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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник 
Управления финансов администрации города Байконур

______________ И.А. Шмакова
22 декабря 2021 г.



1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о сводно-аналитическом 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 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 Федерацией;

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.
1.5. Отдел не наделен правами юридического лица.
2. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Координация составления проекта бюджета города Байконур 
в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и принятыми нормативными правовыми актами Администрации.

2.2. Формирование свода бюджета города Байконур на основе законодательства Российской Федерации и принятых нормативных правовых актов Администрации.

2.3. Формирование пакета документов для утверждения бюджета города Байконур Главой администрации.

2.4. Сбор и оперативный анализ информации об исполнении бюджетных назначений.

2.5. Формирование и представление отчетности об исполнении бюджета города Байконур.

2.6. Информатизация процесса прогнозирования, составления, свода, исполнения и анализа исполнения бюджета города Байконур.
2.7. Формирование правовой базы Администрации в пределах бюджетных полномочий.
3. Функции Отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет сводную работу по планированию и формированию проекта бюджета города Байконур на базе данных отделов Управления.

3.2. Готовит проект уточнения бюджетных назначений в ходе исполнения бюджета города Байконур по данным фактических поступлений средств, прогнозным оценкам поступлений, по реальным затратам 
и потребностям бюджетополучателей.

3.3. Составляет сводную бюджетную роспись бюджета города Байконур в части расходов, вносит в нее изменения.
3.4. Ежегодно формирует основные направления бюджетной 
и налоговой политики города Байконур по представленным данным отделов Управления.

3.5. Разрабатывает правовые акты Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.6. Организует сбор и оперативную обработку информации 
об исполнении бюджетных назначений, ежедневно представляет справочную информацию о поступлениях доходов и реализации расходов бюджета города Байконур.
3.7. Ежеквартально и по окончании финансового года осуществляет анализ исполнения бюджета города Байконур.

3.8. Представляет отчет об исполнении бюджета города Байконур 
на утверждение Главе администрации.

3.9. В соответствии с инструкцией о порядке представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов готовит соответствующие формы, формирует электронные версии отчетов 
и своевременно представляет их путем передачи по телекоммуникационным каналам связи.

3.10. Организует и поддерживает инфраструктуру локальной сети Управления, выполняет функции администрирования локальной сети.
3.11. Участвует в автоматизации бюджетного процесса – разрабатывает прикладные программы, изучает и адаптирует готовые программные продукты.
3.12. Реализует информационное взаимодействие и настройку электронного документооборота между Управлением, бюджетополучателями, бюджетными учреждениями, ИФНС по городу и космодрому Байконуру 
и кредитными организациями. 

3.13. Обеспечивает техническую возможность сбора отчетности, предоставляемой бюджетополучателями в электронном виде.

3.14. Осуществляет информационно-консультационную поддержку программных продуктов, используемых в отделах Управления.
3.15. Обеспечивает бесперебойное использование программных комплексов «Бюджет-СМАРТ» и «Свод-СМАРТ».
3.16. Обеспечивает непрерывную работу серверной части программного комплекса «1С-Предприятие».
3.17. Реализует правовую поддержку Управления путем обеспечения доступа к правовой документации при использовании сети Интернет 
и справочной правовой системы «КонсультантПлюс», ее своевременной актуализации.
3.18. Проводит профилактические мероприятия по антивирусной защите информации Управления.
3.19. Ведет реестр участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса, 
в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.
3.20. Проверяет и подтверждает заявки на регистрацию реквизитов счетов участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, 
не являющихся участниками бюджетного процесса в Единой информационной системе в сфере закупок.

3.21. Ведет реестр уведомлений (извещений) о предоставлении межбюджетных трансфертов в подсистеме бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет».

4. Права Отдела

Отдел для решения задач и осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать 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, Управления, а также государственными унитарными предприятиями и государственными 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 вступает в силу с момента утверждения. 

7.3. Признать утратившими силу:

Положение о сводно-аналитическом отделе Управления финансов администрации города Байконур от 01 апреля 2014 г. № 07-18п.
Начальник сводно-аналитического отдела
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