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Приложение

Должностной регламент
 специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела работы с налогоплательщиками Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы – 11-1-3-088.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 

регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта:

организация работы с налогоплательщиками.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста-эксперта осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Кемеровской области  (далее - Инспекция).  

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность  специалиста-эксперта отдела замещает специалист-эксперт этого же  отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1.  Наличие высшего образования, соответствующего функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (рекомендуемые направления  «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», «Экономика и управление»), без предъявления требований к стажу.
          6.2.  Без предъявления требования к стажу.

            6.3 Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации  (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:  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)».

           - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
          - Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
          -  Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885  «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
           - Приказ ФНС России от 08.07.2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
- Приказ Минэкономразвития России от 28.06.2019 N 387 "Об утверждении методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с отзывами граждан по оценке качества государственных и муниципальных услуг, размещенными в электронном виде на специализированном сайте ("Ваш контроль") в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

          - Приказ Минэкономразвития России от 22.03.2019 N 156 "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) с учетом качества предоставления государственных услуг";

           - Приказ ФНС России от 28.11.2019 N ММВ-7-19/598@ (ред. от 23.03.2020) "Об утверждении Миссии и Политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 годы" (вместе с "Планом мероприятий по реализации Политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 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».
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;

-  Знание порядка проведения совместной сверки расчётов.
           6.5. Наличие функциональных знаний: знания принципов  предоставления государственных услуг;  требований к предоставлению государственных услуг;  порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента №99-н); порядка предоставления  государственных услуг в электронной форме; понятия и принципов функционирования, назначение портала государственных услуг;  прав заявителей при получении  государственных услуг;  обязанностей государственных органов, предоставляющих  государственные услуги; стандартов предоставления  государственной услуги: требований и порядка разработки.
       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: иметь навыки, необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела,  обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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; использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции
6.8. Наличие функциональных умений:   проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  специалиста-эксперта, 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 работы с налогоплательщиками  специалист-эксперт обязан:
соблюдать сроки исполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов);
            получать от представителя налогового агента  сведения о доходах физических лиц на бумажных  носителях, зарегистрировать, осуществлять визуальный контроль, скомплектовать, подготавливать сопроводительный ярлык и передать в отдел  ввода  и обработки данных;

            получать от представителя налогового агента сведения о доходах физических лиц,  осуществлять  автоматизированный контроль представленных данных на полноту и правильность заполнения отдельных реквизитов;

            формировать и распечатывать «Протокол приема данных»  с результатами контроля представленного файла;

            проверять соответствие данных Протокола данным сопроводительного реестра, оформить два экземпляра «Протокола приема данных», возвращать первые экземпляры реестра, протокола  представителю налогового агента;

            формировать файлы, содержащие сведения о доходах физических лиц,  и направлять в УФНС по Кемеровской области;
получать налоговые декларации и иные документы, служащие основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей  от налогоплательщиков, а также из отдела общего и финансового обеспечения на бумажных носителях и в электронном виде на электронных носителях записи;

при поступлении деклараций (расчетов) крупнейших налогоплательщиков  в этот же день зарегистрировать налоговые декларации (расчеты) в ПК «СЭОД местного уровня» с учетом результатов форматно-логического контроля, и загрузить в базу данных налогового органа в установленном порядке (датой представления налоговой декларации (расчета) считается дата приема, зафиксированная в подтверждении отправки спец.оператора или ИФНС по месту учета в качестве КН);

не позднее одного рабочего дня формировать сообщение (письмо), заверенное ЭЦП уполномоченного лица, содержащее результат обработки всех налоговых деклараций (расчетов) в поступившем  пакете документов и с сопроводительным письмом направлять  в отдел общего обеспечения  для отправки в Управление ФНС России по Кемеровской области или в инспекцию по крупнейшим налогоплательщикам (на обратный адрес отправителя деклараций);

осуществлять  визуальный контроль документов, представленных на бумажных носителях, на титульном листе производить отметку о предоставлении документов в налоговый орган; 

регистрировать документы в информационных ресурсах;

