

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ фінансового управління Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області

_________ №________
АДМІНІСТРАТИВНИЙ РЕГЛАМЕНТ 
по виконанню функцій фінансового управління у процесі 
“Складання, розгляд проекту та затвердження бюджету Сєвєродонецкої міської територіальної громади на відповідний бюджетний рік”

1. Основні поняття
1.1. Цілі:
Забезпечення виконання функцій фінансового управління Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області щодо складання, розгляду проекту та затвердження бюджету Сєвєродонецкої міської територіальної громади на відповідний бюджетний рік згідно з вимогами бюджетного законодавства
1.2. Учасники процесу 
Внутрішні:
Начальник фінансового управління;
Заступник начальника – начальник відділу фінансів;
Відділ фінансів;
Заступник начальника – начальник бюджетного відділу;
Бюджетний відділ;
Відділ бухгалтерського обліку, фінансового та інформаційного забезпечення;
Зовнішні:
Міністерство фінансів України;

Міністерство освіти та науки України;
Департамент фінансів Луганської обласної державної адміністрації;  Сєвєродонецька міська військово-цивільна адміністрація;
Управління економічного розвитку Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації;
Головні розпорядники коштів бюджету Сєвєродонецької міської територіальної громади;
Головне управління Державної податкової служби у Луганській області;
Управління Державної Казначейської служби України у м. Сєвєродонецьк Луганської області;
Головне управління статистики у Луганській області;
Сєвєродонецька міська територіальна громада;
Засоби масової інформації.
1.3. Терміни та скорочення
У цьому регламенті вживаються терміни у значенні, наведеному у Бюджетному кодексі України. 
	Абревіатура/скорочення
	Розшифровка

	ВРУ
	Верховна Рада України

	КМУ
	Кабінет Міністрів України

	МФУ 
	Міністерство фінансів України 

	МОНУ
	Міністерство освіти та науки України

	ЛОДА
	Луганська обласна державна адміністрація

	ДФ ЛОДА
	Департамент фінансів Луганської обласної державної адміністрації

	ВЦА
	Сєвєродонецька міська військово-цивільна адміністрація

	МФО
	Фінансове управління Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації

	Начальник МФО
	Начальник фінансового управління Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації

	Бюджет громади
	Бюджет Сєвєродонецької міської територіальної громади

	Громада
	Сєвєродонецька міська територіальна громада

	ГУ ДПС 
	Головне управління Державної податкової служби у Луганській області 

	ГРК бюджету
	Головні розпорядники коштів бюджету Сєвєродонецької міської територіальної громади

	УЕР
	Управління економічного розвитку Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації

	УДКСУ
	Управління Державної Казначейської служби України у м. Сєвєродонецьк Луганської області

	БКУ
	Бюджетний кодекс України

	ПКУ
	Податковий кодекс України

	ЗМІ
	Засоби масової інформації 

	НПА
	Нормативно-правові акти

	БЗ
	Бюджетний запит

	Робоча група
	Робоча група із складання проекту бюджету на наступний рік


1.4. Нормативно-правові підстави процесу 
	Рівень прийняття /затвердження:  
                        Верховна Рада України та Кабінет Міністрів України


	з/п
	Тип документа та назва
	Дата прийняття/змін та номер

	1.
	Бюджетний кодекс України 
	08.07.2010р. № 2456-VI 
(зі змінами) 

	2.
	Податковий кодекс України
	02.12.2010р. № 2755-VI



	3. 
	Закон України «Про державне прогнозування та розроблення програм економічного та соціального розвитку України»
	23.03. 2000р. № 1602 –III

ст.18

	4.
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»
	21.05.1997р. № 280/97-ВР
(п. 23 частини 1 статті 26, ст. 59, п.9 Розділу V Прикінцеві та перехідні положення

	5.
	Закон України «Про військово-цивільні адміністрації»
	03.02.2015р. № 141-VIII

