
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника фінансового управління Маловисківської міської ради

І. Загальні положення

1. Начальник фінансового управління Маловисківської міської ради (далі 
- управління) є посадовою особою місцевого самоврядування.

2. Начальник управління безпосередньо підпорядковується міському 
голові.

3. Призначається на посаду та звільняється з посади міським головою 
відповідно до чинного законодавства.

4. Начальник управління здійснює керівництво діяльністю управління, 
забезпечує виконання покладених на управління завдань, розподіляє обов’язки 
між працівниками управління, очолює та контролює їх роботу.

II. Завдання та обов’язки

1. Здійснює керівництво діяльністю управління, забезпечує своєчасне та 
якісне виконання функцій відповідно до завдань та повноважень, що визначені 
Положенням про фінансове управління.

2. Планує та організовує роботу управління, розподіляє обов’язки між 
працівниками, призначає на посаду та звільняє з посади працівників 
управління, приймає рішення про їх заохочення та притягнення до 
дисциплінарної відповідальності, контролює стан трудової дисципліни.

3. Вносить голові міської ради пропозиції щодо структури та штатного 
розпису управління.

4.Затверджує положення про структурні підрозділи,посадові інструкції 
працівників управління, уточнення посадових інструкцій працівників з 
урахуванням раціонального розподілу завдань та обов’язків і взаємозамінності 
працівників при їх виконанні.

5. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та 
підвищення кваліфікації працівників управління.

6.Забезпечує реалізацію державної бюджетної політики в територіальній 
громаді. В межах повноважень організовує виконання Конституції і законів 
України, актів Президента України, Кабінету міністрів України, наказів 
Міністерства фінансів та здійснює контроль за їх реалізацією.

7.Забезпечує втконання покладених на управління завдань з питань 
прогнозування, планування та виконання місцевого бюджету.



8. Вносить пропозиції до плану роботи виконавчого комітету міської ради 
територіальної громади.

9. В межах своїх повноважень бере участь у сесіях міської ради.
10.У межах своєї компетенції організовує підготовку проектів 

розпоряджень голови, рішень виконавчого комітету та місцевої ради,контролює 
виконання відповідних нормативно-правових та розпорядчих актів.

11.Організовує підготовку розрахунків до прогнозу бюджету 
територіальної громади та проекту бюджету територіальної громади на 
плановий період.

12.Організовує розробку і доводить до відома головних розпорядників 
коштів інструкції з підготовки пропозицій до прогнозу бюджету територіальної 
громади та інструкції з підготовки бюджетних запитів.

13. Визначає порядок та строки подання головними розпорядниками 
бюджетних коштів пропозицій до прогнозу бюджету територіальної громади та 
розроблення ними бюджетних запитів.

14. Доводить до головних розпорядників коштів орієнтовні граничні 
показники видатків бюджету територіальної громади на плановий бюджетний 
рік.

15.Організовує проведення аналізу пропозицій до прогнозу бюджету 
територіальної громади та бюджетних запитів до проекту бюджету 
територіальної громади.

16. Приймає рішення про включення пропозицій головних розпорядників 
коштів до прогнозу бюджету територіальної громади.

17. Приймає рішення про включення бюджетного запиту до проекту 
бюджету територіальної громади на плановий період.

18.Організовує підготовку разом з іншими структурними підрозділами 
інформаційних та аналітичних матеріалів до подання голові міської ради.

19.Затверджує тимчасовий розпис бюджету територіальної громади та 
розпис бюджету громади, доводить до головних розпорядників витяги з 
розпису бюджету територіальної громади, вносить в установленому порядку 
зміни до розпису бюджету.

20.Погоджує паспорти бюджетних програм.
21.Забезпечує проведення в установленому порядку перерахування 

міжбюджетних трансфертів іншим бюджетам.
22.Забезпечує здійснення контролю за дотриманням бюджетного 

законодавства на кожній стадії бюджетного процесу.
23.Організовує підготовку пропозицій щодо фінансового забезпечення 

заходів соціально-економічного розвитку ОТГ.В межах повноважень 
організовує аналіз стану і тенденцій соціально-економічного і культурного 
розвитку громади та вживає заходів до усунення недоліків.

24.Організовує підготовку матеріалів щодо внесення змін до бюджету 
територіальної громади.

25. Забезпечує складання та подання зведених планових та фактичних 
показників по мережі,штатах і контингентах установ, що фінансуються з 
бюджету громади та іншої звітності,передбаченої нормативними документами.
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26.Забезпечує перевірку правильності складення і затвердження 
кошторисів та планів використання коштів установами і організаціями, що 
фінансуються з бюджету громади.

27.Організовує за участю органів,що контролюють справляння 
надходжень до бюджету,прогнозування та аналіз стану надходження доходів до 
бюджету громади.

28. Організовує виконання бюджету територіальної громади, в межах 
повноважень вживає заходів щодо ефективного використання бюджетних 
коштів.

29. Координує в межах повноважень діяльність учасників бюджетного 
процесу з питань виконання бюджету.

ЗО.Забезпечує подання раді територіальної громади офіційних висновків 
про перевиконання (недовиконання) дохідної частини загального фонду 
бюджету громади для прийняття рішення про внесення змін бюджету, а також 
про обсяг залишку коштів загального та спеціального фондів бюджету громади 
(крім власних надходжень).

31 .Організовує підготовку документів на отримання позик на покриття 
тимчасових касових розривів бюджету громади.

