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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника 

фінансового управління Дрогобицької міської ради

І. Загальні положення

1.1. Начальник фінансового управління Дрогобицької міської ради є посадовою особою місцевого самоврядування. 

1.2. Призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади міським головою.

1.3. Начальник фінансового органу безпосередньо підпорядковується голові виконавчого комітету ради територіальної громади. 

1.4. У своїй діяльності начальник фінансового органу керується законодавством України та іншими нормативно-правовими актами, що покладені в основу діяльності фінансового управління, ради.

1.5. Начальник фінансового управління повинен знати Конституцію України; Бюджетний та Податковий кодекси України, інше бюджетне законодавство; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та 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, що стосуються розвитку фінансової та бюджетної сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; основи психології, економіки, фінансів;форми та методи роботи із засобами масової інформації; правила внутрішнього трудового розпорядку; загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування; інструкцію з діловодства у раді; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; ділову мову.


1.6. На посаду начальника фінансового управління призначається особа, яка відповідає загальним (до освіти, досвіду роботи) та спеціальним (щодо галузей знань і спеціальностей, за якими здобуто вищу освіту, досвіду роботи у конкретній сфері тощо) вимогам чинного законодавства; вільно володіє державною мовою.


1.7. У разі тимчасової відсутності начальника фінансового управління його обов’язки виконує заступник начальника - начальник бюджетного відділу фінансового управління, а за відсутності заступника начальника - начальника бюджетного відділу обов’язки начальника виконує інша посадова особа фінансового органу, на яку відповідні функції покладені розпорядженням міського голови.

ІІ. Завдання та обов’язки


2.1. Здійснює керівництво діяльністю фінансового управління, забезпечує своєчасне та якісне виконання функцій відповідно до завдань та повноважень, що визначені Положенням про фінансове управління. 


2.2. Забезпечує в межах повноважень захист фінансових інтересів держави. 



2.3. Планує та організовує роботу підрозділу, розподіляє обов'язки між працівниками, призначає на посаду та звільняє з посади працівників фінансового управління, приймає рішення про їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності за погодженням з міським головою, контролює стан трудової та виконавської дисципліни. 


2.4. Вносить міському голові пропозиції щодо структури та штатного розпису фінансового управління.


2.5. Затверджує положення про структурні підрозділи, посадові інструкції працівників фінансового органу. Забезпечує своєчасне внесення відповідних змін в положення про структурні підрозділи, а також уточнення посадових інструкцій працівників з урахуванням раціонального розподілу завдань та обов’язків і взаємозамінності працівників при їх виконанні.


2.6. Визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників фінансового управління.


2.7. Сприяє створенню належних умов праці для працівників фінансового управління.


2.8. Забезпечує реалізацію державної бюджетної політики в територіальній громаді. В межах повноважень організовує виконання Конституції, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Мінфіну та здійснює контроль за їх реалізацією. 


2.9. Забезпечує виконання покладених на фінансовий орган завдань з питань прогнозування, планування та виконання місцевого бюджету. 


2.10. Вносить пропозиції до плану роботи виконавчого комітету ради територіальної громади.

. 
2.11. В межах своїх повноважень бере участь у сесіях ради.


2.12.У межах своєї компетенції організовує підготовку проектів розпоряджень голови, рішень виконавчого комітету та місцевої ради, контролює виконання відповідних нормативно-правових та розпорядчих актів. 


2.13. Організовує підготовку розрахунків до прогнозу бюджету Дрогобицької міської територіальної громади (далі територіальної громади) та проекту бюджету територіальної громади на плановий період.


2.14. Організовує розробку і доводить до відома головних розпорядників коштів інструкції з підготовки пропозицій до прогнозу бюджету територіальної громади та інструкції з підготовки бюджетних запитів.


2.15. Визначає порядок та строки подання головними розпорядниками бюджетних коштів пропозицій до прогнозу бюджету територіальної громади та розроблення ними бюджетних запитів.


2.16. Доводить до головних розпорядників коштів орієнтовні граничні показники видатків бюджету територіальної громади і надання кредитів з бюджету  територіальної громади на середньостроковий період та граничні обсяги видатків та надання кредитів на плановий бюджетний рік.