	6.
	Бюджетна декларація (постанова КМУ)
	на відповідний середньостроковий період (щорічно)

	7.
	Закон України про Державний бюджет України
	на відповідний бюджетний рік

	8.
	Постанова КМУ «Про затвердження Порядку зупинення операцій з бюджетними  коштами”

	19.01.2011р. № 21 
(зі змінами)

	Рівень прийняття /затвердження:  Центральні органи влади

	1.
	Наказ МФУ «Про затвердження Інструкції щодо застосування економічної класифікації видатків бюджету та Інструкції щодо застосування класифікації кредитування бюджету
	12.03.2012р. № 333

	2.
	Наказ МФУ “Про деякі питання запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів”
	26.08.2014р. № 836, (зареєстровано в Мін’юсті
10.09.2014р. за
№ 1103/25880 та за
№ 1104/25881)
(зі змінами)

	3.
	Наказ МФУ “Про затвердження типових форм бюджетних запитів для формування місцевих бюджетів”
	17.07.2015р. № 648

	4.
	Наказ Міністерства фінансів України «Про затвердження складових Програмної класифікації видатків та кредитування місцевого бюджету»

	20.09.2017р. №793

	5.
	Наказ МФУ “Про затвердження Типової форми рішення про місцевий бюджет”
	03.08.2018р. № 668
(зареєстровано в Мін’юсті 21.08.2018р. за № 953/32405)
(зі змінами)

	6.
	Наказ МФУ “Про затвердження Методичних рекомендацій щодо підготовки та затвердження Бюджетного регламенту проходження бюджетного процесу на місцевому рівні”

	31.05.2019р. № 228


	7.
	Наказ МФУ «Про затвердження Порядку складання Протоколу про порушення бюджетного законодавства та форми Протоколу про порушення 

бюджетного законодавства»
	15.11.2010 р. №1370

	Рівень прийняття /затвердження: Місцеві органи влади


	з/п
	Тип документа та назва
	Дата прийняття/змін та номер

	1.

	Розпорядження керівника Сєвєродонецької міської ВЦА “Про затвердження положення про фінансове управління Сєвєродонецької військово-цивільної адміністрації в новій редакції»
	30.07.2021р. № 1401

	2.
	Розпорядження керівника ВЦА м. Сєвєродонецьк “Про затвердження Бюджетного регламенту військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк”
	12.10.2020р. № 619

	3.
	Розпорядження керівника Сєвєродонецької міської ВЦА “Про перейменування фінансового управління ВЦА міста Сєвєродонецьк Луганської області»
	02.03.2021р. №3

	4.
	Розпорядження керівника ВЦА про заходи щодо підготовки проекту бюджету Сєвєродонецької міської територіальної громади 
	на відповідний рік 

	5.
	Розпорядження керівника ВЦА «Про затвердження Положення про роботу Сєвєродонецької міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області
	09.03.2021р. № 22



	Рівень прийняття /затвердження:  МФО


	1.
	Наказ МФО “Про затвердження інструкції з  підготовки бюджетних запитів до проекту  бюджету Сєвєродонецької міської територіальної громади на 2022 рік та пропозицій до прогнозу  бюджету Сєвєродонецької міської територіальної громади на 2023-2024 роки»


	на відповідний рік

	2.
	Наказ МФО «Про затвердження Положень про структурні підрозділи фінансового управління Сєвєродонецької військово-цивільної адміністрації»
	30.07.2021р. №19

	3.
	Наказ «Про заходи з удосконалення внутрішнього контролю в МФО»
	15.07.2021р. № 17

	4.
	Наказ «Про затвердження Інструкції з організації та здійснення внутрішнього контролю у фінансовому управлінні Сєвєродонецької міської ВЦА»
	19.07.2021р. №18

	5. 
	Посадові інструкції працівників структурних підрозділів МФО
	


1.5. Документація
Зовнішні документи: 

1.Особливості складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів( п.7 опису процесу). 

