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Р о зд іл  І . З А Г А Л Ь Н І  П О Л О Ж Е Н Н Я

1 .1 . О с н о в н о ю  м е т о ю  д ія л ь н о с т і  г о л о в н о г о  с п е ц іа л іс т а  с е к т о р у  в и д а т к ів  

ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  є  за б е зп е ч е н н я  в и к о н а н н я  п о к л а д е н и х  н а  с е к т о р  у 

с к л а д і  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  з а в д а н ь  щ о д о  р е а л і з а ц і ї  п и т а н ь  у  с ф е р і 

д о т р и м а н н я  б ю д ж е т н о г о  з а к о н о д а в с т в а  у  г а л у з і  «Д е р ж а в н е  у п р а в л ін н я »,  

«О с в і т а »,  «П р а в о о х о р о н н а  д ія л ь н іс т ь  т а  за б е з п е ч е н н я  б е зп е к и  д е р ж а в и » 

зд ій с н ю є  ф ін а н с о в і  р о зп о р я д ж е н н я  і к о н т р о л ю є  р у х  к о ш т ів  н а  р а х у н к а х  

К ап ітан сь к о ї м іс ь к о ї  р ад и , в в е д е н н я  р о зп и с у , з а т в е р д ж е н и х  т а  у т о ч н е н и х  

п о к а зн и к ів  м іс ь к о г о  б ю д ж е т у ,  о р г а н із о в у є  р о б о т у  п р о г р а м и  А 1 С «М іс ц е в і  

б ю д ж е т и  м іс т а ,  р а й о н у » 2 0 0 6 »

1 .2 . Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  

п ід п о р я д к о в а н и й  з а в і д у в а ч у  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у , н а ч а л ь н и к у  

ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  К а п іт а н с ь к о ї  м іс ь к о ї  р а д и .

1 .3 . Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  в с во їй  

п р а к т и ч н ій  р о б о т і  к е р у є т ь с я  за к о н а м и  У к р а їн и , у к а за м и  т а  р о зп о р я д ж е н н я м и  

П р е зи д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и  В е р х о в н о ї  Р ад и  У к р а їн и , п о с т а н о в а м и , 

р о зп о р я д ж е н н я м и  К аб ін е т )'  М ін іс т р ів  У к р аїн и , н ак азам и  М ін іс т е р с т ва  ф ін ан с ів  

У к р аїн и , ін ш и м и  п ід зак о н н и м и  н о р м а т и в н о  -  п р а во ви м и  ак т ам и , щ о  р е г у л ю ю т ь  

р о зв и т о к  ф ін а н с о в о ї  с и с т е м и  т а  д ія л ь н о ст і ф ін а н с о во г о  в ід д іл у  К ап ітан сь к о ї м іс ь к о ї  

р ад и .

1.4. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  п р и зн а ч а є т ь с я  

н а  п о с а д у  н а  к о н к у р с н ій  о с н о в і  ч и  з а  ін ш о ю  п р о ц е д у р о ю , п е р е д б а ч е н о ю  

з а к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и , т а  зв іл ь н я є т ь с я  з п о с а д и  н а ч а л ь н и к о м  ф ін а н с о в о г о  

в ід д іл у .

1 .5 . Н а  п о с а д у  г о л о в н о г о  с п е ц іа л іс т а  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  

п р и зн а ч а ю т ь с я  о с о б и , я к і є г р о м а д я н а м и  У к р а їн и , м а ю т ь  в и щ у  о с в іт у  т а  

с т а ж  р о б о т и  в  о р г а н а х  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  н а  п о с ад і  п р о в ід н о г о  

с п е ц іа л іс т а  н е  м е н ш е  1 р о к у , а б о  с т а ж  р о б о т и  за  ф а х о м  в ін ш и х  с ф е р а х  

е к о н о м ік и  н е  м е н ш е  3 р о к ів , в іл ь н о  в о л о д ію т ь  д е р ж а в н о ю  м о в о ю .

