Положения должностного регламента

3. Должностные обязанности и права государственного 
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности 
и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности: 
1.
Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной Закон), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение.
2.
Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.
3.
Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
4.
Соблюдать служебный распорядок Департамента и обеспечивать его соблюдение работниками отдела.
5.
Повышать свою квалификацию.
6.
Соблюдать инструкции по охране труда и правила пожарной безопасности в Департаменте.
7.
Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
8.
Обеспечивать сохранность и конфиденциальность служебной информации и персональных данных, ставших известными при исполнении служебных обязанностей.
9.
Осуществление   расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.
10. Соблюдать порядок оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы.
11.
Своевременно и в полном объеме выполнять задания и поручения начальника отдела-главного бухгалтера. 

12.
Своевременно перечислять налоги и сборы.
13.
Обрабатывать первичные документы в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и инструкциями Министерства финансов РФ.
14.
Участвовать в составлении баланса и оперативных сводных отчетов о расходах, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленные сроки и в установленном порядке в соответствующие органы.
15.
Составлять авансовые отчеты по подотчетным лицам.
16. Нести другие обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Примечание: указывается перечень должностных обязанностей, при выполнении которых государственный гражданский служащий не имеет возможности выбора вариантов поведения 
и не принимает самостоятельных решений. Формулировки обязанностей должны отражать реально выполняемую нормотворческую, организаторскую, методическую или другую работу (конкретные административные действия) по подготовке или обеспечению выполнения управленческих или иных решений.
Права:
1. Вносить предложения по реализации плана работы Департамента лесного хозяйства Томской области, по совершенствованию его работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела

2. Участвовать в работе Департамента лесного хозяйства Томской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела

3. Проходить подготовку и повышать квалификацию за счет средств областного бюджета

4. Пользоваться всей имеющейся в Департаменте лесного хозяйства Томской области, Администрации Томской области документацией, необходимой для выполнения своих обязанностей

5. Получать необходимую методическую и консультационную помощь от начальника Департамента, заместителей начальника Департамента, председателей комитетов и начальников отделов Департамента

6.Главный специалист имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Выполнение плана работы отдела;

2. Качество и количество исполненных  поручений Губернатора Томской области, его заместителей, начальника Департамента, ого заместителей;

3. Отсутствие нарушений  служебного распорядка Департамента лесного хозяйства Томской области;

4. Своевременное начисление и передача в соответствующие финансовые органы документов для выплаты заработной платы;

5. Своевременная и качественная подготовка документов по бухгалтерской отчетности результатов деятельности Департамента;

6. Отсутствие нецелевого использования бюджетных средств, выявленных контролирующими органами.

Примечание: для организации контроля и оценки результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего указываются показатели процессов, характеризующие выполнение должностных обязанностей в части соблюдения сроков и процедур исполнения должностных обязанностей, подготовки конечного продукта (справка, программа, постановление, мероприятие и другое), а также – кому адресован данный продукт.

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей:
Обязан принимать решения:

1) По вопросам организации своей работы.
Вправе принимать решения:

1) Внесение предложений начальнику отдела о направление запросов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы государственной власти Томской области, структурные подразделения Администрации Томской области, организации по вопросам, входящим в компетенцию отдела

Примечание: указываются события, инициирующие принятие решений, возможные варианты 
и сроки их принятия. Объем пункта 3.2 зависит от должности. Чем выше должность государственного гражданского служащего, тем больше у него перечень самостоятельно принимаемых решений. Данный раздел содержит перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий обязан или имеет право принимать решения к подчиненным сотрудникам, иным государственным гражданским служащим, 
а также по отношению к вышестоящим инстанциям и подразделениям.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных обязанностей, 
соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и исполнение 
обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
1) Оплата труда главного специалиста производится в виде денежного содержания. Состав денежного содержания определяется в соответствии с требованиями действующего законодательства и условиями служебного контракта

2)Главный специалист имеет право претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации, а также по итогам работы, если достигнуты показатели результативности и эффективности его деятельности.

Примечание: указываются нормативные правовые акты, устанавливающие виды поощрения 
и награждения государственных гражданских служащих Томской области, а также права государственного гражданского служащего на получение поощрений и наград.

7.2. Ответственность государственного гражданского служащего 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
