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	Управление финансов администрации города Байконур

Положение об операционном отделе 
22 октября 2021 г. № 05/02/09/21-03

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Управления 
финансов администрации 
города Байконур

______________ И.А. Шмакова
22 октября 2021 г.



1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение об операционном отделе Управления финансов администрации города Байконур (далее соответственно – Положение, Отдел, Управление, Администрация) определяет основные задачи, функции, права, ответственность, взаимоотношения Отдела.

1.2.  Отдел является структурным подразделением Управления.
1.3.  Отдел непосредственно подчиняется начальнику Управления 
и осуществляет свою деятельность под руководством начальника Отдела. Координирует и контролирует деятельность Отдела заместитель Главы администрации города Байконур в соответствии с распределением обязанностей, установленным Главой администрации между заместителями Главы администрации и руководителем Аппарата Главы администрации 
и утвержденным нормативным правовым актом Главы администрации. 
1.4.  Отдел в своей деятельности руководствуется:

договорами и соглашениями, заключенными между Российской Федерацией и Республикой Казахстан (межгосударственными, 
межправительственными и межведомственными) по комплексу «Байконур»;

Конституцией Российской Федерации;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями);

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с изменениями);

Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Налоговым кодексом Российской Федерации;

Положением о бюджетном процессе в городе Байконур;
федеральными конституционными законами Российской Федерации;

иными федеральными законами Российской Федерации; 
указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; 
постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

правовыми актами федеральных органов исполнительной власти 
по направлению деятельности Отдела;

постановлениями и распоряжениями Главы администрации города Байконур (далее – Глава администрации), распоряжениями заместителей Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации;

Положением об Управлении;

настоящим Положением об Отделе.
1.5. Отдел не наделен правами юридического лица.
2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:

2.1.  Осуществление исполнения бюджета города Байконур по расходам.
2.2.  Разработка проектов правовых актов Администрации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
2.3.  Осуществление открытия и ведения лицевых счетов участников бюджетного процесса города Байконур, лицевых счетов бюджетных (автономных) учреждений, иных неучастников бюджетного процесса города Байконур.
2.4.  Обеспечение проведения и учета операций по исполнению бюджета города Байконур по расходам, проведения операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, средствами бюджетных (автономных) учреждений, иных неучастников бюджетного процесса города Байконур.

2.5.  Осуществление финансового контроля в целях предупреждения 
и пресечения бюджетных нарушений, в пределах полномочий Отдела, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации 
и правовыми актами Администрации.
3. Основные функции Отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него основными задачами осуществляет следующие функции: 
3.1.  Осуществляет исполнение бюджета города Байконур по расходам 
в порядке, установленном правовым актом Администрации.
3.2.  Разрабатывает проекты правовых актов Администрации 
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.3.  Осуществляет открытие, переоформление и закрытие лицевых счетов главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств, получателя бюджетных средств, для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, для учета операций 
по переданным полномочиям получателя бюджетных средств, участникам бюджетного процесса города Байконур.
3.4.  Осуществляет открытие, переоформление и закрытие лицевых счетов бюджетных (автономных) учреждений (отдельных лицевых счетов бюджетных (автономных) учреждений), лицевых счетов для учета операций неучастника бюджетного процесса города Байконур.
3.5.  Составляет проекты Регламентов открытия и ведения лицевых счетов, Договоров об обмене электронными документами, формирует дела участников и неучастников бюджетного процесса города Байконур 
по открытым лицевым счетам, ведет картотеку образцов подписей. 
3.6.  Обеспечивает проведение и учет операций по выплатам из бюджета города Байконур по поручению получателей средств бюджета города Байконур, а также проведение операций со средствами, поступающими 
во временное распоряжение, с их отражением на соответствующих лицевых счетах.
3.7.  Осуществляет ведение лицевых счетов главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств, получателя бюджетных средств, 
для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение, для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств, открытых участникам бюджетного процесса города Байконур.

3.8.  Принимает распоряжения о совершении казначейских платежей получателей средств бюджета города Байконур, осуществляет их проверку, формирует и направляет им протокол контроля. 
3.9.  Осуществляет учет денежных обязательств и санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета города Байконур. 
3.10.  Формирует расчетные документы на перечисление средств 
с соответствующих банковских счетов Управления получателям средств. 