32.Організовує проведення аналізу звітності про виконання бюджету 
громади, наданої Казначейством, інформує виконавчий комітет про стан 
виконання бюджету громади за кожний звітний період; подає раді 
територіальної громади на розгляд квартальні та річний звіт про виконання 
бюджету громади.

33.Забезпечує здійснення контролю за дотриманням бюджетного 
законодавства щодо бюджету громади на всіх стадіях бюджетного процесу.

34. Розглядає звернення щодо виділення коштів з резервного фонду 
бюджету та готує пропозиції щодо прийняття відповідних рішень.

35. Приймає рішення про застосування заходів впливу за порушення 
бюджетного законодавства,визначених пунктами 1-5 та 7 частини першої статті 
177 Бюджетного кодексу України, у межах установлених повноважень.

36. Бере участь в межах повноважень:
• Розробленні проектів нормативно-правових актів,головними 

розпорядниками яких є інші структурні підрозділи ради 
територіальної громади;

• Підготовці звітів голови ради для їх розгляду на сесії ради;
• Розробленні пропозицій щодо удосконалення структури 

виконавчих органів ради громади і їх чисельності, фонду оплати 
праці,витрат на утримання апарату ради та її виконавчих органів;

• Здійснює контроль за веденням діловодства,збереженням 
документів у відповідності з законодавством;

• Забезпечує ефективне виконання кошторису на утримання 
фінансового управління.

З7.Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.



38.Організовує своєчасний та якісний розгляд працівниками 
фінансового управління в установленому законодавством порядку 
пропозицій,заяв,скарг,що надходять до фінансового управління та підготовку 
за результатами їх розгляду проекті відповідей.

39. Забезпечує публікацію інформації про бюджет територіальної 
громади.

40. Забезпечує залучення громад кості до бюджетного процесу на всіх 
його стадіях.

41. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної 
політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.

42. бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних 
трудових спорів (конфліктів).

43. Забезпечує захист персональних даних.
44. Співпрацює“ з іншими підрозділами ради, іншими органами 

місцевого самоврядування,структурними підрозділами обласної державної 
адміністрації, податковими,казначейськими,аудиторськими органами, а також 
підприємствами,установами та організаціями з метою створення умов для 
провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків,періодичності 
одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання 
покладених на фінансовий орган повноважень.

45. Здійснює інші повноваження, делеговані радою територіальної 
громади та передбачені законодавством.

III. Права

Начальник фінансового управління Маловисківської міської ради має 
право:

1. За дорученням керівництва ради представляти фінансове управління в 
органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, 
установах та організаціях з питань , що належать до його компетенції.

2. Отримувати місячні, квартальні, річні звіти про виконання міського 
бюджету, а також залишки на рахунках головних розпорядників коштів, 
розпорядників та одержувачів бюджетних коштів.

3. Одержувати дані про надходження платежів до бюджету у встановлені 
терміни від податкових органів, матеріали про результати перерахунків по 
платежів до бюджету, дані про наявність недоїмок та переплат, звіти з питань 
оподаткування та іншу інформацію з питань, пов’язаних із складанням та 
виконанням бюджету.

4. Здійснювати в установленому порядку контроль (перевірки) за 
дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які 
отримували кошти з бюджету територіальної громади.

5. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи управління.
6. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради,



підприємств та організацій комунальної власності територіальної громади за 
згодою їх керівників до розгляду питань, що стосуються компетенції 
управління.

7. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками 
фінансового управління посадових обов’язків та завдань

8. Доводити інформацію з питань, що належить до компетенції 
управління та випливає з чинного законодавства через міські, обласні та 
центральні засоби масової інформації.

9. Готувати службові записки керівництву ради з питань віднесених до 
компетенції.

IV. Відповідальність

Начальник фінансового управління Маловисківської міської ради у межах 
законодавства України несе відповідальність за:

1 .Організацію роботи фінансового управління та результати його 
діяльності.

2. Якість та повноту розрахункових матеріалів, розроблених працівниками 
управління документів, за достовірність складеної та наданої інформації 
виконавчому комітету міської ради та Департаменту фінансів Кіровоградської 
обласної державної адміністрації.

3. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність 
або невиконання наданих йому прав, порушення етики поведінки посадової 
особи місцевого самоврядування та обмежень пов’язаних з прийняттям на 
службу в органи місцевого самоврядування її проходження, невиконання вимог 
Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в 
органах місцевого самоврядування”.

4. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного 
договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати

Начальник фінансового управління міської ради повинен знати: 
Конституцію України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи 
державного управління, архівної справи, регламент виконавчих органів міської 
ради, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми 
охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на 
комп’ютері та відповідні програмні засоби та керуватися в роботі іншими 
актами законодавства, нормативними документами, указами Президенте 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінет) 
Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації 
міського голови, рішеннями обласної та міської рад, виконавчого комітет; 
міської ради, що стосуються компетенції.



VI. Кваліфікаційні вимоги

Вища економічна освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне 
володіння державною мовою.

Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах 
державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ 
та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Начальник фінансового управління:
1. У процесі виконання покладених на нього функцій взаємодіє з іншими 

виконавчими органами міської ради, територіальними підрозділами органів 
центральної виконавчої влади, розташованими на території міста, 
організаціями та об’єднаннями громадян.

2. Начальник фінансового управління міської ради отримує доручення 
безпосередньо від міського голови, секретаря міської ради та заступників 
міського голови.

