
ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник фінансового управління Дрогобицької міської ради

_______________ _Оксана САВРАН
“ 31    ”      07   _____        2025   року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста 
відділу доходів
фінансового управління Дрогобицької міської ради
І. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу доходів  фінансового управління 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. Головний спеціаліст відділу доходів безпосередньо підпорядковується  начальнику фінансового управління  та начальнику відділу доходів.

1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст керується законодавством України та іншими нормативно-правовими актами, що покладені в основу діяльності фінансового управління Дрогобицької міської ради.

1.5. Головний спеціаліст 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 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; інструкцію з діловодства в органі місцевого самоврядування; правила внутрішнього трудового розпорядку; загальні правила етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

1.6. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає загальним (щодо 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 працівників відділу доходів головний спеціаліст виконує їх функції та обов’язки. Напрями та обсяги повноважень, а також порядок взаємозаміни визначаються  начальником відділу доходів. 
ІІ. Завдання та обов’язки
2.1. Бере участь у розробленні Програми соціально-економічного та культурного розвитку територіальної громади на відповідний період.
2.2. Приймає участь у складанні прогнозу та проекту дохідної частини бюджету Дрогобицької міської територіальної громади, забезпечує формування прогнозу та проекту дохідної частини бюджету Дрогобицької міської територіальної громади. 
2.3. Бере участь у складанні тимчасового розпису та розпису бюджету Дрогобицької міської територіальної громади в частині доходів, внесенні в установленому порядку змін до розпису бюджету Дрогобицької міської територіальної громади.
2.4. Здійснює за участю органів,що контролюють справляння надходжень до бюджету Дрогобицької міської територіальної громади,прогнозування та аналіз надходжень платежів до бюджету Дрогобицької міської територіальної громади,вносить пропозиції щодо заходів  з мобілізації додаткових надходжень до нього.
2.5. Здійснює моніторинг надходжень доходів у розрізі податків, зборів та платежів до бюджету Дрогобицької міської територіальної громади спільно з органами, що контролюють справляння надходжень до бюджету, територіальними органами Державної казначейської служби.

2.6. Розробляє, аналізує та досліджує причини невиконання  поступлень, пропозицій та зауважень по основних видах  податків (єдиного податку, податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, податку на прибуток комунальних підприємств, частини чистого  прибутку та офіційних трансфертів).  
2.7. Приймає  участь у перевірках та аналізах фінансово-господарської діяльності, розробці заходів по підвищенню ефективності роботи підприємств комунальної власності, оздоровленні їх фінансового стану, ліквідації збитковості (КП «Дрогобичводоканал», КП «Дрогобичтеплоенерго»,  КП "Снятинський господар").

2.8. Займається підготовкою договорів про  міжбюджетні трансферти (субвенцію) з обласного бюджету на ремонт, будівництво, реконструкцію та утримання доріг Дрогобицької міської територіальної громади.
2.9. Готує в Департамент фінансів ЛОДА інформацію про використання коштів державного та обласного бюджетів на реконструкцію, ремонт та утримання вулиць і доріг.

2.10. Приймає  участь у підготовці матеріалів для інформування міського голови про хід виконання дохідної частини бюджету.
2.11. Здійснює розрахунки прогнозних показників доходів загального та спеціального фондів бюджету Дрогобицької міської територіальної громади  на середньостроковий період.

2.12. Готує офіційний висновок про перевиконання чи недовиконання дохідної частини загального фонду бюджету Дрогобицької міської територіальної громади.

2.13. Здійснює аналіз оперативної і квартальної (річної) звітності, визначення причин відхилення від плану та внесення пропозицій, спрямованих на більш повне і своєчасне надходження доходів.
2.14. Готує і подає в казначейство інформацію  щодо місцевих гарантій  та гарантованого боргу по КП «Дрогобичводоканал».

2.15. Робота в IAC  «LOGICA»  на всіх стадіях процесу підготовки та моніторингу виконання бюджету. 

2.16. Щоденна робота з модулем "Аналіз доходів в розрізі платників податків" з метою контролю за повнотою обліку платників податків.


2.17. Бере участь у перевірці та погодженні паспортів бюджетних програм.
2.18. Приймає участь у підготовці звітності про виконання бюджету Дрогобицької міської територіальної громади, готує спільно з відповідальними працівниками фінансового управління квартальні та річні звіти про виконання бюджету, пояснювальну записку до них, проекти рішень з цього питання та інші необхідні матеріали в межах своєї компетенції.

