ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

фінансового управління  Глухівської міської ради                                               

                                                                          

  01.07.2021 № 8-ОД  

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ
начальника бюджетного відділу  
фінансового управління Глухівської міської ради
I. Загальні положення
1. Начальник бюджетного відділу фінансового управління є посадовою особою органів місцевого самоврядування, здійснює керівництво та організовує роботу бюджетного відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Виконує роботу, яка носить комплексний характер, охоплює коло питань, віднесених до функцій бюджетного відділу. 

2. Підпорядковується начальнику фінансового управління.


3. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.


4. У своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Бюджетним та Податковим кодексами України, Актами Президента України, Кабінету міністрів України, Верховної ради України, наказами Міністерства фінансів України , наказами та інструкціями Державної казначейської служби України, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, начальника фінансового управління, а також Положенням про фінансове управління і цією посадовою інструкцією.


5. На час відсутності головного спеціаліста бюджетного відділу, який здійснює контроль по галузі «Культура»,  виконує його обов’язки.

II. Завдання та обов’язки

1. Здійснює попередній, поточний і послідуючий контроль за використанням бюджетних  коштів в бюджетних установах:  Центр соціальних послуг, Міський центр фізичного здоров’я населення «Спорт для всіх», фінансуванням міських регіональних програм, централізованих заходів, інших видатків, виконання заходів за рахунок цільового фонду, надання кредитування індивідуальних сільських забудовників та молодіжного житлового кредитування та інших видатків.
2. Організовує та бере участь у формуванні прогнозу бюджету на середньостроковий період.
3. Розробляє інструкції з підготовки бюджетних пропозицій до прогнозу бюджету Глухівської міської територіальної громади (далі - громади).

4. Доводить до головних розпорядників коштів бюджету орієнтовні граничні показники видатків бюджету на середньостроковий період.

5. Складає розрахунки обсягів видатків, фінансування та кредитування на середньостроковий період.

6. Формує прогноз бюджету громади на середньостроковий період, готує необхідні матеріали до нього.


7. Забезпечує контроль, та безпосередньо приймає участь у складанні розрахунків до проєкту  бюджету громади та підготовці відповідних документів по уточненню бюджету громади.


8. Розробляє та доводить до головних розпорядників бюджетних коштів інструкцію з підготовки бюджетних запитів .

9. Узагальнює подані головними розпорядниками бюджетні запити та контролює складання розпису на відповідний період враховуючи обмеження встановлені Бюджетним кодексом України. 


10. В разі необхідності складає тимчасовий розпис бюджету в частині видатків загального та спеціального фондів.


11. Опрацьовує розрахункові показники на відповідний рік, надані Міністерством фінансів  та безпосередньо приймає участь у складанні розрахунків до проєкту бюджету міста.


12. Готує висновки про включення бюджетних запитів до проекту бюджету.


13. Після узгодження з начальником фінансового управління формує проект бюджету на наступний рік для подання його на розгляд виконавчому комітету, готує матеріали до нього. 


14. Готує зведення по мережі, штатах і контингентах установ, що фінансуються з бюджету громади. 

15. Організовує роботу пов’язану із складанням бюджету громади, пояснювальної записки до нього для подання його Департаменту фінансів .


16. Складає лімітну довідку за закріпленими установами з визначенням річних обсягів асигнувань в цілому  по загальному та спеціальному фонду та доводить до головного розпорядника.

17. Складає та доводить до головних розпорядників коштів витяги із розпису бюджету громади по загальному та спеціальному фондах.


18. Разом з працівниками відділу вивчає, аналізує та узагальнює надані головними розпорядниками пропозиції помісячного розподілу, для складання розпису видатків бюджету  міста з помісячною розбивкою.


19. Постійно здійснює аналіз стану виконання бюджету міста та готує матеріали для розгляду на засіданні виконавчого комітету  та міської ради з питань внесення змін до бюджету та затвердження звіту за відповідний період.

20. Здійснює моніторинг фінансування міських регіональних програм та централізованих заходів, та надає аналіз стану виконання програм начальнику управління та Департаменту фінансів.

21. Здійснює моніторинг та інформує  начальника управління та Департамент фінансів про стан використання коштів на природоохоронні заходи за рахунок екологічних податків.