3. Документи на опрацювання начальнику управління передаються за 
резолюцією міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами 
(секретаря) виконавчого комітету, заступників міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів міської ради.

З посадовою інструкцією ознайомлений (на), 
один екземпляр отримав (ла):

# 4 0 /! '2^72У/ ,_  ̂
(дата) (ініціали, прізвище)





ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ начальника 
фінансового управління 
Маловисківської міської 
ради 04.01.2021р. №5

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
начальника бюджетного відділу 

фінансового управління Маловисківської міської ради

І. Загальні положення

1. Начальник бюджетного відділу фінансового управління здійснює 
керівництво та організовує роботу бюджетного відділу, розподіляє обов’язки 
між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Здійснює попередній, 
поточний і послідуючий контроль за використанням бюджетних коштів в 
бюджетних установах.

2. Підпорядковується начальнику фінансового управління.
3. Призначається на посаду наказом начальника фінансового управління 

Маловисківської міської ради на конкурсній основі. Звільняється з посади 
наказом начальника фінансового управління Маловисківської міської ради.

4. На час відсутності начальника бюджетного відділу його посадові 
обов’язки виконує головний спеціаліст бюджетного відділу.

5. На час відсутності начальника управління може виконувати його 
обов’язки.

II. Завдання та обов’язки

1. Забезпечує контроль, та безпосередньо приймає участь у складанні 
розрахунків до проекту бюджету міста та підготовці відповідних документів по 
уточненню бюджету міста.

2. Узагальнює подані головними розпорядниками пропозиції та 
контролює складання тимчасового розпису на відповідний період враховуючи 
обмеження встановлені Бюджетним кодексом України.

3. Здійснює аналіз поданих головними розпорядниками бюджетних 
запитів, зведення та включення пропозицій до прогнозу бюджету міста на 
середньостроковий період.

4. Опрацьовує розрахункові показники на відповідний рік, надані 
Міністерством фінансів та безпосередньо приймає участь у складанні 
розрахунків до проекту бюджету міста.

5. Разом з працівниками відділу вивчає, аналізує та узагальнює надані 
головними розпорядниками пропозиції помісячного розподілу, для складання 
розпису видатків бюджету міста з помісячною розбивкою.
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6. Складає лімітну довідку за закріпленими установами з визначенням 
річних обсягів асигнувань в цілому по загальному та спеціальному фонду та 
доводить до головного розпорядника.

7. Постійно здійснює аналіз стану виконання бюджету міста та готує 
матеріали для розгляду на засіданні виконавчого комітету та міської ради з 
питань внесення змін до бюджету та затвердження звіту за відповідний період.

8. Здійснює моніторинг фінансування міських регіональних програм та 
централізованих заходів, та надає аналіз стану виконання програм начальнику 
управління та Департаменту фінансів.

9. Бере участь у підготовці проектів рішень міської ради з питань 
фінансового забезпечення бюджетних програм.

10. Розробляє та доводить до головних розпорядників бюджетних коштів 
інструкцію з підготовки бюджетних запитів.

11. Організовує роботу пов’язану із складанням бюджету міста, 
пояснювальної записки до нього для подання його Департаменту фінансів .

12. Контролює та безпосередньо приймає участь у перевірці кошторисів 
та паспортів бюджетних програм.

13. Несе відповідальність за складання зведених по фінансовому 
управлінню місячних та квартальних планів робіт та доповідних записок про їх 
виконання.

14. Аналізує та надає начальнику управління пропозиції щодо внесення 
змін до помісячного розпису за обґрунтованим поданням головних 
розпорядників коштів, звертаючи особливу увагу на збалансування при 
внесенні змін.

15. Здійснює облік фінансування видатків по загальному та спеціальному 
фонду по закріплених бюджетних установах, займається підготовкою довідок 
про внесення змін до помісячного розпису асигнувань.

16. Разом з управлінням державної казначейської служби здійснює 
контроль за кошторисними призначеннями бюджетних установ в процесі 
виконання міського бюджету.

17. Організовує і разом з працівниками відділу виконує роботу по 
підготовці проектів рішень міської ради і доповідних записок з питань 
виконання міського бюджету.

18. Щоденно аналізує стан зареєстрованих фінансових зобов’язань та 
залишки на реєстраційних рахунках закріпленої галузі, та інформує начальника 
фінансового управління.

19. Здійснює аналіз стану фінансового забезпечення, аналізує надані 
головними розпорядниками заявки на фінансування, перевіряє залишки 
асигнувань та надає пропозиції щодо першочергового та пріоритетного 
фінансування закріплених установ начальнику фінансового управління.

20. Організовує роботу з документами у відповідності з чинним 
законодавством.

21. Організовує і контролює виконання завдань Департаменту фінансів .
22. Узагальнює та надає начальнику управління та Департаменту 

фінансів інформацію про загальний обсяг фінансування заробітної плати.



Аналізує причини виникнення заборгованості по заробітній платі та заходи які 
будуть вжиті для погашення заборгованості.

23. Проводить аналіз видатків на виконання делегованих державою 
повноважень та надає начальнику управління.

24. Вивчає результати проведеної роботи з реалізації заходів щодо 
економного і раціонального використання бюджетних коштів по бюджету 
міста, спрямування додатково виявлених коштів на покриття незабезпеченості 
та інформує начальника управління.

