
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 области 

(далее - Инспекция) в лице начальника  Инспекции  Царевой Ирины Николаевны, действую-

щей на основании Положения об Инспекции, утвержденного приказом УФНС России  по 

Московской области от 02.12.2016 № 02-04-03/488@, объявляет о приеме документов для уча-

стия в конкурсе № 1 на замещение вакантных должностей государственной гражданской 

службы в Инспекции (далее – Конкурс): 
 

№ 
п/п 

Наименование отдела 

Наименование  

вакантной 

должности 

Количество 

вакантных 

должностей 

Квалификационные  

требования 

1 Правовой отдел Старший государ-

ственный налоговый 

инспектор 

2 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

2 Отдел регистрации и 

учета налогоплатель-

щиков 

Государственный нало-

говый инспектор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

3 Отдел работы с налого-

плательщиками 

Государственный нало-

говый инспектор 

2 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

4 Отдел информационных 

технологий 

Главный государствен-

ный налоговый инспек-

тор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

5 Отдел камеральных 

проверок № 1 

Главный государствен-

ный налоговый инспек-

тор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

6 Отдел камеральных 

проверок № 5 

Государственный нало-

говый инспектор 

2 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

7 Отдел выездных прове-

рок № 2 

Государственный нало-

говый инспектор 

2 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

8 Отдел оперативного 

контроля 

Государственный нало-

говый инспектор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

9 Контрольно-

аналитический отдел 

Старший государ-

ственный налоговый 

инспектор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 

10 Контрольно-

аналитический отдел 

Государственный нало-

говый инспектор 

1 Высшее образование;  

без предъявления  

требований к стажу 
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Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих состоит  из:  

 

  

 

 

 

 Главный  

государственный  

налоговый инспектор 

Старший  

государственный  

налоговый инспектор 

Государственный  

налоговый  

инспектор 

Месячного оклада в со-

ответствии с замещаемой 

должностью государ-

ственной гражданской 

службы Российской Фе-

дерации (должностного 

оклада) 

5246 руб. 4723 руб. 4198 руб. 

Месячного оклада в со-

ответствии с присвоен-

ным классным чином 

гражданской службы 

 

1663 руб., 

1839 руб., 

2012 руб. 

1227 руб.,  

1314 руб., 

1576 руб. 

1227 руб.,  

1314 руб., 

1576 руб. 

Ежемесячной надбавки за 

выслугу лет  на государ-

ственной гражданской 

службе Российской Фе-

дерации 

 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной надбавки к 

должностному окладу за 

особые условия государ-

ственной гражданской 

службы Российской Фе-

дерации 

 

90-120% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

60-90% 

должностного 

оклада 

Ежемесячной процент-

ной надбавки к долж-

ностному окладу за рабо-

ту со сведениями, со-

ставляющими государ-

ственную тайну 

 

до 45% 

должностного 

оклада 

до 35% 

должностного 

оклада 

до 35% 

должностного 

оклада 

Премии за выполнение 

особо важных и сложных 

заданий 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

Ежемесячного  денежно-

го поощрения 

1 

должностной 

оклад 

 

1 

должностной 

оклад 

1 

должностной 

оклад 

Единовременной выпла-

ты при предоставлении 

ежегодного оплачивае-

мого отпуска 

выплата в размере двух 

месячных окладов денеж-

ного содержания  

выплата в размере двух 

месячных окладов денеж-

ного содержания  

выплата в размере двух 

месячных окладов денеж-

ного содержания  

Материальной помощи 

при предоставлении от-

пуска 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

в соответствии с положе-

нием, утвержденным 

Представителем нанима-

теля 

Других выплат, преду-

смотренных соответ-

ствующими федераль-

ными законами 

и иными нормативными 

правовыми актами 
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Порядок проведения Конкурса определяется Федеральным законом от 27.07.2004 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Пре-

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

должности государственной гражданской службы Российской Федерации», Постановлени-

ем Правительства РФ от 31.03.2018 №397 "Об утверждении единой методики проведения 

конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов", прика-

зом ФНС России от 01.06.2018 № ММВ-7-4/371@ «Об утверждении Методики проведения 

конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Рос-

сийской Федерации в Федеральной налоговой службе и Порядка и сроков работы конкурс-

ных комиссий для проведения конкурса на замещение вакантной должности государствен-

ной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой службе». 

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 

возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечаю-

щие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской 

службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о гос-

ударственной гражданской службе. 

В соответствии с п. 11 ч.1 ст. 16 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ  

«О государственной 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 при-

зывной комиссии (за исключением 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 Правительством Рос-

сийской Федерации, с фотографией (приложение 2); 

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ 

предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квали-

фикацию и стаж работы: 

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) дея-

тельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по ме-

сту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) дея-

тельность гражданина; 

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

копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по резуль-

татам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой 

степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы 

(службы); 

- 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 

Российской Федерации. 
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Для участия в Конкурсе гражданский служащий, замещающий должность граждан-

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

на имя представителя нанимателя. 

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином госу-

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

ласти заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заве-

ренную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность 

гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федера-

ции, 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 несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности 

гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством 

Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на граж-

данскую службу и ее прохождения. 

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

размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной информаци-

онной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государ-

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

дарственный орган гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направле-

ния по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной систе-

мы. 

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 требова-

ниям для замещения этой должности. 

 При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании 

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

ударственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе 

конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и дру-

гим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональ-

ных 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 про-

фессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификацион-

ный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального 

уровня. Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения пре-

тендентами 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. Предварительный тест размещается на 

consultantplus://offline/ref=9891C6174D0810D01190F177D20AFA2E64CD964DF311939467FCD693470D0C583B409B901EF7E477R5rFI
consultantplus://offline/ref=85EF3BA7A1C0E3FED884C9290DCC3730DEC9CF73155D59622B6755Z5nCL
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официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая ин-

формационная система управления кадровым составом государственной гражданской 

службы Российской Федерации" (на главной странице сайта http://www.gossluzhba.gov.ru в 

разделе «Образование»// «Тесты для самопроверки»). 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата открытым голо-

сованием   простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих 

на заседании. Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекоменда-

тельный характер, о включении в кадровый резерв государственного органа кандидата, ко-

торый 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 госу-

дарственного органа кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакант-

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

ственного органа о включении его в кадровый резерв этого органа для замещения должно-

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

гражданской службы. 

По результатам конкурса издается приказ Инспекции о назначении победителя кон-

курса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается слу-

жебный контракт с победителем конкурса. 

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 29 января по 18 фев-

раля 2019 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 размещает-

ся информация на официальном сайте государственного органа и официальном сайте госу-

дарственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интер-

нет" о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), до-

пущенных к участию в конкурсе, и направляются кандидатам соответствующие сообщения 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 указанной информационной 

системы. 

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

ляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили доку-

менты для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, под-

писанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием госу-

дарственной информационной системы в области государственной службы. Информация о 

результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного 

органа и указанной 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 

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

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

подлежат 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. 

http://www.gossluzhba.gov.ru/
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Адрес приема документов: 141400, Московская область, г. Химки, Юбилейный про-

спект, д.61, кабинет № 108. 

Контактный телефон: (495)793-87-78.  

 Конкурс № 1 на замещение вакантных должностей государственной гражданской 

службы планируется провести 25 марта 2019 года с 10 часов 00 минут по адресу 141400, 

Московская область, г.Химки, Юбилейный проспект, д.61, кабинет 211 (тестирование – 19 

марта 2019 года 10 часов 00 минут по адресу 141400, Московская область, г. Химки, Юби-

лейный проспект, д.61, кабинет 210). 
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               Приложение 1 
 

Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 13 по Московской области  

И.Н. Царевой 
 

от __________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

______________________________________________________________ 
________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
______________________________________________________________ 

______________________________________________________________ 

(для гражданского служащего - наименование замещаемой должности,  

отдела, управления, организации; для гражданина – адрес регистрации) 

 

Адрес регистрации  

(по паспорту) 

 

 

 

 

Адрес для отправления 

писем по почте  

(фактическое  

проживание) 

 

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 граж-

данской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о госу-

дарственной гражданской  службе  Российской Федерации, с квалификационными требо-

ваниями, 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 Фе-

дерации 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 2 

 

УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Правитель-

ства Российской Федерации 

от 26.05.2005 № 667-р 

(в ред. распоряжения Правительства РФ 

от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления 
Правительства РФ от 05.03.2018 № 227) 

АНКЕТА 

 

Место 

для 

фотографии 
1. Фамилия   

 Имя   

 Отчество   

 

2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, 

то укажите их, а также когда, где и по какой 

причине изменяли 

 

3. Число, месяц, год и место рождения (село, де-

ревня, город, район, область, край, республика, 

страна) 

 

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, ко-

гда и по какой причине, если имеете граждан-

ство другого государства – укажите) 

 

5. Образование (когда и какие учебные заведе-

ния окончили, номера дипломов) 

Направление подготовки или специальность по 

диплому 

Квалификация по диплому 

 

6. Послевузовское профессиональное образова-

ние: аспирантура, адъюнктура, докторантура 

(наименование образовательного или научного 

учреждения, год окончания) 

Ученая степень, ученое звание (когда присвое-

ны, номера дипломов, аттестатов) 

 

7. Какими иностранными языками и языками 

народов Российской Федерации владеете и в ка-

кой степени (читаете и переводите со словарем, 

читаете и можете объясняться, владеете свобод-

но) 

 

8. Классный чин федеральной гражданской 

службы, дипломатический ранг, воинское или 

специальное звание, классный чин правоохрани-

тельной службы, классный чин гражданской 

службы субъекта Российской Федерации, ква-

лификационный разряд государственной служ-

бы, квалификационный разряд или классный чин 

муниципальной службы (кем и когда присвое-

ны) 
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9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполня-

ется при поступлении на государственную граж-

данскую службу Российской Федерации) 

 

10. Допуск к государственной тайне, оформлен-

ный за период работы, службы, учебы, его фор-

ма, номер и дата (если имеется) 

 

11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних спе-

циальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприниматель-

скую деятельность и т.п.). 

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в 

свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части. 

Месяц и год 
Должность с указанием 

организации 

Адрес 

организации 

(в т.ч. за границей) 
поступ-

ления 

ухода 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 
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13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том чис-

ле бывшие. 

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние 

фамилию, имя, отчество. 

Степень род-

ства 

Фамилия, имя, 

отчество 

Год, число, ме-

сяц и место 

рождения 

Место работы 

(наименование и 

адрес организа-

ции), должность 

Домашний адрес 

(адрес регистра-

ции, фактического 

проживания) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том чис-

ле бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на 

постоянное место жительства в другое государство   

(фамилия, имя, отчество, 

 

с какого времени они проживают за границей) 

 
 

 
 

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)   
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16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание   
 

 
 

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной 

вид связи)   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

18. Паспорт или документ, его заменяющий   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 

 
 

19. Наличие заграничного паспорта   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 

 
 

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется) 
 

 
 

21. ИНН (если имеется)   
 

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информа-

ция, которую желаете сообщить о себе)   
 

 
 

 
 

 
 

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие 

квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на долж-

ность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на му-

ниципальную службу в Российской Федерации. 

