
 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 3 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела 

камеральных проверок №3 (далее – старший государственный налоговый инспектор) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: досудебное урегулирование налоговых споров; координация и 

методическое руководство правовой работы в налоговых органах. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный 

налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор по решению 

начальника инспекции может замещать временно отсутствующего главного 

государственного налогового инспектора, а также государственного налогового 

инспектора. В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его 

полномочия делегируются по решению начальника инспекции главному государственному 

налоговому инспектору, государственному налоговому инспектору. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата; 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 
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закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области 

информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; Кодекс административного 

судопроизводства Российской Федерации; Федеральный конституционный закон от 31 

декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 

муниципального контроля»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд»; постановление Правительства Российской 

Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами 

исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов 

и результатах их общественного обсуждения»; приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. 

№ ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»; 

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом 

учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. 

№ 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской 

Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития 

государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019-2021 годы»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 

08.07.2019 N 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 
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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)"; Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращения граждан Российской Федерации»; постановление Правительства Российской 

Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на 

решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных 

корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по 

предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 

должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников»; Приказ ФНС России от 05 марта 2021 г. № ЕД-7-

1/173 @ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2021-2023 годы»; знание 

иных Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений 

Правительства Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу 

деятельности. 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Старший государственный налоговый инспектор должен знать: основы налогового 

контроля; порядок проведения контрольных мероприятий; особенности проведения 

камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения камеральных налоговых 

проверок; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении 

камеральных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых 

проверок; порядок проведения и сроки рассмотрения проверок по валютному контролю; 

принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; 

рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; 

передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования 

налоговых споров; судебную практику в области разрешения налоговых споров; знать 

основные направления и приоритеты государственной политики в сфере законодательства 

о бюджете, налогах и финансовом контроле; практику применения законодательства 

Российской Федерации о налогах и сборах; ориентироваться в  судебной практике 

Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, 

Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о бюджете, 

налогах и финансовом контроле; знать основы делопроизводства; правила охраны труда и 

противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной 

безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать понятие нормы права, нормативного правового акта, 

правоотношений и их признаки; порядок ведения дел в судах различной инстанции; знать 

понятие и процедуру рассмотрения обращений граждан; знать принципы, методы, 
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технологии  и механизмы осуществления контроля (надзора); знать виды, назначение и 

технологии организации проверочных процедур; институт предварительной проверки 

жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедуру 

организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при 

проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные 

умения; умение управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными умениями: выяснять точный смысл, содержание нормативных 

правовых актов (норм), используя различные виды толкования; использование 

официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного 

характера; использование правил юридической техники для составления нормативных 

правовых актов; представление интересов в судах; рассмотрение обращений и подготовка 

правовых заключений на них; анализ и обобщение судебной практики; осуществление 

правовой экспертизы проектов документов, в том числе приказов, писем, методических 

рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных 

контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним; организация правовой 

работы; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного 

урегулирования споров; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования 

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, подготовка 

презентаций, использование графических объектов в электронных документах; работа с 

информационными ресурсами по направлению деятельности; работа со справочными 

правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями: разработка, рассмотрение и согласование проектов 

документов; подготовка аналитических информационных и других материалов, ведение 

исковой и претензионной работы. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 3, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования,  установленные Федеральным законом 

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

 соблюдать законодательство о налогах и сборах, защищать государственные 

интересы в судах, оказывать правовую помощь сотрудникам инспекции; 

 обеспечивать контроль за подготовкой и своевременной подачей исковых 

заявлений о взыскании задолженности в порядке п.п. 2 п. ст. 45 Налогового Кодекса 

Российской Федерации; 

 проводить  правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции, и 

оказывать правовую помощь подразделениям инспекции по вопросам применения 

законодательства Российской Федерации;  

 в целях повышения эффективности представления интересов государства при 

рассмотрении судами дел с участием налоговых органов, обязан визировать проекты актов 

по результатам налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых 

начальником  (заместителями начальника) инспекции по результатам рассмотрения 

налоговых проверок; 

 составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или 

решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся 

судебной практики, докладную записку на имя начальника налогового органа, 

содержащую выводы отдела камеральных проверок № 3, об обоснованности выводов, 

содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам 

камеральных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы; 

 участвовать и юридически сопровождать дела о налоговых и административных 

правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах; 

 осуществлять мониторинг судебной практики и результатов рассмотрения споров 

во внесудебном порядке на всех этапах обжалования, 

 рассматривать возражения (разногласия) налогоплательщиков, плательщиков 

сборов (налоговых агентов) и лиц, не являющихся налогоплательщиками, по актам 

налоговых проверок, назначенных и проведенных инспекцией по налоговым спорам во 

внесудебном порядке; 

 подготовить и направить заключения по жалобам (апелляционным жалобам), в 

том числе по запросу УФНС России по Кировской области (далее – управление), с 

приложением пакета документов; 

 оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски и 

заявления по направлениям деятельности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, а также при наличии соответствующих указаний и писем ФНС и управления 

обязательно согласовывать проекты исковых заявлений с вышестоящим налоговым 

органом;  

 осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах 

общей юрисдикции; 

 вести в установленном порядке делопроизводство в отделе, сохранность 

документов для служебного пользования; хранение и сдачу в архив документов отдела; 

 соблюдать государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной 
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гражданской службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми 

актами; 

 проводить совещания, семинары по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела, 

 в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

 осуществлять претензионно-исковую работу инспекции; 

 оказывать правовую помощь структурным подразделениям инспекции при 

осуществлении налоговых проверок и в применении норм права; 

 подготавливать и передавать необходимые материалы в судебные органы; 

 представлять интересы инспекции в судах, а также в государственных и 

общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов; 

 изучать действующее законодательство, повышать свой профессиональный 

уровень; 

 рассматривать совместно с инспекторами протоколы разногласий по актам 

налоговых проверок; 

 получать проекты актов и решений по результатам налоговых проверок для 

согласования; 

 участвовать в рассмотрении дел о налоговом правонарушении; 

 формировать дела по судебным материалам, по материалам рассмотрения 

возражений (разногласий) налогоплательщиков, плательщиков сборов (налоговых агентов) 

и лиц, не являющихся налогоплательщиками, по актам налоговых проверок, назначенных 

и проведенных инспекцией по налоговым спорам во внесудебном порядке; 

 принимать участие в технической учебе сотрудников отдела и специалистов 

отраслевых отделов; 

 в связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника; 

 принимать участие в подготовке установленных отделу форм отчетности, 

информации и ответов на запросы вышестоящих налоговых органов.   

 соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

 осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

 выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

 немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 
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содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции, 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

 соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

 получать от структурных подразделений (должностных лиц) инспекции 

информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных должностных 

обязанностей; 

 по указанию начальника  инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в управлении; 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской 

Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения 

должностных обязанностей. 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) 

ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе камеральных проверок     

№ 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, 

приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе за: 

− за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ
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 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, 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 государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:  

 организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных 

на отдел; 

 получения от отделов инспекции рекомендаций, предложений и заключений по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

 иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными 

правовыми актами.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:  

 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с действующим законодательством; 

 предусмотренным положением об отделе и иным вопросам. 

 

V. Перечень вопросов, по которым  старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 выполнение поручений ФНС России, управления, инспекции; 

 иных актов в пределах своих должностных полномочий. 

15. Старший государственный налоговый инспектор 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 
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проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 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. Старший государственный налоговый инспектор оказание государственных услуг 

не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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); 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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− 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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 3 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела 

камеральных проверок № 3 (далее – старший государственный налоговый инспектор) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Осуществление налогового контроля посредством проведения 

камеральных проверок; регулирование в сфере налогообложения доходов юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС России № 7 по Кировской области.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный 

налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор по решению 

начальника инспекции может замещать временно отсутствующего старшего 

государственного налогового инспектора, а также государственного налогового 

инспектора и специалиста 1 разряда. В период отсутствия старшего государственного 

налогового инспектора его полномочия делегируются по решению начальника инспекции 

старшему государственному налоговому инспектору, государственному налоговому 

инспектору, специалисту 1 разряда. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  
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6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области 

информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный 

закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом 

учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 

443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской 

Федерации от 24 июня 2019 г. №288 «Об Основных направлениях развития 

государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019-2021 годы»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 

08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента 

Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по 
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бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, 

плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о 

действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и 

принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и 

уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, 

плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, 

полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых 

деклараций (расчетов)"; приказ 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»; Приказ ФНС России от 19.07.2018 N 

ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом 

запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме"; приказ 

ФНС России от 07 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, 

предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых 

налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых 

законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения 

выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по 

выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта 

налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, 

свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации 

налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о 

выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового 

кодекса российской федерации)»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 

«О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;   приказ ФНС 

России  от 28 июля 2014 г. № ММВ-7-3/384@ об утверждении формы налоговой 

декларации по единому сельскохозяйственному налогу, порядка ее заполнения, а также 

формата представления налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу 

в электронной форме; Приказ ФНС России от 25.12.2020 N ЕД-7-3/958@ "Об утверждении 

формы, порядка заполнения и формата представления налоговой декларации по налогу, 

уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, в 

электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 26.02.2016 N 

ММВ-7-3/99@"; приказ от 2 ноября 2012 г. № ммв-7-3/829@ об утверждении форм 

документов для применения упрощенной системы налогообложения; приказ ФНС России 

от 28 января 2013 г. № ММВ-7-3/41@ об утверждении форм документов для применения 

системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей; Приказ ФНС 

России от 09.12.2020 N КЧ-7-3/891@ "Об утверждении формы заявления на получение 

патента, порядка ее заполнения, формата представления заявления на получение патента в 

электронной форме и о признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой 

службы от 11.07.2017 N ММВ-7-3/544@"; Приказ ФНС России от 12.07.2019 N ММВ-7-

3/352@ "Об утверждении формы заявления об утрате права на применение патентной 

системы налогообложения и о признании утратившим силу приказа Федеральной 

налоговой службы от 23.04.2014 N ММВ-7-3/250@"; Приказ ФНС России от 04.12.2020 N 

КЧ-7-3/882@ "Об утверждении форм документов для применения патентной системы 

налогообложения"; Приказ ФНС России от 18.03.2019 N ММВ-7-3/138@ "Об утверждении 

формы, формата и порядка представления уведомления об уменьшении суммы налога, 

уплачиваемого в связи с применением патентной системы налогообложения, на сумму 
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расходов по приобретению контрольно-кассовой техники"; знание иных федеральных 

законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 

Российской Федерации регулирующих соответствующую сферу деятельности. 

Старший государственный налоговый должен знать иные нормативные правовые 

акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Старший государственный налоговый должен знать основы экономики, финансов и 

кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; порядок сроки проведения 

камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы 

финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части 

камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой 

базы; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных 

организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации; знать 

понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; 

правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области 

обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший государственный налоговый должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной 

налоговой проверки; расчет налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных 

налоговых режимов; расчет эффективного планирования служебного времени; анализа и 

прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 
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функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных 

(камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, 

регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных 

полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 3, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

− проводить камеральные проверки налоговых деклараций по Упрощенной системе 

налогообложения, налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу, 

представленных организациями и индивидуальными предпринимателями и иных 

документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, в том 

числе налога на профессиональный доход;  

− своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой 

проверки  в соответствии с нормами Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – 

Кодекс) и другими нормативно-распорядительными документами; 

− своевременно оформлять документы, связанные с применением (началом 

применения, прекращения, утраты права и другие) упрощенной системы налогообложения, 

единого сельскохозяйственного налога и патентной системе налогообложения; 

− осуществлять постоянный мониторинг информационных ресурсов на предмет 

утраты права  налогоплательщиков на применение специальных режимов 

налогообложения и нала на профессиональный доход; 

− проведение мероприятий налогового контроля для  обеспечения своевременного 

поступления в бюджет авансовых платежей по упрощенной системе налогообложения и 

единому сельскохозяйственному налогу; 

− при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии 

между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных 

несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, 

содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе 

налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение 

пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в 

установленный срок; 

− с целью проверки достоверности сведений, представленных 

налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными 

требованиями: 

 допрос свидетелей; 

 осмотр территорий, помещений, документов и предметов; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы 

посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении 

документов; 

 истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами 

(информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика 

(плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию); 

 в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по 

осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, 

специалиста переводчика; 

 направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам; 

 в рамках проведения камеральной проверки проводить полный комплекс 

контрольных мероприятий по выявлению причин расхождений,  выявленных 

самостоятельно, а также отраженных в электронном «Досье налогоплательщика» между 

разными формами представленной налоговой и бухгалтерской отчетности; 

 направление запросов для проверки полноты формирования налогооблагаемой 

базы в соответствующие структуры органов государственного управления; 

− в случае поступления заявления о добровольной ликвидации предприятия 

провести в отношении ликвидируемого налогоплательщика исчерпывающий перечень 

контрольных мероприятий, направленных на проверку достоверности представленной в 

налоговый орган налоговой и бухгалтерской отчетности (в том числе промежуточного 

ликвидационного и ликвидационного балансов); 

− в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в АИС Налог-3 и (или) в другие программные ресурсы информацию о 

проведенных контрольных мероприятиях;  

− в случае непредставления отчетности налогоплательщиком по истечении двух 

календарных месяцев, исчисленных со срока, установленного законодательством, принять 

меры по обследованию указанного адреса путем составления протокола осмотра 

территорий, помещений; 

− в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения 

необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях 

правоохранительные органы. При участии в указанных противоправных действиях 

налогоплательщиков, зарегистрированных на территории других субъектов Российской 

Федерации, направлять соответствующую информацию в налоговые органы по месту их 

регистрации; 

− соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;  

− для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях 

своевременно осуществлять передачу сотрудникам, осуществляющим правовое 

сопровождение, материалов камеральных налоговых проверок; 

− совместно с сотрудниками, осуществляющими правовое сопровождение, 

рассматривать протоколы разногласий по актам камеральных налоговых проверок и 

подготавливать на них ответы, при необходимости принимать участие в заседаниях 

Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений налогоплательщиков по 

результатам проведенных проверок; 

− своевременно и в соответствии с требованиями нормативных документов 

принимать решения о возможности применения налогоплательщиками специальных 
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режимов налогообложения, при несоблюдении соответствующих критериев направлять 

информационные письма в адрес налогоплательщиков; 

− соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее  

делопроизводство,  в том числе  и по работе с документами для служебного пользования;  

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем 

месте и правила внутреннего служебного распорядка; 

− в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, 

произошедшего несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его 

близких, предложения взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи 

показаний и при возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести 

указанную информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего; 

− готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

− подготавливать и направлять налогоплательщику пакет документов на выдачу 

патента 

− подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

− своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию 

по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов; 

− в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также 

изменения места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об 

этом начальнику отдела и в отдел общего обеспечения инспекции; 

− в связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника 

отдела,  заместителей начальника отдела, руководства инспекции; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации  инспекции 
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при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) 

ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе камеральных проверок  

№ 3, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, 

приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ


18 

 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и 

очередности проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления 

комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения 

налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды и налоговой экономии. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  
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− 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 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 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 со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
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− 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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 

ведущего специалиста-эксперта 

отдела общего обеспечения  

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – 

ведущий специалист-эксперт) Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области 

(далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087. 

