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Затверджую:

Міський голова

_____________С.О.Сафронов
“___” __________ 2013 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника бюджетного відділу
департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина

1.1.  Начальник бюджетного відділу департаменту фінансів Дніпродзержинської міської ради (далі 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. На посаду начальника відділу  призначаються особи, які мають повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі 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 4 років. 

1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований директору департаменту  фінансів Дніпродзержинської міської ради.

1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника, завідувач сектору. головні спеціалісти бюджетного відділу. 

1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу 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" та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; указами та розпорядженями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженями Кабінету Міністрів України, засадами зовнішньоекономічної політики України, іншими підзаконними нормативно-правовими актами, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практикой застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; формами та методами роботи із засобами масової інформації. 
1.7 Начальник відділу повинен знати 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" та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; указами та розпорядженями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженями Кабінету Міністрів України, засадами зовнішньоекономічної політики України, іншими підзаконними нормативно-правовими актами, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практикой застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; формами та методами роботи із засобами масової інформації, правила ділового етикету, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні принципи роботи на комп’ютері, інформацію з діловодства, правила внутрішнього трудового розпорядку, державну мову.

2. Завдання та обов’язки 

Начальник відділу:

2.1. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу і організовує його роботу.

2.2. Готує інформації та необхідні матеріали для формування показників міського бюджету  та бюджету міста по соціально-культурній сфері.

2.3. Розробляє і доводить до головних розпорядників бюджетних коштів інструкції з підготовки бюджетних запитів.
2.4. У відповідності до Бюджетного кодексу України готує проект рішення про міський бюджет та необхідні матеріали до нього в межах компетенції відділу.

2.5. Здійснює перевірку відповідності показників розпису міського бюджету по видаткам затвердженим показникам рішенням сесії міської ради «Про міський бюджет». 

2.6. У разі необхідності складає зведений тимчасовий розпис видатків. 

2.7. Складає зведений розпису по видаткам міського бюджету та бюджету міста з розподілом на річний розпис видатків загального і спеціального фондів, помісячний розпис видатків загального фонду.

2.8. Здійснює перевірку відповідності бюджетному законодавству показників затверджених бюджетів Баглійського, Заводського, Дніпровського районів, Карнаухівської селищної ради.

2.9. Організовує та виконує роботу по зведенню районних і селищного бюджетів та бюджету міста, розрахунків до нього, пояснювальну записку. Подає його до головного фінансового управління облдержадміністрації. 
2.10. Організовує та здійснює роботу щодо розгляду звітів про виконання місцевих бюджетів, наданих управлінням Державного казначейства у місті, підготовки пояснювальної записки та необхідних матеріалів для надання до головного фінансового управління облдержадміністрації. 
2.11. Готує доповідну записку про стан виконання видаткової частини бюджету по соціально-культурній сфері та надає заступнику директора департаменту.
2.12.  Здійснює контроль за внесенням змін до розпису міського бюджету та надає головному фінансовому управлінню облдержадміністрації     2 рази в місяць уточнені показники місцевих бюджетів з програми ІАС «Місцеві бюджети». 
2.13. Відповідно до затверджених у міському бюджеті бюджетних призначень готує заступнику директора департаменту пропозиції щодо фінансування головних розпорядників коштів по загальному та спеціальному фондів по бюджетному відділу.
2.14.Щомісяця здійснює моніторинг виконання міського бюджету та бюджету міста по функціональних та економічних кодах видатків.

2.15. Забезпечує своєчасний розгляд листів, заяв, скарг громадян у межах компетенції відділу та веде діловодство з цього питання.

2.16. На час відсутності заступника директора департаменту фінансів виконує його обов’язки.
Права

Начальник відділу має право:

3.1. Представляти інтереси підрозділу в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;
3.2. Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків.

4. Відповідальність 

Начальник відділу несе відповідальність за:

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

4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, покладених на заступника начальника – начальника відділу видатків управління.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву, вищим органам та органам статистики.

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 органи місцевого самоврядування та проходженням служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.

5. Доповнення та зміни

	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
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