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных 

данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна). 

“  ”  20   г. Подпись  

 

М.П. 

Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе 

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, 

записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе. 

 

“  ”  20   г.   

       (подпись, фамилия работника кадровой службы) 
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                                                              Образец заполнения анкеты 

 

 

УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Правитель-

ства Российской Федерации 

от 26.05.2005 № 667-р 

(в ред. распоряжения Правительства РФ 

от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления 
Правительства РФ от 05.03.2018 № 227) 

 

АНКЕТА 

 

Место 

для 

фотографии 
1. Фамилия Иванова  

 Имя     Нина  

 Отчество   Петровна  

 

2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, 

то укажите их, а также когда, где и по какой 

причине изменяли 

1. Фамилию, имя, отчество не изменяла 

2. Фамилию Петрова изменила на Соколова в 

1980 году в связи с регистрацией брака. Фами-

лию Соколова изменила на Петрова в 1982 году 

в связи с расторжением брака. Фамилию Петро-

ва изменила на Иванова в 1982 году в связи с 

регистрацией брака (указать номера и серии 

свидетельств, кем и когда выданы). 

Имя и отчество не изменяла  

3. Число, месяц, год и место рождения (село, де-

ревня, город, район, область, край, республика, 

страна) 

31 декабря 1969 года в селе Малиновка Ключев-

ского района Воронежской области    

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, ко-

гда и по какой причине, если имеете граждан-

ство другого государства – укажите) 

1. Гражданин Российской Федерации 

2. В 1997 году гражданство Республики Казах-

стан сменила на Российское гражданство в связи 

с переездом на жительство в Россию    

5. Образование (когда и какие учебные заведе-

ния окончили, номера дипломов) 

 

Направление подготовки или специальность по 

диплому 

Квалификация по диплому 

Высшее: в 2001 году окончила Челябинский по-

литехнический институт, диплом серии АВ 

№109486 

Юриспруденция 

 

Юрист 

6. Послевузовское профессиональное образова-

ние: аспирантура, адъюнктура, докторантура 

(наименование образовательного или научного 

учреждения, год окончания) 

Ученая степень, ученое звание (когда присвое-

ны, номера дипломов, аттестатов) 

1. Послевузовского профессионального  образо-

вания не имею 

2. Окончила аспирантуру в 2004 году в Челябин-

ском государственном университете 

1. Ученой степени, ученого звания не имею; 

2. Имею ученую степень кандидата юридиче-

ских наук, ученое звание доцент (диплом серии 

АА №023457) 
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7. Какими иностранными языками и языками 

народов Российской Федерации владеете и в ка-

кой степени (читаете и переводите со словарем, 

читаете и можете объясняться, владеете свобод-

но) 

1. Владею английским языком: читаю и перево-

жу со словарем (могу объясняться). Языками 

народов Российской Федерации не владею 

2. Иностранными языками не владею. Свободно 

владею казахским языком 

8. Классный чин федеральной гражданской 

службы, дипломатический ранг, воинское или 

специальное звание, классный чин правоохрани-

тельной службы, классный чин гражданской 

службы субъекта Российской Федерации, ква-

лификационный разряд государственной служ-

бы, квалификационный разряд или классный чин 

муниципальной службы (кем и когда присвое-

ны) 

1. Имею классный чин государственной граж-

данской службы Российской Федерации совет-

ник государственной гражданской службы Рос-

сийской Федерации 3 класса, присвоен приказом 

УФНС по Челябинской области от 13.12.2015 

№03-11/1031@ 

2. Классного чина федеральной гражданской 

службы, дипломатического ранга, воинского или 

специального звания, классного чина право-

охранительной службы, классного чина граж-

данской службы субъекта Российской Федера-

ции, квалификационного разряда государствен-

ной службы не имею 

9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполня-

ется при поступлении на государственную граж-

данскую службу Российской Федерации) 

Судима не была 

10. Допуск к государственной тайне, оформлен-

ный за период работы, службы, учебы, его фор-

ма, номер и дата (если имеется) 

1. Допуска к государственной тайне не имею 

2. Имела допуск к государственной тайне, 

оформленный в период работы в научно-

исследовательском институте приборостроения 

формы _____ с 01.09.1982 

11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних спе-

циальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предприниматель-

скую деятельность и т.п.). 

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в 

свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части. 

Месяц и год 
Должность с указанием 

организации 

Адрес 

организации 

(в т.ч. за границей) 
поступ-

ления 

ухода 

09.1981 07.1992 Инженер Научно-исследовательского 

института приборостроения 

Челябинская область, г. Энск, 

ул. Мира, дом 6 

07.1992 по н/время Главный государственный налоговый г. Челябинск, проспект Победы, 

  инспектор отдела кадров Межрайонной д. 2 

  ИФНС России № 14 по Челябинской  

  области  
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12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

1. Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею 
 

2. Государственных наград не имею. В 2015 году награждена ведомственным знаком отличия «От-

личник ФНС России» 
 

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том чис-

ле бывшие. 

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние 

фамилию, имя, отчество. 

Степень род-

ства 

Фамилия, имя, 

отчество 

Год, число, ме-

сяц и место 

рождения 

Место работы 

(наименование и 

адрес организа-

ции), должность 

Домашний адрес 

(адрес регистра-

ции, фактического 

проживания) 

Отец Петров 10.10.1946    Умер в 1999 году  Похоронен в 

 Петр с. Малиновка 

Ключевского 

района 

 с. Малиновка 

Ключевского рай-

она 

 Николаевич Воронежской 

области 

 Воронежской об-

ласти 

Отец Петров 10.10.1946      

 Петр с. Малиновка 

Ключевского 

района 

Сведениями об отце не располагаю, 

так как после развода родителей в 

1981 году он проживает отдельно и 

отношений с нами не поддерживает 

 Николаевич Воронежской 

области 

  

Мать Петрова 01.01.1947 Пенсионерка г. Воронеж, 

 (Яковлева) с. Малиновка  ул. Ленина, 

 Нина Ключевского 

района 

 д.30, кв. 57 

 Ивановна Воронежской 

области 

  

Сестра Симонова 20.06.1968 Учитель средней  г. Воронеж, 

 (Петрова) с. Малиновка школы № 4, ул. Ленина, 

 Анна Ключевского 

района 

г. Воронеж, ул. 

Сиреневая, 

д.30, кв. 57 

 Петровна Воронежской 

области 

д.14  

Муж Иванов 03.04.1970 Предприниматель г. Челябинск, 

 Игорь г. Челябинск  ул. Мира, д.86,  

 Сергеевич   кв.55 

Бывший Соколов 02.03.1969 Брак расторгнут Сведений о быв- 

муж Иван г. Воронеж в 1982 году шем муже не 

 Андреевич   имею 

Сын Иванов 21.08.1986 Студент Челябин- г. Челябинск, ул. 

 Николай  ского государствен Рябиновая, д.21 

 Игоревич  ного университета,  

   г. Челябинск, ул.  

   Спортивная, д.2  

Других близких родственников старше 14 лет не имею   
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14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том чис-

ле бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на 

постоянное место жительства в другое государство   

(фамилия, имя, отчество, 

1. Близких родственников, постоянно проживающих за границей и оформляющих документы для 

выезда на постоянное место жительства в другое государство не имею 

с какого времени они проживают за границей) 

 
 

2. Сестра Симонова Анна Петровна оформляет документы для выезда на постоянное место жи-

тельства в Швецию 
 

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  1. За границей не была 
 

2. В 1978 году по туристической путевке была в Италии 
 
 
 

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  1. Невоеннообязанная. 2. Призывник 
 

3. Военнообязанный, рядовой, запас 2 разряда, военный билет № АМ 2245504, ВУС 837037А, ОВК 

г. Химки 
 

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной 

вид связи)  454000, Челябинская область, г. Челябинск, ул. Мира, д. 86, кв. 55 
 

Фактически проживаю по тому же адресу. Домашний телефон 2-15-15, рабочий 3-55-55 
 

 
 

18. Паспорт или документ, его заменяющий  74 02 544672, выдан ОВД Челябинской области 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

10.01.2004, код подразделения 042-050 
 
 

19. Наличие заграничного паспорта  Заграничного паспорта не имею 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 
 

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется) 
 

023-562-456 01 
 

21. ИНН (если имеется)  743025846552 
 

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информа-

ция, которую желаете сообщить о себе)   
 

Дополнительных сведений не имею 
 
 

 

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие 

квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на долж-

ность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на му-

ниципальную службу в Российской Федерации. 

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных 

данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна). 

“  ”  20   г. Подпись  

 

М.П. 

Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе 

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, 

записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе. 

 

“  ”  20   г.   

       (подпись, фамилия работника кадровой службы) 
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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) 

____________________________________________________________________, 
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным 

должностным лицам Межрайонной инспекции Федеральной налоговой  
 (полное наименование Инспекции) 

службы №13 по Московской области (далее – Инспекция) 

расположенной по адресу: 141400, Московская область, г.Химки, 

 (адрес места нахождения Инспекции) 
Юбилейный пр-т, д.61 

на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совер-

шаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с 

персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распростране-

ние, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) сле-

дующих персональных данных: 

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство; 

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае измене-

ния); 

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил(а), номера ди-

пломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по дипло-

му); 

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или 

научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, 

номера дипломов, аттестатов); 

выполняемая работа с начала трудовой деятельности; 

классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) граждан-

ской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломати-

ческий ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной 

службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены); 

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда); 

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников 

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); 

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, ма-

тери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); 

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домаш-

ние адреса бывших мужей (жен); 

пребывание за границей (когда, где, с какой целью); 

близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том 

числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для 
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 выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отче-

ство, с какого времени проживают за границей); 

адрес регистрации и фактического проживания; 

дата регистрации по месту жительства; 

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); 

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния; 

номер телефона; 

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пре-

бывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

идентификационный номер налогоплательщика; 

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

наличие (отсутствие) судимости; 

допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы 

(форма, номер и дата); 

заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препят-

ствующего поступлению на государственную гражданскую   службу Российской Федера-

ции или ее прохождению; 

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного ха-

рактера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного ха-

рактера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.  

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспе-

чения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере от-

ношений, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу Российской 

Федерации, ее прохождением и прекращением для реализации функций, возложенных на 

Инспекцию действующим законодательством. 