1.6. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  п о в и н е н  зн а т и :

1 .6 .1 . К о н с т и т у ц ію  У к р а їн и ;

1 .6 .2 . К ю д ж е т н и й  т а  П о д а т к о в и й  к о д е к с  У к р а їн и ;

1 .6 .3 . З а к о н и  У к р а їн и  «П р о  м іс ц е в е  с а м о в р я д у в а н н я  в У к р а ї н і»,  «П р о  с л у ж б у  в 

о р г а н а х  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я »;

1 .6 .4 . У к а зи  і р о з п о р я д ж е н н я  П р е з и д е н т а  У к р а їн и , п о с т а н о в и  В е р х о в н о ї  Р ад и  

У к р а їн и , п о с т а н о в и  т а  р о зп о р я д ж е н н я  К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и ;

1 .6 .5 . А к т и  з а к о н о д а в с т в а ,  щ о  с т о с у ю т ь с я  с л у ж б и  в о р г а н а х  м іс ц е в о г о  

с а м о в р я д у в а н н я ;



1 .6 .6 . Ф ін а н с о в о - б ю д ж е т н е  з а к о н о д а в с т в о ;

1 .6 .7 . І н с т р у к т и в н і  т а  м е т о д и ч н і  в к а з ів к и  п о  п и т а н н я х  с к л а д а н н я  і в и к о н а н н я  

б ю д ж е т у ;

1 .6 .8 . П р а в и л а  д іл о в о г о  е т и к е т у ;

1 .6 .9 . П р а в и л а  т а  н о р м и  о х о р о н и  п р а ц і т а  п р о т и п о ж е ж н о г о  з а х и с т у ;

1 .6 .1 0 . О с н о в н і  п р и н ц и п и  р о б о т и  н а  к о м п ’ю т е р і  т а  в ід п о в ід н і  п р о г р а м н і  

з а с о б и ;

1 .6 .1 1 . І н с т р у к ц ію  з д і л о в о д с т в а ;

1 .6 .1 2 . Д е р ж а в н у  м о в у  н а  р івн і д іл о в о г о  с п іл к у в а н н я  т а  з а с т о с у в а н н я ;

1 .6 .1 0 .З а к о н о д а в с т в о  п р о  за п о б іг а н н я  к о р у п ц ії .

1.7. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  Б а ш т а н с ь к о ї  

м іс ь к о ї  р ад и  д о т р и м у є т ь с я  п р и н ц и п ів  т а  п р а ви л  е т и ч н о ї  п о в е д ін к и , п о в а ж а є  

г ід н іс т ь  п о в е д ін к и , н е  д о п у с к а т и  п о р у ш е н н я  п р а в  і с в о б о д и  л ю д и н и  т а  

г р о м а д я н и н а , з  п о в а г о ю  с т а в и т и с я  д о  д е р ж а в н и х  с и м в о л ів  У к р а їн и .

1.8. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  Б а ш т а н с ь к о ї  

м іс ь к о ї  р а д и  с у м л ін н о  і п р о ф е с ій н о  в и к о н у є  с в о ї  п р о ф е с ій н і  о б о в 'я зк и , в и к о н у є  

р о зп о р я д ж е н н я  м іс ь к о г о  г о л о в и , д о р у ч е н н я  н а ч а л ь н и к а  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  т а  

з а в ід у в а ч а  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у , н а д а н і  н а п ід с т а в і  т а  у м е ж а х  

п о в н о в а ж е н ь ,  п е р е д б а ч е н и х  К о н с т и т у ц іє ю  т а  з а к о н а м и  У к р а їн и .

1 .9 . Н а  п е р іо д  в ід с у т н о с т і  з п о в а ж н и х  п р и ч и н  г о л о в н о г о  с п е ц іа л іс т а  с е к т о р у  

в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  ( в ід п у с т к а ,  в ід р я д ж е н н я , х в о р о б а  т о щ о )  й о г о  

о б о в 'я зк и  в и к о н у є  з а в ід у в а ч  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  .

1 .1 0 . Н а  п е р іо д  в ід с у т н о с т і  з а в і д у в а ч а  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  

в и к о н у є  й о г о  о б о в ' я зк и .

