УТВЕРЖДАЮ
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(подпись) (фамилия, инициалы)
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Должностной регламент

специалиста-эксперта  отдела оказания государственных услуг 
Управления Федеральной налоговой службы  по Новгородской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) специалиста-эксперта отдела оказания государственных услуг УФНС России по Новгородской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-062
.
2. Область профессиональной служебной деятельности
 специалиста-эксперта: предоставление государственных услуг, осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности
   специалиста-эксперта: оказание государственных услуг налогоплательщикам и осуществление контроля за качеством оказываемых услуг.
4. Назначение на должность и освобождение от должности   специалиста-эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области (далее - Управление).
5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела работы с налогоплательщиками (далее – Отдел) или лицу, исполняющему обязанности начальника Отдела.
II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности  специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат 
;
6.2. Без предъявления требования к стажу 
;
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
6.3.2. знаний основ Конституции Российской Федерации;
6.3.3. знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
6.3.4. знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 
6.3.4.1. знание основ информационной безопасности и защиты информации;
6.3.4.2. знание основных положений законодательства о персональных данных;
6.3.4.3. знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
6.3.4.4. знание основных положений законодательства об электронной подписи;
6.3.4.5. знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1. Налоговый кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Бюджетный кодекс Российской Федерации;
6.4.1.3. Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
6.4.1.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6.4.1.5. Федеральный закон от 06.10.1999г. №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
6.4.1.6. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6.4.1.7. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6.4.1.8. Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
6.4.1.9. Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями);
6.4.1.10. Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»;
6.4.1.11. Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
6.4.1.12. Указ Президента Российской Федерации от 24.06.2019 №288 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»;
6.4.1.13. Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
6.4.1.14. Приказ ФНС России от 08.07.2019 № 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)» (далее – Административный регламент утвержденный приказом ФНС России №ММВ-7-19/343@);
6.4.1.15. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.1.16. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
6.4.1.17. Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
6.4.1.18. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 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»;
6.4.1.19. Постановление Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»;
6.4.1.20. Приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»;
6.4.1.21. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6.4.1.22. Постановление Правительства Российской Федерации от 10.04.2014 № 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)»;
6.4.1.23. Приказ ФНС России от 16.11.2017 № ММВ-7-17/940@ «Об утверждении Руководства по качеству ФНС России»;
6.4.1.24. Приказ Минэкономразвития России от 28.06.2019 № 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» и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245»;
6.4.1.25. Приказ Минэкономразвития России от 22.03.2019 № 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 и о признании утратившим силу приказа Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120»;
6.4.1.26. Приказ ФНС России от 28.11.2019 № ММВ-7-19/598@ «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»);
6.4.1.27. Приказ ФНС России от 25.02.2016 № ММВ-7-6/97@ «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий в отношении взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, представляемых налогоплательщиками (их представителями) в территориальные органы ФНС России на бумажных носителях»;
6.4.1.28. Приказ ФНС России от 27.12.2013 № ММВ-7-6/658@ «О внесении изменений в приказы ФНС России (вместе с Порядком подтверждения соответствия требований к оператору электронного документооборота»);
6.4.1.29. Приказ ФНС России от 31.07.2014 № ММВ-7-6/398@ «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи».
Специалист-эксперт должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
6.4.2.1. Знание государственных услуг ФНС России;
6.4.2.2. Знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России;
6.4.2.3. Знание порядка 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;
6.4.2.4. Знание понятия «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;
6.4.2.5. Знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов);
6.4.2.6. Знание порядка проведения совместной сверки расчётов;
6.4.2.7. Знание порядка организации взаимодействия с МФЦ.