Я ознакомлен(а), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания насто-

ящего согласия в течение всего срока федеральной государственной гражданской службы в 

Инспекции; 

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании 

письменного заявления в произвольной форме; 

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Инспекция вправе 

продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 

2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 

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

4) после увольнения с федеральной государственной гражданской службы персо-

нальные данные хранятся в Инспекции в течение срока хранения документов, предусмот-

ренного действующим законодательством Российской Федерации; 

4) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обраба-

тываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законода-

тельством Российской Федерации на Инспекцию. 

Дата начала обработки персональных данных: 

 

 

    
(число, месяц, год)   (подпись) 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=083A40F14629A7AF18239F7856A90DDEF7999BBD9A0864CD2F0CAC85E4053EDD53A1AD84AE3F8E6Ei74FI
consultantplus://offline/ref=083A40F14629A7AF18239F7856A90DDEF7999BBD9A0864CD2F0CAC85E4053EDD53A1AD84AE3F8E6Ei74FI
consultantplus://offline/ref=083A40F14629A7AF18239F7856A90DDEF7999BBD9A0864CD2F0CAC85E4053EDD53A1AD84AE3F8E6Ei746I
consultantplus://offline/ref=083A40F14629A7AF18239F7856A90DDEF7999BBD9A0864CD2F0CAC85E4053EDD53A1AD84AE3F8C60i74DI
consultantplus://offline/ref=083A40F14629A7AF18239F7856A90DDEF7999BBD9A0864CD2F0CAC85E4053EDD53A1AD84iA4CI
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Положения должностных регламентов 

государственных гражданских служащих в отношении вакантных должностей 

гражданской службы, на замещение которых объявлен конкурс 

 

 

Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора 

правового отдела Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор правового 

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

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: 

Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: 

Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

ИФНС №13 по Московской облати (далее – Инспекция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику правового отдела Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его 

обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и кон-

тролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы 

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора уста-

навливаются 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 Федера-

ции, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных зако-

нов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Пра-

вительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к ис-

полнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государ-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-
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производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1 В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации;  

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной 

системе Российской Федерации»; 

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

лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля 

(надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере за-

купок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 

«О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о под-

готовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсужде-

ния»; 

- Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@   «Об утверждении Ре-

гламента Федеральной налоговой службы»; 

- Приказ ФНС России от 9 декабря 2014 г. № ММВ-7-7/624@   «Об утверждении По-

рядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проек-

тов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы». 

 Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные правовые ак-

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

профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания:  

- порядок подготовки и правовой экспертизы законопроектов и проектов нормативных 

правовых актов; 

- понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых про-

верок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков; 

- особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки прове-

дения выездных и камеральных налоговых проверок; 

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; 

- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выезд-

ных и камеральных налоговых проверок; 

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном по-

рядке; 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- знание Конституции Российской Федерации; 

 - федеральных конституционных законов; 

- федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Пра-

вительства Российской Федерации; 

- правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; 

- служебного распорядка Инспекции; 

- порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными дан-
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ными и конфиденциальной информацией; 

- инструкции по делопроизводству; 

- понятие норм права, нормативного правового акта, инструменты и этапы его разра-

ботки; 

- порядок оформления и предъявления в Арбитражные и суды общей юрисдикции за-

явлений, по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- порядок участия в судебных заседаниях  по налоговым и административным право-

нарушениям, нарушениям законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

- порядок визирования проектов, актов и решений по результатам камеральных нало-

говых проверок, проведенных мероприятий налогового контроля; 

- порядок сопровождения камеральных налоговых проверок; 

- анализ и обобщения судебной практики. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- представление интересов в судах;  

- рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них;  

- анализ и обобщение судебной практики;  

- осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных 

правовых актов;  

- подготовка проектов нормативных правовых актов; 

- осуществление правовой экспертизы иных проектов документов, в том числе прика-

зов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, 

государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним;  

- определение необходимости направления нормативных правовых актов на государ-

ственную регистрацию в Министерство юстиции Российской Федерации; 

-  осуществление законопроектной деятельности; 

-  организация правовой работы. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- применение норм права, нормативного правового акта; 

- оформление и предъявление в Арбитражные суды и суды общей юрисдикции заяв-

лений, по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- участие в судебных заседаниях в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции по 

налоговым и административным правонарушениям, нарушениям законодательства Россий-

ской Федерации о налогах и сборах; 

- визирование проектов актов и решений по результатам камеральных налоговых про-

верок, проведенных мероприятий налогового контроля; 

- сопровождение камеральных налоговых проверок; 

- подготовка правовых заключений; 

- мониторинг судебной практики, подготовка разъяснений по ее применению; 

- подготовка методических рекомендаций с учетом сложившейся судебной практики; 

- осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов;  

- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;  

- эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования дея-

тельности в порученной сфере;  

- использования опыта и мнения коллег; 
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- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;  

- информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет),  

- в операционной системе; 

- в текстовом редакторе; 

- с электронными таблицами, с базами данных;  

- управления электронной почтой;  

- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных доку-

ментах;     

 -подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции. 

 

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 государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Феде-

ральный закон). 

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

государственный налоговый инспектор обязан:  

8.1 Своевременное  оформление  и   предъявление  в   Арбитражные   суды  и   суды  

общей юрисдикции   заявлений  по   всем   основаниям   в   соответствии   с  законодатель-

ством Российской Федерации, подготовка, участие и юридическое сопровождение дел по 

налоговым и административным правонарушениям, нарушениям законодательства Россий-

ской Федерации о налогах и сборах. 

8.2 Подготовка и участие в рассмотрении дела в суде, осуществлении защиты государ-

ственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. 

8.3 Своевременное получение информации о ходе рассмотрения судебных дел, исполь-

зуя Интернет сайты судов, а также своевременное получение судебных актов. 

8.4 Участие в реализации полномочий, предусмотренных пп. 2 п. 2 ст. 45 Налогового 

кодекса Российской Федерации по взысканию в судебном порядке задолженности налого-

плательщиков с зависимых и основных юридических лиц. 

 8.5  Формирование и направление в суды общей юрисдикции административных ис-

ковых заявлений о взыскании задолженности по ст.48 НК РФ, после отмены судебных при-

казов о взыскании задолженности с физических лиц. 

8.6  Проведение правовой экспертизы документов, подготавливаемых в Инспекции и 

оказание правовой   помощи   другим   отделам   Инспекции   по   вопросам   применения   

законодательства Российской Федерации. 

8.7  Участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налого-

вых агентов, плательщиков сборов) по актам налоговых проверок, назначенных и проведен-

ных Инспекцией. 

8.8 Визирование проектов актов по результатам камеральных налоговых проверок. 

   8.9 Визирование проектов решений, выносимых начальником (заместителями 

начальника) инспекции  по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых 

проверок. 

8.10  Составление в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или 

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

судебной практики, докладной записки на имя начальника Инспекции, содержащей выводы 

правового  отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений 

инспекции, принятых по результатам камеральных налоговых проверок, о полноте собран-

ной доказательственной базы. 
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 8.11 Визирование вышеуказанных актов с учетом сложившейся устойчивой судебной 

практики в частности, постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской 

Федерации, а также постановления и информационных   писем Президиума  Высшего  Ар-

битражного  Суда  Российской Федерации, судебных  актов иных судов, вынесенных по 

соответствующему вопросу с учетом    аналогичной аргументации. 

8.12 Анализ судебной практики и подготовка разъяснений по её применению в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

8.13 Составление обзоров судебной практики, сложившейся в Инспекции. 

8.14  Ведение в электронном виде  журнала учета заявлений/исков по делам  с участием  

налоговых органов. 

8.15  Незамедлительное направление в вышестоящий налоговый орган материалов су-

дебных дел и информации по судебным делам о признании незаконными решений налого-

вых органов, вынесенных в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Фе-

дерации, в независимости от суммы рассматриваемых требований и в независимости от того, 

в каких судах (арбитражных, либо судах общей юрисдикции) в дальнейшем будут рассмат-

риваться судебные дела, а также в независимости от того, кто является стороной по делу – 

юридические, физические лица или индивидуальные предприниматели во исполнение при-

каза УФНС России по Московской области. 

8.16  В случае отсутствия оснований для обжалования судебных актов подготовка про-

ектов докладных записок в соответствии с приказом УФНС России по Московской области. 

8.17  Подготовка ответов на письменные запросы ФНС России,  УФНС России 

по Московской области, налогоплательщиков, относящиеся к компетенции правового отде-

ла. 

8.18 Участие в проведении служебных проверок; 

8.19    Осуществление ведения делопроизводства; 

8.20 Подготовка информационных материалов для руководства    Инспекции по 

вопросам, находящимся к компетенции отдела; 

8.21 Направление в судебные органы материалов дел об административных правона-

рушениях; 

8.22 Систематическое повышение  своего профессионального  уровня;  

8.23 Подготовка отчетности по форме и в порядке, утвержденном ФНС России; 

8.24  Выполнение других обязанностей в соответствии с Положением о правовом от-

деле Инспекции: 

-обладать знанием предметной области, знать нормы действующего законодательства; 

-владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД»; СЭД-

ИФНС; «АИС Налог-3»; 

-осуществлять в установленном порядке делопроизводство  и хранение документов, 

относящихся к ведению отдела; 

-принимать участие в экономической учебе; 

-поддерживать уровень своей квалификации, необходимой для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

-соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего трудового распорядка, 

порядок работы со служебной информацией и налоговую тайну; 

-использовать звукозаписывающее устройство в судебных процессах; 

-выполнять другие поручения руководства. 

  8.25  Строго соблюдает Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной 

безопасности», Федеральный закон № 123-ФЗ от 22.07.2008 «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности», приказ №15-ФЗ от 23.02.2013 «об охране здоровья 

граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака», 

приказ № 01-07/2 от 20.01.2010 «Об утверждении порядка работы городских телефонов во 



 23 

всех структурных подразделениях Межрайонная ИФНС № 13 по МО для повышения эф-

фективности работы налогового органа при обращениях граждан в Инспекцию по город-

ским и внутренним телефонным линиям». 

 8.26 Должен строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и распоряжения  ру-

ководства 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 

разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению такого конфликта; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом све-

дения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о 

расходах о себе и членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно право-

вых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распоря-

жений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности От-

дела и о прохождении гражданской службы; 

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

дению, 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 

другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей 

компетенции; 

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

нах государственной 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, необхо-

димые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся к компетенции Отдела; 

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

кументами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приоб-

щение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Россий-

ской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 
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оформленного 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. 