2. Лист МФУ щодо:

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, схваленого Кабінетом Міністрів України;

- методики їх визначення;

-організаційно-методологічних вимог та інших показників щодо складання проектів місцевих бюджетів (п.16 опису процесу). 

3. Лист МФУ щодо:

- обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, прийнятого ВРУ у другому читанні;

- текстових статей проекту закону про державний бюджет, прийнятого у другому читання (п.38 опису процесу).

4. Типова форма бюджетних запитів, визначена МФУ (п.22 опису процесу).
5. Типова форма рішення про місцевий бюджет, визначена МФУ (п.40 опису процесу).

6. Проект розпорядження про бюджет громади на відповідний рік, який подається на розгляд та затвердження керівнику ВЦА (п.40-44 опису процесу).

7. Розпорядження про бюджет громади на відповідний рік ( п.46 опису процесу).

Внутрішні документи: 
1. Інформація від ГУ ДПС у Луганській області про підтвердження змін обсягу надходжень податку на доходи фізичних осіб за відповідний бюджетний період (п.4 опису процесу).
2. Проект розпорядження керівника ВЦА про заходи щодо підготовки проекту бюджету громади на відповідний рік (пп.10-14 опису процесу).

3. Лист до ГРК бюджету «Щодо особливостей складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів та прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів,  визначені  МФУ» (п.8 опису процесу).

 4. Лист до ГРК бюджету щодо:

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, схваленого Кабінетом Міністрів України та методики їх визначення (п.17опису процесу)

- обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, прийнятого ВРУ у другому читанні та текстових статей проекту закону про державний бюджет, прийнятого у другому читання ( п.39 опису процесу).

5. Аналітичні таблиці у розрізі джерел надходжень доходів для проведення аналізу фактичних надходжень за попередній рік, планових показників та очікуваних надходжень за поточний рік та визначення проектних показників на плановий рік (п.21 опису процесу).

6. Наказ МФО про затвердження інструкції з підготовки бюджетних запитів згідно з типовою формою бюджетних запитів, визначеною МФУ (пп.22-24 опису процесу).
7. Аналітичні таблиці по видатках за галуззю/ГРК бюджету на підставі показників БЗ (п.35 опису процесу).

8. Прогнозний баланс ресурсу бюджету громади (п. 36 опису процесу).

9. Проект розпорядження про бюджет  громади на відповідний рік. (п. 45 опису процесу)
          10. Наказ про заходи з удосконалення внутрішнього контролю в МФО від 15.07.2021р. № 17. 

1.6. Прикладне програмне забезпечення
1. АІС “Місцеві бюджети рівня міста, району”.
2. ІАС «Logica».
2. Короткий опис процесу
	№
операцій  б/с
	Коментар до процесу здійснення функцій МФО 
	Термін виконання
	Відповідальні за виконання/

контрольні заходи/ моніторинг/ інформування

	1.
	Отримання від ДФ ЛОДА листа - завдання із відповідними вимогами щодо надання інформації про надходження у попередньому звітному періоді податку на доходи фізичних осіб до бюджету  громади для здійснення МФУ горизонтального вирівнювання податко-спроможності місцевих бюджетів відповідно до статей 98-100 БК України.
	Лютий-березень
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів


	2.
	Підготовка та направлення до ГУ ДПС  запиту 

про підтвердження змін обсягу надходжень податку на доходи фізичних осіб за відповідний бюджетний період для коригування індексів податкоспроможності місцевих бюджетів відповідно до статті 100 БКУ.
	3-денний термін після отримання завдання від ДФ ЛОДА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів


	3.
	Формування інформації  про надходження податку на доходи фізичних осіб у попередньому звітному періоді на підставі річної бюджетної  звітності  УДКСУ про виконання  місцевого бюджету за попередній звітний період.
	3-денний термін після отримання завдання від ДФ ЛОДА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ фінансів


	4.
	Отримання від ГУ ДПС інформації про підтвердження змін обсягу надходжень податку на доходи фізичних осіб за відповідний бюджетний період. 