2.17. Організовує проведення аналізу пропозицій до прогнозу бюджету територіальної громади та бюджетних запитів до проекту бюджету територіальної громади.

 
2.18. Приймає рішення про включення пропозицій головних розпорядників коштів до прогнозу бюджету територіальної громади.


2.19. Приймає рішення про включення бюджетного запиту до проекту бюджету територіальної громади на плановий період.


2.20. Організовує підготовку разом з іншими структурними підрозділами інформаційних та аналітичних матеріалів для подання голові ради.


2.21. Затверджує тимчасовий розпис бюджету територіальної громади та розпис бюджету територіальної громади доводить до головних розпорядників коштів витяги з розпису бюджету територіальної громади, вносить в установленому порядку зміни до розпису бюджету, забезпечує протягом бюджетного періоду відповідність такого розпису встановленим бюджетним призначенням.


2.22. Погоджує паспорти бюджетних програм.


2.23. Забезпечує проведення в установленому порядку перерахування міжбюджетних трансфертів іншим бюджетам.


2.24. Розробляє пропозиції з удосконалення бюджетного законодавства.


2.25. Організовує проведення разом з іншими структурними підрозділами аналізу фінансово-економічного стану територіальної громади, перспектив її подальшого розвитку та врахування показників під час складання прогнозу бюджету та проекту бюджету територіальної громади. Забезпечує здійснення контролю за дотриманням бюджетного законодавства на кожній стадії бюджетного процесу. 


2.26. Організовує надання адміністративних послуг відповідно до законодавства.


2.27. Організовує підготовку пропозицій щодо фінансового забезпечення заходів соціально-економічного розвитку територіальної громади.


2.28. В межах повноважень організовує аналіз стану і тенденцій соціально-економічного і культурного розвитку громади та вживає заходів до усунення недоліків.


2.29. Організовує підготовку пропозицій стосовно доцільності запровадження місцевих податків, зборів, пільг, аналізує соціально-економічні показники розвитку регіону, громади та враховує їх під час складання проекту бюджету територіальної громади.


2.30. Організовує підготовку матеріалів щодо внесення змін до бюджету територіальної громади.


2.31. Забезпечує складання та подання зведення планових та фактичних показників по мережі, штатах і контингентах установ, що фінансуються з бюджету територіальної громади та іншої звітності, передбаченої нормативними документами. 


2.32. Забезпечує перевірку правильності складення і затвердження кошторисів та планів використання коштів установами і організаціями, які фінансуються з бюджету територіальної громади.


2.33. Організовує за участю органів, що контролюють справляння надходжень до бюджету, прогнозування та аналіз стану надходження доходів до бюджету територіальної громади.


2.34. Організовує виконання бюджету територіальної громади, в межах повноважень вживає заходів щодо ефективного використання бюджетних коштів;


2.35. Координує в межах повноважень діяльність учасників бюджетного процесу з питань виконання бюджету;


2.36. Забезпечує подання раді територіальної громади офіційних висновків про перевиконання (недовиконання) дохідної частини загального фонду бюджету територіальної громади для прийняття рішення  про внесення змін бюджету, а також про обсяг залишку коштів загального та спеціального (крім власних надходжень) фондів бюджету територіальної громади.


2.37. За рішенням ради територіальної громади розміщує тимчасово вільні кошти бюджету територіальної громади на вкладних (депозитних) рахунках банків державного сектору або шляхом придбання цінних паперів, емітованих радою, а також шляхом придбання державних цінних паперів.


2.38. Організовує підготовку документів на отримання позик на покриття тимчасових касових розривів бюджету територіальної громади. 


2.39. Здійснює управління місцевим боргом і гарантованим радою територіальної громади боргом та управління ризиками, пов’язаними з місцевим боргом. 


2.40. За рішенням ради територіальної громади вчиняє правочин з місцевим боргом. 


          2.41. Організовує проведення аналізу звітності про виконання бюджету територіальної громади, наданої Казначейством, інформує виконавчий комітет територіальної громади про стан виконання бюджету територіальної громади за кожний звітний період; подає раді територіальної громади на розгляд квартальні та річний звіт про виконання бюджету територіальної громади.


2.42. Забезпечує здійснення контролю за дотриманням бюджетного законодавства щодо бюджету територіальної громади на всіх стадіях бюджетного процесу. 