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государ-

ственный налоговый инспектор имеет право: 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 ис-

полняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Фе-

деральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, прика-

зами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в со-

ответствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 



 25 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью 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 государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

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

(или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организаци-

онного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по во-

просам, относящимся к компетенции Отдела. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

тенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов докумен-

тов: 

- 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 старший 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федераль-

ными государственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Мос-

ковской области, Инспекции, государственными служащими иных государственных орга-

нов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отноше-

ний на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утвер-

ждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание 

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

бований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России, 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 

функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор государ-

ственные услуги не оказывает. 
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IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показате-

лям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высо-

кую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установлен-

ными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному 

составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, 

умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в 

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 
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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогопла-

тельщиков Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела регистрации и 

учета налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области (да-

лее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей 

гражданской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Регулирование налоговой деятельности 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового ин-

спектора: Осуществление регистрации и учета налогоплательщиков 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налого-

вого инспектора осуществляется Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

(далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела регистрации и учета налогоплательщиков Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, 

исполняющему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, коор-

динирующему и контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в 

части учета налогоплательщиков и банковских счетов); 

consultantplus://offline/ref=81249F02D92CA91AE81483655C252D449D9B16EEEF69B994FA6742F6E655911E3903C73E245A779Ai91AH
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- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в 

части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая-  глава 25.3.); 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

- Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной 

ответственностью»; 

- Федеральный закон от 9 июля 1999 г. № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в 

Российской Федерации»; 

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

ции юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хо-

зяйстве»; 

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

валютном контроле»; 

- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

 - Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 173-ФЗ «Об особенностях осуществле-

ния финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о 

внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных право-

нарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных 

актов Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об 

уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем 

государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хо-

зяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 

«О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными орга-

нами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государ-

ственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а 

также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивиду-

альных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 

«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) фе-

деральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных гос-

ударственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов 

Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии 

«Росатом» и ее должностных лиц»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О 

размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре 

юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предприни-

мателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов 

Правительства Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об 

установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифици-

рованных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых ак-

тов Правительства Российской Федерации»; 

-  постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 

«Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в госу-

consultantplus://offline/ref=81249F02D92CA91AE81483655C252D449D9B16EEEF69B994FA6742F6E655911E3903C73E245A779Ai91AH
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дарственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных 

юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представитель-

стве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой 

информации»; 

- приказ Минфина России от 8 апреля 2005 г. № 55н «О порядке постановки на учет 

налогоплательщиков налога на игорный бизнес»; 

- приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка по-

становки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по 

месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимо-

го имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской 

Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощен-

ную систему налогообложения на основе патента»; 

- приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 117н   «Об утверждении Особен-

ностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инве-

сторами по соглашению о разделе продукции или операторами соглашения»; 

- приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н    «Об утверждении Порядка 

ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков»; 

- приказ Минфина России от 21 октября 2010 г. № 129н «Об утверждении Особенно-

стей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан, не являю-

щихся индивидуальными предпринимателями»; 

- приказ Минфина России от 22 июня 2012 г. № 87н «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государствен-

ной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в ка-

честве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; 

- приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н     «Об утверждении Адми-

нистративного регламента предоставления Федеральной налоговой службой госу-

дарственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содер-

жащихся в реестре дисквалифицированных лиц»; 

- приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н  «Об утверждении Админи-

стративного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государ-

ственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра 

налогоплательщиков»; 

- приказ Минфина России от 15 января 2015 г. № 5н «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государствен-

ной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином гос-

ударственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индиви-

дуальных предпринимателей»; 

- приказ Минфина России от 18 февраля 2015 г. № 25н   «Об утверждении Порядка 

ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государ-

ственного реестра индивидуальных предпринимателей, исправления технической 

ошибки в записях указанных государственных реестров, предоставления содержа-

щихся в них сведений и документов органам государственной власти, иным государ-

ственным органам, органам государственных внебюджетных фондов, органам мест-

ного самоуправления и судам»; 

- приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия 

Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой 

по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»; 

- приказ МНС России от 31 декабря 2003 г. «Об утверждении Особенностей поста-

новки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринима-

теля в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых»; 
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- приказ МНС России от 3 марта 2004 г. № БГ-3-09/178   «Об утверждении Порядка и 

условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера 

налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, сня-

тии с учета юридических и физических лиц»; 

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

документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении согла-

шений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, 

выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или опера-

тора соглашения»; 

- приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@   «Об утверждении форм 

и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган 

при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринима-

телей и крестьянских (фермерских) хозяйств»; 

- приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435   «Об утверждении Поряд-

ка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного но-

мера налогоплательщика»; 

- приказ ФНС России от 13 ноября 2012 г. № ММВ-7-6/843@ «Об утверждении фор-

мы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый гос-

ударственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр инди-

видуальных предпринимателей» 

- приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@   «Об утверждении форм 

и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, 

вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, 

индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивиду-

альным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права органи-

зации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные 

средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об измене-

нии реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; 

- приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@  «Об утверждении по-

рядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных 

лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии 

запрашиваемой информации»; 

- приказ ФНС России от 26 декабря 2014 г. № ММВ-7-14/683@  «Об утверждении 

порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитован-

ных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления 

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

подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет»; 

- приказ ФНС России от 9 ноября 2015 г. № ММВ-7-14/501@   «Об утверждении 

форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенны-

ми за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах, открытых у них 

счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо 

или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»; 

- приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@  «Об утверждении По-

рядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юри-

дических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве ин-

дивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием ин-

формационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети 

«Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг»; 

consultantplus://offline/ref=81249F02D92CA91AE81483655C252D449D9E11EAEC68B994FA6742F6E655911E3903C73E245A7593i91AH
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- приказ ФНС России от 9 июня 2014 г. № ММВ-7-14/316@    «Об утверждении фор-

мы заявления о внесении сведений о юридическом лице в Единый государственный 

реестр юридических лиц, требований к его оформлению, а также формы и содержа-

ния документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный 

реестр юридических лиц на основании такого заявления». 

В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть 

включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения 

гражданским служащим должностных обязанностей. 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве ин-

дивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; 

- порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфи-

денциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение до-

кументов; 

- порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета фи-

зических лиц и организаций; 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков 

(ЕГРН); 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц 

(ЕГРЮЛ); 

- порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (ЕГРИП); 

- порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, ре-

естре дисквалифицированных лиц; 

- порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в 

электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), 

об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; 

основные направления организации работы с налогоплательщиками. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

     - понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые 

принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- 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; 



 32 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также 

реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; 

учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по 

предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, 

ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также 

реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; 

учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по 

предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, 

ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также за-

преты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отно-

шении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный 

закон). 

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

вый инспектор обязан: 

-строго выполнять основные обязанности государственного служащего, которые опреде-

лены статьей 10 Федерального закона «Об основах  государственной  службы Российской 

Федерации; 

- Предоставление сведений пользователям информационных ресурсов 

- предоставление заверенных копий уставных документов по запросам юридических 

лиц, физических лиц и инспекций. 

- прием/выдача документов от заявителей для государственной регистрации юридиче-

ских лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств и вне-

сения изменений в ЕРЮЛ/ЕГРИП 

- Прием/выдача документов от организаций и физических лиц, в том числе индивиду-

альных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах 

- вести работу с информацией, поступающей от банков и налогоплательщиков, об от-

крытии (закрытии) банковских счетов налогоплательщиков; 

-    выдача ответов на запросы по предоставлению информации из ЕГРЮЛ, ЕГРИП и 

ЕГРН; 

  -    взаимодействовать с правоохранительными органами, ФССП и иными контролирую-

щими органами по предмету деятельности отдела 

-  обработка информации поступающей в налоговый орган согласно п.2 ст. 12 Федераль-

ного закона от 10.12.2003 N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле" 

- привлечение к административной ответственности должностных лиц организаций, ин-

дивидуальных предпринимателей и  физических лиц. 

- обработка информации, поступающей в электронном виде и на бумажных носителях из 

внешних источников; 
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-рассматривать по поручению руководителя инспекции, начальника отдела письма, жало-

бы, заявления налогоплательщиков по вопросам регистрации и учета налогоплательщиков 

и готовить предложения по подготовке ответов; 

-поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения своих долж-

ностных обязанностей; 

- соблюдать установленные в инспекции правила внутреннего  трудового распорядка и 

порядок работы со служебной  информацией; 

- выполнять другие поручения руководителя инспекции, начальника отдела, заместителя 

начальника инспекции, курирующего деятельность отдела, связанные с выполнением по-

ставленных  перед инспекцией задач. 

- взаимодействовать с правоохранительными органами, ФССП и иными контролирующи-

ми органами по предмету деятельности отдела 

- формирование и отправка регистрационных, учетных дел юридических лиц и инди-

видуальных предпринимателей. 

-должен строго соблюдать Федеральный закон от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной без-

опасности», Федеральный закон № 123-ФЗ от 22.07.2008 «Технический регламент о требо-

ваниях пожарной безопасности» и требования приказов МРИ ФНС России № 13 по Мос-

ковской области :  приказ № 01-07/3 от 20.01.2010 «Об утверждении порядка по неукосни-

тельному исполнению Федерального закона «Об ограничении курения табака» от 

10.07.2001г. № 87-ФЗ (с изменениями и дополнениями), в целях недопущения курения в не 

предназначенных для этого местах на территории налогового органа»; Приказ № 01-07/2 от 

20.01.2010 «Об утверждении порядка работы городских телефонов во всех структурных 

подразделениях МРИ ФНС №13 для повышения эффективности работы налогового органа 

при обращениях граждан в Инспекцию по городским и внутренним телефонным линиям». 

-должен строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и распоряжения руководства 

инспекции. 

9. Кроме того, государственный налоговый инспектор обязан: - обеспечивать со-

хранность служебного удостоверения; - соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 
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- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 
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 V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов 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) про-

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся 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 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 госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-

ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) 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 

функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет органи-

зационное, информационной обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания 

государственных услуг, осуществляемых Инспекцией  в соответствии с функциями, возло-

женными на Отдел.   
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IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служеб-

ной деятельности 
 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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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 

налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 13 по Московской области (далее – 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской 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 ин-

спектора: 

 - оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налого-

вого инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 13 по Мос-

ковской области (далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела работы с налогоплательщиками Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняю-

щему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирую-

щему и контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
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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 законодательных (представительных) и исполнительных ор-

ганов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

 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 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 

к информации о деятельности государственных органов и органов местно-

го самоуправления»; 

 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 ин-

формационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный 

закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации»; 

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

ставления государственных и муниципальных услуг»; 

 Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском уче-

те»; 

 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной граждан-

ской службе Российской Федерации"; 

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

совершенствования системы государственного управления»; 

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

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государствен-

ных служащих»; 

 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 государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджет-

ных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Фе-

дерации, органами местного самоуправления»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря  2012 г. 

