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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника фінансового управління

Новгород-Сіверської міської ради

1.Загальні положення
1.1.Начальник фінансового управління здійснює керівництво за діяльністю фінансового управління, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу згідно Положення про фінансове управління Новгород-Сіверської міської ради.

1.2.Підпорядковується міському голові, заступнику міського голови за розподілом обов’язків та директору Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації.   

1.3.Призначається на посаду розпорядженням міського голови за результатами конкурсу або іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством та звільняється з посади розпорядженням міського голови згідно чинного законодавства.

1.4. Керується в роботі: Конституцією України, Законами України “Про державний бюджет України”, Бюджетним кодексом України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, актами законодавства, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, Указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної та міської рад, наказами директора Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, цією посадовою інструкцією.
1.5.Кваліфікаційні вимоги: повна вища економічна освіта 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-х 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 5 років.
1.6.Начальнику фінансового управління міської ради підпорядковуються працівники фінансового управління згідно затвердженої чисельності та штатного розкладу фінансового управління.

1.7.На час відсутності начальника фінансового управління міської ради  його посадові обов’язки виконує заступник начальника фінансового управління.

2.Завдання та обов'язки

2.1.Здійснює контроль за дотриманням бюджетного законодавства на кожній стадії бюджетного процесу.

2.2.Забезпечує дотримання законодавства у фінансовій сфері на території міста.

2.3.Організовує своєчасну та якісну роботу, пов’язану із складанням проекту міського бюджету, за дорученням виконавчого комітету визначає порядок і терміни подання міськими управліннями, відділами та секторами матеріалів для підготовки проекту бюджету. Складає проект міського бюджету і подає його на розгляд виконавчого комітету та затвердження сесією міської ради.

2.4.Організовує виконання міського бюджету по доходах, відповідно пункту 4 статті 78 Бюджетного кодексу України, та видатках. Разом з міськими управліннями, відділами та секторами, виконавчим комітетом, Новгород-Сіверською  об’єднаною державною податковою інспекцією, Новгород-Сіверським управлінням Державної казначейської служби України у Чернігівській області вживає заходи по забезпеченню надходження доходів до міського бюджету та ефективного витрачання бюджетних коштів.

2.5.За дорученням виконавчого комітету розглядає матеріали про надання  відповідно до законодавчих актів окремим категоріям платників пільг по місцевих податках, платежах і зборах і готує відповідні пропозиції з цього питання.

2.6.Забезпечує у межах своєї компетенції постійний контроль за виконанням актів законодавства з фінансово-бюджетних питань.

2.7.Затверджує помісячний розпис доходів і видатків міського бюджету, забезпечує фінансування заходів, передбачених міським бюджетом, приймає рішення про внесення змін у помісячний розпис в межах річних бюджетних асигнувань, проводить в установленому порядку взаємні розрахунки з міського бюджету з обласним бюджетом.

2.8.Здійснює разом з Новгород-Сіверським управлінням Державної казначейської служби України у Чернігівській області контроль за виконанням міського бюджету.

2.9.Забезпечує облік виконання міського бюджету і облік змін, що вносяться в установленому порядку до затверджених призначень по доходах та видатках міського бюджету.

2.10.Розглядає звіти про виконання кошторисів видатків управлінь, відділів та секторів міської ради, складає зведення і подає його Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації. Інформує виконавчий комітет про хід виконання міського бюджету та вносить пропозиції щодо затвердження звіту міською радою.

2.11.Контролює проведення виплат і відшкодувань за рахунок державного та місцевих бюджетів, передбачених чинним законодавством України.

2.12.Готує пропозиції про введення на території міста місцевих податків, платежів та зборів.

2.13.На базі статистичних та бухгалтерських звітів, аналітичних і прогнозованих розрахунків здійснює аналіз економічного і фінансового стану підприємств комунального господарства, готує пропозиції про вишукування та мобілізацію додаткових фінансових ресурсів.

2.14.Здійснює фінансування підприємств і господарських організацій, що входять до складу комунального господарства, природоохоронних заходів, що фінансуються відповідно до законодавства з місцевих бюджетів.

2.15.Забезпечує в межах своєї компетенції дотримання в бюджетних установах єдиних методологічних основ бухгалтерського обліку та звітності.

2.16.Розробляє пропозиції по удосконаленню діючих форм фінансових взаємовідносин держави з підприємствами, установами, організаціями усіх форм власності, методів фінансового і бюджетного планування та фінансування витрат.

2.17.Відповідно до рішень судових і адміністративних органів, у передбачених законом випадках, забезпечує виплату грошової компенсації реабілітованим громадянам.

