Інструкція та форми бюджетного запиту
На виконання статті 75 Бюджетного кодексу України, наказу Міністерства фінансів України від 17.07.2015 № 648 «Про затвердження типових форм бюджетних запитів для формування місцевих бюджетів», розпорядження міського голови  від 28.08. 2015 року № 146 –р «Про організацію роботи щодо формування  проекту міського бюджету на 2016 рік»   міським фінансовим управлінням  затверджено Інструкцію з підготовки бюджетних запитів головними розпорядниками коштів міського бюджету та форми бюджетного запиту.

ІНСТРУКЦІЯ

 з підготовки бюджетних запитів 

                  Ця Інструкція розроблена відповідно до вимог частини третьої статті 75 Бюджетного кодексу України і визначає механізм розрахунку показників проекту міського бюджету на плановий бюджетний період (далі – проект бюджету) та прогнозу міського бюджету на наступні за плановим два бюджетні періоди (далі – прогноз бюджету); встановлює порядки складання, розгляду та аналізу бюджетних запитів.

      Головний розпорядник бюджетних коштів (далі – головний розпорядник) організовує та забезпечує складання бюджетного запиту і подає його до фінансового управління в паперовому вигляді за формами:

Бюджетний запит на 20__ – 20__ роки     загальний, Форма 20__-1;

Бюджетний запит на 20__ – 20__ роки     індивідуальний, Форма 20__-2;

Бюджетний запит на 20__ – 20__ роки     додатковий, Форма 20__-3.

До запровадження програмно-цільового методу складання та виконання місцевих бюджетів проставляються код та назва тимчасової класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 14 січня 2011 року № 11 «Про бюджетну класифікацію».

Після запровадження програмно-цільового методу на місцевому рівні місцеві бюджети, які не застосовують програмно-цільового методу у бюджетному процесі, замість коду програмної класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів проставляють код Типової програмної класифікації видатків та кредитування місцевих бюджетів / Тимчасової класифікації видатків та кредитування для бюджетів місцевого самоврядування, які не застосовують програмно-цільового методу, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 02 грудня 2014 року № 1195.

           Усі вартісні показники у формах наводяться у  гривнях .

           Граничний обсяг видатків загального фонду бюджету на плановий рік та індикативні прогнозні показники обсягів видатків загального фонду на наступні за плановим два бюджетні періоди доводяться до головного розпорядника загальними сумами, що дає можливість головному розпоряднику здійснити розподіл граничного обсягу та індикативних прогнозних показників з урахуванням пріоритетних напрямів своєї діяльності.

           З метою співставлення та аналізу показників видатків за різні бюджетні періоди звітні показники за попередній рік та показники, затверджені на поточний рік, мають бути розподілені за класифікацією планового року.

         Для заповнення форм бюджетного запиту використовуються дані звіту за попередній рік, поданого органам Державної казначейської служби,  показники, затверджені кошторисом на поточний рік, проект на плановий рік та прогноз на  наступні за плановим два бюджетні періоди.

          Головний розпорядник здійснює розрахунок обсягів видатків ураховуючи принципи пріоритетності, обґрунтованості витрат, а також жорсткої економії бюджетних коштів.

Обов’язковим є виконання вимоги щодо першочергового та в повному обсязі забезпечення бюджетними коштами видатків на оплату праці з нарахуваннями, оплату енергоносіїв, придбання продуктів харчування, медикаментів, трансферти населенню, а також на господарське утримання установи. При визначенні структури видатків бюджетної установи повинен забезпечуватися суворий режим економії бюджетних  коштів і матеріальних цінностей. 


Розрахунок обсягів видатків на плановий та наступні за плановим два бюджетні періоди здійснюються з урахуванням:

нормативно-правових актів, що регулюють діяльність головного розпорядника у відповідній сфері;

зобов’язань, передбачених договорами (контрактами);

норм і нормативів;

пріоритетності видатків, ураховуючи реальні можливості бюджету;

цін і тарифів поточного року на відповідні товари (роботи, послуги), закупівлю яких передбачається здійснювати за бюджетні кошти;

кількісних та вартісних факторів, що впливають на обсяг видатків у плановому та наступних за плановим двох бюджетних періодах.

До кількісних факторів належать, зокрема штатна чисельність працівників,  кількість бюджетних установ, тощо. До вартісних факторів – індекси споживчих цін та цін виробників, ціни (тарифи) на товари (роботи, послуги), розмір прожиткового мінімуму та рівень його забезпечення, розміри мінімальної заробітної плати та посадового окладу працівника І тарифного розряду Єдиної тарифної сітки тощо.

Обсяг видатків спеціального фонду в частині власних надходжень установ визначається головним розпорядником самостійно відповідно до юридичних підстав для утворення і використання спеціального фонду. Під час заповнення бюджетних запитів у частині спеціального фонду на плановий рік та на наступні за плановим два бюджетні періоди необхідно забезпечити реальне планування показників надходжень до спеціального фонду, виходячи з фактичних надходжень у минулому та поточному бюджетних періодах.

До бюджетних запитів можуть включатися тільки видатки, передбачені законодавством, необхідність яких обумовлена характером діяльності установи. Видатки, які не є першочерговими, можуть передбачатися лише за умови забезпечення коштами невідкладних витрат та відсутності заборгованості.

