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ПОСАДОВА     ІНСТРУКЦІЯ
     начальника  відділу планування доходів та податкової політики
фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради 

                   І. Загальні  положення

1.1. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       є посадовою особою органу місцевого самоврядування. 
1.2. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       безпосередньо підпорядковується начальнику фінансового управління міської ради.
1.3. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       призначається  на посаду та звільняється  з посади начальником фінансового управління міської ради, 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. 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. У разі відсутності з поважних причин начальника відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради його обов’язки виконує головний спеціаліст цього відділу.                                                     
ІІ.  Завдання та обов’язки
2.1. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       забезпечує  виконання заходів щодо реалізації державної політики по  формуванню та виконанню доходної частини міського бюджету.

2.2. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       відповідно до покладених на нього завдань:
2.2.1. На підставі отриманих від Міністерства фінансів України, Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації контрольних показників, пропозицій і розрахунків від Новгород-Сіверської міської ради та відокремлених структурних підрозділів міської ради, податкових органів, визначає дохідну частину міського бюджету на плановий рік та прогнозу на наступні за планованим два бюджетні періоди. Готує пропозиції щодо визначення додаткових джерел доходів місцевого бюджету. 

2.2.2. Здійснює контроль за правильністю зарахування платежів до міського бюджету відповідно до чинного законодавства.
2.2.3. Доводить до головного розпорядника бюджетних коштів граничні обсяги видатків загального фонду при затвердженні міського бюджету на поточний рік в частині пільг та субсидій.
2.2.4. Складає розпис доходів міського бюджету, у встановленому порядку готує пропозиції щодо внесення змін до розпису при уточненні показників бюджету протягом року.

2.2.5. Готує пропозиції стосовно доцільності запровадження на території міста місцевих податків, зборів, пільг.

2.2.6. Здійснює прогнозування та аналіз надходження доходів до міського бюджету, з’ясовує причини виконання (перевиконання) або недовиконання планових показників, затверджених міською радою на відповідний бюджетний рік.
2.2.7. Відповідає за дотриманням актуальності законодавчої бази, вивчає інструктивні документи і доводить їх до виконавців.
2.2.8. Здійснює роботу в системі АІС «Місцеві бюджети» з формування доходів місцевих бюджетів та уточнення планових призначень за доходами по загальному та спеціальному фондах.
2.2.9. Готує для подання міському голові офіційні висновки про перевиконання (недовиконання) дохідної частини загального фонду міського бюджету для прийняття рішення про внесення змін до міського бюджету, а також про обсяг залишку коштів загального та спеціального (крім власних надходжень) фондів міського бюджету.
2.2.10. Готує щоквартальні та  річний звіт про виконання міського бюджету за доходами на розгляд виконавчому комітету і затвердження міською радою.
2.2.11. Бере участь у підготовці проектів угод, договорів про передачу-прийняття міжбюджетних трансфертів, протоколів  робочих груп у межах своїх повноважень.
2.2.12. Забезпечує ведення діловодства та організацію контролю за виконанням документів у відділі.
2.2.13. Готує довідки, доповіді та пояснюючі записки міському голові та начальнику фінансового управління про стан надходження дохідної частини міського бюджету в розрізі податків і зборів.
2.2.14. Здійснює фінансування коштів субвенцій з Державного та обласного бюджетів в терміни встановлені чинним законодавством.
2.2.15. Здійснює моніторинг та оперативний контроль за станом фінансування соціальних виплат з міського бюджету.

2.2.16. Аналізує надані податковим органом висновки на повернення помилково або надміру зарахованих коштів до міського бюджету податків, зборів (обов’язкових платежів) та інших доходів.
2.2.17. Бере участь у роботі комісії Управління соціального захисту населення міської ради з розгляду питань, пов'язаних з призначенням соціальних допомог, пільг і субсидій.

2.2.18. Бере участь у підготовці звітів міському голові з питань доходів міського бюджету з доповідними аналітичними матеріалами.
2.2.19. Розглядає заяви, пропозиції, скарги фізичних та юридичних осіб, та дає відповіді в межах компетенції відділу або вносить відповідні пропозиції керівництву.
  2.2.20. У визначені терміни виконує контрольні завдання по дохідній частині міського бюджету в розрізі податків і зборів для надання Департаменту фінансів Чернігівської облдержадміністрації та контролює якість та своєчасність підготовки інформаційних матеріалів спеціалістами відділу.
2.2.21.Готує документи (при необхідності) на отримання середньострокової  та короткотермінової позички з Єдиного казначейського рахунку на покриття тимчасових касових розривів.
2.2.22.За рішенням міської ради розміщує тимчасово вільні кошти міського бюджету на вкладних (депозитних) рахунках банків та придбаває державні цінні папери, цінні папери, імітовані міською радою.
2.2.23. Розглядає матеріали про надання відповідно до законодавчих актів окремим категоріям платників пільг по податках і платежах, які надходять до міського бюджету та надає пропозиції з цього питання. 

2.2.24. Одержує від податкового органу інформацію про сплачені податки та суму податкового боргу, здійснює аналіз і оцінку стану виконання доходів по видах.
2.2.25. Щоквартально готує інформацію начальнику управління та Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації про фактичні дані про надання окремих видів державної соціальної допомоги, щодо використання бюджетних коштів на надання пільг та житлових субсидій населенню на придбання твердого та рідкого пічного побутового палива і скрапленого газу.

2.2.26. Готує річні та квартальні плани роботи відділу та звіти про їх виконання.

2.2.27. Проводить економічні навчання по підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу.

  2.2.28. Забезпечує вчасне та якісне виконання доручень та завдань Департаменту фінансів Чернігівської обласної держадміністрації та начальника фінансового управління.
  2.2.29. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку та забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку спеціалістами відділу.

2.2.30. Здійснює інші передбачені законом повноваження.

2.2. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради                                                       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.
ІІІ. Права

3. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради   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 відділу планування доходів та податкової політики.

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. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.
IV. Відповідальність
4.1. Начальник  відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради 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.
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5. Начальник відділу планування доходів та податкової політики фінансового управління Новгород-Сіверської міської ради 
5.1.Здійснює керівництво та організовує роботу відділу у складі фінансового управління, очолює та контролює роботу.

5.2. Взаємодіє з іншими відділами Новгород-Сіверської міської ради та відокремленими структурними підрозділами (відділами, управліннями) міської ради, управлінням Держказначейства України у Новгород-Сіверському районі, податковим органом.

5.3.Надає працівникам відділу інформацію нормативно-правового і організаційного характеру, ознайомлюється з відповідними документами за напрямом діяльності.

5.4. Контролює виконання планових завдань та доручень начальника управління працівниками відділу.

 

 Заступник начальника управління-
 начальник бюджетного відділу                                                   Д.В.Бикова

З посадовою інструкцією ознайомлена:

    _______________                                      Ковальова Людмила Миколаївна          
__________________2019 р.