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-

эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы в части 

относящейся к сфере деятельности отдела общего обеспечения. Управление в сфере 

архивного дела и делопроизводства в части относящейся к сфере деятельности отдела 

общего обеспечения. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 

Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы в части, 

относящейся к сфере деятельности отдела общего обеспечения. Комплектование и 

документационное  обеспечение управления в части, относящейся к сфере деятельности 

отдела общего обеспечения. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-

эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской 

области.  
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5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, 

либо лицу, исполняющему его обязанности, начальнику инспекции. 

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт может замещать временно 

отсутствующего ведущего специалиста-эксперта, старшего специалиста 2 разряда по 

решению начальника инспекции. В период временного  отсутствия ведущего специалиста-

эксперта его полномочия делегируются ведущему специалисту-эксперту, заместителю 

начальника отдела по решению начальника инспекции. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта 

высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта не установлено 

требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению 

подготовки. 

6.3. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ 

Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 

58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008                № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области информационно-

коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными 

знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 

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

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

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

Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции;  

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

должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 

2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ  

Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации 

государственных гражданских служащих Российской  Федерации»; Указ  Президента 

Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного 

экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки 

их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской 

Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента 

Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения 

классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации 

федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской 
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Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 19 

ноября 2007 г. № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции 

лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности 

федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным 

государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в 

соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»; Указ Президента 

Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 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»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 

2008 г. № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной 

переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских 

служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 

2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении 

государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента 

Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования 

федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской 

Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных 

государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 

ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы 

Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим 

Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на 

государственной гражданской службе Российской Федерации, определения 

продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и 

размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую 

службу Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 

6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания 

федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства 

Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным 

государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение 

жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 

2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, 

назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской 

службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в 

пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении 

указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об 

утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в 

случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором 

сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном 

органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной 
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должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»; 

знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и 

постановлений Правительства Российской Федерации регулирующих соответствующую 

сферу деятельности. 

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Ведущий специалист-эксперт должен знать: основные модели и концепции 

государственной службы; вопросы планирования дополнительного профессионального 

образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных 

гражданских служащих; передовой российский опыт отбора, оценки, адаптации и 

мотивации персонала; технологии отбор и оценки персонала; понятие кадровой стратегии 

и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; понятие и элементы модели 

компетенций; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном 

органе; структура и ключевые положения должностного регламента государственного 

гражданского служащего; порядок внесения изменений в должностной регламент; методы 

прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда; должен знать 

понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; порядок рассмотрения документов 

о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской 

Федерации; знать основы делопроизводства; основы документационного обеспечения 

управления; порядок организации работы по приему, регистрации, учету и хранению 

поступающих документов; порядок работы со служебной информацией; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; особенности оборота документов; правила охраны труда и 

противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной 

безопасности. 

6.5. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

знаниями: знать функции кадровой службы организации; принципы формирования и 

оценки эффективности деятельности кадровых служб в организации; перечень 

ведомственных наград ФНС России; процедура ходатайства о награждении; процедура 

поощрения и награждения за гражданскую службу. Знать централизованную и смешанную 

форму ведения делопроизводства; систему взаимодействия в рамках 

внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

6.6. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

6.7. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими 

профессиональными умениями: эффективного планирования служебного времени; анализа 

и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения 
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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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. Работы в сфере обеспечения сохранности и 

учета документов; работы с документами ограниченного доступа. 

6.8. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

умениями: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих; работа со 

служебными удостоверениями; организация и нормирование труда. Прием, учет, 

обработка и регистрация корреспонденции. 

 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности Ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, 

предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 

79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, 

ведущий специалист-эксперт обязан: 

 выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

 принимать участие в подготовке документов по совершенствованию 

организационно-штатной структуры инспекции; 

 осуществлять работу с персональными данными сотрудников инспекции; 

 осуществлять ведение и обеспечение сохранности личных дел сотрудников 

инспекции; 

 осуществлять ведение, учет, хранение, выдачу и обеспечение сохранности 

трудовых книжек, в том числе в электронном виде, направлять в Пенсионный фонд 

Российской Федерации данные о трудовой деятельности сотрудников инспекции;  

 осуществлять информирование об имеющихся вакансиях, в том числе используя 

средства массовой информации; 

 осуществлять подготовку проведения конкурсов для замещения должностей 

гражданской службы в Инспекции; 

 осуществлять подготовку проведения аттестации государственных гражданских 

служащих; 

 принимать участие в организации и проведении работы с резервом кадров, в том 

числе и для выдвижения на руководящие должности; 

 осуществлять подготовку документов по присвоению классных чинов 

государственным служащим инспекции; 

 осуществлять подготовку и проведение комплексной и всесторонней оценки 

государственных гражданских служащих; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 осуществлять организацию профессиональной подготовки, переподготовки и 

повышения квалификации руководителей и специалистов инспекции; 

 осуществлять ведение программы «Кадры»: штатное расписание, прием, перевод, 

увольнение сотрудников инспекции, классные чины, личные карточки формы Т-2 и Т-2ГС 

и др.;  

− осуществлять работу в Федеральной государственной информационной системе 

«Единая информационная система управления кадровым составом государственной 

гражданской службы Российской Федерации»; 

 осуществлять выдачу справок о трудовой деятельности сотрудников; 

 принимать участие в составлении и представлении  статистической отчетности, 

формирование которой входит в компетенцию отдела; 

 осуществлять ведение архива кадровой службы; 

 соблюдать правила делового общения, норм служебного этикета, служебной 

субординации; 

 обеспечивать сохранение конфиденциальности информации; 

 осуществлять своевременное и качественное выполнение работы, 

предусмотренной должностным регламентом; 

 соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

 осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

 выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

 немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

 соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности; 

 строго соблюдать Инструкцию об организации и обеспечении безопасности 

хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств 

криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей 

сведений, составляющих государственную тайну, утвержденную приказом ФАПСИ от 

13.06.2001 №152; Приказ ФСБ РФ от 09.02.2005 N 66 (ред. от 12.04.2010) "Об утверждении 

Положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных 

(криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-2005)" 
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(Зарегистрировано в Минюсте РФ 03.03.2005 N 6382), а также правила, регламентирующие 

использование средств криптографической защиты информации в инспекции; 

 осуществлять работу по учету печатей и штампов и обеспечению ведения 

журнала учёта печатей и штампов; 

 в период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда, выполняющего 

функции приема и отправки корреспонденции в электронном виде, в том числе с грифом 

«Для служебного пользования» исполнять его обязанности: 

 осуществлять отправку корреспонденции в электронном виде, в том числе с 

грифом «Для служебного пользования»: 

 получать от структурных подразделений инспекции исходящую 

корреспонденцию, подлежащую отправке в электронном виде, оформленную надлежащим 

образом в соответствии с утвержденной  инструкцией по делопроизводству; 

 проверять отправляемую корреспонденцию на наличие вирусов, а также 

подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – УКЭП), при 

необходимости самостоятельная генерация УКЭП по доверенности начальника 

инспекции); 

 осуществлять проверку правильности заполнения регистрационной карточки 

исходящего документа и регистрацию исходящих документов, подлежащих отправке в 

электронном виде, в программном комплексе по ведению делопроизводства (СЭД Регион), 

после чего проставлять соответствующую запись на бумажной копии, включающую в себя 

имя файла, дату и время отправки, адресат и фамилию оператора; 

 возвращать зарегистрированную бумажную копию документа с отметкой об 

отправке исполнителю для подшивки в дело; 

 в установленные сроки формировать реестр исходящей корреспонденции в 

электронном виде для подшивки в дело. 

 осуществлять регистрацию корреспонденции с грифом «Для служебного 

пользования», подлежащую отправке  на бумажном носителе: 

 получать от структурных подразделений инспекции исходящую 

корреспонденцию с грифом «Для служебного пользования», подлежащую отправке на 

бумажном носителе, оформленную надлежащим образом в соответствии с утвержденной  

инструкцией по делопроизводству; 

 осуществлять поверку правильности заполнения регистрационной карточки 

исходящего документа и регистрацию исходящих документов с грифом «Для служебного 

пользования», подлежащих отправке на бумажном носителе, в программном комплексе по 

ведению делопроизводства (СЭД Регион), после чего проставлять соответствующую 

запись на бумажной копии, включающую в себя имя файла, дату и время отправки, адресат 

и фамилию оператора; 

 возвращать зарегистрированную бумажную копию документа с отметкой об 

отправке исполнителю для подшивки в дело; 

 формировать реестр исходящей корреспонденции с грифом «Для служебного 

пользования», подлежащих отправке на бумажном носителе, и вместе с документом 

передавать сотруднику отдела общего обеспечения, отвечающему за отправление  

исходящей корреспонденции на бумажном носителе.  

 осуществлять прием корреспонденции в электронном виде, в том числе с грифом 

«Для служебного пользования»: 
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 осуществлять проверку принимаемой корреспонденции в электронном виде на 

наличие вирусов, а также подлинности усиленной квалифицированной электронной 

подписи (далее – УКЭП) (в случае наличия вирусов либо если подлинность УКЭП не 

подтверждается, документ возвращать с указанием причины невозможности приема 

документа); 

 в случае необходимости распечатывать  корреспонденцию и в правом нижнем 

углу документов проставлять входящий номер и дату приема; 

 осуществлять работу по передаче, приему и обмену информацией с 

администрациями, организациями, индивидуальными предпринимателями, физическими 

лицами в электронном виде по каналам связи с использованием средств 

криптографической защиты данных (инфо-ящик, TD, DSP-ящик); 

 в связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника 

отдела, заместителя начальника отдела, руководства инспекции. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-

эксперт имеет право: 

 обращаться к начальникам отделов инспекции за информацией по вопросам 

работы с персоналом; 

 работать с персональными данными и сведениями о доходах лиц, замещающих 

государственные должности; 

 работать с организационно-штатной структурой налоговых органов; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 требовать от работников инспекции оформления документов в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству, возвращать на доработку некачественно оформленные 

документы; 

 не принимать к ксерокопированию документы «Для служебного пользования» без 

визы руководства инспекции; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской 

Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения 

должностных обязанностей. 

10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением 

об инспекции, Положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) 

ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) 

инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ
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законодательством Российской Федерации. 

Ведущий специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и 

функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

 за разглашение конфиденциальной информации и персональных данных, ставших 

ему известными при исполнении должностных обязанностей в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за выдачу верного результата проверки электронной подписи; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 
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12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 выполнения поручений руководителя или заместителя руководителя инспекции, 

начальника отдела, реализации иных полномочий, установленных законодательством 

Российской Федерации; 

 обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым Кодексом, федеральным законом и иными нормативными 

правовыми актами; 

 иным вопросам, предусмотренным положениями об инспекции и отделе, иными 

нормативными актами.  

13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 организации работы по реализации возложенных на него задач и функций; 

 разработки планов мероприятий (работы) в соответствии с возложенными на него 

задачами и функциями, а также отчетов о результатах работы; 

 иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, должностным 

регламентом и иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

− в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке 

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части 

технического, методического, организационного и информационного обеспечения 

подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным Положением об 

отделе кадров и безопасности, должностным регламентом и иными нормативными актами; 

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

− положений об отделе и инспекции; 

 должностных регламентов сотрудников 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 ведущий специалист-

эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
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17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными 

государственными гражданскими служащими инспекции, управления и  ФНС России, 

государственными служащими иных государственных органов, а также с другими 

гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих 

принципов служебного поведения 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 со своими должностными обязанностями ведущий специалист-

эксперт оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям: 

− выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

− своевременности и оперативности выполнения поручений; 

− качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически 

грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических 

ошибок); 

− профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

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; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
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consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J


31 

 

− осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – 

главный специалист-эксперт) Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области 

(далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 

регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой деятельности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-

эксперта осуществляется начальником инспекции.  

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, 

либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист-эксперт также 

подчиняется начальнику инспекции. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий  должность главного специалиста-

эксперта, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата; 

6.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено 

требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению 

подготовки. 

6.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ 

Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 

58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции; знаниями в области информационно-коммуникационных 
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технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Бюджетного кодекса 

Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации; Налогового 

кодекса Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 

сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон 

от 27 июня 2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»; Федеральный закон о 

федеральном бюджете на соответствующий год; Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 

52н  "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского 

учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), 

органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению"; Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 

157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, 

органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных 

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его 

применению»; Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана 

счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; Приказ Минфина России от 

28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления 

годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной 

системы Российской Федерации»; Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Об 

утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 

организаций государственного сектора»; Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 257н 

«Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Основные средства»; Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 

258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Аренда»; Приказ Минфина России от 31.12.2016 № 259н «Об 

утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Обесценение активов»; Приказ Минфина России от 31.12.2016 

№ 260н «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»; знание иных 

Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений 

Правительства Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу 

деятельности. 

