11

«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31

по Республике Башкортостан 

___________________ Р.Н. Сабиров
«____»_____________ 20____ г.
Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок № 3

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31

по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №3: Регулирование в сфере имущественного налогообложения.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения
должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1. наличие профессионального образования;

6.2. требования к стажу государственной гражданской службы и работы по специальности не предъявляются;

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. "Плата за землю и оценка земли");
2) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 28. "Транспортный налог"; Глава 30. "Налог на имущество организаций"; Глава 31. "Земельный налог"; Глава 32. "Налог на имущество физических лиц");
3) приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

4) приказ Минфина Российской Федерации от 5 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»;

5) приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению";

6) приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 19 октября  2007 № 10369) (в редакции приказа ФНС России от 12 января2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@ 

7) приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса "Справочная информация о ставках и льготах по имущественным налогам";

8) приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. N ММВ-7-11/973@ "Об утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@";

9) приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/578 "Об утверждении формы и формата представления сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@";

10) приказ ФНС России от 26 ноября 2014 г. N ММВ-7-11/598@ "Об утверждении формы и формата представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи";

11) приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. N ММВ-7-11/280@ "Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц";

12) приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-6/388@ “Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме”;

13) приказ ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/545@ "Об утверждении формы и формата представления сведений об автомототранспортных средствах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о внесении изменения в приложение N 8 приказа ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@";

14) приказ ФНС России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016) “Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 № ММВ-7-1/529@”;

15) приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления";

16) приказ ФНС России от 10 ноября 2016 г. №ММВ-7-6/609@ «Об утверждении рекомендуемых форматов представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам»;

17) приказ ФНС России от 5 декабря 2016 г. N ММВ-7-21/668@ "Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронном виде и порядка ее заполнения";

18) приказ ФНС России от 31 марта 2017 г. N ММВ-7-21/271@ "Об утверждении форм и форматов представления налоговой декларации по налогу на имущество организаций и налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций в электронной форме и порядков их заполнения";

19) приказ ФНС России от 10 апреля 2017 г. N ММВ-7-21/302@ "Об утверждении формы, формата представления сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также порядка заполнения формы и признании утратившими силу отдельных положений приказа Федеральной налоговой службы от 13 января 2011 г. N ММВ-7-11/11@";

20) приказ ФНС России от 10 мая 2017 г. N ММВ-7-21/347@ "Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по земельному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения, а также признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 28 октября 2011 г. N ММВ-7-11/696@";

21) приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/897@ "Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной форме";

22) приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. N ММВ-7-21/930@ "Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-6/388@";

23) приказ ФНС России от 19 марта 2018 г. N ММВ-7-21/151@ "Об утверждении формы, формата представления сведений о транспортных средствах и об их владельцах, регистрируемых органами, осуществляющими государственный надзор за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации, в электронной форме, а также порядка заполнения формы и о внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. N ММ-3-09/536@";

24) приказ ФНС России от 26 марта 2018 г. N ММВ-7-21/167@ "Об утверждении формы уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу";

25) приказ ФНС России от 23 мая 2018 г. N ММВ-7-21/329@ "Об утверждении Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранном земельном участке, в отношении которого применяется налоговый вычет по земельному налогу";

26) приказ ФНС России от 15 июня 2018 г. N ММВ-7-1/392@ "Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2019 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов Российской Федерации";

27) приказ ФНС России от 27 июня 2018 г. N ММВ-7-21/419@ "Об утверждении формы и формата представления сведений о морском, речном судне, в том числе смешанного (река-море) плавания (за исключением маломерных судов), и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и признании утратившим силу пункта 1.8 приказа ФНС России от 17.09.2007 N ММ-3-09/536@";

28) приказ ФНС России от 22 ноября 2018 г. N ММВ-7-21/652@ "Об утверждении формы и формата представления информации об установлении, изменении и прекращении действия региональных и местных налогов, а также порядка направления указанной информации в электронной форме"

29) приказ ФНС России от 24 мая 2019 г. N ММВ-7-21/263@ "Об утверждении формы заявления о гибели или уничтожении объекта налогообложения по налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о гибели или уничтожении объекта налогообложения по налогу на имущество физических лиц в электронной форме";

30) приказ ФНС России от 19 июня 2019 г. N ММВ-7-21/311@ "Об утверждении формы уведомления о порядке представления налоговой декларации по налогу на имущество организаций";

