Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 3 разряда отдела камеральных проверок Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области  относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «Обеспечивающие специалисты».  
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-090.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда  осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Кемеровской области (далее - Инспекция). 
5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется  начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, координирующему деятельность отдела, начальнику инспекции.  
В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных проверок  замещает государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок. 

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования по специальности, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение. 
6.2. Без  предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основы Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий; 
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (статьи 271, 272, 333.21, 333.33, глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 10. Требование об уплате налогов и сборов, глава 11. Способы обеспечения исполнения обязанностей по уплате налогов и сборов, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ (статьи 25.2, 25.6, 25.12, 46, 59); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (статьи 44, 140, 141, 144, 145); Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 198 - 199.2); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";  приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)".
- глава 23 "Налог на доходы физических лиц" части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);
- приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. N ММВ-7-11/485@ "Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме" (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 г. N 39848);
- приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. N ММВ-7-3/576@ "Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 г. N 22107), в редакции приказа ФНС России от 8 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 г. N 35526);
- приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/671@ "Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января 2015 г. N 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 г. N 40163);
- приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. N ММВ-7-3/768@ "Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)", в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 г. N ММВ-7-3/501@ (зарегистрирован в Минюсте России 24 февраля 2011 г. N 19928);
- приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/673 "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015 г. N 35860) до 1 апреля 2017 года;
- приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. N ММВ-7-11/477@ "Об утверждении формы налогового уведомления" (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 г. N 43850) с 1 апреля 2017 года;
- приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. N ММВ-7-11/403@ "Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 4 августа 2016 г. N 43119);
- приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации N 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам N БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 г. "О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. N 201 "Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета" (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа 2001 г. N 2874);
- приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. N САЭ-3-04/440@ "О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц" (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 г. N 5967).
- приказ ФНС России от 14 января 2015 г. N ММВ-7-11/3@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации" (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 г. N 36625);
- приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/646@ "Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу" (зарегистрирован в Минюсте России 23 января 2015 г. N 35652);
- приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. N ММВ-7-11/645@ "Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи" (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 г. N 35456);
- приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. N ММВ-7-11/387@ "Об утверждении кодов видов доходов и вычетов" (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 г. N 39705);
- приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. N ММВ-7-11/450@ "Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме" (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября 2015 г. N 39578);
- приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. N ММВ-7-11/512@ "Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей" (зарегистрирован в Минюсте России 2 декабря 2015 г. N 39925);
- приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей" (зарегистрирован в Минюсте России 2 апреля 2015 г. N 36699);
- приказ Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. (с изм. от 17 мая 2012) "Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей" (зарегистрирован в Минюсте России 29 августа 2002 г. N 3756).
Старший специалист 3 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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, основы финансовых и кредитных отношений, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской федерации, порядок проведения мероприятий налогового администрирования.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
-практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности;
- порядок исчисления уплаты налога на добавленную стоимость.
- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость;
- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость;
- особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией;
- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации;
- порядок определения налоговой базы;
- требования к составлению акта камеральной проверки;
- основы финансовых отношений и кредитных отношений;
- судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
- схемы ухода от налогов;
- порядок определения налогооблагаемой базы по НДС.

6.6 Наличие базовых умений: обеспечивать проведение государственной политики и направления в сфере ответственности налоговых органов; осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства; правильностью исчисления, полнотой и своевременности внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей; осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции; проведение налоговых проверок, вынесения решений по их результатам; направлять материалы в установленном порядке в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательств а о налогах и сборах содержащего признаки состава преступления.