Р о зд іл  II . З А В Д А Н Н Я  Т А  О Б О В ' Я З К И

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  :

2 .1 . П р и й м а є  у ч а с т ь :

- у  п ід г о т о в ц і  р о з р а х у н к ів  д о  п р о г н о зу  б ю д ж е т у  м іс ь к о ї  т е р и т о р іа л ь н о ї  

г р о м а д и (М 'Т Г )  т а  п р о е к т у  б ю д ж е т у  М Т Г  н а п л а н о в и й  б ю д ж е т н и й  п е р іо д ;

-у  в и зн а ч е н і  о р іє н т о в а н и х  г р а н и ч н и х  п о к а зн и к ів  в и д а т к ів  б ю д ж е т у  М Т Г  н а 

п л а н о в и й  б ю д ж е т н и й  р ік  т а  їх  д о в е д е н н я  д о  г о л о в н и х  р о зп о р я д н и к ів  к о ш т ів  ;

-у  п р о в е д е н н і  а н а л із у  п р о п о зи ц ій  г о л о в н и х  р о зп о р я д н и к ів  к о ш т ів  д о  п р о г н о зу  

б ю д ж е т у  М Т Г  т а  б ю д ж е т н и х  з а п и т ів  д о  п р о е к т у  б ю д ж е т у  М Т Г  т а  г о т у є  

п р о п о зи ц і ї  щ о д о  їх  в к л ю ч е н н я  в ід п о в ід н о  д о  п р о г н о зу  б ю д ж е т у  т а  п р о е к т у  

б ю д ж е т у ;

- у  п ід г о т о в ц і  д о в ід о к  т а  д о п о в ід н и х  за п и с о к  м іс ь к о м у  г о л о в і  з п и т а н н я  

в и к о н а н н я  б ю д ж е т у  Б а ш т а н с ь к о ї  М Т Г ;



- у  с е м ін а р а х ,  н а р а д а х  з  к е р ів н и к а м и  т а  з г о л о в н и м и  р о з п о р я д н и к а м и  к о ш т ів  з 

п и т а н н я  в и к о н а н н я  б ю д ж е т у  г р о м а д и .

2 .2 .  З д ій с н ю є  а н а л із  і в ж и в а є  з а х о д ів  щ о д о  я к іс н о г о  в и к о н а н н я  в и д а т к о в о ї  

ч а с т и н и  б ю д ж е т у  т е р и т о р іа л ь н о ї  г р о м а д и .

2 .3 . Р о з г л я д а є  з в іт и  п р о  в и к о н а н н я  в и д а т к о в о ї  ч а с т и н и  б ю д ж е т у .  З г р у п о в у є  п о  

г о л о в н и х  р о зп о р я д н и к а х  к о ш т ів  т а  п ід ш и в а є  к в а р т а л ь н і ,  р іч н і  зв іт и .

2 .4 . З д ій с н ю є  п е р е в ір к у  п р а в и л ь н о с т і  с к л а д а н н я  т а  з а т в е р д ж е н н я  к о ш т о р и с ів  

б ю д ж е т н и х  у с т а н о в  б ю д ж е т у  М Т Г .

2 .5 . О р г а н із о в у є  с в о є ч а с н и й  і я к іс н и й  р о зг л я д  т а  в и р іш е н н я  п р о п о зи ц ій , з а я в  і 

с к а р г  г р о м а д я н  , п ід п р и є м с т в ,  у с т а н о в  й о р г а н із а ц ій  з  п и т а н ь  с к л а д а н н я  і 

в и к о н а н н я  б ю д ж е т у , в ж и в а є  з а х о д ів  д о  у с у н е н н я  п р и ч и н  їх  в и н и к н е н н я .

2 .6 . В и к о н у є  т а к о ж  ін ш і д о р у ч е н н я  з а в і д у в а ч а  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  

в ід д іл у .

2 .9 . В зв 'я зк у  з в и р о б н и ч о ю  н е о б х ід н іс т ю , за  р о зп о р я д ж е н н я м  м іс ь к о г о  г о л о ви , 

д л я  ви к о н а н н я  н е в ід к л а д н о ї  т а  н е п е р е д б а ч е н о ї  р о б о т и , г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  

с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  з ' я в л я є т ь с я  н а с л у ж б у  у  в и х ід н і , с в я т к о в і  

т а  н е р о б о ч і д н і т а  в и к о н у є  ін ш і д о р у ч е н н я .

