
 

Должностной регламент 

 главного государственного налогового инспектора 

отдела расчетов с бюджетом 

Инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по г. Москве 

 

I. Общие положения 

 
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - 

гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела  расчетов 

с бюджетом Инспекции Федеральной налоговой службы №25 по г. Москве (далее - 

главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей 

гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей 

федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента 

Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной 

государственной гражданской службы» - 11-3-3-094. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: администрирование вопросов организации учета поступлений 

налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.  

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного  

государственного налогового инспектора осуществляются приказом Инспекции 

Федеральной налоговой службы №25 по г. Москве (далее - Инспекция). 

 5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела. Специалистов, находящихся в подчинении не имеет. В случае 

служебной необходимости замещает государственного гражданского служащего,  

выполняющего аналогичные функции. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы 

 

6. Для замещения должности главного государственного налогового 

инспектора устанавливаются следующие требования: 

6.1. Наличие высшего образования. 

6..2.  Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской 

Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов 

Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской 

Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению 

должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной 

гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 

правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебного распорядка Управления; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по 

делопроизводству; возможности и особенности применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая 

использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в 

области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента. 

6.3. Наличие профессиональных знаний: 

6.3.1. 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 
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юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и 

дополнениями); 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

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

Российской Федерации»; 

- 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)»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О 

порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами 

федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в 

области налогов и сборов»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О 

порядке осуществления федеральными органами государственной власти 

(государственными органами) органами управления государственными внебюджетными 

фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными 

учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных 

полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации»;  

- приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о 

порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”; 

- приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 

июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления 

информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с 

территориальными органами федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”; 

- приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых 

требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» 

местного уровня». 

          Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: 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; принципы формирования статистической 

налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской 

Федерации. 

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного 

правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового 

акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты 

нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
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классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и 

инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений 

граждан. 

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, 

рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять 

изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее 

выполнение; оперативно принимать и реализовывать решения; коммуникативные умения. 

6.6. Наличие профессиональных умений, практика применения законодательства 

Российской Федерации о налогах и сборах. 
6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование 

проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных 

отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка аналитических, 

информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга 

применения законодательства. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового 

инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые 

установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального 

закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации». 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, главный 

государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на Инспекцию, в 

соответствии с Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы № 25 по 

г. Москве (далее – Положение об Инспекции); 

-осуществлять взаимодействие с органами федерального казначейства, финансовыми 

органами; 

- формировать и обрабатывать информацию, передаваемую налоговыми органами в 

органы федерального казначейства; 

- формировать и обрабатывать информацию, передаваемую налоговыми органами в 

финансовые органы; 

- осуществлять контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету 

доходов бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию 

доходов бюджета; 

- осуществлять контроль за формированием  QBE  запросов, используемых в отделе для 

самостоятельного   оперативного контроля; 

- осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления и кредитными 

учреждениями по контролю за правильностью заполнения всех реквизитов платежных 

документов на уплату налогов и сборов, а также по исключению ошибок при формировании 

банком электронных платежных документов на основании первичных платежных документов; 

- производить обмен информацией по уплате налогов и сборов с Управлением,  

органами федерального казначейства, территориальными финансовыми органами, а также с 

межрегиональными (межрайонными) инспекциями ФНС России по крупнейшим 

налогоплательщиками; 

- осуществлять взаимодействие с государственными внебюджетными фондами по 

вопросам учета платежей (ответы на запросы); 

- формировать отчеты по утвержденным формам статистической налоговой отчетности, 

относящимся к предмету деятельности отдела и направление их в Управление, местные 

руководящие органы, отделения государственных внебюджетных фондов в соответствии с 

установленным порядком; 

- осуществлять контроль за выполнением установленных заданий по мобилизации 

налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации; 
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- обобщать материалы по вопросам налогового администрирования и осуществлять 

подготовку аналитических записок и оперативной информации по запросам для представления 

руководству инспекции, на вышестоящий уровень, местным руководящим органам. 

