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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

Завідувача сектору фінансів Відділу фінансів та бухгалтерського обліку, 

виконавчого комітету Маловисківської міської ради. 
 

1.Загальні положення. 

 

1.1. Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та  бухгалтерського 

обліку виконавчого комітету Маловисківської міської ради, відповідно до 

Закону України «Про місцеве самоврядування» є  посадовою особою міської 

ради. 

1.2.Призначення на посаду  та звільнення з неї здійснюється 

розпорядженням  міського голови з дотриманням вимог Кодексу законів про 

працю України та чинного законодавства про працю. 

1.3. Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та  бухгалтерського 

обліку виконавчого комітету Маловисківської міської ради безпосередньо 

підпорядковується   начальнику відділу та міському голові. 

1.4. Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та  бухгалтерського 

обліку виконавчого комітету Маловисківської міської ради організовує 

фінансовий напрямок роботи відділу, забезпечує виконання інших доручень 

начальника відділу та міського голови. 

1.5.У своїй роботі керується Конституцією України,законами України 

«Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими,Бюджетним 

кодексом України, постановами Верховної ради України і Кабінету Міністрів 

України, рішеннями Міністерства фінансів  України, рішеннями сесії міської 

ради, розпорядженнями міського голови. 

 

2.Завдання та обов’язки. 

 

Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та бухгалтерського обліку 

виконавчого комітету Маловисківської міської ради: 

2.1.організовує роботу  з фінансових питань  згідно з Положенням 

про відділ; 



 2.2.організовує роботу  по підготовці проекту міського бюджету на 

наступний рік, для цього:  готує проект рішення сесії міської ради; 

організовує процес надходження бюджетних запитів від головних 

розпорядників коштів міського бюджету;  

2.3.готує проекти рішень міської ради щодо затвердження та 

уточнення міського бюджету, проекти розпоряджень міського голови з 

питань бюджету; 

2.4.складає розпис видатків міського бюджету, приймає рішення  про 

зміну розпису у межах річних призначень; 

2.5.здійснює зведення затвердженого міського бюджету та подання в 

установлені терміни до департаменту фінансів у Кіровоградській області; 

2.6.здійснює зведення планів по мережі,штатах і контингентах 

установ, що фінансуються  з міського бюджету; забезпечує подання до 

департаменту фінансів обласної державної адміністрації; 

2.7.аналізує звіти про виконання міського бюджету, кошторисів 

доходів і видатків головних розпорядників коштів міського бюджету; 

2.8.організовує і забезпечує своєчасну і повну підготовку інформацій 

до департаменту фінансів облдержадміністрації, міському голові, 

виконавчому комітету, депутатам міської ради  по завданнях, дорученнях та 

запитах щодо складання  та виконання міського бюджету,використання 

коштів на фінансування  соціально-культурних установ і заходів, що 

проводяться ними; 

 

3. Права. 

 

3.1. Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та бухгалтерського 

обліку виконавчого комітету Маловисківської міської ради має право: 

 - представляти відділ в установах та організаціях, інших  органах управління    

з питань, що належать до його компетенції; 

- проводити перевірки щодо дотримання  структурними підрозділами міської 

ради  вимог Бюджетного кодексу України, рішень сесій міської ради , 

розпоряджень  міського голови; 

- вносити пропозиції  по вдосконаленню  роботи відділу.  

 

 

4.Відповідальність. 

 

    4.1. Завідувач сектору фінансів відділу фінансів та  бухгалтерського 

обліку виконавчого комітету Маловисківської міської ради несе 

відповідальність  за: 

- неякісне та неналежне виконання посадових обов’язків,що передбачені цією 

посадовою інструкцією,- в межах,визначених чинним законодавством 

України про працю; 



- за порушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності,- в межах , 

визначених чинним адміністративним,кримінальним та цивільним 

законодавством України; 

- за завдання матеріальної шкоди - в межах,визначених чинним  цивільним 

законодавством  та законодавством про працю  України; 

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової 

дисципліни,правил охорони праці , техніки безпеки та пожежної безпеки. 

 

5.Кваліфікаційні вимоги. 

 

5.1.Повна вища освіта відповідного напряму підготовки 

(магістр,спеціаліст). 

5.2.Стаж роботи за професіями : для магістра – не менше 2 років, 

бакалавра - не менше 3 років.  За фахом не менше 2 років,в інших сферах – не 

менше 5 років. 

 

6.Взаємовідносини(зв’язки) за посадою. 

 

6.1.За відсутності провідного спеціаліста (заступника начальника) 

відділу  його обов’язки виконує  спеціаліст 1 категорії відділу, яка набуває 

відповідних прав та несе відповідальність за належне виконання покладених 

на нього обов’язків. 

 

 
УЗГОДЖЕНО: 
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________ 
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"____" _______________р. 
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(підпис) 
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