          2.43. Розглядає звернення щодо виділення коштів з резервного фонду бюджету та готує пропозиції щодо прийняття відповідних рішень.


2.44. Забезпечує подання раді територіальної громади щомісячних звітів про витрачання коштів резервного фонду відповідного бюджету. 


2.45. Приймає участь у проведенні аналізу економічного і фінансового стану галузей економіки відповідної адміністративно-територіальної одиниці, готує пропозиції щодо визначення додаткових джерел фінансових ресурсів.


2.46. Приймає рішення про застосування заходів впливу за порушення бюджетного законодавства, визначених пунктами 1-5 та 7 частини першої статті 117 Бюджетного кодексу України, у межах установлених повноважень.


2.47. Бере участь в межах повноважень у:


- розробленні проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи ради територіальної громади;


- підготовці звітів голови ради для їх розгляду на сесії ради;


- підготовці балансу фінансових ресурсів адміністративно-територіальної одиниці.


- підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп; 


- розробленні пропозицій щодо удосконалення структури виконавчих органів ради територіальної громади і їх чисельності, фонду оплати праці, витрат на утримання апарату ради та її виконавчих органів;


- здійснює контроль за веденням діловодства, збереженням документів у відповідності з законодавством;


- забезпечує ефективне виконання кошторису на утримання фінансового органу. 


2.48. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.

 
2.49. Організовує своєчасний та якісний розгляд працівниками фінансового органу в установленому законодавством порядку пропозицій, заяв, скарг, що надходять до фінансового органу та підготовку за результатами їх розгляду проектів відповідей.


2.50. Забезпечує публікацію інформації про бюджет територіальної громади.


2.51. Забезпечує залучення громадськості до бюджетного процесу на всіх його стадіях.


2.52. Забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.


2.53. Організовує та забезпечує здійснення внутрішнього контролю відповідно до Основних засад здійснення внутрішнього контролю розпорядниками бюджетних коштів та актів законодавства, що регулюють питання планування діяльності установи.


2.54. Бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів).


2.55. Проводить роботу в системі електронного документообігу (СЕД)  та автоматизації Megapolis.DocNet у фінансовому управлінні.

2.56. Працює у системі дистанційного обслуговування клієнтів «Клієнт Казначейство - Казначейство».

 
2.57. Працює на комп"ютері виключно з легальним програмним забезпеченням.
 
2.58. Забезпечує захист персональних даних.


2.59. Співпрацює з іншими структурними підрозділами ради, іншими органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, податковими, казначейськими, аудиторськими органами, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на фінансовий орган повноважень. 


2.60. Здійснює інші повноваження, делеговані радою територіальної громади та передбачені законодавством.

ІІІ. Права


Начальник фінансового управління має право:


3.1.За дорученням керівництва ради представляти фінансове управління в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.


3.2. Отримувати в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб, інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків.


3.3. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками фінансового управління посадових обов’язків та завдань.


3.4. Залучати фахівців інших структурних підрозділів ради територіальної громади , органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції фінансового управління.


3.5. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи фінансового управління, а також ради територіальної громади та її виконавчих органів.

3.6. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

3.7. Організовувати та брати участь у проведені нарад з питань, що належать до компетенції фінансового управління.

3.8. Здійснювати в установленому порядку контроль (перевірки) за дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти з бюджету територіальної громади. 

ІV. Відповідальність

4.1. Начальник фінансового управління у межах законодавства України несе відповідальність за:

- організацію роботи фінансового управління та результати його діяльності;

- неякісне та/або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, невжиття можливих заходів щодо запобігання недолікам і порушенням у роботі;

- порушення Присяги посадової особи місцевого самоврядування, норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, правил внутрішнього службового розпорядку, трудової і виконавської дисципліни, правил з охорони праці, гігієни праці та техніки безпеки;

- порушення законодавства про державну таємницю та розголошення інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

- не укладення та невиконання колективного договору фінансового управління.

4.2. За недотримання вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», законодавства України з питань запобігання і протидії корупції, інших актів законодавства України з питань, що стосуються його діяльності, начальник фінансового управління притягається до відповідальності згідно із законодавством.

Посадову інструкцію отримала,

ознайомилася і беру до виконання

"___"______________202  р.   
___________               Оксана САВРАН__  
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