31) приказ ФНС России от 05 июля 2019 г. N ММВ-7-21/337@ "Об утверждении форм сообщений об исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога и земельного налога, а также о внесении изменений в приказ ФНС России от 15.04.2015 N ММВ-7-2/149@";

32) приказ ФНС России от 25 июля 2019 г. N ММВ-7-21/377@ "Об утверждении формы заявления налогоплательщика-организации о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу и (или) земельному налогу, порядка ее заполнения и формата представления указанного заявления в электронной форме";

33) приказ ФНС России от 11 ноября 2019 г. N ММВ-7-21/560@ "Об утверждении формы заявления о выдаче налогового уведомления";

34) приказ ФНС России от 12 ноября 2019 г. N ММВ-7-21/566@ "Об утверждении форм уведомления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, сообщения об отказе от предоставления налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, а также о внесении изменений в приказ ФНС России от 15.04.2015 N ММВ-7-2/149@";

35) приказ ФНС России от 19 ноября 2019 г. N ММВ-7-21/577@ "Об утверждении формы, порядка ее заполнения, формата и порядка представления в электронной форме в налоговый орган по субъекту Российской Федерации сведений о физических лицах, имеющих трех и более несовершеннолетних детей";

36) приказ ФНС России от 20 декабря 2019 г. N ММВ-7-21/646@ "Об утверждении формы, порядка ее заполнения, формата и порядка представления в налоговый орган по субъекту Российской Федерации сведений о земельном участке, принадлежащем организации или физическому лицу на праве собственности, праве постоянного (бессрочного) пользования или праве пожизненного наследуемого владения, отнесенном к землям сельскохозяйственного назначения или к землям в составе зон сельскохозяйственного использования в населенных пунктах (за исключением земельных участков, указанных в абзацах четвертом и пятом подпункта 1 пункта 1 статьи 394 Налогового кодекса Российской Федерации), в связи с неиспользованием которого для сельскохозяйственного производства органом, осуществляющим государственный земельный надзор, выдано предписание об устранении выявленного нарушения требований земельного законодательства, об установлении этим органом факта устранения указанного нарушения либо об отмене указанного предписания, в электронной форме".

Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;

- порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, налога на имущество физических лиц.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

- права заявителей при получении государственных услуг;

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции; осуществление расчета имущественных налогов физических лиц (транспортный налог, налог на имущество, земельный налог); осуществление расчета имущественных налогов юридических лиц (транспортный налог, земельный налог).
6.8. Наличие функциональных умений: 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;

- грамотное изложение материалов в устной и письменной форме;

- ведение телефонных разговоров.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14. 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 Инспекции, старший специалист 2 разряда обязан: 
8.1. знать законодательные и нормативные правовые акты по вопросам,  относящимся к компетенции отдела;
8.2. владеть навыками пользователя:
- информационных правовых систем - «Гарант» и «Консультант Плюс»;

- программного комплекса «АИС Налог-3», «Система ЭОД местного уровня» в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями и «СЭД ИФНС»;

- программ Microsoft Excel, Microsoft Word и другими, установленными на ПК ИФНС.

8.3. владеть навыками пользователя информационных ресурсов местного, а при наличии удаленного доступа регионального и федерального уровней и электронных интернет – сервисов, необходимых для осуществления возложенных на отдел функций;
8.4. своевременно изучать законодательство о налогах в целях правильности их исчисления, полноты и своевременности внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Башкортостан, местными органами государственной власти в пределах их компетенции;
8.5. участвовать в подготовке базы данных АИС «Налог-3» для качественного формирования расчетов по имущественным налогам и направления налогоплательщикам уведомлений, сообщений об исчисленных налоговым органом суммах налогов;
8.6. правильно исчислять, своевременно направлять налоговые уведомления, сообщения по имущественным налогам физическим и юридическим лицам;

8.7. проводить работу с органами местной власти (сельскими советами);
8.8. подготавливать материалы и при необходимости участвовать в работе комиссий муниципальных образований Калининского района г.Уфы, Иглинского, Нуримановского, Давлекановского, Альшеевского районов Республики Башкортостан по вопросу погашения задолженности физических лиц;
8.9. проводить работу по разъяснению порядка применения законодательных и нормативных актов;
8.10. участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.11. в установленные сроки рассматривать и направлять ответы на поступающие от налогоплательщиков Заявления, Пояснения о правомерности и полноте начисления имущественных налогов, Документов, подтверждающих право на льготы по налогам;
8.12. при подготовке ответов на обращения налогоплательщиков проверять наличие актуализированной информацию в информационном ресурсе «Личный кабинет налогоплательщика»;

