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 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет финансово-правового обеспечения, главный специалист обязан:
1) Осуществлять работу по постановке и ведению бухгалтерского учета Департамента;
2) Проводить инвентаризацию и оценку активов Департамента, обеспечивать документальное подтверждение их наличия, состояния и оценки.
3) Составлять описи при инвентаризации активов, актов, участвовать в работе комиссии по инвентаризации имущества Департамента.
4) Формировать информационную систему бухгалтерского учета и отчетности 
в соответствии с требованиями бухгалтерского учета.
5) Вести учет активов, формировать документы по учету активов.
6) Обеспечивать своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов.
7) Оформлять в установленном законодательством порядке первичные учетные документы, осуществлять контроль за правильностью их оформления.
8) Обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и их передачу 
в установленном порядке в архив Департамента.
9) Оформлять платежные поручения в программе АЦК - Финансы, своевременно предоставлять их в Департамент финансов Томской области.
10) Осуществлять своевременное оприходование и списание денежных средств 
в установленном законодательством порядке.
11) Отражать движение денежных средств по соответствующим статьям бухгалтерского учета хозяйственных операций
12) Составлять отчетную документацию.
13) Участвовать в работе комиссий Департамента в пределах своей компетенции.
14) Оказывать методическую помощь и консультирование в рамках своей компетенции.
15) Исполнять иные поручения начальника Департамента, непосредственного руководителя, связанные с деятельностью Департамента.
16) При выполнении своих обязанностей осуществлять обработку персональных данных сотрудников Департамента.
17) При обработке персональных данных главному специалисту запрещается:
- использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, 
а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;
- передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;
- снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения начальника Департамента;
- выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, 
из помещений Департамента, без разрешения начальника Департамента.
10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым консультант выполняет должностные обязанности;
3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от заместителя председателя комитета – главного бухгалтера, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) Давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
5) Запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
6) Давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности консультант, предусмотренные настоящим регламентом;
7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению консультанта;
8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя начальника Департамента – председателя Комитета, заместителя председателя – главного бухгалтера.
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.
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20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) Соблюдение установленных сроков исполнения поручений, рассмотрения, подготовки документов, отчётности.
2) Своевременность и качество исполнения служебных обязанностей.
3) Отсутствие нецелевого использования бюджетных средств, выявленных контролирующими органами.