	15-денний термін після надання запитів до ГУ ДПС  (не пізніше  встановлених ДФ ЛОДА термінів)
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів


	5.
	Направлення до ДФ ЛОДА з відповідним супровідним листом, підписаним начальником МФО, інформації про надходження у попередньому звітному періоді податку на доходи фізичних осіб до бюджету громади (п.3) та про підтвердження змін обсягу надходжень податку на доходи фізичних осіб за відповідний бюджетний період (п.4).  
	1-денний термін після отримання інформації від органами ГУ ДПС (не пізніше  встановленого ДФ ЛОДА терміну)

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів


	6.
	Отримання від ГРК бюджету інформації щодо показників, з урахуванням яких МОНУ здійснює розрахунки обсягів міжбюджетних трансфертів, для перевірки достовірності та відповідності звітності та надання начальнику МФО на погодження
	У терміни доведені окремими  дорученнями
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ

	7.
	Отримання МФО від ДФ ЛОДА листа МФУ щодо організації проекту бюджету, особливостей складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів:

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів;
- методики їх визначення;
- організаційно-методологічних вимог та інших показників щодо складання проектів місцевих бюджетів,

- пропозицій щодо форми проекту рішення про місцевий бюджет (типової форми рішення) 
	червень-серпень (орієнтовно)
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів,
бюджетний відділ,
відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення

	8.
	Доведення структурними підрозділами МФО до ГРК бюджету особливостей складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів :

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів;
- методики їх визначення;
- особливостей складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів,

шляхом підготовки та направлення їх із відповідним супровідним листом, підписаним начальником МФО.
	червень-серпень (орієнтовно)
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів,
бюджетний відділ,
відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення

	9.
	Підготовка пропозицій до проекту державного бюджету в частині міжбюджетних трансфертів та надання їх начальнику МФО для підписання і направлення МФУ і МОНУ.


	У 5-денний термін з дня отримання
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Відділ фінансів,
Бюджетний відділ

	10.
	Підготовка заступниками начальника МФО пропозицій до проекту розпорядження керівника ВЦА про заходи щодо підготовки проекту бюджету громади (надалі – Проекту розпорядження про заходи), 
Розгляд зазначених пропозицій на спільній нараді МФО під керуванням начальника МФО із подальшим наданням структурним підрозділам МФО завдань стосовно  опрацювання пропозицій з урахуванням їх компетенції.
	У 5-денний термін після отримання рекомендацій від МФУ  
(протягом серпня)
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник начальника – начальник бюджетного відділу,
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

Начальник МФО


	11.
	Підготовка кожним структурним підрозділом МФО в межах їх компетенції пропозицій до Проекту розпорядження про заходи та надання їх заступникам начальника МФО.
Аналіз наданих пропозицій заступниками начальника  МФО, узагальнення та погодження їх (шляхом візування) відповідно до функціональних повноважень.

Підготовка проекту розпорядження про заходи заступниками начальника МФО з урахуванням пропозицій від структурних підрозділів

Передача начальнику МФО Проекту розпорядження про заходи для розгляду та погодження 
	У 10-денний термін після отримання рекомендацій від МФУ 
(протягом серпня)
У 5-денний термін після отримання пропозицій від структурних підрозділів

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ фінансів,
бюджетний відділ,
відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення
Заступник начальника –начальник бюджетного відділу
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

	12.
	Розгляд начальником МФО Проекту розпорядження про заходи для:

· оцінки відповідності їх пріоритетам розвитку ТГ, стратегічним та операційним планам тощо;

·  правильності його оформлення;

·  погодження. 
	У 1-денний термін 

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО


	13.
	Направлення Проекту розпорядження про заходи для попереднього погодження його посадовими особами ВЦА відповідно до Положення про роботу ВЦА
Підписання у керівника ВЦА.
	 Після підписання керівником МФО в термін, визначений Положенням про роботу ВЦА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник начальника –начальник бюджетного відділу
Заступник начальника – начальник відділу фінансів 

Начальник МФО


	14.
	Направлення до ВЦА розпорядження про заходи для оприлюднення на офіційному сайті ВЦА за поданням начальника МФО.


