
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе № 1 

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы  

Российской Федерации в Межрайонной инспекции Федеральной  

налоговой службы № 13  по Московской области  
 

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 13 по Московской обла-

сти (далее - Инспекция) в лице начальника  Инспекции  Пустоваловой Влады Олеговны, 

действующей на основании Положения об Инспекции, утвержденного приказом УФНС 

России  по Московской области от 27.12.2023 № 02-04/351@, объявляет о приеме докумен-

тов для участия в конкурсе № 1 на замещение вакантных должностей государственной 

гражданской службы в Инспекции (далее – Конкурс): 
 

 

Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих состоит  из:  

 

 

№ Отдел 
Вакантная  

должность 

Кол-во 

вакант. 

долж-

ностей 

 

Квалификационные  

требования 

1 Отдел камеральных 

проверок № 1 

Главный государствен-

ный налоговый инспектор 

1 Высшее образование; без предъяв-

ления требований к стажу 

2 Отдел камеральных 

проверок № 3 

Старший государствен-

ный налоговый инспектор 

1 Высшее образование; без предъяв-

ления требований к стажу 

3 Отдел работы с нало-

гоплательщиками 

Государственный налого-

вый инспектор 

1 Высшее образование; без предъяв-

ления требований к стажу 

 Главный 

государственный 

налоговый  

инспектор 

Старший 

государственный 

налоговый  

инспектор 

Государственный 

налоговый  

инспектор 

Месячного оклада в соответствии с 

замещаемой должностью государ-

ственной гражданской службы Рос-

сийской Федерации  

(должностного оклада) 

18556 руб. 16706 руб. 14850 руб. 

Месячного оклада в соответствии с 

присвоенным классным чином 

гражданской службы 

 

12261 руб. 

9809 руб.,  

10422 руб., 

11648 руб. 

9809 руб.,  

10422 руб. 

 

Ежемесячной надбавки за выслугу 

лет  на государственной граждан-

ской службе Российской Федерации 

 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной надбавки к должност-

ному окладу за особые условия гос-

ударственной гражданской службы 

Российской Федерации 

 

30 - 40% 

должностного 

оклада 

20 - 30% 

должностного 

оклада 

20 – 30% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной процентной надбавки 

к должностному окладу за работу со 

сведениями, составляющими госу-

дарственную тайну 

 

до 45% 

должностного 

оклада 

до 35% 

должностного 

оклада 

до 35% 

должностного 

оклада 

Премии за выполнение особо  

важных и сложных заданий 

в соответствии с  

положением,  

утвержденным  

Представителем  

нанимателя 

в соответствии с  

положением,  

утвержденным  

Представителем  

нанимателя 

в соответствии с  

положением,  

утвержденным  

Представителем  

нанимателя 
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Порядок проведения Конкурса определяется Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-

ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента 

Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации», Постановлением Правитель-

ства РФ от 31.03.2018 № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на 

замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Феде-

рации и включение в кадровый резерв государственных органов», приказом ФНС России от 

01.06.2018 № ММВ-7-4/371@ «Об утверждении Методики проведения конкурсов на замеще-

ние вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в 

Федеральной налоговой службе и Порядка и сроков работы конкурсных комиссий для прове-

дения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы 

Российской Федерации в Федеральной налоговой службе». 

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие воз-

раста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие ква-

лификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, 

установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государствен-

ной гражданской службе. 

В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на 

гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не 

имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за ис-

ключением граждан, прошедших военную службу по контракту). 

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в Конкурсе, 

представляет в Межрайонную ИФНС России № 13 по Московской области: 

- личное заявление (приложение 1); 

- заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Указом Президента 

Российской Федерации от 10.10.2024 № 870, с фотографией (приложение 2); 

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъ-

является лично по прибытии на конкурс); 

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалифи-

кацию и стаж работы: 

копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту 

службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждаю-

Ежемесячного  денежного  

поощрения 

0,3 

должностного 

оклада 

0,3 

должностного 

оклада 

0,3 

должностного 

оклада 

Единовременной выплаты при 

предоставлении ежегодного оплачи-

ваемого отпуска 

выплата в размере двух 

месячных  

окладов денежного  

содержания  

выплата в размере двух 

месячных  

окладов денежного  

содержания  

выплата в размере двух 

месячных  

окладов денежного  

содержания  

Материальной помощи при предо-

ставлении отпуска 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем  

нанимателя 

в соответствии с поло-

жением, утвержденным 

Представителем  

нанимателя 

в соответствии с поло-

жением, утвержденным 

Представителем  

нанимателя 

Других выплат,  

предусмотренных  

соответствующими федеральными 

законами и иными нормативными 

правовыми актами 
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щие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда слу-

жебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые); 

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина 

копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результа-

там дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой сте-

пени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (ра-

боты); 

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на 

гражданскую службу или ее прохождению; 

- копию и оригинал документа воинского учета; 

- согласие на обработку персональных данных (приложение 3); 

- иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации. 

Для участия в Конкурсе гражданский служащий, замещающий должность гражданской 

службы в Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области, подает заявление на 

имя представителя нанимателя (приложение 1.1). 

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином госу-

дарственном органе, представляет в Межрайонную ИФНС России № 13 по Московской обла-

сти заявление на имя представителя нанимателя (приложение 1.1) и заполненную, подписан-

ную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает 

должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Указом Президента Россий-

ской Федерации, с фотографией; согласие на обработку персональных данных. 

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в 

конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса. 

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несо-

ответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности граждан-

ской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Россий-

ской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую 

службу и ее прохождения. 

Документы, указанные выше, представляются в течение 21 календарного дня со дня 

размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной информацион-

ной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государ-

ственной гражданской службы Российской Федерации» (далее – единая система) в государ-

ственный орган гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по 

почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы. 

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правитель-

ством Российской Федерации. 

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме 

или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для 

отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме. 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации и федеральными законами. 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение 

вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям 

для замещения этой должности. 

 При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании 

представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной госу-

дарственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе кон-

consultantplus://offline/ref=9891C6174D0810D01190F177D20AFA2E64CD964DF311939467FCD693470D0C583B409B901EF7E477R5rFI
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курсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим 

нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и 

личностных качеств кандидатов (тестирование, индивидуальное собеседование) по вопросам, 

связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской 

службы, на замещение которой претендуют кандидаты. 

В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых в ходе 

конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессио-

нального уровня претендента он может пройти вне рамок конкурса тест для самостоятельной 

оценки им своего профессионального уровня. Тест для самопроверки включает в себя задания 

для оценки уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации 

(русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства 

Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями 

и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий. Тест для самопроверки 

размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы 

"Единая информационная система управления кадровым составом государственной граждан-

ской службы Российской Федерации". 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата открытым голосо-

ванием   простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на 

заседании. Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный 

характер, о включении в кадровый резерв государственного органа кандидата, который не 

стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но 

профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку. В кадровый 

резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кандидаты из числа тех кандидатов, 

общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов максимального 

балла.  

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый резерв государ-

ственного органа кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной 

должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается акт государственно-

го органа о включении его в кадровый резерв этого органа для замещения должностей граж-

данской службы той же группы, к которой относилась вакантная должность гражданской 

службы. 

По результатам конкурса издается приказ Инспекции о назначении победителя конкурса 

на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный кон-

тракт с победителем конкурса. 

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 22 апреля по 12 мая 2025 

года. Время приема документов: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16.45. 

Обеденный перерыв с 13.00 до 13.45. 

Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещается 

информация на официальном сайте государственного органа и официальном сайте государ-

ственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" о 

дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных 

к участию в конкурсе, и направляются кандидатам соответствующие сообщения в письменной 

форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в элек-

тронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы. 

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направля-

ются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы 

для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной 

информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах кон-

consultantplus://offline/ref=85EF3BA7A1C0E3FED884C9290DCC3730DEC9CF73155D59622B6755Z5nCL
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курса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного органа и указан-

ной информационной системы в сети "Интернет". 

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не 

допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть воз-

вращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До 

истечения этого срока документы хранятся в архиве государственного органа, после чего под-

лежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, 

хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению. 

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и об-

ратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), 

осуществляются кандидатами за счет собственных средств. 

Адрес приема документов: 141407, Московская область, г. Химки, ул. Панфилова, д.31.  

Официальный сайт: www.nalog.gov.ru 

Контактный телефон: (495)793-88-38, доб. 36-167 или 36-007.  