№ 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководите-

лей территориальных органов федеральных органов исполнительной вла-

сти (их структурных подразделений) и территориальных органов государ-

ственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также о примене-

нии результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 



 39 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 10 апреля 2014 г. 

№ 570-р «Об утверждении перечней показателей оценки эффективности 

деятельности и методик определения целевых значений показателей оцен-

ки эффективности деятельности 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 реа-

лизации Концепции развития механизмов предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронном виде»; 

 распоряжение ФНС России от 19 октября 2015 г. № 202@ «Об утвержде-

нии Положения о группе по реализации Политики ФНС России в области 

качества предоставления государственных услуг и реализации государ-

ственных функций на 2015-2018 годы»; 

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

нии Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при 

реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, 

используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, 

Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми орга-

нами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления докумен-

тов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномо-

чий, направляемых почтовым отправлением»; 

 приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Об утверждении Адми-

нистративного регламента Федеральной налоговой службы по предостав-

лению 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 обязанно-

стях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, пол-

номочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приёму 

налоговых деклараций (расчётов)»; 

 приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245  «Об утвер-

ждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных 

органов исполнительной 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 утвержде-

нии методических рекомендаций по внедрению системы оценки граждана-

ми эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделе-

ний) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов 

(их региональных отделений)»; 
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 приказ ФНС России от 31 августа 2015 г. № ММВ-7-17/371@ 

«Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества 

предоставления государственных услуг и реализации государственных 

функций на 2015-2018 годы»; 

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

ждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, 

комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при 

оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России». 

 приказ Минэкономразвития России от 12 марта 2018 г. № 120  «Об утвер-

ждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки граж-

данами эффективности деятельности руководителей территориальных ор-

ганов федеральных органов исполнительной власти (их структурных под-

разделений) и территориальных органов 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 

профессиональной 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; 

 принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; 

 понятие «менеджмент качества»; 

 понятие «государственный стандарт»; 

 порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менедж-

мента качества. 

 знание государственных услуг ФНС России; 

 знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС Рос-

сии; 

 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 нало-

гах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, 

порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях нало-

гоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях 

налоговых органов и их должностных лиц; 

 понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогопла-

тельщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по по-

чте, 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: 
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- стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разра-

ботки. 

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: 

 навыки делового письма, делового общения; 

 умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию 

с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями 

Инспекции; 

 навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной 

сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптиро-

ваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих про-

блем, 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: 

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 от-

ношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федераль-

ный закон). 

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

налоговый инспектор обязан: 

- выполнять обязанности  администратора зала на 1-ом этаже в соответствии с приказом  

«О назначении должностных лиц, выполняющих функции администратора 

операционного зала», осуществлять выполнение функций администратора в 

соответствии  с Типовыми рекомендациями по осуществлению функций 

- принципы предоставления государственных услуг; 

- требования к предоставлению государственных услуг; 

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административ-

ного регламента (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, 

документов, разъяснений и сведений; 

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 

- проведение консультаций;  

- выдача документов по результатам предоставления государственной услуги. 
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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 налоговой и 

бухгалтерской отчетности, иных документов, служащих основанием для исчисления и 

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

бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях; 

- 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; 

- 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 в си-

стеме ЭОД отдела работы с налогоплательщиками;  

- проведение сверки со всеми налогоплательщиками по их заявлениям, выдача актов 

сверки; 

- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела; 

- должен строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и распоряжения руковод-

ства инспекции; 

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 
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- своевременная и качественная  обработка запросов налогоплательщиков на предостав-

ление справок об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пени и штрафам, 

справок о состоянии расчетов с бюджетом юридических и физических лиц; информиро-

вание налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетом; 

- осуществлять контроль по единому стандарту обслуживания налогоплательщиков по 

функциям отдела, проводить еженедельно  мониторинг ресурсов по справкам об испол-

нении обязанности, справок о состоянии расчетов с бюджетом юридических и физиче-

ских лиц; 

- осуществлять контроль по ресурсу «Личный кабинет», « Реестры»; 

- проводить консультационную работу с налогоплательщиками по  вопросам деятель-

ности отдела приказ № 02-04-11/154@ от 28.04.2012 «Об организации работы телефо-

нов «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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка 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 другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 
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- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов 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) про-

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела. 

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 



 45 

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 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 госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-

ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) 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 

функциональной компетенции государственный налоговый инспектор оказывает государ-

ственные услуги в соответствии с Административным регламентом Федеральной налого-

вой службы по предоставлению Государственной услуги по бесплатному информированию 

(в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых 

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

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

и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых 

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

говых деклараций (расчетов), утвержденным  Приказом Минфина России от 02.07.2012 

N99н. 

 

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 вы-
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сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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Должностной регламент 

главного государственного налогового инспектора отдела информационных  

технологий  Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела ин-

формационных технологий  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 

по Московской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относит-

ся 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: 

Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и 

средств массовой информации.  

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного 

налогового инспектора: 

Регулирование в области информационных технологий;  

Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ин-

спекции Федеральной налоговой службы № 13 по Московской области (далее – Инспек-

ция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела информационных технологий Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, 

исполняющему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, коор-

динирующему и контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 
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информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информацион-

ных технологиях и о защите информации» с изменениями; 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» с из-

менениями; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в инфор-

мационных системах персональных данных»; 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» с из-

менениями; 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 г. № 646 «Об утвержде-

нии Доктрины информационной безопасности Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 28.12.2013 N 443-ФЗ "О федеральной информационной ад-

ресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Постановление Правительства РФ от 19.11.2014 N 1221 "Об утверждении Правил 

присвоения, изменения и аннулирования адресов" с изменениями; 

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2015 г. №1236 

«Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из ино-

странных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд». 

- Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении требований о 

защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государ-

ственных информационных системах»; 

- Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава и со-

держания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональ-

ных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

- Приказ ФСБ России от 10 июля 2014 г. № 378 «Об утверждении состава и содержа-

ния организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных дан-

ных при их обработке в информационных системах персональных данных с использовани-

ем средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения уста-

новленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных 

данных для каждого из уровней защищенности». 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

видом его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных 

технологий; 

- понимание базовых информационных ресурсов; 

- знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и органи-

зациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций 

осуществляется в электронном виде; 

- знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических доку-
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ментов ФСТЭК России в области защиты информации, и обеспечения безопасности крити-

ческой информационной инфраструктуры Российской Федерации»; 

- принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понима-

ние принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздей-

ствий; 

- порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи 

по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с 

ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну; 

- знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и се-

тей. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- операционных систем Windows; 

- технологий и средств обеспечения информационной безопасности; 

- средств ведения БД, классификаторов и каталогов; 

- сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, 

маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники пи-

тания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-

накопители, CD/DVD приводы, floppy); 

- основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электри-

ческого тока); 

- локальных сетей (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей). 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий в госу-

дарственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного 

документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 

- участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, 

работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О кон-

трактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; 

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и 

получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов норма-

тивных правовых актов www.regulation.gov.ru; 

- анализ угроз безопасности информации, оценка рисков безопасности информации; 

- определение объектов защиты; 

- применение средств защиты информации. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- установки, настройки и работы  программного обеспечения; 

- разграничения доступа; 

- архивного и резервного хранения данных; 

- осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; 

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

- работы с информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Ин-

тернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с ба-

зами данных; 

- работы со СКЗИ; 
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- анализа угроз безопасности информации и применения средств защиты информа-

ции; 

- использования межведомственного и ведомственного электронного документообо-

рота.  

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 

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

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 

№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Феде-

ральный закон). 

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

государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивает внедрение и сопровождение автоматизированных информационных и 

телекоммуникационных систем Инспекции на основе единой методологии, разрабатывае-

мой центральным аппаратом ФНС России и Управлением ФНС России по Московской об-

ласти; 

- обеспечивает администрирование информационных ресурсов Инспекции; 

- обеспечивает установку и своевременное обновление эксплуатируемых в Инспек-

ции программных средств. Взаимодействие с фондом алгоритмов и программ ФНС России; 

- обеспечивает оперативное устранение нарушений работы программного комплекса, 

выявленных в процессе эксплуатации; 

- организация работы по обновлению справочников в ПК ЭОД (нормализация НСИ и 

ручное обновление справочников); 

- осуществляет внедрение и сопровождение регламентных задач электронной обра-

ботки данных; 

- осуществляет запуск регламентированных технологических процессов электронной 

обработки данных; 

- ответственный за синхронизацию данных ПК СЭОД и АИС Налог-3; 

- ответственный за прием баз данных контейнеров (БДК);  

- обеспечивает выполнение положений Политики информационной безопасности 

Инспекции; 

- выполняет работу по подготовки баз данных ПК «СЭОД» к конвертации и внедре-

нию АИС «Налог-3»; 

- осуществляет ввод данных налоговых деклараций и иных документов, служащих 

основанием для исчисления   и   уплаты   налогов, сборов   и   других   платежей   в   бюд-

жетную   систему Российской Федерации, бухгалтерской отчетности, поступивших на бу-

мажных носителях и в электронном виде (на электронных   носителях и по телекоммуника-

ционным каналам связи); 

- осуществляет корректировку информации в базе данных при поступлении служеб-

ных записок их других отделов инспекции, поступлении распоряжений из вышестоящего 

налогового органа, обнаружении ошибок в БД средствами программ MS SQL Server; 

- организовывает и принимает непосредственное участие в приемо-сдаточных испы-

таниях отдельных задач прикладного программного обеспечения или их комплексов; 

- формирует установленную отчетность по предмету деятельности структурного 

подразделения; 

- взаимодействует с другими подразделениями Инспекции в целях реализации по-

ставленных перед структурным подразделением задач; 

- консультирует сотрудников Инспекции по отдельным вопросам пользования ком-
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пьютерной техникой и прикладными программными средствами общего применения, во-

просам информационной безопасности; 

- осуществляет координацию работ между функциональными подразделениями Ин-

спекции по основным направлениям информатизации; 

- осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России 

при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного 

обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и 

вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении вер-

сий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических 

процессов ФНС России; 

- анализирует и систематизирует проблемы в организации выполнения технологиче-

ских процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их 

устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного 

технолога; 

- принимает участие в решении вопросов взаимодействия с ФКУ "Налог-Сервис"; 

- настройка автоматического режима приема и обработки отчетности и ИОН запро-

сов, представленных в электронном виде по ТКС; 

- ответственный за порядок разграничения доступа пользователей и обслуживающе-

го персонала к информационным ресурсам, программным средствам обработки (передачи) 

и защиты информации; 

- проверка обоснованности запросов пользователей к федеральным информацион-

ным ресурсам.  