8.13. осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции (передача отделу урегулирования задолженности Инспекции корешков налоговых уведомлений налога на имущество, транспортного и земельного налогов, уплачивающих физическими лицами и документов об отправке данных налоговых уведомлений для проведения работы по взысканию задолженности по уплате налогов физическими лицами в законодательном порядке и др.);
8.14. составлять в вышестоящие налоговые и в иные органы установленную отчетность, сведения, информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

8.15. осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, в том числе соблюдать процедуры, установленные нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов для служебного пользования (ДСП);

8.16. обеспечивать сохранность и конфиденциальность сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;
8.17. организовывать/осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с перечнем технологических процессов ФНС России и картами внутреннего контроля Отдела;
8.18. участвовать в работе по устранению ошибок, выявленных режимом ПК АИС Налог-3 «Мониторинг-статистика»;

8.19. выполнять соответствующие технологические процессы ФНС России, закрепленные за Отделом (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и в ходе промышленной эксплуатации программного обеспечения);

8.20. изучать и применять в работе инструкции на рабочие места сотрудников Отдела, руководства пользователя соответствующих программных продуктов, другой технологической и нормативной документации, в том числе инструкций при смене версий программного обеспечения;

8.21. выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически;

8.22. по вопросам исполнения технологических процессов взаимодействовать с технологами по соответствующим направлениям;

8.23. соблюдать порядок работы пользователей с сайтами технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России и АО «ГНИВЦ»;

8.24. подготавливать предложения сотруднику Отдела, на которого возложены обязанности технолога по направлению, по функциональным ролям сотрудников Отдела, по доработке программного обеспечения и инструкций на рабочие места.
8.25. в период отсутствия старшего государственного налогового инспектора, специалиста 1 разряда исполнять обязанности данных сотрудников;
8.26. выполнять другие отдельные поручения начальника отдела, заместителя начальника и начальника Инспекции (в том числе исполнение должностных обязанностей отсутствующих сотрудников отдела);
8.27. строго выполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и статьями 32, 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;

8.28. выполнять требования по защите служебной тайны, по контролю за состоянием информационной безопасности, по организации делопроизводства с документами ограниченного  распространения;

8.29. соблюдать требования охраны труда:

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение по безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать начальника Инспекции о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры;

- не принимать никаких действий, выходящих за рамки должностного регламента в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц;

8.30. соблюдать требования пропускного и внутриобъектового режимов в административном здании, служебных кабинетах и операционных залах Инспекции;

8.31. уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или правоохранительные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  имеет право:
- по указанию начальника Инспекции в пределах сферы своей деятельности и компетенции представлять отдел в УФНС России по Республике Башкортостан,

- вести переписку по вопросам, относящимся к его компетенции;

- давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Инспекции;

- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на отдел  задач,

- вносить предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся компетенции отдела;
- вносить предложения по совершенствованию организации работы отдела.
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России №31 по Республике Башкортостан, утвержденным, положением об отделе камеральных проверок №3 Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- определения  способа проведения мероприятий налогового контроля;

- необходимости  проведения мероприятий налогового контроля (проведение встречных проверок, получение объяснений, затребование дополнительных документов и сведений, направление запросов и т.п.),

- иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- проведение мероприятий налогового контроля (подготовка запросов в регистрирующие органы, корректировка расчетов).
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- применения законодательства Российской Федерации о государственной службе, трудового законодательства.
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- положений об Инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда выполняет техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- информирование по письменному обращению налогоплательщика;

- индивидуальное устное информирование налогоплательщика;

- информирование налогоплательщиков по телефону;

- рассмотрение обращений граждан и юридических лиц Российской Федерации;

- выдача налогоплательщику информации о перечне налогов и сборов, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, плательщиком которых он является или будет являться и администрируемых налоговыми органами;

- другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
- выполнение показателя №8 «Обеспечение корректного исчисления имущественных налогов физических лиц и своевременной их уплаты»;

- обеспечение корректного исчисления транспортного и земельного налогов юридических лиц;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

Начальник отдела камеральных проверок № 3          _____________          С.А. Чепушканова
               (наименование отдела инспекции)                           
          (подпись)                                          (ФИО)
Согласовано:

Заместитель начальника Межрайонной ИФНС

России № 31 по Республике Башкортостан                ____________                    Е.В. Гаспарян
               (наименование отдела инспекции)                           
          (подпись)                                           (ФИО)
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