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Главный специалист-эксперт должен знать: основные направления бюджетной 

политики в Российской Федерации,  понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; 

понятие и виды бюджетной отчетности; понятие и состав бюджетной классификации; 

понятие и состав регистров бюджетного учета; нормативную правовую базу, 
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регламентирующую основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском 

учете; практику применения законодательства Российской Федерации по вопросам 

оформления первичных учетных документов, по вопросам денежного измерения объектов 

бухгалтерского учета, по бухгалтерскому учету; знать основы делопроизводства; правила 

охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области обеспечения 

информационной безопасности. 

6.5. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

знаниями: принципы бюджетного учета и отчетности; принципы бюджетного учета и 

бюджетной отчетности; финансовых нормативов для составления проекта сметы расходов 

инспекции; порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления 

контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни; организация и 

осуществление внутреннего финансового контроля ведения бухгалтерского учета и 

составления бухгалтерской отчетности; проведения инвентаризации активов и 

обязательств инспекции. 

6.6. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 

умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими 

профессиональными умениями: работать с государственной интегрированной 

информационной системой управления общественными финансами “Электронный 

бюджет; составления (оформления) первичных учетных документов, в том числе 

электронных; готовить различные справки, ответы на запросы, содержащие информацию, 

формируемую в системе бухгалтерского учета; эффективного планирования служебного 

времени; анализа и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в 

электронных документах; работа с информационными ресурсами по направлению 

деятельности; работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», 

«Гарант» на профессиональном уровне; подготовка деловой корреспонденции и актов 

инспекции. 

6.8. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

умениями: анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 

проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, 

расчетов с поставщиками и подрядчиками; ведение учета федерального имущества, 

находящегося в ведении государственного органа; проведение инвентаризации товарно-

материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого 

имущества; осуществление приема первичных учетных документов о фактах 

хозяйственной жизни инспекции; выявление случаев нарушения ответственными лицами 

графика документооборота и порядка представления в финансовый отдел первичных 

учетных документов; осуществление проверки первичных учетных документов в 

отношении формы, полноты оформления, реквизитов; осуществление денежного 

измерения объектов бухгалтерского учета и отражения соответствующими 

бухгалтерскими записями; регистрации данных, содержащиеся в первичных учетных 
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документах, в регистрах бухгалтерского учета; проведение систематизации первичных 

учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой; 

составление на основе первичных учетных документов сводных учетных документов; 

осуществление подготовки первичных учетных документов для передачи в архив. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, 

предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 

79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, 

главный-специалист-эксперт обязан: 

− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования,  установленные Федеральным законом 

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

− принимать участие в разработке проектов смет расходов на содержание 

инспекции из федерального бюджета и иных источников, определенных 

законодательством Российской Федерации; 

− осуществлять учет исполнения смет доходов и расходов по средствам 

федерального бюджета в порядке, установленном действующими нормативными 

правовыми и инструктивными документами по бухгалтерскому учету в бюджетных 

учреждениях; 

− осуществлять внутренний финансовый контроль в отношении бюджетных 

процедур, осуществляемых Отделом; 

− осуществлять работу в государственной интегрированной информационной 

системе «Электронный бюджет», в программе по обмену электронными документами с 

УФК по Кировской области; 

 по лицевым счетам, открытым в УФК по Кировской области. 

 по учету бюджетных и денежных обязательств; 
− осуществлять ведение журналов операций по расчетам с поставщиками и 

подрядчиками, по операциям с безналичными денежными средствами, по учету лимитов 

бюджетных обязательств, журналов операций по аналитическому учету основных средств 

и материальных ценностей; оборотно-сальдовых ведомостей по соответствующим счетам; 

инвентарных карточек учета основных средств; 

− осуществлять работу в программе по обмену электронными документами с УФК 

по Кировской области;  

− осуществлять учет федерального имущества, находящегося в оперативном 

управлении инспекции: 

 поступления и списания основных средств; 

 начисления амортизации на объекты основных средств; 

 внутреннего перемещения основных средств; 

 модернизации основных средств; 

 поступления и списания материальных запасов и обмундирования; 

 товарно-материальных ценностей на забалансовых счетах; 

 бланков строгой отчетности; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 централизованным поставкам. 

− формирование отчетных материалов, относящимся к компетенции отдела, в том 

числе: 

− проводить ежемесячные сверки остатков ТМЦ по учету с материально-

ответственными лицами; 

− проводить переоценку нефинансовых активов и их оформление; 

− осуществлять проведение ежегодных и внеплановых инвентаризаций имущества с 

соответствующим оформлением; 

− осуществляет внесение данных в информационную систему базы 

Автоматизированной системы управления федеральным имуществом, в том числе: 

− направляет в МТУ в Удмуртской Республике и  Кировской области сведения о 

приобретенном федеральном имуществе для внесения его в реестр федерального 

имущества, а также записи об изменениях сведений об объекте учета, записи о 

прекращении права собственности Российской Федерации на имущество, реквизиты 

документов, подтверждающих подаваемые сведения; 

− размещает сведения в информационной системе базы Автоматизированной 

системы управления федеральным имуществом о целевом назначении федерального 

имущества, закрепленного за Инспекцией на праве оперативного управления, в части 

формирования комплексов недвижимости, определения соответствия комплексов 

недвижимости функциям ФОГВ, показателям, характеризующим деятельность 

Управления и использования федерального имущества. 

− осуществлять оформление первичных бухгалтерских документов и ведение 

бухгалтерского учета по учету операций:  

− по движению наличных денежных средств при ведении кассовых операций; 

− по расчетам с подотчетными лицами; 
− по учету бюджетных и денежных обязательств; 

− осуществлять ведение журналов операций по аналитическому учету кассовых 

операций; по расчетам с подотчетными лицами;  оборотно-сальдовых ведомостей по 

соответствующим счетам; журнал регистрации приходных и расходных кассовых 

документов; 

− осуществлять оформление и выдачу доверенностей; ведение реестра регистрации 

выданных доверенностей; 

− обеспечивать проведение инвентаризации имущества инспекции и финансовых 

обязательств, контроля за своевременным и правильным определением результатов 

инвентаризации и отражением их в учете; составлять и представлять в установленные 

сроки бухгалтерскую и статистическую отчетности: 

 Форма № П-2 «Сведения об инвестициях в  нефинансовые активы» 

(ежеквартально); 

 Форма № 11 (краткая) «Сведения о наличии и движении основных фондов  

(средств) некоммерческих организаций» (ежегодно); 

 Форма № П-2 (инвест) «Сведения об инвестиционной деятельности» (ежегодно); 

 Форма № 4-ТЭР «Сведения об использовании топливно-энергетических  

ресурсов» (ежегодно); 

− принимать участие в разработке предложений по обеспечению стабильности 

финансово-экономического положения инспекции и повышению уровня финансово-
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экономической работы в инспекции, направленной на повышение результативности 

бюджетных расходов; 

− представлять отдел по вопросам, отнесенным к его компетенции в структурных 

подразделениях инспекции; 

− обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями инспекции по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

− осуществлять рассмотрение обращений юридических и физических лиц по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготовка по ним проектов ответов и 

заключений; 

− вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, 

осуществление их передачи на архивное хранение; 

− выполнять иные поручения руководства инспекции, начальника отдела по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности; 

строго соблюдать Инструкцию об организации и обеспечении безопасности 

хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств 

криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей 

сведений, составляющих государственную тайну, утвержденную приказом ФАПСИ от 

13.06.2001 №152; Приказ ФСБ РФ от 09.02.2005 N 66 (ред. от 12.04.2010) "Об утверждении 

Положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных 

(криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-2005)" 

(Зарегистрировано в Минюсте РФ 03.03.2005 N 6382), а также правила, регламентирующие 

использование средств криптографической защиты информации в инспекции в связи со 

служебной необходимостью выполняет другие указания начальника отдела и начальника 

инспекции 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

специалист-эксперт имеет право: 
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− предъявлять требования к работникам в части порядка оформления и 

своевременного представления в отдел общего обеспечения необходимые для 

бухгалтерского учета и контроля документы и не принимать к исполнению документы по 

операциям, которые нарушают действующее законодательство и в которых допущены 

исправления и неточности; 

− вносить предложения начальнику отдела по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела; 

− вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями, гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

− вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и 

организаций для решения оперативных вопросов, входящих в компетенцию главного 

специалиста-эксперта. 

− использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской 

Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения 

должностных обязанностей. 

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением 

об инспекции, Положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) 

ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) 

инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Главный специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, 

функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том 

числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ
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 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за выдачу верного результата проверки электронной подписи; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  

− организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций; 

−  разработки плана работы отдела, а также отчетов о результатах работы. 

 иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции и об отделе, иными 

нормативными правовыми актами.  

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  

− выполнения поручений начальника отдела, реализации иных полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации; 

− иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, должностным 

регламентом и иными нормативными актами. 

 

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных  

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке 
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нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части 

методического, технического, организационного и информационного обеспечения 

подготовки соответствующих документов по вопросам, предусмотренным положением об 

отделе общего обеспечения и иными нормативными актами. 

15. Главный специалист-эксперт 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 главный специалист-

эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными 

государственными гражданскими служащими инспекции, управления и  ФНС России, 

государственными служащими иных государственных органов, а также с другими 

гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих 

принципов служебного поведения 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. Главный специалист-эксперт оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям: 

− выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
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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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта отдела информатизации 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информатизации (далее – 

главный специалист-эксперт) Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области 

(далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-

эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых 

коммуникаций и средств массовой информации. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: 

регулирование в области информационных технологий, регулирование в сфере 

обеспечения информационной и сетевой безопасности; регулирование в сфере 

противодействия терроризму в части относящейся к сфере деятельности Федеральной 

налоговой службы. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-

эксперта осуществляется начальником инспекции.  
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5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, 

либо лицу, исполняющему его обязанности. Главный специалист-эксперт также 

подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление, 

начальнику инспекции. 

В своей деятельности главный специалист-эксперт может замещать другого временно 

отсутствующего главного специалиста-эксперта по решению начальника инспекции. В 

период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его полномочия 

делегируются другому главному специалисту-эксперту по решению начальника 

инспекции. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, 

должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта не установлено 

требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению 

подготовки. 

6.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ 

Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 27.05.2003 № 

58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание основ 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции; знаниями в области информационно-коммуникационных 

технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными 

знаниями: 

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 21 

июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон 

от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные 

акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей»; Федеральный закон от 

27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 6 апреля 

2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; постановление Правительства Российской 

Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы 

Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»; Федеральный 

закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;  Федеральный закон от 

04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Указ Президента 

Российской Федерации от 05.12.2016 № 646 «Об утверждении Доктрины информационной 

безопасности Российской Федерации»; постановление Правительства Российской 

Федерации от 03.02.2012 № 79 «О лицензировании деятельности по технической защите 
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конфиденциальной информации»; постановление Правительства Российской Федерации от 

3 марта 2012 г. № 171 «О лицензировании деятельности по разработке и производству 

средств защиты конфиденциальной информации»; постановление Правительства 

Российской Федерации от 16 апреля 2012 г. № 313 «Об утверждении Положения о 

лицензировании деятельности по разработке, производству, распространению 

шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и 

телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных 

(криптографических) средств, выполнению работ, оказанию услуг в области шифрования 

информации, техническому обслуживанию шифровальных (криптографических) средств, 

информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с 

использованием шифровальных (криптографических) средств (за исключением случая, 

если техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств, 

информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с 

использованием шифровальных (криптографических) средств, осуществляется для 

обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального 

предпринимателя)»; постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 

2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; приказ ФСТЭК России от 

11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не 

составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных 

информационных системах»; приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21                               

«Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных»; приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. № 378 «Об 

утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, 

необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации 

требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности»; ст. 

102 Налогового кодекса Российской Федерации; Приказ ФСБ от 09.02.2005 № 66 «Об 

утверждении положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации 

шифровальных (криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-

2005)»; приказ ФАПСИ от 13.06.2001 № 152 «Об утверждении инструкции об организации 

и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с 

использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным 

доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»; Указ 

Президента Российской Федерации от 17.03.2008 № 351 "О мерах по обеспечению 

информационной безопасности Российской Федерации при использовании 

информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного 

обмена"; КоАП и УК РФ в части касающейся нарушений в области защиты информации. 

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Главный специалист-эксперт должен знать понятие базовых информационных 

ресурсов; знать перечень документов (сведений), обмен которыми между органами и 
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организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных 

функций осуществляется в электронном виде; знать нормативные правовые акты 

Российской Федерации и методические документы ФСТЭК России в области защиты 

информации; принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, 

понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от  разрушающих программных 

воздействий; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и 

передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты 

информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих 

государственную тайну; порядка работы со служебной информацией; основы 

делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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, системы взаимодействия с 

гражданами и организациями, учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения 

Федеральной налоговой службой основных задач и функций, системы межведомственного 

взаимодействия, системы управления государственными информационными ресурсами, 

информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и 

анализ данных, системы управления электронными архивами, систем информационной 

безопасности, систем управления эксплуатацией; порядок организации исполнения 

мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной 

власти; требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий); 

ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо 

ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму; порядок 

взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной 

власти Российской Федерации органов местного самоуправления, физических  и 

юридических лиц проверке информации об угрозе совершения террористического акта. 

6.5. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

знаниями: знать технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

средства ведения классификаторов и каталогов; сетевое оборудование (роутеры, сетевые 

концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати 

(принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители 

информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy); основы 

электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, 

основные законы электрических цепей); принципы работы сетевых протоколов, 

построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, 

принципы построения сетей). 

6.6. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 

умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными 

умениями: применение современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах: использование межведомственного и ведомственного 

электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; умение 

пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение 
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информации из правовых баз данных; базового и специального уровня в области 

информационно-коммуникационных технологий: работы с внутренними и 

периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-

телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной 

системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с 

электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов 

в электронных документах, работы с базами данных; подготовки деловой 

корреспонденции и актов инспекции, работы с системами взаимодействия с гражданами и 

организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с 

системами управления государственными информационными ресурсами, работы с 

информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение 

и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами, работы с 

системами информационной безопасности, работы с системами управления 

эксплуатацией; защита от несанкционированного доступа к информации; определение 

потребности в технических средствах зашиты; проведения аттестационных мероприятий 

объекта информации; выполнение работ по обеспечению комплексной защиты 

информации на основе разработанных программ и методик; расчеты, анализ и обобщение 

результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты 

информации; установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих 

станциях и поддержка их в рабочем состоянии; проведение контрольных проверок; 

мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения,  

восстановление работоспособности систем. 

