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                                     ПОСАДОВА     ІНСТРУКЦІЯ

     головного спеціаліста  відділу  планування доходів та податкової політики 

фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради 

І. Загальні  положення

1.1. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради      (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою органу місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється з посади начальником фінансового управління з дотриманням вимог трудового законодавства та законодавства про службу в органах місцевого самоврядування. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі чи  за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством.

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

1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується начальнику відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради.

1.4. В своїй роботі головний спеціаліст керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про боротьбу з корупцією", іншими закона​ми України,  актами  Президента  України, Верховної Ради України та Кабінету Мі​ністрів України, актами законодавства та нормативними документами, що регламентують діяльність управління фінансів та регулюють питання служби в органах місцевого самоврядування та боротьби з корупцією, органів виконавчої влади вищого рівня, Положенням про фінансове управління Новгород-Сіверської міської ради, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

1.5. Головний спеціаліст повинен знати:

- Конституцію України; закони України, нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування та органу виконавчої влади; 
- укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, які прийняті  у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідної сфери управління;
- практику застосування чинного законодавства;
- інструкцію з діловодства;
- правила ділового етикету; 
- правила та норми охорони праці і протипожежного захисту; 
-
 основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.

ІІ.  Завдання та обов’язки
2.1. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління забезпечує  виконання заходів щодо реалізації державної політики по  формуванню та виконанню доходної частини міського бюджету. 
2.2. Головний  спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. Приймає участь у роботі, пов'язаній зі складанням проекту  міського бюджету, визначає порядок і терміни подання управлінням соціального захисту населення міської ради матеріалів та розрахунків по пільгах та субсидіях, виплатам допомоги сім'ям з дітьми, інших соціальних допомог населенню  для підготовки проекту міського бюджету.

2.2.2. Приймає участь у складанні проекту міського бюджету за доходами, пояснювальної записки  до нього.

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

2.2.4. Складає розпис видатків бюджету на надання пільг та субсидій, виплатам допомоги сім'ям з дітьми, інших соціальних допомог населенню у встановленому порядку, готує пропозиції щодо внесення змін до розпису у межах річних бюджетних призначень.



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



2.2.6. Здійснює аналіз стану фінансового забезпечення, аналізує надані головним розпорядником заявки на фінансування, перевіряє залишки асигнувань та надає пропозиції щодо фінансування закріпленої установи начальнику фінансового управління.

2.2.7. Перевіряє правильність складання і затвердження паспортів бюджетних програм, кошторисів доходів та видатків головного розпорядника.

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

2.2.9. Узагальнює і надає начальнику фінансового управління та Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації зведені реєстри  актів звіряння заборгованості з пільг та субсидій наданих населенню за спожиту електричну енергію, водопостачання та водовідведення, квартирну плату (утримання будинків та ін.), природного газу, теплопостачання згідно постанови Кабінету Міністрів України від 04 березня 2002 року № 256  (зі змінами).

2.2.10. Проводить аналіз фактично нарахованих сум пільг, субсидій, допомог, які фінансуються за рахунок субвенцій з Державного бюджету України, та кредиторської заборгованості місцевих бюджетів та надає для погодження начальнику управління, Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації.

2.2.11. Щомісячно аналізує та уточнює зведені дані про стан розрахунків за надані пільги та житлові субсидії населенню на оплату електроенергії, природного газу, послуг тепло-, водопостачання і водовідведення, квартирної плати, вивезення побутового сміття та рідких нечистот, на придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу, інших передбачених законодавством пільг та інформує начальника управління, Департамент фінансів Чернігівської обласної держадміністрації. 
2.2.12. Щоквартально готує інформацію начальнику управління та Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації щодо орендної плати за землю (крім земель сільськогосподарського призначення).

2.2.13. Готує оперативні дані та щомісячні інформації по субвенціях з місцевого бюджету за рахунок відповідних субвенцій з Державного бюджету за дорученням Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації.
2.2.14. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики виконує обов’язки начальника відділу бухгалтерського обліку та звітності – головного бухгалтера фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради у разі його відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба, тощо).
2.2.15. Готує іншу необхідну інформацію за дорученням Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації, начальника фінансового  управління.
2.2.16. Аналізує одержану від податкового органу інформацію про сплачені податки та суму податкового боргу та надає пропозиції начальнику відділу.
2.2.17. За дорученням начальника  управління, у межах своєї компетенції розглядає листи підприємств, організацій та окремих громадян.

2.2.18. Приймає участь у складанні річного та квартального плану роботи відділу.

2.2.19. Забезпечує ведення діловодства у фінансовому управлінні, збереження кадрових документів та інших документів до передачі  їх в архів в установленому порядку.

2.2.20. Приймає участь у проведенні економічного навчання у відділі.
2.2.21. В межах своєї компетенції веде кадрову роботу фінансового управління.
2.2.22. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2.23. Здійснює інші функції, пов'язані з виконанням покладених на нього завдань.

ІІІ. Права

3. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління має право:

3.1. В установленому порядку запитувати та отримувати від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідну інформацію, статистичні та оперативні дані, звіти, інші документи для виконання покладених на нього обов'язків.

3.2. В установленому порядку та в межах своєї компетенції подавати пропозиції начальнику фінансового управління про обмеження або припинення бюджетних асигнувань відповідно до статті 117 Бюджетного кодексу України та вжиття заходів до розпорядників бюджетних коштів за вчинені ними бюджетні правопорушення, передбачені статтею 118 Бюджетного кодексу України.

3.3. Подавати керівнику пропозиції та рекомендації про вдосконалення роботи відділу, про підвищення кваліфікації працівників.

3.4. Надавати пропозиції щодо складання річного та квартального плану роботи відділу.

3.5. Надавати консультативну, методологічну допомогу працівникам бюджетних установ з питань використання бюджетних коштів у відповідності з діючою нормативною базою.

 



IV. Відповідальність

4.1. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань і обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку,  правил охорони праці, пожежної безпеки на робочому місці, збереження матеріальних цінностей закріплених за ним.
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
5.1. Головний спеціаліст відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління отримує доручення безпосередньо від начальника відділу планування доходів та податкової політики.

5.2. Документи на опрацювання головному спеціалісту передаються за резолюцією начальника фінансового управління або начальника відділу планування доходів та податкової політики.

  5.3. Подання головним спеціалістом документів на підпис начальнику фінансового управління здійснюється після погодження з начальником відділу планування доходів та податкової політики.

5.4. Взаємодіє з іншими відділами фінансового управління, виконавчими органами Новгород-Сіверської міської ради. 

5.5. Отримує від начальника відділу інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами за напрямом діяльності.

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

Начальник відділу планування доходів

та податкової політики                   
                                           Л.М. Ковальова
З посадовою інструкцією ознайомлена:

________________                                             Шевченко Світлана Миколаївна          
«____» _______2019 р.

