнiстрацiй, iншими нормативно-правовими актами, що забезпечують
формування та реалiзуе державну податкову полiтику у бюджетних вiдносинах
та у сферi державноi служби, наказами фiнансового управлiння Котелевськоi
районноi державноi адмiнiстрацiI, Положенням про управлiння, Положенням
ГIРО ВiДДiЛ ДОХОдiв, бухгалтерського облiку та контролю, а також цiею
iнструкчiсю.

Начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю замiщуе
головного спецiалiста вiддiлу лохолiв, бухгалтерського облiку та контролю на
час вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустки, тимчасовот втрати працездатностi
тощо), а також виконус його обов'язки.

2. ЗавданlIя та обов'язки
начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю:
1) органiзовуе планування роботи з складання та виконання бюджету на

територii районУ та забезпечуе виконання завдань, покладених на вiддiл;
2) розробляе проекти розпоряджень голови районноi державноi

адмiнiстрацii та проекти рiшень ceciT районноi ради, у визначених законом
випадках - проекти нормативно-правовлlх aKTiB з питань реалiзацii галузевих
повноважень та проводить експертизу проектiв таких aKTiB;

з) бере участЬ У погодженнi проектiВ норматиВно-правових aKTiB,
розроблених iншими органами виконав.лоi влади;



4) бере участь у розробленнi проектiв розпоряджень голови районноi
державноТ адмiнiстрацiI, проектiв норN{ативно-правових aKTiB, головними
розробниками яких е iншi cTpyкTypHi пiдроздiли;

5) вживае заходiв до удосконалення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу;

6) беРе УЧаСТь У пiдготовцi пропозицiй щодо розроблення та проведення
експертизи програм;

7) забезпечуе виконання загаJIьнодержавних, гаJIузевих, регiональних та
районних програм;

8) бере участь у пiдготовцi звiтiв голови районноТ державноi адмiнiстрацii
для Тх розгляду на сесii районноi ради;

9) готуе самостiйно або разом з iншими структурними пiдроздiлами
iнформацiйнi та аналiтичнi матерiаJIи для подання головi районноi !ержавноi
адмiнiстрацiТ;

10) визначас розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу, координуе та
контролюе ix дiяльнiсть з урахуванняl\{ вимог щодо забезпечення захисту
iнформачiТ та запобiгання зловживанням пiд час виконання обов'язкiв i завданi;

11) приймае участЬ У розробцi балансУ фiнансових pecypciB району,
аналiзуе i визначас тенденЦii розвитку фiнансовоТ бази району, готуе пропозицii
щодо доцiльностi запровадження мiсцевих податкiв, зборiв, пiльг, аналiзус
соцiально-економiчнi показники розвитку району та враховуе ik пiд .1ъ.
складання районного бюджету;

12) СКЛаДае ПРОеКТ доходноi частини районного бюджету, та прогнозу на
наступнi за плановим два бюджетнi перiоди;

13) оргаНiзовуе роботу, пов'язанУ iз складанняМ проекту бюджету району
та районНого бюджету по доходах за загаJIьним та спецiальним фондамиf|4) аналiзус викоFIання доходноi частини мiсцевих бюджетiв, надае
пропозицiт та доповiднi записки районнiй дерх<авнiй адмiнiстрацii з питань
наповнення доходноi частини бюджетiв;

15) готуС пропозицiТ щодо коштiв, що передаються для розподiлу мiж
вiдцовiдними мiсцевими бюджетами або для виконання спiльних npo.*ii", .а
подання iх на розгляд керiвництву районноТ державноi адмiнiстрацii;

16) складае, тимчасовий розпис доходiв районного бюджету та розпис
доходiв районного бюджету, вносить В установленому порядку .ri", до
розпису доходiв районного бюджету, забезгtечус протягом бюджетного перiоду
вiдповiднiсть розпису доходiв районного бюджету встановленим бюджетн"Й
прйзначенням;