6.8. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными 

умениями: осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных 

компьютеров; установка, настройка и эксплуатация системного и прикладного 

программного обеспечения, разграничение доступа. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, 

предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 

79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о ФНС России, 

Положениями об инспекции и об отделе информатизации основная задача главного 

специалиста - эксперта – контроль работоспособности системного и программного 

обеспечения общего применения, обеспечение информационной безопасности. 

В соответствии с возложенной основной задачей главный специалист-эксперт 

обязан: 

−  выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

− вести определение предмета защиты, т.е. конфиденциальных сведений,  

подлежащих обработке на СВТ; 
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− осуществлять контроль определения оптимального числа пользователей, 

производящих обработку информации на СВТ, обслуживающего персонала, имеющего 

возможность доступа к конфиденциальной информации; 

− осуществлять контроль разграничения полномочий по доступу к 

конфиденциальной информации на СВТ; 

− осуществлять разработки разрешительной системы допуска в помещения, где 

производится обработка конфиденциальной информации, к устройствам СВТ, 

телекоммуникационным каналам связи и терминалам; 

− обеспечивать контроль за работоспособностью  системного и прикладного 

программного обеспечения общего применения; 

− осуществлять администрирование сетевых ресурсов и резервное копирование баз 

данных и программных средств; 

− принимать участие во внедрении и сопровождении ведомственных прикладных 

программ; 

− принимать участие в обучении и консультировании пользователей ведомственных 

прикладных программ; 

− контролировать запуск регламентированных технологических процессов 

электронной обработки данных; 

− осуществлять администрирование баз данных инспекции; 

− участвовать в процессе внедрения и сопровождения систем телекоммуникаций 

для обмена открытой и конфиденциальной информацией; 

− организовать программно-техническое обеспечение технологических процессов 

приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов 

с налогоплательщиками и сторонними организациями; 

− формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела; 

− осуществлять подготовку информационных материалов для руководства 

Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

− принимать участие в организации и осуществлении мероприятий по 

профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, 

проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− знать инструкции на рабочие места РМ 6-2, РМ 6-4, РМ 6-5, выполнять 

должностные обязанности в соответствии с данными инструкциями; 

− давать заключения по вопросу возможности исполнения запросов третьих лиц о 

предоставлении информации ограниченного доступа; 

− определять порядок приобретения и приемки в эксплуатацию 

сертифицированных СВТ, в том числе программных и программно-технических средств 

защиты конфиденциальной информации (СЗИ) от несанкционированного доступа (НСД); 

−  согласовывать назначения ответственных лиц по вопросам обеспечения 

безопасности информации (ОБИ), на которых возлагается контроль эффективности 

защиты конфиденциальной информации на СВТ; 

− организовывать взаимодействие инспекции со сторонними организациями по 

обмену конфиденциальной информацией; 

− определять порядок и условия эксплуатации программных и программно-

технических СЗИ от НСД; 
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− обеспечивать информационную безопасность, в том числе, защиту 

конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, 

хранении и передаче по каналам связи; 

− проводить мероприятия по защите информации от утечки по техническим 

каналам; 

− организовывать доступ пользователей к ведомственным информационным, 

программным и аппаратным ресурсам; 

− организовывать защиту информации от вредоносного ПО; 

− осуществлять контроль за защитой информации в защищаемых помещениях 

инспекции, при передаче по техническим каналам связи; 

− осуществлять мониторинг информации, циркулирующей в сетях, системах и 

выделенных помещениях инспекции; 

− осуществлять организацию и проведение мероприятий по обеспечению 

антитеррористической защищенности объекта (территории) инспекции, установленные 

постановлением Правительства Российской Федерации от 01.07.2016 № 617 «Об 

утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) 

Министерства финансов Российской Федерации и подведомственных ему организаций и 

формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», постановление Правительства 

Российской Федерации от 07.04.2017 № 424 « Об утверждении требований к 

антитеррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой 

службы и подведомственных  ей организаций, а также формы паспорта безопасности этих 

объектов (территорий)» в части относящейся к сфере деятельности отдела; 

− в случае увольнения или отстранения от исполнения возложенных обязанностей 

передать, в соответствии с указанием непосредственного начальника в установленном 

порядке СКЗИ, документы и все носители конфиденциальной информации, которые 

находились в распоряжении; 

− внедрять и сопровождать ведомственные прикладные программы по 

закрепленному направлению; 

− обучать и консультировать пользователей ведомственных прикладных программ; 

− вести делопроизводство по закрепленному направлению; 

− подготовка информационных материалов для руководства инспекции по 

вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

− ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив 

документов отдела; 

− в связи со служебной необходимостью выполнять другие поручения начальника 

отдела; 

− изучать и руководствоваться в своей работе инструкцией на рабочее место и 

соответствующие ему режимы ПК СЭОД, согласно, закрепленных рабочих мест: РМ 6-4-1: 

«Администрирование сетевых ресурсов. Организация антивирусной защиты», РМ 6-2-1: 

«Обеспечение работоспособности комплекса технических средств автоматизированной 

информационной системы и системного программного обеспечения общего применения. 

Консультирование пользователей программного обеспечения общего применения. 

Внедрение и сопровождение систем телекоммуникаций»;  

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела;  
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− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности; 

− строго соблюдать Инструкцию об организации и обеспечении безопасности 

хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств 

криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей 

сведений, составляющих государственную тайну, утвержденную приказом ФАПСИ от 

13.06.2001 № 152; Приказ ФСБ РФ от 09.02.2005 № 66 (ред. от 12.04.2010) «Об 

утверждении Положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации 

шифровальных (криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-

2005)» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 03.03.2005 № 6382), а также требования 

эксплуатационной и технической документации, регламентирующие использование 

средств криптографической защиты информации в инспекции. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-

эксперт имеет право: 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 требовать от сотрудников инспекции соблюдения положений нормативно-

правовых актов, регулирующих вопросы информационной безопасности. 

  по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 требовать от сотрудников инспекции соблюдения положений нормативно-

правовых актов, регулирующих вопросы информационной безопасности; 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской 

Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения 

должностных обязанностей. 

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением 

об инспекции, Положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС 

России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) 

инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ
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законодательством Российской Федерации. 

Главный специалист-эксперт несет ответственность за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями отдела, 

функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том 

числе: 

− за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за выдачу верного результата проверки электронной подписи; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  

− организации работ для обеспечения информационной безопасности; 

− контроль работоспособности системного и программного обеспечения общего 

применения; 

− выполнения поручений начальника или заместителя начальника отдела; 

− обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  

− организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций, 

во время отсутствия начальника отдела и заместителя начальника; 
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− выполнения поручений начальника или заместителя начальника отдела; 

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с 

Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

 

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

− подготовка нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений  

в части технического, организационного, информационного обеспечения подготовки 

соответствующих документов по вопросам, касающимся работы отдела. 

15. Главный специалист-эксперт 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 главный специалист-

эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными 

государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, 

государственными служащими иных государственных органов, а также с другими 

гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих 

принципов служебного поведения 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. 

 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
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VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. Главный специалист-эксперт оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного специалиста - эксперта оценивается по следующим показателям: 

− выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

− своевременности и оперативности выполнения поручений; 

− качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически 

грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических 

ошибок); 

− профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 2 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела 

камеральных проверок № 2 (далее – старший государственный налоговый инспектор) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 
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Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц; 

осуществление налогового контроля (осуществление налогового контроля посредством 

проведения камеральных проверок). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС России № 7 по Кировской области.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный 

налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может 

замещать временно отсутствующего иного работника по решению начальника инспекции. 

В период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия 

делегируются иному сотруднику по решению начальника инспекции. 

 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; основ Налогового Кодекса 

Российской Федерации; знаниями в области информационно-коммуникационных 

технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 
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Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе 

государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 

2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 

органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной 

адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской 

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

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных 

данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи»; 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)»; приказ 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»; приказ ФНС России от 19.07.2018 г. № 

ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом 

запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»; приказ 

ФНС России от 07.11.2018 г. № ММВ-7-2/628@  «Об утверждении форм документов, 

предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых 

налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых 

законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения 

выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый 

орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению 

поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой 

проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о 

предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых 

правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых 

рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской 

Федерации)»; приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@  «О вводе в 

промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию 

перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых 

деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета 

выставленных и полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № 

АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; глава 

23 «Налог на доходы физических лиц», глава 21 «Налог на добавленную стоимость», глава 

28 «Транспортный налог», глава 31 «Земельный налог», глава 32 «Налог на имущество 

физических лиц», глава 34 «Страховые взносы» части второй Налогового кодекса 
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Российской Федерации; приказ ФНС России от 02.10.2018 г. № ММВ-7-11/566@ «Об 

утверждении формы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы 

физических лиц, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме, а 

также порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и 

суммах налога на доходы физических лиц и сообщения о невозможности удержания налога, 

о суммах дохода, с которого не удержан налог, и сумме неудержанного налога на доходы 

физических лиц»; приказ ФНС России от 03.10.2018 г. № ММВ-7-11/569@ «Об 

утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-

НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по 

налогу на доходы физических лиц в электронной форме»; приказ ФНС России от 27 декабря 

2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о 

предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и 

формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-

НДФЛ)»; приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении 

формы налогового уведомления»; Приказ ФНС России от 10.02 2017 г. № ММВ-7-15/176@ 

«О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего 

автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки 

налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и 

журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; приказ ФНС России от 

25.0.2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом 

запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных 

банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных 

банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных 

банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах 

электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, 

нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские 

кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ 

Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13.08.2002 «Об утверждении 

Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных 

предпринимателей», знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской 

Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем 

Министерства Финансов Российской Федерации и ФНС России, регулирующих 

соответствующую сферу деятельности. 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Старший государственный налоговый инспектор должен знать: основы экономики, 

финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; порядок сроки проведения 

камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы 

финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части 

камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой 
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базы; 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; знать 

понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; 

правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области 

обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные 

умения; умение управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной 

налоговой проверки; эффективного планирования служебного времени; анализа и 

прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных 

(камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, 

регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных 

полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 2, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
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− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

− проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, 

служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;  

− своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой 

проверки  в соответствии с нормами Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – 

Кодекс) и другими нормативно-распорядительными документами; 

− при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии 

между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных 

несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, 

содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе 

налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение 

пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в 

установленный срок; 

− с целью проверки достоверности сведений, представленных 

налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными 

требованиями: 

  допрос свидетелей; 

 осмотр территорий, помещений, документов и предметов; 

 истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы 

посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении 

документов; 

 истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами 

(информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика 

(плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию); 

 в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по 

осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, 

специалиста переводчика; 

 направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам. 

 в рамках проведения камеральной проверки проводить полный комплекс 

контрольных мероприятий по выявлению причин расхождений,  выявленных 

самостоятельно, посредством контрольных соотношений СЭОД, а также отраженных в 

электронном «Досье налогоплательщика» между разными формами представленной 

налоговой и бухгалтерской отчетности; 

− в случае поступления заявления о снятии с учета предпринимателя, либо 

ликвидации предприятия провести в отношении ликвидируемого налогоплательщика 

исчерпывающий перечень контрольных мероприятий, направленных на проверку 

достоверности представленной в налоговый орган налоговой отчетности; 

− в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных 

контрольных мероприятиях;  

− перед рассмотрением дела о привлечении к ответственности за совершение 

налогового правонарушения готовить для руководителя (заместителя руководителя) 

налогового органа проект решения по принятию обеспечительных мер, направленных на 

обеспечение возможности исполнения указанного решения, если есть достаточные 
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основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным 

в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, 

указанных в решении; 

− в случае непредставления отчетности налогоплательщиком по истечении двух 

календарных месяцев, исчисленных со срока, установленного законодательством, принять 

меры по обследованию указанного адреса путем составления протокола осмотра 

территорий, помещений; 

− в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения 

необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях 

правоохранительные органы; 

− при участии в указанных противоправных действиях налогоплательщиков, 

зарегистрированных на территории других субъектов Российской Федерации, направлять 

соответствующую информацию в налоговые органы по месту их регистрации. 

− соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;  

− для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях 

своевременно осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных 

налоговых проверок; 

− совместно с правовым отделом рассматривать протоколы разногласий по актам 

камеральных налоговых проверок и подготавливать на них ответы, при необходимости 

принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений 

налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок; 

− соблюдать технологию работы в блоке «Истребование документов в соответствии 

со ст.93.1» системы ЭОД, согласно Регламенту организации работы налоговых органов 

при истребовании документов, утвержденным приказом ФНС России  от 22.03.2007 № 

ММ-4-06/12дсп. 

− соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее 

делопроизводство, в том числе и по работе с документами для служебного пользования; 

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем 

месте и правила внутреннего служебного распорядка; 

− в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, 

произошедшего несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его 

близких, предложения взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи 

показаний и при возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести 

указанную информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего; 

− готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

− подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию 

по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов. 
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− в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также 

изменения места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об 

этом начальнику отдела и в кадровое подразделение  инспекции; 

− в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения 

начальника и заместителей начальника отдела; 

− выполнять требования инструкций на рабочие места: РМ 10-2 и РМ 10-4
 

, 

утвержденные приказом ФНС России от 10.06.2005 года № САЭ-3-25/262@ и режимы ПК 

СЭОД; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 
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10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) 

ФНС России, Положением об инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 

2, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, 

приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 
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IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и 

очередности проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления 

комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения 

налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 

15. Старший государственный налоговый инспектор 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 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 государственных служащих, утвержденных 
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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 со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 
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старшего государственного налогового инспектора 

отдела учета и работы с налогоплательщиками 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела учета и 

работы с налогоплательщиками (далее – старший государственный налоговый инспектор) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Осуществление учета налогоплательщиков. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела либо лицу его замещающему, заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление либо лицу его замещающему, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может 

замещать временно отсутствующего заместителя начальника отдела, государственного 

налогового инспектора, специалиста 1 разряда, по решению начальника инспекции. В 

период отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия 

делегируются заместителю начальника отдела, государственному налоговому инспектору, 

специалисту 1 разряда по решению начальника инспекции. 