6.5. Наличие функциональных знаний:

6.5.1. Основных моделей связей с общественностью;
6.5.2. Особенности связи с общественностью в государственных органах;
6.5.3. Понятия референтной группы;
6.5.4. Принципа предоставления государственных услуг;
6.5.5. Требований к предоставлению государственных услуг;
6.5.6. Порядков, требований, этапов принципа разработки и применения Административного регламента, утвержденного приказом ФНС России №ММВ-7-19/343@;
6.5.7. Порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;
6.5.8. Понятия и принципа функционирования, назначения портала государственных услуг;
6.5.9. Прав заявителей при получении государственных услуг;
6.5.10. Обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;
6.5.11. Стандартов предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
6.6. Наличие базовых умений: 

6.6.1 Умение мыслить системно (стратегически);
6.6.2 Умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
6.6.3 Коммуникативные умения;
6.6.4 Умение управлять изменениями; 
6.6.5 Умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. Навыки делового письма, делового общения;
6.7.2. Умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию со структурными подразделениями Управления ФНС России по Новгородской области;
6.7.3. 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;
6.7.4. Квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.

6.7 Наличие функциональных умений: 
6.8.1. Разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
6.8.2. Подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 
6.8.3. Подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
6.8.4. Осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 
6.8.5. Проведение информирования; 
6.8.6. Прием и согласование документации, заявок, заявлений;  
6.8.7. Рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 
6.8.8. Работа: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом  и графическом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
6.8.9. Управление электронной почтой.
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел оказания государственных услуг (далее - отдел) УФНС России по Новгородской области,   специалист-эксперт обязан:
8.1. Знать систему нормативно правовых актов, относящихся к компетенции налоговых органов; 
8.2. Владеть навыками пользователя программного комплекса АИС «Налог-3» и автоматизированных информационно – справочных систем;
8.3. Соблюдать Административный регламент, утвержденный приказом ФНС России №ММВ-7-19/343@;
8.4. Выполнять функции следующих технологических процессов ФНС России:
8.4.1. «Единая регистрация входящих документов на бумажных носителях в АИС <Налог-3>« (103.06.02.00.0010);
8.4.2. «Прием бухгалтерской отчетности, обработка бухгалтерской отчетности и налоговых деклараций (расчетов)» (103.06.02.02.0000);
8.4.3. «Прием и обработка документов, представленных в налоговые органы в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи с применением усиленной квалифицированной электронной подписи» (103.06.02.02.0010);
8.4.4. «Приём и обработка документов налоговой и бухгалтерской отчётности на бумажном носителе» (103.06.02.02.0020);
8.4.5. «Учёт сведений о доверенностях по результатам обработки заверенной доверенности или информационного сообщения о представительстве» (103.06.03.00.0010);
8.4.6. «Публичное информирование налогоплательщиков» (103.09.00.00.0010);
8.4.7. «Индивидуальное информирование о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам на основании запросов в письменной форме и запросов в электронной форме» (103.09.01.00.0050);
8.4.8. «Индивидуальное информирование об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов на основании запросов в письменной форме и запросов в электронной форме» (103.09.01.00.0060);
8.4.9.  «Организация работы по информированию граждан о возможности оценки ими качества предоставления государственных услуг, оказываемых ФНС России» (114.03.00.00.0010);
8.4.10. «Внесение и передача контактных данных налогоплательщика, необходимых для выявления мнения о качестве предоставления государственных услуг, в информационную систему мониторинга государственных услуг, в случае согласия  гражданина на участие в оценке» (114.03.00.00.0020);
8.4.11. «Прием и обработка Заявления на получение доступа к личному кабинету налогоплательщика» (114.02.00.01.0010);
8.5. Выполнять работу по другим направлениям отдела в случае производственной необходимости;
8.6. Осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;
8.7. Выполнять обязанности отсутствующего работника отдела, а так же выполнять другую работу по заданию начальника отдела или лица, замещающего его в период отсутствия;
8.8. Соблюдать общие требования к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
8.9. В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
8.10. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
8.11. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
8.12. Сообщать руководству  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
8.13. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
8.14. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
8.15. Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Управления; 
8.16. Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
8.17. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8.18. Соблюдать Служебный распорядок Управления;
8.19. Знать перечень сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации;
8.20. Хранить в тайне информацию, доступ к которой ограничен, в том числе налоговую, банковскую, коммерческую, служебную, профессиональную тайну и персональные данные, ставшие известными работнику в результате служебной деятельности;
8.21. Знать в пределах своей компетенции и соблюдать установленные в налоговом органе правила и требования по информационной безопасности, в том числе правила работы с документами ограниченного доступа на бумажных и электронных носителях, правила разграничения доступа, работы со средствами вычислительной техники и в Сети;
8.22. В случае попыток посторонних лиц получить доступ к охраняемой информации, а также при возникновении инцидентов информационной безопасности немедленно сообщить об этом своему непосредственному начальнику;
8.23. Знать и применять в практической деятельности электронные сервисы, размещенные на официальном сайте ФНС России;
8.24. Осуществлять работу в СЭД;
8.25. Принимать участие в тех. учебах отдела; 
8.26. Своевременно осуществлять подготовку и отправку информации в структурные подразделения Управления по вопросам, относящимся к функциям отдела; 
8.27. В установленные сроки выполнять разовые поручения  начальника отдела и его заместителей;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   специалиста-эксперта имеет право: 
9.1. Запрашивать от структурных подразделений Управления представление материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
9.2. Выходить с предложениями к  начальнику отдела по совершенствованию работы отдела;
9.3. Получать в установленном порядке, от начальников структурных подразделений Управления необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.4. В установленном порядке для реализации своих должностных  обязанностей, возложенных должностным регламентом и инструкциями, а также для исполнения поручений руководства, данных в приказах, распоряжениях, получать доступ к информационным ресурсам, находящимся в ведении Управления, а также к услуге удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым МИ ФНС России ЦОД, имеет право доступа к информационным ресурсам АИС в режиме просмотра, ввода данных и вывода на печать;
9.5. На отдых, обеспечиваемый предоставлением ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков и выходных и нерабочих праздничных дней;
9.6. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и его  служебным контрактом;
9.7. На ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.8. На защиту сведений о себе;
9.9. На профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;
9.10. На осуществление иных прав, предусмотренных Положением об Управлении, иными нормативными актами;
9.11. Право работать с ДСП, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей;
9.12. Право доступа установленным порядком к информационным, программным и аппаратным ресурсам в соответствии с возложенными на него настоящим регламентом или приказами  руководителя Управления обязанностями.
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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением, утвержденным руководителем УФНС России по Новгородской области, Положением об отделе, приказами УФНС России по Новгородской области, поручениями руководства Управления.
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 отдела 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения

