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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ фінансового управління

Чернігівської райдержадміністрації 

22 грудня 2015 року №  61
ІНСТРУКЦІЯ

з підготовки бюджетних запитів до проекту бюджету району
І. Загальні положення 
1.1. Ця Інструкція розроблена у відповідності до вимог  частини третьої статті 75 Бюджетного кодексу України, з урахуванням особливостей складання проектів місцевих бюджетів, організаційних та фінансових обмежень, яких необхідно дотримуватись у процесі підготовки бюджетних запитів на поточний бюджетний рік.
1.2. Граничний обсяг видатків/надання кредитів загального фонду бюджету на плановий рік доводиться до головного розпорядника в цілому, що дає можливість розпоряднику здійснити розподіл граничного обсягу за тимчасовою функціональною та економічною класифікацією  з урахуванням пріоритетних напрямів своєї діяльності.

1.3. Обсяг видатків/надання кредитів спеціального фонду визначається розпорядником самостійно виходячи із звітних даних за минулий рік, планових показників на поточний рік та очікуваного виконання в поточному році, прогнозних показників на плановий та наступні за плановим два роки. Формування доходної частини спеціального фонду здійснюється згідно з пунктом 17 постанови Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2002 року № 228 “Про затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог до виконання кошторисів бюджетних установ” (із змінами).
1.4. При заповненні бюджетних запитів на плановий рік необхідно забезпечити реальне планування показників надходжень до спеціального фонду, враховуючи обсяги їх фактичного надходження у минулому році та стан фактичних надходжень у поточному році. Необхідно здійснити розрахунок надходжень та видатків спеціального фонду, обов’язково враховуючи наявність  законних підстав для утворення і використання коштів  спеціального фонду.

1.5. Для аналізу показників, які застосовуються у формах бюджетного запиту на плановий рік, використовують дані звіту за минулий рік (поданого органам Державного казначейства) та показники, які затверджені розписом бюджету району на поточний рік (без урахування внесених змін). 

1.6. При підготовці бюджетних запитів необхідно врахувати норми статей  Бюджетного кодексу України та  Закону України про Державний бюджет України на поточний рік.

Відповідно до  Закону України про Державний бюджет України  будуть визначені етапи підвищення розміру мінімальної заробітної плати  та зміни посадового окладу працівника 1-го тарифного розряду Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів для обрахування заробітної плати працівників установ та закладів бюджетної сфери, про що листом фінансового управління райдержадміністрації буде додатково повідомлено кожного розпорядника. 

 1.7. Відповідно до статті 48 Бюджетного кодексу України  розпорядники бюджетних коштів беруть бюджетні зобов”язання та здійснюють платежі тільки в межах бюджетних асигнувань, встановлених кошторисами, враховуючи необхідність виконання бюджетних зобов’язань минулих років, узятих на облік в органах державного казначейства.
1.8. Відповідно до статті 51 Бюджетного кодексу України керівники бюджетних установ утримують чисельність працівників та здійснюють фактичні видатки на заробітну плату, включаючи видатки на премії та інші види заохочень чи винагород, матеріальну допомогу, лише в межах фонду заробітної плати, затвердженого для бюджетних установ у кошторисах.

1.9. Розрахунок показників місцевих бюджетів та міжбюджетних відносин на поточний рік необхідно здійснювати з урахуванням ресурсів на :

оплату праці працівників бюджетних установ, закладів та організацій у розмірі не менш 80 відсотків загальної суми видатків, запланованих на утримання установи з урахуванням тарифних коефіцієнтів на основі  Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 30 серпня 2002 року №1298 зі змінами та поетапного росту мінімальної заробітної плати;

виплату одноразової матеріальної допомоги дітям – сиротам та дітям, позбавленим батьківського піклування , яким у поточному році виповниться 18 років;
проведення   розрахунків за спожиті енергоносії;
утримання установ. 
1.10. Планування видатків на медикаменти,  продукти харчування, інше необхідно проводити з урахуванням індексу росту споживчих.

 Для проведення планових розрахунків на оплату за енергоносії листом надаються додаткові дані щодо росту тарифів за окремими видами енергоносіїв.  
1.11. У формах показники розписуються таким чином:

доходи та фінансування загального та спеціального фонду - відповідно за класифікацією доходів бюджету та класифікацією фінансування бюджету; 

повернення кредитів до спеціального фонду бюджету - за тимчасовою класифікацією видатків та кредитування в розрізі повної класифікації кредитування; 

видатки - за  економічною класифікацією видатків ; 

надання кредитів з бюджету за повною класифікацією кредитування. 

