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послдовл Iнструкцrя
zоловноzо спецiалiсmа вiddiлу фiнансiв мiсцевuх opzaHiB влаdu mа орzаttiзацiйноzо

забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевuж opzaHiB влаdu, робоmu з пepcoHal,loJv mа
ОрzанiзацiЙноzо забезпечення fепарmаменпlу фiнансiв XapKiBcbKo| обласttоt dерlrcавноi

аdмiнiсmрацit

1. Загальнi положення

1.1. Головний спецiа_пiст вiддiлу фiнансiв мiсцевих органiв влади та
органiзацiЙного забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, роботи з
персончLлом та органiзацiйного забезпечення ЩепартамеIIту фiнансiв XapKiBcbKoT обласноТ
державноТ адмiнiстрачiТ (лалi - головний спецiалiст вiддiлу) наJIежить до категорii кВ>
посад державноТ служби.

|,2. Здiйснюе координацiю та методичне керiвництво фiнансiв по галузях
",Щержавне управлiння", "Правоохоронна дiяльнiсть та забезпечення безпеки держави".

1.3. ГОловний спецiалiст вiддiлу пiдпорядкований заступнику начальника
УпРавлiння фiнансiв мiсцевих органiв влади, роботи з персоналом та органiзачiйного
Забезпечення - начальнику вiддiлу фiнансiв мiсцевих органiв влади та органiзацiйного
забезпечення (далi - начальник Вiддiлу).

|.4. ГОловний спецiалiст вiддiлу признача€ться на посаду i звiльнясться з
посади Директором ,щепартаменту фiнансiв xapkiBcbkoT обласнот державнот адмiнiстрачiт
(далi - Щепартаменту), у порядку, передбаченому законодавством про дер}кавнуслркбу.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу у своТй дiяльностi керуеться чинним
ЗаКОНОДаВсТВоМ Украiни, наказами i дорученнями директора Щепартаменту, посадовою
iнструкцiею, дорученнями та розпорядженняМи голови XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
аДМiнiСтрацiТ, рiшеннями XapKiBcbKoT обласноТ ради та iнших органiв виконавчоТ влади.

1.6. Головний спецiалiст вiддiлу повинен мати вищу ocBiTy ступеня бакалавра,
молодшого бакалавра, вiльно володiти державною мовою.

|.'7. Головний спецiалiст вiддiлу повинен знати Конститучiю УкраТни:
БЮДжетний кодекс УкраТни; закони УкраТни кПро державну службу> та кПро засади
ЗаПОбiГання корупцiТ> та uПро очищення влади), нормативнi документи, шо
СТОСУЮТЬСя ДержавноТ служби; укази та розпорядження Президента УкраТни.
ПОСТанОВи ВерховноТ Ради Украiни, постанови та розпорядження Кабiнету MiHicTpiB
УКРаТни, iншi пiдзаконнi нормативно-правовi акти органiв виконавчоТ влади вищого
рiвня' а також розпорядження та доручення голови XapKiBcbKoT обласноТ ДержавноТ
адмiнiстрацiТ, рiшення XapKiBcbKoT обласноТ ради, прийнятi у межах iT компетенцiТ,
ПракТикУ застосування чинного законодавства; основи дер}кавного управлiння.
економiки, фiнансiв та права; iнструкцiю з дiловодства; правила дiлового етикету;
ЗаГаЛЬНi ПраВила поведiнки державних службовцiв; правила та норми охорони прашi та



ПроТипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi
програмнi засоби; дiлову мову; володiти державноТ мовою.

1.8. На час вiдсутностi головного спецiалiста вiддiлу з поважних причин
(ВiДпУСтка, хвороба тощо) його обов'язки виконуе iнший працiвник вiддiлу фiнансiв
мiсцевих органiв влади та органiзацiйного забезпечення управлiння фiнансiв мiсцевих
ОРганiв влади, кадрового та органiзацiйного забезпеченrrя Щепартаменту (далi - Вiддiл) за

рiшенням начальника Вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки

Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1. ЗабеЗпечуе вирiшенНя tIитань, спрямованих на пiдвищення рiвня розвиl,ку

органiв мiсцевого самоврядування. Готус вiдповiднi проекти рiшень tцодо поточних
завдань в закрiпленому за ним напрями сфери управлiння.

