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ДерЖаВноi бюджетноi полiтики у фiнансовiй сферi з питань складання та
виконання бюджету району.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу пiдпорядкований начальнику
фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii та
заступнику начальника - начЕuIьнику бюджетного вiддiлу.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу призначаеться на посаду та
звiльняеться з посади начальником фiнансового управлiння Котелевськоi
раЙонноi державноi адмiнiстрацii за результатами конкурсу в установленому
законодавством порядку.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу у своiй роботi керустъся
Конституцiею Украiни, Кодексом законiв про працю УкраiЪи, Законом Украiни
<Про державну службу> та iншими законами УкраТни, постановами ВерховноI
Ради Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
нак€Вами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, нак€вами директора,Щепартаменту
фiнансiв Полтавськоi обласноi державноi адмiнiстрацiТ, розпорядження голiв
обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй, iншими нормативно-правовими
актами, що забезпечують формування та реалiзус державну бюджетну полiтику
у бюджетних вiдносинах та у сферi державноi служби, наказами фiнансового
управлiння Котелевськоi раЙонноi державноi адмiнiстрацii, Положенням про
управлiння, Положення про бюджетний вiддiл, а також цiею Посадовою
iнструкцiею.

Квалiфiкацiйнi вимоги: вища ocBiTa вiдповiдного професiйного
спрямування за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiалiста.

Стаж роботи за фахом на державнiй службi на посадi провiдного
спецiалiста не менше 1 року, або стаж роботи за фахом в iнших сферах
економiки не менше 3 poKiB при необхiдностi, виходячи iз виконаннrI сектором
основних завдань та функцiй.



Пiслядипломна ocBiTa у сферi управлiння: магiстр державного управлiння
за вiдповiдною спецiалiзацiею.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу повинен знати Конституцiю
УкраiЪи; закони Украiни, нормативнi документи, що стосуються державноi
служби та фiнансового управлiння; ук€ви та розпорядження Президента
Украiни, постанови Верховноi Ради Украiни, постанови та розпорядження
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, накази MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи i
.Щепартаменту фiнансiв обласноi державноТ адмiнiстрацii, розпорядження голiв
обласноi та районноi державних адмiнiстрацiй, iншi нормативно-правовi акти,
ОСноВи полiтики держави, порядок пiдготовки та внесення проектiв
нормативно-правових aKTiB, практику застосування чинного законодавства;
основи державного управлiння та економiки; основи права та ринку працi;
форми та методи роботи iз засобами масовоi iнформацii; правила дiлового
етикету; правила та норми охорони працi та протипожежного захисту; ocHoBHi
Принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову;
володiти державною мовою.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу замiщуе заступника начЕuIьника

- нач€Lпьника бюджетного вiддiлу та головного спецiалiста бюджетного вiддiлу
на час вiдсутностi (вiдрядженнrl, вiдпустки, тимчасовоi втрати працездатностi
тощо), а також виконус його обов'язки.

2. Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу:
1) забезпечус формування i реалiзацiю единоi державноi бюджетноI

полiтики у фiнансовiй сферi з питань скJIадання та виконання селищного та
сiльських бюджетiв району

2) готуе самостiйно або р€вом з iншими вiддiлами управлiннями
iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi районноi державноi

готуе самостiйно або iншими

адмiнiстрацii;
3) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо розроблення та проведеннrI

експертизи про|рам;
4) забезпечус виконання заг€Lltьнодержавних, гЕrлузевих, регiональних та

районних програм;
5) перевiряе правильнiсть складання i затвердження кошторисiв, планiв

асигнувань та планiв використання коштiв бюджетних установ, якi
фiнансуються з районного бюджету та селищноi, сiльських рад;

6) доводить витяги з розпису видаткiв до головних розпорядникiв коштiв
раЙонного бюджету, приймае кошториси витрат та плани асигнувань по
загальному та спецiальному фондах;

7) перевiряе правильнiсть складаннrI штатних розписiв селищноi та
сiльських рад;

8) перевiряе рiшення сесiй про затвердження бюджетiв та внесення змiн
до пок€вникiв селищного та сiльських бюджетiв;

9) проводить аналiз виконання видатковоi частини селищного та
сiльських бюджетiв та веде постiйний контроль за його виконанням;

2)



10) зводить плановi показники зведеного бюджету району в програмному
забезпеченнi IAC "Мiсцевi бюджети" та подае iх у встановленi термiни до
,Щепартаменту фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii;

11) зводить плановi пок€lзники мiсцевих бюджетiв в про|рамному
забезпеченнi IAC "Мiсцевi бюджети" по мережi, штатах i контингентах
УсТанов, що фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з пояснюв€uIьною запискою до
них;

12) зводить рiчний звiт про виконання фактичних пок€вникiв мiсцевих
бюджетiв в програмному забезпеченнi IAC "Мiсцевi бюджети" по мережi,
шТатах i контингентах установ, що фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з
пояснюв€tпьною запискою до них;