1.12. Всі показники повинні бути відображені у гривнях.

1.13. Розподіл граничного обсягу видатків повинен забезпечувати належне виконання основних завдань головного розпорядника.  Необхідно врахувати необхідність ліквідації заборгованості минулих періодів та недопущення утворення заборгованості за зобов’язаннями планового року.

1.14. Якщо головний розпорядник у своєму бюджетному запиті подасть розподіл граничного обсягу загальних видатків, структура якого не забезпечує мінімально необхідний рівень функціонування установ цього головного розпорядника (наприклад, більшість коштів планується направити на оплату праці, а на утримання установи  та оплату комунальних послуг і енергоносіїв, тощо – в недостатніх обсягах), фінансове  управління райдержадміністрації має право повернути такий бюджетний запит  головному розпоряднику для приведення його  у відповідність з даною вимогою. У разі невиконання головним розпорядником зазначених вимог головне фінансове управління має право самостійно  внести необхідні корективи в бюджетний запит, повідомивши про це головного розпорядника.

1.15. Планування видатків на проведення будівельних та ремонтних робіт проводити за наявності дефектних актів та у межах сум, визначених  проектно-кошторисною документацією. 

1.16. Бюджетні запити на поточний рік складаються всіма головними розпорядниками коштів, які несуть відповідальність за своєчасність подання, достовірність, зміст та повноту інформації бюджетного запиту.

1.17. Кожна форма бюджетного запиту підписується головним розпорядником бюджетних коштів окремо.

1.18. У разі несвоєчасного подання бюджетного запиту, що є бюджетним правопорушенням,  фінансове управління райдержадміністрації, керуючись відповідною статтею Бюджетного кодексу України, може складати протокол про бюджетне правопорушення.

 1.19. У цій Інструкції визначення бюджетних періодів вживаються у таких значеннях: 

минулий рік - звітний період; 

поточний рік - період, протягом якого відбувається планування бюджетних показників на наступний рік; 

плановий рік - рік, на який здійснюється планування бюджетних показників; 

наступні за плановим два роки - роки, на які здійснюється прогноз бюджетних показників і які є наступними за плановим роком. 
1.20. Інструкція з підготовки бюджетних запитів до проекту бюджету 
залишається дійсною на наступні бюджетні періоди до внесення суттєвих змін до діючого бюджетного законодавства, порядку складання проекту бюджету та зміни  форм, за якими заповнюються бюджетні запити.  
ІІ. Бюджетний запит на 201_ рік: загальний (Форма 201_-1)
2.1. Форма 201_-1 (додаток 1) призначена для висвітлення надходжень головного розпорядника коштів за минулий період та прогноз на майбутні періоди.

2.2. Вона повинна містити наступну інформацію

У пункті 1 визначається найменування головного розпорядника коштів.

У пункті 2 приводиться прогноз надходжень для забезпечення діяльності головного розпорядника коштів.

У пункті 2.1. приводяться всі надходження головного розпорядника коштів в розрізі функцій: 

стосовно надходжень із загального фонду бюджету: 

у рядку "Надходження із загального фонду бюджету" у графах 3, 7, 11 показники повинні відповідати даним, які приведені у пункті 3.1. Форми 201_-2 у рядку відповідної функції по графах 3, 7, 11; 

стосовно надходжень із спеціального фонду бюджету: 

у наступних рядках необхідно привести дані щодо кожного виду надходжень до спеціального фонду.

При заповненні цього пункту в частині власних надходжень слід керуватися постановою Кабінету Міністрів України від 17.05.2002 № 659 “Про затвердження переліку груп власних надходжень бюджетних установ, вимог щодо їх утворення та напрямів їх використання”. При цьому, надходження за кодом 25020200 “Надходження, що отримуються бюджетними установами і організаціями на виконання окремих доручень та інвестиційних проектів” можуть плануватися головним розпорядником на 2015 рік за наявності відповідної підстави (укладена угода, тощо); надходження від повернення кредитів до бюджету відображаються зі знаком "-" за функціями, що передбачають надходження від повернення кредитів до бюджету, які планується спрямувати в межах функції, по якій заповнюється Форма 201_-1, на подальше рекредитування (надання нових кредитів) або інші цілі, не заборонені законодавством, у розрізі класифікації кредитування. 