17) вносить змiни до розпису доходiв районного бюджету за заг€шьним
фондом, у тому числi в частинi мiжбюджетних трансфертiв, з метою
забезпечення збалансованостi доходiв районного бюджеry^з дотриманням
граничнОго обсягУ рiчногО дефiциту (профiциту) районного бюджету;

18) перевiряс правильнiсть складаI{Iц i затвердх(ення розписiв, планiв
асигнувань та планiв надходжень се.lu.tщноi, сiльських рад та бюджетних
установ, якi фiнансую-гься з районного бюджету;



i9) здiйснюс за участю органiв, що контролюють справляння надходжень
бюджету, прогнозування та аналiз надходження доходiв до районного бюджету;

20) розглядае звiти про виконання сiльських та селищного, районноiобюджетiв, складае зведення про виконання бюджетiв та подае поточну
iнформацiю до !епартаменту фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii;

21) здiйснюе перерозподiл доходiв бюдх<ету за рiшенням cecii районноТ
ради, погодженим iз комiсiсю з питань соцiально-економiчного роr"rr*у,
бюдхtету та фiнансiв;

22) зводить плановi показники доходiв, мiсцевих бюджетiв в
програмному забезпеченнi IAc "мiсцевi бюджети", Tn подас ix у встановленi
термiнИ до ЩепаРтаментУ фiнансiв обласноТ дер}кавноi адмiнiстрацii;

2З) готуе офiцiйний висновок про перевиконання чи недовиконання
дохiдноI частини загаJIьного фонду, ПРо обсяг з€шишку коштiв загаJIьного та
спецiального (KpiM власних надходжень) фондiв вiдповiдного мiсцевого
бюджету для прийняття рiшення про внесення змiн до цього мiсцевого
бюдх<ету;

24) проводить розрахунок втрат доходiв мiсцевого самоврядування на
виконання власних повноважень внаслiдок надання пiльг;

25) здiйrснюе аналiз недоiмки i переплат по платежах до бюджету, аналiз
взаемниХ розрахуНкiв мiж бюджетамио аналiз надходження мiсцевих пЬдаткiв i
зборiв, аналiз обгрунтування звiльнення вiд оподаткування пiдприемств,
установ i органiзацiй.

26) органiзовуе роботУ щодо взяття KopoTKoTepMiHoBoi позички за
рахунок коштiв сдиного казначейського рахунку на покриття тимчасових
касових розривiв, Що виникають за загiшьним фондом та бюджетом розвиткумiсцевих бюджетiв, у бюджетних установах;

27) iнформуе керiвництво районноi державноi адмiнiстрацiI про стан
виконанНя районного бюджету за кожний звiтний перiод ,u .rЪдuu рiчний та
квартальний звiти про виконання районного бюджету;

28) IIроводить аналiз дебiторсъкоi та кредиторськоi заборгованостi
бюджету райоrrу;

29) ПРОВОДИТЬ аНаЛiЗ ЗаЛИшкiв асигнувань в розрiзi кодiв економiчноi
класифiкацiт на рахунках розпорядникiв бюдlкетнr* nor'ii";

30) забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень cecii районноi Ради про
затвердЖеннЯ звiтУ про викОнання районного бюдrкету cecii районноi рuдr;З1) звiтУе переД начальнИком управлiння про виконання покладених на
вiддiЛ завдань та затвердх(ених планiв рЪбоr";

32) Mo>lce брати участь у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;
33) гrроводить особистий прийом ,роruд"п з питань, Що належать доповновa>кень вiддiлу;
34) дотримуеться правил внутрiшнього службового розпорядку, правил

внутрiттrцього трудового розпорядку та виконавськоТ дисциплiни;
35) виконуе iншi функцiТ, передбаченi законодавством.



