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	ЗАТВЕРДЖУЮ:

Міський голова
______________С.О. САФРОНОВ
“___” __________ 2013 року



ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника директора департаменту, начальника відділу доходів департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Заступник директора департаменту, начальник відділу доходів департаменту фінансів (далі заступник директора, начальник відділу) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. Призначення на посаду здійснюється на конкурсній основі.
1.2. Заступник директора, начальник відділу безпосередньо підпорядкований директорові департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради.
1.3. Заступникові директора, начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника та головні спеціалісти відділу.

1.4. На період відсутності заступника директора, начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.
1.5. На посаду заступника директора, начальника відділу призначаються особи, які мають повну вищу економічну освіту або спеціальну освіту з державного управління і стаж роботи в органах управління або економічних службах не менше 5 років.

1.6. Заступник директора, начальник відділу 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 наданих повноважень, що регулюють розвиток фінансово-бюджетної сфери, практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, економіки та права, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила й норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби, державну мову на рівні ділового спілкування.
1.7. Заступник директора, начальник відділу 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 і постановами Верховної Ради України, актами Президента 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 міської ради, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, положеннями про департамент та відділ доходів, посадовою інструкцією та завданнями керівництва.
2. Завдання та обов’язки 

Заступник директора, начальник відділу:

2.1. Здійснює організацію, координацію та контроль роботи відділу, спрямовані на забезпечення реалізації на території міста державної бюджетної політики в частині доходів та висвітлення в засобах масової інформації результатів проведеної роботи.
2.2. Здійснює аналіз показників програми соціально-економічного та культурного розвитку міста та враховує їх при складанні проекту міського бюджету по доходах.

2.3. Готує і подає через головне фінансове управління облдержадміністрації необхідну інформацію до Міністерства фінансів України для проведення розрахунків обсягів міжбюджетних трансфертів та інших показників бюджету, Верховній Раді України – для перевірки достовірності цих розрахунків.
2.4. Організовує роботу, пов'язану зі складанням проекту місцевих бюджетів по доходах. Складає проект бюджету міста та міського бюджету та прогноз міського бюджету на наступні два бюджетні роки по доходах.

2.5. Готує проект рішення про міський бюджет по доходах та всі необхідні до нього матеріали для подання на розгляд виконавчому комітету та для затвердження міською радою.

2.6. Організовує роботу та складає тимчасовий розпис та річний і помісячний розпис доходів міського бюджету загального і спеціального фондів, його виконання, відповідно до чинного законодавства вносить зміни до розпису та до показників місцевих бюджетів, вивантажених з програми ІАС «Місцеві бюджети», і доводить їх до територіального органу державної казначейської служби.
2.7. Складає зведення по доходах місцевих бюджетів, що входять до складу бюджету міста та подає його в установлені строки до головного фінансового управління облдержадміністрації.
2.8. Здійснює загальну організацію та управління виконанням доходної частини міського бюджету, координує в межах компетенції діяльність учасників бюджетного процесу з питань виконання бюджету міста та міського бюджету по доходах.
2.9. Здійснює за участю органів, що контролюють справляння надходжень бюджету, у процесі виконання міського бюджету та бюджету міста прогнозування та аналіз доходів відповідних бюджетів.

2.10. Готує офіційні висновки про перевиконання чи недовиконання доходної частини загального фонду міського бюджету для прийняття рішення про внесення змін до міського бюджету.

2.11. Готує проекти рішень в частині доходів та діяльності відділу для внесення їх на розгляд міського голови, міської ради та її виконавчого комітету.
2.12. Здійснює аналіз надходжень податків і зборів, податкового боргу та переплат на підставі отриманої від територіальних органів державної казначейської служби та державної податкової служби щоденної та місячної звітностей, вносить необхідні пропозиції з цих питань.
2.13. Вивчає вплив економічної ситуації в місті і зміни податкового та іншого законодавства на стан виконання дохідної частини місцевих бюджетів.

2.14. Готує щоквартально на засідання виконавчого комітету питання щодо підсумків виконання бюджету міста та міського бюджету.
2.15. Складає на підставі отриманого від територіального органу державної казначейської служби звіту про виконання місцевих бюджетів по доходах необхідні матеріали до річного звіту про виконання бюджету міста та подає його до головного фінансового управління облдержадміністрації. 

2.16. Подає квартальні та річний звіти про виконання міського бюджету по доходах виконавчому комітетові міської ради для схвалення та міській раді для затвердження.

2.17. Здійснює контроль за відповідністю бюджетному законодавству України показників, затверджених бюджетів по доходах районів у місті та бюджету Карнаухівської селищної ради.
2.18. 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 з питань, що відносяться до компетенції відділу.
2.19. Готує пропозиції щодо доцільності запровадження на території міста місцевих податків і зборів відповідно до чинного законодавства, координує роботу щодо введення цих податків і зборів.
2.20. Готує пропозиції про доцільність надання пільг зі сплати податків і зборів до міського бюджету за доходними джерелами міського бюджету.

2.21. Уносить в межах функціональних повноважень пропозиції до проектів та чинних законодавчих і нормативних актів з питань податкової та бюджетної політики. 
2.22. Виконує доручення міського голови, завдання Міністерства фінансів України, облдержадміністрації, головного фінансового управління облдержадміністрації, міської ради та її виконавчого комітету, керівництва  департаменту фінансів міської ради.

2.23. Розглядає в межах своєї компетенції звернення громадян, підприємств, установ і організацій, опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад, забезпечує підготовку відповідей на них, веде особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції департаменту.

2.24. Готує до проектів та діючих законодавчих та нормативних актів пропозиції з питань податкової та бюджетної політики тощо.
2.25.Організовує у межах наданих повноважень ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його компетенції.
2.26.Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами антикорупційного законодавства.

2.27.Забезпечує в межах повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є департамент.

2.28.Уживає необхідних заходів щодо підвищення кваліфікації працівників відділу. Щомісячно проводить заняття з вивчення законодавчих, нормативно-правових та інших актів.
2.29.  Складає номенклатуру справ відділу.
2.30. Складає плани роботи відділу та здійснює контроль за їх виконанням.

2.31. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань.

2.32. На час відсутності директора департаменту фінансів виконує його обов’язки.

3. Права
Заступник директора, начальник відділу має право:

3.1. За дорученням керівництва представляти департамент та відділ в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його повноважень.
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 заохочення, накладання стягнень, вдосконалення роботи відділу.

3.4. Проводити наради з питань, що належать до компетенції відділу.
3.5. На інші права, передбачені чинним законодавством України.
4. Відповідальність
Заступник директора, начальник 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 посадових завдань та обов’язків.
4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.
4.4. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого врядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
5. Доповнення та зміни
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Начальник головного

фінансового управління                                               Т.М. Шевченко
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