 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования: 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата; 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 
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закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знание основ Налогового 

Кодекса Российской Федерации; знаниями в области информационно-коммуникационных 

технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный 

закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 

о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 

443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления”; постановление Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о 

Федеральной налоговой службе»; 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)»; Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной 

ответственностью»; Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»; закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и 

среднего предпринимательства в Российской Федерации»; постановление Правительства 

Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 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»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О 
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порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 

органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 

служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее 

должностных лиц»; постановление Правительства Российской Федерации  от 25 декабря 

2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, 

содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств 

иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, 

представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии 

запрашиваемой информации»; приказ Минфина России от 08 апреля 2005 г. № 55н «О 

порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес» приказ 

Минфина России от 11 июля 2005 г. № 85н «Об утверждении особенностей постановки на 

учет крупнейших налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 05 ноября 2009 г. № 

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»; приказ 

Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н «Об утверждении Особенностей учета в 

налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по 

соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»; приказ Минфина России 

от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах 

физических лиц - иностранных граждан, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями»; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об 

утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой 

службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, 

содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»; приказ Минфина России от 30 

декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной 

налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из 

Единого государственного реестра налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 15 

января 2015 г. № 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»; приказ МНС России от 03 

марта 2004 г. № 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»;  приказ МНС России от 17 марта 2004 г. № САЭ-3-09/207 «Об 

утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при 

выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных 

организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или 

оператора соглашения»; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об 

утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения 

идентификационного номера налогоплательщика»; приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. 

№ ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому 

органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов 
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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»; приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № 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»; приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-

14/683@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного 

реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и 

предоставления сведений из него, состав содержащихся в нем сведений, а также состав 

сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети 

“Интернет»; приказ ФНС России от 09 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@ «Об 

утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, 

расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, 

открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, 

которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; 

приказ ФНС России от 09 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@ «Об утверждении формы 

заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр 

юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержания документа, 

подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических 

лиц на основании такого заявления»; Приказ Минфина России от 22.06.2017 N 99н "Об 

утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о 

признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 

30 сентября 2010 г. N 116н и от 7 сентября 2011 г. N 106н"; Приказ Минфина России от 

30.10.2017 N 165н "Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра 

юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого 

государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие 

сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи 

(исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа 

Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. N 25н"; Приказ ФНС 

России от 12.09.2016 N ММВ-7-14/481@ "Об утверждении формы и содержания 

документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр 

юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных 

предпринимателей, признании утратившими силу отдельных приказов и отдельных 

положений приказов Федеральной налоговой службы"; знание иных Федеральных законов, 

указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской 

Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности. 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  
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Старший государственный налоговый инспектор должен знать: 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; знать основы 

делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие 

вопросы в области обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы предоставления государственных услуг; 

требования к предоставлению государственных услуг;  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. 

6.6. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные 

умения; умение управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными умениями: осуществлять учет физических лиц, юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств (КФК); ведение федеральных 

информационных ресурсов – ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и 

предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и по 

контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, 

а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре 

дисквалифицированных лиц;  эффективного планирования служебного времени; анализа и 

прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями:  прием документации, заявок, заявлений; предоставление 

информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений 

и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение 

консультаций; выдача разрешений, заключений, свидетельств, удостоверений, патентов, 
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направлений и других документов по результатам предоставления государственной 

услуги. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел учета и работы с 

налогоплательщиками, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования,  установленные Федеральным законом 

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

− участвовать в подготовке установленных отделу форм отчетности, информации и 

ответов на запросы вышестоящих налоговых органов; 

− организовать прием и выдачу документов по учету налогоплательщиков;  

− осуществлять в установленном порядке постановку на учет налогоплательщиков с 

применением ИНН и КПП для организаций и ИНН для физических лиц, снятия с учета 

налогоплательщиков, внесения изменений в их учетные данные, принимать мер к 

постановке на учет налогоплательщиков, не состоящих на учете; 

− осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными 

контролирующими органами по предмету деятельности отдела; 

− подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

− организовать делопроизводство в отделе, обеспечить сохранность документов; 

− оказывать по мере необходимости теоретическую и практическую помощь 

сотрудникам отдела; 

− организовать в установленном порядке учет сведений, поступающих от органов 

(учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять 

информацию в налоговые органы.  

− организовать представление информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП и ЕГРН по запросам 

организаций и лиц в соответствии с административным регламентом № 5н; 

− подготавливать информацию о налогоплательщиках для предъявления исков в 

судебные органы о ликвидации юридического лица; 

− исполнять Регламент взаимодействия Межрайонной ИФНС России № 14 по 

Кировской области, осуществляющей функции Единого регистрационного центра (далее – 

ЕРЦ), и Межрайонных ИФНС России по Кировской области и ИФНС России по городу 

Кирову по вопросам регистрации и учета юридических лиц и физических лиц, 

зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей (крестьянских 

(фермерских) хозяйств), утвержденным Приказом УФНС России по Кировской области от 

11.06.2015 № 01-05/0403@. 

− осуществлять все мероприятия по привлечению к налоговой ответственности по 

ст.116 и 126 НК РФ и  административной ответственности по ст.15.3 и 15.6 КоАП; 

− подготавливать для публикации сведений об ИНН налогоплательщиков, о сериях 

и номерах свидетельств о постановке на учет, признанных недействительными; 
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− вести учет бланков свидетельств в соответствии с методическими указаниями; 

− изучать и  руководствоваться в своей работе инструкциями на рабочие места  РМ 

4-2-1 , РМ 4-4-1 , РМ 4-5-1 , РМ 4-6-1 , РМ 4-7-1 , РМ 4-8-1 , РМ 4-9-1; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, а также правил внутреннего трудового распорядка и исполнительской 

дисциплины; 

− постоянно повышать свой профессиональный уровень, самостоятельно изучать 

налоговое законодательство; 

− осуществлять контроль информации об открытии (закрытии) счетов 

налогоплательщиков в банковских учреждениях, поступающей от налогоплательщиков и 

банков.  

− формировать учетные дела физических и юридических лиц в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству; 

 соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

 осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

 выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

 немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

 соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор отдела имеет право: 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 своевременно получать от отделов инспекции качественную и полную 

информацию для выполнения основных обязанностей, для исполнения заданий 

вышестоящих налоговых органов государственной власти, поручений и запросов 

правоохранительных органов; 

− представлять начальнику отдела предложения по совершенствованию  труда, 

рационального использования кадрового состава, техники; 
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 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит нормативно – правовым актам Российской 

Федерации и ФНС России, и указанные ресурсы необходимы для исполнения 

должностных обязанностей. 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, 

Положением об инспекции, Положением об отделе учета и работы с 

налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами 

(распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями 

руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 
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настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:  

− вопросам, возникающим при рассмотрении управлением, инспекцией заявлений, 

предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

− отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежа6им образом; 

 заверять надлежащим образом копию какого-либо документа 

 иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции и об отделе, иными 

нормативными правовыми актами.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор 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 инспекции, иными 

нормативными актами. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных  

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

− применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

− подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами 

субъектов Российской Федерации по вопросам налогов и сборов;  

− иным вопросам. 

15. Старший государственный налоговый инспектор 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 
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государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 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 старший государственный налоговый инспектор 

принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, согласно 

Административному регламенту предоставления Федеральной Налоговой Службой 

государственной услуги по предоставлению сведений из ЕГРИП и ЕГРЮЛ, утвержденного 

приказом Минфина России от 15.01.2015 №5н  и иных услуг. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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); 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J


71 

 

− 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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 

старшего специалиста 3 разряда 

отдела камеральных проверок № 2 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела камеральных проверок № 2 

(далее – старший специалист 3 разряда) Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской 

области (далее – инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «обеспечивающие специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-090. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 

разряда: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда 

Регулирование в сфере имущественного налогообложения. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 

разряда осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской 

области.  

5. Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, 

либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 3 разряда также 

подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное направление, 

начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший специалист 3 разряда может замещать временно 

отсутствующего иного сотрудника отдела по решению начальника инспекции. В период 

отсутствия старшего специалиста 3 разряда его полномочия делегируются иному 

сотруднику отдела по решению начальника инспекции. 

 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  
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6. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются 

следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 3 

разряда, должен иметь среднее профессиональное или  высшее образование. 

6.2. Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда не установлено 

требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению 

подготовки. 

6.3. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими базовыми 

знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание 

основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 

27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание 

основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции;; знаниями в области информационно-

коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом 

учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 

443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 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)»; Земельный кодекс Российской Федерации; Налоговый 

кодекс Российской Федерации (часть вторая) (Глава 28. Транспортный налог; Глава 30. 

Налог на имущество организаций; Глава 31. Земельный налог; Глава 32. Налог на 

имущество физических лиц);  приказ ФНС России от 05.12.2016 N ММВ-7-21/668@  "Об 
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утверждении формы и формата представления налоговой декларации по транспортному 

налогу в электронной форме и порядка ее заполнения"; приказ ФНС России от 10.05.2017 

N ММВ-7-21/347@ "Об утверждении формы и формата представления налоговой 

декларации по земельному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения, а также 

признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 28.10.2011 N 

ММВ-7-11/696@"; приказ ФНС России от 31.03.2017 N ММВ-7-21/271@ (ред. от 

04.10.2018) "Об утверждении форм и форматов представления налоговой декларации по 

налогу на имущество организаций и налогового расчета по авансовому платежу по налогу 

на имущество организаций в электронной форме и порядков их заполнения"; приказ ФНС 

России от 10 ноября 2016 г. №ММВ-7-6/609@ «Об утверждении рекомендуемых форматов 

представления в электронной форме заявлений о подтверждении права налогоплательщика 

на получение социальных и имущественных налоговых вычетов, о подтверждении 

неполучения либо подтверждении факта получения налогоплательщиком социального 

налогового вычета, а также о предоставлении льготы по имущественным налогам»; приказ 

ФНС России от 26 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/598 «Об утверждении формы и формата 

представления сообщения и наличии объектов недвижимого имущества и (или) 

транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим 

налогам, уплачиваемым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и 

порядка представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным 

каналам связи»; приказ ФНС России от 22 февраля 2012 г. №ММВ-7-11/109@ “Об 

утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Справочная информация о 

ставках и льготах по имущественным налогам»;  приказ ФНС России от 07 сентября 2016 

г. № ММВ-7-11/477@ “Об утверждении формы налогового уведомления”; приказ ФНС 

России от 15 апреля 2016 г. № ММВ-7-1/197@ (ред. от 21 ноября 2016) “Об утверждении 

форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2016 год и 

о внесении изменений и дополнений в приказ ФНС России от 18 ноября 2015 № ММВ-7-

1/529@”; приказ ФНС России от 15.11.2017 N ММВ-7-21/930@ "Об утверждении 

Рекомендуемого формата представления уведомления о выбранных объектах 

налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на 

имущество физических лиц, в электронной форме и о признании утратившим силу приказа 

ФНС России от 10.09.2015 N ММВ-7-6/388@"; приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. № 

ММВ-7-11/280@ “Об утверждении формы уведомления о выбранных объектах 

налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на 

имущество физических лиц”; приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ 

«Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса 

Российской Федерации»; приказ ФНС России от 18 декабря 2012 г. № ММВ-7-11/973 «Об 

утверждении формы и формата представления сведений о воздушных судах и об их 

владельцах, порядка заполнения формы, а также о внесении изменений в приложение 8 к 

приказу ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@; приказ ФНС России от 12 

ноября 2014 г. № ММВ-7-11/578 «Об утверждении формы и формата представления 

сведений о маломерных судах и об их владельцах, а также порядка заполнения формы и о 

внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 № ММ-3-09/536@;  приказ 

ФНС России от 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11 «Об утверждении формы, порядка ее 

заполнения и формата сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество 

(в том числе земельные участки) и сделках с ним, правообладателях недвижимого 

имущества и об объектах недвижимого имущества»; приказ ФНС России от 05 декабря 
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2016 г. № 668@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации 

по транспортному налогу в электронной форме и порядка ее заполнения”; приказ ФНС 

России от 10 мая 2017 г. № ММВ-7-21/347@   «Об утверждении формы и формата 

представления налоговой декларации по земельному налогу в электронной форме и 

порядка ее заполнения, а также признании утратившим силу приказа Федеральной 

налоговой службы от 28 октября 2011 г. № ММВ-7-11/696@»; приказ ФНС России от 15 

ноября 2017 г. № ММВ-7-21/930@  «Об утверждении Рекомендуемого формата 

представления уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении 

которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, в 

электронной форме и о признании утратившим силу приказа ФНС России от 10 сентября 

2015 г. № ММВ-7-6/388@»; приказ ФНС России от 27 ноября 2017 г. № ММВ-7-1/984@ 

«Об утверждении форм статистической налоговой отчетности Федеральной налоговой 

службы на 2018 год, формируемой в разрезе муниципальных образований субъектов 

Российской Федерации»; приказ ФНС России от 14 ноября 2017 г. № ММВ-7-21/897@   

«Об утверждении формы заявления о предоставлении налоговой льготы по транспортному 

налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, порядка ее заполнения и 

формата представления заявления о предоставлении налоговой льготы в электронной 

форме»; знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и 

постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем Министерства 

Финансов Российской Федерации и ФНС России, регулирующих соответствующую сферу 

деятельности. 

