
Объявление о приеме документов для участия в конкурсе № 3 

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы 

№ 9 по Московской области  
 

           Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 9 по Московской 

области (далее - Инспекция) в лице начальника Инспекции Зафировой Жанны 

Викторовны, действующей на основании Положения об Инспекции, утвержденного 

приказом УФНС России по Московской области от 11.08.2021 № 02-04/241@, объявляет 

о приеме документов для участия в конкурсе № 3 на замещение вакантных должностей 

федеральной государственной гражданской службы в Инспекции (далее – Конкурс): 
 
№п

/п 

Наименование отдела Наименование вакантной 

должности 

Количество 

вакантных 

должностей 

Квалификацион

ные требования 

1. Отдел урегулирования 
задолженности 

Старший специалист 2 разряда 1 Среднее 
профессиональное; 

без предъявления 

требований к стажу 

2. Отдел предпроверочного 

анализа и истребования 

документов 

Государственный налоговый 

инспектор 
1 высшее 

образование; без 

предъявления 

требований к стажу 

3. Отдел кадров, профилактики 

коррупционных и иных 
правонарушений и 

безопасности 

Ведущий специалист-эксперт 1 высшее 

образование; без 

предъявления 

требований к стажу 

4.  Отдел оперативного контроля Старший государственный 

налоговый инспектор 
1 высшее 

образование; без 

предъявления 

требований к стажу 

5.  Отдел информационных 
технологий 

Главный государственный 

налоговый инспектор 
1 высшее 

образование; без 
предъявления 

требований к стажу 

 

Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих  

состоит из: 
 

Старший 

специалист 2 

разряда  

Государственн

ый налоговый 

инспектор 

Ведущий 

специалист-

эксперт 

Старший 

государственны

й налоговый 

инспектор 

Главный 

государственный 

налоговый 

инспектор 

Месячного 

оклада в 

соответствии с 

замещаемой 

должностью 
государственной 

гражданской 

службы 

Российской 

Федерации 

(должностного 

оклада) 

 

13088 руб. 

 

14278 руб. 

 

 

 

 

 
 

14876 руб. 

 

16063 руб. 

 

 

 

 

 
 

17842 руб. 

Месячного 

оклада в 

соответствии с 

присвоенным 

классным чином 

9431 руб. 
9431, 10021 

руб. 

 

 

9431, 10021, 

11199 руб. 

9431, 10021, 

11199 руб. 

 

 

11789 руб. 

Ежемесячной 

надбавки за 
выслугу лет на 

государственной 

гражданской 

службе 

Российской 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 
оклада до 30% 

должностного 

оклада 

до 30% 

должностного 
оклада 



Федерации 

Ежемесячной 

надбавки к 

должностному 

окладу за особые 
условия 

государственной 

гражданской 

службы 

Российской 

Федерации 

20-30% 

должностного 

оклада 

20-30% 

должностного 

оклада 

 

 

 

20-30% 
должностного 

оклада 

20-30% 

должностного 

оклада 

 

 

 

20-30% 
должностного 

оклада 

Премии за 

выполнение 

особо важных и 

сложных 

заданий 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м 

нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии с 

положением, 

утвержденным 

Представителем 

нанимателя 

в соответствии с 

положением, 

утвержденным 

Представителем 

нанимателя 

Ежемесячного 
денежного 

поощрения 

0,3 
должностного 

оклада 

0,3 
должностного 

оклада 

0,3 
должностного 

оклада 

0,3 
должностного 

оклада 

0,3 
должностного 

оклада 

Единовременной 

выплаты при 

предоставлении 

ежегодного 

оплачиваемого 

отпуска 

выплата в 

размере двух 

месячных 

окладов 

денежного 

содержания  

выплата в 

размере двух 

месячных 

окладов 

денежного 

содержания 

выплата в 

размере двух 

месячных 

окладов 

денежного 

содержания 

выплата в 

размере двух 

месячных 

окладов 

денежного 

содержания 

выплата в размере 

двух месячных 

окладов 

денежного 

содержания 

Материальной 

помощи при 

предоставлении 

отпуска 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии 

с положением, 

утвержденным 

Представителе

м нанимателя 

в соответствии с 

положением, 

утвержденным 

Представителем 

нанимателя 

в соответствии с 

положением, 

утвержденным 

Представителем 

нанимателя 

Других выплат, 
предусмотренны

х 

соответствующи

ми 

федеральными 

законами и 

иными 

нормативными 

правовыми 

актами 

  

 

 

 

            Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 

возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и 
отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности 

гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о государственной гражданской службе».  

            Порядок проведения Конкурса определяется Федеральным законом от 27.07.2004 

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

Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение 

вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», 

Постановлением 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", приказом ФНС России от 01.06.2018 № ММВ-7-4/371@ «Об 

утверждении Методики проведения конкурсов на замещение вакантной должности 

государственной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой 

службе и Порядка и сроков работы конкурсных комиссий для проведения конкурса на 

замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской 

Федерации в Федеральной налоговой службе», приказом ФНС России от 19.03.2021 № 

ЕД-7-4/203@                                                 «О внесении изменений в приложения №1 и 

№2 к приказу ФНС России от 01.06.2018                           №ММВ-7-4/371@. 



           Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы: 

- личное заявление; 

  - анкету для поступления на государственную службу Российской Федерации и 

муниципальную службу в Российской Федерации, заполненную по установленной 

форме; 

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ 

предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование и стаж 

работы: 

копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту 

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

установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные 

документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за 

исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется 

впервые); 

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию 
гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение 

квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, 

документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или 

кадровой службой по месту службы (работы); 

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на 

гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у); 

- 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. 

            При подаче документов на конкурс гражданин оформляет письменное согласие на 

обработку персональных данных (территориальном налоговом органе) 

            Для участия в конкурсе гражданский служащий замещающий должность 

гражданской службы в ином государственном органе представляет следующие 

документы: 

  - заявление на имя представителя нанимателя; 

  - анкету для поступления на государственную службу Российской Федерации и 

муниципальную службу в Российской Федерации, заполненную по установленной 
форме. 

             Для участия в конкурсе гражданский служащий замещающий должность 

гражданской службы в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по 

Московской области представляет:  

- заявление на имя представителя нанимателя. 

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в 

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

конкурса. 

Гражданин (государственный 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 гражданскую службу и ее прохождения. 

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

дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной 

информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет» 

представляются гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления 

по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы. 

В электронном виде документы представляются в соответствии с Правилами 

представления документов в электронном виде кандидатом для участия в конкурсе на 

замещение вакантной должности гражданской службы Российской Федерации. 



       Несвоевременное представление документов, представление их не в полном 

объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются 

основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме. 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации и федеральными законами. 

           Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на 

замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия 

квалификационным требованиям для замещения этой должности. 

           В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает профессиональный 

уровень  кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе 

конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и 

другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки 

(индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, 

написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением 

должностных обязанностей по должности, на  замещение которой претендуют 

кандидаты). 
            В ходе конкурсных процедур проводится индивидуальное собеседование и 

тестирование. 

Необходимость, а также очередность применения других методов оценки при 

проведении конкурса определяется конкурсной комиссией. 

            При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная 

комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований для замещения 

вакантной должности гражданской службы и других положений должностного 

регламента, связанных с исполнением обязанностей по этой должности, а также иных 

положений, установленных законодательством Российской Федерации о 
государственной гражданской службе». 

            В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых в 

ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению 

профессионального уровня претендента он может пройти предварительный 

квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего 

профессионального уровня. Предварительный тест включает в себя задания для оценки 

уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации 

(русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, 

законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии 
коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных 

технологий. Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной 

государственной информационной системы "Единая информационная система 

управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской 

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

«Профессиональное развитие»// «Самооценка»// «Тесты для самопроверки»). 

           Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть 

приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа 

ему в приеме документов для участия в конкурсе. 
            Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата открытым 

голосованием   простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, 

присутствующих на заседании. Конкурсная комиссия вправе также принять решение, 

имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв государственного 

органа кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной 

должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого 

получили высокую оценку. В кадровый резерв конкурсной комиссией могут 

рекомендоваться кандидаты из числа тех кандидатов, общая сумма набранных баллов 

которых составляет не менее 50 процентов максимального балла.  

           Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый резерв 

государственного органа кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение 

вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается акт 

государственного органа о включении его в кадровый резерв этого органа для замещения 

consultantplus://offline/ref=85EF3BA7A1C0E3FED884C9290DCC3730DEC9CF73155D59622B6755Z5nCL
http://www.gossluzhba.gov.ru/


должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная 

должность гражданской службы. 

