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Затверджую:

Міський голова

_____________________С.О.Сафронов 

“___” __________ 2013 рік

Посадова інструкція

заступника начальника бюджетного відділу 

департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1. Заступник начальника бюджетного відділу Департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради (далі - заступник начальника) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.

1.2. На посаду заступника начальника призначаються особи, які мають повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи 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 3 років. 
1.3. Заступник начальника департаменту безпосередньо підпорядкований начальнику бюджетного відділу.

1.4. На період відсутності заступника начальника відділу його обов’язки виконує завідувач сектору фінансування соціального захисту департаменту, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.

1.5.
У своїй діяльності заступник начальника керується Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими підзаконними нормативно-правові актами; Положенням про Департамент фінансів та відділу, цією посадовою інструкцією.

1.6. Заступник начальника повинен знати . Конституцію України; Бюджетний кодекс України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції", інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти; інструкцію з діловодства по департаменту фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. 

2. Завдання та обов’язки 

Заступник начальника відділу:

2.1,По галузі «Освіта»:
2.1.1. Готує інформації та необхідні матеріали для формування показників міського бюджету та бюджету міста.

2.1.2. Проводить аналіз бюджетних запитів на відповідність їх меті, пріоритетності, дієвості та ефективності використання бюджетних коштів.
2.1.3. У разі необхідності складає тимчасовий розпис видатків 
2.1.4. Складає розпис асигнувань з розподілом на річний розпис асигнувань загального і спеціального фондів, помісячний розпис асигнувань загального фонду.

2.1.5. Перевіряє правильність складання і затвердження кошторисів доходів і видатків бюджетних установ 
2.1.6. Готує необхідні матеріали по відповідній галузі для зведення показників місцевих бюджетів та надання їх до головного фінансового управління облдержадміністрації.

2.1.7. Розглядає звіти про виконання бюджету та готує необхідні матеріали для надання головному фінансовому управлінню обласної державної адміністрації.

2.1.8. Щоквартально аналізує звіти щодо виконання плану по мережі, штатах і контингентах, і готує інформацію до головного фінансового управління обласної державної адміністрації.

2.1.9. Щомісяця здійснює аналіз виконання по кодам функціональної та економічної класифікації видатків та надає пропозиції начальнику відділу.

2.1.10. На підставі довідок про зміни до помісячного, річного розпису загального та спеціального фондів міського бюджету, розпоряджень на фінансування 2 рази у місяць уточнює показники у програмі ІАС «Місцеві бюджети».

2.1.11. Аналізує та накопичує економічні показники видатків.

2.1.12. Надає практичну допомогу в організації фінансово-бюджетної роботи управлінню освіти і науки. 
2.2. У процесі виконання міського бюджету готує проект рішення і всі необхідні матеріали про внесення змін до рішення про міський бюджет.
2.3.  Складає реєстр фінансування та у встановленому законодавством порядку подає його до управління Державної казначейської службі у місті. 

2.4. Накопичує економічні показники видатків міського бюджету та бюджету міста у розрізі функціональної класифікації та по захищених видатках. 

2.5. Забезпечує в межах повноважень департаменту фінансів доступ до публічної інформації.

2.6. Виконує доручення та завдання міського голови, Міністерства фінансів України, обласної державної адміністрації, головного фінансового управління обласної державної адміністрації, міської ради та її виконавчого комітету в межах своєї компетенції. 

3.Права
Заступник начальника відділу має право за дорученням керівництва:

3.1. Представляти інтереси департаменту в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;
3.2. Одержувати в установленому порядку від органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.
3.3. 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.
3.4. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов'язків.
4. Відповідальність 

Заступник начальника відділу 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 покладених на заступника начальника посадових завдань та обов’язків.

4.3. Недостовірність відомостей, які надаються ним керівництву та вищестоящим органам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

5. Доповнення та зміни
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