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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 
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- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 ис-

полняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Фе-

деральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, прика-

зами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадле-

жащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый 

инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 
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V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый 

инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

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

(или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организаци-

онного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по во-

просам, относящимся к компетенции Отдела. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

тенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов докумен-

тов: 

- 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 главный 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федераль-

ными государственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Мос-

ковской области, Инспекции, государственными служащими иных государственных орга-

нов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отноше-

ний на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утвер-

ждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание 

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

бований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 

 

18. Главный государственный налоговый инспектор государственные услуги не ока-

зывает. 
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IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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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 ка-

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

– главный государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должно-

стей 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 Московской области (далее – Инспекция). 

5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику отдела камеральных проверок №1 Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, ис-

полняющему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, коорди-

нирующему и контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
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 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе     

Российской Федерации"; 

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

 Федеральный закон от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов 

лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 

 Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Рос-

сийской Федерации"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении об-

щих принципов служебного поведения государственных служащих" 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об 

утверждении положения о Федеральной налоговой службе"; 

 Налоговый Кодекс РФ (часть первая) от 31.07.1998 г. №146-ФЗ 

 Налоговый Кодекс РФ (часть вторая) от 05.08.2000 г. №117-ФЗ 

 Кодекс РФ об административных правонарушениях от 30.12.2001 г7. №195-ФЗ 

 приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. № 108н «Об утверждении Перечня гос-

ударств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложе-

ния и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при 

проведении финансовых операций (офшорные зоны)»; 

 приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых 

требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выезд-

ным налоговым проверкам»; 

 приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка 

направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных 

средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об 

остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представ-

лении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об 

остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных 

средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимаю-

щихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумаж-

ном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

 приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «Об утверждении форм до-

кументов, предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и исполь-

зуемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, ре-

гулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления 

срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых 

органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к со-

ставлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаруже-

нии фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом Россий-

ской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правона-

рушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном 

статьей 101 налогового кодекса российской федерации)»; 

 письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по про-

ведению камеральных налоговых проверок». 

 приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению 

бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации» 

 приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности ор-

ганизаций» 
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 приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении По-

рядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования 

единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц». 

 Положение об Инспекции; 

 Положение об Отделе. 

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

видом его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

 порядок и сроки проведения камеральных проверок; 

 требования к составлению акта камеральной проверки; 

 основы финансовых отношений и кредитных отношений; 

 судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок; 

 схемы ухода от налогов; 

 порядок определения налогооблагаемой базы. 

 правила и методы трансфертного ценообразования; 

 понятие взаимозависимые лица.  

 порядок определения доли участия одной организации в другой организации или фи-

зического лица в организации; 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

     - основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

     - общие требования к оформлению документов 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- 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 источни-

ков,    в том числе информации от правоохранительных и других контролирующих орга-

нов. 

 - проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих    

основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

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

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

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

трольно-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 электрон-

ного документооборота; 
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      - осуществление контроля исполнения решений и других распорядительных докумен-

тов. 

      - оформление реквизитов документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, 

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

его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 

№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Феде-

ральный закон). 

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

государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать учет и контроль над прохождением, исполнением и оформлением до-

кументов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства 

- обеспечивать сохранность служебных документов, и соблюдать правила их исполь-

зования; 

           - организовать работу по получению информации о деятельности юридиче-

ских лиц из внешних источников; информации от правоохранительных и других 

контролирующих органов. 

-  проводить анализ схем уклонений от налогообложения и  давать пред-

ложения по их предотвращению. 

- проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, 

служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки. 

-выносить решения по результатам рассмотрения материалов камераль-

ных проверок, и обеспечивает вручение (отправку) указанных решений налого-

плательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, со-

вершившим нарушения законодательства о налогах  

 -передавать в юридический отдел материалы камеральных проверок для 

обеспечения производства по делам о налоговых нарушениях; 

          -принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые 

декларации и иные документы в установленный срок;  

           - осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и ины-

ми контролирующими органами по предмету деятельности отдела. 

           - участвовать в подготовке ответов на письменные запросы юридических 

лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

           - формировать установленную отчётность по предмету деятельности отде-

ла. 

           - организовывать и участвовать в проведении камеральных проверок  с 

истребованием документов  

           - организовывать и участвовать в проведении экономической учёбы по 

изучению законодательных и инструктивных материалов, нормативных актов, 

оказывать методическую и консультативную помощь специалистам отдела. 

           -  соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и поря-

- проведение камеральных проверок и оформление их результатов; 

- формирование и ведение ресурсов и лицевых счетов для обеспечения контрольно-

надзорных полномочий; 

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, 

- комплектование архивных документов 
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док работы со служебной информацией. 

           - выполнять иные поручения руководителя инспекции, начальника отдела, 

связанные с выполнением постановленных перед инспекцией задач. 

           - вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в 

архив документов отдела. 

                   - строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и    распоряжения руководства 

инспекции.  

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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение 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 Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 ис-

полняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Фе-

деральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, прика-

зами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадле-

жащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый 

инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения 

 

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью 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 

 

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

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

(или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организаци-

онного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по во-

просам, относящимся к компетенции Отдела. 

15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

тенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов докумен-

тов: 

- положения об Отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих Отдела; 

- иных актов по поручению начальника Отдела. 
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VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

 

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федераль-

ными государственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Мос-

ковской области, Инспекции, государственными служащими иных государственных орга-

нов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отноше-

ний на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утвер-

ждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание 

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

бований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России, 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 

функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет 

организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказа-

ния государственных  услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с функциями, 

возложенными на Отдел. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-
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ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 

 

 

Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5  

Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела камеральных 

проверок №5 Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области (далее – 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской службы категории специалисты. 

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

            2. Область профессиональной служебной деятельности государственного 

налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.  

            3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевре-

менности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №13 по 

Московской области (далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела камеральных проверок №5 Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему 

его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и 

контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-
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производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

                    -Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 34 «Страховые 

взносы»); 

                    -Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая); 

          -Семейный кодекс Российской Федерации; 

                    -Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-Ф «Об индивидуальном (персо-

нифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; 

                    -Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социаль-

ном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболева-

ний»; 

          -Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного 

социального страхования»; 

          -Федеральный закон от 27 ноября 2001 г. № 155-ФЗ «О дополнительном соци-

альном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиа-

ции»; 

           -Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенси-

онном страховании в Российской Федерации»; 

                    -Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном соци-

альном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

           -Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г.              №149-

ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

          -Федеральный закон от 10 мая 2010 г. № 84-ФЗ «О дополнительном социаль-

ном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промыш-

ленности»; 

           -Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. № 326-ФЗ «Об обязательном меди-

цинском страховании в Российской федерации»; 

          -Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»; 

          -Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в ча-

сти первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей 

налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обя-

зательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

           -Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в от-

дельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими 

силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Россий-

ской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в 

части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с переда-

чей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на 

обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

            -Федеральный закон от 3 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в 

статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием 

Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового 

кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий 

по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное 

и медицинское страхование»; 
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            -Федеральный закон от 27 ноября 2017 г. № 335-ФЗ «О внесении изменений в 

части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные за-

конодательные акты Российской Федерации»; 

           -Указ Президента Российской Федерации от 15 января 2016 г. № 13                 

«О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществле-

нии расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального 

страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного меди-

цинского страхования»; 

           -приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов 

бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и ин-

струкции по его применению»; 

           -приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетно-

сти организаций»; 

           -приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н                                    

«Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Ин-

струкции по его применению»; 

            -приказ Федеральной налоговой службы от 10 октября 2016 г.  № ММВ-7-

11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его запол-

нения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной 

форме». 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

          - порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

           - практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и 

сборах; 

порядок исчисления и уплаты страховых взносов. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

       -порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

       -практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сбо-

рах; 

порядок исчисления и уплаты страховых взносов. 

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: 

       - составление Актов камеральной налоговой проверки. 

-6.8. Наличие функциональных умений: 

       - проведение камеральных проверок расчетов по страховым взносам; 

        -анализ КРСБ и подготовка служебных записок для проведение зачетов, возвра-

тов по страховым взносам; 

 

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 от-

ношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федераль-

ный закон). 



 65 

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

налоговый инспектор обязан: 

-проведение камеральных проверок расчетов по страховым взносам; 

-анализ КРСБ и подготовка служебных записок для проведение зачетов, возвратов по 

страховым взносам; 

-анализ отчетности по страховым взносам и НДФЛ юридических лиц, подготовка 

служебных записок для проведения регистрационных действий по заявлениям плательщи-

ков; 

-внесение в программный комплекс льготных периодов по оплате страховых взносов 

индивидуальным предпринимателям и другим категориям плательщиков, не осуществля-

ющих выплаты в пользу физических лиц; 

-подготовка ответов по обращениям плательщиков по вопросам начисления страхо-

вых взносов; 

- оформление в установленном порядке результатов проведенных налоговых прове-

рок и принятие мер в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законода-

тельства. 

- анализ показателей и составление отчетов о проведенной работе. 

- принимает меры к плательщикам, не представившим расчеты в установленный за-

коном срок. 

9.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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 



 66 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

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

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела. 

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов: 
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- 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 государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

18. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-

ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых 

гражданам и организациям в соответствии с административным 

регламентом Федеральной налоговой службы 

 

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

функциональной компетенции государственный налоговый инспектор  

В соответствии с замещаемой должностью гражданской службы и в пределах функци-

ональной компетенции главный государственный налоговый инспектор выполняет инфор-

мационное, техническое обеспечение оказания государственных услуг, осуществляемых 

Инспекцией. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 
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- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела выездных проверок № 2 

Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела выездных 

проверок №2 Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области (далее – 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №13 по 

Московской области (далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела выездных проверок №2 Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его 

обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и кон-

тролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
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- 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 органи-

зации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации»; 

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

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 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 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистиче-

ском учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

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

тронной подписи»; 

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

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных 

направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

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

направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 

2016¬2018 годы»; 

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

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 

Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплат-

ному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, платель-

щиков 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 должност-

ных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

- приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении еди-

ных требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным 

налоговым проверкам»; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

валютном контроле»; 

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

«Об утверждении Правил представления юридическими лицами - резидентами и индиви-

дуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении 

средств по счетам (вкладам) 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 доку-
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ментов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации органам валютного контроля»; 

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

«О порядке 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 Пра-

вительством Российской Федерации органы валютного контроля (Федеральную таможен-

ную службу и Федеральную налоговую службу) необходимых для осуществления их функ-

ций документов и информации и внесении изменений в Правила представления резидента-

ми и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении ва-

лютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам ва-

лютного контроля»; 

- приказ Минфина России от 20 декабря 2017 г. № 243н «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной 

функции по контролю за осуществлением резидентами и нерезидентами (за исключением 

кредитных организаций и некредитных финансовых организаций, осуществляющих виды 

деятельности, указанные в Федеральном законе от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Централь-

ном банке Российской Федерации (Банке России)») валютных операций, не связанных с 

перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, а 

также ввозом в Российскую Федерацию и вывозом из Российской Федерации товаров». 