25. Узагальнює та аналізує стан надання фінансової підтримки за 
рахунок коштів міського бюджету громадським організаціям інвалідів та 
ветеранів, надає начальнику управління та готує інформацію Департаменту 
фінансів .

26. Щомісячно аналізує та уточнює стан незабезпеченості видатками на 
заробітну плату в розрізі бюджетних установ, у разі її наявності, та інформує 
начальника управління.

27. Веде облік та надає інформацію начальнику управління та 
Департаменту фінансів , щодо розподілу залишку коштів на рахунках, який 
стався на початок року.

28. Аналізує та узагальнює матеріали надані головними розпорядниками 
бюджетних коштів щодо формування проекту бюджету на наступний рік, надає 
пояснення по розрахунках потреби в розрізі галузей та видів видатків 
начальнику управління.

29. Контролює та забезпечує дотримання законодавства про працю і 
освіту та своєчасну виплату заробітної плати педагогічним працівникам.

30. Узагальнює, і надає Департаменту фінансів інформацію щодо 
чисельності працівників бюджетних установ, що утримуються за рахунок 
коштів бюджету міста Мала Виска.

31. Проводить моніторинг середньої заробітної плати в розрізі категорій 
посад по кожній бюджетній установі та інформує начальника управління.

32. Повідомляє установи про обсяги фінансування відповідно до 
розпорядження.

33. Веде контрольні справи до розпорядчих документів в межах 
компетенції.

34. Щомісячно аналізує помісячну розбалансованість помісячного 
розпису бюджету міста зі змінами та проводить балансування профіциту 
загального фонду, та дефіциту спеціального фонду бюджету .

35. Узагальнює інформацію щодо очікуваного виконання бюджету міста, 
з метою перенесення не першочергових видатків на покриття незабезпеченості 
по заробітній платі, у разі її наявності, та надає начальнику управління.

36. Обговорює в колективі та надає начальнику управління та 
Департаменту фінансів , пропозиції щодо внесення змін до Формули розподілу 
обсягу міжбюджетних трансфертів .

37. На підставі Плану основних заходів складає квартальні плани роботи 
управління та контролює їх виконання.



38. Здійснює аналіз бюджетних запитів з використання програми 
цільового методу.

39. Здійснює тематичні перевірки в установах, які фінансуються 
міського бюджету, та перевірки установ, які фінансуються з обласно 
бюджету, згідно доручення Департаменту фінансів .

40. Організовує та проводить семінари з працівниками бюджетні 
установ.

41. Здійснює моніторинг проведених працівниками перевірок бюджетні 
установ.

42. Готує пропозиції та проводить економічне навчання по підвищенн 
ділової кваліфікації працівників бюджетного відділу.

43. Здійснює своєчасний і якісний розгляд пропозицій, заяв, скарг, н 
надходять у відділ.

44. Забезпечує створення належних виробничих та соціально-побутовг 
умов для працівників відділу.

III. Пра ва

Начальник бюджетного відділу має право:
1. У встановленому порядку запитувати та отримувати ві 

державних органів влади та місцевого самоврядування, їх посадових осі£ 
підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідн 
інформацію, статистичні та оперативні дані, звіти, інші документи дл 
виконання функцій покладених на бюджетний відділ.

2. Подавати пропозиції про обмеження або припинення фінансування 
міського бюджету бюджетних установ при наявності фактів незаконного 
витрачання бюджетних коштів, при неподанні даних, інформацій на виконанн 
окремих доручень.

3. Вносити пропозиції з питань удосконалення роботи відділу.
4. Одержувати від місцевих органів виконавчої влади матеріали дл: 

складання проекту міського бюджету, здійснення контролю за виконання? 
міського бюджету.

5 Одержувати від органу Державної казначейської служби відомості прі 
стан поточних бюджетних рахунків підприємств, установ і організацій, щ( 
фінансуються з міського бюджету.

6. Проводити в управліннях, відділах міської ради, бюджетних установа? 
перевірки кошторисів та інших документів пов’язаних із використаннях 
бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки ті 
відомості, що виникають в ході перевірки.

7. Надавати консультативну, методологічну допомогу працівниках 
бюджетних установ з питань складання та виконання кошторисів доходів те 
видатків.

8. Скликати наради, що в межах його компетенції.



IV. Відповідальність

Начальник бюджетного відділу несе відповідальність за:
1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених цією 

посадовою інструкцією.
2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність 

або невиконання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки 
посадових осіб фінансового управління Маловисківської міської ради та її 
виконавчих органів та обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи 
місцевого самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах 
місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».

3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного 
договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати

Конституцію України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи 
державного управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого 
комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми 
охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на 
комп’ютері та відповідні програмні засоби та керуватися в роботі іншими 
актами законодавства, нормативними документами, указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету 
Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, 
міського голови, рішеннями обласної та міських рад, виконавчого комітету 
міської ради, що стосуються компетенції.

VI. Кваліфікаційні вимоги

Вища економічна освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне 
володіння державною мовою.

Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах 
державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ 
та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Начальник бюджетного відділу:
1. Регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з іншими 

відділами фінансового управління, виконавчого комітету міської ради.



2. Отримує від начальника фінансового управління Маловисківської 
міської ралди інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, 
ознайомлюється з відповідними документами за напрямом діяльності.

3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до 
його компетенції, з працівниками відділу.

