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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель Управления     Федеральной налоговой службы   по Чеченской Республике

____________________М.И. Осмаев

                                                                                 «____»___________________2020г.

         Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора
отдела выездных налоговых проверок 
Управления Федеральной налоговой службы по Чеченской Республике
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела выездных налоговых проверок Управления Федеральной налоговой службы по Чеченской Республике (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –11-3-3-069 
        2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 
          3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора:

         осуществление налогового контроля, планирование и осуществление выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Чеченской Республике (далее – Управление).

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных налоговых проверок (далее – Отдел.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.
Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний.
Знание 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»;
в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Налогового кодекса Российской Федерации;
      Федерального закона от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ "О бухгалтерском учете";
      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)";
        приказа МНС России от 17 ноября 2003 г. №БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
        приказа ФНС России от 30.05.2007 №ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»;
        постановления 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".

       Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регламентирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной деятельности.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
основ управления и организации труда;
норм делового общения;

служебного распорядка Управления; 

порядка работы со служебной информацией;
принципов формирования статистической налоговой отчетности;

форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
аппаратного и программного обеспечения;
возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
основ делопроизводства; 

правил охраны труда и противопожарной безопасности; 
общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
процесса прохождения гражданской службы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
          понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
          принципы предоставления государственных услуг;

          система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
          ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны;

          технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

          процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения.
6.6. Наличие базовых умений:
мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения (устанавливать долгосрочные партнерские отношения в коллективе и вне его);
руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 
управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений:
необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела;

осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;

обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

эффективное планирование служебного времени; 

анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег; 

работа 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;

управление электронной почтой; 

подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов Управления.
6.8. Наличие функциональных умений:

         подготовка аналитических, информационных и других материалов;

         осуществление контроля за мониторингом, обобщением и анализом результатов камеральных налоговых проверок;

         рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
         работа со сведениями, составляющими государственную тайну.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, главный государственный налоговый инспектор обязан:

          8.1. Обеспечивать контроль за учетом налогоплательщиков и за соблюдением ими законодательства о налогах и сборах;
         оказывает консультативную помощь налогоплательщикам;.   

.        принимает участие в проведении выездных налоговых проверок;

         осушествляет проведение выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах, назначенных на основании заключения по итогам предпроверочного анализа (ППА);   
         контролирует состояние доходов и других объектов налогообложения, материальных затрат и других расходов, связанных с извлечением доходов, а также достоверность отражения этих данных в документах, необходимых для проверки правильности исчисления платежей в бюджет;

          по материалам проведенных проверок на предприятиях и учреждениях вносит предложения руководству отдела о мероприятиях по устранению выявленных недостатков;

          рассматривает письма, заявления и жалобы предприятий, учреждений, вносит подготовленные проекты ответов на них на рассмотрение руководства;

          проводит работу по  составлению запросов в другие органы, в том числе по другим регионам;

         работает со сведениями о налогоплательщиках, зарегистрированных в ЧР, поступающих из других регионов РФ;

          проводит работу по сбору оперативной информации, участвует в встречных проверках, выявляет   неучтенные объекты налогообложения;
          несет ответственность за сохранность информации служебного пользования;
         осуществление мероприятий налогового контроля по истребованию документов (информации) у контрагента или у иных лиц, располагающих этими документами (информацией),  в том числе информации относительно конкретной сделки у участников этой сделки или у иных лиц, располагающих информацией об этой сделке согласно ст. 93.1 НК РФ по запросам налоговых органов Российской Федерации;
        формирование и представление в установленные сроки отчетности (информации) по предмету деятельности отдела;

        9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:

        представлять Отдел по поручению начальника Отдела во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями Управления;

        запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Управления информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей;

        вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы и другим вопросам, находящимся в его компетенции;

        запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения должностных обязанностей материалы от работников Управления;

        участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, осуществлять меры по укреплению трудовой дисциплины и охраны труда;

        представлять по поручению начальника Отдела Управление в федеральных органах государственной власти, органах власти Чеченской Республики, правоохранительных, контролирующих органах и органах местного самоуправления по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

        10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №40,ст.3961; 2017,№15(ч.1),ст.2194), Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Чеченской Республике, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

          организации эффективной работы Отдела, обеспечения выполнения возложенных на Отдел задач согласно регламентирующим документам и планам работы Отдела;

          организации сбора и обобщения информации, необходимой для анализа, планирования и совершенствования работы Отдела;

          соответствия представленных в Отдел документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

          осуществления взаимодействия с другими отделами Управления в пределах компетенции Отдела.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

          отнесенным к компетенции главный государственный налоговый инспектор и связанным с прохождением работниками Отдела гражданской службы;

          выполнения поручений руководства Управления или начальника Отдела;

          получения от структурных подразделений Управления согласно установленному порядку необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

          внесения предложений начальнику Отдела по совершенствованию работы Отдела.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
приказов, распоряжений, соглашений и иных документов, необходимых для реализации задач и функций, входящих в компетенцию Отдела;

координации работы по вопросам налогового администрирования в части полноты декларирования и своевременности уплаты налогов и сборов, курируемых Отделом;

предложений и заключений по совершенствованию механизма исчисления и уплаты налогов и сборов, курируемых Отделом;

предложений и заключений по внесению изменений (дополнений) в нормативные правовые акты;

результатов аналитических обзоров при подведении итогов работы Отдела;

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

         положений об Отделе и Управлении;

         графика отпусков гражданских служащих Отдела;

          иных актов по поручению руководства Управления или начальника Отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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; № 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. Главный государственный налоговый инспектор оказывает гражданам и организациям:

государственную услугу 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 и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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;

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

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