У графах 4, 8, 12 показники наводяться таким чином: 

звіт (графа 4) - обсяг надходжень до спеціального фонду по головному розпоряднику відповідно до звіту за минулий рік; 

затверджено (графа 8) - обсяг надходжень до спеціального фонду на поточний рік, затверджений розписом районного бюджету на поточний рік (без урахування внесених змін, крім структурних змін у системі головного розпорядника, наприклад, виділення відповідального структурного підрозділу із системи головного розпорядника окремим головним розпорядником та передача функцій від одного розпорядника до іншого); 

проект (графа 12) - проект обсягу надходжень до спеціального фонду для виконання даної функції на плановий рік в цілому по головному розпоряднику. 

У пункті 2.2. приводиться прогноз надходжень головного розпорядника коштів на два наступні бюджетні періоди. 
ІІІ. Бюджетний запит на 201_ рік: загальний (індивідуальний)

(Форма 201_-2)
3.1. Форма 201_-2 (додаток 2) передбачає: здійснення розподілу головним розпорядником граничних обсягів видатків / надання кредитів загального фонду бюджету на плановий рік, порівняння з відповідними показниками за минулий і поточний (звітний) роки та складання прогнозу видатків / надання кредитів загального фонду бюджету на наступні за плановим два роки за функціональною структурою; надання письмового пояснення такого розподілу і результатів, яких головний розпорядник має досягти у плановому і наступних за плановим роках. 

3.2. Пункт 1  - визначається найменування головного розпорядника коштів.

3.3. Пункт 2 - містить інформацію про розподіл головним розпорядником граничного обсягу видатків / надання кредитів загального фонду бюджету на плановий рік, доведеного фінансовим управлінням райдержадміністрації, порівняння з відповідними показниками за минулий і поточний (звітний) роки та прогноз видатків / надання кредитів загального фонду бюджету на наступні за плановим два роки за  функціональною структурою. 

стовбець 2 - перелік видатків головного розпорядника та надання кредитів  за тимчасовою класифікацією;

стовбець 4 –  звітні дані за минулий рік за  функціональною структурою;

стовбець 5–  показники уточненого плану розпорядника на поточний (звітний) рік за  функціональною структурою;

стовбець 6 - показники граничного обсягу видатків на плановий рік за  функціональною структурою;

стовбець 7, 8 - містить прогнозні показники  на наступні за плановим два роки за  функціональною структурою.

3.4. Пункт 3- містить виклад запиту видатків / надання кредитів за функціональною структурою в розрізі економічної класифікації / класифікації кредитування.
3.5. У підпункті 3.1 виклад запиту видатків на плановий рік за функціональною структурою в розрізі економічної класифікації видатків за загальним та спеціальним фондами.

стовбець 2  - перелік видатків головного розпорядника за економічною класифікацією;

стовбець 3,4,5,6 –  звітні дані за минулий рік;

стовбець 7,8,9,10 - показники уточненого плану розпорядника на поточний (звітний) рік;

стовбець 11,12,13,14 - показники граничного обсягу видатків на плановий рік за функціональною структурою в розрізі економічної класифікації видатків.

3.6. У підпункті 3.2. виклад запиту надання кредитів на плановий рік в розрізі класифікації кредитування за загальним та спеціальним фондами.

стовбець 2  - найменування надання кредитів головного розпорядника за класифікацією кредитування;

стовбець 3,4,5,6 –  звітні дані за минулий рік ;

стовбець 7,8,9,10 - показники уточненого плану розпорядника на поточний (звітний) рік;

стовбець 11,12,13,14 - показники граничного обсягу видатків на плановий рік за функціональною структурою в розрізі класифікації кредитування.

3.7. У пункті 3.3. виклад запиту видатків/надання кредитів на наступні за плановим два роки  в розрізі економічної класифікації/класифікації кредитування:

стовбець 2 - найменування видатків/надання кредитів головного розпорядника за економічною класифікацією/ класифікацією кредитування;

стовбець 3,4,5,6 –  прогнозні дані на  наступний за плановим рік ;

стовбець 7,8,9,10 - прогнозні дані на другий наступний за плановим рік.

