ЗАТВЕРДЖУЮ                                                                                                       

Начальник  фінансового

управління Новгород-Сіверської                                                              

міської ради

В.І.Печко








     01 березня 2019 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного  спеціаліста бюджетного відділу фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради     

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст бюджетного відділу 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 заступнику начальника управління – начальнику бюджетного відділу 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.

2. Завдання та обов’язки
2.1. Головний спеціаліст бюджетного відділу  фінансового управління забезпечує виконання заходів щодо реалізації державної політики по  формуванню та виконанню видаткової частини міського бюджету. 

     2.2. Головний  спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:
- бере  участь  в  опрацюванні документів, що надходять до бюджетного відділу фінансового управління, підготовці відповіді на  них;



- здійснює збір, накопичення статистичної інформації та інших необхідних матеріалів для виконання планових або окремих завдань, обробляє отриману інформацію в межах поставлених завдань;


- забезпечує своєчасний та належний розгляд листів, звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань, що належить до компетенції відділу;
- бере участь у розробці квартальних та місячних планів роботи  бюджетного відділу; 

- здійснює роботу в системі АІС «Місцеві бюджети» з формування видатків міського бюджету та уточнення планових призначень за видатками по загальному та спеціальному фондах;

- готує інформації, призначені для передачі до Департаменту фінансів Чернігівської облдержадміністрації, про заборгованість бюджетних установ по енергоносіях, з соціальних виплат та заробітній платі;

- веде облік  змін  планових призначень видатків за головними розпорядниками коштів;
- у процесі виконання бюджету готує пропозиції щодо здійснення перерозподілу видатків за бюджетними програмами для включення до проекту рішення та розпорядження міського голови, а також про внесення змін до призначень, затверджених помісячним розписом видатків;

- проводить аналіз правильності складання паспортів бюджетних програм та забезпечує відповідність змісту паспортів бюджетних програм рішенню про міський бюджет по головним розпорядникам коштів міського бюджету;

- проводить роботу по аналізу звітів про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету в розрізі бюджетних програм;

- проводить моніторинг змін, що вносяться до міського бюджету та здійснює балансування доходної та видаткової частин загального та спеціального фондів міського бюджету за рахунок відповідних джерел фінансування;

- перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів та планів асигнувань головних розпорядників бюджетних коштів;


- бере участь у підготовці проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;


- забезпечує виконання завдань міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови;

- бере участь у розробці Інструкції щодо складання бюджетних запитів за програмно-цільовим методом; 

- здійснює аналіз виконання видаткової частини міського бюджету;
- бере участь у підготовці квартальних та річного звітів про виконан​ня  міського  бюджету за видатками;
           - готує і надсилає в Департамент фінансів Чернігівської облдержадміністрації контрольні завдання по видатковій частині бюджету;

- виконує окремі доручення свого безпосереднього керівника та начальника фінансового управління.

           2.2. Головний спеціаліст бюджетного відділу  фінансового управління 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, довідки, усну інформацію);
- дотримувати терміни виконання конкретних завдань;

- дотримуватись правил  внутрішнього трудового розпорядку;

- виконувати інші доручення начальника фінансового управління, начальника бюджетного відділу.
3. Права

   3. Головний спеціаліст бюджетного відділу  фінансового управління має право:
3.1.Представляти фінансове управління в інших в органах державної влади, підприємствах, установах, організаціях всіх форм власності при розгляді питань, що належать до його компетенції.
3.2. Запитувати у встановленому порядку та використовувати отримані від державних орга​нів виконавчої  влади,  підприємств, установ, організацій, громадських об’єднань необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань,  що стосуються його компетенції.
3.3. Вносити на розгляд керівництву фінансового управління пропозиції щодо вдосконалення роботи бюджетного відділу.
3.4. Брати участь у нарадах, зборах, засіданнях керівництва фінансового управління та виконавчого комітету Новгород-Сіверської міської ради, Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації з питань, пов’язаних з функціональними завданнями та обов’язками.
3.5. Перевіряти установи, яким здійснюється фінансування з міського бюджету, щодо доцільності передбачених в бюджеті сум і цільового використання бюджетних коштів, дотримання ними встановленого порядку фінансової дисципліни.

4. Відповідальність

4. Головний спеціаліст бюджетного відділу  фінансового управління несе відповідальність:

4.1. За неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, перевищення своїх повноважень, за вчинок, який дискредитує управління та посадову особу місцевого самоврядування.

4.2. За бездіяльність та не використання наданих йому прав при виконанні ним своїх посадових обов’язків.
4.3. За порушення норм етики та обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
4.4. За порушення трудової і виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил охорони праці, пожежної безпеки на робочому місці, збереження матеріальних цінностей закріплених за ним.
5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5.1. Головний спеціаліст бюджетного відділу  фінансового управління отримує доручення безпосередньо від заступника начальника управління – начальника бюджетного відділу.

5.2. Документи на опрацювання головному спеціалісту передаються за резолюцією начальника фінансового управління або заступника начальника управління – начальника бюджетного відділу.

5.3. Подання головним спеціалістом документів на підпис начальнику фінансового управління здійснюється після погодження з начальником бюджетного відділу.

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.

Заступник начальника фінансового управління  -

начальник бюджетного відділу                                                              Д.В.Бикова
З посадовою інструкцією ознайомлена:

________________                                                         Козора Оксана Леонідівна          
«____» _______2019 р.

