
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

завідувача сектору видатків 

фінансового відділу Баштанської міської ради



Розділ І. Загальні положення

1.1. О сновною  метою  діяльності завідувача сектору видатків фінансового 

відділу м іської ради є забезпечення виконання реалізації держ авної бю дж етної 

політики на території о б ’єднаної територіальної громади, завдань щодо 

реалізації питань у сфері дотримання бю дж етного законодавства у галузі 

«О хорона здоров’я», «С оціальний захист та соціальне забезпечення», 

«Культура і мистецтво», «Ф ізична культура і спорт», «Засоби масової 

інформації», інші видатки, здійсню є фінансові розпорядження і контролю є рух 

коштів на рахунках Баштанської міської ради, введення розпису, затвердж ених 

та уточнених показників бю джету Баш танської м іської територіальної громади, 

організовує роботу програми АІС «М ісцеві бю джети міста, району» 2006».

1.2. Завідувач сектору видатків фінансового відділу Баш танської 

м іської ради є посадовою  особою  місцевого самоврядування, 

п ідпорядковується начальнику фінансового відділу м іської ради, заступнику 

міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, міському голові.

1.3. В своїй практичній роботі керується К онституцією  України,

Бю дж етним  кодексом  У країни, Законом У країни «Про м ісцеве

самоврядування в У країні», К одексом  законів про працю  У країни, іншими 

законами У країни, указам и та розпорядженнями Президента України, 

постановами В ерховної Ради У країни , постановам и  та розпорядж енням и 

К аб інету  М ін істр ів  У країни, іншими підзаконними нормативно-правовими 

актами, розпорядж ення м іського голови, П олож енням  про фінансовий відділ, 

інструкцією  з діловодства, цією посадовою  інструкцією , що регулю ю ть 

розвиток ф інансової системи та діяльності ф інансового відділу Баш танської 

м іської ради.

1.4. Завідувач сектору видатків фінансового відділу Баш танської міської 

ради призначається на посаду та звільняється з посади м іським головою.

1.5. Н а посаду завідувача сектору видатків ф інансового відділу м іської 

ради п р и зн ач а ю ть ся  о со б и , як і є гр о м ад я н ам и  У к р а їн и , м аю ть повну  

вищ у економ ічну освіту , досвід  служ би в органах  м ісцевого самоврядування, 

або досвід роботи  на керівних посадах підприєм ств, установ та організацій 

незалеж но від ф орми власності не менш е одного  року, вільно володію ть 

держ авною  мовою .

1.6. Завідувач сектору видатків ф інансового відділу Баш танської міської 

ради повинен  знати:

1.6.1. К онституцію  України;

1.6.2. Закони України;



1.6.3. Трудове законодавство;

1.6.4. Ф інансово-бюджетне законодавство;

1.6.5. Інструктивні та методичні вказівки по питаннях складання і виконання 

бюджету;

1.6.6. Основи держ авного управління, економіки, фінансів, кредиту, ринку 

праці, права та політології;

1.6.7. Форми та методи роботи із засобами масової інформації;

1.6.8. П равила ділового етикету;

1.6.9. П равила та  норми охорони праці та протипож еж ного захисту;

1.6.10. О сн овні принципи  роботи  на ком п 'ю тері та в ідповідні програмні 

засоби;

1.6.11. Державну мову на рівні ділового спілкування та застосування;

1.6.12. Законодавство про запобігання корупції.

1.7. Завідувач сектору видатків фінансового відділу Баш танської міськ

ради дотримується принципів та  правил етичної поведінки, поважає гідність 

поведінки, не допускати поруш ення прав і свободи лю дини та громадянина, з 

повагою  ставитися до державних символів України.

1.8 Завідувач сектору видатків ф інансового відділу м іської ради сумлінно 

і професійно виконує свої професійні обов'язки , виконує розпорядження 

міського голови, доручення заступника міського голови з питань діяльності 

виконавчих органів ради та начальника фінансового відділу, надані на підставі 

та у меж ах повноваж ень, передбачених К онституцією  та законами України.

