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	Приложение №8


Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда аналитического  отдела   Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской 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 - 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда:  Регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Кемеровской области  (далее - Инспекция).  

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.

В период временного отсутствия старшего специалиста 3 разряда   исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста-эксперта.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования:

6.1.  Старший специалист 3 разряда должен иметь среднее профессиональное образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Экономика и управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Юриспруденция»).
6.2 Наличие базовых знаний:  основ управления и организации труда, норм делового общения,  форм и  методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного   распорядка   инспекции,   порядка   работы   со   служебной   информацией,   основ делопроизводства,  правил  охраны труда и  противопожарной  безопасности;     аппаратного  и программного     обеспечения;     возможностей     и    особенностей     применением     современных информационно-коммуникационных     технологий     в     государственных     органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

 Конституция Российской Федерации;  

Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции"

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон  от 27 мая 2003 г.  № 58-ФЗ  «О  системе  государственной службы Российской Федерации»;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 31  декабря 2005 г. №1574       «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Указ      Президента      Российской      Федерации      от      12      августа      2002 г.      №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ   Президента   Российской   Федерации   от    19   мая   2008г.   №815    «О мерах   по противодействию коррупции»;

Указ   Президента  Российской  Федерации  от  3   декабря  2013 г.   № 878   «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №  149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)  от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ  «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».

Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. №410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; 

Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

          Приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н  «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

Приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@  от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;

Приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

            Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@   «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;

            Приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@  «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;

           Приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@  « Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;

           Приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@     «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;      Приказ ФНС России от 21 ноября 2017г. № ММВ-7-22/964@ «Об утверждении информационного ресурса «Персонифицированный учет»;

Приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@                              «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения»;

Приказ 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)».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:  основы экономики, финансов, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; системы взаимодействия с гражданами и организациями; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия; системы управления государственными и информационными ресурсами; информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; системы управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатации; знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности 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 функциональных знаний: порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; 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 администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов; основы финансовых отношений и кредитных отношений; подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; понятие налоговый период, отчетный период; порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, земельного налога, порядок обложения налогом на доходы физических лиц; понятие государственная пошлина; порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой; принципы формирования статистической налоговой отчетности; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах; технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; обеспечивать проведение государственной   политики   по   направлениям   сферы   ответственности   налоговых   органов; осуществлять контроль за соблюдением налогового законодательства, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет государственных налогов и других платежей; осуществлять взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетенции; планировать организационную и контрольную работу инспекции; осуществлять контроль за выполнением установленных заданий по мобилизации налогов, сборов и взносов по уровням бюджетной системы Российской Федерации, и в разрезе налогов; предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски в случаях, установленных законодательством Российской Федерации; направлять в установленном порядке материалы в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах, сборах и взносах, содержащего признаки состава преступления; принимать меры по внедрению информационных систем, автоматизированных рабочих мест и других средств автоматизации и компьютеризации работы инспекции.
6.6. 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;    анализ финансово    -хозяйственной   деятельности    организаций-должников,    отчетов   арбитражных управляющих; участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников; применение современных информационно- коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного    электронного    документооборота,    информационно-телекоммуникационными сетей.
6.7. Наличие функциональных умений:   обеспечения  выполнения  поставленных  руководством  задач,  эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования   опыта   и   мнения   коллег,   обеспечения   выполнения   задач   и   функций   по организационному,      информационному,      документационному,      финансово-экономическому, хозяйственному и  иному  обеспечению деятельности  инспекции,  реализации   исполнительской дисциплины, 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными и информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатации.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда аналитического отдела, 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 аналитический отдел, старший специалист 3 разряда обязан:

обеспечивать  своевременный и  качественный  сбор, обработку и передачу информации в УФНС по Кемеровской области  отчетных данных по формам налоговой отчетности;  

выполнять работу по зачету  излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика (юридического или физического лица);

проводить зачет излишне уплаченных или взысканных сумм по инициативе налогового органа;

в случае  отсутствия факта излишней уплаты или излишнего взыскания налоговых платежей или наличия расхождений по заявленной налогоплательщиком к зачету (возврату) сумме с данными налогового органа, готовить извещение налогоплательщику с мотивированным отказом;

проводить еженедельный анализ сумм излишней уплаты налога. По результатам проведенного анализа сообщать налогоплательщикам в течении 10 дней со дня обнаружения о каждом факте и сумме излишней уплаты налога;

проводить возврат излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов) и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов;