 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

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

- основы налогообложения; 

- 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 

контрольно-надзорный орган; 

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

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры; 

- основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 
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- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать рабо-

ту и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

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 источ-

ников,    в том числе информации от правоохранительных и других контролирующих орга-

нов. 

 - проводить  анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих    основа-

нием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- проведение плановых и внеплановых документарных (выездных) проверок (обсле-

дований); 

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, ли-

цевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распоряди-

тельных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также 

запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его от-

ношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федераль-

ный закон). 

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

налоговый инспектор обязан: 

- принимать участие в проведении выездных налоговых проверок по всем налогам и 

сборам.   

- принимать участие в проведении выездных налоговых проверок по отдельным 

налогам (тематических выездных налоговых проверок). 

- принимать участие в проведении проверок соблюдения резидентами актов валют-

ного законодательства Российской Федерации и актов органов валютного регулирования; 

-составлять протоколы об административных правонарушениях и постановлений о 

назначении административных наказаний в соответствии с Кодексом Российской Федера-

ции об административных правонарушениях. 

- принимать участие в проведении проверок полноты и достоверности учета и отчет-

ности по валютным операциям резидентов и нерезидентов. 

-    оформлять дела об административных правонарушениях по результатам проведе-

ния проверок соблюдения валютного законодательства; 

- принимать участие в организации работы по получению информации о деятельно-

сти юридических лиц из внешних источников, от правоохранительных и других контроли-

рующих органов. 

- запрашивать и получать документы и информацию, которые связаны с проведени-

ем валютных операций, открытием и ведением счетов.  

- принимать участие в проведении анализа схем уклонения от налогообложения и 

предоставлять предложения по их предотвращению; 
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-  оформлять результаты выездной налоговой проверки; 

- принимать участие в вынесении решения по результатам рассмотрения материалов 

выездных проверок, и обеспечивать вручение (отправку) указанных решений налогопла-

тельщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим 

нарушения законодательства о налогах; 

- осуществлять отбор налогоплательщиков для включения в план выездных налого-

вых проверок; 

- принимать участие в осуществлении передачи в правовой отдел материалов выезд-

ных проверок для обеспечения производства по делам о налоговых нарушениях; 

- принимать участие в осуществлении передачи в правовой отдел материалов прове-

рок для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях; 

- 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 контро-

лирующими органами по предмету деятельности отдела; 

- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы юридических лиц 

по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- участвовать в  формировании установленной отчётности по предмету деятельности 

отдела; 

- принимать участие в проведении выездных проверок, с истребованием документов 

привлекая к ним малоопытных работников, молодых специалистов; 

- принимать участие в проведении экономической учёбы по изучению законодатель-

ных и инструктивных материалов, нормативных актов, оказывать методическую и кон-

сультативную помощь специалистам отдела; 

- принимать участие в организации и проведении совещаний и семинаров в Инспек-

ции по направлению деятельности отдела; 

- принимать участие в совещаниях, проводимых руководством Инспекции; 

- принимать участие в организации взаимодействия отдела с другими структурными 

подразделениями Инспекции по направлению деятельности Отдела; 

- принимать участие в осуществлении контроля за соблюдением валютного законо-

дательства; 

- соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и порядок работы со 

служебной 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 без-

опасности», Федеральный закон № 123-ФЗ от 22.07.2008 «Технический регламент о требо-

ваниях пожарной безопасности», Федеральный закон №15-ФЗ от 23.02.2013 «Об охране 

здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребле-

ния табака», приказ Инспекции № 01-07/2 от 20.01.2010 «Об утверждении порядка работы 

городских телефонов во всех структурных подразделениях Межрайонной ИФНС № 13 для 

повышения эффективности работы налогового органа при обращениях граждан в Инспек-

цию по городским и внутренним телефонным линиям»; 

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сда-

чу в архив документов отдела; 

- строго соблюдать внутренние регламенты, приказы и    распоряжения руководства 

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

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

 

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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного допуска к государственной тайне; 
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- 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

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

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела. 

14. 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 государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

16. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-
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ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) 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 

функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет органи-

зационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания 

государственных  услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с функциями, воз-

ложенными на Отдел. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля 

Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела оперативного 

контроля Межрайонной ИФНС России № 13 по  Московской области (далее – 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: 

Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: 

Осуществление налогового контроля, оперативный контроль. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 13 по  

Московской области (далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

отдела оперативного контроля Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему его 

обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и кон-

тролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
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- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нару-

шение законодательства); 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализа-

ции (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию террориз-

ма»; 

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

- Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-

кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 11 ноября 2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулиро-

вании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в 

некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 1 декабря 2007 г. № 315-ФЗ «О саморегулируемых органи-

зациях»; 

- Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 268-ФЗ «Технический регламент на та-

бачную продукцию»; 

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

лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля 

(надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему плате-

жей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»; 

- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов 

деятельности»; 

- Федеральный закон от 27 июня 2011 г. № 161-ФЗ «О национальной платежной си-

стеме»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2004 г. № 338 «О 

мерах по реализации Федерального закона «О лотереях»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 23 августа 2007 г. № 540 

«О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых 

для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государ-

ственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 сентября 2008 г. № 724 

«Об утверждении порядка ведения государственного реестра саморегулируемых организа-

ций»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 359 «О 

порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием 

платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2010 г. № 27 «О 

специальных марках для маркировки табачной продукции»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 

«Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и ор-

ганами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юри-

дических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1130 

«О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекер-

ских конторах и тотализаторах»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2012 г. № 913 

«Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением ло-



 79 

терей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 сентября 2012 г. № 965 

«О лицензировании деятельности по производству и реализации защищенной от подделок 

полиграфической продукции»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 ноября 2012 г. № 1202 

«Об утверждении Положения о государственном надзоре за деятельностью саморегулиру-

емых организаций»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2013 г. № 75 

«Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации и прове-

дения азартных игр»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2014 г. № 60 

«Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах учета участ-

ников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные сорев-

нования, и Правил представления в Федеральную налоговую службу данных учета в бук-

мекерских конторах и тотализаторах участников азартных игр, от которых принимаются 

ставки на официальные спортивные соревнования»; 

- приказ Минфина России от 11 октября 2011 г. № 128н «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной 

функции по проверке технического состояния игрового оборудования»; 

- приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 132н «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной 

функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-

кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения»; 

- приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 133н «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной 

функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных 

средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей»; 

- приказ Минфина России от 29 июня 2012 г. № 94н «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной 

услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и ин-

дивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Фе-

дерации»; 

- приказ Минфина России от 22 июля 2013 г. № 69н «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной 

услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники»; 

- приказ Минфина России от 6 февраля 2013 г. № 20н «Об утверждении Админи-

стративного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной 

услуги по выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой 

на территории Российской Федерации, образца специальной марки, форм документов и 

Правил хранения специальных марок, предусмотренных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 26 января 2010 г. № 27, и признании утратившим силу Приказа 

Министерства финансов Российской Федерации от 11 июня 2010 г. № 59н»; 

- «Регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов 

(информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или инфор-

мации о конкретных сделках» утвержденный приказом ФНС России от 22.03.2007г. № 

ММ-4-06/12дсп@, а также рекомендации ФНС РФ доведенные письмом ШТ-24-2/97 дсп от 

09.04.2010 г.; 

- приказ Минфина России от 8 июля 2014 г. № 59н «Об утверждении Порядка веде-

ния единого реестра лотерейных терминалов и состава сведений, включаемых в единый ре-

естр лотерейных терминалов»; 
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- приказ Минфина России от 26 августа 2014 г. № 81н «Об утверждении формы и 

сроков представления отчета о всероссийской государственной лотерее». 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

- основные направления налоговой политики в Российской Федерации; 

- специальные налоговые режимы; 

- порядок применения контрольно-кассовой техники; 

- основы оперативного контроля; 

- способы оперативного контроля; 

- организация планирования оперативного контроля; 

- порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-

кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, полноты учета выруч-

ки денежных средств и использования специальных банковских счетов; 

- порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов дея-

тельности. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 

- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их призна-

ки; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 

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

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в 

контрольно-надзорный орган; 

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

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры (обследования); 

- основания проведения и особенности внеплановых проверок; 

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административ-

ного регламента (в том числе административного регламента). 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

6.7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопро-

сам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков стро-

гой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием 

денежных средств (далее – проверки соблюдения законодательства о применении ККТ), а 

также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуаль-

ными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

полноты учёта выручки денежных средств; 

- проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными 

агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную ор-

ганизацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных 

средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), ис-

пользования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, 
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банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления 

расчетов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распоряди-

тельных документов. 

- прием и согласование документации, заявок, заявлений; 

- проведение плановых и внеплановых выездных проверок. 

 

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 от-

ношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федераль-

ный закон). 

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

налоговый инспектор обязан: 

- строго выполнять основные обязанности гражданского служащего,   определенные 

ст. 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федера-

ции»; 

- в соответствии с Поручением, Решением руководителя осуществлять контроль за 

исполнением законодательства «О применении контрольно-кассовой техники при осу-

ществлении расчетов в Российской Федерации» с населением, предприятиями, организаци-

ями и физическими лицами, осуществляющими предпринимательскую деятельность; пол-

нотой учета денежных средств, полученных с применением контрольно-кассовой техники, 

а также «О деятельности по приему платежей физических, лиц осуществляемые платеж-

ными агентами»; «О национальной платежной системе»; 

- осуществлять контроль на подведомственной территории за соблюдением законо-

дательства «О лотереях», «О деятельности букмекерских контор и тотализаторов»; 

- осуществлять контроль по установлению фактических остатков специальных марок 

для маркировки табачной продукции и соблюдения условий их хранения, в соответствии с 

Приказом Минфина Российской Федерации от 06.02.2013 №20н; 

         - осуществлять мероприятия налогового контроля в рамках проведения камеральных 

налоговых проверок налоговых деклараций по акцизам на табак (табачные изделия), табач-

ную продукцию, электронные системы доставки никотина, жидкости для электронных си-

стем доставки никотина и по налогу на игорный бизнес; 

- вести производство по делам об административных правонарушениях, в соответ-

ствии с требованиями установленными Кодексом Российской Федерации об администра-

тивных правонарушениях; 

- проводить осмотр (обследования) помещений, территорий используемых налого-

плательщиками для извлечения дохода, либо связанные с содержанием объектов налогооб-

ложения складские, торговые и иные помещения и территории; 

- рассматривать письма, заявления, жалобы, относящиеся к компетенции отдела; 

- обеспечивать представление в УФНС РФ по Московской области информации, от-

носящиеся к компетенции отдела; 

- выполнять отдельные поручения и задания начальника отдела; 

-принимать меры по рациональному использованию знаний и опыта, повышению 

своей квалификации; 

- вносить предложения по актуальным вопросам работы отдела; 
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- владеть  навыками пользователя программно-информационного комплекса  «Си-

стема ЭОД местного уровня», «АИС Налог-3» в объеме пользователя; 

- проводить допросы свидетелей в соответствии со ст. 90 НК РФ. 