	Після підписання керівником ВЦА, в термін, визначений Положенням про роботу ВЦА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення

	15.
	Отримання підписаного керівником ВЦА розпорядження про заходи та організація роботи у МФО щодо його виконання.

Доведення розпорядження про заходи до відповідальних виконавців МФО для відома та виконання (координації та взаємодії з учасниками бюджетного процесу та структурними підрозділами МФО).
	В 1-денний термін після підписання керівником ВЦА
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Начальник МФО
Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	16.
	Отримання від МФУ/ДФ ЛОДА: 

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, схваленого Кабінетом Міністрів України;

- методики їх визначення;

-організаційно-методологічних вимог та інших показників щодо складання проектів місцевих бюджетів.

	У строк, визначений МФУ


	За розподілом повноважень і відповідальності: 

Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	17.
	Доведення структурними підрозділами МФО до ГРК бюджету:

- прогнозних обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, схваленого Кабінетом Міністрів України;

- методики їх визначення, шляхом підготовки та направлення їх із відповідним супровідним листом, підписаним начальником МФО.


	3-денний термін після отримання інформації

від МФУ 


	За розподілом повноважень і відповідальності

Начальник МФО
Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	18.
	Підготовка проекту листа до ГУ ДПС та ВЦА  щодо надання інформації, необхідної для складання  проекту дохідної частини бюджету та направлення керівнику ВЦА для підписання.

	3-денний термін після отримання рекомендацій від МФУ
(протягом жовтня)
	За розподілом повноважень
і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів

	19.
	Після підписання керівником ВЦА листів, направлення їх зовнішнім учасникам бюджетного процесу відповідно до (п.18). 
	1-денний термін після підпису листів 
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Відділ фінансів


	20.
	Отримання інформації від УЕР про соціально-економічний стан громади і прогноз її розвитку на наступний бюджетний період.
	У терміни, визначені Розпорядженням про заходи
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Начальник МФО

Відділ фінансів


	21.
	Отримання інформації від учасників бюджетного процесу громади (п.18), та підготовка на її підставі аналітичної таблиці у розрізі джерел доходів за бюджетною класифікацією для проведення аналізу: порівняння фактичних надходжень за попередній рік, планових показників та очікуваних надходжень за поточний рік, а також відповідність основним прогнозним макропоказникам економічного і соціального розвитку України та громади з метою визначення проектних показників на плановий рік. Направлення цієї таблиці до бюджетного відділу. 
	5-денний термін після отримання інформації від зовнішніх учасників процесу  
(протягом жовтня)


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ фінансів

	22.
	У разі прийняття нових нормативно-правових актів, які впливають на проектну дохідну частину бюджету, та/або у разі перевищення показників надходжень поточного року над аналогічними прогнозними показниками, уточнення проектних показників аналітичної таблиці у розрізі джерел доходів за бюджетною класифікацією на плановий рік шляхом коригування її даних та надання до бюджетного відділу.
	5-денний термін після прийняття нових НПА або зміни стану виконання планових показників (протягом жовтня-листопада) 
	За розподілом повноважень і відповідальності
Відділ фінансів

	23.