          По результатам конкурса издается приказ Инспекции о назначении победителя 

конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается 

служебный контракт с победителем конкурса. 

          Прием документов для участия в конкурсе будет проводится с 29 октября 2024 

года по 18 ноября 2024 года. Время приема документов: понедельник - четверг с 9.00 до 

18.00, пятница с 9.00 до 16.45. Обеденный перерыв с 13.00 до 13.45. 

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

размещается информация (в территориальном органе - Инспекции) в федеральной 

государственной информационной системе «Единая информационная система 

управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской 

Федерации» (далее – ЕИСУКС) и  на официальном сайте в сети "Интернет" о дате, месте 

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

участию в конкурсе, и направляются кандидатам соответствующие сообщения в 

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

направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые 

представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, с использованием государственной информационной системы в области 

государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок 
размещается на официальных   сайтах: информационной системы ЕИСУКС и в 

информационной системе 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 

обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и 

другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств. 

Адрес приема документов: 142803, Московская область, г. Ступино, ул. Фрунзе, д. 3, 

корп. 3, кабинет 310. 

           Контактный телефон: +7(49664)1-80-13, доб. 35845, начальник отдела кадров, 

профилактики коррупционных и иных правонарушений и безопасности Землянова 

Галия Ризаевна. 

           Конкурс № 3 на замещение вакантных должностей государственной гражданской 
службы планируется провести 10 декабря  2024 года с 10 часов 00 минут по адресу: 

142803, Московская область, г. Ступино, ул. Фрунзе, д. 3, корп. 3, кабинет 206, 

Межрайонная ИФНС России № 9 по Московской области (тестирование -  03 декабря  

2024 года с 10 часов 00 минут по адресу: 142803, Московская область, г. Ступино, ул. 

Фрунзе, д. 3, корп. 3, кабинет 310, Межрайонная ИФНС России № 9 по Московской 

области. 

 
 

 

 

 

 

 



 

Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной 

налоговой службы № 9 по Московской области  
 

Ж.В. Зафировой 
 

от 

_________________________________________ 
                               (фамилия, имя, отчество) 
_____________________________________________________ 
      (наименование занимаемой должности, отдела, организации) 

 

_____________________________________________________ 
 

 

Адрес регистрации  (по паспорту)  

 

Адрес фактического проживания  

Адрес для отправления 

информационных писем (с индексом) 

 

Телефоны:  рабочий:               

                    домашний:   

                  мобильный:  
 

Заявление 
 

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной  

должности государственной гражданской службы Российской Федерации 

____________________________________________________________________ 
                                                                     (наименование должности, отдела) 

________________________________________________________________________________ 

 

Межрайонной ИФНС России № 9 по Московской области. 

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми 

актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с 

квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, 

ознакомлен(а). 

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим 

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

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской 

Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую 

службу и ее прохождения, ознакомлен(а). 
 

__________                           ____________    ________________ 
    (дата)                             (подпись)                                    (ФИО) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Начальнику Межрайонной ИФНС России № 9 по 

Московской области  
 

Ж.В. Зафировой 

 

от _________________________________________ 
                           (фамилия, имя, отчество) 

проживающего (ей) по адресу ________________________ 
                                  

_______________________________________________________ 

                       (адрес регистрации по паспорту) 
_______________________________________________________ 

 

_______________________________________________________ 

 
 

Адрес регистрации  (по паспорту)  

Адрес фактического проживания  

Адрес для отправления 

информационных писем (с 

индексом) 

 

Телефоны:  рабочий:               

                    домашний:   

                    сотовый:  

 

Заявление 

 

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной 

должности____________________________________________________________ 
                                                                              (наименование должности, отдела) 

________________________________________________________________________________  

 

Межрайонной ИФНС России № 9 по Московской области. 

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

службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о 

государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными 

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

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим 

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

С ограничениями и запретами, установленными законодательством 

Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на 

гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен(а). 

 

___________                         ___________    ___________________ 
    (дата)                          (подпись)                   (фамилия  и.о.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

УТВЕРЖДЕНА 

Указом Президента 

Российской Федерации 

от 10 октября 2024 г. № 870 

(форма) 

АНКЕТА 

для поступления на государственную службу 

Российской Федерации и муниципальную службу 

в Российской Федерации 

(не заполняется лицами, поступающими на военную службу 

по контракту в органы федеральной службы безопасности) 

 

Место  

для 

фотографии 

(4 см x 6 см) 

1. Фамилия   

Имя   

Отчество (при наличии)   

 

2. Если изменяли фамилию, имя, отчество, 

укажите прежние фамилию, имя, отчество, 

причину их изменения, вид документа, 

подтверждающего такое изменение, его 

серию и номер, наименование органа, 

выдавшего документ, дату его выдачи 

 



3. Число, месяц, год рождения. Указываются 

в соответствии с паспортом. Если 

информация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

 

4. Место рождения (населенный пункт, 

субъект Российской Федерации, 

административно-территориальная  

единица иностранного государства, 

государство, государственно-

территориальное образование, 

административно-территориальная единица 

бывшего СССР). Указывается  

в соответствии с паспортом. Если 

информация в паспорте не совпадает  

с информацией в свидетельстве  

о рождении, дополнительно указывается 

информация в соответствии  

со свидетельством о рождении 

 

5. Паспорт или документ, его  

заменяющий: вид документа, его серия  

и номер, наименование органа, выдавшего 

документ, дата его выдачи, код 

подразделения 

 

6. Гражданство (подданство). Если изменяли, 

укажите дату и причину изменения, прежнее 

гражданство (подданство), каким образом 

оформлен выход из гражданства другого 

государства (включая союзные республики 

бывшего СССР), дату и основания выхода 

(утраты). Если помимо гражданства 

Российской Федерации имеете гражданство 

(подданство) иностранного государства, 

укажите 

 

7. Имеете (имели) ли вид на жительство  

и (или) иной документ, подтверждающий 

право на постоянное проживание на 

территории иностранного государства срок 

его действия), ходатайствовали ли о выезде 

(въезде) на постоянное место жительства в  

другое государство (дата подачи заявления, 

какое государство) 

 



8. Страховой номер индивидуального 

лицевого счета (при наличии) 

 

9. Полис обязательного медицинского 

страхования (при наличии) 

 

10. Идентификационный номер 

налогоплательщика (при наличии) 

 

11. Образование: уровень образования,  

вид документа об образовании и (или)  

о квалификации, его серия и номер, 

наименование организации, выдавшей 

документ, дата его выдачи, форма обучения, 

специальность (направление подготовки), 

квалификация 

 

12. Дополнительное профессиональное 

образование (при наличии)  

и профессиональное обучение (при 

прохождении): вид документа  

о квалификации, его серия и номер, 

наименование организации, выдавшей 

документ, дата его выдачи, квалификация 

 

13. Владение иностранными языками  

и языками народов Российской  

Федерации. В какой степени (читаете  

и переводите со словарем, читаете и  

можете объясняться, владеете свободно) 

 

14. Классный чин государственной 

гражданской службы Российской 

Федерации, классный чин юстиции, 

классный чин прокурорского работника, 

дипломатический ранг, воинское или 

специальное звание, классный чин 

государственной гражданской службы 

субъекта Российской Федерации, 

квалификационный разряд государственной, 

муниципальной службы, классный чин 

муниципального служащего:  

наименование документа о присвоении чина, 

ранга или звания, номер и дата документа 

 



15. Отношение к воинской обязанности, 

наличие удостоверения гражданина, 

подлежащего призыву на военную  

службу, или военного билета (временного 

удостоверения или справки, выданных 

взамен военного билета): вид документа, его 

серия и номер, наименование органа, 

выдавшего документ, дата его выдачи, 

наименование военного комиссариата,  

в котором состоите на воинском учете 

 

16. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, 

учебы (указывается последний оформленный 

допуск к государственной тайне):  

наименование органа или организации, 

оформивших допуск, форма допуска, год 

оформления 

 

17. Паспорт, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации  

за пределами территории Российской 

Федерации (указываются реквизиты всех 

действующих паспортов, включая 

служебный, дипломатический) (при 

наличии): серия и номер паспорта, 

наименование органа, выдавшего паспорт, 

дата его выдачи, срок действия паспорта 

 

 

18. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внешней разведки Российской Федерации; 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 

государственной власти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

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

Федерации. 