3.8. Пункт 4 містить структуру видатків на оплату праці: 

Підпункт 4.1. Обов’язкові виплати

Підпункт 4.2. Стимулюючі доплати та надбавки

Підпункт 4.3. Премії

Підпункт 4.4. Матеріальна допомога

ВСЬОГО, в т.ч. оплата праці штатних одиниць за загальним фондом, що враховані також у спеціальному фонді

Обов'язкові виплати включають: основну заробітну плату, обов'язкові надбавки і доплати, згідно з законодавством, у тому числі: 

тарифні ставки (оклади); 

додаткові види грошового забезпечення військовослужбовців, крім одноразових виплат; 

підвищення посадових окладів (ставок заробітної плати) за почесні, спортивні або вчені звання, науковий ступінь (у разі якщо діяльність працівників за профілем збігається з наявним почесним або спортивним званням чи науковим ступенем); 

надбавки за особливі умови праці, інші підвищення, передбачені діючими умовами оплати праці; 

доплати за шкідливі умови праці; - доплати науковим і науково-педагогічним працівникам, передбачені діючими умовами оплати праці. 

Стимулюючі доплати та надбавки включають доплати та надбавки, що носять 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; 

додаткові види грошового забезпечення військовослужбовців - одноразові виплати; 

щорічна грошова винагорода педагогічним працівникам за сумлінну працю і зразкове виконання службових обов'язків; 

доплати за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників цих же категорій персоналу (у разі хвороби, відпустки без збереження заробітної плати тощо); 

за суміщення професій (посад) або збільшення обсягу виконуваних робіт; 

за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт; 

доплати за ненормований робочий день або за роботу у нічний час; 

надбавка за знання та використання в роботі іноземної мови. 

Премії: всі види преміальних виплат. 

Матеріальна допомога: включає всі види матеріальних  допомог,  у тому числі: 

на оздоровлення при наданні щорічної відпустки; 

на соціально-побутові потреби, у т. ч.: 

у разі нещасного випадку; 

у випадку хвороби; 

при народженні дитини; 

на поховання; 

при виході на пенсію; 

тощо.

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

3.9. Пункт 5 відображає чисельність працівників зайнятих у бюджетних установах.

Приводяться показники за мережею, штатами та контингентами головного розпорядника, а саме: дані про чисельність зайнятих у бюджетних установах згідно з штатним розписом та фактично зайнятими посадами за категоріями за минулий та поточний(звітний) роки, проект розроблений відповідно до прогнозних обсягів на новий бюджетний рік та прогноз на два роки наступні за плановим. При цьому кількість штатних одиниць навести окремо: штатні одиниці та фактично зайняті посади, які утримуються за рахунок загальних видатків (у колонці „загальний фонд”), та штатні одиниці і фактично зайняті посади, які утримуються за рахунок спеціальних видатків (у колонці „спеціальний фонд”). У випадках, якщо згідно з діючим законодавством працівники, що отримують основну плату за рахунок загального фонду, отримують додаткову оплату праці зі спеціального фонду або працюють за сумісництвом в підрозділі, що утримується зі спеціального фонду, чисельність проставляється і по загальному, і по спеціальному фондах, а також в  рядку „штатні одиниці за загальним фондом, що враховуються у спеціальному фонді”.

У колонках "затверджено" необхідно привести показники відповідно до затверджених штатних одиниць у штатних розписах по загальному та спеціальному фондах. 

У колонках "фактично зайняті" привести відповідно кількість фактично зайнятих штатних одиниць в минулому році та в поточному (звітному) році. У цих колонках відображається середньооблікова чисельність за категоріями, визначена в окремому порядку згідно з чинним законодавством. 

3.10. Пункт 6 відображає перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які виконуються в межах бюджетних коштів.

3.11. Підпункт 6.1. містить перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які планується виконувати в межах бюджетних коштів у плановому році:

У кожному стовпці таблиці повинна міститися наступна інформація:

стовбець 1 – номер по порядку програми;

стовбець 2 – зазначається код  тимчасової класифікації видатків, якому відповідає  програма. 

стовбець 3 – зазначається назва відповідної програми;

стовбець 4 – відображаються реквізити нормативно-правових актів, на підставі яких здійснюється виконання  програми;

стовбець 5 – зазначається короткий зміст відповідної програми;

стовбець 6-7 – зазначається фактична сума здійснених видатків (з розбивкою на загальний та спеціальний фонди), спрямована на реалізацію програми у минулому році;

стовбець 8-9 – зазначається фактична сума очікуваних видатків (з розбивкою на загальний та спеціальний фонди ), спрямована на реалізацію програми у поточному(звітному) році;

стовпці 10-11 – зазначається прогнозна сума видатків (з розбивкою на загальний та спеціальний фонди ), спрямована на реалізацію програми у плановому році.

