


ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу фінансування апарату управління

департаменту фінансів
Дніпродзержинської міської ради

І.Загальні положення
1.1. Начальник відділу фінансування апарату управління департаменту фінансів (далі – начальник відділу) є посадовою особою Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований директору департаменту.

1.3. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані головні спеціалісти відділу фінансування апарату управління.

1.4. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу економічну освіту або спеціальну освіту з державного управління і стаж роботи в органах управління або економічних службах не менше 5 років.

1.5. Начальник відділу повинен знати: Конституцію України, Бюджетний кодекс України, закони України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України та Кабінету Міністрів України; Міністерства фінансів України, головного фінансового управління облдержадміністрації, методичні та інші нормативні матеріали фінансових органів, управління державної казначейської служби України з організації бюджетного процесу, практику застосування законодавчих та нормативних актів щодо напрямків діяльності відділу; державну політику у відповідній сфері управління, основи економіки, організацію бухгалтерського обліку організацій відповідних галузей, організацію праці та управління, методи економічного аналізу; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

1.6. В своїй діяльності начальник відділу керується: Конституцією України, Бюджетним кодексом України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про боротьбу з корупцією”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства Фінансів України, головного фінансового управління обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, посадовою інструкцією та завданнями керівництва.

1.7. На час відсутності начальника відділу його обов`язки виконує головний спеціаліст відділу.

ІІ. Завдання та обов’язки
Начальник відділу:

2.1. Контролює та координує роботу відділу, направлену на складання проекту міського бюджету, його прийняття та виконання в частині видатків на утримання органів місцевого самоврядування та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу.

2.2. Проводить економічну і аналітичну роботу стосовно використання коштів апарату управління міської та районних рад, їх відділів та управлінь, дотримання законодавства щодо оплати праці.
2.3. Проводить на всіх етапах складання і розгляду проекту місцевого бюджету, аналіз бюджетних запитів, поданих головними розпорядниками бюджетних коштів на відповідність їх мети, пріоритетності, дієвості та ефективності використання бюджетних коштів.

2.4. Готує проект рішення про міський бюджет в частині видатків на утримання органів місцевого самоврядування, іншим видаткам, відповідно до фаху відділу та всі необхідні до нього матеріали для подання на розгляд міськвиконкому та затвердження міській раді, та проекти рішень про внесення змін до нього.
2.5. Складає тимчасовий розпис та розпис видатків міського бюджету в частині видатків на утримання органів місцевого самоврядування, іншим видаткам, відповідно до фаху відділу, організовує його виконання, відповідно до чинного законодавства вносить зміни до розпису, приймає рішення про тимчасове обмеження асигнувань загального фонду.

2.6. Здійснює перевірки за відповідністю бюджетному законодавству України показників затверджених бюджетів районів у місті та селищного бюджету.

2.7. Складає зведення видатків на утримання апарату управління та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу та подає його у встановленні строки до головного фінансового управління облдержадміністрації.

2.8. Аналізує діяльність фінансових відділів районних рад та Карнаухівської селищної ради стосовно напрямку діяльності відділу, надає практичну допомогу щодо вдосконалення стилю та методів економічної та контрольної роботи.

2.9. Складає звіти про виконання плану по мережі, штатах і контингентах установ апарату та іншим видаткам місцевих бюджетів, відповідно до фаху відділу.
2.10. Готує інформаційні матеріали, доповідні про стан виконання бюджету міста, запитів на публічну інформацію, проекти рішень та розпоряджень.
2.11. Забезпечує проведення занять з підвищення ділової кваліфікації спеціалістів та нарад у відділі.

2.12. Забезпечує виконання доручень міського голови, завдань Міністерства Фінансів України, головного фінансового управління обласної державної адміністрації, міської ради.

2.13. Застосовує комп’ютерні та інші сучасні технічні засоби та технології обліково-обчислувальних робіт.

2.14. Виконує інші завдання за дорученням керівництва департаменту.
ІІІ. Права

Начальник відділу має право:

3.1. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської та районних рад, ОДПІ, статистичного органу і суб’єктів підприємницької діяльності (незалежно від форм власності і підпорядкування) матеріали, у тому числі бухгалтерську та статистичну звітність, необхідну для складання проекту місцевого бюджету, прогнозу та аналізу його виконання.

3.2. Вживати заходи згідно з чинним законодавством до установ і організацій (за наявності фактів незаконного витрачання ними бюджетних коштів), а також при неподанні звітів про витрачання раніше виділених коштів з бюджету, та іншої установленої звітності, з повідомленням про це керівників виконавчих органів міської ради.

3.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

3.4. Одержувати безкоштовно для здійснення функцій, покладених на відділ, інформації від статистичних та контролюючих органів, підприємств, установ організацій, органів місцевого самоврядування.

3.5.Складати та передавати за належністю протоколи про бюджетні правопорушення.

3.6. Вносити пропозиції щодо заохочень спеціалістів та накладання стягнень. 

3.7. Начальник також має інші права, передбачені чинним законодавством.

ІV.Відповідальність

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 начальника відділу.

4.3.Недостовірність даних, які надані керівництву та статистичним 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 державного службовця.

Начальник головного 

фінансового управління
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