Осуществлять разработку предложений по увеличению поступлений налогов и сборов в 

бюджетную систему Российской Федерации; 

- осуществлять подготовку материалов для руководства Инспекции по вопросам, 

находящимся в компетенции отдела; 

- осуществлять контроль правильности зачисления платежей на счета по учету доходов 

бюджета в связи с изменениями и дополнениями, вносимыми в классификацию доходов 

бюджета. 

- принимать решения о слиянии и разделении карточек лицевых счетов при внесении 

изменений в классификацию доходов бюджетов Российской Федерации; 

- готовить проекты решений об открытии и закрытии карточек лицевых счетов при 

реорганизации и ликвидации организаций на основании документов, подготовленных 

соответствующими отделами. 

 - решать проблемные ситуации с начислением пени. 

 - взаимодействовать с отделом работы с налогоплательщиками в части своевременного 

информирования налогоплательщиков по правильному заполнению платежных документов на 

уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;- работать в 

программных продуктах инспекции (ПК СЭОД, АИС Налог-3, Lotus Notes, ГП3); 

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

документов отдела; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления. 

9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

государственный налоговый инспектор имеет право: 

- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию налогового 

администрирования; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии оформленного допуска к государственной тайне; 

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными 

нормативными актами.  

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об 

Инспекции Федеральной налоговой службы №25 по г. Москве, утвержденным 

руководителем Управления ФНС России по г. Москве «17» декабря 2015 г., положением 

об отделе расчетов с бюджетом, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами 

управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), 

приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, 

главный  государственный налоговый инспектор несет ответственность: 
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 - за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на 

Инспекцию и на отдел; 

 - за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей 

обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, 

учреждений, организаций и органов местного самоуправления; 

 - за имущественный ущерб, причиненный по его вине; 

 - за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей 

ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

 - за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных 

интересов граждан; 

 - за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной 

гражданской службы; 

 - за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  

гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 

 - за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС 

России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим 

Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским 

законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- внесения предложений руководству отдела по вопросам, относящимся к его 

компетенции; 

- запросов в установленном порядке от подразделений Инспекции материалов, 

необходимых для решения вопросов, входящих в его компетенцию; 

- ознакомление в подразделениях Инспекции с документами, необходимыми для 

выполнения возложенных на него задач; 

- осуществления иных прав, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС 

России, УФНС России по г. Москве и ИФНС России № 25 по г. Москве; 

- в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в 

пределах функциональной компетенции вправе принимать решения в соответствии с 

должностными обязанностями и установленными полномочиями; 

- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными 

нормативными актами. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- составления, анализа и представления вышестоящим органам отчетов по 

результатам контрольных заданий; 

- выполнения указаний и распоряжений начальника отдела и начальника 

Инспекции; 

- соблюдения сроков исполнения документов, заданий, поручений руководства. 

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в 

пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимать решения в 

соответствии с должностными обязанностями и установленными полномочиями. 
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V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке 

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

методологического, организационного, технического и информационного обеспечения 

подготовки соответствующих документов по вопросам деятельности отдела. 

15. Главный 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 главный 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные 

законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главный 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 гражданских служащих, утвержденных Указом 

Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и 

требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по г. 

Москве. 

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, главный государственный налоговый инспектор 

выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных 

услуг, осуществляемых Инспекцией: 

- информирование налогоплательщиков по правильному заполнению платежных 

документов на уплату налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации; 

- иных услуг. 
 

garantf1://88776.1130/
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 7 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
 

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

своевременности и оперативности выполнения поручений; 

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически 

грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических 

ошибок); 

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами); 

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в 

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

осознанию ответственности за последствия своих действий. 

Результативность профессиональной служебной деятельности главного 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 

 - достижение высоких показателей работы отдела при особой напряженности 

труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;  

 - личное участие в выполнении оформленных в установленном порядке срочных 

и ответственных работ и заданий; 

 - способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников 

отдела;  

 - активное участие во внедрении новых проектов, касающихся 

совершенствования отдела; 

 - наличие предложений по внутриведомственному изменению структур, 

технологий работ и т.д., существенно влияющих на изменение показателей работы по 

направлениям деятельности налоговых органов или снижение трудозатрат. 

 - своевременность и правильность исполнения контрольных заданий УФНС по  

г. Москве. 

 