2 .1 0 .  Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  д о т р и м у є т ь с я  

р е г л а м е н т у  р о б о т и  т а  п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  т р у д о в о г о  р о зп о р я д к у  

ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у .

2 .1 1 . Н а д а є  з в іт и  п р о  н а д х о д ж е н н я  т а  в и к о р и с т а н н я  к о ш т ів  за г а л ь н о г о  т а  

с п е ц іа л ь н о г о  ф о н д ів  б ю д ж е т у  за  зв іт н и й  п е р іо д .

2 .1 2 . О р г а н із о в у є  р о б о т у  п р о г р а м и  А І С  «М іс ц е в і  б ю д ж е т и  м іс т а ,  р а й о н у »2 0 0 6 ».

2 .1 3 .  А н а л із у є  п о д а н и й  б ю д ж е т н и й  за п и т  г о л о в н о г о  р о зп о р я д н и к а  б ю д ж е т н и х  

к о ш т ів  щ о д о  в ід п о в ід н о с т і  м е т і , п р іо р и т е т н о с т і ,  а т а к о ж  д іє в о с т і  т а  

е ф е к т и в н о с т і  в и к о р и с т а н н я  к о ш т ів  м іс ь к о г о  б ю д ж е т у .

2 .1 4 . П е р е в ір я є  с в о є ч а с н іс т ь ,  д о с т о в ір н іс т ь  з а п о в н е н н я  п а с п о р т ів  б ю д ж е т н и х  

п р о г р а м , р іч н и х  з в і т і в  п р о  в и к о н а н н я  п а с п о р т а  б ю д ж е т н о ї  п р о г р а м и  г о л о в н и х  

р о зп о р я д н и к ів  к о ш т ів . О ц ін ю є т ь с я  п р о д у к т и в н іс т ь , е ф е к т и в н іс т ь  в и к о н а н н я  

б ю д ж е т н о ї  п р о г р а м и  й ц іл ь о в о г о  в и к о р и с т а н н я  б ю д ж е т н и х  к о ш т ів .

2 .1 5  .Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  д о т р и м у є т ь с я  

р е г л а м е н т у  р о б о т и  т а  п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  т р у д о в о г о  р о зп о р я д к у  м іс ь к о ї  р ад и . 

2 .1 6 .П ід в и щ у є  с в ій  п р о ф е с ій н и й  р ів е н ь  с а м о с т ій н о  в и в ч а ю ч и  н о р м а т и в н і  

д о к у м е н т и .

Р О З Д ІЛ  П І . П Р А В А

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  м а с  п р а в о :

3 .1 . К о р и с т у в а т и с я  п р а в а м и  і с в о б о д а м и ,  я к і г а р а н т у ю т ь с я  г р о м а д я н а м  

У к р а їн и  К о н с т и т у ц іє ю  і за к о н а м и  У к р а їн и .

3 .2 . Б р а т и  у ч а с т ь  у  р о зг л я д і  п и т а н ь  і п р и й м а т и  в м е ж а х  с в о їх  

п о в н о в а ж е н ь  р і ш е н н я .

3 .3 . Н а  п о в а г у  о с о б и с т о ї  г ід н о с т і ,  с п р а в е д л и в е  і ш а н о б л и в е  с т а в л е н н я  д о  

с е б е  з  б о к у  к е р ів н и к ів ,  с п ів р о б іт н и к ів  і г р о м а д я н .



3 .4 . Б е з п е р е ш к о д н о  о зн а й о м л ю в а т и с я  з  м а т е р іа л а м и ,  щ о  с т о с у ю т ь с я  

п р о х о д ж е н н ю  н и м  с л у ж б и  в  о р г а н а х  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я , в 

н е о б х ід н и х  в и п а д к а х  д а в а т и  о с о б и с т і  п о я с н е н н я .

