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

фiнансового управлiння Котелевськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ
забезпечуе формування та реалiзацiю сдиноi дер}кавноi бюджетноi полiтики у
фiнансовiй сферi з питань облiку, фiнансування та звiтностi субвенцiй з
державного бюдхrету мiсцевим бюджетам на здiйснення державних програм
соцiального захисту з надання пiльг i субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з
дiтьми, малозабезпеаIеним сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам,
тимчасовоТ державноi допомоги дiтям та прийомним сiм'ям.

Посада головного спецiалiста вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та
контролю фiнансового управлiння Котелевськоi раЙонноi державноi
адмiнiотрацiТ визначена штатним розписом фiнаirсового управлiння
КотелевсъкоТ районноi державноi адмiнiстрацii i вiднесена до посад державноi
служби категорii ((В)).

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
фiнансового управлiння Itотелевськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ
призначасться на посаду за результатами конкурсу i звiльняеться з посади
начальником фiнансового управлiння Котелевськоi раЙонноi державноТ
адмiнiстрацii (rtерiвник державноi слуrкби) згiдно законодавства про державну
слркбу.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контрол
фiнансового управлiння Котелевсьltоi районноТ державноi адмiнiстрацii повин(
Мати вищу ocBiTy не нижче освiтньо-квалiфiкацiЙного рiвня ((молодшр
бакалавр>>, <<бакалавр)), без вимог до стажу роботи та вiльно володiти державно
мовою.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
пiдпорядковуеться безпосередньо начаJIьнику вiддiлу доходiв, бухгалтерського
облiку та контролю та начаJIьнику фiнансового управлiння Котелевськоi
районноТ державцоТ адмiнiстрацiТ.

Головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
Повинен знати: Конституцiю Украiни; aKTlI законодавства, що стосуються

.I. Фесак



державнОi службИ та фiнансовогО управлiння; Укази Президента Украiни,
постанови та розпорядження Верховноi Ради УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB
Украiни, накази MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪЙ i [епартur."iу фiнанЪiвобласноi державноi адмiнiстрацiТ, розпорядження голiв обласноi та рЪйонноi
державних адмiнiстрацiй, iншi нормативно-правовi акти, основи полiтики
дер}кави, порядок пiдготовки та внесення проектiв нормативно-правових aKTiB,
практику застосування чинного законодавства; основи державного управлiннята економiки; основи права та ринку працi; форми iu методи ръбоrlt iз
засобами масовоТ iнформацiТ; основи n."*ono.iТ працi, правила дiлового
етикету; правила та норми охорони працi та протипожежного захисту; ocHoBHi
принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби; дiлову мову.

головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку ru *o"rpon1g
у своiй роботi керуеться Конституцiсю Укратни, Кодексом законiв .rро .rрчц19
украiни, Законом Укратни uпро державну службу> та iншими законами
УкраТни, постановами ВерховноТ Ради Украiни, актами Президента УкраiЪи,
Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, наказами MiHicTepcTBa фiнансiв УкраiЪи, "чйur"директора Щепартаменту фiнансiв Полтавськоi обласноi державноiадмiнiстрацiТ' розпоряДженнЯ голiВ обласноi та районноi лфжавнихадмiнiстрацiй, iНlrlцуц нормативно-правовими актами, що забеЙечують
формування i реалiзацiю единоi д.р*uu"оТ бюджетноi полiтики у фiнансовiйсферi з питаць облiку, фiнансування та звiтностi субвенцiй . дьр*чuного
бюджету мiсцевим бюджетам на здiйснення державних програм соцiального
захисту з надання пiльг i субсидiй та на виплату допомог та у сферi державноiслуrкби, наказами фirrансового управлiння Котелевськоi райо""оi державноiадмiнiстрацiТ, ПоложенняN{ про управлiння, Положен"", ,ро вiддiл доходiв,мiжбюджетних трансфертiв та господарського забезпечення, а також цiеюiнструкцiею.

головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролю
фiнансового управлiння замiщус начальника вiддiй доходiв, бухгалтер.i*о.о
облiку та контролю на час вiдсутностi (вiдрядження, вiдпустки, тимчасовоi
втрати працездатностi тощо), атакож виконус його обов'язки.

Завдаlttlя та обов'язtси
Головний спецiалiст:
1) забезпечуе формування i реалiзацiю единоi державноi бюджетноi

полiтики у фiнансовiй сферi з питань облiку, фiнансування та звiтностi
субвенцiй з державного бюджету мiсцевим бюд>кетам на здiйснення державнихпрограм соцiального захисту з надання пiльг i субсидiй та на виплату допомог.2) готус самостiйно або разом з iншими вiддiлами управлiннямиiнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi районноI державноТ
адмiнiстрацiТ;

З) бере участь у пiдготовцi пропозицiй щодо розроблення та проведення
експертизи програм;

4) забезпечус виконання
районних програм;