3.11.  Формирует распоряжения на финансирование лицевых счетов получателей бюджетных средств.

3.12.  Обеспечивает проведение и учет операций за счет средств бюджетных (автономных) учреждений, иных неучастников бюджетного процесса по их поручению. 
3.13.  Осуществляет ведение лицевых счетов бюджетных (автономных) учреждений, отдельных лицевых счетов бюджетных (автономных) учреждений, лицевых счетов для учета операций неучастника бюджетного процесса города Байконур.
3.14.  Принимает распоряжения о совершении казначейских платежей, бюджетных (автономных) учреждений, платежные документы иных неучастников бюджетного процесса города Байконур, осуществляет 
их проверку, направляет им протокол контроля. 
3.15.  Осуществляет санкционирование расходов бюджетных (автономных) учреждений в части средств, подлежащих санкционированию. 
3.16.  Формирует расчетные документы на перечисление средств 
с соответствующих банковских счетов Управления получателям средств.
3.17.  Осуществляет проведение операций по обеспечению наличными денежными средствами и операций с использованием расчетных (дебетовых) карт организаций, лицевые счета которым открыты в Управлении.
3.18.  Вносит изменения в учетные записи на лицевых счетах для уточнения операций, проводит внебанковские операции, осуществляет мероприятия по определению принадлежности платежей, отнесенных 
на невыясненные поступления. 

3.19.  Осуществляет прием и обработку выписки по движению средств 
на банковских счетах Управления из кредитного учреждения.
3.20.  Формирует и направляет выписки из соответствующих лицевых счетов с приложением расчетных документов участникам и неучастникам бюджетного процесса города Байконур, лицевые счета которым открыты 
в Управлении.

3.21.  Формирует отчет и проводит сверку операций, учтенных 
на лицевых счетах.
3.22.  Осуществляет приостановление в предусмотренных бюджетным законодательством Российской Федерации случаях операций по лицевым счетам, открытым в Управлении.
3.23.  Оказывает консультативную помощь участникам и неучастникам бюджетного процесса города Байконур по вопросам, относящимся 
к компетенции Отдела. 
3.24.  Готовит предложения по совершенствованию правовых актов Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, на основе практики их применения.
3.25.  Готовит справочные и аналитические материалы для представления начальнику Управления по вопросам относящимся 
к компетенции Отдела.
3.26.  Осуществляет иные полномочия, установленные Бюджетным кодексом Российской Федерации и правовыми актами Администрации.
3.27.  Осуществляет контроль за исполнением постановлений 
и распоряжений Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации, начальника Управления по вопросам своей компетенции.
4. Права Отдела

Отдел для решения задач и осуществления своих функций имеет право:

4.1.   Запрашивать и получать в установленном порядке от других структурных подразделений Администрации информацию и сведения 
по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.2.  Присутствовать на совещаниях, в повестку дня которых входят вопросы, относящиеся к компетенции Отдела.

4.3.  Вести переписку с подразделениями Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.4.  Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации.

4.5.  Использовать государственные системы связи и коммуникации;
4.6.  Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.7.  Проводить совещания и семинары по вопросам, входящим 
в компетенцию Отдела, и участвовать в таких совещаниях и семинарах.
4.8.  Давать разъяснения рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
5. Ответственность Отдела
5.1.  Персональную ответственность за ненадлежащее выполнение Отделом задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник Отдела.
5.2.  Ответственность сотрудников Отдела устанавливается 
их должностными инструкциями.

6. Взаимоотношение Отдела
6.1. Отдел для выполнения стоящих перед ним задач и осуществления своих функций взаимодействует с другими структурными подразделениями Администрации, Управлениями, а также предприятиями и учреждениями, находящимися в ведении Администрации.

6.2. Информационное, документационное, материально-техническое 
и иное обеспечение деятельности Отдела, а также социально-бытовое обслуживание его сотрудников осуществляет Управление. 

7. Заключительные положения
7.1. Положение об Отделе разработано на основании Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации» (с изменениями), Положения о муниципальной службе города Байконур, Положения об Управлении.
7.2. Настоящее Положение об Отделе вступает в силу с момента утверждения.
7.3. Признать утратившим силу:

Положение об операционном отделе Управления финансов администрации города Байконур от 16 декабря 2011 г. № 07-11п.

Начальник операционного отдела                                                И.Л. Чичилева
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