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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника управління – начальника бюджетного відділу

 фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради
1. Загальні положення

            1.1. Заступник начальника фінансового управління - начальник бюджетного відділу фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради (далі - заступник начальника фінансового управління) є посадовою особою органу місцевого самоврядування. 
 1.2. Заступник начальника фінансового управління безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового управління міської ради.
 1.3. Заступник начальника фінансового управління призначається  на посаду та звільняється  з посади начальником фінансового управління за погодженням із міським головою, 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.
1.4. В своїй роботі 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, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, розпорядженнями голови Чернігівської обласної державної адміністрації, спільними розпорядженнями голови Чернігівської обласної державної адміністрації та голови  Чернігівської обласної ради, розпорядженнями міського голови,  наказами  Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, нормативно-правовими актами міської ради та виконавчого комітету,  наказами начальника фінансового управління, Інструкцією з діловодства, Положенням про фінансове управління Новгород-Сіверської міської ради, Положенням про бюджетний відділ фінансового правління, цією посадовою інструкцією.
1.5. Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.
1.6. Вимоги до спеціальних знань і навичок: повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, правила ділового етикету.
1.7. Заступник начальника фінансового управління повинен знати: 

Конституцію України, закони України, нормативні документи, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування та органів виконавчої влади, накази 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.
1.8. Заступник начальника фінансового управління на час відсутності начальника фінансового управління (у зв’язку з відпусткою та іншими причинами) виконує його обов'язки.

У разі відсутності з поважних причин заступника начальника управління – начальника бюджетного відділу фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради обов’язки начальника відділу виконує головний спеціаліст цього відділу.                                                     
2. Завдання та обов’язки
2.1. Заступник начальника управління – начальник бюджетного відділу фінансового управління забезпечує виконання заходів щодо реалізації державної політики по  формуванню та виконанню міського бюджету. 
         2.2. Заступник начальника управління – начальник бюджетного відділу фінансового управління відповідно до покладених на нього завдань:

         2.2.1. Безпосередньо займається розробленням проектів нормативно-правових актів та регуляторних актів місцевого значення (розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету та міської ради), проводить експертизу проектів нормативно-правових актів (розпоряджень та рішень) з питань, що стосуються бюджету, на відповідність їх бюджетному законодавству та рішенню про міський бюджет на відповідний рік.
2.2.2. Розробляє та доводить до відома головних розпорядників бюджетних коштів Інструкції з підготовки бюджетних запитів.
2.2.3. Визначає порядок та строки розроблення бюджетних запитів головними розпорядниками бюджетних коштів.
2.2.4. Проводить аналіз бюджетного запиту, поданого головним розпорядником бюджетних коштів, щодо відповідності його меті, пріоритетності, а також дієвості та ефективності використання бюджетних коштів.
2.2.5. Готує висновок про включення бюджетного запиту до пропозицій до проекту бюджету міста перед поданням його на розгляд виконавчому комітету.
2.2.6. Бере участь у підготовці звітів міському голові з питань бюджету з доповідними аналітичними матеріалами.
2.2.7. Складає проект міського бюджету та прогноз міського бюджету на наступні за планованим два бюджетні періоди. 

2.2.8. Складає та подає на затвердження розписи асигнувань загального і спеціального фондів міського бюджету у розрізі головних розпорядників коштів.
2.2.9. Доводить головним розпорядникам коштів лімітні довідки про бюджетні асигнування
2.2.10. Складає тимчасовий розпис на відповідний період наступного року і доводить витяги до головних розпорядників коштів у випадку не прийняття до початку нового бюджетного періоду рішення про міський бюджет. 
2.2.11. Здійснює організацію та управління виконанням бюджету, в межах своєї компетенції координує діяльність учасників бюджетного процесу та здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства.
2.2.12. Аналізує показники видаткової частини міського бюджету та вживає в межах чинного законодавства заходи щодо ефективного витрачання бюджетних коштів.
2.2.13. Готує пропозиції щодо внесення змін до рішення про міський бюджет, вносить зміни до розпису міського бюджету, кошторисів та планів асигнувань у встановленому порядку.

2.2.14. Здійснює роботу в системі АІС «Місцеві бюджети» з формування доходів та видатків місцевого бюджету та уточнення планових призначень по загальному та спеціальному фондах.
2.2.15. Бере участь у підготовці інформацій, призначених для передачі до Департаменту фінансів Чернігівської облдержадміністрації.

