III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
8. Основные права и обязанности главного специалиста-бухгалтера, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Департамент по молодежной политике Томской области, главный специалист-бухгалтер обязан:
1) Выполнять требования действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Томской области, приказы, распоряжения и поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя Комитета экономики и финансов-главного бухгалтера;
2) Готовить проекты ответов на запросы учреждений, организаций и граждан;
3) Готовить проекты приказов, распоряжений Департамента по реализации мероприятий в рамках своих должностных обязанностей;
4) Привлекать экспертов, экспертные организации;
5) В случае необходимости, по поручению начальника Департамента, председателя Комитета-главного бухгалтера исполнять поручения, не входящие в должностные обязанности;
6) Выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе и трудовым законодательством;
7) Формировать документы Комитета по своему разделу работы согласно номенклатуры дел;
8) Подготавливать документы по истечение установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив;
9) Соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину;
10) Своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, председателя Комитета-главного бухгалтера;
11) Своевременно и качественно исполнять поручения председателя комитета организационно-правового обеспечения и цифровизации, связанные с прохождением государственной гражданской службы;
12) Не разглашать конфиденциальные сведения, ставшие известными при выполнении должностных обязанностей;
13) Сообщать о ставших известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных или иных правонарушений;
14) Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Томской области и обеспечивать их исполнение;
15) Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
16) Готовить ответы на обращения граждан, организаций, запросы органов государственной власти, органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступивших в Департамент в установленном порядке;
17) Сообщать председателю Комитета - главному бухгалтеру о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
18) Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
19) Использовать в служебной деятельности печати и штампы, определенные Распоряжением Департамента по молодежной политике Томской области «О печатях и штампах»;
20) Готовить отчеты и справки по своему направлению деятельности;
21) Самостоятельно размещать информационные материалы на интернет-сайте Департамента по разделам своей работы;
22) Производить обработку, хранение, защиту и передачу персональных данных. Заполнять карточки-справки (ф.0504417) на каждого работника;
23) Осуществлять прием, обработку и хранение первичных документов (контракты, соглашения, договоры, счета, товарные накладные, акты выполненных работ, услуг и др.);
24) Производить перечисление денежных средств на оплату контрактов, договоров, счетов, соглашений, вести перечисление субсидий учреждениям, подведомственным Департаменту, межбюджетных трансфертов в АЦК-Финансы;
25) Производить обработку и учет исходящих платежных поручений;
26) Вести табель учета рабочего времени работников Департамента;
27) Производить расчет заработной платы работникам Департамента в соответствии со штатным расписанием, положениями об оплате труда и другими нормативными актами, а также иных выплат физическим лицам. Соблюдать правильность расходования средств на оплату труда. Своевременно передавать в Фонд социального страхования Томской области сведения, необходимые для расчета и выплат пособий по временной нетрудоспособности и в связи с материнством;
28) Производить удержания из заработной платы налога на доходы физических лиц и следить за правильностью перечисления НДФЛ, расчет страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, на обязательное медицинское страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и страховых взносов по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний для работников, следить за правильностью их перечисления согласно срокам уплаты;
29) Отражать в бухгалтерском учете операции, связанные с вышеперечисленными расчетами, составлять Журнал операций расчетов по заработной плате, стипендиям и иным денежным выплатам, Журнал операций с безналичными денежными средствами, Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
30) Выполнять работу по составлению бухгалтерской и статистической отчетности по труду и заработной плате по формам П-4, П-4 (НЗ), 1-Т (ГМС), 2-соцподдержка, 3-соцподдержка, составлять налоговую отчетность по расчетам с бюджетом и внебюджетными фондами по формам 6-НДФЛ, Расчет по страховым взносам, СЗВ-М, ДСВ-3, 4-ФСС;
31) Передавать в налоговую инспекцию отчеты по НДФЛ по форме 2-НДФЛ в электронном виде, производить сверку по НДФЛ в налоговом органе;
32) Осуществлять прием, обработку и хранение документов, дающих право на выплату пособий, стипендий и иных денежных выплат;
33) Вести лицевые счета учета заработной платы работников Департамента, отвечать за их сохранность. Производить оформление и выдачу справок о заработной плате;
34) Вести учет движения и наличия наличных денежных средств, а так же денежных документов в кассе Департамента с ведением соответствующих форм и регистров бухгалтерского учета, получать и сдавать наличные денежные средства в банк;
35) Оформлять и контролировать движение первичных документов по движению бюджетных средств Департамента в АЦК-Финансы;
36) 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;
37) Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;
38) Оформлять и контролировать движение первичных документов по движению федеральных бюджетных средств Департамента в УФК по Томской области в электронной программе СУФД;
39) Осуществлять исполнение бюджетных полномочий Департамента по администрированию доходов областного бюджета;
40) 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;
41) 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;
42) Осуществлять формирование и обработку в электронной программе АЦК-финансы показателей доходов и расходов плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений;
43) Осуществлять формирование и контроль присвоения кодов целей субсидиям на иные цели, предоставляемые Департаменту и подведомственным учреждениям;
44) Уведомлять письменно дебиторов о необходимости уменьшения просроченной дебиторской задолженности;
45) Отражение принятых бюджетных обязательств, подлежащих исполнению за счет доведенных ассигнований, денежных обязательств, подлежащих исполнению, а также сумм изменений, внесенных в течение финансового года;
46) Осуществлять проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;
47) Организовывать уплату денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом. Информировать в случае отказа Департаментом в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;
48) Организовывать возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;
49) Заносить в информационную систему ГИС ГМП информацию по учету начислений и фактов оплаты юридическими лицами штрафов и сборов;
50) Осуществлять открытие и закрытие лицевых счетов Департамента в Департаменте финансов ТО и УФК по Томской области;
51) Хранить и правильно применять печати и штампы при оформлении финансовых документов в соответствии с Распоряжением Департамента по молодежной политике Томской области;
52) Участвовать в проведении внутреннего финансового контроля в Департаменте и подведомственных учреждениях;
53) Вести переписку с кредиторами о взаимовыгодных условиях погашения просроченной кредиторской задолженности;
54) Списывать с баланса Департамента материальные запасы по предоставленным ведомостям, формировать журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
55) Подготавливать документы для списания основных средств с баланса Департамента;
56) Вести учет по расчетам с работниками Департамента по средствам, выданным под отчет с ведением соответствующих форм и регистров бухгалтерского учета. Составлять Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
57) Участвовать в организации проведения инвентаризации нефинансовых активов и обязательств, денежных средств, имущества, расчетов и платежных обязательств в соответствии с Инструкцией, Методическими указаниями по инвентаризации и Учетной политикой Департамента;
58) Формировать Карту учета государственного имущества Томской области Департамента, вносить в нее изменения в соответствии с требованиями уполномоченного областного органа по управлению областным государственным имуществом;
59) Представлять в уполномоченный областной орган по управлению областным государственным имуществом сведения об имуществе в двухнедельный срок со дня его приобретения (списания);
60) Принимать участие в подготовке бюджетной отчетности Департамента.



IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-бухгалтера оценивается по следующим показателям:
1) Своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации, соблюдение установленных сроков исполнения документов;
2) Качество исполнения служебных обязанностей (доля разработанных правовых актов, методических материалов, предложений, нормативов, и т.п. от запланированных; своевременность предоставления регламентированной отчетности; отсутствие фактов нецелевого использования денежных средств; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку);
3) Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста-бухгалтера;
4) Соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Томской области.