3 .5 . П р о с у в а т и с я  п о  с л у ж б і  з  у р а х у в а н н я м  к в а л іф ік а ц і ї  т а  з д іб н о с т е й ,  

с у м л ін н о г о  в и к о н а н н я  с в о їх  с л у ж б о в и х  о б о в ' я з к ів ,  п р и й м а т и  у ч а с т ь  у 

к о н к у р с а х  н а  з а м іщ е н н я  п о с а д  б іл ь ш  в и щ о ї  к а т е г о р і ї .

3 .6 . О д е р ж у в а т и  в ід  д е р ж а в н и х  о р г а н ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  і о р г а н іза ц ій , 

н е о б х ід н у  ін ф о р м а ц ію  з  п и т а н ь , щ о  н а л е ж а т ь  д о  ї х  к о м п е т е н ц і ї .

Р О З Д І Л  ІУ . В І Д П О В І Д А Л Ь Н І С Т Ь

Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  н е с е  

п е р с о н а л ь н у  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  :

4 .1 . З а  н е я к іс н е  а б о  н е с в о є ч а с н е  в и к о н а н н я  п о с а д о в и х  з а в д а н ь  т а  

о б о в ' я зк ів .

4 .2 . З а  б е з д ія л ь н іс т ь  а б о  н е в и к о р и с т а н н я  н а д а н и х  й о м у  п р а в .

4 .3 . З а  п о р у ш е н н я  н о р м  е т и к и  п о в е д ін к и  п о с а д о в о ї  о с о б и  т а  о б м е ж е н ь , 

п о в 'я за н и х  з  п р и й н я т т я м  н а  с л у ж б у  в о р г а н и  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  т а  

ї ї  п р о х о д ж е н н я м .

4 .4 . З а  н е д о т р и м а н н я  р е г л а м е н т у  р о б о т и  т а  п р а в и л  в н у т р іш н ь о г о  

т р у д о в о г о  р о зп о р я д к у .

4 .5 . З а  н е д о с т о в ір н і  д а н і п р и  с к л а д а н н і  д е к л а р а ц і ї  п р о  м а й н о , д о х о д и , 

в и т р а т и  т а  з о б о в ' я з а н н я  ф ін а н с о в о г о  х а р а к т е р у .

Р озд іл  У Л З З А Є М О ВІД Н О С И Н И  ( З В ' Я З К И  ) З А  П О С А Д О Ю

5.1. Г о л о в н и й  с п е ц іа л іс т  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у  при  

в ід п р ац ю ван н і к о н т р о л ь н и х  д о к у м е н т ів  у  ви зн ач е н і за к о н о д а вс т в о м  те р м ін и , 

о тр и м у є  ін ф о р м ац ію  в ід  д е р ж а в н и х  о р г а н ів , п ід п р и є м с т в , у с т а н о в  і о р г а н іза ц ій , 

у за г а л ь н ю є  і н ад ає  ін ф о р м а ц ію  за в ід у в а ч у  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  в ід д іл у .

5.2. П р о е к ти  д о к у м е н т ів  п о г о д ж у є  з  з а в ід у в а ч е м  с е к т о р у  в и д а т к ів  ф ін а н с о в о г о  

в ід д іл у  і п о д ає  їх  н а  п ід п и с н ач ал ь н и к у  ф ін а н с о во г о  від д іл у , засту п н и к у  м ісь к о г о  

го л о ви  з  п и т ан ь  д ія л ь н о ст і ви к о н авч и х  о р г ан ів  рад и  т а  м іс ь к о м у  го л о ві.

5 .3. З д ій сн ю є  б е зп о с е р е д н і ін ф о р м ац ій н і взає м о зв 'я зк и  з  в ід д іл ам и  в и к о н а в ч о г о  

к о м іт е т у  К а п іт а н с ь к о ї  м іс ь к о ї  р а д и , к е р івн и к ам и  п ід п р и є м ств, у стан о в .

5.4. Н ад ає  н е о б х ід н у  ін ф о р м ац ію  о р г ан ам  в и щ о г о  р івн я .



З  ін с т р у к ц іє ю  о зн а й о м л е н а  (и й ):

-  O f  Д ій  х .{
(д а т а ) (п ід п и с )

Л .О .Є л а н ц е в а  

( І . I I .П р із в и щ е )