 Конкурс № 1 на замещение вакантных должностей государственной гражданской служ-

бы планируется провести: тестирование – 04 июня 2025 года с 10 часов 00 минут по адресу 

141407, Московская область, г. Химки, ул. Панфилова, д.31, кабинет 319; индивидуальное со-

беседование – 10 июня 2025 года с 10 часов 00 минут по адресу 141407, Московская область, 

г. Химки, ул. Панфилова, д.31, кабинет 305. 
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   Приложение 1             

Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 13 по Московской области  

В.О. Пустоваловой 
 

от __________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

 

проживающего(ей) по адресу______________________ 

 
______________________________________________________________ 

(адрес регистрации по паспорту) 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

 
 

Адрес регистрации  

(по паспорту) 

 

 

Адрес фактического 

проживания 

 

Адрес для отправления 

информационных пи-

сем (с индексом) 

 

Телефон     
 

Заявление 
 

Прошу допустить меня к  участию в конкурсе № 1 на замещение вакантной  

должности государственной гражданской службы Российской Федерации 

_________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 
(наименование должности, отдела) 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Московской области. 

С Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной граждан-

ской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государ-

ственной гражданской  службе  Российской Федерации, с квалификационными требования-

ми, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен(а). 

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям,  составляющим  госу-

дарственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен(а). 

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Феде-

рации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее 

прохождения,  ознакомлен(а). 

Даю согласие на осуществление обработки персональных данных с использованием 

средств автоматизации или без использования таких средств с соблюдением принципов и 

правил обработки персональных данных, предусмотренных ФЗ «О персональных данных». 

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы). 
 

__________                           ____________    ________________ 
                 (дата)                                                     (подпись)                               (фамилия и.о.) 
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    Приложение 1.1. 
 

Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 13 по Московской области  

В.О. Пустоваловой 
 

от __________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

______________________________________________________________ 

(наименование занимаемой должности) 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

 

 
 

Адрес регистрации  

(по паспорту) 

 

 

Адрес фактического 

проживания 

 

Адрес для отправления 

информационных пи-

сем (с индексом) 

 

Телефон     
 

 

Заявление 
 

Прошу допустить меня к  участию в конкурсе № 1 на замещение вакантной  

должности государственной гражданской службы Российской Федерации 

_________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 
(наименование должности, отдела) 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Московской области. 

С Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной граждан-

ской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государ-

ственной гражданской  службе  Российской Федерации, с квалификационными требования-

ми, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен(а). 

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям,  составляющим  госу-

дарственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен(а). 

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Феде-

рации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее 

прохождения,  ознакомлен(а). 

 
 

__________                           ____________    ________________ 
                 (дата)                                                     (подпись)                               (фамилия и.о.) 
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Приложение 2 

 
 

УТВЕРЖДЕНА 

Указом Президента 

Российской Федерации 

от 10 октября 2024 г. № 870 

 

АНКЕТА 

для поступления на государственную службу 

Российской Федерации и муниципальную службу 

в Российской Федерации 

(не заполняется лицами, поступающими на военную службу 

по контракту в органы федеральной службы безопасности) 

 

Место  

для 

фотографии 

(4 см x 6 см) 

1. Фамилия   

Имя   

Отчество (при наличии)   

 

 

2. Если изменяли фамилию, имя, отчество, 

укажите прежние фамилию, имя, отчество, 

причину их изменения, вид документа, 

подтверждающего такое изменение, его се-

рию и номер, наименование органа, вы-

давшего документ, дату его выдачи 

 

3. Число, месяц, год рождения. Указывают-

ся в соответствии с паспортом. Если ин-

формация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

 

4. Место рождения (населенный пункт, 

субъект Российской Федерации, админи-

стративно-территориальная  

единица иностранного государства, госу-

дарство, государственно-территориальное 

образование, административно-
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территориальная единица бывшего СССР). 

Указывается  

в соответствии с паспортом. Если инфор-

мация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

5. Паспорт или документ, его  

заменяющий: вид документа, его серия  

и номер, наименование органа, выдавшего 

документ, дата его выдачи, код подразде-

ления 

 

6. Гражданство (подданство). Если изменя-

ли, укажите дату и причину изменения, 

прежнее гражданство (подданство), каким 

образом оформлен выход из гражданства 

другого государства (включая союзные 

республики бывшего СССР), дату и осно-

вания выхода (утраты). Если помимо граж-

данства Российской Федерации имеете 

гражданство (подданство) иностранного 

государства, укажите 

 

7. Имеете (имели) ли вид на жительство  

и (или) иной документ, подтверждающий 

право на постоянное проживание на терри-

тории иностранного государства срок его 

действия), ходатайствовали ли о выезде 

(въезде) на постоянное место жительства в  

другое государство (дата подачи заявления, 

какое государство) 

 

8. Страховой номер индивидуального лице-

вого счета (при наличии) 

 

9. Полис обязательного медицинского 

страхования (при наличии) 

 

10. Идентификационный номер налогопла-

тельщика (при наличии) 

 

11. Образование: уровень образования,  

вид документа об образовании и (или)  

о квалификации, его серия и номер, наиме-

нование организации, выдавшей документ, 

дата его выдачи, форма обучения, специ-

альность (направление подготовки), квали-

фикация 

 

12. Дополнительное профессиональное об-

разование (при наличии)  

и профессиональное обучение (при про-

хождении): вид документа  

о квалификации, его серия и номер, наиме-

нование организации, выдавшей документ, 
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дата его выдачи, квалификация 

13. Владение иностранными языками  

и языками народов Российской  

Федерации. В какой степени (читаете  

и переводите со словарем, читаете и  

можете объясняться, владеете свободно) 

 

14. Классный чин государственной граж-

данской службы Российской Федерации, 

классный чин юстиции, классный чин про-

курорского работника, дипломатический 

ранг, воинское или специальное звание, 

классный чин государственной граждан-

ской службы субъекта Российской Федера-

ции, квалификационный разряд государ-

ственной, муниципальной службы, класс-

ный чин муниципального служащего:  

наименование документа о присвоении чи-

на, ранга или звания, номер и дата доку-

мента 

 

15. Отношение к воинской обязанности, 

наличие удостоверения гражданина, под-

лежащего призыву на военную  

службу, или военного билета (временного 

удостоверения или справки, выданных вза-

мен военного билета): вид документа, его 

серия и номер, наименование органа, вы-

давшего документ, дата его выдачи, наиме-

нование военного комиссариата,  

в котором состоите на воинском учете 

 

16. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, 

учебы (указывается последний оформленный 

допуск к государственной тайне):  

наименование органа или организации, 

оформивших допуск, форма допуска, год 

оформления 

 

17. Паспорт, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации  

за пределами территории Российской Фе-

дерации (указываются реквизиты всех дей-

ствующих паспортов, включая служебный, 

дипломатический) (при наличии): серия и 

номер паспорта, наименование органа, вы-

давшего паспорт, дата его выдачи, срок 

действия паспорта 

 

 

18. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внешней разведки Российской Федерации; 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 
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в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Участие в деятельности политических партий и иных общественных объединений, преследующих 

политические цели (в каких, периоды (месяцы и годы) и форма участия) 

 
 

 
 

 
 

19. Имеете ли статус иностранного агента (дата решения о включении в реестр  

иностранных агентов)   
 

20. Имеется ли вступившее в законную силу решение суда о признании  

Вас недееспособным или ограниченно дееспособным (дата и номер решения суда) 

 
 

21. Замещаете ли государственную должность Российской Федерации,  

государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную  

должность (полное наименование должности)   
 

 
 

 
 

22. Входите ли в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных 

органов иностранных некоммерческих неправительственных  

организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений 

(полное наименование органа, организации и Ваш статус) 

 
 

 
 

 
 

23. Трудовая деятельность (включая учебу в образовательных организациях высшего образования и 

профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по совместительству, 

предпринимательскую деятельность и другое). 

Информация о военной службе, включающая в себя наименование воинской должности, номер 

воинской части и место ее дислокации (республика, край, область, город федерального значения, ав-

тономная область, автономный округ, населенный пункт), указывается, если не относится к сведени-

ям, составляющим государственную  

и (или) служебную тайну. 

Наименования организации, органа указываются полностью так, как они  

назывались в период работы в них. Указываются ведомственная принадлежность организации, госу-

дарство регистрации в случае работы в иностранной или совместной организации либо ее предста-

вительстве 

Месяц и год Должность с указанием наимено-

вания организации, органа 

Адрес организации, органа 

приема увольнения 
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24. Семейное положение (если вступали в брак, укажите с кем (фамилия, имя, отчество (при нали-

чии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его 

выдачи, в случае расторжения брака – дату прекращения брака, наименование органа, выдавшего 

соответствующий документ, дату его выдачи)   
 

 
 

 
 

25. Члены семьи и близкие родственники: супруга (супруг), Ваши и Вашей супруги (супруга) отец, 

мать, дети, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры. 

При поступлении на службу в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки 

органов государственной власти Российской Федерации необходимо также указать сведения о быв-

ших супругах. 

При поступлении на военную службу по контракту в органы государственной охраны и в вой-

ска национальной гвардии Российской Федерации необходимо также указать сведения о лицах, про-

живающих совместно и (или) зарегистрированных с Вами  

в одном жилом помещении, и сведения о бывших супругах. 

