III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, главный специалист обязан:
1) оказывать консультативную помощь по вопросам, входящим в компетенцию Комитета;
2) готовить ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам, входящим в сферу деятельности Комитета;
3) готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей;
4) привлекать экспертов, экспертные организации;
5) производить перечисление денежных средств на оплату контрактов, договоров, счетов, соглашений, вести перечисление субсидий учреждениям, подведомственным Департаменту, межбюджетных трансфертов в АЦК-Финансы;
6) осуществлять расчет и начисление заработной платы и других выплат сотрудникам Департамента, расчет удержаний из заработной платы. Осуществлять учет налоговых обязательств, обязательных платежей во внебюджетные фонды; 
7) производить обработку и учет исходящих платежных поручений;
8) выполнять работу по составлению бухгалтерской и статистической  отчетности по труду и заработной плате;
9) осуществлять прием, обработку и хранение документов, дающих право на выплату пособий, стипендий и иных денежных выплат;
10) оформлять и контролировать движение первичных документов по движению бюджетных средств Департамента в АЦК-Финансы;
11) вести учет по расчетам с финансовыми активами, принятых бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет доведенных ассигнований, денежных обязательств, подлежащих исполнению, а также сумм изменений, внесенных в течение финансового года с ведением соответствующих форм и регистров бухгалтерского учета;
12) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
13) оформлять и контролировать движение первичных документов по движению федеральных бюджетных средств Департамента в УФК по Томской области в электронной программе СУФД;
14) осуществлять исполнение бюджетных полномочий Департамента по администрированию доходов областного бюджета;
15) осуществлять формирование и обработку в электронной программе АЦК-финансы показателей ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, кассовых планов, сводных кассовых планов Департамента как получателя бюджетных средств, с учетом предоставления межбюджетных трансфертов местным бюджетам, а также по расходам, осуществляемым за счет межбюджетных трансфертов из федерального бюджета;
16) осуществлять формирование изменений сводной бюджетной росписи областного бюджета и лимитов бюджетных обязательств как главного распорядителя бюджетных средств, а также изменений кассового плана по расходам в электронной программе АЦК-финансы.
17) осуществлять формирование и обработку в электронной программе АЦК-финансы показателей доходов и расходов плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений.
18) осуществлять формирование и контроль присвоения кодов целей субсидиям на иные цели, предоставляемые Департаменту и подведомственным учреждениям. 
19) уведомлять письменно дебиторов о необходимости уменьшения просроченной дебиторской задолженности.
20) отражение принятых бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет доведенных ассигнований, денежных обязательств, подлежащих исполнению, а также сумм изменений, внесенных в течение финансового года.
21) участвовать в проведении внутреннего финансового контроля в Департаменте и подведомственных учреждениях.
22) организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, материальных ценностей, денежных средств, своевременно отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с их движением;
23) формировать регистры бюджетного учета по кассовым операциям, расчетам с поставщиками и подрядчиками, с периодичностью и по формам, установленным Министерством финансов Российской Федерации;
24) осуществлять списание горюче-смазочных материалов: составление оборотных ведомостей и актов списания по горюче-смазочным материалам;
25) осуществлять бухгалтерский учет материальных запасов, основных средств;
26) участвовать в проведении инвентаризации Департамента;
27) участвовать в планировании деятельности Комитета;
28) участвовать в разработке предложений по совершенствованию работы Комитета;
29) предоставлять информацию по запросам органов власти, правоохранительных органов, юридических лиц и граждан, в предусмотренном законом порядке;
30) соблюдать правила внутреннего распорядка, принципы служебного поведения государственного служащего, порядок обращения со служебной информацией, с информацией, содержащей персональные данные;
31) соблюдать нормативно установленный порядок делопроизводства и документооборота;
32) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
33) осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области. 
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области;	
2) докладывать председателю Комитета о выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции, вносить предложения по совершенствованию работы;
3) получать объективную оценку своей деятельности от председателя Комитета;
4) запрашивать и получать в других подразделениях Департамента информацию, необходимую для осуществления возложенных на него должностных обязанностей;
5) запрашивать и получать от государственных органов, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей необходимую информацию по вопросам, возникающим при осуществлении возложенных на него должностных обязанностей;
6) принимать участие в совещаниях при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к направлению работы Комитета;
7) выходить с инициативными предложениями о проведении совещаний по вопросам деятельности Комитета;
8) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с законодательством Российской Федерации и Томской области;
9) имеет иные права, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации и Томской области.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями начальника Департамента, председателя Комитета.
12. Главный специалист 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.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;
2) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
3) подготовки и реализации годовых и текущих планов работы своей служебной деятельности в соответствии с возложенными задачами и должностными обязанностями;
4) подготовки и внесения предложений председателю Комитета по совершенствованию деятельности Комитета, Департамента.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) реализации и применения федерального и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте, положения о Комитете;
2) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
3) подготовки ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений);
4) правомерности визируемых документов;
5) наличия/отсутствия нарушения обязательных требований.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

15. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан и организаций;
2) докладных, служебных и пояснительных записок;
3) индивидуального плана профессионального развития;
4) графика отпусков сотрудников Комитета;
5) предложений, связанных с улучшением деятельности Департамента, Комитета, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.
16. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов приказов и распоряжений Департамента, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию Комитета;
2) отчетов по направлениям деятельности Департамента, Комитета справок и иных аналитических документов.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
проектов управленческих и иных решений, порядок
согласования и принятия данных решений

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главный специалистом определяются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист не принимает участие в оказании государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность  выполнение планов работы Комитета, Департамента, обеспечение достижения установленных значений показателей работы Департамента;
2) своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
3) качество исполнения служебных обязанностей (число возвратов разработанных документов на существенную доработку, отсутствие жалоб и замечаний на работу главного специалиста).