2.2.16. Забезпечує виконання завдань міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови.
2.2.17. Готує плани роботи відділу та звіти про їх виконання.
2.2.18. Проводить моніторинг змін, що вносяться до  міського бюджету та здійснює балансування доходної та видаткової частин загального та спеціального фондів бюджету за рахунок відповідних джерел фінансування.
2.2.19. У процесі виконання міського 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.
2.2.20. Проводить аналіз правильності складання паспортів бюджетних програм та забезпечує відповідність змісту паспортів бюджетних програм рішенню про місцевий бюджет по головним розпорядникам коштів міського бюджету.
2.2.21. Проводить роботу по аналізу звітів про виконання паспортів бюджетних програм місцевого бюджету в розрізі бюджетних програм.
2.2.22. Перевіряє мережу  бюджетних установ та одержувачів бюджетних коштів міського бюджету та зміни до неї.
2.2.23. Перевіряє правильність складення і затвердження кошторисів, планів використання коштів, планів асигнувань та штатних розписів головних розпорядників бюджетних коштів, на підставі чого готує висновки із пропозиціями та зауваженнями розпорядникам та одержувачам бюджетних коштів з метою дотримання вимог бюджетного законодавства.
2.2.24. Аналізує стан фінансового забезпечення бюджетних установ, надає пропозиції щодо їх фінансування.

2.2.25. Безпосередньо здійснює контроль за правильністю та ефективністю використання бюджетних коштів по апарату та структурних підрозділах Новгород-Сіверської міської ради, відділу освіти, молоді та спорту Новгород-Сіверської міської ради.

2.2.26. Аналізує бюджетну і фінансову звітність про виконання міського бюджету, інші фінансові звіти, подані Управлінню  Державної казначейської служби України у Новгород-Сіверському районі. Складає пояснювальну записку про виконання міського бюджету та  мережу бюджетних установ і представляє її Департаменту фінансів  Чернігівської обласної державної адміністрації.
2.2.27. Готує щоквартальні та  річний звіт про виконання міського бюджету на розгляд виконавчому комітету і затвердження міською радою.
2.2.28. Здійснює фінансування коштів субвенцій з Державного та обласного бюджетів в терміни встановлені чинним законодавством
2.2.29. Опрацьовує звернення головних розпорядників коштів міського бюджету та готує пропозиції щодо підстав виділення додаткових коштів.
2.2.30. Забезпечує своєчасний та належний розгляд листів, звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань, що належить до компетенції відділу та подає відповідні пропозиції.
2.2.31. Забезпечує ведення діловодства та організацію контролю за виконанням документів у відділі.
2.2.32. Проводить наради з головними розпорядниками коштів міського бюджету з питань планування та використання бюджетних коштів, надає практичну допомогу з цих питань.
2.2.33. Проводить економічні навчання з працівниками фінансового управління з бюджетних питань.
2.2.34. Забезпечує вчасне та якісне виконання доручень та завдань, наданих керівництвом.

2.2.35. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку та забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку спеціалістами відділу.
2.2.36. Організовує висвітлення діяльності фінансового управління на сайті Новгород-Сіверської міської ради.

2.2.37. Здійснює інші передбачені законом повноваження.

2.3. Заступник начальника фінансового управління зобов'язаний: 
якісно та у встановлені терміни розробляти, готувати документи з питань, що знаходяться в компетенції працівника; своєчасно та якісно збирати, обробляти, аналізувати, використовувати інформацію (узагальнення, звіти, правки, усну інформацію); використовувати організаційні, методичні, контрольноінспекційні та інші форми роботи; дотримуватись термінів виконання конкретних завдань; дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку; виконувати інші доручення начальника фінансового управління.
3. Права
Заступник начальника управління – начальник 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 начальнику фінансового управління пропозиції щодо вдосконалення роботи бюджетного відділу.

3.4. Брати участь у нарадах, зборах, засіданнях керівництва 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 міському бюджеті сум і цільового використання бюджетних коштів, дотримання ними встановленого порядку фінансової дисципліни.

3.6. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
3.7. У межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.
4. Відповідальність
Заступник начальника управління – начальник 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.
4.5. За виконання покладених на відділ завдань, законність прийнятих ним рішень та за дотримання фінансової дисципліни.
5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
Заступник начальника управління – начальник бюджетного відділу фінансового управління:

- одержує в установленому порядку інформацію від управлінь, відділів, секторів міської ради, Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, державних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об’єднань міста, необхідну для виконання покладених завдань та обов’язків;

- готує в установлені терміни інформацію для подачі Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, Чернігівській обласній державній адміністрації, Чернігівській обласній раді, міському голові щодо реалізації державної політики у сфері фінансів та економіки;

-  проекти документів погоджує з начальником управління;

- разом з головними розпорядниками коштів міського бюджету, Управлінням Державної казначейської служби України у Новгород-Сіверському районі вживає заходи по забезпеченню ефективного витрачання бюджетних коштів; 

- разом з головними розпорядниками коштів міського бюджету складає проект міського бюджету і подає його на розгляд виконавчого комітету та затвердження сесією міської ради;

- разом з Управлінням Державної казначейської служби України у Новгород-Сіверському районі здійснює контроль за виконанням міського бюджету;

- взаємодіє з керівниками управлінь, відділів, секторів, а також органами державної виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями міста, об’єднаннями громадян з питань, що належать до компетенції управління.

Начальник фінансового управління                                                          В. І. Печко
З посадовою інструкцією ознайомлена:

 _________________                                                Греченко Тетяна Михайлівна          
__________________2020 р.