13) вносить змiни до розпису видаткiв зведеного бюджету району за
ЗаГалЬним фондом, у тому числi в частинi мiжбюджетних трансфертiв, з метою
забезпечення збалансованостi витрат бюджету району з дотриманням
граничного обсяry рiчного дефiциту (профiциту) зведеного бюджету району;

14) забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень та додаткiв до них ceciT
РаЙОнноi Ради про районний бюджет та про внесення змiн до показникiв
районного бюджету сесii районноi ради;

15) здiйснюс передачу бюджетних призначень та церерозподiл видаткiв
бЮджету за рiшенням cecii районноi ради, погодженим iз комiсiею з питань
соцiально-економiчного розвитку, бюджету та фiнансiв;

1б) проводить звiрку планових показникiв районного бюджету з
територizlпьними органами,Щержавноi казначеЙськоi служби УкраТни ;

17) готуе висновки та веде облiк використання вiльних залишкiв
бюджетних коштiв районного бюджету та бюджету району та передае
iнформацiю до,Щепартаменту фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii;

18) веде облiк планових пок€вникiв та використання коштiв районного
бюджету та бюджету району за рахунок перевиконання доходноi частини
бюджету;

19) приймае участь в органiзацii проведення ceMiHapiB та нарад з
Головними бухгалтерами селищноi та сiльських рад та бюджетних установ
району;

20) готуе iнформацiю про заборгованiсть по виплатi заробiтноi плати з
мiсцевих бюджетiв;

21) готуе iнформацiю про використання коштiв медичноi та ocBiTHboi
субвенцii з державного бюджету;

22) готуе iнформацiю про стан фiнансування соцiальних виплат з
мiсцевих бюджетiв;

23) проводить аналiз залишкiв асигнувань в розрiзi кодiв економiчноi
класифiкацii на рахунках розпорядникiв бюджетних коштiв;

24) веде облiк затверджених районних програм;
25) веде облiк та проводить аналiз фiнансування районних програм;
26) дотриму€ться правил внутрiшнього службового розпорядку, правил

внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисциплiни;



27) виконуе iншi функцii, передбаченi законодавством.
3. Права
Головний спецiалiст мае право бюджетного вiддiлу:
1) представляти бюджетний вiддiл в установленому порядку з питань, що

вiдносяться до його компетенцii, в органах державноI влади, органах мiсцевого
самоврядування, установах та органiзацiях нез€LlIежно вiд форми власностi - за
дорученням заступника нач€Lпьника - нач€Lпьника бюджетного вiддiлу;

2) готувати проекти запитiв на отримання вiдповiдноi статистичноi
iнформацiТ та iнших даних вiд мiсцевих органiв виконавчоi влади, iнших
структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii, виконавчих органiв
районноi, селищноi, сiльських рад, територiальних органiв .Щержавноi
казначейськоi служби Украiни, органiв державноi податковоI служби,
пiдприемств, установ та органiзацiй, банкiв та iнших фiнансових установ ycix
фор* власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв.

3) проводити в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоТ влади,
на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансово
бухгалтерських документiв, звiтiв, планiв, кошторисiв та iнших документiв,
пов'язаних iз використанням бюджетних коштiв, а також отримувати необхiднi
пояснення, довiдки i вiдомостi, що виникають у процесi перевiрок;

4) вносити на розгляд заступника начапьника - нач€Lпьника бюджетного
вiддiлу пропозицii щодо вдоскон.Lлення роботи бюджетного вiддiлу;

4. Вiдповiдальнiсть
КритерiТ оцiнки роботи: виконання заходiв, передбачених планом роботи

бюджетного вiддiлу управлiння; дотримання виконавськоi дисциплiни
(своечаснiсть та якiсть виконання наказiв, розпоряджень, доручень та запитiв
районноi державноi адмiнiстрацii та органу вищого рiвня тощо); якiсне та
своечасне виконання посадових обов'язкiв, доручень керiвництва органу
вищого рiвня, дотримання трудовоi дисциплiни; забезпеченнrI своечасноi та якiсноi
пiдготовки нормативно-правових акгiв, прогнозних показникiв, довiдкових та
аналiтичних матерiалiв до проектiв нормативно-правових aKTiB для розгляду на
засiданнях районноi державноi адмiнiстрацii та районноТ ради тощо.

Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за
неякiсне або несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики
поведiнки посадовоТ особи та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну
службу та Ti проходженням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
Головний спецiалiст бюджетного вiддiлу в установленому

законодавством порядку та у межах повноважень взаемодiе з iншими
структурними пiдроздiлами, апаратом районноi державноi адмiнiстрацii,
районною, селищною та сiльськими радами, ,Щепартаментом фiнансiв обласноi
державноi адмiнiстрацii, територiальними органами ,Щержавноi казначейськоi
служби Украiни, органами державноi податковоТ служби, а також
пiдприсмствами, установами та органiзацiями з метою створення умов для



провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
одержання i передачi iнформацiТ, необхiдноi для належного виконання
покладених на нього завдань та здiйснення запланованих заходiв.

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:
Головний спецiалiст бюджетного
вiддiлу фiнансового управлiння
Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацii

(04) травня 201'6 року

Z_/ - Н.А. Клименко
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