Старший специалист 3 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и 

служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Старший специалист 3 разряда должен знать: основы экономики, финансов и 

кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; практика применения 

законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; 

порядок исчисления транспортного налога, земельного налога, налога на имущество 

физических лиц; знать понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать 

основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие 

вопросы в области обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими функциональными 

знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля 

(надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; институт 

предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-

надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты 

проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по 

результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и 

особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 
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использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими 

профессиональными умениями: расчет земельного налога, транспортного налога, налога 

на имущество физических лиц; эффективного планирования служебного времени; анализа 

и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший специалист 3 разряда должен обладать следующими функциональными 

умениями: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок 

(обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, 

каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных 

документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда, а также запреты и 

требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, 

предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 N 

79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 2, старший специалист 3 разряда обязан: 

− в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных 

контрольных мероприятиях; 

− исчислять имущественные налоги с физических лиц, налог на имущество, 

земельный налог с физических лиц, транспортный налог с физических лиц, а так же 

подготавливать уведомления и формировать платежные документы на уплату указанных 

налогов;  

− осуществлять работу по вопросам налогообложения физических лиц по налогу на 

имущество, земельному и транспортному налогам: 

 корректировка информации об объектах налогоплательщика в базе данных; 

 формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату 

указанных налогов; 

 работа с документами, представленными нотариусами или должностными 

лицами, уполномоченными совершать нотариальные действия, об удостоверении 

договоров дарения либо выдаче ими свидетельств о праве на наследство; 

 проводить мероприятия по уточнению местонахождения налогоплательщика; 

 пересмотр ранее произведенных расчетов налога и вручение налоговых 

уведомлений налогоплательщикам; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 проводить совместную работу с органами, уполномоченными лицами, 

обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в 

налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля. 

-  осуществлять подготовку и направление документов, составленных по форме, 

утверждённой Приказом ФНС России от 12.11.2019 № ММВ-7-21/566@ «Об утверждении 

форм уведомления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, 

земельному налогу, налогу на имущество физических лиц, сообщения об отказе от 
предоставления налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на 

имущество физических лиц, а также о внесении изменений в приказ ФНС России от 15.04.2015 

№ ММВ-7-2/149@» по рассмотрению заявлений (по формам КНД 1150063, 1150064), 

уведомлений (по формам КНД 1150038, 1150040), а также направление документов 

налогоплательщикам, в т.ч. почтовым сообщением, по ТКС, через личный кабинет 

налогоплательщика; 

-  проведение мероприятий по подготовке к массовому направлению сообщений об 

исчисленных налоговым органом суммах транспортного налога  и земельного налога, 

контроля в целях обеспечения налогового законодательства; 

− организовывать работу с Муниципальными образованиями  в рамках Плана 

мероприятий по повышению поступлений налоговых и неналоговых доходов, а также по 

сокращению недоимки бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;   

− соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;  

− для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях своевременно 

осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок; 

− совместно с правовым отделом рассматривать протоколы разногласий по актам 

камеральных налоговых проверок и готовить на них ответы, при необходимости принимать 

участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений 

налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок; 

− соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее  

делопроизводство,  в том числе  и по работе с документами для служебного пользования; 

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, 

требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем месте и правила 

внутреннего служебного распорядка; 

− в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, произошедшего 

несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его близких, предложения 

взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи показаний и при 

возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести указанную 

информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего; 

− готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела; 

− подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию по 

поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов; 

− в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также изменения 

места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об этом 

начальнику отдела и в кадровое подразделение инспекции; 
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− в связи с производственной необходимостью выполнять другие письменные и устные 
поручения начальника и заместителей начальника отдела; 

− выполнять требования инструкций на рабочие места: РМ10-2, РМ10-4, 

утвержденные приказом ФНС России от 10.06.2005 года № САЭ-3-25/262@ и режимы ПК 

СЭОД; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов Инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 

3 разряда имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о 

Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением 
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об инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 2, приказами 

(распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами 

(распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Старший специалист 3 разряда несет ответственность за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и 

функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 
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12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и очередности 

проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан 

самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления комплекса мероприятий 

по сбору доказательственной базы получения налогоплательщиком необоснованной 

налоговой выгоды. 

 

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 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе 

участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 

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. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего специалиста 3 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 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 
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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 со своими должностными обязанностями старший специалист 3 

разряда оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего специалиста 3 разряда 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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора   

отдела урегулирования задолженности  

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 
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гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора  отдела 

урегулирования задолженности (далее – старший государственный налоговый инспектор ) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора : Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора : Регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора  осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС России № 7 по Кировской области.  

5. Старший государственный налоговый инспектор  непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный 

налоговый инспектор  также подчиняется заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может 

замещать временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора, 

государственного налогового инспектора по решению начальника инспекции. В период 

отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия 

делегируются главному государственному налоговому инспектору по решению 

начальника инспекции. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора , должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора  не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области 

информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской 

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

Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих 
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принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 8 августа 

2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон Российской 

Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 29 

ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной 

статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской 

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 28 

декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении 

изменений в Федеральный закон  «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                        

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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)»; Федеральный закон 

от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ  «Об исполнительном производстве»; Федеральный закон от 3 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 28 декабря 2017 г. № 436-ФЗ «О внесении изменений в части 

первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации»; приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. № САЭ-3-19/319@                  «О 

создании информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по 

принудительному взысканию недоимки»;  приказ ФНС России от 25 декабря 2008 г. № ММ-3-

1/683@  «О создании информационного ресурса результатов работы по зачетам и возвратам»,  

приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@  «Об утверждении Порядка списания 

недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к 

взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к 

взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»; приказ ФНС России от 20 

марта 2015 г. № ММВ-7-8/117@ «Об утверждении порядка информирования банков о 

приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика-

организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, 

указанных в пункте 11 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации»; приказ ФНС 

России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@   «Об утверждении Перечня документов, при наличии 

которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 

2014 г.           № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса 

Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к 

взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»; приказ 

ФНС России от 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@ «Об утверждении формы требования о 

возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога 
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(процентов)»;  приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-12/134@ «Положение об 

автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы»; приказ ФНС 

России от 16 декабря 2016 г. № ММВ-7-8/683@ «Об утверждении Порядка изменения срока 

уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами»; приказ 

ФНС России от 20 января 2017 г. № ММВ-7-8/20@ «Об утверждении формы справки об 

исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, 

налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, 

процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме»; приказ 

ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@  «Об утверждении форм документов о 

выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, 

процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении 

обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»; приказ ФНС России 

от 14 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/182@ «Об утверждении форм документов, используемых 

налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм 

излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов»; приказ 

ФНС России от 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@   «Об утверждении формы требования об уплате 

денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)»; постановление 

Правительства РФ от 20 января 2018 г. № 34  «Об утверждении Правил признания безнадежной к 

взысканию задолженности по платежам в бюджет, выявленной по результатам инвентаризации 

такой задолженности упраздненной Федеральной службы финансово-бюджетного надзора, и ее 

списания»; приказ ФНС России от 14 мая 2018 г. № ММВ-7-8/256@   «Об утверждении Порядка 

признания безнадежными к взысканию и списания налоговым органом переданных органами 

Пенсионного фонда Российской Федерации и органами Фонда социального страхования 

Российской Федерации недоимки по страховым взносам и задолженности по соответствующим 

пеням и штрафам, образовавшихся на 1 января 2017 г., а также сумм страховых взносов, пеней и 

штрафов, доначисленных органами Пенсионного фонда Российской Федерации, органами Фонда 

социального страхования Российской Федерации, подлежащих уплате по результатам 

контрольных мероприятий, проведенных за расчетные (отчетные) периоды, истекшие до 1 января 

2017 г., в связи с истечением установленного срока их взыскания в период с 1 января 2017 г. До 

даты подписания акта приема-передачи»; Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-

8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы 

судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; знание иных Федеральных 

законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 

Российской Федерации регулирующих соответствующую сферу деятельности.  

Старший государственный налоговый инспектор  должен знать иные нормативные 

правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и 

видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Государственный налоговый инспектор должен знать: порядок организации 

взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних 

дел; основы бухгалтерского и налогового учёта: сущность, основные задачи, организация 

ведения; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания 

денежных средств с расчетных счетов); порядок организации работы по изменению сроков 

уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению 

зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к 

взысканию и списанию задолженности; порядок организации работы по привлечению к 

уголовной ответственности по налоговым преступлениям; порядок взаимодействия 

Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при 

исполнении исполнительных документов; основные причины образования задолженности 
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по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по 

урегулированию (взысканию) задолженности; понятие и меры принудительного взыскания 

задолженности; порядок принятия обеспечительных мер; порядок представления сведений 

об отсутствии задолженности; знать понятие, процедуру рассмотрения обращений 

граждан; знать основы делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной 

безопасности; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими 

базовыми умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные 

умения; умение управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый инспектор  должен обладать следующими 

профессиональными умениями: эффективного планирования служебного времени; анализа 

и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями: формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, 

перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных 

документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора , 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования 

задолженности, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

 выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования 

задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную 

систему и внебюджетные фонды Российской Федерации; 

 проводить анализ карточек расчетов с бюджетом по учету начислений, 

поступлений и изменения задолженности по налогам, сборам и другим платежам в 

бюджетную систему и внебюджетные фонды Российской Федерации; 

 осуществлять контроль за сроками и полнотой принятия мер принудительного 

взыскания, предусмотренных Налоговым Кодексом РФ и письмами Федеральной 

налоговой службой; 

 проводить оперативные мероприятия по установлению реального состояния 

расчетов с бюджетом и урегулирования задолженности до формирования требования об 

уплате и решения о взыскании за счет денежных средств; 

 осуществлять  контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а 

также решений налоговых органов о взыскании задолженности; 

 проводить подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов, 

страховых взносов и других платежей в бюджетную систему и внебюджетные фонды 

Российской Федерации за счет денежных средств, находящихся на счетах 

налогоплательщиков; 

 проводить подготовку документов на приостановление операций по счетам 

налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов, страховых взносов и 

других платежей в бюджетную систему и внебюджетные фонды Российской Федерации; 

 проводить подготовку документов на возобновление операций по счетам 

налогоплательщиков для обеспечения взыскания налогов, сборов, страховых взносов и 

других платежей в бюджетную систему и внебюджетные фонды Российской Федерации 

при наличии оснований, установленных Налоговым Кодексом РФ; 

 осуществлять контроль за своевременным исполнением банками документов на 

перечисление налогов, страховых взносов и сборов; 

 проводить подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов 

и других платежей в бюджетную систему и внебюджетные фонды Российской Федерации 

в соответствии со ст.77 Кодекса; 

 проводить подготовку документов на принудительное взыскание налогов, сборов, 

страховых взносов и других платежей в бюджетную систему и внебюджетные фонды 

Российской Федерации за счет имущества налогоплательщика (плательщика сбора) – 

физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем; 

 осуществлять взаимодействие со службой судебных приставов, с 

Государственными учреждениями – отделениями пенсионного фонда Российской 

Федерации по Кирово-Чепецкому, Зуевскому и Фаленскому районам, 

Государственными учреждениями – отделениями фонда социального страхования 

Российской Федерации по Кирово-Чепецкому, Зуевскому и Фаленскому районам; 

 проводить подготовку и проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной 

и внебюджетной системами Российской Федерации при реорганизации и ликвидации 

организаций, изменении места учета налогоплательщиков; 

 осуществлять взаимодействие с Администрациями муниципальных образований 

г. Кирово-Чепецка, Кирово-Чепецкого, Зуевского и Фаленского районов по вопросам 
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обеспечения поступлений налоговых платежей и страховых взносов в бюджетную систему 

и внебюджетные фонды Российской Федерации; 

 осуществлять мероприятия в соответствии с приказом ФНС России от 13.06.2012 

№ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов 

российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не 

являющихся индивидуальными предпринимателями в иной налоговый орган»; 

 осуществлять подготовку ответов на письменные запросы, обращения 

налогоплательщиков; 

 готовить информационные материалы для руководства инспекции  по вопросам, 

находящимся в компетенции отдела; 

 в связи с производственной необходимостью выполнять поручения начальника и 

заместителя начальника отдела; 

 повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров по 

вопросам входящим в компетенцию отдела.  

 отслеживать изменения в действующем законодательстве и новых версиях 

программных продуктов; 

 вести в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив 

документы отдела; 

 исполнять контрольные письма УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выполнять требования инструкций на рабочие места в рамках функций и задач, 

входящих в компетенцию отдела в ПК СЭОД и АИС «НАЛОГ-3»; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор  имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 
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 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об инспекции, Положением 

об отделе урегулирования задолженности, приказами (распоряжениями) ФНС России, 

приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) инспекции, 

поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор  за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор  несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 
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 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 планирования и организации своей работы; 

 применения мер принудительного взыскания в отношении налогоплательщика; 

 иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными 

актами.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

 выполнения поручений начальника, заместителя начальника инспекции, начальника 

отдела, заместителя начальника отдела; 

 обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами;  

 иным вопросам, предусмотренным Положением об инспекции, иными 

нормативными актами. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор  

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор  в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

− применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

− проблемных вопросов налогового администрирования, формирования и 

использования информационных ресурсов; 

− внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

15. Старший государственный налоговый инспектор  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. 
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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 

государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора  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 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 со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор  оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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 
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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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

Должностной регламент 

государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 2 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных 

проверок № 2 (далее – государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС 

России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к старшей группе 

должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096. 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц; 

осуществление налогового контроля (осуществление налогового контроля посредством 

проведения камеральных проверок). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по 

Кировской области.  

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый 

инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное 

направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности государственный налоговый инспектор может замещать 

временно отсутствующего иного работника отдела по решению начальника инспекции. В 

период отсутствия государственного налогового инспектора его полномочия делегируются 

иному работнику отдела по решению начальника инспекции. 