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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 

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

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного допуска к государственной тайне; 
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- 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

 

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов 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) про-

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся 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 инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-

ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) 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 

функциональной компетенции  государственный налоговый инспектор оказывает государ-

ственную услугу по регистрации ККТ, перерегистрации, снятию с учета ККТ. 

 

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 вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отде-

ла Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор контрольно-

аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №13 по 

Московской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к 

старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: 

Регулирование налоговой деятельности  

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного 

налогового инспектора: 

  Осуществление налогового контроля 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего 

государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной 

инспекции Федеральной налоговой службы №13 по Московской области (далее – Инспек-

ция). 

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется 

начальнику контрольно - аналитического отдела Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, ис-

полняющему его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, коорди-

нирующему и контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования. 

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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
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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 организа-

ции законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной вла-

сти субъектов Российской Федерации»; 

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

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

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

ции местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

нальных данных»; 

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

ском учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

мации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

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

тронной подписи»; 

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

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных 

направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

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

направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 

2016¬2018 годы»; 

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

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 

Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплат-

ному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, платель-

щиков 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 должност-

ных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

- Письмо ФНС России от 10 августа 2018 г. № ЕД-5-2/2395ДСП@ «О направлении Ре-

гламента взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений контрольно-

аналитическими отделами». 

 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные 

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

видом его профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

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

- Основы налогообложения; 
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- 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; 

- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в 

контрольно-надзорный орган; 

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

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры; 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного 

электронного документооборота; 

6.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- 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 источ-

ников,    в том числе информации от правоохранительных и других контролирующих орга-

нов. 

 - проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служа-

щих    основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

 

6.8. Наличие функциональных умений: 

-Проведение мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых 

проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК «АСК 

НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продав-

цов и по ним необходимо осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей». 

-Выявление и пресечение схем уклонения от налогообложения. 

-Осуществление взаимодействия с правоохранительными органами в рамках уста-

новленной сферы деятельности. 

- Анализ и систематизация всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» 

расхождений в налоговом органе, причин их образования, и разработка предложений по их 

устранению. 

- Анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения. 
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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 государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Феде-

ральный закон). 

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

государственный налоговый инспектор обязан: 

           - осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными кон-

тролирующими органами по предмету деятельности отдела. 

           - участвовать в подготовке ответов на письменные запросы юридических лиц по 

вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

           - формировать установленную отчётность по предмету деятельности отдела. 

           - организовывать и участвовать в проведении камеральных проверок  с истребова-

нием документов  

           - организовывать и участвовать в проведении экономической учёбы по изучению 

законодательных и инструктивных материалов, нормативных актов, оказывать методи-

ческую и консультативную помощь специалистам отдела. 

           -  соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и порядок рабо-

ты со служебной информацией. 

           - выполнять иные поручения руководителя инспекции, начальника отдела, связан-

ные с выполнением постановленных перед инспекцией задач. 

           - вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив до-

кументов отдела. 

                   - строго соблюдает 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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 
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- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному по-

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 ис-

полняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Фе-

деральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, прика-

зами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадле-

жащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый 

инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой долж-
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ностью 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 государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

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

(или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организаци-

онного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по во-

просам, относящимся к компетенции Отдела. 

15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компе-

тенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов докумен-

тов: 

- 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 старший 

государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные зако-

нодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федераль-

ными государственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Мос-

ковской области, Инспекции, государственными служащими иных государственных орга-

нов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отноше-

ний на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утвер-

ждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание 

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

бований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 

27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а 

также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

приказами (распоряжениями) ФНС России, 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 

функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет 

организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказа-

ния государственных  услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с функциями, 

возложенными на Отдел. 
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IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показате-

лям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 
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Должностной регламент 

государственного налогового инспектора контрольно-аналитического отдела  

Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области 

 

 

I. Общие положения 

 

1. Должность федеральной государственной гражданской службы  

(далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор контрольно-

аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №13 по Московской области (далее – 

государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей граждан-

ской службы категории специалисты. 

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

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового 

инспектора: осуществление налогового контроля. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного 

налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №13 по 

Московской (далее – Инспекция). 

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 

контрольно-аналитического отдела Инспекции (далее – Отдел) либо лицу, исполняющему 

его обязанности и функционально заместителю начальника Отдела, координирующему и 

контролирующему направление его деятельности. 

 

II. Квалификационные требования  

для замещения должности гражданской службы  

 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавлива-

ются 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 Феде-

рации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений 

Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к 

исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной госу-

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

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

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по дело-

производству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование воз-

можностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения 

информационной безопасности; должностного регламента. 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
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- 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 органи-

зации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации»; 

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

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 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 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистиче-

ском учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

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

тронной подписи»; 

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

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных 

направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

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

направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 

2016¬2018 годы»; 

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

«Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент 

Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплат-

ному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, платель-

щиков 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 должност-

ных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; 

- приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении еди-

ных требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным 

налоговым проверкам»; 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

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

валютном контроле»; 

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

«Об утверждении Правил представления юридическими лицами - резидентами и индиви-

дуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении 

средств по счетам (вкладам) 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 доку-
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ментов и информации при осуществлении валютных операций уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации органам валютного контроля»; 

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

«О порядке 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 Пра-

вительством Российской Федерации органы валютного контроля (Федеральную таможен-

ную службу и Федеральную налоговую службу) необходимых для осуществления их функ-

ций документов и информации и внесении изменений в Правила представления резидента-

ми и нерезидентами подтверждающих документов и информации при осуществлении ва-

лютных операций уполномоченным Правительством Российской Федерации органам ва-

лютного контроля»; 

- приказ Минфина России от 20 декабря 2017 г. № 243н «Об утверждении Админи-

стративного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной 

функции по контролю за осуществлением резидентами и нерезидентами (за исключением 

кредитных организаций и некредитных финансовых организаций, осуществляющих виды 

деятельности, указанные в Федеральном законе от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Централь-

ном банке Российской Федерации (Банке России)») валютных операций, не связанных с 

перемещением товаров через таможенную границу Евразийского экономического союза, а 

также ввозом в Российскую Федерацию и вывозом из Российской Федерации товаров»; 

- Письмо ФНС России от 10 августа 2018 г. № ЕД-5-2/2395ДСП@ «О направлении 

Регламента взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений контрольно-

аналитическими отделами». 

 

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

профессиональной служебной деятельности.  

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

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

- основы налогообложения; 

- 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 

контрольно-надзорный орган; 

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

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (рейдовые) осмотры; 

- основания проведения и особенности внеплановых проверок. 

6.6. Наличие базовых умений:  
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- умение мыслить системно (стратегически); 

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

зультата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать рабо-

ту и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

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 источ-

ников,    в том числе информации от правоохранительных и других контролирующих орга-

нов. 

 - проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служа-

щих    основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

6.8. Наличие функциональных умений: 

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

следований); 

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, ли-

цевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распоряди-

тельных документов. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также 

запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его от-

ношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-

ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федераль-

ный закон). 

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

налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебных документов, и соблюдать правила их исполь-

зования; 

           - организовать работу по получению информации о деятельности юридических лиц 

из внешних источников; информации от правоохранительных и других контролирующих 

органов. 

- проводить камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служа-

щих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов. 

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки. 
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-выносить решения по результатам рассмотрения материалов камеральных прове-

рок, и обеспечивает вручение (отправку) указанных решений налогоплательщикам 

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

законодательства о налогах  

          -принимать меры к налогоплательщикам, не представившим налоговые деклара-

ции и иные документы в установленный срок; 

           - осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными 

контролирующими органами по предмету деятельности отдела. 

           - участвовать в подготовке ответов на письменные запросы юридических лиц 

по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

           - формировать установленную отчётность по предмету деятельности отдела. 

           - организовывать и участвовать в проведении камеральных проверок  с истре-

бованием документов  

           - организовывать и участвовать в проведении экономической учёбы по изуче-

нию законодательных и инструктивных материалов, нормативных актов, оказывать 

методическую и консультативную помощь специалистам отдела. 

           -  соблюдать установленный в инспекции служебный распорядок и порядок ра-

боты со служебной информацией. 

           - выполнять иные поручения руководителя инспекции, начальника отдела, свя-

занные с выполнением постановленных перед инспекцией задач. 

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

документов отдела. 

                   - строго соблюдает внутренние регламенты, приказы и    распоряжения ру-

ководства инспекции.  

 

 

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 Инспек-

ции; 

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей 

сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;  

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать 

меры по предотвращению 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 ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно пра-

вовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов (распо-

ряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению деятельности 

Отдела и о прохождении гражданской службы; 
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- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному по-

ведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Россий-

ской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальни-

ка Отдела (за исключением неправомерных). 

9. Государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой должности 

вправе: 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию 

с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах сво-

ей компетенции; 

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

ганах государственной власти; 

- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на От-

дел задач, с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой долж-

ности государственной гражданской службы, на организационно-технические условия, не-

обходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по во-

просам, относящимся 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 при-

общение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

оформленного 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 обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положе-

нием о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении Положения о Феде-

ральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, приказа-

ми (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской области и Инспекции, 

поручениями руководства Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответ-

ствии с законодательством 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 долж-

ностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции. 
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V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых ак-

тов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией 

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

ектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и 

информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, от-

носящимся к компетенции Отдела. 

14. 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 государственный 

налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

 

16. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными госу-

дарственными гражданскими служащими ФНС России, УФНС России по Московской об-

ласти, Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также 

с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 

общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Ука-

зом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих 

принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодатель-

ства 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 соот-

ветствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами 

(распоряжениями) 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 

функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет органи-

зационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания 

государственных  услуг, осуществляемых Управлением в соответствии с функциями, воз-

ложенными на Отдел. 
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IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

 

18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисципли-

ны; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установ-

ленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамот-

ному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных 

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

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных зада-

ний, 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых реше-

ний. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


