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головного  спеціаліста  - економіста  відділу   планування  доходів
та   аналізу  виконання  бюджету  Судейко Наталії Володимирівни
I. Загальні положення.
1.1. Головний спеціаліст - економіст відділу планування доходів та аналізу виконання бюджету (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою фінансового управління Ніжинської міської ради, призначається та звільняється з посади начальником фінансового управління у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.

1.2. Головний спеціаліст  - економіст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.

1.3. На період тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини) виконує обов’язки начальника відділу. 
1.4. У своїй діяльності головний спеціаліст-економіст керується Конституцією України,  Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України (в частині податків і зборів, що зараховуються до бюджету міської об’єднаної територіальної громади), законами України  «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України і Департаменту фінансів обласної державної адміністрації, розпорядженнями міського голови, рішеннями міської ради та виконкому, нормативними матеріалами фінансових та контрольно-ревізійних органів з питань складання і виконання державного і місцевих бюджетів, фінансової політики та іншими підзаконними нормативно-правовими актами, Положенням про фінансове управління, відділ та цією посадовою інструкцією.
IІ.  Завдання та обов’язки.
2.1. Забезпечує реалізацію державної бюджетної політики на території  Ніжинської міської об’єднаної територіальної громади шляхом прогнозу показників та аналізу виконання бюджету за доходами.
2.2. Готує проект  бюджету міської об’єднаної територіальної громади по доходах та прогноз на наступні за плановим два бюджетні періоди.
2.3.Аналізує соціально-економічні показники розвитку міської об’єднаної територіальної громади та враховує їх під час складання проекту бюджету.
2.4. Аналізує та узагальнює інформацію про надходження до бюджету міської об’єднаної територіальної громади у розрізі платників.
2.5. Розглядає та аналізує матеріали та прогнозні розрахунки, подані управліннями, відділами, іншими виконавчими органами міської ради, установами для підготовки проекту бюджету.

2.6.Готує зведення, доповіді та пояснюючі записки міському голові та керівнику управління про стан надходження дохідної частини бюджету в розрізі податків і зборів за кожний звітний період та подає на розгляд виконавчого комітету, міській раді квартальні та річні звіти про виконання бюджету.

2.7. Готує пропозиції на розгляд сесії міської ради про ставки місцевих податків і зборів, зміни або доповнення до них, здійснює аналіз надходжень їх в бюджет міської об’єднаної територіальної громади.
2.8. Розглядає матеріали про надання, відповідно до діючого законодавства, окремим категоріям платників податків пільг по податках і зборах, які надходять до бюджету міської об’єднаної територіальної громади, готує відповідні пропозиції розгляд міської ради.
2.9.Здійснює перевірку висновків, наданих від органів, які контролюють справляння надходжень бюджету на повернення коштів помилково або надміру зарахованих податків, зборів та інших платежів з бюджету.
2.10.За рішенням міської ради готує у межах своєї компетенції  матеріали та документи необхідні для отримання позик для бюджету міської об’єднаної територіальної громади за рахунок Єдиного казначейського рахунку.
2.11.Розглядає в межах своєї компетенції в установленому законодавством порядку звернення громадян, підприємств, установ і організацій.

2.12.Опрацьовує запити і звернення народних депутатів України, депутатів обласної та міських рад.

2.13.Бере участь в межах своїх повноважень у підготовці звітів міського голови для їх розгляду міською радою.
2.14. Здійснює розробку та експертизу проектів нормативно-правових актів, підготовку, відстеження результативності та перегляд регуляторних актів.

2.15.Вносить в межах функціональних повноважень пропозиції до проектів та чинних законодавчих актів з питань податкової та бюджетної політики.
2.16. Готує матеріали щодо планування, виконання бюджету  для розміщення в друкованих засобах масової інформації, на офіційному сайті Ніжинської міської ради, сайті «Відкритий бюджет» та інших інформаційних ресурсах. 