 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 
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гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового 

инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми 

знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание 

основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 

27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание 

основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области информационно-

коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе 

государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 

2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 

органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной 

адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской 

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

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных 

данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи»; 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)»; приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об 

утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по 
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камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 19.07.2018 г. № 

ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом 

запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»; приказ 

ФНС России от 07.11.2018 г. № ММВ-7-2/628@  «Об утверждении форм документов, 

предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых 

налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых 

законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения 

выездной налоговой проверки, требований к документам, представляемым в налоговый 

орган на бумажном носителе, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению 

поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой 

проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о 

предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых 

правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых 

рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской 

Федерации)»; приказ ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@  «О вводе в 

промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию 

перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых 

деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета 

выставленных и полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № 

АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; глава 

23 «Налог на доходы физических лиц», глава 21 «Налог на добавленную стоимость», глава 

28 «Транспортный налог», глава 31 «Земельный налог», глава 32 «Налог на имущество 

физических лиц», глава 34 «Страховые взносы» части второй Налогового кодекса 

Российской Федерации; приказ ФНС России от 02.10.2018 г. № ММВ-7-11/566@ «Об 

утверждении формы сведений о доходах физических лиц и суммах налога на доходы 

физических лиц, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме, а 

также порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и 

суммах налога на доходы физических лиц и сообщения о невозможности удержания налога, 

о суммах дохода, с которого не удержан налог, и сумме неудержанного налога на доходы 

физических лиц»; приказ ФНС России от 03.10.2018 г. № ММВ-7-11/569@ «Об 

утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-

НДФЛ), порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по 

налогу на доходы физических лиц в электронной форме»; приказ ФНС России от 27 декабря 

2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о 

предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и 

формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-

НДФЛ)»; приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении 

формы налогового уведомления»; Приказ ФНС России от 10.02 2017 г. № ММВ-7-15/176@ 

«О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего 

автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки 

налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и 

журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; приказ ФНС России от 

25.0.2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом 

запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных 

банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных 

банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных 
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банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах 

электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, 

нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские 

кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ 

Минфина России N 86н, МНС России N БГ-3-04/430 от 13.08.2002 «Об утверждении 

Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных 

предпринимателей», знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской 

Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и писем 

Министерства Финансов Российской Федерации и ФНС России, регулирующих 

соответствующую сферу деятельности. 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Государственный налоговый инспектор должен знать: основы экономики, финансов 

и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; порядок сроки проведения 

камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы 

финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части 

камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой 

базы; 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; знать 

понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; 

правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области 

обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной 

налоговой проверки; эффективного планирования служебного времени; анализа и 

прогнозирования деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения 

коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 
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информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет); в 

операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами 

данных, подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; работа с информационными ресурсами по направлению деятельности; работа 

со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка 

деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных 

(камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, 

регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных 

полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также 

запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его 

отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 2, государственный налоговый инспектор обязан: 

− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

− проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, 

служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;  

− своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой 

проверки  в соответствии с нормами Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – 

Кодекс) и другими нормативно-распорядительными документами; 

− при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии 

между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных 

несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, 

содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе 

налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение 

пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в 

установленный срок; 

− с целью проверки достоверности сведений, представленных 

налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными 

требованиями: 

  допрос свидетелей; 

 осмотр территорий, помещений, документов и предметов; 

 истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы 

посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении 

документов; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами 

(информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика 

(плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию); 

 в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по 

осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, 

специалиста переводчика; 

 направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам. 

 в рамках проведения камеральной проверки проводить полный комплекс 

контрольных мероприятий по выявлению причин расхождений,  выявленных 

самостоятельно, посредством контрольных соотношений СЭОД, а также отраженных в 

электронном «Досье налогоплательщика» между разными формами представленной 

налоговой и бухгалтерской отчетности; 

− в случае поступления заявления о снятии с учета предпринимателя, либо 

ликвидации предприятия провести в отношении ликвидируемого налогоплательщика 

исчерпывающий перечень контрольных мероприятий, направленных на проверку 

достоверности представленной в налоговый орган налоговой отчетности; 

− в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных 

контрольных мероприятиях;  

− перед рассмотрением дела о привлечении к ответственности за совершение 

налогового правонарушения готовить для руководителя (заместителя руководителя) 

налогового органа проект решения по принятию обеспечительных мер, направленных на 

обеспечение возможности исполнения указанного решения, если есть достаточные 

основания полагать, что непринятие этих мер может затруднить или сделать невозможным 

в дальнейшем исполнение такого решения и (или) взыскание недоимки, пеней и штрафов, 

указанных в решении; 

− в случае непредставления отчетности налогоплательщиком по истечении двух 

календарных месяцев, исчисленных со срока, установленного законодательством, принять 

меры по обследованию указанного адреса путем составления протокола осмотра 

территорий, помещений; 

− в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения 

необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях 

правоохранительные органы; 

− при участии в указанных противоправных действиях налогоплательщиков, 

зарегистрированных на территории других субъектов Российской Федерации, направлять 

соответствующую информацию в налоговые органы по месту их регистрации. 

− соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;  

− для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях 

своевременно осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных 

налоговых проверок; 

− совместно с правовым отделом рассматривать протоколы разногласий по актам 

камеральных налоговых проверок и подготавливать на них ответы, при необходимости 

принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений 

налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок; 
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− соблюдать технологию работы в блоке «Истребование документов в соответствии 

со ст.93.1» системы ЭОД, согласно Регламенту организации работы налоговых органов 

при истребовании документов, утвержденным приказом ФНС России  от 22.03.2007 № 

ММ-4-06/12дсп. 

− соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее 

делопроизводство, в том числе и по работе с документами для служебного пользования; 

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем 

месте и правила внутреннего служебного распорядка; 

− в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, 

произошедшего несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его 

близких, предложения взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи 

показаний и при возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести 

указанную информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего; 

− готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

− подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию 

по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов. 

− в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также 

изменения места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об 

этом начальнику отдела и в кадровое подразделение  инспекции; 

− в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения 

начальника и заместителей начальника отдела; 

− выполнять требования инструкций на рабочие места: РМ 10-2 и РМ 10-4
 

, 

утвержденные приказом ФНС России от 10.06.2005 года № САЭ-3-25/262@ и режимы ПК 

СЭОД; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 
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произошедших так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный 

налоговый инспектор имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, 

Положением об инспекции, об отделе камеральных проверок № 2, приказами 

(распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами 

(распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и 

функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE360213A48F27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF471Y85EJ
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− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и 

очередности проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления 

комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения 

налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 
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15. Государственный налоговый инспектор 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 государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 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 со своими должностными обязанностями государственный 

налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

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; 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4ED43E0E1AAE827AD79BF31D39ACA5C90D6D84C057620DF7Y75AJ
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− 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, принимаемых 

решений. 

 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 1 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела 

камеральных проверок № 1 (далее – старший государственный налоговый инспектор) 

Межрайонной ИФНС России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: Осуществление налогового контроля (осуществление налогового 

контроля посредством проведения камеральных проверок); регулирование в сфере 

имущественного налогообложения (администрирование и контроль за правильностью 

исчисления, полнотой и своевременностью уплаты имущественных налогов). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС России № 7 по Кировской области.  

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший государственный 

налоговый инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, 

курирующему данное направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может 

замещать временно отсутствующего государственного налогового инспектора по решению 

начальника инспекции. В период отсутствия старшего государственного налогового 

инспектора его полномочия делегируются государственному налоговому инспектору по 
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решению начальника инспекции. 

 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного 

налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального 

закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской 

Федерации»; знание основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации; знание основ Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области 

информационно-коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 

06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом 

учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 

443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления”; постановление Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о 

Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н 

«Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению 
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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)»;  приказ 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»; приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. 

№ ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в 

банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных 

банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных 

банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных 

банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах 

электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, 

нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские 

кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказ ФНС 

России от 07 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, 

предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых 

налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых 

законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения 

выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по 

выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта 

налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, 

свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации 

налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о 

выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового 

кодекса российской федерации)»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 

«О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; приказ Минфина 

России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по 

бухгалтерскому учету основных средств»; приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. 

№ 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и 

Инструкции по его применению»; приказ Минфина Российской Федерации от 05 ноября 

2009 г. № 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”; приказ ФНС 

России от 22 февраля 2012 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении состава реквизитов 

информационного ресурса «Справочная информация о ставках и льготах по 

имущественным налогам»; приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ 

«Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса 

Российской Федерации»; приказ ФНС России от 31 марта 2017 г. № ММВ-7-21/271@ «Об 

утверждении форм и форматов представления налоговой декларации по налогу на 

имущество организаций и налогового расчета по авансовому платежу по налогу на 

имущество организаций в электронной форме и порядков их заполнения»; приказ ФНС 
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России от 10 апреля 2017 г. № ММВ-7-21/302@ «Об утверждении формы, формата 

представления сведений о недвижимом имуществе, зарегистрированных правах на 

недвижимое имущество и сделках с ним и о владельцах недвижимого имущества, а также 

порядка заполнения формы и признании утратившими силу отдельных положений приказа 

Федеральной налоговой службы от 13 января 2011 г. № ММВ-7-11/11@»; знание иных 

Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений 

Правительства Российской Федерации регулирующих соответствующую сферу 

деятельности. 

Старший государственный налоговый должен знать иные нормативные правовые 

акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Старший государственный налоговый должен знать основы экономики, финансов и 

кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования; порядок сроки проведения 

камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы 

финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части 

камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой 

базы; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в 

служебной деятельности; порядок исчисления налога на имущество организаций; знать 

понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы делопроизводства; 

правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие вопросы в области 

обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Старший государственный налоговый должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной 

налоговой проверки; расчет налога на имущество организаций; расчет эффективного 

планирования служебного времени; анализа и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование 
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графических объектов в электронных документах; работа с информационными ресурсами 

по направлению деятельности; работа со справочными правовыми системами 

«Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Старший государственный налоговый должен обладать следующими 

функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных 

(камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, 

регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных 

полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 

а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в 

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 1, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

− выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

− проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, 

служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;  

− своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой 

проверки  в соответствии с нормами Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – 

Кодекс) и другими нормативно-распорядительными документами; 

− при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии 

между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных 

несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, 

содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе 

налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение 

пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в 

установленный срок; 

− с целью проверки достоверности сведений, представленных 

налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными 

требованиями: 

 допрос свидетелей; 

 осмотр территорий, помещений, документов и предметов; 

 истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы 

посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении 

документов; 

 истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами 

(информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика 

(плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию); 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF571Y85BJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF576Y85CJ
consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF574Y851J
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 в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по 

осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, 

специалиста переводчика; 

 направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам; 

 в рамках проведения камеральной проверки проводить полный комплекс 

контрольных мероприятий по выявлению причин расхождений,  выявленных 

самостоятельно, посредством контрольных соотношений СЭОД, а также отраженных в 

электронном «Досье налогоплательщика» между разными формами представленной 

налоговой и бухгалтерской отчетности. 

− в случае поступления заявления о добровольной ликвидации предприятия 

провести в отношении ликвидируемого налогоплательщика исчерпывающий перечень 

контрольных мероприятий, направленных на проверку достоверности представленной в 

налоговый орган налоговой и бухгалтерской отчетности (в том числе промежуточного 

ликвидационного и ликвидационного балансов); 

− в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных 

контрольных мероприятиях;  

− в случае непредставления отчетности налогоплательщиком по итогам налогового 

(отчетного) периода, проводить анализ объектов недвижимого и движимого имущества, 

подлежащего обязательной государственной регистрации с целью выявления обязанности 

представления отчетности; 

− направлять запросы с использованием системы межведомственного 

взаимодействия и анализировать и обрабатывать полученные ответы; 

− в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения 

необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях 

правоохранительные органы;  

− при участии в указанных противоправных действиях налогоплательщиков, 

зарегистрированных на территории других субъектов Российской Федерации, направлять 

соответствующую информацию в налоговые органы по месту их регистрации; 

− соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции; 

− для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях 

своевременно осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных 

налоговых проверок; 

− совместно с правовым отделом рассматривать протоколы разногласий по актам 

камеральных налоговых проверок и подготавливать на них ответы, при необходимости 

принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений 

налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок; 

− соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее  

делопроизводство, в том числе и по работе с документами для служебного пользования.  

− соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем 

месте и правила внутреннего служебного распорядка; 

− в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, 

произошедшего несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его 

близких, предложения взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи 
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показаний и при возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести 

указанную информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего; 

− готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

− подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

− своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию 

по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов; 

− в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также 

изменения места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об 

этом начальнику отдела и в кадровое подразделение инспекции; 

− в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения 

начальника и заместителей начальника отдела; 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела; 

− соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

− осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 

− выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

− немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

− соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 
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 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об инспекции, 

Положением об отделе камеральных проверок  № 1, приказами (распоряжениями) ФНС 

России, приказами (распоряжениями) управления, приказами (распоряжениями) 

инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Старший государственный налоговый инспектор несет ответственность за 

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с 

задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 
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 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

 

 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и 

очередности проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления 

комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения 

налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды. 

 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 

15. Старший государственный налоговый инспектор 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 
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16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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 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 со своими должностными обязанностями старший 

государственный налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего 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; 
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− 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, принимаемых 

решений. 

 

 

Должностной регламент 

государственного налогового инспектора  

отдела камеральных проверок № 1 

Межрайонной ИФНС России №7 по Кировской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных 

проверок № 1 (далее – государственный налоговый инспектор) Межрайонной ИФНС 

России № 7 по Кировской области (далее – инспекция) относится к старшей группе 

должностей гражданской службы категории «специалисты» 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Осуществление налогового контроля (осуществление налогового контроля 

посредством проведения камеральных проверок); регулирование в сфере налога на 

добавленную стоимость;  регулирование в сфере налогообложения юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей (администрирование и контроль за правильностью 

исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов юридическими 

лицами и индивидуальными предпринимателями). 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по 

Кировской области.  

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный налоговый 

инспектор также подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему данное 

направление, начальнику инспекции. 

В своей деятельности государственный налоговый инспектор может замещать 

временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора  по решению 

начальника инспекции. В период отсутствия государственного налогового инспектора его 

полномочия делегируются главному государственному налоговому инспектору по 

решению начальника инспекции. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора 
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устанавливаются следующие требования. 