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

- подготовки проектов документов;

- выполнение поручений начальника отдела, заместителя начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

13. При исполнении служебных обязанностей  специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- предоставления услуг налогоплательщикам в соответствии с Административным регламентом, утвержденным приказом ФНС России №ММВ-7-19/343@.
- организации работы Управления по реализации возложенных на него задач и функций;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

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

V. Перечень вопросов, по которым  специалист-эксперт отдела 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:
- исполнения поручения начальника отдела, заместителей начальника отдела;

- реализации иных полномочий, установленных Федеральным Законом от 27.07.2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской Федерации»;

- решения иных вопросов,  предусмотренных положением об отделе.

15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению руководства управления.
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 ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела выполняет методическое, организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых Управлением: государственная функция 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:
- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (полнота, своевременность и качество подготовленных документов, в соответствии с установленными требованиями);

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

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

- отсутствию нарушений при ведении информационных ресурсов отдела;

- отсутствие нарушений по ведению в установленном порядке делопроизводства (в т.ч. ДСП), обеспечения хранения и передачу в архив документов отдела;

- отсутствие нарушений сроков исполнения служебных документов и направления ответов на обращения  налогоплательщиков.

Начальник отдела оказания государственных

услуг УФНС России по Новгородской области                                И.И. Кузьменко
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).