	Розробка проекту інструкції з підготовки БЗ з урахуванням особливостей складання проектів місцевих бюджетів на відповідний рік за типовою формою, визначеною МФУ. Підготовка проекту наказу про затвердження інструкції з підготовки БЗ та передача його разом із інструкцією начальнику МФО для оцінки правильності їх оформлення та підписання.
	15-денний термін (до 1 серпня)
Разом із розробкою проекту інструкції

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ фінансів,
бюджетний відділ,
відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення 

	24.
	Затвердження інструкції з підготовки бюджетних запитів наказом МФО. Передача його на реєстрацію.
	Одночасно із підписанням наказу до 01 серпня
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	25.
	Реєстрація наказу, оприлюднення його у формі відкритих даних та передача його до структурних підрозділів МФО
	1-денний термін після отримання
	За розподілом повноважень і відповідальності:
відділ бухгалтерського обліку,фінансового та інформаційного забезпечення

	26.
	Підготовка граничних показників видатків бюджету громади та надання кредитів з бюджету громади на підставі особливостей формування проекту місцевого бюджету на відповідний плановий рік, наданих МФУ, зазначених у п.7 опису цього процесу.
	після отримання особливостей складання розрахунків до проектів місцевих бюджетів від МФУ

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ;

	27.
	Підготовка спеціалістами структурних підрозділів, підписання начальником МФО та направлення супровідних листів щодо доведення до ГРК бюджету:

· наказу про затвердження інструкції з підготовки БЗ;

· граничних показників видатків бюджету громади та надання кредитів з бюджету громади; 

· організаційних та інших вимог 
	2-денний термін після реєстрації наказу


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Бюджетний відділ;
Відділ фінансів

	28.
	Отримання від ГРК бюджету БЗ до проекту бюджету та інформації відповідно до вимог інструкції з підготовки БЗ та інструктивного листа МФО.
	У термін, встановлений інструктивним листом МФО
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО
Бюджетний відділ;
Відділ  фінансів 

	29.
	Здійснення перевірки БЗ, отриманих від ГРК бюджету, кожним працівником відповідного структурного підрозділу МФО за напрямом роботи структурного підрозділу і в межах посадових інструкцій, у частині їх відповідності:

· доведеним граничним показникам видатків бюджету та надання кредитів з бюджету;

· вимогам доведеної Інструкції з підготовки БЗ.
	15-денний термін після отримання БЗ
на будь-якому етапі складання і розгляду проекту бюджету
(протягом жовтня)


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ;
Відділ  фінансів 

	30.
	Прийняття відповідного рішення працівниками структурних підрозділів МФО щодо:  

 - погодження БЗ «без зауважень» шляхом їх візування;

або 

- оформлення зауважень (у довільній формі) та передача їх керівнику структурного підрозділу МФО для прийняття відповідного рішення. 
	3-дений термін після отримання БЗ від ГРБК (протягом 

жовтня)


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	31.
	Прийняття рішення керівником структурного підрозділу МФО щодо правильності БЗ та їх відповідності вимогам Інструкції з підготовки БЗ, отриманих від ГРК бюджету і перевірених працівниками структурних підрозділів МФО:

1)або 

погодження «без зауважень» шляхом їх візування та надання їх начальнику МФО для прийняття відповідного управлінського рішення. 

2)або 

проведення перевірки БЗ та ознайомлення працівників структурних підрозділів МФО із зауваженнями до БЗ з метою  переконання у правильності викладення ними аргументів щодо невідповідності вимогам Інструкції з підготовки БЗ.
	2-дений термін після отримання від виконавців, визначених у п.25 даного опису
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник начальника –начальник бюджетного відділу
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

	32.
	Проведення погоджувальних нарад із             ГРК бюджету з метою узгодження показників проекту бюджету громади та забезпечення відповідності вимогам Інструкції з підготовки БЗ. 
	10-дений термін після отримання 

від ГРК бюджету БЗ 
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Начальник МФО,