регистрировать  налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность в течение дня поступления в инспекцию, осуществлять сортировку представленных документов по их  виду, сроку уплаты и приоритетности ввода, формировать сопроводительный ярлык и передать пачки документов для обработки данных в ФКУ;
получать от плательщиков заявления (уведомления, сообщения) по использованию отдельных систем налогообложения,  заявления о зачете (возврате) налоговых платежей, о предоставлении льгот по имущественным налогам и другие документы, подлежащие регистрации в информационных ресурсах;

регистрировать полученные документы, передавать документы, сформированные в пачки, в соответствующий отдел;

полученные по реестру из функциональных отделов документы при указании налогоплательщиком на заявлении «Получить лично» выдавать налогоплательщику на руки документа из функционального отдела;

принимать и регистрировать заявления о ввозе товаров и уплате косвенных налогов, производить выдачу одного экземпляра заявления, с отметкой налогового органа, налогоплательщику;

принимать заявления и проставлять отметки на счетах-фактурах, составленных российскими продавцами для экспортеров;

осуществлять  информирование 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, представление форм налоговых деклараций (расчетов), разъяснение порядка их заполнения;
       проводить мониторинг использования личных кабинетов налогоплательщиков;

информировать налогоплательщиков о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам;
получать заявления от налогоплательщиков о предоставлении информации из лицевых счетов, о проведении сверки расчетов по налогам, сборам;

определять правомерность запрашиваемой информации в соответствии с нормативными документами, распределять документы по срокам предоставления информации;

формировать и распечатывать   справку по форме 39-1 «Справка о состоянии расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, взносам»;

подписывать справку начальником инспекции (его заместителем), заверять печатью;

подготовленную справку выдавать налогоплательщику (его представителю) лично или передать в отдел общего обеспечения для направления по почте;

            формировать акт сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом по форме 23-а (краткая);

 в случае отсутствия расхождений данных налогового органа с данными налогоплательщика на документ проставлять дату, подпись налогоплательщика (представителя) и должностного лица налогового органа, один экземпляр акта выдавать на руки плательщику (представителю) лично, другой направлять в архив на хранение;

 в случае выявления расхождений формировать акт сверки по форме 23 (полная), осуществлять сверку записей информационного ресурса с данными первичных документов для выявления причин расхождений;

 при выявлении ошибки, допущенной по вине налогового органа, подготавливать служебную записку в отдел, допустивший ошибку;

 при обнаружении ошибок налогоплательщика подготавливать уведомление с указанием выявленных ошибок и передать в отдел общего обеспечения для оформления и направления налогоплательщику;

 после устранения разногласий формировать акт по форме 23-а (краткая), подписывать, проставлять дату и вручать налогоплательщику;

 осуществлять еженедельную проверку полноты и достоверности ведения ИР «Сверка с налогоплательщиками»;

 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;

  подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

  инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения 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 сотрудниками 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;

   осуществлять взаимодействие с Контакт - центром отделения Филиала ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
   осуществлять взаимодействие с МФЦ  согласно   Соглашения  о взаимодействии между государственным казенным учреждением Кемеровской области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кемеровской области » и Управлением Федеральной налоговой  службы по Кемеровской области;           

   принимать участие в проведении «Дней открытых дверей» и в «Общероссийский день приема граждан»; уроков налоговой грамотности;

   проводить разъяснительную работу с налогоплательщиками о необходимости предоставления отчетности  по каналам связи с целью улучшения качества предоставляемой отчетности и увеличения количества налогоплательщиков, представляющих отчетность по ТКС, через портал государственных услуг, через Сайт ФНС;  о функциональных возможностях Личных кабинетов налогоплательщиков;       

   по итогам отчетного периода, при непосредственном взаимодействии со структурными подразделениями Инспекции, проводить анализ обращений налогоплательщиков, по результатам которого определить наиболее часто встречающиеся проблемы, вопросы;

   подготавливать список вопросов, подлежащих пропаганде и публичному информированию, на основе мониторинга прессы, информационной и контрольной работы, указаний и рекомендаций вышестоящего налогового органа;

   исходя из характера вопросов, подлежащих публичному доведению до налогоплательщиков и пропаганде, определять наиболее эффективные методы их реализации:

 подготовка стендов,

 разработка и распространение наглядных пособий и печатных материалов,

 распространение форм налоговой отчетности,

 использование  технических  средств (световое табло,  телевидение,  громкая связь и др.),

 проведение информационно-разъяснительных кампаний, наружная реклама,

 организация проведения лекций, тематических семинаров, круглых столов.

