
 

  

Должностной регламент  

старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля 

налога на доходы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 51  

по г. Москве 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская 

служба) старшего государственного налогового инспектора отдела камерального контроля 

налога на доходы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 51 по г. 

Москве (далее – старший государственный налоговый инспектор) 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 камерального контроля налоговых агентов по НДФЛ, 

РСВ. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 51 по г. Москве (далее – Инспекция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела, функционально - заместителю начальника отдела по соответствующим 

направлениям деятельности. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности 

гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования:  

6.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: 

"Экономика и управление", "Юриспруденция», "Государственное и муниципальное 

управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", 

"Юриспруденция", «Налоги и налогообложение» или иные специальности и направления 

подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений 

подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации 

установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или 

стажу работы по специальности не предъявляются. 

6.3. 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 Инспекции; 

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. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

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

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; 

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

коррупции»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.2021 N 414-ФЗ "Об общих 

принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 08.08.2001 N 129-ФЗ "О 

государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.11.2018 N 422-ФЗ "О проведении 

эксперимента по установлению специального налогового режима "Налог на 

профессиональный доход". 

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

граждан Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных 

направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных 

направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 

2016-2018 годы»; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 

декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- 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 государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее 

должностных лиц»; 

- приказ Минфина России от 17.09.2020 N 204н "Об утверждении Федеральных 

стандартов бухгалтерского учета ФСБУ 6/2020 "Основные средства" и ФСБУ 26/2020 

"Капитальные вложения"; 

garantf1://10003000.0/


- приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов 

бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; 

- приказ Минфина России от 17.06.2021 N 86н "О Порядке формирования (внесения 

изменений) и представления главными распорядителями средств федерального бюджета 

обоснований бюджетных ассигнований"; 

- приказ ФНС России от 19.09.2023 N ЕД-7-11/649@ (ред. от 09.01.2024) "Об 

утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и 

удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата 

представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных 

налоговым агентом, в электронной форме, а также формы справки о полученных физическим 

лицом доходах и удержанных суммах налога на доходы физических лиц"; 

- приказ ФНС России от 19.08.2016 № СА-7-6/442@ "О вводе в промышленную 

эксплуатацию программного обеспечения АИС "Налог-3" в части транзакционных подсистем 

налогового администрирования, подсистемы внешних сервисов и информационно-

аналитической подсистемы, реализующих автоматизацию ведения Единого реестра 

субъектов малого и среднего предпринимательства"; 

- приказ ФНС России от 29.09.2022 N ЕД-7-11/878@ (ред. от 13.09.2024) "Об 

утверждении форм расчета по страховым взносам и персонифицированных сведений о 

физических лицах, порядков их заполнения, а также форматов их представления в 

электронной форме"; 

- приказ ФНС России от 14.06.2017 N ММВ-7-6/504@ "Об утверждении 

Рекомендуемого формата представления сведений поставщиками для целей ведения единого 

реестра субъектов малого и среднего предпринимательства в электронной форме". 

- Cоглашения от 30 ноября 2016 года по взаимодействию между ФНС России и Фондом 

социального страхования Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской 

Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования; 

- Порядок взаимодействия отделений Пенсионного фонда Российской Федерации с 

Управлениями Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации от 22 

июля 2016 № ММВ-23-1/12@/3И, от 21 сентября 2016 № ММВ-23-1/20@/4И; 

- Порядок взаимодействия отделений Фонда социального страхования Российской 

Федерации с Управлениями Федеральной налоговой службы по субъектам Российской 

Федерации от 22 июля 2016 № ММВ-23-1/11@/02-11-10/06-3098П. 

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:  

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; 

- основы налогообложения; 

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

- принципы налогового администрирования; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в 

служебной деятельности; 

- порядок исчисления и уплаты налогов, входящие в компетенцию отдела. 

6.5. Наличие функциональных знаний:  

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 



- 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 

Инспекции; 

6.7. Наличие профессиональных умений:  

- подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, 

подготавливаемых решений; 

- взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

- работы в сфере, соответствующей   направлению деятельности   структурного 

подразделения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; 

- анализ результатов контрольной работы, проводимой при камеральных налоговых 

проверках; 

- квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных 

правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования 

последствий, подготавливаемых решений. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства; 

- предоставление информации, разъяснений и сведений; 

- рассмотрение запросов. 

