ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника фінансового управління  Глухівської міської ради                                               

                                                                            01.07.2021 №  8-ОД                                    
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери
фінансового управління Глухівської міської ради
I. Загальні положення
1. Начальник відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери здійснює керівництво та організовує роботу відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Підпорядковується безпосередньо начальнику фінансового управління. 
2. 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.
3. Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі. Звільняється з посади міським головою.
4. На час відсутності головного спеціаліста відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери, його посадові інструкції виконує начальник відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери.
II. Завдання та обов’язки
            1. Бере участь у розробленні балансу фінансових ресурсів Глухівської міської ради і визначає тенденції її розвитку.

            2. Організовує роботу, пов’язану зі складанням прогнозу дохідної частини бюджету, складанням відповідної пояснювальної записки.
            3. Здійснює розрахунки прогнозних показників доходів загального та спеціального фондів бюджету на середньостроковий період.
           4. Готує проєкт рішення щодо розгляду виконавчим комітетом та затвердженню міською радою прогнозу бюджету міської територіальної громади на середньостроковий період.
5. Аналізує соціально-економічні показники розвитку територіальної громади та враховує їх під час складання проєкту  бюджету громади.
6. Здійснює аналіз бюджетних  запитів головних розпорядників бюджетних коштів, що стосуються капітальних видатків  установ та надає пропозиції щодо включення в проєкт бюджету.

7.  Організовує роботу  відділу щодо складання проєкту бюджету міської територіальної громади.

8.  Готує проєкт розпорядження міського голови про підготовку проєкту бюджету міської територіальної громади.

9.  Приймає участь  в підготовці проєкту рішення виконавчого комітету міської ради щодо проєкту бюджету.

10. В разі необхідності складає тимчасовий розпис бюджету в частині доходів та видатків спеціального фонду.

11. Складає лімітну довідку за закріпленими установами з визначенням річних обсягів асигнувань в цілому  по спеціальному фонду та доводить до головного розпорядника.
12. Готує проєкти рішень міської ради та виконавчого комітету з питань виконання бюджету за доходами, внесення змін до доходної частини бюджету.

13. Здійснює у процесі виконання бюджету міської територіальної громади за доходами прогнозування та проводить аналіз доходів бюджету.

14. Готує проєкти рішень по місцевим податкам (податок на нерухоме майно, туристичний збір, транспортний податок) та нормативи відрахувань до бюджету територіальної громади частини чистого прибутку (доходу) підприємствами та організаціями, що належать до комунальної власності.

15. Здійснює паспортну оцінку регуляторних  актів та звітів про базове відстеження результативності регуляторного акта по місцевим податкам.

16. Складає розпис доходів територіальної громади, у встановленому порядку готує пропозиції щодо внесення змін до розпису при уточненні показників бюджету протягом року.
17. Забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність розпису бюджету міської територіальної громади встановленим бюджетним призначенням.

18. Перевіряє правильність складання і затвердження паспортів бюджетних програм, кошторисів доходів та видатків головного розпорядника  та планів  використання  коштів одержувачів, які фінансуються з міського бюджету по спеціальному фонду (бюджет розвитку).



19. Розробляє нормативно-правові акти місцевого значення – рішення міської ради та виконкому, розпорядження міського голови, положення, програми; приймає участь в розробленні проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи.

20. Бере участь в організації виконання бюджету громади за доходами. Разом з управліннями та відділами міської ради, територіальними органами Державної податкової служби України забезпечує надходження доходів. 
21. Аналізує  виконання міського бюджету за доходами за кожний звітний період та приймає участь у поданні річного та квартальних звітів пояснювальної записки до них.
22. Готує висновки про перевиконання чи недовиконання доходної частини (по мірі необхідності) загального та спеціального  фондів територіальної громади для прийняття рішення про внесення змін. 
23. Аналізує  та надає начальнику управління та Департаменту фінансів Сумської ОДА інформацію про перелік об’єктів , які фінансуються за рахунок коштів бюджету розвитку (в розрізі об’єктів) за рахунок власних надходжень та від передачі із загального фонду до бюджету розвитку.