З посадовою інструкцією ознайомлена Ірина СТЕЦЬ



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ начальника 
фінансового управління 
Маловисківської міської 
ради 04,01.2021 № 5

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста бюджетного відділу 

фінансового управління Маловисківської міської ради

І. Загальні положення

1. Еоловний спеціаліст бюджетного відділу здійснює діяльність з 
реалізації завдань, визначених Положенням про фінансове управління 
Маловисківської міської ради. Здійснює попередній, поточний і послідуючий 
контроль за використанням бюджетних коштів.

2. Підпорядковується начальнику бюджетного відділу.
3. Призначається на посаду наказом начальника фінансового управління 

на конкурсній основі. Звільняється з посади наказом начальника фінансового 
управління.

4. На час відсутності головного спеціаліста його посадові обов’язки 
виконує начальник бюджетного відділу.
5. На час відсутності начальника бюджетного відділу виконує його ділянку 
роботи.

II. Завдання та обов’язки

1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації 
державної політики по закріплених галузях та установах.

2. Опрацьовує розрахункові показники міського бюджету на відповідний 
рік та безпосередньо приймає участь у складанні розрахунків до проекту 
бюджету міста.

3. Здійснює аналіз поданих головними розпорядниками бюджетних 
запитів, зведення та включення пропозицій до прогнозу бюджету міста на 
середньостроковий період.

4. Узагальнює подані головними розпорядниками пропозиції та 
контролює складання тимчасового розпису на відповідний період, враховуючи 
обмеження встановлені Бюджетним Кодексом України.

5. Складає лімітні довідки за закріпленими установами з визначенням 
річних обсягів асигнувань в цілому по загальному та спеціальному фонду та 
доводить до головних розпорядників.

6. Здійснює складання розпису видатків міського бюджету по закріплених 
галузях та установах.

7. Аналізує та надає начальнику бюджетного відділу пропозиції щодо 
внесення змін до помісячного розпису за обґрунтованим поданням головних 
розпорядників коштів, звертаючи особливу увагу на збалансування при



внесенні ЗМІН.
8. Веде облік уточнених призначень по закріплених установах.
9. Щоденно аналізує стан зареєстрованих фінансових зобов’язань, 

залишки на реєстраційних рахунках закріпленої галузі та інформує начальника 
фінансового управління.

10. Забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису міського 
бюджету встановленим бюджетним призначенням.

11. Приймає участь у складанні пояснювальної записки до квартальних та 
річного звітів про виконання міського бюджету.

12. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів видатків, 
паспортів бюджетних програм по закріплених галузях та установах.

13. Здійснює аналіз стану фінансового забезпечення, аналізує надані 
головними розпорядниками заявки на фінансування, перевіряє залишки 
асигнувань та надає пропозиції щодо фінансування закріплених установ 
начальнику фінансового управління.

14. Аналізує показники та забезпечує контроль за розвитком мережі, 
штатів і контингентів установ охорони здоров’я, органів місцевого 
самоврядування, міського центру фізичного здоров’я населення «Спорт для 
всіх», що фінансуються з міського бюджету.

15. Здійснює контроль за ефективним витрачанням коштів по закріплених 
галузях та установах.

16. Виконує завдання керівництва фінансового управління.
17. Готує інформації до Департаменту фінансів.
18. Приймає участь у підготовці інформації виконавчому комітету та 

міській раді про стан виконання міського бюджету за кожний звітний період.
19. За дорученням начальника бюджетного відділу фінансового 

управління у межах своєї компетенції розглядає листи підвідомчих організацій 
та окремих громадян.

20. Приймає участь у складанні річного та квартальних планів роботи 
відділу.

21. Приймає участь в проведенні економічного навчання та в роботі 
семінарів з працівниками бюджетних установ.

22. Здійснює тематичні перевірки в установах, які фінансуються з 
обласного бюджету згідно з дорученням Департаменту фінансів .

23. Здійснює аналіз бюджетних запитів з використання програмно- 
цільового методу.

24. Повідомляє установи про обсяги фінансування відповідно до 
розпорядження.

25. Разом з управлінням державної казначейської служби здійснює 
контроль за кошторисними призначеннями бюджетних установ в процесі 
виконання міського бюджету.

26. Щомісячно аналізує та уточнює стан незабезпеченості видатками на 
заробітну плату в розрізі установ та надає начальнику бюджетного відділу для 
узагальнення.



27. Виконує роботу по підготовці проектів рішень міської ради і 
доповідних записок з питань виконання міського бюджету.

28. Узагальнює та надає начальнику управління та Департаменту фінансів 
інформацію про загальний обсяг фінансування заробітної плати. Аналізує 
причини виникнення заборгованості по заробітній платі та заходи які будуть 
вжиті для погашення заборгованості.

29. Узагальнює та надає начальнику управління та Департаменту фінансів 
інформацію щодо видатків на утримання органів місцевого самоврядування.

30. Аналізує та узагальнює матеріали, надані установами, щодо 
формування проекту бюджету на наступний рік, надає пояснення по 
розрахунках потреби в розрізі галузей та видів видатк’в начальнику управління.

31. Узагальнює та надає начальнику управління та Департаменту фінансів 
інформацію щодо окремих показників міжбюджетних трансфертів між 
бюджетом міста Мала Виска та іншими бюджетами.

32. Узагальнює та надає начальнику управління та Департаменту фінансів 
інформацію про хід виконання постанови Кабінету Міністрів України від 
22.05.2005 № 318 «Про удосконалення механізму виплати заробітної плати 
працівникам бюджетних установ та державної соціальної допомоги».