6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; составление акта и решения по результатам проведения камеральной налоговой проверки, расчета налога на доходы физических лиц.
6.8. Наличие функциональных умений: эффективного планирования служебного времени, использование опыта и мнения коллег, исполнительская дисциплина, работа с внутренним и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационной системы (в том числе Интернет) а операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, обеспечение выполнения задач и функций по организационному, информационному, исполнительской дисциплины, работа с внутренними и переферийными устройствами компьютера, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок, старший специалист 3 разряда  обязан: 
- Налогу на добавленную стоимость с учетом программного комплекса АСК НДС-2;
  Принимать меры  к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливать операции по счетам налогоплательщиков в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций. Отменять приостановление операций по счетам налогоплательщиков в течении суток, после предоставления налоговой отчетности.
       Своевременно оформлять результаты камеральной налоговой проверки, принимать меры к налогоплательщикам не представившим налоговые декларации в установленный законодательством срок;
     Передавать в правовой отдел проекты актов и решений по результатам проведенных камеральных проверок для согласования (визирования)
      Участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять  протоколы об административных  правонарушениях). 
       Проводить камеральный анализ налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, формировать анализ  показателей финансово-хозяйственной    деятельности, досье в отношении   налогоплательщиков по списку , актуальному на данный момент,   оформлять результаты камеральной налоговой проверки.
       Информировать отдел регистрации, учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации  юридических лиц, а также о непредставлении или представлении недостоверных сведений при государственной регистрации.
      Проводить работу по выявлению фирм обладающих признаками фирм «транзитеров», «однодневок». Осуществлять анализ по цепочке оборотов денежных потоков с целью выявления «выгодоприобретателей». 
      Проводить работу по выявлению контролируемых сделок в целях контроля за соблюдением налогоплательщиками законодательства о налогах и сборах в части ценообразования.
	 Формировать  полное «досье» на каждого налогоплательщика, входящего в  «группу риска», содержащего документы полученные  в рамках проведенных контрольных мероприятий, косвенную информацию, анализ взаимозависимых лиц, анализ финансово-хозяйственной деятельности за 3 года с построением схем документальных, денежных, грузовых потоков до конечного покупателя товаров, работ, услуг и поставщиков товарно-материальных ценностей, основных средств, анализа норм списания сырья, материалов, эл. энергии на единицу готовой продукции (услуг), анализ доходов и расходов членов семей учредителей и руководителей юридических лиц и т.п.
        Производить отбор  налогоплательщиков  для включения в план выездных налоговых проверок  и анализ эффективности данного отбора налогоплательщиков по результатам  проведенных выездных налоговых проверок;
      Вызывать налогоплательщиков для дачи пояснений, направлять запросы о предоставлении сведений (копий документов), истребовать документы в соответствии со ст.93, 93.1 НК РФ , проводить проверку контрагентов c использованием доступных баз данных (ФИР) , проверку своевременности и полноты представления документов, вызывать свидетелей, привлекать эксперта, специалиста и переводчика, проводить анализ предоставленных сведений (копий документов);
          Проводить выборки в системе ПК АИС Налог-3 деклараций по налогам в разрезе каждого налогоплательщика на наличие характерных нарушений, с приложением списков налогоплательщиков, допустивших нарушения налогового законодательства. Предоставлять сведения в виде докладной записки начальнику отдела, о принятых мерах по устранению выявленных нарушений в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
         Подготавливать информации о выявленных схемах уклонения от налогообложения и передавать в отдел выездных налоговых проверок.
        Принимать меры к налогоплательщикам не представивших налоговую отчетность (закрытие расчетных счетов налогоплательщика),  в случаи представления  декларации не позднее одного операционного дня произвести открытие расчетного счета.  
          Передавать аналитическому отделу  имеющуюся информацию о движении денежных средств на счетах юридических лиц в банках, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций.
          Передавать в правовой отдел проекты актов и решений по результатам проведенных камеральных налоговых проверок для согласования (визирования) проектов.
          Подготавливать к передаче в правовой отдел  материалы для производства дел о выявленных  нарушениях  законодательства о  налогах и сборах.
         Своевременно и качественно вести информационные ресурсы с базе системе ПК АИС Налог-3 по результатам камеральной проверки и мероприятий налогового контроля.
         Формировать информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля, контролировать данные на основе информации, полученной от сторонних организаций;
         Проводить отбор  налогоплательщиков  для включения в план выездных налоговых проверок и анализировать эффективность данного отбора налогоплательщиков по результатам проведенных выездных налоговых проверок.
           Взаимодействовать с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
         Формировать базу налогообложения и начислений по налогам, сборам и другим  платежам в бюджетную систему Российской Федерации, формировать  отчеты.
       Проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
         Своевременно и качественно подготавливать информации по запросам УФНС по КО, сторонних организаций, статистической отчетности по налогам.
    проводить работу с документами с грифом «ДСП», обеспечить защиту их информации;
   обеспечивать защиту информации, составляющей  налоговую и служебную тайну;
    соблюдать требования нормативных актов по вопросам защиты информации и соблюдать режим секретности;
      комплектовать, учитывать, использование и сохранность законченных делопроизводством документов, подготавливать к передаче, в установленном порядке, документы в архив;
      неукоснительно выполнять устные и письменные распоряжения начальника ИФНС, заместителя начальника ИФНС , начальника отдела;
     изучать  Законы РФ, инструкции, методические рекомендации по исчислению налогов и контролю;
     выполнять должностные обязанности временно отсутствующего работника отдела (больничный лист, очередной отпуск и т.д.);                                
  -  изучать обновление программы АИС «Налог», тестирование новых режимов   работы:
-участвовать в проведении мероприятий в форме совещаний, семинаров, повышений профессиональной подготовке и деловой  квалификации работников отдела.   
   - в установленном порядке вести делопроизводство  и хранение документов, включая с грифом «Для служебного пользования»;
      бережно относится к государственному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;
       обладать знаниями инструкции на рабочее место ПК, знать и применять практически все необходимые для работы режимы  системы ПК АИС Налог-3;
      использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером, Windows 2003/NT/XP, текстовыми редакторами, электронными таблицами Excel, правовыми базами данных «Консультант», «Гарант», программами для работы с электронной почтой;
      соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности;
       не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 3 разряда  имеет право: 
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
- в установленном порядке  получать от отделов Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися  в их пользовании и на хранении:
- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном Положением об отделе;
- на защиту своих персональных данных;
- 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 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  
 10. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Инспекции от 25.05.2017, Положением об отделе. 
11. Старший специалист 3 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 3 разряда  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- участия в рассмотрении методических писем, планов, докладов и т.д.
- проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление и запроса дополнительной информации;
- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, заверять надлежащим образом копию какого-либо документа. 
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренными положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- подготовки нормативных актов;
- иным вопросам.
15. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положения об отделе;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению руководства инспекции.


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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, а также в соответствии  с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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 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. Старший специалист 3 разряда  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
- информирование налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих  налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах, сборах, страховых взносах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах,  порядке исчисления и уплаты налогов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов;
- информирование налогоплательщиков по вопросам функционирования инспекции;
- иных услуг, предусмотренных нормативно-правовыми актами.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;
- 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, принимаемых решений.
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