Если члены семьи и близкие родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо 

также указать их прежние фамилию, имя, отчество 

 

Степень 

родства 

Фамилия, имя, 

отчество (при 

наличии) 

Дата  

и место рождения 
(указываются  

в соответствии  

с паспортом;  

если информация  

в паспорте  

не совпадает  

с информацией  

в свидетельстве  

о рождении, дополни-

тельно указывается 

информация в соот-

ветствии  

со свидетельством  

о рождении) 

Гражданство 

(подданство) 

Место работы, 

учебы (наиме-

нование  

и адрес орга-

низации, орга-

на), должность 

Место  

жительства 
(адрес регистрации, факти-

ческого проживания;  

в случае смерти родствен-

ника указываются дата  

его смерти и место захоро-

нения) 
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26. Ваши отец, мать, супруга (супруг), дети, братья, сестры, постоянно проживающие  

за границей (проживающие (находящиеся) за пределами Российской Федерации более шести меся-

цев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной служ-

бы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организациями, 

наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) 

и (или) имеющие вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное 

проживание гражданина  

на территории иностранного государства 

Степень родства Фамилия,  

имя,  

отчество  

(при 

наличии) 

Период (месяц  

и год) пребывания 

за границей 
(указывается  

в отношении лиц, постоянно 

проживающих  

за границей) 

Государство пре-

бывания 

Цель пребывания 

     

     

     
 

27. Привлекались ли к уголовной ответственности (указываются в том числе сведения  

о снятой или погашенной судимости) 

Пункт, часть, статья Уголов-

ного кодекса Российской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата  

назначения наказания 

Вид, срок и (или) размер наказания 

   

   
 

28. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 

Освобождались ли от уголовной ответственности в связи с деятельным раскаянием, примирением с 

потерпевшим, истечением сроков давности, возмещением ущерба, назначением судебного штрафа, 

вследствие акта об амнистии или акта помилования  

либо по иному основанию 

Пункт, часть, статья Уго-

ловного кодекса Россий-

ской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата освобождения  

от уголовной ответственности 

Основание освобождения  

от уголовной ответственности 

   

   
 

29. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 
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в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 

Являетесь ли подозреваемым или обвиняемым по уголовному делу   
 

 
 

 

30. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Подвергались ли в судебном порядке в течение года, предшествовавшего дню  

заполнения анкеты, административному наказанию за совершенное умышленно административное 

правонарушение (дата привлечения, какое административное правонарушение)   

 

31. Заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу  

Российской Федерации или муниципальную службу. 

Применялось ли в отношении Вас административное наказание в виде  

дисквалификации (дата применения, за что)   
 

 
 

32. Заполняется при поступлении на службу в органы государственной охраны,  

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов  

государственной власти Российской Федерации. 

Имеете ли зарегистрированное за пределами Российской Федерации право  

собственности на имущество (укажите наименование административно- 

территориальной единицы иностранного государства)   
 

 
 

 
 

33. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Спортивный разряд, спортивное звание (вид спорта)   
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34. Участие в боевых действиях, контртеррористических и специальных операциях, ликвидации ава-

рий, катастроф и стихийных бедствий, выполнение задач в условиях чрезвычайного положения и 

при вооруженных конфликтах (местность, в том числе  

за пределами Российской Федерации, периоды (месяцы и годы), серия и номер удостоверения, 

наименование органа, выдавшего удостоверение, дата его выдачи) 

 
 

 
 

35. Государственные награды, иные награды и знаки отличия   
 

 
 

 
 

36. Место жительства (адрес регистрации, фактического проживания)   
 

 
 

 
 

37. Контактные номера телефонов, адреса электронной почты (при наличии)   
 

 
 

 
 

38. Дополнительные сведения: наличие ученой степени (серия и номер диплома, наименование ор-

гана или организации, выдавших его, дата и место выдачи), ученого звания (серия и номер аттестата, 

наименование органа или организации, выдавших его, дата и место выдачи), а также другая инфор-

мация, которую желаете сообщить о себе 

 
 

 
 

39. Ограничения, запреты и требования, связанные с замещением должности государственной служ-

бы Российской Федерации или муниципальной службы,  

обязуюсь соблюдать. 

Мне известно, что указание в анкете заведомо ложных сведений  

и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ  

в приеме на государственную службу Российской Федерации или на муниципальную службу. 

Даю согласие на проведение в отношении меня проверочных мероприятий, обработку моих 

персональных данных (в том числе их автоматизированную  

обработку), а также на получение моих персональных данных у третьей стороны  

и передачу их третьей стороне в целях проведения проверочных мероприятий. 

"  "  20  г. Подпись  
 

М.П. 
Фотография и сведения, изложенные в анкете, соответствуют представленным доку-

ментам. 
 

"  "  20  г.  
       (подпись, инициалы имени и отчества (при наличии), 

фамилия работника (сотрудника) кадровой службы 

(кадрового подразделения) 
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   Образец 
             

                                                               УТВЕРЖДЕНА 

Указом Президента 

Российской Федерации 

от 10 октября 2024 г. № 870 

АНКЕТА 

для поступления на государственную службу 

Российской Федерации и муниципальную службу 

в Российской Федерации 

 

Место  

для 

фотографии 

(4 см x 6 см) 

1. Фамилия Цветкова  

Имя Ирина  

Отчество (при наличии) Олеговна  

 

 

2. Если изменяли фамилию, имя, отчество, 

укажите прежние фамилию, имя, отчество, 

причину их изменения, вид документа, 

подтверждающего такое изменение, его се-

рию и номер, наименование органа, вы-

давшего документ, дату его выдачи 

Фамилию, имя и отчество не изменяла; 

или: Фамилия Петрова изменена на Цветкову в 

связи с регистрацией брака, свидетельство о за-

ключении брака II-МИ №555236, Центральный от-

дел ЗАГС Воронежа, 20.08.1999. 

Имя и отчество не изменяла. 

3. Число, месяц, год рождения. Указывают-

ся в соответствии с паспортом. Если ин-

формация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

31 декабря 1979 года 

4. Место рождения (населенный пункт, 

субъект Российской Федерации, админи-

стративно-территориальная  

единица иностранного государства, госу-

дарство, государственно-территориальное 

образование, административно-

территориальная единица бывшего СССР). 

Указывается  

в соответствии с паспортом. Если инфор-

мация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

село Малиновка Красковского района Ивановской 

области 

 

 

или  г.Печора Республики Коми, в соответствии 

со свидетельством о рождении г.Печора, Коми 

АССР  
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информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

5. Паспорт или документ, его  

заменяющий: вид документа, его серия  

и номер, наименование органа, выдавшего 

документ, дата его выдачи, код подразде-

ления 

Паспорт гражданина Российской Федерации:  

4100 658006, ГУ МВД России по г.Москве, 

12.10.2016, 770-000 

6. Гражданство (подданство). Если изменя-

ли, укажите дату и причину изменения, 

прежнее гражданство (подданство), каким 

образом оформлен выход из гражданства 

другого государства (включая союзные 

республики бывшего СССР), дату и осно-

вания выхода (утраты). Если помимо граж-

данства Российской Федерации имеете 

гражданство (подданство) иностранного 

государства, укажите 

Гражданин Российской Федерации.  

 

05.10.1997 гражданство Республики Беларусь из-

менила на гражданство Российской Федерации в 

связи с переездом на постоянное место житель-

ства в Россию. 

 

Гражданства (подданства) иностранного госу-

дарства либо вида на жительство не имею. 

 

7. Имеете (имели) ли вид на жительство  

и (или) иной документ, подтверждающий 

право на постоянное проживание на терри-

тории иностранного государства срок его 

действия), ходатайствовали ли о выезде 

(въезде) на постоянное место жительства в  

другое государство (дата подачи заявления, 

какое государство) 

Вида на жительство или иного документа, 

подтверждающего право на постоянное 

проживание на территории иностранного 

государства не имею, о выезде (въезде) на 

постоянное место жительства в  

другое государство не ходатайствовала 

8. Страховой номер индивидуального лице-

вого счета (при наличии) 

062-467-653-80 

9. Полис обязательного медицинского 

страхования (при наличии) 

770000 6795554360 

10. Идентификационный номер налогопла-

тельщика (при наличии) 

773365476609 

11. Образование: уровень образования,  

вид документа об образовании и (или)  

о квалификации, его серия и номер, наиме-

нование организации, выдавшей документ, 

дата его выдачи, форма обучения, специ-

альность (направление подготовки), квали-

фикация 

Высшее образование -  бакалавриат.  

Диплом о высшем образовании, № 12-345-678, Че-

лябинский филиал Московского юридического ин-

ститута, 22.06.2002, очная форма обучения, 

юриспруденция, бакалавр 

 

Высшее образование -  специалитет.  