2.2. Збирас, узагальнюе та аналiзус iнформацiю з питань видаткiв на
органiв мiсцевого самоврядування. Готус керiвництву .щепартаменту,
Вiддiлу вiдповiднi пропозицiТ.

2.З. ПеРевiряе бюджетнi запити, забезпечуе сво€часне складання
розрахункiв до проектiв бюджетiв Bcix piBHiB по галузях ",Щерхсавне
"Правоохоронна дiяльнiсть та забезпечення безпеки держави".

2.4. Бере участь у пiдготовцi регiональних галузевих програм, з питань дiяльностi
мiсцевого самоврядування, правоохоронноТ дiяльностi та програм соцiально-
еКОнОмiчного розвитку територiТ, в частинi ix фiнансового забезпечення.

2.5. СКЛаДае Проект обласного бюджету по органах мiсцевого самоврядування,
розраховуе видатки на фiнансування обласних програм, з питань дiяльностi мiсцевого
самоврядування, правоохороннот дiяльностi та програм соцiально-економiчного
розвитку територiТ.

2.6. Бере участь у складаннi рiчного та помiсячного розIIису асигнувань
обласного бюджету по галузi "щержавне управлiння" та вiдповiдних обласних програм.

2.'7. ПРИймае Участь в пiдготовцi зауважень та пропозицiй на одерiканi вiд
MiHicTepcTBa фiнансiв УкраТни контрольнi показники до проектiв мiсцевих бюджетiв з
питань, lцо стосуються галузi "Щержавне управлiння".

2.8, Готуе пропозицiт щодо внесення змiн до обласного бюджету, за
обrрунтоВаниМ поданняМ головних розпорядникiв коштiв, з видаткiв по галузi
".щержавне управлiння" та видаткiв на виконання заходiв обласних програм, при
уточненнi показникiв бюджету протягом року.

2,9. ЗДiйСнЮс контроль та аналiз використання бюджетних коштiв.
передбачених на фiнансування галузi ",Щержавне управJIiння''.

2.t0. Перевiряе своечаснiсть, правильнiсть складання i затверлitсення кошторисiв
видаткiв, що фiнансуються з обласного бюджету, а також планiв використання
одержувачiв бюджетних коштiв, штатних розписiв.

2.||. Проводить постiйний монiторинг стану виконання мiсцевих бюджетiв
областi' у ToMi числi по мереЖi, штатаХ та контиНгентУ бюджетнОТ сфери областi галузi
кЩержавне управлiння>.

2.|2. Аналiзуе отриману вiд органiв казначейськот слухtби звiтнiсть про
виконанНя обласнОго бюдrкету, зведену звiтнiсть про виконання мiсцевих бюджетiв
областi, а тако}К звiти про заборгованiсть мiсцевих бюджетiв, по галузям ",Щержавне
управлiння", "правоохоронна дiяльнiсть та забезпечення безпеки держави", готус
вiдповiдну пояснювальну записку.

утримання
начальникч

J

прогнозних
управлiння",



2.|З. Здiйснюе фiнансування субвенцiй з дер}кавного бюджету мiсцевишt
бюджетам в межах затверджених обсягiв видаткiв, якi вiдносяться до компетенцiТ
вiддiлу,

2.14. Розглядас звернення громадян, листи пiдприемств, установ та органiзацiТ ycix
форм власностi та готуе проекти вiдповiдей з питань, tцо нале}кать до його компетенцiТ.

2.15. Розробляс пропозицiТ, комплекси заходiв, плани, що стосуються розвитку
напрямку дiяльностi Вiддiлу.