3.12.  Підпункт 6.2 містить перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які будуть виконуватись  в межах бюджетних коштів у  наступних  за плановим двох   роках:

стовбець 1 – номер по порядку програми;

стовбець 2 – зазначається код  класифікації видатків, якому відповідає  програма. 

стовбець3 – зазначається назва відповідної програми;

стовбець 4 – відображаються реквізити нормативно-правових актів, на підставі яких здійснюється виконання  програми;

стовбець 5 – зазначається короткий зміст відповідної програми;

стовбець 6-7 – зазначається фактична сума очікуваних видатків (з розбивкою на загальний та спеціальний фонди ), спрямована на реалізацію програми у плановому році;

стовбець 8-9 – зазначається фактична сума очікуваних видатків (з розбивкою на загальний та спеціальний фонди ), спрямована на реалізацію програми у наступному за плановим році;

3.13. Пункт 7. Аналіз управління зобов’язаннями у минулому і поточному(звітному) роках та пропозиції щодо приведення зобов’язань на плановий рік до прогнозного обсягу видатків/ надання кредитів загального фонду на плановий рік.

3.14. Підпункт 7.1. Таблиця  аналізу управління кредиторською заборгованістю по загальному фонду у минулому році:   

стовбець 1 – номер по порядку коду економічної класифікації видатків;

стовбець 2 – назва видатків за економічною класифікацією/класифікація кредитування

стовбець 3 – затверджено у минулому році з урахуванням змін;

стовбець 4 – касові видатки за минулий рік без погашення заборгованості на 01.01.минулого року;

стовбець 5 – кредиторська заборгованість на 01.01.минулого року;

стовбець 6 – кредиторська заборгованість на 01.01.поточного (звітного) року;

стовбець 7 – зміна кредиторської заборгованості (стовбець 6 – стовбець 5);

стовбець 8-9 – погашено кредиторську заборгованість за рахунок коштів загального та спеціального фондів;

стовбець 10 - зобов’язання по видатках ( складається з суми касових видатків за минулий рік та кредиторської заборгованості на 01.01.поточного (звітного року));

3.15.  Підпункт 7.2. Таблиця аналізу управління  кредиторською заборгованістю по загальному фонду в порівнянні поточного(звітного) та планового роках. 

стовбець 1 – номер по порядку коду економічної класифікації видатків;

стовбець 2 – назва видатків за економічною класифікацією/класифікацією кредитування;
стовбець 3 – затверджені призначення  на поточний (звітний) рік;

стовбець 4 – кредиторська заборгованість на кінець поточного(звітного) року;

стовбець 5 – 6 – планується погасити у поточному (звітному) році кредиторської заборгованості за рахунок коштів загального та спеціального фондів;

стовбець 7 – очікуваний обсяг взяття поточних зобов’язань у поточному(звітному)  році (стовбець 3 відняти стовбець 5);

стовбець 8 – прогнозний обсяг видатків/ кредитування на наступний рік;

стовбець 9 – можлива кредиторська заборгованість на початок наступного планового року (стовбець 4 відняти стовбець 5 відняти стовбець 6);

стовбець 10 – 11 – планується погасити у плановому році кредиторської  заборгованості за рахунок коштів загального та спеціального фондів;

стовбець 12 – очікуваний обсяг взяття поточних  зобов’язань (обраховується як різниця між прогнозним обсягом видатків та запланованою сумою на погашення заборгованості за рахунок коштів загального фонду).

3.16. Підпункт 7.3. Таблиця аналізу дебіторської заборгованості в минулому та поточному (звітному) роках:

стовбець 1 – номер по порядку коду економічної класифікації видатків;

стовбець 2 – назва видатків за економічною класифікацією/класифікацією кредитування;
стовбець 3 – затверджені призначення  на минулий рік;

стовбець 4 – касові видатки за минулий рік;

стовбець 5 – дебіторська заборгованість на початок минулого  року;

стовбець 6 – дебіторська заборгованість на початок поточного(звітного) року;

стовбець 7 – очікувана дебіторська заборгованість на початок планового року;

стовбець 8 – причини виникнення заборгованості;

стовбець 9 – вжиті заходи щодо ліквідації заборгованості.

IV. Бюджетний запит на 201_ рік: додатковий (Форма 201_-3)
4. Лише після заповнення форм 201_-1 і 201_-2 у разі наявності пропозицій про збільшення граничного обсягу видатків / надання кредитів загального фонду на плановий рік може бути заповнена Форма 201_-3 (додаток 3), в якій потрібно привести обґрунтування запропонованого збільшення (запити на збільшення видатків / надання кредитів можливі лише по функціях, які згідно з нормативними актами визначені пріоритетними). 