Диплом о высшем образовании, АВ № 109486 Челя-

бинский юридический институт, 22.06.2008, заоч-

ная форма обучения, юриспруденция, юрист 

12. Дополнительное профессиональное об-

разование (при наличии)  

и профессиональное обучение (при про-

хождении): вид документа  

о квалификации, его серия и номер, наиме-

нование организации, выдавшей документ, 

дата его выдачи, квалификация 

Дополнительного профессионального образования 

не имею. 

или Дополнительное профессиональное образова-

ние: Удостоверение о повышении квалификации 
773104017119, Московский государственный тех-

нический университет имени Н.Э.Баумана, 

30.08.2024, Управление подбором и оценкой персо-

нала; 

или Диплом о профессиональной переподготовке 

АВ № 0000013949, РАНХиГС, 24.09.2024, Совре-

менная система управления кадрами в государ-

ственной сфере (Гос HR). 
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13. Владение иностранными языками  

и языками народов Российской  

Федерации. В какой степени (читаете  

и переводите со словарем, читаете и  

можете объясняться, владеете свободно) 

Владею английским языком: читаю и могу объ-

ясняться  

Языками народов Российской Федерации не вла-

дею; 

 

или Иностранными языками и языками наро-

дов Российской Федерации не владею. 

 

14. Классный чин государственной граж-

данской службы Российской Федерации, 

классный чин юстиции, классный чин про-

курорского работника, дипломатический 

ранг, воинское или специальное звание, 

классный чин государственной граждан-

ской службы субъекта Российской Федера-

ции, квалификационный разряд государ-

ственной, муниципальной службы, класс-

ный чин муниципального служащего:  

наименование документа о присвоении чи-

на, ранга или звания, номер и дата доку-

мента 

Советник государственной гражданской службы 

Российской Федерации 1 класса, приказ Федераль-

ной налоговой службы № ММ-4-15/89 от 

01.09.2005. 

 

или Классного чина государственной граждан-

ской службы Российской Федерации, класс-

ный чин юстиции, классный чин прокурорско-

го работника, дипломатический ранг, воин-

ское или специальное звание, классный чин 

государственной гражданской службы субъ-

екта Российской Федерации, квалификацион-

ный разряд государственной, муниципальной 

службы, классный чин муниципального слу-

жащего не имею. 

15. Отношение к воинской обязанности, 

наличие удостоверения гражданина, под-

лежащего призыву на военную  

службу, или военного билета (временного 

удостоверения или справки, выданных вза-

мен военного билета): вид документа, его 

серия и номер, наименование органа, вы-

давшего документ, дата его выдачи, наиме-

нование военного комиссариата,  

в котором состоите на воинском учете 

Невоеннообязанная  

 

или: Военнообязанная, рядовой, военный билет 

ГК №1230987, выдан Военным комиссариатом 

г.Москвы отделом по Тверскому району ЦАО 

14.06.2012, состою на воинском учете в Военном 

комиссариате г.Москвы по Тверскому району 

16. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, 

учебы (указывается последний оформленный 

допуск к государственной тайне):  

наименование органа или организации, 

оформивших допуск, форма допуска, год 

оформления 

Допуска к государственной тайне не имею. 

 

или: Научно-исследовательский институт при-

боростроения, форма допуска 3, оформлен в 2002 

году. 

 

17. Паспорт, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации  

за пределами территории Российской Фе-

дерации (указываются реквизиты всех дей-

ствующих паспортов, включая служебный, 

дипломатический) (при наличии): серия и 

номер паспорта, наименование органа, вы-

давшего паспорт, дата его выдачи, срок 

действия паспорта 

Заграничного паспорта гражданина Россий-

ской Федерации не имею. 

 

или: Заграничный паспорт гражданина Рос-

сийской Федерации, 78 6545567, выдан МВД 

77534 12.11.2022, дата окончания срока дей-

ствия 12.11.2027 

 

18. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внешней разведки Российской Федерации; 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 
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в органы государственной охраны; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Участие в деятельности политических партий и иных общественных объединений, преследующих 

политические цели (в каких, периоды (месяцы и годы) и форма участия) 

 
 

 
 

 
 

19. Имеете ли статус иностранного агента (дата решения о включении в реестр  

иностранных агентов)  статуса иностранного агента не имею 
 

20. Имеется ли вступившее в законную силу решение суда о признании  

Вас недееспособным или ограниченно дееспособным (дата и номер решения суда) 

вступившего в законную силу решения суда о признании недееспособным или ограниченно дееспо-

собным не имеется 
 

21. Замещаете ли государственную должность Российской Федерации,  

государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную  

должность (полное наименование должности)  государственную должность Российской  
 

Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации муниципальную  
 

должность не замещаю 
 

22. Входите ли в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных 

органов иностранных некоммерческих неправительственных  

организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений 

(полное наименование органа, организации и Ваш статус) 

в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов 
 

иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории 
 

Российской Федерации их структурных подразделений не вхожу 
 

23. Трудовая деятельность (включая учебу в образовательных организациях высшего образования и 

профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по совместительству, 

предпринимательскую деятельность и другое). 

Информация о военной службе, включающая в себя наименование воинской должности, номер 

воинской части и место ее дислокации (республика, край, область, город федерального значения, ав-

тономная область, автономный округ, населенный пункт), указывается, если не относится к сведени-

ям, составляющим государственную  

и (или) служебную тайну. 

Наименования организации, органа указываются полностью так, как они  

назывались в период работы в них. Указываются ведомственная принадлежность организации, госу-

дарство регистрации в случае работы в иностранной или совместной организации либо ее предста-

вительстве 

Месяц и год Должность с указанием 

наименования организации, 

органа 

Адрес организации, органа 

приема увольнения 

25.07.1996 01.02.1997 Помощник юриста ООО «Пра- 113252, Республика Беларусь, 
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вовик» г. Минск, ул.Якуба Коласа, д.10 

02.02.1997 31.08.1997 Временно не работала  454000, г.Челябинск, ул.Мира,  

д. 25, кв. 65 (домашний адрес (ад-

рес регистрации, фактического 

проживания) 

01.09.1997 22.06. 2002 Студентка Челябинского фи-

лиала Московского юридическо-

го института  

110530, г.Челябинск, ул.Правды, 

д.5 

01.09.2002 22.06.2008 Студентка Челябинского юри-

дического института 

110520, г.Челябинск, ул.Полевая, 

д.67 

01.10.1999 09.07.2002 Юрисконсульт Научно-

исследовательский институт 

Приборостроения  

110530, Челябинская область,  

г. Энск, ул. Ленина, 1 

10.07.2002 23.11.2004 Старший государственный 

налоговый инспектор, главный 

государственный налоговый 

инспектор Инспекции Мини-

стерства Российской Федера-

ции по налогам и сборам № 5 по 

г. Камышлову Челябинской об-

ласти 

123123, Челябинская область,  

г. Камышлов, ул. 1-го мая, д.25 

24.11.2004 н./время Начальник отдела камеральных 

налоговых проверок Межрайон-

ной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 1 по Челя-

бинской области 

110520, г.Челябинск, ул. Лесная, 

д.32 

 

24. Семейное положение (если вступали в брак, укажите с кем (фамилия, имя, отчество (при нали-

чии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его 
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выдачи, в случае расторжения брака – дату прекращения брака, наименование органа, выдавшего 

соответствующий документ, дату его выдачи)  

замужем, муж - Цветков Игорь Игоревич 

брак заключен 20.08.1999, Центральный отдел ЗАГС Воронежа, свидетельство о заключении 
 

брака от 20.08.1999 II-МИ №555236.  Ранее была замужем, бывший муж - Соколов Иван Андреевич, 

брак расторгнут 05.02.1996, Московский дворец бракосочетания № 1, свидетельство о расторже-

нии брака от 05.02.1996 серия IV-ВК № 556677 
 
 

25. Члены семьи и близкие родственники: супруга (супруг), Ваши и Вашей супруги (супруга) отец, 

мать, дети, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры. 

При поступлении на службу в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки 

органов государственной власти Российской Федерации необходимо также указать сведения о быв-

ших супругах. 

При поступлении на военную службу по контракту в органы государственной охраны и в вой-

ска национальной гвардии Российской Федерации необходимо также указать сведения о лицах, про-

живающих совместно и (или) зарегистрированных с Вами  

в одном жилом помещении, и сведения о бывших супругах. 

Если члены семьи и близкие родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо 

также указать их прежние фамилию, имя, отчество 

Степень 

родства 

Фамилия, 

имя, отче-

ство (при 

наличии) 

Дата  

и место рождения 
(указываются  

в соответствии  

с паспортом;  

если информация  

в паспорте  

не совпадает  

с информацией  

в свидетельстве  

о рождении, дополни-

тельно указывается ин-

формация в соответ-

ствии  

со свидетельством  

о рождении) 

Гражданство 

(подданство) 

Место работы, 

учебы (наимено-

вание  

и адрес органи-

зации, органа), 

должность 

Место  

жительства 
(адрес реги-

страции, фак-

тического 

проживания;  

в случае смер-

ти родствен-

ника указыва-

ются дата  

его смерти и 

место захоро-

нения) 

Отец Петров Олег 

Николаевич 
10.10.1941 

с. Малиновка 

Ключевского района 

Воронежской области 

Российская Фе-

дерация 
 Умер 

01.04.1999  

похоронен с. 

