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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда
отдела учета и работы с налогоплательщиками 
Межрайонной ИФНС России № 6 по Курганской области
___________________________________________


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2  разряда отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №6 по Курганской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 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», - 11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: Регулирование налоговой  деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования; осуществление регистрации и учета налогоплательщиков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №6 по Курганской области.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России №6 по Курганской области (далее – Инспекция).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  Межрайонной ИФНС России №6 по Курганской области устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. Знаний в сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закона Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказа Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 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"; Постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг"; Постановления Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 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"; Постановления Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. N 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)";  Федерального закона от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"; Постановления  Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. N 462 "О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации"; Постановления Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. N 615 "Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";  приказа Минфина России от 8 апреля 2005 г. N 55н "О порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес", приказа Минфина России от 11 июля 2005 г. N 85н "Об утверждении особенностей постановки на учет крупнейших налогоплательщиков";  приказа Минфина России от 5 ноября 2009 г. N 114н "Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента";  приказа  Минфина России от 30 сентября 2010 г. N 116н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков" (зарегистрирован Минюстом России 21 января 2011 г. N 19557);  приказа Минфина России от 21 октября 2010 г. N 129н "Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными предпринимателями"; приказа Минфина России от 22 июня 2012 г. N 87н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств"; приказа Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 177н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц";  приказа  Минфина России от 30 декабря 2014 г. N 178н "Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков"; приказа Минфина России от 15 января 2015 г. N 5н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей"; приказа Минфина России от 18 февраля 2015 г. N 25н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержащихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления и судам"; Особенности  постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых";  приказа  МНС России от 3 марта 2004 г. N БГ-3-09/178 "Об утверждении порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц"; приказа ФНС России от 29 июня 2012 г. N ММВ-7-6/435@ "Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;  приказа ФНС России от 23 мая 2014 г. N ММВ-7-14/292@ "Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа";  приказа ФНС России от 31 декабря 2014 г. N НД-7-14/700@ "Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации"
Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. 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;  порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц; 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; основные направления организации работы с налогоплательщиками.
6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;   понятие, процедуры рассмотрения обращений граждан; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);  порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.
6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.
6.6. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, 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; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;  проведение консультаций; подготовка деловой корреспонденции.
6.7. Наличие функциональных умений: подготовка, информационных и других материалов; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов; проведение консультаций; ведение телефонных разговоров; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, старший специалист 2 разряда обязан: 
· Осуществлять прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов, других обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, представленных на бумажных носителях,  в электронном виде,  на электронных носителях от налогоплательщиков в установленном порядке,
· Осуществлять визуальный и логический контроль всех документов, представленных на бумажных носителях на наличие обязательных реквизитов,
· Осуществлять прием заявлений от налогоплательщиков о переходе на систему налогообложения в виде единого сельскохозяйственного  налога, о переходе на упрощенную систему налогообложения, уведомлений об отказе применения упрощенной системы налогообложения, сообщений об утрате права на применение упрощенной системы налогообложения, уведомления об изменении ранее избранного объекта налогообложения единым налогом, уплачиваемым в связи с применением упрощенной системы налогообложения, заявлений о зачете (возврате) налоговых платежей, заявлений о предоставлении льгот по имущественным налогам, иные  документы (уведомления, заявления),
· Получать от налогоплательщиков (лично) или через отдел финансового и общего обеспечения заявления  на акты  сверок, на справки о состоянии расчетов с бюджетом, на справки об исполнении обязанности по уплате налогов. На основании полученных заявлений формировать необходимые документы и в установленном порядке передавать их налогоплательщикам,
· Осуществлять прием полученных от налогоплательщиков запросов, согласовывать ответы  с отраслевыми отделами, с УФНС и представлять налогоплательщику в установленный срок ответ,
· Осуществлять информирование налогоплательщиков о действующем налоговом законодательстве через оформленные стенды, лично при  обращении (в пределах компетенции налоговых органов),
· Осуществлять выдачу справок налогоплательщикам по их письменным запросам,
· Осуществлять регистрацию полученных документов, формирование и передачу их в соответствующие отделы,
· Осуществлять получение из отраслевых отделов уведомлений, свидетельств, иных документов и передачу их налогоплательщикам в установленном порядке,
· Своевременно осуществлять передачу полученных на бумажных носителях деклараций, бухгалтерской отчетности, иных документов, необходимых для исчисления налогов в ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России,
· Получать (лично, по почте) от  налоговых агентов сведения о выплаченных физическим лицам доходов и удержанном с этих доходов налоге, передавать в установленном порядке полученные сведения в отраслевые отделы,
· Осуществлять ведение информационных ресурсов, относящихся  к деятельности отдела, 
- Осуществлять информирование налогоплательщиков по вопросам общего характера, таким как:
о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;
о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;
о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;
о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;
о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;
о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;
о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;
о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;
по иным общим вопросам.
- Своевременно принимать меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков.
- Оперативно доводить до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам.
- Осуществлять мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах.
 -Осуществлять  должностные обязанности  с применением  информационных систем автоматизированного рабочего места и других средств автоматизации и компьютеризации  в соответствии с распоряжениями руководства Инспекции,
· Участвовать в оформлении стендов по вопросам, относящимся к компетенции отдела,
· Применять меры административной ответственности к налогоплательщикам за несвоевременное представление и непредставление установленной налоговой отчетности,
· Осуществлять постановку на налоговый учет юридических лиц, индивидуальных   предпринимателей, физических лиц по всем основаниям, предусмотренным Налоговым кодексом и выдачу соответствующих документов,
· Осуществлять  обработку сведений об открытых (закрытых) расчетных счетах поступающих от кредитных организаций,
· Предоставлять пользователям информацию, содержащуюся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН в установленном порядке,
· Осуществлять ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков,
· Формировать и направлять налогоплательщикам уведомления о постановке (снятии)  на учет в налоговом органе по месту нахождения объектов учета (земля, имущество, транспорт),
· Осуществлять все операции по приему – передаче учетных дел юридических лиц, индивидуальных предпринимателей,  физических лиц,
- Формировать исходящие документы (свидетельство о постановке на учет физического лица, либо уведомление о постановке на учет) при первичной постановке на учет физического лица по месту жительства на основании представленных документов.
· Осуществлять учетные действия в отношении юридических и физических лиц по сведениям, поступившим от органов, учреждений, организаций и должностных лиц в соответствии со ст. 85 НК РФ.
· Формировать и направлять  налогоплательщикам уведомления  о постановке на учет по месту нахождения имущества, транспортных средств, земельных участков.
· Осуществлять актуализацию базы данных ЕГРН путем исправления ошибочных сведений и внесения актуальной информации в государственный реестр.
· Принимать меры административной и налоговой ответственности по нарушениям, допущенным налогоплательщиками, банками, лицензирующими органами, органами, обязанных представлять сведения согласно налогового законодательства при постановке на налоговый учет, предоставлении сведений об объектах учета, выданных лицензиях, иных сведений.
· Осуществлять ведение информационных ресурсов, относящихся  к деятельности отдела по вопросам учета налогоплательщиков, 
· Осуществлять формирование учетных дел юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц.
· Осуществлять  должностные обязанности  с применением  информационных систем автоматизированного рабочего места и других средств автоматизации и компьютеризации  в соответствии с распоряжениями руководства Инспекции,
- Обеспечивать соблюдение  налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии   с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами,  
- Обеспечивать сохранность государственного имущества, служебного удостоверения,
-    Соблюдать требования  пожарной безопасности.
- Соблюдать  Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 6 по курганской  области.
· Соблюдать запреты, связанные с гражданской службой.
· Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России.
· Соблюдать основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
- Иные обязанности по распоряжению начальника отдела и начальника инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:
- представлять инспекцию в органах местного самоуправления, в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти, организациях и учреждениях;
- составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с контролируемыми вопросами;
- получать, в установленном порядке от руководства инспекции, от начальника отдела необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции специалиста;
- иметь доступ к сведениям, составляющим налоговую тайну по вопросам, относящимся к компетенции специалиста;
- вносить предложения по планированию, повышению качества выполняемой работы;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- получать гарантии согласно действующему законодательству, связанные с замещением государственной гражданской службы.
10. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того,  старший специалист 2 разряда несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за 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.

IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда
  вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам о проведении административного расследования по налоговым правонарушениям налогоплательщиков, несвоевременно предоставивших бухгалтерскую и налоговую отчетность в налоговый орган:
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
· Привлечения налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности за нарушения налогового законодательства за непредставление и несвоевременное представления налоговой и бухгалтерской отчетности,
· Привлечения налогоплательщиков к налоговой и административной ответственности за нарушения налогового законодательства в части налогового учета.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

   14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов решений по вопросам, относящимся к предоставлению государственных услуг налогоплательщикам.
    15. Старший специалист 2 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 начальника 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 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения 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. Старший специалист 2 разряда оказывает гражданам и организациям следующие государственные услуги:
- государственные 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, 
- государственные услуги по бесплатному информированию о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, 
- государственные услуги по бесплатному информированию о правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, 
- государственные услуги по бесплатному информированию о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, 
- государственные услуги по приему налоговых деклараций (расчетов),
- представление из ЕГРИП и ЕГРЮЛ сведений и документов,
       - постановку (снятие) на учет организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц в налоговом органе по месту нахождения (месту жительства) и выдачу соответствующих уведомлений и свидетельств.


IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.

Начальник отдела учета
и работы с налогоплательщиками                _________________    
				                          (подпись)


С должностным регламентом ознакомлен    _________________  
				                             (подпись)