бюджетний відділ,

відділ  фінансів 

	33.
	У разі встановлення порушень бюджетного законодавства ГРК бюджету та/або неузгодження показників проекту бюджету громади керівник структурного підрозділу МФО забезпечує оформлення заходів впливу до ГРК бюджету відповідно до вимог бюджетного законодавства і передає документи на підпис начальнику МФО.
	1-дений термін після встановлення порушень
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Заступник начальника –начальник бюджетного відділу
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

	34.
	За результатами погоджувальних нарад отримання від ГРК бюджету виправлених  БЗ, приведених у відповідність до вимог бюджетного законодавства.
Погодження  заступниками начальника МФО отриманих БЗ щодо відповідності бюджетному законодавству шляхом їх візування  та передача їх на погодження і 

та прийняття рішення начальником МФО про включення БЗ до проекту бюджету громади.


	У термін, 
до  5 календарних днів після направлення листа
(протягом жовтня)

	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

Заступник начальника – начальник бюджетного відділу,
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	35.
	Підготовка кожним працівником структурного підрозділу МФО в межах повноважень, визначених у посадовій інструкції, аналітичної інформації за відповідною формою по  кожному ГРК бюджету громади на підставі  їх БЗ 

та надання заступнику начальника  МФО, який зводить їх в загальну аналітичну таблицю за напрямом роботи структурного підрозділу.

Направлення загальних аналітичних таблиць структурних підрозділів МФО до бюджетного відділу МФО 


	5-денний термін після отримання виправленого БЗ  та погодження, (протягом жовтня)


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ;
Відділ фінансів 

Заступник  начальника -начальник бюджетного відділу;
Заступник начальника – начальник відділу фінансів

	36.
	Зведення аналітичних таблиць за видатками по галузях/ГРК бюджету.
	3-дений термін після проведення погоджувальних нарад
	За розподілом повноважень і відповідальності Бюджетний відділ



	37.
	Узагальнення та складання прогнозного балансу ресурсу бюджету громади та подання начальнику МФО.

	3-дений термін після проведення погоджувальних нарад
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник  начальника -начальник бюджетного відділу;


	38.
	Прийняття остаточного рішення про включення БЗ ГРК до проекту бюджету громади на підставі погодження прогнозного балансу ресурсу бюджету громади та доведення цього рішення до заступників начальника МФО шляхом накладення резолюції на прогнозному балансі ресурсу  бюджету громади для врахування при підготовці проекту розпорядження керівника ВЦА про бюджет громади на плановий  рік.
	5-денний термін після складання прогнозного балансу ресурсу  бюджету громади
(не пізніше  20 листопада)


	За розподілом повноважень і відповідальності
Начальник МФО

	39.
	Отримання від ДФ ЛОДА обсягів міжбюджетних трансфертів, та текстових статей проекту закону про державний бюджет, прийнятого ВРУ у другому читанні для включення до проекту бюджету громади на плановий рік.
	Після прийняття проекту державного бюджету ВРУ  у другому читанні 
	За розподілом повноважень і відповідальності:
 Начальник МФО

	40.
	Доведення МФО до ГРК бюджету обсягів міжбюджетних трансфертів, врахованих у проекті державного бюджету, прийнятого ВРУ у другому читанні шляхом підготовки та направлення їх із відповідним супровідним листом, підписаним начальником МФО.
	після прийняття проекту державного бюджету ВРУ  у другому читанні
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Відділ фінансів,
Бюджетний відділ

Відділ фінансів

	41.
	- Складання проекту розпорядження про бюджет громади з додатками відповідно до типових форм, встановлених МФУ, і матеріалів, передбачених ст.76 БКУ;

- надання його начальнику МФО для оцінки відповідності вимогам законодавства і розпорядчим документам МФО;

 
	10-денний термін після прийняття остаточного рішення
( але не пізніше  10 грудня)


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник  начальника –начальник бюджетного відділу;
Бюджетний відділ;
Заступник  начальника – начальник відділу фінансів
Відділ фінансів