Малиновка 

Ключевского  

района Воро-

нежской обла-

сти 
Мать Петрова 

(Яковлева) 

Нина Иванов-

на 

01.01.1940 

с. Малиновка 

Ключевского района 

Воронежской области 

Российская Фе-

дерация 

Пенсионерка Зарегистриро-

вана: 

132520, г. Во-

ронеж, 

ул. Ленина, 

д.30, кв. 57 
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Проживает: 

132520, г. Во-

ронеж, 

ул. Ленина, 

д.30, кв. 57 
Сестра Симонова 

(Петрова) 

Анна Петров-

на 

20.06.1968 

с. Малиновка 

Ключевского района 

Воронежской области 

Российская Фе-

дерация, Арген-

тина 

Учитель начальных 

классов средней 

школы, Калегио 

Национал,  

Аргентина, Буэнос-

Айрес, Гирибоне 

863, С1427 

Зарегистриро-

вана: 

132520, г. Во-

ронеж, 

ул. Ленина, 

д.30, кв. 57 

Проживает: 

Аргентина, 

Аведина Кор-

доба, 3544 
Дочь Беккер (Соко-

лова) Елена 

Ивановна 

08.03.1981 

г. Алма-Ата 

Казахской ССР 

Российская Фе-

дерация 

Воспитатель 

детского сада № 

43 

110520, 

г.Челябинск,  

ул.Барышева, д.37 

Зарегистриро-

вана: 110520, 

г. Челябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.65 

Проживает: 

110520, г. Че-

лябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.65 
Сын Цветков Ни-

колай Игоре-

вич 

21.08.1986 

с. Елань, Камышловско-

го района, Челябинской 

области 

Российская Фе-

дерация 

Студент  

государственного 

университета, 

110520, 

г.Челябинск, 

ул.Чусовая, д.8 

Зарегистриро-

ван: 110520, г. 

Челябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.65 

Проживает: 

110520, г. Че-

лябинск, 

ул. Пехотная, 
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д. 15, обще-

житие 
Супруг Цветков 

Игорь Игоре-

вич 

03.04.1960 

г. Челябинск 

Российская Фе-

дерация 

Директор ООО 

«Штар» 

110520,  

г. Челябинск, 

ул.Светлая, д.69 

Зарегистриро-

ван: 110520, г. 

Челябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.65 

Проживает: 

110520, г. Че-

лябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.65 
Отец супру-

га 
Цветков 

Игорь Ивано-

вич 

10.10.1941 

с. Калиновка 

Ключевского района 

Воронежской области 

Российская Фе-

дерация 
Генеральный ди-

ректор, ООО 

«Тростник» 

110625, 

г.Челябинск, 

ул.Лесная, д.57 

Зарегистриро-

ван: 110520, г. 

Челябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.73 

Проживает: 

110520, г. Че-

лябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.73 
Мать супру-

га 

Цветкова 

(Петрова) 

Ирина Ива-

новна 

01.01.1940 

с. Калиновка 

Ключевского района 

Воронежской области 

Российская Фе-

дерация 

Пенсионерка Зарегистриро-

вана: 110520, 

г. Челябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.73 

Проживает: 

110520, г. Че-

лябинск, 

ул. Мира, 

д. 25, кв.73 
Брат супруга Цветков Ва-

силий Игоре-

11.11.1963, Российская Фе- Сведениями о бра-

те супруга не рас-

Сведениями о 

брате супруга 
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вич  г.Челябинск дерация полагаю, связи с 

ним не поддержи-

ваю 

не располагаю, 

связи с ним не 

поддерживаю 

 

26. Ваши отец, мать, супруга (супруг), дети, братья, сестры, постоянно проживающие  

за границей (проживающие (находящиеся) за пределами Российской Федерации более шести меся-

цев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной служ-

бы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организациями, 

наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) 

и (или) имеющие вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное 

проживание гражданина  

на территории иностранного государства 

Степень родства Фамилия,  

имя,  

отчество  

(при 

наличии) 

Период (месяц  

и год) пребы-

вания за гра-

ницей 
(указывается  

в отношении лиц, по-

стоянно проживающих  

за границей) 

Государство пребы-

вания 

Цель пребыва-

ния 

Сестра Симонова 

(Петрова) Анна 

Петровна 

05.2000-н.вр. Аргентина Проживание 

     

     
 

 

27. Привлекались ли к уголовной ответственности (указываются в том числе сведения  

о снятой или погашенной судимости) 

Пункт, часть, статья Уго-

ловного кодекса Россий-

ской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата  

назначения наказания 

Вид, срок и (или) размер 

наказания 

ч.1, ст. 115 УК РФ 15.03.1993 Причинение легкого вреда 

здоровью, исправительные 

работы на шесть месяцев 

   
 

28. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 
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Освобождались ли от уголовной ответственности в связи с деятельным раскаянием, примирением с 

потерпевшим, истечением сроков давности, возмещением ущерба, назначением судебного штрафа, 

вследствие акта об амнистии или акта помилования  

либо по иному основанию 

Пункт, часть, статья Уго-

ловного кодекса Россий-

ской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата освобождения  

от уголовной ответственности 

Основание освобождения  

от уголовной ответственно-

сти 

   

   
 

29. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 

Являетесь ли подозреваемым или обвиняемым по уголовному делу   
 

 
 

30. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Подвергались ли в судебном порядке в течение года, предшествовавшего дню  

заполнения анкеты, административному наказанию за совершенное умышленно административное 

правонарушение (дата привлечения, какое административное правонарушение)   
 

 
 

31. Заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации 

или муниципальную службу. 

Применялось ли в отношении Вас административное наказание в виде  

дисквалификации (дата применения, за что)  административное наказание в виде 
 

дисквалификации не применялось 
 

32. Заполняется при поступлении на службу в органы государственной охраны,  

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов  

государственной власти Российской Федерации. 

Имеете ли зарегистрированное за пределами Российской Федерации право  

собственности на имущество (укажите наименование административно- 

территориальной единицы иностранного государства)   
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33. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов государственной вла-

сти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

а также на военную службу по контракту в войска национальной гвардии Российской Федерации. 

Спортивный разряд, спортивное звание (вид спорта)   
 

 
 

34. Участие в боевых действиях, контртеррористических и специальных операциях, ликвидации ава-

рий, катастроф и стихийных бедствий, выполнение задач в условиях чрезвычайного положения и 

при вооруженных конфликтах (местность, в том числе  

за пределами Российской Федерации, периоды (месяцы и годы), серия и номер удостоверения, 

наименование органа, выдавшего удостоверение, дата его выдачи) 

в боевых действиях, контртеррористических и специальных операциях, ликвидации аварий,  
 

катастроф и стихийных бедствий, выполнение задач в условиях чрезвычайного положения и при 

вооруженных конфликтах участия не принимала.  

или Принимала участие в боевых действиях – проведение специальной военной операции, Запорож-

ская область, 02.2022-02.2023, удостоверение ветерана боевых действий  

БД-I №379161, Минобороны России, 15.03.2023) 
 

35. Государственные награды, иные награды и знаки отличия   

орден Дружбы, 22.03.2024, Медаль Федеральной налоговой службы «За заслуги» I степени, 

24.03.2022  
 

36. Место жительства (адрес регистрации, фактического проживания)  454000, г.Челябинск, ул.Мира, 

д. 25, кв. 65. Дата регистрации по указанному адресу 02.02.1997. Фактически проживаю по тому 

же адресу 

 

37. Контактные номера телефонов, адреса электронной почты (при наличии)  Контактный телефон 8-

917-352-15-15, рабочий 8-495-359-55-55, домашний 8-499-123-45-67, cvetio@mail.ru 
 

 

38. Дополнительные сведения: наличие ученой степени (серия и номер диплома, наименование ор-

гана или организации, выдавших его, дата и место выдачи), ученого звания (серия и номер аттестата, 

наименование органа или организации, выдавших его, дата и место выдачи), а также другая инфор-

мация, которую желаете сообщить о себе 
Ученой степени, ученого звания не имею (или Аспирантура – 25.06.2004 г. Челябинский государственный уни-

верситет Кандидат юридических наук, доцент – 13.02.2012, ДКН 123568, Академия РАН) 
 

Дополнительных сведений не имею 
 

39. Ограничения, запреты и требования, связанные с замещением должности государственной служ-

бы Российской Федерации или муниципальной службы,  

обязуюсь соблюдать. 
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Мне известно, что указание в анкете заведомо ложных сведений  

и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ  

в приеме на государственную службу Российской Федерации или на муниципальную службу. 

Даю согласие на проведение в отношении меня проверочных мероприятий, обработку моих 

персональных данных (в том числе их автоматизированную  

обработку), а также на получение моих персональных данных у третьей стороны  

и передачу их третьей стороне в целях проведения проверочных мероприятий. 