33. Щоквартально надає начальнику управління та Департаменту фінансів 
інформацію щодо кількості працівників правоохоронних установ і організацій, 
які утримуються за рахунок коштів міського бюджету.

34. Здійснює аналіз використання енергоносіїв по установах.
35. Проводить аналіз середньої заробітної плати в розрізі категорій посад 

по установах .
36. Аналізує, узагальнює та інформує начальника управління та 

Департамент фінансів щодо планової та фактичної чисельності працівників 
установ органів місцевого самоврядування.

37. Узагальнює та надає начальнику управління і Департаменту фінансів 
інформацію щодо місячного планового фонду заробітної плати в розрізі 
галузей та аналізує динаміку змін та порядок розрахунку місячного планового 
фонду заробітної плати по закріпленим установам

38. Проводить експертизу і подає на погодження начальнику управління 
штатні розписи, кошториси та плани асигнувань загального фонду на 
утримання управлінь і відділів міської ради.

39. Веде контрольні справи до розпорядчих документів в межах 
компетенції.

40. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.
41. Здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього 

завдань.

III. Права

Головний спеціаліст бюджетного відділу має право:
1. У встановленому порядку запитувати та отримувати від 

державних органів влади та місцевого самоврядування, їх посадових осіб,



підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідну 
інформацію, статистичні та оперативні дані, звіти, інші документи для 
виконання функцій покладених на нього обов’язків.

2. Подавати пропозиції начальнику управління про обмеження або 
припинення фінансування з міського бюджету бюджетних установ при 
наявності фактів незаконного витрачання бюджетних коштів, при неподанні 
даних, інформацій на виконання окремих доручень.

3. Вносити пропозиції з питань удосконалення роботи відділу.
4. Одержувати від місцевих органів виконавчої влади матеріали для 

складання проекту міського бюджету, здійснення контролю за виконанням 
міського бюджету.

5 Одержувати від органу Державної казначейської служби відомості про 
стан поточних бюджетних рахунків підприємств, установ і організацій, що 
фінансуються з міського бюджету.

6. Проводити в управліннях, відділах міської ради, бюджетних установах 
перевірки кошторисів та інших документів пов’язаних із використанням 
бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки та 
відомості, що виникають в ході перевірки.

7. Надавати консультативну, методологічну допомогу працівникам 
бюджетних установ з питань складання та виконання кошторисів доходів та 
видатків.

IV. Відповідальність

Головний спеціаліст бюджетного відділу несе відповідальність за:
1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених цією 

посадовою інструкцією.
2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність 

або невиконання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки 
посадових осіб фінансового управління Маловисківської міської ради та її 
виконавчих органів та обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи 
місцевого самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах 
місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».

3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного 
договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати

Головний спеціаліст бюджетного відділу повинен знати: Конституцію 
України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи 
державного управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого 
комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми 
охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на



комп’ютері та відповідні програмні засоби та керуватися в роботі іншими 
актами законодавства, нормативними документами, указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету 
Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, 
міського голови, рішеннями обласної та міських рад, виконавчого комітету 
міської ради, що стосуються компетенції.

Вища економічна освіта не нижче ступеня, бакалавра, вільне володіння 
державною мовою. Без вимог до стажу роботи.

Головний спеціаліст бюджетного відділу:
1. Взаємодіє з іншими відділами фінансового управління, виконавчого 

комітету міської ради.
2. Отримує від начальника відділу інформацію нормативно-правового і 

організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами за 
напрямом діяльності.

3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його 
компетенції, з працівниками відділу.

VI. Кваліфікаційні вимоги

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

З посадовою інструкцією ознайомлена Марина БАИБУЗАН



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ начальника 
фінансового управління 
Маловисківської міської 
ради 0^9 г ? /2021р.№

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
головного спеціаліста

фінансового управління Маловисківської міської ради

І. Загальні положення

Е Еоловний спеціаліст бюджетного відділу здійснює діяльність з реалізації 
завдань, визначених Положенням про фінансове управління Маловисківської 
міської ради. Аналізує та узагальнює вітчизняну практику, щодо організації 
бухгалтерського обліку та контролю. Систематизує законодавчі та нормативні 
акти відповідно до прийнятої в органі виконавчої влади системи кодифікації. 
Здійснює облік, систематизацію та зберігання нормативних документів щодо 
бухгалтерського обліку та звітності. Еотує відповіді з питань обліку та звітності 
за дорученням керівництва на запит відповідних органів виконавчої влади, 
підприємств, установ, організацій та фінансових структур.

2. Підпорядковується начальнику фінансового управління Маловисківської 
міської ради.

3. Призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника 
фінансового управління Маловисківської міської ради, згідно чинного 
законодавства.

На час відсутності головного спеціаліста відділу, його посадові інструкції 
виконує начальник бюджетного відділу.

II. Завдання та обов’язки

Е Забезпечує виконання завдань щодо фінансово -  господарського 
забезпечення фінансового управління.

2. Планує роботу, контролює вчасне і якісне виконання передбачених 
планами роботи заходів.

3. Здійснює організацію ведення бухгалтерського обліку відповідно до 
національних стандартів, а також інших нормативно-правових актів щодо 
ведення бухгалтерського обліку.