Зазначені пропозиції будуть розглядатися фінансовим управлінням в ході доопрацювання проекту районного бюджету на плановий рік у разі, якщо виникне реальна можливість збільшення прогнозу ресурсів районного бюджету на плановий рік. 

Після кожного коду тимчасової класифікації, по якому головний розпорядник заповнює додатковий запит до граничного обсягу видатків / надання кредитів загального фонду на плановий рік, обов'язково заповнюються обґрунтування необхідності додаткових коштів із загального фонду на плановий рік в розрізі напрямів діяльності, вплив у разі виділення цих коштів на виконання функцій в плановому році, в тому числі в розрізі результативних показників, зміни результативних показників у разі не виділення додаткових коштів із загального фонду на плановий рік та альтернативні заходи, зроблені для забезпечення виконання встановлених функцій. 

При цьому, при заповненні обґрунтувань слід надати пояснення: чому неможливо забезпечити виконання покладених функцій в межах граничного обсягу видатків / надання кредитів загального фонду на плановий рік, а також вплив у разі виділення додаткових коштів на певну функцію в плановому році. У цьому пункті обов'язково проаналізувати додаткові запити в порівнянні з відповідними видатками / обсягами надання кредитів за минулий та поточний роки (у разі, якщо такі були). 
4.1. Пункт 1. визначає найменування головного розпорядника коштів місцевого бюджету.
4.2. Пункт 2. Додатковий запит на видатки/ надання кредитів загального фонду місцевого бюджету.

4.3. Підпункт 2.1 Додатковий запит на видатки/ надання кредитів загального фонду місцевого бюджету на 201_ рік за функціональною та економічною структурою

стовбець 1 – код видатків за економічною класифікацією/ класифікацією кредитування;
стовбець 2 – назва видатків за економічною класифікацією/ класифікацією кредитування;
стовбець 3 –  фактичні видатки за минулий рік;

стовбець 4 – затверджені  видатки на поточний (звітний) рік;

стовбець 5 – граничний обсяг видатків на плановий рік;

стовбець 6 – додатковий запит на видатки/ надання кредитів загального фонду місцевого бюджету на плановий рік за функціональною та економічною структурою;

стовбець 7 – обґрунтування необхідності додаткових коштів із загального фонду на плановий рік (обов’язкове посилання на нормативний документ, відповідно до якого необхідно додаткові кошти).
4.4. В доповнення до визначених форм  головні розпорядники коштів подають пояснювальну записку, в якій дається обґрунтування запиту на збільшення обсягу прогнозних показників, а також розроблені заходи  з економії бюджетних коштів.

4.5. Видатки, які включаються у форму 201_-3, повинні бути  обґрунтовані детальними розрахунками (наприклад: розрахунок видатків на енергоносії повинен базуватись на підставі показників фактичного їх споживання за даними лічильників та відповідних тарифів на цю мету ); при плануванні видатків на капітальні ремонти необхідно експертні висновки щодо необхідності їх проведення і т.п.). Особливий наголос необхідно зробити щодо обґрунтування  збільшення обсягу прогнозних  показників як в цілому, так і в розрізі економічної структури.
Заступник начальника фінансового 

управління, начальник бюджетного відділу                        Г.О.Наумчик                          
Додаток 1
До Інструкції з підготовки бюджетних запитів до проекту бюджету району на 2016 рік

БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ НА 2016 РІК: загальний (Форма 2016-1)

1. ___________________________________________________________________________ (__) (__) (__) 

              (найменування головного розпорядника коштів)
                                          КВК


2.Прогноз надходжень для забезпечення діяльності головного розпорядника:

2.1. Прогноз надходжень для забезпечення діяльності головного розпорядника коштів на 20__ рік:
	Код
	Найменування видів надходжень
	20__ рік (звіт)
	
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)

	
	
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку 
	разом
(3+4)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(7+8)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(11+12)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	Надходження із загального фонду бюджету
	
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	

	
	Власні надходження бюджетних установ
 
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	
	Інші надходження спеціального фонду

	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	401000
	Запозичення

	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	602400


	Кошти, що передаються із загального фонду до спеціального фонду (бюджету розвитку)
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	602100
	На початок періоду