"  "  20  г. Подпись  
 

М.П. 
Фотография и сведения, изложенные в анкете, соответствуют представ-

ленным документам. 
 

"  "  20  г.  
       (подпись, инициалы имени и отчества (при наличии), 

фамилия работника (сотрудника) кадровой службы 

(кадрового подразделения) 
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                                                                                                                                                             Приложение 3 

 

Согласие на обработку персональных данных 

 
Я, ______________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированный(ая) по адресу: _______________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________, 

 

паспорт серия _________ № _______________, выдан ___________, ____________________ 
                                                                                                            (дата)                    (кем выдан) 

________________________________________________________________________, 

 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автомати-

зации, в том числе с использованием информационных систем персональных данных, обра-

ботку Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы по Московской области 

(далее – Оператор), расположенной по адресу 141400, Московская область, г. Химки, ул. 

Панфилова, д. 31, моих персональных данных, а именно фамилии, имени, отчества, года, ме-

сяца, даты и места рождения, адреса, семейного, социального, имущественного положения, 

образования, профессии, доходов и других персональных данных, обработка которых преду-

смотрена Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», Положением о персональных данных государственного 

гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного 

Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, и другими нормативными 

правовыми актами. 

 Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются дей-

ствия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. Конфиденциальность персо-

нальных данных обеспечивается Оператором в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации. 

 Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 

форме. 

 

 

 

    
(дата)   (подпись) 
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            Положения должностных регламентов 

государственных гражданских служащих в отношении вакантных должностей 

гражданской службы, на замещение которых объявлен конкурс 

 

 
Должностной регламент  

страшего государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 

Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор отдела камеральных 

проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области (далее – старший 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской служ-

бы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогово-

го инспектора:  

- регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового 

инспектора: 

- регулирование в сфере имущественного налогообложения. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного нало-

гового инспектора  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской 

области (далее – Инспекция). 

5.  Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальни-

ку отдела камеральных проверок № 3 Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его обя-

занности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и контролирующе-

му направление его деятельности. 

 
II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  
 

6. Для замещения должности  старшего государственного налогового инспектора устанавли-

ваются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской Федерации, за-

конодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных законов, федеральных 

законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Феде-

рации, 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 ин-

формацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструк-

ции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей 

межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной без-

опасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
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- 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 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации зако-

нодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Рос-

сийской Федерации»; 

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юриди-

ческих 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 государ-

ственных 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 ад-

ресной 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»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направ-

лениях 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 Феде-

ральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информиро-

ванию (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 соот-

ветствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, пра-

вах 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 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской 

Федерации» (в части определения кадастровой стоимости имущества); 

- Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 

- Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 237-ФЗ «О государственной кадастровой оценке»; 

- 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 Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических ука-

заний по бухгалтерскому учету основных средств»; 

- приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бух-

галтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»; 

- приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведе-

ний, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации»; 

- приказ Минфина Российской Федерации от 5 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) 
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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 имуще-

ственным налогам»; 

-приказ ФНС России от 31 марта 2017 г. № ММВ-7-21/271@ «Об утверждении форм и фор-

матов представления налоговой декларации по налогу на имущество организаций и налогового рас-

чета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций в электронной форме и порядков 

их заполнения»; 

- приказ ФНС России от 10 апреля 2017 г. № ММВ-7-21/302@ «Об утверждении формы, фор-

мата 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@»; 

- приказ ФНС России от 27 ноября 2017 г. № ММВ-7-1/984@ «Об утверждении форм стати-

стической налоговой отчетности Федеральной налоговой службы на 2018 год, формируемой в разре-

зе муниципальных образований субъектов Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 1994 г. № 938 «государ-

ственной регистрации автомототранспортных средств и других видов самоходной техники на терри-

тории Российской Федерации»; 

- приказ МВД России от 24 ноября 2008 г. № 1001 «О порядке регистрации транспортных 

средств»; 

- Земельный кодекс Российской Федерации (Глава X. «Плата за землю и оценка земли»); 

- 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 фор-

мы, а также о внесении изменений в приложение 8 к приказу ФНС России от 17 сентября 2007 г. № 

ММ-3-09/536@»; 

- приказ ФНС России от 12 ноября 2014 г. № ММВ-7-11/578 «Об утверждении формы и фор-

мата 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 г. № ММ-3-09/536@»; 

- 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) транспорт-

ных средств, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачивае-

мым физическими лицами, а также порядка заполнения формы и порядка представления сообщения 

в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»; 

- приказ ФНС России от 13 июля 2015 г. № ММВ-7-11/280@ «Об утверждении формы уве-

домления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налого-

вая льгота по налогу на имущество физических лиц»; 

- приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы 

налогового уведомления»; 

- приказ ФНС России от 5 декабря 2016 г. № ММВ-7-21/668@ «Об утверждении формы и 

формата представления налоговой декларации по транспортному налогу в электронном виде и по-

рядка ее заполнения»; 

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

мата представления налоговой декларации по земельному налогу в электронной форме и порядка ее 

заполнения, а также признании утратившим силу приказа Федеральной налоговой службы от 28 ок-

тября 2011 г.                     № ММВ-7-11/696@»; 

- приказ ФНС России от 15 ноября 2017 г. № ММВ-7-21/930@ «Об утверждении Рекомендуе-

мого 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 14 ноября 2017 г. № ММВ-7-21/897@ «Об утверждении формы заяв-

ления о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на 
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имущество физических лиц, порядка ее заполнения и формата представления заявления о предостав-

лении налоговой льготы в электронной форме». 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

сиональной служебной деятельности.  

6.4.2. 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. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- процедура проведения камеральной налоговой проверки; 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контроль-

но-надзорный орган; 

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры; 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронно-

го документооборота. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение камеральной налоговой проверки; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в слу-

жебной деятельности; 

- порядок исчисления уплаты налога на имущество организаций, транспортного налога, зе-

мельного налога, налога на имущество физических лиц. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- соблюдение процедуры проведения камеральной налоговой проверки по имущественным 

налогам; 

- проведения камеральной налоговой проверки по имущественным налогам; 

- оформление результатов камеральной налоговой проверки по имущественным налогам. 

 

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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон). 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший государственный 

налоговый инспектор обязан: 

- проводить камеральные проверки налоговых документов, служащих основанием для исчис-

ления и уплаты налогов и сборов, налогоплательщиков юридических лиц, индивидуальных пред-

принимателей, физических лиц с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и 
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косвенной информации из внутренних и внешних источников по следующим налогам и сборам: 

имущественные налоги, ресурсные налоги, в том числе транспортный налог, в том числе по налогу 

на имущество организаций; 

- исчислять физическим лицам имущественные налоги, анализировать полноту и коррект-

ность расчетов; 

- готовить ответы по обращениям в вышестоящий орган; 

- осуществлять взаимодействия с уполномоченными лицами Администраций городских окру-

гов: Химки,  Долгопрудный,  Лобня; 

- проводить работы по получению оперативных данных о деятельности налогоплательщиков 

из внешних источников информации: Росреестр, ГИБДД  МВД России, Минтранса России и других 

источников. Осуществление мониторинга, проведение анализа полученной информации с целью ка-

чественного и результативного осуществления контрольных мероприятий в отношении юридиче-

ских лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц; 

- осуществлять своевременную подготовку ответов на жалобы, заявления, обращения, связан-

ные с функциональными обязанностями отдела; 

-проводить анализ по ликвидации и миграции организаций в рамках деятельности отдела; 

- принимать меры по предотвращению и устранению нарушений требований обращения с 

конфиденциальной информацией и нарушений внутриобъектового режима Инспекции; 

- осуществлять иные функции по поручению руководства Инспекции; 

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы юридических и физических лиц 

по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- формировать  и проводить анализ установленной отчётности по предмету деятельности от-

дела; 

- соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и порядок работы со слу-

жебной информацией; 

- строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и распоряжения руководства инспекции.  

Кроме того, старший государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы; 

- хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не раз-

глашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, за-

трагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении долж-

ностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предот-

вращению такого конфликта; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах о себе и 

членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно правовых ак-

тов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распоряжений) и писем 

ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении 

гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, 

не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела 

(за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с други-

ми подразделениями Инспекции; 
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- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компе-

тенции; 

- представлять Отдел и Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению, в органах госу-

дарственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, с 

документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им 

должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела; 

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими докумен-

тами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному 

делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформ-

ленного допуска к государственной тайне; 

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; 

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально 

- экономических и профессиональных интересов; 

- осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела. 