4. Здійснює, згідно бюджетного законодавства, взяття бюджетних 
зобов’язань, їх реєстрацію в органах Державного казначейства та здійснення 
платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань.

5. Забезпечує використання комп’ютерної техніки, прогресивних форм і 
методів ведення бухгалтерського обліку.



6. Забезпечує повний облік грошових коштів, товаро-матеріальних 
цінностей, основних засобів, а також своєчасне відображення в 
бухгалтерському обліку операцій, пов’язаних з їх рухом по апарату управління;

7. Складає бюджетні запити, кошториси , довідки про зміни до кошторисів 
з розшифровками до них по апарату управління.

8. Забезпечує контроль за правильним і економним витрачанням коштів у 
відповідності з відкритими кредитами і їх цільовим використанням згідно 
затверджених кошторисів.

9. Забезпечує нарахування і виплату заробітної плати працівникам 
фінансового управління.

10 Забезпечує своєчасне проведення розрахунків, які виникають в процесі 
виконання кошторисів з підприємствами, організаціями і окремими особами;

11. Бере участь в проведенні інвентаризації грошових коштів, розрахунків, 
матеріальних цінностей, своєчасне і правильне виведення результатів 
інвентаризації і відображення їх в обліку.

12. Організовує забезпечення наявності первинної документації щодо 
кожної операції і своєчасність обробки документів, відповідність фактичних 
даних даним бухгалтерського обліку, проводить обробку банківських 
документів, щомісячне складання меморіальних ордерів, головну книгу , веде 
облік отриманих асигнувань, касових та фактичних видатків.

13. Забезпечує складання і представлення в установлені строки 
статистичної, податкової, фінансової та бюджетної звітності; звітності 
соціальним фондам.

14. Направляє і здає річний звіт (бюджетну і фінансову звітність) про 
виконання міського бюджету, поданий відділенням Державного казначейства, 
Департаменту фінансів Кіровоградської обласної адміністрації.

15. Забезпечує здійснення матеріально -  технічного забезпечення 
діяльності управління: організовує роботу по забезпеченню працівників 
робочими місцями, комплектування службових приміщень меблями, 
обладнанням, інвентарем, канцелярським приладдям.

16.Організовує оформлення та укладання договорів на придбання ТМЦ, 
надання послуг.

17.Приймає участь у навчаннях, семінарах з питань, віднесених до 
компетенції відділу.

18.Здійснює контроль з відкриття та закриття рахунків в
Маловисківському управлінні державної казначейської служби 
Кіровоградської області.

19. Здійснює щомісячне опрацювання звітів установ і надає інформацію 
департаменту фінансів.

20. Акумулює пропозиції та готує необхідну документацію для придбання 
нової та списання старої техніки, запасних частин, витратних матеріалів, 
контролює їх зберігання та використання.

21 .Забезпечує систематизований облік положень, інструкцій, методичних 
вказівок з питань бухгалтерського обліку та звітності, інших нормативних 
документів, які відносяться до компетенції бухгалтерської служби.



22.3абезпечує збереження бухгалтерських документів, кошторисів, 
розрахунків до них, інших документів, а також передачу їх в архів в 
установленому порядку.

III. Права

Головний спеціаліст бюджетного відділу фінансового управління 
Маловисківської міської ради має право:

1 .Отримувати від інших відділів управління інформацію, що відноситься до 
компетенції відділу.

2.Залучати до розгляду питань, що належать до його компетенції, 
спеціалістів інших відділів управління.

3.3а дорученням керівництва представляти фінансове управління на 
нарадах всіх рівнів в межах своєї компетенції.

4. Вносити керівникові установи пропозиції щодо удосконалення порядку 
ведення бухгалтерського обліку, складання звітності, здійснення поточного 
контролю, проведення фінансово господарської діяльності.

III. Відповідальність

Головний спеціаліст бюджетного відділу Маловисківської міської ради 
несе відповідальність за:

1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених цією 
посадовою інструкцією.

2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність, 
або невикористання наданих прав, порушення Кодексу етичної поведінки 
посадових осіб Маловисківської міської ради та її виконавчих органів та 
обмежень пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого 
самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування» та «Про запобігання корупції».

3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного 
договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

IV. Повинен знати

Головний спеціаліст бюджетного відділу Маловисківської міської ради 
повинен знати: Конституцію України, Бюджетний кодекс України, Закони 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», Про службу в органах 
місцевого самоврядування» практику застосування чинного законодавства, 
основи державного, управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого 
комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми 
охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на



комп'ютерні та відповідні програмні засоби та керуватися в роботі іншими 
актами законодавства, нормативними документами, указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України , Кабінету 
Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, 
міського голови, рішеннями обласної та міської рад, виконавчого комітету 
міської ради що стосується компетенції.

V. Кваліфікаційні вимоги

Вища економічна освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне 
володіння державною мовою.

Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах 
державної служби або досвід роботи в підприємствах, установах та організацій 
незалежно від форми власності не менше 2 років.

VI. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Головний спеціаліст бюджетного відділу:

1. Отримує доручення від начальника фінансового управління.
2. Підпорядковуються працівники відділу згідно затвердженої 

чисельності та штатного розпису управління.
3. Взаємодіє з іншими відділами фінансового управління, з відділами та 

управліннями міської ради.