2.17. Несе відповідальність за виконання покладених на неї обов’язків згідно з даною посадовою інструкцією. 

2.18.Призначається і звільняється наказом начальника міськфінуправління, приймається на конкурсній основі.
IІІ.  Права.
Головний спеціаліст-економіст відділу планування доходів та аналізу виконання бюджету має право:
3.1.В установленому порядку одержувати від інших структурних підрозділів міської ради та виконкому, Управління Державної казначейської служби України, органу державної податкової служби України, інших державних органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності інформацію, документи і матеріали з питань, що виникають під час складання, розгляду, затвердження, виконання бюджету та звітування про його виконання, матеріали і документи щодо сплати платежів до бюджету. 

3.2.Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради та виконкому, управління Державної казначейської служби України, органу державної податкової служби України, інших державних органів, підприємств, установ та організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
3.3. За дорученням керівництва представляти інтереси підрозділу в органах державної влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції.
3.4. Одержувати від органів, що контролюють справляння надходжень до бюджету відповідні звіти, передбачені частиною третьою статті 59 та частиною третьою статті 60 Бюджетного кодексу України, а саме:

1) не пізніше 15 числа місяця, наступного за звітним, такі місячні звіти (у галузевому і територіальному розрізі та у розрізі джерел доходів і форм власності) окремо щодо зведеного бюджету України, державного бюджету та місцевих бюджетів:

1.1) про фактичні надходження податків і зборів (обов’язкових платежів) та інших доходів бюджету;

1.2) про податковий борг;

1.3) про суми надміру сплачених грошових зобов’язань платників податків та суми платежів, які сплачені та будуть нараховані в наступних звітних періодах;

1.4) про бюджетне відшкодування податку на додану вартість, включаючи інформацію про заборгованість бюджету з відшкодування податку на додану вартість;

2) квартальні звіти (у галузевому і територіальному розрізі та у розрізі джерел доходів і форм власності) окремо щодо зведеного бюджету України, державного бюджету та місцевих бюджетів:

2.1) про суми списаного податкового боргу - не пізніше 35 днів після закінчення кварталу;

2.2) про розстрочені і відстрочені суми податкового боргу і грошових зобов’язань платників податків - не пізніше 35 днів після закінчення кварталу;

2.3) про суми наданих податкових пільг, включаючи втрати доходів бюджету від їх надання, - не пізніше 50 днів після закінчення кварталу і не пізніше 70 днів після закінчення року.
3.5.Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
ІV. Відповідальність.
Головний спеціаліст відділу планування доходів та аналізу виконання бюджету, фінансового управління Ніжинської міської ради несе відповідальність:

4.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), передбачених посадовою інструкцією.

4.2. За недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.3. За збереження документації, яка надійшла або виникла під час діяльності відділу.

4.4. За порушення норм етики та обмежень, пов’язаних з прийняттям та проходженням служби в органах місцевого самоврядування.
4.5. За порушення трудової дисципліни та Правил внутрішнього трудового розпорядку фінансового управління.

4.6. За порушення інструкцій з охорони праці та протипожежної безпеки. 

4.7.За невикористання в повній мірі наданих прав і повноважень.
V. Повинен знати.
5.1. Конституцію України, Бюджетний  кодекс  України, Податковий кодекс України (в частині податків і зборів, що зараховуються до місцевого бюджету), 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 облдержадміністрації, 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.
5.2.Практику застосування чинного законодавства з питань,що належать до компетенції відділу.
5.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

5.4. Правила ділового етикету.

5.5. Правила охорони праці та протипожежної безпеки.

5.6. Основні програми роботи на комп’ютері.

5.7. Державну мову. 
5.8.Інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті міської ради.
VI. Кваліфікаційні вимоги.
6.1. Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 

6.2. Підвищення кваліфікації. 
З  посадовою  інструкцією ознайомлена:                              Н.В.Судейко 