загальнодержавних, галузевих, регiональних та



5) розробляе квартальнi та мiсячнi плани роботи вiддiлу та звiти про ik
виконання;

6) забезпечуе складання тимчасового розпису доходiв i видаткiв
субвенцiй з дерх(авного бюджету мiсцевим бюджетам на надання пiльг i
субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям,
iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовоТ державноi допомоги дiтям
та прийомним сiм'ям;

7) забезпечуе складання розпису доходiв i видаткiв субвенцiй з
державного бюдrкету мiсцевим бюджетам на надання пiлъг i субъидiй та на
виплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з
дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовот дер}кавноi допомоги дiтям та
прийомним сiм'ям;

8) забезпечуе протягом бюджетного перiоду вiдповiднiсть розписудоходiв i видаткiв субвенцiй з державного бюджету мiсцевим бюджьтам на
надання пiльг i субс идiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми,малозабезпечен}lМ сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовоi
дер}кавноi допомоги дiтяпл та прийомним сiм'ям;

9) доводить лiмiтнi довiдки, витяги з розпису доходiв i видаткiв субвенцiй
з державного бюд>кету мiсцевим бюджетам на надання пiльг i субсидiй та навиплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з
дитинства' дiтям-iнвалiдам, тимчасовоi дерх(авноi допомоги дiтям таприйомним сiм'яп,t до управлiння працi та соцiалъного захисту населення
районноi державноi адмiнiстрацiт, приймас кошториси витрат та плани
асигнувань по загальному та спецiальному фондах;

10) перевiряе правильнiсть складання i затвердження кошторисiв, планiв
асигнувань субвенцiй з державного бюд>iсету мiсцевим бюджетам на надання
пiльг i субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим
сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовоi державноi допомоги
дiтям та прийомн]]м сiм'ям поданнi управлiнням працi та соцiалr"о.о захисту
населення районноТ державноi адмiнiстрацii;

11) вносить змiни до розпису доходiв i видаткiв субвенцiй з державногобюдrкету мiсцевим бюдя<етам на надання пiльг l суосидiй та на виплату
ДОПОМОГИ СiП,t'ЯШt З ДiТЬМИ, М€UIОЗабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з дитинства,
дiтям-iнВалiдам, тимчасоВоi дерхrавноi допомоги дiтям та прийомним сiм'ям;

12) забезпечуе фiнансування субвенцiй з державного бюджету мiсцевим
бюдrкетам на нада}tня пiльг i субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми,малозабезпеLtениI\{ сiм'ям, iнвЙiдам з дитинсr";,-;;;:;;;;1;ам, тимчасовоi
державнот допомоги дiтям та прийомним сiм'ям з управлiнням працi та
СОЦiаЛЬНОГО ЗаХllСТУ НаСеЛенп" рuЙопноi державноi алмlнlсЪрацii вiдповiдно дозатверджених бюджетних призначень;

l3) здiйснюе перерозподiл видаткiв субвенцiй з державного бюджетумiсцевим бюд>tсетам на надання пiлъг i оубсидiй таtru u".rn*y допомоги сiм'ямз дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам,тимчасовоi дерх<авноi допомоги дiтяп,r та прtайомним сiм'ям за рiшенн"м c.cii.



ОбЛаСнОi Чи районноi ради, погодженим iз комiсiсю з питань соцiально_
економiчного розвитку, бюджету та фiнансiв;

14) ЗВоДИтЬ показники субвенцiй з державного бюджету мiсцевим
бЮДЖетаМ на надання пiльг i субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми,
МаЛОзабеЗПеченим сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовоi
державноI допомоги дiтям та прийомним сiм'ям та подае ix у встановленi
термiни до ЩепартамеFlту фiнансiв обласноi державноi адмiнiстрацii;

15) РОЗГляДас бюд}кетну та фiнансову звiтнiсть про використання коштiв
СУбВеНЦiЙ З Державного бюджету мiсцевим бюджетам на надання пiльг i
субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям,
iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдаN{, тимчасовоi державноI допомоги дiтям
та прийомним сiм'ям та iншi фiнансовi звiти, поданi управлiнням працi та
соцiального захисту населення районноi державноi адмiнiстрацiI та подае iх у
вотановленi термiни до ЩепартапIенту фiнансiв обласноi державноi
адмiнiстрацii;

16) зводитъ плановi показники субвенцiй з державного бюджету мiсцевим
бюджетам на надашня пiльг i субсидiй та на виплату допомоги сiм'ям з дiтьми,
малозабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовоi
державнот допомоги дiтям та прийомним сiм'ям в програмному забезпеченнi
IAC "Мiсцевi бюд>ltетИ" пО мережi, штатаХ i контингентах установ, що
фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з пояснювальною запискою до них;