З посадовою інструкцією ознайомлена Олена ІВАНОВА



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ начальника 
фінансового управління 
Маловисківської міської 
ради О #  р /. 2021р.№ ^

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста з питань надходжень до бюджету

бюджетного відділу
фінансового управління Маловисківської міської ради

І. Загальні положення

1. Головний спеціаліст бюджетного відділу фінансового управління є 
посадовою особою Маловисківської міської ради..

2. Підпорядковується начальнику бюджетного відділу.
3. Призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника 

фінансового управління з дотриманням вимог трудового законодавства та 
законодавства про службу в органах місцевого самоврядування. Призначення 
на посаду здійснюється на конкурсній основі.

4. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має повну 
вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо- 
кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

II. Завдання та обов’язки

1. Головний спеціаліст забезпечує виконання покладених на відділ 
завдань щодо реалізації державної політики по закріплених галузях 
та установах.

2. Головний спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:
-  опрацьовує розрахункові показники міського бюджету на відповідний 

рік та безпосередньо приймає участь у складанні розрахунків доходної частини 
до проекту бюджету міста;

-  систематизує та аналізує планові та звітні по бюджету, а також інші 
показники, необхідні для планування доходів;

-  одержує, аналізує надходження доходів до міського бюджету від 
організацій;

-  бере участь в роботі при складанні та виконанні бюджету в цілому по 
міській територіальній громаді;

-  приймає участь у складанні пояснювальної записки до квартальних та 
річного звітів про виконання міського бюджету;

-  виконує завдання керівництва фінансового управління;
-  готує інформації до Департаменту фінансів;
-  приймає участь у підготовці інформації виконавчому комітету та міській



раді про стан виконання міського бюджету за кожний звітний період;
-  за дорученням начальника фінансового управління у межах своєї 

компетенції розглядає листи підвідомчих організацій та окремих громадян;
-  приймає участь у складанні річного та квартальних планів роботи 

відділу;
-  бере участь у підготовці проектів рішень міської ради і доповідних 

записок з питань виконання міського бюджету;
-  готує щомісячну інформацію для висвітлення на сайті про видатки та 

доходи Маловисківського міського бюджету ТГ;
-  взаємодіє з органами ДПС, веде контроль надходжень платників 

податків;
-  працює з висновками по поверненню невірно зарахованих та надмірно 

сплачених платежів до місцевого бюджету;
-  прогнозує та здійснює аналіз стану надходження доходів до бюджету 

міської територіальної громади;
-  здійснює роботу в системі АІС «Місцеві бюджети» з формування 

доходів місцевих бюджетів та уточнення планових призначень за доходами по 
загальному та спеціальному фондах;

-  здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього 
завдань.

З. Головний спеціаліст зобов’язаний:

-  якісно та у встановлені терміни розробляти, готувати документи з 
питань, що знаходяться в його компетенції;
-  своєчасно та якісно збирати, обробляти, аналізувати, 
використовувати інформацію (узагальнення, звіти, правки, усну 
інформацію);
-  дотримувати терміни виконання конкретних завдань;
-  дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку;
-  виконувати інші доручення начальника управління фінансів, 
начальника бюджетного відділу, керівництва міської ради.

III. Права

Головний спеціаліст бюджетного відділу має право:
1. У встановленому порядку запитувати та отримувати від 

державних органів влади та місцевого самоврядування, їх посадових осіб, 
підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідну 
інформацію, статистичні та оперативні дані, звіти, інші документи для 
виконання функцій покладених на нього обов’язків.

2. Вносити пропозиції з питань удосконалення роботи відділу.
3. Одержувати від місцевих органів виконавчої влади матеріали для 

складання проекту міського бюджету, здійснення контролю за виконанням 
міського бюджету.

4. Одержувати від органу Державної казначейської служби відомості про



стан поточних бюджетних рахунків підприємств, установ і організацій, що 
фінансуються з міського бюджету.

5. Проводити в управліннях, відділах міської ради, бюджетних установах 
перевірки кошторисів та інших документів пов’язаних із використанням 
бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки та 
відомості, що виникають в ході перевірки.

6. Надавати консультативну, методологічну допомогу працівникам 
бюджетних установ з питань складання та виконання кошторисів доходів та 
видатків.

IV. Відповідальність

Головний спеціаліст бюджетного відділу несе відповідальність за:
1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених цією 

посадовою інструкцією.
2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність 

або невиконання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки 
посадових осіб Маловисківської міської ради та її виконавчих органів та 
обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого 
самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування» та «Про запобігання корупції».

3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного 
договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.

V. Повинен знати

Головний спеціаліст бюджетного відділу повинен знати: Конституцію 
України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи 
державного управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого 
комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми 
охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на 
комп’ютері та відповідні програмні засоби та керуватися в роботі іншими 
актами законодавства, нормативними документами, указами Президента 
України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету 
Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, 
міського голови, рішеннями обласної та міських рад, виконавчого комітету 
міської ради, що стосуються компетенції.



VI. Кваліфікаційні вимоги

Вища економічна освіта ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння 
державною мовою. Стаж роботи не менше 3 років.

Головний спеціаліст бюджетного відділу:
1. Взаємодіє з іншими відділами фінансового управління, виконавчого 

комітету міської ради.
2. Отримує від начальника відділу інформацію нормативно-правового і 

організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами за 
напрямом діяльності.

3. Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його 
компетенції, з працівниками відділу.

З посадовою інструкцією ознайомлена:

VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Фітьо Світлана Анатоліївна
(дата) (підпис)