 24. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів та планів використання коштів установами та організаціями, які фінансуються з бюджету міської територіальної громади (бюджет розвитку). 

25. Приймає участь у роботі комісії з приватизації об’єктів державної і комунальної власності, тимчасовій комісії з питань погашення  заборгованості із заробітної плати (грошового забезпечення),пенсій, стипендій та інших соціальних виплат.
26. Бере участь  у роботі постійно діючої комісії з питань розпорядження майном конфіскованим за рішенням суду і переданим відділу державної виконавчої служби.  

27. Розглядає матеріали про надання відповідно до законодавчих актів окремим категоріям платників пільг по податках і платежах, які надходять до бюджету територіальної громади та надає пропозиції з цього питання. 
28. Одержує від податкових органів інформацію про сплачені податки та суму податкового боргу, здійснює аналіз і оцінку стану виконання доходів по видах платежів.

29. За дорученням начальника фінансового управління розглядає листи підприємств, організацій та окремих громадян, організовує та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень від органів виконавчої влади, громадських об’єднань, підприємств, організацій та окремих громадян з бюджетно-фінансових питань, що надходять до відділу.
30. Забезпечує зберігання документів відділу до передачі  їх в архів.
31. Проводить економічні навчання по підвищенню ділової кваліфікації працівників відділу.
32. Складає касовий план (при необхідності) для покриття тимчасового касового розриву для отримання короткотермінової позички.

33. Готує матеріали (при необхідності) для отримання середньострокової позички та надає їх Департаменту фінансів Сумської облдержадміністрації.

          34. Готує довідки, інформації та пояснюючі записки міському голові,  керівнику управління про стан надходження доходів  бюджету в розрізі податків і зборів.

35. Готує пропозиції та проводить економічне навчання по підвищенню ділової кваліфікації  працівників відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери.
  36. Здійснює перевірку висновків, наданих від органів, які контролюють справляння надходжень бюджету на повернення помилково та зайво сплачених податків, зборів та інших платежів з бюджету міської територіальної громади. 

          37. Приймає участь у  складанні квартальних  планів роботи управління та контролює їх виконання в межах своєї компетенції.

38. Організовує виконання завдань Департаменту фінансів Сумської облдержадміністрації працівниками відділу в установлені терміни. Здійснює оперативний контроль за їх виконанням на місцях.

39. Забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та створення належних виробничих та соціально-побутових умов для працівників відділу.
40. Здійснює інші функції, пов’язані з виконанням покладених на нього завдань.
III. Права
Начальник  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери має право:
1. Подавати керівнику пропозиції та рекомендації про вдосконалення роботи відділу, про підвищення кваліфікації працівників. 
          2. 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 відділ прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери.
3. В установленому порядку та в межах своєї компетенції подавати пропозиції про обмеження або припинення бюджетних асигнувань відповідно до статті 117 Бюджетного кодексу України та вжиття заходів до розпорядників та одержувачів бюджетних коштів за вчинені ними бюджетні правопорушення, передбачені статтею 118 Бюджетного кодексу України.

4. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій, об‘єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.

5. Перевіряти та контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку працівниками відділу.
6. Одержувати від місцевих органів виконавчої влади матеріали для складання проекту бюджету громади, здійснення контролю за виконанням бюджету громади.
7. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

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

    9.  На повагу особистої гідності справедливе і шанобливе ставлення з боку  співпрацівників.

IV. Відповідальність
          Начальник  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери  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», «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  відділу прогнозування доходів та фінансів виробничої сфери:
1. Отримує від начальника фінансового управління доручення  та звітує щодо його виконання у визначені терміни.
2. Здійснює керівництво та організовує роботу відділу у складі фінансового управління, очолює та контролює роботу.

3. Систематично обмінюється інформацією з іншими відділами виконавчого комітету міської ради, відділами управліннями міської ради, управлінням Держказначейства в м. Глухів, Департаментом фінансів в межах своєї компетенції.