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Фе-

деральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 

от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Поло-

жением об Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС 

России по Московской области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

 

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 в соответствии с замещаемой должностью 

гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью 

гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

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 осударственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного 

обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции 

Отдела. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

- положения об Отделе; 
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- графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

- иных актов по поручению начальника Отдела. 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 
 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской области, Ин-

спекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражда-

нами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служеб-

ного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федера-

ции от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государствен-

ных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 

29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального зако-

на 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 (рас-

поряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 
 

18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функцио-

нальной компетенции старший государственный налоговый инспектор: 

Государственная услуга 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, пла-

тельщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а 

также по приему налоговых деклараций (расчетов). 

 

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 ра-

ботоспособность 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 право-

вых 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; 
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- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

 

 

Должностной регламент государственного налогового инспектора  

 отдела работы с налогоплательщиками 

Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области 

 
I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела работы с налогоплатель-

щиками Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области (далее – государственный налого-

вый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.  

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096. 

2. Область профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор: 

- регулирование налоговой деятельности.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: 

 - оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового ин-

спектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области 

(далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела ра-

боты с налогоплательщиками Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его обязанности и 

функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и контролирующему направле-

ние его деятельности. 
 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются сле-

дующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской Федерации, за-

конодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных законов, федеральных 

законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Феде-

рации, 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 ин-

формацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструк-

ции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей 

межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной без-

опасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства 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»; 
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 Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации законодательных (представительных) и исполнительных органов государ-

ственной власти субъектов Российской Федерации»; 

 Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

нальных данных»; 

 Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного само-

управления»; 

 Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об элек-

тронной подписи»; 

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

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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

дарственных и муниципальных услуг»; 

 Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской служ-

бе Российской Федерации"; 

 Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершен-

ствования системы государственного управления»; 

 Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885                             

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных слу-

жащих»; 

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

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 

«О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государствен-

ной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправле-

ния»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря  2012 г. № 1284 

«Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территори-

альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фон-

дов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления ими государ-

ственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основа-

ния для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствую-

щими руководителями своих должностных обязанностей»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012г. № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных цен-

тров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. № 570-р 

«Об утверждении перечней показателей оценки эффективности деятельности и ме-

тодик определения целевых значений показателей оценки эффективности деятель-

ности руководителей органов исполнительной власти по созданию благоприятных 

условий ведения предпринимательской деятельности (до 2018 года)»; 

 распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 г. № 991-р 

«Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концеп-

ции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронном виде»; 
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 распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@ «Об утверждении Поло-

жения о группе по реализации Политики ФНС России в области качества предо-

ставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015-

2018 годы»; 

 приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стан-

дарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации сво-

их полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговы-

ми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм доку-

ментов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, 

Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реа-

лизации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»; 

 приказ Минфина России от 8 июля 2019г. № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении 

Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставле-

нию государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в 

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых аген-

тов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и при-

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

уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщи-

ков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должност-

ных лиц, а также по приёму налоговых деклараций (расчётов)»; 

 приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245  «Об утверждении 

Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов испол-

нительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами 

граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном 

виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 приказ Минэкономразвития России от 3 июля 2015 г. № 435 «Об утверждении ме-

тодических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективно-

сти деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных орга-

нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)»; 

 приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и 

реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государ-

ственных услуг и реализации государственных функций на 2015-2018 годы»; 

 приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@  «Об утверждении 

Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев нало-

гоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государствен-

ных услуг, оказываемых ФНС России». 

 приказ Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120  «Об утверждении 

методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффектив-

ности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных орга-

нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений)». 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и 

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

ной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

 основные направления налоговой политики в Российской Федерации; 

 классификация налогов по уровням бюджетной системы; 

 специальные налоговые режимы; элементы налогообложения. 

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

 основы налогообложения; 

 принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; 
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 принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

 понятие «менеджмент качества»; 

 понятие «государственный стандарт»; 

 порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента ка-

чества. 

 знание государственных услуг ФНС России; 

 знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; 

 знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в 

письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о 

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

соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты нало-

гов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и 

налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; 

 понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в 

налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной 

форме; 

 знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов); 

 знание порядка проведения совместной сверки расчётов; 

 порядок организации взаимодействия с МФЦ. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результа-

та; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

 навыки делового письма, делового общения; 

 умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с терри-

ториальными налоговыми органами и структурными подразделениями Инспекции; 

 навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере де-

ятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуа-

ции и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и 

применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а 

также необходимым программным обеспечением; 

 квалифицированное планирование и организация рабочих процессов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного ре-

гламента (в том числе административного регламента); 

- порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме; 

- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; 

- права заявителей при получении государственных услуг; 

- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, докумен-

тов, разъяснений и сведений; 

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- проведение консультаций;  

- выдача документов по результатам предоставления государственной услуги. 
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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, предусмот-

рены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной граж-

данской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон). 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, государственный налоговый 

инспектор обязан: 

-   является администратором зала на 1-ом этаже в соответствии приказа  « О назначении должност-

ных лиц, выполняющих функции администратора операционного зала», осуществлять выполнение 

функций администратора в соответствии  с Типовыми рекомендациями по осуществлению функций 

администратора операционного зала и должностными обязанностями и полномочиями сотрудников 

территориальных налоговых органов ФНС России, осуществляющих функции администратора зала 

– организатора работы по приему и обслуживанию налогоплательщиков; 

 

- проводить в соответствии с налоговым законодательством прием, регистрацию и передачу 

налоговой и бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления 

и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему РФ; 

- осуществлять визуальный контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих 

основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и иных платежей в бюджет, 

представленных на бумажных и электронных носителях; 

- прием, регистрация документов, представленных в электронном виде по телекоммуникационным 

каналам связи; 

- проводить прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от 

налоговых агентов и их обработка, и регистрация; проводить прием других документов, 

представляемых юридическими лицами, физическими лицами и предпринимателями (запросы, 

письма, заявления и др.); 

- осуществлять   регистрацию всех представленных в отдел документов, передачу их в отделы,  

формируя реестры, сопроводительные ярлыки к пачкам документов, а также журнал регистрации 

принятых и зарегистрированных налоговых деклараций; 

- осуществлять прием заявлений о регистрации копий счетов-фактур по продукции и 

экспортируемой в Республику Беларусь и их регистрацию; 

- регистрировать заявления о ввозе товаров и уплате косвенных налогов о выдаче справок 

экспортерам для предоставления в  таможенный орган; 

- осуществлять прием заявлений о проставлении отметок на счетах-фактурах, предоставляемых 

лицами, совершающими операции с нефтепродуктами, выдача им счетов- фактур с отметкой 

инспекции; 

- выдача по запросам налогоплательщиков справок и иных документов по вопросам, относящимся 

к компетенции инспекции и отдела; 

-  осуществлять контроль за  ведением   и  заполнением информационного ресурса записи 

ОНЛАЙН –ЗАПИСЬ, административной зоны,  осуществление записи на прием к руководству 

инспекции; 

- строго соблюдать сроки исполнения заявлений, обращений граждан (физических лиц); 

- рассматривать и подготавливать ответы в установленном порядке и в сроки на письма и запросы 

предприятий, учреждений, организаций и граждан, персонально информировать 

налогоплательщиков о действующем законодательстве, о налогах и сборах; 

- вести прием граждан и должностных лиц предприятий, учреждений и организаций по вопросам, 

относящимся к компетенции отдела; 

- проводить консультационную работу с налогоплательщиками по  вопросам деятельности отдела; 

- информирование налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетом, проведение сверки с 

налогоплательщиками; 

- осуществление  контроля и проведение мониторинга    информационных ресурсов отдела работы 

с налогоплательщиками;  
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- проведение сверки со всеми налогоплательщиками по их заявлениям, формирование ивыдача 

актов сверки; 

-     формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела; 

- должен строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и распоряжения руководства инспек-

ции; 

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами; 

- своевременная и качественная  обработка запросов налогоплательщиков на предоставление спра-

вок об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пени и штрафам, справок о состоянии 

расчетов с бюджетом юридических и физических лиц; информирование налогоплательщиков о 

состоянии их расчетов с бюджетом; 

- осуществлять контроль по единому стандарту обслуживания налогоплательщиков по функциям 

отдела, проводить еженедельно  мониторинг ресурсов по справкам об исполнении обязанности, 

справок о состоянии расчетов с бюджетом юридических и физических лиц; 

- проводить консультационную работу с налогоплательщиками по  вопросам деятельности отде-

ла приказ № 02-04-11/154@ от 28.04.2012 «Об организации работы телефонов «Горячей линии» 

территориальных налоговых органов Московской области». 

За государственным налоговым инспектором закреплены следующие рабочие места: владеть 

навыками пользователя программного комплекса в т. ч.  Система ЭОД, АИС- налог-3, программа 

ЛОТУС, Консультант. 