2.1б. Бере участь в органiзацiйному забезпеченнi нарад, ceMiHapiB, конференцiй з

вiдповiдних питань.
2.17. Вiдповiдае за подання iнформацiй щодо стану контрольноТ роботи у Вiддiлi.

здiйснюс формування вiдповiдних документiв згiдно номенклатури архiвних справ
вiддiлу.

2.18. Вiдповiдае за ведення дiловодства у Вiддiлi, збереrкення документiв у
вiдповiдностi з чинним законодавством.

2.I9. Розробляе поточнi та бере участь у пiдготовцi перспективних планiв
Вiддiлу, надае необхiдну методичну допомогу спiвробiтникам у виконаннi завдань.
доручень.

2.20. Узагальнюс у межах наданоТ компетенцiТ практику застосування
законодавства та хiд реалiзацiТ дерrкавноТ полiтики у сферi фiнансування мiсцевих
органiв влади.

2.21. Веде розробку пропозицiй, комплексiв заходiв, якi стосуються вiдповiдного
напрямку роботи, контролюс органiзацiю Тх виконання.

2.22. У межах наданоi компетенцiТ забезпечуе пiдготовку проектiв рiшень та
пропозицiй на виконання доручень органiв виконавчоТ влади виtцого рiвня.

2.2З, Бере участь у розробленнi органiзацiйно-методичних документiв.
Проводить експертизу документiв, що стосуються вiдповiдного напряму роботи
Вiддiлу. Готус iнформацiю про результати цiеТ роботи.

2,24. Зобов'язаний дотримува,гися правил внутрiшнього трудового розпорядку.
2.25. Зобов'язаний не допускати розголошення у буль-який спосiб персональних

даних, якi йому було довiрено або якi стали вiдомi у зв'язку з виконанням посадових
обов'язкiв.

2.26. Здiйснюс iншi функцii, пов'язанi з виконанням покладених на
нього завдань.

2.2'7 . Виконуе iншi доручення начальника Вiддiлу.

3. Права

Головний спецiалiст вiддiлу мае право:
3.1. За дорученням керiвництва ,.Щепартаменту представляти iнтереси Вiддiлу в

iнших органах виконавчоТ влади з rrитань, що належать до його компетенцiТ.
3.2. Брати участь у контролi (перевiрчi) лотримання законодавства мiсцевими

державними адмiнiстрацiями нижчого рiвня, пiдприемствами, установами та
органiзацiями рiзних форм власностi згiдно з чинним законодавством.

3.3. Готувати проекти запитiв на отримання вiдповiдноТ статистичноТ iнформацii
та iнших даних вiд державних органiв влади та органiв мiсцевого самоврядування. Тх

посадових осiб, iнших органiзацiй, ii фiлiй та вiддiлень незалеrкно вiд форм власностi.
необхiдних для виконання посадових обов'язкiв.

3.4. Вносити пропозицiТ щодо вдосконалення роботи Вiддiлу.



{. Вiдповiдальнiсть

Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвосчасне
виконання посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть або невикористання наданих
йому прав, порушення норм етики поведiнки дер}кавного службовця та обмежень,
пов'язаних з прийняттям на державну слухtбу та if проход}кенням.

5. Взасмовiдносини (зв'язки ) за посадою

Головний спецiалiст вiддiлу при виконаннi покладених на нього функчiй взасмодiс з

iншими пiдроздiлами Щепартаменту, вiдповiдними вiддiлами, управлiннями та iншими
структурними пiдроздiлами XapKiBcbKoT обласноТ державноТ адмiнiстраuiТ, органами

ЩержавноТ казначейськоТ служби, iншими пiдприемствами, установами, органiзацiями з

питань отримання та надання iнформацiТ, матерiалiв, що вiдносяться до його
компетенцiт.

Заступник начальника управлiння
фiнансiв мiсцевих органiв влади,

роботи з персоналом та органiзацiйного
забезпечення - начапьник вiддiлу

Погоджено:
Нача-llьник управлiння фiнансiв
мiсцевих органiв влади, роботи з персоналом
та органiзацiйного забезпечення
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