	Х
	
	
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	602200
	На кінець періоду 

	Х
	
	
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х

	
	…
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	
	ВСЬОГО 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[image: image1]2.2. Прогноз надходжень для забезпечення діяльності головного розпорядника коштів на 20__-20__ роки:                                                                                                                                                                                         
	Код
	Найменування видів надходжень
	20__ рік (прогноз)
	20__ рік (прогноз)

	
	
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(3+4)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(7+8)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Надходження із загального фонду бюджету
	
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	

	
	Власні надходження бюджетних установ 
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	
	Інші надходження спеціального фон ду
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	401000
	Запозичення
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	602400


	Кошти, що передаються із загального фонду до спеціального фонду (бюджету розвитку)
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	
	…
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 2
До Інструкції з підготовки бюджетних запитів до проекту бюджету на 2016 рік
БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ НА 2016 РІК: загальний (індивідуальний)(Форма 2016-2)

1. ___________________________________________________________________________ (__) (__) (__) 

              (найменування головного розпорядника коштів)
                                          КВК


2. Розподіл прогнозного обсягу видатків/ надання кредитів загального фонду на 20__ рік за функціональною структурою, порівняння з відповідними показниками на 20__  і 20__ роки та прогноз на 20__-20__ роки

	КТКВК 
	Найменування видатків та надання кредитів за тимчасовою класифікацією 
	20__ рік 
(звіт)
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік 
(проект)
	20__ рік 
(прогноз)
	20__ рік 
(прогноз)

	1
	2
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	


3.Виклад запиту видатків/ надання кредитів за функціональною структурою в розрізі економічної класифікації/ класифікації кредитування.

3.1. Виклад запиту видатків на 20__ рік за функціональною структурою в розрізі економічної класифікації видатків (по кожній функції):

	КЕКВ
	Найменування видатків за економічною класифікацією
	20__ рік (звіт)
	
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)

	
	
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(3+4)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(7+8)
	загальні
	  спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(11+12)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



3.2. Виклад запиту надання кредитів на 20__ рік в розрізі класифікації кредитування:

	ККК
	Найменування надання кредитів за класифікацією кредитування
	20__рік (звіт)
	
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)

	
	
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(3+4)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(7+8)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(11+12)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.3. Виклад запиту видатків/надання кредитів на 20__-20__ роки в розрізі економічної класифікації/класифікації кредитування:

	КЕКВ/ККК
	Найменування видатків/надання кредитів за економічною класифікацією / 

класифікацією кредитування
	20__ рік (прогноз)
	
	20__ рік (прогноз)

	
	
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(3+4)
	загальні
	спеціальні
	в т.ч. бюджет розвитку
	разом
(7+8)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Структура видатків на оплату праці:                                                                                                                                                      тис.грн.

	Найменування видатків
	20__ рік (звіт)
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)

	
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Обов’язкові виплати
	
	
	
	
	
	

	2. Стимулюючі доплати та надбавки
	
	
	
	
	
	

	3. Премії
	
	
	
	
	
	

	4. Матеріальна допомога
	
	
	
	
	
	

	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. оплата праці штатних одиниць за загальним фондом, що враховані також у спеціальному фонді
	Х
	
	Х
	
	Х
	



5. Чисельність працівників зайнятих у бюджетних установах: 

	№ з/п
	Категорії працівників
	20__ рік (звіт)
	20__ рік (план)
	20__ рік
	20__  рік
	20__  рік

	
	
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд

	
	
	Затвер-джено
	фактично зайняті
	Затвер-джено
	фактично зайняті
	Затвер-джено
	фактично зайняті
	Затвер-джено
	фактично зайняті
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всього штатних одиниць
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	з них штатні одиниці за загальним фондом, що враховані також у спеціальному фонді
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х
	
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	


6. Перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які виконуються в межах бюджетних коштів.

6.1  Перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які виконуються в межах бюджетних коштів у 20__ році:

	№ з/п
	КТКВК
	Назва програми
	Коли та яким документом затверджена
	Короткий зміст заходів за програмою
	20__ рік (звіт)
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)

	
	
	
	
	
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	
	
	


6.2 Перелік державних/ регіональних/ місцевих програм, які виконуються в межах бюджетних коштів у 20__-20__ роках:
	№ з/п
	КТКВК
	Назва програми
	Коли та яким документом затверджена
	Короткий зміст заходів за програмою
	20__ рік (прогноз)
	20__ рік (прогноз)

	
	
	
	
	
	загальний фонд
	спеціальний фонд
	загальний фонд
	спеціальний фонд

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	
	


7. Аналіз управління зобов’язаннями у 20__ і 20__ роках та пропозиції щодо приведення зобов’язань на 20__ рік до прогнозного обсягу видатків/ надання кредитів загального фонду на 20__ рік.

