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                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ

                                                                                    Начальник  Межрайонной

                                                                                    ИФНС    России   № 2   по

                                                                                    Калининградской области

                                                                                 ___________С.Б. Федоров
                                                                                                                 «____»__________2019 г.
Должностной регламент

старшего специалиста 3 разряда 
отдела учета и работы с налогоплательщиками

Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области

I. Общие положения 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области (далее – старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-4-5-090.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками: организация работы с налогоплательщиками, а также виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» и в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 2 по Калининградской области (далее – Инспекция).

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками устанавливаются следующие квалификационные требования:

6.1. Наличие среднего профессионального образования, по направлению подготовки (специальности) «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.

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 знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федерального закона от 06 октября 1999 г.                № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указа Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)», Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; Постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и методик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятельности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@ «Об утверждении Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»; приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г.      № 245 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)»; приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»; приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России».
Старший специалист 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками 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: порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; порядок приема налоговых деклараций (расчетов); порядок организации взаимодействия с МФЦ; знание государственных услуг ФНС России; знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; порядок проведения совместной сверки расчетов.
6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; 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; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; основные мероприятий мобилизационной подготовки; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: применение современных информационно – коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей, проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; навыки делового письма, делового общения; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.
6.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов, прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение консультаций; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги; учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
4. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию старший специалист 3 разряда обязан:

исполнять инструкции по технологии работы территориальных органов ФНС России в условиях использования систем ЭОД (РМ4-2, РМ4-5, РМ4-6, РМ4-7, РМ4-8, РМ4-9, РМ5-2-1, РМ5-3-1, РМ5-4-1, РМ5-5-1, РМ5-6-1, РМ5-7-1), утвержденных приказом ФНС России от 10.06.2005 года №САЭ-3-25/262@ (далее – инструкция РМ);
анализировать и контролировать работу в части исполнения своих функциональных обязанностей;
обеспечивать своевременный и качественный контроль за вводом информационного ресурса в соответствующие разделы Единого государственного реестра налогоплательщиков (далее – ЕГРН), а также полнотой, достоверностью и актуальностью включенных в них сведений. Своевременно проводить мероприятия по приведению сведений, содержащихся в ЕГРН в актуальное состояние;
обеспечивать необходимый документооборот.
Соблюдать порядок и сроки, установленные действующим законодательством, с проведением необходимых контрольных мероприятий и обеспечивать:

прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для начисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях и в электронном виде;
прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработку;
прием других документов, представляемых организациями и физическими лицами; 

прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдачу программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков;
проведение визуального контроля налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях;
информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой Российской Федерации;
проведение сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;
проведение мероприятий по персональному и публичному информированию налогоплательщиков по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также по другим вопросам общего характера;
оказание государственной услуги по регистрации, снятию с учета и другие работы по учету контрольно-кассовой техники и платежных терминалов, применяемых организациями и индивидуальными предпринимателями, состоящими на учете в Инспекции, в соответствии с Административным регламентом предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации, утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 июня 2012 года №94н;

обеспечение налогоплательщиков необходимой информацией для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей.
Проведение совместно с муниципальными органами работу:

по идентификации земельных участков и их правообладателей;

по формированию списков налогоплательщиков земельного налога, налога на имущество физических лиц;

по вручению налоговых уведомлений на уплату налогов физических лиц;

по выявлению физических лиц, сдающих имущество в аренду;

по вопросам мобилизации платежей в бюджет.

Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы индивидуальных предпринимателей, юридических и физических лиц, в том числе поступивших через Интернет-Сервис «Личный кабинет налогоплательщика».

Обеспечивать своевременность, полноту, достоверность рассмотрения и подготовку ответов на обращения, заявления и жалобы налогоплательщиков - физических лиц, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц. 
Соблюдать порядок и сроки, установленные действующим законодательством, с проведением необходимых контрольных мероприятий и обеспечивать:
предоставление информации из ЕГРН по запросам, в соответствии с действующим законодательством;
предоставление информации по запросам сторонних организаций и физических лиц,  правоохранительных и иных контролирующих органов;

обеспечивать оформление информационных стендов Инспекции;
своевременно проводить подготовку ответов на письменные запросы, заявления, жалобы налогоплательщиков, в том числе оказывать содействие при подготовке ответов сотрудниками отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
проводить работу по получению информации из внешних источников в части установления фактического места нахождения налогоплательщиков и их деятельности. Осуществлять мониторинг и анализ полученной информации в целях повышения качества и результативности проведения контрольных мероприятий;
вносить предложения при составлении проектов по планированию работы отдела. Обеспечить выполнение планов работы отдела;
обеспечивать составление, достоверность и соблюдение сроков представления в Управление и руководству Инспекции статистической отчетности по установленным формам и иных информационных материалов, в том числе отчетов по работе отдела находящихся в компетенции отдела;
вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и передачу в архив документов отдела. Обеспечивать сохранность документов, в том числе документов для служебного пользования;
принимать участие в мероприятиях по профессиональной подготовке и переподготовке кадров. Проводить экономическую учебу, совещания, семинары по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
проводить работу по приему и выдаче документов;
в связи с производственной необходимостью выполнять другие функции и поручения начальника инспекции (заместителя начальника инспекции), начальника отдела.

соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией;
обеспечивать сохранность и конфиденциальность информационных ресурсов.

передавать документы, в том числе для служебного пользования по акту приема-передачи при убытии в отпуск, перемещении, переводе, увольнении начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками (либо лицу исполняющего его обязанности). 

осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;
подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;
анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Не допускать разглашения сведений доверенных по службе, составляющих налоговую тайну и сведений о гражданских служащих и работниках инспекции, которые могут быть использованы против их личной безопасности;

хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, немедленно информировать своего непосредственного начальника и работника собственной безопасности Инспекции о таких фактах, а так же о других причинах и условиях возможной утечки сведений, составляющих государственную тайну;
исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, вышестоящих налоговых органов, отданных в пределах их компетенции, за исключением незаконных.

осуществлять внутренний контроль (приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России);
выполнять мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного времени.

представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации; представлять сведения о своих расходах, своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и иными актами Центрального банка Российской Федерации;
уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких - либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

в целях конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги. Акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством российской Федерации;

своевременно информировать кадровое подразделение об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное место жительства, о привлечении к суду или нахождении противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну.

осуществлять внутренний контроль (приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132 «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России);

выполнять мероприятия по обеспечению мобилизационной подготовки налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного времени;

соблюдать требования к порядку использования средств СКЗИ.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда отдела имеет право:

представлять Инспекцию в органах государственной власти Калининградской области, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;

на доступ к необходимым для исполнения должностных обязанностей информационным ресурсам Инспекции, федеральным информационным ресурсам, в соответствии с установленным порядком;

на доступ к сведениям, составляющим государственную, налоговую или иную, охраняемую законом тайну, персональным данным, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.

знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Старший специалист 3 разряда отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Старший специалист 3 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;

за несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы от 10.04.2011 № ММВ-7-2/260;

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

за некачественное и несвоевременное исполнение должностных обязанностей;

за сохранность служебных документов, имущества,  находящегося в отделе;

за нарушение Служебного распорядка и исполнительской дисциплины, внутриобъектового режима;

за нарушение соблюдения правил пожарной безопасности;

за нарушение должностных обязанностей предусмотренных должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист

3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам исполнения обязанностей предусмотренных должностным регламентом.

9. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам исполнения обязанностей предусмотренных должностным регламентом.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений
10.  Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов организационного, технического и информационного обеспечения, а также в подготовке соответствующих документов по вопросам в соответствии с должностным регламентом и приказом начальника Инспекции.

11. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника и начальника инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

12. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
13. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

14. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции старший специалист 3 разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками выполняет организационное, информационное обеспечение  (принимает участие в организационном  обеспечении)  оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

оказание информационных услуг налогоплательщикам, в том числе предоставление письменных ответов и документов, предусмотренных действующим законодательством;
информирование налогоплательщиков о результатах контрольной деятельности налоговых органов;
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц.
прием и разъяснение порядка заполнения налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов по формам, утвержденным ФНС России. Прием иных документов, предоставляемых налогоплательщиками в соответсвии с законодательством о налогах и сборах, взносах, а также принятых в соответствии с ним нормативно-правовыми актами;
иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
15. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:

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;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

осознанию ответственности за последствия своих действий;
недопущению жалоб со стороны налогоплательщиков на действия (бездействия) сотрудников отдела учета и работы с налогоплательщиками;
недопущению нарушений сроков, установленных законодательством о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативно-правовых актов, в части исполнения функциональных обязанностей;
повышению качества оказания государственных услуг.
Начальник отдела учета

и работы с налогоплательщиками                                                                          И.Н.Елисеева 

Согласовано:

Заместитель начальника                                                                                      Т.С. Смышляева
И.о. начальника правового отдела                                                                      И.С. Черевко 
Начальник отдела общего обеспечения                                                             И.В. Довбышев
И.о. начальника отдела информатизации                                                          Е.В. Каткова
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