Участие в деятельности политических партий и иных общественных объединений, 

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

 
 

 
 

 
 

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

иностранных агентов)   
 

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

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

 
 

21. Замещаете ли государственную должность Российской Федерации,  

государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную  

должность (полное наименование должности)   
 

 
 

 
 



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

иных органов иностранных некоммерческих неправительственных  

организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных 

подразделений (полное наименование органа, организации и Ваш статус) 

 
 

 
 

 
 

23. Трудовая деятельность (включая учебу в образовательных организациях высшего 

образования и профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу 

по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое). 

Информация о военной службе, включающая в себя наименование воинской 

должности, номер воинской части и место ее дислокации (республика, край, область, город 

федерального значения, автономная область, автономный округ, населенный пункт), 

указывается, если не относится к сведениям, составляющим государственную  

и (или) служебную тайну. 

Наименования организации, органа указываются полностью так, как они  

назывались в период работы в них. Указываются ведомственная принадлежность 

организации, государство регистрации в случае работы в иностранной или совместной 

организации либо ее представительстве 

Месяц и год Должность с указанием 

наименования организации, 

органа 

Адрес организации, органа 

приема увольнения 

    

    

    

    

    

    

    
 

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

наличии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий 

документ, дату его выдачи, в случае расторжения брака – дату прекращения брака, 

наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи)   
 

 
 

 
 

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

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

сестры. 

При поступлении на службу в федеральный орган обеспечения мобилизационной 

подготовки органов государственной власти Российской Федерации необходимо также 

указать сведения о бывших супругах. 

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

в войска национальной гвардии Российской Федерации необходимо также указать сведения 

о лицах, проживающих совместно и (или) зарегистрированных с Вами  

в одном жилом помещении, и сведения о бывших супругах. 

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

необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество 

Степень 

родства 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

(при 

наличии) 

Дата  

и место рождения 
(указываются  

в соответствии  

с паспортом;  

если информация  

в паспорте  

не совпадает  

Гражданство 

(подданство) 

Место работы, 

учебы 

(наименование  

и адрес 

организации, 

органа), 

должность 

Место  

жительства 
(адрес регистрации, 

фактического 

проживания;  

в случае смерти 

родственника 

указываются дата  



с информацией  

в свидетельстве  

о рождении, 

дополнительно 

указывается 

информация в 

соответствии  

со свидетельством  

о рождении) 

его смерти и место 

захоронения) 

      

      

      

      

      

      

      
 



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

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

месяцев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей 

государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы либо 

командированием организациями, наделенными полномочиями по распоряжению 

сведениями, отнесенными к государственной тайне) и (или) имеющие вид на жительство или 

иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина  

на территории иностранного государства 

Степень родства Фамилия,  

имя,  

отчество  

(при 

наличии) 

Период 

(месяц  

и год) 

пребывания 

за границей 

(указывается  

в отношении 

лиц, 

постоянно 

проживающи

х  

за границей) 

Государство 

пребывания 

Цель пребывания 

     

     

     
 

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

о снятой или погашенной судимости) 

Пункт, часть, статья 

Уголовного кодекса 

Российской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата  

назначения наказания 

Вид, срок и (или) размер 

наказания 

   

   

28. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 

государственной власти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 

Освобождались ли от уголовной ответственности в связи с деятельным раскаянием, 

примирением с потерпевшим, истечением сроков давности, возмещением ущерба, 

назначением судебного штрафа, вследствие акта об амнистии или акта помилования  

либо по иному основанию 

Пункт, часть, статья 

Уголовного кодекса 

Российской  

Федерации 

(иного закона) 

Дата освобождения  

от уголовной ответственности 

Основание освобождения  

от уголовной ответственности 

   

   
 

29. Заполняется при поступлении на службу: 



в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 

государственной власти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации. 

Являетесь ли подозреваемым или обвиняемым по уголовному делу   
 

 
 

30. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 

государственной власти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

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

Федерации. 

Подвергались ли в судебном порядке в течение года, предшествовавшего дню  

заполнения анкеты, административному наказанию за совершенное умышленно 

административное правонарушение (дата привлечения, какое административное 

правонарушение)   
 

 
 

 
 



31. Заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу  

Российской Федерации или муниципальную службу. 

Применялось ли в отношении Вас административное наказание в виде  

дисквалификации (дата применения, за что)   
 

 
 

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

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов  

государственной власти Российской Федерации. 

Имеете ли зарегистрированное за пределами Российской Федерации право  

собственности на имущество (укажите наименование административно- 

территориальной единицы иностранного государства)   
 

 
 

 
 

33. Заполняется при поступлении на службу: 

в органы внутренних дел Российской Федерации; 

в органы государственной охраны; 

в федеральную противопожарную службу Государственной противопожарной службы; 

в органы и организации прокуратуры Российской Федерации; 

в органы принудительного исполнения Российской Федерации; 

в Следственный комитет Российской Федерации; 

в федеральный орган обеспечения мобилизационной подготовки органов 

государственной власти Российской Федерации; 

в учреждения и органы уголовно-исполнительной системы Российской Федерации,  

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

Федерации. 

Спортивный разряд, спортивное звание (вид спорта)   
 

 
 

34. Участие в боевых действиях, контртеррористических и специальных операциях, 

ликвидации аварий, катастроф и стихийных бедствий, выполнение задач в условиях 

чрезвычайного положения и при вооруженных конфликтах (местность, в том числе  

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

удостоверения, наименование органа, выдавшего удостоверение, дата его выдачи) 

 
 

 
 

35. Государственные награды, иные награды и знаки отличия   
 

 
 

 
 

36. Место жительства (адрес регистрации, фактического проживания)   
 

 
 

 
 

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

 
 

 
 

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

наименование органа или организации, выдавших его, дата и место выдачи), ученого звания 

(серия и номер аттестата, наименование органа или организации, выдавших его, дата и место 

выдачи), а также другая информация, которую желаете сообщить о себе 

 
 

 
 



39. Ограничения, запреты и требования, связанные с замещением должности 

государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы,  

обязуюсь соблюдать. 

Мне известно, что указание в анкете заведомо ложных сведений  

и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ  

в приеме на государственную службу Российской Федерации или на муниципальную 

службу. 

Даю согласие на проведение в отношении меня проверочных мероприятий, обработку 

моих персональных данных (в том числе их автоматизированную  

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

и передачу их третьей стороне в целях проведения проверочных мероприятий. 

"  "  20  г. Подпись  
 

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

представленным документам. 
 

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

фамилия работника (сотрудника) кадровой службы 

(кадрового подразделения) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Согласие на обработку персональных данных  

федерального государственного гражданского служащего 

Межрайонной ИФНС России № 9 по Московской области 
 

    г. Ступино      «____» _________20___ г. 

 

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 ИФНС России № 9 по Московской области, 

расположенной по адресу Московская область, г. Ступино, ул. Фрунзе, д. 3, корп. 3 на 

обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), 

совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение) и передачу в Федеральное казначейство, 

территориальные органы Федерального казначейства и федеральное казенное 

учреждение «Центр по обеспечению деятельности Казначейства России» 

соответственно следующих персональных данных для обработки: 

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

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

изменения); 

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

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

дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по 

диплому); 

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) 

гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной 

службы, дипломатический 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, 

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

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние 

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 выезда на постоянное место жительства в другое государство 

(фамилия, имя, отчество, 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, 

пребывающих 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, 

препятствующего поступлению на государственную гражданскую   службу 

Российской Федерации или ее прохождению; 

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.  

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях 

обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации 

в сфере отношений, связанных с поступлением на государственную гражданскую 

службу Российской Федерации, ее прохождением и прекращением для реализации 

функций, возложенных на Межрайонную ИФНС России № 9 по Московской области 

действующим законодательством. 

Я ознакомлен(а), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания 

настоящего согласия в течение всего срока федеральной государственной 

гражданской службы в Межрайонной ИФНС России № 9 по Московской области; 

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 Межрайоная ИФНС 

России № 9 по Московской области 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 

персональные данные хранятся в Межрайонной ИФНС России № 9 по Московской 

области в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим 

законодательством Российской Федерации; 

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут 

обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных 

законодательством Российской Федерации на Межрайонную ИФНС России № 9 по 

Московской области. 

Дата начала обработки персональных данных:       

___________________________________ 
                     (число, месяц, год)  

  
             ________________________________ 
                              (подпись) 

 

 

 

 

Положения должностных регламентов 
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государственных гражданских служащих в отношении вакантных должностей 

гражданской службы, на замещение которых объявлен конкурс 
 

1. Отдел урегулирования задолженности 

Должность – старший специалист 2 разряда 

Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие 

требования. 

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

стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 
Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской 

Федерации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных 

конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской 

Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ 

прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового 

этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка 

работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и 
конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной 

безопасности; должностного регламента. 