 

III. Должностные обязанности 

 

7. Основные обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также 

ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15 – 18, 

20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной 

гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камерального контроля 

налога на доходы, старший государственный налоговый инспектор обязан:  

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные 

законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, 

конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской 

Федерации и обеспечивать их исполнение; 

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом; 

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их 

полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы 

граждан и организаций; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения 

должностных обязанностей; 

- знать описание технологических процессов по своему направлению деятельности, 

владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня», 

АИС «Налог-3», информационно-правовой системой «Консультант Плюс»; 

 

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- формировать установленные отчетности по предмету деятельности отдела; 

- надлежащим образом осуществлять контроль за проведением налогового контроля в 

отношении налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

частных нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатский кабинет, по расчету сумм налога на 

доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма № 6-



НДФЛ), налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма № 3-НДФЛ) и 

расчету по страховым взносам; 

- на постоянной основе проводить анализ результатов оформления материалов 

контрольной работы; 

- проводить комиссии по легализации налоговой базы; 

- вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдача в архив 

документов отдела; 

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, 

отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением, противоречащим 

закону; 

 - не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с 

исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и 

здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

- участвовать в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении 

совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- соблюдать правила служебного распорядка инспекции; 

- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством 

Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; 

- представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, в 

соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 № 559 «О 

предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной 

государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении 

гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в 

день приобретения гражданства другого государства; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими 

федеральными законами; 

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению такого конфликта. 

- участвовать в работе Инспекции по вопросам исчисления и уплаты налогов, 

входящих в компетенцию отдела; 

- участвовать в работе по анализу и обобщению методологических вопросов; 

- участвовать в подготовке в установленном порядке, писем и запросов в Управления 

ФНС России по г. Москве по вопросам, требующим выработки согласованной позиции при 

применении законодательства о налогах и сборах;  

- участвовать в подготовке заключений по жалобам налогоплательщиков в части 

методологических вопросов по налогам и сборам, входящую в компетенцию отдела, 

возложенных на государственного гражданского служащего; 

- участвовать в работе по взаимодействию с органами исполнительной власти города 

Москвы, другими организациями, отделами Инспекции и Управления с целью получения 

информации, необходимой для совершенствования налогового законодательства в 

отношении юридических лиц; 

- принимать участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, 

предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

- проходить обучение по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного характера. 
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- по поручению начальника отдела, Старший государственный налоговый инспектор, 

выполняет поручения в рамках функций, утвержденных Положением об отделе. 

- осуществлять иные обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

9. Старший государственный налоговый инспектор исполняет обязанности, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной 

налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 

30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», 

приказами (распоряжениями) ФНС России, поручениями начальника отдела, заместителя 

начальника отдела. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным 

должностным регламентом.  

- предоставления рекомендаций; 

- подготовки для утверждения ежеквартального отчета по показателям деятельности 

отдела по закрепленному направлению работы; 

- соответствия представленных документов требованиям действующего 

законодательства; 

- иным вопросам, предусмотренным положением об инспекции, иными нормативными 

актами. 

11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:  

- осуществления проверки документов; 

- отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом; 

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего 

решения;  

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям 

законодательства, их достоверности и полноты; 

- выполнения поручений ФНС России, УФНС России по г. Москве, руководства 

Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации; 

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в 

соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актам; 

- иным вопросам, относящимся к компетенции старшего государственного налогового 

инспектора. 
 

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 

 

12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и 

(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела в рамках применения законодательства о государственной гражданской службе. 

13. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей 

компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов 

документов: 

-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 

 

14. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных 

решений, порядок согласования и принятия данных решений старшего государственного 

налогового инспектора определяются в соответствии с Типовым регламентом 

взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30, Типовым 

регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г.      

N 452, Правилами делопроизводства в государственных органах, органах местного 

самоуправления, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 

г. N 71, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации включая 

нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации.  

 

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с 

исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же 

государственного органа, гражданскими иных государственных органов, другими 

гражданами, а также организациями 

 

15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с 

федеральными государственными гражданскими служащими 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 № 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 27.07.2004 № 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 (видов деятельности), оказываемых по 

запросам граждан и организаций в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы  

 

16. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах 

функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела 

камерального контроля налога на доходы выполняет организационное, информационное 

обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов 

государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  

 

- урегулирование налоговых споров; 

- обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и 

организаций, принятия по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок в части подготовки и направления ответов на 

обращения граждан и организаций; 
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- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о 

действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в 

соответствии с ним нормативных правовых актах, о порядке исчисления и уплаты налогов и 

сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их 

должностных лиц; 

- предоставление информации гражданам и организациям в рамках должностных 

обязанностей. 

  

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

17. 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. 

 

 

 