1.9. Н а п ер іод  в ідсутн ост і завідувача сектору видатків фінансового 

відділу Баш танської м іської ради з поваж них причин  (відпустка, відрядж ення, 

хвороба тощ о) його  зам іщ ає головний  сп ец іал іст  сектору видатків 

ф інансового відд ілу  м ісько ї ради.

2.0. В пер іод відсутності начальника ф інансового відділу м іської рад

виконує його обов’язки.

Розділ II. Завдання та обов'язки

Завідувач сектору видатків ф інансового відділу 

Баш танської м іської ради:

2.1. Здійсню є керівництво діяльністю сектору видатків фінансово

відділу м іської ради у меж ах делегованих йому повноваж ень начальником 

фінансового відділу м іської ради .



2.2. Здійсню є своєчасне та якісне виконання функцій відповідно до 

завдань та повноваж ень, що визначені П олож енням про фінансовий відділ.

2.3. О рганізовує роботу сектору видатків, розподіл обов'язків між 

працівниками сектору, п ідготовку пропозиції щодо їх заохочення чи 

притягнення до дисциплінарної відповідальності, контроль за станом трудової 

та виконавської дисципліни.

2.4. В носить пропозиції щодо пріоритетних напрямів підготовки, 

перепідготовки та підвищ ення кваліф ікації працівників сектору видатків.

2.5. Виконує в меж ах повноваж ень К онституції і законів України, актів 

П резидента У країни, К абінету М іністрів України, наказів М інфіну.

2.6. П риймає участь у підготовці проектів наказів фінансового відділу, 

проектів розпоряджень міського голови, проектів ріш ень виконавчого комітету 

та м іської ради, контроль за виконанням відповідних нормативно-правових та 

розпорядчих актів.

2.7. Здійсню є організацію  роботи в межах компетенції з підготовки 

прогнозу бю дж ету м іської територіальної громади та складання проекту 

бю джету м іської територіальної громади згідно з вимогами бю джетного 

законодавства.

2.8. Здійсню є підготовку пропозицій щодо прогнозних обсягів доходів 

бю джету громади, обсягів фінансування бю дж ету громади, повернення 

кредитів до бю дж ету міської територіальної громади та орієнтовних граничних 

показників видатків бю дж ету міської територіальної громади та надання 

кредитів з бю дж ету міської територіальної громади на середньостроковий 

період.

2.9. Здійсню є підготовку пропозицій щодо граничних обсягів видатків та 

надання кредитів на плановий бю джетний рік.

2.10. Розробляє ( бере участь у розробці) інструкції з п ідготовки прогнозу 

бю джету м іської територіальної громади та інструкції з п ідготовки бю джетних 

запитів.

2.11. А налізує подані головними розпорядниками кош тів пропозицій до 

прогнозу бю дж ету громади та здійснює підготовку пропозицій щодо їх 

вклю чення до прогнозу бю джету.

2.12. П роводить аналіз бю дж етних запитів щодо їх відповідності меті, 

пріоритетності, а також дієвості та ефективності використання бю джетних 

коштів.

2.13. Здійсню є підготовку пропозицій про вклю чення бю джетного запиту 

до проекту бю дж ету м іської територіальної громади на плановий період.

2.14. П роводить перевірку кош торисів і планів використання бю джетних 

кош тів установ та підприємств, які отримую ть кош ти з бю джету міської 

територіальної громади.



2.15. Здійсню є опрацю вання паспортів бю дж етних програм та внесення 

пропозицій щ одо їх погодження.

2.16. Складає тимчасовий розпис бю дж ету м іської територіальної 

громади та розпис бю дж ету м іської територіальної громади, вносить в 

установленому порядку зміни до розпису бю джету.

2.17. О рганізовує роботу з п ідготовки плану/звіту по мережі, ш татах і 

контингентах установ, що фінансую ться з бю дж ету міської територіальної 

громади.

2.18. Здійсню є підготовку матеріалів щодо внесення змін до бю джету 

громади та проекту ріш ення ради про внесення змін до ріш ення про бю джет 

м іської територіальної громади.