22.Здійснює контроль за використанням коштів цільового фонду розвитку інженерно-транспортної та соціальної інфраструктури міста.


23. Здійснює контроль за використанням коштів  фонду навколишнього природного середовища.


24. Приймає, опрацьовує та надає відповіді на виконавчі листи про відшкодування заподіяної шкоди громадянам винними особами.
 
25. Контролює та безпосередньо приймає участь у перевірці кошторисів  та паспортів бюджетних програм.
26.  Несе відповідальність за складання зведених по фінансовому управлінню місячних та квартальних планів робіт та доповідних записок про їх виконання.


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

      28. Разом з управлінням державної казначейської служби здійснює контроль за кошторисними призначеннями бюджетних установ в процесі виконання бюджету громади.


29. Проводить аналітичну роботу, щодо виплати заробітної плати та інших окремих показників витрат бюджету.

30. Щомісячно аналізує помісячну розбалансованість помісячного розпису бюджету громади зі змінами та проводить балансування  профіциту загального фонду, та дефіциту спеціального фонду бюджету.


31. Здійснює аналіз звітів про виконання паспортів бюджетних програм, оцінки ефективності бюджетних програм, порівняльного аналізу ефективності бюджетних програм, які виконуються розпорядниками коштів.


32. У разі виявлення порушення бюджетного законодавства та наявності підстав для призупинення бюджетних асигнувань складає розпорядження про призупинення та відновлення дії бюджетних асигнувань.


33. Здійснює тематичні перевірки в установах, які фінансуються з бюджету громади, та перевірки установ, які фінансуються з обласного бюджету, згідно доручення Департаменту фінансів .


34. Організовує та проводить семінари з працівниками бюджетних установ.

35. Готує пропозиції та проводить економічне навчання по підвищенню ділової кваліфікації  працівників бюджетного відділу.


36. Здійснює своєчасний і якісний розгляд пропозицій, заяв, скарг, що надходять у відділ.


37. Організовує роботу з підготовки матеріалів для проведення громадських слухань, щодо обговорення звіту про виконання бюджету за відповідний період.


38. Забезпечує підготовку інформації для висвітлення на веб-сайті, щодо виконання бюджету.


39. Забезпечує створення належних виробничих та соціально-побутових умов для працівників відділу.

III. Права

Начальник бюджетного відділу має право:



1. У встановленому порядку запитувати   та отримувати від   державних органів влади та місцевого самоврядування,    їх посадових осіб, підприємств, організацій різних форм власності, установ необхідну інформацію, статистичні та оперативні   дані,   звіти, інші документи для виконання функцій покладених на бюджетний відділ.


2. Подавати пропозиції про обмеження або припинення фінансування з бюджету громади бюджетних установ при наявності фактів незаконного витрачання бюджетних коштів, при неподанні даних, інформацій на виконання окремих доручень.


3. Вносити пропозиції з питань удосконалення роботи відділу.


4. За дорученням керівництва представляти фінансове управління на нарадах всіх рівнів в межах своєї компетенції.



5.  На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення з боку співробітників.
IV. Відповідальність

Начальник бюджетного відділу несе відповідальність за:

1. Не виконання функціональних обов’язків, передбачених  цією посадовою інструкцією.

  
2. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невиконання наданих йому прав, порушення Кодексу етичної поведінки посадових осіб Глухівської міської ради та її виконавчих органів та обмежень пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування її проходженням, невиконання вимог Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».


3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.
V. Повинен знати
Конституцію України, Бюджетний Кодекс України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, архівної справи, регламент роботи виконавчого комітету, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.
VI. Кваліфікаційні вимоги
Вища економічна освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільне володіння державною мовою. 
Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років. 
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Начальник бюджетного відділу:

1. Отримує доручення від начальника фінансового управління, звітує щодо його виконання у визначені терміни.
2. Регулює роботу відділу щодо його ефективної взаємодії з іншими відділами фінансового управління, виконавчого комітету міської ради.
3.  Систематично обмінюється інформацією з питань, які належать до його компетенції, з працівниками управління, з відділами та управліннями міської ради, Департаментом фінансів, органами Держказначейства.