Кроме того, государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы; 

- хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не раз-

глашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, за-

трагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении долж-

ностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предот-

вращению такого конфликта; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах о себе и 

членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно правовых ак-

тов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распоряжений) и писем 

ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении 

гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, 

не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела 

(за исключением неправомерных); 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый 

инспектор имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с други-

ми подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компе-

тенции; 

- представлять Отдел и Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению, в органах госу-

дарственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, с 

документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной 
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гражданской службы, на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им 

должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела; 
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до 

внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных 

объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформ-

ленного допуска к государственной тайне; 

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; 

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально 

- экономических и профессиональных интересов; 

- осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела. 

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обя-

занности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной 

налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сен-

тября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об 

Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по 

Московской области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

 

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 в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы 

в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан 

самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы 

в пределах функциональной компетенции. 

 

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) нормативных правовых актов и (или) проектов управленче-

ских и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспече-

ния подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан 

участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

- положения об Отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

- иных актов по поручению начальника Отдела. 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый 
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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 государствен-

ными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской области, Инспекции, 

государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и ор-

ганизациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного пове-

дения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 

12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных слу-

жащих" (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 со-

ответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распо-

ряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функцио-

нальной компетенции государственный налоговый инспектор оказывает государственные услуги в 

соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставле-

нию 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, пла-

тельщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а 

также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным  Приказом Минфина России  от 8 

июля 2019г. № ММВ-7-19/343@. 

 

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 ра-

ботоспособность 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 право-

вых 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. 
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Должностной регламент 

 главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 1  

Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области 

 

I. Общие положения 
 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела камеральных 

проверок №1 Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области (далее – главный 

государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской 

службы категории специалисты. 

Регистрационный номер (код) должности – 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: осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №13 по Москов-

ской области (далее – Инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела камеральных проверок №1 Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его обязан-

ности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и контролирующему 

направление его деятельности. 

 
II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  
 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавли-

ваются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 

работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

6.3. Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской Федерации, за-

конодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных законов, федеральных 

законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Феде-

рации, 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 ин-

формацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструк-

ции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей 

межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной без-

опасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства 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 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации зако-

нодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Рос-

сийской Федерации»; 
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- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юриди-

ческих 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 государ-

ственных 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 ад-

ресной 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»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направ-

лениях 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 Федераль-

ной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информирова-

нию (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 соот-

ветствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, пра-

вах 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 требо-

ваний к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым провер-

кам»; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валют-

ном контроле»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об 

утверждении Правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными 

предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкла-

дам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 февраля 2007 г. № 98 «Об утверждении 

Правил представления резидентами и нерезидентами подтверждающих документов и информации 

при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации 

органам валютного контроля»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2015 г. № 1365 «О по-

рядке представления физическими лицами - резидентами налоговым органам отчетов о движении 

средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

- постановление Правительства РФ от 26 сентября 2017 г. № 1160  «Об утверждении Правил 

представления органами и агентами валютного контроля в уполномоченные Правительством Рос-

сийской Федерации органы валютного контроля (Федеральную таможенную службу и Федеральную 

налоговую службу) необходимых для осуществления их функций документов и информации и вне-

сении изменений в Правила представления резидентами и нерезидентами подтверждающих доку-

ментов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Правительством 

Российской Федерации органам валютного контроля»; 
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- приказ Минфина России от 20 декабря 2017 г. № 243н «Об утверждении Административно-

го регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по контролю 

за осуществлением резидентами и нерезидентами (за исключением кредитных организаций и некре-

дитных финансовых организаций, осуществляющих виды деятельности, указанные в Федеральном 

законе от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)») 

валютных операций, не связанных с перемещением товаров через таможенную границу Евразийско-

го экономического союза, а также ввозом в Российскую Федерацию и вывозом из Российской Феде-

рации товаров». 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

сиональной служебной деятельности.  

6.4.2. 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. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контроль-

но-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. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- осуществлять анализ финансово-хозяйственной деятельности организации 

- проводить анализ схем уклонений от налогообложения 

- проводить анализ информации о деятельности юридических лиц из внешних источников,    в 

том числе информации от правоохранительных и других контролирующих органов. 

 - проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих    осно-

ванием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследова-

ний); 

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых сче-

тов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных до-

кументов. 

 

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, 
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предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государ-

ственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон). 

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

налоговый инспектор обязан: 

- принимать участие в организации работы по получению информации о деятельности юри-

дических лиц из внешних источников, от правоохранительных и других контролирующих органов; 

- принимать участие в проведении анализа схем уклонения от налогообложения и предостав-

лять предложения по их предотвращению; 

- принимать участие в проведении камерального контроля и анализа налоговых деклараций и 

иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов; 

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки; 

- принимать участие в вынесении решения по результатам рассмотрения материалов каме-

ральных проверок, и обеспечивать вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам 

(налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодатель-

ства о налогах; 

- принимать участие в осуществлении камерального контроля организаций по вопросу налогу 

на прибыль, правомерности возмещения сумм НДС из федерального бюджета и проверки обосно-

ванности применения по НДС ставки 0% по экспортным операциям; а также обоснованности заяв-

ленной налогоплательщиками льготы; 

- осуществляет камеральный контроль организаций по вопросу рассмотрения заявлений нало-

гоплательщиков о ввозе товаров и уплате косвенных налогов при перемещении товаров, работ и 

услуг на территорию Российской Федерации с территории государств – членов Таможенного союза 

(Белоруссия, Казахстан, Армения) и иных документов, служащих основанием для исчисления и 

уплаты налогов и сборов; 

- осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых прове-

рок; 

- принимать участие в осуществлении передачи в правовой отдел материалов камеральных 

проверок для обеспечения производства по делам о налоговых нарушениях; 

- осуществлять информирование отдела регистрации и учета налогоплательщиков о наличии 

оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц; 

- принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации и иные 

документы в установленный срок; 

- участвовать во взаимодействии с правоохранительными органами и иными контролирую-

щими органами по предмету деятельности отдела; 

- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы юридических лиц по во-

просам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в  формировании установленной отчётности по предмету деятельности отдела; 

- принимать участие в проведении камеральных проверок, с истребованием документов при-

влекая к ним малоопытных работников, молодых специалистов; 

- принимать участие в проведении экономической учёбы по изучению законодательных и ин-

структивных материалов, нормативных актов, оказывать методическую и консультативную помощь 

специалистам отдела; 

- принимать участие в организации и проведении совещаний и семинаров в Инспекции по 

направлению деятельности отдела; 

- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Инспекции; 

- принимать участие в организации взаимодействия отдела с другими структурными подраз-

делениями Инспекции по направлению деятельности отдела; 

- принимать участие в осуществлении контроля за соблюдением валютного законодательства; 

- соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и порядок работы со слу-

жебной информацией; 

- осуществлять выполнение других поручений руководителя инспекции, начальника отдела, 

связанные с выполнением постановленных перед инспекцией задач; 

- строго соблюдать Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», 

Федеральный закон № 123-ФЗ от 22.07.2008 «Технический регламент о требованиях пожарной без-
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опасности», Федеральный закон №15-ФЗ от 23.02.2013 «Об охране здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака», приказ Инспекции № 01-07/2 от 

20.01.2010 «Об утверждении порядка работы городских телефонов во всех структурных подразделе-

ниях Межрайонной ИФНС № 13 для повышения эффективности работы налогового органа при об-

ращениях граждан в Инспекцию по городским и внутренним телефонным линиям»; 

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив 

документов отдела; 

- строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и    распоряжения руководства инспек-

ции; 

- выполнять рабочие места: РМ 10-2, РМ 10-3, РМ 10-5; 

- осуществлять работу с программным обеспечением «АСК НДС-2». 

 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих 

Федеральной налоговой службы; 

- хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не раз-

глашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, за-

трагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении долж-

ностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предот-

вращению такого конфликта; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о 

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах о себе и 

членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно правовых ак-

тов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распоряжений) и писем 

ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности Отдела и о прохождении 

гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, 

не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела 

(за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с други-

ми подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компе-

тенции; 

- представлять Отдел и Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению, в органах госу-

дарственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач, с 

документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им 

должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела; 

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими докумен-

тами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному 

делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 
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- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформ-

ленного допуска к государственной тайне; 

- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы; 

- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально 

- экономических и профессиональных интересов; 

- осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию Отдела. 

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Фе-

деральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 

от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Поло-

жением об Инспекции, положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС 

России по Московской области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 
 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью 

гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

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 
 

13. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного 

обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции 

Отдела. 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 

- положения об Отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

- иных актов по поручению начальника Отдела. 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 
 

15. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 
 

16. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской области, Ин-

спекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражда-

нами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служеб-

ного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федера-
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ции от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государствен-

ных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 

29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального зако-

на 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 (рас-

поряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 
 

17. В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функцио-

нальной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное, 

информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных  услуг, 

осуществляемых Управлением в соответствии с функциями, возложенными на Отдел. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 
 

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую ра-

ботоспособность 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 право-

вых 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. 

 

 

 

 