2.19. Здійсню є підготовку матеріалів для розміщ ення тимчасово вільних 

кош тів бю джету громади на вкладних (депозитних) рахунках банків 

державного сектору або ш ляхом придбання цінних паперів, емітованих радою, 

а також ш ляхом придбання держ авних цінних паперів.

2.20. А налізує звітності про виконання бю дж ету громади, наданої 

К азначейством ,та готує матеріали про стан виконання бюджету.

2.21. Здійсню є контроль за дотриманням вимог законодавства та інших 

нормативних актів з ф інансово-бю дж етних питань.

2.22. А налізує виконання видаткової частини бю дж ету територіальної 

громади, підготовка аналітичних записок про стан виконання видаткової 

частини територіальної бю дж ету та пропозицій щ одо додаткових джерел 

надходжень до бю джету громади.

2.23. Готує в межах компетенції документів на отримання позик на 

покриття тимчасових касових розривів бю джету територіальної громади.

2.24. О працьовує в межах компетенції матеріалів щодо виділення кош тівз 

резервного фонду бю дж ету територіальної громади та підготовка відповідних 

пропозицій.

2.25. О рганізовує роботу з підготовки матеріалів для складання 

щ омісячних звітів про використання кош тів резервного фонду бю джету 

громади.

2.26. А налізує використання бю дж етних кош тів та внесення пропозицій 

щодо формування оптимальної мережі бю дж етних установ.

2.27. В меж ах повноваж ень готує матеріали щодо управління місцевим 

боргом і гарантованим радою  територіальної громади боргом та управління 

ризиками, п ов’язаними з місцевим боргом;

2.28. Здійсню є моніторинг та аналіз бю джетного законодавства, готує 

пропозицій щодо його удосконалення.

2.29. В меж ах повноваж ень здійсню є внутріш ній контроль і внутрішній 

аудит у секторі.



2.30. В меж ах повноваж ень здійсню є контролю за дотриманням 

бю дж етного законодавства на кожній стадії бю джетного процесу.

2.31. Забезпечує доступу до публічної інформації, розпорядником яко їє 

фінансовий відділ.

2.32. Здійсню є заходи із залучення громадськості до бю джетного процесу 

на всіх його стадіях.

2.33. Розглядає в межах повноваж ень скарг, заяв, листів, що надходять 

до фінансового відділу, та готує відповіді на них.

2.34. Забезпечує ділове листування з органами держ авної влади та 

органами м ісцевого самоврядування, п ідприємствами, установами та 

організаціями з питань, що належать до його компетенції.

2.35. Бере участь у розробці річного, квартальних та місячних планів 

роботи ф інансового відділу.

2.36. С півпрацю є з іншими структурними підрозділами ради, іншими 

органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами обласної 

держ авної адміністрації, податковими, казначейськими, аудиторськими 

органами, а також  підприємствами, установами та організаціями з метою 

створення умов для провадження послідовної та  узгодж еної діяльності щодо 

строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для 

належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих 

заходів.

2.37. В ідповідає за наповнення сайту м іської ради з бю дж етних питань.

2.38. В зв'язку з виробничою  необхідністю  за розпорядженням міського 

голови, для виконання невідкладної та непередбаченої роботи, завідувач 

сектору видатків ф інансового відділу м іської ради з'являється на роботу у 

вихідні, святкові та неробочі дні.

2.39. Завідувач сектору видатків ф інансового відділу виконавчого 

комітету м іської ради дотримується регламенту роботи та правил 

внутріш нього трудового розпорядку м іської ради.

2.40.О рганізовує роботу програми АІС «М ісцеві бю джети ».

2.41. Застосовує попередження про неналеж не виконання бю джетного 

законодавства з вимогою  щодо усунення поруш ення бю джетного 

законодавства.

2.42. П риймає рішення про застосування заходів впливу за порушення 

бю дж етного законодавства, визначених пунктами 2-5 та 7 частини перш ої 

статті 117 Бю дж етного кодексу України.



2.43. Здійсню є інші повноваж ення, передбачені законодавством, та 

виконання доручень начальника ф інансового відділу.