 2.19. Вносить пропозиції щодо заходів зі збільшення дохідної частини бюджету, внесення змін до рішення про місцевий бюджет в частині доходів та міжбюджетних трансфертів.
2.20. За  рішенням міської ради розміщує тимчасово вільні кошти бюджету Дрогобицької міської територіальної громади на вкладних (депозитних) рахунках банків, готувати щомісячні інформації  про розміщення  на депозитах тимчасово вільних коштів місцевих бюджетів в Департамент фінансів ЛОДА.

2.21. Здійснює  фінансування головних розпорядників коштів відповідно до помісячного розпису бюджету по спеціальному фонду.
2.22. Проводить аналітичну роботу, а саме:
- здійснює аналіз окремих показників бюджету в частині надходжень бюджету;

- по закінченню місяця проводить звірку звітних даних бюджету (планові призначення), наданих довідками територіальному органу Державної казначейської служби, з даними, занесеними до системи АІС "Місцеві бюджети".


2.23. Працює на комп"ютері виключно з легальним програмним забезпеченням.
2.24. Здійснює контрольні функції щодо:

- обліку трансфертів, отриманих бюджетом Дрогобицької міської територіальної громади з інших місцевих бюджетів та наданих з бюджету Дрогобицької міської територіальної громади іншим місцевим бюджетам; 


- дотримання у відділі вимог бюджетного законодавства, законів, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, розпоряджень голови міської ради, прийнятими у межах їх компетенції, наказів Міністерства фінансів України та Державної казначейської служби України з питань складання та виконання бюджету; 

- виконання видаткової частини  спеціального фонду (бюджету розвитку) бюджету Дрогобицької міської територіальної громади;


 2.25. Готує договори на міжбюджетні трансферти (субвенції) з іншими місцевими бюджетами.


2.26. Приймає участь у підготовці матеріалів щодо виконання бюджету Дрогобицької міської територіальної громади для друкування їх в засобах масової інформації, розміщення на Веб - сайті. 


2.27. Бере участь у роботі щодо вдосконалення податкового законодавства, підготовці пропозицій стосовно зміни ставок податків і переліку податкових пільг, вивчення їх доцільності та ефективності. 


2.28. Розглядає пропозиції, листи, скарги, що надходять до фінансового управління, вирішує їх в межах компетенції та забезпечує підготовку і надання відповіді адресату.

2.29. Готує листи на  відкриття рахунків казначейством  та повідомлення про зміни дохідних рахунків структурним підрозділам виконавчого комітету. 

2.30. Координує свою роботу з іншими працівниками фінансового управління та іншими  структурними підрозділами ради, іншими органами місцевого самоврядування, структурними підрозділами обласної державної адміністрації, податковими, казначейськими органами, а також підприємствами, установами та організаціями з метою одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання посадових обов’язків та здійснення запланованих заходів.

2.31. Спільно  з іншими структурними  підрозділами приймає участь  у заходах щодо збільшення  надходжень до бюджету Дрогобицької міської територіальної громади.

2.32. Здійснює систематизацію нормативних і інструктивних матеріалів з питань його компетенції,забезпечує їх підбір та зберігання.

2.33. Виконує іншу роботу, передбачену розпорядженнями та дорученнями міського голови, начальником фінансового управління та начальником відділу доходів. 
2.34. Здійснює контроль за дотриманням  бюджетного законодавства на всіх стадіях бюджетного процесу.

2.35. Здійснює інші функції, передбачені положенням про відділ доходів  фінансового управління щодо компетенції головного спеціаліста. 

ІІІ. Права

3.1. Вносити пропозиції керівництву фінансового управління щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи фінансового управління.

3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань. 

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

3.4. Брати участь в організації та проведенні нарад, семінарів, конференцій з питань бюджетного процесу. 


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

3.6. Брати участь у здійсненні контролю (перевірки) за дотриманням бюджетного законодавства установами та організаціями, які отримували кошти з бюджету Дрогобицької міської територіальної громади.
IV. Відповідальність

4.1. Головний спеціаліст у межах законодавства України несе відповідальність за:

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

- недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву;

- 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.

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, головний спеціаліст притягається до відповідальності згідно із законодавством. 
4.3. Зобов"язуюсь не розголошувати в будь-який спосіб персональні дані інших осіб, що стали мені відомі у зв"язку професійних, службових чи трудових обов"язків або іншими шляхами, крім випадків, передбачених законом.
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