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                                            ПОСАДОВА    ІНСТРУКЦІЯ

                 начальника  фінансового управління  Ніжинської міської ради
                                          Писаренко Людмили Віталіївни  
І. Загальні положення

1. Начальник фінансового управління Ніжинської міської ради  належить до професійної групи «Керівники»,  є посадовою особою місцевого самоврядування, на яку поширюється дія Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
2. Начальник фінансового управління призначається і звільняється з  посади розпорядженням  міського  голови  та  наказом  начальника   фінансового управління; приймається на конкурсній основі  чи  за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством.

3. Начальник фінансового управління підпорядковується безпосередньо міському голові. 
4. На начальника управління покладаються обов’язки, визначені цією інструкцією.
5. Начальник фінансового управління (далі – начальник управління) у своїй роботі керується Конституцією  України,  Бюджетним кодексом України і, в межах  повноважень, визначених  цим Положенням,  забезпечує   виконання на території громади законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства фінансів України, розпоряджень голови Чернігівської обласної державної адміністрації, спільних розпоряджень голови обласної державної адміністрації та голови  обласної ради, рішень  Чернігівської обласної ради, розпоряджень міського голови,  наказів та листів Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації, актів Ніжинської міської ради та виконавчого комітету, Положенням про фінансове управління Ніжинської міської ради Чернігівської області, цією посадовою інструкцією.

 6. На посаду начальника управління  призначається особа, яка має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи на керівних посадах в органах місцевого самоврядування не менше п’яти років.
ІІ. Завдання, обов’язки та повноваження.
         1. Начальник фінансового управління Ніжинської міської ради
1.1. Здійснює керівництво фінансовим управлінням, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці.     

1.2. Організовує  роботу   управління щодо  розробки  проекту бюджету  міської об’єднаної територіальної громади  на  підставі  основних  макропоказників  економічного  і  соціального  розвитку,  по  виконанню  бюджету  та  складанню  звіту  про  його  виконання.
1.3. Приймає рішення про включення бюджетних запитів та пропозицій головних розпорядників бюджетних коштів до проекту бюджету.
1.4. Подає на затвердження міській раді положення про фінансове управління Ніжинської міської ради Чернігівської області.
1.5. Затверджує положення про підпорядковані йому структурні підрозділи, посадові інструкції працівників та розподіляє обов’язки між ними.
1.6. Планує роботу фінансового управління, вносить пропозиції щодо формування планів роботи  виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області.
1.7. Вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи управління.
1.8. Звітує перед міською радою про виконання покладених на фінансове управління  завдань та затверджених планів роботи.
1.9. Може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування.
1.10. Представляє інтереси фінансового управління у відносинах з іншими структурними підрозділами міської ради та виконкому, іншими державними органами,  підприємствами, установами та організаціями — за дорученням  міського голови.
1.11. Приймає рішення про зупинення операцій з бюджетними коштами,
призупинення бюджетних асигнувань,  зменшення бюджетних асигнувань у поточному бюджетному періоді розпорядникам та одержувачам бюджетних коштів, які вчинили порушення бюджетного законодавства, про повернення ними бюджетних коштів до відповідного бюджету.
1.12. Видає у межах своїх повноважень накази, організовує здійснення контролю за їх виконанням, укладає договори.
 Накази нормативно-правового характеру, які зачіпають права, свободи і законні інтереси громадян або мають міжвідомчий характер, підлягають державній реєстрації.
 1.13. Розробляє нормативно-правові акти місцевого значення,  проводить експертизу та погоджує проекти нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади, приймає участь в розробленні проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи. 
 1.14. Подає на затвердження міському  голові проекти кошторису та штатного розпису фінансового управління в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці його працівників. 
  1.15. Розпоряджається коштами у межах затвердженого в установленому порядку кошторису фінансового управління.
  1.16. Затверджує розпис доходів і видатків  бюджету міської об’єднаної територіальної громади на поточний бюджетний рік та тимчасовий розпис на відповідний період, забезпечує відповідність розпису бюджету встановленим бюджетним призначенням.
  1.17. Здійснює добір кадрів, організовує та проводить конкурси на заміщення вакантних посад в управлінні, оцінку виконання працівниками управління  посадових обов’язків, застосовує заходи дисциплінарного впливу та

дисциплінарних стягнень тощо; призначає на посаду і звільняє з посади працівників фінансового управління; вирішує питання преміювання, встановлення надбавок, доплат, присвоєння рангів, службових відряджень, надання відпусток, матеріальної допомоги для оздоровлення при наданні щорічної відпустки та матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань.
            1.18. Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності працівників  фінансового управління. 
  1.19. Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень фінансового управління. 
  1.20. Забезпечує дотримання працівниками фінансового управління правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
   1.21. Без  довіреності  діє  від  імені  управління,  представляє  його  в  усіх  підприємствах,  установах  і організаціях,  без  довіреності  підписує  від  імені  управління  договори,  угоди  та  інші  документи  виключно    в  межах  чинного  законодавства.
   1.22. Здійснює інші повноваження, визначені законом.
2. Накази начальника фінансового управління, що суперечать Конституції та законам України, актам Президента України, Кабінету Міністрів України та Міністерства фінансів України, можуть бути скасовані міським головою або директором Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації.
3. У фінансовому управлінні для погодженого вирішення питань, що належать до його компетенції, може утворюватися колегія у складі начальника фінансового управління (голова колегії), заступника начальника фінансового управління за посадою, а також інших працівників фінансового управління. До складу колегії можуть входити керівники інших структурних підрозділів міської ради  та виконкому.