Розділ Ш. Права

Завідувач сектору видатків фінансового відділу 

Баш танської м іської ради має право:

3.1. К ористувати ся  правами і свободами, які гарантую ться 

гром адянам  У країн и  К он сти туц ією  і законам и  У країни .

3.2. За дорученням начальника фінансового відділу представляти 

інтереси ф інансового відділу в органах держ авної влади, органах місцевого 

самоврядування, п ідприємствах, установах та організаціях з питань, що 

належать до його компетенції.

3.3. О тримувати в установленому порядку від органів держ авної влади та 

органів м ісцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій 

незалежно від форми власності та їх  посадових осіб, інформацію , документи і 

матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків.

3.4. На повагу особистої гідності, справедливе і ш анобливе 

ставлення до себе з боку  кер івн и к ів , сп івр о б ітн и к ів  і гром адян .

3.5. П росуватися по службі з урахуванням  кваліфікації 

та  здібностей , сумлінного виконання своїх служ бових обов'язків, 

п ри й м ати  у ч асть  у к о н к у р сах  на зам іщ ен н я  п осад  б ільш  ви щ ої категорії.

3.6. О держ увати  від держ авних органів, п ідприєм ств, установ і 

організацій необхідну інформацію  з питань, що належать до їх компетенції.

3.7. В имагати від розпорядників кош тів, п ідприємств, організацій, 

бю дж етних установ своєчасної здачі звітів та  інш их н ео б х ід н и х  в ідом остей  з 

пи тан ь, що н алеж ать  до його компетенції.

3.8. Залучати інш их фахівців ф інансового відділу та виконавчих 

органів ради, п ідприємств, установ та організацій, о б ’єднань громадян (за 

погодж енням з їх  керівниками) до розгляду питань, що належать до його 

компетенції.

3.9. Вносити пропозиції начальнику фінансового відділу з 

удосконалення організації роботи фінансового відділу.

3 .10 . К ористуватися в установленому порядку інформаційними базами



органів виконавчої влади, системами зв ’язку і комунікацій, мережами 

спеціального зв ’язку та інш ими технічними засобами.

3.11 .О рганізовувати та брати участь у проведені нарад, семінарів, 

конференцій з питань бю дж етного процесу.

3 .1 2 .Брати участь у здійсненні контролю  (перевірки) за дотриманням 

бю джетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти 

з бю джету територіальної громади.

Розділ IV. Відповідальність

Завідувач сектору видатків ф інансового відділу 

Баш танської м іської ради несе персональну відповідальність за:

4.1. Н есвоєчасне та неякісне виконання посадових завдань та обов'язків.

4.2. П оруш ення законодавства У країни.

4.3. Н есе відповідальн ість  за недотримання регламенту роботи та 

правил внутріш нього трудового розпорядку.

4.4. Н едостовірн і дані при складан ні декларац ії про майно, 

доходи, витрати  та  зобов'язання ф інансового характеру.

4.5. П оруш ення норм етики поведінки посадової особи та 

о б м еж ен ь , п о в 'я за н и х  з п р и й н я ття м  на сл у ж б у  в о р ган ах  м ісц ев о го  

с а м о в р я д у в а н н я  та  ї ї  проходженням.

Розділ У,ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ ) ЗА ПОСАДОЮ

5.1. Завідувач сектору видатків фінансового відділу виконавчого комітету 

м іської ради отримує доручення безпосередньо від начальника фінансового 

відділу виконавчого комітету м іської ради, міського голови.

5.2. Завідувач сектору видатків фінансового відділу виконавчого комітету 

м іської ради при відпрацюванні контрольних документів у визначені 

законодавством  терм іни, отримує інф ормацію  від держ авних органів, 

п ідприємств, установ і орган ізацій , надає її начальнику фінансового 

відділу виконавчого комітету м іської ради.

5.3. Здійснює безпосередні інформаційні взаємозв'язки з структурними 

підрозділами виконавчого комітету міської ради .



5.4 .Надає необхідну інформацію органам вищого рівня.

З посадовою інструкцією  ознайомлена

(підп&с)

Наталія ЛІЩ УК 

( ім ’я, п р и зв іте )

тіш/
(дата)