Наличие профессиональных знаний: 

  В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы 

- Налоговый кодекс Российской Федерации, другие федеральные законы 
- Международные договора Российской Федерации, акты Президента Российской 

Федерации и Правительства Российской Федерации 

- Уголовный кодекс Российской Федерации 

- Гражданский кодекс Российской Федерации 

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации 

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации 

- Кодекс административного судопроизводства 

- нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, 

нормативными и иными правовыми актами ФНС России, правовыми актами Управления 

ФНС России по Московской области (далее - Управление) 
- положение об Инспекции 

- положение об Отделе 

Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и 

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

профессиональной служебной деятельности.  

Иные профессиональные знания: 

- нормативные и иные правовые акты ФНС России, правовые акты Управления 
ФНС России по Московской области по направлению деятельности отдела 

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

службе Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»; 



- Федерального закона от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном 

производстве»; 

- Федерального закона от 14.07.2022 № 263-ФЗ «О внесении изменений в части 

первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации»; 
 - Федерального закона от 26.10.2002 N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)". 

Наличие функциональных знаний:  

основ управления, организации труда и делопроизводства, форм и методов работы 

со средствами массовой информации, обращениями граждан, правил делового этикета, 

охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, порядка работы со 
служебной информацией, служебными документами и знаний базового уровня в области 

информационно-коммуникационных технологий (аппаратного и программного 

обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование 

возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области 

обеспечения информационной безопасности), служебного распорядка Инспекции и 
инструкции по делопроизводству Инспекции, настоящего должностного регламента.  

Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 
Наличие профессиональных умений: 

- аналитические умения в области урегулирования задолженности, навыки 

прогнозирования; 

- способность, умение применять на практике в повседневной служебной 

деятельности теоретические знания в соответствии с уровнем профессионального 

образования при замещении должности государственной гражданской службы; 
- оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых 

переговоров, публичного выступления, взаимодействия с другими ведомствами, 

государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, 

муниципальных образований, планирования работы, контроля, анализа и 

прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения 

результатов, требовательности, владения конструктивной критикой, подбора и 

расстановки кадров, пользования современной оргтехникой и программными 

продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования 

документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и 

разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; 

- навыки досудебного урегулирования споров с налогоплательщиками. 

Наличие функциональных умений: 

- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и 

сборах в области урегулирования задолженности 

Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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 – Федеральный 

закон). 

В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший специалист 

2 разряда обязан: 

- формировать требования об уплате налога в соответствии со ст. 69,70 НК РФ в 
отношении физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в 

том числе по результатам налоговых проверок;  

- осуществлять мониторинг неисполненных требований в отношении физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, с целью контроля за 

соблюдением сроков по взысканию задолженности в рамках ст.48 НК РФ; 

- формировать заявления о вынесении судебного приказа в соответствии со ст. 48 



НК РФ, подготавливать весь необходимый пакет документов и направлять материалы в 

суд (повторно направлять в случае возврата); 

- обеспечивать своевременное получение вынесенных судебных приказов и их 

передачу в службу судебных приставов, а также работодателю и в кредитные 

учреждения; 

- формировать и контролировать исполнение заявления о взыскании денежных 

средств ФЛ по ст. 9 Федерального закона от 02.10.2007 №229-ФЗ; 

-  подготавливать материал для восстановления пропущенных сроков в судебном 

порядке; 

- осуществлять ежедневный анализ на предмет своевременного возбуждения 

исполнительных производств по ст.48 НК РФ, уточнять задолженность по 

исполнительным производствам в случае ее изменения;  

- вести переписку со структурными подразделениями ССП, мировыми судами, 

иными сторонними организациями по направлению своей деятельности; 

- проводить сверку с мировыми судами, службой судебных приставов по 

направлению своих функциональных обязанностей; 
- вести информационный ресурс по взысканию задолженности за счет имущества 

должника по физическим лицам по направлению ст.48 НК РФ в  ПК АИС Налог-3; 

- в случае вынесения судом определений об отмене судебного приказа, 

обеспечивать их передачу в правовой отдел для дальнейшего обращения в суд общей 

юрисдикции с административным исковым заявлением; 

- осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин 

образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную 

систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию; 

- осуществлять анализ имущественного положения должника с целью контроля 
ведения исполнительного производства (обоснованности окончания производства, 

повторного направления в случае изменения имущественного положения и пр.); 

- проводить адресную работу с физическими лицами, не являющимися 

индивидуальными предпринимателями, направленную на урегулирование 

задолженности (информирование работодателей, участие в рейдах, акциях и пр.); 

- подготавливать ответы на письма и жалобы налогоплательщиков физических 

лиц; 

- подготавливать информацию для Управления по вопросам взыскания 

задолженности с физических лиц, не являющихся индивидуальными 
предпринимателями; 

 - выполнять поручения начальника Отдела в рамках функциональных 

обязанностей 

 - выполнять самоконтроль сроков, предусмотренных законодательством по 

направлению деятельности отдела с использованием ресурсов «Контроль и статистика» и 

«СКУАД», вести журнал учета результатов внутреннего контроля деятельности по 

технологическим процессам ФНС России в рамках функциональных обязанностей; 

- вести учет состояния совокупной обязанности плательщика на едином налоговом 

счете, сумм налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей, а также 
денежных средств, перечисленных в качестве единого налогового платежа и (или) 

признаваемых в качестве единого налогового платежа, 

- обеспечивать достоверное ведение единого налогового счета плательщика, 

отдельной карточки налоговых обязанностей, формирование единого сальдо расчетов 

налогоплательщика с бюджетом, 

- вести реестр решений о взыскании задолженности. 

Кроме того, Старший специалист 2 разряда 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 

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

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

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно 

правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению 

руководства Инспекции (за исключением неправомерных). 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 

2 разряда имеет  право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по 

взаимодействию с другими подразделениями Инспекции; 
- докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в 

пределах своей компетенции; 

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

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

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

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

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

Кроме того, старший специалист 2  разряда 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 

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

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

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно 

правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации; 
- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению 

начальника Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по 

взаимодействию с 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 

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 

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

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

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 
2 разряда имеет право:  

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по 

взаимодействию с другими подразделениями Инспекции; 

- докладывать руководству Инспекции обо всех выявленных недостатках в 

пределах своей компетенции; 

- представлять Отдел и Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению, в 
органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 

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

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

- 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 

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 

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

- на защиту своих персональных данных; 

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

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением 
о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 

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

Федеральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением об Отделе, 

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

Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 
старшего специалиста 2  разряда оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 
установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 



- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с 

документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в 

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 

 

2. Отдел предпроверочного анализа и истребования документов 

Должность – государственный налоговый инспектор 

Для замещения должности государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или 

стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

Наличие базовых знаний: 

 знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о 

противодействии коррупции, федеральных конституционных законов, федеральных 

законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства 

Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению 

должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной 

гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; 
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка 

работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по 

делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-

коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование 

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

Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

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

органах Российской Федерации»; 

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

регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

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

«О персональных данных»; 

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

статистическом учете и системе государственной статистики в Российской 

Федерации»; 

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

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

электронной подписи»; 

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

информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; 



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

направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- 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»; 

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

регулировании и валютном контроле»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном 

регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о 

внесении изменений в некоторые законодательные акты 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 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных 

видов деятельности»; 

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

- приказ МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 от 30 июня 2009 г. 

«Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых 

органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и 

преступлений»; 

- приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении 

Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, 

уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; 

- приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении 

Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; 

- приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении 

Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) 

документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий 

в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления 

банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам 

налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

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

410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными 

органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по 

контролю и надзору в области налогов и сборов»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 28 августа 2005 г. № 

819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам 

отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории 

Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 

1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 

1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при 

расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 671-р 

«Об утверждении Федерального плана статистических работ»; 

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

ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской 

Федерации»; 

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

бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и 



инструкции по его применению»; 

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

отчетности организаций»; 

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

2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации 

в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с 

территориальными органами федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 

2004 г. № 410»; 

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

утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам 

формирования единой методологической позиции в области налогообложения 

юридических лиц»; 

- Федеральный закон от 14 июля 2022 г. № 263-ФЗ «О внесении изменений в 

части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации»; 

 Декларация человекоцентричности ФНС России, утвержденная приказом ФНС 

России от 15.06.2022 № ЕД-7-30/490@; 

- положение об Инспекции; 

- положение об Отделе. 
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые 

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

его профессиональной служебной деятельности.   

