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	ЗАТВЕРДЖУЮ
        Міський голова
 ______________С.О. САФРОНОВ   “___” __________ 2013 рік



ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу доходів

департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради

1.Загальні положення
1.1. Головний спеціаліст відділу доходів департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований директорові департаменту та заступникові директора департаменту, начальнику відділу доходів.

1.3. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які мають вищу економічну освіту або спеціальну освіту з державного управління, стаж роботи в органах управління або інших економічних службах не менше трьох років.

1.4. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, акти законодавства; нормативні документи, що стосуються державної служби та місцевого органу виконавчої влади, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, прийняті в межах їх повноважень, що регулюють розвиток фінансово-бюджетної сфери, практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, економіки та права, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці і протипожежного захисту, правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, основні принципи роботи на комп”ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування.
1.5. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, “Про Державний бюджет України” та іншими законами, постановами Верховної ради України, нормативно-правовими актами Кабінету Міністрів України, Міністерства фінансів України, головного фінансового управління облдержадміністрації, рішеннями обласної та міської рад, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та міського голови, рішеннями виконкому міської ради, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Положеннями про департамент та відділ, цією посадовою інструкцією.
1.6. На час відсутності головного спеціаліста відділу його обов”язки виконують інші головні спеціалісти відділу за призначенням заступника директора, начальника відділу доходів.
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст відділу:

2.1. Забезпечує в межах своєї компетенції реалізацію на території міста завдань державної бюджетної політики в частині доходів.

2.2. Аналізує показники програми соціально – економічного та культурного розвитку міста та враховує їх при складанні проекту міського бюджету по доходах.

2.3. Здійснює при формуванні бюджету міста та міського бюджету та складанні прогнозу на два наступні бюджетні роки необхідні розрахунки до проекту бюджету та у процесі виконання місцевих бюджетів за участю органів, що контролюють справляння надходжень до бюджету, прогнозування та аналіз податку на доходи фізичних осіб, реєстраційного збору за проведення державної реєстрації юридичних та фізичних осіб − підприємців, місцевих податків і зборів, державного мита. 

2.4. Здійснює відповідно до Формули розрахунок прогнозного обсягу доходів, що враховуються при визначенні обсягу міжбюджетних трансфертів, бюджету Карнаухівської селищної ради, та подає головному фінансовому управлінню облдержадміністрації для перевірки.
2.5. Приймає участь у підготовці проекту рішення про міський бюджет по закріплених за ним доходних джерелах та необхідних до нього матеріалів для подання на розгляд виконавчому комітету міської ради та для затвердження міською радою.
2.6. Складає тимчасовий розпис та річний і помісячний розпис доходів міського бюджету загального і спеціального фондів по закріплених за ним доходних джерелах, організовує його виконання.
2.7. Здійснює аналіз надходжень податків і зборів (обов’язкових платежів) та інших доходів, податкового боргу та переплат, на підставі отриманої від територіальних органів державної податкової служби та державної казначейської служби місячної і квартальної звітності та використовує їх в практичній роботі.

2.8. Готує в межах повноважень зауваження та пропозиції до проектів рішень, які надходять на погодження від інших структурних підрозділів міської ради.

2.9. Розглядає звіти про виконання місцевих бюджетів по доходах, які надані територіальним органом Державної казначейської служби, та бере участь у підготовці необхідних матеріалів до річного звіту для подання головному фінансовому управлінню облдержадміністрації.
2.10.  Готує інформаційні та аналітичні матеріали, доповідні записки по доходах для подання їх міському голові, до виконавчих органів міської ради, обласної державної адміністрації, головному фінансовому управлінню облдержадміністрації, іншим органам, директору департаменту фінансів міської ради.

2.11.Готує пропозиції щодо доцільності запровадження на території міста місцевих податків і зборів відповідно до чинного законодавства.
2.12. Готує пропозиції про доцільність надання пільг зі сплати податків і зборів до міського бюджету за доходними джерелами міського бюджету.
2.13. Уносить в межах функціональних повноважень пропозиції до проектів та чинних законодавчих і нормативних актів з питань податкової та бюджетної політики. 
2.14. Виконує доручення міського голови, завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, головного фінансового управління облдержадміністрації, міської ради та її виконавчого комітету, керівництва  департаменту фінансів міської ради у межах посадових обов’язків та компетенції відділу.

2.15. Розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад.

2.16. Складає щоквартальні звіти про роботу відділу доходів для подання виконавчому комітету міської ради.
2.17. Виконує роботу в період відсутності працівників відділу з окремих питань їх посадових обов’язків.
2.18.Формування справ відділу доходів та подання справ за звітний рік до архіву департаменту фінансів.
2.19. Виконує інші функції згідно з покладеними на нього завданнями у порядку, визначеному діючим законодавством.
3. Права
Головний спеціаліст має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти інтереси відділу в органах державної влади та місцевого самоврядування, в інших органах.

3.2. Готувати запити та отримувати в установленому законодавством порядку від центральних і місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, банків та інших фінансових установ усіх форм власності пояснення, матеріали та інформацію з питань, що виникають під час складання, розгляду, затвердження і виконання міського бюджету та звітування про його виконання.
3.3. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.4. Інші права, передбачені чинним законодавством України.
4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків. 

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, загальних правил поведінки державного службовця.
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