III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности консультанта Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант Комитета обязан:
1) производить расчет заработной платы, ежегодных и учебных отпусков, компенсаций при увольнении, пособий по уходу за детьми и прочих выплат социального характера сотрудников департамента на основании первичных учетных документов (табель учета использования рабочего времени, приказов, распоряжений начальника департамента, записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях, расчетная ведомость);
2) производить удержания с заработной платы по исполнительным документам и предоставлять необходимую информацию в соответствующие органы в установленном порядке;
3) передавать в СФР необходимые данные для начисления страховых выплат сотрудникам Департамента за счет средств СФР. Передачу данных производить с использованием ТКС;
4) осуществлять прием и обработку первичных документов для начисления заработной платы и вознаграждения за выполнение работы и услуги по договорам гражданско-правового характера;
5) своевременно собирать необходимые документы с сотрудников Департамента для произведения расчётов;
6) своевременно и в полном объеме производить удержания из заработной платы и иных выплат налога на доходы физических лиц и передавать данные для его перечисления;
7) производить начисление страховых взносов на выплаты и иные вознаграждения в пользу физических лиц в соответствии с законодательством. Начисленную сумму страховых взносов своевременно передавать к перечислению;
8) подготавливать и отправлять через электронные системы банков реестры для зачисления денежных средств на пластиковые карты сотрудников Департамента;
8) ежемесячно распечатывать и вручать сотрудникам Департамента под роспись расчетные листки по заработной плате;
9) формировать справки по заработной плате (по запросам сотрудников Д
Департамента) с последующей их выдачей под роспись в книге регистрации;
10) производить расчет резерва предстоящих расходов по отпускам сотрудников Департамента и контролировать его использование;
11) выполнять работу по составлению бухгалтерской и статистической отчетности по труду и заработной плате, составлять налоговую отчетность по расчетам с бюджетом и внебюджетными фондами;
12) принимать участие в подготовке и сдаче месячной, квартальной и годовой отчетности в органы статистики формы П-4 (месячная), в налоговую инспекцию расчетов по страховым взносам, 6-НДФЛ, персонифицированные сведения о физических лицах, уведомления об исчисленных налогах для единого налогового платежа (ЕНП), в СФР формы ЕФС-1 раздел 2, в Департамент государственной гражданской службы Администрации Томской области отчет по заработной плате начальника Департамента;
13) по запросам органов статистики, налоговой инспекции, СФР и других учреждений и органов исполнительной власти, предоставлять информацию и расчеты в пределах своей компетенции; 
14) производить исполнение расходов, формировать заявки на кассовый расход, распорядительные заявки, выписки из лицевых счетов в комплексной системе автоматизации исполнения бюджета и управления бюджетным процессом - Автоматизированный Центр Контроля исполнения бюджета (далее-АЦК-финансы); 
15) своевременно отражать на счетах бухгалтерского учета суммы кассового расхода. Формировать бухгалтерские регистры;
16) осуществлять регистрацию заключенных с контрагентами государственных контрактов и договоров гражданско-правового характера в автоматизированной информационной системе «БАРС» (АИС «БАРС»);
17) осуществлять методическую помощь сотрудникам департамента по вопросам бухгалтерского учета и контроля, отчетности и экономического анализа в пределах своей компетентности;
18) вести учет операций по принятым бюджетным и денежным обязательствам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда, командировочным расходам, а так же иных выплат физическим лицам в программном продукте 1С Зарплата и кадры и 1С Бухгалтерия;
19) принимать участие в проверках, проводимых Департаментом подведомственного учреждения по вопросам деятельности, входящим в компетенцию Комитета;
20) принимать участие в подготовке месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности;
21) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
22) соблюдать требования действующего антикоррупционного законодательства, в том числе не допускать ситуации конфликта интересов, которые влияют или могут повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей. О возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения уведомлять работодателя в установленном порядке;
23) выполнять приказы и распоряжения Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей Консультант Комитета имеет право:
· на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления;
· получать необходимую информацию от других структурных подразделений Департамента, подведомственного учреждения для выполнения своих обязанностей; 
· участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы;
· повышать свою квалификацию за счет средств областного бюджета;
· давать предложения по улучшению работы Комитета;
· представлять заявки на материально-техническое обеспечение Комитета.
11. Консультант Комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента (в том числе направленные на исполнение поручений Губернатора Томской области, заместителя Губернатора Томской области, курирующего Департамент).
12. Консультант Комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта Комитета оценивается по следующим показателям:
своевременное и качественное исполнение поручений председателя Комитета, в т.ч. при разработке проектов нормативных правовых актов;
повышение качества документов, подготавливаемых государственным служащим в пределах предоставленных Комитету полномочий;
[bookmark: _GoBack]соблюдение сроков, предусмотренных законодательством при исполнении должностных обязанностей.