Иные профессиональные знания: 

- основные направления налоговой политики в Российской Федерации; 
- классификация налогов по уровням бюджетной системы; 

- элементы налогообложения; 

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

- основы налогообложения; 

- основы финансовых и кредитных отношений; 

- общие положения о налоговом контроле; 

- порядок проведения мероприятий налогового контроля; 
- принципы налогового администрирования; 

- состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; 

- документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на 

добавленную стоимость; 

- особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию 

Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; 
- особенности налогообложения при вывозе товаров с территории 

Российской Федерации; 

- порядок 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. 

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; 
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты 

проведения; 



- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; 

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и 

межведомственного электронного документооборота; 
- состав управленческих документов; общие требования к оформлению 

документов;  

- формирование документального фонда организации. 

Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически);  

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

Наличие профессиональных умений: 

- расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную 

стоимость; 

- анализ обязательств налогоплательщиков; 

- составление документов, направляемых налогоплательщикам в рамках 

проводимых камеральных налоговых проверок; 

- составление акта по результатам проведения камеральной налоговой 

проверки. 

- составление деловых писем; 

- сбор и систематизация актуальной информации, соответствующей 

направлению деятельности в Отделе; 

- подготовка служебных документов; 

- владение современной оргтехникой и программными продуктами. 

Наличие функциональных умений: 

- проведение камеральных проверок; 

- выполнение технологических процессов ФНС России в части 
администрирования налога на добавленную стоимость; 

- ведение делопроизводства; 

- ведение информационных ресурсов; 

- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков; 

- формирование установленной отчетности по администрированию налога на 

добавленную стоимость. 

             Основные права и обязанности  государственного налогового инспектора, а также 
запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его 

отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 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 налоговый инспектор обязан: 

- осуществлять проведение камеральных налоговых проверок налоговых 

деклараций по налогам, администрируемым отделом, в том числе с использованием 

программного комплекса АСК НДС-2 и иных документов, служащих основанием для 

исчисления и уплаты налогов, налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей 

представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних 

источников, проводить анализ и систематизацию полученных результатов; 

- проводить мероприятия налогового контроля в отношении потенциальных 

выгодоприобретателей - участников схем уклонения от налогообложения в рамках 

Регламента  взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений, доведенных 

письмом ФНС России от 10.08.2018 № ЕД-5-2/2395дсп@, с изменениями, внесенными 

письмом ФНС России от 29.10.2019 № ЕД-5-2/3755@, а также в соответствии с письмом    

№ 24-11/080783дсп@ от 26.12.2023 о доведении порядка взаимодействия структурных 
подразделений территориальных налоговых органов Московской области и УФНС 



России по Московской области при работе с федеральным реестром предполагаемых 

выгодоприобретателей; 

- направлять заключения в Управление ФНС России по Московской области по 

результатам мероприятий налогового контроля в отношении возможных 

выгодоприобретателей - участников схем уклонения от налогообложения, в рамках 

Регламента  взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений, доведенных 

письмом ФНС России от 10.08.2018 № ЕД-5-2/2395дсп@, с изменениями, внесенными 

письмом ФНС России от 29.10.2019 № ЕД-5-2/3755@, письма ФНС России от 21.07.2021 

№ СД-4-2/10325@; 

- формировать доказательственную базу при обнаружении совершения налоговых 

правонарушений налогоплательщиками и оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий; 

- принимать меры к налогоплательщикам в случае непредставления или отказа в 

представлении налоговых деклараций, в том числе подготавливать решения о 

приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его 

электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с 
подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;  

- проводить работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков 

из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о 

физических объемах потребленных энергетических (электро- и теплоэнергии) ресурсов, 

от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о 

потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных, 

таможенных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса 

России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о 

пользователях природными ресурсами, других данных), проводить мониторинг и анализ 
указанной информации, в том числе с использованием информационных ресурсов ФНС 

России (СМЭВ, Таможня_Ф, Сведения БР и др.) в целях качественного и 

результативного проведения контрольных мероприятий; 

- проводить анализ финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика, в 

целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий; 

- проводить анализ схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и 

основных налогоплательщиков, для выработки предложений по их предотвращению; 

- проводить анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих 

основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, в том числе с использованием 
аналитических выборок; 

- оформлять результаты камеральной налоговой проверки; 

- формировать информацию о проведенных мероприятиях налогового контроля по 

направлению деятельности; 

- передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для 

обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях; 

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях 

(составление протоколов об административных правонарушениях); 

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными (в том числе передача 
материалов правоохранительным органам при обнаружении нарушений с целью 

возбуждения уголовных дел по ст. 159, 198, 199, 199.2 УК РФ) и иными 

контролирующими органами по предмету деятельности Отдела; 

- осуществлять взаимодействие с органами, уполномоченными лицами, обязанными 

в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы 

информацию, необходимую для налогового контроля; 

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по 

вопросам, касающимся администрирования налога на добавленную стоимость, входящим 

в компетенцию Отдела; 

- обеспечивать ведение информационных ресурсов, находящихся в компетенции 

Отдела; 

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела; 

- подготавливать информационные материалы для руководства отдела и Инспекции 



по вопросам, находящимся в компетенции; 

- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по проведению 

совещаний, семинаров по вопросам по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

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

документов Отдела; 

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России, 

в том числе 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 версий программного обеспечения, оказывающем 

влияние на выполнение технологических процессов ФНС России; 

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии 

справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых 

закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции в пределах своей 

компетенции; 

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических 
процессов ФНС России в части технологических операций (заданий) (в пределах своей 

компетенции), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по 

согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности 

ответственного технолога. 

             Кроме того, государственный налоговый инспектор обязан: 

- обеспечивать сохранность служебного удостоверения; 

- соблюдать служебный распорядок Инспекции; 

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; 

- соблюдать требования утвержденной инструкции по делопроизводству в Инспекции; 
- соблюдать кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских 

служащих Федеральной налоговой службы; 

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

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 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно правовых 

актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 
Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению начальника 

Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с 

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 органах 

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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 



- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 

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

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии 

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. 

          Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет 

иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 
Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 "Об утверждении 

Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Инспекции, положением 

об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Московской 

области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

          Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 
государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению 

работать с документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и 

инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, 

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 
 

3. Отдел кадров, профилактики коррупционных и иных правонарушений и 

безопасности 

Должность – ведущий специалист-эксперт 

Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие 

требования. 

           Наличие профессионального образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской 

Федерации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных 



конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской 

Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых 

основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил 

делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны 

труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка 

Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с 

персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по 

делопроизводству; возможности и особенности применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая 

использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов 

в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента. 

Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: 

-  Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской 

Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- 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 Российской Федерации»; 

- Указ Президента РФ от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и 

полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей федеральной государственной службы и федеральными 

государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными 

служащими требований к служебному поведению»;  

- Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об 

утверждении положения о персональных данных государственного гражданского 

служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 №159 «О примерной 

форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы 

Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской 

службы Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре 

должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на 

замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской 

Федерации»; 

 - Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 110 

«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской 

Федерации»; 

 -  Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 111 «О порядке 

сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими 

Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального 

уровня)»; 

 -  Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 113 «О порядке 

присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы 

Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; 



- Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 г. № 16                                          

«О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим 

для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и 

условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532 «Об 

исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для 

установления государственным гражданским служащим Российской Федерации 

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной 

гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера 

поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу 

Российской Федерации»; 

          - Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном 

содержании федеральных государственных гражданских служащих» (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 01.01.2023); 

- Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2021 № 749                                              

«О совершенствовании оплаты труда федеральных государственных гражданских 

служащих»; 

            - Декларация человекоцентричности ФНС России, утвержденная приказом 

ФНС России от 15.06.2022 № ЕД-7-30/490@; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506                                     

«Об утверждении положения о Федеральной налоговой службе» 

- Положение об Инспекции; 

- Положение об Отделе. 

Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты 

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

профессиональной служебной деятельности.  

Иные профессиональные знания: 

- основные модели и концепции государственной гражданской службы; 

- понятие организации работы кадровой службы; 

- структура и ключевые положения должностного регламента государственного 

гражданского служащего; 

- принципы кадрового делопроизводства; 

- вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; 

- технологии отбора и оценки персонала. 

Наличие функциональных знаний: 

- функция кадровой службы организации; 

- процесс прохождения государственной гражданской службы; 

- понятие и принципы структуры организации; 

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа 

работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций 

- порядок и условия командирования государственных гражданских служащих; 

- нормы этики и делового общения. 

Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

Наличие профессиональных умений: 

- оценка эффективности обучения гражданских служащих; 

- работа в информационной системе кадровой работы; 



- осуществление подготовки, с соблюдением требований трудового 

законодательства, проектов актов связанных с поступлением на гражданскую службу, 

ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность 

гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской 

службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы; 

          - руководство положениями Манифеста прозрачности и открытости ФНС 

России, следование новым векторам развития и совершенствования в условиях новых 

реалий взаимодействия налогового органа и налогоплательщиков. 

Наличие функциональных умений: 

- ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских 

служащих; работа со служебными удостоверениями; 

- организация и нормирование труда; 

- разработка проектов организационных и распорядительных документов по 

кадрам; 

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; 

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету 

кадров. 

Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также 

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

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

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

Федеральный закон). 

В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, ведущий 

специалист-эксперт  обязан: 

- осуществлять формирование кадрового состава для замещения должностей 

гражданской службы, включая поиск и привлечение кадров, оценку 

профессионального уровня претендентов на замещение должностей гражданской 

службы, проверку соответствия квалификационным требованиям для замещения 

должностей гражданской службы; 

- размещать информацию обо всех актуальных вакантных должностях 

гражданской службы в государственном органе на информационных ресурсах, 

доступных для широкого круга граждан, в частности, на официальном сайте 

государственного органа, на официальном сайте ФГИС «Единая информационная 

система управления кадровым составом государственной гражданской службы 

Российской Федерации», на площадках иных информационных систем, включая 

Единую цифровую платформу в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в 

России» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

периодических печатных изданиях; 

- оформлять и подготавливать проекты приказов Инспекции, связанные с 

предоставлением всех видов отпусков (очередной, учебный, без сохранения 

денежного содержания (заработной платы), по беременности и родам, по уходу за 

ребенком), командированием. 

- получать, обрабатывать, соблюдать требования хранения и передачи 

персональных данных работников Инспекции; 

- знакомить работников Инспекции (при заключении служебного контракта или 

трудового договора) со служебным распорядком Инспекции и другими 

необходимыми для ознакомления документами;   

- осуществлять контроль за соблюдением правил служебного распорядка; 

- ежегодно знакомить работников Инспекции с личными делами; 

- производить оформление и учет служебных контрактов, трудовых договоров 

и дополнительных соглашений к ним; 

- оформлять, формировать, вести учет, соблюдать условия хранения и ведения 



личных дел, личных карточек формы №Т-2 и №Т-2ГС (МС) работников Инспекции; 

- вносить соответствующие записи  в личную карточку госслужащего и 

работников инспекции; 

- оформлять, вести учет, соблюдать условия хранения и ведения трудовых 

книжек работников Инспекции; 

- организовывать и обеспечивать проведение аттестации государственных 

гражданских служащих Инспекции;  

- участвовать в реализации плана мероприятий по патриотическому 

воспитанию работников Инспекции; 

- подготавливать документы для представления работников Инспекции к 

присвоению классных чинов, обеспечивать проведение квалификационного экзамена 

гражданских служащих; 

- своевременно вносить записи в трудовые книжки работников; 

- вести учет использования рабочего времени и листков нетрудоспособности 

работников Инспекции; 

- представлять работникам Инспекции (по письменному запросу) справки и 

копии документов об их трудовой или служебной деятельности; 

- вести кадровое делопроизводство, в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел Отдела; 

- консультировать работников Инспекций по вопросам прохождения 

гражданской службы и трудовой деятельности; 

- участвовать в профилактической работе по предупреждению 

правонарушений, в том числе коррупции со стороны работников Инспекций, по 

соблюдению гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и 

правил служебного поведения, а также по выявлению и устранению причин и 

условий, способствующих возникновению конфликта интересов при прохождении 

гражданской службы в Инспекции; 

- вести наполнение и поддерживать актуальный уровень достоверности 

сведений о работниках в программно-информационном комплексе АИС «Кадры»; 

- вести наполнение и поддерживать актуальный уровень достоверности 

сведений о работниках в Единой информационной системе управления кадровым 

составом  (ЕИСУ КС) 

- организовывать и осуществлять работу по подготовке документов, 

необходимых для оформления пенсии за выслугу лет; 

- осуществлять работу по подготовке материалов к присвоению классных 

чинов гражданской службы; 

- осуществлять подготовку документов для проведения аттестации 

государственных гражданских служащих; 

- осуществлять подготовку документов для проведения квалификационных 

экзаменов государственных гражданских служащих; 

- осуществлять работу по исчислению стажа государственной гражданской 

службы государственных гражданских служащих, дающего право на установление 

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет; 

- осуществлять учет и выдачу служебных удостоверений работников 

Инспекции; 

- осуществлять работу по профессиональной переподготовке, повышению 

квалификации, стажировке государственных гражданских служащих; 

- составлять график отпусков государственных гражданских служащих и 

работников Инспекции; 

- обеспечивать проведение обязательной государственной дактилоскопической 

регистрации государственных гражданских служащих; 

- проводить работу по воинскому учету и бронированию государственных 

гражданских служащих, непосредственно осуществлять воинский учет и организацию 

бронирования Инспекции; 



- контролировать организацию работы по прохождению практики студентами 

высших и средних профессиональных заведений в Инспекции; 

            - осуществлять подготовку документов для осуществления процедуры 

адаптации государственных гражданских служащих, осуществлять контроль 

проведения адаптации государственных гражданских служащих в структурных 

подразделениях Инспекции; 

- осуществлять подготовку документов для осуществления процедуры 

наставничества государственных гражданских служащих, контроль проведения 

наставничества государственных гражданских служащих в структурных 

подразделениях Инспекции; 

- осуществлять контроль прохождения испытательного срока 

государственными гражданскими служащими, контролировать сроки предоставления 

начальниками структурных подразделений отзывов о результатах прохождения 

испытательного срока; 

- представлять начальнику Отдела еженедельную информацию о текущей 

работе; 

- поддерживать уровень своей квалификации необходимой для исполнения 

своих должностных обязанностей; 

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы по предмету 

Отдела; 

- осуществлять контроль за своевременным и достоверным формированием 

установленной отчетности по предмету деятельности Отдела; 

- осуществлять контроль ведения в установленном порядке делопроизводства и 

хранения документов Отдела, передачу их на архивное хранение; 

- обеспечивать учет и контроль над прохождением, исполнением и 

оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями 

делопроизводства; 

- вести делопроизводство с документами «Для служебного пользования», 

осуществлять их регистрацию, учет, хранение и передачу; 

- подготавливать и направлять установленную отчетность; 

- вести переписку с Управлением, другими налоговыми органами и прочими 

организациями по кадровым вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- осуществлять иные функции, предусмотренные законами и иными 

нормативными правовыми актами, в соответствии с закрепленными направлениями 

деятельности, обеспечивать выполнение приказов и указаний начальника отдела, 

начальника Инспекции. 

Кроме того, ведущий специалист-эксперт 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 сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера, сведения о расходах о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 



- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно 

правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению 

начальника Отдела (за исключением неправомерных). 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий 

специалист-эксперт имеет право:  

- 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 

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и 

материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные 

обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении 

Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Инспекции, 

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

Московской области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим 

показателям: 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 



установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению 

работать с документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и 

инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, 

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 
 

4. Отдел оперативного контроля 

Должность – старший государственный налоговый инспектор 

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 

Наличие высшего образования. 
Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы 

или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 

Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской 

Федерации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных 

конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской 

Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых 

основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил 

делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны 

труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка 

Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с 

персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по 

делопроизводству; возможности и особенности применения современных 

информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая 

использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов 

в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента. 

Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Налоговый кодекс Российской Федерации; 

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

органах Российской Федерации»; 

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

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

электронной подписи»; 

- Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-

кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов 

с использованием электронных средств платежа»; 

- Федеральный закон от 11 ноября 2003 г. № 138-ФЗ «О лотереях»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном 

регулировании 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 

организациях»; 

- Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 268-ФЗ «Технический регламент 

на табачную 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 июня 2009 г. № 103-ФЗ «О деятельности по приему 

платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»; 

- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных 

видов деятельности»; 

- 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»; 

- 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 государственном регулировании деятельности по организации и 

проведению азартных игр»; 

- 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 30 июня 2010 г. 

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. 

№ 1130 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр 

в букмекерских конторах и тотализаторах»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2012 г. 

№ 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за 

проведением лотерей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2013 г. 

№ 75 «Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации 

и проведения азартных игр»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2014 г. 