7.1. Таблиця аналізу управління кредиторською заборгованістю по загальному фонду в 20__ році:                                 



   (тис.грн)

	КЕКВ/ККК
	Назва видатків за економічною класифікацією/

класифікація кредитування
	Затверджено з урахуванням змін
	Касові видатки
	Кредиторська заборгованість на 01.01.20__
	Кредиторська заборгованість на 01.01.20__
	Зміна кредиторської заборгованості

(6-5)
	Погашено кредит. заб. за рахунок коштів
	Зобов’язання по видатках (4+6)

	
	
	
	
	
	
	
	загального фонду
	спеціального фонду
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Економічна класифікація видатків
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класифікація кредитування 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО 
	
	
	
	
	
	
	
	


7.2. Таблиця аналізу управління  кредиторською заборгованістю по загальному фонду в 20__-20__ роках: 

(тис.грн)

	КЕКВ/ККК
	Назва видатків за економічною класифікацією/

класифікація кредитування
	20__ рік
	20__ рік

	
	
	Затверджені призначення
	Кредиторська заборгованість на 01.01.20__
	Планується погасити кредит. заб. за рахунок коштів
	Очікуваний обсяг взяття поточних зобов’язань

(3-5)
	Прогнозний обсяг
	Можлива кредиторська заборгованість на 01.01.20__
(4-5-6)
	Планується погасити кредит. заб. за рахунок коштів
	Очікуваний обсяг взяття поточних зобов’язань

(8-10)

	
	
	
	
	загального фонду
	спеціального фонду
	
	
	
	загального фонду
	спеціального фонду
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	Економічна класифікація видатків 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класифікація кредитування 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7.3 Таблиця аналізу дебіторської заборгованості в 20__-20__ роках:

	КЕКВ/ККК
	Назва видатків за економічною класифікацією/

класифікація кредитування
	Затверджено з урахуванням змін
	Касові видатки
	Дебіторська заборгованість на 01.01.20__
	Дебіторська

заборгованість на 01.01.20__
	Очікувана дебіторська

заборгованість на 01.01.20__
	Причини виникнення заборгованості
	Вжиті заходи щодо ліквідації заборгованості

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	...
	Економічна класифікація видатків...
	
	
	
	
	
	
	

	...
	Класифікація кредитування ...
	
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО 
	
	
	
	
	
	
	

	Керівник установи
	______________________________
	______________________________

	
	(підпис)
	(прізвище та ініціали)

	Керівник фінансової служби
	______________________________
	______________________________

	
	(підпис)
	(прізвище та ініціали)


Додаток 3

До Інструкції з підготовки бюджетних запитів до проекту бюджету на 2016 рік

БЮДЖЕТНИЙ ЗАПИТ НА 20__ РІК: додатковий (Форма 2016-3)

1. ___________________________________________________________________________ (__) (__) (__) 

       (найменування головного розпорядника коштів місцевого бюджету)
              КВК


2. Додатковий запит на видатки/надання кредитів загального фонду місцевого бюджету.

2.1. Додатковий запит на видатки/ надання кредитів загального фонду місцевого бюджету на 20__ рік за функціональною та економічною структурою

                                                                                                                                                                                                                                                         (тис.грн.)

	Код
	Найменування 
	20__ рік (звіт)
	20__ рік (затверджено)
	20__ рік (проект)
	Обґрунтування необхідності додаткових коштів із загального фонду на 20__

(обов’язкове посилання на нормативний документ, відповідно до якого необхідно додаткові кошти)

	
	
	
	
	прогнозний обсяг
	необхідно додатково

+
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	КТКВК
	
	
	
	
	
	

	КЕКВ/ККК
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	КЕКВ/ККК
	
	
	
	
	
	

	
	ВСЬОГО
	
	
	
	
	


	Керівник установи
	______________________________
	______________________________

	
	(підпис)
	(прізвище та ініціали)

	Керівник фінансової служби
	______________________________
	______________________________

	
	(підпис)
	(прізвище та ініціали)




















Продовження додатку 2





Продовження додатку 2





Продовження додатку 2





Продовження додатку 2





Продовження додатку 1








1