3. Права
Начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського

право:
облiку та контролю мае

1) представляти управлiння В установленому порядку з питань, Щовiдносяться до компетенцiт вiддiлу доходiв, оу*.-r.frького облiку таконтролю, в органах державноi влади, органах мiсцевого самоврядування,
установах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi - за дорученнямначальника управлiння ;

2) в установленому законодавством порядку готувати проекти запитiв таотримувати вiд мiсцевих органiв u"по"u""оi влади, iнших структурнихпiдроздiлiв районноi дер>ttавноi адмiнiстрацiT, виконавчих органiв районноi,селищнот, сiльських рад, територiап"оr"* органiв {ержавноi казначейськоiслужби УкраТни, органiв державноi податковоi' служб",'.riд.rр"емств, установ таорганiзацiй, банкiв та iнших фiнансових установ ycix фор, власностiiнформацiю, документи i матерiали, необхiднi для складення проекту
районного бюджету, розпису районного бюджету, .rро.rоrу районногобюд>lсету на наступнi за плановим два бюджетнi перiоди та аналiзу виконаннямiсцевих бюдrrtетiв, матерiали З питань надход}кення i використання коштiвспецiального фонду, iх кошториси та звiти;

3) проводитIl в улравлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоi влади,на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, .r.р."Цп, Бi;;;;"^'_бухгалтерських документiв, звiтiв, ,rnu"i", кошторисiв та in-r, документiв,пов'язаних iз використанням бюджетних коштiв, u Ъuпо* о"р"rу"uти необхiднiпояснення, довiдки i вiдомостi, що виникають у процесi перевiрок;4) залучати спецiалiстiв iнших .rpynryprr* пiдроздiлiв районноiдержавноi адмiнiстрацiт, пiдприемств, установ та органiзацiи^lза погодженням зiх керiвниками), об'еднань громадян (за згодою) до розгляду питань, щоналежать до компетенцii вiддiлу та управлiння;5) надавати методичну допомогу структурним пiдроздiлам фiнансовогоуправлiння, бюджетним установам та органiiьцiям . .rrrunu складання тавиконання бюджету, кошторисiв доходiв ru u"дurпiв бюджетних установ;б) в}Iосити на розгляД начальника управлiння пропозицii щодовдосконалення роботи вiддiлу доходiв, бухгалтерсъкого облiку та контролю тафiнансового управлiлtня в цiлому;
4. Вiдповiдальнiсть
показниками 

_оцiнки роботи с якiсть та свосчаснiстъ виконання посадовихзавдань та обов'язкiв, етика поведiнки та дотримання обмежень, передбаченихзаконодавством про державну слухсбу.
начальник вiддiлу лохолiъ, бухгалтерського облiку та контролю несевiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне виконання посадових завданъ таобов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушеннянорм етики поведiнки посадовоi особи та обмежень, пов'яза}rих з прийняттям надер}кавну службу та iT проходженням.



5. Взасмовiдtlосини (зв'язки) за посадою
начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерсъкого облiку та контролю в

установленому законодавством порядку та
iншими структурними пiдроздiлами,

у межах повноважень взасмодiе з
апаратом районноi державноi

алмiнiстрацii, районною, селищною та сiльськими радами, !епартаментом
фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii, териъорiальними органами
Щержавноi l<азllачейськоТ служби Украiни, органами державноi податковоi
слуrкби, а також пiдприемствами, установами та ооганiзаlliями ? п/етоrrrа також пiдприемствами, установами та органiзацiями з метою

на^IIежного виконання iнших функцiй, передбачених законодавством та
здiйснення заtrланованих заходiв.

створення умов для провадження послiдовноi та
cTpoKiB, перiодичностi одержання i передачi

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений:
начальник вiддiлу доходiв, бухгалтерського
облiку та контролю фiнансового управлiння
районноi державноТ адмiнiстрацii

(15) червня 2018 року

узгодженоТ дiяльностi щодо
iнформацiТ, необхiдноi для

котелевськоi
.М. Боркiвець