6.1. Гражданский служащий, замещающий должность государственного налогового 

инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата 

6.2. Для замещения должности государственного налогового инспектора не 

установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки. 

6.3. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми 

знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание 

основ Конституции Российской Федерации, знание основ Федерального закона от 

27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; знание 

основ Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации; знание основ Федерального закона от 25.12.2008 № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции; знаниями в области информационно-

коммуникационных технологий; знаниями норм делового общения. 

6.4. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными знаниями: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс 

Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон 

от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный 

закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом 

учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный 

закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 

443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в 

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

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

налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 

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

Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента 

Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской 

Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития 

государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 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 
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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)»; постановление Правительства Российской Федерации 

от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, 

применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; приказ ФНС России от 

29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по 

налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления 

налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме»; Приказ 

Минфина России от 27.09.2017 N СА-7-3/765@ «Об утверждении формы и формата 

представления налоговой декларации по косвенным налогам (налогу на добавленную 

стоимость и акцизам) при импорте товаров на территорию российской федерации с 

территории государств - членов евразийского экономического союза в электронной форме 

и порядка ее заполнения»; приказ 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»; приказ ФНС России от 07 ноября 2018 г. 

№ ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым 

кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации 

своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, 

оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка 

взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании 

документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к 

составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных 

налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за 

исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в 

порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)»; Приказ 

ФНС России от 10 февраля 2017 г. № ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную 

эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных 

проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на 

основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и 

полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705   «О 

рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 

25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым 

органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов 

(специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах 

(специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах 

(специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и 

переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных 

предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, 

учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм 

соответствующих запросов»; Письмом ФНС России от 14.03.2017 года № ЕД-5-15/478 

ДСП@ ; Регламентом взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений 

контрольно-аналитическими отделами (Письмо ФНС от 10.08.2018 года № ЕД -5-

2/2395ДСП@); знание иных Федеральных законов, указов Президента Российской 

Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации регулирующих 

соответствующую сферу деятельности.  
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Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его 

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

Государственный налоговый инспектор должен знать основы экономики, финансов 

и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы 

финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы 

формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования 

налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового 

контроля; принципы налогового администрирования;  порядок сроки проведения 

камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы 

финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражную практику в части 

камеральных проверок; схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой 

базы; состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, 

подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; 

особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и 

иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при 

вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой 

базы;  принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных 

организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации;  

знать понятие, процедуру рассмотрения обращений граждан; знать основы 

делопроизводства; правила охраны труда и противопожарной безопасности; общие 

вопросы в области обеспечения информационной безопасности. 

6.5. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными знаниями: знать принципы, методы, технологии и механизмы 

осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации 

проверочных процедур; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, 

поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, 

этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных 

процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; 

основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми 

умениями: умение мыслить стратегически (системно); умение планировать, рационально 

использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение 

управлять изменениями. 

6.7. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

профессиональными умениями: составление акта по результатам проведения камеральной 

налоговой проверки; расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на 

добавленную стоимость; расчет налога на добавленную стоимость; эффективного 

планирования служебного времени; анализа и прогнозирования 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, подготовка презентаций, использование 

графических объектов в электронных документах; работа с информационными ресурсами 

по направлению деятельности; работа со справочными правовыми системами 
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«Консультант Плюс», «Гарант»; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции. 

6.8. Государственный налоговый инспектор должен обладать следующими 

функциональными умениями: проведение плановых и внеплановых документарных 

(камеральных) проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, 

регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных 

полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других 

распорядительных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также 

запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его 

отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 

27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок 

№ 1 государственный налоговый инспектор обязан: 

 выполнять основные обязанности государственного служащего. При исполнении 

должностных обязанностей соблюдать требования, установленные Федеральным законом 

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

 проводить камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, 

служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;  

 проводить мероприятия в указанные сроки в соответствии с Письмом ФНС 

России от 14.03.2017 года № ЕД-5-15/478 ДСП@ ; 

 проведение предусмотренных Налоговым кодексом Российской  

Федерации мероприятий налогового контроля при выявлении несоответствия сведений об 

операциях, содержащихся в налоговой декларации по НДС, в которой исчислена сумма 

налога к уплате, представленной в налоговый орган налогоплательщиком, сведениям об 

указанных операциях, содержащимся в налоговой декларации по НДС, представленной в 

налоговый орган другим налогоплательщиком, или в журнале учета полученных и 

выставленных счетов-фактур:  

 проведение в ходе камеральной налоговой проверки, на основе налоговой 

декларации по НДС, в которой исчислена сумма налога к уплате, мероприятий налогового 

контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием 

информационного ресурса АСК НДС-2, формирование доказательственной базы и 

оформление результатов проведенных мероприятий; 

 ввод пояснений в АСК НДС-2, представленных налогоплательщиками на 

требования о представлении пояснений, выставленные в соответствии с пунктом 3 статьи 

88 Налогового Кодекса Российской Федерации (далее – Кодекс); 

 проведение комплекса мероприятий налогового контроля, приводящих к 

самостоятельному уточнению своих налоговых обязательств налогоплательщиками-

«выгодоприобретателями» по совершенным «схемным» операциям и отказу от 

применения схем ухода от налогообложения, в том числе в последующих налоговых 

периодах; 

 формирование «цепочек» взаимозависимых «схемных» операций («Дерево 

связей»)с указанием «ролей» участников цепочки посредством сведений, содержащихся в 

consultantplus://offline/ref=E38AE65FE7EAC63F5A773B3D74695D4EDE350A1FAE8A27DD93AA113BABAA961A6ACDCC56620DF573Y85AJ
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ПК «АИС НДС-2» и иных информационных ресурсах, в том числе анализирует выписки 

банка, в целью установлению «выгодоприобретателей»; 

 формировать Заключения о результатах мероприятий, проведенных в целях 

установления «выгодоприобретателя»  и выявления типа схемы. Направлять Заключение в 

УФНС по Кировской области (далее – управление) или инспекцию по месту учета 

выгодоприобретателя; 

 качественно и своевременно формировать и направлять документы в 

соответствии с Регламентом взаимодействия налоговых органов при отработке 

расхождений контрольно-аналитическими отделами (Письмо ФНС от 10.08.2018 года № 

ЕД -5-2/2395ДСП@); 

 своевременно и качественно оформлять результаты камеральной налоговой 

проверки  в соответствии с нормами Кодекса и другими нормативно-распорядительными 

документами. 

 при наличии ошибок в налоговой декларации (расчете) и (или) противоречии 

между сведениями, содержащимися в представленных документах, либо выявленных 

несоответствиях сведений, представленных налогоплательщиком, сведениям, 

содержащимся в документах, имеющихся у налогового органа, и полученным им в ходе 

налогового контроля, сообщать налогоплательщику с требованием представить в течение 

пяти дней необходимые пояснения или внесения соответствующих исправлений в 

установленный срок; 

 с целью проверки достоверности сведений, представленных 

налогоплательщиками, проводить и оформлять в соответствии с установленными 

требованиями: 

 допрос свидетелей; 

 осмотр территорий, помещений, документов и предметов; 

 истребовать у проверяемого лица необходимые для проверки документы 

посредством вручения этому лицу (его представителю) требования о представлении 

документов; 

  истребовать у контрагента или иных лиц, располагающих документами 

(информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика 

(плательщика сборов, налогового агента), эти документы (информацию); 

 в необходимых случаях для участия в проведении конкретных действий по 

осуществлению налогового контроля, принять меры по привлечению эксперта, 

специалиста переводчика; 

 направлять запросы в банк о движении денежных средств по расчетным счетам; 

 в соответствии с установленными требованиями своевременно и качественно 

вводить в СЭОД и (или) в другие программные ресурсы информацию о проведенных 

контрольных мероприятиях; 

 в случае непредставления отчетности налогоплательщиком по истечении двух 

календарных месяцев, исчисленных со срока, установленного законодательством, принять 

меры по обследованию указанного адреса путем составления протокола осмотра 

территорий, помещений; 

 в случае наличия фактов о применении налогоплательщиком схем получения 

необоснованной налоговой выгоды информировать о выявленных нарушениях 

правоохранительные органы. При участии в указанных противоправных действиях 
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налогоплательщиков, зарегистрированных на территории других субъектов Российской 

Федерации, направлять соответствующую информацию в налоговые органы по месту их 

регистрации; 

 соблюдать требования, установленные внутренними распорядительными 

документами, в части взаимодействия с другими отделами инспекции;  

 для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях 

своевременно осуществлять передачу в правовой отдел материалов камеральных 

налоговых проверок. 

 совместно с правовым отделом рассматривать протоколы разногласий по актам 

камеральных налоговых проверок и готовить на них ответы, при необходимости 

принимать участие в заседаниях Арбитражного суда при рассмотрении исковых заявлений 

налогоплательщиков и налоговых агентов по результатам проведенных проверок. 

 соблюдать требования ведомственных документов, регламентирующих текущее  

делопроизводство,  в том числе  и по работе с документами для служебного пользования.  

 соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной 

техники, требования пожарной безопасности, техники безопасности труда на рабочем 

месте и правила внутреннего служебного распорядка. 

 в случае участия работника в дорожно-транспортном происшествии, 

произошедшего несчастного случая, поступлении угроз в адрес работника и (или) его 

близких, предложения взятки, приглашения о явке в правоохранительные органы для дачи 

показаний и при возникновении других нештатных ситуаций, незамедлительно довести 

указанную информацию до сведения начальника отдела или лица, его замещающего. 

 готовить ответы на письменные обращения по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела. 

 подбирать информационные материалы и статистические данные по заданию  

руководства отдела и инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

 своевременно и качественно предоставлять статистическую отчетность, 

формирование которой входит в компетенцию отдела и инспекции, а также информацию 

по поступившим контрольным поручениям и запросам территориальных и вышестоящих 

налоговых органов; 

 в случае изменении номера стационарного и сотового телефона, а также 

изменения места регистрации в качестве физического лица, незамедлительно сообщить об 

этом начальнику отдела и в кадровое подразделение инспекции. 

 в связи с производственной необходимостью выполнять другие поручения 

начальника и заместителей начальника отдела. 

− в своей деятельности руководствоваться Инструкциями на рабочие места, 

соответствующими технологическим процессам АИС «Налог-3», относящимся к 

деятельности отдела;  

 соблюдать установленный нормативно-правовыми актами ФНС России порядок 

использования глобальной сети Интернет, средств электронной почты, аппаратных 

ресурсов инспекции, информационных ресурсов ФНС России различного уровня; 

 осуществлять необходимые мероприятия, установленные нормативно – 

правовыми актами ФНС России для предотвращения заражения информационных 

ресурсов инспекции вредоносным кодом; 
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 выполнять требования сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации и иных должностных лиц инспекции, в чьи обязанности входит контроль за 

соблюдением нормативно – правовых актов Российской Федерации и ФНС России, если 

эти требования не противоречат нормативно – правовым актам Российской Федерации и 

ФНС России; 

 немедленно уведомлять сотрудника, исполняющего обязанности по защите 

информации инспекции об инцидентах информационной безопасности как уже 

произошедших, так и тех, реализация которых возможна в будущем, а также обо всех 

нетипичных событиях, состоянии и сообщениях систем защиты информации. Оказывать 

содействие сотруднику, исполняющему обязанности по защите информации инспекции 

при расследовании инцидентов информационной безопасности; 

 соблюдать требования и ограничения, установленные иными нормативно – 

правовыми актами Российской Федерации и ФНС России, регулирующими вопросы 

организации информационной безопасности. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный 

налоговый инспектор имеет право: 

 вносить предложения по совершенствованию законодательства о налогах и 

сборах, методов организации и проведения проверок; 

 получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым 

функциональным обязанностям; 

 по указанию начальника инспекции в пределах сферы своей деятельности и 

компетенции представлять отдел в УФНС России по Кировской области (далее – 

управление); 

 выступать с предложениями по совершенствованию работы отдела; 

 вести переписку с органами государственной власти, налоговыми органами, 

организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

 использовать в своей работе любые доступные информационные, программные и 

аппаратные ресурсы, если это не противоречит законодательству Российской Федерации и 

нормативно – правовым актам ФНС России; 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, 

Положением об инспекции, Положением об отделе камеральных проверок № 1, приказами 

(распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) управления, приказами 

(распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Государственный налоговый инспектор несет ответственность за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и 

функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности 

гражданской службы, в том числе: 

− за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на 

инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке 

подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
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− 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 действие или бездействие, приведшее к нарушению прав  и законных интересов 

граждан; 

− за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы; 

− за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих ФНС России; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов Российской Федерации и 

ФНС России по работе со сведениями конфиденциального характера, ставших известными 

в процессе исполнения функциональных обязанностей; 

 за нарушения требований нормативно – правовых актов ФНС России в части 

порядка доступа и использования информационных ресурсов ФНС различного уровня, в 

том числе сети Интернет и средств электронной почты, а также правил эксплуатации 

компьютерной техники, периферийных устройств, средств защиты информации от 

несанкционированного доступа, ключевых носителей; 

 за заражение информационных систем инспекции вредоносным кодом, если вина 

гражданского служащего установлена и указанным вредоносным кодом нарушена  

конфиденциальность или целостность, или доступность какого-либо ресурса; 

 за использование информационных, программных и аппаратных ресурсов ФНС 

России в личных, не связанных со служебной деятельностью целях; 

 за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных 

настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством,  а также законодательством о гражданской службе; 

 за несоблюдение Порядка использования средств криптографической защиты 

информации и управления ключевой информацией. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора методов и 

очередности проведения мероприятий налогового контроля.  

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам осуществления 

комплекса мероприятий по сбору доказательственной базы получения 

налогоплательщиком необоснованной налоговой выгоды. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 
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14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

 внесения изменений в действующее налоговое и гражданское законодательство; 

 внесения изменений в ведомственные нормативные акты, регламентирующие 

порядок и сроки исполнения профессиональных обязанностей. 

− иным вопросам. 

15. Государственный налоговый инспектор 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 государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 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 со своими должностными обязанностями государственный 

налоговый инспектор оказание государственных услуг не осуществляет. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
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19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

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, принимаемых 

решений. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