17) зводить рi,lний звiт про виконання фактичних показникiв субвенцiй з
державного бюд>кету мiсцевим бюджетам на надання пiльг i субсидiй та на
виплату доllомогlа сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям, iнвалiдам з
дитинства, дiтям-iнвалiдам, тимчасовот державноi допомоги дiтям та
прийомнипl сiм'ям в програмному забезпеченнi IAc "мiсцевi бюджети" по
мережi, штатах i контингентах установ, що фiнансуються з мiсцевих бюджетiв з
пояснювальноIо запискою до них;

l8) проводliть аналiз дебiторськоi та кредиторськоi заборгованостi
субвенцiй з державного бюджету мiсцевим бюд>tсетам на надання пiльг i
субсидiй та I]a виплату допомоги сiм'ям з дiтьми, малозабезпеченим сiм'ям,
iнвалiдам з дитинства, дiтям-iнвалiдам, тиN,lчасовоТ державноi допомоги дiтям
та прийом}{им сiм'япл;

19) провОдитЪ аналiЗ потреби в асигнуваннях на проведення розрахункiвза електроенергitо, теплоецергiю, водопостаLIання, водовiдведення та
природний газ та irrшi енергоносii, якi споживаються бюджетними установами;20) готуе irrформацiю про стан розрахункiв бюджетних установ i
органiзацiй, що фiнансуrоться з мiсцевого бюдrкету, за спожитi кЬмунальнi
послуги та енергоносiТ.

21) дотриl\4усться правил внутрiшнъого службового розпорядку, правил
внутрiшнього трудового розпорядку та виконавськоi дисцrrrпirrr;

22) ьиконус ir-rmi фУнкцii, передбаченi законодавством.



3. Права
Головний спецiалiст ма€ право:
1) представляти вiддiл доходiв, бухгалтерського облiку та контролю в

установленому порядку з питань, що вiдносяться до його компетенцii, в органах
державноi влади, органах мiсцевого самоврядування, установах та органiзацiях
незалежно вiд форми власностi - за дорученням начальника вiддiлу доходiв,бухгалтерського облiку та контролю ;

2) гоl,увати проекти запитiв на отримання вiдповiдноi статистичноiiнформацii та iнших даних вiд мiсцевих органiв виконавчоi влади, iншихструктурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii, виконавчих органiв
районноТ, селищноi, сiльсъких рад, територiап"""" органiв ЩержавноТказначеЙськоТ слух<бИ УкраiЪи, органiв дер}кавноI податковоi служби,пiдприеМств, установ та органiзацiй, Ъанкiв та iнших фiнансових установ ycix
фор, власностi, необхiднi для виконання посадових обов'язкiв.

3) проводllти в управлiннях i вiддiлах мiсцевих органiв виконавчоi влади,на пiдприемствах, в установах i органiзацiях, перевiрки фiнансовобухгалтерських докумеIIтiв, звiтiв, nnu,ii", кошторисiв та ir.r* документiв,пов'язаних iз використанням бюджетних коштiв, u Ъuпо* оrр.rуuuти необхiднiпоясненНя, дlовiдlСи i вiдоМостi, щО виникаIоть у процесi переЪiрок;
4) вносити на розгляд началъника вiддiлу доходiв, Оух.апт.рсъкого облiкута контролrО пропозицiТ щодо вдосконалення роботи вiддiлу доходiв,бухгалтерського облiку та контролю .

4. Вiдповiд:rльнiсть
показникапlи оцiнки роботи е якiсть та свосчаснiсть виконання посадовихзавдань та обов'язкiв, етика поведiн_ки та дотримання обмех<ень, передбаченихзаконодавством про державну службу.
головний спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерсъкого облiку та контролюнесе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоuйu.п. виконання посадових завданьта обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих йому прав, порушеннянорм етики поведirtк}I посадовоi особи та обмехсень, пов'язаних з прийняттям надержавну сл1,>кбу та iT гrроходженням.
5. Взаспrовiдlrосrtlllt (звrязки) за посадоIо
головнr4й спецiалiст вiддiлу доходiв, бухгалтерського облiку та контролюв устаI{овленому законодавством порядку та у межах повноважень взаемодiе зiншими структурними пiдроздiлами, йuрurопл районноi державноiадмiнiстрацiт, районною, селищною та сiльськими радами, {епартаментомфiнансiв обласнот державноi_ адмiнiстрацii, територiальними органами

!ержавноТ казначейськоТ служби УкраiЪи, органами державноI податковоiслужби, а такоЖ пiдприеМствами, уЪ.чпо"ur, та органiзацiями з метоюстворення yI\4oB для провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодоcTpokiB' перiодичностi одержання i передачi iнформацiт, необхiдноi дляналежного tsико}{ання iнших функцiй, передбачъних законодавством таздiйснення запланованих заходiв.



З посадовоrо iнструкцiсю ознайомлений :

Головний спецiалiст вiддiлrу доходiв,
бухгалтерсы(ого облirсу та контролю
фiнансового управлiння Itоте.цевськоI l,.,l
palioHHoT деряiавноi адплiнiстрацiТ ШЦr-1 H.I. I_{игрик-_1Йп".)

к15> червня 20l8 року