 определять перечень СМИ, сотрудничество с которыми целесообразно и эффективно с учетом тематической направленности, тиража и рейтинга СМИ, а также рекомендаций вышестоящего налогового органа,

 взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления ФНС.  

 по согласованию с начальником инспекции подготавливать материалы  для печатных СМИ, в журнале учета размещения материалов в СМИ регистрировать тему публикации, дату передачи материала в СМИ и дату его публикации;

 по согласованию с начальником инспекции  подготавливать материалы по наиболее актуальным вопросам налогообложения и определять круг специалистов, по подготовке выступлений (материалов) в теле- и радиопередачах. В журнале учета размещения материалов в СМИ регистрировать тему, дату выхода в эфир материала, участников передачи;

 организовывать взаимодействия с пресс-службами органов власти и руководителями общественных организаций, расположенных на администрируемых территориях;

формировать установленную отчетность по информационной работе Инспекции;

принимать участие в семинарах, проводимых Инспекцией;

подготавливать ответы на письменные обращения налогоплательщиков;

           Проводить мероприятия самоконтроля.

         По поручению начальника  отдела  подготавливать оперативные данные, отчеты, информации, пояснительные записки, относящиеся к компетенции Отдела. 

Участвовать в составлении планов работы отдела. 

Принимать участие в проведении  экономической учебы в отделе.

Вести в установленном порядке делопроизводство в отделе, хранение и сдачу документов в архив,  включая документы с грифом «Для служебного пользования».

Соблюдать трудовую и служебную дисциплину.

Своевременно  информировать  начальника  отдела  обо   всех выявленных случаях нарушения законодательства, нормативных актов, внутренних приказов и распоряжений.

Вносить предложения по совершенствованию приемов и методов работы отдела.

Не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а так же приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

 Сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а так же не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

Корректно, доброжелательно, внимательно относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам; 

Знать федеральные законы, федеральные Конституционные законы, применяемые в текущей работе Инспекции, Кодексы, Указы Президента, Постановления Правительства связанные с  функциональной деятельностью  Инспекции; применять на практике;

поддерживать уровень квалификации необходимый для исполнения должностных обязанностей путем отслеживания всех изменений в налоговом законодательстве, систематически повышать свою квалификацию;

          использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы на компьютере,  WINDOWS 7, текстовыми редакторами, электронными таблицами  Excel; правовыми базами данных «Консультант»; Lоtus Notes,  и другими  специальными программными продуктами ЭОД, АИС налог-3;

          выполнять иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника  отдела.

подготавливать отчетные или справочные материалы по запросу отдела работы с налогоплательщиками Управления.

обеспечить персональную ответственность за содержание, полноту, достоверность представляемых информационных материалов, соблюдение сроков их предоставления.

Участвовать в выполнении других заданий и поручений начальника инспекции, заместителя начальника, курирующего работу отдела, начальника и заместителя начальника отдела.

      9.   В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  специалист – эксперт имеет право: 

-   принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- в установленном порядке получать от структурных подразделений 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 должностным регламентом;

- доступа к сведениям, составляющим персональные данные в объеме, определенном должностным регламентом.

10. Специалист-эксперт 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, приказами (распоряжениями) начальника инспекции.

11. Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании акта сверки с налогоплательщиками, служебной записки,  отчета, плана, доклада и т.д.;

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

исполнять соответствующий документ;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

заверять надлежащим образом копии  документов и др.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Специалист – эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.

15. Специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.  Взаимодействие специалиста-эксперта 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

   бесплатное информирование (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).

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта 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 правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работы 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.

            своевременности и качества подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
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