2.18.Приймає рішення про внесення змін до міського бюджету, погоджує проекти документів управління, візує заявки на фінансування бюджетних установ, рішення сесії міської ради, рішення виконкому, розпорядження міського голови у межах своєї компетенції.

2.19.Виконує завдання директора Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, міського голови та керуючого заступника.

2.20.Готує та надає в установлені терміни інформацію Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, Чернігівській обласній державній адміністрації, обласній раді, міському голові щодо реалізації державної політики у сфері фінансів та економіки.

2.21.Бере участь у розробці балансу фінансових ресурсів міста. Аналізує і визначає тенденції розвитку його фінансової бази та враховує їх при складанні міського бюджету.

2.22.В межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, та організаціями з питань, що належать до його компетенції.


2.23.Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності управління та вживає заходи щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.

2.24.Здійснює керівництво за діяльністю управління, несе персональну відповідальність за своєчасне та якісне виконання покладених на управління завдань, визначає ступінь відповідальності заступника начальника управління, керівників його структурних підрозділів та інших працівників.

2.25.Вносить голові міської ради пропозиції щодо  структури і штатного розпису управління.

2.26.У межах своєї компетенції видає накази, організовує підготовку проектів рішень (розпоряджень) міського голови, виконавчого комітету та міської ради, контролює їх виконання.

2.27.Затверджує положення про структурні підрозділи, забезпечує розробку та своєчасне внесення змін до положення про управління, положень про структурні підрозділи управління, посадових інструкцій працівників управління та подання їх на затвердження.

2.28.Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників управління.
2.29.Розпоряджається коштами в межах затвердженого кошторису доходів та видатків на утримання управління.

          2.30. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є управління.

          2.31. Розглядає звернення громадян та організовує перевірку викладених у них фактів.
2.32.Контролює стан трудової та виконавської дисципліни в управлінні.

2.33.Забезпечує роботу з ведення діловодства в управлінні.

2.34.Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку та забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку спеціалістами управління.

2.35.Безпосередньо займається розробленням нормативно-правових актів та регуляторних актів місцевого значення, проводить експертизу проектів нормативно-правових актів.

3.Права

Начальник фінансового управління міської ради має право:

3.1.Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.

3.2.Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками управління посадових обов’язків. 

3.3.Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи управління, структури органів місцевого самоврядування, надає пропозиції про чисельність, фонд  оплати праці і витрати на утримання працівників апарату управління.

3.4.За дорученням керівництва міської ради представляти міську раду в інших управлінських структурах з питань, що належать до його компетенції.

3.5.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

3.6.Одержувати від місцевих органів виконавчої влади матеріали для складання проекту міського бюджету, здійснення контролю за використанням міського бюджету. Одержувати безкоштовно для здійснення функцій, покладених на управління, інформацію від статистичних та контролюючих органів з питань застосування законодавства в господарській діяльності підприємств, установ, організацій.

3.7.Проводити в управліннях, відділах міської ради, бюджетних установах перевірки фінансово-господарських звітів, кошторисів та інших документів, пов’язаних  із перерахуванням бюджетних коштів, а також отримувати необхідні пояснення, довідки та відомості, що виникають у процесі перевірок.

4.Відповідальність

Начальник фінансового управління несе відповідальність за виконання функціональних обов’язків, передбачених Положенням про фінансове управління, 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, а також несе відповідальність за реалізацію державних програм, згідно компетенції управління, за порушення діючого законодавства.

5.Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Начальник фінансового управління міської ради:

5.1.Одержує в установленому порядку інформацію від 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 на нього завдань та обов’язків.

5.2.Проекти документів погоджує з керуючим заступником.

5.3.Разом з управліннями, відділами, секторами, виконавчим комітетом, Новгород-Сіверською об’єднаною державною податковою інспекцією, Новгород-Сіверським управлінням Державної казначейської служби України у Чернігівській області вживає заходи по забезпеченню надходження доходів до міського бюджету та ефективного витрачання бюджетних коштів.

5.4.Разом з управліннями, відділами, секторами, складає проект міського бюджету і подає його на розгляд виконавчого комітету та затвердження сесією міської ради.

5.5.Разом з Новгород-Сіверським управлінням Державної казначейської служби України у Чернігівській області здійснює контроль за виконанням міського бюджету.

5.6.У процесі виконання завдань, покладених на управління, забезпечує співробітництво з іншими виконавчими органами та виконавчим комітетом ради, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, представницькими органами, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.

Секретар міської ради                                                     А.А.Редковець

Ознайомлена і приймаю до виконання:                         В.І.Печко
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