	42.
	Оцінка проекту розпорядження про бюджет громади щодо дотримання відповідних вимог та прийняття управлінського рішення щодо погодження його шляхом підписання.
	В 1-денний термін
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	43.
	Безпосередня участь МФО та супроводження процесу обговорення проекту бюджету громади на засіданнях робочої групи із складання проекту бюджету.
	До 15 грудня
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	44.
	Проведення наради начальником МФО із заступниками начальника МФО щодо підготовки проекту доповіді та презентаційних матеріалів до неї. 
Надання завдання заступникам начальника МФО щодо структури доповіді та питань, на яких слід акцентувати увагу та розкрити детально.
Доведення заступниками начальника МФО завдання щодо підготовки структурними підрозділами МФО матеріалів до проекту доповіді.

Підготовка проекту доповіді структурними підрозділами МФО за напрямом роботи із обов’язковим погодженням шляхом візуванням у заступника начальника МФО на відповідність встановленим завданням.
Надання проекту доповіді та презентаційних матеріалів начальнику МФО для узагальнення та підписання.
	До 15 грудня
У 1-денний термін після отримання завдання

У 3-денний термін

після отримання завдання

У 1-денний термін після погодження проекту доповіді заступниками начальника МФО
	За розподілом повноважень і відповідальності:

Начальник МФО

Заступник  начальника -начальник бюджетного відділу;
Заступник  начальника – начальник відділу фінансів

Бюджетний відділ;
Відділ фінансів

	45.
	Публічне представлення  проекту бюджету громади на наступний рік
	До 20 грудня
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	46.
	Направлення проекту розпорядження про бюджет громади на розгляд та схвалення керівником ВЦА, в порядку, визначеному Положенням про роботу ВЦА
	До 25 грудня
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	47.
	Отримання розпорядження про бюджет громади на плановий рік, підписаного керівником ВЦА.
	в термін, визначений Положенням про роботу ВЦА не пізніше 25 грудня
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО

	48.
	Забезпечення оприлюднення розпорядження керівника ВЦА про бюджет громади на плановий рік у місцевій газеті та на сайті ВЦА.
	У 10-денний термін з дня видання розпорядження 
	За розподілом повноважень і відповідальності
Відділ бухгалтерського обліку, фінансового та інформаційного забезпечення

	49.
	Направлення розпорядження про бюджет  громади на плановий рік до ДФ ЛОДА для проведення перевірки (експертизи) його відповідності вимогам БКУ щодо складання місцевого бюджету (стаття 122 БКУ) та вимогам закону про державний бюджет України в частині планування міжбюджетних трансфертів (стаття 122 БКУ).
	Наступного дня після підписання розпорядження керівником ВЦА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Заступник  начальника -начальник бюджетного відділу


	50.
	Отримання від ДФ ОДА інформації про результати перевірки (експертизи) відповідності розпорядження про бюджет громади вимогам БКУ щодо складання місцевого бюджету України та  вимогам закону про державний бюджет України в частині планування міжбюджетних трансфертів для врахування у подальшій роботі стосовно бюджету громади.
	Після проведення експертизи ДФ ЛОДА


	За розподілом повноважень і відповідальності:
Начальник МФО 

	51.
	Розміщення (внесення та заповнення) інформації, що міститься в бюджеті громади, у програмному забезпеченні.


	У терміни, визначені МФУ/ДФ ЛОДА
	За розподілом повноважень і відповідальності: Бюджетний відділ,

Відділ фінансів

	52.
	Обмін інформацією, що міститься в бюджеті громади, з МФУ/ДФ ЛОДА.

 
	У терміни, визначені МФУ/ДФ ЛОДА
	За розподілом повноважень і відповідальності:
Бюджетний відділ




Начальник фінуправління





Марина БАГРІНЦЕВА

� Інформація та опис відповідно до вимог нормативно-правових актів і розпорядчих документів станом на 01.10.2021 р.