№ 60 «Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах 

учета участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные 

спортивные соревнования, и Правил представления в Федеральную налоговую 

службу данных учета в букмекерских конторах и тотализаторах участников азартных 

игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования»; 

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

регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной 

услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) 

налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих 

налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с 

ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, 

правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых 



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

налоговых деклараций (расчетов)»;  

- приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. № 132н «Об утверждении 

Административного 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 

Административного 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 

Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой 

государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой 

организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с 

законодательством Российской Федерации»; 

- приказ Минфина России от 22 июля 2013 г. № 69н «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой 

государственной услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой 

техники»; 

- приказ Минфина России от 8 июля 2014 г. № 59н «Об утверждении Порядка 

ведения единого реестра лотерейных терминалов и состава сведений, включаемых в 

единый реестр лотерейных терминалов»; 

- приказ Минфина России от 26 августа 2014 г. № 81н «Об утверждении формы 

и сроков представления отчета о всероссийской государственной лотерее»; 

- Федеральный закон «О государственном контроле(надзоре) и муниципальном 

контроле в Российской Федерации» от 31.07.2020 № 248 – ФЗ; 

- положение об Отделе. 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные 

нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, 

связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.  

Иные профессиональные знания: 

- основ управления и организации труда; 

- норм делового общения; 

- форм и методов работы с применением автоматизированных средств 

управления;  

- служебного распорядка Инспекции;  

- порядка работы со служебной информацией;  

- основ делопроизводства;  

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;  

- аппаратного и программного обеспечения. 

- порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к 

контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, 

полноты учета выручки денежных средств и использования специальных банковских 

счетов; 

Наличие функциональных знаний: 

- понятия и принципы структуры организации; 

- 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; 

- нормы этики и делового общения. 

Наличие базовых умений:  



- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

Наличие профессиональных умений: 

- необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению 

деятельности структурного подразделения; 

- осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; 

- обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

- эффективное планирование служебного времени; 

- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

- использование опыта и мнения коллег; 

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 

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

операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами 

данных; 

- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах; 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий; 

- использование межведомственного и ведомственного электронного 

документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей. 

Наличие функциональных умений: 

- проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по 

вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее – ККТ), использования 

бланков строгой 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 индивидуальными 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 организацию полученных от плательщиков при приеме платежей 

наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный 

банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, 

банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами 

специальных банковских счетов для осуществления расчетов. 

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации и локальными нормативными актами организации; 

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 – Федеральный закон). 

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

государственный налоговый инспектор обязан: 

- осуществлять контроль за соблюдением организациями и индивидуальными 

предпринимателями законодательства Российской Федерации, регламентирующего 

применение ККТ или использование бланков строгой отчётности при осуществлении 

наличных денежных расчётов, за полнотой учёта денежных средств, полученных с  

применением ККТ, контроль за  использованием специальных  банковских  счетов, 



проведением азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах; 

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях 

(составление протоколов  об административных правонарушениях) и передавать их в 

правовой отдел для обеспечения дальнейшего производства; 

- рассматривать с участием правового отдела представленных 

налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам оперативного отдела; 

- рассматривать возражений (объяснений) по актам о нарушении 

законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися 

налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, 

совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах; 

- осуществлять регистрацию ККТ, перерегистрацию ККТ, снятие ККТ с учёта; 

- выявлять в ходе оперативных проверок организаций и физических лиц, 

осуществляющих деятельность на контролируемой территории, но не состоящих на 

учете в налоговых органах, с последующей передачей данной информации в отдел 

регистрации и учёта налогоплательщиков, а также в установленном порядке 

правоохранительным органам; 

- осуществлять осмотр территорий, помещений, документов и предметов 

налогоплательщиков   на  предмет  выявления лиц, уклоняющихся от постановки  на 

налоговый учёт; 

- осуществлять работу по истребованию документов (информации) о 

налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте, в соответствии со 

статьей 93.1 Налогового кодекса Российской Федерации; 

- проводить осмотры, опросы  физических лиц и установление 

местонахождения юридических лиц по запросам других инспекций; 

- осуществлять ввод и обработку данных копий решений, вынесенных по 

результатам рассмотрения проверок, и решений по результатам рассмотрения актов о 

нарушениях лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов 

или налоговыми агентами, законодательства о налогах и сборах, в базу «АИС Налог 

3», направление указанных решений для вручения (отправки) налогоплательщикам 

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

законодательства о налогах и сборах. 

- осуществлять взаимодействия с правоохранительными и иными  

контролирующими органами по предмету деятельности Отдела; 

- формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела; 

- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства 

Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

- осуществлять контроль за проведением всероссийских лотерей, имеющих 

признаки азартной деятельности; 

- проводит проверки соблюдения законодательства о применении ККТ, 

оформление их результатов; 

- осуществляет подготовку информации по вопросам соблюдения 

законодательства о ККТ; 

- производить снятие отчетов с фискальных накопителей   ККТ хозяйствующих 

субъектов; 

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы 

налогоплательщиков по вопросам входящим в компетенцию Отдела; 

- участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях 

(составление протоколов об административных правонарушениях); 

- осуществлять информирование отдела регистрации и учета 

налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации 

налогоплательщиков – юридических лиц; 

- выявлять в ходе оперативных проверок соблюдения законодательства о 

применении ККТ организаций и физических лиц, осуществляющих 

предпринимательскую деятельность на контролируемой территории, но не состоящих 



на учете в налоговых органах, подготовка передачи данной информации в отдел 

регистрации и учета налогоплательщиков, а также в установленном порядке 

правоохранительным органа; 

- проводить проверки фактического местонахождения налогоплательщиков по 

заявленным адресам регистрации;        

- формировать информационные ресурсы по выездным налоговым проверкам; 

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными 

контролирующими органами по предмету деятельности Отдела; 

- принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы и жалобы 

налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- принимать участие в формировании установленной отчетности по предмету 

деятельности Отдела; 

- принимать участие в подготовке информационных материалов для 

руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

- выполнять иные поручения начальника Отдела, связанные с выполнением 

поставленных перед Отделом задач. 

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 сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера, сведения о расходах о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно 

правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 

поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению 

начальника Отдела (за исключением неправомерных); 

- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по 

взаимодействию с 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 

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 



вопросам, 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 приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и 

материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

- на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 

исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506 

"Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об 

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

УФНС России по Московской области и Инспекции, поручениями руководства 

Инспекции. 

Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности государственного налогового инспектора оценивается по следующим 

показателям 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 

юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению 

работать с документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и 

инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, 

способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 

 
5. Отдел информационных технологий 

Должность – главный государственный налоговый инспектор 

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора 

устанавливаются следующие требования. 
Наличие высшего образования. 

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или 

стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 



Наличие базовых знаний: включая знание основ Конституции Российской 

Федерации, законодательства о противодействии коррупции, федеральных 

конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской 

Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных 

правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых 
основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового 

этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники 

безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка 

работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и 

конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и 

особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий 
в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного 

документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной 

безопасности; должностного регламента. 

Наличие профессиональных знаний: 

В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ (ред. от 14.02.2024) "О 

государственной гражданской службе Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в 

силу с 12.03.2024); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 06.02.2023) "О персональных 

данных"; 

- Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (ред. от 19.12.2023) "О 

противодействии коррупции"; 

- Федеральный закон от 27.05.2003 N 58-ФЗ (ред. от 14.02.2024) "О системе 

государственной службы Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 

12.03.2024); 

- Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (ред. от 14.07.2022) "О коммерческой 

тайне"; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 12.12.2023) "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 
- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ (ред. от 04.08.2023) "Об электронной 

подписи" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2023); 

- Федеральный закон от 05.05.2014 N 97-ФЗ (ред. от 29.07.2017) "О внесении 

изменений в Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации" и отдельные законодательные акты Российской Федерации по 

вопросам упорядочения обмена информацией с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей"; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 12.12.2023) "Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации"; 

- Указ Президента РФ от 05.12.2016 N 646 "Об утверждении Доктрины 

информационной безопасности Российской Федерации"; 

- Указ Президента РФ от 12.08.2002 N 885 (ред. от 25.08.2021) "Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих"; 
- Указ Президента РФ от 30.05.2005 N 609 (ред. от 29.04.2023) "Об утверждении 

Положения о персональных данных государственного гражданского служащего 

Российской Федерации и ведении его личного дела"; 

- Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных"; 

- Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 N 506 (ред. от 09.11.2023) "Об 
утверждении Положения о Федеральной налоговой службе"; 

- Приказ Мининформсвязи РФ от 02.07.2007 N 73 "Об утверждении Правил 

применения автоматизированных систем расчетов" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 

13.07.2007 N 9828); 

- Приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 N 17 (ред. от 28.05.2019) "Об утверждении 

Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, 



содержащейся в государственных информационных системах" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 31.05.2013 N 28608) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2021); 

- Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 N 21 (ред. от 14.05.2020) "Об утверждении 

Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных" (Зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2013 N 28375); 

- Приказ ФСТЭК России от 21.12.2017 N 235 (ред. от 20.04.2023) "Об утверждении 

Требований к созданию систем безопасности значимых объектов критической 

информационной инфраструктуры Российской Федерации и обеспечению их 

функционирования" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.02.2018 N 50118); 

- Приказ ФСТЭК России от 25.12.2017 N 239 (ред. от 20.02.2020) "Об утверждении 
Требований по обеспечению безопасности значимых объектов критической 

информационной инфраструктуры Российской Федерации" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 26.03.2018 N 50524) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2023); 

- Приказ ФСБ России от 10.07.2014 N 378 "Об утверждении Состава и содержания 

организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных с 

использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для 

выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к 

защите персональных данных для каждого из уровней защищенности" (Зарегистрировано 

в Минюсте России 18.08.2014 N 33620); 

- Приказ Мининформсвязи РФ от 09.01.2008 N 1 "Об утверждении требований по 

защите сетей связи от несанкционированного доступа к ним и передаваемой посредством 

их информации" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 23.01.2008 N 10993); 

- Приказ ФНС России от 25.02.2014 N ММВ-7-6/66@ «Об утверждении 

Концепции системы управления информационной безопасностью ФНС России»; 

- Приказ ФНС России от 06.04.2021 N ЕД-7-24/298@ «О внесении изменений в 

Концепцию информационной безопасности Федеральной налоговой службы»; 

- Приказ ФНС России от 31.10.2008 N ММ-3-6/546@ «Об утверждении Типового 

порядка использования средств криптографической защиты информации и управления 
ключевой информацией в территориальном налоговом органе»; 

- Приказ ФНС России от 05.07.2021 N ЕД-7-24/636@ (ред. от 27.10.2023) «О вводе 

в промышленную эксплуатацию Удостоверяющего центра ФНС России в целях 

обеспечения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и нотариусов 

квалифицированными сертификатами ключа проверки электронной подписи»; 

- Распоряжение ФНС России от 31.10.2018 N 284@ «О внедрении Единой 

унифицированной почтовой системы»; 
- Декларация человекоцентричности ФНС России, утвержденная приказом ФНС 

России от 15.06.2022 № ЕД-7-30/490@; 

- Положение об Инспекции;  

- Положение об Отделе. 

Главный государственный налоговый инспектор отдела информационных 

технологий должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, 
регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной 

служебной деятельности.  

Иные профессиональные знания: 

- знание перечня документов (сведений), обмен которыми между налоговыми 

органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении 

государственных функций осуществляется в электронном виде; 

- принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, 
понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных 

воздействий; 

- понятие криптографической защиты информации, процессы формирования и 

проверки электронной цифровой подписи; 

- порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и 

передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты 



информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих 

государственную тайну; 

- понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных 

технологий; 

- программно-технические способы и средства обеспечения информационной 
безопасности; 

- система управления электронными архивами, системы информационной 

безопасности и управления эксплуатацией; 

- методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

- современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; 

- понятие системы межведомственного взаимодействия, информационно-
аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

- порядок разработки системы защиты информации информационной системы, 

обрабатывающей информацию ограниченного доступа. 

- понимание базовых информационных ресурсов. 

Наличие функциональных знаний: 

-  технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

- средства ведения классификаторов и каталогов; 

- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, 

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

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

накопители, CD/DVD приводы, floppy); 

- основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники 

электрического тока, основные законы электрических цепей); 

- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; 

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей); 

- знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и 

сетей; 

- знание перечня документов (сведений), обмен которыми осуществляется в 

Инспекции в электронном виде; 
- знание Перечня информационных ресурсов и БД, используемых в Инспекции; 

- знание основных антивирусных программ;  

- знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного 

документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 
- знания и умения по применению персонального компьютера; 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 
Наличие профессиональных умений: 

- применение современных информационно-коммуникационных технологий в 

государственных органах: использование межведомственного и ведомственного 

электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 

- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети 

«Интернет» и получение информации из правовых баз данных, 

Наличие функциональных умений: 
- умение установить антивирусное ПО; 

-умение установить и настроить базовый комплект используемого в Инспекции 

ПО; 

- умение установить и настроить ПО, используемое для защиты информации; 

- умение устранить причину неисправности оборудования; 

- умение освоить новый программный продукт и провести обучение 



пользователей. 

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 N 79-ФЗ (ред. от 08.12.2020) "О государственной гражданской службе 
Российской Федерации" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2021) (далее – Федеральный 

закон). 

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

государственный налоговый инспектор отдела информационных технологий обязан: 

- Осуществлять администрирование программной и аппаратной поддержки 

автоматизированной информационной системы «Налог-3»; 
- Осуществлять сопровождение программного комплекса АИС «Налог-3» в 

структурных подразделениях Инспекции; 

- Консультировать пользователей прикладных программных средств общего 

применения; 

- Осуществлять контроль за обеспечением резервного копирования баз данных и 

программных средств; 

- Осуществлять контроль за разрешительной системой допуска исполнителей к 

работе с защищаемой информацией; 

- Осуществлять администрирование сетевых ресурсов; 

- Осуществлять администрирование ресурсов базы данных Инспекции; 

- Осуществлять программную и аппаратную поддержку программного 

обеспечения для приема налоговой отчетности от налогоплательщиков по каналам связи; 

- Осуществлять комплексную защиту информации на всех этапах технологических 

циклов ее создания, переноса на носитель, обработки и передачи в соответствии с единой 

политикой информационной безопасности; 

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

- Являться ответственным по ведению по ведению прикладного программного 

обеспечения «АКСИОК.Net» в Инспекции; 

- Обеспечивать оперативный обмен информацией посредством FTP серверов 
УФНС России по Московской области, предназначенной для подразделений Инспекции, 

а также направляемой в УФНС России по Московской области посредством указанного 

сервиса; 

- Являться членом постоянно действующей технической комиссии по 

информационной безопасности; 

- Принимать участие в разработке положений по обеспечению информационной 

безопасности Инспекции; 
- Обеспечивать выполнение положений Политики информационной безопасности 

Инспекции; 

- Обеспечивать выполнение мероприятий по реагированию на инциденты, 

связанные с фактами заражения вредоносным ПО компонентов ИС Инспекции; 

- Участвовать в расследовании инцидентов информационной безопасности; 

- Формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела; 
-  Выполнять обязанности технолога по направлению: 

- Осуществлять 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 версий программного обеспечения, оказывающем 

влияние на выполнение технологических процессов ФНС России; 
- Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии 

справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых 

закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции; 

-  Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, 

в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в 

ходе выполнения технологических процессов ФНС России; 



 - Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения 

технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), 

выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с 

сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога; 

- Подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены 
обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных 

режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции; 

- Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения 

технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с 

предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены 

обязанности ответственного технолога. 
- Осуществлять функции Оператора удостоверяющего центра ФНС России для 

обеспечения участников электронного взаимодействия сертификатами ключей проверки 

электронных подписей в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях; 

- Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым Кодексом 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, в 

соответствии с закрепленными направлениями деятельности, обеспечивать выполнение 

приказов и указаний начальника (заместителя) Инспекции. 

Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела 

информационных технологий 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 

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

о расходах о себе и членах своей семьи, а также сведения о размещении информации в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, нормативно 

правовых актов Российской Федерации, других нормативно правовых актов, приказов 

(распоряжений) и писем ФНС России, Управления и Инспекции по направлению 

деятельности Отдела и о прохождении гражданской службы; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному 
поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством 

Российской Федерации; 

- исполнять иные поручения и осуществлять иные функции по поручению 

начальника Отдела (за исключением неправомерных); 

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 

государственный налоговый инспектор отдела имеет право:  

- 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 

органах 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, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по 

вопросам, 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 

приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и 

материалов; 

- на защиту своих персональных данных; 

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

- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при 

наличии 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. 

Главный государственный налоговый инспектор Отдела осуществляет иные права 

и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об 

утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", Положением об Инспекции, 

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

Московской области и Инспекции, поручениями руководства Инспекции. 

Главный государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности 

главного государственного налогового инспектора отдела информационных технологий 
оценивается по следующим показателям: 

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять 

высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной 

дисциплины; 

- своевременности и оперативности выполнения поручений; 

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с 

установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, 
юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и 

грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных 

нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с 

документами); 

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 
заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

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

освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых 

решений. 

 