Склад колегії затверджується міським головою за поданням начальника фінансового управління.
Начальник вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції фінансового управління, та розробляє проекти відповідних рішень.

Рішення колегії вводяться в дію наказами начальника фінансового управління.           

ІІІ. Права.
Начальник фінансового управління має право:
  1.  Готувати  запити  та  отримувати  від  відділів  виконкому,  інших   державних   структур,  підприємств,  установ  необхідні  статистичні   та  оперативні   дані,  звіти  з  питань,  що   стосуються    формування  і  виконання  бюджету   міста.

  2.  Одержувати    від  установ,  підприємств  і  організацій    фінансові  плани ,  кошториси  та  інші  матеріали,  необхідні  для  складання  і  виконання   бюджету  міста,   бухгалтерські   звіти   і  баланси,   а  також  інші   матеріали  і  звітні  дані,  необхідні   для  фінансово-бюджетного  планування,  фінансування,  здійснення  контролю  за  виконанням  установами,  підприємствами  і  організаціями   фінансових  зобов’язань  перед  державою  та  за   дотриманням   фінансової  дисципліни.

  3.  Виносити  на  розгляд  пропозиції  щодо  вдосконалення  роботи  бюджетних  установ,  органів  самоврядування, наповнення  бюджету,  внесення  змін  до  розмірів фінансування,  обмеження  та  призупинення  фінансування.

  Виходити  з  пропозиціями  про  вдосконалення  бюджетного  та  податкового  законодавства.

  4.  В  межах  своїх  повноважень  на  основі  та  на  виконання  актів  законодавства,  інших нормативних  документів видавати   накази, організовувати і  контролювати їх виконання.
     5.  За рішенням міської ради в межах поточного бюджетного періоду здійснювати на конкурсних засадах розміщення тимчасово вільних коштів місцевих бюджетів на депозитах або шляхом придбання цінних паперів, емітованих міською радою, з подальшим поверненням таких коштів до кінця поточного бюджетного періоду, а також шляхом придбання державних цінних паперів.      

   6.  Відповідно  до  законодавства  призначати  на  посаду  та  звільняти з  посади  працівників  управління, здійснювати заходи  по  підвищенню кваліфікації  працівників  управління.

   7. Підписувати  документи  від  імені  фінансового  управління  Ніжинської  міської  ради.

   8. Організовувати  роботу та  брати  участь  в  роботі  комісій,   проведенні  семінарів,  нарад,  організації  консультацій  для  працівників  бюджетних  установ,  організацій.

   9.   Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками  управління посадових обов’язків.

   10. Вирішувати  питання  матеріально-технічного  забезпечення  фінансового  управління,  створення  необхідних виробничих, житлових і  побутових умов  для  його  працівників.

     11. Удосконалювати свою професійну кваліфікацію у встановленому порядку. 

        12. Приймати управлінські рішення в межах своєї компетенції.  

 IV. Відповідальність.
Начальник фінансового управління несе відповідальність: 
1.  За неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов’язків, перевищення своїх повноважень, за вчинок, який дискредитує управління та посадову особу місцевого самоврядування.
2. За бездіяльність та не використання наданих йому прав при виконанні ним своїх посадових обов’язків.
 3. За порушення норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.
 4. За порушення трудової і виконавчої дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил охорони праці, пожежної безпеки на робочому місці, збереження матеріальних цінностей, закріплених за ним.
  5. За виконання покладених на управління завдань, законність прийнятих ним рішень та за дотримання фінансової дисципліни.
  6. За достовірність відомостей, статистичної звітності та інформацій з питань, що належать до компетенції  управління.  
  7. За збереження документації, яка надійшла або виникла під час діяльності управління. 
   8.  За невикористання в повній мірі наданих прав і повноважень.

                                V. Повинен знати.

1. Конституцію України, Бюджетний  кодекс  України,  закони України  «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», інші закони України, постанови Верховної Ради України, розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, накази Міністерства фінансів України і Департаменту фінансів обласної державної адміністрації,  розпорядження міського голови,  рішення міської ради та виконкому, нормативні матеріали фінансових та контрольно-ревізійних органів з питань складання і виконання державного і місцевих бюджетів, фінансової політики та інші підзаконні нормативно-правові акти.

2. Практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до компетенції управління. 

3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

4. Правила ділового етикету.

5. Правила охорони праці та протипожежної безпеки.

6. Основні програми роботи на комп’ютері.

7. Державну мову. 

8.  Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті міської ради.

                           УI. Кваліфікаційні вимоги.

 1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

 2. Стаж роботи на керівних посадах в органах місцевого самоврядування не менше п’яти років.

 3. Підвищення кваліфікації.

                  З  посадовою  інструкцією  ознайомлена:                 Л.В. Писаренко