проводить еженедельный анализ одновременного наличия задолженности и переплаты по налогам одного вида;

проводить возврат госпошлины по заявлениям налогоплательщиков;

проводить еженедельный анализ своевременности исполнения поручений на зачет (возврат) органами казначейства другого субъекта. При обнаружении фактов длительного неисполнения незамедлительно информировать Управление ФНС России по Кемеровской области;

при поступлении в отдел сообщения о ликвидации или реорганизации юридического лица, изменении места учета налогоплательщиков проводить проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации, в случае обнаружения переплаты осуществлять зачет или возврат данных сумм налогов и сборов в порядке и  сроки, установленные законодательством Российской Федерации;

осуществлять систематический, не реже одно раза в неделю, самоконтроль за исполнением заключений на зачет (возврат) и отражением результатов обработки этих документов в базе данных лицевых счетов;

      осуществлять анализ невыясненных, неклассифицированных поступлений и  их уточнение не позднее 3 рабочих дней со дня поступления платежного документа в инспекцию либо заявления плательщика об уточнении платежа;

проводить  ежемесячный анализ полноты и правильности  заполнения платежных документов;

проводить мероприятия на снижение  количества невыясненных и неклассифицированных платежей;

ежемесячно  предоставлять  мониторинг обработки расчетных документов налогоплательщиков;

ежемесячно проводить анализ поступлений, отраженных в ИР «Расчеты с бюджетом» с данными отраженными в справке о перечислении поступлений в разрезе кодов бюджетной классификации;

ежемесячно  формировать   аналитическую  таблицу по форме № 48;

ежеквартально предоставлять  аналитическую записку по невыясненным платежам;        

своевременно рассматривать письма, заявления, предложения, жалобы юридических и физических лиц по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела и представлять  необходимые ответы и предложения;

обеспечение взаимодействия с муниципальными образованиями в рамках бюджетных полномочий: 

предоставление прогнозной оценки налоговых поступлений;

соблюдение заключенных соглашений;

обеспечение своевременной передачи  информационного ресурса  «Расчеты с бюджетом»;  

- своевременное направление в электронном  виде   отчетов по утвержденным формам налоговой отчетности;  

осуществлять своевременный и качественный сбор, обработку и передачу информации в УФНС по Кемеровской области  отчетности, закрепленной за Отделом в соответствии с приказами начальника Инспекции; 

готовить оперативные данные, составлять отчеты, информацию, пояснительные записки по поручению начальника отдела;

принимать участие в семинарах, совещаниях, проводимых отделом урегулирования задолженности;

проводить постоянный (не реже 1 раза в месяц) самоконтроль по правильности ведения информационного ресурса по налогам, закрепленным данным должностным регламентом с предоставлением служебной записки на имя начальника отдела о результатах проведенного анализа мер;

своевременно и качественно осуществлять подготовку ответов на интернет-обращения налогоплательщиков, в том числе через интернет-сервис «Личный кабинет налогоплательщиков для юридических и физических лиц». При подготовке ответа проводить мониторинг сведений, содержащихся в Личном кабинете;

участвовать в составлении планов работы отдела;
проводить экономическую учебу в отделе;

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;

вносить предложения в совершенствование приемов и методов работы отдела;

своевременно информировать начальника отдела обо всех выявленных нарушениях законодательства, нормативных актов, внутренних распоряжений;

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

соблюдать нормы служебной этики и установленные в инспекции правила внутреннего трудового распорядка и порядок работы со служебной информацией. Не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

обеспечивать в соответствии с требованиями Налогового Кодекса РФ о неразглашении налоговой тайны сохранность баз данных и документов;

сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом РФ тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения государственной службы;

обеспечивать корректное,  внимательное и доброжелательное отношение к налогоплательщикам и их законным представителям, давать консультации и разъяснения по применению налогового законодательства;

владеть навыками работы в системе электронной обработки данных, осуществлять ведение информационных ресурсов по предмету деятельности отдела;

участвовать в выполнении других заданий и поручений руководителя инспекции, заместителя руководителя, курирующего работу отдела, начальника и заместителя начальника отдела;

обеспечивать в установленном порядке учет бланков с гербовой печатью;

вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
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 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.

Старший специалист 3 разряда отдела несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.  

10. Старший специалист 3 разряда отдела 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. 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, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 3 разряда 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 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 разряд 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 относящимся к компетенции отдела.

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

положений об отделе и инспекции;

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 старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.  Взаимодействие старшего специалиста 3 разряд 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 старший специалист 3 разряд государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряд 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.
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