           Разом з бюджетним запитом головний розпорядник подає  пояснювальну записку, яка повинна містити інформацію щодо основних завдань головного розпорядника, пріоритетів своєї діяльності на наступний бюджетний період,  нормативно – правових засад діяльності головного розпорядника, пояснення необхідності проведення запропонованих в запиті видатків, наводиться перелік державних/регіональних цільових програм, виконання яких головний розпорядник передбачає здійснювати за рахунок коштів міського бюджету та  необхідну для здійснення  аналізу бюджетного запиту детальну інформацію, а також підтвердні документи та матеріали (детальні розрахунки, вимоги відповідних договорів, регламенти проведення заходів, документацію щодо будівництва,  титули будов (об’єктів), проектно-кошторисну документацію, результати аналізу ринкових пропозицій, перелік обладнання та інвентарю тощо).

           Головний розпорядник несе відповідальність за своєчасність подання, достовірність, зміст та повноту інформації бюджетного запиту.

           Якщо головний розпорядник у своєму бюджетному запиті подасть розрахунок обсягу видатків  загального фонду бюджету на плановий рік та наступні за плановим два бюджетні періоди, структура якого не відповідає вимогам Інструкції щодо підготовки бюджетних запитів, міське фінансове управління  має право повернути такий бюджетний запит головному розпоряднику для приведення його у відповідність до зазначених вимог. У разі невиконання головним розпорядником зазначених вимог, фінансове управління має право самостійно внести необхідні зміни у бюджетний запит, повідомивши про це головного розпорядника.

             У разі несвоєчасного подання бюджетного запиту, що є бюджетним правопорушенням, фінансове управління відповідно  до статей 111 та 116-118 Бюджетного кодексу України може складати протокол про порушення бюджетного законодавства і застосовувати до головного розпорядника відповідні заходи впливу.

          У разі надання необґрунтованої інформації або з порушенням вимог Інструкції щодо підготовки бюджетних запитів  може бути прийняте рішення про неврахування бюджетних запитів до проекту міського бюджету на плановий рік та прогнозу міського бюджету на наступні за плановим два бюджетні періоди.

  БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ : загальний 

         Форма призначена для наведення узагальненого бюджетного запиту головного розпорядника.

Форма  має містити показники, що характеризують пропозицію головного розпорядника коштів щодо загального їх обсягу (з виділенням коштів загального та спеціального фонду бюджету), необхідних для забезпечення його діяльності на наступний бюджетний рік у цілому та за  класифікацією видатків.

При цьому, в поясненнях до форми необхідно визначити мету діяльності головного розпорядника коштів, тобто те, чого намагається досягнути головний розпорядник шляхом здійснення видатків.

     БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ : індивідуальний

Форма призначена для всебічного, якісного та змістовного викладення запиту щодо обсягу бюджетних коштів на плановий рік  для оцінки ефективності використання коштів і доцільності їх включення до проекту міського бюджету на плановий рік (визначення пріоритетності тощо), а також здійснення прогнозу надходжень   на наступні два роки. 

Форма  має містити показники обсягу видатків (з виділенням коштів загального та спеціального фонду бюджету), необхідних для забезпечення його діяльності в цілому по галузі та за програмною/тимчасовою і економічною класифікацією видатків.

Показники спеціального фонду зазначаються за кожним видом надходжень.

Наводиться структура видатків на оплату праці, елементами якої є: 

- обов’язкові виплати, що включають: основну заробітну плату, обов’язкові надбавки і доплати, згідно з законодавством, у тому числі: тарифні ставки (оклади), надбавки за ранги державних службовців, надбавки за вислугу років, підвищення посадових окладів (ставок заробітної плати), надбавки за особливі умови праці, інші підвищення, передбачені діючими умовами оплати праці, доплати за шкідливі умови праці;

- інші доплати та надбавки, які мають необов’язковий характер, у тому числі: доплати та надбавки працівникам за високі досягнення у праці, за виконання особливо важливої роботи або за складність, напруженість у роботі,  доплати за ненормований робочий день або за роботу у нічний час;

- премії: всі види преміальних виплат, щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам за сумлінну працю і зразкове виконання службових обов’язків

-  матеріальна допомога, що включає всі види матеріальних допомог, у тому числі на оздоровлення при наданні щорічної відпустки, на соціально-побутові потреби.

При цьому в останньому рядку додатково наводяться видатки на оплату праці штатних одиниць за загальним фондом, що враховані також у спеціальному фонді. 

Дані щодо чисельності працівників  у бюджетних установах наводяться у розрізі  переліку категорій працівників згідно зі штатним розписом. 

Наводиться перелік державних/регіональних цільових програм, виконання яких головний розпорядник передбачає здійснювати за рахунок коштів міського бюджету відповідно у плановому році та двох наступних за плановим роках, із наведенням відповідних обсягів видатків  бюджету. 

Проводиться моніторинг та аналіз ефективності управління головним розпорядником своїми зобов’язаннями (проведені видатки, стан погашення кредиторської заборгованості, тенденції щодо заборгованості), а також вказуються заходи щодо приведення своїх зобов’язань на плановий рік у відповідність з обсягами видатків на цей рік.

БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ: додатковий 

Лише після заповнення форм 1 і 2 бюджетного запиту й у разі наявності пропозицій про збільшення обсягу видатків загального фонду на плановий рік може бути заповнена Форма 3, в якій потрібно обґрунтувати запропоноване збільшення видатків.

При цьому видатки наводяться в розрізі програмної/тимчасової та економічної класифікації видатків та обґрунтовується необхідність додаткових коштів з обов’язковим посиланням на нормативний документ, відповідно до якого необхідні додаткові кошти.

